Jak ziskat zangstnani a Usgsné absolvovat gFijimaci pohovor?

Zakladnimi pondickami @i hledani zarmsstnani jsou fehled dosavadniho v&dni a ptivodni
dopis k ®mu. Pokud jste abtyto pomicky dolie pipravili, mize to vést k pozvani
k prijimacimu pohovoru od firem, kterym jste tyto dokemty zaslali. Mizete si byt jisti tim,
Ze jste dinili prvni spravny krok. je bezpodmitm® , aby vaSe korespondenceglan
profesionalni charakter. Vzdy si kupte dopisni papiobalky dobré kvality. NepouZivejte
priklepovy papir. VasSe dopisy musi vypad&teé, upraved a musi byt dole napsané.
NepiSte na starém Spatném stroji, nepouZzivejterelpotanou pasku. Nechavejte na stranach
okraje. Rijemci sic¢asto na tyto okraje vpisuji poznamky. V profesiodatapsaném dopise
neni misto na chyby, apobené Spatnym psanim, nebo gramatické chyby. Dsitytyje
jednoduchy a jasny. & by byt preswdcéujici. Bulte strini, presni a vyjatljte se
hospodars. Uvadijte pouze nezbyth nutné informace, nic vice, nic m&nPouzZivejte
z&kladni slovnik, rafji kratSi slova. S kazdymiphledem nezapomte zaslat pivodni dopis.
Uvédomte si, Ze tento fivodni dopis je vlasthobchodnim sglenim. Cilem je prodat se
¢tendi, vzbudit v m dostatény zajem o vasi osobu, aby se s vamélchetkat a pohowit
si s vami. Proto se na stylizaci dopisu hodi péwékladnich princifp prodeje zboZi stefn
jako na pozornost vaseho budouciho gtmavatele, vzbudit vém zajem, stimulovat ini
dozwdét se o vas vice aimét ctende dopisu Kinu (sjednéni pohovoru).
V&S dopis by il byt striny a wcny. uwdomte si, zg zadate ocité misto ve spolaosti.
Vytycte si hlavni prvky prodeje. Ziftie se o blozeném pehledu vzdlani a pozadejte o
piejimaci pohovor. Neni nutné se rozepisovat do@armphsechny podrobnosti jsou uvedeny
v piehledu. To znamena, Ze tento dopis kéj/obg,@ovatrt neboctyti kratké odstavce. Prvni
by mel prilakat pozornostitende. MiazZete se(\\\mlml stemé zminit o své kvalifikaci pro
Zaddané misto. Potom vyjade své tesvédcﬁm Ze byste mohl byt pro podnikimosem.
V dalSim odstavce udde rekolik vyznarrﬂ%smh podrobnosti 0 svém wdédni a praxi.
Zdurazrete sve silné stranky. OdvoIeJte\Se gtitina gehled o svém vzdani a gipadném
pribéhu dosavadnich zatstnani. Posl@@nl odstavec bylentvait rackji pouze jedna &ta.
Touto Wtou pozadejte o reallzaci‘ep]l@atlho pohovoru v co nejkratSi @obukorcete frazi ,s
Gctou“ a podepiste se. S

EY

Priprava fisobivého pehledu nen} snadny ukol.d\l byste na gm z&it pracovat jiz skolik
mesial pred promoci. Mli byste uz kwli sobe prostudovat &kolik knih, pojednavajicich o
piipraw tohoto gehledu. Seznamite setznymi formami a fijdete na gkteré hodnotné
napady. tento @dzkum by vam ml pomoci vypracovat ddle formulovany pehled,
prezentujici getelre na minimu prostoru vase neéfgi vyhody, vaSi nabidku. Navstivte raén
kancel& pro umisovani absolveritna vasi vysoké Skole. Vybavi vas iginymi materialy,
nazvy a adresami zastnavateal, kteri hledaji absolventy vysokych Skol. éM byste se
rovnéz zastnit rtjakeho semini@, seznamujiciho studentyi§gravou pehledu a s vedenim
piijimaciho pohovoru. Pamatujte téZ na to, Ze bysfacovany pehled néli konzultovat
s jednim nebo dima z vaSich profesbra pozadat je o jejich fjpominky. Radi vam
navrhnou, jak fehled zdokonalit.

Prijimaci pohovor a co d¥ete gekavat

Do pracovniho pogru nejste pjati, dokud neabsolvujete jeden nebekolik prijimacich
pohovoiil. zangstnavatelé nebo jejichigdstavitelé chfi vidét Zadatele o zadstnani a
hovdit s nimi. Pouze progtdnictvim pohovoru mohou zhodnotit rovnovahu Zddateho
postoje, zfisoby a schopnost komunikace. ghse Feswdéit o tom, Ze Zadatel ma skaie
vySSi kvalifikaci nez jini Zadatelé o stejné misttgji zhodnotit ty aspekty, které nelze bez




obtizi vyist z gehledu, psaného stroje,. €jitpoznat schopnosti, dovednosti a pracovni
postoje Zadaté| které hodlaji fivést do firmy.

Pred pohovorem

Nikdy nechad’te na pohovor népraveni. Redem se dokonale informujte o figmJestlize
maloobchodnik provozuje své maloobchodni jednotikyp v misé vaseho pobytu, navstivte
jednu nebo d¥ prodejny. Provite si druh a kvalitu zlio a sluZzeb, které nabizeji. Podivejte
se, jak vypada feeli obchodu, ozrgni, uspeaddani interiéru, vystavka zboZzi a jaci jsou
prodavdi. Je-li spolénost véejna, snazte se ziskat kopii posledni ¢giiczpravy. Pozomasi

ji piectéte, obsahuje z®aé mnozstvi cennych informaci. ulifete si roviz prostudovat
¢asopis Business periodical Index ve studovaSi university, kde Ize nalédtinky o daném
podniku z nedavné minulosti. Uvidite, Ze takoviprava se vam v pb¢hu pohovoru
oswdci.

Pti pohovoru

Jcte k pohovoru vkusha konzervativ, nikoliv prehnag obleteni. Rijd’te alespa 10 — 15
minut p‘edem. Po vstupu do kancida kde se kona rozhovor, zachovejte rovnovahu.
k pracovnimu stolu ffistupujte energicky, s pocitem sebe&ry a pijemnym dsmivem
(nikoliv usklebkem!). Pozdravte:“Dobré rano, pamlﬂhova Ekuji vam, Ze jste se se mnou
setkala®. oY

Predstavitel firmy, ktery vede pohovor, si 0 vasefédprvnl dojem na zaklgdvaSeho
obleteni, postoje a chovaniéBem pohovoru ste @I‘B vzpiimerg, ale ne strnule. Nedée
schliple, nepovalujte se. Bte pozorny k tomu, ngtazatﬁka bul'te dobrym posluchi@m.
Jste-li tazan, nestarejte secas. I?emyslejte @T)otom odpovidejte podle svych nejldpSic
schopnosti, upmne a cestré. Vyhnéte se vyekﬂoubanl arghargni. neodpovidejte pouhym
anodi ne. UzZivejte celédt. @

V¢étSina pohovat trva 15 az 30 minut i dé};e diteré jsou pedem pipravené, skteré nikoliv.

Ke konci svaeci podkkujte predstaviteliy Tlrmy za&as a péi, kterou vam ¥noval. Pokud vas
spolé&nost bude date hodnotit, mizete byt pozvani k dalSimu pohovoru. Druhy pohovor
vedecasto vedouci toho odkni, dg% terého byste praygbdobré mohl nastoupit.
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