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Komunikace a prezentace

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

Obsah

1. Sebeprezentace pfi osobnim setkani
2. Budovani osobni znacky

3. Rozhovor pfi pfijimacim fizeni

4. Uspéina prezentace pred skupinou

5. Jak vyvolat/udrzet zajem a pozornost?
6. ObtiZzné situace pfi prezentaci

7. Cviceni

8. Plan zmén

" Ovladnout svou mysl je nejvétsi a nejdulezitéjsi uméni, které se v Zivoté muizete naucit.
Pokud chcete byt stastni a Uspésni, nic jiného vam nezbyva."
Harv Eker

"Kdo vitézi nad lidmi, je mocny. Kdo vitézi nad sebou, je nejmocnégjsi."
Lao-c'

"Vime, co jsme, ale nevime, ¢im mizeme byt."

William Shakespeare
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SEBEPREZENTACE PRI OSOBNIM SETKANI

Urcité jste jiz slySeli o prvnim dojmu a o tom, Ze na vétSinu z nds ma velky vliv. Kdyz
pfichdzime na pfijimaci pohovor nebo chcete-li na interview, ¢asto si o nds prvni dojem
utvori moznd ne v prvnich vtefinach, ale zcela jisté v prvnich minutach kontaktu.

Pfripomeneme si proto, z ¢eho se prvni dojem sklada

Prvni dojem

POUZE NEKOLIK VTERIN

55% 38 % 1%

,Nikdy nedostanete druhou sanci udelat

lﬁ'
i

dobry prvni dojem

Co Cisla v ramecku znamenaji?

Nesilnéjsi vliv na to, jaky dojem si o nas druhy clovék udéla, ma jednoznacné to, co vidi.
Ciselné je to v pfipadé prvniho dojmu vyjadieno jako 55% z celkového dojmu. Tedy to, jak
plUsobime celkové, jak stojime (vzpfimené Ci se svéSenymi rameny), zda se usmivame nebo
mracime, jaky je nas uces, jak se pohybujeme a jakd jsou naSe gesta, jak jsme obleceni, jaké
jsou nase boty, jaké mame Sperky a doplnky.

Velmi brzo se pfidava i to, co druhy clovék citi: zapach (tfeba i mirny) potu? Nebo intenzivni
a tézkou vani, kterou citi jesté drive, nez nas vidi? Nebo jemnou vini, kterd vzbuzuje dojem
Cistoty a profesionality?
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Stisk ruky

Hned vzapéti po tom, co vidi oci a co citi nos, se pridavd dojem ze stisku nasi ruky. Spousta
kandidat se boji, ze bude mit zpocené ruce. Radé z nas je nepfijemné, kdy? mame ruce
studené. Pfi pfijimacim rozhovoru je ale nejdllezité;jsi, jaky je nas stisk. Studené a zpocené
ruce ma totiz prevazna vétsina kandidatl (a nékdy i ti, kdo s nami pfijimaci pohovor vedou),
takZze to Ize pfi vybérovém fizeni povaZzovat za néco obvyklého a nevybocujiciho. Pokud mate
ruce teplé a suché, je to urcité vyhoda. To samotné vsak pro dobry prvni dojem nestadci.
Rozhoduijici je stisk!

Po mnoha letech ¢lank( na téma jak uspét u pfijimaciho rozhovoru se kandidati ve stisku
ruky zlepsili. Jen malokdy se setkame s onou pfislovecnou ,leklou rybou” misto pevného
stisku. Stdle jesté se ale setkdvdme zejména u Zen s tim, cemu fikame ,vili stisk”. Jemné az
kfrehké podani ruky, ktera sice neni Uplné pasivni, ale budi dojem, Ze je dotycna tak jemna, Ze
by ji ndroky bézné prace musely brzy zlomit.

Dobry ale neni ani pfilis silny, drtivy stisk. Podani ruky neni souboj kdo z koho. A predstavte
si, jak se budete citit, kdyZ ruka toho, na koho chcete udélat dojem, pfi podani ruky zapraska.
Myslite, Ze drtivy stisk ruky je vyhrazen muzim? Kdepak: témér na kazdém nasem skoleni se
nasly Zeny, které patfily mezi drticky ©.

Tip:

Zkousejte si s kamarady, znamymi nebo pribuznymi podavat ruku a ptejte se, jak to plsobi.
Mozna budete prekvapeni. Ale po néjaké dobé, kterou vénujete nacviku, budete na 100% pri
prichodu na vybérové fizeni pasobit mnohem lépe.

Co vse pri prvnim kontaktu nase oci vidi a mozek okamzité hodnoti?

PFfi pripravé na pfijimaci pohovor by méla otdzka: ,Co si vezmu na sebe?” hrat dlleZitou roli
nejen u Zen, ale samoziejmé i u muzd. My si ji ale trochu rozsifime a budeme se ptat: ,,Co si
vezmu na sebe na pfijimaci pohovor praveé u této firmy?“

Nestaci se obléci ,dobre”. To dobre bude totiz skoro urcité vypadat jinak u mladé pocitacové
firmy a jinak v pravnické kancelafi. Kazda firma, organizace nebo urfad ma totiz sva pravidla
oblékani, at jiZz psana nebo nepsana.

Nékdy slychame namitku: ,Prece ze sebe nebudu délat jiného ¢lovéka a potlacovat svoji
originalitu.” Jisté, to nemusite: pokud umite néco, co umi jen mdlokdo, moznad muzete
opravdu vypadat tak, jak chcete. Ve vétSiné ostatnich pripadl bude ale mnohem lepsi
pfizplisobit se stylu firmy, kam puUjdete na pfijimaci fizeni. KdyZz totiz budete vypadat
podobné jako ,oni“, vzbudite lepsi dojem a budete jiZ na prvni dojem pUsobit, jako byste se
do dané firmy nebo organizace hodili.
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Psana pravidla oblékani, tzv. ,Dress Code”

Pokud se Vam podafi nalézt na webu firmy i organizace jejich dress code, mate jen dllezity
krok usnadnény. A co kdyZ psany dress code nevypatrame? MlZzeme se na néj zeptat nebo
se alespon zeptame, jak mame pfrijit obleceni. MiZeme se podivat na webové stranky a
zkusit obleceni odhadnout. MoZnd najdeme na internetu fotografie z bézného Zivota firmy.
Anebo se pujdeme k firmé podivat, jak oblékani lidé se v ni pohybuji ©

Priklad 1:
Nékteré firmy maji Dress Code kratky a relativné uvolnény:

Projevem firemni profesionality je i profesionalni vzhled pracovnik(l spolec¢nosti. Pracovnici
se oblékaji podle pravidel obchodni etikety. Osobni hygienu povazujeme za samozifejmost
stejné jako vkus pfi vybéru vhodného obleceni ve vztahu k funkénimu zarazeni zaméstnance.

Patek: pracovnici mohou v tento den pfijit v méné formalnim odévu (typ casual). Nicméné i
v patek mohou firmu navstivit zakaznici nebo se zaméstnanec bude ucastnit neplanovaného
jednani. Denni odév tedy musi vyhovovat i pro tyto okolnosti.

ZENY

Kostym se sukni nebo kalhotami, Saty, sako, jednotlivé sukné nebo kalhoty, halenky, tricka
vhodna do kostymku, svettiky typu cardigans , vhodna obuv.

Business casual

Pouze pro prdci v kanceldri, pokud nejedname se zdkazniky:

Sukné, béziné kalhoty, kvalitni dZiny, Saty, halenky, polokosile, tricka s limeckem, vhodnd
tricka, vhodné svetry.

MUZI

Klasicky oblek s oblekovou kosili a kravatou (uvdzanou tak, aby konec kravaty prekryval
prezku opasku), tmava obuv.

Business casual

Pouze pro prdci v kanceldri, pokud nejedname se zdkazniky:

BéZné kalhoty, dZiny, saka, vhodné svetry, sportovni kosile, polokosile, tricka s limeckem.

Nevhodny / neakceptovany odév

Sortky (tzn. "kratasy" s délkou kratsi nez pod kolena u Zen, u muzll jsou Sortky zcela
vylouceny), tricka s napisy, mikiny, minisukné a zvlasté pak jakékoli zanedbané, roztrhané di
necisté obleceni a boty, domaci obuv, sportovni obuv, tilka (Zeny), dale pak mastné vlasy a
viditelné spodni pradlo (raminka od podprsenek apod.). Za nevhodné jsou povazovany také
prilis vystiedni Sperky, doplriky a Ucesy a prusvitné obleceni.
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Priklad 2
Dress Code muZe byt ale i mnohem detailnéjsi a propracovanéjsi. VSimnéte si, Ze mlze
urcovat i barvy a materialy.

1. Odév prizplisobime mistu, hodiné a pfedmétu jednani.
2. Pokud sebeméné vahame, zda jsme obleceni vhodné — velmi pravdépodobné nejsme!

(A provedeme zménu!)

Business styl — manazerska pozice — Muzi

Pokud jedndme se zdkazniky a vyssimi manaZery:
e Oblek, pfipadné tmavé kalhoty a sako (musi ladit)
e Kosile s dlouhym rukavem (manzety vycnivaji 0,5-1 cm)
e Kravata (délka po spodni okraj spony opasku ve stoje)
¢ Oblek, kosile, kravata = barevné ,,tén v ténu”
e Opasek - koZzeny (pokud Sle- jednobarevné, decentni)
e Boty- koZené, Snérovaci, barva =k opasku ¢i kalhotam
e Ponozky-tmavé, jednobarevné, vysoké

* Hodinky-lépe koZeny naramek, kvalitni kov mozny

Business styl — manaZerska pozice — Zeny

Pokud jedname se zdkazniky a vysSimi manaZery:
e Kostymy, kalhotové kostymy, sukné a saka, halenky, Saty
=vétsi volnost v barevnych kombinacich (NE Zlut3, stfibrna, zlata, zelena)
e Boty-kozené, vidy uzaviend Spicka, podpatek (2-6 cm)
= barva ke kabelce ¢i kostymu, spiSe tmavsi, jednobarevné, bez ozdob
* Doplnék: satek (byt jen na kabelce)
» Sperky: decentni, nenapadné
e Liceni: pfirozeny vzhled, malo vyrazné.
* Lak na nehtech: transparentni ¢i svétly.

e Vidy: puncochace i puncochy
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Co si tedy obléci na prijimaci pohovor?

Vhodné obleceni nemusi byt drahé ani od svétovych znacek. V fadé pripadl spiSe naopak:
zjevné drahé a znackové obleceni mlZe v nékterych pripadech vyvolat dojem, Ze danou praci
vlastné ani nepotrebujete, Ze se mozna starate vice o svlj vzhled neZ o praci nebo Ze se
nebudete hodit do stavajiciho tymu.

Prvni dulezité pravidlo je pfiméfenost. Vlastné ani nechceme, aby si néjak zvlast naseho
obleceni a celkové naseho vzhledu povsimli. Ani ptilis vyrazné obleceni, ani styl ,Seda mys”.

Druhé ddaleZité pravidlo: pfizptsobeni se stylu firmy/organizace, do které na pfijimaci
pohovor jdeme. Chceme, abychom pusobili jako vsichni ostatni ve firmé nebo organizaci,
kam se hlasime.

Treti dllezZité pravidlo je pFirozenost. Vidy si vyberte to, v¢éem se budete citit alespon
trochu dobre. Pokud neni Zena zvykla na vysoké podpatky, neni dobry napad si je brat prave
na pfijimaci fizeni. Pokud neni muz zvykly na vyrazné kravaty, nebude si takovou brat, i kdyz
si na webu firmy vsimnul, Ze takové vétsina klicovych pracovnik( ma.

A co uces, liceni, manikuara a doplniky?
Vyjdéte opét ze tfi vySe zminénych klicovych pravidel: pfimérenost, prizplsobeni se stylu
firmy a pfirozenost.

Neverbalni komunikace

Rikd se, e mezi lidmi neni moiné nekomunikovat. | kdy? je$t& mléime a pfichazime
k ¢lovéku, ktery s ndmi pfijimaci pohovor povede, uz néco o sobé fikame. Jaké mame drzeni
téla? Jako by ndm na ramenou leZela celd tize svéta nebo jdeme s lehkosti? U&astnici $koleni
a konzultaci se nejvice chtéji zbavit pfiliSné gestikulace. Ta ale v praxi zpravidla nevadi.

Dulezitéjsi je, jak se tvafime. Tak trochu zatrpkle, bez zajmu anebo pfichdzime s chuti a
s energii? | kdyZz se hodné ¢asto o potifebé usmévu mluvi a na vétsiné skoleni neni nikdo, kdo
by nevédél, jak je usmév dullezity, v praxi na néj ale fada kandidati zapomene nebo si ho
,nhasadi“ na oblicej jen na maly okamzik. Podobné i pohled: je Zivy, pratelsky a neuhybavy?

Jak toho dosahnout? Tésné pred vybérovym tizenim jen tézko. Pokud patfite k lidem, co
jsou spiSe podmraceni nebo jen neutralni, zacnéte usmévavy a rozjasnény vyraz trénovat.
Zeptejte se lidi, kterym dlvérujete, jak plsobite v béZzném Zivoté i jak pUsobite, kdyzZ jste ve
stresu. Poproste je, aby Vas upozornili, kdyz se budete zbytecné mracit, tvarit se kysele nebo
pUsobit unavené. Zkuste chodit svétem s Usmévem. Bude to mit i dalsi vyhody: velmi
pravdépodobné se na vas zacnou usmivat i dalsi lidé. NejspiS se vam najednou zacne dafrit
snadnéji fesit bézné problémy. A co je dllezité: po néjaké dobé se budete sami citit lépe.

Vracime se k 1. dojmu: co tvoii 38% vlivu na prvni dojem?
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=R Py Jiz jsme si tikali, Ze prvnich 55% tvofi
Prvni dojem \ z celkového dojmu to, co clovék, se
POUZE NEKOLIK VTERIN kterym jedname, vidi. Nas vzhled,
obleceni a dopliky, drieni téla, vyraz
obliceje, celkové naladéni.
55% 38 % 7 %

Prvni dojem si na dal$im misté utvarime na zékladé rychlé a ve vétsiné pripadl neuvédomované
analyzy toho, co slySime. Ale pozor: nejde o slova. Jde o to, jakym zplsobem mluvime.

Ten kdo se s nami setka, podvédomé hodnoti ton hlasu, jeho zabarveni, Usmév v hlase, hlasitost,
srozumitelnost. Pfi dalSim kontaktu pak tempo feci, to, zda déldme pauzy nebo nase fec plyne jako
potlcek, jak rychle mluvime a feeno jednoduse: jak dobfe se mu poslouchame.

Pokud mame vysoko posazeny hlas, je ndprava sice mozna, ale zdlouhava a ne zcela jista. V takovém
pripadé (pokud by nam i nase okoli potvrdilo, Ze to mlze byt dlvod, pro¢ nemame dobry prvni
dojem), mGzeme zkusit foniatrické poradenstvi nebo konzultace u odbornik( na zpév. Ve vétsiné
pripadl je ale situace mnohem jednodussi a snadnéji ovlivnitelna.

o

DuleZité je, pozadat okoli o zpétnou vazbu nebo se alespon natodit, kdyz mluvime ,normalné
se nezaujaté poslouchat. Usmév v hlase, dynamika feci (aby nebyla ptili§ jednotvarna), rychlost toho,

a pak

jak mluvime, délani pauz: to vSe se da nacvicit.

A proc to lidé nedélaji? Zpravidla proto, Ze si sice uvédomuji, Ze napf. mluvi pfilis rychle, ale jejich
argument je: ,Mné to jinak nejde.” Slo by to .... kdyby za&ali trénovat. A stejné tak i véechno ostatni.

Tip:

Ctéte détem nahlas pohadky nebo nékomu knihy. A snaZte se, aby se nikdo nenudil. Pfi takovém
¢teni velmi pravdépodobné dostanete do svého hlasu vse, co by mél mit. Nahravejte se a pak se sami
nezaujaté poslouchejte? Co by slo vylepsit? Vyzkousejte to znovu!

A co tvori poslednich 7% vlivu na prvni dojem?

Ted jiz konecné to, co fikdme: v prvni chvili jen par slov a vét. Teprve pfi dalSim rozhovoru bude
stoupat vliv toho, co fikdme a mirné klesne vliv toho, jak mluvime i nasi neverbalni komunikace a
vzhledu. V pribéhu interview pak bude samozifejmé hodné dlleZité, co fikame, jaké mame nazory a
jak reagujeme na otazky. Ale i pak nas bude druhy ¢lovék stale posuzovat i podle toho, jak mluvime,
jak se tvatime a jaky z nas ma celkovy dojem. Je jen na nds a naSem tréninku, aby to byl dojem
priznivy.

POZITIVNI VYJADROVANI A POZITIVNI PRISTUP
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Co to vlastné znamena a pro¢ bychom se méli pozitivné vyjadiovat, pozitivné myslet a mit
pozitivni pFistup?

Néktera slova nastavuji nase nevédomi do stavu lehkého ¢i silného ,nepfijemna“. Jina slova
jsou neutralni, dalsi pohodova. Dlvod, pro¢ nékterd slova nemdame vnitiné radi, ¢i mozna
Iépe FeCeno nds dostdvaji do stfehu a do negativniho ocekavani, je prosty: v minulosti jsme
je mnohokrat méli spojena s né¢im nebo nékym neprijemnym a tento pocit se s takovymi
slovy prenasi dale, i kdyZ uz pGvodni situace pominula. My o ném ani moc nevime — proto
mluvime o nevédomi — ale najednou se nam jiz nechce v jednani pokracovat, zatne ndas
pobolivat hlava, jsme unaveni, otraveni, nastvani nebo se nam zda, Ze ,takhle to teda
opravdu nepljde”. Zpravidla ani nepremyslime o tom, pro¢ jsme se najednou ze stavu
pohody dostali do stavu neurcité rozmrzelosti, nezajmu nebo netrpélivosti.

Pokud chceme komunikaci aktivné ovliviiovat, je tfeba naucit se védomé pouzivat vhodné
komunikacni postupy, zejména kdyz chceme, aby byl nas partner naladén alespon neutralné
°

anebo jesté lépe, aby se citil v pohodé. Jeden zjemnych ,ndstroja“, ktery mame vidy u
sebe, je spravna volba slov.

Vyrazy, které doporucujeme spiSe vynechdvat:
BohuZel, nemozné, mozna-ale, ano-ale, ale - oni, nelze, prekazky, obtizné, bariéry, Spatné,
nedostatky, riskantni, nevhodné, zbytec¢né, problém...

Pozor si také dejte na dobfe minéné véty jako: ,Jsem ochoten / Jsem ochotna ....“ Na
clovéka, ktery s Vami vede pfijimaci pohovor, nemusi vnimat Vasi ochotu, ale mize mit
dojem Vasi nadrazenosti.

Je potreba si uvédomit, Ze mnoho soudld o druhych si déldame na zakladé nasich dojmd,
predchdzejicich zkusenosti a naseho podvédomi. Proto ma tak velky vyznam i nas vlastni
pristup a to, jak aktivné dokazeme nebo nedokazieme druhé lidi svym chovanim ovliviiovat.

BUDO
VANI OSOBNIi ZNACKY

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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Moje osobni znacka fika lidem, jaky jsem a jaky pravdépodobné budu ptisté. Nékdo na jejim
vytvareni pracuje cilené, nékdo ani nevi, Ze néjakou osobni znacku ma.

Tento termin mame spojeny spiSe s firmami, které svoji zna¢ku buduji cilené. Stejné cilené
ale svoji znacku buduji i vefejné znamé osobnosti. Zpravidla vSichni vime, co mame cekat,
kdyzZ si v televizi pustime porad VSechnoparty. Néco jiného budeme céekat, kdyz si pustime
=== = = ~ Show Jana Krause.

BUDOVANI OSOBNI ZNACKY Ka%dy z téchto pofadi
ma jinou znacku a
kazdy ztéchto panl
§knda ma jinou znacku. Néco
HMPEY CLEVER jiného si myslime o
Tereze Maxové, ktera
se intenzivné vénuje
svym charitativnim
projektim a néco zcela
jinho o  béinych
modelkdach, o kterych
ani nevime, co dalsiho
délaji.

Cim se vyznacuje takova ,znacka”

Urcuje to, jak nas budou druzi hodnotit, aniz by nas diakladné znali. Urcuje to, jak budou
vhimat vse, co fikame a co délame. Nase znacka nam muze Skodit, ale mdze nam i hodné
pomahat.

N

Bude tato maminka zvladat navrat po
rodicovské do prace? VétSinu lidi pfi

%\\ ‘\

/, ’ J

2w - v
/, pohledu na tuto fotografii napadne, Ze

N

( nejspise ano.
AN
2 Bude unavena a roztékand, protoze nestihda
sladit domacnost? Vétsiné lidi se zda, Ze
e, vy y ,
>'0.~0,. ne, ze vSechno dobfe zvladne.
33
BRI e e - .
{ogzg.:.og: Bude mit jeji dité adaptacni problémy ve
0O y o y o
ege Skolce? VétSinou odhadneme, Ze nejspise

2,
b el L ne

| tohle je osobni znacka. Tfeba na FB profilu, kde ji nds budouci zaméstnavatel uvidi.
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POLOZTE SI OTAZKU: , JAKA JE MOJE OSOBNi ZNACKA?“

Co o sobé (tfeba i nechténé a neplanované) rikdm svétu? Co si o mé budou myslet a co o mé
budou fikat, kdyZz se podivaji na vSechny informace, které o mé maji k dispozici. Pro
hodnoceni ,,znacky” lidi je typicka véta: , To je ta, ktera.... / To je ten, ktery...” Bude tato véta
pokracovat tak, aby zvysila moje Sance na prijeti do zaméstnani, o které stojim?

Podivejte se na sebe oima svého budouciho zaméstnavatele:
Vaseho budouciho zaméstnavatele muiZe zajimat vice, neZ jen Vase CV a motivacéni dopis.
Proto se sami sebe ptejte:

Jak ptsobim na Facebooku?

Jsou na mém profilu jenom fotografie déti, sleduji pouze détské bazarky a akce pro déti? Pak
muUzZu puUsobit dojmem, Ze jsem stale jesté plné orientovana na svoji rodinu a obava, jak
navrat do zaméstnani zvladnu.

Je mUj facebook pro kamarady vtipny nebo zajimavy, ale jinak kontroverzni? Pozor si dejte
na citliva témata jako je sexuadlni orientace, politika, ndboZenstvi a jakékoli formy
extremismu. Stejné tak sdilené vtipky o stupidnich séfech nebudou to pravé. | kdyZz by
zaméstnavatelé neméli diskriminovat, zcela jisté je to ve vétsiné pripadl ovlivni... Je jen malo
firem, které jsou tak oteviené, Ze s nazorem pockaji, az co budete umét.

Je na mém profilu kombinace rodiny a dalSich zajm0: tfeba sportovnich, ¢teni, filma...
V poradku, ptisobim dojmem ¢lovéka, ktery neni fixovan jen na domov.

Nejsem na facebooku? Ve vétsiné pripadl nevadi, facebook je (nebo spis byval) hlavné
soukroma socialni sit. Pokud se ale chci vénovat marketingu nebo pusobit ve firmach, které
jsou na facebooku aktivni, pak budu mit moznd problém.

Je mUj profil uzamceny pro verejnost: v poradku, facebook neni to, podle ¢eho by se
zaméstnavatel musel rozhodovat. A konec koncl je to zfady dlvodd bezpecnéjsi nemit
profil otevieny.

Jak ptsobim na LinkedIn?

Nejsem na LinkedIn? V fadé profesi je to jiz dnes velmi divné. Jak zajimavy je mQj profil?
Neodporuji si informace v mém Zivotopisu a LinkedIn profilu? Mam dostatek kontakt(? Mam
v profilu reference a doporuceni mych dovednosti? Sleduji firmu, do které se hlasim? Sleduji
néjaké profesni skupiny?

To vse vypovida nejen o mém vztahu k tzv. modernim technologiim, ale zaroven i o tom, jak
se pfipravuji na navrat do zaméstnani a jak aktivni v této pripravé jsem.

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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Pokladejte sii fadu dalSich otazek, podle kterych si o Vas zaméstnavatel udéld nazor a které
ve svém souctu vytvofi Vasi osobni znacku:
e Jak pusobim jinde na internetu?
* Jak pusobi moje pisemna komunikace?
e Jak pusobi moje fotografie na Zivotopisu?
e Jak pusobim pri telefonickém kontaktu?

* Jak pusobim pfi osobnim kontaktu?

PTEJTE SE SAMI SEBE: Co 0 sobé ukazuji svétu?

Pomaha mi to? Chci to tak? Nebo je nutné néco zménit, abych si vybudoval/a dobrou znacku
a mél/a vétsi Sanci na to, Ze pfi pfijimacim fizeni uspéji?

CO ViM, ZE POTREBUJIZMENIT/ TRENOVAT?
JAKOU SI VYTVARIM OSOBNI ZNAEKU? Budte ksobé& upfimni a

proberte vSechny oblasti,
ve kterych o sobé néco
ukazujete. Tvrdite, Ze jste
pecliva/peclivy, ale ve Vasi
pisemné komunikaci jsou
preklepy? Tak o Vas
moznd feknou: ,To je
ta/ten, co ma chyby
v Zivotopisu.” StéZujete si
na facebooku, jak nic
nestihate: Pak o Vas
moznd feknou: ,To je
ten/ta, co by asi nasi praci nezvladla.” Je jen na Vas, jaky obraz o sobé vytvofrite a jaka bude
Vase znacka.

NeuUspésni kandidati plGsobi, jako by ani nevnimali, Ze o pfijeti ¢i nepfijeti do zaméstnani
rozhoduje kromé zkuSenosti a vzdélani i fada dalSich faktord. To jakym dojmem plsobime a
co o sobé ,fikame* aniz bychom doopravdy mluvili.

JAKE BUDOU VASE KROKY KE ZMENE?

Udélejte si konkrétni plan: co chcete zménit, jak to udélate a do kdy. Plan si napiste nebo
vytisknéte. Bude se Vam s nim lépe pracovat a lépe kontrolovat, jak postupujete.

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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ROZHOVOR PRI PRIJIMACIM RIZENi

Mame za sebou Uvodni setkani a vytvoreni prvniho dojmu. Pokud jsme pfemysleli nad svoji
osobni znackou, moZna nam v tuto chvili uz pomaha a personalista nebo manazer, se kterym
povedeme rozhovor, uz ma na nas dopfedu pozitivni nazor. Jak postupovat dal?

10 nejcastéjsich chyb, kterych se kandidati pri pfijimacim rozhovoru dopoustéji

1. Studeny kontakt: kandidat mluvi bez skute¢ného zadjmu, neusmiva se nebo je
dokonce zneuznany a pusobi dojmem, Ze mu cely svét kfivdi.

2. Naucené fraze: kandidat mluvi jako letak. Pouziva fraze, jako napf. jsem samostatny,
ale zaroven tymovy hrac; jsem odolny/odolna vidi stresu aj.

3. Neprizputsobeni svych odpovédi: kandidat odpovida tak, Ze se z vybérového fizeni
sam vyloudi. Popisuje tfeba, Ze ho velmi bavi prace, ktera ale neni soucasti pracovni
naplné na dané pozici. Nebo naopak rozvadi, Ze ho nebavi prace, ktera ale tvori
podstatnou ¢ast pracovni ndplné. To zpravidla souvisi s dalSim bodem.

4. Nepftipravenost: kandidat vi jen malo o firmé, ve které chce pracovat. Nepfipravil/a
se dostatecné na rozhovor, nezvlada ani odpovédi na velmi ¢asté otazky pfi
prijimacich fizenich, které si mohl najit na internetu, ani nema pripravené své otazky,
které by ukazaly jeho/jeji zajem o firmu a praci.

5. Vymysleni si a nadhodnocovani: kandidat uvadi zkusenosti, které nema nebo je ma
mnohem v mnohem mensi mife. Na konkrétni detailni otazky pak neni schopen ¢i
schopna reagovat.

6. Zamlklost: kandidat jen stru¢né odpovida na polozené otazky a nijak nerozviji
komunikaci.

7. Stiznosti: kandidat si stéZzuje na predchozi zaméstnani, nékdy u toho i vzdycha. Uvadi
vSe vétou, Ze si nechce stéZovat, ale... Nebo rekne, Ze vi, Ze o predchozim
zaméstnavateli by se nemélo mluvit Spatné, ale...

8. Nedostatek zajmu: kandidat nema skutecny zajem o priaci, na kterou se hlasi. Chce
jakoukoli praci nebo by dokonce radéji délal/a néco jiného.

9. Rozpor mezi fedi téla/tonem hlasu a slovy: kandidat nemluvi presvédcivé. Jen tézko
se mu da uvérit. Slova fikaji néco, ale tén hlasu nebo tec téla naznacuji néco jiného.

10. Prohiesky proti dobrému vychovani: ac se to zda v dnesni dobé jiz nemozné, néktefi
kandidati jsou citit potem, pfichazeji neupraveni nebo v nevhodném obleceni, sami
nabizeji ruku k podani, popotahuii....

A jak jste na tom Vy? Tyka se Vas néktera z téchto 10 nejcastéjSich chyb? Pokud ano, nedivte
si, kdyZ Vas v pfijimacim fizeni odmitnou.

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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Jak dobre zvladnout rozhovor pfi prijimacim Fizeni?

Predstavte si, Ze si budete vybirat chQvu pro své déti, nékoho na ob¢asnou vypomoc nebo
hospodyni? Podle ¢eho se budete rozhodovat? Bude Vam stacit, Ze fika, Ze uz podobnou
praci délala? Vezméte ji, i kdyz Vam nebude moc sympaticka? NejspiS ne. Podobné je to i pfi
vybérovych fizenich. Kdyz to trochu zjednodusime, hledame c¢lovéka, ktery bude umét to, co
potiebujeme a ktery bude plsobit sympaticky.

ProtoZe je ale takovych kandidat( zpravidla nékolik, prichazeji na fadu i slozitéjsi otazky.
Otazky, které jsou obvyklé, mizZete najit v manuadlu ,Jak uspét pfi prijimacim fizeni“. Cilem
méné Castych otazek (nékdy se nazyvaji ,tricky questions” je pfimét kandidata, aby resil
necekané ukoly, aby ukazal, co v ném/ v ni je, aby se vice otevrel.

Priklad:
»Kolikrat prebéhne hrac za zapas fotbalové hristé?“

Nikdo necekad, Ze budete na takovouto otazku znat odpovéd. Ale ¢eka, jak se k ni postavite.
Nejlepsim doporucenim je zacit uvaZzovat nahlas.

Abyste ziskali trochu ¢asu, miZete konstatovat, Ze Vas tahle otazka trochu zaskocila a Ze
budete asi potrfebovat chvili na rozmysleni. Nebo m{zZete s usmévem fici, Ze to je slozita
otazka a Ze si radéji budete v prlibéhu odpovédi délat poznamky. MUzZete také s Usmévem
tazatele pochvalit a fici, Ze to je skutecné zajimava otazka.

Abychom na takovou otazku mohli viibec odpovédét, bude potieba se nejprve zacit ptat.

Co vse si potfebujete ujasnit, aby odpovéd méla néjaky smysl? Premyslejte a rovnou
mluvte nahlas: o jakém hraci mluvime (brankaf, utocnik obrance), vjakém véku (Zaci,
dorostenci, dospéli), reprezentace nebo zapas chatar(, je horko, pfijemna teplota nebo
zima, co je taktické (zdrzovat nebo hrat na plno), jak je hristé velké (tj. jakou vzdalenost bude
muset nabéhat celkem)....

Co si dale potiebujete domluvit? AzZ si ujasnite vSechny okolnosti a zpresnite tak otazku, je
Cas zeptat se na to, jakym zplsobem mate v feseni pokracovat. Nezapomerite se také zeptat,
jestli uz tuto otazku resil nékdo pred Vami a jestli je mozné reSeni dohledat, zkontrolovat a
popf. aktualizovat. Zeptejte se, zda mate odpovéd zjistovat na misté nebo ji poslat e-mailem
(a do kdy) ¢i ji donést na pfristi osobni setkani. Zjistéte, zda preferuji, kdyz odpovéd budete
ziskdvat pomoci telefonu nebo internetu nebo zda je akceptovatelné, kdyz si sednete
k zapasu a budete pocitat ©

Mozna se Vas zeptaji, kde vSude budete odpovéd zjistovat. Opét uvazujte nahlas: kdo by
takovou to informaci mohl mit? Fotbalovi komentatori, vyhledd ji Google, fotbalova
asociace, velké kluby, trenéfi....

Skoro urcité po Vas konkrétni odpovéd nikdo chtit nebude. Jde jen o to, jak se postavite
k novému ukolu, co vse zvazite a jak byste postupovali.

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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CO JE CiLEM PRIJIMACIHO ROZHOVORU

Hlavnim cilem pfijimaciho rozhovoru je najit nejlepsiho mozného kandidata. Veskeré otazky
sméruji k tomu, jak co nejlépe zmapovat potencial kandidata a jak zjistit mozna rizika.
Pojdme se podivat, co vSe proto potiebuje personalista nebo manazer zjistit.

Souhrn:

1. ZkuSenost, praxe, znalosti a dovednosti kandidata
2. Jak se kandidat hodi
* nadanou pozici
e dotymu
e do firmy
Vzhled kandidata
Komunikace (verbalni i neverbalni)

Vystupovani a chovani

Spoluprace
Systém prace (time management, pfiprava, kontrola zasilanych podklad( aj.)

Osobnost (zralost, znalost sebe sama, temperament)

w0 N o U kW

Pfistup (hledani feseni, pozitivni ladéni, aktivita)

10. Motivace / zajem / zaujeti

POTENCIAL KANDIDATA

RIZIKA SPOJENA S KANDIDATEM

Na tomto souhrnu muZete dobre vidét, Ze poZzadované odborné znalosti, dovednosti a
zkusenosti jsou pouze jednou ¢asti toho, co potfebuje personalista nebo manazer pfi
vybérovém fizeni zjistit. Néktefi to délaji vice intuitivné, jini velmi cilené a promyslené.
Abyste se mohli na vybérové Fizeni skutecné dobfie pfipravit a Gspésné ho absolvovat, je
potreba si uvédomit, co vse bude hodnoceno, pracovat na sobé a rozvijet to, co je tfeba.

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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Uspésna prezentace pied skupinou

Prezentacni dovednosti mlzZete potfebovat i pfi béZzném pfijimacim Ffizeni a to dokonce i
tehdy, kdyz prezentace nebudou ve vasi pracovni naplni. Zarazuji se proto, Ze ¢as od casu
zaméstnanec bude potrebovat vystoupit na poradé nebo prezentovat svij navrh.

Samotné zaklady prezentacnich dovednosti jsou
jednoduché. Malokdo (s vyjimkou profesional()
je ale aplikuje duisledné a dostatecné se na
prezentace pripravuje.

V této kapitole shrneme klicové body pro
pfipravu Uspésné prezentace a predstavime si
nékolik postupd od rlGznych autord, jak
prezentaci stavét a jak ji pripravit.

UPOUTANI POZORNOSTI A VYVOLANI ZAJMU

Klicové pro uspéch kazdé prezentace je, jiz pfi pfipravé uvazovat o publiku. O tom, jak
posluchaci reaguiji, co je zajima a co je nudi, kdy jsou s prezentaci ¢i prednaskou spokojeni a
kdy ne. Vzpomerite si na lektory, fecniky nebo ucitele, které jsme vidy radi poslouchali? Jak
to délali? Odrikali jen nauceny text a proklikali se pfipravenymi obrazky? Urcité ne.

Pojdme se tedy podivat na 3 nejdilezitéjsi body, které musime promyslet jiz pfi pfipravé
prezentace. A je jedno, jestli pfipravujeme 5 minutové vystoupeni, hodinovou prednasku
nebo celodenni Skoleni.

1. Jaka bude hlavni myslenka celé prezentace?
Co chcete svym posluchaclim sdélit? O ¢em je chcete presvédcit? Pro co je chcete
nadchnout? Co je Vasim cilem v této prezentaci. Kdyz si ujasnite odpovéd na tyto
otazky, mate jasné dany smér.

2. Jak bude prezentace roz¢lenéna?
Sebelepsi myslenku potifebujeme podat tak, aby byla pro posluchace srozumiteln3,
aby se ji dobre vnimali a aby se v zaplavé slov a promitanych obrazkd ¢i grafa
neztratili. V této otazce se zejména zpocatku drzte ovérené struktury prezentaci,
kterou si za chvili ukazeme.

3. Jak to udélam, aby mé publikum chtélo poslouchat?
Néktefi prednasejici to délaji svému publiku hodné tézké a pak se divi, Ze nikoho
nepresvédcili a Ze si z jejich projeva lidé jen malo pamatuji. Je to proto, Ze si
pfipravuji jen ,,odbornou ¢ast” a nepfemysli o tom, jak obsah udélat pro posluchace
pfitazlivy a zapamatovatelny.

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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ZAKLADY SPRAVNE PREZENTACE

Zakladni stavebni kameny prezentaci jsou jednoduché a vlastné se podobaji tomu, jak se uci
psat ve skolach slohové prace: Gvod, hlavni stat a zavér. My si k nim jen néco malo pfidame.

Pokud chcete, aby si publikum z Vasi prezentace néco odneslo, musi Vam nejprve vénovat
plnou pozornost. Proto nikdy nezacinejte prezentovat, pokud pozornost publika nemate.
KdyZz Vam publikum vénuje pozornost, je potfeba je nécim zaujmout, jinak pozornost opét
ztratite. Pocitejte s tim, Ze zdjem bude kolisat, proto si pfipravte prvky na oZiveni prezentace
a dalsi body, které zdjem publika nejen udrzi, ale jesté ho zvysi. | kdyz Vam to mozna
pfipada, Ze publikum ,prece vi“, co si ma z Vasi prezentace odnést nebo co ma udélat, presto
to pojmenujte. Reknéte publiku, co po ném chcete a udélejte to tak, aby se kromé mozku a
paméti zapojily i emoce.

Pro zapamatovani tohoto postupu pouzivame zkratkové slovo AIDA.

A  ATTENTION: pozornost

KdyZ chcete, aby Véas nékdo vnimal, musite nejprve upoutat jeho pozornost. At jiz
hudbou, hlasitym zvukem nebo svétlem, neCekanym zajimavym obrazkem nebo i tak,
Ze pristoupite bliz k publiku a za¢nete si je prohlizet.

|  INTEREST: zajem

Teprve kdyZ mate plnou pozornost publika, muizZete se pustit do prezentace. Aby mélo
publikum chut poslouchat a soustfedit se, je potfeba je né¢im zaujmout nebo
prekvapit.

D DESIRE: prani

Tak jak bude prezentace postupovat, dodavame dalsi podnéty pro to, aby se zajem
publika stuprioval, a budeme pocitat i s tim, Ze je na nas, aby se publikum neunavilo a
neztratilo svoji pozornost a zajem.

A ACTION: akce

Pro¢ jsme prezentaci pfipravovali? Co chceme, aby publikum udélalo? Reknéte jim to.
Vratte se k hlavni myslence prezentace. A co udélat, aby publikum na vSe po chvili
nezapomnélo? Spojte svoje zavérecné sdéleni se silnym dojmem. Publikum si nebude
dlouho pamatovat, co presné jste fikali, ale bude si pamatovat pocit, ktery méli.

A kvlli tomu pocitu se mozna k tématu prezentace sami vrati a néco udélaji. Po
prodejni prezentaci si néco koupi. Po predstaveni nového projektu na poradé se o néj
zacnou zajimat a s chuti se pusti do svoji ¢asti prace. Po pfedndasce o zdravém
Zivotnim stylu na sobé nebo ve svém okoli zacnou néco ménit.

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

V pribéhu celé prezentace musime publiku pomdhat, aby se neztratilo a aby se jim
prezentace dobre vnimala. Stejné jako ma film Uvod, vlastni déj a zavér, ma je i kazda dobra
prezentace. Pfiklad filmu zde neuvadime nahodou. VSimejte si, jak scénaristé a reziséfi
pracuji se za¢atkem a koncem filmu.

Zacatek filmu je rozhoduji v tom, jak se publikum naladi a v pfipadé televizniho filmu musi
byt zacatek tak zajimavy, aby divaci neprepnuli na jiny kanal. Samoziejmé, Ze film potiebuje
mit dobrou zapletku a nosny pribéh (stejné tak jako Vase prezentace musi mit dobry obsah).
Kdyby ale pfibéh ve filmu zcista jasna skoncil, publikum by odchazelo zklamané a cely dojem
z filmu by se na jeho konci pokazil. To by pak vedlo ktomu, Ze by cely film mél horsi
hodnoceni.

Velmi podobné je to i s prezentaci. Aby bylo publikum spokojené a zaujaté nasi prezentaci
aby po prezentaci zareagovalo tak, jak chceme, potifebujeme do klasické kostry: Uvod, hlavni
stat a zavér pridat jesté néco navic.

REKNI, O CEM BUDES MLUVIT. ZAJEM A EMOCE
Dobrym uvodem publikum spravné nasm{arujeme Ji¥ v Gvodu si musi posluchaci
a zaujmeme tak, aby nas ddle sledovalo. Uvod pomyslet: , Tohle vypad

je také pfilezitost prezentovat hlavni myslenku zajimavé“ a zadit se citit dobie
prezentace. To pak publiku pomUze déle (nebo se bat).

poslouchat a rozumét.

REKNI TO.

V hlavni stati zpracujeme nase téma. Pozor, pokud
je nase téma sloZité, bude se hlavni stat dale délit.
stejné jako jsou v knize kapitoly, bude ¢lenéna i delsi
nebo slozitéjsi prezentace. Musi byt zcela jasné, kdy
kon¢i jedna ¢ast a kdy zacina dalsi.

VYZNAT SE V TEMATU
Pomozte svym posluchacélim,
aby se vtom, co prezentujete,
vyznali a aby tématu porozuméli.
Dejte pozor, aby je téma
neunavilo a aby neztratili

REKNI, O CEM JSI MLUVIL/A.

Na zavér prezentace vSe shrneme. Dejte si pozor,

ROZHODNUTI/AKCE A EMOCE

abyste jen nezopakovali hlavni body prezentace, Co mé Vase publikum udélat? Co
nebo abyste dokonce pfi souhrnu nezacali své si maji zapamatovat? S jakym
téma rozebirat znovu. V souhrnu se vratte ke své pocitem chcete, aby odchazeli?
hlavni myslence a stru¢nou rekapitulaci formulujte Na co maji vzpominat?

jinak, nez jste o ni mluvili v hlavni ¢asti.

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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Jak to délaji mistri?

Velmi dobry zpUsob, jak se rychle zlepsit, je inspirovat se podle nejlepsich v daném oboru.
Jakmile se naucite to, ¢im jsou prezentace jinych tak zajimavé a Uspésné, mUzZete si pak
postupné zacit vytvaret svij vlastni styl. Mezitim se prosté spolehnéte na to, co funguje.

Prezentace podle Steva Jobse
(volné podle C. Gallo: Tajemstvi skvélych prezentaci podle Steva Jobse)

Vypravéjte pribéh....

1. PRVNI DEJSTVI
Vytvorte pribéh.....

2. DRUHE DEJSTVI
Nabidnete zazitek.....

3. TRETI DEIST\VI
Pilujte a zkousejte.....

VYTVORTE PRIBEH

Priprava: piste a kreslete tuzkou na papir

Jakeé je nejdulezitéjsi sdéleni?

. Kratka klicova sdéleni do 140 znakt (Twitter)
Jasné a presvédcivé nastinte, o cem budete mluvit

Predstavte problém nebo padoucha
. Odhalte hrdinu /premozitele nebo feseni

N o u A WN R

. Budte mesiasi

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

Vérte v jednoduchost
Vdechnéte uvadénym cislam Zivot
Nebojte se pozitivnich slov

Ukazte, jak vypada praxe

Snazte se publikum ohromit

UZUTESITO !

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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Prezentace podle Aristotela: 5 krokl presvédcovani

Presvedcovani podle Aristotela

Vypravéjte pribéh

Nastolte problém

Nabidnéte reseni

Popiste vyhody

Vyburcujte k akci

Dva zcela odlisni lidé, ktefi Zili ve zcela odliSnych dobach, vidéli jako dilezité pti prezentovani
a presvédcovani vypravét pribéh. Neni to ndhodou. Pfibéhy vedou nasi pozornost mnohem
lépe, neZ stroze podavané informace. Podle Steva Jobse miiZzeme a musime i Cisla ménit
v pfibéh a vybirat je tak, Ze v lidech vzbudi konkrétni pfedstavy a dojmy.

KRESLIT MUZETE | SLOVY -1y
s i

IStaue Jobs:

'+ 1000 pisni v jedné kapse
* Tenky jako balicek karet
I Poditac... jde viastné o jizdni kolo lidské mysli.

Pozitivni a barvité wyjadfovani
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KDY BUDE VASE PREZENTACE USPESNA?

1. Kdyz bude konkrétni
2. Kdyz bude zapamatovatelna
3. Kdyz bude zajimava

Pocitejte s tim, Ze priprava a trénink Uspésné prezentace Vam zabere
mnohondsobné vice ¢asu, nez bude samotna prezentace trvat. Tedy
samoziejmé jen pokud chcete, aby byla skutecné dobra.

Co si ale pocit na vybérovém fizeni, kdyZz na pfipravu dostanete jen malo Casu? Abyste
takovou situaci zvladli dobfe, je potfeba nejrlizné;jsi prezentace trénovat jiz pred vybérovym
fizenim. Vytvarejte si vlastni prezentace, mluvte nahlas, nahravejte se a poslouchejte se.

Trénujte!
Tempo Vasi feci, hlasitost projevu, dynamiku (jak vyrazné ¢i nevyrazné mluvite), pauzy
mezi jednotlivymi bloky nebo za dileZitym sdélenim, srozumitelnost projevu.

Sledujte!
Red svého téla: vzpiimeny postoj, usmévavy vyraz, svoji gestikulaci.

Pracujte se slovy!
Zajimavé konkrétni ptiklady, vypravéjte pribéh, pouzivejte prirovnani, mluvte pozitivné.

Obnovte tradici rodinnych pfipitk( a zdravic pfi slavnostnich pfileZitostech. Zvykejte si, Ze
mluvite spatra a i do kratkych minutovych sdéleni davejte vie, co ma ve spravné prezentaci
byt. PFi rodinnych veleFich si feknéte, co se Vam dany den povedlo nebo libilo. Cas také
smérujte k 1-2 minutdm a Vy sami u toho pilujte prezenta¢ni dovednosti.

Pfipravte pro své déti prezentaci v PowerPointu. At jiZ je to vymysleny pribéh nebo klasicka
pohadka. Prezentujte jim vytvoreny pribéh tak, aby ani nedutali a vSemu rozuméli. Tim se
budete ucit mluvit pfi prezentacich dynamicky, srozumitelné a ve spravném tempu.

Sledujte v televizi nebo na internetu prezentace zndmych osobnosti a sami pro sebe
hodnotte, co délali z hlediska prezentacni techniky dobfe a co by bylo mozné udélat jinak.

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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OBTIZNE SITUACE PRI ROZHOVORU/PRI PREZENTACI

KdyzZ pti pfijimacim Fizeni zazni pfi rozhovoru nebo pfri Vasi ukazce prezentace nesouhlas,
berte to jako prilezitost k tomu vSe jesté jednou vyjasnit. Ptejte se, snazte se zjistit, s ¢im

/‘ﬁ\ namitka nebo nesouhlas souvisi. Reste jen
4 "' namitku, a obycejné odpovidejte na otazku.
| BT ‘.,. Snazte se vse jesté lépe vysvétlit a objasnit. Kdyz

se soustiedite na podstatu problému a
uvédomite si, Ze jste prdvé dostali dalsi
prilezitost, neni potfeba bojovat, ani se obavat.
Vzpomente si na vybijenou, kterou jste v détstvi
hravali, a na to, jak bylo dllezité, aby ¢lovék chytl
prudce vystreleny mic, udélat ztéla ,misku”:
vtahnout bficho, trochu se nahrbit a mic v takové
»,misce” jen pridrzet. Pokud chtél hra¢ mic¢ hned poslat zpét, ¢asto skoncil jako vybity. Pfesné
tak je to i s reSenim namitek.

N, AN

Budte soustiredéni, namitku v klidu pfijméte a nesnaizte se ji hned poslat zpét.
Jen tak z(stanete porad ve hie.

Co tedy f¥ici a jak reagovat?

Prvni, na co si vidy vzpomente je: POMALU VYDECHNOUT! KdyZ se citime zaskocCeni a jsme
nervézni, zatajime obvykle dech. Tim se rozbéhne kolotoc¢ reakci v nasem téle a nasSe obavy
se jen zvysuji. KdyZz pomalu vydechneme a zase nadechneme, udélali jsme prvni dilezity krok
ke spravnému vyreSeni namitky nebo nesouhlasné otazky.

Abyste ziskali ¢as, muzZete klidné i podékovat: ,Dékuji za Vasi otazku, pokusim se vse jesté
Iépe vysvétlit.” Citite to? Ted se neperete, nepretahujete ani se nebranite. Prosté vedete
klidny rozhovor. Pokud je to vhodné, zkuste druhou stranu i trochu pochvalit: , To je opravdu
dobrd otazka, pojdme si vSe jesté trochu rozebrat.” Vétsinu lidi potésite (pokud ovsem
namitka Ci otdzka opravdu alespon trochu zajimava byla).

Proc se lidé ¢asto namitek, nesouhlasu a upresnujicich otazek obavaji? Je to tim, Ze si véci
bereme pf¥ili§ osobné. Ze neslydime otazku, ale Utok na sebe nebo zpochybfiovani nasi osoby,
nasich ndzorl nebo znalosti. Je to dano Urovni stresu, ve kterém jsme a tim, Ze situaci
vybérového fizeni hodnotime jako velmi naroCnou a nepratelskou. Ke snizeni obav
z pfijimaciho pohovoru se pokuste podivat se na vse jinak. Uvédomte si, Ze Vy jdete zjistit,
jestli se Vam takova prace bude libit a jestli se Vam bude libit celd firma a lidé v ni.

Jakmile situaci: ,Co kdyZ mé nevyberou?” zménite na: ,,Jdu zjistit, jestli tam chci pracovat”,
mira stresu a obav se sniZi a zUstane maximalné jen mirny a zdravy stres, ktery ndm pomaha
dostat ze sebe to nejlepsi.
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Z ceho namitky a nesouhlasné otazky prameni?
e Neporozuméni potiebam a o¢ekavani druhé strany.
* Nedorozuméni
* Nedostatecna informovanost
* Potfeba ziskat jistotu
* Potfeba se poradit
* Expertni Uroven znalosti druhé strany
e Nedostacujici uroven dovednosti nebo znalosti druhé strany

Jaka je Vase rec téla pfi namitkach a nedorozumeéni?
% Je pozitivni?
% Signalizuje, Ze je vSe v pofadku?

% Je z ni jasné, Ze se chcete domluvit a ne hadat?

Poproste nékoho, koho dobre znate, aby Vam frekl, jak plsobite a jak se tvarite po néjaké
vyméné nazor( a dohadovani. DuleZité je, aby i VaSe reC téla signalizovala, Ze jde o béiny
rozhovor a ne o souboj nebo chut utéci pryé. VSimejte si, co délaji ostatni, kdyZz spolu
nesouhlasi. A viimejte si déti, kdyz se kvuli né¢emu hadaji. Pfipadd ndm k smichu, proc se tak
rozCiluji nebo pro¢ se rozbreci kvali malickostem. Podobné se ale nékdy chovdme my
dospéli, kdyz s nami nékdo hned nesouhlasi. Zatheme se pretlacovat, bojovat nebo se
stahneme do sebe, misto abychom se v klidu dali do reSeni podstaty problémy a otazku
vyuzili k vysvétleni toho, jak jsme to mysleli.

Namitky berte pozitivné.

% Namitku nikdy nebereme osobné.

% \yjadrete pochopeni, porozuméni.
Neargumentujte proti namitce, hledejte feSeni.

Komunikujte i feci téla.

Bud'te asertivni.

Hledejte motivy pro vzneseni namitky. Pro¢ se ten Clovék na tohle ptd? Proc stim
nesouhlasi? UvaZujte o tématu, ne o sobé!

Namitka je pfilezitost véas néco vyresit a mit moznost to ovlivnit!
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Jazykolamy nam pfi peclivém a spravném vyslovovani pomahaji rozhybat mluvidla a ziskat
vetsi jistotu pri komunikaci.

Vétu si nékolikrat prectéte potichu, pak pomalu nahlas a postupné pridavejte na rychlosti.
Cilem je rozcviceni mluvidel a zfetelna vyslovnost i ndarocnéjsich slovnich spojeni.

Dechova cviceni a pauzy

Osus si Sosy.
Zhltl hrst zrn.

Stryc Susta susi Svestky.

Narodil se chlapecek

maly jak tvUj palecek,

v naprstku ho vykoupali,
ve skorapce kolébali:

Spi, Palec¢ku, spi.

Narostl a zlstal tak.

Z makovice snida mak,
jeden macek, druhy, treti,
a ma po snidani, déti,
tolik malo ji.

Jak si hraje? Nema s kym.
Pejsek vréi: Ja té snim.

Prut plul rychle po proudu.

Pan kaplan v kapli plakal, kdyz v kapli klaply dvere.
Bratie Petie, neprepepfri toho vepre.

Svist sice svisle visel, zasvistél - a svist slySel sysel.
Pokopete-li mi to pole nebo nepokopete-li mi to pole?

Sla Prokopka pro Prokopa, pojd’, Prokope, pro Proroka.

Na klavir hrala Klara Kralova.

V rozhlasové hie hral hlavni roli lorda Rolfa herec Vladimir Leraus.
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JAK POUZIVAT SVUJ HLAS

SiLA HLASU
TON HLASU

TEMPO RECI
PAUZY

Nahravejte se a hrajte si se slovy, intonaci, silou hlasu, tempem reci i pauzami. Z cvicnych
dlvodu prehanéjte. Trénujte projev, ktery se bude dobre poslouchat.

MLUVENY PROJEV

Ill

Ve vété , Ty jsi dnes nenakoupi
smysl celé vypovédi.

si vyzkousejte, jak zména vétného prizvuku a intonace méni

Ty jsi dnes nenakoupil.
Ty jsi dnes nenakoupil?
Ty jsi dnes nenakoupil!
Ty jsi dnes nenakoupil.
Ty jsi dnes nenakoupil.

Ty jsi dnes nenakoupil.

MEDAILONKY A ZDRAVICE

Zkousejte si pfi riznych prileZitostech kratké 1-2 minutové proslovy. MlzZete vyuzZit rodinné
oslavy, spole¢né obédy nebo vecere nebo chvile volna. Zapojte celou rodinu a trénujte:

¢ Ptibéh v jedné minuté
* Prvni a posledni dojem

¢ Pauzy a prace s hlasem
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Pozitivni vyjadfovani

Pokuste se nalézt pozitivni vyjadfeni k nize uvedenym vyrokiim:

Nezapomente Nnato.

NemuUZeme to udélat timto zplisobem. e

Toneniproblém. e

To bohuzZel nepljde. e

Nechcete se N@a NECO zeptat? e e

Pan Novak zde dnes NeNI. e e

NemMOhU Za t0. et

Nemohla byste mi pomoci? e

Nevadi VAm to SVELIO e e

S vyfizenim nebudete mit Zadné problémy.

Reknéte, no neni to zajimavé? e

Nechcete se posadit? e

Nechcete prestavku? s
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Aktivni naslouchani ' ‘

My lidé mame problém s nezaujatym naslouchanim. Délame si
dopredu vlastni ndzory a ty ndm pak zabranuiji slySet to, co ndm druhy
¢lovék opravdu iika. Casto také premyslime o tom, co chceme sami fici
a pak nezachytime ¢ast rozhovoru. Pfi pfijimacim pohovoru ale
potfebujeme byt vyborni posluchadi.

Ukazte, Ze umite naslouchat!

% Snaite se vypadat zaujaté, divejte se na toho, kdo se chysta promluvit, umoznéte mu
promluvit.

Klad'te otdzky, ujasnéte si, o ¢em druhy hovofi, pouZivejte oteviené i uzaviené otazky
Ovérujte si, zda jste dobfe porozuméli tomu, co bylo feceno.

Budte trpélivi, zbyteéné neprerusujte hovoficiho, zvlasté ne slovy ,,ano, ale...”
Pokuste se analyzovat jeho/jeji fe¢; ne vidy lidé mysli to, co skutecné fikaji.

Jak se zlepsit v naslouchani?

Zakladni schopnost naslouchat zlepsite, kdyz budete vice poslouchat relace v radiu nebo
internetové porady bez obrazu. Po néjaké dobé zjistite, Ze se Vam mluveny projev mnohem
|[épe vnima a Ze si z néj mnohem vice pamatujete.

Podobné jako je to ve vyuce cizich jazykl si po poslechu zopakujte vlastnimi slovy, co jste
slySeli. Zamyslete se nad tim, kde si nejste Uplné jisti? Co Vam uniklo a proc se to asi stalo?

KdyzZ budete poslouchat ve dvou nebo vice lidem, zkuste si porovnat, co jste slySeli a co si
kdo pamatujete. Pravdépodobneé zjistite, Ze se v nékterych bodech budete lisit.

Jak trénovat aktivni naslouchani?
Trénink aktivniho naslouchani je vlastné tréninkem nezaujaté soustfedéné pozornosti.

e Né&jakou dobu se snazte uvédomovat, kdy Vam pti rozhovoru utikaji myslenky, kdy
zaCnete myslet na néco jiného, kdy vlastné neposlouchate a vracejte se zpét.

e Pti béznych rozhovorech shrnujte to, co fikal druhy, a ovérujte si, Ze jste spravné
porozuméli a vSe daleZité zachytili.

* Domluvte se s nékym, kdo ma na néjaky problém jiny nazor nez Vy. Poslouchejte ho a
pak se bez ohledu na své vlastni nazory pokuste vse shrnout tak, jak to bylo feceno.

e Vsimejte si, kdy druzi lidé pofadné neposlouchaji.

e Zeptejte se po néjakém rozhovoru, jaci jste byli posluchaci? Mél druhy ¢lovék pocit,
7e mu pozorné naslouchate? Cim to bylo? Zdalo se mu, ze pfili§ pozorné
neposlouchate? Z ¢eho tak usuzoval?
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OTEVRENE OTAZKY

Na oteviené otazky je zpravidla tfeba odpovédét celou vétou. Prispivaji tedy k rozvijeni
plynulé konverzace. Otevienymi otdzkami davame najevo, Ze nas nazor partnera zajima, Ze
se chceme néco dozvédét a Ze si pouze neovéfujeme néjaky sv(j predpoklad. Oteviené
otazky nas mohou nékdy zachranit v situaci, kdy nevime, co fici, a jak v rozhovoru
pokracovat. Otevienou otazkou vyzyvame druhého, aby mluvil.

> KDO | OTEVRENE OTAZKY BUDETE V PRUBEHU

= CO VYBEROVEHORIZENI URCITE DOSTAVAT,

™ KDY ABY SE O VASVA VASICH ZKUSENOSTECH
VICE DOZVEDELI.

> KDE

» JAK | SAMISIRADU OTEVRENYCH OTAZEK TAKE
.| PRIPRAVTE. ZJISTITE TAK VICE INFORMACI,
2= PROC | KTERE PRO ROZHODOVANI POREBUJETE VY.

Umeéni klast otazky tésné souvisi s aktivnim naslouchanim. Maji spole¢né to, Ze se snazime
zjistit vice informaci a porozumét urcité situaci nebo druhému clovéku bez dopredu
vytvorenych a ¢asto nespravnych nazorQ. Vétsiné rodicu se jiz nékdy stalo, Ze v rozcileni na
svoje dité vybafli: “To jsi zase dostal poznamku?!” Jasna uzaviena a navic zbytecna optazka.
Presto, Ze si myslime, Ze vime, Ze nase ratolest (opét) néco provedla, mnohem moudrejsi by
bylo zeptat se: “Co se vlastné stalo?” nebo “Jak k tomu doslo?” Moznd se pak dozvime, Ze
sice nase dité dostalo poznamku, Ze se pere, ale Ze zrovna v tomto pfipadé stalo na spravné
strané a branilo spoluzdka. A Ze problémem spis je, Ze otevienou otazku nepolozil ucitel.

NACVIK EFEKTIVNIHO KLADENi OTAZEK

Domluvte se na malé hre. VAas hraci partner si vymysli problém, se kterym potfebuje pomoci
a napise ho na papir, ktery si schova. Vasim ukolem je se ptat (nikoli stfilet od boku a hadat),
az si budet jisty/jistd, co je to za problém. Pak uzZ se jen ujistite uzavienymi otazkami (na
které je odpovéd ANO/NE). V dalsi fazi budete postupvat stejné a zjistovat, jakou pomoc by
Vas hraci partner uvital. Zacinejte opét se Sirokymi otevienymi otazkami a teprve, kdyz si
budete jisti, dokoncete pomoci nékolika ovérovacich ¢i ujiStovacich uzavienych otazek.

Tip:

Predstavte si sypani zrni¢ek do trychtyre. Logicky postupujeme tak, Ze zrnicka sypeme do
Siroké casti. Sypat je do Uzkého konce by ziejmé moc nefungovalo. Stejné tak v rozhovorech
pouzivame zpocatku Siroké oteviené otazky a teprve pak ozazky uzavrené.

Neverbalni signaly posluchacu
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Premyslejte, jak Ize v prlibéhu rozhovoru neverbalné vyjadirovat:

NEZAJEIM, NUAU cvveriiiectecre ettt et et ee s ees e sresbesrseseebsesbessesnesenan

ZAJEM, ZAUJELH cuveveieeeiecie sttt ettt e e ene et sae b st st saenee e

Potiebu prestavky, Netrp@liVOSt ........ccuieicineie e e
PFEASTIraNY ZAJEM ..ot st st st st s
NAAFAZENOST ettt et st e st e se e st
NEIVOZItU, NAPELT c.ecveieciereecee ettt sbe e sresee e e
NEePOroZUMENT TEMALU ..ocecveieiereertei ettt b e er b e
Potrebu VYjAdFit SVU] NAZOK .....cueeeeeetectctetetet ettt vt
ZAMYSIENOST w.vvevivieiirrire ettt sttt st e e e e e e e naen e ea e ere e e s
NedUVEru, POChYDNOSE ....c.eceeeeieeecece e

UVOINENOST ..ttt ettt ettt e s et e e ee et te e se et aessesteseesteeessnssesanes

v

Co z toho je pri rozhovorech mozné cist z Vasi reci téla?!
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PLAN ZMEN

Uspésni a nelspésni kandidati, se mj. lidi i tim, jak dokdZou prenést do praxe informace,
které ziskali, a zménit to, co si uvédomili, Ze je tfeba zménit. Kdyz chceme skutecné néco
zacit délat jinak, obvykle nestaci, kdyz si jen fekneme, Ze se o to budeme snaZit.

To, co si ddme jako konkrétni cil a naplanujeme si, jak a kdy k cili
dojdeme, zpravidla skutecné zrealizujeme.

Na b&7na vybé&rova fizeni na stfednich pozicich se hlasi nékolik desitek kandidatd. Cast z nich
neprojde ani fazi predvybéru, ale ve findle byva 5-10 dobrych kandidat(. Abyste vyhrali,
musite byt lepsi.

Kdyz chcete byt nejlepsi, zacnéte na sobé aktivné pracovat!

1. Co potfebujete zménit a co se potrebujete naucit?
2. Jak to udéldate? Skoleni, poradenstvi, nahrdvéni se..

3. Kdy zkontrolujete, Ze jste se zlepsSil/zlepSila?
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Prehled HR sluzeb a poradenstvi NSG Morison

Nejcennéjsim aktivem kazdé moderni firmy jsou lidé, jejich znalosti, dovednosti a
profesionalita.

NASIM KLIENTUM NABiZiIME V OBLASTI LIDSKYCH ZDROJU

A

4

Personalni audity e Persondlni organizacni audit ¢ Audit lidskych zdrojl e Pracovné-pravni audit e
Procesni audit ¢ Dil¢i persondlni audity

Spolupraci pfi dotacnich projektech e Projekty zamérené na rozvoj firmy a zaméstnanc( ¢ Pfiprava
Zadosti na ziskani dotaci ® Administrace dotacnich projekta.

HR sluzby a poradenstvi ® Skoleni, kurzy a pracovni seminafe, zejména v oblasti ,soft skills“e
Individualni poradenstvi a koucovani ¢ Mystery shopping ¢ Vyhledavani a vybér zaméstnancu e
Outplacement a poradenstvi pro uchazeée o zaméstnani.

HR outsourcing ® Ve spolupraci s dalsimi oddélenimi NSG Morison se postardame o vasi kompletni
persondlni agendu e Nabizime kombinaci zpracovani mezd, pracovné pravni poradenstvi a dalsi HR
,soft” sluzby od vybéru zaméstnancl pres jejich vzdélavani az k pripadnému propusténi.

HR projekty e Na zakladé persondiniho auditu a auditu zdkaznické spokojenosti pro vas navrhneme
nejlepsi mozné reseni v aktualni situaci vasi organizace.

Poradenstvi pro verejné zakazky a vybérova fizeni e Verejné zakazky a vybérova fizeni zamérené na rozvoj
firmy a zaméstnancd, personalni audity a na dalsi souvisejici HR projekty.

Systém vzdélavani e Analyza soucasnych dovednosti zaméstnancl e Aktualizace ¢i vytvoreni systému
vzdélavani v ndvaznosti na firemni strategii ¢ Metodiky vzdélavani e Vycvik internich skoliteld.

v
v

v

CO VAM NASE SLUZBY PRINESOU

Spolehlivého partnera, ktery Vam pomiiZe zjistit rezervy a uskutecnit potfebné zmény.

Financni a ¢asové uspory, kdy diky outsourcingu HR sluZzeb dochazi k vyraznym Usporam na strané
klienta.

Jistotu, Ze vasi zaméstnanci jednaji na Vami pozadované trovni.

Profil NSG Morison
NSG Morison tvori nékolik spolecnosti, které jsou diky vzajemné spoluprdci Uzce propojené.
Muzeme Vam tak nabidnout Siroké spektrum poradenskych sluzeb pod jednou stfechou.

PRAVNI SLUZBY A PORADENSTVi - PODNIKOVE FINANCE A OCENOVANi -

AUDITORSKE SLUZBY - DANOVE SLUZBY A PORADENSTVi - MZDOVE SLUZBY A PORADENSTVi -

UCETNI SLUZBY A PORADENSTVI - ZNALECKY USTAV -

HR SLUZBY A PORADENSTVI - SLUZBY NOMINEE
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