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Uvod

Cilem projektu Vzhlru do prace je pomoci ohrozenym
skupinam obyvatel zvysit si svou kvalifikaci a nalézt
uspokojivé pracovni uplatnéni. Projekt je realizovan na
uzemi hl. m. Prahy spoleCnosti Tempo Training &
Consulting s.r.o.

Tato poradenska prirucka byla vytvorena partnerskou
organizaci Euroface Consulting s.r.o.

Doufadme, e Vam tato pFiru¢ka pomuUze nalézt pracovni
prilezitosti v oblasti Vaseho zajmu, pfipravit se na
prijimaci pohovor a uspét u néj. Na Vase otazky a
komentare se tésime na internetovych strankach projektu
www.vzhurudoprace.cz. Pro Vasi diskusi je zde pripraveno
diskusni férum, Vase konkrétni dotazy zodpovi nasi
odborni pracovnici prostiednictvim distan¢ni poradny.

Pfejeme Vam mnoho Uspéchdl.



1. Jak hledat zameéstnani

Hledani zaméstnani patri k nejobtiznéjsim Zivotnim situacim, Vase
zameéstnani predstavuje socialni prostredi, ve kterém se budete
pohybovat a aktivity, kterymi se budete denné zabyvat. Proto
hledani vhodného zaméstnani je zivotnim rozhodnutim, u kterého
musite hlavni iniciativu vyvinout pravé Vy. Hlavni odpovédnost je na
Vas samotnych, ale to neznamend, ze nemUZete vyuzit nabizené
pomoci Uradu prace, personalnich &i poradenskych agentur.

Urad prace je mistem, které navstivi kazdy uchaze¢ o zaméstnani.
Rada z nich zde ale neptichazi s nadé&ji na nalezeni pracovniho
uplatnéni, ale z divodu ziskani hmotného zabezpeéeni

v nezameéstnanosti a Uhrady socialniho a zdravotniho pojisténi.
Ned(véra vychdzi predevsim z neznalosti Siroké &kaly sluzeb, které
Urady prace nabizi. Nezaméstnani mohou ziskat pomoc pfi
zprostiredkovani zameéstnani s vyuzitim seznamu volnych pracovnich
mist, mohou vyuzivat sluzeb informacniho a poradenského strediska
pro volbu zameéstnani, mohou ziskat zdarma pristup ke vzdélani
formou rekvalifikaénich kurzd.

Doporucujeme kazdému uchazedi ¢i zdjemci o zaméstnani seznamit
se na prislusném Gradu prace s moznostmi, které UP nabizi. Mezi
méné znamé nastroje aktivni politiky zaméstnanosti patri napriklad
prispévek na zahajeni podnikani, ktery je poskytovan
nezameéstnanym, ktefi se rozhodnou podnikat.

Pokud se rozhodnete vyuzit sluzeb personalni agentury, prenasite
svou aktivitu pfi hledani zaméstnani na specializovany trzni subjekt.
To sebou prirozené nese urcité vyhody, ale i nevyhody zejména

v podobé finan&nich nakladd na tyto sluzby. N&které persondlini
agentury Vam nauctuji poplatek jiz za evidenci do databaze,
vétSinou se Uhrada srazi z prvniho platu ze zaméstnani, které Vam
agentura zprostredkuje.

Personalni agentura Vam bude nabizet prilezitosti z nabidky volnych
pracovnich mist, ktera eviduje, dle Vasich predpokladt a
pozadavkl. K Vademu zafazeni je nutné zpravidla vyplnit dotaznik,
ktery obsahuje zakladni informace o Vasem vzdélani a praxi.

Pokud se rozhodnete vzit odpovédnost za vlastni osud do svych
rukou, je pred Vami rada aktivit, které Vam prejeme, aby koncily
nalezenim vhodného pracovniho uplatnéni.

Prvnim krokem, ktery Vas ceka je vytvoreni seznamu
potencialnich zaméstnavateld, které oslovite. OpFit se mizete o
inzerci, ktera patfi k nejCasteji vyuzivanym formam hledani
zameéstnani. Zhruba ctvrtina obyvatel CR si nékdy podala inzerat,
kazdy treti Cloveék zkusil odpovédét na inzerat pracovni nabidky.



ZkuSenosti s inzeraty jsou lep&i u Internetové inzerce, o néco hire
hodnocené jsou tisténé inzeraty.

TIPY:

- projdéte si nabidky prace na Internetu, napr. www.jobs.cz,
www.kariera.cz, www.hledampraci.cz, www.prace.cz,
www.hotjobs.cz, www.volna-mista.cz

- zaradte na seznam firmy, které se Vam osobné zamlouvaji,
vyhleddveijte dle obort, které Vas zajimaji a dle Vasi
kvalifikace

- zamérte svou pozornost i na firmy, které inzeruji volna
pracovni mista v jinych oborech, pokud pfrijimaji nové
zameéstnance, mohli by najit prostor i pro Vas




2. Priprava zivotopisu

Vas zivotopis je spolu s privodnim dopisem Vasi prvni vizitkou.
Nepodcenujte psani zivotopisu, jeho podoba urcuje Vasi
budoucnost.

Cilem kvalitniho zZivotopisu je poskytnout dostatecné informace
potencionalnimu zameéstnavateli, kterého musi natolik zaujmout,
aby Vas pozval do dalSiho kola vybéru.

Zakladnim Gkolem CV (Curriculum Vitae = Zivotopis) je zdUraznit
pripadnému zaméstnavateli Vase individualni kvality. Musite se tedy
umét prosadit. Pouhy vycet Vasi dosavadni kariéry neproda
vlastnosti a schopnosti, které mizete nabidnout. Zkuste se tedy nad
Zivotopisem zamyslet a pojmout ho jako propagacni material
pojednavajici o Vas a Vasi kariére.

Vzdy uvazte, kdo bude pravdépodobné ¢tenarem a piste CV

s ohledem na jejich potreby. Kazdy z nds reaguje kladné na lidi,
ktefi ,mluvi nasim jazykem". Pokuste se napriklad pouzit urcité
vyrazy z inzeratu, tim zdlraznite, Ze uvedené pozadavky splfiujete.

Jak napsat zivotopis:
Zivotopis musi byt:

e Struény (max. 2 strany). Mate Uplnou kontrolu nad tim,
co do svého CV zahrnete a co vynechate. Budte prisni
pri odstranovani vSeho, co neni podstatné.

e Prehledny, usporadany jasné a zretelné do tématickych
celkd,v souladu s tim, jak jim ¢tenaF prochazi - od
informaci ddleZitych a nezbytnych k t&m méné
podstatnym.

e Srozumitelny - vyvarujte se dlouhych, slozenych vét a
souveéti. Volte radéji strukturovany text a odrazky.
Komplikovana témata podejte jednoduse a jasné.

Zivotopis musi vyzdvihnout to podstatné pro daného
zameéstnavatele. Méli byste si pripravit vice verzi Zivotopisu a
prizplsobit je tak, aby vynikly konkrétni schopnosti a rozsah
zkusenosti, o nichz vite, Ze jsou pro nabizenou pozici zadouci.

Zivotopis musi byt pravdivy. Nepravdiva fakta (o dosazené
kvalifikaci, zastavani ur¢ité funkce, absolvovani kursQ) vyjdou



drive nebo pozdéji najevo a vas zameéstnavatel bude mit pravo
zrusit pracovni smlouvu, protoze byl oklaman.

Zivotopis by nemél obsahovat chyby (a to ani Zivotopis v
angli¢tiné ¢i jiném jazyce - pokud mate pochybnosti, radéji si jej
nechte prekontrolovat). Pokud je zZivotopis jasné podan a zcela
bez chyb, fekne to velmi mnoho o Vasi motivaci a cilech.

Zivotopis by mél byt Uhledny.V jednoduchosti a &istoté je sila.
Pouzijte kvalitni papir a jasné rozvrzeni - ukazuje na to, ze jste
schopny a poradny.

Vnéjsi uprava by méla usnadnit rychlé ¢teni. V celém CV
pouzivejte pouze jeden typ pisma. Pouzijte odliSné velikosti
pisma pro rizné Grovné informaci - ujistéte se pfitom, Ze
postupujete dlsledné a Ze nadpisy stejné duleZitosti maji stejnou
velikost. Ztuénéni, & pouZiti velkych pismen pomUQze ¢tenafi, aby
zaznamenal klicova fakta. Pro zakladni text pouzijte velikost 10-
12 bodd. Pro nadpisy ne vice nez 16 bodd. Nepouzivejte
zarovnani textu do bloku, Uhlednéjsi je zarovnani vlevo, protoze
neodsazuje neprirozené mezery.

Vypisovani udajd

1. Osobni udaje - maximalné omezte osobni Udaje, které
nemaji zadny vztah k pracovni pozici. Neuvadéjte vysku a
vahu, ani informace tykajici se politické orientace nebo
nabozenského vyznani. Nepiste o svych sourozencich ani
rodicCich. Informace o rodinném stavu a poctu déti se radi
mezi nepovinné. Pokud patfite mezi vékové skupiny, které
maji zhorsené postaveni na trhu prace (nad 50 let nebo méné
nez 20 let), neuvadéjte v zivotopisu datum narozeni.
Nezapomente uvést jméno, prijmeni, kontaktni adresu,
telefonické spojeni a e-mailovou adresu. Vhodna mize byt
také informace, kdy je mozné Vas zastihnout.

Za osobnimi Gdaji mGzete na cca 2 fadky uvést svij profesni
cil. Jeho vliv na personalistu je nejisty, zalezi na tom, jaky mu
priklada vyznam. Jednoznacné jej doporucujeme uvést, pokud
jste absolvent nebo mate malo pracovnich zkusenosti.

V kazdém pripadé se vyhnéte kligé, rad&ji svlij profesni cil
formulujte tak, aby z néj vyplyval Vas prinos pro konkrétni
firmu.

2. Praxe - zvazte, zda budete své pracovni zkusSenosti radit
chronologicky nebo zkusenostné. Obecné se doporucuje
chronologické razeni, a to od posledni pracovni pozice po



nejstarsi, protoze je na prvni pohled prehledné. Pokud ale
Vase posledni profesni zkuSenosti nepatfi mezi ty, se kterymi
se chcete chlubit na prvnich Fadcich, mlzete zvolit tzv.
zkusSenostni fazeni a na prvni misto uvést pozice, kterych si
nejvice cenite a které maji nejvétsi vyznam pro personalistu.

Ke kazdé profesni zkusenosti uvadéjte nasledujici idaje:
nazev zameéstnavatele,

nazev pracovni pozice,

rok nastupu do zameéstnani a odchodu,

struény popis vlastni ¢innosti,

Vase uspéchy, konkrétni dosazené vysledky.

Vyzvednéte informace typu ,b&hem mého plsobeni na pozici
vedouci obchodniho oddéleni, se obrat firmy zdvojnasobil®.
Pokud nemate takovéto silné argumenty, vyzvednéte i
Uspéchy typu stabilizace pracovniho tymu, zlep$eni vztaht se
zakazniky, apod.

Vzdélani - postupujte od nejvyssiho dosazeného vzdélani a
citlivé volte absolvované kurzy, vzdy ve vazbé k dané pozici.
Je uplné zbytecné uvadét, kam jste chodili na zakladni Skolu a
jaké jste meéli znamky. Na druhou stranu, pokud ma Vase
specializace ve vzdélani vazbu k oboru firmy, kterou
oslovujete, uvedte to. Pochvalte se svymi Uspéchy, které by
mohly zaméstnavatele zaujmout (napf. téma diplomové
prace).

Vzdélani radte chronologicky a uvadéjte nasledujici udaje:
nazev instituce,

obor, zaméreni,

zplUsob ukonéeni: zavéredna zkouska, titul,

casové urceni.

Dalsi schopnosti a dovednosti — do této Casti patri
predevsim jazykové znalosti, pocitacové dovednosti,
osobnostni charakteristiky, dosazena ocenéni a Uspéchy. Plati
opét hledisko zajimavosti pro zaméstnavatele. Pokud Vami
aplikovana pozice vyzaduje znalosti ciziho jazyka, je nejlepsSim
dikazem Vasich jazykovych znalosti cizojazy&ny Zivotopis.
Vzdy jej ale doporucCujeme doplnit i ¢eskou verzi, pro Clovéka,
ktery bude V&g Zivotopis &ist jako prvni, mlze byt cizi jazyk
problém.



Zakladni typy zivotopisu:

Zivotopis CHRONOLOGICKY

Zaznamenava chronologicky vase vzdélani a zaméstnani,

v obracené casové posloupnosti — od posledniho k prvnimu.
Chronologicky zivotopis je prospésny, pokud svou zadosti o praci
nevybocujete z dosavadni profesionalni linie a vase CV jasné
zaznamenava a ukazuje vase pokroky v této kariére.

Zacnéte detailnim popisem soucasného zameéstnani, pokracujte
seznamem vsech svych podstatnych Uspé&chd a shriite predchozi
zaméstnani a funkce.

Zakonéete Zivotopis viemi ostatnimi ddleZitymi Udaji o svém
vzdélani, ap.

Zivotopis FUNKCN{

ZdUlrazfiuje spiSe vade zakladni schopnosti a pfednosti neZ vyvoj
kariéry. Pouziva se, pokud chceme zménit obor nebo se vracime do
zameéstnani po delSi dobé, ap. Funkcéni Zivotopis vysune do popredi
vase schopnosti a dolozi je prehledem vasich zaméstnani.

Zacénéte tim, Ze zdlraznite své kli¢ové schopnosti. Mé&li byste také
urcité védét, ze pravé schopnosti, které zdlrazfiujete, budou pro
zameéstnavatele atraktivni.

Uzitecné rady:

- pouzivejte v textu odborné vyrazy, doloZite tim svidj zajem a
orientaci v daném oboru. Navic je mozné, ze i kdyz Vam
v dané chvili misto firma neda, ulozi si Vas Zivotopis
v databazi a pozdéji bude pravé podle takovychto klicovych
slov vyhledavat kandidaty na jiné misto (priklady takovych
vyrazl: C++, SAP)

- vyhnéte se otrelym formulacim, napf. reference jsou
k dispozici na pozadani. Reference nejsou nutnou soucasti
Zivotopisu, ale pokud je uvedete, je samozrejmé, ze je mozné
si reference ovérit.

- pfi psani Zivotopisu mUZete vyuZit obecnych gablon, které
Fada personalistl vita, protoze jsou pro né piehledné (napf.
Europass, European Curriculum Vitae Format)

- pokud Vam pripada Vas zivotopis pfilis strohy, zkuste jej
ozivit néjakym originalnim prvkem (napf. typ pisma
v nadpisu, zplsob odrazek)

- vzdy zachovaveijte prehlednost Zivotopisu



3. PrGvodni dopis

Pravodni (motivaéni) dopis je velmi dilezitd, ale ¢asto
opomijena soucast komunikace zajemce o zameéstnani. Kdyz
posilate Zivotopis, vzdy priloZte i privodni dopis. Pfi komunikaci
pres e-mail jej napiste do téla zpravy. Zkuseny personalista pozna
pravé z t&chto nékolika Fadkd, jak "kvalitni" je ktery kandidat.
Prdvodnim dopisem délate reklamu sami sob&. Nékolik kratkych vét
s odkazem na prilozené podklady proto nestaci.V dopise je treba
shrnout o jakou pozici mate zajem a hlavné, proc by si méla
dotycna firma vybrat pravé Vas. Musite jasné charakterizovat svou
kvalifikaci a ozfejmit, co mdZzete podniku pfinést.

Cile priivodniho dopisu:

- sdéleni, proc pravé Vy jste tim spravnym clovékem na danou
pracovni pozici
- vzbudit zdjem personalisty a dosahnout pozvani na pohovor

Forma prlivodniho dopisu:

- privodni dopis by nemél v Zadném pripadé presahnout 1
stranu

- pravodni dopis musi byt adresovan konkrétni osobé (Vzdy si
zjistéte jméno osoby, které ma prijit Vas dopis, neposilejte
svij zivotopis do firmy ,naslepo".)

- ddleZita je originalita, nikdy neposilejte stejny préivodni
dopis do vice firem (Tento prvek je ddleZity i u Zivotopisu, i
kdyz v pripadé Zivotopisu jde jen o doporuceni, v pripadé
motivaéniho dopisu je to dilezité pravidlo.)

- privodni dopis by mé&l mit profesiondlni format oficialniho
dopisu

- pouzivejte kvalitni papir formatu A4

- vyvarujte se gramatickych chyb

Obsah:

Prdvodni dopis musi byt struény a jasny. Musi z n&j vyzafovat Vase
sebevédomi, ale nikoli arogance. Omezend délka priivodniho dopisu
Vam neumoznuje dlouhé rozepisovani, proto jdéte hned k véci -
proC piSete. Po svém predstaveni identifikujte pracovni pozici, o
kterou mate zajem (referencni Cislo, nazev pozice a kde jste se o ni
dovédéli).

Dokazte, ze se na danou pozici hodite. Vysvétlete, proC prave Vy
jste ten nejvhodné&jdi kandidat, mizZete se odkazat na kapitoly
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zivotopisu, které Vas podpori (souvisejici praxe, vzdélani,
certifikdty, reference). ZdUraznéte znalosti a dovednosti, které mate
a které zaméstnavatel pozaduje, nikdy nezminujte ty, které nemate
a jsou zameéstnavatelem pozadovany.

V privodnim dopise mdZe byt i informace o tom, pro¢ chcete zménit
zameéstnani.

V privodnim dopise by se méla objevit zminka, z které vyplyne, Ze
svého potencialniho zaméstnavatele znate a Ze si jej cenite.

Podoba prlivodniho dopisu:
ADRESAT
DATUM
OSLOVENI,
UVOD (1 odstavec)
JADRO (1 - 2 odstavce)
ZAVER (1 odstavec)

PODPIS
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4. Telefonicky kontakt

Telefonicky kontakt je vétSinou dalsim krokem, ktery nasleduje po
doruceni Vasich podkladl k zamé&stnavateli.

Samozrejmeé snadnéjsi pro Vas je, kdyz kontaktuje firma Vas, aby
Vas pozvala k pohovoru. Proto, abyste pfi prvnim telefonickém
kontaktu udélali dobry dojem, je nutné jen ohlidat kontaktni telefon,
ktery jste v privodnim dopise uvedli. Pokud neméate mobilni telefon,
pohlidejte si, kdo u Vas zveda pevnou linku a snazte se zabranit
nevhodnému zapdlsobeni rodiny.

Velice Casto se stava, Zze zajemce o zameéstnani nikdo nekontaktuje.
Neni to divod k zoufalstvi, musite si uvédomit, ze firmé& dochazi
velké mnozstvi korespondence a Vas dopis se mezi ni mohl ztratit
nebo prosté personalista ¢eka, kdo z uchaze&l bude jak aktivni a
ozve se sam.

K telefonickému kontaktu doporucujeme pristoupit po cca 2 tydnech
od odeslani zivotopisu a motivacniho dopisu. Na telefonat se peclivé
pripravte a zajistéte, abyste béhem néj nebyli nikym ruseni. Znovu

si projdéte informace, které jste firmé zaslali i informace, které jste
si 0 samotné firmé zjistili.

Tipy pro telefonovani:

- Béhem telefonovani se usmivejte, doda to Vasemu hlasu
prijemny nadech a jiskru.

- Pokud Vam to vyhovuje, postavte se, doda Vam to na
presvédcivosti.

- Ujasnéte si, jaky je hlavni cil Vaseho telefonatu a co jiz
budete povaZovat za Uspéch. VétSinou je hlavnim cilem
dohodnout termin pohovoru a minimalné se budete snazit
dosahnout toho, Ze si personalista precte Vase podklady a
pohovor upresnite nasledujici den.

- Ujistéte se, ze Vas hlas je plynuly a srozumitelny.

- Méjte pripravenou osnovu toho, co chcete sdélit, napiste si
hlavni body. Je naprosto normalni, Zze jste z takového
telefonatu nervézni a mohli byste néco dilezitého opomenout.

- Méjte po ruce kalendar nebo diar.

- Béhem hovoru si piSte poznamky. Pokud si zapisujete jména,
adresy a terminy, pak je druhému Ucastnikovi zopakujte a
nechte si potvrdit, ze jste spravné rozumeéli.

- Budte otevfeni i jinym, alternativnim zavérdm. Pokud se
domluvite pouze na dil¢i praci, da Vam to moznost osvédcit se
a ziskat dalsi prilezitosti.
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Pokud jste dostate¢né pFipraveni, miZete pristoupit k samotnému
telefonatu. Uvazte i denni dobu, ve kterou chcete telefonovat,
pritom berte v Uvahu pracovni dobu ve firmé a bézné zvyklosti
(napf. zhruba hodinu po zacatku pracovni doby zacinaji vétsinou
pracovni porady a nedoporucujeme telefonovat ani béhem obéda).

Nejprve se zretelné predstavte a poté si ovérte, Ze hovofrite

s kompetentni osobou. Pokud budou Vas telefonat prepojovat,
znovu se predstavte. Dejte si zaleZet pfi vyslovovani jmen a tituld,
nékteri lidé jsou velmi haklivi na zkomoleni svého jména.

Jestlize jste se ujistili, Ze hovorite s kompetentni osobou a
vzajemné jste se predstavili, sdélte, pro¢ volate. Napfr.: ,Na zacatku
meésice jsem Vam zasilal zivotopis a kontaktoval jsem Vas ohledné...
Domnivam se, ze diky svym zkuSenostem a znalostem bych mohl
byt pro Vasi spolec¢nost uzite¢ny... Mohli bychom se domluvit na
informativnim setkani, kde bychom si vzajemné ujasnili moznou
spolupraci?"

Zasadné budte béhem telefonatu zdvorily. Naprosto nevhodné je
zadit telefonat zplisobem napft. ,Voldm uz podesaté...."

Hovorte stru¢né a vécné. Méjte na pameéti, ze vpadate nahle do
néjaké Cinnosti druhé osoby a nevite, zda nema prave navstévu,
jednani, apod.

Prizplsobte se ¢asu schlzky, ktery zaméstnavatel navrhne. Jeho
pracovni rozvrh je tfeba respektovat a Vy musite dat najevo svou
flexibilitu.

Snazte se vynechat pomocné vyrazy jako jsou ,ehmm" a ,tedy" a
také prehnané nepfitakavejte ,jisté€", ,samoziejmé", apod.

Pokud se Vam podafi docilit ujednani schiizky, peélivé si
poznamenejte termin, misto i jméno osoby, se kterou budete
jednat. Zeptejte se, zda si mate néco prinést, napr. diplom,
vysvédceni, apod.
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Nékolik tipd, pokud se nemiizete dostat ke kompetentni
osobé:

- zjistéte si u vratného jméno sekretarky, oslovte ji pak
jménem a béhem dotazu na prepojeni na Séfa, jméno jesté
zopakujte

- jako malou lest mUzZete pouzit vétu, Ze jde o ,soukromy
hovor". Je-li Séf pritelem Vaseho pritele, nezapomerite to
hned na zacatku jasné vysvétlit.

- potrebujete-li se dovédét jméno reditele a jeho sekretarky,
zavolejte na vratnici kolem pll devaté ve&er. Pravdépodobné
budete mluvit s osamocenym hlidacem. Mluvte s nim zdvorile
a vysvétlete mu, ze zitra mate volat feditele a chcete si
oVérit, Ze volate spravné. Pokud ho mile pozadate, vychrli
Vam pravdépodobné cely seznam jmen i s Cisly linek.

- mUzete také pouZit ,doporuéeni tieti osoby".
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5. Priprava na prijimaci pohovor

Jestlize jste dostali pozvani k osobnimu pohovoru ve firmé, ucinili
jste prvni krti¢ek na cesté k Uspéchu. To, Ze si Vas firma pozvala,
znamena, ze spliujete predpoklady, které firma hleda, ale takovych
uchazeél je uréité celd fada. Béhem pohovoru je Vasim Gkolem je
presvédcit, ze jste vhodnéjsi nez ostatni kandidati.

Nejdllezitéjsi je dusevni pFiprava, tzn. musite se snaZit dostat se
do pohody a i b&hem pohovoru zlstat pokud mozno v klidu.

Pripravte si pisemné podklady, ty, které jste do firmy odeslali
(Zivotopis a privodni dopis) a Udaje o firmé&. DuleZitd jsou jména a
kontakty, dejte si pozor, at néjaka jména nezkomolite. Pokud
komunikujete s vice zameéstnavateli, oddélte si je a méjte po ruce
jen ty, které se tykaji konkrétniho zaméstnani.

Vyuzijte ¢asu na pripravu a shromazdéte si co nejvice informaci o
zameéstnavateli. Pokud prokazete vic nez jen povrchni znalosti o
spolecnosti, kde se uchazite o misto, potvrdite tim svou motivaci.
Hlavnim zdrojem informaci je v dnesSni dobé Internet. Podiveijte se,
zda ma spolecnost internetovou prezentaci, pokud ne, i to je
informace, ktera o ni néco vypovida. Kdyz internetové stranky
najdete, podivejte se na jejich celkovou strukturu, grafickou Upravu
a aktualnost informaci. V&t&inou zde mizete nalézt bliz$i informace
o produktech nebo sluzbach i organizacni strukture. Kromé vlastnich
internetovych stranek spole&nosti, které o ni vypovidaji zplisobem,
jakym si firma preje, zkuste nalézt i jiné informace. Zadejte nazev
firmy v nékterém internetovém vyhledavacdi (napf. www.seznam.cz)
a mUZete objevit ¢lanky, kde se jméno firmy objevuje a prezentace
obchodnich partnerl dané firmy, ktefi se na ni odkazuji. K ziskani
obecnych informaci mdzZete vyuzit také obchodni rejstiik
(www.]justice.cz).

DalSi fazi pripravy je priprava na mozné otazky u pohovoru.
Personalista se Vas bude pravdépodobné ptat na Vase dosavadni
zkusenosti a Udaje z Vaseho zZivotopisu. Musite pocitat s tim, ze
personalista se Vas muze zeptat na jakykoli Udaj, ktery jste ve
svém Zivotopisu uvedli. Vedle toho mUZete o¢ekavat tzv. obecné
otazky, na které doporucujeme, abyste si predem zkusili odpovédét.
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Obecné otazky:

1. ProC chcete pracovat pravé v nasi spoleCnosti a na pravée dané
pozici?

Tedy jak velky je Vas zajem o nasi firmu?

2. Co vite o vyrobcich / sluzbach, ktera nase firma nabizi?

Zjistéte si maximum, urcité to udéla dojem.

3. Co ocekavate od prace v nasi spolecnosti?

Spojeni s jednou z nejlepsich firem...

4. Jaky je Vas profesni cil?

Rozhodné nerikejte ,nevim", ,jesté jsem o tom nepremyslel", ,je

mi to jedno".

5. Jaké jsou Vade dlvody pro odchod z pfedchoziho zamé&stnani?

Doporucujeme osobni rdst, nové poznatky a zkusenosti.

6. Jaka byla Vase pracovni napln a zodpovédnosti v predchozim
zameéstnani?

Odpovidejte maximalné pravdive, neprecenujte pfrilis své znalosti

a dovednosti.

7. Jak vypadal Vas typicky pracovni den?

Radéji nerikejte, Ze svou praci nestihate.

8. Pro¢ bychom si mé&li vybrat pravé Vas? Co ndm mdzZete
nabidnout?

Nebojte se ,se prodat", personalista je kupujici, ktery chce

koupit kvalitu.

9. S jakymi lidmi se Vam nejlépe spolupracuje?

Stejné zaliby a konicky urcité neuspéji, zkuste radéji s loajalnimi

odborniky na svych mistech.

10. Uvedte tfi své vlastnosti, které pokladate za kladné a tri,
které byste rad zmeénil?

Je dobré dat najevo snahu o upfimnost a ,néco malého" na sebe

prozradit.

11. Myslite si, Ze mate Stésti?

Neznamena to nic jiného, nez jaky je Vas pristup k Zivotu, zda

jste optimista nebo pesimista?

12.  Jaké mate zkusSenosti s vedenim lidi a se za¢lenénim do
pracovniho kolektivu?

Pokud Vam rizeni lidi nevyhovuje, radéji o takovouto pozici

neusilujte.

13.  Jak si predstavujete své ohodnoceni?

Neexistuje jednoznacné spravna odpovéd, vzdy je zde vazba na

danou pozici, nékdy je preferovano, Ze si dokazete sam sebe

vazit.

14.  Kdy byste eventualné mohl nastoupit?

To, Ze Vam tato otazka byla poloZzena, znamena, ze se Vam

podarilo udrZet zajem zaméstnavatele.
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V této chvili je také ¢as zvazit své odpovédi na potencialni
~diskriminacdni otazky", které by Vam personalista nemél
pokladat, ale velmi Casto se tak déje. Jedna se vétsinou o otazky
tykajici se Vaseho rodinného stavu, véku a zdravotniho stavu.
Nejprve je dlleZité si uvédomit, pro¢ VAm personalista tyto otazky
poklada. PFi¢in mze byt nékolik:

- Personalista chce mit jistotu, Ze jste tim spravnym clovékem
na danou pozici a k t&mto predpokladim patfi i to, jak budete
schopen plnit své pracovni povinnosti v souladu se svym
rodinnym Zivotem.

- Neprofesionalni personalista se snazi osobnimi otazkami
navodit neformalni ¢i pratelskou atmosféru a odlehcit jednani,
nevhodnost otazek si mozna ani neuvédomuje.

- Personalista Vas mize zkouset, zjistovat, jak reagujete, kdyz
jste ve stresové situaci.

- Jedna se o opravdu o diskriminaci a na zakladé odpovédi na
tyto otazky personalista rozhoduje o Vasem pfijeti.

Mate nékolik moznosti, jak na diskriminacni otazky reagovat. Kazda
z téchto moznosti predstavuje urcité uskali a jejich vhodnost zavisi
predevsSim na konkrétni situaci.

- M0zete odpovédét podle pravdy. Dale pak mizete upozornit
na to, ze tato otazka nesouvisi s pracovni pozici. Kazdopadné
se uz vystavujete riziku, ze pravdiva odpovéd bude ve Vas
neprospéch.

- Nemusite na takovou otazku odpovédét a poukazat, ze je
v rozporu s prislusnymi ustanovenimi Zakoniku prace. Riziko
této moznosti spociva v tom, ze pravdépodobné nastolite
konfrontacni atmosféru a personalistovi se znelibite.

- Nejvhodné&j&im zplsobem je jit ke koFenu dané otazky a
poskytnout personalistovi informace, které potrebuje vedét.
Tzn. ujistit ho, Ze pfipadné obavy nejsou na misté, aniz byste
odpovédéli na konkrétni dotaz. Takto prokazete jednak svou
velkorysost a jednak schopnost jednat promyslené v zatézové
situaci. (Napf. mdzZete zddraznit, Ze nikdy nesméSujete
rodinny a pracovni zivot, ubezpecit jej, Zze Vas osobni zivot
nijak nezasahuje do Vasich pracovnich povinnosti a Vase
rodina plné chape, ze musite v praci travit 14 hodin denné.)

Pokud jste dokoncili pfipravu na mozné otazky, se kterymi se u
pohovoru miZete setkat, je ¢as pfipravit si i vlastni otazky, které
chcete personalistovi poloZit. Je velmi dlleZité, aby z otazek
vyplyvalo, Ze jisté informace o firmeé jiz mate a nyni se zajimate o
hlubsi informace. MlzZete klast otdzky tykajici se konkrétni pracovni
pozice (napr. jak je konkrétni pozice zaclenéna do organizacni
struktury spolecnosti, jedna se o nové vytvorenou pozici, jaka je jeji
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pravomoc a odpovédnost, jaké jsou moznosti postupu a vzdélavani,
kdy je moZny nastup) a mizZete se ptat i na dali pribé&h
vybérového rizeni, pokud Vam jej nesdéli automaticky (napr. kdy se
dozvim vysledky a jakou formou).

Dulezitou &asti pfipravy na pohovor je i planovani €asu a mista.
Zjistéte si, kde presné se pohovor kona a jak se do daného mista
dostanete. Pokud pojedete autem, ovérte si moznosti parkovani,
pokud MHD, ponecheijte si dostate¢nou ¢asovou rezervu. Dllezité
je, abyste na misto schlizky dorazili véas. Pozdni pfichod pro Vas
predstavuje vyznamnou ztratu bodd, i kdybyste méli velmi rozumné
vysvétleni svého zpozdéni. Na schizku byste neméli dorazit ani
hladovi ani ziznivi, ale zaroven si uvédomte, ze par hodin po
vydatném jidle je nase dusevni aktivita v Utlumu. Myslete na svézi
dech, ale zaroven v zadném pripadé béhem pohovoru nezvykejte!
Nezapomerite na detaily, jako je nabity mobil ¢i jména a kontakty
ve firmé. Pri planovani ¢asu poditejte s tim, Ze v rozsahlych
budovach velkych firem muZete ztratit i 10 minut.

Tipy pro oblékani:

Vase obleCeni se bude vyrazné spolupodilet na vytvareni prvniho
dojmu, ktery u svého zaméstnavatele vzbudite. Zvolené obleceni by
meélo predevsim odpovidat charakteru ¢innosti ¢i oboru, ve kterém
se uchazite o misto. Pro prvni pohovor volte vzdy spise
konzervativnéjsi styl obledeni a doplfikd. Pro pestrobarevné kravaty
bude jist& dost jinych pfileZitosti a svétlé ponozky ponechte lékaFiim
a tenistiim. Nezapomerite si vydistit boty.

Pravidla plati i pro zenské liceni. Vyhybejte se vyraznému liceni,
vice pozornosti vénujte dokonalému provedeni a sladéni

s oble¢enim. Ladit by mély i barvy doplfikd, jako jsou kabelka,
aktovka, boty Ci destnik. Pro pracovni prilezitosti se doporucuji
puncochy télovych barev.

Nékolik tipd pro barvy:
Extravagantnéjsi:

- Cervend: dodava sebedlvéru, plsobi povzbudivé, aktivné,
ovliviiuje krevni tlak, zvySuje tepovou frekvenci i chut k jidlu,
predstavuje materialni svét, odvahu, agresivitu, télesnou silu
a vitalitu

v 7 " . s v . . “ . [e] s

- oranzova: barva optimismu, vasnivosti a kreativity, pusobi

nespoutané, dynamicky a vesele
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- Zluta: pritahuje pozornost, povzbuzuje mysleni i chut do
Zivota, asociuje bohatstvi, optimismus, uvolnéni

Konzervativnéjsi:

- modra: asociuje se s rozumem, komunikaci, rozvahou, ale i
tvorivosti

- zelend: vzbuzuje dlvéru, pratelskost a stabilitu, je ale
zaroven barvou uklidfiujici a nedoporucuje se pro jednani, kde
se potrebujete Vy i Vas protéjsek nalezité soustredit

- Cerna, tmavé seda: vhodné pro vyznamné pfilezitosti, maji
v sobé hlubokou silu, znalost sebe sama, bystrost a Usudek,
ale i vzdor a vnitfni konflikt a samotu

- bila: znameni poradku a cCistoty

- fialova: asociuje porozumeéni, duchovni rozvoj, viru, tajemno,
osobitost, idealismus

- hnéda: vyvolava pocit divéryhodnosti, ptatelstvi a
spolehlivosti, nepodtrhuje vSak autoritu a hodi se spiSe pro
neformalni prilezitosti

Zkuste vyuzit barevnych kontrastd. Tmavé modry kostym vyborné

doplni bild kosile. Diky vyraznému kontrastu budete vyrazni, ale
zaroven decentni.
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6. Prib&h pohovoru

Uvédomte si, jaké jsou cile osobniho pohovoru:

- ovéfeni Gidaju z Vasich osobnich podkladt

- testovani Vasich osobnostnich charakteristik

- testovani Vasich odbornych a jazykovych znalosti

- oveéreni Vasi motivace a schopnosti zaclenit se do kolektivu

Pred vstupem do mistnosti, kde se kona pohovor, si vypnéte
mobilni telefon!

Do mistnosti Vas pravdépodobné uvede asistentka, kterda Vam
nabidne obcerstveni. Pokud pro Vas nalévani mléka do kavy Cci
vytahovani ¢ajového sacku predstavuje velké komplikace,
odmitnéte. Neni nutné poukazovat na svou nervozitu hrnkem kavy
v tfesoucich se dlanich.

Rozhlédnéte se po mistnosti a v klidu si vyberte misto. Pokud je zde
vice alternativ, nesedejte si do cCela stolu ale ani do rohu mistnosti.

Pohovoru se mizZe G&astnit jeden zastupce zamé&stnavatele, ale
muze zde byt i vice lidi. PfizpUsobte se stylu jednani a nesnazte se
pFevzit viddi roli. Snazte se svou pozornost rozdélit rovhomérné
mezi vSechny Ucastniky. Pri odpovédi na otazku vzdy udrzujte ocni
kontakt s tim, kdo Vam otazku polozil.

Samotny pribé&h pohovoru zavisi predevsim na zvyklostech firmy.
V kazdém pripadé by Vam jeji zastupce mél podat stru¢né avodni
informace a poté pristoupit k otazkam, které jsou kladeny Vam a
ponechat prostor i na Vase otazky. Soucasti pohovoru mohou byt i
testy, na tuto skutec¢nost byste méli byt upozornéni predem.

I kdyZ se Vam podafi b&hem pohovoru dobte zapUsobit,
neocekavejte, ze se vysledek dovite hned. Velmi pravdépodobné je
pozvani k daldim koldm pohovord, kterych se mohou Uéastnit dalsi
lidé z firmy a/nebo provérovat Vase dalSi znalosti ¢i dovednosti.
Vysledek se sdéluje vétsSinou telefonicky ¢i pisemné béhem
nasledujicich dnd.

Ani pred ani béhem pohovoru nenechejte se sebou manipulovat.

Pokud se setkate s nékterymi pokusy o manipulaci, napriklad
neprimérené dlouhé cekani na prijeti, brante se.
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Neverbalni komunikace

Neverbalni nebo-li mimoslovni komunikace je velmi Sirokou a velmi
zajimavou oblasti, pokud se ji budete hloubé&ji zabyvat.

Z mimoslovnich signalt mdzZete ziskat informace, které Vas
protéjSek nevyslovuje a zaroven ziskate kontrolu nad signaly, které
vysilate Vy. Vyznam neverbalni komunikace ale nikterak
neprecenuijte, néktera gesta mohou byt nahodna a souviset

s aktualni situaci.

GESTO SIGNAL

Shrbena zada Strach

Zkrizené ruce nebo nohy Odtazitost, nesouhlas, nezajem
Tékani oima po mistnosti Nezajem

Ruce v kapsach

Pohrdani, opovrzeni

Pfivirani oci

Nelibost, priprava na utok

VztyCeny ukazovak

Poucovani

Bryle v Ustech

Pasivni nesouhlas

Hlava mirné predklonénd Utok
Posazeni v Cele stolu Autorita, nadrazenost
Kresleni si na papir Neucast

Hrani si se Sperky

Masirovani cCela

Nepritomnost, snaha o ukonceni
Unava, nesoustredénost

Pohled do stropu

Nepfitomnost, nezajem

Hlazeni po bradé

Zvédavost, pozornost

Hlazeni, Skrabani na hrbetu nosu

Zamysleni se, zvédavost

Ukazovak smérujici k uchu

Pozornost, zajem

Naklonéna hlava ke strane

Zaujeti

Tipy pro neverbalni projev béhem pohovoru:

- v jednaci mistnosti se snazte posadit po pravé ruce osoby, se

kterou jednate

- usmivejte se ptirozenym zplsobem

- neschovavejte ruce pod stdl, nechte je, at jsou vidét
- pri hovoru si nesahejte na obli¢ej ani na jiné Casti téla
- nehrajte si s odévem, Sperky ani tuzkou

- udrzujte o¢ni kontakt
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Zaver

Doufame, ze Vam nase prirucka dodala odvahy pfi hledani
zameéstnani a pomohla k uspéchu.

Budeme radi, kdyz se s nami podélite o své zkusenosti

v diskusnim féru www.vzhurudoprace.cz.

Prostfednictvim distanni poradny na téZe adrese mizete
polozit dotaz odbornému poradci, radi Vam budeme
asistovat pri hledani pracovniho uplatnéni.
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