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Uplatnéni absolventu na trhu prace



Anotace

Predkladané e-learningova téma se zabyva uplatnénim absolventd na trhu prace z pohledu
zaméstnavatell. V Uvodu je popsan vyvoj trhu prace a jeho charakteristik. Stézejnéjsi ¢ast
se vénuje absolventum kol a jejich specifickému postaveni na trhu prace. Je zde kapitola,
ktera se vénuje konkurenénim vyhodam, kterymi absolvent mize byt vybaven. V dalSi ¢asti
jsou popsany nejCastéji vyuzivané formy spoluprace kol se zaméstnavateli jakozto moznost
pro mladé lidi jiz v pribéhu studia vytvofit si vyhodnéjsi pozici, které jim usnadni vstup na trh
prace. Navazujici ¢ast je vénovana samotnému vstupu na trhu prace a zahrnuje cenné a
praktické informace: mozné procesy a cesty hledani zaméstnani, doporuceni jak postupovat
pfi nalezeni vhodného inzeratu pfes pfipravu na vybérové fFizeni az po nastup do
zaméstnani.

Profil absolventa

Zaméstnavatellim se v oblasti lidskych zdroju nabizeji dvé moznosti. Jednou z nich je péce o
stavajici zaméstnance. Druhé Feseni, kterému se vénuje tento dokument je péce o mladé lidi
do 30 let (absolventy Skol). Pro personalisty je to tedy poznamka k tomu, aby se zamysleli,
chtéji-li bojovat o nové, mladé, Cerstvé potencialni zaméstnance, jaké moznosti se jim
nabizeji a zaroven poznamka pro absolventy a poradce studentu, jaka kritéria brat pfi vybéru
budouciho zaméstnavatele také v uvahu.
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Uvod

Trh prace je vzdy ovliviiovan jak vnitfnimi, tak vnéjSimi podminkami. Mezi nejdulezit&jSi patfi
v prvni fadé celkovy hospodarsky vyvoj zemé, ktery byl na zaatku 90. let minulého stoleti
vyrazné ovlivnén rozpadem tzv. socialistického bloku a otevienim se trhu prace. Trh prace
radikalné ovlivnila postupna transformace centralné planované ekonomiky na ekonomiku
trzni a demokratizace spoleCnosti doprovazené vznikem nezaméstnanosti (situace na trhu
prace se na samém pocatku transformacniho obdobi vyznaCovala plnou zaméstnanosti).
V pocate€nim obdobi byla nezaméstnanost nizka, v nasledném obdobi hospodarské recese
vzrostla. VyraznéjSi obtize s uplatnénim zaznamenala méné kvalifikovana pracovni sila
a pracovni sila s kvalifikaci zaméfenou na utlumova odvétvi narodniho hospodafstvi. Na
zacCatku tisicileti se vySe nezaméstnanosti stabilizovala a v dalSim obdobi se situace zacala
vyrazné zlepSovat. Vaznym problémem se ale stala dlouhodoba nezaméstnanost.

V souCasné dobé je trh prace negativnhé ovlivnén celosvétovou hospodarskou recesi
a prohlubuji se zavazné regionalni i profesni nesoulady, které maji za nasledek desitky tisic
osob marné hledajicich odpovidajici pracovni uplatnéni. Dochazi ke snizovani poctu
pracovnich mist v nékterych odvétvich. Nové technologie vytvareji nova pracovni mista,
ovSem zpravidla s poZadavky na vyssi kvalifikaci.

V uvahu je potfebné brat fakt, Ze trh prace v pfistich letech vyrazné ovlivni i skute¢nost, Ze
poCet absolventli pfichazejicich na trh prace vlivem demografického vyvoje vyznamné
poklesne. V mnoha pfipadech tak trh prace neziska dostateCnhou nahradu za pracovniky
odchazejici do dichodu. Duvodem je dalSi vyznamny faktor zmén trhu prace, a to zmény
samotnych preferenci zajemcu o studium, u kterych Ize sledovat jednak odlisné preference,
ale i zivotni styl a cile, které ovliviuji rozhodovani o volbé povolani.

Z pohledu ohrozeni nezaméstnanosti patfi mezi rizikové skupiny na trhu prace mlada
populace v&etné absolventl Skol. Této skupiné je tfeba vénovat zvySenou pozornost. Obdobi
zminéném obdobi se ve vysoké mife projevuje nezkuSenost absolventa a sou¢asné obavy
ze strany potencionalniho zaméstnavatele. Uplatnéni absolventl $kol na trhu prace ovliviuje
soubor faktord a ne v8echny jsou v dosahu pusobeni vzdélavaciho systému. Vzdélavaci
systém ale pusobi jako vyrazny faktor predurcujici budouci uplatnitelnost (zaméstnatelnost)
absolventu Skol. PUsobi jako vyznamny zdroj pro vybaveni absolventl potfebnymi znalostmi,
schopnostmi a dovednostmi a tim ovliviiuje jejich pfipravenost k plnohodnotnému zaclenéni
do pracovniho procesu a dalSiho vzdélavani.

DalSim faktem, ktery ovliviiuje stavajici situaci na trhu prace je jisté i fakt, ze se nam
znatelné zvySuje kvalifikovanost, vzdélanost populace. V poslednich deseti letech mizeme
dobfe mapovat narust absolventt vysokych $kol. S tim se musi zaméstnavatelé a trh prace
takeé vyrovnat.



Zaméstnavatelim se v oblasti lidskych zdroji nabizeji dvé moznosti:

1. Prvni znich je péée o stavajici zaméstnance. Primarné zvySeni motivace
zaméstnance coz vede dale ke zvySenému vykonu. Forem, jak zaméstnance
motivovat je nékolik. Mezi ty nejsnazsi, které ale motivuji nejkratSi dobu, jsou penize:
zvySeni mzdy, finanéni odmény, prémie apod. U vétSich spole€nosti se osvédCily
napriklad investice do re-kvalifikace zaméstnanc, jejich dal$i vzdélavani — obecné
tedy investice do zvySovani kvalifikace zaméstnancu. Takovy motivator je efektivni
nejen pro firmu jako takovou, ale zaroven i danému jedinci zvySuje trzni hodnotu na
trhu prace.

Vedle téchto zakladnich motivacnich forem muze spole€nost jesté vyuZzit rdznych
pfispévkl: na dovolenou, tyden dovolené navic, pfispévky na ZzZivotni/dlichodové
pojisténi, pfispévky na pojisténi napf. jednotlivych €lend rodiny, pfispévky na bydleni,
na zdravotni péci, na stravovani (dnes jsou velmi vyuzivané firemni kantyny nebo
tam, kde nemohou byt zfizovany, tak napf. stravenky) apod.

2. Druhou cestou je péce o mladé lidi do 30 let (absolventy Skol) - podchyceni
Cerstvych absolvent a v nékterych pfipadech uz o podchyceni studentd (budoucich
absolventu), tj. budoucich zaméstnancid. Tomuto druhému FeSeni bychom se chtéli
vénovat v celém dokumentu, nicméné je nezbytné zminit, Ze pravé jedna cesta neni
schopna existovat bez té druhé. Pokud je péCe zaméstnavatele a firem o stavajici
zaméstnance kvalitni a je tim znama, je to jednim z bonusl a zaroven i kritérii, pro¢
potencialni novi zaméstnanci voli pravé danou spolecnost jako svého budouciho
zaméstnavatele.

Pro personalisty je to tedy poznamka k tomu, aby se zamysleli, cht&ji-li bojovat o nové,
mladé, Cerstvé potencialni zaméstnance, jaké moznosti jim nabizeji a zaroven poznamka pro
absolventy a poradce studentd, jaka kritéria brat pfi vybéru budouciho zaméstnavatele také
v Uvahu.



Strategie lidskych zdroji — orientace na absolventy

Jak jsme v minulé kapitole pfedznamenali, strategie lidskych zdrojl, navazujici personalni
procesy a obecné smysleni zaméstnavateld se muselo v posledni dobé zménit, respektive
vice pfizpusobit své sméfovani tak, aby odpovidalo a reflektovali potfeby zaméstnavatele
v navaznosti na aktualni situaci trhu prace.

Jak jsou na tom ale Skoly? Reflektuje dnes Skolstvi stavajici situaci na trhu?

Odrazi se zmény v pozadavcich ze strany zaméstnavatell i ve skladbé pfipravy jedincu na
pracovni vykon?

V souc€asné dobé neni Skolstvi schopné pIné reflektovat potfeby trhu prace, tedy potfeby a
pozadavky zaméstnavatelll a pfizpUsobit tomu tak svoje kurikula, natoz pak produkovat
pouze ty absolventy, ktefi nebudou mit problémy se uplatnit na trhu prace. Je tfeba si ale
uvédomit, Ze pfi hospodaiském poklesu jsou absolventi vZdy vice postiZzeni, protoZe jim
chybi zkuSenosti a praxe. To, co se ted d&e v Ceské republice, probiha podobné i v
ostatnich statech Evropské unie a jinde ve svété.

Na viné neni Skolstvi samo. Dovolim si tvrdit, Ze na viné neni ani skupina zaméstnavatel(,
ale Ze jde v sougasné dobé& o kombinaci hned nékolika faktord. Primarné v Ceské republice
neexistuje Uzka provazanost a procesni logickd navaznost mezi zaméstnavateli a Skolami a
zaroveni sem vstupuje i ne vhodny profil absolventa. VétSiné studentd chybi socialni
kompetence, jako napf. pro-aktivita, vlastni iniciativa, vlastni za-angazovanost apod.

Je pravda, Ze v posledni dobé roste procento studentl, ktefi si vedle studia pfivydélavaji
v jakychkoli oborech a zaroven se zvySuje i pocCet studentu, ktefi se snazi pfi studiu zvysit
svoje Sance u zaméstnavatell ziskavanim zkuSenosti pfimo v oboru, ktery studuji nebo
v ramci spoluprace pfimo s potencialnim budoucim zaméstnavatelem.



Konkurenéni vyhody v 21. stoleti — jak zvysit sv(j kredit
u vybérového rizeni

Jesté donedavna platilo, Ze co vystudujeme, tim i budeme. V souasné dobé dochazi
k odklonu od tohoto réeni a spiSe opak byva pravdou. Pokud udéldme analyzu trhu

zameéstnancu, zjistime, Ze znacna ¢ast se v soucasné dobé vénuje zcela jiné praci, nez ktera
jim byla pfeduréena oborem, ktery vystudovali a absolvovali v ném profesni pfipravu.

Samoziejmé, ze stupen vzdélani i samotny obor je zakladnim stavebnim kamenem
a odrazovym mustkem pro vstup na trh prace. Predstavme si, Zze by napfiklad nékdo
aspiroval na pozici neurochirurga po absolvovani ,pouze stfedni zdravotnické Skoly. Jsou
povolani, kde vzdélani je hlavnim kli€ovym kritériem a zaroven jsou povolani, ktera spise
nez na vzdélani stavi na potencialu jedincu, ktefi se o danou pozici uchazeji. To jsou ale
informace, které zjistime pfi popisu prace, popfipadé pozice o kterou se uchazime.
Zaméstnavatel sam predepiSe kritéria, ktera jsou pro ného a pro danou pozici dulezita a bez
nichz se nelze obejit.

Jak jsme jiz fekli, pro nékteré je vzdélani velice dulezité. Na druhou stranu vezméme si fakt,
Ze absolventl v tom ¢i daném oboru je ro¢né nékolik stovek ne-li tisice. Pak se védomosti,
které jsme absolvovanim oboru ziskali, stavaji tim zakladnim a zaroven spoleCnym. Strategie
vzdélavani je takova, ze profil absolventa stfedni ekonomické Skoly, priimyslového ucilisté se
zaméfenim na textil apod. je podobny v Brn&, v Praze, v Jihlavé i Karlovych Varech. Pokud
se mi, jako personalistovi, tito uchazedi pfihlasi na stejnou pozici, budou-li vSichni absolventi
stfedni ekonomické Skoly, pak muzeme ocekavat, ze informace, které pfi studiu obdrzeli,
budou velice obdobné. Jak takové uchazeCe tedy zaméstnavatel odlisi a podle &eho si
vybere ,toho nejlepsiho®, toho, ktery bude nejlépe odvadét dané ukoly? Toho, ktery do firmy
,zapadne” nejlépe?

Samozfejmé, vSe, co jsme tu zminili, jsou jen pfedpoklady, Ze se tomu tak stane. Zadny
personalista nemuze fici se 100% jistotou, ze pravé vybrany kandidat tyto vSechny zminéné
atributy splni, nicméné personalista, jako ¢lovék na slovo vzaty, by mél byt schopen do urcité
miry dané predpoklady odhalit a odhadnout.

Co je tedy tim hlavnim, co uchazece odlisi od jinych?

Co tedy vsouCasné dobé muzeme brat jako konkurenéni vyhodu a na co se tfeba
i systematicky pfipravovat, abychom zvysili pravdépodobnost svého uspéchu?

Pokud jste si Vy nebo Vasi svéfenci polozili podobnou otazku, pak jste na dobré cesté.
Na co se tedy v dnesni dobé pfipravit jako na konkurencéni vyhodu?

e Vedle vzdélani to muze byt praxe, zkuSenosti, které student/absolvent mize predlozit
z dob studii, z praxi, brigad, vypomoci na dohody, zapojeni do projektd, vlastni
aktivita, dalsi absolvované relevantni kurzy, projeveni zajmu o obor zapojenim do
riznych mimoskolskych aktivit apod. Pokud se absolvent pfi pfijimacim pohovoru
prokaze ,nécCim navic z praxe“ je to jisté velky plusovy bod k dobru. Moznosti jak
praxi ziskat, jaké jsou moznosti ze strany Skoly, ze strany studentl a ze stran
zaméstnavatell si fekneme v dalSich kapitolach.



e Vedle vyhod v profesnich (neboli tvrdych) dovednostech jsou to v soucasné dobé
hlavné tzv. Soft-skills. Profesni (neboli ,tvrdé“) dovednosti zahrnuji znalosti,
dovednosti a navyky ziskané pfislusSnym vzdélanim a praktickymi zkuSenostmi a jsou
Uzce svazany s konkrétni odbornosti. Jejich zvladnuti umoznuje vykon urCitych
profesi ¢i povolani. Soft-skills, v pfekladu kli€ové (neboli ,,mékké*) dovednosti,
jsou takové znalosti, schopnosti a dovednosti, které se jevi jako nezbytné pro
Uspésné uplatnéni nejenom na trhu prace, ale i v bézném zivoté. Jejich zvladnuti by
melo pfispét k vétsi flexibilité pracovniki v Sirokém slova smyslu, tzn. k jejich
schopnosti vykonavat rozli€né odborné ukoly nebo ménit bez vétsich probléma razné
profese, a tak napomahat sladovat schopnosti pracovniki s pozadavky
zaméstnavatele. S tim, jak ziskavaji na vyznamu kvalifikace pfesahujici jednotlivé
profese a méni se pozadavky na praci, roste i diraz kladeny na kli¢ové kompetence.

Pokud bychom méli vyjmenovat alespon nékteré z mékkych dovednosti, pak by to
byla napf: schopnost nést zodpovédnost, ¢teni a porozuméni pracovnim
instrukcim, ochotu uéit se, schopnost resit problém, schopnost tymové prace,
uméni jednat s lidmi, komunikaéni schopnosti apod.

Jak jsme pied chvili pfedznamenali, jsou tyto oblasti t&Zko prokazatelné, a proto se k jejich
odhaleni pouzivaji rizné metody, zpravidla psychologické testy, které odhali potencial
Clovéka dané rysy projevit. O tom se zminime podrobnéji také v dal3ich kapitolach.


http://slovnik-cizich-slov.abz.cz/web.php/slovo/prakticky

Druhy spoluprace se zaméstnavatelem

V pfedchozi kapitole jsme se zminili o moznostech, jakym zpUsobem zvysit svij kredit pfi
pFijimacim Fizeni, jak se odlisit od zbytku absolventl se stejnym profilem - jednou z cest bylo
ziskat praxi, zvysit kvalifikaci ¢i navazat vztah s budoucim potencialnim zaméstnavatelem jiz
pfi studiu.

V souCasné dobé zaméstnavatelé vyuzivaji ¢im dal vice moznosti podchytit si mladé
studenty, spolupracovat s nimi jiz pfi studiu a snaze si je motivovat i adaptovat na budouci
povolani.

V této kapitole bychom si vyjmenovali a popsali rizné formy spoluprace, které spolec¢nosti
nabizeji a zaroven tak, kde se jednotlivi studenti/absolventi mohou ,uchytit®.

V soucasné dobé je ¢ast zaméstnavatell aktivnich ve snaze naldkat studenty/absolventy do
svych Fad. Ne&které zaktivit jsou jednoduché, nenaroéné, jiné jsou sofistikované,
propracované do detaill. V kazdé z nich maji ovSem studenti moznost primarné poznat
zazemi spolecnosti, ziskat kontakty a nahlédnout vice ,pod poklicku“ konkrétnich procesu ve
spoleénosti.

Prejdéme k jednotlivym aktivitam, do kterych se mohou studenti zapojit:

a) Exkurze skol do spolec¢nosti - jednodenni navstéva u zaméstnavatele umozni
studentim poznat zejména pracovni zazemi spole¢nosti (prostfedi, pracovni stroje,
pracovni mista, apod.), a také nahlidnout do kazdodenni praxe. Neni to ovSem
vhodny zpusob pro podchyceni vhodnych talentd a zmapovani potencialnich
uchazecll o zaméstnani. Je to spiSe prostor, jak své pfedstavé o spolecnosti dodat
konkrétni podobu a v pfipadé, Ze jsme si o spoleCnosti néco pfedem zjistovali, pak
jde o prostor pro pfipadné dotazy, dokresleni skute¢nosti apod.

b) Praxe a staze — zajiStuji vétSinou velké spolecnosti v regionech, kde jsou i Skoly
zastie8ujici pfimo obor jejich podnikani (Uzka spoluprace s mistnimi Skolami). Praxe
a staze ve spolecnosti v pribéhu studia umozni studentl po jistou dobu vyzkousSet si
pracovat v dané spolecnosti. Je to takova ,neoficialni“ zkuSebni doba. Nejen Ze si
studenti zkousi, jaké je v dané firmé& pracovat, jaka je firemni kultura, firemni
prostredi, pracovni zazemi, vytvofi se blizké kontakty se zaméstnanci apod. Jde
zaroven i o zkusebni dobu z pohledu zaméstnavatele - snazi se mapovat studenty na
stazi, praxi — jejich vykon, spolupraci, jak ,zapadnou“ do kolektivu apod. a po
skonceni mohou vybrané studenty oslovit s nabidkou prace. Zde ovSem vice nezZ na
studentovi lezi celd zalezitost na domluvé Skoly a zaméstnavatele (spoluprace neni
jednoducha pro oSetfeni vSech krizovych faktora).

Zahranicni staZe jsou pracovni pobyty v zahrani¢nich firmach podnikajicich v oblasti,
kterou student studuje nebo ma vystudovanou na stfedni, vy38i odborné Ci vysoké
Skole. Staz mu zejména umozni ziskat cenné zkuSenosti v oboru, potfebnou praxi,
jazykové znalosti a v neposledni fadé dllezité kontakty (stava se, ze mezinarodni
firma ucastnika po navratu ze stadZze zaméstna i v domovské zemi). Cilem tedy neni
vydélavani penéz, ale obohaceni profesniho Zivota.

c) Seminarni/bakalarské/diplomové prace a pomoc pfi projektech — Aktivita, kterou
muze iniciovat sam student nezavisle na Skole &i instituci. Zpravidla se o¢ekava pro-



d)

aktivita ze strany studenta. Nestava se Casto, Ze by velké spoleCnosti vypisovaly
samovolné témata k vybéru studentlim. Takovéto aktivity jsou spiSe nadstandardnim
servisem, které spoleCnosti poskytuji studentim individualné nezli systematicky.
Pokud se ale ovSem objevi téma prace C&i projektu, které by bylo pfinosem i pro
spole€nost, nic nebrani tomu, aby se zapo€ala velmi Uzka spoluprace se studenty.
Zde ovSem neni student zapojen pfimo do pracovniho procesu, spiSe mapuje
spole€nost jako pozorovatel. | pfesto ma moznost poznat spole€nost z jiného uhlu
pohledu nez skrze pouhy inzerat. Zpravidla se v takovém pfipadé také nestyka
s vét§im mnozstvim zaméstnancu, ale jak uz to u pisemnych praci &i projektu byva,
je ke studentovi zpravidla pfifazen néjaky ,garant® — tedy zpravidla jeden
zaméstnanec, pod jehoZ dozorem a za jehoZ pomoci se dané téma zpracovava.

Soutéze pro studenty a absolventy - pofadani rdznych oborovych
i mimooborovych soutéZi pro studenty a Cerstvé absolventy se téSi velké oblibé.
Jedna se zpravidla o jednu z mozZnosti, jak obsadit absolventské pozice témi opravdu
.nejlepsimi“ — vitézi soutéze. Zpravidla se jedna o leh&i verzi skupinového
vybéroveého Fizeni. Vitéz je zpravidla osloven na moznou volnou pozici.

e) Vyzkumné projekty — takové aktivity zpravidla maiji stejny prabéh jako spoluprace na

f)

)

h)

pisemnych pracich a jinych projektech. Opét se zde oCekava, ze student bude spiSe
pro-aktivné vyhledavat a oslovovat spole¢nosti ke spolupraci, nez ze by spolecnosti
oslovovaly studenty.

Spoluprace firmy pri vyuce — Nékteré spole¢nosti, pokud k takovym vécem maiji
kapacity, zacali podporovat vzdélavani svych budoucich uchaze€l o zaméstnani
a podileji se urcitymi zplUsoby na vilastnim pradbéhu vyuky. Poskytuji k dispozici
odborniky na dané prednasky, organizuji workshopy pro studenty, konference, kde
sdileji poznatky a zkuSenosti — zkratka podileji se na pfedavani informaci studentdm.
Takoveé aktivity zpravidla iniciuje Skola a student je cilovou uzivatelskou skupinou.

Ugast na zavéreénych zkouskach — Nékteré firmy vysilaji své zaméstnance jako
odborné garanty pfi zavéreCnych zkouskach. Zpravidla se vedle teoretickych jedna
hlavné o praktické slozeni zavéreCnych zkoudek, kde nominovany garant-
zaméstnanec mlze podchytit vysoce talentované studenty/absolventy a po té predat
kontakt spolecnosti, ktera mize dané absolventy oslovit. Tento styl spoluprace je na
strané Skoly a moznostech zaméstnavatelu.

Zvysovani kvalifikace ucitell — Zaméstnavatelé se snazi podporovat samotné
ucitele v jejich vzdélavani a zvySovani jejich kvalifikace. Nékdy se mizeme setkat i
stim, Ze i ucitel spolupracuje se spole¢nosti na né&jakém projektu, vyzkumu Cdi
podobné - pak pravé dany konkrétni ucitel muze byt stéZzejnim bodem pro ziskani
know-how o spoleénosti, procesech a pres ného se mlzeme dostat k blizSim
informacim o potencialnim zaméstnavateli.

Financovani/garance kurzd, vzdélavacich predméti — reakci firem na stavajici
situaci na trhu prace je mimo jiné i sponzoring urcitych obord a vzdélavacich kurzd.
Jednd se o cCinnost, kdy si firmy C€asto ,zasponzoruji“ obor, tim maji mozZnost
participovat na tvorbé napiné vzdélavaciho kurikula a tak tim pfedchazi faktu, ze by
absolventim danych obord chybély néjaké informaci €i by se profil daného
absolventa radikalné liSil od pozadavk( na trhu. Takové formy spoluprace si ovSem



mohou dovolit veliké spolecnosti, pro které je kompenzace situace na trhu kliCovou
otazkou.
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Vstup na trh prace

V pfedchozi kapitole jsme uvedli, jakym zpusobem je mozné spolupracovat s firmami jiz pfi
studiu a vytvofit si tak vyhodnéjSi pozici po absolvovani Skoly a pfi vstupu na trh prace.

V této kapitole se budeme zabyvat momentem, kdy se ze studenta stava absolvent —
potazmo uchaze¢ o zaméstnani. Jaké cesty je mozné vyuzit pfi hledani vhodného
zameéstnani; kde vSude mGzeme odpovidajici informace ziskat apod.

Obecné by se dalo fici, Ze proces hledani prace a zaméstnani muzeme rozlisit do dvou
zakladnich kategorii:

a) jako aktivni proces — tedy proces, kdy je uchaze¢ o zaméstnani sam o sobé aktivni:
aktivné az pro-aktivné vyhledava moznosti a pfileZitosti. Prochazi nabidky, aktivné na
né odpovida, rozesila zivotopis (CV), motivacni dopisy apod.

b) jako pasivni proces — tedy proces, kdy uchaze€ sam o sobé nevyviji Zadnou aktivitu.
Zakladnim krokem je registrace na urCitém webovém serveru nebo v né&jaké
personalni spolecnosti/agentufe, kde bude v budoucnu veden jako uchaze¢
0 zaméstnani a veSkerou aktivitu tak misto uchazeCe o zaméstnani obstaravaji
pracovnici dané personalni agentury, ktefi pravidelné uchazece informuji 0 moznych
volnych vhodnych pozicich.

S témito dvéma cestami souvisi i kde mozné zaméstnani hledame. S vyvojem internetu
a webovych sluzeb se moznosti hledani rozsifily. Mezi nejznaméjsi oblasti, kde je vhodné
volné pozice a pracovni pfilezitosti hledat patfi:

1. Znami a pfibuzni - nejspolehlivéjSi zdroj, vite, kdo praci nabizi a zaméstnavatel ma
zase informace o vas, o volném misté se obvykle dozvite prvni.

2. Internet (webové stranky) - weboveé servery jsou v soucCasné dobé velice
vyuzivanym prostfedkem pro hledani vhodného zaméstnani. Volné pozice jsou ve
velmi kratké dobé ihned pfistupné moznym uchaze€um a kandidatim, tzn. pro
jednotlivé spole¢nosti se doba obsazovani pozic velice zkrati, Casto jde i o finanéné
vyhodné sluzby. NejCastéji I1ze hledat praci na internetu pfimo pfes rizné specifické
servery - tzv. pracovni servery.

Vyhodou tohoto zpusobu je dostupnost, aktualnost pro uchazece a zejména moznost
vybéru dle viastnich kritérii:

dle lokality zaméstnavatele;

dle finan¢nich podminek;

typu pracovniho poméru;

naroc¢nosti dle pozadavkl na kandidaty apod.

VétSina serverl nabizi jako jedno z vybérovych kritérii i pfimo moznost vyhledat
brigddy a pozice pro absolventy; tedy Cerstvé/mladé uchazeCe o zaméstnani. Pro
uchazecCe je vyhodou, ze pfimo na daném serveru je moznost bezprostfedné na
danou nabidku reagovat. Odpovéd na inzerat tedy nema zadnou Casovou prodlevu,
coz pro absolventa znamena i pravdépodobnou rychlou odpovéd ze strany
zaméstnavatele.
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Mezi nejCastéji vyuzivané pracovni servery patfi napf.. www.jobs.cz;

www.doprace.cz; WWW.prace.cz; www.cvonline.cz; www.dobraprace.cz;
www.hotjobs.cz, www.infojob.cz, Www.careerjet.cz, www.profesia.cz,

www.jobdnes.cz, www.volna-mista.cz, http://jooble.cz (nabidky prace pro osoby se
zdravotnim postizenim),

Denni tisk — nékteré deniky; tydeniky a rizna periodika se v sou¢asné dobé vénuiji
nabidkam zaméstnani — bud’ jsou svym zaméfenim a tématikou centralizovana na
odvétvi volnych pozic nebo inzeruji volna mista pomoci pfiloh.

Vyhodou je cilova skupina a snadna dostupnost pro vSechny, i ty, ktefi nemaji
moznost pfistupu k internetu. Nevyhodou je komplikovanost reakci na inzerci v tisku;
dale aktualnost inzeratl — denni/tydenni zpozdéni maze byt nékdy az osudové a také
komunikace s inzerentem je komplikovang;jsi.

Firmy a spolecnosti - nejidealngjsi, ale méné vyuzivanou formou, je pfima
komunikace s potencialnim zaméstnavatelem, tedy inzerentem volnych pozic. Jde
o sledovani firemnich vyvések (napf. pokud je spole€nost v misté bydlisté); sledovani
internetovych stranek spoleCnosti a popf. pfi moznosti kontaktu s né&jakym
zaméstnancem dané firmy i doporuc¢eni na danou pozici.

Urady prace — spoleénosti mohou inzerovat vhodné volné pozice vedle internetovych
stranek; tisku také na ufadech prace. Pokud jste absolventem, je vhodné&jsi volit
ihned po ukonceni studiu jednu z vySe uvedenych moznosti. Na ufadech prace jsou
pozice vhodnéjsi pfimo pro osoby s delSi periodou nezaméstnanosti. | na ufadech
prace se vSak ve vaSem bydlisti mlzete setkat s pozicemi pro absolventy. Osloveni
zaméstnavatele a reakce na inzerat je ¢asto komplikovana podobné jako v tisku, ne-li
komplikovanéjsi — z pohledu procesu i ¢asové naro¢nosti. Nabidka volnych mist
nabizenych uUfady prace je k dispozici i na http://portal.mpsv.cz/.

. Agentury doc¢asného zaméstnani - stanete se jejim zaméstnancem, ale podle
potfeby jste vysilan do firem na kratkodobé prace. Sluzby jsou bezplatné. Pokud se
v8ak nepodafi najit pro vas praci, agentura s vami rozvaze pracovni pomer.

Personalni veletrhy a veletrhy zaméstnani - tato forma identifikace vhodnych
volnych pozic pro absolventy je pomérné popularni. Zaméstnavatelé prezentuji své
spoleCnosti na veletrhu, kde maji studenti i absolventi mozZnost pfimého styku
nejCastéji se zaméstnanci z personalniho - naborového oddéleni, mohou se zeptat na
konkrétni pozice a pozadavky, projednat konkrétni pfiklad, situaci; dale také ziskat
bliz§i vhled pfimo do spole¢nosti, kultury, procesu, zvyklosti apod. NejrozSifené&jsi
cilovou skupinou takovychto veletrhi byli vysokoSkolsti studenti/absolventi, ale
v posledni dobé se zaméstnavatelé orientuji na chybéjici kapital i u absolventl
stfednich a odbornych Skol.
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Prvni kroky uchaze€e o zameéstnani

V pfedchozi kapitole jsme méli moznost zmapovat si pfilezitosti, kde hledat inzeraty volnych
pozic a mist. Zde bychom si fekli, jak postupovat, pokud nas ur€ity inzerat zaujme a radi
bychom na né&j reagovali.

PFi procCitani inzeratd bychom meéli brat v potaz nékolik faktort zaroven a dle nich hodnotit
vhodnost pozice pro mé&, popf. adekvatni kompetence z mé strany danou pozici zastavat.

Mezi faktory, které by zajemci o praci méli sledovat, patfi: splfuji poZzadavky, které jsou
uvedeny k vykonu pozice — tedy vzdélani, jazykova uroven, zkuSenosti, kurzy a certifikace,
trestni bezuhonnost, lokalita, druh pracovniho poméru, platové podminky, obor apod.
V takovém pfipadé je velice dulezita uroven realné sebereflexe — tedy schopnost realné
ohodnotit svuj potencial i své moznosti a dovednosti. Pokud jsou kritéria vybéru a pozadavky
na danou pozici v relativnim souladu s tim, co mohu nabidnout, ¢eho jsem schopen apod.
pak je na misté reakce na dany inzerat.

Zpravidla bychom v reakci na inzerovanou pozici méli uvést dva dokumenty: Zivotopis (CV —
Curriculum Vitae) a motivacni dopis:

- Pravodce ,Jak si vytvofit svij zivotopis“ naleznete na infoabsolvent.cz, v sekci Jak na to
(http://www.infoabsolvent.cz/Rady/Clanek/7-3-07/Jak-si-vytvorit-svuj-zivotopis)

- | doporuceni jak napsat ,Motivacni dopis* je k dispozici na infoabsolvent.cz, v sekci Jak
na to (http://www.infoabsolvent.cz/Rady/Clanek/7-3-08/Motivacni-dopis)

Oba dokumenty je vhodné mit napsané na pocitacCi a ulozené v dané elektronické podobé.
Typ doruéeni zaméstnavateli zavisi na pozadavcich: elektronicky e-mailem na uvedenou
adresu v inzeratu nebo postou na postovni adresu taktéz uvedenou v inzeratu.

V zavislosti na zpusobu doru¢eni dokumentt (poStou, emailem) bychom doporucovali oveéfit
si u zaméstnavatele, zda dané dokumenty opravdu na uréené misto doSly — nejlépe
telefonicky (emailem druhy den; poStou cca 3-4 dny po odeslani).

Pokud zaméstnanec spolecnosti potvrdi pfijem motivacniho dopisu a Zivotopisu, pak staci
jen vyCkavat na reakci. Spole¢nosti zpracovavaji dané dokumenty a dle udaju, které jsou
v nich uvedeny, pozvou nejvhodnégjsi kandidaty na vybérové Fizeni nebo pohovor. Ostatnim
zpravidla kazda spole¢nost posle dékovny dopis s informaci, Ze do dalsiho kola postoupili
vhodnéjsi kandidati. Nicméné ani v takovém okamziku neni nutno pIné rezignovat. Vétsina
spolecnosti si doslé dokumenty o kandidatech po ur€itou dobu archivuje a pfi vhodné nové
volné pozici €asto uloZzené uchazece znovu kontaktu;ji.
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Vybérové fizeni

Pokud jste byli osloveni k u€asti na vybérovém fizeni, méli byste védét, o jakou formu
vybérového fizeni se jedna. Zpravidla se muzete u vybéru setkat s nékolika nasledujicimi
metodami:

a)

b)

d)

Pohovor - interview — vlastni vybérovy pohovor zalina uz pfichodem do firmy
a chovanim uchazecle jiz vtomto momenté. | to je hodnoceno. Po pfichodu do
mistnosti, kde bude probihat pohovor, by méla byt pfedstavena komise, dale pribéh
vybérového fizeni, spolenost a po té se prejde k vlastnimu rozhovoru. Motivacni
dopis a zivotopis slouzi jako podklad pro rozhovor a dotazy. Mezi nejCastéjSi okruhy
dotaz(l patfi napf.: vzdélani, studium, jazyky, praxe (zkuSenosti, staze), motivace
k reakci na inzerat, pfedstavy o budoucnosti, volny ¢as a koni¢ky, silné a slabé
stranky vasSi osobnosti atd. Pozornost bychom méli vénovat tzv. diskriminaénim
otazkam typu: viry, rasy, stav (svobodny, Zenaty), zda mate/planujete potomky
a kdy? Apod. Na takové otazky mate pravo NEODPOVIDAT. Podobné jak se budou
dotazovat nezavisle zaméstnanci spole¢nosti, ma kazdy uchaze¢ pravo a prostor pfi
vybérovém Fizeni dotazovat se otazky vztazené k dané pozici, které ho zajimaji. Vice
rad k hladkému prabéhu pfijimaciho pohovoru Ize nalézt na strance
www.infoabsolvent.cz ,Nebojte se pfijimaciho pohovoru®, v sekci Jak na to
(http://www.infoabsolvent.cz/Rady/Clanek/7-3-09/Nebojte-se-prijimaciho-pohovoru).

Znalostni testy - nékteré spolecnosti pro ovéfeni kompetenci uchazedu predklada;ji
k vypInéni pfi vybérovém fizeni otazky z dané oblasti - ¢asto znalostni (jazykove,
pocCitaCové — sepsani emailu, vytvoreni tabulky, Uprava textu v néjakém dokumentu
apod.). Jednou z verzi znalostnich testd muze byt i pfedlozeni problému z dané
oblasti, o kterou se uchazec€ zajima a je vztazena k volné pozici.

Assessment Centra - jde o formu, kdy se u vybéru setka vice uchazec¢l najednou
a jde vlastné o jakousi ,soutéz” mezi jednotlivci. Zpravidla se jedna o celodenni
hodnotici setkani, které je protkano nékolika rdznymi aktivitami. Zaroven je zde
pfitomno zpravidla vice hodnotiteld z dané firmy. Slouzi zpravidla zejména pro
porovnani a srovnani nékolika uchaze€d mezi sebou v ramci uvedenych hodnoticich
aktivit — pohovory, ukoly, rozhovor, feSeni testll apod. Zkouma se napf. i chovani ve
skupiné, reakce vyniknout pfed ostatnimi, vedeni skupiny, schopnost spoluprace se
zbytkem uchaze€l atd. Na danou formu vybéru se nelze néjak specificky pfipravit...
jde spiSe o to, Ze se projevuje vice potencial a osobnostni charakteristiky Clovéka nez
naucené informace a dovednosti.

Psychodiagnostické metody - mnoho firem vyuziva vedle pohovoru a testl
znalostnich jesté nékteré z psychodiagnostickych metod. Pomoci psychologickych
testd je mozné odhalit intelektovy potencial ¢lovéka i jeho osobnostni profil, a tak se
da Iépe urcit vhodnost kandidata na danou pozici pfip. vhodnost do firemni kultury,
tymu apod.

Tyto metody se obvykle Cleni na testy vykonnosti a schopnosti, osobnostni dotazniky
a projektivni techniky. Psychologické testy vykonnosti a schopnosti zahrnuiji: testy
inteligence, hodnoceni manazerskych predpokladd, testy tvofivosti a jiné specifické
testy, kterymi je mozno zjiStovat zru€nost, schopnost soustfedit se, osobni tempo aj.
Pomoci osobnostnich dotaznikl se zjiStuje temperament osobnosti, zplisob chovani
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v rizikovych situacich a odolnost vici zatéz atd. Jako projektivni metody jsou chapany
takové psychodiagnostické metody, kdy vySetfovana osoba projektuje sama sebe do
néjakého sveho vytvoru-vétsinou do kresby. Pouzivaji se spide jako doplnék
k osobnostnim dotaznikim.

Tip: Dulezité faktory pfi jakékoliv formé vybérového fizeni:

Chovat se pfirozené, ackoliv tréma se vam jisté nevyhne.
PFijit na pohovor v&as. Vyplati se pfedem si zmapovat adresu schuizky.

UZ prvnich par minut muze rozhodnout - Zvolit vhodny pozdrav, usmév, o¢ni kontakt
s tim, s kym budete mluvit, pevny stisk ruky pfi pfedstavovani.

Upravit vzhled odpovidajicim zplisobem. Adekvatné situaci.

Chovat se slusné, na otazky odpovidat pravdivé. Vymyslet si bajné odpovédi udkodi
obé&ma stranam.

Snazit se pusobit pfijemné; neskakat do Feci, mluvit plynule, pfesvédcCivé, zaujaté vUuci
pozici apod.

Pozitivné bude plsobit i znalost spoleCnosti, ve které se o pozici uchazite
(prostudovat pfedem).

Pfinést dokumenty (CV a motivaéni dopis) s sebou je vyhodou a znakem
pripravenosti a dislednosti kandidata. Pfinést rlizné certifikaty, osvéd¢eni apod. je
také vhodné.
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Nastup a adaptace

Pokud uspésné absolvujete cely proces vybérového fizeni, nastane moment nastupu do
spolecnosti:

Zaméstnavatel je povinen v den nastupu do prace vydat zaméstnanci pisemny mzdovy
vymer, ktery obsahuje udaje o zpusobu odménovani, o terminu a misté vyplaty mzdy, jestlize
tyto udaje neobsahuje smlouva nebo vnitfni pfedpis. Je velice dulezité prostudovat si
podrobné danou smlouvu, a pokud né€emu nerozumime, ptdme se ihned na misté, popf.
pozadame, zda neni mozné na den si smlouvu vypUj¢it domu a tam ji v klidu prostudovat
napr. s prateli, rodici, odbornikem.

Vedle smlouvy &asto zaméstnavatel predlozi i dalSi dokumenty k podpisu: seznameni
s bezpeCnosti prace na pracovisti, s vnitfnimi pFfedpisy, smérnicemi apod. U vSech
dokumentt doporucujeme stejny postup jako u pracovni smlouvy.

Prvni, novy den v praci je velice dllezity. Je zahajena tzv. adaptace nového zaméstnance na
pracovni prostfedi. Adaptace jako takova maze probihat nékolika zpUsoby:

a) Adaptace ihned na pracovni pozici, na pracovnim misté. Zpravidla se ani o adaptaci
nejedna, jelikoZ novy pracovnik zahgji ihned vykon své Cinnosti nezavisle na faktu, ze
je zcela novy na pracovisti.

b) Adaptace za pomoci pfimého nadfizeného. Vedouci pracovnik provede nového
zaméstnance po pracovisti; predstavi novym koleglm, blizkému tymu; zasvéti do
zvyklosti, procesu atd. Nadfizeny nového pracovnika by mél také uréit harmonogram
adaptace - Casovy plan, ktery definuje, jakym zplsobem bude probihat zaskoleni
pracovnika, nadfizeny dale urci tzv. garanta adaptace nového pracovnika. Garantem
by mél byt kolega, ktery pomuze pracovnikovi nejen pfi seznamovani s prostfedim
firmy, ale i s vykonem pracovnich povinnosti (ukaze, jak a co délat). Nadfizeny by se
mél v zaskolovacim obdobi vénovat novému pracovnikovi vice nez je bézné u jinych
jeho podfizenych.

c) Adaptacni koleCko — Adaptace timto zplsobem je nejpropracované;jsi formou. Jedna
se zpravidla o tydenni, nékdy mésicni adaptaci. Novy zaméstnanec absolvuje tzv.
kole¢ko po jednotlivych oddélenich, v jednotlivych tymech, u jednotlivych procesu tak,
aby zapadl do systému prace, ziskal zkuSenosti, ,osahal“ si vlastni povinnosti,
seznamil se se SirSim okolim atd.

Prvni dny v novém zaméstnani jsou podstatné. DoporuCujeme drzet se stejnych zasad jako
pfi vybérovém fFizeni. Zaroven jste v pozici, kdy i Vy uz mizete volné rozhodovat o své
budoucnosti. Dllezité je, aby se Vam prostfedi, pozice, kolegoveé libili.

Kazdy novy zameéstnanec ma zpravidla 3 mésicni zkuSebni Ihitu. V této dobé muize
zameéstnanec, kterému se na nové pozici nelibi a nechce ji dale zastavat, bez udani divodu
podat vypovéd. Neni potfeba udavat divod, ¢ekat na vypovédni lhatu apod. Pokud ovSem
se do podobné situace dostane novy zaméstnanec po uplynuti zkuSebni Ihaty, je opusténi
nevhodného pracovniho mista slozZité - nasleduje dvoumésicni vypovédni lhuta ze zakona,
pokud se jinak zaméstnavatel se zaméstnancem nedohodne.
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Tip: Vnimejte déni kolem sebe, pracovni napln, kolegy, firemni kulturu apod. Pokud vSe bude
odpovidat Vasim pfedstavam, pak jste pravdépodobné uspéli pfi vstupu na trh prace
a jediné, co je potfebné k tomu dodat je ,Mnoho STESTI".
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Zavéerecény test

(spravnych muze byt vice odpovedi)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Jak zaméstnavatelé feSi nedostatek pracovnik( na trhu prace? - B
a) nakupem strojl
b) péci o absolventy
c) prerudenim vyroby
d) prodejem podniku
Jaké mohou byt benefity zaméstnancim? — A, D
a) stravenky
b) pomoc pfi nalezeni Zivotniho partnera
c) darovani domaciho mazli¢ka
d) pfispévek na zdravotni péci
Co znamena termin ,soft skills“? — C
a) zadné dovednosti
b) tvrdé dovednosti
c) mékké dovednosti — komunikativnosti, kooperace, flexibilita
d) casova pfizpusobivost
Jak spolupracovat s firmami jiz pfi studiu? — A, C, D
a) exkurze
b) telefonovani do firmy
c) spoluprace na projektech
d) psani seminarnich praci
Co je pasivni proces hledani zaméstnani? — D
a) aktivni reakce na inzerci v novinach
b) volani pravidelné do firem
c) sledovani webovych stranek personalnich agentur
d) registrace v personalni agentufe a ¢ekani na odezvu o volné pozici
Mezi nejCastéji navitévované pracovni servery nepatfi? — D
a) jobs.cz
b) prace.cz
c) dobraprace.cz
d) google.cz
Kde hledat praci? — A, B, C
a) Tisk

b) Internet
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c) Ufad prace
d) Televizni noviny
8) Coznamena CV? -C
a) Centralni vyuka
b) CelozZivotni vzdélavani
c) Curriculum Vitae — Zivotopis
d) Celkova Vyména zaméstnancu
9) Zakladni dokumenty pro vybérové fizeni jsou? — B
a) Fotografie a rodny list
b) Zzivotopis a motivacni dopis
c) vysvédceni a doporuceni
d) vysvédceni a fotografie
10) Mezi formy vybérového Fizeni patfi? — A, C, D
a) pohovor
b) losovani
C) assessment centrum
d) testovani
11) Co je adaptace? — A
a) pfizplsobeni, navyknuti na novou pozici, proces
b) reakce na inzerat
c) absolvovani Skoly

d) tvorba Zivotopisu
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