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Uvodni slovo
Tento metodicky pokyn je uréen pro cilovou skupinu projektu s nazvem Cesta k zaméstnani

(CZ.2.17/2.1.00/35194), ktery je realizovan v obdobi 03/2013 — 12/2014 Svazem télesné postizenych

v Ceské republice, 0.s. ve spolupraci se Svazem neslysicich a nedoslychavych v CR.

Hlavnim cilem tohoto pokynu je poskytnout nasim klientam® informace v ramci aktivity €. 7 s nazvem
.Poradenstvi a individualni podpora klient(i“. Béhem celého pribéhu projektu a zapojeni do aktivit
mohou klienti narazit na situace, které nebudou zvladat vlastnimi silami a u kterych bude potfeba
poskytnuti dalSi podpory. Poradenstvi je pro klienty velmi dulezité z toho dlvodu, Ze osoby se

zdravotnim postizenim maji ¢asto obtizné&jsi pfistup k informacim, a to je omezuje i pfi hledani prace.

Klienti tedy mohou v ramci poradenstvi vyuzit jak individualni podpory, tak také technické zazemi,
které jsme pripravili v mistnosti &. 507 u realizatora projektu (STP v CR, o.s., Karlinské nam. 12, 186
00 Praha 8 — Karlin). V této mistnosti je pfipraven pfistup na PC, k internetu a také pravé tento
metodicky pokyn, ktery pomtize nasim klientim spravné napsat zivotopis a pripravit se na

pfijimaci pohovor.

Pevné véfime, ze se nam podafi nas pfedem stanoveny cil tohoto metodického pokynu alespor z&asti

naplnit.

! Klienti sluzeb = cilovou skupinou projektu jsou osoby se zdravotnim postizenim
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Informace o projektu

Hlavnim cilem projektu je integrace osob se zdravotnim postizenim do

spole¢nosti a na trh prace.

Mezi dilCi cile projektu patfi:

1. informovani a motivovani klienti

Motivace a aktivizace klientld k pfekonani socidlni izolace a k zapojeni se do pracovniho procesu.
Motivace klientl je zakladnim predpokladem Uspéchu dalSich aktivit projektu, zejména pak je dllezita
pro uplatnéni na trhu prace. S klienty budeme pribézné pracovat, poskytovat jim poradenstvi a
podporovat je v jejich vlastni aktivité. Pro zvy$eni informovanosti a motivace zajistime seminare a

besedy.

2. kvalifikovanéjsi klienti s praktickymi dovednostmi

Vzdélavani klientt, zvySovani jejich kvalifikace, rozvoj jejich dovednosti k nalezeni nebo udrzeni
pracovniho mista a vedeni OZP k samostatnosti pfispiva k vy§$i zaméstnanosti klientl a k vyssi Sanci
uplatnéni na trhu prace. Provedeme zjiStovani pracovnich schopnosti klientl, rozvoj jejich dovednosti
a pfipravime vzdélavaci kurzy se zaméfenim na zvySovani pracovnich schopnosti. Budou realizovany
i individualni rekvalifikaéni kurzy dle potfeb a schopnosti klientll. Nasi snahou bude poskytnout
klientim vzdélani v oblastech, které jsou Casto vyzadovany zaméstnavateli a které umozni klientiim
rozvinout své schopnosti zejména v profesich, kde je jejich zdravotni handicap neomezuje (napf.

prace na PC). Ziskané dovednosti budou také uplatnitelné v bé&Zném Zivoté (napf. komunikace).

3. zaméstnani casti klientt zapojenych do projektu

Podpora klientl pfi hledani zaméstnani.

Projekt je uréen pro znevyhodnéné osoby — maji trvalé bydli§té v hl. m. Praze anebo se vice nez

polovinu roku zdrzuji na uzemi hl. m. Prahy.
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Pracovni uplatnéni se zdravotnim postiZenim

Hledani zaméstnani se zdravotnim postizenim vyzaduje specificky pfistup. Je proto dobré
rekapitulovat zakladni techniky, které mohou v tomto procesu pomoci. Jakykoli uchaze¢ o zaméstnani
musi zvazit svoje moznosti a najit si pracovni pozici, kterou obsahne jak svym vzdélanim a profesnimi
zkusenostmi, tak naroky kladenymi na jeho zdravotni stav. V této fazi se mize hodit napsat si seznam
pracovnich mist, o které je mozné se uchazet. At uz jste cerstvy absolvent, nebo profesional — vzdy
plati, Ze pracovni pohovor je specificka disciplina na kterou je nutné se pfipravit. Informujte se: nékteré
organizace, statni instituce nebo personalni agentury nabizi bezplatné poradenstvi. Vyuzijte této
pomoci a nechte si poradit od profesionalll! Vyhnete se zbyte¢nym chybam, které Vas mohou stat
slibné pracovni zafazeni. Nicméné i v tomto pfipadé pfijdte maximalné pfipraveni. Sepiste si otazky.
Budte profesionalni. Je radost pomoci Clovéku, ktery je optimisticky a snazi se FeSit problémy

efektivné a aktivné.

Pfipravte se na to, Zze proces hledani zaméstnani neni jednoduchy. Pfipravte se na to, Zze Vas
odmitnou. Ackoli se to mlze zdat samoziejmé, zaskoc&i Vas situace, kdy neuspéjete, ackoli jste do
toho dali vSechno. To je pochopitelné a musi se s tim vyrovnat kaZzdy uchaze€ o zaméstnani, proto se
odménujte uz za svoji snahu a budte pozitivni. Ptejte se v okruhu svych znamych a neodmitejte ani
nouzova feSeni, napfiklad vypomoc - kdyz se osvédCite na této pozici a ziskate davéru

zaméstnavatele, mlzete Casem zazadat o zménu pracovniho zafazeni.
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Kdy a jak zverejnit své zdravotni postizeni?

V pfipadé, Ze si hledate praci klasickou cestou, tedy pres zvefejnéné pracovni nabidky, budete dfive

¢i pozdéji fesit otazku ,Kdy a jakym zpUsobem zverejnit své zdravotni postizeni?”

Z dostupnych statistik vyplyva, Ze lidé se zdravotnim postizenim maji t&€z3i vychozi pozici pfi hledani
vhodného pracovniho uplatnéni. Proto je velmi dlilezité spravné podchytit vSechny ovlivnitelné faktory
pfi hledani zaméstnani. A nejdulezitéjsi zbrani kazdého Zadatele je Zivotopis. Proto se vyplati vénovat

jeho pfipravé maximalni pozornost a nic nezanedbat.

Zasadni otazkou zUstava: mam zverejnit své zdravotni postizeni? Pfipadné v jaké fazi vybérového

fizeni? Pojdme se na tuto problematiku podivat detailnégji.

Rozhodnuti zda, pfipadné jakou formou, informujete personalistu ¢i potencialniho zaméstnavatele o
svém zdravotnim postizeni mize byt jednou z nejdllezitéjSich avah pfi hledani zaméstnani. Jedna se
o Cisté osobni rozhodnuti, ke kterému je nutné pfistupovat individualné — nejen z hlediska jednotlivych

druht zdravotnich postizeni, ale také s ohledem na uplatnéni se na trhu prace.

Plati, Zze tak jak se vyplaci upravit svijj Zivotopis vZdy znovu a znovu pro jednotlivou spole¢nost,
organizaci Ci sektor, tak je nutné pfi kazdém zajmu o novou pracovni pozici pfizpusobit formulaci o
svém zdravotnim postizeni. Zlatym pravidlem zUstava ziskat co mozna nejvic informaci o svém

budoucim zaméstnavateli, celé organizaci, pfipadné se informovat na jejich politiku vici postizenym.

PFi posuzovani této otazky se muzete fidit vlastni Gvahou: kdyz zvefejnim své postizeni, budu na tuto

pracovni pozici pfijat? Je-li odpovéd ne, pak to nedélejte.

Pokud v8ak mate pocit, Ze se zaméstnavatel Fidi otevienou politikou, uvazte jak a kdy ho informovat o

svém zdravotnim postizeni.
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MoZnosti jak a kdy informovat o zdravotnim postizeni

- pohovor sjednany diky doporuceni
Pokud jste jednim ze Stastnych uchaze€u o zaméstnani, ktefi pfichazi zadat o zaméstnani na zakladé
doporu€eni, nemusite mit strach o ,prozrazeni® svého postizeni. Zaméstnavatel jiz o ném
pravdépodobné vi a Vy se pfi pohovoru muzete soustfedit na své profesni pfipadné skolni Uspéchy a
co nejlépe ,prodat” své zkuSenosti. Je to idealni situace, pfi niz se Vy i zaméstnavatel bude citit

pravdépodobné nejpohodinéiji.

Ale vétSina lidi se zdravotnim postiZzenim tuto vyhodu nema. Ve spravedlivém svété by Clovék mél mit
moznost oteviené sdélit své zdravotni postizeni. Bohuzel navzdory pravnimu nastaveni se postizeni
lidé setkavaji s otevienou ¢&i skrytou diskriminaci na trhu prace. Zaméstnavatelé maji pfedsudky a
predsudky maiji i celé kolektivy pracujicich, tj. potencialnich kolegl, ktefi se v rizné mife a formé

mohou ucastnit vybéru nového zaméstnance.

- v zivotopise

Uchaze¢ o zaméstnani posila sv(j Zivotopis s cilem oslovit personalistu a pfesvédgit ho, Ze pravé jeho
profil je vhodny k dal$i fazi vybérového Fizeni. Personalista se z mnozstvi pfijatych Zivotopisu snazi
vyeliminovat valnou vétSinu uchazell a pozvat k pohovoru jen ty nejlepSi. Uz z tohoto zakladniho
rozdéleni roli vyplyva, ze cokoli Vas v této neosobni fazi vybérového fizeni znevyhodriuje, je lepsi
vynechat! Odbornici, ktefi se zabyvaji hledanim prace pro zdravotné postizené, se shoduji: ,Nikdy

v Zivotopise neprozrazujte VaSe zdravotni postiiem’.“2

Doplfiuji viak, Ze tato poucka neni dogma.
V pfipadé, Ze se hlasite na pracovni pozici pro handicapované — zvyste svoje Sance a své zdravotni

postizeni samoziejmé uvedte.

Casto se také VaSe zdravotni postizeni odrazi ve Vasi pracovni historii, vzdélani a Zivotnich
zkuSenostech. V takovém pfipadé se své zdravotni postiZzeni nesnazte skryvat, zdlraznéte vSak svou
flexibilitu, nabidnéte proaktivitu, své znalosti a zajem. Dejte padnost svym slovim, ktera vyzdvihnou
Vase silné stranky. Ano, muzete pfijit o nékolik pracovnich nabidek, ale pokud se zaméstnavatel

nedokaze vyrovnat s novym pohledem a stavi se od zaCatku proti zmé&nam, nebude to perspektivni

2 Isaack, Kim: Should You Disclose Your Disability on Your Resume?
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§éf. Mimo to je dobré vzit v potaz, Ze byste mohli o zaméstnani pfijit ve zkuSebni dobé, coz vas

zbyte€né zbrzdi v dalSich moznostech.

Pokud se rozhodnete zvefejnit vaSe postizeni ve svém Zivotopise, nepiste o ném hned v uvodnim

odstavci — podbarvil by celé vyznéni.

A co délat v pfipadég, Ze Vam zdravotni postiZzeni vytvofilo v profesni historii mezeru (napf. opakované
operace, léCeni, nasledna rehabilitace ...) i nékolika let? Vzpomerite si na Cinnosti, kterymi jste se
zaméstnaval. Pomahali jste jako dobrovolnici? Navstivili jste n&jaky kurz, tj. dale jste se vzdélavali?
Uvedte tyto aktivity a zaplfite prazdné misto. Je dllezité nazorné ukazat, Ze jste aktivni, flexibilni a

ochotni pracovat.

- v motivaénim dopise

Nékdy je vhodné informovat o svém zdravotnim postiZzeni oteviené jiz v prlivodnim dopise. Je dulezité
informovat se o politice té které spolecnosti. Néktefi zaméstnavatelé uvitaji moznost nabidnout
pracovni zafazeni konkrétné lidem se zdravotnim postizenim, aby naplnili cile svych dotaCnich ¢i

grantovych strategii.

Nicméné plati stejné pravidlo jako v pfipadé zivotopisu: nezacinejte motivaéni dopis s podrobnostmi o
vaSsem zdravotnim postizeni. Postupujte podle standardnich doporuc€eni jak psat motivacni dopis a
zaclefite své postizeni do formulaci o svych silnych strankach. Potom pokralujte tfeba pfikladem, jak

uspésné zvladate své Ukoly a jakych jste dosahli vysledku.

- v tiskopise / formulafri

V nékterych spoleCnostech ¢i organizacich musite pfi zadosti o zaméstnani vyplnit standardizovany
formulaf. Ve vétsiné je i otazka tykajici se zdravotniho postizeni, nicméné jeji vyplnéni nebyva
povinné. Hlavni nevyhodou je, Ze ve standardizovaném formuléfi nemate prostor k vysvétleni, jakého
charakteru vase zdravotni postiZeni je, pfipadné Ze neni na pfekéazku pfi vykonu konkrétni pracovni
pozice, o kterou mate zajem. Proto si promyslete, jaké vyhody pro Vas plynou z poskytnuti této

informace v tomto stadiu vybérového Fizeni.
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- béhem pohovoru

Béznou reakci nepfipraveného zaméstnavatele ¢i personalisty je Sok, kdyZ mu na pohovor pfijde
uchaze¢ o zaméstnani s viditelnym zdravotnim postizenim. Tento faktor mize vést k nedlvére a
nervozité na strané tazatele, kterou v priilbéhu pohovoru jen téZko zvratite. Proto je lepSi pfipravit si

zameéstnavatele pfedem.

V pfipadé viditeIného zdravotniho postizeni je dobré informovat zaméstnavatele pfedem. Vhodnym
okamzikem muze byt telefonickda pozvanka na pohovor, nicméné budte si jisti, Zze mluvite
s kompetentni osobou. V pfipadé, ze Vas na pohovor zve sekretarka &i jiny zaméstnanec, ktery ma
pouze sjednat Vasi schlizku, neni moudré diskutovat tak dulezity faktor. DUvodem je, Ze nemlizete
ovlivnit zplsob, jakym bude va$e zalezitost tlumocena osobé, ktera ve finale rozhodne o Vasi U¢asti

ve vybérovém fFizeni ¢i dokonce v pfijimacim procesu.

Pokud v8ak vaSe postizeni neni zjevné viditelné (napf. poruchy uceni nebo nosite naslouchatko),
nemusite zaméstnavatele pfipravovat viibec. Sebevédomy pfistup je v tomto ohledu vasi nejlepsi

devizou.

- pri nabidce zaméstnani

Mnoho lidi dava pfednost informovat svého zaméstnavatele az poté, kdy ziskaji nabidku zaméstnani.
To v8ak muze byt pomérné svizelny zpusob. Ano, pokud V&$ zaméstnavatel nabidku stahne, muzete
se branit pravni cestou. Presto vSak zlstava zakladni nevyhoda a tou je divéra. Vas zaméstnavatel
se muze pfirozené citit dotcen, Ze jste mu tuto skute€nost nesdélili jiz v pribéhu vybérového fizeni a

Vas nastup do nového zaméstnani tim maze byt ztizen.

- po nastupu do zaméstnani

Pokud Vas handicap nema vliv na praci, kterou jste ziskali, muzete se rozhodnout o ném promluvit po
nastupu do zaméstnani. Toto feSeni se nabizi napfiklad u diabetik(, ktefi potfebuji zcela konkrétni

Casove prestavky.
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- nikdy

Pokud si myslite, Ze VaSe zdravotni postizeni nebude mit vliv na Vasi praci, neni ddvod
zameéstnavatele informovat. Pochopitelné ze muzete v pribéhu svého zaméstnani rozhodnout jinak,
ale také nemusite. Uvidite, kdo Vas zaméstnavatel je, poznate ho Iépe jako ¢lovéka a pak se mizete

rozhodnout.

Zavérem je dulezité pripomenout nékolik zasad, kterym byste méli vénovat pozornost:

- nacasovani: nejde o to Sokovat zaméstnavatele, ale ziskat praci, proto tomu pfizplsobte styl

svého sdéleni,

- priprava: polozte si nékolik otazek a pfipravte si na né odpovédi (je pfirozené, ze v priibéhu

pohovoru budete improvizovat, ale jiz nebudete zaskoceni a to na Vasi odpovédi bude znat)
Myslite si, ze se svym zdravotnim postizenim zvladnete zadané ukoly?
Jak Vas$e zdravotni postizeni ovlivni pracovni vykon?
Proc¢ si myslite, ze bychom Vas méli pfijmout?

Jste pfipraveni na dotazy kolegl?

Pokud jste se pfihlasili na pracovni pozici, o niz vite, Ze ji diky svému vzdélani a zkuSenostem
zvladnete a jiz jste se pfipravili na pohovor z odborného hlediska, zaméfte se jeSté na to, abyste
v klidu a s jistotou zvladli odpovidat na mnohdy pfekvapené dotazy personalistt ¢i zaméstnavatell. Je
dobré nacviCit si pohovor s pfitelem nebo ¢&lenem rodiny a seznamit je se svym zdravotnim
postizenim. Zaméite se pochopitelné na to, co bude zaméstnavatele zajimat nejvic: jak Vase
zdravotni postizeni ovlivni Vasi praci, jsou zapotfebi n&jaké specialni Upravy pracovisté a jaké vyhody
bude pro zaméstnavatele mit, kdyZ Vas pfijme. Hrajte svou roli tak dlouho, dokud s ni nebudete
spokojeni. ZkouSejte rizné formulace, predkladejte argumenty a divejte se na celou situaci z riznych

stran.

*

EVROPSKA UNIE
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Zivotopis

Dnes c¢asto oznacovan latinskou zkratkou CV (curriculum vitae) slouzi Vasemu budoucimu
zameéstnavateli jako zdroj informaci o Vasem dosazeném vzdélani, profesnich zkuSenostech a

ostatnich dovednostech. Zivotopisy Ize podle formy jejich zpracovani rozligit na dva zakladni typy:

- Strukturovany zivotopis, ktery je rozdélen do nékolika rubrik, v nichz jsou informace
zpracovany formou hesel, nikoliv vét. Z tohoto dlivodu umoznuje personalistim snadnéjsi a

rychlejSi orientaci.

- Kilasicky zivotopis, ktery je formulovan v souvislych vétach. Zakladni nevyhodou tohoto typu

je nepfehlednost a proto se v sou€asné dobg jiz takika nepouziva.

Zasady zpracovani zivotopisu:

1. Uprava

- strukturovany zivotopis by svym rozsahem nemél prekrocit dvé strany formatu A4,

- predpoklada se, Ze bude napsany na pocitaci (format doc. nebo pdf.),

- vtextu se doporu€uje pouZzit jen jeden druh pisma (idealné ,Arial* nebo , Times New Roman®),
pro zvyraznéni postaci vyuzit tuéného typu pisma, nebo kurziva,

- pfi psani Zivotopisu se doporuduje zarovnavat pouze zleva,

- je dobré pouzivat odborné vyrazy, u kterych znate vyznam slova (ty jsou signalem pro
personalistu, Ze se v oboru vyznate),

- nepochybné byste se neméli dopustit Zadnych gramatickych chyb (v pfipadé&, Ze si nejste jisti,

dejte sv(j Zivotopis precist dobrému cestinafi).

2. Prehlednost
- zakladnim pfedpokladem strukturovaného Zivotopisu je jeho pfehlednost a logi¢nost, proto je
nezbytné veskeré informace rozdélit do standardnich rubrik:
o osobni udaje poskytnou zaméstnavateli Vase kontaktni udaje,
o vzdélani a znalosti (zvlasté jazykové) vypovi o Vasi formalni kvalifikaci na pracovni
pozici, o kterou se uchazite,
o pracovni zkusSenosti ukazi Vas aktivni pfistup na trhu prace, pfipadné zafazeni

v zebficku absolvent, junior, senior ...

11
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o zajmy daji personalistovi Sanci prolomit ledy na osobnim pohovoru (proto uvadéjte
VaSe skute¢né zajmy, o kterych jste schopni pohovofit napfiklad i v jazyku jehoz
znalost uvadite jako aktivni)

v8echny udaje v jednotlivych celcich se vyplfiuji chronologicky, od nejaktualnéjSich po
nejstarsi,
u osobnich udaju nezapomerite uvést vedle jména a adresy také kontaktni informace

(doporuc€eny format emailu jmeno.prijmeni@seznam.cz),

v rubrice vzdélani neuvadéjte zakladni vzdélani, které je povaZzovano za samoziejmost (v
pfipadé, ze jinym vzdélanim nedisponujete, vynechte celou rubriku),
v rubrice pracovnich pfilezitosti nezapomerite na uvedeni:
o hazvu zaméstnavatele,
o datum nastupu a odchodu,
o nazev pozice a
o presnou Cinnost, kterou jste vykonavali v ramci dané pozice, tj. skute€nou naplf Vasi
prace
v pfipadé, ze jste drzitelem néjakého certifikatu ¢i osvédceni, nevahejte jej uvést (napfiklad

fidicské opravnéni)

Efektivnost

myslete na to, Ze jisté nebudete jediny kandidat. Udaje v Zivotopisu by Vas mély predstavit
jako nejvhodnéjsiho zajemce, musi byt véak vzdy PRAVDIVE!

zdUraznéte ty udaje, o ktery si myslite, Ze budou pfi vybéru kandidata na pracovni pozici
rozhodujici,

v pfipadé, ze budete k zivotopisu pfipojovat také svou fotografii, upravte pfed odeslanim jeji
velikost, aby nebyla pfilis velika. Styl fotografie by mél odpovidat stylu potencialniho
zameéstnavatele a povaze pracovni pozice, proto zvolte fotografii prikazového typu (fotky
z dovolenych jsou uréeny pro socialni sité!).

*

*
*
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MoZzny vzor zpracovani Zivotopisu

Jméno Pfijmeni

osobni udaje

... kontaktni udaje, tj. adresa, telefon, e-mail (vzdy uvadéjte aktualni udaje — v pfipadé, ze si hledate

praci v Praze a jiz v Praze bydlite, uvedte tuto adresu, byt je pfechodna)

vzdélani
... od posledniho dosazeného stupné vzdélani, zakladni Skola je povinna, proto ji neni tfeba uvadét (v

pfipadé, ze nemate jiny stupen vzdélani, doporucuje se tuto rubriku viibec neuvadét)

jazykové znalosti
... pfedpoklada se, ze uvedete jazyky, které jste schopni vyuzivat, a proto se da o€ekavat, ze z nich

budete v pribéhu vybérového Fizeni pfezkouseni

pracovni zkusenosti

... fazeni od posledniho relevantniho zaméstnani

pocitacové znalosti

... uvadéjte svoji skute€nou aktivni znalost, v priibéhu vybérového fizeni se da olekavat test

13
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ostatni
... vhodné uvést napfiklad Fidi¢sky prakaz &i jiné certifikaty

zajmy

... jak bylo zminéno, ,zajmy" €asto patfi k prolomeni led v Uvodu pohovoru nebo jako odrazovy

mustek pfi testovani VasSich jazykovych znalosti, proto je vhodné mit pfipravené kratké shrnuti
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Motivacni a privodni dopis

Pfi odesilani Vaseho zivotopisu do firmy je zapotfebi sdélit, pro€ tak Cinite, na zakladé jaké nabidky

reagujete a pro¢ pravé Vy jste tim pravym kandidatem na danou pracovni pozici. Dllezité je si

uvédomit rozdil mezi privodnim a motivaénim dopisem.

v prtivodnim dopise projevujete zajem o zafazeni do daného vybérového fizeni,

v motivaénim dopise zminujete Vasi osobni motivaci ve vztahu k dané pracovni nabidce.

Zde je vhodné uvést, jaky by byl Vas pfinos spolecnosti, jaka kritéria splfiujete a pro¢ apod.

Doporucéena osnova priavodniho dopisu

na zakladé jakého zdroje informaci reagujete na aktualni nabidku prace (kde jste se o této
nabidce dozvédéli), v navaznosti na pfesnou identifikaci pozice, o kterou mate zajem (napf.
referencni Cislo, nazev pozice a kde jste se o ni dozvédéli),

uvedte, ze se domnivate, ze jste vhodnym uchazeem o danou pozici, a proto v pfiloze

zasilate strukturovany zivotopis a motivacni dopis.

Doporuéena osnova motivaéniho dopisu

predstaveni,

vysvétleni, pro€ jste pravé Vy ten nejvhodnéjsi kandidat (nepiste pro€ je dana pozice vhodna
pro Vas),

odkazte na kapitoly svého Zivotopisu, které Vas vybér podpofi (souvisejici praxe, vzdélani,
certifikaty, reference ...),

jestlize piSete pfimo zaméstnavateli, snazte se predvést, Zze znate jeho firmu a Ze si jej cenite,
mUzete uvést vhodné referenéni osoby, nejsou-li soucasti Zivotopisu,

pozadejte o pohovor a napiste kontakt, na kterém je mozné domluvit si konkrétni termin,

pfilozte kvalitn& zpracovany Zivotopis.
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Priprava na pohovor

Jestlize jste byli pozvani na pfijimaci pohovor znamena to, Ze jste svou Zadosti o misto zaujali. Dostali

jste se do uzSiho vybéru a pfichazite v uvahu o nabizené misto. Pro vétSinu z nas to mlize byt

stresujici udalost, nicméné je to také prilezitost, kde mlzete Vy klast otazky ohledné pracovni nabidky

spole€nosti, seznamit se s prostfedim a s potencialnimi spolupracovniky.

- par jednoduchych rad

@)

jako podklad pro pfijimaci pohovor slouzi Vami peclivé zpracovany zivotopis (pro
vSechny pfipady méjte jeho kopii),

Zjistéte si co nejvice informaci o spolecnosti a o dané pozici,

vezméte si s sebou potfebné dokumenty (osvédceni, certifikaty, ¢lenstvi apod.),
pfipravte si otazky,

vhodné se oble€te (na pracovni pohovor se obléknéte tak, jak dle VaSich informaci
vyzaduje kultura spolecnosti. Vzdy vSak Cisté, reprezentativné, a pokud nemate jinou
informaci &i instrukci, formainé),

gestikulace a chovani téla (pfivitejte se vzdy pevnym stiskem ruky, snazte se
zachovat pratelsky o€ni kontakt s osobou vedouci pracovni pohovor, sedte v oteviené
a napfimené poloze),

budte aktivni a sami se zajimejte (ptejte se na informace ohledné spole¢nosti a Vasi
potencialni pracovni pozici. Otazku tykajici se platu pfenechejte personalistovi, ale v
hlavé méjte odpovéd pfipravenou — je dobré si udélat aktualni pfehled na trhu prace
v daném regionu a predestfit takto i svou odpovéd: date signal o tom, Ze jste si
védomi své hodnoty na pracovnim trhu a svém zodpovédném pfistupu),

budte pozitivhé naladéni (budte pozitivni a realisti¢ti, co se ty€e VasSich schopnosti a
cild. Vyhybejte se negativnim poznamkam a komentafUm o svych predeSlych

zaméstnavatelich.)
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UZitecCna pravidla

- priprava: postupujte systematicky

o najdéte si pracovni pozici, ktera odpovida Vasim kvalifikacnim i pracovnim
zkusenostem a zarfadte ji do sou¢asného stavu na trhu prace (je mozné, ze pozice o
kterou mate zajem, byla vyvojem na pracovnim trhu pfejmenovana, informujte se o

jejim platovém rozmezi, méjte realna oCekavani),

o vedte si seznam firem, které jste kontaktovali, pfipadné udaje kontaktnich osob a

odezvu, jakou jste ze spolecnosti ziskali.

- psani zivotopisu

o vytvorte si zivotopis pro kazdou pracovni pozici: i kdyz si jsou pozice blizké, pro
kazdou plati jina specifika a hlavné na kazdé budou personalisté preferovat jiny typ

uchazece,
o zjistéte si o svém potencialnim zaméstnavateli co mozna nejvic informaci,

o seznamte se s ¢innosti spolecnosti a uzplsobte tomuto odvétvi celkové vyznéni

svého zivotopisu,
o pidte jasné, stru€né a strukturované,
o Vas Zivotopis by meél mit jednu az dvé strany A4,

o drzte se klasického formatu a zvolte jednoduchy styl pisma s tim, ze dulezitd data

zvyraznéte tuénym fontem, pfipadné podtrhnéte,
o nékolikrat si po sobé zivotopis zkontrolujte,
o nikdy neuvadéjte oCekavanou vysi platu,

o prilozte stru¢ny a vystizny motivacni dopis.

17



PRA|IHA E

PRA|GUE -
OPERACNI PROGRAM PRAHA PRA|GA
A ADAPTABILITA PRA|G

OPP

*
* 4 *

EVROPSKA UNIE

- pohovor

o dlkladné se na osobni pohovor pfipravte: naplanujte cestu pfipadné dopravni spojeni,
proc¢téte si webové stranky spole¢nosti, prostudujte jejich zaméreni, zamyslete se nad
tim, pro¢ byste pravé pro tuto firmu radi pracovali a co ji mGzete nabidnout Vy,

o je pravdépodobné, Zze budete pfezkouSeni ze znalosti, které uvadite v Zivotopise (tyka
se to predevSim jazykovych a pocitaCovych védomosti), proto si své znalosti
zopakuijte,

o dejte pozor na prvni dojem, ktery vyvolate, snazte se byt uvolnéni a komunikativni, ale
vécni, vypnéte si mobilni telefon a vyhodte zvykacku, méjte pfipraveny kapesnik,

o pohovor je druh testu, proto k nému tak pfistupujte — budete Vam kladena spousta
otazek, nékteré opakované, budte trpélivy, vstficni a snazte se prokazat své kvality,

o ne kazdy personalista Vam vénuje tolik ¢asu, aby Vam poskytnul zpétnou vazbu,
v pfipadé Ze se tak stane, nevnimejte to jako kritiku, ale moznost posunout se dal a

zvysit svoje Sance!

Pfejeme mnoho Uspéchl pfi hledani zaméstnani a jsme k dispozici pro Vase otazky.

Realizaéni tym projektu
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