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Zmeénte to — Pracovni listy
Jak hledat praci a pripravit se na vybérové fizeni

Evropska kontaktni skupina — www.ekscr.cz

Jak hledat praci a pripravit se na
vybérové rizeni

Obsah pracovnich listt

Jak reagovat na inzerat? 2

Jak ma vypadat dobry Zivotopis? 5

Spravné reseni 9
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Zménte to — Pracovni listy

Jak hledat praci a pfipravit se na vybérové fizeni

Najdéte si inzerat, na ktery byste se radi pfihlasili.

Do barevnych rdmeckil si zapiite:

Poiadavky, které napliuji zcela (od stupn +50 a wy3s)
Poiadavky, které naplfuji £istedné (od stupné 0aZ +50)
Pozadaviy, které nespliuji (od stupn& 50 a2 0)

¢ ™y

, .
W
:

+ 25

b A |
U

Nesplfiujete nékteré podadavky zaméstnavatele ! Co s tim miZete udélat? Zapl ite sl vafe ndpady.

Piiklad:  neumnim anglicky - piihidsim se do jazyhového kurzu
neumnim pracovat s podita éem - poddddm kamardda, aby mne obslubu poditade naudil
chybimi prae - pfibldsim sena stdZ nebo budy pracovat jaka dobrovolni®k

", | Evropsky socialni fond "v %
woremow Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti y ‘

‘evropaks kontaktai skupina




Zménte to — Pracovni listy

Jak hledat praci a pfipravit se na vybérové fizeni

Cviceni 2 - Jak prokazu své kvality u

pohovoru

Zamyslete se nad vasimi silnymi strankami. Jaky priklad z vasi praxe mlzete na pohovoru uvést,
abyste prokazali, Ze danou silnou stranku opravdu mate? Zkuste ke kazdé kvalité napsat jeden
konkrétni priklad z vasi praxe (napf. Schopnost pracovat nezavisle: 2 roky samostatné fizeni
mezinarodnich projekt).

. NOL . - A
schopnost motivovat klientsky orientovany pfistup
AN J
N o A
dobré komunikaéni a organizaéni proaktivni pristup
dovednosti
\_ AN %
4 , , c ) c
vysoké pracovni nasazeni schopnost pracovat nezavisle
o % %
ochotu nést zodpovédnost vyjedndvaci schopnosti
o AN %
. . Y4 . , . N
chut ucit se novym vécem zdjem o odborny rozvoj a
zdokonalovani znalosti z oboru
o AN %

:'"". | Evropsky socialni fond
sesao Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti ‘

ovropaks kontakini skupina




Zménte to — Pracovni listy

Jak hledat praci a pfipravit se na vybérové fizeni

Evropska kontaktni skupina — www.ekscr.cz

Jak prokazu, ze jsem...?

-

schopny/a pracovat pod stresem

.

~

J

-

flexibilni

-

samostatny/a

.

~

J

peclivy/a

-

orientovany/a na vysledek

~

kreativni

precizni

o

J

-

schopny/a tymové spoluprace

~

***. | Evropsky socialni fond
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o Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti
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komunikativni
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Zménte to — Pracovni listy
Jak hledat praci a pfipravit se na vybérové fizeni

Evropska kontaktni skupina — www.ekscr.cz

/ CviCeni 3-Jak ma vypadat

dobry zivotopis?

Podivejte se na vzor Zivotopisu na nasledujici strané a odpovézte na otazky:

1. Jsou informace v Fivotoplsu fazeny spravné? Pokud ne, fak by méla Julfe informace sefadit?

2. Je nutné uvddét viechny Informace napsand v osebnich ddafich? Pokud ne, které informace [ze vynechat?

3. Jsou viechny skoly uvedené v sekcl vzdéldni dife#ité? Pokud ne, kterou $kolu je moZné vynechat?

4. Jsou informace o pracovii praxi a astatnich dovednostech dostatedng? Pokud ne, které Informace zde chybi?

5. Je popis jazykovych znalosti konkrétni? Pokud ne, kterd informace byste upfesnili?

6. Co by méla Julle zménit na grafické dpravé Zivotoplsu?

. | Evropsky socialni fond
A| EDEM e Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti

‘evropaks kontaktni skuplns



Zménte to — Pracovni listy
Jak hledat praci a pfipravit se na vybérové fizeni

Evropska kontaktni skupina — www.ekscr.cz

Osobni (daje:
Jméno:

PFijmenl:

Datum narozani:
Statni pfisluinost:
Rodinny status:
Telefon:

a-mail:

Vzd&lani a kurzy:

ZIVOTOPIS

20 776 111 111
smir? TT@seznam.cz

1986- 1995 Za&kladni Skola, Rusko
1995-1999 Gymndzium & 12, Rusko

1999- 2004  Vysok4 Skola stavebnictvl a architeloury v Moskové, Rosko
obor Konstrukce pozemnich staveb

2010-2011 Kardova Universita, Ustav jazykové a odborné pfipravy, Praha
kurz Eaského jazyka pro cizince

Rusky jazyk — rodild miuvei
Casky |azyk — hodnd pokrodiid
Anglicky jazyk — trochu pokro&ld

2004- 2007 Stavebnl spolegnost ABC", Moskva, Rusko
Eroieitantha

2008 soutasnost Uklizedka, Praha

Priice na pofitadi; wmim docela dobfe s programy- Microsoft Office, Auto Cad,
SCAD, Kros Flus

Spolehlivost a zodpovidnost
Organizaéni dovednosti
Pedlivost

Orientace na detil
Kommunikaini dovednosti

THidizsky prikaz sk. B

Rada se podivam do cizich zeml, zpivam, &iu a sportuju.

Z Ruska

£ Evropsky socialni fond
wwwaow Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti

‘evropsks kontaktni

skupins



Zménte to — Pracovni listy
Jak hledat praci a pfipravit se na vybérové fizeni

Evropskd kontaktni skupina — www.ekscr.cz

Cviceni 4- CV oCima

zameéstnavatele

Checete se dozvedét, zda jste napsali vas Zivotopis dobfe a jestli potencidlntho zaméstnavatele zaujme?
Vyzkowdejte si ndsledujicl cvidenl!

Dejte pfedist inzerdt na pracovn! pozicl, o kterou mdte zdjem, nékomu zndmému. Vytisknéte si také svif
Hvotopls a | ten mu defte pledst. Pozor! Na pfelteni #ivotoplsu mu defte pouze 10 sekund! Poté se ho zeptelie
na ndsleduyicl otdzky a cdpovédl sl zapiite.

1. Kter&informace v Zivotopise pro tebe byly nejdilefitéfsi?

2. Obfevuyl se v Zivotopise stefnd slova fake v pracovnim nzerdtu?

3. Jsou Kiidové Informace v Zivotopise graficky odilfend od ostatnich Informac! (napf. tuéné ndzev pracovnl
pozice)?

4. Je Flvotopis pfehledny? Podafilo se tl najit viechny dileZivé informace béhem 10 sekund?

4| " | Evropsky socialni fond ﬂv >
wesaow Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti / ‘

ovropaks kontaktni skupina



Zménte to — Pracovni listy

Jak hledat préci a ptipravit se na vybérové fizeni

/ Cviéeni 5-Co mé bavi?

Bilancovani

Pro urceni spravného sméru vasi kariéry je duleZité nejprve zhodnotit vase minulé pracovni plsobeni.
PomUzZe vam to zjistit, na cem mzZete dale stavét a co mizZete v novém zaméstnani nabidnout.

Zkuste se zamyslet nad vasi minulou pracovni kariérou a odpovédét na nasledujici otazky:

Pfi em zapominam na cas, jaka ¢innost mé pohlcuje?

Co nového jsem se v poslednich téech letech nauéil/a?

Jaké byly klicové momenty mé kariéry?

Kdy se mi pracuje nejlépe (za jakych podminek)?

PFi které praci (¢innosti) jsem byl/a nejspokojené;si?

E.”.E " | Evropsky socialni fond ﬂv =
A | BOEM 5w Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti / ‘

evropaka kontaktni skupina



Zménte to — Pracovni listy
Jak hledat praci a pfipravit se na vybérové fizeni

Evropska kontaktni skupina — www.ekscr.cz

? Spravny zivotopis

ZIVOTOPIS
Osobni Gdaje:
Jména: Julie
PHjmani: Simim ova
Tedafon: +420 776 111 111
e-mai: Jjamirmovai@semmam.cz

Pracovni ZkuSenosti: 2008 - soufasnost Podnikatelsks Einnost, Praha
- Zajittovdni kompletniho provedeni dklidevich shideb
- Vyhleddvani a oslovovani zékazniki
- Komunikace s& zakamniky
- Administrativa spojend s podnikatelskou &nnosti

2004 - 2007 Stavebni spolednost ,ABC*, Moskva, Rusko
Eroiektantka

- Piprava podkladd pFedprojektové a pfipravné dokumentace
- Zpracovani projektové dokumentace

- Piiprava a zpracovani poddadd pro cenovou kalkulacl

- Piiprava dokladl pro jednani s kanty

- Koordinece dodavatell

Vzdilini a kurzy: 2010 - 2011 Karlova univerzita, Ustay jazykové 8 odbomé pipravy, Praha
Rednl intenzivnl kurz Seského jazyka pro cizincs
Certifilat: Gestina na drovni B2 podle SERR

1999 - 2004 Vysokd Ekola stavebnictvi a architektury, Moskva, Rusko
obor Konstrukce pozemnich staveb
ziskany titul Ing., vzdélan umdana v SR (EVUT, Stavebni fakulta, Praha)

1985 - 1999 Gymnézium & 12, Rusko

Sazylv znsloed: Rusky jazyk — rodilé mhavil
Cesky Jazyk —velmi pokrofils (akiivné skevemn a plsmem)
Anglicky jazyk — mimé pokroldd

Priice na poditafl- Microsoft Office, Auto Cad, SCAD, KROS plus

Spolshivost a zodpovédnost — vitasné pinénl pracovnich dkol
Organizaéni dovednosti — planovani viastni préce (podnikatelzka Sinnost)
Padlivost — piprava pfedprojektové dokumentace

Orientace na detal — pfiprava prajekiowvé dokumentace pro Gspéind

realizovand stavebni projakly (weaew.dom v
Komunikatnl dovednost — katdodaenni komunikace sa zékam iky

RidiEsky prikaz k. B

Zijrmy: Castovani, literatura, sport

Refarence: Na vyZad ani

:""+ | Evropsky socialni fond "V )
weaom Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti / \‘




Zmeénte to — Pracovni listy
Jak hledat praci a pfipravit se na vybérové fizeni

Evropska kontaktni skupina — www.ekscr.cz

ZAPAMATUITE SI!

Hledejte informacni zdroje pfimo =z

vaseho oboru: napfiklad inzerce z oblasti
Kde se dozvim o volné Skolstvi se objevuje v asopisu Ugitelské
préci? noviny a na jeho internetovych strankach:
www.ucitelskenoviny.cz

| Na nékterych z téchto stranek je mozZné si zalozit ,,agenta“, ktery bude hledat volna mista
| odpovidajici vadim pozadavk(im za vas a posilat vam pravidelné nabidky mailem.

Tisk
- Noviny (MF Dnes, Hospodai'ské noviny, deniky zdarma, lokalni noviny)

- specializované tiskoviny (Annonce)

- odborné ¢asopisy
MuiZete zde i vyvésit vas Zivotopis.
Naleznete zde i vzory ZivotopisU a
motivacnich dopisu.

\

Internetové portaly

- www.monster.cz

- www.jobs.cz

- www.jobpilot.cz

- http://cz.indeed.com/

- Www.sprace.cz . - (s .
sprace.c Na portdlu Jobs.cz mUZete také najit Pracovni

- www.cvonline.cz poradnu s praktickymi tipy jak postupovat pfi

- www.prace.cz hledani zaméstnani, 0-zénu kde se mUlzZete zeptat

R personalist( z rlznych firem on-line, v sekci Brigady
- www.joblist.cz L ) ] Lo
jsou nejriizné;jsi nabidky kratkodobych zaméstnani a

- jobdnes.idnes.cz je zde také sekce Absolventi-studenti.

- www.workers.cz

- www.dobraprace.cz

A T o mm mm e mm o Em Em o e o e o e e e e = e e = =

T o o e e o o o o o e e E e o e e o o O o

- specializované portaly s nabidkami prace pro neziskové organizace:

www.neziskovky.cz, http: race.ecn.cz

1 274 | Evropsky socialni fond ﬂy
A | EXEM o Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti / ‘

evropsks kontaktni skupina
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Zménte to — Pracovni listy

Jak hledat praci a pfipravit se na vybérové fizeni

Evropska kontaktni skupina — www.ekscr.cz

- specializované portaly na flexibilni formy prace - prace na zkraceny tivazek, prace z

domova: www.workline.cz, http://www.prace-jinak.cz/nabizim-

zamestnani/nabidka-prace.html

- nabidky prace pro cizince na "zelené karty": portal. mpsv.cz/sz/zahr zam/zelka/vm

- nabidka Ucetnich pozic: http://fakturantky.cz/

- IT, administrativa, UCetnictvi: http://hledani.monster.cz/

- nabidka pozic ve $kolstvi: http://www.ucitelskenoviny.cz/

- zdravotnictvi, stavebnictvi (nejen): http://www.spravnykrok.cz/

—_—— e e e ————— - -
Hledejte primo na strankach firem, tradi - nékdy je mozné
inzeraty najit pouze na jejich strankach a nemaji jinou

(placenou) inzerci.

- e o -

|
1
|
l
B .

oSN EEN EEN EEE I BN EEE SN EEE EEE BN EEE BEN BEE EEE BEN BEE BEE NN EEE BEm SN EEE B e B .

Podivejte se na tuto zajimavou adresu. Zaméstnavatel zde pfimo zverejnuje, co od vas ceka,
pokud se budete hlasit na volné misto. A co zase muZete cekat vy od néj — jak bude probihat
komunikace.

http://dektrade.cz/zamestnani/?id=5

/
|
[
|
|
\

N o e e e e o e o o e e EE EE EE e e e e EE EE o e e Ee Em =

Personalni agentury Lze pfijit na pobocku, kde ¢asto maji
vyvésené inzeraty, nebo hledat v

databazi na internetu. Obvykle je také
mozné pouze zaslat Zivotopis a zeptat
se, zda by o né€em pro vas neveédéli...

www.manpower.cz

www.adecco.cz

www.grafton.cz

N\

/

P mm Em Em o Em Em Em Em Em o ==y,

www.personalniagentury.cz I Neékteré agentury praci pouze zprostiedkuji.

[ Jiné vas pfimo zaméstnaji a vyslou vas na
| praci k jinému zaméstnavateli.

-_—e—— - - e o e e e e e e o P

Jak poznat kvalitni persondlni agenturu

= Nevyzaduje platbu za zprosttedkovani prace na tizemi CR

= Ma internetové stranky

= Ma povoleni MPSV (Ministerstva prace a socialnich véci)

= Odpovida vam obratem, pribézné vas informuje o stavu a Uspésnosti vyhledavani

OP P| [N
PRA|GA
A PRA|G

#"+ | Evropsky socialni fond ﬂv >
worsoome Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti ‘

‘evropsks kontaktni skupina.
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Zménte to — Pracovni listy
Jak hledat praci a pfipravit se na vybérové fizeni

Evropska kontaktni skupina — www.ekscr.cz

Utady prace
http://portal.mpsv.cz/sz/obcane/vmjedno - volna mista

http://portal. mpsv.cz/kontakty - kontakty na jednotlivé urady prace, mivaji i nasténky s
vyvéSenymi inzeraty

http://portal.mpsv.cz/eures - prace v zemich EU

Nostrifikace diplomu

Informace k nostrifikaci diplomti mtiZete najit naptiklad na internetovych strankach
poradenského a informac¢niho centra Meta:

http://www.meta-os.cz/pic/88-nostrifikace.aspx

Zivotopis (CV) a
motivacni dopis

Pouze strukturované CV, mohou byt rtizné typy.

Standardizovany format pro EU je tzv. Europass http://www.europass.cz/, stranky ve vSech
jazykovych verzich EU: http://europass.cedefop.europa.eu/

Casté je komunikace e-mailem, ale je mozné i zavolat a poslat Zivotopis po$tou ¢i donést osobné.
Zivotopis je potieba mit napsany na PC (ne ru¢né). Pokud nemate pocita¢, vyuZijte nabidky
neziskovych organizaci, které zdarma poskytuji pristup na pocitac i internet.

Jaky by mél byt Vas Zivotopis?

v" Ptehledny
Odstavce (kazdd informace v Zivotopisu na jeden radek, kazdy bod samostatny odstavec)
Zvyraznéte klicové informace (nazev zaméstnavatele, skoly...)

Grafickd Uprava (jinym typem pisma uvedte nazvy jednotlivych bod( a samotné informace)

"+ | Evropsky socialni fond ﬂv
oo Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti / ‘

evropaks kontaktai skupina
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Zmeénte to — Pracovni listy

Jak hledat prdaci a pfipravit se na vybérové fizeni

Evropska kontaktni skupina — www.ekscr.cz

v' Struény

Rozsah 2-3 strany max.
Pouzivejte kratké véty a hesla

Vyberte jen dulezité informace

Jen podstatné informace pro daného zaméstnavatele
Pro kazdou pozici vytvorte jiny Zivotopis

Pred tvorbou Zivotopisu navstivte internetové stranky zameéstnavatele a Zivotopis uzpUsobte,
aby co nejvice odpovidal profilu zaméstnavatele

Zkontrolujte, zda vas Zivotopis odpovida poZzadavkim zaméstnavatel
Konkrétni informace a udaje
U popisovani pracovni ndplné pouzivejte konkrétné, co jste skutecné délali, ¢eho jste dosahli,
mUZete pouzit fraze "zodpovédnost za" nebo "hlavni povinnosti".
Pravdivy

Uvadéjte pouze pravdivé informace (o dosazeném vzdélani, praxi, dovednostech), pracovni
pohovor odhali Ihare

Bez pravopisnych chyb
Zivotopis po sobé nékolikrat zkontrolujte pred odeslanim

Nejste-li si gramatikou jisti, nechte si Zivotopis pred odeslanim zkontrolovat od ddvéryhodné
osoby

DodrZovat danou strukturu

Grafickd uprava

Nepouzivejte vic jak 2 druhy pisma, nepouzivejte Spatné viditelné pismo
NepouZivejte "exoticka" pisma (napfiklad Zivofopis,Zivotopis,Zivotopis,Zivotopis)
Nepouzivejte barevné provedeni Zivotopisu

Text zarovnejte k levému okraji strany (zarovnani do bloku tvofi v textu nepékné mezery)

Zvyraznéte graficky podstatné informace (odstavce, nazvy)

""" | Evropsky socidlni fond ﬂv
worsaone. Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti ‘

vropaka kontakini skupina
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Zmeénte to — Pracovni listy

Jak hledat prdéci a ptipravit se na vybérové fizeni

v' Psany na PC

’4—___________________-\\
7 N
/ Tipy: \
/ \
=> do CV neni nutné davat osobni idaje typu narodnost, rodinny stav, pocet
déti, vék ¢i vkladat fotografii (je to vase rozhodnuti, zda tyto udaje

uvedete).

v

konicky ¢i zajmy (hobby) - uvadét spise méné

= uvadéti brigady, dobrovolnou ¢innost - pokud jsou piinosné pro pozici,
na kterou se hlasite

=> neuvadéjte do Zivotopisu o¢ekavanou vysi platu, pokud k tomu nejste pfimo
vyzvani

7

nepiste Zivotopis jako vypravéni

v

zdrZte se hovorovych vyrazl

=> do Zivotopisu patfi nejvyssi dosazené vzdélani, zakladni skolu rozhodné
neuvadéjte

=>» neni tfeba uvadét divody odchodu z predeslych zaméstnani a popisovat
tyto zaméstnani

7

jednoducha struktura a grafika, rozhodné ne barevné nadpisy atp.

=>» Zivotopis ma pouze zafidit pohovor a ne rovnou sehnat zaméstnani,
nesnazte se do néj proto napsat uplné vsechno.

=>» nemate-li za sebou v Zivoté mnoho zkusenosti - Vas Zivotopis by se mél vejit
na jednu stranku. Mate-li za sebou v Zivoté dlouhou pracovni kariéru, je
mozné protahnou Zivotopis i na vice stranek.

= pouzivejte hotové Sablony Zivotopisu (staZzené s internetu), protoZe jsou jiz
dobre strukturované a personalisté se v nich vyznaji. www.zivotopisonline.cz

= dejte svUj Zivotopis precist znamym - mohou odhalit to, co vy nevidite, a
upozornit vas na nejasnosti ¢i nevhodnou formulaci.

- o o o o S T D D M D D EEE B D B M O M e e e e o

=> vse jednoznacné pojmenovavat - prilohy e-mailu (napt.
Eva_Novotna_CV_datum_firma.doc/.rtf/.pdf), nazev spise bez hacku a /|
9 carek, ne prilis velké soubory (pozor na obrazky atp.) /
/
S /
~ . = 7

2"+ | Evropsky socialni fond ﬂv :
A | EIEM - Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti ‘
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Zménte to — Pracovni listy

Jak hledat prdci a pripravit se na vybérové fizeni

Priuvodni dopis:

v

v

v

faktické udaje, stru¢né k zaddané pozici, staci v e-mailu (nemusi byt jako priloha)
nabidnout moZnost schlizky, kontaktni idaje

mate - li trvaly pobyt, miZe byt vhodné napsat, Ze nepotiebujete pracovni povoleni

Motivacni dopis:

v’ je-li poZzadovan, pak to byva v inzeratu jednoznacné napsano
v obvykly rozsah je cca 1 normostrana, v samostatném dokumentu
v’ dulezité je zdGvodnit vas piinos pro danou pozici a pro¢ mate zajem pracovat
v konkrétn{ spolecnosti
v uvadéjte velmi konkrétni informace
v’ rozepiSte podrobnéji vase predchozi pracovni pozice, které jsou v CV stru¢né (a jsou
dulezité vzhledem Kk praci, o kterou se uchazite)
e e e e = === -
7 S N 15
7 T
ipy:
/ Py \
I = Vyhnéte se pouhému opakovani idaji ze Zivotopisu. \
|
I = Nenli treba vyjmenovavat desitky ¢innosti, ve kterych vynikate, snazte se I
zdvihnout ,jednu“, ktera je napt. dulezita pro pozici, na kterou se hlasite.
| vyzdvihnout ,jednu®, které je napt-. dileZita pro pozici, na kt hlasit |
|
I = Vyhnéte se pirehanéni. |
| = Dejte pozor na pravopisné chyby. I
I |
I = Motiva¢nim dopisem maji uchazec¢i moznost odlisit se od ostatnich I
kandidatd. I
|
I = Vyzdvihnéte se jako vhodny kandidat na danou pozici. (stru¢né napiste, |
I jaké konkrétni zkuSenosti ¢i dovednosti mate nebo jakych tspéchi jste na I
I poslednich pozicich dosahli). |
| = Projdéte si webové stranky potencidlniho zameéstnavatele pred vytvorenim |
motivacniho dopisu. |
|
| = Motivacni dopis dava do urcité miry prostor projevit i své osobni nazory. ’I
\
\ = Nebojte se pochvalit sebe sama. /
7/
N < -
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Zmeénte to — Pracovni listy
Jak hledat préci a pfipravit se na vybérové fizeni

Evropska kontaktni skupina — www.ekscr.cz

Vzor: motivacni dopis

Agentura pro vas, s.r.o.
Skolni 16
120 00 Praha 2
V Praze 1. 2. 2013
Vazena pani/ vazeny pane,

reaguji na Vasi nabidku prace specialistky marketingu pro zahrani¢ni oddéleni zvefejnénou dne 30. 1.
2013 na strankach jobs.cz.

Nabidka Vasi firmy mé velmi zaujala, protoZze pracovni misto, které inzerujete, mi umozni vyuzit mé
dosavadni pracovni zkuSenosti a rovnéz nabizi moznost aktivné se podilet na tvorbé marketingové
strategie zahrani¢niho oddéleni. Do budoucna bych se rada vénovala pfedevS§im kampanim se
zahranicni uc€asti, a jsem presvéd&ena, Ze jsem pro tuto pozici vhodnou uchazeckou.

Pfilozeny Zivotopis doklada, Ze splfiuji vSechny pozadavky na tuto pozici. Vystudovala jsem
manazersko-ekonomicky obor na Ekonomicko-spravni fakulté Masarykovy univerzity a mluvim plynné
anglicky a dobfe rusky.

S marketingem mam dlouholeté zkusenosti, protoze v této oblasti pracuiji jiz od roku 2005, kdy jsem
béhem studia nastoupila na asistentskou pozici do spole¢nosti MARKS marketing, ktera nabizi kvalitni
sluzby celé fadé renomovanych firem. Nyni jiz patym rokem pracuji pro tuto spolecnost jako
specialistka. Pfipravovala jsem napfiklad podklady pro marketingovou komunikaci ve spolecnosti
Telefon a.s. a podilela jsem se téZ na mezinarodni kampani firmy EduCation Ltd., ktera ziskala fadu
cen.

Béhem svého pusobeni na pozici specialistky jsem méla moznost prokazat organiza¢ni schopnosti,
kreativni pfistup, schopnost pracovat samostatné i vtymu a orientaci na zakaznika. Jsem
presvédcena, ze zodpovédnost a peclivost, které nabizena pozice vyzaduje, patfi mezi mé osobnostni
charakteristiky.

Pokud Vas mUj Zivotopis zaujme, rada se dostavim na osobni pohovor. Mohu také poskytnout ukazky
kampani, na kterych jsem se doposud podilela.

TéSim se na pfipadnou spolupraci.
S pozdravem

Ing. Eva Novotna

U lesa 26

150 00 Praha 5

Tel.: +420 123 121, E-mail: eva_novotna@seznam.cz

Evropsky socialni fond

A | KNEM - Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti / ‘

‘ovropak kontaktni skupina.
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Zménte to!
Trénink vybérového Fizeni — 15. 6. 2013

Evropska kontaktni skupina — www.ekscr.cz

Jak zasilat Zivotopis
emailem

=> Adresa odesilatele

Jako adresu odesilatele neni vhodné pouzit:
- stavajici firemni e-mail
- e-mail typu "kocicka@hotmail.com" apod.

= Kopie

- Neposilejte vas strukturovany zivotopis hromadné na vice adres.

= Predmét zpravy

Predmét zpravy (subject) by mél jasné vystihovat, o ¢em zprava je. Do predmétu zpravy proto
definujte:

- pracovni pozici, na kterou reagujete (v pripadé, Ze se jednd o prvotni kontakt) napi.:
"odpovéd na inzerat - asistentka reditele

- nebo ptfimo "Zivotopis" (v ptipadé, Ze reagujete na vyzvu k zaslani Zivotopisu)
= Télo zpravy

- Télo zpravy (body) by mélo obsahovat stru¢ny text, ktery adresatovi sdéli, pro¢ mu
piSete.

- Nezapomerte do téla zpravy uvést své kontaktni udaje (celou adresu v¢. telefonu a e-
mailu).

- Zivotopis do téla zpravy nevkladejte. MiiZete sem v$ak vloZit motivaéni dopis.

= Priloha
- Strukturovany Zivotopis vyhotovte jako samostatny dokument a priloZte jej jako ptilohu.
- Nazev souboru by nemél obsahovat diakriticka znaménka a mezery.

- Pozor na prilis velké soubory, naptiklad pokud posilate obrazky, miizete zbytecné zatizit
adresata pti stahovani posty. VZdy zvazte, jestli je zaslani takového souboru opravdu pro
tuto pracovni pozici nezbytné a zda neexistuje jednodussi FeSeni.

2"y | Evropsky socialni fond
wwsamm Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti

evropaks kontakti skupina
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Zménte to!
Trénink vybérového fizeni — 15. 6. 2013

Evropska kontaktni skupina — www.ekscr.cz

Praktické tipy na pohovor

1

)

Faze 1

Jak zaujmout zaméstnavatele, aby vas
pozval na pohovor

e Zkontrolujte, zda mate aktualizovany
Zivotopis a zda odpovida pozici, na kterou se
hlasite. Zdlraznéte to, co odpovida danému
pracovnimu mistu, naopak zcela
nevyhovujici praxi maximalné zestrucnéte
nebo zcela vynechte.

e Pokud priklddate k Zivotopisu fotografii,
musi pUsobit seridzné - zadné snimky z
dovolené ¢i lehce erotické snimky (ano, i to
se nam stalo!). Také pozor na emailové

adresy typu janicka@seznam.cz, atd.
NEPOUZIVEJTE JE!!
e Pokud posilate Zivotopis emailem,

nezapomente do textu emailu vidy napsat,
co posilate a pro€ (tj. pro¢ mate zajem o
danou pozici, co jsou vase prednosti a Ze v
priloze posilate Zivotopis).

e | kdyz to zaméstnavatel nevyZaduje,
poslete radéji spolu s Zivotopisem i
motivaéni dopis. Zivotopis by mél byt
struény, v motivacnim dopise mUzZete vice
zdlraznit vaSe znalosti a zkuSenosti a
presvédcit, aby si zaméstnavatel vybral
prave vas.

Evropsky socialni fond

s Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti

Z pohledu zaméstnavatele

e Pokud je zfejmé, Ze jste Zivotopis Ci
motivacni dopis pouZili i v jinych vybérovych
fizenich, budite dojem, Ze o dané misto
nemate pfili§ zdjem a nevénujete Ccas
pfipravé. Proto vas zaméstnavatel vyradi.

¢ Nevhodné emailové adresy, fotografie
nebo zcela neodpovidajici  Zivotopisy
znamenaji  jediné — zaméstnavatel vas
poklddd za neseridzni a vyradi vas z
vybérového fizeni.

e Pokud chybi u Zivotopisu priivodni dopis Ci
motivacni dopis, zaméstnavatel z toho
vyvozuje, Ze o nabizené misto nemate pfilis
zajem. A vase Sance na to, Ze vds pozve na
pohovor, jsou velmi nizké.

e Zaméstnavateli prijdou stovky ZivotopisQ.
Presvédcivy motivacni dopis ¢asto rozhodne
o tom, Ze praveé tento Clovék ho zaujme mezi
deseti dalSimi a pozve ho na pohovor.

evropaks kotaktai skupina
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Faze 2

Pfiprava tésné pred pfijimacim pohovorem

e Qvérte si, Ze mate spravnou adresu, kam
se mate na pohovor dostavit, a telefonni
Cislo na kontaktni osobu. Budete-li schlizku
muset zrusit, vzdy informujte predem a
pokuste se o zménu terminu. Chodte s
mirnym predstihem (10 - 15 minut), ale ne
zbytecné brzo (30 — 45 minut predem).

e Zjistéte si, co nejvice informaci o firmé, u
které o misto zadate, Prostudujte si jejich
webové stranky a dalsi materidly, které
muzZete sehnat (napf. vyrocni zpravy, atd.).

e Pripravte si na pohovor pripadné dotazy
ke konkrétni pracovni ndplni, rozvrzeni
pracovni doby, atd. Doptejte se na to, co
neni v inzerdtu uvedené.

Faze 3

Zacatek pohovoru

e Pokuste se zaujmout hned na zacatku,
prvni dojem casto hraje velkou roli. Pri
vstupu pfijemné pozdravte, usméjte se,
navazte ocni kontakt. Stisk ruky musi byt
pevny — pozor na ,leklou rybu”.

Evropsky socialni fond

o Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti

Zméinte to!
Trénink vybérového fizeni — 15. 6. 2013

Evropska kontaktni skupina — www.ekscr.cz

Z pohledu zaméstnavatele

e Dorazi li uchaze¢ bez omluvy s vice nez 10
minutovym zpozdénim, je to zndmka jeho
nespolehlivosti nebo nezajmu o dané misto.
Pokud je zpoZdéni jesté delsi, pohovor se
rusi.

e To, Ze uchaze¢ nic nevi o firmé, kam se
hlasi, rovnéz znamena, Ze o misto nema
pfiliS zajem, na pohovor se nepfipravil, a
tudiz neni peclivy a systematicky. Jeho Sance
na pfijeti jsou pak nizké.

e Uchazec, ktery ma pfipravené otazky na
budouciho zaméstnavatele pUsobi tak, Zze o
nabizené misto md opravdu zdjem a vse si
dopredu promysli. To je velmi pozitivni
signal.

Z pohledu zaméstnavatele

e Prvni dojem a sympatie Ci antipatie hraji
velkou roli. Pokud dobfe zapUsobite,
zaméstnavatel ma tendenci vase pripadné
slabiny hodnotit mirnéji. A pfi vybéru vas
bude podvédomé upfednostiovat.

MMM‘ ina.
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Faze 4

V prubéhu pohovoru

e Usmivejte se, ale neprehdnéjte to.
Uvolnéna atmosféra je prijemnd, ale vseho
moc Skodi.

e Nezapominejte po celou dobu udrZovat
ocni kontakt.

e Odpovidejte kvéci - ne prili§ strucné
(ano/ne) ale ani v mnoha kvétnatych vétéach.
Nezapominejte, Ze jde o dialog, nikoli o vas
monolog. Vase odpovédi by mély byt strucné
a k véci.

e Pokud nevite a jste zaskoceni, nebojte se
to pfiznat a ziskat tak Cas. Je to lepsi nez se
oCividné vytacet a vymyslet si.

e Nepomlouvejte predchoziho
zaméstnavatele. Pokud jste méli vaziny
konflikt, pokuste se to vyjadrit diplomaticky.

Evropsky socialni fond

oPP
A

o Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti

Zméinte to!
Trénink vybérového fizeni — 15. 6. 2013

Evropska kontaktni skupina — www.ekscr.cz

Z pohledu zaméstnavatele

e Zamraceny clovék puUsobi nesympaticky.
Zameéstnavatel si vybira nékoho, s kym se mu
bude dobre spolupracovat, proto se naladte
na stejnou vinu. Pokud jste pfili§ odvazani,
pusobite neseridzné a nevyzrale.

e Diva — li se uchaze¢ do zemé nebo téka
ofima po mistnosti, pUsobi nervozné az
neuroticky a nebudi v zaméstnavateli moc
sympatii. A to znamend body dolG pfi
hodnoceni.

e Pokud mluvite a mluvite, prestane
zaméstnavatel po ¢ase vnimat to, co rikate.
Vzbudite v ném nervozitu ¢i podrazdéni. To
vse znamend nizké hodnoceni. Vagni
odpovédi navic vysilaji jasny signal, Ze si
vymyslite, nevite ¢i nerozumite zadani.

e Kdyz oteviené pfiznate, Ze nevite,
pUsobite sebevédomé - nebojite se priznat
chybu ¢i slabinu a to zaméstnavatel oceni
(nikdo neni vSevédouci).

e Ten kdo pomlouva predchoziho
zaméstnavatele, pUsobi neloajalné.
Zameéstnavatel si rekne, Ze v budoucnu tak
budete  trfeba pomlouvat i  jeho.

MMM‘ ina.
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Evropsky socialni fond
Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti

Zménte to!
Trénink vybérového fizeni— 15. 6. 2013

Evropska kontaktni skupina — www.ekscr.cz

evropaks kontaktri skupins
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