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1. UvoD

VSTUPNI INTERVIEW: je tou nejdleZit&jsi branou, kterou musite projit na cesté za

uspéchem pfi ziskavani nového zaméstnani, proto je dobré se na néj dobfe pfipravit.

Pro mnoho lidi jsou pracovni pfijimaci pohovory tryznivou udalosti.
V SAZCE JE MNOHO:

v’ jejich préce snl

v’ schopnost uhradit dal3i splatku hypotéky

v’ znovuziskani ztracené Ucty
PROC TOUZIME PO NOVEM ZAMESTNANI?

1. Nemdame momentdlné praci.

2. Soucasné zaméstnani ndm nevyhovuje.

ABYCHOM NASLI 'PRACI PODLE' NASICH PREDSTAV, MUSIME PROJIT NEKOLIKA
ETAPAMI:

Vyuziti riznych moznosti a zpGsob( hledani volnych pracovnich pozic.
Kdyz vhodnou nabidku mame, posleme dané spolecnosti svlij profesni Zivotopis, a

pokud to firma vyZaduje, také privodni dopis.
JAK SI ZORGANIZOVAT CAS?

A. Produktivni hledani prace zacina ziskanim organizacnich schopnosti a pInénim
naplanovanych ukoll ve stanoveném case. Uriete si terminy zverejnéni
Vaseho inzeratu v mistnim, regionalnim, centrdlnim, nebo odborném tisku.

B. Sledujte webové stranky s nabidkou volnych pracovnich mist, kazdy den
odpovidejte minimdlné na jeden inzerat.

C. Planujte si telefonaty, volejte osobam, se kterymi jste se jiz drive

kontaktoval/a a které Vam mohou pomaoci.
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2. SLEDOVANI NABIDEK ZAMESTNANI

Pokud jste jiz odeslal/a Zadost o zaméstnani, motivacni dopis nebo odpovéd na
inzerat, nebudte pasivni! Je dlleZité, aby ze vseho, co jste jiz udélal/a byl vidét néjaky
vysledek! Pro pfehlednost je vhodné psat si zaznamy o vSech kontaktech a pribézné si je
zaznamendvat do prehledné tabulky. Terminy odpovédi ze strany zaméstnavatell se
razni. Je vhodné se po 14 dnech zeptat, jak vypada situace, jaké jsou Vase vyhlidky.
MuZete se zeptat na predpoklddany termin pisemné odpovédi, a pokud Vase nabidka
nebyla pftijata, je dobré védét proc.

A. JAK SI UDELAM PREHLED?

Pro prehlednost si mGZeme podobnou tabulku pfipravit.

Zaznamenavejte si:

v datum, kdy a komu jste odpovédél/a na inzerat
o jakou pracovni pozici jste se uchazel/a
kde jste nabidku nasel/a
zda jste posilal/a také CV a motivacni dopis

Vase opakované telefonaty aziskané odpovédi

2 SN RN

Udélejte si kopie viech dokladd, které jste odesilal/a, poznamky atd.

TABULKA OSLOVENYCH FIREM:

Instituce | Pracovni | Kde jsem Datum Pfredpokladany | Kontaktni | Vysledek
pozice nabidku nasel | odeslani | termin osoba a
(a) odpovédi jeji
funkce

Mzdova | www.prace.cz | 13.2.2014 | 21.2.2014

Firma
IVECO

RWE Ucetni | Urad prace CR | 14.2.2014 | 21.2.2014
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B. JAK DAL?
Stanovte si malé redlné cile! Promluvte si se znamymi, kolegy i odborniky. Kazdy
Vam muZe dat typ nebo ndpad. Nezapominejte vSak — nikdo nema stoprocentni

pravdu! Vyslechnéte vSechno, ale jednejte podle vlastni Gvahy.

3. MOTIVACNI DOPIS

Motivacnimu dopisu se nékdy také rikd prdvodni dopis. Je to jedno a totéz. Je to

jedna z formalit Zadosti o préci.

A. K CEMU JE MOTIVACE?
Zaméstnavatel chce motivované lidi.
v' Proé?
Motivovanym lidem neni potfeba tolik platit. Také v zaméstnani vydrzi déle.
KdyZ nékoho prace nebavi, musi ho zaméstnavatel motivovat platem, coz leze
do penéz. Demotivovani lidé jdou po plilroce jinam a je tfeba shanét nékoho
dalsiho.
v’ | Znamena to tedy, Ze motivovani lidé maji nizsi plat?
Ne. VySe platu nesouvisi s motivaci, ale s vyjednavaci pozici pfi domluvé
platu.
B. CiL MOTIVACNIHO DOPISU
Precteni zivotopisu personalistou a pozvani na pohovor.
C. JAK DOSAHNOUT POZVANI NA POHOVOR
Popiste svoji motivaci. Zaméstnavatele zaujmete tak, Ze si po precteni fekne ,to je
mozna ¢lovék, kterého hledam®. ProtozZe lidé se rozhoduji také dle emoci, ale ty
mohou byt potlaéeny nécim raciondlnim. Je dobré popsat svoji motivaci at
pozitivni ¢i negativni. Napfiklad shanite zaméstnani v misté bydlisté, protoze Vas
nebavilo dojizdét.
D. NALEZITOSTI MOTIVACNIHO DOPISU
Pridvodnim dopisem sdélujeme, pro¢ jste pravé vy tim vhodnym clovékem,
kterého by firma méla pfijmout. Dobre napsany motivacni dopis vzbudi u
personalisty zadjem poznat Vas osobné. MuiZete v ném uvést to, co se do CV

nehodi.
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v Uvod
Hned vuavodu dopisu prejdéte kvéci, vynechejte zdvofilostni fraze.
Personalisté jsou zaneprdzdnéni a potrebuji se hned dozvédét, pro¢ se na né
obracite. Specifikujte, jakd pozice Vas zaujala. Nepiste, Ze hledate , jakoukoliv
zajimavou pozici odpovidajici Vasim zkuSenostem®. Personalista nema cas
a ani chut pro Vas pracovni pozici vymyslet.

v’ Jadro sdéleni — Pro€ jsem vhodny uchazeé/ka?
Nevyjmenovdavejte vSe, uvedte spiSe priklady pracovnich dovednosti
a Uspéchll. ProkaZte znalost oboru ¢i firmy, kde byste chtéli pracovat. Zminte
znalost trhu a odborné problematiky. Nastinte sv(ij profesni zdmér. Pfi psani
se zamérte na to, co vy mlZete udélat pro firmu, nez na to, co ona mize
nabidnout Vam.

v/ Pamatujte na cil privodniho dopisu
Nezapomerte pozddat o pohovor. Napiste, kdy a jak je moiné Vis

kontaktovat. Pokud dopis posilate poStou, vlastnoruéné jej podepiste.

E. ' DOBRE RADY

v' obsah musi zaujmout, hned prvni odstavec by mél obsahovat konkrétni
dlivod, proc pisete a vzbudit pozornost adresata

v pro kazdou pracovni nabidku, o kterou usilujete, napiste origindlni pravodni
dopis, jeho obsah sestavte na miru dané firmé a dané pracovni pozici

v text by mél byt struény a jasny, v kazdém pfipadé bez pravopisnych chyb,
pozor na preklepy

v' nebudte podlézavi, budte sebevédomi, ale ne arogantni, nepiste motivacni
dopis v negativnim ténu

v’ dopis adresujte pokud mozno konkrétni osobé

v’ zijem o sebe zvysite, pokud v privodnim dopise Sikovné zminite osobu,
kterou Vas potencialni zaméstnavatel zna

v neZ dopis odeslete, prectéte si ho oima zaméstnavatele




