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Pisemna zadost o misto

Jak ptekonat prvni piekdzky:

Vzijte se do situace pracovnika personalniho oddéleni, ktery dostane do rukou vase podklady a casto béhem
nékolika minut rozhoduje o tom, zda se dostanete do uzSiho vybéru a mozna budete dokonce pozvani
k pfijimacimu rozhovoru. KdyZz svym podpisem udélate posledni teCku za svou pisemnou piihlaskou, musi
vsechno souhlasit: promysleny
a srozumitelny obsah, Uplny a piehledné ¢lenény Zivotopis, v§echny udaje a podklady, Gpravna a pusobiva vnéjsi
forma. V této kapitole se dozvite, jak svou dokonale pripravenou zadosti udélat optimalni dojem.

Pozadavky na pisemné podklady:

Prvni kontakt s novym zaméstnavatelem se vétSinou navazuje pisemné. Vase podklady jsou vasi vizitkou.
Musite si jimi délat reklamu a v nékolika minutdch vyvolat co mozna nejlepsi dojem. Musi se vam podafit,
abyste se — diky svym podkladim — projevili v co nejlepsim svétle, vzbudili zajem a byli pozvani k ptijimacimu
rozhovoru.

Zvlast v téch ptipadech, kdy se uchazite o misto odpovédi na inzerat, musite vzhledem k situaci na trhu prace
pocitat s velkou konkurenci. Obvykle byva k pfijimacim pohovorim pozvano jen asi 10 az 15 procent uchazeca.
Zbylé prihlasky jsou uz predem vytfidény a vraceny zpét. Dejte si proto na své zadosti o misto zalezet, abyste
kvuli lehce odstranitelnym formalnim nebo obsahovym nedostatkiim neztratili Sance jiz predem.

K dalezitym Kkritériim spravné zaddosti o misto patfi:

= uplnost zasilanych podklada

= (ista a upravna vngjsi forma

= srozumitelny obsah

= dobra stylistika

= bezchybny pravopis, gramatika a interpunkce.

Prohlédnuti podklad by mélo pfijemci umoznit udélat si dostateCny obraz o vhodnosti uchazece o misto.

Uchazet se 0 misto znamena délat si reklamu:

Uchazet se o misto znamena presvédcivé doporucovat svou osobu. Zalezi na tom, jak dokazete co nejzietelnéji
vyzvednout své schopnosti a dobfe je ,,prodat”. Pfijemce vaseho pfipisu musi nabyt dojem, ze jste pro nabizené
misto vhodny kandidat. Samoziejmé nesmite piehanét. VSechna tvrzeni musi byt podlozena.

Znama formule AIDA z psychologie reklamy objasiuje, ¢eho musite svou piihlaskou dosédhnout.

AIDA znamena: A - Attention: upoutani pozornosti
I - Interest: vzbudit zdjem
D — Desire: vyvolat pfani seznamit se
A — Action: vyprovokovat aktivitu
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Pro vas U¢el to znamena:

= Nejprve musite upoutat pozornost ¢tenaie, aby vase materialy neodlozil stranou. Vyniknéte nad
ostatni zadosti pfesn¢ usitou na pozadavky firmy a bezvadnou vnéjsi formou.

= Vzbudte zijem dobrymi a pfesvédCivymi argumenty a vérohodnym popisem své kvalifikace.
Ctenai musi nabyt dojem, Ze jste na misto tim pravym kandidatem.

=  Musite u piijemce vyvolat zdjem o setkani, aby se mohl vice dozvédét o vasich schopnostech.

= Vasim cilem je dosahnout pozvani k rozhovoru.

Co vSechno patri k uplné zadosti o0 misto?

K tplné pisemné zadosti o misto patii tyto podklady:

=  samotna zadost

= strukturovany zivotopis

= kopie $kolnich a kvalifika¢nich vysvédceni

= osvédCeni a potvrzeni o dalsim vzdélani, kursech, dopliikovych kvalifikacich apod.

Na pozadani mohou byt poskytnuty dalsi podklady:

= ukazky prace
= ukazky pisemného projevu
= doporuceni, posudky

Na pozadani podkladd je pro vétSinu personalistl velmi dulezité vybérové kritérium. Proto dbejte na to, jaké
informace a podklady uvedené v inzeratu se od vas ocekavaji. Neuplné nebo nedbale sestavené materidly se
vytfid'uji jako nezajimavé. Vyvozuje se z toho, Ze uchaze¢ nema o vypsané misto piili§ velky zajem a ze
i v budoucnu bude pracovat nedbale. Velmi snadno také vznika dojem, ze néco skryva.

Z4dost 0 misto na zéklad® inzeratu:

Jestlize se zajimate o misto na zaklad¢ inzeratu, musite si ho nejprve peclivé procist a analyzovat. Srovnejte
pozadované schopnosti, znalosti a vlastnosti s vasi skute¢nou kvalifikaci. Zadost o misto se vyplaci jen tehdy,
splitujete-li v bohaté mife vSechny pozadavky. V zadosti se jimi musite cilevédome zabyvat a dolozit je.

Kdyz se uchazite o misto, aniz spliujete dulezity pozadavek, musite piesvédCivé zdavodnit, pro¢ se piesto
povazujete za zpusobilého kandidata.

V zadném piipadé nerozesilejte jednotné pfipravenou Zadost. Pievazna ¢ast uchazect ztroskotava na tom, Ze si
neda praci, aby plné respektovala predstavy a pozadavky toho, kdo zaméstnani nabizi.

Zadost o neinzerované misto:

P1i iniciativni zadosti, kterd nebyla vyvolana inzeratem, se uchazite o praci nazdaibth, aniz byste védéli, zda
v podniku viibec volné misto je.

Velkou prednosti iniciativniho pfistupu je, ze nemate takovou konkurenci jako pfi hledani mista odpovédi na
inzerat. Nékdy miize byt zajimava zadost o misto popudem k zaméstnani nového pracovnika. Schopnych lidi je
totiz stale nedostatek.

Také tento zpisob zadosti musi byt dobfe pfipraven, ma-li mit aspéch. Abyste vzbudili zajem, méli byste
respektovat tyto zasady:
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= Volte podnik cilené a dobfe se na n¢j informujte

= Nepouzivejte osloveni ,,Vazeni“ nebo ,,Vazeni pratelé“. Je to lepsi, zjistite-li si jméno partnera, kterého
oslovujete. Osobnim oslovenim naznacujete, ze jste se dobfe informovali a neposilate zadost
namatkove.

= Jasné¢ vyzvednéte své schopnosti a prfednosti.

= Ptesné rozved'te, jakou praci mtizete vykonavat a jaky prospéch z vasi nabidky mize podnik mit.

= Dbejte na formalni tipravu, piesné formulace a bezchybny pravopis.

Pfi Zadostech o misto z vlastni iniciativy jsou mozné dva postupy:

1) Oslovte v§eobecné koncipovanym dopisem vEsi pocet podnikl z jednoho oboru. Pritom staci, kdyz
zadost kterou hodlate rozesilat, bude kratka.

2) Svou zadost adresujte cilené na urcitou firmu, na niz jste se pfedem informovali. Pfitom oslovte
tento podnik individualnim dopisem a pokud mozno pfesné popiste, jaké cinnosti mizete vykonavat
a co mizete nabidnout.

Misto abyste svou iniciativni Zadost hned odeslali, je lepsi a efektivnéjsi, kdyz se nejdiive telefonicky preptate,
ma-li doty¢na firma viibec zajem. Jestli tomu tak je, zadost poslete s odvolanim na telefonat.

vvvvvv

Namatkove, obsahoveé prazdné a jednotné formulované Zzadosti proto nemaji Sanci. Informujte se a smérujte
svou zadost cilené na podnik.

Kratka zadost o misto:

Kratkd zadost o misto ma usetfit naklady. Sklada se z dopisu, ktery obsahuje podstatné udaje o vaSich
schopnostech, znalostech a odborné praxi, a z prehledného Zivotopisu. Lze ji pfipadné doplnit fotografii.
Kratké zadosti o misto maji smysl v nasledujicich ptipadech:

= Chcete se nejprve informovat, ma-li firma volné misto.
= Uchazite se o zaméstnani na zaklade€ inzeratu se znackou a obavate se zaslat tiplné podklady.

Na zavér dopisu uvedte, ze v pfipadé zajmu poslete Gplné podklady dodateén€, naptiklad takovou vétou:
»Shledate-1i, ze Vas moje Zadost zaujala, rad(a) Vam zaslu podrobné podklady.*

Na nabidku mista prostiednictvim oznameni v novinach nikdy neposilejte kratkou Zadost, ledaze byste k tomu
byli vyslovné v inzeratu vyzvani.

Pruvodni dopis:

Prtivodni dopis:

Prvodni dopis lezi u vasich podkladii vzdy zcela nahote. Je to tedy prvni list, ktery adresat drzi v ruce. Proto
musi udélat zvlast’ dobry dojem, aby hned zpocatku vyvolala vase zadost o misto pozitivni postoj. Vykazuje-li
pruvodni dopis na prvni pohled vétsi nedostatky, uSetfi si mnozi personalisté praci s dal§im prohlizenim
materialll a odlozi vasi zadost stranou.

Smyslem privodniho dopisu je shrnout detailni informace z vasich podkladl a vyzvednout z nich to podstatné.
Ma piiblizit vasi drahu a podat zakladni informace o vasich schopnostech, znalostech a zkuSenostech, které maji
vyznam pro misto, o néZ se uchazite. Privodnim dopisem musite v ¢tenafi vzbudit zvédavost a zajem o to, co
obsahuji dalsi podklady.

Myslete na to, Ze v pruvodnim dopise délate reklamu sami sob&. Nekolik kratkych vét s odkazem na ptilozené
podklady proto nestaci. Musite jasné charakterizovat svou kvalifikaci a ozfejmit, co mtzete podniku pfinést.
Pfesné zdiivodnéte, pro¢ jste vhodnym kandidatem na dané misto a jaké motivy vas k tomuto presvédceni vedou.
Vyuzijte privodniho dopisu k tomu, abyste se dobrou prezentaci svych schopnosti a prednosti odlisili od
ostatnich uchazecu.
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Neékolik rad k pruvodnimu dopisu:

1) Uchazite-li se o misto na zaklad¢ inzeratu, pak si prosim peclivé proctéte, jaké schopnosti, znalosti a
vlastnosti se pozaduji.

2) Dolozte struéné a piresné bod za bodem, ze vase kvalifikace odpovida jednotlivym pozadavkiim
obsazenym v inzeratu.

3) Nevyjmenovavejte vSechny své znalosti, ale uved’te jen ty, které jsou pro praci, o niz se uchazite,

dulezité.
4) Popiste pozadovanou praxi v oboru, znalosti a schopnosti co nejpfesnéji, aby jasné vynikla vaSe
zpusobilost.

5) Bud'te sebevédomi, ale moc nepfehanéjte.

6) Vyhnéte se sebechvale pouzivanim takovych pojmt jako ,,dynamicky(a)®, ,,perfektni®, ,,vyhranény(a).

7) Opomiiite neptiznivé tdaje a soustfed’te se na své pozitivni stranky a pednosti. Nesnazte se ale pfitom
adresata klamat.

8) Vyvaryjte se vSeobecnym soudliim o profesnim zivoté nebo o vypsaném misté

9) Nepouzivejte nic netikajici fraze, v§eobecné stylistické obraty a rozvleklé popisy.

10) Piste tak kratce a precizné, jak to jen jde, ale podrobné, aby si ¢tenaf mohl udélat obrazek o vasi
zpusobilosti.

11) Neopisujte vzorové zadosti z knih. ZkuSené¢ho personalniho $éfa to hned udefi do oci. Pokuste se
vlastnim stylem odli$it od masy standardnich zadosti.

12) Vasim cilem musi byt shrnout na jedné strané formatu A4 vSechno podstatné.

Poznamky k obsahu:

Odesilatel : Dbejte na piesné uvedeni své adresy se jménem, ulici, mistem bydlist¢ a pfipojte rovnéz telefonni
¢islo. Personalisté tak s vami mohou termin pfijimaciho pohovoru sjednat telefonicky

Adresat: Dodrzte presné Gidaje v inzeratu. Zadost adresujte na uvedeného odpovédného pracovnika, v ostatnich
pfipadech na personalni oddéleni u vétsich firem, na majitele u mensich podnikd.

Priklad: Univerzalni banka
Personalni oddéleni
Postovni schranka 1234

60111 Brno

Meditronic, spol. s. r. 0.
Pani Klasova
Zikova 30

442 85 Jihlava

_Véc: Kratce uved’te obsah dopisu. Priklady: ,,Vas inzerat ze dne ... v ... novinach®, ,,Z4adost o misto vedouciho
pobocky*, ,Z4dost o misto instruktora“

Osloveni: Znate-li jméno pfijemce, obratte se piimo na néj. Jinak pouzijte v§eobecné osloveni ,,Vazena pani,
vazeny pane®. Podle soucasného uzu se za oslovenim déla ¢arka a po vynechaném fadku s e pokracuje malym
pismenem.

Uvod: Vynechejte prazdné fraze a rychle piejdéte k véci. Sdélte, co vés vede k této zadosti o misto a jak jste se 0
ném dozvédeli (napiiklad z inzeratu, na pracovnim ufadu, od znamych).

Charakteristika vlastni kvalifikace: V této nejdiilezitéjsi ¢asti dopisu musite pfijemce presvédcit, Ze jste na volné
misto vhodnymi kandidaty. Z toho plyne, Ze musite uvést zavazné kroky své profesni kariéry, upozornit na své
zvlastni schopnosti a znalosti a zminit se o osobnostnich rysech, které jsou pro misto zajimavé.

Duivod vasi zadosti: Méli byste rovnéz uvést, pro¢ se zajimate o misto u dané firmy nebo pro¢ hodlate zménit
zaméstnani. Zadost o misto odiivodiiujete pozitivnimi formulacemi a nevyjadiujte se $patné o svém dosavadnim
zaméstnavateli.
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Platové podminky: O pfedstavé financ¢niho ocenéni se zminte jen tehdy, jestlize se to v inzeratu vyslovné
pozaduje. Uchaze¢i, ktefi méni misto, se mohou odvolat na sviij dosavadni plat a poznamenat, Ze by si chtéli
finanén€ polepsit. Jestlize si nejste jisti, méli byste tento bod odlozit az na pfijimaci rozhovor, napiiklad
nasledujici vétou: ,,0 platu bych s Vami radé&ji hovofil(a) osobné, az budu znat pfesné podminky a podrobnosti
pracovni ¢innosti.*

Nastupni termin: V inzeratech se ¢asto vyslovné pozaduje nejblizsi nastupni termin. Vezméte v uvahu vypovédni

lhity.

Zaveér: V posledni véte jde predevsim o pozvani k pfijimacimu rozhovoru, nebot to je konecny cil vasi pisemné
zadosti.

Zdvotilostni formulace: Piste ,,S pratelskymi pozdravy* nebo ,,S pratelskym pozdravem®. Nezapomeiite se
podepsat.

Ptilohy: Poznamka k pfiloham je uvedena slovem ,, Ptilohy*, pod nim nasleduje vycet jednotlivych ptiloh. To
umoznuje rychlou kontrolu Gplnosti pfiloZzenych podkladu.

Hlavni body privodniho dopisu:

Navrhu dopisu vénujte dostatek ¢asu. Peclive si promyslete, co napisete a ¢im miizete vzbudit zajem.

1) Uvedte nejdtlezitéjsi momenty svého profesniho vyvoje.

2) Popiste své podstatné kvalifikacni pfedpoklady s ohledem na pracovni ¢innost, o niz se uchazite.

3) Vyjmenujte dulezité argumenty, v ¢em muzete byt zaméstnavateli prospésni. Uved'te, které ukoly a
problémy jste schopni zvIast’ dobte fesit.

4) Charakterizujte hlavni tkoly své dosavadni ¢innosti.

5) Kratce zdivodnéte, pro¢ cheete praci ziskat, pfipadné co vas na ni nejvic zajima.

6) Rozvazte si, jakymi schopnostmi, dovednostmi nebo uspéchy byste se mohli odliSit od ostatnich
uchazeca.

Zivotopis:

= Podstatnou soucasti zadosti o misto je obsazny Zivotopis. Ma informovat ¢tenafe o osobnich udajich,
vzdélani, odborném ristu a zejména o schopnostech uchazece.

* Forma Zivotopisu je dnes heslovita. Zivotopis se piSe na psacim stroji nebo na poéitadi s textovym
editorem. Takova uprava sméfuje k jasnému clenéni a srozumitelnosti, takze piijemce miize udaje
prehlédnout tidaje na prvni pohled.

= Zivotopis ve formé ,, kompozice® se piSe jen na vyslovné piani zadavatele. Pozaduje-li firma ruéné
psany Zivotopis, musite pocitat s tim, Ze si necha udélat grafologickou expertizu.

= Zivotopis by mél byt struény, ale uplny. Ma zachytit vzdélanostni a profesni dréhu v piesné ¢asové
posloupnosti. Aby si pfijemce mohl udélat odpovidajici obraz o uchazecové odborné zplsobilosti, musi
byt zivotopis sepsan heslovité a obsahovat vsechny podstatné udaje o jeho schopnostech a znalostech.

= Vykazuje-li mezery, nesnazte se ¢tenafe klamat. Zkuseni personalisté obvykle velmi rychle nepfesnosti
a nepravdivosti postfehnou.

=  Pfi psani zivotopisu berte v Givahu, u kterého zaméstnavatele se o praci uchazite. Jen v uvahu, u kterého
zameéstnavatele se o praci uchazite. Jen velmi ziidka je vhodné posilat jeden a tentyz zivotopis. Obsah
by mél byt vzdy uzpisoben vypsanému mistu a obsahovat vSechny udaje, které jsou z tohoto hlediska
dulezité.

Obsahové ¢lenéni zivotopisu:
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1) Osobni data
=  jméno a pfijmeni
= adresa
=  datum narozeni, misto narozeni
= stav, pocet a vek déti
= statni pfislusnost
2) Skolni vzdé&lani
= casové udaje
= druh skoly, misto Skoly
= ukonceni
3) Vyuceni/ zau€eni
= Casové udaje
= obor vyuceni / zauéeni
=  misto / podnik
= ukonceni
4) Studium
= casové udaje
= zamgéfeni / obor
= vysoka skola
= ukonceni
5) Odborna praxe
= Casové udaje
=  oznaceni profese
*  podnik, misto
= pracovni napln

6) Dalsi vzdélani
(pokud je nutné pro vykon povolani)

= délka vzdé€lani
= oznaceni kursu
= poradatel
= charakteristika obsahu

7) Zvlastni znalosti a schopnosti
= cizi jazyky ( se stupném znalosti, napiiklad zakladni znalosti, Skolni znalosti, plynné,

aktivng, pasivng)

= prace s poCitaCem ( programy, systémy)
* jiné udaje, napfiklad fidi¢sky prukaz, pilotni prikaz apod.

8) Vojenska sluzba / ndhradni vojenska sluzba
9) Zamy
= hobby / socialni aktivity ( jen pokud maji vztah k zaméstnani)
= publikacni ¢innost
= vysvétleni mezer v Zivotopise, idaje o nemocich, zahrani¢ni pobyty apod.
10) Misto, datum a podpis
11) Udaje. které nepatii do Zivotopisu:
= jméno a povolani rodi¢t ( mimo uchazecl o mista tykajici se vychovy a vzdélani)
= udaje o manzelce, manZelovi nebo sourozencich
= nabozenské vyznani
=  hobby, ktera se nevztahuji k zaméstnani
= stranicka nebo odboraiska ptislusnost
= zdravotni stav

Casové tidaje o ukonéeni $kolni dochazky musi obsahovat mésic a rok.
Zivotopis ma byt vzdy original. Jeho rozsah by nemél byt nikdy vétsi nez dve strany.

Analyza zivotopisu:

Personalisté si pfi vyhodnocovani zivotopisu v§imaji zejména nasledujicich bodu:

Recruitment & HR Marketing Unit 7



. Jak si hledat zaméstnani?
5 B B EgE E B O 1 ®  Odborna prednaska — Universita Hradec Kralové
05.04.2004

1) Vnéjsi forma: Je vnéjsi forma pisobiva, tzn. Zivotopis prehledné ¢lenény, takze personalista rychle
najde, co hleda, je pismo thledné a okraj dostate¢né Siroky? Nedbala vnéjsi tprava obvykle svéd¢i o
nedostateéném zajmu o nabizené misto.

2) Vyhodnoceni casovych udaji: Pfi vyhodnocovani ¢asovych udaji se personalisté zaméfuji na
vzdélanostni a profesni (odbornou) dréhu z hlediska mezer, délky vzdélani, fluktuace a neobvyklych
vypovédnich lhtt.

3) Prabéh povolani: U prabéhu povolani se sleduje, zda a nakolik byl cilevédomy. Nepiiznivé ptisobi
prerusené vzdélani, stejné jako chaotické zmény zaméstnani nebo oboru, pro néz neexistuje
ptijatelné vysvétleni.

Prijimaci rozhovory

Jak nasbirate dalezité body:

Nasadit ,,boxerské rukavice*, nebo lichotky? Pfi setkani lidi, ktefi se neznaji, hraje zpravidla zv1ast’ dalezitou roli
prvni dojem. O sympatiich nebo antipatiich Casto totiz rozhoduje nékolik prvnich minut. Ale i kdyz se zda, Ze je
v§echno v poradku, musite se stale snazit, abyste béhem rozhovoru ziskali ve sviij prospéch dalsi body.

Aktivné poslouchat

Pfi rozvoru je tieba nejen mluvit, ale i poslouchat. VétSina lidi vSak posloucha jen povrchné. Okamzité ma po
ruce odpoveéd, aniz svému protéjsku téeba spravné porozuméla. A to obvykle vede k informa¢nim Sumim a
chybnym soudiim.

Pfijimaci rozhovor mtizete uspésné vést jen tehdy, jestlize jste pozornym posluchacem. Zaroven je dilezité,
abyste naslouchali aktivné.

To znamena, ze :
=  se plné soustfedite na svého partnera,
= projevujete zajem o obsah promluvy,
= nechate svého partnera domluvit,
= prokazete vhodnymi otazkami, ze jste ,,v obraze®,
*  budete odpovidat pfimo k véci.

Psychologicka Setfeni prokazala, Zze uchaze¢ byva hodnocen tim 1épe, ¢im trpélivéji a pozornéji nasloucha.

Techniky argumentace:

Pii pfijimacim pohovoru byste méli presvédéivé argumentovat. OsvédCily se argumentacni techniky, které se
skladaji z péti krokt. Nasledujici ptiklady naznacuji dvé moznosti.

Zastavat vlastni stanovisko:

—_—

Sdélite vlastni stanovisko. (,,Pro inzerované misto jsem vhodny kandidat.*)

2. Své hledisko podpofite argumenty. (,, jsem schopen(na) délat..., coZz odpovidd vaSim
pozadavkim na misto*.)

Argumenty objasnite néjakymi piriklady. (,,Naptiklad jsem uspés$né vedl(a) ... Pfitom jsem...*)
Vyvodite z toho zavér. (,,Jak vidite, mam v tomto oboru dost zkusenosti.*)

5. Zavér. (,,Stanovené tkoly mohu uspésné plnit.*)

B w
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Vyfesit problém:

1.
2.

(98]

Problém pojmenujte. (,,Plat, ktery mi nabizite, mi ptipada nizky.)

Oznacte ptiiny problému. (,,KdyZ mi na zakladé vaseho mzdového systému nemuizete priznat
vys$$i plat, jisté najdeme jiné fesSeni.*)

Upftesnéte cil, o ktery usilujete. (,,Rad(a) bych u vas pracoval(a), jestlize mi vyjdete vstiic.*)
Uved'te n¢jaké navrhy feseni. (,,Snad mi mtzete k platu za...- jmenujte néjaké vedlejsi piiplatky
- ...poskytnout navic...)

Nechte si oteviena dviika pro dalsi jednani. (,,Bylo by asi dobré, kdybyste si to vyjasnil(a) s ...,
a informoval(a) mé o vysledku.*)

Jak se pii pohovoru chovat a jakou zvolit taktiku:

1) Uz v pfedpokoji vystupujte korektné, protoZze neni vylouceno, ze vas sekretaika
nenapadné pozoruje. Lecktery $éf da na nazor sekretaiky a po rozhovoru se ji mize
zeptat, jak jste na ni zapusobila(a).

2) Odieknéte si cigaretu. Nabidne-li vam partner alkohol, s diky odmitnéte. Nékdy je to
pouze forma testu.

3) Vedeni pohovoru pfenechte svému protéjsku. Ptejte se, ale nesnazte se strhnout
rozhovor na sebe.

4) Kdyz mluvi partner, pozorn¢ poslouchejte. Dejte najevo zajem.

5) Béhem rozhovoru oslovujte partnera jménem. Kazdy totiz rad slysi své jméno

6) Mluvte jasné a zietelné. Uchazeci, ktefi se vyjadfeni neurcité nevédi, co chtéji, byvaji
pro firmy nezajimavi.

7) Nevypravéjte romany, rad&ji se snazte partnera presvédcit. Vase odpovédi by mély byt
struéné, precizni a vécné a mély by se omezovat na zavazné udaje.

8) Nepferusujte partnera uprostted feci, nechte ho vzdy domluvit.

9) Uvédomte si, co vSechno jste uz vpovolani dokédzali a pokuste se vystupovat
sebevédomé. Je to velmi dilezité pro vas uspéch pfi pfijimacim pohovoru. Avsak
pozor: Nadsazka se vétsinou velmi rychle pozna.

10) Na otazky odpovidejte pravdiveé. Dobii personalisté kladou zaludné nebo kontrolni
otazky, aby odhalili nesrovnalosti.

11) Odpovidejte kratce a strucné, a to i v piipad€, Ze jste jiz diive otazku zodpovédeli.
Odpust'te si poznamky jako ,,To jsem uz fikal(a)“ nebo ,, To pfece stoji v mych
materialech®.

12) O svém piedchozim zaméstnavateli se nevyjadfujte Spatn€. Z vaSich postoji viaci
byvalému zaméstnavateli nebo nadfizenym Ize odvodit, jak se budete chovat k nové
firme.

13) Budou-li vam polozeny netaktni nebo dokonce nestoudné otazky, zdvoftile ale
rozhodné na n¢ odmitnéte odpovidat.

14) Nikdy nerikejte, Ze nemate zadné otazky. Projevujete tim sviij nedostatecny zajem o
misto v dané firmé. Abyste na nic nezapomnéli, pfipravte si své dotazy doma na papir.

Co prozrazuje ..re€ téla“?

* Re¢ t&la mize pozornému pozorovateli pfi rozhovoru s uchaze¢em mnohé napovédét. Kazdy &lovék
vyrazem obliceje, gestikulaci, drzenim téla i hlasem vysila nevédomky signaly, které poskytuji dalsi
cenné informace o jeho psychické vybavé. Da se z nich dobie poznat, je-li napiiklad nervozni , ma-li
strach, v jaké je pohodé.

= Kazdy personalista proto nesleduje jen obsah rozhovoru, ale zahrnuje do svého hodnoceni i uchazecovy
fyzické reakce. Urcita kontrola chovani béhem rozhovoru vam tudiz bude nepochybné k uzitku.
Nasledny ptehled vam ukaze, na co byste si méli davat pozor. Uvédomte si neptiznivé pusobici prvky
svého vnégjsiho projevu a pokuste se je odstranit.

Vyraz obli¢eje a kontakt pohledem
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= Oblicej se beéhem rozhovoru pozoruje nejlépe. Kazdy vi, ze ve tvafi se dusevni pochody ¢loveéka zrcadli
nejjasnéji. Vyraz obliceje prozradi mnoho o vnitinim stavu uchazece a odhali, co se v ném odehrava.

= Kromé celkového vyrazu hraje dilezitou roli pohled. Otevieny a pratelsky pohled ,,z o¢i do o¢i“ pisobi
presvédéivé a sebejisté. OCi uptené do okna nebo mimo partnera se obvykle hodnoti jako pfiznak
nejistoty.

Drzeni téla
= NadrZeni téla a na tom, jak sedite, se snadno pozna, zda jste uvolnéni a klidni, nebo siln¢ rozruseni. Ze

zpusobu drzeni téla lze vycist vas vztah k jiné osobé. Naptiklad k lidem, které mame radi, se naklanime,
abychom mezi sebou zmensili vzdalenost.

Hlas a zptisob mluvy

= Hlas do zna¢né miry Casto rozhoduje o tom, zda na nékoho ptisobime sympaticky nebo ne. Podileji se
na tom i rytmus feci, vyska a sila hlasu, jeho zabarveni, pfizvuk.

= Na hlasu Ize rovnéZz poznat, zda si stojime za tim, co fikame. Ticha a vdhava mluva charakterizuje spise
nejistého Cloveka, zatimeo ten, kdo si stoji za svym tvrzenim, mluvi zietelné a jiste.

Gesta

= Pfi komunikaci se velmi ¢asto uplatiiuji pohyby pazi, rukou a prsti. Zvlasté gesta rukama poskytuji
cenné informace o psychickém stavu ¢lovéka. Z neklidnych a nekontrolovanych pohybu — naptiklad si
prohrabujeme vlasy, mneme usni lalticky, hrajeme si s prsty nebo se tahame za Saty — zkuSeny
pozorovatel pozna, Ze jsme nervozni, nejisti a rozpaciti. Strach se naopak projevuje napjatym a
kiecovitym sevienim rukou.

Jak kontrolovat fe¢ svého téla

1) Vyvarujte se piehnanych gest. Gestikulace by méla v pfimétené mife zduraznovat vase slova, aniz byste
kolem sebe divoce mavali rukama.

2) Vyhnéte se gestim, ktera signalizuji rozpacditost, jako je drbani na hlavé, pfihlazovani vlasi na zatylku,
mnuti nosu nebo usniho lalicku, ,,cupovani® uréité ¢asti odévu. Slozte ruce uvolnéné do klina nebo na
stl.

3) Vase nervozita se rovnéZz pozna podle toho, jestli si hrajete s n¢jakymi predméty, napiiklad s tuzkou,
perem ¢i kavovou Izickou. Nepiijemné rovnéz pusobi, kdyz bubnujete prsty do stolu — je to pfiznak
netrpélivosti.

4) Kiecovity posed na kraji zidle je zrovna tak nevhodny jako lezérni opirani o opéradlo. Nevhodné také
pusobi, sedite-li s roztazenyma nohama. Posad’te se uvolnéné€ a zpfima do zidle nebo do kiesla a opiete
se zady. Prilezitostné zméiite polohu, ale neklidn€ sebou nesijte.

5) Nekomihejte nohama a neovinujte je kolem nohou Zzidle.

6) Divejte se a svého partnera. Piimy a pratelsky pohled s pfilezitostnym usmévem budi sympatie.
Odvraceny pohled naopak svéd¢i o nejistoté. Kdyz se na partnera divate, mizete navic z jeho vyrazu
vycCist, kdy mate odpovidat. Jestlize se rozhovoru ucastni nékolik pracovniku, stfidavé se divejte
z jednoho na druhého.

7) Mluvte zvolna a klidné€, ale ne monotonné. Chvilemi se odmlcte, abyste ziskali ¢as k rozmysleni a
posluchaci usnadnili pochopeni. V4s hlas by mél znit jasné, zieteln€ a jiste.

NejcCastéjsi otazky
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Uspéch pii piijimacim pohovoru zavisi rozhodné na tom, zda jste se na partnerovy otizky dobie piipravili a
mizete proto piesvédCivé odpovidat. Abyste se vyhnuli neuspokojivym odpovédim, je dobré védét, co vas
protéjsek otazkou sleduje a co chcee zjistit.
Projdéte si seznam typickych otazek a udélejte si poznamky ke svym odpovédim. Kratké pokyny maji objasnit
smysl otazky a napomoci pii formulaci odpovédi.

Nejcastéjsi otazky:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Co vite o naSem podniku?

Proc¢ se zajimate o misto u nas?

Povite mi néco o sob&?

Jak byste se charakterizoval(a)?

Jaké ikoly zahrnuje vaSe prace v dosavadni firme?
Jaké mate prednosti?

Jaké jsou vase profesni cile?

Co délate ve volném Case?

Jaké mate predstavy o svém vydélku?

10) Pro¢ bychom méli zaméstnavat prave vas?

Pripustné a nepripustné otazky

Jak si hledat zaméstnani?

®  Odborna prednaska — Universita Hradec Kralové
05.04.2004

Pfi ptijimacim pohovoru musi uchaze¢ pravdivé odpovédét na vSechny otazky, které se tykaji pracovniho
pomeéru a jeho kvalifikace na konkrétni pracovni misto. Jinak je tomu u otazek vztahujicich se k privatni sféfe.
Jsou v mnoha ptipadech nepfipustné a nemusi se na n¢ odpovidat.

OzZehavé otazky:
1) IJste ¢lenem n&jaké strany?
2) IJste ¢lenem néekterych odbort?
3) IJste ¢lenem néjaké nabozenské obce?
4) Jste ¢lenem podnikové nebo spravni rady?
5) Zijete ve spofadanych majetkovych pomérech?
6) Byl(a) jste nekdy trestan(a)?
7) Jste téhotna?
8) Nebudete se brzy Zenit (vdavat)?
9) IJste zdrav(a)?

10) Nejste né&jak postizeny(a)?
11) Jak vysoky je vas soucasny piijem?

Jak byste méli reagovat

Jestlize vam nékdo polozi takové otazky, méli byste reagovat podle dané situace a s uritou davkou

citu.

Takticky nevhodné je, jestlize tazatele ostfe odbudete s poukazem na sva prava: ,, Takové otazky mi

nemate pravo davat. Nemusim na né odpovidat.*

Bude lepsi, kdyz hned neodmitnete komunikovat a nejprve se pratelsky zeptate na divody otazky,
zv1ast’ mate-li pocit, Ze vasemu protéjsku chybi urcita rutina: ,,Pro¢ se mne na to ptate? nebo ,,Je tato
otazka pro mé piipadné zaméstnani vibec dilezita?*

Mozna ma vas parter pfipravenou piijatelnou odpoveéd, takze na takovou otazku muzete klidné

odpoveédet.

Kvuli jisténi osobni situace uchazece se totiz nékdy kladou otazky, které nesleduji zI€¢ umysly, nybrz
maji jen, doplnit celkovy obraz jeho osobnosti. Samoziejmé i na nepfipustné otazky byste neméli

odpovidat nepravdive.

Jednani o platu
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= Stanoveni platu hraje u kazdého pracovniho poméru rozhodujici roli. Kazdy chce byt za svou praci
priméfené odménén a nehodla ji prodavat pod cenou.

= Pro vétSinu uchazecl je pfimym nebo nepfimym zakladem stanoveni budouciho platu tarifni mzda.
Velmi casto se v pracovni smlouvé upozoriiuje na upravy stanovené v tarifni smlouvé. Vedouci
pracovnici nebo ti, na néz se tarify nevztahuji, musi naopak své platy sjednavat individualné.

= Otazka tykajici se vaSich pfedstav o platu se zpravidla nastoluje nastoluje na zavér pfijimaciho
pohovoru . Abyste mohli o platu Gspé$né vyjednavat, musite mit pfehled o rdmcovych tarifnich
podminkach a musite znat své zatazeni.

=  Proto si predev§im sebekriticky zhodnotte svou vykonnost, prednosti a nedostatky. Dale se presné
druhy nadtarifni slozky mzdy, jako pravidla osobniho ohodnoceni, vanocni ptiplatky, pfiplatky na
dovolenou, podnikové zaopatieni ve stafim, rizna pripojisténi, socialni davky, firemni vozy apod.,
protoZze se jimi vas§ plat mdze podstatné zvysit. Zvlast’ v odbytu se prijem sklada z pevné slozky a
variabilniho podilu zavislého na Gspéchu, ¢imz mohou vzniknout zna¢né platové rozdily.

= Informace o platech muzete snadno =ziskat na pracovnim Wufadu, u odborafskych ustieden,
v primyslovych a obchodnich komorach, profesnich svazech, stejné jako v hospodaiskych a odbornych
casopisech a novinach. Jestlize chcete své platové predstavy prosadit, musite umét své pozadavky
presvédcive vysvétlit a odtivodnit..

Neékolik rad

1) Sami zaved'te fe¢ na téma ,,vySe platu“ co mozna nejpozdeji, az se dozvite co nejvice informaci o novém
pracovnim zatrazeni. Na predstavy o platu se vas podle vSech pravidel bude partner dotazovat az v zavéru
pohovoru.

2) Jako zacdatecnik si nechte nejdiive udé€lat nabidku, nez sdélite své predstavy. Zeptejte se: ,,jaké platové
rozpéti pfichazi v avahu pro mé pracovni zafazeni?* nebo ,,Jaky plat byste mi mohli nabidnout?

3) Podpoite své platové pozadavky tidaji z aktualnich platovych ¢i mzdovych prehledt.

4) Pfi zméné zaméstnani byva obvykle akceptovano zvyseni o 10-15 procent oproti vasemu dosavadnimu
platu.

5) V platovych pozadavcich bud'te pruzni. Je u€innéjsi uvést urcité rozpéti ( mezi ... K¢ a ...K¢), tak ziistava
otevieny prostor k dal§imu vyjednavani.

6) Preptejte se na dalsi piiplatky, teprve potom mizete skute¢né posoudit, nakolik vydélek odpovida vasim
predstavam.

7) Prihlizejte rovnéz k faktordm, které ovliviiuji vydélek, ale nejsou zavislé na vykonu, naptiklad misto
prace, velikost firmy atd.

8) Neomezujte se jen na otazku nastupniho platu, ale zahriite do svych Givah i mozny vyvoj platu v pfistich
letech.

9) Drzte se pravdy, budete-li muset udat sviij dosavadni pfijem. Na zakladé vasi daiiové karty se da pozdéji
snadno zjistit, zda jste neklamali.

10) Vedouci pracovnici by méli vzdy vyjednavat na zakladé rocniho platu. Na rozdil od mési¢niho platu
obsahuje vSechny doplatky, takze se daji platové nabidky 1épe porovnat.

11) Informujte se na to, jak je pfi zvySeni tarifti uzpisobena nadtarifni slozka mzdy.

12) Chcete-li firm¢ vyjit vstfic, mizete nabidnout kompromis: Ve zkusSebni dobé& pracovat za nizsi plat.
Zvyseni platu po uplynuti zkusebni doby si nechte potvrdit v pracovni smlouveé.

Mozné nadtarifni slozky mzdy

= pfiplatky na dovolenou
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*  vanoCni piplatky

= zaopatfeni ve staci

» firemni vozy ( s moznosti privatniho vyuZiti)
= zaméstnanecké akcie

= thrada nakladi na st€hovani

=  provize, prémie

= odlucné

= cestovni naklady, diety

= dil¢i uhrady jizdného

= podily na zisku

*  bezurocné pujcky

= pojisténi

=  moznosti zlevnéného ndkupu zbozi
=  Dbezplatna lékarska vysetieni

= pfiplatky na stravovani

= (hrada kvalifikaénich kurst

= pracovni volno na vzdélani
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