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Vzdélavaci oblast materidlu: Pisemna elektronicka komunikace, persondlni pisemnosti Str. 1
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Anotace: Pracovni list je uréen zakim 4. Ro¢niku pro studium pfedmétu Pisemna elektronicka komunikace. Je to privodce pro osvojeni si dovednosti se
spravné prezentovat napiiklad pfi uchazeni se o zaméstnani pfi pfijimacim pohovoru.

UMENI SEBEPREZENTACE — jak se Usp&sné uchazet o praci

Ukol &. 1: Napiste svij Motivaéni dopis jako pFilohu k Zivotopisu.
Ukol €. 2: Napiste sviij Zivotopis.

Ukol €. 3: Popiste své obleceni k vybérovému fizeni (pFijimacimu pohovoru)

Kapitola 1 — Duvody ovladani uméni sebeprezentace

Ziskat spravné zaméstnani je dlleZité nejen pro zdroj obzivy, ale také pro seberealizaci. Je dllezité pro
osobni rozvoj ziskat vhodné zaméstnani. Na jedno uvolnéné pracovni misto pripadaji Casto desitky
zdjemcl. Uchazec je vystaven velké konkurenci. Aby jste z davu vycnivali a upoutali pozornost, musite
se peclivé pripravit. O tom, jaké minéni si o vds druhd strana ucini, rozhoduji prvni okamziky.
Sebeprezentace je klicem k Uspéchu ve vybérovém fizeni. DlleZité je také to, co umite, jaké mate
vzdélani a jakou jste ziskali praxi. Pokud vsak neumite presvédcivé prezentovat své schopnosti a
zkusenosti, miZete u pohovoru dopadnout stejné Spatné, jako ten, kdo Zadné pozadované dovednosti
nema, nebo je prezentuje neadekvatné a nevérohodné.

O kvalitach osoby vypovida zplsob a formulace motivacniho dopisu, obsah strukturovaného Zivotopisu,
zpUsob hovoru po telefonu a zanechany dojem u ptijimaciho pohovoru.

Kapitola 2 — Prezentace u prijimaciho pohovoru

Jste-li pozvani k pfijimacimu pohovoru, znamena to, Ze jste prosli prvnim sitem, to by vdm mélo dodat
sebevédomi.

Na pohovor se dobie pripravte a dodrZujte urcité zasady:

- Na pohovor pfijdte v€as, nejlépe o nékolik minut dfive, aby jste mohli zkontrolovat pfipadné
nedostatky na obleceni. Dejte si ¢as na zklidnéni a vydychani se. Zbytecné zdrzeni vam muze
zpUsobit bloudéni v neznamé budové.

- Prijdte pozitivné naladéni. | v pfipadé neuspéchu ziskate dalsi zkusenost. Dozvite se jak

pohovory probihaji a své poznatk(l mlzZete zurocit pristé. Nevystupujte prehnané suverénné.
Nebudte hlué¢ni, ale neSeptejte, nehovorte udychané a prekotné.
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- Snazte se udélat dobry dojem hned na zacatku. Sila prvniho dojmu zaleZi na prvnich sekundach.
Spatny dojem se pozdéji tézko napravuje.

- Budte upraveni. Oblecte se do dobfe padnouciho obleceni, ve kterém se budete citit dobre.
Obléknéte se pfimérené mistu, o které se uchazite. Nesmite plsobit nedbale. Drite se zasady
»Méneé je nékdy vice”. Nesmite pUsobit pfilis neformalné, ani pfilis koZzené. NepouZivejte
vyrazné Speky a ndpadnou bizuterii.

- Prijdte strizlivi. At vdm nepachne z Ust. Nepfibéhnéte zpoceni nebo pfilis navonéni.
- Ruku nepodavejte prvni, tu vdm musi podat zaméstnavatel, stisknéte ji pevné, ale ne pfilis silné.

- Posadte se, az k tomu budete vyzvani. Pokud vas nechaji stat a sami sedi, zeptejte se, zda se
mUZete posadit. MUzZe to byt i chytdk, aby poznali vas zplsob chovani. Bojacnost versus
nedostatek vychovani.

Dodrzujte zasady dobré komunikace:

- SnaZte se co nejvice uvolnit, budte pfirozeni a usmivejte se.

- Udrzujte ocni kontakt. Neuhybejte o¢ima. Oc¢ima nekoulejte.

- Své odpovédi neseptejte, mluvte zietelné a nekficte.

- Mluvte vécné, jasné a konkrétné. Nebudte upovidani ani naopak pfilis nemluvni.

- Humor uplatiujte v pfimérené mire.

Promyslete si vasi re¢, pripravte se na otazky:

- Mpyslete na to, Ze by vasSe prezentace méla mit urcitou strukturu:

o Uvodem se pfedstavte a zdvodnéte, pro¢ se o misto uchazite a jak jste se o volném
misté dozvédéli

o Vase rec by méla na sebe na sebe logicky navazovat. Nepreskakujte z jedné véci na
druhou. Udrzujte pozornost a kontakt s posluchacem

o Zavér by mél vyznit pozitivné a mél by obsahovat vyhody pro obé strany.
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Dostanete-li otazku, na niZz bude odpovéd' obtizna, nesnazte se honem néco vyhrknout. Svou
odpovéd protahnéte, mluvte pomalu. M(zZete fici i nevim. Popfipadé muZete z otazky utéci nebo
ji obratit v Zert.

Pfipravte se na otazku, proc hledate misto, popfipadé, proc jste pfedchozi zaméstnani opustili,
proc jste doposud nenasli zaméstnani. Nikoho neobvinujte, nepomlouvejte. NeztéZujte si.
Nenarikejte. Nenadavejte na politiku.

Pfipravte si co nejvice informaci o firmé.

Ve své prezentaci zdUraznujte své silné stranky a mluvte méné o negativech. Nesmite pusobit
jako ,mistfi svéta“. Je dobré umét priznat i pokoru.

ZdUraznujte svou schopnost ucit se, pracovat na sobé. NelZete o svych schopnostech.

ZdUraznujte svoji schopnost spolupracovat.

Snaha o dobry vysledny dojem:

Snazte se pUsobit presvédcivé a projevujte prfiméreny zajem o misto. PriliSna premotivovanost
nepusobi vérohodné. Dobre nepusobi ani laxni postoj a lhostejnost.

Negativismus ve smyslu ,stejné to vybérové fizeni nevyhraji“ kazi celou vasi prezentaci.

Kapitola 3 — Neverbalni komunikace p¥i pFijimacim pohovoru

Prostuduijte si literaturu o feci téla.
Spravné se posadte. Ne na kraj Zidle. Nerozvalujte se na zidli.

Jste-li nervézni, vezméte si néco do ruky, list papiru, prospekt o firmé, svij Zivotopis, pero atd.
NeZmoulejte kapesnik nebo ucho kabelky.

Hlidejte si vyraz obliceje. Mimika tvare, pohyby oci prozrazuji to, jak se citime, zda mame radost
¢i strach, zda jsme zaskoceni nebo potéseni. Prozradi i to, co chceme zatajit.

Hlidejte si vzdalenost od personalisty.
o A) horizontalni rovina — optimalni vzdalenost od personalisty je cca 1 metr.
o B) vertikalni rovina — nestljte nad personalistou a nedivejte se na néj shora

Hlidejte si podani ruky. Ruka jako lekla ryba. Upocenad ruka. Chvéni ruky apod.
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Kapitola 4 — Motivacni dopis (prtivodni dopis)

- Vypracuijte jej peclivé, je to prvni, na co se personalista podiva. Je to dokument, ktery mlze
zaujmout.

- Nemél by byt delsi nez A4. Nejlépe do poloviny A4. Kazdy trpi nedostatkem ¢asu, i personalista.

- Pro kazdé misto, o které se uchazite, je vhodny jiny motivacni dopis. Pofidte si Sablonu, kterou
upravite podle druhu mista, o které se uchazite.

- Napiste jej opticky prehledny, rozélenény do logickych odstavcl. SnaZte se zaujmout. PiSte jej na
pocitadi.

- Dbejte na spravny pravopis a interpunkéni znaménka. Nejste-li jisti, nechte si jej pfekontrolovat.
- Uvedte adresu zaméstnavateli i svou adresu.

- Osloveni — Vazeni, nebo Vazeny pane, Vazena pani, popfipadé jméno, které je vdm zndmo.

- Uvod - uvedte, na jakou pracovni pozici reagujete a kde jste se o daném misté dozvédéli

- Stat — Nemusite psat dlouhé véty. Neopakujte doslovné pozadavky na uchazece, které jsou
uvedeny v inzerdtu. Své schopnosti zd(iraznéte na nékolika ptikladech (dva — tfi).

-V ptipadé, Ze mate v daném oboru praxi, vedte co bylo vasi ndplni prace a jak by se vase
zkuSenosti daly vyuzit v nové praci. Neopakujte Zivotopis.

- Na zavér uvedte fraze typu: ,V pfipadé Vaseho zdjmu, mne prosim kontaktujte ...“ nebo , Pokud
Vas moje zadost zaujme, budu se tésit na pripadné setkani.”

- Nékteré firmy pozaduji néjaky dokument psany rukou pro grafologické posouzeni pisatele.
- Posilate-li dopis postou, vlastnorucné jej podepiste.

- Motivacni dopis nepatfi do desek s osobnimi materialy, ala poklada se volné nahoru. Muzete jej
prichytit kanceldrskou sponkou.

Kapitola 5 — Zivotopis — Curriculum Vitae

Projekt Smart logistik - moderni vyuka logistiky, registraéni ¢islo projektu CZ.1.07/1.5.00/34.0110
o Piijemce: Stfedni odborna skola logisticka a stfedni odborné u¢ilisté¢ Dalovice, Hlavni 114, 362 63 Dalovice

DO ROZVOJE VZDELAVANI



Nazev materialu: VY_32_INOVACE_07.03_PK_Sebeprezentace Autor Ing. Pechackova Dagmar
Rocnik: 4.

Vzdélavaci oblast materidlu: Pisemna elektronicka komunikace, persondlni pisemnosti Str. 5
Datum (obdobi)tvorby: 12.12. 2012

Anotace: Pracovni list je uréen zakim 4. Ro¢niku pro studium pfedmétu Pisemna elektronicka komunikace. Je to privodce pro osvojeni si dovednosti se
spravné prezentovat napiiklad pfi uchazeni se o zaméstnani pfi pfijimacim pohovoru.

Je to vizitka uchazece. Ovlivni rozhodovani personalisty, zda uchazece pozve na pohovor. Proto
dodrzujte urcita pravidla. Nepieme klasicky dlouhy popisny Zivotopis, ale STRUKTUROVANY ZIVOTOPIS.

Struktura Zivotopisu:

- Zakladni osobni Udaje: jméno a pfijmeni, datum a misto narozeni, poptipadé rodinny stav

- Kontaktni adresa: telefon, e-mail (nepouzivejte zdrobnéliny nebo smésné vyrazy jako Jitulinka,

kocic¢ka, Rambo apod.)

- Vzdélani: na prvnim misté je vidy posledni ukoncené vzdélani véetné zaméreni. MUzZeme uvést
z ¢eho byla sloZzena maturitni, bakalarska, magisterska zkouska, popfipadé téma diplomové prace
na VS.

- Praxe: na prvnim misté se uvadi posledni ukonéené zaméstnani. Nazev pozice, funkce, kterou
jste vykonavali. Struény popis naplné prace.

- Jiné znalosti: rizné kurzy, znalosti jazykQ, Fidi¢ské prikazy apod.

- Ostatni informace: uvadime zdliby, konicky, které by mohli zaujmout zaméstnavatele, popfipadé

by potvrdili vhodnost vaseho zajmu.
- Fotografie: pfiklada se pasového formatu.

- Zivotopis by mél byt struény a vystizny. Ne vice jak na jednu stranku. Vyjimku tvoii osoba
s dlouhou praxi.

- Neuvadéjte do vzdélani zakladni skolu, pokud to neni vase nejvyssi vzdélani.

- Absolventi bez praxe uvedou do praxe brigady. Hlavé, jejichz charakter je spolec¢ny s praci
budouciho zaméstnavatele.

- Uvadéjte pravdivé udaje!

- Vlastnorucné jej podepiste a uvedte datum.
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