Centrum  zamestnanosti



Meno a priezvisko :
........................................................................



Individuálny rozhovor s každým účastníkom poradenského programu.

Cieľ :

· Intenzívna analýza každého účastníka poradenského programu, pomocou ktorej sa uskutoční párovanie ponuky práce s reálnym dopytom

Náplň  INDIVIDUÁLNEHO  stretnutia :

· Predstavenie sa









· Zoznámenie účastníka s cieľom realizácie poradenského programu a jeho organizačnými záležitosťami





         

· Vyplnenie osobného dotazníka





         
· Stanovenie časového harmonogramu ďalších stretnutí


 
OSOBNÝ  DOTAZNÍK

	Meno, priezvisko, titul:
	

	Vek:
	

	Dĺžka nezamestnanosti:
	

	Vzdelanie:


	

	Odbor:


	

	Kurzy, školenia, certifikáty:


	

	Pracovné skúsenosti:


	

	Jazykové zručnosti – úroveň 

(veľmi dobre, dobre, slabo)


	

	Počítačové zručnosti – úroveň   

(veľmi dobre, dobre, slabo)


	

	Vodičský preukaz skupiny:


	

	Iné zručnosti:
	

	Pracovné ciele:

(SR – zahraničie)
	

	Prekážky pri hľadaní zamestnania: 

(zdravotné problémy; vzdelanie; vek; nedostatok zručností, praxe; starostlivosť o rodinného príslušníka...)
	


Poznámky odborného poradcu:


„Kľúčom k úspechu pri hľadaní práce je nádej a vytrvalosť.“

Náplň  1. SKUPINOVÉHO stretnutia :





· Objasnenie  dôvodu realizácie poradenského programu a ujasnenie súčasnej situácie  účastníkov  kurzu





         

· Predstavenie sa všetkých účastníkov 




         


-  Párové interview 
· Obavy a očakávania 






    


-  Čo očakávam od tohoto kurzu?


-  Čoho sa obávam v súvislosti s týmto kurzom?


-  Čím prispejem k jeho úspešnosti?

· Trh práce








      

· Analýza nezamestnanosti 





         
PÁROVÉ   INTERVIEW

Meno :

Dosiahnuté vzdelanie :

Odbor :

Doba evidencie :

1 .  Aké bolo tvoje posledné zamestnanie?

2.  Z akého dôvodu si sa doposiaľ nezamestnal/la?

3.  Čo najradšej robíš?

4.  V akej oblasti by si sa rád zamestnal?

5.   Si ochotný/á dochádzať za prácou i mimo svojho bydliska?



ČERSTVÉ





INFORMÁCIE
KVALITNÉ




VZDELANIE, 










REKVALIFIKAČNÉ KURZY, 







CERTIFIKÁTY, PRAX

CENA





MZDA
PRÍSTUP PREDAVAČA


Spôsob prezentácie




 CENA





     MZDA

PREDAVAČ


KUPUJÚCI

UCHÁDZAČ

          ZAMESTNÁVATEĽ




   





              PRACOVNÁ 



   TOVAR





         SILA

(vedomosti, zručnosti, schopnosti)


           REKLAMA




               REKLAMA


ANALÝZA  NEZAMESTNANOSTI

1. V súčasnosti, keď nepracujem, mám takéto :


výhody (zisky)                                                nevýhody (straty)

................................................................


....................................................................

................................................................


....................................................................

................................................................


....................................................................

................................................................


....................................................................

................................................................


....................................................................

................................................................


....................................................................

................................................................


....................................................................

................................................................


....................................................................

................................................................


....................................................................

................................................................


...................................................................

................................................................


....................................................................

2. Prečo chcem pracovať, aké mám motívy, dôvody?


.......................................................................................................................................................


.......................................................................................................................................................


......................................................................................................................................................


......................................................................................................................................................


......................................................................................................................................................


......................................................................................................................................................


......................................................................................................................................................

     

K T O   S O M  ???

„Iní nie sú lepší od vás, iba o sebe lepšie zmýšľajú“
NÁPLŇ  2 SKUPINOVÉHO STRETNUTIA :

·  Sebapoznanie a sebahodnotenie




       

- vedomosti, zručnosti, vlastnosti  

· Vlastná bilancia                                                                                
· Kto som? Kde som? Kam kráčam?




   

· Domáca úloha: „Kde chcem byť o 6 mesiacov?“


    

VLASTNOSTI

skromný

šťastný


úprimný

spontánny

introvert

veselý


dôstojný

cieľavedomý

extrovert

šikovný

veľkodušný

rozumný

presný


zodpovedný

hĺbavý


uvedomelý

otvorený

rozumný

zhovievavý

pozorný

usilovný

milý


bratský


spravodlivý

sympatický

realista


čestný


motivujúci

bezočivý

vodca


priamo


tvrdý

vďačný

nerozvážny

kritický

srdečný

jednoduchý

prísny


analytik

príťažlivý

rozhodný

spoločenský

ovládajúci sa

čistotný

trpezlivý

morálny

žartovný

vnútorne zjednotený

dynamický

romantický

túlavý


nepokojný

sebaistý

solidárny

konzervatívny

úslužný

bojovný 

vytrvalý

charitatívny

tvorivý

praktický

organizátor

vytrvalý

húževnatý

rodinne založený
poriadkumilovný
intuitívny

kamarátsky

verný


smelý


rýchly


vyrovnaný

zhovorčivý

zvedavý

pružný


schopný

jemný


samostatný

zdvorilý

optimistický

nadšený

ústretový

silný


vychovaný

slobodný

sebavedomý

športovec

seriózny

citlivý


emotívny

snaživý

usmievavý

spoľahlivý

ochotný

predvídavý

prispôsobivý

pokojný

zdravý


stabilný

aktívny

neúnavný

sebadisciplinovaný
schopný odpúšťať
obetavý

rozhodný

spontánny

komunikatívny
direktívny

ochotný učiť sa
záťažovo odolný
kritický

slušný

.........................
..........................
..........................
...........................

.......................

.........................
..........................
...........................

.......................

..........................
.........................
............................

ZRUČNOSTI


animovať

masírovať

premýšľať

tlmočiť


aranžovať

mapovať

presviedčať
 
trénovať


asistovať

merať


pripravovať

triediť


betónovať

miešať


programovať

tvarovať


cestovať

modelovať

radiť


tvoriť


cvičiť


montovať

raziť


učiť


čistiť


murovať

režírovať

údiť


čítať


nakupovať

reštaurovať

umiestňovať


dodávať

obchodovať

riadiť


upevňovať


dohliadať

obrábať

rozhodovať

upratovať


dopravovať

obsluhovať

rozkazovať

úradovať


doručovať

opatrovať

rozprávať

uskladňovať


fakturovať

opracovávať

rysovať

utajovať


fantazírovať

organizovať

ryť


utešovať


filozofovať

otesávať

sadiť


upravovať


formovať

ozdobovať

schôdzovať

variť


formulovať

piecť


skladať

viesť ľudí


fotografovať

pestovať

skúmať

vychovávať


háčkovať

písať


sledovať

vyjadrovať


hasiť


plávať


slúžiť


vyjednávať


holiť


pliesť


spájať


vynachádzať


hrať


počítať


spievať

vyrábať


chápať iných

počúvať

spracúvať

vystavovať


charakterizovať
poisťovať

spravovať

vystupovať


chovať


politizovať

sprevádzať

vyvíjať


informovať

poľovať

sprostredkovať
zabávať


inkasovať

podnikať

starať sa

zabezpečovať


inštalovať

potvrdzovať

stavať


zabiehať


jednať


poučovať

strážiť


zariaďovať


kázať


poznávať

strihať


zbierať


komunikovať

pozorovať

sústružiť

získavať


koordinovať

pražiť


súdiť


zisťovať


kopírovať

predávať

systematizovať
zlepšovať


kŕmiť


prehľadávať

šľachtiť

zlievať


lakovať

premiestňovať

šoférovať

zostavovať


majstrovať

prijímať

športovať

zvyšovať


maľovať

prekladať

tancovať

žehliť


manipulovať

premieňať

tlačiť


žonglovať


………………..
…………………
………………….
…………………...


………………..
…………………
…………………..
……………………


………………..
…………………
………………….
……………………

VLASTNÁ  BILANCIA

 1.) RADOSTÍ






     STAROSTÍ

čo mi robí radosť, čo ma baví



čo ma trápi, znepokojuje, frustruje

( pozitívne emócie )





      ( negatívne emócie )

.....................................................................

....................................................................

.....................................................................

....................................................................

.....................................................................

....................................................................

2.) ÚSPECHOV






NEÚSPECHOV

(napr. za posledný rok, čo som si predsavzal, dosiahol – nedosiahol, čo sa mi nepodarilo)

......................................................................

....................................................................

......................................................................

....................................................................

......................................................................

....................................................................

3.) SILNÝCH  STRÁNOK





SLABÝCH  STRÁNOK

(vedomosti, zručnosti, vlastnosti, ktoré


(vedomosti, zručnosti, vlastnosti, ktoré    

 patria medzi moje prednosti)




patria medzi moje problémové oblasti)





vedomosti:

.....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

zručnosti:

...................................................................

....................................................................

..................................................................

....................................................................

................................................................................

..................................................................................
...................................................................

.....................................................................

vlastnosti:

..................................................................

....................................................................

..................................................................

....................................................................

..................................................................

....................................................................

..................................................................

...................................................................


„Väčšina ľudí vie čo nechce, málokto vie, čo chce“

NÁPLŇ  3  SKUPINOVÉHO STRETNUTIA:




· Prezentácia d.ú.: „Kde chcem byť o 6 mesiacov?“ 

     

· Stanovenie pracovných cieľov  




   
· Žiadúce pracovné podmienky  





   
· Analýza pracovného cieľa  





  
· Domáca úloha: - priniesť inzeráty (z novín, časopisov, internetu ...),

STANOVENIE  PRACOVNÝCH  CIEĽOV

1.) Uvažujem, že sa budem uchádzať o nasledovné typy práce:

1. ....................................................


6. .................................................

2. ...................................................


7. .................................................

3. ...................................................


8. ................................................

4. ...................................................


9. ................................................

5. ...................................................


10. ..............................................

 2.) Uveďte všetky zamestnania, ktoré ste mali bez ohľadu na to, ako krátko:
1. ..............................................
......


6. ................................................

2. ....................................................


7. ................................................

3. ....................................................


8. ................................................

4. ....................................................


9. ................................................

5. ....................................................


10. ..............................................

3.) Aké sú vaše koníčky, záujmy, ktorým sa venujete vo voľnom čase?

1. ....................................................


4. ................................................

2. ....................................................


5. ................................................

3. ....................................................


6. ................................................

4.) Uveďte zamestnania, ktoré ste vždy chceli robiť, no nikdy ste nemali príležitosť:

1. ...................................................


4. ...............................................

2. ...................................................


5. ...............................................

3. ...................................................


6. ................................................

ŽIADÚCE  PRACOVNÉ  PODMIENKY

Rád by som pracoval v takýchto podmienkach:

1. ……………………………………….
6. …………………………………........


2. ……………………………………….
7. ………………………………………

3. ……………………………………….
8. ………………………………………

4. ……………………………………….
9. ………………………………………

5. ……………………………………….
10. ……………………………………..

Pri porovnávaní si odpovedajte na otázku: 
Čo je pre mňa dôležitejšie?
1 
1
1
1
1
1
1
1
1



2
3
4
5
6
7
8
9
10

2 
2
2
2
2
2
2
2




3
4
5
6
7
8
9
10

3 
3
3
3
3
3
3



4
5
6
7
8
9
10

4
4
4
4
4
4





5
6
7
8
9
10

5
5
5
5
5


6
7
8
9
10

6
6
6
6




7
8
9
10

7
7
7




8
9
10

8
8



9
10

9


10

	Pracovná podmienka
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Počet
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Poradie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ANALÝZA  PRACOVNÉHO  CIEĽA

CIEĽ : ........................................................................................

Pracovné podmienky:              Zadosťučinenia:               Nevýhody, obmedzenia:

......................................
   .........................................     ......................................
......................................
   .........................................     ......................................

......................................
   .........................................     ......................................

......................................
   .........................................     ......................................

......................................
   .........................................     ......................................

......................................
   .........................................     ......................................
PREKÁŽKY, KTORÉ MI BRÁNIA A PREKÁŽAJÚ ZAMESTNAŤ SA :

Vnútorné :






Vonkajšie :

 ktoré môžem ovplyvniť




ktoré nemôžem ovplyvniť

(napr. neprispôsobivosť, neznalosť


(napr. starostlivosť o deti, 

cudzích jazykov ...)




rodičov, choroba ...)

.........................................................

.........................................................

.........................................................

......................................................... .........................................................

.........................................................

.........................................................

.........................................................

.........................................................

.........................................................

.........................................................

.........................................................


„Človek nikdy nedostane druhú možnosť, aby urobil prvý dojem“

NÁPLŇ 4  SKUPINOVÉHO  STRETNUTIA:





· AHA z predchádzajúcich troch stretnutí, individuálne vyjadrenie účastníkov k preštudovanej osobnej príručke

    

· Metódy hľadania zamestnania  




     
· Inzeráty – (prezentácia d.ú.)




     

· Telefonický kontakt so zamestnávateľom  


   
· Domáca úloha: - priniesť doposiaľ používané písomné kontakty so 


       zamestnávateľom (žiadosť, životopis),

NÁPLŇ 5  SKUPINOVÉHO  STRETNUTIA:




· AHA – individuálne, podľa skupiny,
       

· Prezentácia d.ú. : Žiadosť, životopis – prezentácia doposiaľ 


používaných písomných kontaktov so zamestnávateľom,
       

· Písomný kontakt so zamestnávateľom – žiadosť, životopis, motivačný  
          list,
                                            



   

· Domáca úloha : - napísať motivačný list,

NÁPLŇ 6  SKUPINOVÉHO  STRETNUTIA:




· AHA – individuálne, podľa skupiny,
         

· Prezentácia motivačných listov,




     

· Osobný kontakt so zamestnávateľom, 



    
· Vyhodnotenie skupinových stretnutí,



      
TECHNIKY AKTÍVNEHO HĽADANIA ZAMESTNANIA


Pri hľadaní zamestnania môžeme využiť viaceré metódy:

· inzeráty v novinách a časopisoch – noviny (denníky) majú svoju pravidelnú sekciu, kde sú uverejňované inzeráty ponúkajúce prácu pre rôzne profesie

· internet – ponúka mnoho webových stránok zameraných na ponuku a dopyt v rôznych pracovných oblastiach, ako i regiónoch

Dôvody, prečo ísť na internet: 

a.) poradenstvo, prieskum – pracovné oblasti, voľné miesta, organizácie, platové   

      podmienky...

b.)  ponuky práce

c.)  pridanie vlastného životopisu na niektorú z príslušných webových stránok

Zoznam webových stránok:


www.profesia.sk,  www.ponuky.sk, www.onlinejob.sk, www.upsvar.sk, www.eures.sk

www.zamestnanec.sk, www.trhprace.sk, www.jobs.sk, www.mojapraca.sk, 
www.jobserver.sk, www.cvonline.sk,
· úrady práce, sociálnych vecí a rodiny -  poskytujú zoznam pracovných miest podľa regiónov. Zamestnávatelia tu môžu nahlasovať voľné pracovné miesta (od začiatku roka 2004 to už nieje povinné),
· personálne agentúry – na trhu existuje množstvo personálnych agentúr. Niektoré z nich sa orientujú len na úzko špecializované pozície, iné ponúkajú celú škálu pozícií. Pred zaregistrovaním sa v agentúre je vhodné zistiť si jej zameranie. Zaslaný životopis zaradia do svojej databázy a v prípade vhodného pracovného miesta vás budú kontaktovať.
· agentúry dočasného zamestnávania – vyhľadávajú vhodných zamestnancov do pracovného pomeru,
· agentúra podporovaného zamestnávania - určená na pomoc občanom so zdravotným postihnutím a dlhodobo nezamestnaným, 

· využívanie osobných kontaktov – „rozhodenie sietí“ medzi priateľmi a známymi. Keď sa pozrieme na bežný život, je to skutočne najrýchlejší spôsob, ako sa dozvedieť, či náhodou niekto nevie o voľnom mieste vo firme kde pracuje. 

· vlastná iniciatíva pri kontaktovaní potencionálnych zamestnávateľov – telefonické, písomné a osobné uchádzanie sa o zamestnanie,
„Hlavným rozdielom medzi úspešnými a neúspešnými uchádzačmi o prácu je spôsob, akým si prácu hľadajú.“

Takmer všetci zamestnávatelia vylučujú uchádzačov na základe ich správania pri hľadaní práce. Väčšinou sú úspešní tí uchádzači, ktorí:

· našli ich ponuku zamestnania,

· poslali im svoju žiadosť, životopis, motivačný list,

· zatelefonovali zamestnávateľovi, aby sa uistili, či ich písomnosti došli a opýtali sa, aký bude ďalší postup (nerobili pohovor cez telefón),

· dohodli si termín osobného stretnutia

Prácu vám nikto nedlhuje, ste to vy, kto sa musí zo všetkých síl snažiť, aby ju našiel.

Analýza pracovných inzerátov


Jednou z najbežnejších foriem je vyhľadávanie inzerátov v tlači, či na internete. Väčšina denníkov uverejňuje jeden – dvakrát do týždňa ponuky voľných pracovných miest. Ešte predtým ako sa vrhnete do nákupu všetkých možných denníkov, ktoré ponúkajú voľné pracovné miesta je dobré zistiť, či uverejnené inzeráty sa zhodujú s tými  o ktoré  máte záujem.

Ako sa orientovať v spleti  inzerátov?

Nie všetky inzeráty o ponukách na voľné pracovné miesta sú skutočne seriózne. Nemalo by tomu tak byť, ale niekedy sa i Vám môže stať, že natrafíte na neseriózny inzerát. Ako teda rozlíšiť , ktorý inzerát ponúka serióznu ponuku a ktorý je len pascou?

Firmy, ktoré skutočne hľadajú zamestnancov sa snažia uviesť čo najviac informácií.!!!

Inzerát by mal obsahovať nasledovné údaje:

- ktorá firma podala inzerát (základné charakteristiky spoločnosti), 

- aké miesto chce zamestnávateľ obsadiť,

- čo sa od potencionálneho zamestnanca vyžaduje,

- akou formou sa treba o miesto uchádzať.

V inzeráte sa tiež môžeme dozvedieť akú odmenu ponúka firma za odvedený výkon a kedy sa má voľné pracovné miesto obsadiť.

Pozor na inzeráty, ktoré sa vyznačujú až prílišnou strohosťou, pri ktorých je uvedené len číslo mobilného telefónu.!!!

Vlastný inzerát

· Namiesto čakania na vhodnú ponuku sa radšej chopte iniciatívy a podajte do novín vlastný inzerát. Najmä majitelia menších a stredných firiem si radšej prezerajú ponuky uchádzačov v lokálnej tlači, než by sami vynakladali prostriedky na inzerciu.

· Vlastnú ponuku na prácu možno považovať za veľmi krátku formu žiadosti. Aby ste uspeli a upútali pozornosť tých pravých firiem, musíte niekoľkými slovami vzbudiť záujem o vlastné vedomosti a schopnosti.

· Text musí stručne podať dostatočné množstvo informácií o spôsobilostí inzerujúceho uchádzača. Zamyslite sa, ktoré z vašich schopností, vedomostí a vlastností môžu najväčšmi upútať.

Aby čitateľ získal dostatok údajov, inzerát musí vždy obsahovať informácie o troch bodoch:

·  KTO STE? (vlastnosti, povolanie, kvalifikácia)

·  ČO PONÚKATE? (vedomosti, schopnosti, skúsenosti)

·  ČO HĽADÁTE? (druh práce, pozícia)
Pri zostavovaní inzerátu nezabúdajte na nasledovné rady:

1. Inzerát by mal obsahovať čo najucelenejší kvalifikačný profil. Vymenujte svoje najdôležitejšie schopnosti a vedomosti, ktoré sa dajú využiť v súvislosti s novým pracovným miestom

2. Neuvádzajte priveľa rôznych údajov. Hlavný smer musí byť jasný, inak čitateľ stratí orientáciu a vlastne nevie, na čo sa hodíte.

3. Zvoľte výrečný titulok. Odporúča sa označenie povolania a úloha, o ktorú by vám šlo v novom zamestnaní. Príklady: sekretárka, majster, predavač, odborník na predaj.

4. Vyhnite sa všeobecným a nič nehovoriacim situáciám napríklad: špičkový odborník, všestranný odborník, zrelá osobnosť.

5. Nevhodné sú titulky s otáznikom alebo apely na súcit. Napríklad: Kto mi ponúkne...? Kde nájdem...? Kto mi dá šancu...?

6. Hľadanú úlohu označte čo najpresnejšie. Inzerát by nemal nechávať otvorených viacero možností.

7. Neplytvajte skratkami, aby bol text zrozumiteľný. Precízne zvážte, ktoré údaje sú dôležité a ktoré možno vynechať.

8. Dbajte, aby bol inzerát dobre graficky upravený a členený, aby sa ľahko čítal.

PRÍKLADY VLASTNÝCH INZERÁTOV

Večná optimistka s praxou predavačky – pokladníčky, hľadá ten správny obchod. Prednostne : odevy, kusový textil. Tel. č. .............................................

Dlhoročnú prax, vedomosti a skúsenosti v odbore v perspektívnom zamestnaní ponúka 

chemická laborantka. Tel. č. ...........................................

Mám záujem využiť svoj elán a čerstvé vedomosti obchodnej akadémie v perspektívnej 

firme s využitím Aj, PC a jednoduchého účtovníctva. Tel. č. ................................

Telefonický kontakt so zamestnávateľom

►Telefonický rozhovor so zamestnávateľom je väčšinou prvý kontakt medzi uchádzačom o zamestnanie a možným zamestnávateľom. Uchádzačovi by malo preto najviac záležať na tom, aby u zamestnávateľa urobil najlepší dojem. V tom vám pomôže, ak budete:

· priamy vo vyjadrovaní, jasne naformulujte o aké miesto máte záujem, 

· neospravedlňujte sa za to, že telefonujete, ako i za to , že sa zaujímate o prácu,

· podajte o sebe základné informácie a jasne odpovedajte na otázky zamestnávateľa

Rátajte s otázkami na témy:  

-  čo by ste chceli robiť (vo firme, ktorá neinzerovala) – vyvarujte sa odpovede „hocičo“,

-  vzdelanie, odborná dráha, schopnosti, prednosti,

-  prečo sa zaujímate práve o tento podnik a o toto pracovné miesto,

-  možný termín osobného stretnutia

►Uchádzač o zamestnanie by sa mal ďalej vyhýbať forme nátlaku zamestnávateľa a formy ultimátu . Na mieste nie je ani forma poníženého prosebníka. Vety formulovať jasne, vecne, dbať o to, aby vaša žiadosť bola v súhlase s tónom hlasu, jeho silou a intenzitou.
►Ak zamestnávateľ už počas telefonického rozhovoru odmietne váš návrh pracovať v ich firme, bude to iste nepríjemné, ale to neznamená, že nezvládnuteľné. Treba sa prestať trápiť s odmietnutím a obrátiť sa na inú organizáciu.

► Ozvite sa najprv firmám, kde pre vás prípadný neúspech až toľko neznamená. Potom si celý rozhovor rozoberte a poučte sa z chýb. Keď si všetko dobre premyslíte, zatelefonujete do firiem, o ktoré máte skutočný záujem.
Príprava na telefonický rozhovor

Dôležité je, aby ste sa na telefonický rozhovor systematicky a dôkladne pripravili.

Najprv treba zvážiť: - ako sa partnerovi presvedčivo predstavíte,

          - ako mu odpoviete na otázky, ktoré vám pravdepodobne položí,

          - na čo sa ho budete chcieť opýtať.

Pripravte si (najlepšie písomne) vlastnú stručnú charakteristiku a údaje o profesionálnej minulosti. Heslovito zaznamenajte svoje schopnosti, silné stránky a to, aké výhody by mali pre nového zamestnávateľa. Potom si svoje predstavovanie na základe poznámok hovorte nahlas.

Svoju písomnú prípravu počas telefonovania nečítajte ako scenár, počuť to!

Pred rozhovorom:

1. postarajte sa, aby vás pri telefonovaní nikto nevyrušoval. (Nikdy sa pri hľadaní zamestnania  

    neuchýľte do telefónnej búdky).

2. Majte poruke všetko potrebné :  - inzerát ( ak vyšiel ),

                                            - heslovité poznámky, ktoré vám pomôžu dobre sa predstaviť,

 



         - zoznam otázok, ktoré chcete položiť,





         - pero a poznámkový blok
Vedenie a priebeh rozhovoru

V krátkom  telefonáte sa vám musí podariť predstaviť sa tak presvedčivo, že v partnerovi vzbudíte záujem a bude vás chcieť spoznať osobne. Kvalita dojmu, ktorý spravíte, závisí od toho, ako cieľavedome, stručne a precízne sa predstavíte  a budete  klásť otázky.

Pri telefonickom rozhovore VáM pOMÔžu tieto rady:

1. Keď počas rozhovoru vytušíte, že voláte v nevhodný čas, spýtajte sa na vyhovujúcejší termín.

2.  Vyhnite sa rušivým zvukom z okolia ( napríklad hudba, pouličný hluk, krik detí)

3. Hovorte pokojne a zreteľne. Dbajte na výslovnosť a spôsob vyjadrovania. Pokúste sa 

     vzbudiť sympatie aj hlasom.

4. Informácie podávajte stručne a presne. Obmedzte sa na najpodstatnejšie údaje.

5. Položte niekoľko otázok. Môžete nimi usmerniť rozhovor a získať informácie, ktoré 

     potrebujete.

6. Partnera v telefóne opakovane oslovujte menom. Každý rád počúva svoje meno.

7. Partnera pozorne počúvajte. Vždy ho nechajte dohovoriť.

8. Nepodávajte nejasné alebo vyhýbavé informácie.

9. Keď ide o dohovorenie termínu na osobný rozhovor, nepredstierajte časovú tieseň.

10. K najdôležitejším problémom si robte poznámky.

nezabudnite:

· zaznamenať si kedy a s kým ste telefonovali,

· názov a adresu firmy,

· termín, kedy máte znovu telefonovať  a meno komu telefonovať,

· termín, čas, meno vašej návštevy vo firme,

· zoznam údajov a materiálov, ktoré treba priniesť na osobný rozhovor,

· aj pri odmietnutí zo strany zamestnávateľa je vhodné zanechať kontakt na vás, pre prípad, že by zamestnávateľ zmenil svoje rozhodnutie

PRIEBEH  TELEFONÁTU

1. Pozdrav a predstavenie

Pozdravte sa a zreteľne vyslovte svoje meno.

▼

2. Vyžiadať si kompetentnú osobu

Uistiť sa, že s ňou hovorím.

 Opýtajte sa, kto má v kompetencii zamestnávanie pracovníkov

 ( vedúci osobného   oddelenia, personálny poradca, šéf firmy). Nedajte sa odbiť.
▼

3. Pozdrav, oslovenie, predstavenie

Keď vás spoja s kompetentnou osobou, nezabudnite sa opäť pozdraviť,

 osloviť ju menom a predstaviť sa. 

▼

4. Dialóg

Vzájomná výmena informácii. 

Dôvod prečo volám, stručný kvalifikačný profil (niečo o sebe, svojom vzdelaní, schopnostiach, prednostiach...). Nedovoľte, aby sa vás len vypytovali. Aj vy klaďte otázky, aby ste sa dozvedeli, aké možnosti má uchádzač a čo od neho očakávajú.

▼

5. Dohodnúť si termín stretnutia

Pokúste sa dohodnúť si termín osobného stretnutia.. Keď chce zamestnávateľ vidieť žiadosť aj s podkladmi, opýtajte sa , na čom mu záleží najviac.

▼

6. Potvrdiť termín, miesto, čas

V závere telefonického rozhovoru môžete pre istotu ešte raz potvrdiť nielen termín, ale aj miesto a čas osobného stretnutia.

▼

7. Poďakovanie a pozdrav

Rozhovor ukončite pozitívne. 

Poďakujte sa alebo povedzte, že sa tešíte na osobné stretnutie.

Telefonovanie

Na  ponúkané miesto v inzercii:

( miesto je ešte volné )

K: Dobrý deň. Pri telefóne …………… Reagujem na inzerát , uverejnený v …………., dňa………. na ponúkané pracovné miesto …………… . Spĺňam všetky predpoklady na obsadenie toho miesta. Je tá ponuka ešte aktuálna? Kedy by som Vás mohla navštíviť?

(  miesto je už obsadené )

K: Dobrý deň. Pri telefóne …………… Reagujem na inzerát , uverejnený v …………., dňa………. na ponúkané pracovné miesto …………… . Spĺňam všetky predpoklady na obsadenie toho miesta. Je tá ponuka ešte aktuálna?.........................  Napriek tomu by som sa s Vami rada stretla a priniesla Vám osobne moju žiadosť a životopis, pre prípad, že sa Vám miesto v budúcnosti uvolní.

Kedy by som Vás mohla navštíviť.

Studené telefonáty do firiem, ktoré neinzerujú voľné miesto:

K: Dobrý deň p………  Pri telefóne ……………….. Rada by som sa s Vami stretla a porozprávala sa o možnosti môjho uplatnenia vo Vašej firme. Mám ukončené ( vzdelanie).

Môžem Vás navštíviť v ………….. o ….hod. Vyhovuje Vám tento termín? Vaša firma sídli na ………………ulici? Nemýlim sa ? Teším sa na naše stretnutie.

PÍSOMNÉ  UCHÁDZANIE  SA  O  ZAMESTNANIE


Písomné uchádzanie sa o zamestnanie je vašou reklamou. Ide o to, aby ste svoje schopnosti a silné stránky dôrazne vyzdvihli a dobre predali.

Keď svojim podpisom spravíte na žiadosti poslednú bodku, musí byť všetko ako treba: 

· dobre premyslený text s dostatočným množstvom informácií, 

· prehľadný a úplný životopis, 

· kompletné údaje a podklady,

· bezchybný pravopis, gramatika a interpunkcia

· úhľadná a pútavá úprava.

ŽIADOSŤ


V žiadosti presne zdôvodnite, prečo sa práve vy hodíte na voľné miesto a čo vás viedlo k uchádzaniu sa o prácu v danej firme. Žiadosť využite na to, aby ste svoje schopnosti a prednosti predstavili tak, že vás okamžite odlíšia od ostatných uchádzačov. Pokúste sa zaujať, vyšvihnúť nad hladinu štandardných žiadostí vlastným štýlom.

Tipy na písanie žiadosti:

· získaj si o firme dostatok informácii – nestrieľaj naslepo

· na každú príležitosť si priprav osobitnú žiadosť, nekopíruj všeobecné frázy 

· posielaj ju na presnú adresu

· oslov rozhodujúceho človeka

· žiadaj prácu a nie zamestnanie

· voľ priateľský štýl, nepoužívaj cudzie slová 

· nepíš viac než na jednu A4 

· nepreháňaj, ale nebuď ani príliš skromný 

· v závere vyjadri svoju motiváciu pracovať pre danú firmu 

Žiadosť by mala obsahovať:

· základné biografické údaje o uchádzačovi 

      / meno, priezvisko, adresa, telefón, mesto, dátum podania žiadosti /

· informácie o adresátovi 

      / meno firmy, oddelenie, meno a priezvisko kompetentného pracovníka, adresa firmy /

· miesto, dátum

· Žiadosť o prijatie do pracovného pomeru

· oslovenie
      / oslov rozhodujúceho človeka /

· vlastný text žiadosti 

      / dôvod prečo sa uchádzate o miesto, krátky popis kvalifikácie, vedomostí a predpokladov 

      pre miesto, možný termín nástupu a záver žiadostí/

· pozdrav, podpis

· zoznam príloh, ktoré sa posielajú so žiadosťou
      / životopis, motivačný list, referencie, kópie - výučný list, maturita, diplom, certifikáty /

Pomocné formulácie k písaniu žiadosti (sprievodného listu):

· S veľkým záujmom som si prečítal Váš inzerát v ..., ktorým hľadáte...

· Spĺňam všetky predpoklady na miesto, ktoré vypisuje vaša firma.

· S prácou, ktorú inzerujete, mám bohaté skúsenosti, a tak...

· Moja kvalifikácia zodpovedá požiadavkám, ktoré uvádzate vo svojom inzeráte. Preto sa u Vás uchádzam o miesto... Činnosť v tejto oblasti bola vždy cieľom môjho pracovného snaženia.

· Práca, ktorú ponúkate v inzeráte, je pre mňa príťažlivou výzvou a rád by som na ňu reagoval.

· Prostredníctvom inzerátu hľadáte pracovníka s viacročnou praxou v oblasti... Keďže spĺňam všetky uvedené požiadavky, posielam Vám žiadosť o miesto aj s podkladmi.

· Od Vášho zamestnanca som sa dozvedel, že máte záujem o ...

· Na základe telefonického rozhovoru Vám posielam žiadosť o prijatie do pracovného pomeru na miesto ... Podrobnosti o mojej profesionálnej dráhe nájdete v priložených podkladoch.

· Veľmi by ma potešilo, keby som sa Vám mohol osobne predstaviť.

· Bol by som rád, keby som Vás pri osobnom pohovore mohol presvedčiť o svojich kvalitách.

Žiadosť o prijatie do pracovného pomeru alebo sprievodný list, posielame VŽDY(!) spolu so životopisom, prípadne s ďalšími podkladmi (motivačný list, kópie certifikátov, diplomov, referencie). 

Pri prieskume práce môžete nájsť organizáciu, v ktorej by sa človek s vašou kvalifikáciou a skúsenosťami mohol uplatniť. Neváhajte a kontaktujte sa s nimi. 

Ako postupovať? Zistite si, kto v tejto organizácii rozhoduje o prijímaní ľudí a napíšte mu krátky informatívny list, ktorý by mal vyvolať jeho záujem o vašu ponuku. 



Ukážka informatívneho listu:


Jana Suchozemská, Kvetná 45, Bratislava, tel. č. ......


 








Názov firmy










Ing. XY 










Adresa firmy




















Miesto, dátum


Vážený pán XY,


zaujal ma Váš článok v denníku Národná obroda, v ktorom informujete o rozširovaní aktivít Vašej spoločnosti. Pretože tieto zmeny vytvárajú nové možnosti pracovného uplatnenia pre ľudí s mojimi skúsenosťami a kvalifikáciou, dovoľujem si Vám poslať svoj životopis.


V tejto súvislosti by som rada uviedla niekoľko zaujímavých skutočností:

- mám rozsiahle skúsenosti s administratívnou prácou, špeciálne skúsenosti s organizáciou a metodikou kancelárskej práce, skúsenosti s organizáciou a realizáciou odbornej prípravy úradníkov a tiež skúsenosti s riadením kvality.


Som si istá, že by som mohla prispieť k úspechom Vašej spoločnosti. Začiatkom budúceho týždňa Vám zavolám ohľadom osobného stretnutia.











S úctou 











Jana Suchozemská 


Mgr. Ján Vikár, Ľubietová 279,  976 55  Ľubietová, Tel.: 0904 650 127,

e-mail:  vikar@remesla.sk







Kníhkupectvo Artfórum

Ing. Hrubalová

Dolná 8

975 90  Banská Bystrica

                     
V Ľubietovej  10.septembra 2006 

 Žiadosť o prijatie do pracovného pomeru
Vážená pani Ing. Hrubalová,

na základe inzerátu uverejneného v denníku SME zo dňa 08.09.2006 si Vám dovoľujem zaslať osobné materiály súvisiace s pracovným miestom kníhkupca v pobočke kníhkupectva Artfórum v Banskej Bystrici.

V tejto súvislosti navrhujem termín osobného stretnutia dňa 14.09.2006 o 9.47 hod. alebo 16.09.2006 v tom istom čase.

S pozdravom 







          


podpis

Prílohy:
1. Životopis

   

2. Motivačný list

   

3. Doklady o vzdelaní




4. Referencie

Mária Rohríková, Tomašovská 657, 985 01  Kalinovo, t.č.: 047/43 275 11









Hotel „B“éčko









Ján Belko


Bienska Dolina 406


973 04  Kováčová

                     

Kalinovo, 12.augusta 2006

 Žiadosť o prijatie do pracovného pomeru
Vážený pán Belko,

na základe vlastného hľadania na internete (www.zlatestranky.sk), si Vám dovoľujem  napísať túto žiadosť, pre prípad, že by ste mali voľné pracovné miesto vhodné pre mňa. Uchádzam sa o prácu chyžnej, alebo ako pomocná sila v kuchyni. K práci pristupujem zodpovedne, som spoľahlivá, komunikatívna a dokážem sa rýchlo prispôsobiť meniacim sa podmienkam.

Ak máte voľné pracovné miesto, pre ktoré spĺňam požadované kritériá, veľmi rada by som prijala pozvanie na osobný pohovor, ktorý môžem absolvovať v priebehu mesiaca.

S prianím pekného dňa 







          


podpis

Prílohy:
 Životopis

ŽIVOTOPIS


Životopis, po latinsky curriculum vitae (CV), má zdôrazniť hodnotu uchádzača pre potenciálneho zamestnávateľa. Má ukázať, čo uchádzač v profesionálnom živote dokázal, a čo môže priniesť spoločnosti, ktorá nového zamestnanca hľadá.

Životopis je prehľad toho, čo ste urobili v minulosti, a naznačuje, čo ešte urobiť môžete.


Mnohí zamestnávatelia dávajú kvôli prehľadnosti prednosť heslovitej forme tzv. štruktúrovaného životopisu pred uceleným textom. To znamená, že fakty by mali byť zoradené do určitých rubrík, ktoré uvádzate pod sebou.

1. Osobné údaje
· Meno a priezvisko, titul 
Adresu, telefónne číslo a e-mail, nemusíte uvádzať, tieto údaje sú uvedené v žiadosti.  Uviesť môžete dátum a miesto narodenia, štátnu príslušnosť či stav – nie je to však povinné a ich rozsah by nemal prekročiť množstvo informácií uvedených v rubrike Pracovné skúsenosti. 

2. Vzdelanie
Pri uvádzaní vzdelania, ako i pracovnej kariéry začnite od konca (doktorandské štúdium, vysoká škola, stredná škola, základná škola). Uvádzajte časové údaje - od kedy do kedy ste študovali, názov a sídlo školy, kde ste študovali, odbor, spôsob ukončenia školy (štátna skúška, maturitná skúška ...). Ak ste len začali študovať, napr. na VŠ, túto skutočnosť môžete uviesť v životopise.

3. Pracovné skúsenosti
Opäť začnite od konca. Treba uviesť od kedy do kedy trvalo zamestnanie, názov zamestnávateľa, miesto, názov pozície. Obyčajne je názov pozície dosť všeobecný, preto môžete vyzdvihnúť a rozpísať tie body, ktoré sú podľa vás pre vášho potencionálneho zamestnávateľa zaujímavé (stručná náplň práce – okruh pracovných úloh...) 
Ak ste v jednej firme pracovali na viacerých pracovných pozíciách, uveďte najskôr firmu a pod ňu pracovné pozície v chronologickom poradí – od poslednej pozície po prvú. Ak ste na úrade práce evidovaní kratšie ako pol roka, tento fakt nemusíte uvádzať. Ak ste boli evidovaní dlhšie, môžete to uviesť, aby nechýbala nadväznosť rokov. 

4. Ďalšie vzdelávanie
Ide o všetky rekvalifikácie, absolvované kurzy, tréningy a podobne, z ktorých máte doklad o absolvovaní: certifikát či osvedčenie. Opäť uvádzate: časové údaje od kedy do kedy, presný názov kurzu či rekvalifikácie, názov vzdelávacej ustanovizne, miesto, kde sa vzdelávanie organizovalo. 

5. Osobitné schopnosti
· Vodičský preukaz – skupina, prax 

· Znalosť strojopisu 
· PC znalosť – uveďte všetky PC programy, ktoré ovládate i s príslušnou úrovňou (základná znalosť, užívateľská úroveň, administrátorská úroveň ...)

· Ekonomické znalosti - ovládanie účtovníctva, práca s registračnou pokladňou...

· Jazykové znalosti - dôležité je uviesť, aký jazyk ovládate a na akej úrovni. 

Rozlišujú sa štyri rôzne stupne znalosti jazyka: pasívne, slovom a písmom, aktívna komunikácia, odborná terminológia. Alebo si môžete vytvoriť vlastnú stupnicu, v ktorej posúdite svoju jazykovú úroveň napr. (anglický jazyk- úroveň 2, päťstupňovej škály, kde 1 je najlepšie) 

7. Záujmy
 Vaše záujmy hovoria veľa o vašej osobnosti. O tom, či ste skôr introvert (uprednostňujete individuálne športy) alebo extrovert (skupinové športy), ako prežívate voľný čas, o zameraní mimo profesionálneho života, atď. Práve uvedením vašich  neobvyklých a výnimočných záujmov môžete vášho potencionálneho zamestnávateľa zaujať. Dobré je uviesť tiež také záujmy, ktoré súvisia s pracovnou pozíciou, o ktorú sa uchádzate

8. Referencie
      Môžete získať z predošlých zamestnaní alebo aj krátkodobých brigád. Niektorí 

      zamestnávatelia to doslova vyžadujú. Ak môžete vyplniť túto rubriku - je to bod pre 

      vás. Referencie môžu byť súčasťou príloh (písomné od zamestnávateľa) alebo 

      v životopise uvediete kontakt na osoby, ktoré súhlasia s poskytnutím referencií na 

      vašu osobu (meno, povolanie, adresa, tel. kontakt).  Najlepšie je, keď si napíšete 

      referencie sami a necháte si ich podpísať bývalým zamestnávateľom. V tom prípade je 

      potrebné: - vyzdvihnúť svoj podiel na plnení úloh

                      - písať len pravdu

                      - uviesť kontakt a podpis osoby, u ktorej si ju môžeme overiť 

9.   Miesto, dátum, podpis

      Dátum životopisu by mal byť vždy aktuálny. Podpisom vyhlasujete pravdivosť 

      údajov. Ak posielate životopis v elektronickej forme, podpisujete ho prostredníctvom 

      počítača. Ak ho však posielate poštou, životopis by mal byť podpísaný rukou. 
 

Doplňujúce údaje:

· Životopis píšte na čistý kancelársky papier formátu A4. Dbajte na estetickú úpravu.

· Dĺžka životopisu by nemala presiahnuť jednu stranu. Ak je rozsah väčší, údaje presuňte do príloh

· Nepíšte adresu (už je v žiadosti)

· Používajte iba jeden typ písma, nepoužívajte grafické efekty

· Všetky body napíšte stručne, nepopisujte podrobne činnosti, ktoré nesúvisia s náplňou pracovného miesta, na ktoré sa hlásite

· Vyzdvihnite a viac rozpíšte tie body vo vašej kariére, ktoré sú podľa vás pre vášho budúceho zamestnávateľa zaujímavé

· Nedopĺňajte životopis pripravený na inú príležitosť, posielajte vždy originál

· Nevymýšľajte si údaje v životopise. Na pohovore sa zhovárate s personalistom, alebo potencionálnym zamestnávateľom a ľahko by ste sa mohli zamotať do vlastných klamstiev

· Ak ste počas štúdia absolvovali študijný pobyt, pracovali ste popri škole, uveďte aj tieto údaje. Zamestnávatelia majú radi rozhľadených ľudí.

Životopis je prílohou žiadosti, nikdy ho neposielame samostatne!

Štruktúrovaný  životopis

Meno :             
Mgr. Ivan Vikár

Dátum narodenia : 
24. január 1981

Vzdelanie : 

 
1993 -1999 :  Prírodovedecká fakulta  Univerzity Komenského                  

                                    Bratislava - odbor environmentálna geológia



             
1989-1993 :  Gymnázium Ľudovíta Štúra v Trenčíne

Prax :              
2004 : Základná škola T.G. Masaryka – učiteľ prírodopisu. Som autor projektu  regionálneho zamerania výchovy .

                        

2001 : KNK Kovo Ľubietová - manipulačný robotník

2000 : Pospolitosť pre harmonický život Zaježová - lektor ľudových remesiel

Iné zručnosti :  
Anglický jazyk - úroveň 2, päťstupňovej škály, kde 1 je najlepšia,


     
Nemecký jazyk - úroveň 4 tej istej stupnice,


     
VP - skupiny A, B, C, T - prax 10 rokov denne,


     
PC - Office profi - stupeň dva,


     
Acrobat Reader 5.0 - úroveň jedna,

Záujmy :        

Ľudové remeslá - hrnčiarstvo, kováčstvo, drotárstvo,

                        
Pestovanie úžitkových rastlín, európska mytológia,

                        

Rešerše kníh - profesionálna databáza,

Referencie:

Ing. Peter Pospíšil, riaditeľ ZŠ T.G. Masaryka v Bratislave, Poštová 1,

                                   811 01  Bratislava, tel./fax. 02/22 22 22 22

V Ľubietovej  10.09.2006




podpis
 Životopis

Meno :             

Ján  Klačka

Dátum narodenia : 

11. október 1966

Vzdelanie : 

 

1986-1991 :  Stredná priemyselná škola elektrotechnická 





v Bratislave, oznamovacie a rádioelektronické zariadenia

             

1980-1983 :  Odborné učilište v Bratislave, spojový mechanik

Kvalifikácia: 


- údržba klasických telefónnych ústrední





- práca v ústredniach s krížovým spínačom





- údržba elektronických ústrední typu EP a US





- údržba verejných ústrední typu PE

Pracovné skúsenosti :        
1986-2005 : Riaditeľstvo telekomunikácií Bratislava, vedúci 
pracovnej skupiny
                        


1985-1989 : UTO 7 Bratislava, pracovník, špecialista


1983-1985 : UTO Malacky, mechanik

Osobitné schopnosti :  
Anglický jazyk – slovom a písmom


     

Vodičský preukaz - skupiny B


     

Práca s PC (MC Word, MS Excel) – základná znalosť





Vynikajúce organizačné schopnosti


Záujmy :        


Rekreačné športy, staré autá, hra na gitaru, práca s mládežou

Ďalšie informácie:

Ocenenia za vynikajúcu prácu v rezorte (1996), tri zlepšovacie 


návrhy pre prácu strediska špecializovaných činností, prvá cena 


v súťaži o amatérsku fotografiu (1990)

V Bratislave  11.09.2006




podpis

MOTIVAČNÝ LIST


Okrem žiadosti o prijatie do pracovného pomeru a životopisu, môžete vášmu potencionálnemu zamestnávateľovi poslať i motivačný list. Tento spôsob sa odporúča využiť najmä, ak by ste v konkrétnej firme radi pracovali. Firma ani nemusí inzerovať voľné pracovné miesta.

Motivačný list má za úlohu motivovať, a to potencionálneho zamestnávateľa, aby sa stretol z uchádzačom, ale aj uchádzača, aby vysvetlil svoje postoje, potreby, skúsenosti...

Motivačný list ponúka priestor uchádzačovi o zamestnanie, aby sa prezentoval vo forme eseji, čiže nie tak štruktúrovane a formálne ako v životopise a žiadosti.

V rámci motivačného listu by sa mala prejaviť kreativita uchádzača. V ňom by mal predovšetkým hovoriť o sebe ako o osobnosti, čo neraz predstavuje problém. Vedieť jasne a precízne vyjadriť svoje očakávania, svoje potreby, názory nie je ľahké. Osobitným problémom je úprimne, ale nie nápadne vyzdvihnúť svoje pozitíva, osobné kvality. 

Písanie motivačného listu nás istým spôsobom pripravuje na samotný pohovor.

Motivačný list má tri časti:
                   
-  V prvej hovorím o sebe - kto som?

                  
-  V druhej - ako vidím pracovnú pozíciu ja?
                  
-  V tretej - aký bude môj prínos pre danú spoločnosť?

Dôležité rady:

· nebuďte príliš stručný, ale ani príliš „urozprávaný“

· maximálna dĺžka motivačného listu je jedna strana hárku A4

· nepoužívajte ozdobné typy papierov

· neposielajte ho hromadne do všetkých firiem

· vyzdvihnite tie skúsenosti, vedomosti, ktoré sú pre konkrétnu firmu dôležité

Motivačný list


Som človek , ktorému práca nie je prostriedkom, ale cieľom. Záleží mi na výsledku a hlavne na pracovnom postupe. Všetky úlohy, ktoré mi boli zadávané v predchádzajúcich zamestnaniach som vypracoval väčšinou netradične, ale vždy s dobrým výsledkom a efektívne. 

Pri každej činnosti, či už profesnej alebo záujmovej, vyhľadávam  k danej problematike všetky dostupné informácie, zväčša pomocou literatúry.

Vďaka tejto snahe a aj vďaka Vášmu kníhkupectvu som získal široký prehľad v oblasti literatúry faktov. Okrem odbornej literatúry vášnivo čítam  a sledujem novinky v oblasti beletrie.

Práve pre tieto moje vlastnosti cítim potrebu pracovať s literatúrou a v čo najväčšej miere ju šíriť medzi ľudí. Spektrum mojich záujmov sa z osemdesiatich percent kryje s ponukou kníhkupectva Artfórum. Preto som presvedčený, že dokážem vychovávať zákazníka a zároveň sa od neho učiť tak, aby som priniesol úžitok zákazníkovi, kníhkupectvu a sebe. 

Veľmi rád slúžim ľuďom, ktorí sa chcú vzdelávať, či už sú to deti alebo dospelí. Práve v oblasti pedagogiky mám už skúsenosti ako profesionál ale aj dobrovoľník.

Zaručujem sa, že spoluprácou so mnou získate zamestnanca, ktorý rád poslúži a poradí zákazníkovi ktorejkoľvek vekovej a záujmovej kategórie, ktorý bude ochotne a rád rozširovať a spríjemňovať služby  a prostredie kníhkupectva Artfórum.

Miesto, dátum                            


                        podpis

Motivačný list


Ako malý chlapec som sa najradšej hrával s drevenými hračkami a určite aj to prebudilo môj záujem pracovať s drevom. Fascinuje ma a priťahuje pracovať s týmto zdrojom materiálu. Jeho široká škála vlastností: pružnosť, pevnosť, tvrdosť, mäkkosť a rôzne prírodné sfarbenia drevín.


Každá práca potrebuje veľké odhodlanie, pevné nervy a dobrú zručnosť. Táto profesia si to vyžaduje dvojnásobne. Je to náročná práca, no pre mňa je to ako maznanie sa so ženou. Ako každá žena, aj každý druh dreva si vyžaduje svojský prístup. Ak človek nepozná vlastnosti materiálu, ťažko z neho vytvorí požadovaný tvar. Je nádherné, keď vytvorím doplnok do domácností a ľudia sa tomu tešia, lebo nič nemôže nahradiť krásu a vôňu prírodného dreva. Pri každom spracovaní dreva, či je to už rezanie, hobľovanie, frézovanie a najmä ručné vyrezávanie akéhokoľvek kúsku dreva počujem šum lesa a spev vtáctva, skadiaľ tento jednoduchý, ale krásny materiál pochádza. Každý drevený výrobok má svoju krásu a mňa to teší rovnako, ako keď dieťa dostane sladkosť.


Rád by som v spolupráci s Vašou firmou rozšíril počet ľudí, ktorým výrobky z dreva uľahčia a spríjemnia život. Zaručujem, že spoluprácou so mnou získate zamestnanca, ktorému záleží na dobrom mene firmy. Svojou remeselnou zručnosťou, vytváraním krásnych kusov nábytkov, elegantne vypracovaných do najmenších detailov mám záujem pritiahnuť stále viac a viac zákazníkov. Veď čo môže byť krajšie, keď sa každý z našich zákazníkov bude vracať domov, do prostredia a pohodlia vytvoreného aj mojimi rukami.

Miesto, dátum








podpis

Motivačný list


Som osoba veselej povahy, prispôsobivá rôznym situáciám a práca s deťmi predstavuje pre mňa radosť – životné poslanie. Keďže som človek kreatívny, vždy som vedela vytvoriť príjemnú atmosféru vo svojom oddelení. Pre deti som v školských priestoroch nebola len vychovávateľkou, ale aj otcom, či matkou. Neustále som pre nich pripravovala netradičné popoludnia. Výchovy a vyučovanie boli nahradené hravou formou, kde efekt vždy zvíťazil nad, ako deti hovoria – nezáživným vyučovaním. Samozrejme vzdelávať sa treba vždy a preto i dnes vyhľadávam a sú mi dostupné všetky príručky, brožúry a časopisy, týkajúce sa nových metód a možností vo výchovno – vzdelávacom procese. Najnovšie poznatky som uplatňovala v rôznych didaktických hrách, navodzujúcich precvičovanie a upevňovanie prebratého učiva. Deti sa učili odo mňa a ja od nich. Vždy sme dodržiavali prvky kooperatívnej výchovy a tak sme sa neraz vyhli možným problémovým situáciám. Aj naďalej navštevujem deti v školskom zariadení a oni mňa v mojej obývačke, kde som pre nich tzv. „bútľavou vŕbou“.


Som si istá, že spoluprácou so mnou získate pracovníčku, ktorá rozumie detskej duši, a ktorá sa postará a vytvorenie príjemnej atmosféry v školskom prostredí.

Miesto, dátum








podpis 

PRIJÍmací  pohovor 

Pracovný  pohovor je nielen miestom, na ktorom odpovedáte na otázky. Je zároveň aj miestom , na ktorom sa pýtate vy. Ak nepoložíte otázky, bude to vyzerať , ako by ste sa nezaujímali o svoju možnú budúcu prácu. Chcete, aby si zamestnávateľ vybral práve vás? Preto musíte ukázať, že ste vhodnejší než vaši konkurenti. Rozhodujúci  je prvý dojem , ktorý si vytvárate o sebe v prvých štyroch minútach. Preto je dobré pripraviť sa na prijímací pohovor vopred. 

Čo vytvára dobrý dojem?

Prvý dojem určite ovplyvní, či sme oblečení vhodne, alebo nevhodne. Ešte dôležitejšie je, či sa človek o seba stará, alebo o seba nedbá. Ani jeden zamestnávateľ nebude mať záujem o človeka, ktorý sa nedokáže postarať ani len o čistotu zovňajšku. Dôležitou súčasťou vonkajšieho výzoru je aj držanie tela. Chodíte vzpriamene, držíte hlavu rovno, alebo sa vám prepadá medzi ramenami? Zhrbený postoj vyvoláva dojem bezmocnosti. Ktorý zamestnávateľ chce človeka, ktorý sa cíti bezvládny a neschopný? Nevyhýbajte sa očnému kontaktu. To, pravda, neznamená, že máte hypnotizovať pohľadom. Ak však budete kamsi ubiehať zrakom, budete budiť dojem človeka, ktorý nevie, čo so sebou. Dávajte si pozor na spôsob vyjadrovania. Nie je ani také dôležité, či hovoríte spisovnou slovenčinou alebo nárečím, ako to, či sa viete vyjadrovať jasne, k veci a či viete stručne povedať, o čo vám ide. Ak nechcete hovoriť o všetkom naraz, ak zvolíte postupnosť, ktorej sa držíte, budete pôsobiť dojmom rozumného, vierohodného človeka. Každý prijímací pohovor je iný. Všetky sledujú spoločný cieľ - nájsť najvhodnejšieho kandidáta na uvoľnené miesto.

Vaše vedomosti, zručnosti a schopnosti ovplyvnia rozhodovanie len na 30 %, zvyšných   70 % vám zostáva na to, aby ste na zamestnávateľa urobili dobrý dojem.

Žiaden osobný pohovor sa nezaobíde bez troch základných otázok:

-  „Môžete nám o sebe niečo povedať?“

-  „Prečo máte záujem pracovať práve v našej firme?“

-  „Chcete sa nás niečo opýtať?“


Cieľom je ukázať, že viete, čo chcete a prečo to chcete, aj to, že máte prehľad v oblasti, v ktorej firma pôsobí.
Tipy pre úspešný osobný pohovor

Ak ste pozvaný na prijímací pohovor, znamená to, že ste postúpili ďalej, že ste prešli prvým sitom. Malo by to zvýšiť vaše sebavedomie. Prípravu na osobný pohovor môžeme rozdeliť na 3 etapy:

1.  Pred osobným pohovorom


Zistite si všetko čo sa dá, o spoločnosti – perspektívnom zamestnávateľovi, tým vaše šance na úspech rapídne vzrastú. Pripravte si životopis, prípadne i ukážku svojej práce. Ak ste napríklad remeselník alebo ktokoľvek, kto niečo vyrába, môžete zamestnávateľovi ukázať vzorku svojho produktu, či už v origináli alebo na fotografii, čím zdokumentujete vaše zručnosti alebo kvalifikáciu. Premyslite si odpovede na pravdepodobné otázky od budúceho zamestnávateľa (najmä na otázku „Prečo chcete robiť túto prácu?“). Ak budete presne vedieť, prečo chcete získať práve toto miesto a práve u toho zamestnávateľa, odlíšite sa od ostatných uchádzačov a ľahšie presvedčíte o svojich kvalitách.  Aby pohovor nevyzeral ako jednostranný výsluch, pripravte si vlastný zoznam otázok, ktoré sa chcete opýtať. 

Dbajte na základnú hygienu a čistotu. Zvoľte si vhodný typ oblečenia.

Ženy – kostým, nohavice alebo sukňa s blúzkou, topánky s uzavretou špičkou, decentný make-up, upravené vlasy, nechty primeranej dĺžky, jemný parfém, menej šperkov, kabelka alebo aktovka (nie oboje), obal na spisy...

Muži – oblek a svetlá košeľa s harmonizujúcou viazankou, čisté topánky, upravené vlasy, čerstvo oholený, čisté krátke nechty, džínsy a pulóvre sú vhodné len pre uchádzačov o remeselné miesta, aktovka alebo obal na spisy...

Nevhodné na osobný pohovor sú: 

· u žien, sandále, príliš vysoké opätky, šaty s hlbokým výstrihom, prikrátke sukne, príliš úzke, priesvitné alebo čipkované oblečenie, piercing, igelitové tašky

· u mužov, biele ponožky a botasky, piercing, igelitové tašky

Zistite si, ako sa dostanete na miesto pohovoru a koľko času na to potrebujete.

Nezabúdajte, že dôkladnou prípravou zabránite slabému výkonu.

2.  Počas osobného pohovoru


Na pohovor príďte včas. Keď vstúpite, milo sa pozdravte a zreteľne vyslovte svoje meno. Keď vám zamestnávateľ podá ruku, podajte mu ju pevne, nie mdlo. Sadnite si, až vás k tomu vyzve, pokiaľ by vás nechal stáť a sám by sedel, spýtajte sa, či sa môžete posadiť (môže to byť aj skúška, aby zistil, ako sa v takejto situácii správate, či ste primerane sebavedomý, či sa bojíte a pod.). Dávajte pozor na svoje neverbálne prejavy (prekrížené ruky, zhrbený postoj, vyhýbanie sa očnému kontaktu...). Podľa možnosti sa správajte prirodzene. Vyvarujte sa príliš rozsiahlym alebo naopak príliš stručným a strohým odpovediam. Pozorne počúvajte, hovorte jasne a k veci. Prezentujte, ako sa vaše vedomosti, schopnosti a prax zhodujú s potrebami zamestnávateľa. Snažte sa vystupovať ako osoba, ktorá ponúka nové hodnoty, a nie ako človek, ktorý prosíka o prácu. Základným princípom je sebaistota a entuziazmus, preto sa prezentujte ako pozitívny jednotlivec. Nezabúdajte, že výsledok v mnohom závisí od vášho vnútorného naladenia. 

Osobný pohovor nemá vyzerať ako jednostranný výsluch. Je dobrou príležitosťou, ako získať o firme a jej vedení ďalšie informácie. Pýtajte sa na veci, ktoré potrebujete ešte prekonzultovať, ale doteraz na to nebol čas.  Pýtajte sa na to, čo chcete zdôrazniť, ujasniť si. Môže sa stať, že na pohovore padne otázka ohľadom vašich silných stránok, a naopak, nedostatkov. Je veľmi dôležité, aby ste vedeli zhodnotiť to, v čom ste dobrý. Nie je vhodné byť falošne skromný. Rovnako dôležité je uviesť aj to, v čom máte ešte medzery. Ukážte, že na odstránení svojej slabej stránky pracujete. S otázkou týkajúcou sa platových náležitostí vyčkajte do chvíle, keď o nich začne hovoriť sám zamestnávateľ. Ak sa o nich nezmieni, môžete túto otázku položiť v závere sám. Dajte však najavo, že vás miesto zaujíma nielen kvôli platu, ale hlavne preto, že zodpovedá vašim schopnostiam a záujmom.
Ak je medzi požiadavkami znalosť cudzieho jazyka, pripravte sa na to, že časť pohovoru bude prebiehať v jazyku, ktorý sa požaduje. Niekedy sa v procese výberu pracovníkov môžete stretnúť aj s rôznymi testmi alebo dotazníkmi.

V závere sa nezabudnite opýtať, ako sa dozviete o výsledku pohovoru. 

3.  Po osobnom pohovore

Zrekapitulujte si vašu prezentáciu – porozmýšľajte, čo ste urobili správne a čo nie. Urobte si poznámky o všetkých dôležitých bodoch, na ktorých ste sa dohodli.

Ak sa vám darí získavať dostatok pozvánok na prijímacie pohovory, ale nedostávate ponuku zamestnať sa, skúste sa zamyslieť, či:
- nepotrebujete zmeniť vystupovanie počas prijímacieho pohovoru
- v životopise nenadhodnocujete svoje schopnosti, znalosti, vedomosti
- nedokážete sa predať zoči-voči
- nepotrebujete zmeniť svoj prieskum ponúk práce, svoju prípravu, oblečenie, prezentáciu. Nenechajte sa znechutiť neúspechom. Výberové konanie je ako hra, v ktorej sa podarí uspieť len niekoľkým, prípadne jednému napriek tomu, že veľa hráčov je šikovných. 
Najčastejšie otázky používané na pohovore

► Prečo by ste chceli pracovať v našej firme ?

► Čo viete o našej firme ?

►  Aké sú vaše odborné skúsenosti ?

►  Hľadáte dočasnú alebo trvalú prácu ?

►  Robili ste už niečo podobné ?

►  Čo Vás priťahuje na tomto zamestnaní ?

►  Ako by ste sa charakterizovali ?

►  V čom spočívajú Vaše silné stránky?

► Aké sú Vaše slabé stránky ?

►  V čom môžete byť prínosom pre našu firmu?

► Čím je pre Vás práca?

►  Pracujete radšej samostatne alebo v kolektíve ?

► Aké sú Vaše životné ciele?

► Z akého dôvodu sa skončil Váš predchádzajúci pracovný pomer?

►Čo ste robili počas nezamestnanosti?

► Čo poviete na prácu nadčas?

►  Fajčíte?

► Aké máte koníčky?

► Aký plat očakávate?

► Kedy môžete začať pracovať?

Na prijímacom pohovore by ste sa nemali cítiť ako na výsluchu, 

máte právo tiež klásť otázky!

Otázky, ktoré môžete položiť zamestnávateľovi

► Aká bude presne moja náplň práce?

► Koľko zamestnancov má podnik/ oddelenie?

► Prečo prijímate na toto miesto nového pracovníka?

► S akou technikou budem pracovať?

► Ako prebehne zapracovanie?

► Môžete mi ukázať moje budúce pracovisko?

► S kým budem spolupracovať?

► Aké možnosti ponúkate na ďalšie vzdelávanie?

► Treba rátať s nadčasmi?

► Ako budem môcť napredovať a vyvíjať sa ?

► Viete mi priblížiť, aké mám šance?

► Kedy od vás dostanem definitívnu odpoveď?

► Kedy vám môžem zavolať, aby som sa dozvedel, ako ste sa rozhodli?

Vyhodnotenie  skupinových  stretnutí

Prosíme Vás o Úprimné vyjadrenie Názorov k  Priebehu skupinových stretnutí, ktoré ste práve absolvovali. Vaše postrehy nám pomôžu pri skvalitňovaní našej práce v oblasti odborného poradenstva prE ĎalŠÍCH UCHÁDZAČOV O ZAMESTNANIE.

1.   Zvýšila sa v priebehu skupinových stretnutí vaša motivácia nájsť si zamestnanie?

       a.)  áno


       b.)  nie

2.    Mali pre vás skupinové stretnutia význam?

        a.)  áno (aký?) 

        b.)  nie (prečo?)

3.    Podľa Vás stretnutia trvali:

*  veľmi krátko

*  tak akurát

*  veľmi dlho

4.   Máte pocit, že Vám poznatky získané počas týchto stretnutí pomôžu k získaniu   

      zamestnania?

1. Čo sa Vám najviac páčilo?

2. Čo sa Vám najmenej páčilo?

3. Čo by ste zmenili?

4. Ako hodnotíte Vašich poradcov?



*  výborne /prečo?/



          
*  veľmi dobre /prečo?/

               
*  dobre /prečo?/

               
*  uspokojivo /prečo?/

                 
*  nedostatočne /prečo?/

Miesto realizácie : …………………………………….    

Dňa : …………………………..


„Nestačí o dobrom iba snívať, treba aj chcieť a veľa pre to urobiť.“

NÁPLŇ 1 INDIVIDUÁLNEHO STRETNUTIA:
· Zhodnotenie  -  silných stránok a slabých stránok
    -  pracovných cieľov

    -  prekážok pri hľadaní zamestnania

· Vytvorenie individuálneho akčného plánu „Kroky k môjmu uplatneniu“– konkretizácia aktivít nevyhnutných k uplatneniu sa na trhu práce
NÁPLŇ 2 – 6 INDIVIDUÁLNEHO STRETNUTIA:

· Dopĺňanie individuálneho akčného plánu „Kroky k môjmu uplatneniu“
· Realizácia aktivít – krokov k dosiahnutiu cieľa
· Spoločné zhodnotenie zrealizovaných aktivít, kaučovanie klienta, korekcia jednotlivých aktivít
BILANČNÁ  TABUĽKA

 SILNÉ  STRÁNKY





SLABÉ  STRÁNKY


vedomosti:

.....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

....................................................................

zručnosti:

...................................................................

....................................................................

..................................................................

....................................................................

..................................................................

..................................................................

..................................................................

..................................................................

vlastnosti:

..................................................................

....................................................................

..................................................................

....................................................................

..................................................................

....................................................................

..................................................................

...................................................................
PRACOVNÉ  CIELE

..................................................................

....................................................................

..................................................................

....................................................................

..................................................................

....................................................................

..................................................................

...................................................................

PREKÁŽKY  PRI  DOSAHOVANÍ  PRACOVNÝCH  CIEĽOV

.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

KROKY  K  MÔJMU  UPLATNENIU
...........................................................
     ...........................................................    

...........................................................
     ...........................................................    

...........................................................
     ...........................................................    

...........................................................
     ...........................................................    

...........................................................
     ...........................................................    
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