[image: image1.jpg]@© Zésady pfijimaciho pohovoru:

= Poslouchejte zaméstnavatele bez prerusent (nikdy mu neskékejte do fedi,

nebojujte s nim o slovo, vzdy aktivné naslouchejte).

= Pouzivejte kratké odpovédi (doba odpovédi by neméla prekrocit dvé minuty, pak

jiz partner neposlouché, upovidany kandidat nemiva velkou $anci na spéch).

» Odpovédi formulujte vice slovy (nikdy neodpovidejte jen jednim slovem ano
nebo ne, na kazdou otazku musite argumentované odpovédét, radéji si od-
povéd rozmyslete, prokazete tim, 7e diive premyslite a pak teprve jednate).
Budte pozitivni (vzdy se snazte, abyste byl v rozhovorech konstruktivni, za-
pomerite na své handicapy a mezery, ale sméfujte své odpovédi na odbor-
nost, kterou mézete podniku nabidnout, a také na své pozitivni vlastnosti
a dovednosti).
Dokazte sdélovat sviij entuziasmus (je to prvek, ktery mdZe rozhodnout
mezi dvéma kandidaty, podniky potrebuji zanicené pracovniky, je to pro né
zéruka dynamismu a motivace).
Véite si, budte sebejisti (davéfujte si a zistavejte pritom skromni).
Nemluvte ani rychle, ani pomalu, ovlédejte svij hlas (mluvte pokud mozno

lub%im hlasem, snazte se, aby hlas znél a bylo vam dobie rozumét).
Budte pfirozeny (budte sdm sebou).
Dévejte si pozor na slovnik, ktery pouzivate, mél by byt spisovny, odborny
(pozor na familiarn{ vyrazy, pozor na ,vycpévkova slova®).
Prokazte svou intelektuélni zvidavost (méli byste znat i ekonomicky Zivot
v zemi, politické usporadant, sledovat denni tisk).
ikdy nepomlouvejte své drivéjsi zaméstnavatele ani vase byvalé kolegy.
Nikdy nelzete, nefikejte véci, které nejsou pravda.
epokousejte se vést diskuzi.
Hlidejte si signaly - fe¢ téla (nehrbte se, nekfizte ruce a nohy, ne¢marejte
do notesu.
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@ Utitel precte motivadni text. A je to tady! Vase Zddost o misto neskondila
o kosi, ale naopak dostal(a) jste pozodnku k dstnimu pohovoru. Jesté neni
oyhrdno, ale piece jenom jste zase o kriicek bliZ ke svému cili. Musite se
vsak na pohovor dobre pripravit, nestadi udélat dojem sogm solidnim vzhle-
dem, je tieba ukdzat, Ze jste pravé ten clovék, kterého firma potrebuje.

A Metoda brainstormingu k pijimacimu pohovoru: Co si myslite, 7e je ddlezité
pro pfijimaci pohovor?

Priprava na pohovor:
= Zjistit si podrobné informace o firmé, prokéete tim opravdovy zajem,
zaméstnavatel potiebuje mit pocit, e cheete pracovat pravé zde a Ze vam
nejde jen o ziskani ,n&jaké* prace.
= Pfipravte si dokumenty, které musite vzit s sebou: pozvanku, poznamkovy
blok, Zivotopis, originaly nebo ovéené kopie svych vysvédceni (diploma),

osvédeen, inzerat, peclivé vyplnény dotaznik, pokud vam jej podnik poslal

postou (zéznamovy arch - dotaznik), kapesni kalendar pro piipad, 7e bude-
te planovat dalsf schiizku.
= Zvazte, jak se obléknete: nezapomerite, 7e vnéjsi vzhled osoby je pokladan
za odraz jeho osobnosti.
+ Pro Zeny personalisté doporuéuji kostym s Klasickou blizkou, upravené
ruce, nejlépe s bezbarvym lakem, diskrétni nalicen, nenapadné $perky,
Cisté boty. Pozor na silné parfémy, mohou plisobit vtiravé. A také pozor
na vystedni a svidné oblecent (krétké sukné, hluboké vystfihy, jehly pod-
patky). Zvaite i kvalitn{ kabely (dobra je pravé kiize). Samoziejmé musite
odlisit, Zédate-li o praci v uprchlickém tabote nebo v zahranieni firmé.

1+ Pro muze personalisté doporucuji sako dobrého stfihu, k\faiitnvi kalho-
ty. Pozor na obleceni ze Inu, vypada neupraven/é a zmackané. Pozof
na kapsy na Grovni kolen, srolované ponozky, kratké kalhoty, c.)hvrr?uty
limecek a obuv od Vietnamc( a jesté Spinavou. Oholte se a stejné jako
zeny musite odlisit, o jakou praci zadate.

= Zopakuijte si pravidla chovani: )

» prijdte véas, radéji o néjakou minutu drive, nez pozﬁe{u, )

« dejte si pozor, at vam nepéchne z (st, nebo at ngpnbehnete zpocenf,

« ruku nepodavejte prvni, tu vam musf podat zamestnavatel, stisknéte ji
pevné, ale ne jak lamzelezo, o .

+ sednéte si, a7 k tomu budete vyzvani, pokud by vas nechali stat a sami
sedéli, zeptejte se, zda se miZete posadit (miZe to byt ,chytak®, aby
poznali, zda nejste bojacny).

= Pripravte si odpovédi na mozné otazky od zaméstnava]tele. e
» Povézte néco o sobé: struéné o zivoté (datum a misto narozem,vrodi-
na, manzelstvi) a priibéhu vzdélant, samozfejmc? nebudfete z]d(}razno’vat.
pifpadné rodinné & osobni problémy. Zhofinf)tte zame’stnanl, Iftf?rymu

jste prosli, zajmy, které souvisi se zaméstnanim, o které se uchézte.




[image: image3.jpg]2 Délali jste jiz nékdy praci, o kterou se uchézite? ,Ano, v ramci studia
na strednf $kole jsem absolvoval praxi ..., byl jsem na brigadé .., v mi-
nulém zaméstnani jsem zodpovidal za ... a ostatni se rad naucim od
svych kolegli“ Pokud jste danou préci jesté nedélali, uvedte vzdelani,
praxi, zkuenosti, které ukazuji, ze se rychle ucite nové véci. Lze uvést
i predpoklady, které pro praci mate, napf schopnost pracovat s lidmi,
presnost, peclivost, vytrvalost.
Pro¢ chcete pracovat pravé u nés? ,Vim, Ze jste perspektivni firma,
o vase vyrobky je zajem, ziskali jste statnf zakazku .. Popf ,Hledam
stalé a perspektivni misto.* Vyuzijte toho, co jste se dozvédéli o za-
méstnavateli, v mezich normy miizete zaméstnavateli i mirné zalicho-
it. R4d uslysi, Ze méte zajem pracovat pravé u nej.
s Co oéekéavate od zaméstnéni v nasi firmé? ,Moznost dalstho odborné-
ho rdstu ..., pileZitost dlouhodobé spolupréce.
s Pro¢ bychom méli zaméstnat pravé vas? Hovorte o svych dobrych
vlastnostech a dovednostech, o tom, jaké mate zkusenosti a co jste ude-
ali pro minulého zaméstnavatele. Uvedte, ze dovedete pracovat rychle,
spolehlivé, zdliraznéte svou odbornost v dané oblasti, absolvované kur-
7y, ziskand opravnéni i moznost okamzité nastoupit do zaméstnani.
» Jaké jsou vase prednosti? Odpovédét nebude pro vas slozité, pokud
jste si udélali inventuru svych schopnostf, dovednosti a nejvétsich zi-
votnich dspéch.
s Jaké jsou vade slabé stranky, nedostatky, rezervy? ,Jako kazdy clovek
jisté n&jaké nedostatky méam, ale véiim, ze nebudou ovlivirovat vykon
mého zaméstnani.“ ,Nevim o zadnych nedostatcich, které by mi branily
vykonavat tuto praci ,Za nedostatek jsem povazoval, ze mi schéazel
fidicsky prlikaz skupiny B, ale udélal jsem si autoskolu Taktické je
uvést nedostatek, ktery se vam podafilo odstranit napt: absolvovanim
8kolent, rekvalifikaéniho kurzu nebo sebevzdélanim.

Jste ochoten cestovat? ,Ano. Co konkrétné méte na mysli?*

Jaké zaméstnani hledate? ,Hleddm takové zaméstnani, kde se budu

moci vhodné uplatnit a které bude mit dlouhodobou perspektivu.”

2 Pro¢ jste opustil své posledni zaméstnani? Prijatelné odpoveédi
jsou napt: ,Prace byla na dobu urcitou, doslo k organizacni zméng,
spolecnost zanikla, sezonni zaméstnani, nedostatek préace, zruseni
dopravniho spoje, pracovni néplii neodpovidala domluvenym pod-
minkam a nebyla moZnost dal$tho zvySovani kvalifikace.“ Rizikové
odpovédi jsou mimo jiné: ,Nebyl jsem spokojen s praci, nizky plat,
terminované Ukoly, neshody se spolupracovniky, nespokojenost

>

>

>

s chovanim vedouciho, konflikty s pracovniky (vhodnéjsi je Fict, Ze
jste méli rozdilné nazory na fedeni pracovnich problém0), propustént
pro porugeni pracovni kézné.. Rozhodné nekritizujte a nepomlou-
vejte svého minulého zaméstnavatele, i kdyz k tomu podle vaseho
nazoru mate pravol!

+ S jakymi stroji a zafizenimi umite zachazet? Uvedte své praktické zku-
Senosti a osvéddeni, které vas opraviiuji k pouivani strojii a zaffzenf,
popiipadé které méte moznost ziskat, naptiklad formou rekvalifikace
na Gfadu prace. Uvedte zafizent, se kterymi se setkavate, kdyz se zaby-
vate svymi zélibami. Vyjmenuijte zaFfzeni, se kterymi méte zkusenosti
ze $kolnich cvicent, dilen aj.

+ Jak byste vyresil tento problém? Jde-li o otazku technického razu, od-
povézte pimo, jak umite nejlépe. V ostatnich pifpadech: ,Odpovédet
nenf snadné, protoze nezndm podrobnosti, okolnosti ani osoby, kte-
rych se to tyka. Ale s podobnym problémem jsem se jiz setkal a fesil
jsem jej takto ..

+ Co vite o nasf organizaci? ,Cetl jsem v tisku ., navétivil jsem .. hovoril
jsem ..., dozvédél jsem se, 7e ..

1 Jak &asto jste chybél pii praci ve vasem poslednim zaméstnani?
Nejvhodngjf odpovédi jsou: ,Zfidka .., nikdy .., vzécné ... * Jeden druh
absence miize hrat ve vas prospéch: ,Byl jsem uvolfiovéan kvli dalkove-
mu studiu® - ddikaz, Ze na sobé pracujete.

+ Co vase zdravi? ,Dékuji, jsem zdrav.* Pokud méte néjaké drobné pro-
blémy: ,Neméam 7&dné zdravotni problémy, které by mi brénily vykoné-
vat tuto praci.‘

+ Co jste délal, kdy? jste byl nezaméstnany? Nefikejte, Ze jste jen lenosil
a 3l ze statnich penéz. Lze Fici: ,Snazil jsem se zskat praci, ale v okoli
mého bydliété to neni snadné.* Zahriite dobu své evidence na (Ffadu
préce do doby svého zaméstnani, nebot shanét praci je prace sama
o sobé: ,Véetnd doby evidence na Gfadu préce jsem byl vzdy zamést-
nén, na UP jsem chodil do klubu préce, naucil jsem se psat na stroji,
absolvoval jsem rekvalifikadnf kurz.*

+ Kdy mazete nastoupit do prace? Nejlepsf odpovédi jsou: ,lhned..,
podle vasi potfeby.. Jste-li viak jesté v pracovnim pomeru: ,Jsem
v sougasné dobé jesté zaméstnan, pokud se napevno domluvime, tak
po uplynut! vypovédni lhity u soucasného zaméstnavatel ¢

e.
+ Jaky si predstavujete vyd&lek? ,Vim, Ze platové rozpéti pro tento druh
prace se pohybuje v rozmezi.. Pokud Vam nabidka platu piipada
piilis nizka: ,Upkimné feceno, je to méné, nez jsem si predstavoval, ...





[image: image6.jpg]Zasady pro zpracovani Zivotopisu - obsah:
= Napiste osobni Udaje, piste je hned na za¢atku, jméno uvadéjte celé, ne
pouze inicidly, adresu uvadejte celou véetné PSC, telefonni &islo, doporudu-
jeme uvést i mobilni telefon a e-mailovou adresu.
= Uvedte dosazené vzdélani, zaénéte nejvy$sim, uvedte dobu jednotlivych
studif, typ $koly, dosazené zkousky a diplomy.
= Uvedte absolvované kurzy a $kolenf vztahujici se k nabizené pracovni pozici
= Uvedte znalosti a dovednosti vztahujici se k vybrané profesi, Zivotopis ak-
ualizujte a doplriujte podle pFislugného mista, na které se hlésite.
= Chcete-li, mizete se zminit o svych zajmech, pozor, aby si zaméstnavatel
nemyslel, ze jich méte pifli§ a nebudete se dostateéné vénovat praci.
= Uvedte zdravotni stav, piste o ném obecné, mazete uvést, i kdy byla po-
slednf preventivni prohlidka.
= Jestlize se hlasite na misto, kde jsou pozadovany néjaké specialni doved-
nosti, radime vam, abyste va$ Zivotopis sestavili (usili) na miru.
= Nezapomente na vlastnoruéni podpis, uvedte misto a datum.

Vyhodnoceni:
Obecné posouzeni napsaného Zivotopisu kazdého 7aka ucitelem.

Varianta:
Doporucujeme sepsat zivotopis v nékterém ze svétovych jazyka.

Profesni Zivotopis

Osobni tdaje

Jméno a piijmeni: Eva HuliSovéa

Datum a misto narozent: 1. listopadu 1978 v Mosté
Rodinny stav: svobodna

Trvalé bydligté: Zd. Fibicha 302/2704, Most, 434 01
Telefon: 476 102 367, 602 545 683

E-mail: evah@centrum.cz

Narodnost: ¢eska

Vzdélani
1999-2002 Vysi odborné kola socidlné prévni Most (ukonceno absolutoriem)
1991-1998 Stredni gkola - Gymnazium Duchcov (ukonéeno maturitou)

Odborna praxe

Okresni Gfad - Referét statni socialnf podpory (36 hodin)
Okresnf Gfad - Referat zdravotnictvi a socialnich véci (104 hodin)
Krizové centrum Teplice (365 hodin)

Diim s pecovatelskou sluzbou (92 hodin)

Zé&kladni gkola Krupka (105 hodin)

Absolvované kurzy a skoleni

roéni pomaturitn{ kurz anglického jazyka 19981999
fidi¢sky prikaz skupiny B

kompetence v socialni préci

Ziskané znalosti a dovednosti

znalost anglického jazyka

prace na PC (Windows, Excel, Word, Internet)

tvorba projekti

znalost obchodnf korespondence

znalost v oblasti geského prava, psychologie, socialni politiky, pedagogiky, sociologie
psani na stroji

Zdravotni stav
dobry

Reference
Mgr. Jana Novotné, utitelka Vy3si odborné Skoly socidiné pravn{ Most, 602 338 421
Bc, Zdena Podskalska, socialni pracovnice Krizového centra v Teplicich

Ostatni

zodpovédna, spolehliva, samostatna, flexibilni
komunikativn{ schopnosti

schopnost pracovat v tymu

pifjemné vystupovani

A/ MnactX 20 £ 20NN vlastnoruéni podpis




[image: image4.jpg]mazete mi nastinit moznosti i dalsich osobnich hodnoceni? Vase firma ® Inscenaéni metoda pro pfijimaci pohovor:
mé vybornou povést, jisté mi dobfe zaplatite za kvalitni préci. Pro otr- = Vytvorte &tyfi skupiny po 3 az 5 ¢lenech: prvm skupina jsou clenove priji-
lejsf: ,Kolik mi méizete nabidnout?* maci komise, druhé az ¢tvrtd skupina pfipravi vzdy jednoho uchazece na
+ Jste ochoten pracovat pieséas? ,Ano, v pfipadé narazovych akei nebo konkurz. Zbyli zaci budou hodnotitelé.
kdy? firma bude potiebovat.” = Skupiny se pfipravuji na svoji roli. Prvni skupina si vytvori kritéria pro
+ Jaky méte vztah k vypocetni technice? Uvedte, co jiz umite, mlzete pfijimaci pohovor ze strany zaméstnavatele Skupina druhd az Ctvrtd se
zdiraznit, jak dlouho jste méli pifslusny vyucovaci predmét ve skole pripravuji na mozné otazky pii konkurzu.
nebo 7e jste absolvovali zakladni nebo specialni rekvalifikacni kurz. Pro = Pro prehlednost vsem skupindm dame stejny inzerét, je vhodné vychazet
zaméstnavatele bude zvlasté zajimavé, je-li prace na PC jednou z vasich 7 typu $koly a problematiky regionu. Zakim dame na piipravu cas 15 az
zalib a e jste ochoten se i v této oblasti dale ucit. 20 minut.
+ Kdo vas mtize doporucit? Uvedte napf svého tridniho ucitele, mistra = Nechame probéhnout pfijimaci pohovory.
odborného vycviku, minulého zaméstnavatele, neuvadéjte své pribuzné = Doporucujeme, aby vybranf Zaci pro konkurz nebyli pritomni scénky pfiji-
a znamé. maciho rozhovoru spoluzaka.
+ Nepfipada vam vase kvalifikace pro toto misto pfili§ vysoka? ,Ted = Po pohovorech hodnotime pocity a spole¢né hledame klady a zapory jed-
kdyz vim, co prace obnési, myslim si, Ze bych ji dokazal pojmout tro- notlivych pohovort.
chu &iteji a vykonavat tvofivym zpdsobem, rychleji se zapracuji a firma
7 toho jesté vytézi pracovni potenciél navic. Vase spolecnost se bude Varianty:
jisté postupné rozrlistat a pravé v tom spatfuji spolecné Sance.” Doporucujeme zkusit prijimaci pohovor v realné situaci ve firmé nebo podniku
+ Méte néjaké dotazy? Lze se zeptat na pracovni dobu, pracovni naplf, po predbézné dohodé s personalistou nebo rodicem zaka.
odpovédnost, délku dovolené aj. V opaéném pipadé: ,Dekuji, podal Mate-li moZnost, natocte rozhovory na video a vyhodnotte.
jste mi vycerpavajici informace.” Urady prace - informacni a poradenska strediska vlastni videokazetu s pribé-
= Nékteré otazky mohou byt zradné, tzv. ,,podpasovky". hem pfijimaciho pohovoru, lze si ji zapUjcit.

+ How good is your English? Pokud v Zivotopise uvadite znalost jazykd,
piipravte se na to, 7e na vas béhem rozhovoru nékdo ,vybafne® zalud-
nou otazku v cizf feci.

+ Méla jste v minulém zaméstnani nedspéchy? Mluvte o netispéchu po-
zitivné. Uvedete, 7e to byla pro vés zkudenost, ze které dosud cerpéte.

» Nejste pro toto misto ponékud mlada? Nedopustte, aby se vas zmoc-
nily obavy, pii rozhovoru zdiiraznéte své dosavadni schopnosti a do-
vednosti. Vyzdvihnéte své kvality.

4 Cheete zalozit rodinu? Uklidnéte svého budouciho zamestnavatele,
feknéte, ze se cheete co nejdéle vénovat své praci, déti byste chtéla co
nejpozdéji.

« Pro¢ jste byla tak dlouho bez prace? Reknéte, 7e jste své volno vyuZila
k sebevzdélavant, k vyuce cizich jazykd, eventualné k cestovani.

Je vhodné si své odpovédi doma nacvicit (pfipravit) a vyzkouset napfiklad pred
zrcadlem, nebo nahrat na magnetofon.

VSTUP NA TRH PRACE
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"i‘1 Provedeni:
Ucitel vysvétli zakam, ze zaméstnavatel o prijeti urcitého pracovnika definitivné
rozhodne zpravidla az po osobnim pohovoru, piip. po konkurzu & vybérovém Fize-
ni. Svij obrazek o jednotlivych kandidatech si vak vytvari uz na zakladé pisemnych
materiald, které o nich ma k dispozici. Mezi nimi ma zasadni ddleZitost Zivotopis.

Zivotopis je struény prifez vasim vzdélanim, vasimi dosazenymi dovednostmi,
ale také schopnostmi, které mate a kterych jste vzdélavanim dosahli (i kdy? jste
absolventi). Dobre sestaveny Zivotopis informuje rychle a jasné zaméstnavatele
o vasi kvalifikaci a tim tedy i o vhodnosti pro nabizenou préci & pozici.

Zivotopis miiZe poslouit i v mnoha dal3ich situacich, napf.:
= Jako priloha k osobnimu dotazniku a podklad k jeho vypliovani.
= Pomiicka pro telefonni hovory se zaméstnavatelem.
= Podklad pro vypliovani riznych zédosti a dotaznikd.
= Pom(icka pri osobnim kontaktu se zaméstnavatelem.

Zasady pro zpracovani Zivotopisu - forma:

= Mél by plisobit dobrym vizuélnim dojmem.

= Mél by byt psan na kvalitnim psacim stroji nebo PC.

= Pouzivejte bily papir formatu A4.

= Zivotopis strukturujte (piste v bodech), poutivejte odrazky, snazte se
o prehlednost.

= PouZivejte spisovnou ¢estinu a terminologii vhodnou pro dany obor (pozor
na pravopis).

= Nemél by byt delsi nez na dvé strany.

= Miizete pouzit Sablony z textového editoru WORD.


























Příjmací pohovor 
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