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Hledani zameéstnani je prace

, TFi hlavni véci, kterych je tfeba, aby se dosahlo ¢ehokoliv, co za to stoji, jsou: prace, vytrvalost a
zdravy rozum.”
Thomas Alva Edison

Program skoleni

9:00 - 10:30 Cile Skoleni, jak budeme pracovat, kfivka zapamatovani

Jakou praci hledam? Analyza vlastnich predpokladi a priorit

Pozitivni vyjadfovani a formulace vlastnich silnych stranek

10:30 - 10:45 Prestavka s obcerstvenim

10:45 - 12:30 Pfimé osloveni kontaktu, pracovni portaly a socialni sité

Time management pfi hledani prace

12:30-13:00 Spolecny obéd
13:00 - 15:00 Podle éeho provadéji personalisté 1. tfidéni kandidata
Sestaveni Zivotopisu

Motivacni dopis a privodni e-mail

Jak se ptipravuji personalisté na pfijimaci rozhovory

15:00 - 15:15 Prestavka s obcerstvenim

15:15-17:00 Vyukovy film (pFiprava personalistti), diskuse a individualni otazky

,Lidé mi fikaji: 'Mél jste obrovsky Uspéch. Jak jste to dokazal?' Vracim se k tomu, co mne naucili moji
rodice. Snaz se. Ziskej veskeré vzdélani, jaké mzes, ale pak proboha néco délej. Nestlj jen na mistég,
dokaz, at se néco stane.”

Lee lacocca
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PROJEKT "ZAMESTNANI PO RODICOVSKE DOVOLENE:
JAK HO ZISKAT A JAK S| HO UDRZET"

Projekt je diky realizaci vramci Operacniho programu Praha - Adaptabilita (OPPA), ktery je
spolufinancovdan Evropskym socialnim fondem, pro zaregistrované ucastniky zcela zdarma.

CiLE PROJEKTU

Zakladni vizi predkladaného projektu je prispét k odstranéni diskriminace rodi¢t malych déti z Prahy,
ke které na pracovnim trhu stale dochazi. Konkrétné chceme pomoci ke zvySeni znalosti a
dovednosti, které jsou potfeba pfi vyhledavani nového pracovniho mista, pro uspésné absolvovani
pfijimacich pohovor( a pro udrZeni si nového zaméstnani.

Vedlejsim cilem je pak zvysit informovanost cilové skupiny o principu rovnych pfileZitosti, odstranit
vlastni at jiz védomé &i nevédomé pocity ,,opravnénosti” diskriminace rodicd, tedy obav, Ze nemohou
pracovat tak, jako bezdétni zaméstnanci nebo zaméstnanci s velkymi détmi, minimalizovat pocity
poraZzenectvi a nejistoty a prispét k ristu zdravého sebevédomi.

Dalsim cilem je pfipravit a Sifit pro SirSi znevyhodnénou cilovou skupinu praktické informace o tom,
jakym zplGsobem vyhleddvat zaméstnani, jak napsat Zivotopis a motivacni dopis, jak uspét u
pfijimaciho pohovoru a jak si zaméstnani udrzet. Tyto informace budou také po ukonceni projektu
zdarma ke staZeni na webovych strankach, které v pribéhu projektu pripravime.

CO NABIZIME
Projekt je tvoren Sirokym spektrem vzdélavacich aktivit. Pfi registraci do projektu si kazdy sestavi svij
pracovni individualni vzdélavaci plan z ndsledujicich projektovych aktivit:

# 3 typy skupinovych $koleni na téma ,Jak si najit a udrzet zaméstnani“
« Skoleni "Hledani zaméstnani je prace"
»  Skoleni "Jak uspét pfi pfijimacim fizeni"
«  Skoleni "Jak si udriet zaméstnani"

# Potitatové kurzy MS Office

Q

IT praxe v NSG Morison
#' HR praxe v NSG Morison
(HR = Human Resources, praxe zamérena predevsim na komunikaci a spolupraci ve firmeé)

# IndividuaIni konzultace a kou¢ovani

Q

Profesni diagnostika

¥ Pracovné pravni poradenstvi
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Skupinova skoleni

Hledani zaméstnani je prace

Pomlizeme Vam rozsifit moznosti, kde a jakym zplsobem vyhleddvat zaméstnani (pracovni portaly,
socialni sité, persondlni agentury, kontakty aj.). Naucite se, jak spravné sestavit svij Zivotopis a jak
napsat motivaéni dopis. Zjistite, proC je tfeba neposilat stale stejny Zivotopis a jak ho prizpUsobit
konkrétni nabizené préaci. Dotkneme se i nékterych bodld time managementu ¢i sladovani
soukromého a pracovniho Zivota. Dozvite se, jak se na vybér kandidatl pripravuji personalisté a co
tedy mate délat Vy, abyste byli pti vybérovém Ftizeni Gspésni.

Skoleni "Jak uspét pfi prijimacim Fizeni"

Na skoleni se naucite, jak se pfipravit na pfijimaci rozhovor, aby se zvysila Vase Sance na ziskani
nového zaméstnani. Dozvite se, jak probiha predvybér kandidatl pfed osobnim setkdnim a na co si
dat pozor, ziskate informace o novince pouzivané v predvybéru kandidat(: o videodotaznicich a jak je
Uspésné absolvovat. PFi Skoleni budete spolec¢né s lektorkou, kterd také plsobi jako personalistka,
rozebirat nejCastéjsi otazky, které pfi vybérovych fizenich padaji, a dozvite se, jak na né spravné
reagovat. Soucasti Skoleni je nejen to, co je vhodné ¢i nevhodné fikat, ale i dullezZité zasady
komunikace jako je oteviena fec téla, pozitivni vyjadfovani a prvni dojem.

Skoleni "Jak si udriet zaméstnani"
Protoze hleddni zaméstnani konci az ve chvili, kdy Uspésné projedete zkusebni dobou, je toto Skoleni

zaméieno na zvladnuti uUskali zkuSebni doby. Skoleni za¢ind okamZikem obdrzeni nabidky na
zaméstnani (a moznosti vyjednavat o podminkach a nabizeném platu) a pokracuje modelovymi
situacemi, se kterymi dle manazZer( mivaji nastupujici zaméstnanci problémy. Na skoleni se vénujeme
i tymové spolupraci, komunikaci a feseni slozitéjsich situaci. Tento typ skoleni je urcen jak zajemclm,
ktefi zaméstnani jiz nasli a prochazeji zkusebni dobou, tak i tém, ktefi se chtéji dikladné pfripravit a
vykrocit spravnou nohou od prvniho dne budouciho zaméstnani.

Pocitacové kurzy

Druhou oblasti skupinovych skoleni jsou pocitacové kurzy MS Office v rliznych Urovnich obtiznosti.
Tato skoleni jsou planovana jako doplnéni soft skills Skoleni nebo individualnich konzultaci, a proto je
podminkou pred absolvovanim PC kurzu Ucéast na nékterém z nabizenych Skoleni ¢i individudlnich
konzultaci a sestaveni individualniho planu.

Aby mélo pocitacové Skoleni skutecny ptinos, je tfeba pred vybérem terminu dobfe zmapovat
aktudlni Uroven dovednosti a podle toho dobfe nastavit poZadovanou Uroven pokrocilosti. K tomu
poslouZi on-line rozfazovaci testy, na které obdrzite odkazy mailem. Dodavatel pocitacovych Skoleni
je spoleé¢nost Computer Help, skoleni je vSak nutné zajistovat nasim prostrednictvim.

Nabidku pocitacovych kurzi MS Office, ze kterych Ize vybirat, naleznete na www.computerhelp.cz

v sekci Pocitacové kurzy.
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Individualni aktivity

Individualni konzultace
Individualni konzultace pokryji specifické potreby jednotlivych Ucastnikl projektu, ktefi se chtéji
svému rozvoji vénovat do hloubky. V ramci projektu jsou zdjemclm nabidnuty:

e E-mailové hodnoceni Zivotopisu, motivacniho a pravodniho dopisu
Pro Uspésnou ucast ve vybérovych fizenich je tento krok dulezity. Své materidly ve formatu
Word spolu s inzeratem, na ktery reagujete, zasilejte na adresu rd@rd.nsgmorison.cz

s privodnim e-mailem psanym tak, jako byste jiz reagovali na urcitou pozici. My Vam vse
vratime e-mailem s poznamkami a doporucenim formou revizi. Nebudeme za Vas cely
Zivotopis a motivacni dopis pfepracovavat, ale prostiednictvim komentard a doporuceni Vas
naucime, jak konkrétné se svym Zivotopisem a motivacnim dopisem pracovat.

¢ Individudlni konzultace s psychologickym zamérenim

a) Prijimaci pohovor, doladéni Zivotopisu a motivacniho dopisu

Budeme se vénovat dokonceni optimalni podoby Zivotopisu, motivacniho a privodniho
dopisu a individudlnim Upravam, otazkdm a doporucenim. Podminkou je zaslani téchto
material( vCetné inzeratu, na ktery chcete reagovat, na e-mail rd@rd.nsgmorison.cz, a to
minimalné tyden pred terminem konani osobni konzultace. Musi v nich byt také zietelnd
snaha aplikovat znalosti ziskané béhem skupinovych Skoleni.

b) Psychologické poradenstvi

Individualni poradenstvi zamérené na témata jako sladéni soukromého a profesniho Zivota,
stres, tréma a doporucené postupy, posileni sebedlvéry, dotaznik Zivotni spokojenosti aj. Je
mozné se vénovat rlznym tématlm, kterd jsou pro Vas ve vztahu k hledani zaméstnani
aktualni.

c¢) Profesni diagnostika

Vénujeme se Uvodnimu zmapovani VaSich potfeb a nasledné vyplfiovani osobnostnich
dotaznikl, jejich vyhodnoceni, rozboru vysledk( a doporuceni. Pro komplexni diagnostiku je
vhodné absolvovat volitelnou ¢ast HR praxe, jejiz soucasti je Dotaznik volby povolani a Test
profesnich zajm.

d) Koucovani
Jakékoli téma, které souvisi svybérem nového zaméstnani, svlastni prezentaci pfi
vybérovém fizeni nebo s adaptacni dobou na novém misté. Metoda koucovani neposkytuje

v ,

hotova reseni. Dliraz je kladen na hledani vlastni cesty a na vedeni pomoci otazek.
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*  Findle ptijimaciho pohovoru s nata¢enim
Navazuje na predchozi konzultace, proto je jiz nutné mit zcela vyladény Zivotopis a motivacni
dopis. Vyzkousime pfijimaci pohovor ,na ostro” bez komentare véetné nataceni kamerou,
ktery vychazi z konkrétni pracovni pozice (je nezbytné predem zaslat pozici, o kterou se jednd
a jaka je jeji pracovni napln, specifika). Ziskate zkusenost danou tréninkem, kdy je mirna
nervozita pfi redlném pohovoru suplovana mirnou nervozitou z nataceni. Na zavér dostanete
opét zpétnou vazbu a konkrétni doporuceni.

* E-mailové koucovani
Je vhodné v situaci, kdy potrebujete casovou Usporu a také tam, kdy se jedna o bézna témata
a situace bez vétSi emocni zatéze. Popiste nam, co chcete probrat, a my Vas povedeme
pomoci otazek k nalezeni Vaseho vlastniho feSeni. Tim, Ze nedostanete ,hotova“” feseni a
doporuceni, ale budete je s nasi pomoci hledat sami, budete velmi pravdépodobné snadnéji
realizovat potfebné zmény. Zda je zvolené téma vhodné pro e-mailové koucovani definitivné
potvrdi nds tym.

*  Pracovné pravni poradenstvi
Redeni konkrétnich individualnich otazek spojenych se vznikem ¢&i zénikem pracovniho
poméru a dalSimi pracovné pravnimi situacemi v pribéhu zaméstnani, pro které Vam nestaci
materialy pfipravené pro 3. typ Skoleni. V fadé pripadl lze FeSit e-mailovou konzultaci.
Podminkou je zaslani veskerych souvisejicich informaci, aby mohla byt pravni konzultace
zamérena na vasi redlnou situaci.

HR cast jednodenni praxe (HR = Human Resources, tedy ,lidské zdroje*)

V ramci HR casti praxe stravite zhruba pal den ve spolecnosti NSG Morison a vyzkousite si pracovni
den, ktery absolvuje kaZdy nastupujici zaméstnanec. Procvicite se vtom, jak dobfe zapUsobit po
nastupu do zaméstnani a také dostanete moznost vcas odhalit problémy, které se na béZzném skoleni
ani pti konzultacich neprojevi. Na zavér dostanete shrnuti, zpétnou vazbu a doporuceni pro dalsi
rozvoj.

Zakladni ¢ast HR praxe

1. Uvodni sezndmeni s firemnimi pravidly a zdsadami firemni komunikace
2. Zpétna vazba ke komunikaci osobni, telefonické i pisemné
3. Obsluha kancelafské techniky

Volitelna ¢ast HR praxe

Profil na LinkedIn, Facebook, jak plsobi na potencidlniho zaméstnavatele

Profesni dotazniky: Dotaznik volby povolani, Test profesnich zajm

Vyhledavani pracovnich prileZitosti (postup, ¢etnost, sebeprezentace)

Oteviend zpétna vazba pokud jde o obleceni, podavani ruky, vystupovani, komunikaci,
celkovy dojem

5. Telefonické interview (vyzkouSeni si telefonického predvybéru, zpétnd vazba a
doporuceni). Tato ¢ast probiha po vzajemné domluvé mimo termin straveny v naSich
kancelafich tak, aby co nejlépe napodobila podminky realného telefonického interview.

PwnpE
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IT ¢ast jednodenni praxe
Jedna se o individudlni pocitatovou konzultaci s IT koucem, kterd probéhne ve spolecnosti NSG

Morison. Na zavér setkani obdrzite zpétnou vazbu a doporuceni pro dalsi rozvoj.

Zakladni ¢ast IT praxe

Uvodni zmapovani znalosti a dovednosti prace s PC.
Prace s Wordem, Excelem, PowerPointem, Outlookem.
Prace s dataprojektorem.

Informace o company webech, sharepointech, ulozZistich
Co je timesheet a prace s nim.

o vk wnNPE

Bezpecnost prace s internetem ve firmach.

Volitelna ¢ast IT praxe

Format PDF a zamykani soubort
Datové schranky

VPN (virtualni privatni sit) aj.
Malovani

vk wnwN

Kldvesové zkratky

CERTIFIKAT A REFERENCE

vz v

Vsichni ucastnici ziskaji certifikat o absolvovanych skolenich. Nejlepsi tGcastnici, ktefi uspésné
absolvuji jednodenni praxi nebo individualni konzultaci a budou s nami aktivné spolupracovat,
mohou byt v pfipadé zajmu zarazeni do personalni databaze NSG Morison a ziskaji doporuceni pro
budouciho zaméstnavatele.

Vzdélavaci a rozvojové aktivity potifebné pro moznost ziskat referenci:

+ Skoleni "Hledani zaméstnani je prace"
» Skoleni ,Jak si udriet zaméstnani“

e Individualni poradenstvi nebo jednodenni praxe

Pro ziskani reference pro budouciho zaméstnavatele je dale dulezitou podminkou uUspésné
absolvovat minimalné vSechny tyto aktivity a splnit nebo prekrodit svlj individualni vzdélavaci
plan. Doporucujeme vyplnit také roziazovaci testy pro urceni Vasi rovné pocitacovych znalosti.

Nutna podminka pro moznost ziskat referenci

Reference miZeme poskytnout jen tém ucastnikim, u kterych si budeme jisti, Ze bychom je
vybrali a doporudili i v pfipadé skuteéného vybérového fizeni. Dulezitym predpokladem pro
ziskani reference je dodrzovani sjednanych termint, které ukazuje Vasi pfipravenost na navrat do
zaméstnani. Reference Vam poskytne zkusena personalistka a psycholozka.
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PODMINKY UCASTI V PROJEKTU
Ucast v projektu je pro zaregistrované ucastniky zcela ZDARMA!

Do projektu mohou byt zapojeni rodi¢e na materské/rodi¢ovské dovolené nebo maximalné 2 roky po
MD/RD ¢i rodi¢e samozivitelé pecujici o dité do véku 15 let, ktefi maji trvalé bydlisté v Praze nebo se
vice jak polovinu roku zdrZuji na izemi hlavniho mésta Prahy.

REGISTRACE A SOUHLAS KE SPRAVE OSOBNICH UDAJU

Registrace do projektu se provadi vyplnénim osobnich Udaji v Monitorovacim listu, potvrzenim, Ze
Ucastnik splfiuje podminky Ucasti v projektu a udélenim souhlasu ke spravé osobnich udajl. Kazdy
Ucastnik zarover dostane pisemné pouceni a vysvétleni o spravé a uchovani osobnich Gdajd. Udaje
uvedené v Monitorovacim listu podporené osoby shromaZzdovany a zpracovavany vyhradné za
Ucelem prokazani fadného a efektivniho nakladani s prostfedky Evropského socidlniho fondu,
statniho rozpoctu a rozpoctu hlavniho mésta Prahy, které byly prijemci poskytnuty na realizaci
projektu v ramci Operacniho programu Praha - Adaptabilita.

Osobni udaje budou v databazi kandidatd NSG Morison Outsourcing, a.s. se sidlem Jakubska 2, Praha
1, PSC 110 00 spravovany v souladu se zdkonem na ochranu osobnich udaj(i ¢. 101/2000 Sb., ve znéni
pozdéjsich predpisd. PIné znéni tohoto zakona si kdykoli miizete ovéfit napt. na strankach Utadu pro
ochranu osobnich udajd: http://www.uoou.cz.

Zvukova a obrazova dokumentace se v pribéhu projektu pofizuje a uchovava za Gcelem poskytnuti
zpétné vazby podporenym osobam, pro ucely kontroly dotacniho projektu a pro ucely zverejnéni
ilustrativnich fotografii na webovych strankdch a socidlnich sitich vénovanych projektu. U&astnik
muze kdykoli pozadat o stazeni fotografii, na kterych je zachycen/a z webovych a socialnich siti
projektu. Zaroven vsak spolec¢nost NSG Morison upozoriuje, Ze po zvefejnéni fotografii na webovych

vvvvv

zadnou odpovédnost.

UVITAME VASE DOPORUCENI
Budeme radi, kdyz nas projekt a jeho aktivity budete doporucovat dale svym znamym, pratelim a
pfibuznym. Zakladni informace o projektu naleznete na strankach www.rodicedoprace.cz .

Postupné také rozsifujeme facebookovy profil, kde kromé termint nasich nejblizsich Skoleni sdilime
i dalsi aktivity a informace, které pro Vas mohou byt zajimavé a pfinosné.

Podpofte nas, prosim, na facebooku!
MdzZete nas navstivit na: www.facebook.com/rodicedoprace

Oznacte nasi stranku "To se mi libi"

Kontakt na projekt: rd@rd.nsgmorison.cz
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ZIVOTOPIS

Zivotopis je Vase vizitka a rozhodujici mé&rou ovlivni to, zda Vas pozvou do dalsich kol vybérového
fizeni. Jak to tedy udélat? Prekvapujici je, Ze prestoze je Zivotopis takto dlleZity, fada kandidatl s nim
prilis prace neda ani po strance grafické a jiz viibec ne po strance obsahové.

Zivotopis je Vase vizitka
MuZete mit osobity Zivotopis, ale vidy se na néj podivejte trochu z dalky, tfeba na vzdalenost
natazené ruky. Plsobi upravené? Je strukturovany tak, aby se v ném dobie vyhledavaly podstatné
informace? Plisobi spravnym dojmem? Personalisté se lisi v
fadé nazorl v tom, jak pfesné ma "spravny" Zivotopis
vypadat: zda ma nést oznacéeni Zivotopis, zda v ném ma byt
fotografie ¢i ne, zda mate uvadét svoji adresu, zda ma byt
uvadéna dfive praxe nebo vzdélani, zda maji byt u vzdélani
e uvadény roky, jestli je lepsi Zivotopis chronologicky nebo
B - Zivotopis kompetenéni (tedy ten, ktery je ¢lenén podle
BB st Vasich dovednosti a ne podle priibéhu Vasich zaméstnani).
— ‘ At se jiz rozhodnete jakkoli, vidy se zamyslete nad tim,
jestli je to na prvni pohled Vase dobra vizitka.

Mirostava Drahokoupilovd
15.8. 1990
UBarbory 167/89, 284 09 Kutns Hora

Podipsks 12, 14300 Praha 4

Telefon: +420 777 862 099

Email m.drahokoupilova® seznam.cz

Co to je strukturovanost Zivotopisu?

Dobre strukturovany Zivotopis pomaha personalistovi nebo manaZerovi vidét podstatné informace,
neprehlédnout nic dulezitého a Cist rychle a v pohodé. Na béZnou pozici jako je napfiklad recepéni
nebo asistentka prichazi v Praze zhruba 100-200 reakci kandidatl, které musi personalista, manazZer
nebo jiny povéreny zaméstnanec roztfidit a projit. Vas Zivotopis musi byt tak snadno Citelny a tak
prehledny, aby se v tom mnoiZstvi dalsSich Zivotopist podstatné informace neztratily a aby se dostal
do skupiny, se kterou bude firma dale pracovat.

Univerzalni x pfizplisobeny Zivotopis

Kandidati na nizsi a stfedni pozice stale jeSté do vybérovych fizeni posilaji své univerzalni Zivotopisy.
Nékdy takovy univerzalni Zivotopis, ve kterém jsou bez pfemysleni zkopirované pracovni naplné
predchozich zaméstnani, plsobi, jako kdyby se kandidat spletl a uchazel se o jiné misto. Pfitom je
mozné, Ze vSe pozadované zkuSenosti ma a Ze by byl dobrym kandidatem do dalSich kol. JenZe to v
Zivotopisu neni vidét.

Pripomente si 100-200 Zivotopist, které musi pfi vybérovém fizeni nékdo probrat a zhodnotit. V
takovém mnoiZstvi nema casovy prostor, aby se domyslel, jestli kdyz kandidat délal ¢innost "A",
neumi ndhodou také ¢innost "B". Pokud chcete postupovat do dalSich kol vybérovych fizeni, je na
Vas, aby bylo i pfi letmém cteni jasné, Ze se VaSe zkuSenosti, znalosti a dovednosti hodi na
obsazovanou pozici.

Jak to udélat? Staci nekopirovat a z Vasich zkusenosti, znalosti a dovednosti vybrat pravé ty, které se
hodi na obsazované misto. VSe dalSi si muUZete nechat na osobni setkani, anebo v nékterych
pfipadech o ¢asti svych zkusenosti nebudete mluvit ani pozdéji, pokud by vedly k dojmu, Ze jste
prekvalifikovani nebo Ze by Vas soucasna jednodussi prace nebavila, kdyzZ jste jiz dfive délali néco
komplexnéjsiho a z pohledu nadfizenych zajimavéjsiho.

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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Méjte na pameéti!

# Zivotopis, motivaéni dopis i priivodni text jsou Vasi vizitkou a vytvareji obvykle pro moZného
zaméstnavatele Vas prvni dojem....

#' Zkontrolujte dobfe pravopis, Upravu, pfeklepy. Popisujte pfesné soubory v e-mailech.

¥ Aktualizujte Udaje (v€etné data vytvoreni CV) a zddrazfujte vybrané informace se zfetelem
na pozadavky dané pozice.

# Fotografie ma své vyhody i nevyhody. Dobfe rozmyslete, zda ji do CV umistite, a jesté lépe
promyslete, jakou fotografii vyberete.

¥ Zvaite, zda zvolite klasicky format CV nebo Evropsky format. Pokud volite Evropsky format
Zivotopisu, vymazte vSsechny pomocné informace. Pro toho, kdo ho bude Ccist, je dllezita
prehlednost, srozumitelnost a snadna orientace v informacich.

#' Mozete rovnou pfiloZit referenéni kontakty & psané reference. Dobfe vyberte, kdo Vas bude
hodnotit, a zamyslete se také nad tim, jak bude pUsobit, kdyZ napr. referencni kontakt
z posledniho mista neuvedete a z predchozich mist ano. Mate-li k tomu divod, radéji ho
rovnou vysvétlete.

' Dé&l4 Vam Vas Zivotopis dobrou reklamu? Bude Vas chtit zaméstnavatel poznat osobné?

#' Predvedte se v co nejlepdim svétle, uka’te zaméstnavateli, 7e jste to Vly, kdo se na danou
pozici hodi a uvadéjte pouze pravdivé Udaje. Nemusite vSak uvadét vSechny udaje, které
s mistem, na které se hlasite, nesouvisi.

% Univerzalni Zivotopis se dobie hodi na vloZeni do databdze Zivotopist v pracovnich portalech.
Kdyz se hlasite na konkrétni misto, dejte si tu praci a prepracujte ho tak, aby bylo co nejlépe
vidét, Ze mate pozadované znalosti, dovednosti a zkusenosti.

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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ZIVOTOPIS

Jméno a pfijmeni:
Datum narozeni:

Trvalé bydlisté:
Korespondencni adresa:
Telefon:

E-mail:

Profil (LinkedIn, Twitter aj.)

Klicové kompetence
Uvddéjte konkrétni dovednosti a dejte pozor na obvykle uZivané frdze a vyrazy. Cim se
chcete prezentovat? Co Vds vystihuje a doporuci? Nejen "mékké" ale i "tvrdé" kompetence.

Pokud Vds pro pozici, na kterous e hldsite, vice vystihuje Vase vzdéldni, uvedte ho na prvnim
misté. Pokud Vds lépe doporuci vase praxe, zacnéte s ni.

Vzdélani
Nejnovéjsi vzdélani uvadeéjte na prvnim misté. Kratsi Skoleni a kurzy vypiste v samostatné
casti niZe.

1984 - 1988 Nazev Skoly
Pokud je to pro konkrétni vybérové fizeni vyhodné, uvedte i zaméreni
Skoly/studijni specializaci.
Zakonceno zkouSkou/DosazZeny titul

0Od -do Predchazejici Skoly
Pokud mdte vystudovanou vysokou skolu, miZete uvést i své
stredoskolské vzdélani. Zejména tehdy, kdyZ stfedni skola podporuje
prdci, na kterou se hldsite. Zdkladni skola se zpravidla do Zivotopisu

neuvddi.
Praxe
2013 - sou¢asnost  Nazev firmy/organizace

Pozice:

Napln prace:

(MUzete uvést i své vyrazné Uspéchy, ¢eho jste dosahl/a)
Od -do Pokracujte postupné s dalSimi starSimi zaméstnanimi.

Absolvované kurzy a Skoleni
2014 Skoleni xy
2013 Skoleni ab

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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Znalosti a dovednosti
Prace na PC MS Word: uroveri

Excel: uroven
Power Point: droveri
Outlook: uroven

Jazykové znalosti Anglicky jazyk: droveri (droven uvddéjte slovnim popisem a optimdiné i
kody podle evropského referencniho ramce)
Némecky jazyk: droveri

Ostatni dovednosti napf. RP sk. B (pokud jste aktivni fidi¢, napiste to)

(Publikace, blogy Pokud souvisi s praci, na kterou se hldsite)

Reference V podobé Jméno
Firma a pozice, zda jde o nadrizeného, kolegu,
dodavatele aj.
Telefonicky a e-mailovy kontakt

NEBO Informaci, Ze referenci/reference prikldddte v priloze
Zajmy Zajmy Vds ukazuji jako ¢lovéka a ddvaji Zivotopisu osobnéjsi raz. Zvazte,

jaké zdjmy je (ne)vhodné do Zivotopisu uvddeét.

Poskytnutim svych osobnich Gdaji v rozsahu podklad( pro pfihlasku do vybérového fizeni

davam spolec¢nosti XY s.r.0., ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajd,

souhlas k jejich uchovani a zpracovani.

Jméno a pFijmeni

Tel.:
E-mail: 2/2

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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MOTIVACNI DOPIS

Slovo motivovat znamend zaujmout pro néco, probudit zajem. A presné to je cilem motivacniho
dopisu spolecné se Zivotopisem: zaujmout personalistu, vzbudit jeho zdjem natolik, aby Vas pozval
na osobni setkani. V praxi plni motivacni dopis i funkci potvrzeni nebo zpochybnéni dojmu, jaky ma
personalista jiz z prlvodniho e-mailu a samotného Zivotopisu.

Jak zaujmout motiva¢nim dopisem?

Inspirujte se kvalitnimi reklamami. Ty casto pfipomenou potifebu a pak svdj vyrobek ¢i sluzbu
"natoci" tak, aby bylo zjevné, Ze pravé tento vyrobek mulzete potiebovat. To by ale nestacilo, proto
také propagovany produkt "nasviti" tak, aby vypadal, co nejlépe a aby byly zjevné jeho prednosti. To
v kostce vystihuje i to, co by pro Vas mél udélat V4as motivacni dopis. Stejné jako v dobrych reklamach

musi byt celkovy dojem pfijemny, nikoli prehnany...

Co motivacni dopis obsahuje?
Faktické udaje/formalni naleZitosti.
e Hlavicka s datem (datum muze byt téZ pred koncem dopisu).
e Nazev pozice, na kterou se hlasite.
*  Vhodné byva uvést, kde jste inzerat Cetl/a, nebo na zakladé ¢eho svij Zivotopis a
motivacni dopis posilate.
e Vase jméno a kontaktni udaje (i kdyzZ jsou jiz uvedeny v CV a jinde).
* Podékovani.
e | zde muZete znovu uvést, co jesté prikladate (Zivotopis, reference...).

Zduaraznéni, proc se pravé Vy hodite na danou pozici.
# Znalosti, dovednosti a zkusenosti

Jiz v motivacnim dopise popisované znalosti, dovednosti a zkusenosti naznacuiji, jaké
jsou Vase kompetence, tj. sloZity soubor védomosti, dovednosti, schopnosti,

postoju a hodnot, propojenych tak, Ze diky tomu budete moci Uspésné zvladat ukoly
a situace, do kterych se budete v praci dostavat.

Pokud nékteré pozadavky nesplfiujete, vynechejte je a nerozepisujte se o nich..
Rozhodné neslibujte, Ze se vse rychle doucite, zaméstnavatelé chtéji obvykle
primarné prijmout kandidaty, ktefi jiz poZzadované znalosti a dovednosti maji nebo si
je alespori minimalné na néjaké Urovni osvoji pred osobnim setkanim. Nékteré
poZadavky uvadéné v inzeratech, nejsou navic ani pro dané misto dulezité. Vzdy vsak
respektujte to, co firma v inzeratu zdlrazni jako nezbytnost.

%' Kompatibilita
Je v motivacnim dopise zretelné vidét, pro¢ se na danou pozici, do firmy a do tymu
hodite? Budte konkrétni a pouzivejte konkrétni informace. VyuZijte zkuSenosti
prodejctl, ktefi nepopisuji konkrétni vlastnosti vyrobku, ale argumentuji jeho
uzitkem. Stejné tak mlzZete uvadeét, co firmé na nové pozici pfinesete.

# Vase vlastnosti a pristup, které dokumentuji, ze jste vhodnym kandidatem/vhodnou
kandidatkou na danou pozici do této firmy. Vas zajem o danou praci. To vSe spolu s
vasSimi zkuSenostmi znalosti a dovednosti vytvafi obraz o vaSich klicovych
kompetencich, aniz byste toto slovo pouzili.

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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Co neni motivacni dopis!

V nékterych doporucenich na internetu se doctete, Ze motivacni dopis je totéz, co pravodni e-mail.
Jak by Vas, jako manaZera, ale motivoval text nize? Vidite pfed sebou vyborného kandidata, ktery se
odliSuje od ostatnich a se kterym se chcete osobné setkat? Asi ne, Ze?

Vazena pani/Vaieny pane,

reaguji na Vas inzerat uverejnény dne ............. na portdlu.....................
nuji vSechny Vase pozadavky. Jsem pracovitd, pecliva, komunikativni, tymovy hrac a

Takovy prlvodni text je pfilis kratky a nevystizny. "Domnivam se, Ze spliuji vSechny Vase pozadavky"
je fraze. Stejné frazovité znéji i slova: "Jsem pracovitd, pecliva, komunikativni, tymovy hrac¢ a rdda se
u¢im novym vécem." Pro¢? Hlavné proto, Ze jste ten den jiz tfeba dvacati, kdo o sobé néco
podobného pise.

Cilem motivacniho dopisu je zaujmout personalistu/manaZera, vzbudit zajem natolik,

aby Vas pozval na osobni setkani.

V motivacnim dopise mate moznost zdlraznit a rozvést dllezité informace z Vaseho Zivotopisu, které
podpofi skutecnost, Ze se hodite pravé na danou pozici. Motivacni dopis by mél zaroven vyvratit
mozné obavy, které mohl mit personalista/manazer pfi ¢teni Zivotopisu. Kromé "prodeje" svych
zkusenosti, znalosti/dovednosti, vhodnych vlastnosti a pfistupu, zaroven ukazujete, jak umite psat
profesionalni dopisy. Je také tfeba, aby motivacni dopis celkové plsobil vérohodné, nikoli pfehnané
i frazovité.

* Motivacni dopis se musi vztahovat k inzeratu (reaguje na pozadavky i na napli prace).

* Motivaéni dopis rozvadi/upfesnuje/vysvétiuje udaje z Zivotopisu.

To, co je pozadovano v inzeratu, popiste a rozvedte.

* ZdUraznéte to, v éem jste opravdu dobry/a. Budte konkrétni, vyuZivejte slova z inzeratu.

To, co neumite, v motivacnim dopise nezminujte.

* Vidi personalista/manazer jasné, Ze se na danou pozici hodite?

Q Q@ Q Q@ QD

* Vidi personalista/manazer jasné, Ze mate zajem pravé o tuto praci / pravé o tuto firmu?

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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Socialni sité jako prostredek k ziskani zaméstnani

Vlivu socidlnich siti je témér nemozné se vyhnout. V poslednich dobé proto silnéji promlouvaji i
do hledani prace a patrani po talentovanych lidech. Socialni sité v oblasti ndboru zaméstnancl hraji
velmi podstatnou roli, protoZe jde o zdroje unikatnich informaci, které neni mozné ziskat nikde jinde.

Synonymem pro socialni sité jsou pro vétsinu lidi Facebook nebo Google+. Globalnim lidrem v této
oblasti je vSak profesni sit LinkedIn, kterd spojuje profesiondly z celého svéta a od roku 2014 ji
vyuziva vice nez 300 milion( lidi. Ti na ni davaji svlj Zivotopis, ktery neustale aktualizuji a dopliuji
podle toho, jak ziskavaji zkusenosti a znalosti a dalsi praxi.

Co je cilem:

LinkedIn je sociélni sit orientovana na profesni kontakty, cilem je tedy “professional networking”,
tedy sdruZzovani profesionall. Linkedln ma vice nez 40 milionG ¢lend, ktefi vystavuji svdj profesni
profil, hledaji lidi z oboru a pracovni uplatnéni. Vibec nejdllezitéjsi jsou ale napojeni na dalsi
profesionaly a jejich reference.

UZivatelé:
ManazZefi, konzultanti a odbornici z nejriznéjsich oborl, firmy, studenti, personalisté, uchazeci
0 zaméstnani, zaméstnanci.... | v CR se pocet uZivateld stéle rozsituje.

Kolik to stoji:
Zakladni profil, ktery je pro béZného uZivatele zcela dostacujici, je zdarma, za pridatné funkce je
potieba zaplatit.

Ostatni socialni sité

Personalisté hledaji talentované lidi také pomoci Facebooku ¢i Twitteru, na kterych si ale spiSe
ovéruji reference a soukromy Zivot ¢lovéka. Sleduji tfeba fotografie, nebo co lidé komentuji. Néktefi
kandidati o sobé na Facebooku sdéli vice informaci, neZ by bylo dobré a nékdy si tak mohou
z pohledu nabidky zaméstnani uskodit. Rada vétsich firem vak v souasnosti zacind pouzivat své
facebookové profily jako novy prostfedek pro nabor zaméstnancu.

« Facebook - Vznikla v roce 2004 pivodné jako sit uréend pro studenty Harvardské univerzity,
slouZi jako platforma pro vytvareni osobnich, firemnich a skupinovych profill a propojovani
pratel, dale jako herni server, pro internetova féra, pro ukladani a sdileni multimédii.

* Googlet+ — Vznikla v roce 2011 jako obdoba sité Facebook, kde hlavni rozdil spociva
v nastaveni sdileni pfes tzv. kruhy, do kterych si Ize rozdélit jednotlivé osoby a sdilet dané
véci jen s témi, pro které to ma pfinos, nebo se jich to tyka.

e Myspace — Vznikla v roce 2003 a slouzi jako socidlni sit, pro internetové profily lidi,
pro ukladani a sdileni multimédii, druha nejpouzivanéjsi socialni sit na svété.

»  Twitter — Vznikla v roce 2006 a slouzi predevsim pro mikroblogy a rychlé zpravy z aktualniho
déni, at jiz pracovniho, z konferenci nebo pro kratké prezentace vlastnich nazoru.
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Vyznam referenci o¢ima personalistt

Soucasti profesnich Zivotopist byvaji také reference, tedy kontakty na osoby nejcastéji z predeslych
zaméstnani, které o Vas mohou néco pozitivniho fici: zhodnotit Vas pracovni vykon, schopnosti Ci
osobnostni kvality.

Mate-li k dispozici solidni reference, napf. od byvalého $éfa, kolegy, zakaznika, dodavatele aj.,
zafadte je do svého Zivotopisu.

* V oddile "Reference" Vaseho Zivotopisu uvedte jeho/jeji jméno v¢. titulu, funkci, jméno
spolecnosti a kontakt (telefon a e-mail). Nutné je vsak ziskat pfedem souhlas této osoby
k poskytnuti kontaktnich udajd, aby nebyla pfipadnym telefonatem personalisty, ktery se
na Vas bude vyptavat, zaskocena.

e | v pripadé, Ze mate reference v pisemné podobé, postupujte stejné a referencni kontakty
uvedte pfimo v Zivotopise. Naskenovany referencni dopis pak pfilozte do e-mailu spolu
s Zivotopisem a motivacnim dopisem.

Casto padaji otazky, zda si personalisté uvedené reference ovétuji a nakolik jim p¥i svém rozhodovani
o prijeti/nepfijeti kandidata prikladaji vahu. Vychodiskem pro odpovéd mohou byt uvedené vynatky
z diskuze personalist(l, ktera na toto téma probihala na siti profesionall LinkedIn:

Nazory personalistti z diskusi na LinkedIn

,Vétsinou nemaji takové reference prilis vysokou hodnotu, pokud toho clovéka na druhé strané
nezndte. Bud' jsou rddi, Ze se dotycného zbavuji, pak je odpovéd velmi kladnd nebo jsou nastvani a
pak je naopak reference zdpornd. V obou pripadech neni objektivni. SnaZim se objektivitu zvysit tak,
Ze Zadam o referenci minimdlné dvou osob z predchdzejiciho zaméstnani - nadfizeného primého a
z persondlniho oddéleni.”

,Setkala jsem se s tim, Ze uchazec uved! dvakrdt 2 roky zkusenosti u dvou zaméstnavatelli a u obou
stravil ve skutecnosti asi 4 mésice, takZe reference ovérfujeme disledné, uchazeci jsou do CV schopni
napsat témér cokoliv.”

,Jd jsem zatim méla vZdy dobrou zkuSenost s referencemi. Ovéruji posledni 1 - 2 zaméstndani u 2
zdroji. Osobu vybranou uchazecem + persondlni, pfipadné si od referencni osoby vyZadam kontakt
na kolegu.”

,Samozrejmé je vZdy nejlepsi, kdyZ mizZete ziskat reference od nékoho, komu duvérujete. V kazdém
pripadé kdyZ Zaddam o reference, pripravim si konkrétni strukturované otdzky, neZzadam o "obecnou"

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
www.rodicedoprace.czc www.nsgmorison.cz www.facebook.com/rodicedoprace
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Independent Member of Morison International

Projekt CZ.2.17/2.1.00/35195 ,,Zaméstnani po rodi¢ovské dovolené: jak ho ziskat a jak si ho udrzet”

referenci. Jako se musim umét sprdvné ptdt kandiddta pri pohovoru, musim se umét ptdt i
na reference.”

,Kandidati pisi do CV casto libivé véci, ale nezaklddaji se na pravdé. Reference si beru témér pokaZdé,
vétsinou u posledniho zaméstnavatele. Pouze v pfipadé, Ze mi na pohovoru prijde uchaze¢
ned(véryhodny, obvoldvam vice zdroju.”

,Reference taktéZ ovéfujeme a jako pfidanou hodnotu vidim uZ to, Ze mohu sledovat reakci uchazece,
kdyZz ho o referencni kontakty poZdadam. Pokud se dotycny vykrucuje a pfipravuje se na moZnost
negativnich referenci, zbystfim a snaZim se zjistit vice.”

,Reference po telefonu jsem neposkytovala...nemohu si byt jistd, kdo vold a jaké mda motivy a nechci
ublizit zaméstnanci. Poskytovala jsem reference jen pisemné. Uvedla jsem jen "pani XY u nds
pracovala od tehdy do tehdy v pozici té a té." Vic nic.

Néco jiného by bylo, kdyby mé budouci zaméstnavatel navstivil a chtél pohovofit. Ale i tak jsem velmi
opatrnd, protoZe mam respekt k odchdzejicim zaméstnancim. Treba se nechovali nebo nepracovali
dobre, ale do jaké miry na tom méla zdsluhu nase spolecnost, jeho pfimy nadrizeny? Chci jim doprdt
novy start s Cistym Stitem. TudiZ neposkytuji kvalitativni reference, jen fakta.”

,Neide o to ¢lovéka potopit, ale skér vyjadrit to, ako sa ¢lovék sprdval v prdci. KaZdy md svoje dobré a
zlé pracovné skusenosti a preto je lepsie si zohnat referencie z viacero firiem a tak zistit, Ze mozno
v jednej prdci to fldkal, lebo ho prdca nebavila, ale v druhej iSiel ako pila. Lebo referencie typu ako
dlho kde pracoval a na akej pozicii mi velmi ku hodnoteniu nepomdézu.”

Jak vidite, ani sami personalisté nemaji na vyznam referenci stejny ndzor. Ti zkuSenéjsi zpravidla
neprikladaji prehnany vyznam pozitivnim referencim. Malokdo totiZz poskytne referencni kontakty
na nékoho, kdo by o ném/ o ni, hovofil $patné...... Zalezi pak na tom, jak se pfi telefonickém
ovérovani referenci personalista ¢i manazer umi ptat a ziskat vice informaci.

Velmi dlleZitd je ale pro kazdého personalistu informace, Ze kandidat reference nema nebo je
nechce poskytnout. V¢as si proto referencni kontakty nebo pisemné reference pripravte. Stejné tak si
pfipravte i klidné a rozumné vysvétleni v pfipadé, Ze referencni kontakty poskytnout nechcete nebo
nemUzZete.

Nebojte se o reference pozadat

Vyhodnéjsi je ziskat pisemné reference a zaroven souhlas, Ze mizZete telefonni kontakt a e-mail toho,
kdo Vam referenci poskytl, uvadét ve svém Zivotopisu pro ovéreni, Ze je referencni dopis pravy.
V fadé pripadd budete mozna prekvapeni, jak dobré hodnoceni dostanete. Pokud mate v ruce kladné
pisemné hodnoceni, je velmi pravdépodobné, Ze hodnoceni bude dobré i pfi pfipadném ovérovacim
telefonickém rozhovoru.

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
www.rodicedoprace.czc www.nsgmorison.cz www.facebook.com/rodicedoprace
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Independent Member of Morison International

Projekt €Z.2.17/2.1.00/35195 ,,Zaméstnani po rodi¢ovské dovolené: jak ho ziskat a jak si ho udrzet”
Systém prace a hodnoceni vysledki

»Neselhal jsem 10000 krat. Nasel jsem 10000 zpUsobd, které nefunguji.”
Thomas Alva Edison

Cil evidence

¢ Snadno nalézt potfebné informace a stale se orientovat

¢ Analyza Uspéch(l a nedspéchu

Jak postupovat

1. Zavedte si a aktualizujte ptehlednou tabulku firem, které jste kontaktovali, kontaktnich info,
kdy, koho, s jakym vysledkem, co je to za firmu a co je tfeba dale udélat. Tak nepropasnete
Zadné potrebné aktivity a terminy a neztratite prehled.

2. Jestli se Vam zd3, Ze takovou evidenci nepotrebujete, kontaktujete malo firem.

3. UlozZte si vidy kopii svého Zivotopisu, motivacniho dopisu a privodniho e-mailu pro kazdou
firmu do speciadlnich desek, priloZzte eventuelni Ukoly, které jste zpracovavali v rdamci
vybérového Fizeni a stru¢nou analyzu vysledku VR. Tak se budete moci uéit ze svych chyb a
z toho, co se Vam povedlo.

4. Zapisy a souhrny délejte vidy bezprostiedné po jakémkoli kontaktu s firmou. Pozdéji uz se
Vam vzpominky zamlzi a misto skutec¢né analyzy byste si psali jen obecné body.

5. Vytvorte si a dodrZujte systém kontaktovani potencidlnich zaméstnavateld a dalsich
kontakt(.

e Kolik tydné?

e Které dny?

e Zajisténi ¢asu a mista.

¢ Co budete délat po odeslani e-mailu: jen ¢ekat, po néjaké dobé se ozvat, pokud ano,
za jak dlouho?

e Jak zajistite, aby Vam neutekl zadny telefon a Zadny e-mail? Jak casto budete
kontrolovat telefon a postu?

e Vidy potvrzujte e-mailem vSe domluvené nebo prijeti e-mailu od potencialniho
zaméstnavatele. Pokud uplyne delsi doba mezi pozvanim na interview a terminem
interview, den predtim telefonicky termin potvrdime.

MNOZSTVi, ZAMERENI, KVALITA VASICH AKTIVIT
JSOU KLICEM K USPECHU!

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
www.rodicedoprace.czc www.nsgmorison.cz www.facebook.com/rodicedoprace
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qa NSG Morison

»Zaméstnani po RD: jak ho ziskat
a jak si ho udrzet”

Operacni program Praha — Adaptabilita
Spolufinancovani Evropskym socialnim fondem
VSechny aktivity zdarma

Do 31.12.2014

Realizace NSG Morison R

sl

qa NSG Morison

PODEKOVANI
e Operacni program Praha-Adaptabilita
spolufinancovany Evropskym socidlnim fondem

¢ LMC (Jobs.cz a Prace.cz), méstské casti, urady prace,
portaly, firmy, Skolky, Iékafi, zajmova sdruzeni,

jednotlivci.....

POMAHAJI NAM SiRIT INFORMACE O PROJEKTU




# NG Morison

CiLE PROJEKTU

Prispét k odstranéni diskriminace

 Zduraznit rovné pfrileZitosti ~ L

_ o &
e Zvyseni sebedlvéry

¢ Praktické informace

#Y NsG Morison
Program skoleni

9:00 - 10:30 Cile skoleni, pracovat, kii

Jakou préci hledém? Analyza vlastnich predpokladi a priorit

ich silnych stranek

10:30 - 10445 Prestévka s obcerstvenim

10:45 - 1230 fimé i & i portély a socidlni sité

Time management pfi hledani prace

12:30 - 13:00 Spoleény obéd

13:00 - 15:00 & sdaji isté 1. tiidani

Sestaveni Zivotopisu

Motivaéni dopisa privodnie-mail

Jakse pripravuji personalisté na prijimaci rozhovory

15:00 - 1515 Prestévka s obcerstvenim

15:15 - 17:00 yukovy:film (pii istd), disk individuglni otazky

# NsG Morison

JAK BUDEME PRACOVAT

»AHA 1117




qv NSG Morison

VYTISTENA PREZENTACE = ZAKLAD

1. Délejte si svoje poznamky! -
2. Vracejte se k nim. /
3. Zapisujte si poznamky a postiehy

béhem zkusebni doby.

4. Studujte materidly, které jste dostali na
Skolenich.

5. PRIPOMENTE A UJASNUJTE SI:
Na co si dat pozor / co délat aktivné?

qv NSG Morison
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qv NSG Morison

AKTIVNi OPAKOVANI
o APLIKUJTE NA SVOIJI SITUACI

..... V éem konkrétné se ) g
otfebujete zlepsit? p - |
p j p =

-

o ZAPISUJTE SI DALSi POZNAMKY

* PROCHAZEJTE SI VSECHNY PODKLADY PRI
PRIPRAVE NA NOVOU PRACI | VE ZKUSEBNI
DOBE




%a NSG Morison

¢ Kontakty

¢ Informace, které by Vam mohly
byt uZitecné

¢ K reklamam, které mohou byt éasti informacénich listt
jinych firem, mame neutralni postoj.

TYTO INFORMACE NEOVERUJEME, POUZE VAM JE
PREDAVAME JAKO NEZAVAZNE TIPY

%a NSG Morison

Vzajemné tipy a doporuceni

%a NSG Morison

Kratké predstaveni: 1 minuta

ZKUSENOSTI S VR

OCEKAVANI




i & NsG Morison

%a NSG Morison

NAVRAT DO ZAMESTNANI

* Opravdu chci/musim do prace

nastoupit? A A

* Jsem pfipraven/a do prace nastoupit?

%a NSG Morison

Trh praceaja
Paradox prazského trhu prace !!!

a) umét ukazat, ze se hodim

vrve

b) umét rozsirit uhel pohledu

- JAKA JINA PRACE?

- KDE JINDE JESTE HLEDAT?
- PRACE NEBO PODNIKANI?
- CO SE JESTE NAUCIT?




#Y NsG Morison
PREMYSLENI
»Kdybych mél k dispozici hodinu na
zvladnuti problému, na kterém by
zavisel mij Zivot, stravil bych 40 minut

jeho studiem, 15 minut jeho analyzou
a 5 minut jeho resenim.”

Albert Einstein

qw NSG Morison

JAKOU PRACI HLEDAM?

¢ Co délate nejlépe?
¢ Co délate radi?
e Co je pro Vas v zivoté dilezité?

* Jaké jsou Vase aktualni zZivotni priority?

qw NSG Morison

Trh praceaja

¢ Co mohu nabidnout?

¢ Co chci nabidnout?

Optimalni prace x akceptovatelné minimum




AL

SILNE A SLABE STRANKY

¢ Jaké jsou Vase vyhody pfi hledani prace?
V éem jste dob¥i / lepsi, neZ ostatni kandidati?

* Jaké jsou Vase nevyhody? Co Vas limituje?

Jak mulzZete co nejlépe vyuzit vyhody a jak

muzete omezit dopad nevyhod?

%a NSG Morison

SILNE STRANKY

Silné stranky aktivné zdUraziiujeme:
... V Zivotopisu
... v motivacnim dopisu

... pFi osobnim setkani

Ty silné stranky, které nam pomohou ziskat misto.

%a NSG Morison

SLABE STRANKY

Svoje slabé stranky sami nikdy neuvadime!

... NESMi VSAK BRANIT KVALITNi PRACI.

... JE TREBA NA NICH PRACOVAT, ABY NAS
' ZBYTECNE NELIMITOVALY.




POZITIVNi VYJADROVANI

———— /
()=
N

,Nevhodna“ slova

POKUD MOZNO NEPOUZIVEITE: )
bohuzel, neumim, nedostatky V)

To neni/by byl/je problém...
Nepodafilo se mi....

MozZna by...

Nejsem si jista/y, jak...

tézké, Spatné, nevhodné ...

Pozitivni vyjadrovani
VYRAZY S POZITIVNiM NABOJEM
ano, vyhody, moznosti, spolehnuti, silné stranky

Mohu nabidnout... ’//\)
Mam vyfesSené/zajisténé... / N
Mym cilem je....

Rada bych prispél/ak ...

profesionalni, pohotovy, kvalita, jistota,
reference, zkusenosti, snadno ...




”v NSG Morison

» Medailonky”

Kratce prezentované znalosti, dovednosti a zkuSenosti
* 1-2 minuty
¢ Plynulost

* Prizpusobit praci, kterou hledame

Vyzaduji diikladnou pfipravu!

qa NSG Morison

SOUHRN PODSTATNEHO: 1 MINUTA

¢ Formulujte strucné, jakou hledate praci a co

umite
¢ Budte konkrétni, ale nezabihejte do detailli
¢ Pouze vybér, ktery je pro vas aktudlni
« STRUCNE = aby se tato informace dala Fici do

telefonu, mezi feci

qa NSG Morison

SOUHRN PODSTATNEHO: 1 MINUTA

¢ Hledam praci v oblasti.....

¢ Vystudovala jsem... /Mohu nabidnout zkusenosti.../

znalost.../dovednosti... /Mam zkusenost s ...
¢ Mezi moje silné stranky patfi... / Jsem ...
* Hledam praci, ktera .../ na plny(¢asteény) uvazek...

* Vasi spole¢nosti mohu nabidnout....




GEiE # NG Morison

Oblasti hledani

POZOR NA ASUMPCE!

Ale to ne...
Ten by mi ne...

To si pak o mé budou fikat...

#Y NsG Morison
e e R ST - R
"o P12

RTINS o), @
et ik~ S

”; NSG Morison
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#Y NsG Morison
SOUKROME KONTAKTY

PRATELE A JEJICH KONTAKTY

PRIBUZNI A JEJICH KONTAKTY

SOUSEDI A JEJICH KONTAKTY

ZNAMI A JEJICH KONTAKTY

BYVALI SPOLUZACI A JEJICH KONTAKTY

qw NSG Morison

PROFESNI A DALSi KONTAKTY
BYVALI SPOLUPRACOVNICI

DODAVATELE/ZAKAZNICI

OBCHODNIi/PRACOVNIi PARTNERI

PROFESNi SDRUZENi/ASOCIACE
o LEKARI UCITELE, DISKUSNi SKUPINY...

qw NSG Morison

"JAK A KDE HLEDAT ZAMESTNAN({
v" JEDNOTLIVE KONTAKTY

» PRACOVNI PORTALY

* PERSONALNI AGENTURY
* PRIME OSLOVENI FIREM
* SOCIALNI SITE...

11



& N
PRACOVNI PORTALY
» JOBS.CZ + PRACE.CZ (LMC)
+ SPRACE.CZ (SEZNAM)
+ JOBDNES.CZ
« NEZISKOVKY.CZ
« PROFESIA.CZ w
* E-URAD-PRACE.CZ NS

« MAMAVPRACI.CZ i p

* PRACEZENY.CZ

%a NSG Morison

DOPORUCENE A OVERENE
PRACOVNIi PORTALY

%a NSG Morison

PRACOVNI PORTALY

Kde vSude mate vloZeny Zivotopis?
Vyhledavate inzeraty aktivné?

Kolik???

»Za 2 mésice jsem poslala pires 110 reakci
na inzeraty a konecné to vyslo :-)“

12



‘[ # NG Morison
" PERSONALNi AGENTURY
X

HEADHUNTERS

Hledaji zaméstnance pro firmy.

Jsou placeny firmami.
NevyZaduji Zadné platby od kandidatu.

OVERTE SI JEJICH REGISTRACI!
http://portal.mpsv.cz/sz
WWwWWw.uoou.cz

[ #) NG Morison
PRIME OSLOVENI FIREM

« ODPOVED NA INZEROVANOU POZICI
Ridite se pokyny v inzeratu.

» OSLOVENI FIRMY, KDE BYCH CHTEL/A
PRACOVAT

Kromé CV, motivaéniho dopisu a priivodniho
mailu pfiloZte i Souhlas se zpracovanim osobnich
udaja

qw NSG Morison

SOCIALNI SITE

« JSEM X NEJSEM V SIiTiCH
e JAK MI PROFIL MUZE POMOCI?

« POZOR NA ELEKTRONICKE STOPY

13



# NG Morison
SOCIALNI SITE A E-PREZENTACE

* LinkedIn

* Facebook

* Twitter

* Diskusni skupiny

* Blogy

#Y NsG Morison
HLEDEJTE ZAMESTNANI AKTIVNE!

OSLOVOVAN{ KONTAKTU

VLOZENI ZIVOTOPISU DO DATABAZI
PROFIL NA LINKEDIN
VYHLEDAVANI VOLNYCH INZEROVANYCH MiST
PRIME OSLOVENI FIREM

POZOR NA PREZENTACE NA DALSICH SOCIALNICH SiTiCH

E

qv NSG Morison

INSPIRACE

Family Friendly Company

Spolecnost pratelska rodiné,

projekt Sité matefskych center

14



# NG Morison

Hledani zaméstnani je prace!

1. Dukladna pfiprava
Rozvoj znalosti a dovednosti
Podminky

Nasazeni /,,drive”

i & W N

Dobry systém prace

#Y NsG Morison

Dosahovani cilli
e Mnoistvi (Kolik?)

e Zaméreni (Kde jesté?)

* Kvalita (Jak dobfe se prezentu;ji?)

#) NG Morison

Jestli mate pocit, Ze nepotrebujete evidenci,
tak se nalezeni zaméstnani vénujete malo!

15



qv NSG Morison

. 7: Z :1 -
* Rodina 263 &
s i VO
* Pratelé | i

* SdruZeni a pomoc zdarma
* Placena pomoc

Umeét si fici o pomoc!

qv NSG Morison

ROZVRZENi CASU A PRIORITY

« CAS PRO DITE/DETI

« CAS PRO MANZELA/PARTNERA

« CAS PRO SEBE
« CAS PRO HLEDANi ZAMESTNANI
« CAS PRO DOMACNOST

« CASPRO......

qv NSG Morison

PLAN: AKTIVNi KONTAKTY

* KOHO KONKRETNE OSLOViM?
* KOLIK OSLOVENi TYDNE UDELAM?

(osobni kontakty, dal$i mozné kontakty, odpovédi na inzeraty,

kontaktovani firem, kontaktovani personalnich agentur...)
« KTERY DEN SI VZDY UDELAM SOUHRN A
PLAN NA DALSI TYDEN?

TERMINY 1!

16



”v NSG Morison

Jak tridi personalisté kandidaty?

”v NSG Morison

Jak tridi personalisté kandidaty?

Tfidéni ANO — MOZNA/POZDEJI - NE
* Prvni dojem

¢ Snadnost spoluprace

¢ Kompetence (znalosti a dovednosti)

¢ Kompatibilita (jak se kandidat hodi)

”v NSG Morison

ROZBOR OCIMA PERSONALISTY

* Pravodni dopis
« Zivotopis

* Motivacni dopis

17



”v NSG Morison

Pruvodni e-mail

* Prvni dojem
¢ Formalni nalezitosti

¢ Coje v priloze

* Pfijemny, uzitecny, strucny

¢ Souhlas s uchovanim osobnich udaijt

”v NSG Morison

Jak napsat Zivotopis lépe?

* Grafické zpracovani
e Gramaticky a stylisticky spravné

* Zduraznit vSe, co podpofi dojem,

Ze se hodime na dané misto

”v NSG Morison

Jak napsat Zivotopis lépe?

e Ukazat, Ze mame pozadované

dovednosti

* Usnadnovat spolupraci
(vSechny potiebné informace, vysvétleni nejasného,

Cislovani stran, e-maily s hypertextovym odkazem,
kontakty na kaZdé strance...)

18



%a NSG Morison

Co jesté lze ze CV vycist?

« Uroven prace s Wordem
¢ Jaka je prace s textem

¢ Grafické citéni

¢ Presnost a peclivost
¢ Kontrola své prace

* Jak se na vybérové fizeni kandidat pfipravuje

%a NSG Morison

Nejcastéjsi prohiesky v CV

- pouze ,univerzdlni CV“ (nevztahuje se k pozici)

- chybéjici posledni roky/aktudini rok
- chybéjici/nejasné informace
- nedostatecné popsand urover znalosti a dovednosti

- neaktualizované udaje

%a NSG Morison

Dejte také pozor na:

- gramatické chyby
- preklepy

- nestandardni vzhled CV
- chybéjici ¢islovani a identifikaci stranek

- nevhodny zpiisob vyjadfovani

19
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Lo # NG Morison
RUZNA CcV A MOTIVACNIi DOPISY

* OBECNE CV A MOTIVACNi DOPIS

i i Vhodné na vloZeni do databaze.

» SPECIFICKE cV A MOTIVACNi DOPIS
Vhodné pro odpovédi na konkrétni inzeraty.

%a NSG Morison

Promyslete!

* Jaky format Zivotopisu zvolit?

¢ Do databaze ,,obecny” nebo na inzerat
pfizplisobeny pozici a textu inzeratu?

¢ Kdy ¢esky a kdy anglicky?

 Reference? DOBRE x CHYBEJICi...

%a NSG Morison

ODPOVED NA INZERAT

« Zivotopis musi odpovidat inzeratu
 Zdaraznéte to, co je pozadovano
v inzeratu

* Vidi personalista jasné ve Vasem CV,
Ze se na danou pozici hodite?
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%v NSG Morison

Zadost o zafazeni do databaze kandidatd

s 40 v

e Pouzijeme zakladni ,obecny” Zivotopis, Casto

nemuzZeme pfesné upravit podle pozice.

o Casti KLIEOVE KOMPETENCE zd@iraznime,

v ¢em jsme dobfi a o jakou praci mame

zajem.

%v NSG Morison

Zadost o zafazeni do databaze kandidatd

e K Zivotopisu a motivacnimu dopisu pfilozte

»Souhlas se zpracovanim osobnich udaja“
e Oslovujte agentury Ci firmy jednotlivé.

¢ Pozor na hromadné rozeslani!

%v NSG Morison

V ptipadé malo kvalifikované prace

staci podrobnéjsi prtivodni e-mail
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%v NSG Morison

Motivacni dopis

K ¢emu slouZi = ukazat nds ve spravném svétle:
* Pozitivni vyjadfovani a zajem
¢ Ukazat, Ze se na misto hodime

« Sance objasnit dulezité ¢asti Zivotopisu

Pouzivejte slova z inzeratu nebo podobné vyrazy.

%v NSG Morison

Motivacni dopis

¢ MD musi odpovidat inzeratu.

¢ Zduraznéte to, co je pozadovano
v inzeratu.

¢ PouZivejte vyrazy z inzeratu

Je zietelné, Ze mate zajem pravé o tuto
praci a Ze se na ni hodite?

oppliml
A

%v NSG Morison

Motivacni dopis

* Zdiraznéte proc se hodite na pozici, na
kterou se hlasite.

* Uvadéjte konkrétni priklady,
nepouzivejte jen obecné fraze.

 To, co neumite, nerozvadéjte, pokud to
neni klicova dovednost.
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%a NSG Morison

Struktura motivacniho dopisu 1.

» HLAVICKA = ADRESAT (zdvofilost)
* MIiSTO A DATUM

(VEC:) VR NA POZICL...

OSLOVENI

PROSBA O ZARAZENI DO VR

KDE BYLA NABIDKA UVEREJNENA

%a NSG Morison

Struktura motivacniho dopisu 2.

* Proc Vas tato pozice zajima. ﬁ

+ Jaké mate s touto praci zkusenosti. |

¢ Co muzete nabidnout = co z poZadovanych
znalosti/dovednosti opravdu umite.

¢ Jaké Vase vlastnosti jsou pro tuto pozici
vyhodné?

« Jaky uvazek/kdy mlZete nastoupit.

%a NSG Morison

Struktura motivacniho dopisu 3.
e Zavér (zajem pravé o tuto firmu/praci,
spliujete pozadavky, véfite, Ze budete
pfinosem...)

* Podékovani a pozdrav. tA
* Jméno

Telefon
E-mail (s proklikem, ktery otevie novy e-mail)
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%v NSG Morison

Souhrn: prvni tridéni

* Prvni dojem z pisemného kontaktu
* Snadnost spoluprace Vas pfristup
* Kompetence

(znalosti, dovednosti, zkusenosti,
komunikace, osobnostni predpoklady, pfistup)

* Kompatibilita

(odpovida Vas profil pozadavkiim?)

Elektronické a jiné stopy

%-, NSG Morison

UDELEJTE Sl:
PLAN KONKRETNICH KROKU

Terminy!

%a NSG Morison

Hledani zaméstnani je prace

-
Opakovani.... Iﬁ%
‘ '?.5 ! =

DISKUSE A RESENI INDIVIDUALNICH OTAZEK
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