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Jakou praci hledam?

Polozte si 3 zakladni otazky:
Co od prace oCekavam?

Na jaké pozice se mohu hlasit?
Ceho chci dosdhnout?

Viydejte se spravnym smerem.



Jakou praci hledam?

Pokud potrebujete poradit, vyzkousejte:

Kariérové kotvy (E. Schein, J. Holland)
Kartotéku typovych pozic http://ktp.istp.cz

JOBTIP http://aip.istp.cz AIP=analyza
individualniho potencialu

Ufad prace: oddéleni ITP (Institut trhu prace
http://portal.mpsv.cz/sz/politikazamest/esf/proj

ekty/itp

Personalné poradenské spoleCnosti
UP — Profesné poradenské centrum FF



Jakou praci hledam?

Profesnée poradenské centrum FF UP poskytuje

kreditované odborné praxe ve firmach/organizacich v CR

manager shadowing program (stinovani manazeru)
kratkodobé praxe ve firmach v CR

kariérové poradenstvi (poradenské pohovory, konzultace
pri priprave CV, motivacniho dopisu, pfipravu na prijimaci
pohovory)

kariérové a osobnostni testovani (dle aktualni nabidky
-od r. 2010)

zprostredkovani spoluprace se zameéstnavateli za Ucelem
zpracovani diplomovych praci



Kde hledat praci

* Pracovni portaly (jobs.cz, prace.cz, sprace.cz, jobpilot.cz, monster.cz, kariera.cz, doprace.cz,
jobdnes.cz, cvonline.cz, jobmaster.cz a dalsi)

e Tématické servery (www.neziskovky.cz, profesni organizace)
e Stranky firem (sekce kariéra)

e UP (www.mpsv.cz)

e Tisk (MF Dnes, HN, Respekt...)

e Vlastni iniciativa (zverejnéni CV na pracovnich portalech, www.linkedin.com, osloveni
zaméstnavatelu)

e Informativni schlizka (vyuzijte osobni kontakty, ale pfipravte se stejné jako na pohovor)
e Burzy pracovnich prilezitosti (Jobdays Praha, Job Fair BVV, Kariéra VSB Ostrava a dal3i)
* Praxe astaze

 Trainee programy

e Personalni agentury (HPP i VPP: Manpower, Grafton, Adecco, Dittmann Consulting, Pragma
a dalsi)

Dejte o sobé védét!



...udélejte prvni krok



Jak napsat spravne zivotopis

Forma a struktura
e strukturovany - psany v bodech
e strucny, prehledny a atraktivni
e bez gramatickych a stylistickych chyb
* max. 2 strany
e velikost pisma 10-12 (Arial, Times New Roman)
e grafika stridma a elegantni — pravidelné formatovani

e CVvcizimjazyce - shodné s zivotopisem v Cesting;
pouzijte vlastni preklad

e Sablony ano nebo ne?

Vyberte to podstatné.



Jak napsat spravne zivotopis

Strukturovany Zivotopis — jednotlivé ¢asti (v tomto poradi)

osobni Udaje

dosaZené vzdélani nebo rok predpokladaného ukonéeni studia; ZS se
neuvadi

kurzy a skoleni

pracovni zkusenosti (odborné praxe, brigady a stdze); chronologicky od
posledni zpét

jazykové znalosti — vyuzijte napr. evropsky ramec hodnoceni
znalost prace na PC

ostatni schopnosti a znalosti

7. SemindF - E K CvoKQA
Zaj my eminar - Evropska

stupnice hodnoceni
reference
datum a podpis

Zivotopis vZdy upravte pro konkrétni pozici, na kterou se hldsite.



Jak napsat motivacni dopis

Forma a struktura
* je psan ve vetach
* typ a velikost pisma - jako CV
v hlavni ¢asti e-mailu

e pokud posilate postou — format a druh
papiru shodny se CV

Motivacni dopis slouzi k vyjadreni zajmu o
dané zameéstnani.



Jak napsat motivacni dopis

Zasady

e kratky a vystizny

e pozitivni

e uvedte konkrétni pozici, o kterou se uchazite

e popiste Vasi motivaci (pravdive a jednoduse —
,Chci pro vas pracovat, protoze... vydavate knihy,
které mé zajimaji.”)

e duvod, proc oslovujete konkrétni spolecnost

Motivacni dopis
istentka tiskové mlu

Cilem je zaujmout a dostat pozvanku na pohovor.



Komunikace se zameéstnhavatelem

 E-mail - pouzijte reprezentativni adresu,
vystizny predmét, motivacni dopis poslete v
téle emailu

 Telefon —strucné, jasnée, ke konkrétni pozici;
pojmenujte vas cil

e Osobneé — pouze po predchozi domluvé

Spravna komunikace je Vasi konkurencni
vyhodou.



...je zaklad uspéchu



Koho zameéstnavatel hleda

Dovednosti
schopnosti
Zkusenosti

Osobnost




Vybérove rizeni z pohledu
zamestnavatele

Zameéstnavatel si pred vybérovym rizenim ujasni:

e Zaclenéni mista v organizacni strukture
e Popis povinnosti a odpovédnosti vyplyvajici z pozice
e Zpusob odménovani
e Dalsi vzdélavani
e Vypracovani profilu zaméstnance
- tvrda kritéria (odborné znalosti, zkuSenosti)

- mékka kritéria (komunikacni dovednosti, schopnost spoluprace,
zdravé sebevedomi, zvidavost, analytické mysleni, zvladani
konfliktl, schopnost prosadit se a dalSi dovednosti)

» Volba nastrojli vybéru
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Vybérove rizeni — jak probiha

Testy*
Assessment
centra

Telefonicky
pohovor(y)

Predvybeér

Osobni Pracovni
pohovor(y) nabidka




Vybérove rizeni — TESTY*

S jakymi testy se mlizete setkat:

e o0sobnostni testy

e testy zajmu, motivace

e testy schopnosti, rychlosti a vykonu

e testy pameéti, kreativity, inteligence, pozornosti
e testy verbalni, abstraktni, technické schopnosti
e testy prikladd prace

e simulované pracovni ¢innosti a dalsi

Nékteré druhy testl si mUzete vyzkouset (viz. doporucena
literatura).

Testy jsou pouze JEDNIM z ndstrojii vybéru.
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Vybéroveé rizeni — jak dlouho to muze trvat

Telefonicky Testy

Predvybér
y pohovor(y) Assessment centra

2 tydny

1-2 tydny 2 tydny

Osobni pohovor(y) Pracovni nabidka ... ale i déle.
2-3 tydny 1 tyden BUDTE TRPELIVI.




Vlastni priprava na pohovor

e Planovani pohovoru — potvrzeni emailem, kontaktni osoba,
dostatek Casu

e Cesta na pohovor — zpusob dopravy vcetné parkovani, délka cesty,
presna adresa

 Informace o firmeé — internet, tisk, znami
* Informace o pozici — pozadavky, srovnani s podobnymi pozicemi

e Priprava na otazky — seznam pravdépodobnych otazek a mych
odpoveédi

e Priprava vlastnich otazek (3-4 otazky) — pracovni podminky,
profesni rust, zaskoleni

* Predstava o minimalni vysi platu — srovnani s pozicemi v jinych
firmach, katalog pozic, prumérné mzdy v regionu

 Nacvik pohovoru — pohovory nanecisto, pouziti kamery

VVVVVV



... 0 kousek bliz k uspéchu



Jednotlivé ¢asti pohovoru

e Pfivitani - prvni dojem

e Zahajeni— program pohovoru, predstaveni uchazece
e Otazky - k zivotopisu, odborné otazky

* Testy

e Prostor pro otazky uchazece

e Platoveé predstavy

 Termin sdéleni vysledku a dalSi postup

e Rozlouceni



Jak udélat dobry prvni dojem

Prvni dojem:

Vzhled a chovani: 55%
Hlas, projev, prizvuk: 38%
Co rikame: 7%

Nezapomernte na:
Kontakt pohledem
Vyraz obliceje
Gestikulaci

Vzhled

Pohyby

Hlas

Vani



Jak odpovidat na otazky

11x JAK ODPOVIDAT

. odpovidejte jasnée a vecne, odpovédi strukturujte
uvadéjte konkrétni priklady, kterymi dolozite vasi praxi/schopnosti
POSLOUCHEIJTE otazku

odpovidejte JEN na otazku

vyhnéte se zdlouhavému uvodu pred odpovédi
neomlouvejte se

nepoucujte tazatele

udrzujte ocni kontakt

. odpovidejte pozitivnée

10 nezapomente na usmev a humor

11.pokud zrovna nevite, jak odpovedeét, pozadejte, ze se k otazce
vratite

©XONDU A WN R



NejCastejsi otazky

Nacvicte si odpovéd’

. MUzete shrnout vas profesni zivotopis?

. Co vite o nasi spolecnosti?

. Jaké jsou vase silné/slabé stranky?

Co jste délal béhem posledniho pul roku?
Pracujete radéji sam nebo v tymu?
U&astnite se i jinych vyb&rovych fizeni?
ProcC chcete pracovat prave pro nasi spolecnost?
ProC bychom méli vybrat pravé vas?

. Jaké mate konicky?

10 Proc jste odesli z predchoziho zameéstnani?

11.Jaky byl vds dosavadni nejvétsi pracovni/studijni
uspech?

12.Co byste rad délal za pét let?

© O NV A WN R



V eV Y/

NejCastejsi otazky pro absolventy

1. Proc jste se rozhodli prave pro obor XY na
VS?

2. Co vas ve skole nejvice bavilo?

3. Studoval jste petilety obor devét let, co se
prihodilo?

4. MuUzete popsat projekt, na kterém jste
pracoval béhem studia?

5. Jaké bylo téma vasi diplomové prace?



Vase otazky

3 — 4 otazky k ujasnéni pozadavki na danou pozici
Napriklad:

1.Na jakych projektech v tuto chvili pracujete?

2.Na jakych projektech bych prvniho pUll roku pracoval?

3.Do jaké miry budu mit moznost pouzivat cizi jazyky?

4.Jak bude probihat zaskoleni, pokud praci ziskam?

5.5 kym budu nejcastéji komunikovat?

6.Jak se vyviji kariéra poslednich absolvent(, které jste v uplynulych letech pfijali?

7.Jaka je pracovni doba? Je moznost mit pruznou pracovni dobu?

Otazky si pripravte!



Jaka je vase platova predstava?

e PRIPRAVTE si odpovéd.

e Sdélte jasné vas pozadavek.

e Udavejte minimalni hrubou nastupni mzdu.

e Zohlednéte dalsi zameéstnanecké vyhody.
 Nepocitejte s dalSim rychlym navysenim bez zmény
pozice

e Prumérné mzdy na pozicich — pro inspiraci
http://ktp.istp.cz

Na pohovoru o vysi platu hovorte bez zabran, je to jen
dalsi duleZita otazka!



Jak zvladnout slozité situace

e Zahajeni pohovoru

* Nevite, jak odpovéedet
e Mate trému
 Nezkuseny tazatel

e Tazatel bez zajmu

e Jste,prekvalifikovan®

Zamestnavatel se snazi misto obsadit nejlepsim kandidatem v
co nejkratsi dobé — nesnazi se Vas ,nachytat”, na pohovor
Vas pozval, protoze doufa, ze to jste prave Vy!



Rozlouceni

e Pohovor ukonci tazatel
 Podékujte za cas

e Upresneéete si, kdy Ize oekavat zpétnou vazbu

e V klidu odejdéte -- stejné energicky jako jste
prisli



NE

Shrnuti

Neodpovidejte pouze ano-
ne.

Nelzete o sobé.
Nepouzivejte zargon.
Vyhneéte se komplikovanym
souvetim.

Béhem pohovoru nekurte,
nepijte €aj ani kavu.
Neocekavejte, ze tazatel vi,
o cem hovorite.

ANO

Odpovidejte jasné a
jednoduse.

Mluvte prirozeneé.
Budte sami sebou.
Budte pozitivni.

Nechte si zalezet na vasem
vzhledu.

Budte slusni.
Projevte nadseni.
Piste si poznamky.

Vybira si zameéstnavatel, ale
predevsim takeé Vy!



Jak reagovat na vysledek



Odmitli me

e podékujte za odpoved a Cas vénovany pohovoru

e provedte vlastni analyzu situace (vyskytly se u
pohovoru otazky, na néz jsem nebyl pripraven/byly
obtizné?)

e stanovte oblasti pro zlepseni

e netrvejte na zpétné vazbé/divodech neprijeti

e vytvorte si vhodnou pozici do budoucna (spolecnost
vas muze oslovit i pozdéji — napr. vitézny kandidat
nabidku odmitne)

Kazde absolvované vybéroveé rizeni je vyborna
zkusenost.



Prijali mé

* nebojte se projevit radost
e podéekujte za odpovéd a cas vénovany pohovoru

e prijmeéte nabidku (pisemné - az kdyz se definitivné
rozhodnete)

e vyuzijte prostor k vyjednavani o podminkach

* nenechejte zameéstnavatele dlouho cekat s
odpovedi

e informujte o zménach (napfr. termin nastupu)
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