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Vazeni pratelé,

stravili jsme spolu jiz nékolik hodin na seminafi, na kterém jste se dozvédéli informace
o Ceském trhu prace, o pravech a povinnostech nezaméstnaného. Déale jsme si povidali
o tom, co jste dosud délali ve své praci, co umite, co byste chtéli délat a co skutec¢né délat
muzete. Mozna jste jiz vyuzili nékteré konzultace s odborniky v Centru a dozvédéli se vice
o svych silnych strankach a o tom, v jaké praci je muzete vyuzit.

V jedné ¢asti naSeho prvniho seminafe jsme spole¢né pfipravili zakladni pisemné materidly
— Zivotopis a motivacni dopis, které budete ¢asto potfebovat, abyste se mohli pfihlasit
do vybéroveého fizeni na novou praci. Tyto materialy jeSté dokonCite na seminafich vyuky
pocitac¢ovych dovednosti.

Az se pfihlasite do vybérového fizeni, objevi se pfed Vami dalSi narocny krok. Budete muset
absolvovat schliizku s nékym, kdo ma na starosti vybér novych zaméstnancu. Urcité budete
muset zvladnout alespon jeden pohovor, moznd i pohovorli vice nebo budete muset
také prokazat nékteré schopnosti a dovednosti, které nabizite ve svém Zivotopisu a novy
zameéstnavatel si je potfebuje provéfit.

Protoze vime, Ze jste takova vybérova fizeni mozna nikdy nezazili nebo jste je absolvovali
uz davno, pfipravili jsme pro Vas pokraCovani nasich setkavani. Tentokrat to bude seminar,

ktery Vas ma pfipravit pravé na takova vybérova fizeni. VSechno, co Vas muze Cekat,
se na ném dozvite, vSechno si na ném muzete vyzkouset!

Nebojte se ni¢eho, jsme tu opét pro to, abychom Vam co nejvice pomohli. Slibujeme,
Ze na VvétSinu situaci, které mohou nastat, Vas pfipravime.

TésSime se na dalSi spolupraci s Vami.

Vasi konzultanti
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Zakladem pro to, abychom se dohodli nebo abychom vyfesili néjakou situaci, je

jednani nebo vyjednavani.

Vyjednavani je proces,
s jehoz pomoci se jednajici strany
¢asto s odliSnym vnimanim,
s odliSnymi potfebami a motivy
pokouseji shodnout na néem,
co tvofi jejich

spolecny zajem.

> VSechny mezilidské vztahy v sobé obsahuiji urCity stupen vyjednavani

> Prostfednictvim vyjednavani se lidé pokouseji nékomu jinému néco nabidnout, néco
od ného ziskat, 0 néCem jej pfesvédcit, pro néco jej motivovat ...

> K vyjednavani dochazi vlastné vSude tam, kde se nékdo pokousi ovlivnit druhého

> VS8ichni zname urcité i vnitfni vyjednavani — sami se sebou vyjednavame pokazdé, kdyz
se musime k né¢emu rozhodnout
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Vyjednavame vlastné neustale.

Svét je jeden obrovsky jednaci stul.

Etuda:
Odpovézte na nasledujici otazky, kazdy sam za sebe — co vSechno vkladam do komunikace,
Cim pfispivam k vzajemnému porozumeéni, ¢im si komplikuji komunikaci, ¢im ji komplikuji
jinym...

> Je pro mne obtizné naslouchat nékomu nebo jednat s nékym, kdyz ...

> Nejsnazsi je pro mne naslouchat nékomu nebo jednat s nékym, kdyz ...

> Meé silné stranky v dorozumivani se s druhymi lidmi jsou ...

> Své slabiny v dorozumivani se s druhymi nebo ve vyjednavani pocituji ...
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Spole€¢na prace
Sebeprezentace

1. moje pozice ve firmé

2. jak vypada moje kazdodenni prace

3. co mi nevadi a jaké jsou obtize mé prace

4. silné a slabé stranky mé osobnosti

Spolecny rozbor
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Podstata dobré prezentace

Podstatou dobré prezentace je: uvédomit si
e Ceho chci dosahnout (obsah sdéleni)

e jak toho chci dosahnout (forma sdéleni)
* jaké budu mit publikum (kdo bude pfede mnou, s kym mam mluvit)

Vlastni prace:
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Komunikaci mizeme jednoduse rozdélit na t¥i zakladni typy:

> Meziosobni komunikace
(je vychodiskem pro vSechny typy komunikace, byva jednostranna nebo dvoustranna)

> Skupinova komunikace
(vytvafi slozitéjsi komunikaéni sité)

> Masova komunikace
(uskutecnuje se prostiednictvim sdélovacich prostfedki)

Vy sami se podilite pfedevsim na prvnich dvou typech komunikace.
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Vas osobni pfinos pro dobrou prezentaci a sebeprezentaci

Uspé3nost prezentace zalezi na dovednostech toho, kdo prezentuje. Ten musi vzit v Gvahu

zejména tfi zakladni okolnosti:

* verbalni podtext sdéleni 7 %
* hlasovy podil 38 %
* feC téla 55 %

90 % vasi image vychazi z toho, jak vypadate a jak ,,znite*

9<

m lze tuto okolnost ovlivnit?

10
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Nase zpusoby komunikace

soukroma komunikace X verejna komunikace

verbalni komunikace X neverbalni komunikace

osobni komunikace X neosobni komunikace

ucelova komunikace X nezavazna komunikace

vyvazena komunikace X nevyvaZzena komunikace

pfima komunikace X zprostredkovana komunikace

11
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Zpusoby komunikace, které vyuzivame obvykle v zaméstnani

Uvedte nejcastéjSi zpusoby komunikace na svém pracovisti a dopliite okolnosti, které je
nejcastéji provazeji:

Ve kterych z nich mlzete ziskat nejvice zkuSenosti, které vyuzijete pfi prezentaci?

12
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S kolegy

S nadfrizenymi

S podrfizenymi

Nejéastéjsi formalni komunikace
(schaze a mitinky, pracovni porady, reporty, pohovory...)

Nejcastéjsi neformalni komunikace
(setkani v prostorach zaméstnani, nahodna setkani, oslavy...)

13
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Podklady k uspésné prezentaci
Abychom zvladli uspésné prezentaci, je dulezité toto:

e Osobni pfedpoklady
- nase image
- komunikativni dovednosti
- sebejistota
- zvladani problémovych situaci

e Kuvalitni pfiprava

* Spravné volené podklady

e Vhodné pomicky

e Spravna prace s ¢asem

* Pfedvidavost, jaké bude publikum

* Vhodny uvod prezentace

» Zdafily zavér prezentace

14
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Osobni predpoklady

- nasSe image
Image je pro nas uspéch velmi dulezity. Tvofi jej vzdy nékolik oblasti. PfedevSim je to nas
celkovy zjev — obleceni, doplriky, upravenost, osobni viing, osobitost nasi osobnosti, kultura
projevu. Dale ji tvofi prvni dojem a Casto také posledni dojem.
Na zakladé mnoha studii mizeme tvrdit, ze je clovék schopen si uspokojivé vybavit
20 % z toho, co slysel
30 % z toho, co vidél

50 % z toho,co slySel a vidél sou¢asné
70 % z toho, na ¢em se sam ucastnil

Vyuzijme toho pfi prezentaci!

- komunikativni dovednosti

Naucte se sdélit poslucha¢iim to, co potfebuji védét.

15
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- sebejistota

Predpokladeijte, ze publikum je vas spojenec. Posluchacdi se od vas chtéji néco dozvédét.

Vyuzijte toho. Budte si védomi svych silnych stranek a vyuzivejte je

Jak napomahate své sebegjistote:

- nervozita a tréma

Nervozita nebo dokonce tréma prepada obcas kazdého z nas. Je pravda, Zze nam muze

udélat v jednani s druhymi lidmi hodné potizi.

Udélejte si seznam faktoru, které k vasi nervozité nebo trémé prispivaji:
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- zvladani problémovych situaci

Které situace povazujete pro sebe za problémové:

Kvalitni priprava

Spravné volené materialy

17
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Vhodné pomiucky

Predvidavost, jaké bude publikum

18
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Vhodny uvod prezentace

Pripravte si v nasledujicich 10 minutach uvod, ktery vam pomuZe navazat aktivni kontakt
S posluchaci

Pripravte si v nasledujicich 10 minutach zavér, ktery vam pomdiZe prijemné zakoncit
prezentaci a zanechat pfijemny dojem

19
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Verbalni a neverbalni komunikace

Hovofili jsme uz dfive o osobnich prfedpokladech k uspéchu. Velmi zalezi na tom, co a jak
fikdme. Mnohem vice ale zalezi na tom, jak se u toho tvafime, pohybujeme, jak pracujeme
s hlasem atd.

To znamena, ze pfi komunikaci pouzivame jak hlasu, tak takzvané mimohlasové prostfedky.
Odborné se tomu fika verbalni komunikace a neverbalni komunikace.

Co to vlastné je?

Verbalni komunikace

Zahrnuje v&echno, co fikdme. Na ni zalezi pfedevsim, jestli nam druzi rozuméji. Tvofi ji vedle
obsahu, tedy toho, co fikame, také hodné to, jak to fikame:

1. rychlost re€i

2. komplikovanost nebo jednoduchost vyjadrovani

3. srozumitelnost, tedy hlavhé moznost porozuméni obsahu
4. logiénost naseho sdéleni

5. pfizpUsobeni se pozadavkim (nebo urovni) posluchace

Neverbalni komunikace
Podstata neverbalni komunikace

1. mimika (to, co déla pri rec¢i nas oblicej)

2. kontakt o€i (to, jak a na koho se divame)

3. gestikulace (to, jak pohybujeme rukama a celou postavou)
4. postoj

5. celkovy vyraz

20
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Jak probiha neverbalni komunikace?

1. prostrednictvim naseho obliceje:
usmev
smér pohledu a zrakovy kontakt
mimika obli¢eje

2. komunikace prostrednictvim vzdalenosti:
problematika osobni zény
priblizovaci pohyby a jejich vyznam
oddalovaci pohyby
orientace pfi komunikaci

3. komunikace dotykem:
ucinek dotyku
podani ruky
jiné formy dotykové komunikace (poplacani, obéti, stréeni)
bezpeéné zony

4. komunikace na zakladé postoju a gest:
gesta rukou a jejich vyznam
uzavfena a otevrena poloha

5. mimoslovni aspekty re€i:
hlasitost reci
vySka
dikce

21
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Zavérem

Co napomaha smysluplné komunikaci pfi sebeprezentaci a prezentacich

Znalost ucinkd neverbalni komunikace

Presné védét, ¢eho chci docilit

Podle toho se poctivé pfipravit

Naplanovat jednotlivé kroky a pfipravit si podklady

Schopnost naslouchani

Pfipravit se na podniceni smysluplnych dotazl a po celou prezentaci tento ukol plnit

22



CAST DRUHA

PRIPRAVA

NA POHOVOR

23



DVI_pohovor_vnitr_  26.2.2007 12:31 Page 24 $

Pohovor
Na kazdy osobni kontakt se peclivé pfipravte

Pecliva priprava ma nékolik ¢asti:

> Zjistéte si co nejvice informaci o spolecnosti, kam jdete pohovor délat. VyuzZijte maxima
dostupnych zdrojl

> Vytisknéte si tyto informace, nebo si udélejte peclivé poznamky a vSe si vezméte v deskach
s sebou na pohovor

> Zjistéte si, s kym bude vas pohovor probihat, kdo jej povede. Zapiste si jméno,
pozici a co nejvice informaci o dané osobg, kterd bude spoleCnost zastupovat

> Vezméte si s sebou ten Zivotopis a motivacni dopis, ktery jste dané firmé poskytli
> Promyslete, co byste o dané firmé radi védéli a zatim se vam to nepodafilo zjistit
> Zformulujte si uvodni kratkou klauzuli o sobé a svém profesnim Zivoté

> Zamyslete se nad sebou a zvazte, co o sobé pfi prvnim setkani sdélite a co nebudete
pfili§ zdlraznovat

> Uvazujte o své osobité neverbalni komunikaci

> Pripravte se na to, Ze nesmite byt pasivni, ale v Zzadném pfipadé také ne dominantni.
Co nejvice naslouchejte, mnohem méné mluvte

> Budte pozitivni, pfirozené sebevédomi, ne podfizeni nebo servilni, ale také ne suverénni
nebo pfehnané sebevédomi az nadrazeni

> Nebojte se pohovoru, drzte se profesnich informaci
> Mluvte pozitivné o svém dosavadnim zaméstnavateli

> Peclivé zvazte, jak sdélite divod svého odchodu od dosavadniho zaméstnavatele

24
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Samotna priprava na pohovor

1. Ziskejte informace o dané spole¢nosti, prostuduijte je a ulozte do slozky, kterou si berete
s sebou na pohovor

2. Ulozte sem i zZivotopis a motivacni dopis, ktery jste spolecnosti poskytli
3. Oba tyto materialy si pfed vlastnim pohovorem ozivte v paméti

4. Zformulujte si otazky, které jsou smyslupiné, tykaji se dané spole¢nosti a vasi pripadné
prace v ni

5. Snazte se zjistit, kdo se pohovoru zu€astni a podle toho se na pohovor pfipravte

6. Zjistéte, co bude obsahem pohovoru nebo zda je pohovor soucasti vybérového fizeni
7. Pokuste se zjistit, jak dlouho bude pohovor trvat

8. Pokuste se zjistit co nejvice o0 nabizené pozici, 0 povinnostech, pozadavcich, zodpovéd-
nosti. Konfrontujte tyto informace se svou nabidkou a premyslejte o tom, jak vSe propojit
ve své prezentaci

9. Pripravte si reference

25
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Pohovor a jeho typy

Pohovor ma slouzit k tomu, aby zjistil co nejvice informaci o uchazeci o danou pozici. Pro-
to je tfeba, abychom na néj byli dobfe pfipraveni. Méli bychom se umét prodat.

Zalezi samozfejmé na tom, jaky druh pohovoru absolvujeme, zda je pohovor soucasti
delSiho vybéroveého fizeni, zda budeme absolvovat pouze jeden pohovor, ktery rozhodne,
nebo jestli nas ¢eka nékolik kol pohovorl apod.

Vzdy je dobré co nejdfive po ukonéeni pohovoru shrnout jeho pribéh, udélat si poznamky
a peclivé je uschovat do slozky, kterou jste si k dané pozici zaloZili.

Jednotlivé typy pohovoru a jejich zvlastnosti proberete individualné se svym konzultantem

Vyznam prvniho dojmu

Vytvafi se nazor

Miize pretrvavat dlouho

Brat v uvahu, ale zbyte¢né neprecenovat

Posledni dojem pfi setkani (mize vSe obratit)

26
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Telefonicky pohovor

Byva to obvykle prvni kontakt, ktery mate s potencialnim zaméstnavatelem. Maze probihat
riizn&, mezi vami a riznymi osobami (asistentka personalisty, samotny personalista, vas
mozny nadfizeny, vedouci oddéleni apod.), mize byt rizné dlouhy, miZze byt hodné nebo
malo dulezity. Urcité ho ale nepodcenujte.

Kdy muzete takovy pohovor oekavat?

27
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Uvodni pohovor

Nasleduje bezprostredné po telefonickém rozhovoru. Ma dat zakladni informaci o vas, vasich
schopnostech, dovednostech, vasi praxi. Jeho vysledkem je to, zda se hodite na inzerované
misto.

Nékdy je tento pohovor prvni a zaroven posledni. Bud se po ném dozvite, Ze jste pfijati,
nebo vam sdéli, ze maji vhodnéjSiho uchazece, ktery lépe splfiuje podminky kvalifikace.

Nékdy se po skon&eni uvodniho pohovoru dozvite termin dal$iho kola pohovorl. Pak
obvykle nasleduje néktery z dalSich pohovora:

Poznamky:

Panelovy pohovor

Tento pohovor je hodné podobny tomu uvodnimu, rozdil je v tom, Ze je na ném pfitomno
vice lidi. Vedle personalisty to muze byt vas budouci $éf nebo vedouci celého oddéleni,
nebo tfeba vsichni.

Nékdy na takovém pohovoru naopak mize byt vedle dvou az tfi lidi z firmy kromé vas
i nékolik dalSich uchazecu. Pak vSe, co fikate nebo délate, porovnavaji pfitomni s tim, co
fikaji a délaji vasi ,protivnici“ ve vybérovém fizeni.

Poznamky:

28



DVI_pohovor_vnitr_ 26.2.2007 12:31 Page 29 $

Po sobé jdouci pohovory

Takovy systém pohovoru vyuzivaji obvykle vétsi firmy. Také se €asto objevuiji tehdy, kdyz
se nékde otvira novy provoz a hleda se hodné novych lidi na rizné pozice.

Jde o dva nebo vice pohovor(, které nasleduji po sobé bud v jeden den nebo v priibéhu
vice dni. U&astni se jich nékolik zastupct firmy, do které se hlasite.

Poznamky:

Poznamky:

29
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Nejcastéjsi otazky v pohovoru
Na co se obvykle personalni manazefi pfi pohovoru pta;ji?

Pocitejte radéji s tim, Ze se vas mohou zeptat v podstaté na vSechno. Dobre se na to pfiprav-
te. Pak vas nic nepfekvapi a méaloco zaskoci.

Vétsina otazek je vylozené ,,profesnich®. To znamena, Ze se tykaji vasi prace, vasich
védomosti, dovednosti a schopnosti.

Poznamky:

Oblast otazek tykajicich se vasi dosavadni pozice.

Poznamky:

Dalsi oblast se tyka vasi dosavadni kariéry a vasi vize budoucnosti.

Poznamky:

Jisté budou chtit védét, pro¢ vas zajima pravé jejich firma.
Poznamky:

30
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Ocekavejte otazky tykajici se vasich dosavadnich zaméstnavatelu.

Poznamky:

Budete jisté mluvit o vaSem vzdélani.

Poznamky:

Nevyhnete se ani otazkam pfimo o vasi osobé, o vaSem soukromi.

Poznamky:

Nékteré otazky se budou tykat toho, pro¢ hledate nové uplatnéni, co vas k tomu vede
a co jste jiz v této oblasti podnikli (dfive, nyni).

Poznamky:

Mohou prijit i otazky pro vas osobné nepfijemné. Kazdy z nas ma néjakou ,,tfinactou
komnatu®“.

Poznamky:

Jednotlivé oblasti otazek proberete individualné a podrobné se svym konzultantem podle
toho, na jaké konkrétni misto se budete nejspi$ hlasit.

31
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Nékolik slov zavérem

Ne nadarmo se fika, ze: ,S usmévem jde vSechno lip“ nebo ,S chuti do toho, pul je hotovo“.

Myslete na to a usmivejte se. Zpo¢atku mozna budete mit pocit, Ze je to strojené, protoze
se vam smat vibec nechce, nemate ke smichu ten nejmensi diivod.

Za chvili si ale zvyknete a uvidite, Ze se vam nalada alespori malinko vylep$i. Jesté daleko
pozitivnéji bude vas usmeév ale plsobit na vase okoli.

Hodnota usmévu:

> Usmév nestoji nic, ale pfinasi mnoho
> QObohacuje toho, kdo jej pfijima, aniz by ochuzoval toho, ktery ho dava

> Nikdo neni tak bohaty, aby se bez néj obesSel, a nikdo tak chudy, aby ho nemohl
darovat

> Usmév pfinasi $tésti do domu, ve starostech je oporou, je citlivym znakem préatelstvi

> V unavé pfinasi odpocinek, ve smutku je potéchou a pro kazdou bolest je pfirozenym
lékem

> Je dobré, ze si ho neni mozné koupit ani pujcit, protoze ma hodnotu chvile, ve které je
davan

> A kdybys potkal nékoho, kdo pro tebe nema usméy, i kdyz na néj Cekas, bud velkorysy.
Le¢ ho svym usmévem ty, protoze nikdo tak nepotfebuje usmév jako ten, kdo ho nema
pro druhé

32
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