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Uspésny navrat do zaméstnani

Pro¢ néktefi uchazeci hledaji zaméstndani dlouho a nejsou pfi vybérovych fizenich uspésni? Dlvod
mUze byt fada, ale pfi praci s klienty se soustfedime jen na to, co je mozné ovlivnit.

Témata, ktera v tomto materialu naleznete:

I. S ¢éim miZeme uchazeéi pomoci sami?

Vzhled, upravenost a viiné

Usmév, o&i, podani ruky, gesta a postoj

Pozitivni vyjadfovani a aktivni pfistup

Odborné znalosti a dovednosti

Tzv. mékké dovednosti

Mnozstvi aktivit, které uchazec déla pro to, aby ziskal praci
Zaméreni aktivit k nalezeni nové prace. Déla uchazec spravné
kroky?

8. Motivace /nasazeni / energie

NouRwWNRE

II. Na co se uchazeci na skolenich casto ptaiji:

A) Cim se li$i vyborny Zivotopis od obyéejného Zivotopisu?
B) Co to jsou video-dotazniky

C) Jak probiha assessment centrum

D) Mam mit profil na socialni siti LinkedIn

E) Potiebuji k Zivotopisu prikladat reference?

www.rodicedoprace.cz https://www.facebook.com/rodicedoprace WWW.nsgmorison.cz
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I. S ¢im muZete uchazec¢tim snadno pomoci sami

Vétsina neuspésnych kandidatt ¢i kandidatek se divi, pro¢ nebyli vybrani, kdyz maiji s praci, na
kterou se hlasili, dostatek zkuSenosti. Svij nedspéch pak maji tendenci pficitat diskriminaci, Spatné
ekonomické situaci, protekci Uspésného kandidata apod. Nékdy tomu tak skutecné mulze byt, ¢asto
ale staci zamérit se na nékolik zakladnich oblasti a situace kandidata ¢i kandidatky se razem zméni.

1. Vzhled, upravenost a viiné
Kandidati/kandidatky stale jesté nékdy nevénuji dostatecnou pozornost tomu, jak vypadaji a
pusobi. Dejte jim laskavou a otevienou zpétnou vazbu. Upozornéte je na to, Ze upravené vlasy
a jemné naliceni, jim pomohou zapusobit dobrym dojmem, stejné tak jako Cisté a upravené
nehty, obleceni pfizpisobené stylu firmy, kam se jsou predstavit, nebo Cista obuv a pfimérené
doplriky. MoZna budete prvni, kdo je upozorni, Ze jsou citit potem nebo naopak Ze je jejich viiné
prilis vyrazna.

2. Usmaév, oéi, podani ruky, gesta a postoj
Dalsi oblasti, ve které uchazeci o zaméstnani potrebuji zpétnou vazbu, se tyka jejich neverbalni
komunikace. Jak plsobi? Usmévavé a prijemné? Sympaticky a davéryhodné? Divaji se Vam se
zajmem do ocCi? Davaji prikyvovanim najevo, Ze poslouchaji? Vtom vSem jim muzZete snadno
poradit. Stejné tak je mlzZete upozornit na svésena ramena, podmraceny vyraz nebo semknuté
ruce.

3. Pozitivni vyjadrovani a aktivni pristup
Kdyz clovék hleda dlouho praci, mizZe postupné zacit plsobit zatrpkle, rezignované a celkové
negativné. Takovi kandidati jsou ale prakticky bez Sance dostat dobré misto. Pozitivni pristup a
uzivani prevazné pozitivnich vyraz( je potreba zaradit do béZzného chovani a do bézného Zivota.
Neni to néco, co by Slo snadno ,zapinat” a ,vypinat” podle potieby. Proto je tfeba, aby se
uchazedi o zaméstnani soustredili na to, jak plsobi a zaméfili se na to, aby pUsobili pohodové a
aktivné.

V nékterych pripadech pomoci i ¢etba populdrnich ¢lankd nebo knih na toto téma. Pokud je ale

negativni pristup prilis zakotveny, bude tfeba zajemce motivovat k navstévé psychologa nebo
rozvojovych skoleni.

www.rodicedoprace.cz https://www.facebook.com/rodicedoprace WWW.nsgmorison.cz
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Zména v téchto prvnich tfech bodech pomuze kandidatim a kandidatkam nejen k lepsimu prabéhu
vybérovych fizeni, ale zpravidla jim kladné ovlivni jejich soukromy Zivot, vztahy a v kone¢ném
dlsledku i jejich sebedlvéru.

Duilezité je, aby jiz od Vas kandidati dostavali citlivou a otevienou zpétnou vazbu,
jakym dojmem puisobi a co je konkrétné u nich nutné zménit nebo se naucit.

4. Odborné znalosti a dovednosti

Jaka skoleni uchaze¢ o zaméstnani potiebuje, aby vzrostla Sance Ze ziska novou praci? K jejich
vybéru mizZe pomoci profesni diagnostika, ¢asto se ale miZeme spolehnout i na vlastni nazor
uchazecl o zaméstnani, jaka Skoleni potiebuji. Je dobré se ptat, jakym zplsobem Skoleni vyuZziji
a jaké maji moznosti nové poznatky po Skoleni aplikovat v praxi.

Viimejte si také jejich zajmu. Clovék, ktery ma chut se déle rozvijet, bude velmi pravdépodobné
uspésnéjsi, nez nékdo, kdo <chce jit na Skoleni bez velkého z3jmu a
s pocitem, Ze rekvalifikaci zkusi a pak uvidi, jestli by ho/ji to bavilo.

. Tzv. mékké dovednosti
Skoleni nebo konzultace v oblasti komunikace &i spoluprace jsou dleZita proto, Ze se jiz v jejich
prabéhu muize motivovany Ucastnik zacit ménit a postupné si osvojovat vhodnéjsi komunikaéni
postupy.

Podobné skoleni time managementu mizZe nastartovat potrebné zmény v oblasti planovani ¢asu
a prace a tim prispét i k tomu, Ze se uchazedi o zaméstnani podafi dfive najit vhodné zaméstnani.
Tato Skoleni stejné jako motivaci, obchodni komunikaci nebo vyjednavani mohou vyuzit témér
vSichni uchazeci o zaméstnani.

U Skoleni z oblasti vedeni lidi je opét vhodné se spolecné s kandidatem zamyslet nad tim, jakym
zpusobem mu/ji podobné skoleni pomuze k lepsimu uplatnéni na trhu prace. Velmi dobrym
yvedlejsSim” efektem kvalitnich Skoleni z oblasti mékkych dovednosti byva i narlst sebedivéry
ucastnika.

V pripadé vétSiny kandidatl je vhodné skupinovd skoleni kombinovat s individualnim
poradenstvim.

www.rodicedoprace.cz https://www.facebook.com/rodicedoprace WWW.nsgmorison.cz
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Dalsi dvé oblasti patfi mezi ty, na které se vétSina kandidat( prilis nezaméruje, a pfesto maji casto
velmi vyrazny vliv na pfrijeti ¢i nepfijeti kandidata do nového zaméstnani. Souvisi s planovanim a
cilevédomou, aktivni praci pfi hledani zaméstnani. Jejich osvojeni pak zaroven vede také
k Uspésnému zvladnuti zkusebni doby a zpravidla i k nadprimérnym pracovnim vysledkim.

6. Mnozstvi aktivit, které uchazec déla pro to, aby ziskal praci
Velmi ¢astou chybou i jinak dobrych kandidat( je, Ze odpovi na par inzeratl a cekaji, jak to
dopadne. Mezitim ale ubiha zbytecné ¢as. Zda se, Ze k tomu, aby bylo velmi pravdépodobné, ze
kandidat v nasledujicim pul roce najde odpovidajici préci, je tfeba, aby tydné oslovil 10-12
kontakta.

Kontakty myslime nejen odpovédi na inzeraty, ale i kontaktovani rGznych znamych, byvalych
kolegli, navazovani profesnich kontaktl na socidlni siti LinkedlIn, registraci v personalnich
agenturdach, aktivni oslovovani firem aj.

Pokud nékdo nemtiZze najit dlouhodobé praci, vede zvysSeni v poctu aktivit

k dobrym vysledkim.

Uchazece o zaméstnani je vSak tfeba uklidriovat, pokud se efekt vétsich ,Cisel” neobjevi hned.
Je typické, Ze Uspéch prichdzi az po néjaké dobé takto aktivni prace. Pak se ale zpravidla objevi
vétsi mnozstvi pracovnich nabidek.

Nezbytné je, aby byla i pfi stoupajicim mnozstvi aktivit zachovana kvalita

e Zivotopisy prizpUsobené praci, na kterou se kandidat hlasi

kvalitni motivacni dopisy odpovidajici poZzadavkim v inzeratu

velmi dobry kontakt jiz pFi telefonickém rozhovoru s potencialnim zaméstnavatelem

e profesionalni e-mailova komunikaci

dobre zvladnuté odpovédi na nejcastéjsi i méné obvyklé otazky u vybérovych fizenich.

www.rodicedoprace.cz https://www.facebook.com/rodicedoprace WWW.nsgmorison.cz
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7. Zaméreni aktivit k nalezeni nové prace. Déla uchazec spravné kroky?
Nékdo muZe vénovat hledani prace hodné Casu a energie, problém ale je, Ze se pfi pripravé
nezameéruje na to, co je pro néj/pro ni konkrétné nejdulezitéjsi.

Jestlize kandidat nepUsobi celkové dobfe a je negativni, pak praci sezene jen tézko, i kdyz bude
profesné zdatny/zdatna. Nezaméruje se zatim na feSeni toho podstatného.

Nebo vjiném pripadé se bude kandidat zamérovat na hledadni prace pouze napf.
prostiednictvim jobs.cz a pomine dalSi moznosti, jako jsou socialni sité, jiné portaly, osobni
kontakty nebo agentury prace ¢i ptimé oslovovani firem. Jeho/jeji zaméreni bude v tomto
pripadé pfilis uzké. Spravné zaméreni aktivit je klicem k efektivité a zvyseni Sanci na Uspéch.

8. Motivace /nasazeni / energie

vvvvv

rukou specialist(: psychologu, lektord nebo koucu.

V nékterych pfipadech ale staci, kdyz kandidat vidi, Ze o néj/ o ni ma nékdo zajem, Zze nékomu
zaleZi na jeho/jejim uUspéchu. Povzbuzeni a konkrétni pochvaly (za to, co zdjemce jiz
dokazal/dokdzala udélat ¢i zménit) mohou vést k narlstu motivace i snahy o dalsi zlepseni.

HLEDEJTE ZAMESTNANI AKTIVNE!

OSLOVOVANI KONTAKTU
VLOZENI 2ZIVOTOPISU DO DATABAZI
PROFIL NA LINKEDIN
VYHLEDAVANI VOLNYCH INZEROVANYCH MIST
PRIME OSLOVENI FIREM
POZOR NA PREZENTACE NA DALSICH SOCIALNICH SITiCH

www.rodicedoprace.cz https://www.facebook.com/rodicedoprace WWW.nsgmorison.cz
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Il. Na co se uchazeci pri Skolenich casto ptaji?

NSG Morison

Independent Member of Morson International

Pfipravili jsme pro Vas informace a odpovédi na otdzky, na které se ucastnici nasich skoleni ¢asto

ptali.

A) Cim se li$i vyborny Zivotopis od obyéejného Zivotopisu?

Vyborny Zivotopis dokaze kandidata ukazat v takovém svétle, aby bylo jasné, Ze se na danou
pracovni pozici velmi dobfe hodi. Na rozdil od primérnych Zivotopist je dotaZen, i pokud jde o
grafickou stranku a celkovy dojem. Nejlépe si odliSnosti ukazeme na konkrétnich pfikladech, ve
kterych vychazime z autentického velmi Spatného Zivotopisu, ktery jsme kdysi pfi vybérovém fizeni
dostali (veSkeré kontaktni Udaje i fotografii jsme samoziejmé zménili. Styl fotografie jsme ale

zachovali.

Ukazeme si tento velmi Spatny Zivotopis, a s pouZitim stejnych Gdajd, pouze jinak prezentovanych,

i Zivotopis priimérny a Zivotopis dobry, které jsme jako ukdzku vytvorili.

Inzerat, na ktery budou imaginarni kandidati reagovat
ASISTENT/KA POHLEDAVEK

PRACOVNI NAPLN

* Sprava pohledavek klientli advokatni kancelare
* Zpracovani klientské posty

e Komunikace s klienty a dluzniky

e Spoluprace s ostatnimi divizemi spole¢nosti

POZADOVANA KVALIFIKACE A ZKUSENOSTI

¢ Minimalné SS vzdélani

e Perfektni znalost prace s PC (MS Excel, MS Outlook)

* Psani vSemi deseti

* Predchozi praxe v administrativé vyhodou

e Schopnost precizni a samostatné prace

* Velmi dobré komunika¢ni dovednosti a pfijemny projev

NABIziME
* Prdci na ¢astecny Uvazek: 3 dny v tydnu
* Praci v pratelském kolektivu a dobré platové podminky

Tésime se na Vasi pisemnou odpovéd.

www.rodicedoprace.cz https://www.facebook.com/rodicedoprace

WWW.hsgmorison.cz
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Pfiklad nevhodného Zivotopisu: ASISTENTKA POHLEDAVEK

Jméno a osobni udaje jsou smyslené. Fotografie je ilustrativni.

,OSOBNI UDAJE

Jméno Miroslava Drahokoupilova

Datum narozeni  [[15.8.1990

Telefon 777862099

E-mail drahus.z@centrum.cz =

Trvalé bydlisté

Kutna Hora, U Barbory 167/89, 284 09

Prechodné

bydlisté

Narodnost Ceska

Stav Svobodna

v o s Gymnazium Kutnd Hora (2007-2011

VZDELAN{ ymnazim B (2007:2011)
Jednoleté denni pomaturitni studium anglic¢tiny (2011-2012)

PRAXE Brigadné prace trenérky krasobruslarského oddilu (2007-2009)
Brigadné prace servirky na zamku Loucen (srpen 2008)
Détské zabavné centrum Ulitka Kutna Hora: brigddné prace za barem a hlidani déti
(2009-2011)
Hotel Médinek recepce (2010-2012)
Hostesing: kongresy, vitani hostu (rdzné spolecenské akce)
Promoakce: Remington, parfémy, rozdavani letakd
Subway: vedouci smény (UK, 2012-2013)
Expreska-trenér+prace na recepci (2013)

JAZYKOVE anglictina

ZNALOSTI

PC Maturita z Informatiky

DOVEDNOSTI PIné ovladam Microsoft Office
Psani viemi deseti

DOPLNUJICi UDAJE  |Ridi¢sky prikaz (B)

Certifikat pro trenérstvi v Expresce

www.rodicedoprace.cz https://www.facebook.com/rodicedoprace WWW.nsgmorison.cz
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Pfiklad primérného Zivotopisu: ASISTENTKA POHLEDAVEK

Jméno a osobni udaje jsou smyslené.

Zivotopis

Jméno a fjmeni:  Miroslava Drahokoupilova

Datum narozeni: 15. 8. 1990

Bydliste: 284 09 Kutna Hora, U Barbory 167/89
e-mail: drahus.z@centrum.cz

telefon: 777862099

Vzdlani:

2011-2012  Jednoleté denni pomaturitni studium &tirgyi
2007-2011 Gymnazium Kutna Hora

Pracovni zkuSenosti:

2013- dosud

Expreska

trenér+prace na recepci (objednavani tetimiitani klienti a jejich zacwieni prodej oberstveni

2012-2013

Subway (UK)

vedouci sminy: rozdlovani prace ve sém¢, obsluhovani zakaznik reSeni néekanych situaci
(nemoc personalu, stiznosti, nedodéani surovin aj.)

2010-2012

Hotel Médinek

recepce: rezervace (e-mailem i telefonicky), evogden ubytovani host odpovidani na dotazy,
program pro hosty, r@avani posty

Hostesing: kongresy, vitani hogtizné spoléenské akce)

Promoakce: Remington, parfémy, rozdavani letak

Brigady: prace trenérky krasobruského oddilu (2007-2009), prace servirky na zameudn
(srpen 2008), Btské zabavné centrum Ulitka Kutn& Hora: brighgrnace za barem a hlidanitid
(2009-2011)

Znalosti a dovednosti:
Prace na PC: pthovladam MS Office, psani vSemi deseti, maturitafarmatiky
Jazykové znalosti: angtina
Ostatni:
» fidi¢sky ptikaz skupiny B

» Certifikat pro trenérstvi v Expresce

www.rodicedoprace.cz https://www.facebook.com/rodicedoprace WWW.nsgmorison.cz
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Pfiklad dobrého Zivotopisu: ASISTENTKA POHLEDAVEK

ZIVOTOPIS

Jméno a pfijmeni:
Datum narozeni:

Trvalé bydlisté:
Koresponden¢ni adresa:
Telefon:

E-mail:

Klicové kompetence

Jméno a osobni udaje jsou smyslené. Fotografie je ilustrativni.

Miroslava Drahokoupilova

15. 8. 1990

U Barbory 167/89, 284 09 Kutna Hora
Podlipska 12, 143 00 Praha 4

+420777 862 099

m.drahokoupilova@seznam.cz

Vyborné komunikaéni dovednosti, praxe s feSenim stiznosti a reklamaci, velmi dobra znalost programu

MS Excel a dlouhodoba p
Vzdélani

2011-2012

2007 - 2011

Praxe
2013 - doposud

2012 -2013

2010-2012

rakticka zkusenost s programem MS Outlook. Psani vSsemi deseti.

Jazykova Skola Hey, jednoleté denni pomaturitni studium anglictiny
Gymnazium Kutna Hora

Expreska (fitness pro Zeny), recepcni
Zodpovédnost za chod recepce, prijimani telefond, zpracovani objednavek,
komunikace s klienty, pfredavani informaci, vedeni administrativy.

Subway, Velkd Britanie (fetézec rychlého obcerstveni), vedouci smény
Redeni stiznosti, organizace prace, obsluha zakaznikd, spoluprace s manaZerem
prodejny.

Hotel Médinek, recepcni (brigdda pfi studiu)

PFijimani a vyfizovani rezervaci, komunikace s hosty, administrativni podpora, prace
na PC, zpracovani korespondence, pfiprava objedndvek, spoluprdce s ostatnimi
zaméstnanci hotelu.

www.rodicedoprace.cz https://www.facebook.com/rodicedoprace WWW.nsgmorison.cz
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Znalosti a dovednosti

Prace na PC MS Word: uZivatelska Uroven
MS Excel: pokrocild uroven
MS Power Point: uZivatelska uroven
MS Outlook: pokrocila uroven
Psani vSemi deseti

Jazykové znalosti Anglicky jazyk: droven B2 (pokrocily)

Ostatni RP sk. B (aktivni Fidi¢)

Zajmy Krasobrusleni, fitness (trenérsky prikaz), spolecenské aktivity a jejich
organizace

Poskytnutim svych osobnich Udajl v rozsahu podkladl pro ptihlasku do vybérového fizeni davam
spolecnosti XY s.r.o, ve smyslu zakona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udaju, souhlas k jejich uchovani
a zpracovani.

V Praze dne 15. 9. 2015

Miroslava Drahokoupilova
Tel.: + 420 777 862 099
E-mail: m.drahokoupilova@seznam.cz

Jak napsat dobre Zivotopis?
* Grafické zpracovani
* Gramaticky a stylisticky spravné
* Zduraznit vie, co podpoFi dojem,

Ze se hodime na dané misto

www.rodicedoprace.cz https://www.facebook.com/rodicedoprace WWW.nsgmorison.cz
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B) Co to jsou videodotazniky?

Videodotazniky jsou novéjsi, v posledni dobé se rozvijejici formou predvybéru kandidatd
prostiednictvim internetu. Firma si pfipravi otazky, tyto otdzky uchazeci dopredu neuvidi, takze
pak pfi odpovédich puUsobi podobné jako pfi osobnim kontaktu. Na rozdil od pohovor(
prostifednictvim Skype neni pfi videodotaznikdch Zzadny osobni kontakt. Kandidat hovofi
dovirtalniho predem nahraného prostredi

Kandidati dostanou od firmy elektronickou pozvanku.

Kazdy kandidat/ka si zvoli na nahravani ¢as a misto, které mu/ji bude vyhovovat.
Na kazdou otazku je urcéen casovy limit.

Nahrdvani nelze zastavit ani opakovat.

Firma uvidi reakce kandidat( na své otazky a zaroven i jejich styl komunikace a vzhled.

Doporuceni pro nahravani videodotazniku

45,

#

Pfipravte si odpovédi na mozné otazky!

Trénujte! Vyzkousejte si kameru a mikrofon u svého pocitace a nahrajte si své odpovédi
alespon na nékteré ¢asté otazky.

* Kdy a kde a jak? Potfebujete nerusené misto. Pripravte si na stll i papir s tuzkou, kalkulacku,

sklenici vody, kapesnik...

Pripravte se pred nataéenim. Zvolte obleceni, liceni a Uces jako pfi osobnim pohovoru.

% Pti natacent:

* Sedte vzpfimené, usmivejte se a zkuste mluvit jako byste si s nékym povidali.

e Zacnéte pozdravem, pfimym pohledem a usmévem.

e Kdyz se spletete nebo zakoktate, berte to sportovné a pokracujte v pohodé dal.

e Pokud to jen trochu pljde, zkuste na zavér podékovat a reknéte, Ze se tésite na dalsi

spolupraci/osobni setkani apod.
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C) Jak probiha assessment centrum?

Assessment centrum (AC) je forma posuzovani kandidatd ve skupinové situaci. AC zpravidla
nasleduje po jednodussich formach roztridéni kandidatd a tak se do AC dostavaji v fadé ohledd
srovnatelni kandidati. AC trva pro béiné pozice vétSinou 0,5 — 1 den. Na vysSich nebo
specializovanych pozicich se mizete setkat i s nékolikadennimi AC.

Pti vybéru formou assessment centra je pozvano vice kandidat najednou. Zpravidla maji za ukol
resit dohromady urcitou modelovou situaci ¢i dil¢i ukoly v rdmci simulovanych pracovnich situaci.
MUZete ale fesit také individualni ukoly: prezentaci na zadané téma, vedeni porady, feSeni stiznosti
aj. Skupina hodnotitell pfitom sleduje a hodnoti reakce a projevy kandidat(l i jejich dovednosti,
snazi se identifikovat jejich silné a slabé stranky, porovnat vykony i pfistup a odhadnout jejich
potencial. Vidy zalezi na tom, jakého Clovéka firma pravé hleda. Potfebuje "tahouna" nebo dobfre
spolupracujiciho bézného ¢lena tymu?

Vyhodou AC pro kandidaty je moZnost porovnat se s ostatnimi kandidaty a dozvédét se také néco
0 sobé. Soucasti kazdého kvalitniho assessment centra by totiz méla byt i dikladna zpétna vazba.

Nékteri odbornici se domnivaji, Ze na AC se nelze pfipravit. Pfesto se o to alespon pokuste.

e Jaky ma byt "vitézny" kandidat?
e Comdumét?
e Jak ma pusobit?

Zkuste se vzit do role idedlniho kandidata na danou pozici a pfi AC zkuste jednat pravé jako
idedlni kandidat. Dejte ale pozor na prehravani, je potfeba se chovat stdle pfirozené a pouze si
uvédomovat, jaky pfistup a jaké chovani se nejspiS§ od vitézného kandiddta ocekava.

Stejné jako v ostatnich vybérovych metoddch je tfeba najit rozumnou rovnovahu mezi
otevrenosti a hranim role "Uspésného kandidata".

Velmi pravdépodobné bude dobfe ocefiovan pozitivni pfistup, zamérenost na cil, pfimérend
aktivita, naslouchani ostatnim, ale i schopnost prosadit vlastni dobry napad a ocenit ostatni.

www.rodicedoprace.cz https://www.facebook.com/rodicedoprace WWW.nsgmorison.cz
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F) Mam mit profil na socialni siti LinkedIn?

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

LinkedIn

Profesni sit LinkedIn spojuje profesiondly z celého svéta. Od doby, co zacdal pred nékolika lety
,mluvit” ¢esky, se i v CR neuvéfitelnym tempem rozviji. Na LinkedIn u nds v souc¢asnosti najdete i
zcela bézné pracovni pozice jako jsou administrativni a asistentské pozice, fyzioterapeuty nebo
treba i kaderniky. Jiz to neni sit pouze pro IT pracovniky a manaZery, jak tomu bylo v minulosti.

Pokud maiji uzivatelé kompletné vyplnény profil, dobie popsané své dovednosti, cile a praxi a jsou
aktivni (Clenstvi v rGznych skupinach, prispévky, sdileni, navazovani spojeni), dostavaji se ve
vyhledavacdich na predni mista a mohou tak zaujmou potencidlniho zaméstnavatele. DlleZitou
podminkou pro to, aby mohli byt potencialnimi zaméstnavateli snadnéji nalezeni, je také mnozstvi
kontakt(, které maji v ramci LinkedIn navazany.

V sekci “Skupiny” je mozné se prihlasit do nejrliznéjsich skupin, sdruzujicich uzivatele se stejnym
zamérenim nebo zaméstnanim. Skupinu muZete také vytvorit sami pomoci volby “Vytvorit
skupinu”. Skupiny, které vas mohou zajimat, najdete pomoci vyhledavani “Skupiny, které by Vas
mohly zajimat”, sta&i zadat klicova slova. Clenstvi ve skupiné znamena spojeni s profesionaly
z oboru; pokud budete mit zdjem, mlzZete pravidelné dostavat do e-mailu informace shrnujici
aktualni déni.

V hlavnim hornim menu v polozZce “Lidé” mizete hledat lidi podle velkého mnoZstvi parametra.
MuUZete vyhleddvat nejen podle jména, ale i v urcitych oborech, podle klicovych slov nebo zajmu.
Pokud tedy neznate konkrétni jméno, mate velkou Sanci i tak najit poZzadovany kontakt diky
propracovanému vyhledavani.

DuleZitou funkcionalitou sité LinkedIn je vyhleddvani zaméstnani. V sekci “Pracovni pfileZitosti” je
mozné vyhledavat podle klicovych slov. Vyplati se pouzit pokrocily formulaf, kde je moiné
pozadovanou pozici lépe specifikovat.

Dalsi socialni sité sledované pfi prijimacich fizenich
Personalisté hledaji talentované lidi také pomoci Facebooku ¢&i Twitteru, na kterych si ale spise
ovéruji osobnost a ,,necenzurovany” projev kandidata.

www.rodicedoprace.cz https://www.facebook.com/rodicedoprace WWW.nsgmorison.cz
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G) Potrebuji k Zivotopisu prikladat reference?

Soucasti profesnich Zivotopisl byvaji také reference, tedy kontakty na osoby nejéastéji z predeslych
zaméstnani, které o Vas mohou néco pozitivniho fici: zhodnotit Vas pracovni vykon, schopnosti Ci
osobnostni kvality. Nemusi se jednat pouze o Vase nadfizené, reference mizete ziskat i od kolegu,
zakaznikd nebo dodavatel(.

Mate-li k dispozici reference, zarad'te je do svého Zivotopisu nebo je zaslete v priloze

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

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

Casto padaji otdzky, zda si personalisté uvedené reference ovéfuji a nakolik jim pfi svém
rozhodovani o pfijeti/nepfijeti kandidata prikladaji vahu. Nazory na vypovédni hodnotu referenci
se sice ruzni, ale v poslednich nékolika letech se opét zacinaji ovérovat.

Nazory personalisti
(ukazky z diskuze personalistll, ktera na toto téma probihala na siti profesionalll LinkedIn)

,Setkala jsem se s tim, Ze uchazec uved| dvakrat 2 roky zkusenosti u dvou zaméstnavatelti a u obou
stravil ve skutecnosti asi 4 mésice, takZe reference ovérujeme disledné, uchazecijsou do CV schopni
napsat témér cokoliv.”

,Veétsinou nemaji takové reference prilis vysokou hodnotu, pokud toho clovéka na druhé strané
nezndte. Bud'jsou rddi, Ze se dotycného zbavuji, pak je odpovéd velmi kladnad nebo jsou nastvani a
pak je naopak reference zdpornd. V obou pfipadech neni objektivni. SnaZzim se objektivitu zvysit tak,
Ze Zadam o referenci minimdlné dvou osob z predchdzejiciho zaméstndni - nadrizeného primého a
z persondliniho oddéleni.”

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

www.rodicedoprace.cz https://www.facebook.com/rodicedoprace WWW.nsgmorison.cz
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Jak vidite, ani sami personalisté nemaji na vyznam referenci stejny nazor. Ti zkuSenéjsi zpravidla
nepfrikladaji prehnany vyznam pozitivnim referencim. Malokdo totiZ poskytne referenéni kontakty
na nékoho, kdo by o ném/ o ni, hovofil Spatné......

Velmi dllezZita je ale pro kazdého personalistu informace, Ze kandidat reference nema nebo
je nechce poskytnout. V¢as si proto referencni kontakty nebo pisemné reference pfipravte.

Stejné tak si pfipravte i klidné a rozumné vysvétleni v pripadé, ze referencni kontakty poskytnout
nechcete nebo nemuzete.

Nebojte se o reference pozadat!

Reference mtiZete mit pfimo na profesni socialni siti LinkedIn:

e Pozadejte kolegy, nadtizené, dodavatele i klienty, aby Vam napsali doporuceni,
které bude viditelné pfimo u firmy, kde jste v té dobé pracovali.
e Pozadejte vSechny svoje zndmé, aby na profilu Linkeln potvrdili Vase dovednosti

Klasické pisemné reference

MuzZete ziskat pisemné reference a zaroven souhlas, Ze smite jméno, telefonni kontakt a
e-mail na toho, kdo Vam referenci poskytl, uvadét ve svém Zivotopisu

O referenci pozadejte, i kdyzZ jste méli spory nebo jiz ve firmé nepracujete

V radé 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.

www.rodicedoprace.cz https://www.facebook.com/rodicedoprace WWW.nsgmorison.cz
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NSG Morison

Meember of Morison

Prehled HR sluzeb a poradenstvi NSG Morison

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

NASIM KLIENTUM NABIZiME V OBLASTI LIDSKYCH ZDROJU

% Personalni audity  Personalni organiza¢ni audit ¢ Audit lidskych zdroj& ¢ Pracovné&-pravni audit ® Procesni
audit ¢ Dil¢i personalni audity

# Spolupraci p¥i dotacnich projektech * Projekty zamérené na rozvoj firmy a zaméstnanci  Piiprava zadosti na
ziskani dotaci  Administrace dotacnich projektd.

#  HR sluzby a poradenstvi ¢ Skoleni, kurzy a pracovni seminafe, zejména v oblasti ,soft skills“s Individudlni
poradenstvi a koucovani e Mystery shopping e Vyhledavani a vybér zaméstnancli ¢ Outplacement a
poradenstvi pro uchazece o zaméstnani.

% HR outsourcing ¢ Ve spolupraci s dal$imi oddé&lenimi NSG Morison se postardme o vasi kompletni persondlni
agendu ¢ Nabizime kombinaci zpracovani mezd, pracovné prdvni poradenstvi a dalsi HR ,soft” sluzby od
vybéru zaméstnancl pres jejich vzdélavani az k pfipadnému propusténi.

% HR projekty * Na zakladé persondlniho auditu a auditu zakaznické spokojenosti pro vas navrhneme nejlepsi
mozné feseni v aktudlni situaci vasi organizace.

% Poradenstvi pro vefejné zakazky a vyb&rova Fizeni » Verejné zakazky a vybérova fizeni zamé¥ené na rozvoj firmy a
zaméstnancd, personalni audity a na dalsi souvisejici HR projekty.

% Systém vzdélavani ¢ Analyza sou€asnych dovednosti zaméstnanc( ¢ Aktualizace & vytvofeni systému vzdélavani
v hdvaznosti na firemni strategii ¢ Metodiky vzdélavani e Vycvik internich skoliteld.

CO VAM NASE SLUZBY PRINESOU

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

v Finanéni a &asové uspory, kdy diky outsourcingu HR sluzeb dochazi k vyraznym uUsporam na strané
klienta.

v’ Jistotu, Ze vasi zaméstnanci jednaji na Vami pozadované trovni.

Profil NSG Morison
NSG Morison tvori nékolik spolec¢nosti, které jsou diky vzajemné spolupraci Uzce propojené. Mlzeme 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 PORADENSTVIi - ZNALECKY USTAYV -

HR SLUZBY A PORADENSTVI - SLUZBY NOMINEE
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