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Tematicka oblast, predmét (klicovd slova): Organiza¢ni struktura FIF, asistent

Zpiisob pouZiti vyukového materidlu ve vyuce: | Individualni samostatna prace v hodinach prostiednictvim ICT

ASISTENT

Asistentka alternativni nazvy povolani a zaméstnani:

Sekretarka

Vykonna asistentka
Office manager
Asistentka managera

Sekretarka - Assistant nazvy pozice v anglictiné:
Assistant

Executive Assistant

Secretary

Office Assistant

Administrative Assistant

Napln prace asistentky:

Administrativni podpora manazera nebo celého tymu, organizace diafe, pfijimani telefonickych

hovort, komunikace s pfichozimi a navstévami.

Asistentce nadfizené pracovni pozice:

Vedouci oddéleni
Reditel

Jednatel

Projektovy manager

Manazer oddéleni

Predpoklady pro vykon zaméstnani:

pratelské a nekonfliktni chovani, odpovidajici vystupovani, peclivost, organizacni schopnosti.
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Vykonna asistentka pozadavky zaméstnavatelt:

administrativni dovednosti - velmi dobra znalost matefského jazyka v€etné schopnosti provadét

korektury, psani vSemi deseti na pocitaci, velmi dobra znalost prace na pocitaci.

Asistentka Zivotopis - vzor

Osobni udaje

Jméno: Natalie Asistentka

Titul: Ing.

Bydlisté: Brno

Telefon: +420 111 444 111
Narozena: 13. prosince 1978
E-mail: natalie.asistenka@sever.cz
Narodnost: ¢eska

Stav: rozvedena

Vzdélani

Fakulta ekonomie a obchodni administrativy 1997 - 2001
VSE v Praze

Obor studia: Obchodni administrativa a podpora obchodu

Diplomova prace: Podpora managementu a role asistentky ve finanénim sektoru

Predméty statni zkousky: Ekonomie, Management, Obchod a marketing, Administrativa

Kurzy

e Asistentka managera, 2003, VVZA studio, certifikat
e MS Office pro asistentky, 2004, Microsoft Education
e Kurz Zakonik prace po novele 2008, Aditus, certifikat

Praxe

Aditus recruitment, personalni agentura 2004 - dosud

Asistentka reditele personalni agentury

Znalosti
Jazyky: angli¢tina (vyborné, FCE), némcina, $panélstina (komunikativné), japonstina,

portugalstina (zacatecnik)


http://www.aditus.cz/pracovni-pravo-zakonik-prace.php
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Prace na PC
Program Uroveri Poznamka
MS Office vyborné | v€etné MS Access a MS Front Page
Ovenbird vyborné
Internet Explorer vyborné
Firebox vyborné
Opera velmi dobie
HomesSite velmi dobfe | www stranky
MS Project velmi dobfe | 3 roky praxe
Mathlab velmi dobfe
SAP vyborné | Financni a u€etni modul
Windows 98, 2000, XE, Vista | velmi dobfe
Linux zacatecnik

Zaliby

Pfiroda, fotografovani
Sport - kolo, kole¢kové brusle, tenis, squash
Literatura, divadlo, kultura

Autosugesce a vyznam podvédomi

Pozitivné smyslejici lidé jsou super. Dokazi motivovat nejen sami sebe, ale i své okoli. Dokazi
rozveselit a dobfe naladit. At si fika kdo chce, co chce, autosugesce funguje.

Nestaci si ale kazdé rano fict vétu ,Dnes zavoldm panu XY* (pozn.: pan XY je nepfijemny ¢lovék

a hovor s nim uz delSi dobu odkladam). Vyiéené vété je potieba ,,uvérit” a ztotoznit se s ni.
Muze Vam pomoci, kdyz si predstavite situaci, ve které budete, az se Vam ,,prani“ splni. V
tomto pfipadé si pfestavte ten pfijemny pocit, ktery Vas bude provazet, az telefon polozite a Ukol si

odSkrtnete jako hotovy.
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Dalsi situaci vhodnou pro pozitivni mysSleni je zkouSka. Mlze to byt zkouska na vysoké Skole,
maturita,... KdyZ na zkousku jdeme s mySlenkami neuspéchu — posledni kapitolu jsem si moc
neproSel, neprecetl jsem si celou doporuéenou literaturu apod., jak pravdépodobné test/zkouska
dopadne? Nase podvédomi se nebude snazit zkousku zvliadnout na 100%, protoze si
nevérime. Ten, kdo je pfed zkouskami hodné nervdzni, napadaji ho myslenky charakteru ,Uz at je
to za mnou. At mé klidné vyhodi, pujdu na dalSi termin, o co jde.“.

Je to $patny pristup, v&ite mi. Na zkousku je potfeba jit s ,cilem a chti¢em®. Rikejte si ,Ja to

zvladnu, dokaZzu to, pfece to umim, tak ¢eho se bojim?*“ Je potfeba mit ,,chti¢“ zkousku dotahnout

do zdarneého konce. Predstavujte si situaci, ve které budete, aZ se dostavi uspéch!
Obklopte se lidmi, ktefi také mysli pozitivné.
,SlySeli jste to? Budou se zvySovat dané! A bude se v8echno zdrazovat!...“ Rika Vam to néco?

KdyZ se nad tim zamyslime, jak si myslite, Ze se témto lidem v Zivoté dafi? Jsou to uspésni lidé?
Bohati a slavni? Ne...
Mélo by byt pro nas velkou motivaci byt pozitivné naladénymi lidmi. Vidét v praci uzitek a ne

problémy. Obklopte se lidmi, ktefi také mysli pozitivné. Usmivejte se!

Jak funguje myslenka ,,Kdyz oviadnete své mysleni, oviadnete vSechno.”

Premy3leli jste nékdy nad tim, jak pfemyslite?

VétSina v8ech Vasich mysSlenek, na vSemozné situace a okolnosti se kterymi se v Zivoté setkavate,
Vam na mysl naskakuje automaticky.
Tyto automatické myslenky byli vytvofeny vSim co jste az do ted proZili a co se Vam zapsalo do

podvédomi.

A proces, jak se vSe déje, vypada nasledovné.
Urcita situace spusti automatickou myslenku, ta spusti emoci, emoce spusti t€lesné projevy a pak
i chovani. Negativni télesné projevy (napfiklad tfes, ervenani) a chovani (koktani,

fikani nevhodnych véci) zpétné ovliviiuje a posilfiuje dalSi negativni myslenky.
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SITUACE

" AUTOMATICKA >\

I
/ 't\\\ YYSLENKA //;\
| CHOVANI ] .;'/ EMOCE \'I'
- = \\,__ //

'i\ TELESNE REAKCE |

schéma nejistého clovéka

sSef je protivhy a
tvari se osklive

/ Hlavni automaticka myslenka: \\
Nema meé rad.
dalsi automatické mysSlenky: /

/ vyhodl mé, jsem k ni€¢emu Q_
g

R N ~ Strach, smutek, N
{ nevhodnych véci. / ( zlost na sebe, zlost na Séfa,)
\ / . stud
\_7/ - = ~ ‘ //
({ Poceni, tfes rukou,
\ z&ervenani o
2 .

schema sebevedomého cloveka

Séf je protivhy a
tvari se osklive

/ S s myslenka\
Zase se asi doma pohadal. ™
dalsi automatické mysienky: |

Za chvili ho to prejde Nebudu
"\ to reélt a udélam si svou
/ préc| AA____VAA.-/’

/ Normalni miuveni. \ / Kiid \
! Uvolnéné jednani. ) | Neutralni emoce. )
N ) = A -
\\/’ B T //
{ Zadné télesné projevy |
\ =

Jenze Vy nejste obéti Vasich automatickych mysSlenek. Mizete je zménit!
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http://www.jak-ziskat-sebevedomi.ic.cz/wp-content/uploads/schema1.jpg
http://www.jak-ziskat-sebevedomi.ic.cz/wp-content/uploads/schema2.jpg
http://www.jak-ziskat-sebevedomi.ic.cz/wp-content/uploads/schema3.jpg
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Nefikam, Ze je to snadny a rychly proces, ale trpélivou kazdodenni praci se toho

da dosahnout.
Premyslejte o tom, jak budete pristé u néjaké situace premyslet.

U prikladl schémat nejistého a sebevédomého Clovéka vidite, Ze kazdy reaguje na tutéz situaci
jinak a proto to, co si myslite o uréité situaci, nemusi byt nutné pravda a nemusi to byt az tak

hrozné, jak si nejspis myslite.

K tomu bych jesté rada napsala o jednom experimentu, ktery se konal v Anglii. Psychologové
ucelové shromazdili pfiblizné 100 lidi, pod zaminkou néjaké spoleenské akce. Na této
spole€enské akci byli najmuti herci, aby pfedvedli loupezné pfepadeni. Poté vSechny navstévniky
vyslychala policie a kazdy mél popsat co vidél. Vysledek — 1 udalost, 100 lidi a 100 riznych verzi,

jak se tato udalost stala.

Na tom vidite, Ze neni vlbec jisté, ze si 0 Vas lidé mysli tak strasné véci, jaké si o sobé myslite Vy

sami. Nebo, kdyz jste se onehdy tak hrozné ,ztrapnili,, Ze to tak vnimali i druzi lidé.

Napiste si nékolik situaci, které jsou Vam nepfijemné a nakreslete si u nich Vase schéma.

Pak zkuste preramcovani:
Pferamcovani je technika, pfi které se snazite zménit negativni mySleni na urcitou situaci. Spociva
v tom, Ze si kladete otazky, na které si odpovidate, pokud mozno tak, aby pro Vas i tyto odpovédi

byli vérohodné, prosté, aby jste jim véfili.

Pod Va$e nakreslené schéma na né&jakou situaci si napiste ,Preramcovani*
A pod to si piSte otazky, které by mohli vyvratit Vas nynéjsi negativni postoj k té urcité situaci.

Klidné se mlze jednat i o véc, ktera se stala v minulosti a nyni Vas trapi.
Napriklad:

Schéma: Séf mé nema rad. (hlavni spoustéci myslenka)

o Kdyby byl nékdo jiny na mém misté, myslel bych si totéz?

e Jak vim, Ze si to mysli? (tvafil se nastvané a byl protivny)

e Mduze to mitijiné vysvétleni, Zze se tvafil nastvané a byl protivny?(mohl se doma pohadat se
zenou, nebo détmi; mozna ma néjaké pracovni problémy, a mél jen Spatnou naladu a se
mnou to nemélo nic spolecného; je to prosté bruCoun a ma stale Spatnou naladu, nejspis je
hodné nestastny a nespokojeny, kdyz se tak chova)

o Kdyby mé §éf nemél tak moc rad, nevyhodil by mé uz davno?
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e Neznamena to tedy, v pfipadé, ze mé skuteéné nema rad, Zze mam i néjaké
schopnosti, které na mé ocenuje a proto mé nevyhodi?

e Co nejhorSiho je na tom, kdyby to byla pravda a $§éf mé nemél rad, co nejhorSiho by se mi
stalo?

e Aje to opravdu az tak hrozné?

e Vzpomnél bych si natoza5 let?

Zkuste, jestli Vas napadnou i jiné otazky, které se budou lépe hodit k Vasi situaci. Pak si vSe
pfectéte. Mozna, Ze zacnete vidét tuto situaci z jiného uhlu pohledu, nebo aspon pfinejmensim

zacnete pochybovat o tom, jak jste se na ni divali.

Chvalit, ne kritizovat
Zkritizovat kohokoli za cokoli umi kazdy. Umime ale pochvalit? Nejen ostatni, ale také sebe!

Zamyslete se a feknéte si nahlas 3 - 5 véci, které jste v€era/dnes udélali a na které jste pysni

a chcete se za né pochvalit. Nemyslete na neuspéchy. Myslete na to, co se povedlo, koho jste

rozveselili, komu jste zlepSili naladu, komu jste pomohli.

Priprava na pracovni pohovor

SnaZzte se ziskat co nejvice informaci o VaSem potencionalnim zaméstnavateli, abyste nepusobili

naprosto neznale a nepfipravené.
¢ Informujte se a sbirejte podklady

Pocetné zdroje informaci Vam mohou pomoci udélat si zakladni pfedstavu o sektoru a obchodu

spolecnosti, ktera Vam nabidla pohovor.

Kazdy sektor ma vlastni publikace, kde najdete jednotlivé podrobnosti o chodu, spole€nostech,

vysledcich a pozici na trhu jednotlivych spolecnosti.

o O sektoru, do kterého se fadi spole¢nost, ve které budete pohovor absolvovat.
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e Tyto publikace zahrnuji reporty, zpravy, rozhovory a ¢lanky, ve kterych se mizete pfesné

informovat. BEéhem pohovoru se na né mlzete odkazat.

VétSina hlavnich obchodnich sektort se organizuje ve federacich a/nebo asociacich, které mivaji
knihovny nebo informaéni servis, které Vam mohou poskytnout pfistup ke konkrétnim
informacim. VétSina téchto profesionalnich federaci a/nebo asociaci maji internetové stranky,

kde se muzete informovat.

Spole¢nost, ve které budete délat pohovor, ma pravdépodobné také vlastni internetové stranky
a bylo by dobré, je pfed pohovorem navstivit. Budte ale opatrni, informace, které pochazi od
spolecnosti samotné, jsou vétSinou velmi pozitivni a slouzi jako jista forma reklamy. Tyto
informace Vam presto daji dobrou pfedstavu o tom, jak je spoleénost velka, jak je organizovana

a jakou ¢innosti se zabyva: jaké produkty nebo sluzby nabizi a jaké ma obchodni cile atd.

na této pozici, kdyz vezmete v Uvahu Vase profesni zkuSenosti a kvalifikaci a vék, abyste nebyli
zaskoceni, kdyby na toto téma pfiSla béhem pohovoru fe€. Nezapomente, ze také muzete dostat

jisté vyhody jako je sluzebni viz, notebook, stravenky atd.

o Je dulezité védét, jestli se pfi pohovoru setkate pouze s personalistou nebo také s Vasim

potencionalnim nadfizenym.

Pocitejte s tim, Ze otazky pokladané personalistou budou mit SirSi zabér, co se tyCe Vasi
osobnosti, zatimco zaméstnanec spolecnosti se bude ptat na Vase pracovni zkusenosti

a schopnosti.

Pokuste se pfedem zjistit jména téch, s kym se mate setkat a ujistéte se, ze vite, jak se spravné
vyslovuji. MUuzZete jednodu$e zavolat na sekretariat spole¢nosti a blize se o pohovoru informovat.
Je takeé dobré védét, jestli budete psat néjaky test, abyste se na néj mohli pfipravit. Pfipravte si

informace, které jste o spole€nosti ziskali, a neostychejte se pfi pohovoru na cokoli z nich zeptat.

o Jakym zpisobem bude pohovor veden

o Pripravte si veSkeré doklady, které by mohly byt potiebné nebo uzite¢né
o Pozvanka k pohovoru, ktera Vam byla spole¢nosti zaslana
o Prdkaz totoznosti

o Ridiésky prikaz
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Nékolik prakazovych fotografii

Osobni posudek, pokud je vyZadovan

Kopie dokladll o Vasem nejvy$Sim dosazeném vzdélani, certifikatl, reference od pfedchozich
zaméstnavatell

PFipadné kopii diplomové prace

VSechny ostatni dokumenty, které souviseji s pozadovanou pozici

Nékolik dni a také veCer pfed pohovorem si predstavte, pohovor se svym potencialnim

zaméstnavatelem, ktery Vas Ceka.

Predstavte si rlizné scénare otazek a odpovédi, které by mohly nastat, abyste nebyli zastizeni

nepfipraveni.

Projdéte si ve své mysli Vasi osobnost, jak jen nejobjektivnéji to jde, zastavte se u téch

nejdulezitéjSich bodu: vzdélani, predchozi zaméstnani a zkusenosti.

Zhodnot'te své silné a slabé stranky. Znovu si prec¢téte Vas zivotopis a motivaéni dopis

a peclivé projdéte kazdy jeho bod. Zeptejte se sami sebe na cile Vasi kariéry a Vase ambice.

Zaméite se na své zivotni hodnoty, zivotni styl a zajmy.

Zde najdete seznam otazek (zdaleka ne vyCerpavajici), které mizete o pohovoru oCekavat:

Pripravte se na nasledujici otazky a procvicte si své odpovédi:
= Pro¢ mate zajem o nabizenou pozici?
= Proc jste si vybral/a nadi spole¢nost a co Vas na ni zaujalo?
= Jaky je Vas dlouhodoby cil? Jak téchto cili chcete dosahnout?
= Jakou mate finanéni predstavu?
= Jaky byl V&S pfedchozi plat?
= Reknéte nam néco o svych byvalych zaméstnavatelich.
= Co jste se od nich naucil/a?
* Proc jste z tohoto zaméstnani odesel/a?
» Jaké jsou VaSe silné a slabé stranky?
= Proc€ si myslite, Ze jste vhodnym kandidatem pro tuto pozici?

= Muzete ndm o sobé Fici néco, ¢im byste nas presvédcil/a, Zze mame zaméstnat zrovna Vas?
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Nezapomente, Ze pracovni pohovor je zejména rozhovor/konverzace, ke kterému jsou nezbytni

dva ucastnici.

Nikdy nepust’te ze zietele, ze béhem pohovoru mate aktivni roli.

Nedovolte, abyste se dostali do podfizené pozice. Na rozhovoru se aktivné podilejte a ukazte
svUj skute¢ny zajem.

Nebojte se, Ze budete obtézovat, kdyz se zeptate na to, co Vas zajima. Je naprosto v poradku,
kdyz se zajimate o svého budouciho zaméstnavatele a pokladani otazek by rozhodné nemélo
byt/nemusi byt jednostranné.

Kdyz se naopak zeptate na to, co pokladate za dllezité, mizete si udélat jasnou predstavu

o0 spolecnosti, kde chcete pracovat.

Otazky si pfedem peclivé pfipravte, protoZe je personalista bude brat v ivahu pfi VaSem
hodnoceni.

Posoudi Vasi motivovanost a zhodnoti, jestli mate vdechny nezbytné dovednosti poZzadované pro

danou pozici.

Sepiste si seznam otazek, na které byste se chtéli zeptat

Zde najdete priklady otazek, které stoji zato polozit:
Mate podrobny popis této pozice?
Je nutné nebo vyZzadované néjaké Skoleni nebo kurz pro tuto pozici?
Mohl by se charakter této pozice v budoucnosti néjak zménit? Pokud ano, jak?
Jakou ma tato pozice ve spole€nosti postaveni?
Komu bych podaval/a zpravy o své praci a naopak, na &i praci bych dohlizel/a?
Proc je tato pozice neobsazena?
Stfidaji se v této spolenosti zaméstnanci ¢asto?
Jaka je VasSe zaméstnanecka politika?
Jaké produkty/sluzby Vasi spole¢nosti jsou na trhu nejzadanég;si?
Na které pozici, mezi spolecnostmi stejného sektoru/odvétvi, se Vase spolecnost drzi?
Jaké spolecnosti jsou Vasimi pfimymi konkurenty?
Jakeé jsou stfednédobé a dlouhodobé plany Vasi spole¢nosti?
Jaké jsou momentalni cile Vasi spole¢nosti?
Prodélala spolecnost nebo oddéleni v poslednich letech néjakou zasadni strukturalni nebo

strategickou zménu?
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Jak bude probihat vybérové fizeni dale? Kdo se podili na rozhodovacim procesu? Budou v
dalSim kole jesté néjake testy ¢i pohovor?

Je néjakd moznost povy3eni v ramci této spole¢nosti?

Mohu se setkat s lidmi, se kterymi bych pracoval/a?

Jakym zplUsobem by se prace na této pozici mohla zménit?

Za jak dlouho se dozvim Va$e rozhodnuti?

Jsou ve Vasi spolecnosti néjaké moznosti dalSiho vzdélavani a Skoleni?
Nabizi Va3e spoleCnost néjaké bonusy, a pokud ano, jaké to jsou?

Je mozné ziskat n&jaké odmény?

Je mozné ziskat odmény?

Je mozné v ramci spole¢nosti absolvovat vzdélavaci programy &i Skoleni?

Nabizi spole€nost néjaké zaméstnanecké benefity? Pokud ano, jaké to jsou?

Nebojte se zeptat personalisty na pfedpokladany plat a pfipadné odmény ¢i vyhody.

Trasu na misto pohovoru si naplanujte dobre dopfedu, at’ uz vlastnim vozem nebo hromadnou

dopravou.

Odhadnéte, kolik asu budete na cestu potfebovat a pfidejte malou rezervu. Pokud pojedete
autem, pocitejte s tim, Zze mlzete chvili hledat misto na zaparkovani. Pfipadné by stalo za to

zZjistit, jestli ma spole€nost vyhrazena parkovaci mista, kde byste mohli zaparkovat.

Pokud nechate personalistu ¢ekat, bude si opravnéné myslet, Ze jste nespolehlivi nebo Ze pro

Vas pohovor neni dllezity.

Pokud se Vase duvody zpozdéni budou tykat dopravni zacpy ¢&i hledani parkovaciho mista,

nepoditejte s pochopenim. Ten, kdo je dobfe pfipraven, bere tyto moznosti pfi pfipravé v ivahu.

Také se od Vas oCekava, Ze pohovoru budete vénovat vdechen &as, ktery je pro pohovor
potfeba, a nebudete netrpélivi. Proto si nedomlouvejte dal$i schlizky a jednani v terminu, ktery
by se s pohovorem mohl piekryvat. Personalista by mohl usoudit, Ze si nedokazete zorganizovat

¢as.

Choveijte se tak, jako by pohovor a ¢as straveny ve spole¢nosti Vaseho potencionalniho
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o Ujistéte se, ze k pohovoru nejdete pozdé: zjistéte si, kolik €asu budete potrebovat,

abyste se dostavili véas bez zbyteéného spéchu.

¢ | kdyz se vSichni shodnou na tom, Ze by se nikdo nemél soudit podle vzhledu, stale plati, ze odév

odrazi osobnost uchazece.

Proto se nevzpouzejte konvencim a nenoste na pohovor odév pro vSedni noseni, i kdyz vite, ze

je to ve spole¢nosti bézné povoleno.

Vezméte si klasicky oblek, vhodnou Cistou obuv, dobfe vyzehlenou koSili &i blizu a muzi kravatu.

To, Ze si nechate zaleZet na vzhledu, Vam bude pfi¢teno k dobru. Také to poukazuje na to, Ze je

pro Vas personalista dllezity, a Ze jste ochotni vynalozit Usili, abyste zaméstnani ziskali.

Nicméné se snazte vyhnout dojmu, Ze jste si vzali svatecni Saty. V tom, co mate na sobé, byste
se méli citit pohodIné, abyste mohli byt uvolnéni a neplsobili nastrojené. Odév si pfipravte

pfedem, abyste v den pohovoru nebyli zaskoceni otazkou, co si obléci.

Odév volte s rozvahou, nesnazte se na sebe upoutat pozornost. Také se patficné zaméite na

Cistotu téla: Cisté ruce, upravené nehty, svézi dech, umyté u€esané vlasy.
o Abyste udélali co nejlepsi dojem, zamérte se na to, jak prezentujete sebe a svij vzhled.
Nevyzadané zadosti

V souvislosti s nevyzadanymi zadostmi (tzv. ,zadostmi naslepo®) je privodni dopis obzvlast

dllezity, protoze nema podklady z inzerce nabizejici konkrétni pozici s konkrétnimi pozadavky.

PFi psani pravodniho dopisu byste méli myslet na to, Ze dopis adresujete nékomu, kdo o nic

nezadal a jehoz potfeby neznate.

Neméli byste se proto prezentovat tim, zZe ,hledate praci, ale radéji se uvedte jako nékdo, kdo

nabizi konkrétni sluzby a ma konkrétni zkusSenosti.

Nebojte se Vasich cilu: personalisté si vazi positivniho a dynamického jednani, diky kterému

tfetina uchaze€ld o zaméstnani najde praci.
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Doporuéeni, jak napsat motivaéni dopis

o Adresat dopisu musi nabyt dojem, Ze Vas dopis je vyjimecny.

e Prvni véta by méla byt osobni a upoutat pozornost.

e Zavér dopisu by mél vyvolat zpétnou vazbu.

e Nez dopis odeslete, dejte ho precist nékomu dalSimu, aby opravil pfipadné
gramatické chyby a preklepy.

e Berte v potaz reakce téch, kterym date dopis precist, jejich rady a pfipominky by mohly byt
uzite€né.

e Délku dopisu omezte na maximalné jednu stranu — budte strucni a konkrétni.

e V prlvodnim dopise byste neméli zmifovat Vase predstavy o vySi platu.
Motivaéni/pravodni dopis

Cilem motiva¢niho a pravodniho dopisu je vzbudit u personalisty zajem precist si Vas zivotopis

a poznat Vas osobné u pohovoru. Motivac¢ni a privodni dopis je stejné dulezity, jako Vas zivotopis.
Tento dopis je Vasim prvnim kontaktem s Va$i potencialnim zaméstnavatelem a musi je zaujmout
natolik, aby ho chtéli Cist az do konce a zaujmout natolik, aby si precetli i Vas Zivotopis, ktery
zasilate spolu s motivaénim dopisem.

Je jisté, ze Spatny uvod dopisu nepfesvedEi personalistu nebo potencionalniho zaméstnavatele

o tom, Ze by méli pokracovat zhlédnutim Vaseho Zivotopisu.

Tento dopis je svym zpusobem ,vylohou obchodu® a Vy musite vyvolat touhu poznat, co je uvnitf.

Proto tento fakt nepodceriujte.
Klicové véty

Pro usnadnéni psani Vaseho Zivotopisu se inspirujte nasledujicimi frazemi a vétami, které mazete

pouzit tak, jak jsou nebo je upravit podle viastni potieby.
Casté frazy
Pozitivni zkuSenost v dopravni spole€nosti posilila mou motivaci pro kariéru v logistice.

Na vystavé..... jsem se setkal s panem/pani......, od které jsem se dozvédél/a o Vasi spole¢nosti

a doporucil/a mi, abych Véas kontaktoval/a.

Diky zkuSenostem nabitym ve spole¢nosti ..... jsem se mohl/a podilet na...
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V pfedchozim zaméstnani jsem nesl/a zodpovédnost za.....

Domnivam se, Ze jsem ziskal/a potfebné zkuSenosti v .....

S velkym zajmem jsem Cetl/a Vas rozhovor v ..... a zaujal mé Va&s pohled na.....

S potéSenim jsem Zzjistil/a, ze VaSe spole¢nost nedavno oteviela novou pobocku v.....

Rad/a bych se informoval/a, jestli Vase spole¢nost nehledd zaméstnance se zkudenostmi v........

Jelikoz planujete zvysit dovoz z ....., rad/a bych se zeptal/a, jestli zvazujete pfijmout nové

zaméstnance se zkudenostmi ..... na pozici .....

Planované rozsifeni Vasi spole¢nosti, které zahrnuje navyseni poc¢tu skladli, mé pfivedlo k

myslence nabidnout Vam své pracovni zkuSenosti na pozici pracovnika logistiky.

Béhem predchoziho zaméstnani ve spolecnosti..... bylo jméno Vasi spoleCnosti ¢asto zmifovano v

souvislosti s velkymi uspéchy v .....

Z profilu Vasi spolecnosti je zfejmé, Ze rozviji svou €innost na Evropském trhu. Rad/a bych Vam

nabidl/a své lingvistické védomosti s dobrou znalosti ekonomiky a kultury sousednich zemi.

Jako vérny zakaznik Vasi spole€nosti si vazim Vaseho profesionalniho jednani na obchodnim
trhu.

Na nedavné vystavé mé zaujala osobitost Vasi spole€nosti a rad/a bych...

Protoze hledate schopnou kandidatku na pozici asistentky/a, ktera by nesla zodpovédnost za

uvedené povinnosti, rada bych Vam nabidla své schopnosti a znalosti.

Béhem poslednich...let jsem byl/a zaméstnan/a ve spole€nosti.... na pozici.... a ziskal/a jsem

zkusenosti s....

Prodejte své schopnosti

Béhem X mésicni prace v obchodnim domé jsem projevil/a schopnost postupné se vypracovat z

profese pokladniho/i na manazera/ku oddéleni a asistenta/ky hlavni ucetni.
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Podilel/a jsem se na organizaci .... konference nasi Skoly po dobu tfi let. Nyni jsem povéfen/a

hledanim sponzorl a zodpovédny/a za finanéni rozpocet (pramérné 150 000 Eur).

Béhem humanitarni mise pro nevladni organizaci jsem absolvoval/a nékolik terénnich vyjezd,
abych vyhodnotil/a nejvétsi potfeby tamniho obyvatelstva. Na zakladé ziskanych informaci jsem

vytvofril/a dikladny pfehled jejich potfeb a moznosti.

Nehledé na celkové znalosti managementu jsem také dobfe obeznamen/a s jeho nezbytnym

softwarem.

Béhem Xmésicni stazev ..... jsem si osvaojil/a technickou angli¢tinu nezbytnou pro zviditelnéni

a zvySeni efektivity spoleCnosti ve vztahu se skotskymi partnery.

Ma schopnost.... mize byt pfinosna pro...

Ma Xleta praxe ve spole€nosti..... s podobnym obchodnim zaméfenim Vasi spole¢nosti mi

dovoluje nastoupit k vam okamzité.

Ma znalost ..... , kterou jsem ziskal/a v... bych rad/a vyuzila v.....

V mém predchozim zaméstnani jsem rad/a pracovala s .... a proto mé velmi zaujala vase nabidka.

Zakonceni

Pokud Vas moje zadost zaujme, rad/a si s Vami o svych pfedpokladech promluvim na osobni

schlizce.

Rad/a zodpovim Vase dotazy osobné.

VéFim, Ze Vas na pfipadném osobnim pohovoru pfesvéd¢im o svych znalostech.........

Dékuiji a rad/a se dostavim k osobnimu pohovoru.

Domnivam se, Ze mé znalosti a zkuSenosti odpovidaji pozadavkim na vy$e uvedenou pozici
a zkontaktuji se s Vami pfisti tyden, abychom se domluvili na dalSim postupu a pfipadném

osobnim pohovoru.

Doufam, Zze Vas muj Zivotopis zaujme a budu se téSit na pfipadnou dal$i spolupraci.
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Budu se t&Sit na osobni setkani, pfi kterém Vam rad/a zodpovim veskeré otazky.

V pfipadé Vaseho pfedbézného zajmu se rad/a dostavim k osobnimu pohovoru, kontaktujte mne,

prosim, prostfednictvim uvedeného telefonu, ¢i e-mailem.
Rozlouéeni

S pozdravem ......

Sductou ...........
Usnadnéte si praci: na psani dopisu se dobfie pripravte

« Najdéte si potfebné informace o adresatovi dopisu (jméno a pfesnou adresu) a ukazte tak, Zze
dopis neposilate jen tak nékomu, ale Ze pfesné vite, s kym mluvite.

¢ Napiste si seznam véci, které chcete v dopise zminit: co chcete Fici o sobé a na co se chcete
zeptat.

e Zkuste se vcitit do role toho, komu je dopis adresovan a prezentujte se tak, jak byste to o¢ekavali
od uchazece, se kterym byste se chtéli setkat, co by mohl povaZzovat za nevhodné, urlete, které
Casti dopisu byste zdUraznili, a jakymi svymi schopnostmi byste spole€¢nost obohatili. Vyjmenujte

své klady a silné stranky.
Ctyfi véci, na které byste méli pfi psani dopisu dbat:

e Struktura dopisu
Dulezité je, aby byl obsah dopisu srozumitelny, a aby na sebe jednotlivé body logicky
navazovaly, aby adresat ihned védél, co chcete sdélit.
V souvislosti se Zadosti naslepo byste neméli opomenout nasledujici Ctyfi body v dané
posloupnosti:
o Okolnosti Vasi zadosti, v tomto pfipadé nevyzadané Zadosti.
o Spolecnost, jeji trh a jeji budoucnost. Upozornéte na Vase zkuSenosti a kvality, a ¢im byste
spolecnost obohatili.
o Ddlezité body, na které chcete upozornit. Zminte se o VaSich zkuSenostech, které méli pozitivni
dopad a uvedte konkrétni pfiklady.

o Zavér, ve kterém se rozloudite.

Dopis rozlozte do logickych odstavcii, z nichz kazdy bude mit okolo péti radku.

Celkem by dopis mél mit alespon tii odstavce, osloveni a rozlouéeni.
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Obsah dopisu

o Zakladni udaje: jméno a adresa odesilatele, datum, pfedmét, jméno a adresa adresata,
jeholjeji titul, osloveni, rozlou€eni a podpis.
o Text dopisu, ktery je rozloZzen nasledujicim zpusobem:
= Uvod, ve kterém musite &tenafe zaujmout, proto si na ném dejte zaleZet a budte v ném
osobni.
= Predmét dopisu - musite sdélit, pro€ dopis piSete, a o0 co zadate. Tato ¢ast by méla byt
poutava a vyvolat u &tenare zajem.
= Nabidka - napiste, co mizete nabidnout — Vase kvality, zkuSenosti, co by mohly spole¢nosti
pfinést, a Vase davody, pro€ byste chtéli byt pozvani k pohovoru.
= Shrnuti - jiz jste uvedli ddvody Vaseho zajmu o praci v dané spole¢nosti. Odkazte na svuj
zivotopis, podepiste se a navrhnéte osobni schizku, pfi které byste mohli prodiskutovat vse
podrobné.
= Zavér - vyberte dobfe frazi, kterou dopis ukoncite. Nékteré vyrazy se mohou zdat zdvofilé

a elegantni, ale do tohoto dopisu se nehodi.

e Délka dopisu
o Dobfe napsany privodni nebo motivaéni dopis by nemél mit vice nez 15 az 20 fadkd, aby bylo
mozné ho precist velmi rychle.
o Bézte pfimo k véci a vyhnéte se jakymkoli zbyte€nym frazim a nepodstatnym informacim.
o Berte v tvahu, Ze personalista musi pfecist mnoho dopisu denné, a proto by vSechny pfili§

dlouhé pasaze dopisu mohly byt ve Va3 neprospéch.

e Jazyk a styl
o Podle nazorl personalistll by styl privodniho dopisu mél byt jasny a pfimo k véci, psany v
pfitomném Case a kratkymi vétami (maximalné 15 — 20 slov).
* Proto se vyhnéte formulacim, které Vam nejsou blizké nebo slovim, jejichz pfesnym
vyznamem si nejste jisti.
» Pouzivejte radéji kladné véty nez zaporné, vyhnéte se podminovacim vétam, trpnému rodu
a nadbyteénému pouZziti pfidavnych jmen.

= Dejte pfednost aktivnim slovesim a jejich spravnému vybéru a pouziti.

Nakonec zkontrolujte pravopis. Pokud potiebujete, dejte dopis nékomu precist. Nic Vam

neublizi vic, nez dopis s pravopisnymi chybami a preklepy.
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o Uprava dopisu
o Mdazete si vybrat tradi¢ni nebo modernéjsi upravu, ale nejdilezitéjsi je, aby byl dopis upraveny
perfektn&. Zadné Skrtani, skvrny, otisky prstd, na nepomackaném, nepotrhaném, bilém papife

velikosti A4 bez linek.

o Priklady frazi
o Uvod

= Rad/a bych se uchazela o misto ...... , pokud Vase spole¢nost bude hledat nové zaméstnance
pro tuto pozici.

= Nedavno uvefejnéna informace o Vasi spole¢nosti mé vyzvala, abych Vam nabidl/a své
sluzby na pozici.......

= Cenim si toho, co Vase spole¢nost dokazala, a rad/a bych se stal/a soucasti Vaseho
pracovniho kolektivu.

= VaS$e spolecnost by mohla hledat nékoho se znalostmi..... a zkuSenostmi s........

= Pokud Va$e spole¢nost hleda ...... , domnivam se, Ze by Vas mohly zajimat mé zkusenosti,

které jsem v tomto oboru ziskal/a.

o Zaveér

= Pokud Vas mé zkuSenosti zaujaly, rad/a bych se s Vami setkal/a pfi osobnim pohovoru.

= Doufam, ze budu mit moznost podat Vam blizSi informace osobné.

= Velice rad s Vami budu hovofit 0 moznostech, jak bych mohl/a byt prospésny/a Vasi
spole¢nosti.

= Jsem presvédCen/a, ze bude pfinosné setkat se osobné.

= Rad/a bych pozadal/a o osobni schiizku, na které bych mohl/a prezentovat své zkuSenosti
a dovednosti pro danou pozici.

= De&kuji za Vas €as a pozornost a budu se t&sit na pfipadné osobni setkani. Nevahejte mé
kdykoli kontaktovat na nize uvedené e-mailové adrese nebo telefonnim Cisle.

= S pozdravem...

Pokud jesté studujete a hledate prvni zaméstnani, zacnéte ¢asti ,,vzdélani“, protoze tato

¢ast bude nejdelsSi a také ji bude personalista vénovat nejvic pozornosti.

Na druhou stranu, pokud jsou Vasi nejsilngjsi strankou pracovni zkusenosti, zaCnéte pravé jimi.
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Jak usporiadat hlavni ¢asti zivotopisu

Tyto dvé &asti — vzdélani a pracovni zkuSenosti — se Fadi v opaéném chronologickém pofadku,

tzn., za€inaji sou€asnosti a kon€i nejstarSimi udalostmi v minulosti.

Nezdrzujte se zbyteCnymi detaily. Zamérte se na presnost udaji a bud'te stru€ni. Je dulezité,
aby se personalista, ktery Cte Vas zZivotopis, nezdrzoval zbyteénymi informacemi a nemusel hledat
dllezité body Vasich zkuSenosti v nepfehledném mnozstvi detailt. Uvedte jasné dobu stravenou
na dané pozici, popiste svou ¢innost v kazdé pozici a uvedte adresu svého zaméstnavatele. V

zivotopisu bude dobfe pusobit, kdyz uvedete nékteré konkrétni tdaje o pozici, kterou jste zastavali.

Zduraznéte body, které jsou blizce spojeny s pozici, o kterou mate zajem, a které by mohly

personalistu presvédcit, Ze jste vhodni kandidati pro tuto pozici.

V &asti ,Profesionalni schopnosti“ byste méli shrnout Vase dovednosti a znalosti, jazykoveé,

pocitaCové (s jakymi programy mate zkusenosti) atd.
Cast ,,Dalsi udaje“ by méla obsahovat nasledujici informace:

Osobni informace, které jste neuvedli v prvni ¢asti ,osobni udaje*:

Svou narodnost, rodinny stav (Zenaty/vdana, rozvedeny/a, ovdovély/a) a pfipadné pocet déti.
Pokud vlastnite Fidi¢sky prukaz, uvedte jeho typ a jestli vlastnite vuz.

VaSe €asové moznosti a dostupnost (pocet tydnt/mésicl).

Do ,zajm0“ pak uvedte VaSe hlavni zaliby (napf. ¢teni, sport atd.) Uchazeci tyto ¢asti Casto

opomijeji, nicméné Vam tato ¢ast poskytne trochu svobody a dokresli Vasi osobnost.

Nezapomente na kulturni aktivity a zajmy, které muzou vystihnout Vasi osobnost. Zaliba v
naro¢nych sportech mlze ukazat Vasi odvahu a vytrvalost, hra na hudebni nastroj zase

schopnost soustfedéni atd..

Neuvadéjte nasledujici informace:
Vas zdravotni stav

Povolani Vaseho partnera/partnerky
Povolani Vasich rodicu

Informace o VaSich détech

Cislo ob&anského prukazu/pasu
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Cislo bankovniho Gétu
Cemu byste méli vénovat zvySenou pozornost:

Vzdélani:
> Své vzdélani uvedte od nejvyssiho dosazeného vzdélani do zakladni Skoly, pfipadné uvedte,
predpokladané ukonc&eni studia.
> Uvedte dalsi kurzy a kvalifikace nebo skoleni.
> Zvazte uvedeni témat svych praci: diplomové prace, reportll atd. V uvedeni znalosti na nic

nezapomerite, ale budte objektivni.

Pracovni zkuSenosti:
> Vyjmenujte podrobné pozice, na kterych jste pracovali u svych pfedchozich zaméstnavatell

> Zvazte zafazeni Cinnosti z dob studia: kempy, dobrovolna €innost atd.
Béhem pohovoru

Vy hledate praci, ale nezapomente, Ze pokud jste byli pozvani k pracovnimu pohovoru, je to proto,

Ze personalista v dané spoleCnosti dostal za ukol obsadit volnou pozici.

Obé strany tak néco potiebuji a je zfejmé, Ze by mél byt nastaven interaktivni dialog, kde se

musite ukazat jako dynamicti a motivovani.

e Zde je nékolik tipl, co délat a ¢emu se vyhnout pfi pracovnim pohovoru, a jaké nastrahy
na Vas cekaiji.

o Budte dochvilni. Dostavte se i 0 nékolik minut dfive. Budete tak mit dostatek ¢asu na
pfipadné vyplhovani formulafe a k pohovoru se i pfesto dostavite v€as. KdyZz pfijdete diky
nepredvidatelnym udalostem i pfes vesSkerou snahu pozdé, slusné se omluvte a uvedte dlivod
VaSeho nechténého zpozdéni. Budte ale struCni a nezabfedavejte do dlouhych vysvétlovani,
zkratilo by to Vas ¢as u pohovoru.

o Pokud vypliiujete formulaf¥, budte peclivi. Na nic nezapomerite a budte precizni. Nenechte
Zzadnou kolonku nevyplnénou, a pokud si nejste jisti tim, jak néktery udaj vyplnit, nebojte se
zeptat toho, od koho jste formulaf dostali.

o Je mozné a dokonce pravdépodobné, Zze budete poZadani chvilku poseckat, neZ se dostanete k
samotnému pohovoru.

o Vyvarujte se nervéznimu poposedavani a nadskoceni v momentu, kdyZ se personalista

objevi.
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Sed'te klidné a poc€kejte, az Vas oslovi, neZ vstanete a pfistoupite bliz.

Nechodte naproti s napfaZzenou rukou pfipravenou k potfeseni, ale vyCkejte, nez Vam
personalista sam ruku poda.

Ruku stisknéte pevné a slusné pozdravte. Pokud znate pfijmeni, nezapomente ho pfi pozdravu
uvést.

Mnoho behavioralnich studii ukazalo, Ze zpusob podani ruky maze Fici mnohé o tom, co chcete
skryt. To si dobfe zapamatujte a ruku stisknéte pevné, ale nedrtte ji. Pokud je personalistka
Zena, pamatujte, Ze muze mit prsten a pfehnané energicky stisk pro ni maze byt velmi

bolestivy.

Dale méjte na paméti nasledujici fakta:
Pfilis dlouhé drzeni ruky prozradi vlastnickou a dominantni osobnost.

Pfilis kratké potfeseni ruky déla dojem plaché a bojacné osobnosti.

Vas konzultant se nejprve podiva do tvare. Pfi pozdravu se usmivejte. Udélate tak pozitivni
dojem a ukazete, zZe holji radi poznavate, a ze je pro Vas tento pohovor velmi duilezity.
Nechte personalistu, aby Vas dovedl do mistnosti, kde se bude rozhovor konat, pokud
Vas sam nepozada, abyste Sli prvni.

Zustante stat, dokud Vas sam nevyzve, abyste se posadili.

Personalista Vam pravdépodobné ukaze misto, kam se mate posadit. Pokud Vam da vybrat,
sednéte si tak, abyste se na néj/ni divali zpfima a nemuseli se otacet.

Béhem celého pohovoru se usmivejte a divejte se personalistovi do tvare.

Bud'te pozorni a projevte zajem u vSeho, co Vam bude frikat.

At uz budete mluvit sami nebo personalista k Vam, vzdy se mul/ji divejte do o€i. Samoziejmé to
neznamena, ze hol/ji mate hypnotizovat pohledem, coz by mohlo pusobit nepfijemné nebo se

divat provokativné, coz by mohlo vzbudit dojem, Ze jste arogantni nebo naopak nejisti.

Pokud je personalistt nékolik, méli byste se stfidavé na kazdého divat, ale zanéte u toho,
ktery Vam pokladal otazku nebo k Vam mluvil.

Neodvracejte pohled, dokud personalista zcela nedofekne otazku. Pokud se pfestanete na
personalistu divat po nékolika prvnich slovech dotazu, mize si myslet, Ze hol/ji neposlouchate
nebo Vas nezajima, co fika.

Kdyz odpovidate na otazku, na kazdého se stfidavé divejte a na konci odpovédi se jesté jednou
podivejte na toho, kdo Vam otazku polozil.

Pohled pfimo do o€i nebo pohled stranou jsou efektivnimi zplisoby zdlrazriovani urcitych slov

nebo odmi€eni se v momenté zamysleni.
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o Také myslete na mimiku oblieje, a co ji vysilate personalistovi. Mraceni a Spuleni rta, kdyz
Vam bude poloZena obtizna otazka, nebo navrh, ktery se Vam nebude zamlouvat, mize ukazat
Va3 negativni postoj.

o Vzdy mluvte klidné.

o Na otazky odpovidejte jasné&, pfesnymi vyrazy a upfimné. Odpovézte na viechny otazky, i na tu
skryvate nebo si nevéfite.

o Nechte personalistu, aby vedl hovor, ale nezapomeiite se zeptat na vSe, co jste chtéli
védeét.

o Mluvte o sobé upfimné, ale ne s faleSnou skromnosti. Vyzdvihnéte své prednosti, silné
stranky a jak by Vase schopnosti mohly obohatit jejich spole¢nost. Odvolavejte se na
nabizenou pozici a také zduraznéte svou motivaci. Pouze Vy mUlzete presveédcit
potencionalniho zaméstnavatele, Ze jste ten pravy kandidat na danou pozici.

o Personalista mlze vznést otazku tykajici se spolecenskych udalosti, politiky nebo ekonomiky
a mize se zeptat na Vas nazor. Nezapomerite, ze kazdé téma muze vést ke sporu. Proto
odpovézte upfimné.

o Plat, bonusy, dovolena atd. jsou dulezitym, ale ¢asto také choulostivym a slozitym tématem. P¥Fi
prvnim kole pohovoru je miZzeme ponechat stranou. Téma penéz muizete otevrit v pripadé,
ze jste si jisti tim, Ze o Vas personalista projevi skuteény zajem nebo pokud toto téma
neotevie personalista sdm. Pfed pohovorem si zjistéte, jak je VaSe pozice na trhu ocefiovana

a pfi pohovoru budte pfipraveni personalistovi sdélit svou pfedstavu Vaseho ohodnoceni.

e Tipy na zaveér:

o Za kazdé okolnosti bud'te mili a zdvofrili. Nenechte se vyvést z miry a své reakce méjte piné
pod kontrolou.

o Nekufte, i kdyby Vam cigareta byla nabidnuta.

o Nelzete.

o Nikdy neodsuzujte svého dosavadniho zaméstnavatele, kolegy atd.

o NeznevaZujte sami sebe.

o Nezapomente na humor a nebojte se ho pfiméfené zapojit do hovoru.

o Po celou dobu se chovejte tak, jako byste pozadované misto pfijali. Vzdy je lepSi mit nékolik
moznosti, nez se vratit zpatky k jedné moznosti.

o PrFed pracovnim pohovorem vzdy vypnéte svUj mobilni telefon.

¢ Konec pracovniho pohovoru:

o Zeptejte se personalisty, jakym zpUisobem pokracuje pfijimaci fizeni.
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o Nikdy nebudete nuceni rozhodnout se okamzité, zda misto pfijmete. Pokud potfebujete trochu
Casu na rozmysSlenou po pravé absolvovaném pohovoru, zeptejte se zdvofile personalisty, kdy
bude vhodna doba, abyste je kontaktovali a sdélili své rozhodnuti.

o Samoziejmé byste neméli zapomenout podékovat personalistovi za ¢as, ktery Vam
vénoval.

o Pokud citite, Zze jste personalistu pfrilis nepresvédcili, své zklamani nedavejte najevo. Je
mozné, Ze jen zkousSi Vasi reakci na neuspéch a odmitnuti nebo jednoduSe rozhodnuti nelezi
pouze na ném a musi se nejprve poradit se svymi kolegy anebo je v pofadi jesté nékolik
uchazecu, ktefi ¢ekaji na pohovor.

o Pri odchodu nezapomeiite podat ruku na rozlou¢enou. Oslovte personalistu jménem

a divejte se do oé€i.
Jak uspét u testu vybérového Fizeni

VétSina uchazecu pfistupuje k vybérovému testu s velkymi obavami. Abyste testy uspésné zvladli,

postacdi, kdyz se dobfe informujete, vSe si procvicite a budete se fidit nékterymi radami.

Zejména je dullezité, abyste zlstali klidni za vSech okolnosti. Jiz samotny pfistup uchazece k testu
naznaci personalistovi, jak je dany uchaze¢ schopny vyrovnat se se stresem: chovani uchazece,

zpusob, jakym FeSi zadani, jestli se soustfedi nebo je nepozorny, jestli je systematicky ¢i chaoticky.
Den pied testem si odpocirite!

e Zde najdete nékolik uzite¢nych tipt

o Béhem testu se soustfedte a nenechte svou pozornost odvest jinam. Vzdy si nejprve velmi
pozorné piectéte instrukce k testu a zamyslete se, nez odpovite.

o Pokud nevite odpovéd na otazku, jednoduse ji vynechate. Nezodpovézeni otazky je lepsi, nez
Spatna odpovéd, ktera by mohla nepfiznivé ovlivnit vysledek testu.

o Rychlost, jakou test vyplfiujete, se nékdy také zapocitava do hodnoceni. Pokud o ¢asovém
limitu v instrukcich neni zminka, nevahejte a zeptejte se, zadavatel testu Vam jisté odpovi.
Neztracejte Cas nad otazkami, na které neznate odpovéd, nebo které vyZaduiji pfiliS mnoho
premysleni. Odpovédi vyplfiujte co nejrychleji a neznepokojujte se, pokud nestihnete test vyplnit
az do konce: testy jsou sestaveny taky, ze to vétSinou neni v asovém limitu mozné.

o Pokud mate pocit, ze je test pfilis t€zky, nenechte se odradit. Tento dojem je naprosto
opravnény. Stupen obtiznosti je zamérné nastaven velmi vysoko, aby mohl personalista rozlisit

dobré a velmi dobré uchazede.
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o Za zadnych okolnosti nedejte prlichod panice. ZpUsobilo by to podstatné omezeni Vasich
schopnosti.

o Abyste se pfipravili na test, osvézte svou pamét’ a projedte si zakladni znalosti.

o Pokud testy zahrnuji i osobnostni test, muzete se k nim pfipravovat, ale nema smysi
shromazdovat mnoho informaci: u téchto testl neexistuji spravné a Spatné informace. Podané
odpovédi jsou jednoduse vypovédi o Vasi osobnosti. Tento test neslouzi k ni€emu jinému nez
ke shrnuti vSech ostatnich testd, které jsou zaméfeny na profesni znalosti, a ma podat

personalistovi obraz o VasSich osobnostnich dovednostech.
Prvni kontakt mezi dvéma lidmi je dtlezity a prvni dojem je €asto rozhodujici.

Pokud jste nervézni, Vase ruce a nohy Vam budou na obtiZz. Nevite, co si s nimi po€it nebo jak se

posadit, abyste pUsobili klidnym dojmem.

Zapamatujte si nékolik skuteénosti:

¢ Ruce, nohy:

o Ruce nikdy neskladejte na prsa. | kdyz toto gesto dodava pocit klidu, zaroven vytvari prekazku
mezi Vami a ostatnimi a vysila zpravu o obrané a uzavrenosti, ktera neni hodnocena kladné.

o Nechte ruce polozené volné na kolenou, na podru¢kach kfesla nebo na stole.
Pokud se nebudete citit pohodIné, vezméte si do ruky néco, co u pohovoru miizete potfebovat:
zapisnik a pero, vizitku nebo priikaz navstévnika.
To Vam doda jistotu a nebudete natolik sledovat Vase rozpacitou hru rukou a nohou.

o Ruce také muzete pouzit ke gestikulaci, a tim zdUraznit Ci Iépe vystihnout to, co Fikate. Jista
davka gest naznacuje, Ze se citite jisté, ukazuje Vase nadSeni. Vyhnéte se ovSem piehnanym
a teatralnim gestim.

o Nezapomerite na pozici nohou. | kdyz je konzultant nemuze vidét, vSechny pohyby nohou jsou
zietelné a nervozni poklepavani nohou zpusobi nejisty tfes celého téla.

o Budte klidni, kontrolujte se, a nohy si protahnéte az po skon€eni pohovoru.

e Podani ruky
o Pokud budete podavat ruku dlani dold, davate najevo znamky nadfazenosti.
o Podani natazené ztuhlé paze naznacuje, ze si druhou osobu chcete udrzet dale od téla a vné
svého osobniho prostoru.
o Rozpfazené paze a dlarn sméfujici dolu stavi druhou osobu do podfazené pozice.

o Naopak pfitazeni druhé osoby k sobé je velmi intimni krok, a k pracovnimu pohovoru se nehodi.
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o Pamatujte si, ze vétSina lidi upfednostriuje razné podani ruky a pevny stisk.

o Bezvladna ruka, ktera se sotva dotkne konec€ku prstli druhé osoby, je povazovana za
nepfijemnou.

o Bezvladna ruka také naznacuje jistou slabost charakteru a pouhy letmy dotek ruky naseho

protéjSku znaci nesmélost.
Rlzné typy testu

Psychologické testy maji personalistovi dat obecnou pfedstavu o osobnosti kandidata a jsou
sestaveny na pozadavky spoleCnosti. Tyto testy v porovnani s pohovory Setfi spole¢nostem

spoustu ¢asu a poskytuji objektivni zaklad pro porovnani riznych kandidatd.

e Test osobnosti a test vykonnosti
Tento test ma personalistovi poskytnout dikladnou pfedstavu o kandidatové osobnosti
a zpusobu, jakym kandidat vidi sam sebe ve vztahu k ostatnim lidem a svému prostredi.
Sklada se z nékolika slovnich spojeni, tvrzeni, prohlaseni nebo charakterovych znaku a kandidat
musi urcit, do jaké miry se mu podobaji.

V tomto testu se projevi, ktefi kandidati jsou pfiliS dominantni, chaoticti, introvertni apod.

o Test Ciselni inteligence
Tento test vyhodnoti miru logického uvazovani kandidata, schopnost vytvofit spojeni mezi

danymi udaji a s jakou peclivosti a jak rychle je kandidat schopen reagovat.

e Test verbalni inteligence
Tento test vyhodnoti, jakou schopnost argumentace ma dotyCny kandidat. Vyhodnoti miru

jazykového porozuméni a schopnost délat logicka spojeni mezi jednotlivymi slovy.
Test vSeobecnych znalosti

Va$e vzdélani a pracovni zkuSenosti Vas dovedly k osvojeni profesnich dovednosti, VasSich

védomosti a ziskali jste vlastni know-how.
Test vSeobecnych znalosti slouzi ke zjiSténi know-how kandidata v konkrétni oblasti.

Z toho duvodu se bude kazdy test liSit v zavislosti na tom, o jakou pozici se kandidat uchazi.
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