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Evropsky socialni fond
Praha a EU — Investujeme do vasi budoucnosti



Aktivné na trh prace Jak se uchazet o pracovni misto

Nazev kurzu

Jak se Uspésné uchdzet o pracovni misto

Organizacni informace (struktura kurzu)

Kurz je organizovan formou primé vyuky.
Rozsah kurzu 3 skolici dny.

Vzhledem k charakteru kurzu je vhodné jej realizovat jako internatni s komplexnim zabezpecenim.

Vzdélavaci cile

Cilem vzdélavaciho programu jako celku je poskytnout ucastnikim komplexni pohled
na problematiku ziskdvani zaméstnani.
Kurz je rozdélen do 3 tematickych moduld, jejichz dil¢imi cili je dosdhnout a rozvinout:

e orientaci v zdrojich informaci o pracovnich pfileZitostech;

e znalost spravné struktury a formy motivaéniho dopisu a Zivotopisu;

e schopnost komplexni pfipravy na vybérovy pohovor.

Cilova skupina vzdélavaciho programu

Cilovou skupinou jsou rodie na rodiovské/matefské dovolené nebo vracejici se
po rodicovské/materské dovolené zpét do prace (do 2 let od ukonéeni rodi¢ovské/materské
dovolené) a osoby vracejici se po péci o zavislého ¢lena rodiny na trh prace, rodi¢e samozivitelé

s détmi (do 15 let véku ditéte).



Aktivné na trh prace Jak se uchazet o pracovni misto

Modulova struktura vzdélavaciho programu

Cislo modulu | Obsahové zaméfeni Rozsah vyuky
1 Zdroje informaci o pracovnich pfileZitostech 1den
2 Zivotopis a motivaéni dopis 1den
3 Pfiprava na vybérovy pohovor 1den

Formy a metody vyuky doporucené pro realizaci programu:

Vzdélavaci program je typickym programem pro pfimou vyuku. Vramci pfimé vyuky je vhodné
vyuzivat v nezbytné nutné mife metody vykladu sdiskusi. Program je zaloZzen zejména
na interaktivnich metodach zamérenych na komplexni orientaci v problematice ziskavani zaméstnani,
predevsim v modulech vénovanych praktickému nacviku tvorby motivacniho dopisu a Zivotopisu a
nacviku prijimaciho pohovoru. Ve vyuce budou aktivné vyuzivany tablety pro praci v online prostredi

a s kancelarskymi aplikacemi.



Aktivné na trh prace Jak se uchazet o pracovni misto

Ucebni osnovy — popis jednotlivych modulti



Aktivné na trh prace

MODUL 1

Jak se uchazet o pracovni misto

Zdroje informaci o pracovnich prilezitostech

(‘@ Vzdélavaci cile modulu:

e Ucastnici budou znat oficidlni zdroje informaci o pracovnim trhu

e budou umét vyuZivat sluzeb job portall

K1

Pozadavky na technické a materialni zabezpeceni modulu:

Notebooky (tablety) pro lektora i ucastniky

Projektor
Flipchart
Fixy
Osnova:
Nazev modulu
Modul . , ,
1 Zdroje informaci o pracovnich

prileZitostech

Portal MPSV

Informace UP

Job portaly

Jak vyuzit socidlni sité pro hledani
uplatnéni

Rozsah
vyuky

1h

1h

4 h

1,5h

Doporucené
formy a
metody

Vyklad, diskuse,
praktické
ukazky
Vyklad, diskuse,
praktické
ukazky
Vyklad, diskuse,
praktické
ukazky, cviceni
Vyklad, diskuse,
praktické
ukazky

Doporucené
pomticky

NB,
projektor,
tablety
NB,
projektor,
tablety
NB,
projektor,
tablety
NB,
projektor,
tablety



Aktivné na trh prace
Materialy pro uc

Soucasnd podoba trhu prace — portal MPSV

sterstvo
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Jak se uchazet o pracovni misto

astniky
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Ministerstvo prace a socidlnich véci ma integrovany portal, ktery obsahuje nésledujici sekce:

e Hleddani volnych mist

e Hledani zajemc( o praci

e Informace o UP

e Socialni sluzby

e EURES — mezinarodni mobilita pracovnich sil
e RUzné — potrebné formulare, kontakty

&) MPSV.CZ: Ministersivo g X ] (8) Integrovany portsl MPSV x
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0 portalmpsv.cz

Integrovany portal MPSV
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Aktivné na trh prace

Informace UP
Pfinosnym zdrojem informaci mohou byt pfi hledani zaméstnani statistiky. Urad préce je eviduje
v sekci Zaméstnanost.

Jak se uchazet o pracovni misto

stat

C | B https

[

portalmpsv.cz/sz

psv Zaméstnanost  Sociéinitematka  EURES

Intogrovany portal MPSV.

Zaméstnanost

Na z8klacé dohody s Ceskjm statistickjm Uiadem
CR's nazvem Podil nezaméstnany

Dalsi informace iz Zména metodiky ukazatele registrované nezaméstnanosti

Minsstorstvo prace a sociainich wici potinaje lednem 2013 plechazi na novy ukazatel regestrované nezam
ich osob. ktery wyjadfuje podil dosaditelmjch uchazes o zaméstnani ve veku 15 — 54 Jet ze viech obyvatel ve stegnem véku

Q Miedini 3 Nipovida &

& Domis g Pintasit

Upozornéni na zménu metodiky

nezamiéstnanosti v

Kalendar publikovani nezaméstnanosti

Now Udaje 0 nezaméstnanosti budou zvefesnéné vidy 6. pracovni den po ukoneni siedovaného obdobi

Rok 2015

Sledované obdobi - o6 o7

09

Rok 2016
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Vykazy a rozbory

Nezaméstnanost
M Statistiky nezaméstnanosti
Mésiéni

Absolventi kol a miadistvi
Statistiy. Které sleduji nezamést
i heoti

Rekvalifikace
Statistiky o rekvalifikaci uchazett o zaméstnani 3 zaméstnancs

Nabidka a poptavka na trhu prace
Statistky. klers porovnavayi nabidku a poptavku pracowich sil na trhu price

Uchazeéi z EU, EHP a tretich zemi
Statrstiky o uchazegich z Eviopské unie, zemi EHP a tistich zemi

Zaméstnavani cizincd
Zaméstnavani cizich statnich piislusniki

délki
G ydélkové Grovni, odpeacovar
Hiami. méilu Plila Jihotesky hray immﬂﬂysl« hraj
Par Plzedsky loaj, Stiedotesky kraj

Suﬁsncka roéenka
Statisticka rofenka trhu prace v Ceské republice

Vydaje na stitni politiku zaméstnanosti

Za upinost informaci na strance odpov
Dotazy wiizuje. tel. 844 844 B03, kontak

dobé a struktufe zaméstnanosti podle zaméstndni v mlwm Irapth (Ceské republiy
5, Liberechy

4 Z 2004 Vyvoj do tervna 2004 Casové fady MN a PNO. Upozoméni na zmény metodiky

Karlovarshy kraj Km Vym
Zinsky ke, P

i keai. lomoushy hraj.

i odbor 41, odddlend 411, 2 generdi Tt Utackprice CR (odbor trhu price, oddéleni monitoringu a analyz trhu prace).

Iapa stranek | Provasen o plistupnost | Lechnicka spava | Texiow veze

Jak bylo zminéno vy3e, UP eviduje volna pracovni mista podle regionu jejich vyskytu.
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Hieddni volnych mist

Zadéni inzerétu Hleddm
prici
Rekvalifikace

Formulafe ke staZeni

Prdva a povinnost uchazece
azajemce

Opravné prostiedky
Agenlury price

Informaéni a poradenska
sifediska pii UP

Skoly a obory

Integrovany systém typovych
pozic

Cinnost ditéte

Insolvence zamésinavatele
Osobni idaje v IS SZ
Zaméstnavani obéani CR v
zahrani

Zaméstndvdni osob se

Fdrauntni
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Informace pro obéany

Pro zobrazeni prehledu Véami zadanych Gdaju je nutné se pnhl-sll Souhmne tak uvi

Vase uloZené vybéry volnych mist, Vase nabidky prace a daldi

informace piipravené pro Vas. Pokud nemate dosud vytvoreny uzivatelsky téet,

se
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Hledate zaméstnani?

Hied. olnych mist
Na portalu MPSV najdete volna mista ze viech ifadii préce v
Ceske republu:e
Méné
“ vybér na strance Ne cast gy
Hledéni podle oboru zameslnam je vhodné pokud je vasim
hlavnim kritériem vhodna profese
Zkud Sj30 navatévnici mohou zvolit Rozdifené hledani. T
umozriuje kombinovat sloZi podminky na hledani vo\nych mist.

Zivotopis, inzera

Sestavte si profesni Zivotopis a zvefejnéte svou nabidku prace
Zivotopis od Vas bude vétsina zaméstnavateld cht prenim
pehovoru. Ma portélu ho ses‘lavlte Iak jak ho personalisté
oéekavaji. Nabidku a Zivotopis mizete kdykoli opravit nebo zakryt.
Vyzaduje to oviem registraci a pfihlager

Cheete védét, kolik lidi hledaj

WUZiva?

Pokud by Vam to piipadala pfilis

Dalsi informace

Staze ve firmach
Cheete ziskat praxi prostiednictvim staze ve svém oboru?
Projekt StdZe ve firmach Vam ddva anci

Pojisténi a péce o dité

Zdravotni pojisténi je hrazeno fyzickym osobam z titulu
celodenni osobni a fadné péce alespoii o jedno dité do
sedmi let véku nebo nejmené o dvé déti de 15 let véku, nejde-li
o piijemce rodicovského prispévku nebo Zeny na matefské..
Vice

Svarcsystém

Svarcsy: (nazjvany tak po svém ,objeviteli” - podnikateli
Miroslavu Svarcovi. ktery jej v 90. letech minulého stoleti zacal
Jjake prvni systémové pouZivat) je z pohledu pracovniho prava
nelegalm znmestnavnm formou zastieni faktického
vztahu jinou

P P




Aktivné na trh prace

MODUL 2
Zivotopis a motivacni dopis

,;@ Vzdélavaci cile modulu:

e Ucastnici budou znat vyznam spravné napsaného Zivotopisu

e Ucastnici budou znat spravnou strukturu Zivotopisu

Jak se uchazet o pracovni misto

e Ucastnici budou umét napsat obsahové a formalné spravny Zivotopis

ﬁ Pozadavky na technické a materialni zabezpeceni modulu:

Notebooky (tablety) pro lektora i Ucastniky

Projektor
Flipchart

Fixy

Osnova:

Modul

Nazev modulu
Zivotopis a motivaéni dopis

Spravné napsany zivotopis
- Struktura
- Obsah

-  Forma

Motivacni dopis
- spravné znéni
- jakych chyb se vyvarovat

Prakticka cviceni

Rozsah

vyuky

1,5

Doporucené _
Doporucené
formy a o
pomucky
metody
NB,
Vyklad, diskuse || projektor,
tablety
Vyklad, prace NB'.
ve skupinach projektor,
tablety
Prakticka
cviceni - tvorba
vlastniho NB,
Zivotopisu, projektor,
tvorba tablety
motivacniho
dopisu



Aktivné na trh prace Jak se uchazet o pracovni misto

Materialy pro ucastniky

~
.

Zivotopis

= cv (curriculum vitae — béh Zivota)

1. Osobni udaje
- jméno, pfijmeni
- datum narozeni
- adresa bydlisté
- e-mailova adresa
- Cislo na mobilni telefon
- rodinny stav (neni nezbytné)

2. Vzdélani, skoleni, kurzy
- datum (rok) zacatku a ukonceni studia
- nazvy skol, obor(i, zaméreni studia
- seznam absolvovanych kurz( a skoleni

3. Dosavadni praxe
- datum (rok) nastupu a ukonceni zaméstnani
- nazev pracovisté
- nazev pracovni pozice
- popis pracovni ¢innosti - pracovni naplf, povinnosti

4. Znalosti, schopnosti

jazykové znalosti

pocitacové znalosti

- fidi¢sky prakaz

ostatni znalosti, schopnosti a dovednosti souvisejici s nabizenou pracovni pozici

5. Konicky a zaliby
- uvést hlavné ty, které souviseji s danou pracovni pozici

6. Reference

7. Ostatni skutecnosti
- zdravotni stav
- trestni rejstrik

8. Datum a podpis
- datum — co nejaktualnéjsi = den odesilani Zivotopisu
- jméno s vlastnorué¢nim podpisem (podpis se piSe nad vytisténym jménem)



Aktivné na trh prace

Priklad:

Osobni udaje:

Jméno a pfijmeni:
Narodnost:

Adresa:

Mobil:

E-mail:

Datum a misto narozeni:

Vzdélani:
2010

1969 — 1972
Zameéstnani:
1991 — 2009
1972 — 1990

ZIVOTOPIS

Eva Mala

Ceska

Anglicka 23, 272 01 Kladno
605 606 607
evamala@seznam.cz

30. 12. 1954, Kladno

XYZ, spol. s r. 0., Praha

Jak se uchazet o pracovni misto

Rekvalifika¢ni kurz - Zaklady obsluhy osobniho pocitace

Stredni odborné ucilisté, Praha 9
obor prodavacka — vyucni list

Max reality, Kle¢dkova 197, Praha 6

realitni maklérka

Potraviny, Kolbenova 499, Praha 9

prodavacka

Znalosti, schopnosti, vlastnosti:

Jazykové znalosti:
Pocitacové znalosti:

Ridi¢sky prikaz:

némecky jazyk — aktivni znalost

MS Office Word, Excel, PowerPoint,

Internet — uZivatelska znalost

skupiny B

Schopnost tymové prace, komunikativnost, preciznost

Konicky, zajmy:
Vypocetni technika, kultura

Ostatni skutecnosti:
nekurak
trestni rejstiik bez zaznamu

V Kladné 6. ledna 2013

Eva Mala
Anglicka 23, Kladno
Mobil: 605 606 607
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Aktivné na trh prace Jak se uchazet o pracovni misto

Priklad — najdéte chyby:

Frantisek Voméacka

' >
A
A

Osobni ddaje:
e datum narozeni: 11.5. 1975
e adrgsa: V lgse 45, Praha 150 00
e stav: Zgnatg, 2 déti, manzglka na mateisk¢ dovolgng

Zaliby:
e snowboard, lyzg, béZKy, skialpinismus, horolgzgctvi, paragliding
o Cetba sgverskgeh detektivnich piibéht
e posgzgni u pivka s prateli

Vzdéléni: )
e 1981 -1990: Z& Frantisky Plaminkovg¢, Praha
e 1990 —1994: Gygmnazium Nad Stolou, Praha (matarita 1994 z matematiky,
¢gskeho jazyka, némeekeho jazyka a biologig)
e 1994 —1997: V&€, obor mezindrodni vztahy, Praha (ngdokoncegno)

Pracovni skuZgnosti:

1997 — 2000: Makro, Praha — skladnik
- zodpovédng za dsgk migéngeh vgrobku
- naskladiovéni zbozi, kRontrola data spotigby
- rozvazeni palgt pomoei jgstérky

2005 — 2013: OSVC

Ostatni:

PC: neovladam

RP: B, ale nefidim (do roku 2015 zékaz ¥izeni)
Zdravotni stav: dobry, ale jsem kutrak
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Aktivné na trh prace Jak se uchazet o pracovni misto

Motivacni dopis

- posilat pouze ze seridznich maill
- predmét mailu: nazev inzerované pozice

1. Identifikace pozice

- konkrétni osloveni (ne Vazeni)

- kratké predstaveni (dvé véty se zakladnimi informacemi o vasi osobé)
Jmenuji se Jan Novdk, jsem absolventem obchodni akademie, oboru finance, a v soucasné
dobé pracuji jako ucetni...

- informace, na jakou pozici sviij Zivotopis posilate — kde jsem se o misté dozvédél (inzerat);

nebo sdéleni pFiciny, pro¢ sviij Zivotopis posilate - kdyz posilate potencidlnimu zaméstnavateli
spontanni zajem o volna mista.

Mdm zdjem o volné misto.... ve Vasi spole¢nosti

Reaguji na inzerdt v....

Dozvédél(a) jsem se, Ze hleddte...

Na zdkladé vierejsiho telefonického rozhovoru Zéddm o misto...

2. Motivace - proc jste vhodnym kandidatem?

Rozepiste svoje Uspéchy, komunikaéni schopnosti, zvlastni dovednosti a viibec cokoliv, co Vas dokaze
pozitivné odlisit od ostatnich uchazecl (originalita). Vhodné je uvadét vzdélani, které svym
zamérenim koresponduje s poZadavky v inzeratu, své znalosti z oboru, momentalni pozici a Uspéchy,
které jsou s ni spojené, a osobnostni rysy.

Proc¢ bych na urcité pozici nebo v uréité spole¢nosti chtél pracovat?
Proc¢ jsem vhodnym kandidatem?
Jaké , benefity" mohu spole€nosti pfinést?

Pro¢ by se mél zaméstnavatel se mnou setkat?

Spliiuji poZadavky nabizené pozice...

Podle inzerdtu jde o zajimavou pozici...

Jste zajimavou spolecnosti, ve které bych chtél(a) pracovat...
Dostal(a) jsem na Vds doporuceni...

Slysel(a) jsem o Vds pozitivni informace...

12



Aktivné na trh prace Jak se uchazet o pracovni misto

3. Zaveér

- vybidnuti k pfecteni Vaseho pfiloZzeného Zivotopisu
- zadost o osobni setkani
- kontaktni udaje
Doufdm, Ze budu mit pfileZitost prodiskutovat s Vami podrobnéji moji kvalifikaci a upresnit si Vase
poZadavky.
Dékuji za Vasi pozornost vénovanou mému dopisu a tésim se na vzdjemné setkani.
Domnivdm se, Ze mé znalosti a zkuSenosti odpovidaji poZadavkim na vysSe uvedenou pozici

a v pripadé Vaseho zdjmu se velmi rad(a) dostavim na osobni pohovor.

Hotel ABCD

Pani Jitka Markova
Persondlni oddéleni
lihozapadni 1421/4
106 00 Praha

V Praze 12. ledna 2014
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Aktivné na trh prace Jak se uchazet o pracovni misto

Priklad:

Vazena pani Markova,

reaguji na Vasi nabidku uverejnénou na serveru pracovnich ptilezitosti www.sprace.cz a zajimdm se o
nabizenou praci servirky ve Vasem hotelu.

V daném oboru jsem vyucena a mam také tfiletou praxi. Myslim, Ze splfiuji také Vase dalsi pozadavky.
Ovladam zaklady némeckého a anglického jazyka. Jsem komunikativni, pracuji spolehlivé a pfesné, k
zaméstnavatellm jsem loajalni a k zdkaznik(im vstticna. Dalsi informace o mé osobé naleznete
v pfiloZeném Zivotopise. Domnivdm se, Ze moje zkusenosti a schopnosti by mohly byt pro Vas hotel
pfinosem.

Dékuji za Vas ¢as a tésim se na osobni jednani.

S pozdravem

NovAkovA

Jana Novékova
Okruzni 2
130 00 Praha 3

E-mail: jana.novakova@seznam.cz
Tel.: 251 258 362
Mobil: 602 751 428

Dobry den, pani Svobodov3,

reaguji na Vas inzerat na pozici Obchodni zastupce, ktery jsem si precetla na www.jobhunter.cz.
Nabizim bohaté obchodni zkusenosti, flexibilitu, pfijemny vzhled a profesiondlni jednani na vysoké
urovni. Mam rozsahlé profesni zkusenosti jako Sales Account Manager u spole¢nosti TOP, kde jsem
méla na starosti veskeré obchodni aktivity. Ridila jsem obchodni oddéleni, vytvarela marketingové
akce a starala se o strategicka partnerstvi. Jsem proklientsky zamérena a jsem zvykla jednat na
nejvyssich mistech v rlznych korporatnich i statnich subjektech.

Vérim, ze mohu byt pro Vaseho klienta pfinosem a velmi rada bych se ucastnila vybérového fizeni a
tuto pozici.

S pianim krasného dne Petra Cerna.
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Aktivné na trh prace

MODUL 3

Jak se uchazet o pracovni misto

Priprava na vybérovy pohovor

,@ Vzdélavaci cile modulu:
[ ]

e  budou se umét na rozhovor pftipravit

Ucastnici budou znat pravidla pouzivana personalisty pti vedeni rozhovoru

e  budou zndt zasady chovani a reakci na mozné otazky

ﬁ Pozadavky na technické a materialni zabezpeceni modulu:

Notebook pro lektora i Uc¢astniky

Projektor, videokamera, reproduktory

Flipchart
Fixy
osnova:
Modul Nazev modulu Rozsah
2 Pfiprava na vybérovy pohovor vyuky
Jak se pfipravit na vybérovy pohovor 1
Co a jak si zjistit o potencialnim 1
zaméstnavateli
Prabéh pohovoru
- jak se chovat
v . 1
- ¢im mohu zaujmout
- najaké otazky se ptipravit
Varianty vybérovych fizeni 0,5
Prace s trémou 1
Nacvik modelovych pohovor( 4

Doporucené formy
a metody

Vyklad, diskuse

Vyklad, zdroje
informaci o firmach,
cviceni

Interaktivni vyklad,
ukazky

vyklad

Vyklad, cviceni na
snizeni trémy.

Prakticka cviceni —
hrani roli, zaznam,
rozbor

Doporucené
pomticky

NB, projektor

NB,
projektor,
tablety

NB,
projektor,
tablety

NB,
projektor,
tablety

NB,
projektor,
tablety

NB,
projektor,
video kamera
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Materialy pro ucastniky

Pohovor

Desatero pfi pFijimacim fizeni

Na pfijimaci fizeni se pfipravte, zjistéte si informace o dané firmé.

Budte dochvilni.

Pfi rozhovoru se divejte posluchaciim do oci.

Usmivejte se.

Nebudte pfili§ skromni, budte hrdi na své schopnosti a znalosti.

Nezapominejte na hlavni cil rozhovoru - ziskani nabidky, kterou pak jesté mizete zvazit.
Nemluvte pfehnané o sobé, dejte prostor protéjsku.

Neptejte se pfilis na vyhody, které byste pfijetim mista ziskali, ptejte se vice na Vase
povinnosti, kompetence.

SnaZte se zapUlsobit dobfe na vSechny, které ve firmé potkate. | jejich ndzor mlze ovlivnit,
jestli misto dostanete nebo ne.

Nekritizujte pfredchazejici kolegy a zaméstnavatele.

Klasické otazky pfi prijimacim pohovoru

WooNOUR~WNE

Proc¢ chcete pracovat pravé v nasi spolecnosti?

Jaké jsou Vase silné stranky?

Jaké jsou Vase slabé stranky?

Jaké jsou Vase nejvétsi pracovni Uspéchy?

Jak probihal Vas dosavadni profesni vyvoj?

Proc¢ se uchazite o toto misto?

Pro¢ bychom Vas podle Vaseho nazoru méli pfijmout?
Jakou mate predstavu o platu?

Vadila by Vam prdace prescas?

10. Jaké jsou Vase konicky a zaliby?

Otazky, které miiZete polozit pfi osobnim interview

Lo N RWNRE

MUZete mi popsat typicky den ¢lovéka na dané pozici?

Jaké jsou hlavni Ukoly, které stoji pred ¢lovékem, ktery na danou pozici nastoupi?
Jaka jsou oekavani a cile, kterych by mélo byt na dané pozici dosazeno?

Jak budu hodnocen/a?

Mzete mi popsat firemni kulturu a styl fizeni ve spole¢nosti?

Jaké jsou hlavni hodnoty spole¢nosti? Existuje zde néjaky Kodex?

Jaké moznosti dalSiho rlstu se naskytaji u této pozice?

Jak je pozice a dané oddéleni za¢lenéno do celkové organizacni struktury?

Jaké jsou dalsi rozvojové plany spolecnosti?

10. Proc je tato pozice volna?
11. Mél/a bych jesté néco doplnit, je néco, co bych mél/a udélat, abych Vas presvédcil/a, Ze jsem

spravny kandidat? (reference, ukazky praci, doklady,...) Posilujete dojem motivovaného
¢lovéka.

12. Jaky bude dalsi postup vybérového tizeni?
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Aktivné na trh prace Jak se uchazet o pracovni misto
Priklad:
PRVNI DOJEM

Co vas prvni napadne pti pohledu na tyto fotografie? Jaci asi tito lidé jsou?
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Komunikacni dovednosti

1. Coje to komunikace?

Slovo komunikace znamena spojeni.

Socidlni komunikace prestavuje sdélovani a pfijimani informaci v socidlnim chovani
a v socialnich vztazich. MUze probihat tvari v tvar i na dalku, osobné, telefonicky, pisemné.
Typy komunikace

- verbalni
- neverbdlni
- paraverbalni
Vsechny tyto typy probihaji po dvou liniich:
- obsahové —to, co sdélujeme
- interpretacni — jaky vyznam sdéleni jeho partnefi pfikladaji

2. Neverbalni komunikace

Ucinek vyslaného poselstvi zavisi z 55 % na signélech Fe¢i téla, z 38 % na barvé a melodii
hlasu a jen ze 7 % na obsahu mluveného slova.

Pokud zvladnete pravidla neverbalni komunikace, mate na své strané jednoho z
nejmocnéjsich pomocniku. Jejich znalost vam umozni ziskdvat informace o lidech na zakladé
signalli, které k vam vysilaji a dostat pod svou kontrolu signaly, které vysilate vy.

Neverbalni komunikaci se vénuje pozornost pfi vyuce profesionalnich hercll, recnika, ale
i manazerd, obchodnikd, uciteld a lektord.

Prostredky neverbalni komunikace

- Vzhled a uprava (odév, obuv, doplnky, Gces, kosmetické Upravy, viné)
- Télesny kontakt (podani ruky, polibek ruky, na tvar, odejmuti)

- Mimika, pohyby oblicejovych svalli, pohyby oci, pohledy

- Postoj, poloha nohou, chlize, zplsob sezeni

- Pohyby hlavou, kyvani

- Gesta, pohyby rukou

- Vzajemna blizkost ¢i oddaleni

- Vzajemna poloha, orientace komunikujicich osob
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Zakladni pravidla neverbalni komunikace:

- Upraveny zevnéjsek

- pevny dostatecné dlouhy stisk ruky — ne lekla ryba

- udrzovat o¢ni kontakt, usmivat se

- chodit a sedét zpfima

- ddvat najevo zajem (pokyvovani hlavou), tlumit signaly nezdjmu

- oteviend gesta

- dodrzovani vzdalenosti od komunikaénich partner( (intimni teritorium)
- pfirozenost

Reknéte to s Gsmévem

Usmivejte se pfi setkani na lidi, moZnd budete prekvapeni, kolik z nich bude Usmév opétovat
a kolik z nich najednou bude vstficnéjsi a ochotnéjsi.

Usmév je nejlepsi formou infekce.

Staré &inské pfislovi: Clovék bez usmévavého obliceje nemd otvirat krdm.

Silovd komunikace

nerespektovani intimniho prostoru: arogance dominance
- komunikace na neumérné velkou vzdalenost (velky st(l, velka kancelar)
- nerespektovani roviny oéi - nizkd nepohodInad Zidle, mohutné hluboké kreslo
- vyhoda domiciho hfisté - dobry vyhled po mistnosti X misto zady
k frekventovanym dvefim
- presila (osamoceny jedinec pfichazi na jednani do mistnosti pIné lidi)
- hratky s ¢asem — nedodrzeni ¢asu, ¢ekani na vratnici, v recepci, je davana na
védomi mira bezvyznamnosti

3. Prvni dojem

Efekt prvniho dojmu vznika v cca 30 vtefinach setkani. Co to znamena? Nas partner si o nas
utvori pomérné staly nazor béhem prvnich nékolika malo vtefin. Vyznam verbalni
komunikace ustupuje do pozadi, protoze v tomto ¢asovém uUseku stihneme maximalné
pozdravit. O to vice stoupa dullezitost neverbalniho projevu. Podvédomé utvoreny nazor na
nasi osobnost je mozné zménit béhem prvnich dvou maximalné ¢tyf minut rozhovoru. Po
uplynuti tohoto ¢asového Useku je velmi tézké zménit tento nazor a tato zména je ¢asto
zalezitosti velmi dlouhodobou (tydny, mésice). Z toho tedy vyplyva, Ze je treba zapUsobit tim

spravnym prvnim dojmem.

Prvnim dojmem vnimame: upravenost zevnéjsku, pozdrav, podani ruky, gesta, postoj, vyraz
obli¢eje - mimiku, pohled, ch(izi, zplsob sezeni, respekt k teritoriu partnera, melodii hlasu

Nezapomerite, Ze prvni dojem muzZete udélat jen jednou!
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Jak se uchazet o pracovni misto

KOMUNIKACE

S kym radi komunikujeme?
S lidmi, ktefi...

S kym komunikujeme neradi?
S lidmi, ktefi...

20
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Test temperamentu

Pred Cislo otazky napiste: ANO - NE:

o gk~ w DN PP

10.
11.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

Touzite ¢asto po vzruchu kolem sebe?

Potfebujete €asto povzbuzeni od pfatel, ktefi vam rozumi?

Jste obyCejné bez starosti?

Déla vam znacéné tézkosti fici nékomu ,ne"?

Nez se do néceho pustite, promyslite si to napred?

Kdyz feknete, Zze néco udélate, dodrzite vzdy svij slib, i kdyby to bylo spojeno s
nepfijemnostmi?

Mate &asto stfidavé dobrou a Spatnou naladu?

Jednate a mluvite obyCejné rychle, bez dlouhého rozmysleni?

Citite se nékdy ,bidné" a ani nevite pro¢?

Udélal byste skoro cokoli, jen abyste dokazal, Zze to dovedete?

Stavate se najednou nesmélym, kdyZ chcete mluvit s cizi osobou, ktera vas néjak
zaujala?

Stava se vam obdas, ze se rozhnévate a neovladnete se?

Jednate Casto pod vlivem okamziku?

Trapite se €asto nad tim, Ze jste udélal nebo fekl néco, co jste nemél?
ObycCejné radéji Ctete, nez se setkavate a miuvite s lidmi?

Jste pomérné snadno dotéen?

Chodite rad a ¢asto do spole¢nosti?

Mivate obCas myslenky ¢i napady, o nichz byste si nepfal, aby je jini lidé znali?
Byvate nékdy plny energie a jindy opét velmi ochably?

Mate radéji malo pfatel, ale zato opravdovych?

Oddavate se Casto snéni?

Kdyz na vas nékdo kfi¢i, odpovidate téz kfikem?

Trapi vas Casto pocity viny?

Jsou v8echny vase navyky dobré a zadouci?

Dovedete se obyc€ejné ve veselé spoleénosti znacné uvolnit a rozveselit?
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26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.
35.
36.
37.
38,
39.
40.
41.
42.
43.
44,

45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.

Rekl byste o sobg, Ze jste precitlivély anebo, Ze Zijete v napéti?

Pokladaji vas lidé za velmi zivého ¢loveéka?

Kdyz udélate néco dllezitého, mate pak Casto pocit, Ze jste to mohl udélat Iépe?
Jste vétSinou tichy, kdyz jste mezi lidmi?

Reknete také nékdy klep?

Honi se vam v hlavé myslenky tak, ze nemUizete spat?

Kdyz se chcete néco dovédét, vyhledate si to radéji v knize, nez byste otom s
s nékym mluvili?

Mivate pocity buSeni €i svirani srdce?

Mate rad takovy druh prace, pfi niz se musite velmi soustfedit?

Mivate zachvaty tfesu Ci chvéni?

Pfihlasil byste ke clu vzdy vSe, i kdybyste védél, Ze celnici by na nic nepfisli?
Je vam protivny pobyt ve spoleénosti, kde si jeden déla Zerty z druhého?
Rozcilite se snadno?

Mate rad &innost, ktera vyZaduje rychlé rozhodovani?

Délate si starosti z ,hroznych véci", které by se mohly pfihodit?

Pohybujete se pomalu a beze spéchu?

PtiSel jste nékdy pozdé na schiizku ¢i do prace?

Mivate Casto désivé sny?

Bavite se s lidmi tak rad, Ze si neodpustite Zadnou pfileZitost

dat se do feci i s cizim ¢lovekem?

Trpite rGznymi télesnymi bolestmi a trapenim?

Byl byste hodné nestastny, kdybyste se nemohl po vétSinu dne vidat s mnoha lidmi?
Rekl byste o sobé, Ze jste nervozni?

jsou mezi vasimi znamymi lidé, které vibec nemate rad?

Rekl byste o sobé&, Ze mate dost sebedlivéry?

Citite se snadno dotcen, kdyZ se na vas, nebo na vasi praci najdou chyby?
Byva vam zatézko opravdové se bavit v Zivé, veselé spole¢nosti?

Trpite pocity ménécennosti?

Dovedete snadno ozivit ponékud nudnou spole¢nost?

Mluvite nékdy o vécech, o nichz nic nevite?

Délate si starosti o své zdravi?

Délate si rad legraci z druhych?

Trpite nespavosti?
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VYHODNOCENI osa lability
Podle nasledujiciho popisu si zkontrolujte své odpovédi a obodujte, 24—
poté body u jednotlivych pismen sectéte a zaznacte do grafu. —
OSAE - extrovert. introvert o
1bod zaanouotizek  1,3,8,10, 13,17, 22, 25,27, 39, B
44, 46, 49, 53, 56 MELANCHOLIK CHOLERIK
1 bod za ne u otazek 5,15, 20, 29, 32, 34, 37,41,51 :
15_
INTROVERT -
. 0 5 10 B 15 20 24
OSA N - osa stability LrrrrtrrtrrrrtrigrtrrrrrErTrd
1 bod za ano u otazek 2,4,7,9,11,14,16,19,21,23,26, 10__ (€)
28,31,33,35,38,40,43,45,47,50, - EXTROVERT
52, 55, 57 [
FLEGMATIK | SANGVINIK
L - TZV. LZI SKORE -
1 bod za ano u otazek 6, 24, 36 :
1 bod za ne u otazek 12,18,30,42,48,54 U:
(N)
';;m skore osa stability

+32
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Sangvinik

Kladné stranky

Sangvinik miluje spoleénost. Je citovy a okazaly, dokdze proménit kazdou praci v zabavu. Nachazi v
Zivoté mnoho vzruSeni a dokdze svoje zazitky zajimavé a pestife vypravét. Je vidy vstficny a
optimisticky. Od nejutlejSiho détstvi je zvidavy a vesely, dokdze se zabavit se vSim, co je po ruce,
zbozZnuje pritomnost ostatnich. Nemusi mit vic talentu nez ostatni, ale zfejmé si uziva vice legrace.
Jeho charisma a prekypujici osobnost k nému neustdle pritahuje lidi. Zatimco ostatni povahy jen
hovofi, sangvinik vypravi pribéhy. Nejsnadnéjsi zplsob jak ho objevit je zjistit, kdo ve kterékoliv
skupiné lidi vypravi nejcastéji a s pfirozenosti sobé vlastni. TouZi byt stfedem pozornosti a diky svému
vypravécskému talentu je dusi spolecnosti. Dobfe si pamatuje barvy, na rozdil od jmen a jinych
skutecnosti. Je pro néj ptirozeny fyzicky kontakt s ostatnimi, dotyky, objeti, pohlazeni. Ma vrozeny
smysl pro dramati¢nost a mlzZe byt vynikajicim hercem. Ma naivni povahu a i v dospélosti si
zachovdva détskou prostotu. Je citovy, bezprostiedni a otevieny, prekypuje optimismem a nadsenim
témér nad vsim. OdjakZiva chce vSe védét a tajemstvi u néj vyvolava Silenstvi. Bez vahani dokaze
nabidnout svoji pomoc, avsak nedomysli disledky svoji ochoty. Je tvlrce a neustédle produkuje nové
vzrusujici ndpady. Pfitahuje a inspiruje ostatni svou energii a nadSenim. DokaZze zacit rozhovor s

kazdym, kdo je po ruce a hned se stane vasim pfritelem.

Zaporné stranky

Vétsinou nic nedotahne do konce a nedokdZe pochopit, Ze by mél néjaké zdsadni povahové vady.
PFilis hovofi, je rozvlany a Casto prehani. Je mdlo vnimavy k ostatnim, pfehnané se zaobira sam
sebou, je egocentricky. Neumi naslouchat. ProtoZze neumi naslouchat a nema zajem, nepamatuje si
presné jména. Jako pfitel je nestaly a zapomnétlivy, protoze ma pfilis mnoho pratel. Skace lidem do
feCi a Casto odpovidd za ostatni. Malokdy dokonci praci v stanoveném terminu, stfida casto

zameéstnani.
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Cholerik

Kladné stranky

Cholerik je dynamickd osobnost, kterd dosahuje svych cild. Stejné jako sangvinik je vstficny a
optimisticky. Je rozenym vidcem od nejutlejsSiho véku. Ma podvédomou silnou touhu po zméné,
kdykoliv vidi, Ze néco neni v poradku. Bez vdhani bojuje za lidska prava a chrani ukfivdéné. Nikdy neni
apaticky nebo Ihostejny. Ma silnou vili, rozhodnost, problémy fesi rychle. Dokaze velet Gplné vsemu,
bez ohledu na znalosti a podminky. Jeho prvnim zajmem je dosahovani cili, nejde mu o to, aby se
nékomu zalibil. Je cilevédomy a skvély organizator. M4 schopnost dokoncit vétsi dil prace nez
kdokoliv jiny. Rad prekonava prekazky, miluje boj a konkurenci. Obejde se bez pratel a divakd, staci
mu jeho cil. M4 intuici pro odhad situace a obvykle ma pravdu. Miluje krizové situace ve kterych

exceluje.

Zaporné stranky

Jeho Zivot se Fidi zdkladnim heslem, Zze ma vidy pravdu a nem{Uze si ani ndhodou pfipustit, Ze by se
mohl mylit. Musi vZdy zvitézit a potom hleda zpUlsob, jak si zachovat tvaf. Neumi vysadit z pracovniho
tempa a nuti k nému i své okoli. Musi stat vidy v Cele a citi se dobre, jen kdyz mda nadvladu. Ma
nadrazeny postoj, kterym dokazie druhé znacné psychicky deptat. Netoleruje slabosti, nesnasi

nemocné a nerozhodné lidi. Neumi dobre jednat s lidmi, je netrpélivy.

Melancholik

Kladné stranky

Melancholik se uz jako dité jevi jako hluboky myslitel. Je nendrocny a tichy a ma rad samotu. Vyznava
pevny fad, ocenuje krasu a inteligenci. Je micenlivy a premyslivy, ma pesimistickou povahu a
predvida problémy jesté dfiv, nez vzniknou. Je pro ného velmi dileZitd dusevni Cinnost. Je vainy,
stanovuje si dlouhodobé cily a zaobira se jen vécmi, které maji trvaly vyznam. Ma sklon ke genialité a
vysoky intelekt. Ze vSech typl ma nejvice tvorivého talentu. Potrpi si na precizni poslech hudby,
potiebuje dokonalou aparaturu. Miluje Cisla, grafy, mapy, plany, seznamy, vidi cisla skoro vSude.
Dokonald vnitfni organizovanost pro ného predstavuje zaklady jeho existence. VyZiva se v detailech,
které ostatni ani nestaci zaregistrovat. V Zivoté hleda poradek, uklada vidy véci na své misto. Byva

dobfe obleceny a upraveny s Uzkostlivou starostlivosti, vyZaduje Cisté okoli. Je perfekcionista, a
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pokud néco dél3, déla to jen poradné, zdlezi mu jen na kvalité. Nesndsi plytvani a miluje vyhodné
koupé. Dokaze byt starostlivy a soucitny s upfimnym zajmem o jiné lidi. Svého partnera si vybira

opatrné, aby splfioval vSechny jeho naroky.

Zaporné stranky

Melancholik lehce podléha depresim. Lehce se urazi a ve viem hned hleda problémy. Ma nizké
sebevédomi, mysli si, Ze ho vSichni pomlouvaji, trpi vnitfni nejistotou. Je vahavy, protoZe se boji, Ze
jeho plany nejsou Uplné perfektni. Vénuje planovani pfili§ mnoho casu. Na svoje okoli klade

nerealistické naroky, uplatiiuje na ostatnich sv(j perfekcionizmus.

Flegmatik

Kladné stranky

S flegmatikem se vychazi nejlépe ze vSech povahovych typl. Pro své rodice predstavuje pozehnani,
protoZe je spokojeny viude, kam ho stréite. Ma rad pratele, ale je Stastny o samoté. DokazZe se lehce
prizpUsobit kazdé situaci. Je cilevédomy. Mezi ostatnimi predstavuje umirnénou osobnost, dobre
odolava tlakiim. Ke vSdemu pristupuje klidné, véci fesi postupné, je prosté bezproblémovy.
Obdivuhodnou vlastnosti je zachovat si klid, chladnokrevnost a soustfedénost za kazdé situace. Nikdy
nikam nespéchd a neda se vyvést z miry. Je smifeny se zakefnostmi Zivota a do ni¢eho nevklada velké
nadéje. Je spolehlivy a vytrvaly, ma dobre ufednické schopnosti, dokonale zvlada administrativni
praci. Snazi se okolo sebe udrzovat klid, ptsobi jako zprostfedkovatel a fesitel problémud. M4 mnoho
pratel, protoZe se s nimi dobfe vychazi, je nejlepsim pfitelem. Nikoho neurazi, dokdze poslouchat,

nema potiebu hovofit, umi byt jakousi naslouchajici vrbou nebo chapajicim publikem.

Zaporné stranky

Neumi se pro cokoliv nadchnout a neexistuje situace, ktera by ho rozdilila. Brani se jakymkoliv
zménam a nerad zkousi nebo vymysli nové véci. Vypada jako lenoch, vécné odklada praci nebo se ji
uplné vyhyba. Nerad nese zodpovédnost za sv(j Zivot. Nedava najevo svoje city, zda se byt strasné

mdly. Nerad fika ne. Boji se ucinit rozhodnuti.
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Aktivné na trh prace

Jak se uchazet o pracovni misto
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