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Dnesni téma

Proces vybéru pracovnik(

Zivotopis a motivaéni dopis

Pribéh pracovniho pohovoru




/

Organizace seminar

o

u

11.10.—-11.11.

11.10.2024

> Skupina 1 personalni administrativa s Mgr. Vitoslavkou 90
min

o Skupina 2 volno

> Skupina 3 simulace pracovnich pohovort a assessment
centra 90 min s Mgr. Halovou

o Skupina 4 volno
21.10.2024
o Skupina 1 volno

> Skupina 2 personalni administrativa s Mgr. Vitoslavkou 90
min

o Skupina 3 volno

o Skupina 4 simulace pracovnich pohovort a assessment
centra 90 min s Mgr. Halovou

Pozn.: V opodstatnénych situacich omlouvame absence,
pokud se nebudete moci zucastnit celého seminare

4.11.2024

o

o

Skupina 1 simulace pracovnich pohovoru a assessment
centra 90 min s Mgr. Halovou

Skupina 2 volno

Skupina 3 personalni administrativa s Mgr. Vitoslavkou 90
min

Skupina 4 volno

11.11.2024

o

o

Skupina 1 volno

Skupina 2 simulace pracovnich pohovort a assessment
centra 90 min s Mgr. Halovou

Skupina 3 volno

Skupina 4 personalni administrativa s Mgr. Vitoslavkou 90
min




Proces vybéru pracovniku

Vyrizovani Vedeni
zadosti pohovord
uchazecu, s uchazedi,

Testovani Posuzovani
uchazecu, uchazecy,

Kontrolovani Potvrzeni
zadosti nabidky
uchazecu, zamestnani.

AN EVEN
referenci,




Candidate experience

Zkusenost uchazece

Jakou emoci si uchazec€ odnasi z vybéroveého rizeni

Zda se nekdy v budoucnu pokusi pozadat o praci v dané organizaci znovu Ci zda ji doporuci svym
pratelim




Kritéria vybéeru pracovniku

Nezbytna kritéria — uchazec o praci musi tato kritéria splhovat,

Velmi Zadouci — bude uprednostnén takovy uchazec o praci, ktery tato kritéria splnuje,

Zadouci kritéria — tato kritéria nejsou podminkou, ale uchaze¢, ktery je bude splfiovat, bude vniman

pozitivné. Tato kritéria mohou pomoci s rozhodnutim, jestlize vice uchazecl spliuje nezbytna a velmi

zadouci kritéria.




/ivotopis a motivaéni
dopis




Co by (he)meél
obsahovat

Zivotopis?




Jednou za mnou prisel starsi pan,

uchazet se o praci. Zeptala jsem se ho,
co umi. Odpovedeél: " Pani, vsechno..."
Aha, mate néejaky zivotopis nebo néeco

pisemného o tom, co umite? "
Nemam..., tak si to napiste, ja Vam to
nadiktuju

M.N., personalni manazerka

Perlicka ze personalistické praxe
P




Prvni dojem je jen jeden

Vhodné , IELG
D Nutne :
grafické v . informace

1 nalezitosti
Zpracovani (ne)zahrnout

Zivotopis a motivacni dopis




Mélo by odpovidat Mélo by odpovidat Prehlednost na
pracovni pozici nasi osobnosti prvnim misteé

(stroha forma vs. BEZ CHYB
kreativni design)

Grafické zpracovani




Bc. Markéta Puchalova

DATUM NAROZENT: 26. duben 1990
KONTAKINIADRESA: Veveii 59, Brno 602 00
TELEFON: +420 723 101 814

EMAIL: marketa.puchalova@seznam.cz

WWW: ihnizdo.cz

Pracovni zkusenosti

Kurzy

2014 dlouhodoby kurz Metody prace se specifickymi skupinami klienth,
LEPORELO, o.s.

Praxe v socialni oblasti

2014 praktikantka v Kontaktnim Centru pro drogové zavislé na Videiiské ulici, Brno
2005-2010 animdtorka na taborech pro déti

Dovednosti a zkuSenosti

2015-2016  prodejce knih, knihcentrum.cz Olympia, Brno

Studentské brigady

2013-2015  servirka a barmanka, Hostinec u Tesafe a Pivnice u Tesafe, Brno
2009 -2013  doplhiovani zboZi na prodejné, Kaufland v.0.s., Opava

2011, 2012 administrativni pracovnik, Armatury Group a.s., Dolni BeneSov
2008 pracovnik u pasu, Opavia-LU, s.r.0., Opava

2007 pracovnik ve skladé, Armatury Group a.s., Dolni BeneSov

2005,2006  zemédélska vyroba, Hosticka a.s., Velké Hostice

Vzdélani

2015- ... kombinovany bakalafsky obor Religionistika, FF MU Brno

2010-2014  bakalaisky obor Religionistika, FF MU Brno,
netaspéiné ukonéeno

2009 -2013  bakalafsky obor Vy33i justi¢ni afednik, PrF MU Brno,

Gspésné ukondeno statni zavéreénou zkouskou

2005-2009 Mendelovo gymnazium, Opava,

Gspésné ukonéeno maturitni zkouskou

Jazykové znalosti  angli¢tina (aktivni)

Jsem aktivnim uzivatelem PC Microsoft Word, Microsoft Excel a Microsoft

PowerPoint, graficky editor Adobe Illustrator, ziklady HTML a CSS

Mézajmy  psani povidek, ¢teni beletrie, dlouhé pochody




111 Mgr. Dagmar Halova

Telefon: 731 888 697 | E-mail: halova.d@seznam.cz
Komenského 343, T83 73 Grygov

Cil: Mym profesnim cilem je neustale se posouvat dal a nikdy nemit hotovo. Vdy je v éem se zlepiovat, vidy jsou znalosti, které élovék mize

ziskat a dovednosti, které lze zdokonalit.

Vzdélani

Obchodni akademie Tomase Bati ve Zling,
specializace Mezinarodni obchod.

Jednalo se o jazykové zaméreny obor, ktery mi
mimao jiné umozZnil na konci fretiho roéniku na i
mésice vycestovat do Velké Britanie,

9/2005 — 5/2009 712009 — 972012

Vzdélani

Univerzita Palackého v Olomouci, Filozoficka
fakulta, Aplikovana ekonomicka studia -
Zurnalistika

Kombinaci téchto obord jsem zvolila, jelikoz jsem
se b&hem stiedni Skoly nadchla pro tvirgi psani,
kterym jsem si v t& dobé takeé piivydélavala.
Zaroven jsem tak chtéla navazat na studium na
obchodni akademii.

Dovednosti

Komunikace, vzdélavani, vedeni tymu, organizacni dovednost, kntické my3sleni, nabor, rozhodovani.
MS Office, fidicsky prikaz skupiny B.

Angli¢tina na drovni B2, Spanélitina na Grovni AT.

Pracovni zkusenosti
|

Textair PR pro www stranky, Pixolo, s. 1. 0.
Naplni mé prace byla tvorba textd pro weby,
zejména e-shopy. Smyslem bylo nadchnout
zakaznika pro dany produkt a zaroven text
formulovat tak, aby se objevoval ve vyhledavadich.

6/2010 — 32011 8/2011 — 1272017

Pracovni zkusenosti

Profiporadenstwvi

Pod znackou Profiporadenstvi plsobici na
finanénim trhu jsem nejprve pracovala jako
konzultant, kdy jsem méla na starosti komunikaci

s klienty. Od roku 2014 jsem zde pisobila na pozid
obchodni vedoudi, kdy mezi mé kompetence
spadal vybér a adaptace nowvjch pracovnika

a vzdélavani pracovnikd stévajicich.

Vzdélani
|
Univerzita Palackého v Olomouci, Filozoficka
fakulta, Aplikovana ekonomicka studia —
Komunikaéni studia

Diky k mym tehdejSim pracovnim zkuZenostem
jsem si uvédomila potencial v propojeni
komunikacnich a ekonomickych studii. To oviivnilo
mou volbu navazujiciho magisterského oboru.

/2012 — 6/2015 Lt s
soucasnost

Pracovni zkusenosti

Veles Analytics

Jsem spoluzakladatelkou obchodni znacky Veles
Analytics. Pod jeji zastitou konzultanti vzdélavaji
sirokou vefejnost ve finanéni gramotnosti. Mou
naplni prace je HRM, Skoleni, tvorba webowych
stranek a prace se sodalnimi sitémi, organizacni
zajisténi chodu kancelafe, jednani s obchodnimi
partnery, aj.

Certifikace

Podfizeny pojistovac zprostredkovatel
Vazany zastupce investitniho zprostfedkovatele

Vazany zastupce spotfebitelskych dvérd




Osobni Pracovni
udaje zkusenosti

Dovednosti

Nutné nalezitosti




(¢2) (55) (22

Jmeno Fotografie
Telefon Vé k Misto narozeni

Rodinny stav

Rodné cislo

Cislo uctu

E-ma II Pocet déti

Osobni web etaets
Bydlisté Povoldni rodi&
Soc Sité Rozchod s partnerem

Osobni udaje




(¢2) (55) (22

Vysokoskolské vzdélani Stredoskolské vzdélani Zakladni vzdélani

Kurzy souvisejici s Nedokoncené vzdélani

povolanim Kurzy nesouvisejici s

Certifikaty povolanim

Jazyky na Urovni B1 a vyse Jazyky a urovni A1,2

Q)N

Vzdélan




(¢2) (55) (22

Dlouhodobé staze Kratkodobé staze

Brigady v oboru Brigady mimo obor

DobrocCinné
aktivity

Pracovni zkusenosti




(¢2) (55) (22

Ridi¢sky priikaz Koni¢ky To, co neni pravda

Software Politické

Soft skills presvedceni

Nabozenské vyznani

Dovednosti




Profesni cile

Motivace
Osobnost
Co mam za sebou
Motto

Strucne predstaveni sebe sama
(volitelne)




Univerzalni fraze

nformace doplnujici zivotopis

Reagovat na konkrétni pracovni nabidku

ProcC se o tuto praci uchazim

ProC by mé meéli pozvat na pohovor

Motivacni (pruvodni) dopis




g oo
ST

GO




Facebook, Instagram, aj.

,Soukrome® socialni sitée Jaky uchazec opravdu je

Pracovnik reprezentuje firmu

Kdyz si personalista neni jisty : . vy
| ve svém soukromém zivote




Profil na LinkedIn

Dnes prakticky povinnost Forma zivotopisu

Prilezitost muze prijit ,,sama“ Vyhledavac pracovnich prilezitosti

,Pracovni Facebook” Lepsi profil = vétsi Sance




Perlicka z praxe

Dobry vecer, akorat jsem nepochopila proc nejsem vhodny kandidat na brigadu?

25. 2. 2020 5:55

Dobry den, hlavnim divodem pro nas byly pravopisné a stylistické chyby v Zivotopisu a to,
Ze Jeho Uprava byla provedena formou velice zakladniho formatovani.

Nase asistentka bude zpracovavat oficialni dokumenty, které nas maji reprezentovat pied
nasimi klienty a obchodnimi partnery. Vas reprezentuje Vas Zivotopis.

Prace u nas by Vam pravdépodobné nevyhovovala. DrZzim palce, at’ se Vam podaii najit
takovou, kde budete spokojena @

Aspon vim podle ¢eho se posuzuji lidi .Neznate mé , tak mé nesudte podle Zivotopisu
Nashledanou. ;




Pracovni pohovor




Etiketa na pohovoru

LY ) Jaky je vhodny &as pFichodu?

- Jaky je vhodny dresscode?

Jak spravné podat ruku?

LY ) MUZu pFijmout ob&erstveni?




Timemanagement pohovoru

x‘ '@‘
Prichod maximalné o 5 Vyvarovat se pozdnich Mit dostatek Casu na
min drive prichodu pohovor (30 — 60 min)




Dresscode



Podani ruky




MUzu

prijmout
obcerstveni?




Online pracovni
pohovor

Technické zazemi

Prostredi za nami

Ruseni jinych ¢lenli domdcnosti
Sezeni pred kamerou

Dresscode pred kamerou




Jaky je smysl
pracovniho

pohovoru?




Vzajemné poznani zamestnavatele a

uchazece

Jaky je smysl

pracovniho
pohovoru?

Ma kandidat odpovidajici znalosti?

Je osobnost kandidata vhodna pro danou pozici?
Zapadne kandidat charakterové do tymu?

Bude si kandidat lidsky rozumét s nadrizenym?
Bude mit kandidat prostor pro seberealizaci?
Vyhovuje kandidatovi pracovni prostredi?
Vyhovuje kandidatovi firemni kultura?

Vyhovuje kandidatovi pracovni pozice?




Otazky personalisty

Odpovidat podle skutecnosti
Nema cenu se jakkoliv stylizovat
Odpoveédi na nejbéznéjsi otazky je vhodné mit promyslené

Stejne tak je vhodné znat firmu, do které se hlasim




Otazky uchazece

Podrobnosti o firmé
Podrobnosti o naplni prace
Mzda a benefity

Rozhodné je Spatné se na nic nezeptat




Assessment centrum

Vychazi z analyzy pracovniho mista
Vice hodnotitell (rtzné osobnosti)

Snaha predpovedét chovani uchazece v praxi




Assessment centrum

Individualni cviceni(samostatné zvladani ukold, testy, rozhovory)
Cviceni ve dvojici (vedeni jednani, zvladani konfliktu)

Skupinova cviceni (tymova role, schopnost prace ve skupiné)




Druhy (treti) pohovor

Neni opakovani toho prvniho

Doplnujici otazky

III

,Domaci uko

Seznameni s vedenim

Testy
o psychometrické

° znalostni
o jazykové/konverzace v cizim jazyce




Osoby pritomné na pracovnim pohovoru

Personalista zodpovédny za ziskavani a vybér pracovniku,

Budouci pfimy nadfizeny,

Zastupce top-managementu,

Kolega schopny posoudit odbornou zpUsobilost uchazece.




Dekuji za pozornost




Proces vyberu
pracovniku

RIZEN[ LIDSKYCH ZDROJU. SEMINAR




Vyhodnoceni ukolu




Aktivita

Pripravte vybérové fizeni
o Jakou pozici budete obsazovat?

° Jaka budou kritéria vybéru?

o Jaky bude proces vybéru (ndborova kampan, co maji uchazeci zaslat za materialy, kolik kol vybérového
fizeni bude a co bude jejich predmétem, jak dlouho vybérové fizeni potrva,...)

Béhem 4 — 5 min vystup své aktivity odprezentujte




Ukol

Zpracujte si zivotopis a motivacni dopis
o Predstavte si, Ze se hlasite na pracovni pozici do své fiktivni firmy

o MuzZe se jednat o pracovni pozici z pfedchozich ukoll, ale mUzete si zvolit i jinou




Dekuji za pozornost
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