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Ve

Jak uspét pri prijimacim rizeni

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

9:00-10:30 Pfedstaveni se, kratka prezentace vlastnich zkusenosti

Cim se lisi uspésny a netspésny kandidat

Prvni dojem a telefonické interview

10:30 - 10:45 Prestavka s obcerstvenim

10:45 - 12:30 Prvni dojem a e-mailovy screening

Videodotazniky/videoscreening

Pfiprava na osobni setkani

Jak zapusobit?

12:30-13:00 Spolecny obéd
13:00 - 15:00 Obvyklé otazky u interview
15:00 - 15:15 Prestavka s obcCerstvenim

Nacvik rozhovort a zpétna vazba, volna diskuse, individualni
15:15-17:00 otazky a zpétna vazba, trénink rozhovora, promitani

7V s

instruktazniho filmu Re¢ téla

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

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

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

CiLE PROJEKTU

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

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

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

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

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

# Pocitatové kurzy MS Office

Q

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

# IndividuaIni konzultace a kou¢ovani

Q

Profesni diagnostika

# Pracovné pravni poradenstvi
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Skupinova skoleni

Hledani zaméstnani je prace

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

s

tedy mate délat Vy, abyste byli pfi vybérovém fizeni Gspésni.

Skoleni "Jak uspét pfi prijimacim Fizeni"

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

Skoleni "Jak si udrzet zaméstnani"

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

Pocitacové kurzy

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

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

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

v sekci Pocitacové kurzy.
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Individualni aktivity

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

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

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

¢ Individudlni konzultace s psychologickym zamérenim

a) Prijimaci pohovor, doladéni Zivotopisu a motivacniho dopisu

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

b) Psychologické poradenstvi

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

c¢) Profesni diagnostika

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

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

v ,

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

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

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

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

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

Zakladni ¢ast HR praxe

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

Volitelna ¢ast HR praxe

Profil na LinkedIn, Facebook, jak plsobi na potencidlniho zaméstnavatele

Profesni dotazniky: Dotaznik volby povolani, Test profesnich zajm

Vyhledavani pracovnich prileZitosti (postup, ¢etnost, sebeprezentace)

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

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

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

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

Zakladni ¢ast IT praxe

=

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

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

o v ks wnN

Bezpecnost prace s internetem ve firmach.
Volitelna ¢ast IT praxe

Format PDF a zamykani soubort

Datové schranky

VPN (virtualni privatni sit) aj.

Malovani

vk wnwN

Kldvesové zkratky

CERTIFIKAT A REFERENCE

vz v

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

Vzdélavaci a rozvojové aktivity potifebné pro moznost ziskat referenci:

+ Skoleni "Hledani zaméstnani je prace"
» Skoleni ,Jak si udriet zaméstnani“
e Individualni poradenstvi nebo jednodenni praxe
Pro ziskani reference pro budouciho zaméstnavatele je dale dulezitou podminkou uUspésné

absolvovat minimalné vsechny tyto aktivity a splnit nebo prekrocit svij individualni vzdélavaci
plan. Doporucujeme vyplnit také roziazovaci testy pro urceni Vasi rovné pocitacovych znalosti.

Nutna podminka pro moznost ziskat referenci

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

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

REGISTRACE A SOUHLAS KE SPRAVE OSOBNICH UDAJU

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

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

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

vvvvv

zadnou odpovédnost.

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

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

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

Oznacte nasi stranku "To se mi libi"

Kontakt na projekt: rd@rd.nsgmorison.cz
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Videodotazniky jako forma predvybéru kandidatu

Videodotazniky jsou novéjsi, v posledni dobé se rozvijejici formou predvybéru kandidat(. Firma si
pripravi otazky, tyto otazky uchazedi dopfedu neuvidi, takZze pak pfi odpovédich plsobi podobné jako
pfi osobnim kontaktu.

e Kandidati dostanou od firmy elektronickou pozvanku.

e Kazdy kandidat/ka si zvoli na nahravani ¢as a misto, které mu/ji bude vyhovovat.

¢ Na kaZdou otazku je urcen casovy limit.

e Nahrdvani nelze zastavit ani opakovat.

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

Doporuceni pro nahravani videodotazniku

¥ Pfipravte si odpovédi na mozné otazky!
e Zopakujte si, co vite o firmé.
* Pfipomerite si pracovni napli a pozadované znalosti/dovednosti pozice, na kterou se
hlasite.
* Na co se mohou ptat/co budete asi muset fesit, aby se prokazaly Vase znalosti a
zkuSenosti pro danou praci? Pripravte si odpovédi na mozné otazky.
* Vratte se k nejcastéjsim otazkam pti vybérovych fizenich a rozmyslete si odpovédi.
# Trénujte!
e VyzkousSejte si sami sebe nahrat pfi odpovédich. Co mUzZete zlepsit? Jak puUsobite?
Kromé obsahu toho, co ftikate, se soustfedte na svlj vzhled, pohled, Usmév, tdn
hlasu, srozumitelnost, tempo feci, pozitivni vyjadfovani.
¢ Podivejte se na sebe "ofima zvenku". Kam sméfruje Vas pohled, netékdte o¢ima?
Mluvite jisté a klidné?
* CovSe vidi kamera kolem Vas?
# Kdy a kde?
e Pripravte si vhodné misto a vhodny cas, kdy za¢nete odpovidat na videodotaznik. Je
potieba, abyste se citili dobfe a nebyli nikym vyrusovani.
e Zkuste si pfipravit na stal i papir s tuzkou, kalkulacku, sklenici vody...
* Pfi nahrdvani se ale fidte instrukcemi k videodotazniku. Pokud instrukce zakdaZe
jakékoli pomucky, nepouZivejte je.
¥ Pfipravte se pred natacenim:
e Zvolte obleceni, liceni a Uces jako pfi osobnim pohovoru.
e Protahnéte se, rozmluvte se a vyreste vcas svoje biologické potreby :-)
% P¥i nataceni:
¢ 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.
¢ Pokud to jen trochu pUjde, zkuste na zavér podékovat a feknéte, Ze se tésite na dalsi
spolupraci/osobni setkani apod.
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Video CV

Tak jako pisete svlj Zivotopis a uvadite odkaz na svij profil na LinkedIn, mliZete si natocit sv(j kratky,
obvykle 1-2 minutovy medailonek a pfrilozit na néj odkaz. Tuto sluzbu jiz zacinaji nékteré firmy
nabizet a pro kandidaty je (stejné jako u vloZeni klasického Zivotopisu do databaze) zdarma. Lze
predpokladat, Ze i kdyZ v soucasné dobé neni tato metoda pfilis vyuZivana, bude se postupné stdvat

vvvvvv

Vyhody video CV
# Upoutd pozornost.
# M0Ze byt vyraznéjéim doporuéenim, nez psané slovo.
# M(Zete zapracovat na svém prvnim dojmu (pfi natdéeni videodotazniku mzete zabéry
opakovat a vybrat tu nejlepsi variantu).
# M0Zete zabodovat svym vzhledem, komunikaénimi dovednosti a vyvolat sympatie.

# PFistup k videonahravce vlastnite Vy a mate ji tedy pod svoji kontrolou.

Nevyhody video CV

¢ Pro konzervativnéjsi firmy muze byt aktualné tento postup az pfilis novatorsky.

¢ Ne kazdy dovede pUsobit na nahravkach ptirozené, schopné a sympaticky.

e Jestlize firma pouZiva videodotazniky, stejné se jim nevyhnete. Bude chtit vidét, jak reagujete
na jejich otazky a ukoly.

¢ Informace o Vasich zkuSenostech, znalostech a dovednostech mohou byt potlaceny a
rozhodnuti o postupu do dalSiho kola se opfe o pouhy dojem z video CV.

e Pokud se Vam nepodati opravdu profesiondlni nahravka, muze se firma rozhodnout, Zze Vas
do dalsich kol nepozve, mnohem rychleji, nez kdyZ studuje pouze Vase pisemné materialy.
Prvni dojem se pak rychle méni v posledni.

Pokud si nejste jisti, jestli je Vase video CV dobré, pravdépodobné upiné dobré neni.

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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Co se mé budou pfti vybérovém rizeni ptat?

Rada otazek pfi vyb&rovych Fizeni rozvadi a ovéfuje Udaje z Vaseho Zivotopisu. Sméfuji k ovéieni
Vasich znalosti, dovednosti a praxe (zjistuji Vase kompetence) a zkoumaji, jak se pravé Vy hodite
pravé na tuto vybranou pozici (zjistuji kompatibilitu). Kromé toho se ale vidy kladené otazky snazi
odhadnout Vas jako ¢lovéka, to jak budete v urcitych situacich reagovat, jak budete spolupracovat,
jaky budete kolega, jaky budete zaméstnanec. Tim jak odpovidate, zaroven ukazujete, jak
komunikujete, jak jste naladéni, zda vidite spiSe problémy ¢i prikofi nebo mozZnosti a Sance. Otazky
budou zjistovat Vase nasazeni a Vas pristup. Ukazuji také na mozna rizika, kterd jsou s Vasim
zaméstnanim spojena. Z celého rozhovoru je pak vidy mozné odhadnout V4s zajem a zaujeti o danou
praci. BEhem rozhovoru také vyvolate bézné lidské sympatie, které Vam mohou pomoci.

Typické otazky u vybérovych fizeni
Otdzky, které pravdépodobné zazni u vétsSiny vybérovych fizeni, mate uvedené ve svych manualech.
Radu daldich moZnych otazek miiZzete najit v doporuéenych publikacich.

Jaké otazky budou jesté klast/co budou jesté zjistovat?

Otazky vztazené k narokiim pracovniho mista a tomu, jak se na toto misto hodite.

Otazky na Vasi minulou zkusenost, z nich budou usuzovat, jak se asi zachovate v budoucnu.
Otazky, které budou zjistovat, jak se hodite do daného tymu, k danému $éfovi, do této firmy.
Otazky zamérené na odhaleni mozZnych rizik, ktera pro firmu predstavujete.

Otazky/pozorovani, které budou mapovat, jaky jste ¢lovék a jaky je Vas prevladajici pristup
(pozitivni, aktivni, mrzout, stéZovatel, obét, viidce, pracant, lehkovaziny, nezraly, pomahajici,
sympaticky clovék...)

Jak se tedy pfipravit?
PoloZte si predem svoje vlastni otazky:

Image ("Jsme jedné krve Ty i ja")
* Kdo se asi této firmé bude libit? Jsem takovy/a? Mohu byt takovy/a?
* Jaci tam pracuiji lidé, jaky je styl této firmy? Co udélat, abych plsobil/a podobné?
e Jaké lidi firmy obvykle chtéji na podobnou praci? Vypadam tak, chovam se tak?

Znalosti, dovednosti a Vase zkusenosti
e Co pfesné uvadéji v inzeratu (pozadované znalosti, dovednosti a praxe, pracovni napln)?
¢ Udélejte si rozbor pracovni pozice a poloZte si dalsi otazky:
» Co je potfeba jesté umét pro podobnou praci?
> Jaké vlastnosti je potfeba mit pro tuto praci?
e Coteknu, jak ddm najevo, Ze umim vse, co pozaduji, Ze umim to, co mam umét, abych tuto
praci dobre zvladl/a, Ze mam potfebné zkusenosti a vlastnosti, které mi umozni tuto praci
délat dobre?

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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Priklad rozboru inzeratu

Zakladni informace o pozadovanych znalostech, dovednostech a praxi

Ty najdeme v inzerdtu v oddilech "PoZadovana kvalifikace a zkuSenosti'. Musime zvaZit, které
pozadavky jsou nezbytné pro danou praci nezbytné nutné a které jsou v inzeratu mozna tak trochu
ze zvyku nebo nejsou tfeba na tak vynikajici Urovni, jaka je uvadéna (¢asto jazyky a IT dovednost).

» Je firma Ceskd nebo mezinarodni, pokud mezindrodni, ma ceské vedeni? Jaké ma klienty?
Prevainé ceské nebo mezinarodni? Odpovédi na tyto otazky si mlZeme ozfejmit, zda a
na jaké urovni jsou potreba znalosti cizich jazykd.

» Jaké naroky ma popisovand priace na znalosti a dovednosti IT? Pokud vyssi nebo $irsi,
nez mam ja, mohu se néco v kratkém ¢asovém useku doucit?

Napln prace
e Sprava pohledavek klientl advokatni kancelare
» Bude zfejmé tfeba mit vynikajici komunikaéni dovednosti, velkou odolnost vici
stresu, bude potrfeba nebrat si negativni reakce dluznik(i osobné, mit schopnost
uklidnit rozcilené lidi a hledat racionalni feseni. Nutné také bude mit rad telefonickou
komunikaci, znit v telefonu dobfe a mluvit srozumitelné.

K tomu vSemu budou smérovat otazky pri vybérovém Frizeni. Tato ¢ast prace bude
také vyzadovat schopnost samostatné prace. Personalista/manaZer si odpovi
na otazku: "Zvladne tuto praci? Bude ji zvladat dlouhodobé? Bude samostatna/y?
Bude dostatec¢né prlirazna/y, ale zaroven schopna/y si udriet odstup? Nebude se
prilis viivat do problémG a vymluv dluznikG? Bude pracovat tak, aby i
pres komunikaci o nepfijemnych vécech plisobila nase firma dobfe?"

¢ Komunikace s klienty a dluzniky
» Kromé vyse zminéného bude tfeba umét jednat s klienty na profesionalni Grovni a
mit postoje umoznujici kvalitni poskytovani sluzeb.

Také k tomu budou smérovat otazky pfi vybérovém fizeni. Personalista/manazer si
odpovi na otazku: "Jak ji/ho budou vnimat nasi klienti? Jak bude umét s nasimi
klienty jednat? Bude pfispivat k dobrému jménu nasi firmy?"

e Zpracovani klientské posty
» VyZaduje mit pozitivni vztah k administrativé a evidenci, schopnost vytvaret a
dodrZovat systém a poradek, tj. mezi vlastnosti by méla patfit peclivost a
systematicnost. Mozna bude tfeba i vyborna znalost ¢eské gramatiky. Bude tfeba mit
velmi dobré znalosti Outlooku (posta) a Excelu. DulleZita také bude rychlost a kvalita
psani na pocitaci.

Kromé otazek na tyto vlastnosti se pii vybérovém Fizeni pfipravte i na testovani
potiebnych dovednosti. Personalista/manazZer si odpovi na otazku: "Jak dobfe toto
umi, jaké ma praktické zkusenosti s touto nebo podobnou praci?"

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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* Spoluprdce s ostatnimi divizemi spole¢nosti
» Mozina bude také potfeba vypomahat v dalsich divizich firmy, tj. byt schopny/a se
adaptovat na nové Ukoly a byt ochotny/a se pfizpUsobit zména. Zcela jisté je tfeba
mit spolupracujici postoje a vnimat kolegy z jinych oddéleni jako interni zakazniky.
Ze znalosti pfijde ke slovu kalendar v Outlooku. Celkové asi hledaji ¢lovéka, ktery
bude snadno navazovat vztahy a bude pfijemny.

Zde bude dtleZity celkovy dojem, jakym budete plisobit, zda bude zfejmé, Ze jste
rad/a napomocny, Ze umite dobfe spolupracovat a jak pozitivné a pohodové
budete reagovat pfi vybérovém fizeni. Personalista/manaZer si odpovi na otazku:
"Chtél bych s ni/ s nim spolupracovat? Bude ochotna/y pomahat?"

Nabizime

| v této Casti inzerdatu mlizZeme najit oblasti, na které se budou personalisté pri vybérovém fizeni ptat,
co je bude zajimat. Napr. bod "Prace v pratelském mladém kolektivu" upozornuje, Ze pfi vybérovém
fizeni mozna zazni i otazky na zajmy, na sportovni aktivity a Ze duleZita bude i Vase schopnost
komunikovat méné formalné a rozpoznat hranice, kdy je moZné uvolnénéjsi pristup a kdy
profesionalita.

Informace z inzeratu a z dalSich zdroju
Veskeré informace, které pred osobnim setkanim zjistite a rozbor, ktery si v rdmci pripravy udélate,
Vam pak pomohou pfi osobnim setkani reagovat tak, aby bylo jasné vidét:

» Ze méate pozadované znalosti, dovednosti a praxi.

» 7Ze mate pravé takové znalosti, dovednosti a zkugenosti a Ze jste takovy ¢lovék, jaky se hodi
na dané misto.

» Ze dobte zapadnete do firmy, Ze se do ni hodite.

« Zese's Vami bude dobfe a piijemné spolupracovat.

»  Ze budete aktivni, samostatni a budete pracovat s nasazenim.

« Ze nehrozi, 7e z firmy brzy odejdete, 7e se nebudete se pIné vénovat praci,ze budete chtit
brzy na vyssi pozici, Ze Vas prace nebude bavit aj.

»  7Ze méate praveé o tuto praci skuteény zajem.

Necekejte, Ze si potiebné informace Vas bude nékdo domyslet Ci je slozité vyhledavat.

Jestlize chcete byt pri vybérovém fizeni Uspésni, odpovidejte tak, abyste zdlraznili, Ze spliujete
vSechny pozadavky a Ze mate vSechny predpoklady vykonavat danou praci dobfe. Pokud se Vam zd3,
Ze je rozhovor jednostranny a Ze Vas neukazuje v tom nejlepsim svétle, aktivné zdlraznéte, proc se
na danou praci do dané firmy hodite pravé Vy.

Pamatujte si: dUleZité je nejen to, co fikate, ale i to, jak to fikate (tdn hlasu, srozumitelnost, rec téla).
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Priklady otazek, které se miizeme ptat my

Volte otazky vhodné ve vztahu k pozici, na kterou se hlasite. Ptejte se se zdjmem a zdvofile. Nejprve
se zajimejte o praci, spolupracovniky a firmu. Praktické otazky reste az pak. Neptejte se na to, co jste

mohl/a zjistit pfedem z vefejnych zdroju.

Jak vypada typicky pracovni den na této pozici?

S jakymi dalsimi oddélenimi bych nejvice spolupracoval/a?

Kdo bude maj pfimy nadfizeny? Co je pro néj/pro ni pfi praci dalezité?

Existuji jesté dalsi oblasti, kterym se budu vénovat, i kdyZ nejsou formalni naplni této prace?
Jak doslo k uvolnéni toho mista? Co se stalo a nemélo by se opakovat?

S ¢im jste v minulosti byli na této pozici opravdu spokojeni. Co bych mél/a délat podobné?
Budu moci mluvit s nékym, kdo pracoval na této pozici predtim?

MuUZete mi Fici néco o lidech, se kterymi budu spolupracovat?

Je k dispozici pisemny popis této prace? Mohu ho dostat?

Jaky bude dal3i postup/¢asovy horizont v tomto vybérovém Fizeni?

S kym se v pfiStim kole setkdm? Kdo se mnou povede pohovor?

Co se na této firmé nejvice libi Vam?

Praktické otazky: zpravidla az v pozdéjsi fazi rozhovoru a pouze ty, které skutecné potrebuiji
ke svému rozhodovani.

Jaké jsou Vase plany na rlst a rozsifovani firmy?

Jaké budou v nasledujicim obdobi hlavni cile firmy? Méni se néjak?

Jakym hlavnim problémm jste v minulosti celili?

Jak je méren vykon na mém budoucim oddéleni?

S jakym nejvétsim problémem se asi na tomto oddéleni setkam?

Do jaké miry budu svoiji praci fidit sam?

V ¢em byste si v tomto oddéleni nejvice prali vidét zmény?

Kolik ¢asu v bézném meésici budu cestovat/ze budu na jednanich mimo béznou pracovni dobu?
Jaky typ rozhodnuti bych mohl délat, aniz bych potfeboval néci souhlas?

Kam byste si pral, aby se ¢lovék na této pozici ode dneska za rok vypracoval?

Existuje jeSté néco dalsiho, co bych podle Vas mél/a o firmé/o préci védét?

Myslite, Ze existuji néjaké oblasti, kde bych si jesté mél doplnit kvalifikaci ve vtahu k této pozici?
Jaké jsou dalsi kroky v tomto VR?

S kym se v pristim kole setkdm (kdo, jména, pozice, jaké téma je pro kazdého z nich dllezité)?

Jaky je Vas styl fizeni, co je pro Vas dllezité?

Jaké typy lidi v této prdci dosahuji Uspéchu?

[ Licence nékterych fotografii Shutterstock pro NSG Morisory Outsourcing a.s.
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Zasady profesionalni komunikace

NEVERBALNI KOMUNIKACE
* ocni kontakt + Usmév = projev zajmu o klienta / partnera v rozhovoru
e ,Citelné” ruce a oteviena gesta
e vzpfimena poloha, pfi naslouchani pfiklon, moznost zrcadleni

¢ neverbalni projevy aktivniho naslouchani: prikyvovani, naklon hlavy

VERBALNi KOMUNIKACE
* pozitivni formulace
e oslovovani
e predchazeni nedorozuménim ovéfovanim si
* srozumitelnost
¢ jednoduchad vétna stavba, kratké véty, souhrny
* nepouzivat vyrazy ,zakdzana slova“ s negativnim nabojem

AKTIVNI NASLOUCHANI
* Podle nékterych vyzkumui zachyti netrénovani posluchaci jen 25% toho, co je feceno
* Vhodnym vycvikem je mozné zvysit procento zachycenych informaci o 50%.

Aktivni naslouchani znamena:

1. Soustredit se na toho, kdo mluvi.

2. Ovérovat si, zda jsme dobre porozuméli tomu, co bylo feceno.
3. Ovérovat si, zda vime, co mél mluvci na mysli.

4. Ddavat najevo respekt k mluvéimu, zadjem a porozuméni.

OTEVRENE OTAZKY

Na oteviené otazky je zpravidla tfeba odpovédét celou vétou. Pfispivaji tedy k rozvijeni plynulé

konverzace. Otevienymi otazkami davame najevo, Ze nas nazor partnera zajim3, Ze se chceme néco

dozvédét a Ze si pouze neovéfujeme néjaky svij predpoklad. Oteviené otazky nas mohou nékdy

zachranit v situaci, kdy nevime, co fici, a jak v rozhovoru pokracovat. Otevienou otazkou vyzyvame

druhého, aby mluvil.
» KDO

co

KDY

KDE

JAK

¥ ¥ ¥ ¥ ¥

PROC
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AL L # | NSG Morison

EVROPSKA UNIE » _
Evropsky socialni fond Independent Member of Morison International

Praha & EU: Investujeme do vas$i budoucnosti

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

Néktera slova nastavuji naSe nevédomi do stavu lehkého ¢i silného ,nepfijemna“. Jina slova jsou
neutralni, dalsi pohodova. Dlivod, proc néktera slova nemame vnitfné radi, ¢i mozna lépe feceno nas
dostdvaji do stfehu a do negativniho ocekavani, je prosty: v minulosti jsme je mnohokrat méli
spojena s nécim nebo nékym neprijemnym a tento pocit se s takovymi slovy prenasi dale, i kdyz uz
plvodni situace pominula. My o ném ani moc nevime — proto mluvime o nevédomi — ale najednou se
nam jiz nechce v jedndni pokracovat, zacne nas pobolivat hlava, jsme unaveni, otraveni, nastvani
nebo se nam zd3, Ze ,takhle to teda opravdu nepujde”. Zpravidla ani nepfemyslime o tom, proc jsme
se najednou ze stavu pohody dostali do stavu neurcité rozmrzelosti, nezajmu nebo netrpélivosti.

Pokud chceme komunikaci aktivné ovliviiovat, je treba naucit se védomé pouzZivat vhodné
komunikacni postupy, zejména kdyz chceme, aby byl nds partner naladén alespon neutralné anebo

A jesté lépe, aby se citil v pohodé.

Jeden zjemnych ,nastroji“, ktery
mame vidy u sebe, je spravnd volba
slov. Abychom mohli komunikaci
opravdu timto zplGsobem aktivné
ovlivnit, musi byt slova navic v souladu
s feci téla: od jasné viditeIné mimiky az
ke spise podvédomé vnimanym gestlim
a k postoji celého téla. Opravdovy
Usmév, primy usmévavy pohled,
otevrena gesta, vzpfimeny postoj.

SLOVA S POZITIVNIM A NEGATIVNiIM NABOJEM

e Vyrazy, které doporucujeme spiSe vynechavat:
BohuZel, nemoZné, moZna-ale, ano-ale, ale - oni, nelze, prekazky, nakladné, obtizné, bariéry,
snad, Spatné, nedostatky, riskantni, nevhodné, zbytecné, zbytek, problém...

¢ Vyrazy s pozitivnim nabojem:
Vyhody, alternativy, komfort, spolehnuti, mimoradné nasazeni, nabidka, Siroka skala, vykonny,
moznost, image, profesiondlni, pohotovy, kvalita, vztah, povést, bezpecnost, pozornost, jistota,
tradicni styl, rychly, hodnota, vhodny, varianty, reference, zaruka, pomoc, garance, klidny,
snadno ...

DBEJTE NA PRIMERENE TEMPO, HLASITOST | ZIVOST RECI A DELEJTE PAUZY.

PRI ROZHOVORU PROJEVUITE OPRAVDOVY ZAJEM!

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

ZAMESTNANI PO RODICOVSKE DOVOLENE
,Jak uspét pfi pfijimacim Fizeni”

qv NSG Morison

PODEKOVANI

* Operacni program Praha-Adaptabilita

spolufinancovany Evropskym socidlnim fondem

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

POMAHAJI NAM SiRIT INFORMACE O PROJEKTU

qv NSG Morison

* Informace o projektu a kontakty

 Informace, které by Vam mohly
byt uzitecné

* Kreklamam, které mohou byt ¢asti informacnich
listd jinych firem, mame neutralni postoj.
TYTO INFORMACE NEOVERUJEME,
POUZE VAM JE PREDAVAME JAKO NEZAVAZNE TIPY




%a NSG Morison

VYTISTENA PREZENTACE = ZAKLAD

Délejte si svoje poznamky! | /- F
Vracejte se k nim.

Zapisujte si poznamky a postiehy i pozdéji.
Studujte materialy, které jste dostali na
skolenich.

5. PRIPOMENTE A UJASNUJTE SI:

Na co si dat pozor / co délat aktivné?

P WNPR

%a NSG Morison

o CO STACI PRECIST....
.. PRECTETE SI V MANUALU A V MATERIALECH.

ile: -
o, AHA“ EFEKT /
o UPOZORNIME NA NEJDULEZITEISI

o VYSVETLIME SI

(@)

» ZAPISUJTE SI DALSi POZNAMKY

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

%a NSG Morison

Vzajemné tipy a doporuceni




w

Program 3koleni ,Jak uspét pfi prijimacim Fizeni

9:00 - 10:30 ¥ i se, kratks p

Eim se I3 Gsp&Eny a nedspéiny kandidst

Pruni dojem a e-mailovy screening

Prvni dojem a telefonické interview

10:30 - 10:45 Pestévka s obEerstvenim

10:45- 12:30 idl

PFiprava na osobni setkani

Jak zapsobit?

12:30- 13:00 Spoleény obéd
13:00 - 15:00 Obuyklé otazky u interview
15:00- 15:15 Prestavka s ob&arstvenim
Nécvik rozhovoriia zp&tna vazba, volna diskuse, individusini
15:15 - 17:00 otszky a zp&tna vazba, trénink rozhovori, promitani
instruktainiho filmu ReZ tala

%a NSG Morison

Predstaveni se

1. Néco o sobé
2. Moje zkusenosti z pFijimacich rozhovor
3. Doporus':enl’ pro ostatni

e CO DELAT

e CO NEDELAT
« NA CO SI DAT POZOR

1 minuta ©

”v NSG Morison

HLAVNIi ROZDiLY

USPESNY X NEUSPESNY KANDIDAT

Cim SE LISIi? CO DELAJI JINAK?




%a NSG Morison

CO BUDOU PRI INTERVIEW SLEDOVAT?

¢ Prvni dojem

* Znalosti/dovednosti a zkuSenost

¢ Komunikace, spoluprace a osobnost

¢ Systém prace

* Jak se pfipravil/a? Jaké si zjistil/a informace?

Ptistup, zajem a celkovy dojem

%a NSG Morison

Prvni dojem =
POUZE NEKOLIK VTERIN

55 % 38 % 7 %

,Nikdy nedostanete druhou Sanci udélat

dobry prvni dojem!”

%a NSG Morison

Prvni dojem v rGznych situacich

Pisemny kontakt figas)

Telefonické/video interview
Osobni setkani

(Prvni den na novém pracovisti)




%-, NSG Morison

Prvni dojem a jeho potvrzeni/zhorseni

v pisemném kontaktu

Privodni e-mail
v — ‘,_
Motivacni dopis IJ‘

Dalsi korespondence

A

Prvni dojem se stejné rychle vytvofi jako pokazi...

%-, NSG Morison

Predvybér e-mailem a opakovany dojem

Rozrazovaci ukoly a testy:

¢ Test zajmu a nasazeni

¢ Znalosti/dovednosti a zkuSenost

« Urover pisemné komunikace
e Systém prace @

Potvrzeni nebo zména prvniho dojmu?

Y- NsG Morison
CO JE DULEZITE

« RESENI

PRESNOST, KONTROLA

PROFESIONALNi PISEMNA KOMUNIKACE
GRAFICKE ZPRACOVANI

o ZDVORILOST A PRIiSTUP -
(@




e Ohlaseni se

Ton hlasu, tempo feci, tsmév, energie a klid

To jak mluvime, je velmi dlleZité!

Zavérecny dojem!

”a NSG Morison

Telefonicky predvybér

* Pozitivni pfistup a vyjadifovani
¢ Narovnejte se, usmivejte se

 Tén hlasu (zajem, vstficnost, tismév v hlase)

e Pozor na tempo feci a hlasitost

¢ Perfektni zacatek i konec rozhovoru

Mame k dispozici pouze 1 komunikacni kanal!

* Kdy mlzete nastoupit?
 Jazyky? Prace s PC?

* Odborné znalosti?

* Plat?

e Chybéjiciinformace ®

e Celkovy dojem




GEd #- NsG Morison

Telefonicky predvybér

e Vhodné misto / vhodny ¢as?

e Vyreste, pokud si nemuzete délat poznamky.
¢ Shrnujte a ovérujte si.

* Zeptejte se, co dale. 7\

¢ Podékujte za zavolani.

* Ovéite si, Ze mate vse zapsané a co nejdrive

splite pfislibené.

#) NG Morison

Videorozhovory/videodotazniky

¢ Ocekavejte je a pfipravte se na né!
¢ Udélejte si generalku.

¢ Vyberte vhodné misto / vhodny ¢as.

¢ Vzhled jako na osobni setkani!

¢ Pozitivni pfistup a vyjadfovani.
¢ Ton hlasu (zajem, vstficnost, ismév, energie).

* Narovnejte se, usmivejte se.

#) NG Morison

Osobni setkani




CEMU SE TED BUDEME VENOVAT?

* PRAKTICKA PRIPRAVA NA OSOBNI
SETKANI

* VZHLED

* NEVERBALNi KOMUNIKACE

* POZITIVNi KOMUNIKACE

» JAKJIM UKAZU, ZE HLEDAJI PRAVE ME?

#) NG Morison

Co je bude zajimat?

¢ Jaké mam znalosti a dovednosti (Hodi se?).

¢ Jaka je moje praxe (+i-). 3
¢ Jaky mam systém prace. &*
—_n e

¢ Jakd je moje osobnost a pristup.

¢ Komunika¢ni a socidlni dovednosti.

¢ Jakd je moje motivace, co vim o firmé a praci.

Uvidi opravdu, Ze jsem Uspésny kandidat?

STESTI PREJE PRIPRAVENYM

*:

—_

CO MUZEME OVLIVNIT?




%v NSG Morison

Moje pfiprava na osobni setkani

* Co jiz vim o firmé a praci? Staci to?
¢ Kdo se mnou povede rozhovor?

* Na co se mé budou ptat?

¢ Co budu odpovidat?

* Na co se budu ptat ja?

%v NSG Morison

Prakticka pfiprava na osobni setkani

¢ Jak a za jak dlouho se dostanu na misto?

¢ Co si vezmu na sebe? Boty?

« Uces, dopliiky? B>
* Co si vezmu s sebou? 4%\

¢ V ¢em budu mit ulozené dokumenty?

¢ Jak mam puisobit???

%v NSG Morison

Etiketa: Mgr. Ladislav Spacek
(dil 10 Pfijimaci pohovor)

(11 Tube J§

serial Ceské televize a Freecomu




%a NSG Morison

Neverbalni komunikace

o Stisk ruky f

¢ Kontakt o¢ima a tsmévy ﬁ

e DrZenitéla a gesta
¢ Oteviena fec téla

SYMPATIE

%a NSG Morison

Komunikace pfi interview

e Tén hlasu

 Pozitivni pfistup a vyjadfovani
e Tempo a vyraznost feci, pauzy

e Zdravé sebevédomi

Pozor na vtipkovani a zZovidlnost....

POZITIVNI VYJADROVANI
N1
HOS

<N

——

Pozitivni pFistup

10



,Nevhodna“ slova

POKUD MOZNO NEPOUZIVEJTE:

Q)
Q)

)

bohuZel, chyba, nedostatky

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

MozZna by...

Nejsem si jista/y, jak...

tézké, Spatné, nevhodné ...

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

Mohu nabidnout... /\j
Mam vyreSené/zajisténé... ’ N

Mym cilem je...
Rada bych prispél/ak ...

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

”v NSG Morison

Jak jim ukazu, Ze hledaji pravé mé?

* Vzhled odpovidajici firemni kulture
¢ Projev odpovidajici ocekavani

Rec téla
Aktivita
Pozitivni naladéni a vyjadfovani

Pfimérenost
¢ Motivace, nasazeni a pristup

Znalosti a dovednosti jsou samoziejmym
predpokladem. Vidi je ale jasné ???

11



%a NSG Morison

UDELEJTE Sl:
PLAN ROZVOIJE
Co presné?

Konkrétni kroky!

Terminy!

%a NSG Morison

Co mi pomuze?

* Trénovani pozitivni komunikace
¢ Optimisticky a aktivni pfistup k Zivotu
¢ Znalost sebe sama, osobnostni zralost

* Dobra pfiprava ”’

* Rozvijeni znalosti a dovednosti \/l >

%a NSG Morison

Co se potrebuji naudit?

* Vhodné prezentovat svoje znalosti,
dovednosti a zkusenosti (vzdy ve vztahu k
pozici a firmé)

* Odpovidat na obvyklé i specifické otazky

¢ Zduraznit to, co mi pomuze AN /

e Ptat se %
* Byt pfimérené v pohodé

(EUSTRES = stres, ktery pomaha)

12



qw NSG Morison

CEMU SE TED BUDEME VENOVAT?

» (NE)OBVYKLE OTAZKY U INTERVIEW
+ ,MEDAILONKY“

+ PRIPRAVA NA SPECIFICKE OTAZKY

« TRENINK ROZHOVORU

%a NSG Morison

Jaké otazky mohu dostat?

Obvyklé otazky u viech
vybérovych fizeni

Otazky vztazené k dané pozici,
tymu, firmé, budoucimu
nadFizenému ....

Spontanni otazky / typické otazky
konkrétniho clovéka

%a NSG Morison

Jaké otazky mohu také dostat?

‘)

Otazky, pri kterych neni ani tak dulezita

odpovéd, ale spiSe reakce kandidata.




”v NSG Morison

HTricky questions”

¢ Kolikrat prebéhne fotbalista za zapas hristé?

* Kolik je v €R golfovych micka?

+ Kolik je v CR ladi¢t pian?

* Proc jsou poklopy na kanaly vétSinou kulaté a ne
hranaté?

(Google, Microsoft nebo Facebook...)

”v NSG Morison

Kreativita, napady...

* 10 zpUsobd, jak jinak vyuZit tuzku

¢ Kratky pFibéh z 10 zadanych slov

”v NSG Morison

Kdo jste a kam smérujete?

ra

Vase vize?

Vase motto?
Vas zivotni cil?
Byli byste radé&ji ustarany génius, nebo $tastny hlupak?

(miliarddf Richard Branson)

14



%v NSG Morison
,» Medailonky”

Kratce prezentované znalosti, dovednosti a zkusenosti
¢ 1- max. 2 minuty

¢ Plynulost

* PrFizpusobit firmé a pozici

Vyzaduji diikladnou pfipravu!

Y- NsG Morison
Reknéte mi néco o sobé...

> Vztahnéte k pozici, o kterou se uchazite.

> Jste dobry pracovnik (podlozte priklady).

> Jste sympaticky ¢lovék (styl komunikace, jaka

prace Vas bavi, néco o sobé).

> Mluvte kratce 1 max. 2 minuty.

%-, NSG Morison

15



SOUHRN PODSTATNEHO: 1 MINUTA
¢ Hledam praci v oblasti....

¢ Vystudovala jsem... /Mohu nabidnout zku$enosti.../

znalost.../dovednosti... /Mam zku$enosts ...
¢ Mezi moje silné stranky patfi... / Jsem ...

¢ Vyjadrete opravdovy zajem o tuto praci!

VYBERTE TO, CO SE HODi PRAVE PRO TUTO POZICI!

%a NSG Morison

CO SLEDUII?
» Jak velky zajem mate pravé o tuto praci
> Jak se na tuto praci hodite/nehodite
» Pfiméfené sebevédomi
» Schopnost prezentace a argumentace

» Rozpor mezi feci téla a slovy

%a NSG Morison

Trénujte
* Slova i sebe...
* Pridat nebo ubrat?

e Bude to chvili trvat.

16



WElE #Y NG Morison

Jaké jsou Vase silné a slabé stranky?

» Jde hlavné o Vasi reakci.
» Umite se na sebe podivat ,,zvenku“?
» Pfipravil/ajste se na interview?

» MuZe jit i o zjisténi vlastnosti nebo chovani, které se na
danou pozici hodi ¢i nehodi.

» Varianty: Co by o Vas fekl...?

» Na svych slabinach pracujete, na svych pfednostech stavite.

Nikdy neftikejte, Ze to musi posoudit jini!

%a NSG Morison

SILNE STRANKY

¢ Silné stranky aktivné a jisté prezentujeme.
¢ Pripravte si alespon 3-5 silnych stranek.

¢ Vyberte ty, které se hodi k dané praci.

¢ Mluvte klidné a jisté.

* Dokreslete je konkrétnimi pfiklady.

%a NSG Morison

SLABE STRANKY
¢ Slabé stranky vyberte tak, aby pfilis neskodily.
* Dobré je, kdyz je vidét pozitivni vyvoj.
¢ Co délate, aby neovliviiovaly Vasi vykonnost?
¢ Pripravte si alespon 3-5 vhodnych slabych stranek.

* Svoje slabé stranky sami bez konkrétniho dotazu

vétSinou neuvadime!

!

° - ... NESMi VSAK BRANIT KVALITNi PRACI!

17



%a NSG Morison

Pro¢ bychom méli vzit pravé Vas?
CO SLEDUJI?
» Znalost sebe sama

> Jak rozumite narokiim pozice/potfebam firmy a

tomu, co to pro Vas znamena
» Pfiméfené sebevédomi

» Schopnost prezentace a argumentace

» Rozpor mezi feéi téla a slovy

%a NSG Morison

Pro¢ bychom méli vzit pravé Vas?
» V ¢em jste lepsi, neZ ostatni kandidati?
» Co mtuzZete firmé nabidnout?
» Uvadéjte nejen svoje zkusenosti, znalosti a

dovednosti, ale i svoje vlastnosti, pfistup,

komunikacni dovednosti a skute¢ny zajem.

» Dokreslete svoje tvrzeni predchozi zkusSenosti.

%a NSG Morison

Pro¢ bychom méli vzit pravé Vas?

> Jsem ... (silné stranky) Q

» Mam zkusenost/umim ... (doloZime fakty)
» Mohu firmé pfinést ... (uZitek pro firmu)
> Vyjadfete sviij opravdovy zajem pravé o tuto praci,

pravé v této firmé.

Vztahnéte vse k pozadavkim na danou pozici

a ke kulture firmy ¢i organizace.

18



%v NSG Morison

Jaky plat byste u nas rad/a mél/a?
CO JESTE SLEDUJI?

» Védomi vlastni ceny

» Orientace v aktualni nabidce na trhu prace
» Zdravé sebevédomi

» Zda vite, co chcete a jste realisticti.

Vv

» Na vyssich pozicich i jak umite vyjednavat.

%v NSG Morison

Vidy se zeptejte nebo upresnéte:

¢ Zda mluvime o hrubé nebo ¢isté mzdé (obvykle se
uvadi hruba mzda).

¢ Zda ma mzda pohyblivou slozku nebo jde o celkovy
fix.
« Zda se mluvi o pracovni smlouvé, DPP, DPC, OSVC...

¢ Zda je myslena mzda za bézny 8 hodinovy pracovni
uvazek nebo zda prace predpoklada prescasy, které
nejsou zvlast proplaceny.

%v NSG Morison

Vhodné odpovédi:

* Na minulé pozici jsem mél/a... a rad/a bych...

¢ Na této pozici firmy obvykle nabizeji... a vzhledem k

mym zku$enostem bych rad/a...

* Moje predstava je... Tato vyse platu je k jednani.

Zalezi na konkrétni pracovni naplni a zodpovédnosti.
Miluvte klidné a jisté.

Nikdo Vam zpravidla neda vice, nez si feknete.




”v NSG Morison

Otazky na minulou zkuSenost

> Jak jste reagoval/a, kdyz...
> Co Vas dokaze nejvice rozzlobit?

» Kdy jste se v posledni dobé citil/a opravdu
pfepracovany/a? Co se délo? Jak to dopadlo?

> Co délate, kdyz jste ve stresu? Vzpomente si

na néjakou situaci...

WET = #- NsG Morison

Otazky na minulou zkuSenost

» Pomahaji odhadnout, jak se budete chovat
v budoucnosti.

> Pripravte se na né peclivé: jaké Vase
zkuSenosti a reakce je na novém misté budou
zajimat?

» Zdiraznéte to, co Vam pomtize.

WET = #- NsG Morison

Jaké je Vas nejvétsi uspéch/nezdar?
CO SLEDUJI?
» Jaké byly Vase predchozi vysledky
» €eho si cenite /co Vam vadi
» Osobnost a pristup
» Otevienost a komunikaci

» Zda se ucite ze svych chyb a uspécht

20



%a NSG Morison

Jaké jsou Vase profesni, osobni a vzdélavaci cile?

CO SLEDUJI?

» Planovani, cilevédomost

> Zjisténi odpovédi na ,zakazané” otazky
> Perspektiva do budoucna

> Rizika Vasi stability a motivace

» Zajem o dalsi rast a rozvoj (mize byt +i -)

Varianta: co byste chtél/a délat za 3 roky, za 5, 10 let...

%a NSG Morison

Proc odchazite ze svého soucasného mista?
> MiuZe sméfovat na moiné problémy,
konfliktnost, nedostatek loajality.

> NestéZujte si, nebudte obét, nepomlouvejte,
i kdyz k tomu mate dtivod.

» Bud'te racionalni, vyrovnani.

Proc se nevracite na svoje posledni misto?

%a NSG Morison

Proc chcete pracovat pravé u nas?
> Co vite o firmé.

» Vase motivace praveé pro tuto firmu.
» Jak se hodite do firmy/do tymu.

» Jak uvaiujete, jak se pfipravujete...

21



”v NSG Morison

Co Vas nejvice na této praci zajima?
> Shoda mezi pozici a Vami.
» Vase motivace pro danou praci.
> Jak se hodite na danou pozic/do tymu.

> Jak uvaiujete, jak se pripravujete...

”v NSG Morison

Jaky typ clovéka byl Vas posledni $éf?
> Zjisténi Vasich zku$enosti a zptisobu spoluprace
> Zjisténi Vasi loajality
> Zjisténi Vasi kompatibility = jak se hodite do daného tymu
» Zjisténi Vasich socialnich a komunikaénich
schopnosti

NIKDY NEMLUVTE O BYVALEM ZAMESTNANI
POUZE NEGATIVNE!

”v NSG Morison

Jaké prace se Vam nyni libi nejvice?

Jaké prace Vas opravdu nebavi?

> Co délte (ne)rad/a ukazuje i na to, jak se
(ne)hodite na inzerované misto.

> Casteéné i na to, jaky /jaka jste.
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%a NSG Morison

Jak se lisi dobra asistentka od neuspésné?

» Zjisténi, zda si uvédomujete faktory Uspéchu

Jak byste popsal/a svij styl fizeni?

» Zjistuje, jak ve firmé (ne)budete chtit postupovat
» Zjistuje manaZerské znalosti

Slo to takto vidycky?

» Zjistuje, zda to nahodou neni jinak (tzv. protiargument)

Ptejte sei Vy!

¢ Otazky ukazuji zajem.

e Otazky o Vas vidy néco vypovidaji. Absence

otazek také...
* Neptejte se na to, co byste méli o firmé védét.

¢ Potfebujete informace pro své rozhodovani,

ptejte se konkrétné na to, co Vas zajima.

%a NSG Morison

POZOR!
 Bez pripravy muzete uspét jen, kdyZ umite
néco, co ostatni umi hire, nebo kdyz mate

Stésti....

e Kdyz se ,pretrénujete”, muzete znit

mechanicky a nepravdivé....
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&Y NsG Morison

Zdravé sebevédomi

> Véfite tomu, Ze by Vas méli |
pfijmout, protoZe jste nejlepsi? I

> Myslite, Ze je v pofadku se chvalit?

> Kdy jste citil/a v minulosti zdravou
sebedtivéru?

%-, NSG Morison

Co personalisté hledaji?

1. Shodu nebo doplnéni (pozice, tym, firma)
¢ Znalosti/dovednosti kandidata
* Pracovni zkuSenosti
e Chovani a komunikace

¢ Pristup a osobnost

2. Motivaci a nasazeni

3. Rizika

%-, NSG Morison

Otazky pfi vybérovém fizeni

* Zjistuji Vase kompetence = znalosti, dovednosti,
zkusenosti

* Zjistuji Vasi kompatibilitu = jak se hodite
* Zjistuji Vasi motivaci a zdjem

* Zjistuji Vas pfistup a nasazeni

* Zjistuji Vase osobnostni pfedpoklady

* Zjistuji Vase motivy a cile

* Zjistuji mozna rizika
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%-, NSG Morison

KDYZ NENi PERSONALISTA DOBRE PRIPRAVEN...

1. Dodejte sami protiargumenty, kdyz se pta
jednostranné.

2. Ukazte jasné:
SVOJE KOMPETENCE (co umite)
KOMPATIBILITU (Ze se hodite)
DOBROU A PROFESIONALNi SPOLUPRACI

AKTIVNI A PRIJEMNY PRIiSTUP

%a NSG Morison

Jak jim ukazu, Ze hledaji pravé mé?
1. Celkovy dojem
Potfeba prizpUsobit podle firmy i podle personalisty
2. Vhodné znalosti, dovednosti a praxe
Potfeba prezentovat podle pozice a firmy
3. Komunikace a socialni chovani
Vnimaji mé i ostatni zaméstnanci firmy

4. Reakce na otazky
Pfipravenost a osobnostni zralost

5. Skutecny zajem
Pravé tato firma, tento typ prace
6. Spravna mira energie a pozitivita

7. Sympatie
POZOR: nejsme kamaradi!

%a NSG Morison

ASSESSMENT CENTRA

¢ Pry se nelze cilené pfipravit ...
* Presto se cilené pfipravte ©

Jak assessment centrum probiha?

¢ Predstaveni se.
* Reseni modelovych situaci v tymu.

¢ Otevieni i skryti pozorovatelé.
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oppinlid
A

PUBLIKACE A RADY NA INTERNETU...

Mohou byt uZiteéné. '/
'
T , . J
Pouzivejte zdravy selsky rozum. e

Nékteré informace jsou uZitecné v jiné kulture.
Nékteré informace mohou byt zavadéjici.
Informace z internetu kontrolujte.

V pfipadé pochybnosti se ptejte dfive, nez zacnete
rady a doporuceni aplikovat.

v H\%GﬁM\or_ison
Je to dobry kandidat?

¢ Ma pozadované znalosti a zkusenosti?
¢ Hodise do tymu i na pozici osobnostné?
+ Navaze pfi VR dobry kontakt /vztah?
¢ Zanecha dojem spravného nasazeni ...
... energie, pozitivita, zajem?
* Lisi se pozitivné od ostatnich kandidatt?
¢ Plsobi dojmem, Ze do firmy patfi: vzhled, styl

komunikace, pfistup, znalost firmy...?

”v NSG Morison

Terminy!

DISKUSE A RESENI INDIVIDUALNICH OTAZEK
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”v NSG Morison

POMUZE PRIPRAVIT DALSi OPPA PROJEKTY

Hodnoceni skoleni

POMUZE NAM ZLEPSIT TOTO SKOLEN{

.+ | NSG Morison

Trénink: osobni interview

Délejte si poznamky!

q" NSG Morison

PROSIME O SDILENI, LIKY A DOPORUCENi

ry

4

( https://www.facebook.com/rodicedoprace
jj / www.nsgmorison.cz/cs/services/skoleni-zdarma
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