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Piredmluva
Dixie Dansercoer, belgicky cestovatel a sportovec

Zda se, ze v uspécha-
ném modernim svété
se kazdy hyperaktiv-
né snazi dokazat vic
za kratsi dobu. Kvalita
musi ustoupit kvanti-
té a s kazdym ve spé-
chu napsanym e-mai-
lem nebo textovou
zpravou mizi 3arm,
styl a uvazlivost. Obrovsky objem informaci, které jsou na nas
kazdodenné chrleny, muze byt zdrcujici.

© SOFAM

Moje intenzivni a dlouhé polarni expedice mi ukdzaly, ze pfi-
roda nejde touto cestou. Na cestdch v oblastech severniho
a jizniho pdlu a jejich okoli, které jsem mél tu vysadu vykonat,
jsem musel zpomalit a pokorné se soustredit na to, co je sku-
tecné dulezité. Vydrzet tvrdé pfirodni podminky v Arktidé
a Antarktidé chce svobodného a silného ducha, a ja jsem se po
kazdé expedici stal bohatsi lidskou bytosti. Nyni se na véci di-
vam z Uplné jiné perspektivy a zjistuji, Zze touzim po pestros-
ti, kdyz zivot zacne byt pfilis jednotvarny: takovy je vysledek
kazdé zkusenosti s odlisnymi kulturnimi nebo geografickymi
podminkami, a ta mGze byt velmi prospésna.

Stejné jako u kazdého usili vykonavaného se zanicenim je i pro
splnéni snu nezbytna tvrda prace. Pfiprava polarni expedice
trva dobré tfi Ctyfi roky a je to proces, ktery zapojuje spletitou
sit spolupracovniku z celého svéta. Myslim, Ze hledéni zamést-
nani v zahranici, budovani kontakt( a realizaci svého snu vni-
maéte jako podobné giganticky projekt. Uspéch(, ze kterych
jsem se té3il na mnoha svych expedicich, jsem nikdy nedosahl
sam. Casto jsme se dohodli, Ze nas kromé expedi¢niho partnera
¢i partnert a personalu technické podpory (coz je samoziejmé)
budou doprovazet i védecké a vzdélavaci mise, které pfidaji na
véaze nasim jiz tak vrchovaté naloZzenym sanim. Toto Usili navic
- at uz jsme méli ve snéhu a ledu vykopat jamu hlubokou dva



metry nebo zaznamenavat teplotu holého terénu - se na misté
muze zdat Unavné, ale na konci vycerpdvajici expedice posky-
tuje velké uspokojeni. Svych cild nemizeme dosahnout sami,
podpurnd sit je nevyhnutelna, a kdyz se ndm podafi prekonat
prekazky, dostane se nam silného pocitu uspokojeni. Naléham
na kazdého, aby prijal vyzvy, kterym celi, coz mize byt vzrusuji-
ci i sklicujici, a uvazil, jak obohacujici a pfinosny muaze byt zivot
a prace v jiné zemi a prozivani véci z jiné perspektivy.

Dixie Dansercoer se narodil v roce 1962 v Nieuwpoortu, mésté na
belgickém pobrezi, je Zenaty a md cCtyfi déti. V poloviné 80. let
Dixie cestoval dvakrdt v riiznych smérech kolem svéta. Od konce
90. let dokoncil s Alainem Hubertem prechod na lyZich antarktického
kontinentu v délce 4 000 km a preplul Severni ledovy ocedn ze Si-
bife do Grénska - vice nez 1 800 km za 106 dnd. Je zkuSenym béz-
cem na dlouhou trat i ultramaratoncem a vylezl na Mont Blanc
a Mount Everest. V roce 2008 dokoncil pamétni plavebni expedici ,In
the wake of the Belgica” (Ve stopé lodi Belgica) k Antarktickému
poloostrovu, kde rekonstruoval 20 pristdni Adriena de Gerlache
pred 110 lety. V roce 2009 vytvoril projekt tykajici se ekologickych
dusledki klimatické zmény nazvany ,(Ant)Arctic Matters” Dixie
publikoval 13 knih — nékteré o svych expedicich, ddle knihu o tom,
jak ridit expedici jako podnik, motivacni knihu, jejiz spoluautorkou
byla jeho Zena, knihy fotografii a dobrodruzné knihy pro mlddez.
Dixie Dansercoer je vyslancem organizace UNICEF za Belgii. Jeho
Veli¢enstvo belgicky krdl Albert Il. mu udélil titul Vysoky hodnostdr
Rddu Koruny. Byl patronem prvni expedice na Mont Blanc vedené
jednonohou horolezkyni Kristienou Smetovou, patronem tymu
Umicore Solar Team v roce 2007 a ¢lenem poradniho vyboru ca-
sopisu EOS Magazine (Scientific American). Bohaté cestovatelské
zkusenosti Dixieho predevsim naucily to, Ze spoluprdce a pruznd
adaptace na nové prostredi jsou pro preZiti nepostradatelné.

Navstivte internetové stranky Dixie Dansercoera na www.circles.cc.



Obsah

Pfredmluva 3

Uvod 7

Podpora celoevropské mobility 9

Postupy pfi podavani zadosti o zaméstnani
v zemich Evropského hospodaiského prostoru ............ecceeceeneens 11

Bulgarija (Bulharsko)
Belgié/Belgique/Belgien (Belgie)
Ceska republika
Danmark (Dansko)
Deutschland (Némecko)
Eesti (Estonsko)
Eire/Ireland (Irsko)
Elldda (Recko)
Espafa (Spanélsko)
. France (Francie)
. [sland (Island)
12. ltalia (Italie)
13. Kypros/Kibris (Kypr)
14. Latvija (Loty3sko)
15. Liechtenstein (Lichtenstejnsko) ........oeeeeeneeessseresseneens
16. Lietuva (Litva)
17. Luxembourg (Lucembursko)

© NV AWN =

\0

—_
o

—_
—_

18. Magyarorszag (Madarsko) 104
19. Malta 109
20. Nederland (Nizozemsko) 115
21. Norge (Norsko) 126
22. Osterreich (Rakousko) 134
23. Polska (Polsko) 141
24. Portugal (Portugalsko) 153
25. Romania (Rumunsko) 166
26. Schweiz/Suisse/Svizzera/Svizra (Svycarsko).............. 172
27. Slovenija (Slovinsko) 179
28. Slovensko 191
29. Suomi/Finland (Finsko) 195
30. Sverige (Svédsko) 203
31. United Kingdom (Spojené Kralovstvi)..........cccoeeeeeenne 208

Podékovani 216







Uvod

Svét se méni: lidé jiz neocekdvaji, Ze budou mit jedno zamést-
nani po cely Zivot, a akceptuji, Ze prdce mize znamenat potie-
bu prestéhovat se do zahranici. Kratkodoba nebo dlouhodoba
pracovni zkusenost v zahrani¢i umoznuje jednotlivclim ziskat
nepostradatelné dovednosti, rozsifit si obzory a stat se soucasti
vzajemného ovliviiovédni mnoha rdznych kultur. Mnozi to po-
vazuji za velmi obohacujici zkusenost, kterd jim mize pomoci
nalézt lepsi zaméstnani, kdyz a pokud se rozhodnou vratit se
dom{, diky dovednostem ziskanym pfii praci v zahranici. Jit
pracovat do zahranici vsak neni rozhodnuti, které se da ucinit
pfes noc — vyzaduje to peclivé promysleni a uvazeni. Nutné je
byt dobfe pfipraven.

EURES vdm poskytuje ndstroje pro naplnéni této touhy po
obohaceni. Za pomoci svych internetovych databazi volnych
pracovnich mist a ZivotopisG a lidské sité vice nez 750 pIné vy-
Skolenych poradcli EURES pracuje tato sluzba se zaméstnavateli
a uchazeti o zaméstnani, aby na evropské Urovni nalezla doved-
nosti a odpovidajici pracovni mista, poskytla informace tém, kte-
fi maji zajem Zzit a pracovat v zahranici, a sledovala trh prace, jenz
je stéle v pohybu. EURES, ktery vyhledava dovednosti a odpovi-
dajici pracovni mista v Evropé jiz 15 let, se vyvinul v dlsledku
potreby mit koordinovanou sluzbu pro pomoc jedné ze ¢tyfr za-
kladnich svobod Evropské unie - volnému pohybu osob. Jsme
schopni poskytnout nepostradatelné rady, podporu a motiva-
Ci ve vasi domovské zemi a v neposledni fadé vam pomoci pfi
vasem prlizkumu a pfipravé na pohovory - ale tim pomoc ne-
konci. Vzhledem k tomu, Ze je EURES piitomen v 31 evropskych
zemich (a sice ve 27 ¢lenskych statech EU a Norsku, na Islandu,
v Lichtenstejnsku a Svycarsku a v neposledni fadé existuje vice
nez 20 vyhrazenych sluzeb v preshrani¢nich regionech), jakmi-
le prijedete do své hostitelské zemé, budete mit stéle pfistup
k odbornym znalostem EURES. M{zeme poskytnout rady tykajici
se vaseho sociadlniho zabezpeceni, dalsi informace o trhu prace
nebo mistni doporuceni: EURES je vzdy v dosahu.

Tato kniha byla vytvorena, protoze EURES by chtél na jednom
misté shromazdit nékteré z perel moudrosti, které tato sit bé-
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hem let shromézdila, aby umoznil viem evropskym obcantim
vyuzit téchto znalosti a odkéazat na né&, kdyz vyvstane potieba.
Tato kniha je asi nejuzite¢néjsi pro uchazece o zaméstnani, pro-
toze jim poskytuje konkrétni zdroj pro pomoc s hledanim za-
méstnani a s bofenim nékterych vnimanych kulturnich bariér
v Evropé. Bude viak také uzite¢nad pro zaméstnavatele, aby si
zjistili vice informaci o kulturnim zazemi svych uchazecu.

Sit spoluprace je nejsilnéjsi strankou EURES. Tuto pfirucku
koordinovala VDAB (vldamskd vefejna sluzba zaméstnanosti
a odborného vzdélavani) spolu s daldimi belgickymi vefejnymi
sluzbami pro zaméstnanost, ale pfispéli k ni vsichni Ucastnici
sité — bez jejich pfispévkll a odbornych postiehi by tato kniha
nemobhla vzniknout. Doufame, Ze pro vas bude uzite¢na, a pre-
jeme vam $tastnou a pfinosnou evropskou pracovni mobilitu!



Podpora celoevropské mobility

Zivot se nikdy nezastavi: kazdy den se nau¢ime néco nového
nebo jsme postaveni pfed novou vyzvu. Evropsky trh prace
neni jiny — pracovnici stdrnou a mira zaméstnanosti se ¢asto
z roku na rok rychle méni. My v EURES chceme zajistit, abyste
co nejlépe vyuzili svych prav a pfileZitosti v Evropé bez ohledu
na to, co pfinese zitrek.

Evropska pracovnimobilita neustale roste, aikdyz nékteré zemé
v pocatku zavedly omezeni pro pracovniky z novych ¢lenskych
statl EU, vétsina z nich je nyni zrusena. Vétsina lidi jiz nema
,Zaméstnani na cely Zivot” - a to Ize povaZovat za vzrusujici pfi-
lezitost pro prozkoumani fady odvétvi, roli a mist. Kdyz budou
zaméstnavatelé i zaméstnanci pruzni a budou mit otevienou
mysl, mohou vyuzit neustéle se vyvijejici skladby pracovniho
trhu v Evropé: uchazedi o zaméstnani mohou prozkoumat laka-
vé Siroky rozsah rozvijejicich se pracovnich modelQ, véetné pra-
ce na dalku a sdileni pracovniho mista, zatimco zaméstnavate-
Ié mohou zajistit rdznorodou, energickou pracovni silu tim, ze
pohotové vyuziji Zddosti ze zahranici a zajisti, ze zaméstnanci
budou schopni dosahnout zdravé rovnovahy mezi praci a sou-
kromym Zivotem. Pfi poskytnuti spravné pomoci a podpory
mohou zaméstnavatelé i uchazeci o zaméstnani nalézt pfilezi-
tosti pro zaméstnani i nabor mimo své bezprostiedni prostredi.
Cilem této knihy je poskytnout vam Siroky rozsah doporuceni
a znalosti, abyste mohli vyuzit téchto pfrilezitosti.

Jeho jedine¢na pozice umoznuje EURES vidét ohromné pfi-
lezitosti, které jsou k dispozici kazdému v Evropég, ale hlavné
také pretrvavajici prekazky, jimz lidé celi pfed prestéhovanim
do zahranici i po ném. Mnohé z nich souvisi s kulturnim po-
rozuménim - to, co Cini Evropu tak bohaté rdznorodou, muze
také mast ty, kdo se chystaji prozkoumavat jeji pfilezitosti. Jako
obcané sjednocené Evropy si stdle miizeme vzajemné pripadat
cizi, zejména v tak dualezité situaci, jakou je proces naboru.

Tuto pfiruc¢ku jsme napsali zejména pro lidi, ktefi chtéji nalézt
zaméstnani mimo vlastni zemi - tim, Ze se prestéhuji do za-
hrani¢i nebo se stanou preshrani¢nimi pracovniky —, i pro za-



méstnavatele, jimz umozni sezndmit se s kulturnim zazemim
zadatele. Tato kniha nabizi pfehled o kazdém ¢lenském staté
a uvadi hlavni informace a nepostradatelna doporuceni, ktera
musite vzit v Uvahu, kdyz zadate o zaméstnani nebo provédite
nabor ze zahranici.

Pfi psani této knihy se odbornici EURES na pracovni mobili-
tu osvéddili jako nepostradatelny zdroj informaci. Pravé diky
know-how této evropské sité o sile 800 odbornik i diky pra-
videlné aktualizovanym informacim na nasich internetovych
strankach (http://eures.europa.eu) jsme schopni vdm predlozit
nasledujici informace, které, jak se domnivdme, jsou nepo-
stradatelné pro ty, kdo plénuji odejit do zahranici. Samozrej-
mé vam také doporucujeme poradit se v rdmci této sité nebo
sledovat tyto internetové stranky pro pomoc se viemi dal3imi
otazkami nebo s vasimi specifickymi potiebami. Doufame, ze
se vam tato kniha bude libit!



Postupy pfi podavani

zadosti o zaméstnani

v zemich Evropského
hospodarského prostoru






-> BULHARSKO

Uredni jazyk bulharstina

Stdtni zfizeni parlamentni republika
Rozloha 110910 km?

Hlavni mésto Sofie

Ména ISYAGIE)

Clen EU nebo EHP EU
Mezindrodni telefonni

predcisli

Internetovy kod zemé

(ndrodni TLD)
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1. Jak se uchazet o pracovni misto v Bulharsku

BéZny postup vypada tak, ze si uchaze¢ poda zaddost o zamést-
nani, na jejimz zakladé je posléze pozvan na pohovor se za-
méstnavatelem a/nebo jeho zéstupcem.

Uchazeci by si méli byt védomi skute¢nosti, ze Ih(ita mezi ozna-
menim volného mista a dnem néstupu je urc¢ovana pozadavky
zaméstnavatele, nicméné mezi vybérovym fizenim a dnem
nastupu do zaméstnani jen zfidka uplyne nékolik mésic(. Je-
dina Ihlta, kterou je zaméstnavatel povinen dodrzet, vychazi
z ¢lanku 17, odst. 4 zdkona o zaméstnanosti, ktery stanovi, ze za-
méstnavatel je povinen pisemné informovat mistni Ufad prace
o vysledcich vybérového fizeni.



Pokud si uchaze¢ hledd zaméstnani prostfednictvim uradu
prace, postupuji pracovnici Ufadu pfi prvnich kontaktech pod-
le nize uvedenych obecné platnych pravidel:

vyslechnou uchazece o zaméstnani a zajisti, aby byl
v psychické pohodé;

zkontroluji dokumenty, které jim uchaze¢ predlozil;
seznami uchazece s dokumenty nutnymi pro registraci
na Uradu prace;

zadaji Udaje o uchazeci do automatizovaného informac-
niho systému;

prodiskutuji s uchazec¢em jeho preference;

poskytnou uchazedi informace o volnych pracovnich
mistech;

poskytnou souhrnnou informaci o tom, jaké sluzby
Uradu prace jsou pro uchazece nejvhodnéjsi, a pozadaji
uchazece o jejich potvrzeni/schvaleni.

Na co je potfeba dbdat pfi podavani elektronické zadosti o za-
méstnani:

Je velmi dllezité, aby kandidati sami zhodnotili, zda
napln prace odpovida jejich zajmim. Nékteré webové
stranky se zaméruji na specifickd povolani, jiné zase na
urcité regiony.

Dalsim dilezitym aspektem je, Ze nékteré internetové
stranky umoznuji zaméstnavatelim registraci a kandi-
datlm zaslani zivotopisu pfimo prostifednictvim téchto
strdnek. Nicméné pokud ma uchazec zajem o konkrétni
spole¢nost, mél by vyuzit internetové stranky dané
spole¢nosti.

Zaméstnani ma smysl vyhledévat pouze na webovych
strankéch, které jsou pravidelné aktualizovany.
Elektronicka forma Zivotopisu uchazece by méla odpo-
vidat standardnimu evropskému formatu pro zZivotopis.
Pokud je nutné vyplnit formulaf zadosti o zaméstnani,
musi byt tento formulaf vypInén spravné.

Elektronické dokumenty (Zivotopis, motivacni dopis,
formular zadosti atd.) je tfeba zaslat v terminu, ktery je
uveden v inzeratu.



Na co je tfeba dbat pfi podavani pisemné zadosti:

« sestavit Zivotopis, jehoz format odpovida standardnimu
evropskému formatu;

« napsat motivacni dopis;

« k Zivotopisu pfilozit i veskeré dalsi dokumenty, které
zaméstnavatel vyZaduje;

« vénovat pozornost vhodné Upravé dokumentd, jejimz
prostrednictvim mohou uchazeci udélat na zaméstna-
vatele dobry dojem;

« dodrzovat terminy stanovené pro zaslani dokumentu.

Na co je tfeba dbét pfi telefonickém kontaktu:
Obecné se nedoporucuje vyuzivat k zadostem o zaméstnani
telefonicky kontakt. Vylouceni uchazece z vybérového fize-
ni je totiz v takovém pripadé pro zaméstnavatele mnohem
snadnéjsi. U¢elem telefonického kontaktu by mélo byt pouze
dojednéani terminu pohovoru. Pii telefonétu je dilezité, aby se
uchazet:
+ predstavil;
+ jasné uvedl, o jaké misto ma zdjem a z jakého dlvodu
telefonuje;
+ strucné a jasné vysvétlil, pro¢ je pro dané misto vhod-
nym uchazecem;
« domluvil si datum a hodinu pohovoru.

Obecné plati, Ze Uspésny uchazec je ten, jehoz popis vlastnich
dovednosti se shoduje s vétsinou pozadavkl uvedenych v in-
zerdtu (nikoliv doslovné).

)

2. Jak se pripravit na pohovor

Osoby provadéjici nabor ocekavaji, Ze uchazeci budou mit po-
trebné vzdélani, kvalifikaci a pracovni zkusenosti. Pro nékteré
pozice je nutna znalost jednoho nebo vice cizich jazykd, fidic-
sky priikaz ¢i prokazatelna znalost prace na pocitaci.

Délka celého fizeni zavisi na pozadavcich zaméstnavatele.



Vybérové fizeni zprostiedkované uradem prace se sklada z nize
uvedenych kroka:

- predbézny vybér uchazec¢li vhodnych pro dané pracov-
ni misto;

« prvni kontakt s vybranymi uchazedi, ktefi jsou pozvani
na schlizku s pracovnikem uradu préce;

« schizka s uchazedi, vedeni pohovoru, jehoz cilem
je vytvofit profil v souladu s pozadavky na pracovni
misto;

« pomoc uchaze¢lim s vypracovanim zivotopisu a dalSich
dokumentd, které zaméstnavatel pozaduje;

« pomoc uchazec¢lim s pfipravou na pohovor se zamést-
navatelem;

« pomoc s vybérem referenci;

» sjednani pohovoru u zaméstnavatele;

« realizace pohovoru u zaméstnavatele;

« zpétnd vazba jak od uchazece, tak od zaméstnavatele
tykajici se vybérového fizeni.

Zaméstnavatel béhem rozhovoru vénuje pozornost vzhledu
i chovani a vystupovani uchazece, které by mélo byt precizni,
sebejisté, vyrovnané a s pfirozenou gestikulaci. Pohovor vede
zaméstnavatel nebo jeho zastupce.

Pokud se pohovor kona na uradu prace, Ucastni se ho tyto oso-
by: pracovnik Ufadu prace, uchaze¢ a zaméstnavatel nebo jeho
zéastupce. Pokud pohovor probihd piimo v dané spolec¢nosti,
Ucastni se ho uchazec a zaméstnavatel nebo jeho zéstupce.

Pohovor obvykle trva pll hodiny az hodinu, déle trvé pouze
v pfipadé, Ze zaméstnavatel pozaduje po teoretickém provéreni
i praktickou zkousku.

Béhem pohovoru nevykazujte zndmky nervozity (neobracejte
oci v sloup, nelomte rukama, snazte se netfast, nehrat si s vlasy
apod.). Hovorte jasné a pfimérené hlasité, nekufte a nezvykejte
zvykacku. Vyjadfujte se stru¢né, bez pouziti zargonu, nebudte
nadmérné sebekriti¢ti, nekritizujte prfedchozi zaméstnavatele
a nesrovnavejte se s dalSimi uchazeci. Je také dobré vyvarovat
se frazi a zminek o osobnich nebo financ¢nich problémech.



Béhem pohovoru mize byt uchaze¢dim nabidnuta voda k piti,
kterou mohou pfijmout.

Uchaze¢ ma moznost kldst otazky na konci pohovoru. Mezi
hlavni témata by méla patfit: struktura vedeni spolec¢nosti,
typicky pracovni den zaméstnance na pozici, o niz ma ucha-
ze¢ zdjem, zavazny termin, kdy bude ozndmen vysledek po-
hovoru, $koleni zaméstnancl a dal3i programy na zvySovani
kvalifikace.

Pohovor je nejcastéji strukturovan takto:

« Uchazec se setka a pozdravi se zaméstnavatelem, poté
se posadi.

« Zaméstnavatel nebo jeho zastupce pak zacne klast
otazky a uchazec na né odpovida.

+ Vlastni otdzky mUlze uchaze¢ obvykle polozit az na
konci pohovoru.

» Béhem pohovoru vede zaméstnavatel s uchaze¢em nor-
malni konverzaci a o¢ekdva, Ze uchaze¢ bude vystupo-
vat sebevédomé, klidné a vyrovnané.

Pomér mezi profesné a neprofesné zamérenymi otazkami kla-
denymi béhem pohovoru zavisi na konkrétnich pozadavcich
daného volného pracovniho mista.

Na uchazecich je, aby prokazali svou motivovanost a blize se
predstavili, zejména své silné stranky a zajmy. Zdkon o zamést-
nanosti zakazuje jakoukoliv pfimou ¢i nepfimou diskriminaci
pfi vybéru uchazecd o zaméstnani. Zaméstnavatel proto nekla-
de zadné otazky zamérené na soukromy Zivot uchazect. Podle
zakona na ochranu osobnich Udajli se za soukromé informace
povazuji jakékoliv informace o jedinci, které Ize zjistit na zakla-
dé cisla.

Uchaze¢ by mél védét, jaké c¢innosti se spole¢nost vénuje, mél

by znat jeji vedeni, klienty, konkurenci a pfileZitosti k rozvoji.

Mezi ¢asté otazky zaméstnavatele patfi:
+ Pro¢ se uchazite o toto misto?
+ Jaky by byl vas pfinos pro tuto spole¢nost?



+ Reknéte mi néco o sobé. Kdo jste? Cim se odli$ujete od
ostatnich lidi?
« Jakou méte predstavu o platu?

Pokud neni béhem pohovoru dohodnuto jinak, mlze uchazec
po urcité dobé zaméstnavatele kontaktovat (osobné nebo te-
lefonicky) a zeptat se ho na vysledky pohovoru.

e

3. Jak postupovat pfi jednani o platovych podminkach

Nenivhodné, aby uchazeci predkladali své platové pozadavky jiz
béhem piijimaciho pohovoru. Konkrétni forma platu (hodinovy
nebo mési¢ni) je specifikovana v pracovni smlouvé. Vyse platu
zavisi na poctu odpracovanych hodin nebo na vyrobnich cislech.
Produkéni kvéta, tedy finan¢ni odména za jednotku, se stanovu-
je na zdkladé dohody mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem
a nemUze byt nizsi nez ¢astka uvedend v kolektivni smlouvé.

Nékteré spolecnosti vyzaduji od uchazecli jednodenni praci na
zkusenou, neni to viak béznou praxi.

Vybérové fizeni kon¢i podepsanim pracovni smlouvy nebo
sdélenim zamitavého stanoviska. Zaméstnavatel je povinen
informovat Urad prace o vysledku vybérového fizeni do sedmi
dnd. Pokud se vybérového fizeni aktivné Gcastnil Grad préce,
ocekava se od néj, ze uchazec¢iim ozndmi zamitavé stanovisko
zaméstnavatele.

C

4. Jsou potieba reference?

Reference mohou poskytnout predchozi zaméstnavatelé a slou-
Zi jako potvrzeni toho, ze se uchaze¢ na dané misto hodi.



Béhem pohovoru mohou byt uchazeci pozadani o predlozeni ko-
pie diplomu, néktefi zaméstnavatelé vyzaduji doporucujici dopisy.

Doklad o bezuhonnosti je vyZzadovan v zdvislosti na povaze
zameéstnani.

5. Jak udélat dobry dojem

Je tfeba si dopfedu zjistit sprdvnou adresu spolecnosti a do-
pravni spojeni. Nezapomerite si poznamenat spravny cas
apfinéstvsechny pozadované dokumenty. Svou tcast na poho-
voru vzdy potvrdte.

K neucasti na pohovoru musite mit vazny dlivod. Pokud se tak
stane, omluvte se, Ze nebudete moci pfijit, a dlivod neucasti
vysvétlete.

Vase obleceni by mélo byt elegantni, nikoliv sportovni.Vhodna
neni kratka sukné ajasné barvy. Saty by mély byt ¢isté a boty vy-
lesténé, sladéné s oblecenim. Vyvarujte se silnych deodorant(
nebo parfému a vénujte pozornost detaillim, jako jsou umyté
vlasy, Cisté nehty a vhodny uces. Muzi by méli byt ¢erstvé oho-
leni nebo s upravenym vousem. Nenoste ani vyrazné Sperky.

Uchazeci by se méli chovat zdvofile a prételsky, usmivat se,
udrzovat s osobou, ktera vede pohovor, oc¢ni kontakt, pozor-
né poslouchat a odpovédét na kazdou otazku, jez jim bude
polozena (max. délka 2 minuty). Méli by hovofit jasné, klidné
a sebejisté, strucné shrnout své silné strdnky a porovnat své
zkusenosti s pozadavky na pracovni misto, o néz se uchazeji.
Je rovnéz vhodné zaméstnavateli podékovat za straveny cas,
pfipadné mu zaslat dékovny dopis.

'\\
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-> BELGIE

Uredni jazyk nizozemstina (na severu),
francouzstina (na jihu), némcina
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1. Jak se uchazet o pracovni misto v Belgii

Hleddni zaméstnani obvykle za¢ind shromazdovanim informaci
o volnych pracovnich mistech, nebo pokud se uchazite o praci
spontanné, vyhledavanim vhodnych kontaktnich osob. Pokud
potiebujete vice informaci o volném misté, mlizete bud danou
spole¢nost kontaktovat, nebo si vyhledat informace o jejich ak-
tivitach. Pokud naleznete vhodné pracovni misto, mizete si pfi-
pravit motiva¢ni dopis a Zivotopis a oboje zaslat zaméstnavateli
pozadovanym zpUsobem.

Pokud zaméstnavatele vas profil zaujme, bude nejspise nasle-
dovat jeden nebo vice pohovord. Soucasti vybérového fizeni
mohou byt rovnéz testy na posouzeni dovednosti a psycholo-
gického profilu, pfipadné tzv. assessment, neboli hodnoceni



dispozic a kompetenci pro zvolenou pozici. Nakonec prichazi
faze rozhodnuti a zpétné vazby. Tu si mGze uchaze¢ dokonce
vyzadat, a prokézat tak motivovanost a zajem.

Nejcastéji pouzivanym postupem pfi vybéru zaméstnanct je
vybérové fizeni na zakladé profesnich Zivotopisti a motiva¢niho
dopisu. Vsechna volna pracovni mista v Belgii jsou oteviena jak
muzm, tak Zenam, neplati zde Zadné vékové omezeni.

Primérna doba, ktera uplyne od zverejnéni inzeratu na volné
pracovni misto do nastupu do zaméstnani, zavisi na fadé fakto-
rd, mezi néz patii: pocet pohovorl nebo hodnoceni, typ sekto-
ru (vefejny nebo soukromy), typ smlouvy (krdtkodoba, na dobu
urcitou), délka vypovédni IhGty u pfedchoziho zaméstnavatele,
doba nutna k prestéhovani apod. V priiméru ale m{izete pocitat
zhruba se 3esti tydny, i kdyZ v nékterych pfipadech (je-li nedo-
statek uchazecd) muze byt tato doba mnohem kratsi.

Pokud hodlate zaslat Zddost o zaméstnani e-mailem, pouZzijte
Jprofesionalné” vypadajici e-mailovou adresu. V tomto ohledu
zaméstnavatelé pfilis neoceriuji nadmérnou napaditost ¢i krea-
tivitu. Nezapomerite jasné uvést, o jaké pracovni misto zadate,
a prilozit motiva¢ni dopis se Zivotopisem. PFi pfipravé téchto
dokumentt dbejte na jejich peclivou Upravu. Motiva¢ni dopis
se snazte sladit s belgickymi standardy (jsou-li zndmy). Pokud
svou zadost zasilate klasickou postou, pouzijte Cisty papir. Po-
kud se uchazite o praci telefonicky, hovorte pozadovanym jazy-
kem a stru¢né a jasné se zaméstnavateli predstavte. V pfipadé
spontanni zadosti o zaméstnani se predstavte a jasné uvedte,
o jakou funkci se uchazite.

Abyste prokazali patficnou motivovanost, zjistéte si dostatek
informaci o spole¢nosti i funkci, o niz se uchazite. Rovnéz si
pfipravte odpovédi na otdzky zamérené na vase silné a slabé
stranky.

Nejdllezitéjsim dokumentem je Zivotopis. Jiné dokumenty se
v Belgii od uchaze¢l béhem vybérového fizeni vétsinou nevy-
Zaduji. Zaméstnavatelé véfi, ze vase informace o certifikatech,
diplomech atd. jsou pravdivé. Nékteré z nich vSak budete moz-



22

na muset predlozit pfi podpisu smlouvy. Méjte proto pfiprave-
ny preklad diplomu, ale nezasilejte jeho kopii spolu s Zadosti
0 zaméstnani.

Po pohovoru prevezméte iniciativu a snazte se ziskat zpétnou
vazbu sami. Zaméstnavatel to bude povazovat za znamku vasi
motivovanosti. Zaméstnavatele sami mUZete kontaktovat v pfi-
padé, ze vdm nesdéli vysledky vybérového fizeni do dvou tydnu
(pokud nebyla dohodnuta delsi Ihidta).

Budte zdvorili, pravdomluvni a chovejte se profesionalné.
Uvadéjte pouze fakta, kterd by mohla zaméstnavatele zajimat.
Z hlediska formy Ize pohovor povazovat spise za vyjednavani
nez za jedndni vedené pomoci otdzek a odpovédi.

=N

2. Jak se pripravit na pohovor

Kazdy zaméstnavatel se nejprve zaméfi na styl vaseho chovani
avystupovéniabude sivsimat, zda jstezdvofiliaasertivni.Budete
reprezentovat spolecnost, a musite tudiz zapadnout do tymu.
Pohovoru se mohou Ucastnit dvé az tfi osoby. Prvni kolo poho-
voru vede hlavné psycholog, poté budete hovofit s manazerem,
nejspise bud vasim potencidlnim piimym nadfizenym, nebo bu-
doucim kolegou. Posledni pohovor zaméfeny na praktické otaz-
ky (jednéni o platu apod.) s vdmi povede zéstupce personélniho
oddéleni. Ocekdvejte, ze kazdy pohovor bude trvat zhruba
45 minut a testy pfiblizné pdl dne.

Pri vybérovém fizeni hraje dllezZitou roli jak verbalni, tak never-
balni komunikace. Pokud vam bude nabidnuta voda nebo kéva,
muzete ji pfijmout. Na konci pohovoru miizete polozit doplnuiji-
ci otazky tykajici se pozice a spole¢nosti. MUZzete se rovnéz ptat
na praktické aspekty nabizeného mista.

Na pocéatku pohovoru se vétsinou nejprve predstavi osoby, které
pohovor povedou, a poté dostanete prileZitost k pfedstaveni se
vy. Otdzky budou postupné prechédzet od obecnych k velmi de-



tailnim. Na konci pohovoru budete moci polozit dopliiujici otdz-
ky.V Uplném zavéru si pak dohodnete praktické zalezitosti, jako
je Ihita na rozhodovani a zplsob poskytnuti zpétné vazby.

Atmosféra pfi pfijimacich pohovorech je vétSinou formalni
a profesionalni. Jednejte proto profesionalné i vy, a to i pred po-
hovorem a po ném. Ve svych odpovédich budte konzistentni.
V8imejte si, jakym zplsobem se osoby vedouci pohovor pred-
stavuji. Pokud pouzivaji jen kfestni jména, pouzivejte je i vy. At-
mosféra pfi pfijimacim pohovoru nicméné ne vzdy odrazi kultu-
ru spolec¢nosti.

Hlavni pozornost bude vénovana profesionalnim tématam. Po-
mér mezi profesné a neprofesné zamérenymi otazkami byva
80:20.

Béhem pohovoru je dulezité, abyste zaméstnavatele presvédcili,
Ze méte pozadované dovednosti a kvalifikaci. Nezapomerite na
né béhem pohovoru upozornit. Ocekavejte, Ze budete vyzvani,
abyste potvrdili a dolozili svou motivovanost a své dovednosti
praktickymi ptiklady, zalibami, dobrovolnictvim apod.

Zaméstnavatel musi respektovat vase soukromi. Nemusite proto
odpovidat na otazky tykajici se viry, pohlavi, pldnovéni matefstvi
apod. Nemusite se k témto tématdm vyjadfovat, nebot se nety-
kaji prace. Neochota odpovidat na intimni otazky je navic dokla-
dem asertivniho postoje k zaméstnavateli, coz Ize povaZovat za
prednost. Belgickd legislativa diskriminaci zakazuje. Pokud mate
dojem, Ze jste se stali obéti diskriminace, mizete podat oficialni
stiznost.

Zaméstnavatelé ocenuji, pokud si predem Zzjistite informace
o jejich spole¢nosti. Informace o odvétvi a nedavnych projektech
spole¢nosti mdzete najit na internetu.

Vétsina otazek bude zamérena na vasi motivovanost, osobnost-
ni rysy, dovednosti a schopnosti. Uvédomte si, Ze kazda z otdzek
ma svlj dlvod. Zamyslete se tedy nad tim, pro¢ vam osoby ve-
douci pohovor kladou pravé tuto otézku, a své odpovédi vzdy
peclivé zvazte.
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3. Jak postupovat pfi jednani o platovych
podminkach

Jednani o vysi platu probihaji obvykle v zavérecné fazi fizeni,
kdy uchaze¢ dostane prilezitost klast otazky. Plat v Belgii se ob-
vykle udava jako hruby plat bud’ v mési¢ni, nebo v hodinové
sazbé, podle typu smlouvy. Nebojte se zeptat, co presné pla-
tovy bali¢ek obsahuje. Vedle ro¢niho platu je nékdy mozné
vyjednat si i 13. nebo 14. plat, ktery nebyva zahrnut do platu
uvedeného v inzeratu. Vyjednavani o vysi platu je v Belgii moz-
né vést pouze v soukromém sektoru.

Mezi hlavni mimoplatové vyhody nestanovené zdkonem pa-
tfi: stravenky, pojisténi pobytu v nemocnici, sluzebni vozidlo,
sluzebni mobilni telefon, pocitac a refundace nakladd na do-
pravu osob, které dojizdéji do zaméstnani. Jednani o platu
vede s uchazecem zastupce personalniho oddéleni. Prace na
zkousku neni z pravniho hlediska ptipustnd, pokud ovsem
praci nezprostredkuje agentura specializujici se na do¢asnou
praci, tedy na pronajem pracovnikd na delsi obdobi a sezénni
Spicky (v takovém pfipadé dostanete za odpracovany den vy-
platu). Zaméstnavatel si ale mGze vyzadat praktickou zkousku
na pracovisti, kterd by neméla trvat déle nez dobu nezbytnou
pro ovéfeni vasich dovednosti.

Vybérové fizeni Ize povazovat za ukonéené po poskytnuti zpét-
né vazby. Budte iniciativni a vyzadejte si zpétnou vazbu sami.

&

4. Jsou potieba reference?

V Belgii neni zvykem pouzivat reference. Zaméstnavatelé je sice
mohou vyzadovat, ale délaji to jen velmi zfidka.



Pro urcita registrovana mista nebo v pripadé, ze vysi platu urcu-
je vyse dosazeného vzdélani (plati pro vefejny sektor), je nutné
predlozit diplom.

Doporucujici dopisy se v Belgii nepouzivaji. V nékterych pfi-
padech se vyzaduje potvrzeni o bezihonnosti, napf. pfi praci
s détmi, vézni apod.

5. Jak udélat dobry dojem

Budte vzdy dochvilni, radéji pfijdte o pét minut dfive nez pozdé-
ji. Pokud je zfejmé, Ze se opozdite, napf. vinou dopravy, zpozdé-
ni vlaku apod., oznamte to zaméstnavateli. Nezapomerite si vzit
pro tyto Ucely s sebou telefonni ¢islo na kontaktni osobu.

PovaZzuje se za profesionalni a zdvofilé, kdyz svou ucast na po-
hovoru potvrdite. Pokud nemuzete termin pohovoru dodrzet,
oznamte to co nejdfive a dohodnéte si se zaméstnavatelem
novy termin.

V Belgii vétsina lidi do prace kazdodenné dojizdi, coz znamen,
Ze zaméstnavatelé predpokladaji, ze vdm v Ucasti nebude nic
branit. Dopravni vzdalenosti jsou tu tak kratké, Ze dostavit se
vcas k pohovoru nemaze byt problém.

V Belgii nejsou zavedeny standardy pro obleceni. Obléknéte se
tedy tak, jak si myslite, Zze se oblékaji lidé v pozici, o niz se uchazi-
te. Pokud méte zajem o misto instalatéra, neberte si oblek s kra-
vatou, pokud ale Zadate o misto obchodniho zastupce, dostavte
se v jiném oblegeni, nez jsou 3ortky nebo dziny. Sperky a parfém
by mély byt stejné decentni jako odév, nepiezerite to s nimi. Pa-
matujte, Zze zplsob oblékani je jednim z projevi vasi osobnosti.

Zé&dosti o zpétnou vazbu zaméstnavateli ukazujete svou moti-
vovanost. Pokud vdm zaméstnavatel slibil poskytnout zpétnou
vazbu do tydne, nevolejte mu dfive. Pokud se vam ale do dvou
tydnl neozve, mizete mu zavolat a pozadat ho o ni.
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1. Jak se uchazet o pracovni misto v Ceské republice

Nejbéznéjsim postupem je odpovédét na pracovni nabidky uve-
fejnéné na internetu, v novindch a na Uradech prace. Zaméstna-
vatelé obvykle uvadéji e-mailovou adresu, na niz maji uchazeci
zasilat sv(ij Zivotopis a motiva¢ni dopis. Rada zaméstnavatel(i
vyuziva sluzeb soukromych personalnich ¢ naborovych agentur,
které vam predlozi nabidku volnych pracovnich mist, pokud se
u nich zaregistrujete.

Odpovéd na odeslanou zadost o zaméstnani muzete cekat za né-
kolik dni az tydn(. Poté vas zaméstnavatel pozve na pohovor. Neni
neobvyklé, Ze zaméstnavatel kontaktuje jen uchazece, ktefi ho za-
ujali. V3ichni zaméstnavatelé v Ceské republice maji povinnost do
10 dnll nahlasit Ufadu prace viechna volna pracovni mista, ktera



se jim nepodafilo zaplnit. Internetové stranky uradu prace obsa-
huji nejvétsi databazi volnych pracovnich mist.

Lhita mezi zvefejnénim oznameni o volném pracovnim misté
a nastupem do zaméstnani se v jednotlivych spole¢nostech lisi.
Nékteré inzeraty pfimo uvadéji datum nastupu, jindy si datum na-
stupu dohodnete se zaméstnavatelem.

Na nabidku pracovniho mista, které jste si vybrali, byste méli
odpovédét co nejdrive. Vezméte pfi tom v Uvahu zékladni krité-
ria uvedena v nabidce. Chcete prece pfilakat pozornost a zajem
zaméstnavatele a prvni kontakt s nim je vzdy velmi duleZity.
O praci mUzete zazadat také elektronickou cestou (strukturovany
Zivotopis s motiva¢nim dopisem zaslany e-mailem, on-line apli-
kaci na internetovych strdnkach zaméstnavatele, na portalech
zaméfenych na nabidku pracovnich mist apod.). Rozsah omezte
na jednu stranku. Zadost nezasilejte z e-mailové schranky vaseho
souc¢asného zaméstnavatele, jako souc¢ast hromadné posty, ani
z e-mailové adresy uvadéjici vasi pfezdivku. Nezapomerite vyplnit
predmét zpravy, kam napiste napt. ndzev pozice, o niz se uchazite.
Jasné uvedte, jaké dokumenty tvofi pfilohu vasi zpravy. Zivotopis
byste méli posilat jako samostatnou pfilohu.

Pisemnd zadost by méla obsahovat spradvnou adresu spolec¢nosti,
datum, pracovni misto, o néz se uchazite, zdroj, v némz jste na-
sli inzerat, co muiZete nabidnout (kvalifikace, zkusenosti), zadost
0 osobni pohovor, vase jméno a kontaktni Udaje. Nezapomerite
priloZit strukturovany Zivotopis.

Telefonicky kontakt by mél byt uveden vinzeratu nebo nainterne-
tovych strankéch spole¢nosti. Budte pfipraveni na pfipadné dota-
zy — méjte pfi sobé pero, poznamkovy blok a Zivotopis. Snazte se,
abyste mohli hovofit s osobou odpovédnou za vasi oblast. Odpo-
videjte stru¢né a k véci a vyzadejte si moznost osobniho setkani se
zaméstnavatelem. Pokud je to mozné, snazte se pfijmout termin
navrhovany zaméstnavatelem. Nejvhodné;jsi dobou na telefonat
je pocatek pracovniho dne.

Pokud chcete pracovat v néjaké konkrétni spole¢nosti, mizete ji
zaslat svou Zadost i v pfipadé, Ze pravé nenabizi zadné vhodné
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pracovni misto. Ve své zadosti v takovém pfipadé uvedte svou
predstavu o tom, co byste v dané spole¢nosti mohli délat, a zdu-
raznéte sv{j zajem pracovat pravé v této konkrétni spole¢nosti.

Osoby provadéjici nabor ocekavaji, ze budete informovani jak
o spolecnosti (budete znat jeji strukturu, jeji aktivity), tak o na-
bizeném volném misté. Budou se vas dotazovat, pro¢ chcete
pracovat pravé pro jejich spole¢nost. Budte pfipraveni také na
otazky tykajici se vasich znalosti a dovednosti (osobni kvali-
ty, schopnost pracovat samostatné nebo v tymu, spolehlivost,
adaptabilita, predchozi zkusenosti apod.). Pro ovéreni rys(i vasi
osobnosti si néktefi zaméstnavatelé mohou vyzadat psychodi-
agnostické testy.

Béhem pohovoru musi uchazedi predlozit dokumenty potvrzu-
jici jejich vzdélani a kvalifikaci (diplom, doklad o absolvovéni ja-
zykovych kurz(, fidi¢sky priikaz, svarecsky prikaz apod.). Kopie
diplom0 a dalsich dokumentd se obvykle predkladaji po pode-
psani pracovni smlouvy. Zaméstnavatelé rovnéz obvykle poza-
duji potvrzeni o bezdhonnosti.

Na pocatku procesu uchaze¢ obvykle zasle Zivotopis a moti-
vacni dopis. Po nékolika dnech az tydnech pak zaméstnavatel
pozve vybrané uchazece na osobni pohovor. Tento pohovor
ma nasledujici strukturu: 1) predstaveni spolecnosti a pracovni
pozice osobou provadéjici ndbor; 2) test odbornych znalosti
a/nebo dovednosti uchazece a/nebo psychodiagnosticky test;
3) osobni pohovor. Vysledky pohovoru se oznamuji telefonicky
nebo pisemné.

=N

2. Jak se pfipravit na pohovor

Ocekavejte, Ze béhem pohovoru s vdmi budou hovofit 1-3 oso-
by. Délka jednani, chovani a styl se mohou lisit podle pozice,
0 niz se uchazite, a podle typu zaméstnavatele. BEhem ,prdmér-
ného” pohovoru budou nejprve klast otazky vam (na vzdélani,
zkuSenosti a motivovanost), poté dostanete moznost ptat seivy.



Nékteré pohovory maji vice Urovni, jimiz musite projit, chcete-li
zaméstnani ziskat. Je dllezité, abyste se béhem pohovoru cho-
vali sebejisté a davali najevo svij zajem o spole¢nost i nabizené
pracovni misto. Ptat se na plat mGze byt osidné. Je lepsi pockat,
az s touto otazkou pfijde sam zaméstnavatel nebo az vam ozna-
mi, Ze vas chce zaméstnat.

Obecné nemaji jednani s uchazeci zadnou specifickou strukturu.
Mohou mit podobu pohovoru, testu ¢i vybérového fizeni. Nej-
Castéjsi je pravé forma pohovoru, jehoz se Ucastni v zavislosti na
strukture spole¢nosti bud' viastnik spole¢nosti, pracovnik perso-
nélniho oddéleni, ¢i vedouci oddéleni (nebo také vsichni jme-
novani). Vétsina jednani zacina kratkym dvodnim pohovorem
zaméfenym na osobni Udaje, diskuse nad Zivotopisem pfichazi
az pozdéji. Poté nasleduji otazky, které pomohou pracovnikovi
persondlniho oddéleni ziskat dodatecné a detailnéjsi informace
o uchazeci, o jeho ocekdavanich a kariérnich planech. Tyto otazky
se zaméfuji na vzdélani a pracovni zkusenosti. Dalsi ¢ast poho-
voru se tyka konkrétni pozice. V této ¢asti pohovoru se uchazec
dozvi informace o spole¢nosti a vnitfnich vztazich, aby si mohl
udélat predstavu o ¢innosti firmy a pracovnim prostiedi. Konec
pohovoru mize byt vénovan neprofesnim otazkam, pfipadné
samotnému uchazedi, aby blize vysvétlil svou motivaci a proka-
zal svoje dovednosti a znalosti. Pomér mezi profesné a neprofes-
né zamérenymi otdzkami je 80:20.

V Ceské republice neni zadny samostatny zakon proti diskrimi-
naci, ustanoveni tykajici se diskriminace jsou zahrnuta v nékolika
rliznych zakonech (napt. zdkonik prace, zdkon o zaméstnanosti
apod.). Mezi otazky, na které nemusite pfi pohovoru odpovidat,
patfi napf. otdzky tykajici se viry, ndrodnostnich mensin, zdravi,
poctu déti, rodinného stavu, majetkovych poméra... Vhodnou
reakci na tyto dotazy je otdzka: ,Jak tato otdzka souvisi s praci,
0 niz se uchazim?”

Zajem zaméstnavatele o svou osobu zvysite, pokud prokazete
opravdovy zdjem o praci v jeho spole¢nosti. Méli byste se proto
pokusit zjistit si o ni co nejvice informaci, protoze znalost téchto
informaci je opravdu dulezita (historie, obor podnikani, export-
ni ¢innost, vyroba, pracovni napln, pocet zaméstnancli apod.).
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Vhodnym zdrojem informaci jsou napf. internetové stranky
spolecnosti.

Mezi nejcastéji kladené otédzky béhem pohovoru patfi:

Muzete nam fici néco o sobé?

Uz jste nékdy dfive zastaval stejné (nebo podobné)
misto?

Proc¢ chcete pracovat pravé pro nasi firmu?

Co od prace pro nasi spolecnost ocekavate?

Pro¢ si myslite, Ze bychom véas méli zaméstnat?

Jaké jsou vase silné stranky?

A jaké jsou vase slabé stranky?

Jste ochoten cestovat?

Jaky typ prace hledate?

Pro¢ jste odesel z posledniho mista?

Co vite o nasi spole¢nosti?

Co jste délal béhem doby, kdy jste byl nezaméstnany?
Kdy mUzete nastoupit?

Jaké jsou vase predstavy o platu?

Jste ochoten pracovat prescas?

Jaky je vas vztah k IT?

Mate néjaké reference?

Chcete se na néco zeptat?

Béhem pohovoru/testu by vdm nemély byt poloZeny nasledu-
jici otazky:

Jaka je vase politickd orientace? Jste ¢lenem néjaké
politické strany?

Otéazky zamérené na nabozenskou viru.

Otazky na rodinny stav a majetkové poméry.
Partnerské vztahy, shatky.

V pfipadé pohovoru/testu doporuc¢ujeme sjednat si pfiprav-
nou schlizku s personalnim oddélenim.
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3. Jak postupovat pfi jednani o platovych
podminkach

Nedlouho po pohovoru vdam zaméstnavatel sdéli své rozhod-
nuti (mél by vam je zaslat pisemné). Pokud je rozhodnuti klad-
né a vy chcete nabizené pracovni misto pfijmout, kontaktujte
pracovnika persondlniho oddéleni (persondlniho manazera)
dané spolec¢nosti, sdélte mu, Ze jste se rozhodli praci pfijmout,
a domluvte si s nim datum nastupu a dalsi dilezité detaily pra-
covni smlouvy.

Pracovni pomeér je zalozen na smlouvé mezi zaméstnavatelem
a zaméstnancem. Zaméstnavatel je povinen uzaviit s vami
pisemnou pracovni smlouvu (v souladu se zakonikem prace),
ktera musi definovat zakladni podminky: druh prace, misto vy-
konu, datum zahdjeni prace a trvani pracovni smlouvy. Abyste
predesli budoucim nedorozuménim, doporucujeme do smlou-
vy zaradit také povinnosti a prdva zaméstnavatele a zamést-
nance, napli prace, pracovni dobu, zkusebni dobu, narok na
dovolenou, vypovédni lhitu, platovou stupnici a celkové pla-
tové podminky.

O vysi platu je mozné vyjednavat, ale zalezi na konkrétni situ-
aci. V kazdém piipadé je dobré mit prehled o vysi platl, kte-
ra se lisi jak v jednotlivych odvétvich, tak i mistné. Je rovnéz
vhodnéjsi, aby uchaze¢ vyckal, az otdzku vyse platu nadnese
béhem pohovoru zaméstnavatel. Vétsi Sance pfi vyjednavani
platu se nabizeji u soukromych firem a mensich spolec¢nosti.
Ve vétsich spolecnostech, ve statni spravé, ve vefejnopravnich
institucich nebo v rozpoctovych organizacich je vyse platu
urcovana mzdovymi tarify. Plat se stanovuje v hodinové nebo
mési¢ni sazbé, zfidka v ro¢ni sazbé. Vyjimkou jsou jen pozice
vrcholovych manazerd.

Zéakladni pravidla pro placenou dovolenou stanovuje zakonik
prace. Oboje Ize upravit rAmcovou dohodou mezi zaméstna-
vatelem a odbory dané spolec¢nosti. V nékterych pfipadech je



mozné si vyjednat i ro¢ni prémie (tyka se vétsinou jen mana-
zerskych smluv).

Specidlni finan¢ni odmény vyplacené v zavislosti na vysledcich
mohou mit formu vyhod, jako je zaméstnanecka sleva na vy-
robky spole¢nosti, stravenky za snizenou cenu, poukazky do
divadla ¢i do bazénu, prispévek na dovolenou, poukazka na
slevu apod. Na vyjednévéni téchto odmén je mezi zaméstna-
vatelem a odbory dostatek prostoru.

Z3konik prace stanovuje délku zkuSebni doby nejvyse na tfi
mésice. Zaméstnavatelé vétSinou zkusebni dobu vyuZivaji
a zahrnuji ji do pracovni smlouvy. Pfestoze je mozné dohodnout
si jinou délku zkusebni doby (jeji zkraceni), uchazedi vétSinou
pfijimaji ndvrh spole¢nosti.

5

4, Jsou potieba reference?

Reference nebo doporucujici dopisy se obvykle nevyzaduiji.
Zaméstnavatelé si ovéfuji informace o poslednim zaméstnani
uchazece telefonatem jeho prfedchozimu zaméstnavateli.

Béhem pohovoru osoby provadéjici nabor obvykle kontroluji
pouze diplom, pfipadné dalsi poZzadované dokumenty. Kopie
diplomu a dalsich pozadovanych dokladl se predkladaji az po
podpisu pracovni smlouvy.

Zaméstnavatelé rovnéz vétSinou pozaduji potvrzeni o bezu-
honnosti.

5. Jak udélat dobry dojem

Je zcela nezédouci, aby uchaze¢ pfiSel na pohovor pozdé. Ma-
ximalni pfijatelné zpozdéni je pét minut. Zaméstnavatelé na



zpozdéni reaguji podle toho, zda a jak moc daného uchazece
potfebuji. Za normalnich okolnosti ale nebudete v pfipadé
zpozdéni k pohovoru pfipusténi. Ve vétsiné pfipadl potvrzuji
Ucast na pohovoru obé strany, a to bud telefonicky, nebo
e-mailem. Pokud se nemUzete pohovoru zucastnit, informujte
o tom doty¢ného zaméstnavatele s dostate¢nym predstihem.

Nejcastéjsim typem pohovoru je osobni pohovor. Prvni kolo
pohovorl vsak mGze byt vedeno i pomoci e-maily, i kdyz tato
nova média se k témto Ucellm teprve zacinaji pouzivat.

Obleceni zvolené pro pohovor by mélo odpovidat pozici, o niz
se uchazite. Pro vrcholové pozice je vhodnéjsi konzervativné;jsi
odév, zatimco u pozic vyzadujicich kreativni mysleni je pfijatel-
ny odév zvyraziujici originalitu ¢i individualitu.

Obecné se doporucuje: Pro muze - tmavy oblek, jednobarevna
kravata, kvalitni kozené boty a kuffik. Pro zeny - stfizlivy dvou-
dilny kostym, kalhotovy kostym nebo sako a sukné. Sukné by
méla sahat ke kolenim. Obleceni by mély doplriovat kvalitni
lodi¢ky, decentni make-up a slugivy Gces. Sperky jsou vhodné
jen jako doplnék odévu - mald broz, jemny nahrdelnik, drobné
nausnice.

Nepokousejte se pracovniky spolecnosti ni¢im podplacet. Na
pohovor prijdte stfizlivi, ¢isti a ucesani.

Pokuste se zjistit si dopfedu co nejvice informaci o spole¢nos-
ti, jejich zaméstnancich i firemni kultufe. Na pohovor se dobfre
piipravte, budte pozitivni a snazte se ptizpusobit kulture dané
spole¢nosti. Nebudte pfehnané upovidani, na otazky zamést-
navatele odpovidejte jasné a stru¢né.

'\\
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1. Jak se uchazet o pracovni misto v Dansku

Zaméstnavatelé zvefejni volna pracovni mista na svych inter-
netovych strankdch nebo na oficidlnim webu pracovnich pfi-
lezitosti jobnet.dk. Zahrani¢ni uchazeci najdou volnd pracovni
mista také na adrese www.workindenmark.dk, kam mohou
rovnéz vlozit svlj Zivotopis. Nékdy zaméstnavatelé umistuji
informace o volnych pracovnich mistech na konkrétni narodni
internetové stranky nebo kontaktuji personalni agentury, které
jim zajisti predvybér uchazeca.

Kontakty mezi uchaze¢em a zaméstnavatelem jsou vétsinou
pfimé. Zpusob podani zZddosti o zaméstnani je obvykle popsan
v inzerci a mél by byt dodrzen. Doba, kterad uplyne od zvefej-
néni volného mista do nastupu do zaméstnani, se u jednot-



livych pracovnich mist lisi a v zavislosti na odvétvi trva asi
1-1,5 mésice.

Z&dost o zaméstnani je tfeba pfed odeslanim (obvykle elek-
tronickou cestou) upravit pro konkrétniho zaméstnavatele. Za-
méstnavatele kontaktujte pouze v jazyce, ktery je vyzadovan
v inzeratu, a vzdy osobné. Osoba provadéjici nabor ocekava, ze
uchaze¢ bude mit odpovidajici kvalifikaci. U dokumentt v ci-
zim jazyce musi byt ovéfena jejich pravost. Osoba provadéjici
nabor neocekdva, Ze po zadosti budou nasledovat néjaké dal-
$i kroky. Uchazeci ve vétsiné pfipadl zasilaji své odpovédi na
inzerdt pfimo zaméstnavateli. ZpUsob podani zadosti je vzdy
specifikovan v inzeratu.

)

2. Jak se pripravit na pohovor?

Zaméstnavatelé vénuji specialni pozornost tomu, zda uchazeci
splnuji pozadavky na kvalifikaci. Pohovor vede zaméstnavatel.
Pocet osob uUcastnicich se pohovoru nebo testu se maze lisit,
obvyklé rozmezi je 1-5 osob. Jednani obvykle netrva déle nez
hodinu, uchaze¢im je ¢asto nabidnut salek ¢aje nebo kavy. Bé-
hem pohovoru neni pfipustné kourit.

Na konci pohovoru muze klast uchazec¢ otazky tykajici se pozi-
ce, platu, pracovnich podminek, smlouvy, dovolené, dodatec-
nych narokl apod.

Pohovor miva specifickou strukturu. Nejprve si budete kratce
povidat o pocasi, jakd byla cesta na pohovor a o dalsich obec-
nych tématech. Pak zastupce spole¢nosti stru¢né predstavi
firmu a uchazeci dostanou moznost klast otazky a predstavit
se. Pohovor kon¢iinformacemi o dalsim postupu. Obecné je at-
mosféra na téchto pohovorech pratelska a oteviena a ocekava
se, ze pristup uchazece bude obdobny.

Nejdulezitéjsimi tématy pohovoru jsou témata pracovni. Bé-
hem pohovoru viak mize pfijit fe¢ i na témata nepracovni,
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jako jsou domaci mazli¢ci / déti/ sport a dalsi zajmy, které slou-
Zi jako dodatecné informace nebo jako nezavazna spolecenska
konverzace na konci pohovoru.

Je potieba, abyste se na pohovor pfipravili a vysvétlili svou
motivaci, pro¢ se o dané misto uchazite, a co spole¢nost ziska,
pokud vam praci nabidne. V Dansku existuji antidiskrimina¢ni
zakony, které v souladu se zdkony EU zakazuji diskriminaci z da-
vodu pohlavi, véku, postizeni, rasy, ndbozenstvi a politickych
nazorl. Na tyto otazky nemusite odpovidat. Vase sexualni ori-
entace a informace o tom, zda hodlate mit dalsi déti, se povazuji
za Cisté soukromé zéleZitosti. Mezi nejcastéjsi otazky patfi dota-
zy navase silné a slabé stranky a na to, kde se vidite za 3-5 let po
pohovoru. Nemusite se obavat Zddnych zaludnych otazek.

e

3. Jak postupovat pfi jednani o platovych
podminkach

Existuji standardni pracovni smlouvy, ale nékteré spolecnosti
mohou pouzivat své vlastni. Pfed podpisem konkrétni smlouvy
jeji znéni porovnejte se standardnim znénim, abyste si byli jisti,
Ze jste na nic dilezitého nezapomnéli. Standardni smlouvu Ize
zakoupit v jakémbkoliv knihkupectvi.

Je bézné, ze si béhem pohovoru dojednate vysi platu, pracov-
ni dobu i mimoplatové vyhody, v zavislosti na Urovni nabize-
ného mista. Plat mdze byt stanoven jako hodinovy, tydenni
nebo mésicni, zfidka jako ro¢ni. Plat za dovolenou se stanovuje
v souladu se zédkonnymi pozadavky. Pokud spole¢nost vyplaci
prémie, mély by byt uvadény samostatné. Uroven pracovniho
mista ovliviiuje i moznosti vyjednani mimoplatovych vyhod,
jako je telefon zdarma, noviny, sluzebni viiz, internet atd. Tyto
otazky si vyjednavate bud's feditelem spole¢nosti, nebo s per-
sonalnim oddélenim.

S vyjimkou nékolika malo profesi neni zvykem vyzadovat jed-
nodenni praci na zkousku. Tento pozadavek mizete odmit-



nout. Ve smlouvé je obvykle zakotvena tfimési¢ni zkusebni
doba.

Uchazec¢dm se nehradi zZaddné vydaje vzniklé v souvislosti
s Ucasti na pohovoru. Na konci pohovoru vam zaméstnavatel
sdéli, jaké budou dalsi kroky.

()
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4. Jsou potieba reference?

Reference jsou vyzadovany podle situace. Zaméstnavatel kon-
taktuje osoby poskytujici reference v pfipadé nejistoty, nebo
pokud se jedna o misto, které vyzaduje vysokou miru profe-
sionality, napf. manazersky nebo akademicky post atd. Refe-
rence mohou poskytnout byvali zaméstnavatelé ¢i kolegové
(od nichz se ocekava, Ze reference na zadost zaméstnavatele
poskytnou).

Je nutna kopie diplomu, kterd musi byt zaslana spolu s zadosti
a zivotopisem.

Uzite¢ny mUiZe byt rovnéz doporucujici dopis. Dobré doporu-
¢eni neni nikdy na skodu. Pokud chcete pracovat s détmi, star-
simi obcany nebo ve finan¢nim sektoru, budete muset dolozit
rovnéz potvrzeni o bezdhonnosti.

5. Jak udélat dobry dojem

Déanové si potrpi na dochvilnost. Na pohovor se proto dostavte
nejlépe 0 5-10 minut dfive. Neocekava se, Ze svou Ucast na po-
hovoru pfedem potvrdite.

Pokud se na pohovor nedostavite, budete si moci sjednat novy
termin schiizky pouze v pfipadé, ze mate takovou kvalifikaci,
kvali niz na vas zaméstnavatel rad pocka.
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Obléknéte se spise konzervativné, ani pfilis slavnostné, ani ne-
formalné. Sperky by mély byt decentni, na viditelnych mistech
byste neméli mit zadny piercing.

Je zcela béZné po pohovoru zavolat nebo se znovu dostavit do
firmy a vyzadat si hodnoceni, abyste se dozvédéli, v jakych ob-
lastech se mizZete zlepsit.

Co je béhem prijimaciho fizeni zcela nepfipustné?

Chybné napsany nazev nebo adresa spole¢nosti.
Chyby v Zadosti.

Neloajalni postup vici predchozim zaméstnavatelim.
Pozdni pfichod na pohovor.

Na co je tfeba myslet:

v
Y

Dobry o¢ni kontakt (pfi pohovoru).

Pevny stisk ruky (pfi pohovoru).

Napsat si zadost o zaméstnani sami.

Odpovédét v jazyce, ktery je pozadovan v oznameni
o volném pracovnim misté.

Nemusite splriovat vSechny pozadavky na kvalifikaci,
ale musite umét hovofit jazykem, ktery je uveden
v ozndmeni o volném pracovnim misté.
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1. Jak se uchazet o pracovni misto v Némecku

V Némecku je zvykem zasilat pisemnou zadost o zaméstnani.
Nez ale za¢nete psat motivacni dopis, muzete si dopredu zjistit
nékteré informace o volném misté telefonicky. U pisemnych za-
dosti se ujistéte, ze mate celou potiebnou slozku dokument:
motivacni dopis, profesni zivotopis, fotografii a doporucujici do-
pisy. Ujistéte se rovnéz, ze v zadném z dokumentt nejsou pravo-
pisné chyby a ze maji dokonalou Upravu.

O praci se mlzete uchazet rovnéz piimo prostfednictvim na-
bidek prace umisténych na internetovych strankach zaméstna-
vateld. Pokud musite vyplnovat formulaf zadosti o zaméstnani,
ujistéte se, Ze jste odpovédéli na viechny otazky. Pokud budete
zasilat Zddost 0 zaméstnani e-mailem, doporucuje se zaslat moti-
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vacni dopis, Zivotopis, fotografie a doporucujici dopisy v jednom
dokumentu. Pokud budete béhem fizeni hovotit telefonicky se
zaméstnavatelem nebo s persondlnim oddélenim, jednejte vzdy
zdvofile a nezapomerite uvést své celé jméno (= kiestni jméno
a pfijmeni). Dopredu si pfipravte odpovédi a mluvte k véci.

V ptipadech, kdy zvaZujete spontdnni podani Zaddosti o zamést-
ndni, aniz pfesné vite, zda firma nabizi néjakd volnad mista, si
velmi dobfe promyslete, co budete fikat, a ujistéte se, ze jste
schopni dostatecné jasné vysvétlit, pro¢ se uchazite o praci pra-
vé timto zpUsobem.

=N

2. Jak se pripravit na pohovor

Neexistuje zadny obecné platny postup, jak se pfipravit na poho-
vor, jaké dokumenty budete potfebovat a jaké jednotlivé kroky
bude vybérové fizeni obsahovat. Kazda situace je velmi specific-
ka a zavisi na individudlnich okolnostech zaméstnavatele, ktery
nabidku zverejnil.

Pro zaméstnavatele je velmi dlleZité, abyste se na pohovor do-
stavili vcas, a vénuje velkou pozornost tomu, jak se béhem poho-
voru prezentujete. Bude pozorné posuzovat vase obleceni, Gces,
Sperky apod. BEhem pohovoru musite davat pozor nejen na to,
jak reagujete, ale také na fec téla, udrzovani o¢niho kontaktu
a na zpUsob vyjadrovani.

Ocekava se, zZe si po pfichodu potfesete s pfitomnymi osobami
rukou. Pfed vstupem musite vypnout mobilni telefon. Pokud
vam bude nabidnuto néco k piti (kdva, voda, atd.), klidné tuto
nabidku prijméte. Pfesvédcte Ucastniky pohovoru, ze jste velmi
motivovani ziskat toto misto. Svoji motivaci miZete dokazat kla-
denim rliznych otazek béhem pohovoru. Dbejte na to, abyste se
o vécech nebo osobach nevyjadrovali kriticky, a to ani v situaci,
kdy k tomu budete vyzvani. | v takovém pfipadé se snazte zvolit
co nejpozitivnéjsi pohled.



V prdméru vedou pohovor nejméné dva lidé. V zavislosti na ve-
likosti firmy muze tento pocet vzrlist az na Sest osob, mezi nimiz
mUze byt majitel nebo generalni manazer firmy, pracovnici per-
sondlniho oddéleni a budouci kolegové. Pohovor obvykle trva
jednu hodinu, skute¢na délka se mize lisit podle odvétvi a podle
individualni situace béhem rozhovoru.

Pohovory jsou obvykle velmi dobfte strukturované. Zacinaji pred-
stavenim vcetné predstaveni zastupct firmy a kratké prezentace
0 samotné spolecnosti. Poté pfijde fada na uchazece: zastupce
spole¢nosti mu zacne klast nejriiznéjsi otazky. Ke konci pohovo-
ru dostane uchaze¢ moznost polozit par otazek predstavitelim
firmy, na samotném konci pohovoru pak obdrzi dalsi informace
o vybérovém fizeni a o terminu, kdy bude vyrozumén o rozhod-
nuti spole¢nosti.

Pokud se vés spole¢nost rozhodne pfijmout, ozndmi vam své
rozhodnuti vétsinou telefonicky. Jakmile podepisete smlouvu,
mUzete si byt svou praci absolutné jisti.

Béhem pohovoru véam mohou zastupci spolecnosti klast Sirokou
skélu otdzek na nejrliznéjsi témata. Mizete si byt jisti, ze mezi nimi
zazni i nékteré z nize uvedenych:
« Proc chcete pracovat pro nasi spole¢nost?
+ Pro¢ bychom si méli vybrat zrovna vas a nikoliv nékoho
jiného?
+ Jaké jsou vase slabé a silné stranky?
+ Co od této prace ocekdvate? Co ocekavate od svého tymu?
+ Muzete ndm fici o svych Uspésich nebo uvést priklad dob-
rého pracovniho postupu?
+  Proc chcete pracovat v Némecku?
« Co si vase rodina mysli o tom, Ze budete pracovat
v Némecku?
+ Jak dlouho pro nas chcete pracovat?
+  Proc jste odesel ze zaméstnani nebo zemé?
+  Proc vas propustil minuly zaméstnavatel?
+  Nemite pirilis vysokou kvalifikaci na praci, o niz se uchazi-
te?
« Neni vase kvalifikace nedostate¢na pro praci, o niz se
uchazite?
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Nezapomerite rovnéz, ze nékteré z téchto otdzek mohou byt
trochu zaludné. Zejména na otazky zaméfené na vase silné
a slabé stranky a na nedostate¢nou kvalifikaci je tfeba odpovidat
promyslené a diplomaticky. Snazte se i slabé stranky predkla-
dat jako silné. Pokud naptiklad vite, Ze jednou z vasich slabych
stranek je netrpélivost pfi jednani s kolegy, predlozte ji tak, ze
jste zvykli vést kolegy k dodrzovani terminli nebo se jich ¢asto
ptat na vysledky. Zaméstnavatel to mlze povaZzovat za silnou
stranku, zejména kdyz se uchazite o praci.

Na otazku, zda nemate pro danou praci nadmérnou kvalifikaci,
muzete odpovédét, Ze je to v danou chvili docela mozné, ale ze
jste si jisti, Ze jakmile se stanete soucasti spole¢nosti, zamést-
navatel pro vés urcité najde praci nebo ukol, ktery bude lépe
odpovidat vasi kvalifikaci.

Dopredu se pfipravte na otazku, co vite o spole¢nosti, v niz
chcete pracovat. Zjistéte si véas, na co se spole¢nost speciali-
zuje, jaké vyrobky vyrabi, kolik mé zaméstnancd, a kde ma spo-
le¢nost pobocky (doma i v zahranici).

Obecné plati, Ze zaméstnavatelé nebo osoby vedouci pohovor
ocekavaji, ze odpovite na viechny jejich otazky.V Némecku pla-
ti antidiskriminacni zdkon znamy jako AGG neboli, Allgemeines
Gleichbehandlungsgesetz” (zdkon o rovnych pfilezitostech).
Tento zdkon uvadi, Ze otazky, které se tykaji soukromi uchaze-
¢ a nemaji nic spole¢ného se zaméstnanim, jsou nepfipustné.
Za soukromou zéleZitost se povazuje zdravotni stav, planované
téhotenstvi, financni situace, vira, sexualni orientace apod.

e

3. Jak postupovat pfi jednani o platovych
podminkach

Vyjedndvani pracovni smlouvy do zna¢né miry zavisi na kon-
krétni spole¢nosti a odvétvi, v némz spole¢nost plsobi. Vedle
pracovnich mist s pevné uréenym platem jsou i mista, kde si
Ize vysi platu dohodnout. AZ za¢nete vyjednavat, pamatujte,



ze plat v Némecku se stanovuje v hodinové nebo mési¢ni saz-
bé. Otdzku platu si mGzete dojednat s odpovédnym vykonnym
pracovnikem (,zustandige Fihrungskraft”). Kromé platu si mU-
Zete vyjednat také nékteré mimoplatové vyhody nestanovené
zakonem, jako je plat za dovolenou a ro¢ni prémie (pokud uz
nejsou zahrnuty v pracovni smlouve).

Nékteré spole¢nosti mohou vyzadovat jednodenni praci na
zkusenou. Doporucuje se tento pozadavek neodmitat. Nékte-
ré spole¢nosti vdm mohou nahradit vydaje spojené s ucasti na
pohovoru. Pro nahrady ale neexistuje zddné obecné platné
pravidlo a nelze je nijak vyméhat. M{iZete pouze ¢ekat, zda vdm
spole¢nost ndhradu vasich vydajd nabidne.

4, Jsou potieba reference?

Dobrozdani potvrzujici vasi schopnost tvrdé a efektivné pra-
covat je nutnosti, chcete-li pfesvédcit potencialniho zaméstna-
vatele, aby vas ptijal. Reference a doporucujici dopisy se ale ve
vétsiné odvétvi nebo spole¢nosti nevyzaduji. Pouze ve velmi
vyjimecnych ptipadech muize va$ novy zaméstnavatel kontak-
tovat pfedchoziho zaméstnavatele, aby se dozvédél néco o vés
nebo o vasem vykonu.

Dobrozdani ptilozte ke kopiim diplomU, motiva¢nimu dopisu
a zivotopisu.

Pokud se uchazite o praci ve statnim sektoru, budete potie-
bovat potvrzeni o bezihonnosti, které vam vyda vase mistni
policejni oddéleni. U jinych zaméstnani vétsSinou nebudete
dopredu védét, zda budete toto potvrzeni potiebovat. Za-
méstnavatel ho od vds moznd bude vyzadovat pfi podepsani
smlouvy.
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5. Jak udélat dobry dojem

Pro zaméstnavatele je velmi dilezité, abyste byli dochvilni,
a ocekavaiji, Ze svou Ucast na pohovoru predem potvrdite. Ob-
vykle vas sami o potvrzeni Ucasti pozadaji. Pokud se nemuzete
pohovoru ztcastnit, musite se telefonicky omluvit a pokusit se
domluvit novy pohovor. Pouze ve vyjimecnych piipadech mu-
zete k omluvé a k dojednani nového terminu pohovoru pouzit
e-mailovou zpravu.

Prijimaci pohovory obvykle probihaji v prostorach dané spo-
le¢nosti. V nékterych pfipadech, kdy spolec¢nosti hledaji vice
novych uchazecl najednou, mohou usporadat pohovory v ho-
telech nebo jinych vefejnych budovéch v blizkosti sidla spolec¢-
nosti. Ve vyjimecnych pfipadech a v zavislosti na druhu prace
Ize prvni pohovor absolvovat po telefonu, pomoci programu
Skype nebo jinych néstroja, které nabizi technologie umoznu-
jici prenos digitalizovaného hlasu prostfednictvim pocitacové
sité (VOIP). Tyto nastroje viak pouziva jen velmi malo spolec-
nosti a i u nich je tento postup velmi vyjimecny.

NezZ se vydate na pohovor, ujistéte se, ze jste obleceni v sou-
ladu s funkci a typem prace, o niz se uchazite. Bankéfi a dalsi
pracovnici banky napf. musi nosit vazanku. Vyvarujte se pfilis
napadnych 3perkd.

Na konci pohovoru vdm zaméstnavatel obvykle vysvétli, jaky
bude dal3i postup vybérového fizeni a jak dlouho bude trvat.
Ocekéva se, ze budete stanovené terminy respektovat a po-
ckate, az vas zaméstnavatel sam kontaktuje, aby vam poskytl
informace nebo tlumocil pozvani. Pokud stanovena Ih(ta uply-
ne, aniz by se vdm zaméstnavatel nebo pracovnik provadéjici
nabor ozval, kontaktujte je sami a pozadejte o dalsi informace.
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1. Jak se uchazet o pracovni misto v Estonsku

Pokud se budete uchazet o misto v Estonsku, nejbézné;jsim po-
stupem je zaslat zivotopis s motiva¢nim dopisem a domluvit si
schiizku se zaméstnavatelem. Ocekévejte, Ze mezi zvefejnénim
volného mista a pfipadnym nastupem uplyne v priiméru jeden
mésic.

Elektronické zadosti by mély byt strué¢né a presné. Zadosti je
vhodné zasilat elektronicky, nepfiklddejte k nim ale zadné pfi-
lohy. Nékteré spolecnosti totiz ze strachu z pocita¢ovych virt
pfilohy neotviraji. Pisemna zadost o zaméstnani by méla byt
Citelnd, bez gramatickych chyb, kratka a k véci.
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Pfi pfipravé na telefonicky hovor méjte pfi ruce informace
o volném pracovnim misté, o néz se uchazite, prehled svych
dovednosti, Zivotopis a pozndmkovy blok. Najdéte si spravnou
kontaktni osobu — personalistu. Projevte zajem o volné pracov-
ni misto a zeptejte se, kam m{izete zaslat nezbytné dokumenty.
Budte zdvorili, naslouchejte, hovoite pomalu a srozumitelné,
davejte konkrétni odpovédi a informace o referencich. Budte
proaktivni.

=N

2. Jak se pripravit na pohovor

Uchaze¢ musi znat zakladni informace o spolecnosti, o jejich
aktivitdch i volném pracovnim misté. Pokud je to mozné, méli
byste si s sebou pfinést diplomy a osvédceni o kvalifikaci; posta-
¢i jejich kopie. Méli byste predkladat pouze diplom potvrzujici
nejvyssi dosazenou kvalifikaci; diplomy starsi deseti let, které se
netykaji volného pracovniho mista a poZzadovanych dovednosti,
nejsou treba.

Udélejte si seznam volnych mist, o néz se uchazite, abyste méli
pfehled v pfipadé, Ze vas néktery zaméstnavatel kontaktuje.

Béhem pohovoru se bude zaméstnavatel snazit zjistit vasi moti-
vovanost, vase zkusenosti z pfedchoziho zaméstnani, pro¢ chce-
te pracovat pravé pro tuto spolecnost, co muizete spole¢nosti
nabidnout atp.

Pohovoru se obvykle Ucastni oficidlni predstavitel zaméstnava-
tele a jeden ¢&i vice persondlnich specialistd. Pokud se jednd
o skupinovy pohovor, icastni se tohoto pohovoruidalsiuchazeci.
Pokud skladéte test, mizete ocekdvat, ze se ho zucastni dalsich
2-10 uchazec. Testy obvykle trvaji 30-90 minut.

Jako pozdrav je vhodné potieseni rukou, jen pamatujte, Ze ruku
k potfeseni musi jako prvni nabidnout zaméstnavatel. Budte pia-
telsti a otevieni, stdjte nebo sedte rovné, mluvte nahlas a srozu-
mitelné a udrzujte o¢ni kontakt. MGzete pfijmout nealkoholicky



ndpoj (napt. vodu); alkohol a cigarety jsou nepfipustné. Otazky
pro ziskani dodatecnych informaci o volném misté a spole¢nosti
mUzete obvykle polozit na konci pohovoru.

Na pocatku pohovoru ocekavejte ,zahtivaci kolo” s obecné za-
mérenymi otazkami. Poté budou nasledovat konkrétni otazky
zaméfené na vasi osobnost a motivaci. MGzete se sami stru¢né
predstavit. Poté budete tazani na své silné a slabé stranky, pro¢
vas zajima pravé toto misto, jaké mate vzdélani, jaké jste absol-
vovali kurzy a dalsi formy vzdélavani, jaké jsou vase predchozi
zkusenosti a konicky a jaké si pfedstavujete pracovni podminky
a plat. Ocekava se od vas, Ze budete upfimni a pratelsti, ale ne
prilis davérni.

Ustava zarutuje, Zze nikdo nesmi byt diskriminovan z dGvodu
pohlavi, véku, nadrodnosti nebo rasy. Nicméné je vhodné odpo-
védét na vsechny polozené otazky, zejména na ty, které se tykaji
pracovniho mista. Vas soukromy zivot (napf. vase sexudlni orien-
tace, vira, téhotenstvi, nemoci, financni poméry) se pokladaji za
Cisté soukromé zalezitosti.

Uchaze¢ by mél znat zakladni udaje o dané spolecnosti, tedy jeji
obecny profil, jaké ¢innosti se vénuje, jaka je jeji koncepce rozvo-
je, pocet zaméstnanc atd.

Ocekavejte otdzky zamérené na vase povinnosti, pracovni pod-
minky, budouci kolegy, plat a zakladni informace o pfedchozim
zaméstndni, napf. jaké byly vase povinnosti a proc jste predchozi
zaméstnani opustili.

e

3. Jak postupovat pfi jednani o platovych
podminkach

Béhem jednani o pracovni smlouvé si mizete domluvit datum
ndstupu, plat a prémie. Vysi platu si sice mlzete v zasadé dojed-
nat, ale tato moznost zavisi na pozici a konkrétni spole¢nosti.
Plat se vétsinou uvadi v tydenni sazbé. Plat za dovolenou je za-
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hrnut do celkové odmény a jeho vyse je regulovéna estonskym
zédkonem. Ro¢ni prémie nelze vyjedndvat samostatné.

Mezi obvyklé mimoplatové vyhody patfi: firemni viz, ndhrada
cestovnich vydaji, kompenzace nékladl na sportovni aktivity
(bazén, télocvi¢na). Tyto mimoplatové vyhody si Ize vyjednat
v soukromém sektoru. O mimoplatovych vyhodach mizete
jednat s ptimym nadfizenym.

V Estonsku se nevyuziva prace na zkusenou, zkuSebni doba
zde trva obvykle ctyfi mésice, u zaméstnancl statni spravy
6 mésicu.

Naklady vynaloZzené na Ucast na pohovoru se neproplaceji. Vét-
$ina (60 %) spole¢nosti vdm ozndmi vysledek pfijimaciho fizeni
do dvou tydnl od pohovoru. Zbyvajici spolecnosti (40 %) ne-
zasilaji zadnou zpétnou vazbu.

NE
4, Jsou potieba reference?

Reference vdm mohou poskytnout predchozi zaméstnavatelé
(ndzev, spolec¢nost, povolani, ¢islo zaméstnance). Potvrzuji jimi
udaje v zivotopise a poskytuji zakladni informace o uchazeci
(pouze z pracovniho hlediska).

Na prvni pohovor byste s sebou méli ptinést diplom, pficemz
postaci jeho kopie.

Potvrzeni o bezihonnosti je povinné pro policisty, pracovni-
ky statni spravy atd. U nékterych profesi je nutné dolozit ¢isty
trestni rejstiik (napf. dopravni prestupky u fidi¢l atd.)



5. Jak udélat dobry dojem

Méli byste rovnéz potvrdit, Ze se pohovoru ztcastnite. Pokud
se na pohovor nemuzete dostavit, méli byste o tom informovat
zaméstnavatele co nejdfive. Pohovory se pfednostné poradaji
v prostorach dané spole¢nosti. Velice doporucujeme dostavit
se na pohovor vcas. Zpozdéni bez zavazného dlivodu je nepfi-
pustné, méli byste radéji pfijit o nékolik minut dfive — dokazete
tim, ze jste dochvilni a Ze mate o dané misto zajem.

Obvykle neni stanoven zadny standard pro oblékani, zalezi spi-
$e na tom, o jakou funkci se uchazite. Oblékejte se konvencné
a pohodIné. Sperky jsou dovoleny.

Zaméstnavatel mize ocekavat, ze ho budete po pohovoru
sami kontaktovat, abyste se dozvédéli vysledek. Na to, kdy
mUzete Cekat zpétnou vazbu, se mizete zeptat hned po po-
hovoru. Pokud vam ji v dohodnutém terminu zaméstnavatel
neposkytne, mliZzete mu zavolat a zeptat se na ni. Po pohovoru
muiZzete zaméstnavateli zaslat dékovny e-mail. Prokazete tim
zajem a zaméstnavatel si vas bude také lépe pamatovat.

Vystupujte sebejisté a soustiedéné, usmivejte se a dostate¢né
se na pohovor pfipravte. Vezméte si s sebou pero a pozndm-
kovy blok, abyste si mohli délat béhem pohovoru poznamky.
Nesedejte si dfive, nez k tomu budete vyzvani. Neni vhodné
zvykat zvykacku a pouzivat slangové vyrazy. Budte sebejisti
a presvédcivi.

'\\
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1. Jak se uchazet o pracovni misto v Irsku

V Irsku se nejcastéji pouzivaji dva zplsoby:

1) Uchazeci budou pozadani, aby zaslali Zivotopis.

2) Spole¢nost muze pfipravit formuladi zadosti o zaméstnani
pro nabizenou pozici.

Doba, ktera uplyne od oznameni volného mista do nastupu do
zaméstnani, se lisi podle typu prace. V nékterych pfipadech je
misto obsazeno jiz druhy den po zvefejnéni inzeratu. Zamést-
navatel si nicméné mozna bude chtit ovéfit poskytnuté infor-
mace, provéfit pravost predlozenych osvédceni a potvrzeni
o kvalifikaci nebo si vyzadat reference. V takovém pripadé mize
tato lhdta trvat az 6 tydn(.



V pripadé podani zadosti o zaméstnani elektronickou cestou je
dulezité vyplnit spravné vsechna policka a zadat vsechny kon-
taktni udaje. Méli byste jasné uvést vsechny kvalifikace s po-
znadmkou, ze osvédceni o dosazenych kvalifikacich predloZite
na pozadani.

Pisemnd Zddost o zaméstnani by méla obsahovat strojové psa-
ny Zivotopis a motivacni dopis. K Zivotopisu by mély byt pfilo-
zeny fotokopie relevantnich osvéd¢eni.

Neni obvyklé, aby uchazedi kontaktovali zaméstnavatele tele-
fonicky z jiného ddvodu, nez aby si vyzadali formular zadosti
nebo si zjistili detailni informace o tom, jak zadost podat.

)

2. Jak se pripravit na pohovor?

Osoba provéadéjici ndbor bude ocekdvat, Ze si uchaze¢ o spo-
le¢nosti dopredu néco zjistil a Ze bude mit pfesnou predstavu
o pozici, kterou firma nabizi.

Déle bude ocekdvat, Zze uchaze¢ predlozi véechny relevantni
diplomy apod., a obvykle si ovéii jejich pravost. Uchazec proto
muze byt pozadan, aby si s sebou na pohovor pfinesl originaly
dokladu.

Od osoby provadéjici ndbor se bude ocekavat, ze uchazedi jas-
né nastini ¢asovy harmonogram celého procesu a poskytne
mu informace o pfipadnych dalSich pohovorech nebo testech
souvisejicich se zaméstnanim, o néz se uchazi.

Od uchazect budou tyto osoby ocekavat, ze podaji svoji za-
dost v terminu a nikoliv po uzavérce a Ze se budou Fidit kritérii
uvedenymi v inzerdtu.

Béhem pohovoru bude zaméstnavatel vénovat pozornost
vzhledu uchazece, pfipravé uchazece na pohovor, jasnému
a srozumitelnému vyjadfovani uchazece a zjisténi, zda ma ucha-



ze¢ odpovidajici kvalifikaci. Pribéh pohovoru vzdy uréuje za-
méstnavatel.

Pohovor vedou dvé az tfi osoby, a pokud je soucasti pohovoru
i test, probiha obvykle pod vedenim jednoho ¢i vice personal-
nich pracovnikl. Pohovory trvaji zhruba 40 minut, skute¢na
délka testu zavisi na tom, jaky typ testu byl pouzit.

Uchazeci by méli odpovidat jasné a srozumitelné. Neméli by
pouzivat zargon nebo akronyma. Velmi dulezity je oc¢ni kon-
takt. Uchaze¢lim muze byt nabidnuta voda nebo kéva, neni to
ale béZna praxe. Bude vdm nabidnuta pfilezitost poloZit otazky,
ale pokud vas v ramci pfijimaciho fizeni ¢ekad druhy pohovor,
budete tak moci ucinit az pfi tomto druhém pohovoru.

Pohovor se obvykle kona v kancelafi. Jedna z osob ucastnicich
se pohovoru za stranu zaméstnavatele se ujme vedouci role,
predstavi vsechny Ucastniky a vysvétli pribéh pohovoru. Za
béznych podminek mUzete ocekavat velmi formalni atmosféru
a predpoklada se, ze i uchazec bude k celému procesu pfistu-
povat formalné a s respektem.

Vétsina pohovoru bude zamérena na profesni otazky, na ne-
profesni témata pfipadne jen zhruba 10 % casu. Je dilezité,
aby uchaze¢ prokdzal svoji motivaci a uvedl ddvody, proc¢ se
uchdzi o dané misto.

V Irsku plati velmi pfisné antidiskriminacni zakony, jez tvo-
fi zaklad pfijimaciho fizeni. Nikdo vam nesmi polozit otdzku,
kterou by bylo mozné povazovat za diskriminujici, a vy mizete
odmitnout na tyto otdzky odpovidat (napf.,Kolik je vam let?”).
Za zcela soukromé se povazuje vétsina Udajl o vasi osobé: vék,
naboZenska vira, rasa, sexudlni orientace apod.

Obecné se ocekava, Ze si uchazeci dopredu zjisti informace
o spolecnosti, budou znat jeji vyrobky, trh apod.

Muzete ocekavat nejrizné;jsi otazky: ,Pro¢ se uchazite o tuto
praci? Jaka jsou vase ocekavani? Co muzete firmé v dané pozici
nabidnout?” apod. Zadné zaludné otazky se obvykle uchaze-



&tim nekladou. Ugelem pohovoru je najit nejvhodnéjsi osobu
pro danou pozici. Mohou vam ale polozit napt. otazku: ,Kde se
vidite za pét let?”

Béhem prvniho pohovoru vam zaméstnavatel vysvétli, jak bu-
dou vypadat dalsi kroky, a vasi povinnosti bude ovéfit si, ze vie
chdpete a ze je vdm vie jasné. Zpétnd vazba bude nelspésnym
kandidatdm poskytnuta pouze na vyzadani.

g

3. Jak postupovat pfi jednani o platovych
podminkach

Platové podminky jsou obvykle stanoveny pfed za¢itkem pro-
cesu, coz nenechava moc prostoru na vyjednavani financnich
nebo jinych podminek. Plat se udava jako hodinovy, tydenni,
mési¢ni nebo ro¢ni. Ro¢ni plat se obvykle vyuzivd u adminis-
trativnich pozic nebo pozic vyZadujicich urcitou profesionalni
kvalifikaci, zatimco napt. ve stavebnictvi, maloobchodé ¢i ho-
telnictvi se stanovuje hodinovy plat. Dovolena a mimoplatové
vyhody jsou zahrnuty v uvedenych platovych podminkach.
Obecné plati, ze vysi platu a dalsi vyhody je mozné si vyjednat
s persondlnim pracovnikem/manazerem. Mzete byt pozadani
o praci ve zkusebni dobé. Jeji délka je maximalné jeden rok,
obvykle vsak trva tfi az Sest mésicli (a mize byt prodlouzena).
Vybérové fizeni konci okamzikem, kdy vam bude sdéleno, zda
jste uspéli ¢i neuspéli.

C

4, Jsou potieba reference?

V Irsku jsou reference velmi bézné, obvykle se poskytuji dvé.
Jedna je osobni referenci zamérenou na vas charakter a druha
pochazi od predchoziho zaméstnavatele a hodnoti vas pracov-
ni vykon. Zaméstnavatelé budou osoby poskytujici reference
kontaktovat pouze v pfipadé, ze vas budou chtit zaméstnat.

w
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Poskytnuti referenci si musi uchazeci dohodnout s pfislusnymi
osobami dfive, nez jejich jména uvedou v zZaddosti o zaméstna-
ni. Referenci maze poskytnout pfedchozi zaméstnavatel, knéz,
vikar ¢i ¢len policejniho sboru. Oc¢ekava se, Ze bude poskytnuta
pisemné nebo telefonicky a Ze v ni budou uvedeny vycerpava-
jici informace o uchazedi.

K Z&dosti o zaméstnani je nutné pfilozit diplom.

Ackoliv dobry mordlini profil se vyzaduje u vSech uchazecd,
u nékterych povolani je nutné predlozit dikladné;jsi potvrzeni
0 bezihonném charakteru — napf. v oboru péce o déti ¢i soci-
alni péce. V nékterych pripadech je nutné ziskat reference na
policii.

5. Jak udélat dobry dojem

Zaméstnavatelé nebudou tolerovat uchazece, ktefi se na po-
hovor nedostavi vcas, protoze by to mohlo naznacovat, ze se
takto budou chovat i v zaméstndni.

Svoji ucast byste méli potvrdit pfed pohovorem a po pfichodu
na recepci.

Pro obleceni plati pravidlo pfijit Cisty a hezky upraveny, pier-
cing na téle nebo na obli¢eji neni vhodny.

Zaméstnavatelé ocekdvaji, Ze se jim uchazeci budou snazit
predstavit v nejlepsim mozném svétle. Méli byste byt zdvofili
a uctivi. Jiné chovani jednoduse nebude tolerovano.

'\\




- RECKO

UFedni jazyk fe¢tina

Stdtni zfizeni parlamentni republika
Rozloha 131990 km?

Hlavni mésto Atény

Ména euro (EUR)

Clen EU nebo EHP EU
Mezindrodni telefonni

predcisli

Internetovy kod zemé

(ndrodni TLD)

’
1. Jak se uchazet o pracovni misto v Recku

Obvyklym postupem je, ze zaslete svijj Zivotopis a kontaktu-
jete zaméstnavatele telefonicky, e-mailem nebo osobné. Poté
Cekate na pohovor, setkdte se se zaméstnavatelem a bud' se
s nim dohodnete, nebo pokracujete v hledani zaméstnani jin-
de. Lhita mezi zvefejnénim informace o volném pracovnim
misté a terminem nastupu muze byt az jeden mésic.

V pripadé zadosti podavanych elektronicky zaslete e-mail na
personalni oddéleni nebo pfislusnému oddéleni spole¢nosti.
K Zivotopisu musi byt pfilozen podepsany motiva¢ni dopis,
v némz uchazec vysvétli dlivody, pro¢ zdda o zaméstnani v dané
spolec¢nosti.



Pri telefonnim kontaktu je dilezité jednat zdvotile, prokazovat
zédjem, peclivé naslouchat a byt upfimny.

)

2. Jak se pfipravit na pohovor

Osoba provadéjici nabor ocekdava, ze uchazec zvladne jak ja-
zyk, tak veskeré rodinné zalezitosti v¢etné zajisténi ubytovani,
a Ze se na pohovor dostavi v¢as. Mél by mit s sebou viechny
nezbytné dokumenty (diplomy, certifikaty, dopisy tykajici se
pracovnich zkusenosti) s ovéfenou pravosti. Pfi pohovoru se
chovejte profesiondlné a dustojné.

Béhem pohovoru bude chtit osoba provadéjici nabor zjistit,
jaké ma uchazec dovednosti a kdy by mohl nastoupit. Vedeni
pohovoru se ujimé vedouci oddéleni nebo persondlni mana-
zer. Pohovoru se obvykle Gcastni jedna az dvé osoby. Pokud
jsou pripraveny testy, maji dvé kola a trvaji zhruba jednu hodi-
nu. Je mozné pfijmout nabizené napoje. Béhem prvniho poho-
voru muzete klast otazky zamérené na profil nabizené prace,
pracovni smény a profil spole¢nosti.

Atmosféra béhem pohovor( je vétsinou uvolnéna a pratelska,
Ucelem pohovoru je ovéreni poskytnutych informaci. Pomér
profesné a neprofesné zamérenych otazek kladenych béhem
pohovoru je asi 70:30. Je vasi povinnosti odpovédét na viechny
polozené otéazky, nicméné otazky tykajici se vaseho politického
presvédceni a osobniho Zivota se povazuji za pfisné soukromé.

Zpétnou vazbu poskytuje obvykle zaméstnavatel sdm ze své
iniciativy.



e

3. Jak postupovat pfi jednani o platovych
podminkach

Ustanoveni pracovni smlouvy zahrnuji jak délku trvani smluvni-
ho vztahu, tak véeobecné platové podminky a plat za dovolenou.
Viysi platu a ro¢ni prémie si mizete vyjednat samostatné. Nej-
¢astéjsimi mimoplatovymi vyhodami je dalsi plat na konci roku,
pokryti lé¢ebnych vyloh, firemni viz a provize. Tyto vyhody si Ize
vyjednat s personalnimi pracovniky nebo s vedoucim oddéleni.

Obvykle budete pozadani o souhlas s tfimési¢ni placenou zku-
$ebni dobou. Pokud odmitnete, nemusite nabizenou praci ziskat.

Tento proces muze trvat zhruba jeden mésic.

o

4. Jsou potieba reference?

Reference obvykle nejsou tfeba; pokud ano, mlze je poskyt-
nout predchozi zaméstnavatel. Ocekava se od nich, ze posili
pozici uchazece a potvrdi jeho kvality a dovednosti.

Kopii diplomu je nutné predlozit na poc¢atku vybérového fizeni
jenv nékterych pfipadech, jinak ji postaci ukdzat az v druhé fazi
pfijimaciho fizeni.

Obvykle se nevyzaduji ani doporuceni. Uchazeci o vrcholové
pozice nebo o pozice v bezpec¢nostnich slozkdch mohou byt
pozadani o potvrzeni bezdhonnosti.
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5. Jak udélat dobry dojem

Co musite znat, az si budete domlouvat pohovor?

v
v,

Zcela urcité byste méli znét ndzev a adresu spole¢nosti
a jméno osoby, kterd pohovor povede.

Na pohovor musi uchazec prijit véas. Neméli byste vsak
ocekavat stejnou dochvilnost od druhé strany.

Svou Ucast na pohovoru dopfedu potvrdte.

V ptipadé, ze se pohovoru nebudete moci zucastnit,
musite 2-3 dny pfedem pozadat o novy termin a sou-
¢asné udat vazny divod své neucasti.

V Recku se o¢ekava, Ze se k pohovoru dostavite do pro-
stor spole¢nosti zaméstnavatele.

Obleceni by mélo byt stfizlivé, Sperky nejsou treba.
Uchaze¢ musi byt béhem pohovoru aktivni a pozorné
naslouchat otdzkdm zaméstnavatele. Nemél by byt
agresivni a délat posunky.




- SPANELSKO

UFedni jazyk 3panélitina

Stdtni zfizeni konstitu¢ni monarchie
Rozloha 504 030 km?

Hlavni mésto Madrid

Ména euro (EUR)

Clen EU nebo EHP EU
Mezindrodni telefonni

predcisli

Internetovy kod zemé

(ndrodni TLD)

’
1. Jak se uchazet o pracovni misto ve Spanélsku

Zplsob, jakym je mozné se uchézet o praci, se liSi v zavislosti na
kvalifikaci uchazece. Mezi nejcastéjsi zpUsoby ale patii: zaslat
Zivotopis, absolvovat test zpUsobilosti ur¢eny k prokazani do-
vednosti a znalosti a zdcastnit se pohovoru se zaméstnancem
personalniho oddéleni. (V zavislosti na velikosti spole¢nosti
muze pohovor vést zaméstnavatel nebo jeho zastupce z vy-
konného vedeni spole¢nosti ¢i personélniho oddéleni.) Doba,
ktera uplyne mezi zvefejnénim volného pracovniho mista a da-
tem ndstupu, zavisi na potfebach zaméstnavatele.

Pfi zasilani zadosti elektronickou cestou neposilejte, pokud
vam to nebylo feceno, velké soubory nebo soubory, které jste
pfed odesldnim neovérili. (Kdyz nékdo dostane e-mailem fo-
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tografie nebo naskenované dokumenty, potfebuje velkou pa-
mét. Uvédomte si, Ze se obvykle hlasi vice uchazecd.) Mnohem
lepsi je zaslat nejdrive jen zivotopis s poznamkou, Ze v pfipadé
zajmu mUzete zaslat vice informaci, soubor(i nebo fotografii.

Pokud piSete svou Zadost vlastnoru¢né, piste co nejcitelngji.
Zameéstnavatel neni grafolog. Nepouzivejte mala nebo barevna
pismenka. Osoba, kterd bude zadost ¢ist, nemusi byt mlada.

Pri telefonickém kontaktu si nejdfive si zjistéte, s kym hovofite,
a oznamte mu, s kym chcete hovofit vy. Teprve pak se pred-
stavte. Kdyz totiz sdélite nejdfive své jméno a profesi a teprve
poté dlivod vaseho telefonatu, budou se vas néktefi lidé znovu
ptat na jméno.

Pti spontanni zadosti o zaméstnani zkuste zaméstnavatele pre-
svédcit, ze by se mu vyplatilo pozvat vas na pohovor. Jako prv-
ni se snazte uvést ty dovednosti, znalosti a zkusenosti, které se
shoduji s jeho pozadavky, a pak teprve sdélte viechny ostatni
informace.

=N

2. Jak se pfipravit na pohovor

ZpUsob pfripravy na pohovor do znacné miry zalezi na pozici,
0 niz se uchazite. Pokud jsou dulezité zkusenosti, pomuze vam, ze
jste pracovali ve vyznamnych spole¢nostech nebo pro vyhlasené
znacky. Mé&jte ale na mysli, Ze jejich véhlas nemusi byt ve Spanél-
sku stejny jako ve vasi rodné zemi, a vysvétlete proto co nejdetail-
néji jejich postaveni na trhu. Vyplati se zndt ndzvy nastroj, soft-
waru, protokolll apod. v plvodnim jazyce a pokud mozno i ve
Spanélsting, pripadné alespon jejich ekvivalent ve Spanélstiné.

Pokud mate vysokoskolské vzdélani, vzhledem k rozdildm mezi
vysokymi Skolami urcité pomUze, kdyz stru¢né popisete hlavni
studijni obory, a pokud mUzete, pfipojite i stru¢ny popis dal-
sich obord, které Iépe vyhovuji tomu, co budete v zaméstnani
délat nebo vyuzivat.



Nejlepsi je nechat si pravost predkladanych dokument( ovérit
Spanélskymi urady.

Po pfichodu do Spanélska se pfipravte na to, ze budete ¢ekat,
a soucasné vezméte na védomi regionalni odlisnosti. Zaméstna-
vatel, ktery se obrati na vefejné sluzby zaméstnanosti s urgent-
ni potfebou pracovnika (v¢era bylo pozdé), mlze cekat i mésic,
nez bude moci kontaktovat prvni uchazece. (Obchod je ob-
chod a ndbor zaméstnancl obvykle neni urgentni zalezitosti.)
Muze vam ale prat Stésti a zazijete ,idedlni” situaci, kdy uchazec
zasle dobry Zivotopis, pIné vyhovujici pozadavkim zaméstna-
vatele, anebo se zaméstnavatel rozhodne béhem 3-4 dnd, ale
tento postup rozhodné neni standardni.

V zavislosti na velikosti firmy méze pohovor vést zaméstnava-
tel nebo dalsi osoba z vykonného vedeni firmy ¢i personélniho
oddéleni.

Jako kdekoliv jinde na svété je i ve Spanélsku neverbalni komu-
nikace témér stejné dllezitd jako komunikace verbalni: nehou-
pejte se proto, nemluvte prespfilis, nebudte prehnané stydlivi,
abyste zaméstnavatele neznervéznovali, pozorné naslouchejte,
co vam fikd, odpovidejte, na co jste tazani, a pokud si nejste jisti,
pozadejte ihned o vysvétleni. Pfed pohovorem si zajdéte na toa-
letu a pamatujte, ze kdyzZ se pred pohovorem napijete, zvysujete
tim pravdépodobnost, Ze se néco pokazi. Pamatujte rovnéz, ze
my Spanélé mame radi ,tésnéjsi kontakt’, coz znamena, Ze na
rozdil od Severoevropanl udrzujeme mensi osobni vzdalenost
od ostatnich. Na pocatku a na konci jednani si obvykle potie-
seme rukou. Vzajemné dotyky (ramena, ruce) nejsou nijak ne-
obvyklé, zejména pokud jsou ve skupiné pfitomny Zeny, stejné
jako je v celku bézné se na pfivitanou nebo rozloucenou polibit
(dvakrat). Pokud se o to vas Spanélsky protéjsek pokusi, zkuste to
vydrzet a neutikat. Neméli byste ale polibek iniciovat.

Dle 3panélskych zdkonl je koufeni zakdzano téméf viude
a kromé toho fada Spanél(i koufeni nesnasi. Najdou se ale i ku-
faci, ktefi si béhem dlouhého pohovoru klidné zapali, pokud
maji dojem, ze tak vytvofi uvolnéné;jsi atmosféru, nebo pokud
jsou unaveni. Zakladnim pfedpokladem vsak je, ze pozadaji



o svoleni. Pro uchazece plati, ze by koufit neméli, i kdyz je jim
tato moznost nabidnuta. Vyjimkou jsou pfipady, kdy na tom
zaméstnavatel trva nebo si hodld zapalit pouze v pfipadé, ze
tak ucini i uchazec. Obecné by se ale méli uchazeci koureni vy-
varovat. V zadném pfipadé se nedoporucuji nelichotivé naraz-
ky na kufaky, nekufaky ani kohokoliv jiného.

Velmi podstatna je motivace pro danou praci. Zahrani¢ni ucha-
zeci by méli védét, ze Spanélsti zaméstnavatelé nejsou ochotni
zaSkolovat nékoho, kdo v kratké dobé odejde, ani si uchazece
,uvazat na krk” (ve Spanélsku neni ukonéeni pracovni smlouvy
snadné).

e

3. Jak postupovat p¥i jednani o platovych
podminkach

Ve Spanélsku je nejbéznéjsi mési¢ni plat (12 mési¢nich + 2 dalsi
platy v zékladni vysi vyplacené v prosinci a ¢ervnu/Cervenci)
nebo rocni plat (zeptejte se, zda dostanete plat 12krat nebo
14krat za rok).

Obvykle jsou tyto informace uvedeny v oznameni o volném
pracovnim misté. Pokud ne, je vhodné se zeptat odbort (ne-
zélezi na tom, zda jste registrovani ¢i ne), jaka je legdlni a ob-
vykla vyse platu (ve Spanélsku je stanovena minimalni mzda
a existuji kolektivni smlouvy, které se v jednotlivych regionech
vyznamné lisi). Pokud se vas zaméstnavatel zeptd, jaky plat
byste chtéli, zadejte radéji dva Udaje nebo si nechte otevienou
moznost pro pozdéjsi vyjedndvani s tim, Ze na pocatku budete
dostavat n eur a pozdéji, az prokazete své schopnosti a doved-
nosti, se vyse platu zméni.
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4. Jsou potieba reference?

Reference by mél uchazec pfinést s sebou na pohovor (pokud
je zaméstnavatel pozaduje). Je lepsi je mit pfipravené, i kdyz
nebudou potfeba, nez muset na zadost o né odpovidat:,Poslu
vam je” nebo,Nevim, jestli néjaké ziskam®.

5. Jak udélat dobry dojem

Spanélé nejsou zrovna dochvilni, ale uchazeéi by neméli pfijit
pozdé (nesnazte se ale ani prijit pfilis brzy, staci se dostavit
o pétaz deset minut dfive, coz vam zajisti dostatek ¢asu, abyste
vyhledali osobu, s niz se mate setkat).

Pokud nemuzete pfijit, omluvte se telefonicky. Na cestu si pro-
to s sebou vezméte kontaktni Udaje, abyste v pfipadé, Ze se
zpozdi autobus nebo vdm v Ucasti na pohovoru zabrani néjaka
jind okolnost, mohli tuto skute¢nost zaméstnavateli oznamit.

Byva zvykem dostavit se na pohovor do sidla spolecnosti osob-
né.V nékterych piipadech je ale mozné pouzit nejriiznéjsi nova
média (napft. videokonferenci, Skype apod.). To zévisi na veli-
kosti spole¢nosti.

Pohovor neni vecirek. Méli byste jit tedy na pohovor s védo-
mim, Ze na tomto misté budete pracovat. Neni proto vhodny
ani pfilis formalni, ani pfilis neformalni odév. Postaci, kdyz bu-
dete Cisti a peclivé upraveni. Absolventi vysokych $kol a ma-
nazefi-muzi obvykle nosi vazanky, Zeny pak vysoké podpatky.
Vhodné jsou neutrdini barvy, ale nikoliv ¢erna (¢erné saty jsou
ve Spanélsku vyhrazeny pro pohiby, vecirky nebo ¢&isniky a ser-
virky). Vynechte dopliiky pfitahujici pozornost (zlaté Sperky,
jasné Cervené 3aty apod.).

o))
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-> FRANCIE

Uredni jazyk francouzstina

Stdtni zfizeni prezidentska republika
Rozloha 674 843 km?

Hlavni mésto Pariz

Ména euro (EUR)
Clen EU nebo EHP EU
Mezindrodni telefonni

predcisli

Internetovy kéd zemé

(ndrodni TLD)

»
4

1. Jak se uchazet o pracovni misto ve Francii

Nejcastéjsim postupem je zaslani ru¢né psaného motiva¢niho
dopisu, ktery mize zaméstnavatel pouzit pro grafologicky roz-
bor, spolu se zivotopisem napsanym na pocitaci. Oboje je moz-
né zaslat také e-mailem (coz se ale stale déje jen v malém pro-
centu pfipadl a v zavislosti na typu mista, o néz se uchdazite).

Vybérové fizeni obvykle zahrnuje tGvodni pohovor, pro prvni
kontakt vSak mudze uchazec vyuzit i telefon. Po prvnim poho-
voru mlZe nasledovat jesté jeden nebo dva dalsi pohovory. Od
doby zvefejnéni volného pracovniho mista do nastupu do za-
méstnani mize uplynout IhGta v rozmezi 8 dnl az 3 mésicl.
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2. Jak se pfipravit na pohovor

Béhem pohovoru bude zaméstnavatel pfihlizet:
+ kdochvilnosti uchazece (v¢asny prichod apod.);
+ koblec¢eni a vystupovani uchazece.

Prvni pohovor (ve vétsich firmach) vétsinou vede zastupce per-
sonalniho oddéleni, druhého pohovoru se pak mohou ucastnit
jiné osoby, napf. budouci nadfizeny, manazer atd. Délka poho-
voru mize byt v rozmezi pll hodiny az dvé hodiny.

Koufreni je zcela zakdzéno (ve Francii plati zakaz koureni ve spo-
le¢nostech a na verejnych mistech), neméli byste ani uvadét, ze
koufite. To samé plati o piti. Na pohovor rozhodné nepfinasejte
zadné darky.

Béhem prvniho pohovoru zaméstnavatel obvykle predstavi
spole¢nost a budouci praci. Pak pfijde fada na uchazece, aby
ukazal, pro¢ by mél pravé on nabizenou praci ziskat. Otazky
obvykle klade zaméstnavatel, klast doplhujici otazky ma v3ak
moznost i uchaze¢. BEhem pohovoru je pozornost vénovéna
téméf vyhradné pracovnim otazkam, tj. zjisténi, zda je uchazec
idealnim kandidatem na danou pozici.

Ve Francii plati jednoznacné antidiskriminacni zakony. Je sice
zadouci odpovédét na vsechny polozené otéazky, ale nékteré
se povazuji za pFisné soukromé, pokud nijak nesouvisi s praci
(napf. zda mate déti, kolik je vam let atd.).

Jevhodné, aby se uchazeti pred pohovorem informovali o spo-
le¢nosti (jeji ¢innost, struktura atd.). Seriézni uchazec si jisté
dokaze poradit i s oSidnymi otdzkami.
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3. Jak postupovat p¥i jednani o platovych
podminkach

Finan¢ni aspekty si Ize obecné dojednat na konci pohovoru
(mély by odpovidat uchazeci a danému mistu). Vy3e platu bud
maze byt pfedmétem vyjednavani, nebo je v nékterych spo-
le¢nostech stanovena platovymi tarify. Plat se stanovuje jako
hruba mési¢ni nebo ro¢ni ¢astka.

Zkusebni doba ve Francii obvykle trva jeden mésic (u manaze-
rd tfi mésice).

Naklady na dopravu se uchaze¢tim hradi jen velmi ziidka.

Prijimaci fizeni se povazuje za ukonéené v den nastupu do za-
méstnani, po podepsani smlouvy. Casto je ale dohoda uzavre-
na Ustné a na pracovni smlouvu dojde az na konci procesu.

Kroky predchazejici prijeti uchazece (telefonat, druhy pohovor
atd.) ur¢uje zaméstnavatel, uchaze¢ by viak nemél odejit dfive,
nez mu zaméstnavatel nastini dalsi postup. Pokud tak zamést-
navatel neucini, je to $patné znameni.

4. Jsou potieba reference?

Doporucujeme uvést reference, pokud jsou relevantni. Ve
Francii jsou jiz tradi¢né bézné doporucujici dopisy, nicméné
v poslednich 10 letech se jejich pouZivani snizuje. Néktefi za-
méstnavatelé se snazi zjistit, zda jsou informace poskytnuté
uchazecem pravdivé, i kdyz je to zakdzdno zakonem.

Kopie diplomt se béhem prvniho pohovoru vyZzaduji jen zffid-
ka, obvykle k tomu dochdzi az v okamziku pfijeti.



U nékterych zaméstnani (statni sprava, bezpecnost aj.) se vy-
zaduje potvrzeni o bezihonnosti.

5. Jak udélat dobry dojem

Volba obleceni zavisi na tom, o jakou praci se uchazite. Budou-
ci sekretarka by méla byt oblecena perfektné (se Sperky nebo
bez nich), uchazeci o délnické profese si nemusi s oble¢enim
délat takové starosti. BEhem pohovoru budte zdvofili a nikdy
nekurte.

'\\
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-> ISLAND

Uredni jazyk islandstina

Stdtni zfizeni parlamentni republika
Rozloha 103 000 km?

Hlavni mésto Reykjavik

Ména islandska koruna (ISK)

Clen EU nebo EHP EHP
Mezindrodni telefonni

predcisli +354
Internetovy kéd zemé

(ndrodni TLD) is

»
4

1. Jak se uchazet o pracovni misto na Islandu

Lidé, ktefi nehovofi islandsky, by méli vyuzit sluzby sité EURES,
ktera nabizi fadu zpusobd, jak si hledat praci. Za vhodny prv-
ni krok povazujeme ndvstévu evropského portélu pracovni
mobility EURES na adrese www.eures.europa.eu. Konkrétné;si
informace najdete na islandskych strankach EURES na adrese
www.eures.is. Ve vsech pfipadech volnych pracovnich mist
zprostiedkovanych siti EURES plati, ze musite vyplnit formu-
laF Zadosti na www.vinnumalastofnun.is/eures. Ujistéte se, ze
jste tento formuldF vyplnili co nejdetailnéji. Je dililezité, abyste
uvedli veskeré predchozi pracovni zkusenosti a vzdélani, a to
jak doma, tak v zahrani¢i. Je rovnéz velmi dllezité, aby udané
kontaktni tidaje byly pfesné a spravné a telefonni ¢islo a e-mai-
lova adresa funkéni. Pokud mate pfipraveny zZivotopis, mizete



ho k formulati zadosti pfipojit. Nicméné i tak byste méli vyplnit
vsechna policka ve formulafi, protoze diky tomu sit EURES na-
jde vasi Zadost, jakmile bude k dispozici misto, na které mate
patfi¢nou kvalifikaci. Formulaf musi byt vyplnén v anglickém
jazyce.

O praci se lze uchazet i dalsimi zplsoby. Mizete se zdarma
zaregistrovat u nékteré ze soukromych pracovnich agentur
(rddningarpjénustur), kde maji casto volna mista pro specialisty.
Proctéte si také inzerci pracovnich mist v mistnim tisku. V nékte-
rych pfipadech se také vyplati dat si inzerat, ze hledate praci.

Uvédomte si, Ze témér vSechny inzeraty budou napsany v is-
landstiné. MUzete rovnéz kontaktovat mistni odborovou orga-
nizaci (stéttarfélag), kde muizete ziskat informace o soucasnych
trendech zaméstnanosti ve vasi profesi a radu, kde zacit hledat.

Nejcastéjsim zplisobem, jak se uchazet o praci, nicméné zU-
stava predist si inzerat v novinach a nasledné poslat Zivotopis
s motiva¢nim dopisem. Tento postup vsak mUze byt obtizny
pro osoby, které nehovofi islandsky, protoze vétsina inzera-
th o volnych pracovnich mistech je uvefejnéna v islandstiné.
V malé zemi jako Island hraje vyznamnou roli osobni doporu-
¢eni. Mnoho uchazect si najde préci také diky rodinnym nebo
jinym osobnim kontaktlm. | tento zpusob je ale obtizny pro
uchazece, ktefi nehovofi islandsky, protoze na Islandu nemaji
dostatecnou sit osobnich kontakt(.

Islandsti zaméstnavatelé maji tendenci vyhledavat zaméstnan-
ce az ve chvili, kdy si uvédomi, Ze je potrebuji. To znameng, ze
Ih(ita mezi datem zvefejnéni oznameni o volném pracovnim
misté a datem ndstupu je velmi kratka. Pfi vyplriovani elektro-
nické zadosti je proto velmi dulezité, abyste vyplnili vSechna
policka. Jako prvni uvedte posledni zaméstnani a ujistéte se,
Ze uvadite spravné kontaktni Udaje. Zivotopis podavany na ls-
landu by nemél nikdy presdhnout dvé stranky, mél by byt aktu-
alni a k véci. K Zivotopisu by mél byt prilozen motivacni dopis,
v némz byste méli uvést, pro¢ se zajimate o konkrétni misto
a proc jste na toto misto idedInim kandidatem. Pokud se budete
o praci uchazet telefonicky, méli byste védét, ze Islandané si
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prilis nepotrpi na formality, ale i tak byste se méli na pocatku
telefonatu predstavit a uvést diivod, proc¢ telefonujete. Dbejte
na to, abyste nehovoili pfilis dlouho, a nikdy neprerusujte oso-
bu, ktera pravé hovori.

Kdyz podaviéte zadost o zaméstnani spontanné nebo spekulativ-
né, je vhodné predloZit zddost o zaméstnani pfimo osobé, kterd
bude mit na starosti ndbor / vybérové fizeni. Samoziejmé to neni
¢asto mozné, ale pokud to Ize, udélate tim lepsi dojem. Doty¢na
osoba vés uvidi, a dokonce s vami mlze prohodit par slov.

=N

2. Jak se pfipravit na pohovor

Osoby provadéjici ndbor / zaméstnavatelé ocekdvaji, ze si
uchazeci opatfili zékladni informace o spolecnosti a mistu,
0 néz se uchdazeji, a ze maji dovednosti potiebné k tomu, aby
zvladli dkoly, které na né cekaji.

Méli byste si ovérit, zda vas diplom na Islandu uznaji a budou
ho povazovat za rovnocenny islandskym diplomGm. Obecné
ale plati, Ze kvalifikace pro vykonavani konkrétni profese, ktera
plati ve vasi rodné zemi, je rovnéz platna ve viech zemich EU/
EHP. Akademické vzdélani v¢etné tiiletého bakalarského studia
(BA, BSc, BS) a u¢riovské vzdélani s maturitou by mélo byt uzna-
véano ve viech statech EU/EHP.

Koordinaci procesu uznavéni dokladd o vzdélani je na Islan-
du povéfeno ministerstvo Skolstvi, védy a kultury, zpracova-
nim a vyfizenim zadosti se ale zabyvaji konkrétni odvétvova
ministerstva, napf. ministerstvo zdravotnictvi je odpovédné
za uznavani kvalifikace u lékaiskych a zdravotnickych profesi.
Nejlepsim mistem, odkud muZete ziskavat informace, jsou in-
ternetové strdnky www.menntagatt.is, coz je jakasi islandska
zakladna pro hodnoceni a uznavani kvalifikace. Diky posouzeni
rovnocennosti vasich diplom islandsti zaméstnavatelé snaze
vyhodnoti vase znalosti a dovednosti. MiZete diky nému také
ziskat $anci na lepsi praci za vyssi plat.



Po zaslani zadosti je vhodné provést dalsi kroky. Pokud jste
nedostali potvrzeni, Zze vase zadost byla pfijata, kontaktujte
zaméstnavatele a ovéfte si, zda vasi zadost dostal. Je to také
dobra pfilezitost, jak zjistit termin, kdy budou uchazeci kon-
taktovani. Zaméstnavatelé obvykle oslovuji pouze uchazece,
0 néz maji zajem.

Pro vybérové fizeni nejsou stanovena zadné obecna pravidla.
Existuji pouze ur¢itd nafizeni tykajici se ochrany osobnich dat
pfi zpracovani zadosti, zadnymi z nich se vSak uchazec¢i nemusi
znepokojovat.

Na pohovor byste se méli dobfe pfipravit. Opatiete si informa-
ce o dané spolec¢nosti; dobrym zdrojem takovych informaci je
obvykle internet. Budte pfipraveni odpovédét na jakoukoliv
otazku. Mezi ¢asto kladené dotazy patii: ,Jaké jsou vase silné
a slabé stranky? Jak byste sdm sebe popsal jako pracovnika?
Pro¢ jste odesel z posledniho zaméstnani?” atd. Je rovnéz vel-
mi dalezité dostavit se na pohovor vcas a byt vhodné oblecen,
tedy elegantné, ale neformalné. Prokazte svij zajem tim, Ze si
o dané spole¢nosti a volném mistu zjistite co nejvice informaci.

Za zaméstnavatele se pohovoru UGcastni 1-4 osoby. | kdyz se
tento pocet ve skutecnosti znacné lisi, plati, ze ¢im specializo-
vanéjsi praci hledate, tim vice lidi se bude pohovoru tcastnit.
Neni to ale neménné pravidlo. Pohovory obvykle trvaji 30 mi-
nut az jednu hodinu. Zaméstnavatel oceni, jestlize vnesete par
otazek na povahu nabizené prace, ale je lepsi pockat, dokud
vam moznost ptat se nenabidne sam.

Pohovory nemaji zadnou danou strukturu. Atmosféra zavisi
na osobé, kterd pohovor vede. Je dobré si uvédomit, Ze oso-
ba, s niz se pii pohovoru setkavate, vas vidi poprvé a mozna
je stejné stydliva a nesva jako vy. Nejlepsi je predstavit se co
nejpravdivéji, tedy v co nejlepsim svétle, ale dovednosti a zna-
losti ani neprehanét, ani nesnizovat. Budte zdvorili a snazte se
zachovat klid.

Béhem pohovoru se budou zaméstnavatelé snazit, aby vas
co nejlépe poznali. Nebudte prekvapeni, kdyz se vés budou



ptat na vas soukromy zivot. Neprofesné zamérené otazky ale
obvykle zabiraji jen malou ¢ast pohovoru a jejich ucelem je
vytvorit uvolnénou atmosféru. Pii pohovoru by mél zamést-
navatel jiz znat zakladni Udaje o vasi osobé z Zivotopisu. Vy-
uzijte proto této prilezitosti a rozhovorte se hloubéji o svych
dovednostech a faktorech, které z vas podle vaseho minéni
délaji idedIniho kandidata na nabizené misto. Snazte se rov-
néz zaméstnavatele presvédcit o tom, ze muzete prispét né-
¢im, co zvysi kvalitu spole¢nosti, a Ze jste ochotni kvili tomu
tvrdé pracovat.

Na Islandu plati antidiskriminacni zakony a jasné definuji otaz-
ky, které vam zaméstnavatel polozit smi a na které se ptat ne-
smi. Pfipustné je ptat se na rodinny stav nebo zda mate déti.
Nepfipustné jsou dotazy na vasi sexuadlni orientaci, politické
nazory a na to, zda hodlate mit déti. Nejlepsi reakci je zdvofile
vysvétlit, Ze vas tyto otazky uvadéji do rozpaku a ze si nejste
jisti, jestli ma zaméstnavatel pravo je klast. Na konci pohovoru
zaméstnavatel obvykle ozndmi, dokdy vdm sdéli své rozhod-
nuti. Pokud ne, s nejvétsi pravdépodobnosti o vas nema zajem.
Pokud véas zaméstnavatel v domluvené Ihité nekontaktuje,
bude nejlepsi, kdyz ho kontaktujete sami a pozadate o zpét-
nou vazbu.

e

3. Jak postupovat p¥i jednani o platovych
podminkach

Vyjednavani o smluvnich podminkéch probihaji rizné. Nékdy
se o platu a délce pracovni smlouvy jedna béhem pohovoru,
jindy se tyto zdlezZitosti projednavaji az poté, co bylo rozhod-
nuto o pfijeti uchazece. Islandsky zékonik prace stanovuje, ze
byste méli dostat pracovni smlouvu do dvou mésicli od nastu-
pu. Ve smlouvé by méla byt stanovena vyse platu.

Nicméné urcity prostor k vyjednavani mate vzdy. Mate napf.
narok se jednou ro¢né setkat se zaméstnavatelem a prodis-
kutovat s nim otdzku platu. Nej¢astéji se diskutuje o vysi



mési¢niho platu. Pokud v ramci svého zaméstnani pracuje-
te Casto prescas, bylo by vhodné vyjednat si hodinovy plat.
Plat za dovolenou a prémie jsou pevné dané, ty neni tieba
vyjednavat.

Osoba odpovédna za vedeni téchto jednani je v kazdé spolec¢-
nosti jind, ale obvykle to byva manazer personélniho oddéleni
nebo generdlni feditel.

Na Islandu byste méli dostat zaplaceno za kazdy odpracovany
den. Obvykla je zkusebni doba v délce jednoho mésice, ale
ibéhem této doby byste méli dostavat plat. Projistotu se zeptej-
te, zda budete béhem zkusebni doby placeni. Pokud by vam
zaméstnavatel nehodlal zkusebni dobu zaplatit, odmitnéte
a informujte o téchto praktikach urad prace nebo odbory.

Uchazecdm se témér nikdy neproplaceji vydaje spojené s ucas-
ti na pohovoru. Rozhodnuti zcela zavisi na zaméstnavateli, kte-
ry vam také tuto skute¢nost oznami.

Zaméstnavatelé neradi oznamuji uchaze¢im, ze nebyli pfijati.
Je proto vhodné, abyste asi tyden po uzdvérce zadosti o za-
méstnani sami kontaktovali zaméstnavatele a snazili se zjistit
situaci okolo volného mista. Pravidlem byva, Zze pokud vam za-
méstnavatel nenabidne misto do mésice od uzavérky, nechce
vas zaméstnat.

4. Jsou potieba reference?

Je dllezité uvést alespon dvé osoby, které vdm mohou poskyt-
nout dobré reference. Uvedte jejich jména, zaméstnavatele,
pracovni pozici, telefonni ¢isla a e-mailové adresy. Tyto osoby
pfedem kontaktujte a pozadejte je o souhlas. Reference by
vam mély poskytovat osoby, které védi, jak pracujete, a mohou
potvrdit, Ze opravdu mate takové dovednosti a takovy pfistup
k praci, jaky uvadite. Mize to byt vas pfedchozi zaméstnavatel
a/nebo vas ucitel.

~
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Pfi pohovoru byste méli byt schopnipredlozit prelozeny diplom,
pokud jej zaméstnavatel vyzaduje. Seznam diplom0 jste jiz
uvedli ve svém Zivotopisu, takZe nyni jde o ovéfeni jejich plat-
nosti. Nejlepsi proto je nechat si je ovéfit. Nejlepsim zdrojem
informaci pro tyto Ucely je internetova stranka www.mennta-
gatt.is, coz je celondrodni vychozi bod pro posuzovani a uzna-
vani kvalifikaci.

Hodné vdm mohou pomoci doporucujici dopisy. Nemély byste
je ale posilat v Uvodni fazi spolu s Zivotopisem a motiva¢nim
dopisem. Nezapominejte, Ze zaméstnavatelé si musi projit vel-
kou fadku Zadosti, a proto nechtéji ¢ist zadné dokumenty na-
vic. Postaci jen v Zivotopisu uvést, ze mate doporucujici dopisy
k dispozici a Ze je predlozite pfi pohovoru.

Néktefi zaméstnavatelé budou pozadovat potvrzeni o Cistém
trestnim rejstiiku. Tento pozadavek je bézny v pfipadé, ze se
uchdzite o pelovatelskd mista nebo uklidové prace, kdy bu-
dete sami pracovat v domovech klientli nebo kancelafich. Je
proto vhodné nechat si vystavit vypis z rejstiiku trestd.

5. Jak udélat dobry dojem

Islandané jsou velmi dochvilni. Je proto zcela nezbytné, abyste
se na pohovor dostavili vcas.

V pfipadé dohodnutého pohovoru potvrdte, ze se dostavite
vcas. Pokud se nemuzete k pohovoru dostavit, oznamte to
zaméstnavateli co nejdfive a ve vhodnou dobu. Vyuzijte této
prilezitosti rovnéz k tomu, abyste se omluvili a domluvili si dalsi
pohovor, nejlépe minimélné jeden den pred pohovorem.

Videokonference nejsou na Islandu ¢asté, ale postupné si zis-
kavaji stale vétsi popularitu. Pokud se nemuzete pohovoru
osobné zucastnit, ovérte si, zda by zaméstnavatel nemohl vést
pohovor formou konferen¢niho hovoru. Pamatujte vsak, ze pfi
osobnim setkani mate vzdy lepsi pfilezitost se predstavit, coz



znamen3, ze byste se méli videokonferencim a konferen¢nim
hovordim vyhybat.

Oblecte se v neformalné elegantnim nebo konvencnim stylu,
nenoste pfilis mnoho 3perkd. Sperky u muz, kromé zasnubni-
ho nebo snubniho prstenu, nesou Islandané nelibé.
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-3 ITALIE i

Uredni jazyk ital$tina

Stdtni zfizeni parlamentni republika
Rozloha 301338 km?

Hlavni mésto Rim

Ména euro (EUR)
Clen EU nebo EHP EU
Mezindrodni telefonni

predcisli

Internetovy kéd zemé

(ndrodni TLD)

»
4

1. Jak se uchazet o pracovni misto v Italii

Uchazedi nejcastéji zasilaji svUj zivotopis spolu s motiva¢nim
dopisem, v némz stru¢né nastini, kdo jsou a pro¢ se uchazeji
o danou pozici. K zaslani vyuzivaji klasickou nebo elektronickou
postu. Pfi hledani zaméstnani lidé nejcastéji vyhledavaji volna
pracovni mista v oboru, ktery je zajim4, a zasilaji aktudlni Zivo-
topis spolu s motiva¢nim dopisem. Nejcastéjsim postupem pfi
hledani zaméstnani je vyhledavéani volnych pracovnich mist
odpovidajicich profilu uchazece na internetu.

Lhata od zvefejnéni informace o volném pracovnim misté do
data nastupu zavisi na konkrétnim zameéstnavateli, obvykle je
ale tato lhdta co nejkratsi, v zavislosti na dostupnosti nové pfi-
jatého zaméstnance.



Prvni kontakt probihd obvykle formou telefonického hovoru
nebo kratké e-mailové zpravy.

Pfi podavéani zadosti o zaméstnani elektronickou formou jsou
dilezité nasledujici aspekty: uvést, o jaké misto se konkrétné
uchazite, ovéfit si e-mailovou adresu prijemce, abyste méli jisto-
tu, Ze se vase zadost neztratila, a nastavit si v daném e-mailovém
uctu funkci zasilani potvrzeni o precteni e-mailové zpravy.

V pfipadé pisemné Zadosti hraje velkou roli Uprava a vzhled
motiva¢niho dopisu. Motiva¢ni dopis by mél byt strukturovén
|épe nez elektronicka zadost.

Pokud prvni kontakt probiha telefonicky, méli byste vzbudit dojem
zdvofilé osoby, kterd mluvi plynné a spravné. Bez obav pozidejte
o osobni schlizku a nezapomernite si vyzadat kontaktni udaje.

Pokud se spontdnné uchdzite o misto, které nebylo zverejnéno
jako volné, musi byt vase zadost nejen spravna z hlediska gra-
matiky a volby slov, ale hlavné musi jasné prokazovat vysokou
motivovanost. Jak jinak byste pfildkali pozornost zaméstnava-
tele, kdyz pozice, o niz se uchazite, je obsazena?

Pokud ma spole¢nost o vasi nabidku zajem, mél by vas zamést-
navatel kontaktovat béhem nékolika dni. Pokud ne, znamena
to, Ze jste nebyli vybrani. Nicméné spole¢nosti si archivuji zi-
votopisy po dlouhou dobu a je mozné, Zze se vdm v souvislosti
s volnym mistem nékdo telefonicky ozve dalsi rok.

Obvyklym postupem je pfipravit si a odeslat dobie napsany motivac-
ni dopis (gramaticky spravny se spravnou volbou slov) spolu s aktudl-
nim Zivotopisem. Ovéite si doruceni téchto dokumentt telefonicky.

)

2. Jak se pfipravit na pohovor

Pfi odjezdu z vlasti si s sebou vezméte vsechny doklady, které
prokazuji pravost dokumentt. Osoby provéadéjici nabor oceka-
vaji, Zze je budete mit s sebou (italsti Urednici jsou velmi piisni).



Béhem pohovoru zaméstnavatel vénuje pozornost nejen
tomu, jak se vyjadfujete a chovate, ale také vasim zkusenostem
z predchozich zaméstnani a tomu, zda vas vzhled a obleceni
odpovidaji pozici, o niz se uchazite.

V zévislosti na typu volného pracovniho mista bude pohovor
vést bud zaméstnavatel, vedouci oddéleni, pracovnik perso-
nalniho oddéleni, nebo dokonce osoba specidlné povérena
vedenim pfijimacich pohovord. Jak jsme jiz uvedli, pohovoru
s uchazecem se muiize zucastnit rGzny pocet osob - od jedné po
skupinu osob. Pisemné testy obvykle absolvuji viichni kandidati
najednou ve skupiné. Pohovor obvykle trva od 15 minut do nej-
vyse jedné hodiny.

Velmi dlezitymi aspekty verbalni a neverbalni komunikace je
vase drzeni téla, zplsob vyjadiovéni, vzhled a celkové chovéni
a vystupovani (jak gestikulujete, jak sedite, zda udrzujete o¢ni
kontakt, atd.). BEhem pohovoru je vhodnéjsi nic nepfijimat ani
nenabizet, nepit a nekoufit.

Poté, co zaméstnavatel vysvétli povinnosti a popise praci, kte-
rou bude tfeba vykondvat, mGze uchazec polozit nékolik otazek
¢i pozadat o objasnéni nejasnosti. Je mozné se ptat na povahu
a délku navrhované pracovni smlouvy, na zptisob odménovani
a na cokoliv dalsiho, co se chcete dozvédét o dané praci.

Pohovory nebo testy obvykle probihaji v prostorach firmy.
Nejcastéji v jednaci mistnosti nebo v kancelafi osoby, kterd
pohovor vede (personalni manazer, vedouci oddéleni, za-
méstnavatel). Pohovory ¢asto probihaji v jiné mistnosti, nez je
misto, kde bude uchaze¢ pfipadné posléze pracovat. Kandi-
dati sedi ¢elem k osobé&/osobam vedoucim pohovor. Obvyk-
lym zacatkem jsou dotazy na predchozi zkusenosti uvedené
v Zivotopisu.

Na obou stranach se ocekava formalni zplsob chovani. Zalezi
jen na osobé vedouci pohovor / zaméstnavateli, zda atmosféru
zméni na uvolnénéjsi. O profesnich otdzkach se diskutuje do
mnohem vétsi hloubky nez o otazkach neprofesnich (pracov-
nim zéleZitostem je vénovano 70-90 % otazek).



Pro uchazece plati, ze by méli dikladnéji vysvétlit svou motiva-
ci a poskytnout stru¢né informace o své osobé.

Za normalnich podminek by uchazeci neméli mit strach odmit-
nout odpovédét na otazky zamérené na jejich soukromy Zivot.
Zameéstnavatel by se zcela jednoznacné nemél ptat na soukro-
mi uchazece (pravo na ochranu soukromi).

Pokud budete pfijati, je na vasem novém zaméstnavateli, aby
vam tuto zpravu oznamil. Pokud chcete ziskat zpétnou vazbu
nebo mate dalsi otazky, na néz se chcete zeptat, mlzete tak
ucinit telefonicky nebo e-mailem.

e

3. Jak postupovat pfi jednani o platovych
podminkach

V Italii neni mozné finan¢ni a smluvni podminky dojednévat. Po-
kud pfijmete misto, podepisete smlouvu, v niz budou uvedeny
vsechny informace a popis financnich a pracovnich podminek.

Vyjednavéni o platu, dovolené, prémiich atd. zavisi na zaméstnavateli
a kolektivnich smlouvach (CCNL). Mezi nejbéznéjsi mimoplatové vy-
hody nestanovené zékonem patfi v Italii stravenky, sluzebni telefon
nebo vozidlo. Jednani o platu a mimoplatovych vyhodach nestano-

venych zdkonem je nutné vést s pracovniky personéiniho oddéleni.

Zaméstnavatel mize pozadovat jednodenni praci na zkousku
nebo zkusebni dobu. Pokud tato doba pfesahuje zakonem sta-
novenou dobu, mate moznost ji odmitnout.

V nékterych pfipadech a u nékterych pozic miize zaméstnava-
tel uchazeci nabidnout nahradu nakladd spojenych s Ucasti na
pohovoru, napf. ¢asti cestovnich vydaju.

Cely vybérovy proces lze povazovat za skonceny v okamziku
uskutec¢néni pohovoru. Zaméstnavatel by mél specifikovat, ko-
lik ¢asu bude potfebovat pro své rozhodnuti.
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4. Jsou potieba reference?

Je vzdy vyhodou, pokud uchaze¢ muize predlozit reference
nebo doporucujici dopis a podpofit jimi své zkusenosti z pred-
chozich zaméstnani. Reference potvrzujici dovednosti a schop-
nosti uchaze¢e mohou vystavit byvali zaméstnavatelé nebo
univerzitni profesofi.

Uchazeci by méli byt schopni na zadost predlozit spolu s Zivo-
topisem i kopii diplomu.

5. Jak udélat dobry dojem

Je vhodné, abyste potvrdili svou ucast na pohovoru. Velmi da-
lezitd je dochvilnost. Pokud se nemUizete pohovoru zucastnit,
oznamte to co nejdfive.

Nékteré spole¢nosti mohou mit vlastni standardy tykajici se
obleceni ¢i Sperkl. Pokud neznéte konkrétni pozadavky, zvolte
tzv. smart casual, tedy lezérné elegantni, ale sofistikovany styl.

Pokud mate opravdu znac¢ny zéjem o nabizenou pozici, snazte
se ziskat co nejvice informaci o dané spole¢nosti nebo zamést-
navateli a zamyslete se nad tim, co by od vas radi sly3eli. Vyho-
du pro sebe ziskate, pokud budete spolecensti, ochotni a bude
z vas vyzafovat nadseni.




-> KYPR

Uredni jazyky fectina, turectina
Stdtni zfizeni prezidentska republika
Rozloha 9251 km?

Hlavni mésto Nikdsie

Ména euro (EUR)

Clen EU nebo EHP EU
Mezindrodni telefonni

predcisli

Internetovy kod zemé

(ndrodni TLD)

’
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1. Jak se uchazet o pracovni misto na Kypru

Postup pfi hledédni zaméstnéni na Kypru se muze lisit podle
toho, o jaky typ zaméstnani maji uchazeci zajem. NejcastéjSim
postupem je nicméné zaslani strojopisné zadosti o zaméstnani
spolu s Zivotopisem. U zaméstnani nevyzadujicich kvalifika-
ci ma tento proces obvykle jen Ustni formu. V pfipadech, kdy
uchazece vysilaji vefejné sluzby zaméstnanosti, vystavi ucha-
zeci standardni doporucujici dopis, ktery poté musi potencidlni
zaméstnavatel vyplnit (@ uvést v ném konecné rozhodnuti)
a zaslat na urad prace.

Jakmile se obé strany dohodnou, miize uchazec zacit pracovat,
obvykle to byva od zac¢atku nésledujiciho kalendainiho mési-
ce (plati pro zaméstnani s mési¢ni vyplatou) nebo od pocétku
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nasledujiciho tydne (u povolani nevyzadujicich kvalifikaci s ty-
dennim platem).

Je tfeba poznamenat, ze vétsina firem na Kypru jsou malé spo-
le¢nosti, kde je majitel soucasné i feditelem a vedoucim per-
sonalistou.

Prvni kontakty obvykle probihaji telefonicky. Uchaze¢i mohou hle-
dat volnd mista pomoci sité EURES (v ¢asti vénované Kypru), v kance-
lafich vefejnych sluzeb zaméstnanosti (pokud na Kypru jsou), v sou-
kromych personalnich ¢&i pracovnich agenturach nebo v novinach.

V pfipadé elektronické zadosti o misto, které bylo zvefejnéno
v ramci sité EURES (stranky Kypru), je nutné vzdy uvést narodni
jednaci cislo. K elektronické i k pisemné Zadosti je navic nutné
pfilozit motiva¢ni dopis, ktery by mél byt stru¢ny (max. jedna
stranka), k véci a psany na stroji nebo pocitaci. Tento motivac-
ni dopis, adresovany organizaci, ktera volné misto inzerovala,
nebo potencidlnimu zaméstnavateli, by mél obsahovat dilezi-
ta data, jeZ nebyla uvedena v zZivotopisu. Na rozdil od Zivotopi-
su by mél byt motivacni dopis podepsany.

=N

2. Jak se pFipravit na pohovor?

Osoby provadéjici ndbor oc¢ekavaji, ze uchazedi budou mit pro
danou praci odpovidajici kvalifikaci a budou pro danou pozici
k dispozici. Dulezité jsou samoziejmé i patfi¢né dovednosti, ja-
zykové znalosti apod.

Pravost dokumentd je nutné ovérovat jen ziidka, vétSinou
v pfipadech regulovanych profesi, kde je ovéfeni vyzadovano
(Iékafi, architekti, inzenyfi apod.).

Zaméstnavatelé obvykle vénuji pozornost celkovému vzhledu
a obleceni uchazece. Uchazeci by proto méli volit lezérné ele-
gantni, ale sofistikovany styl (tzv. smart casual) a vyvarovat se
extrém. Méli by vystupovat sebevédomé a zdvorile.



Prijimaci pohovor nemiva zadnou konkrétné danou strukturu.
Obvykle jej vede feditel nebo persondlni feditel spole¢nosti.
Dotazovany muze byt pozadan, aby se predstavil, zminil svoje
silné a slabé stranky a uvedl své dovednosti a zkusenosti souvi-
sejici s praci, kterou by mél vykonavat.

Na Kypru plati zakony proti diskriminaci a na ochranu osobnich
udajli. BEhem pohovoru proto uchaze¢ neni povinen odpovi-
dat na pfisné soukromé otazky nebo poskytovat diivérné infor-
mace (napf. o své sexuadlni orientaci).

Uchazec¢ by mél mit obecnou predstavu o spolec¢nosti (o jejich
aktivitach, velikosti apod.).

Jak uz jsme uvedli, otazky se nejcastéji tykaji kvalifikace a zku-
Senosti (napf.:,Pro¢ si myslite, Ze jste vhodny kandidat na tuto
praci? Jaké mate v této oblasti zkusenosti? Co od této prace
ocekavate?”). V pripadé profesi vyzadujicich jen nizkou kvalifi-
kaci mUze zaméstnavatel uchazece pozadat, aby na misté pro-
kazal své dovednosti.

Naslednych krokd po pohovoru se vétsinou ujimaji sami za-
méstnavatelé.

e

3. Jak postupovat pfi jednani o platovych
podminkach

Kyperska legislativa stanovuje, Ze zaméstnavatel musi své
zaméstnance pisemné informovat o podminkach pracovni
smlouvy do jednoho mésice od nastupu. V tomto dokumentu
by mél byt uveden plat, pracovni doba, ro¢ni dovolena apod.
Podminky pracovni smlouvy jsou na Kypru obvykle uréovany
kolektivni smlouvou a je vhodné, aby se uchazeci o téchto pod-
minkach informovali.

Platové podminky si uchazeci obvykle domlouvaji s perso-
nalnim feditelem spolec¢nosti. Vétsina spole¢nosti pozaduje



mési¢ni zkusebni Ihdtu. Vydaje vzniklé v souvislosti s Ucasti na
pohovoru zaméstnavatel uchaze¢lim neproplaci.

Prijimaci fizeni je ukon¢eno ve chvili, kdy zaméstnavatel ozna-
mi uchazedi své rozhodnuti o pfijeti ¢i nepfijeti.

4. Jsou potieba reference?

Reference a doporucujici dopisy se obvykle vyuzivaji u kandida-
10, ktefi se uchazeji o vysoké pozice. Tykaji se vétsinou vykon(,
na néz je uchazec¢ pysny a které o ném vytvareji pozitivni obraz.
Pri uvadeéni referenci by si mél uchaze¢ dopredu ovéfit, zda je
doty¢na osoba ochotna reference poskytnout a zda mlze uvést
v Zivotopise jeji jméno, telefonni ¢islo a pozici ve spole¢nosti.

V kazdém pripadé je vyZzadovéna kopie diplomu, obvykle na
pocétku vybérového fizeni.

U regulovanych profesi je vyzadovano potvrzeni o bezihon-
nosti (Cisty trestni rejstiik).

5. Jak udélat dobry dojem

Na Kypru voli zaméstnavatelé nejcastéji osobni pohovor. Velmi
dullezitd je dochvilnost, proto by se méli uchazeci na pohovor
dostavit v¢as. Pokud se nemUzete pohovoru ztcastnit, oznamte
to predem. Videokonference nebo komunikace pomoci progra-
mu Skype se na Kypru vyuziva jen zfidka. U oblékani se doporu-
Cuje lezérné elegantni, ale sofistikovany styl (tzv. smart casual).

'Q
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-> LOTYSSKO

Uredni jazyk lotystina

Stdtni zfizeni parlamentni republika
Rozloha 64 589 km?

Hlavni mésto Riga

Ména lat (LVL)

Clen EU nebo EHP
Mezindrodni telefonni
predcisli

Internetovy kéd zemé
(ndrodni TLD)

’
»
1. Jak se uchazet o pracovni misto v Lotyssku

Normalini postup pfi hledani prace zac¢ind vyhledévénim vol-
nych pracovnich mist. Je vhodné pouzit k tomu vsechny do-
stupné prostiedky a metody - internet, média, osobni kontakty
(v LotySsku velmi G¢inné). Jistotu, Ze budete pozvéani k poho-
voru, nemate, ani kdyz zaslete sv(j Zivotopis do nejriiznéjsich
spolecnosti. Efektivnéjsi bude navézat uzsi kontakt s personal-
nim manazerem spolecnosti a zatelefonovat mu s cilem ziskat
vice informaci o postupu. Dulezitou soucasti pfijimaciho fizeni
je motivacni dopis, ktery popisuje uchazecovy zkusenosti, zna-
losti a dovednosti. Ackoliv se béhem poslednich nékolika let
staly doporucujici dopisy, zivotopisy a motivacni dopisy béz-
nou soucasti procesu, konkrétni normy pro jejich vytvareni
neexistuji.
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Jak jsme uvedli vyse, pfi hledéni zaméstnani se velmi ¢asto vyuzi-
vaji osobni kontakty a sité spolecenskych kontaktu. K zadosti o za-
méstnani se obvykle vyZaduje pfilozit Zivotopis a motivacni dopis.
Tyto dokumenty se zasilaji e-mailem, nékdy klasickou postou, jen
zfidka se dorucuji osobné. Pokud se uchazite o sezénni praci nebo
praci nevyzaduijici kvalifikaci, mdZzete tak ucinit telefonicky, proto-
Ze zaméstnavatelé u téchto pozic obvykle provadéji predvybér.

Optimalni doba mezi zvefejnénim informace o volném pracov-
nim misté a nastupem do zaméstnani je jeden mésic. Tato lhdta
nicméné zavisi na pozici, situaci na trhu pracovnich sil, oboru atd.

Neni ani tak dulezité, jakym zplsobem dorucite svou zadost
0 zaméstnani (ru¢né psany dopis, telefon, mail atd.), hlavni je,
abyste v ni co nejpfesnéji popsali, o jaké misto se uchazite,
a postupovali dle instrukci. Nezapomente pfilozit motiva¢ni do-
pis (kde vysvétlite, kdo jste a pro¢ se o dané misto uchazite).
Ackoliv vétsina lotysskych firem ochotné prizplsobuje své pro-
cesy zapadoevropskym standarddm, které jsou méné formalni
(ve vétsiné pfipadu), ve velkém mnozstvi lotysskych firem stéle
najdete hierarchickou strukturu a kulturu vedeni. To samé plati
i 0 jejich pfistupu k pfijimacimu fizeni.

Velky vyznam je pfipisovdn motivac¢nimu dopisu, ktery vétsina
zaméstnavateld a pracovnikl provadéjicich ndbor povazuje za
,0sobni prezentaci” uchazece. Mél by byt tedy presvédcivy
a hodnovérny. Zaméstnavatelé hledaji zaméstnance, ktefi rozu-
méji jejich oboru podnikéni, poslani i trhu. Nepravdivé nebo
jinak nespravné informace o pracovnich zkusenostech nejsou
pfijatelné. Uchazec by nemél se zaméstnavatelem hovofit bla-
zeovanym, intelektudlskym zpUtsobem.

=N

2. Jak se pfipravit na pohovor?

Prakticky vSechny spolecnosti vyuzivaji pohovory a testy za-
méfené na odhaleni psychologickych a povahovych ryst nebo
praktickych dovednosti. Zaméstnavatelé se zaméfuji nejen na



odborné aspekty, ale také na lidsky faktor. Konkrétni podoba
pohovoru zavisi na pozici, konkrétni praci, metodice spolec-
nosti i na tom, zda chcete pracovat v malé lokélni firmé, nebo
ve velké nadndrodni spole¢nosti. Pohovoru se obvykle ucastni
tfi osoby, mimo jiné feditel spole¢nosti nebo konkrétni divize
a personalni pracovnik. Pohovor obvykle netrva déle nez pul
hodiny. Uchaze¢dm muze byt nabidnuta perliva nebo neperli-
vé voda. U oficidlniho, formélniho pohovoru se otazky kladené
jednotlivym uchaze¢dim prilis nelisi. Ocekava se, Ze se uchazec
na pohovor pfipravi a ze bude informovan o spole¢nosti i na-
bizené pozici. Kandidati se mohou ptat na vlastni praci, povin-
nosti a na dalsi otazky, které jesté nebyly zodpovézeny.

Pohovory se v Lotyssku vedou vétsinou formalnim zplsobem,
jejich konkrétni podoba vsak zavisi na mnoha faktorech - pra-
ci, zaméstnavateli, zaméstnancich, nedostatku pracovnikd, lid-
ském faktoru atd. Zaméstnavatelé mohou rovnéz pristoupit ke
»zkusebnimu pohovoru” vedenému telefonicky nebo ve skupi-
né, jehoz ucelem je urcit viidci osobnost. Stale vétsi popularitu
si ziskavaji neformalni pohovory vedené napf. béhem vecere
apod.

Je velice dllezité, abyste prokazali svou motivaci, své schop-
nosti a ochotu. Musite byt ¢estni a otevieni a vysvétlit, co m{-
Zete zlepsit a jak. Musite také jasné prokazat, ze opravdu chce-
te pro danou spole¢nost pracovat.

Loty$sko ma fadu dokumentl zakazujicich diskriminaci z dd-
vodu rasy, plvodu, véku, postizeni, sexudlni orientace, jazy-
ka, politickych nézord atd. Jedna cast lotysské spolecnosti se
domniva, ze v Loty3sku neexistuje Zzadnd diskriminace, nebo ji
nepovazuje za problém, druhd ¢ast spojuje diskriminaci s na-
rodnostni otdazkou. Ackoliv zde panuje urcité nepratelstvi vici
odlisnosti (diverzité), nedochézi zde v zddném pfipadé k po-
skozovani zakonem danych prav.

Ucastnici pohovoru se obvykle snazi odpovédét na kazdou po-
loZzenou otazku, i na takové, na které odpovédét nechtéji. Maji
pocit, Zze odmitnuti by mohlo ovlivnit postoj zaméstnavatele.
To je oviem otézka sebevédomi.
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Mezi diskriminacni otazky a dotazy sméfujici do soukromi
uchazecl patfi napf. dotazy na rodinny stav uchazece nebo
planovani rodicovstvi. Potencidlni zaméstnanec by mél znat
zakladni informace o spolecnosti, zda jde o mezindrodni spo-
le¢nosti ¢i nikoliv, jakym jazykem se v ni hovoii atd.

Za diskrimina¢ni se mohou rovnéz povazovat otazky na vék,
rodinny stav ¢i daldi osobni Udaje (vyska, vaha, postava). Né-
kdy se pouzivaji nejrliznéjsi triky. Zaméstnavatel zad4 o zaslani
fotografie celé postavy, pfipravi ,stresujici pohovor’, béhem
néhoz testuje, jak se potencidlni zaméstnanec chova za nepfi-
jemné situace, jak je kreativni apod. Je to zajimava metoda, nic-
méné hranice mezi zakonnymi technikami a porusenim prav
uchazece je velmi tenka.

e

3. Jak postupovat p¥i jednani o platovych
podminkach

Podle loty$ského pracovniho prava chrani pradva zaméstnancu
a zaméstnavatell pouze pisemna pracovni smlouva.

Pokud se zaméstnanec dohodne na pracovnich podminkach
se zaméstnavatelem Ustné, bude se jejich pracovni vztah ridit
pouze pfedpisy ob&anského prava, a zaméstnanec by tak mohl
pfijit o socidlni zabezpeceni.

Pfed uzavienim pisemné pracovni smlouvy zaméstnavatel se
zaméstnancem prodiskutuji véechny pracovni podminky: plat,
frekvenci vyplaty, pracovni dobu, pfescasy, zkusebni dobu, mi-
moplatové vyhody a dalsi témata. Pracovni podminky muze
pracovnik pfijmout nebo odmitnout. Rozhodnuti zavisi na kaz-
dém jednotlivci. Plat je v LotySsku vyplacen vétsinou jednou
nebo dvakrat za mésic.

Zaméstnavatel mGze po zaméstnanci vyzadovat zkusebni
dobu. Ta je obvykle uvedena v pracovni smlouvé a mdze trvat
1-3 mésice.



Mimoplatové vyhody kromé vyhod stanovenych zakonem
mohou zahrnovat zdravotni pojisténi, Uhradu cestovnich nebo
Zivotnich naklad(, navstévy sportovist atd. Vsechny bonusy za-
visi na dobré vili a ochoté zaméstnavatele.

4. Jsou potieba reference?

Doporucujici dopisy uchazec¢dim zna¢né usnadnuji hledani pra-
ce, protoze osobni kontakty jsou zde velmi béZznym a u¢innym
prostfedkem. Reference a doporucujici dopisy mohou byt rov-
néz soucasti formalniho pfijimaciho fizeni. Mize vam je poskyt-
nout byvaly zaméstnavatel nebo kolegové, nikoliv ale pfibuzni.

Na pozadani je nezbytné predlozit diplomy a dal$i doklady o kvalifi-
kaci. U nékterych pozic je nutné predlozit doklad o bezihonnosti.

5. Jak udélat dobry dojem

Zaméstnavatel ocekdva, Ze se na pohovor dostavite véas. Prokazu-
jete tim svou dochvilnost a smysl pro odpovédnost. Nutnost po-
tvrdit Ucast na pohovoru zavisi na pozadavcich konkrétni spolec-
nosti. Pokud budete mit vérohodny ddvod, proc jste se nemobhli
pohovoru Ucastnit, budete mit moznost domluvit si novy termin.
Nicméné tato moznost obvykle zavisi na ochoté zaméstnavatele.

Obleceni zavisi na typu zaméstnani a konkrétni pozici. Pokud
je zaméstnavatelem banka ¢i statni instituce nebo pokud se
uchazite o administrativni pozici, méli byste zvolit konven¢ni
styl. Vzdy byste méli vypadat upravené.

Zpétnou vazbu poskytujici jednotlivi zaméstnavatelé dle svého
uvazeni. Pokud ji uchazedi chtéji znat a dovédét se vysledky poho-

voru, mohou sami zaméstnavateli zavolat nebo mu poslat e-mail.

Nezdvofilé chovani samoziejmé neptichazi v Uvahu.
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-> LICHTENSTEJNSKO

Uredni jazyk némcina

Stdtni zfizeni konstitu¢ni monarchie
Rozloha 160,4 km?

Hlavni mésto Vaduz

Ména lichtenstejnsky frank,

Svycarsky frank (CHF)
Clen EU nebo EHP EHP
Mezindrodni telefonni
predcisli
Internetovy kod zemé
(ndrodni TLD)

»
4

1. Jak se uchazet o pracovni misto
v Lichtenstejnsku

V Lichtenstejnsku se lidé nejcastéji uchazeji o zaméstnani po-
moci pisemné zadosti. Zpétnou vazbu tykajici se volného mis-
ta si mlzete vyzadat telefonicky. Po zaslani zadosti dostanete
pozvanku k pohovoru nebo (pisemné) zamitnuti. Po pohovoru
muzete ocekdvat jesté test nebo tzv. assessment (hodnoceni
dispozic a kompetenci pro zvolenou pozici). Pfed podepsanim
smlouvy mUlzete absolvovat 1-3 pohovory.

Primérna lhdta od uverejnéni informace o volném pracovnim
misté do nastupu je 1-3 mésice.



Pokud zasilate svou Zadost e-mailem, pouzivejte pokud mozno
format PDF. Zaslete kompletni soubor dokumentt: motiva¢ni
dopis, zZivotopis s fotografii, reference a doporucujici dopisy,
diplom a dalsi dokumenty, dulezité pro dané zaméstnani. Ne-
zapomente uvést kontaktni udaje.

Ru¢né psané zadosti se zasilaji, pouze pokud si je zaméstnava-
tel vyslovné vyzada.

Pokud kontaktujete zaméstnavatele telefonicky, obratte se na
uvedenou kontaktni osobu. Nepokladejte pfili§ mnoho otdzek
a hovorte k véci. Hovor zbyte¢né neprodluzujte.

)

2. Jak se pfipravit na pohovor

Uchaze¢ by mél znat zakladni informace o svém budoucim za-
méstnani: hlavni udaje o spolec¢nosti, jeji obrat, velikost, geo-
grafické rozmisténi, kodex organizace atd. Mél by byt oblecen
v souladu s typem pozice, kterou spolecnost nabizi. Mél by si
dopredu sepsat otazky.

Kazdy ucastnik pohovoru je dulezity, jinak by nebyl pfitomen.
Pohovoru se obvykle tGcastni 1-3 osoby (minimalné zastupce
personalniho oddéleni a odborny poradce). Pohovor trva jed-
nu az dvé hodiny. Ndsledné testy ¢i assessment mohou zabrat
nékolik dalsich hodin. BEhem pohovoru mazete ptijmout nabi-
zené napoje, nikoliv viak cigarety.

Béhem prvniho pohovoru muzete kldst jakékoliv otazky. Nej-
vhodnéjsi doba je na konci pohovoru nebo pfilezitostné bé-
hem pohovoru. Platové otazky se obvykle fesi béhem druhého
pohovoru.

Pohovory byvaji strukturované (jednotné otazky pro uchazece
za Ucelem jejich objektivniho srovnani), polostrukturované a
nestrukturované. Nejcastéji se vyuzivaji polostrukturované po-
hovory, kde muizete o¢ekdvat tuto podobu:
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. Gvod;

« predstaveni spole¢nosti;

+ otazky pro uchazece: prace, zaméstnani, zajmy, specialni
kurzy, dovednosti, schopnost tymové spoluprace atd.;

+ konictky a neprofesni otazky;

+ osobnicile;

+ vyjedndvani o pracovni smlouvé;

+ shrnuti a dal3i kroky.

Béhem pohovoru hovofi vice uchaze¢ nez osoba provadéjici
nabor. Atmosféra bude oteviend, upfimna a pratelska. Pomér
mezi profesné a neprofesné zamérenymi otdzkami bude vyrov-
nany, pUl na pal. Je dllezité prokazat motivovanost. Zaméstna-
vatel se chce dozvédét co nejvice jak o motivaci, tak o znalos-
tech, dovednostech i osobnostnich rysech.

Na otazky na pldnované téhotenstvi, nemoc, nabozenskou viru
nebo politické presvédceni byste neméli odpovidat, pokud ne-
jsou relevantni pro danou préci. Pfipravte se na otazky typu:
.Pro¢ chcete pracovat pro nasi spole¢nost? Co vite o nasi spo-
le¢nosti?” Davejte si pozor na informace, at osobni nebo pro-
fesni, které si zaméstnavatel mdze najit na internetu.

g

3. Jak postupovat pfri jednani o platovych
podminkach

Mimoplatové vyhody si mizete vyjednat. Abyste ziskali predsta-
vu o rozpéti platli u potencialniho zaméstnavatele, je vhodné ob-
rtit se nejdfive na odbory. Platy se obvykle udavaji v mési¢nich
nebo roc¢nich ¢astkach. Je v nich zahrnut plat za dovolenou, ale
nikoliv prémie (pfinejmensim v pevné casti platu). Mezi nejcas-
t&jSi mimoplatové vyhody nestanovené zdkonem patfi: straven-
ky, firemni v(iz, zdvodni restaurace, notebook atd. O téchto vyho-
dach se obvykle jedna s manazerem personalniho oddéleni.

Jednodenni prace na zkousku se pfilis nevyuziva, v nékterych
situacich ale mize byt uzite¢na. Mzete ji odmitnout, nékdy je



vsak tato moznost uzite¢nd, protoze vdm poskytuje prilezitost
|épe poznat budouci zaméstnani.

Na konci pohovoru bude ozndmen termin, dokdy se zamést-
navatel rozhodne, a dalsi kroky. Pokud tyto informace nezazni,
méli byste si je vyzadat.

5

4. Jsou potieba reference?

Reference vam muze poskytnout kterykoliv byvaly zaméstna-
vatel nebo ucitel.

Daéle budete potiebovat kopii diplomu. Je vhodné ji zaslat spo-
lu s zadosti nebo ji alespon pfinést s sebou na pohovor.

Doporucujici dopisy, diplom a reference jsou pro osoby prova-
déjici ndbor velmi dulezité.

5. Jak udélat dobry dojem

Je zvykem dostavit se zhruba 10 minut pfed zacatkem poho-
voru. Svuj pfichod byste méli ohlasit. Neucast na pohovoru je
akceptovana, jen pokud k ni mate vazné a naléhavé davody.
Termin nového pohovoru si sjednejte co nejdrive. Nej¢astéjsim
zpUsobem vybéru zaméstnancl v Lichtenstejnsku jsou osobni
pohovory.

Obleceni se obvykle pfizplsobuje spole¢nosti a typu zamést-
nani, o néz se uchazite. Nepouzivejte pfilis zafivé barvy. Zeny
by nemély nosit pfilis kratké sukné nebo hluboké vystrihy. Také
make-up a Sperky by mély byt pouzivany decentné a s mirou.
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- LITVA

Uredni jazyk litevitina

Stdtni zfizeni prezidentska republika
Rozloha 65 200 km?

Hlavni mésto Vilnius

Ména litas (LTL)

Clen EU nebo EHP
Mezindrodni telefonni
predcisli

Internetovy kéd zemé
(ndrodni TLD)

»
4

1. Jak se uchazet o pracovni misto v Litvé

Litevsti zaméstnavatelé obvykle vyzaduji pisemny Zivotopis
a pohovor. Pokud se tedy chcete uchazet o zaméstnani, méli bys-
te poslat svUj zivotopis a ¢ekat na pozvani na pohovor. Lhita
mezi zvefejnénim volného pracovniho mista a nastupem do
zaméstnani je obvykle 1-3 mésice.V soucasné dobé je v oblibé
zivotopis ve formatu Europass.

Telefonicky kontakt je velmi béznou metodou prvniho kontak-
tu s uchazeCem. Zaméstnavatelé se v ném dotazuji na osobni
udaje, vzdélani atd.

Pfi spontanni zddosti o zaméstnani je vhodné volit vétsi spolecnosti
a zaslat jim Zivotopis bez specifikace konkrétni pozice a motiva¢ni



dopis. Zivotopis psany na stroji &i pocitaci by nemél byt del3i nez dvé
stranky, mél by obsahovat jen nejddlezitéjsi Udaje a uvadét nejdri-
ve ¢innosti z posledni doby. K Zivotopisu miizete pripojit kopii pasu
nebo obc¢anského priikazu, diplom( a dalSich doklad(i o kvalifikaci.

Zaméstnavatelé vétsinou informuji o svém rozhodnuti uchaze-
¢e sami, a to do jednoho mésice od zaslani Zadosti.

Zivotopis a motiva¢ni dopis by mély byt napsany litevsky, v pfi-
padé mezinarodnich spole¢nosti anglicky.

=N

2. Jak se pfipravit na pohovor

Vétsiné litevskych spolecnosti postacuje jeden pohovor ve for-
mé do hloubky jdouci konverzace mezi osobou odpovédnou
za nabor a uchazecem, jejimz Ucelem je ohodnotit vhodnost
uchazece. Z ddvodu Uspory casu se pouzivaji pohovory ve
smiSenych skupinach, které nejsou dopiedu pfipraveny (ne-
jsou strukturovany). Ve vétsich spole¢nostech, kde je seznam
uchazecu dlouhy a pozice dulezita, mize personalni manazer
usporadat predbézny pohovor. Druhy pohovor poté vede lini-
ovy manazer, ktery presné vi, jaké otazky z pracovni oblasti ma
uchazedi klast, a je osobou, s niz bude uchaze¢ piimo praco-
vat. Assessment centra (centra provadéjici hodnoceni dispozic
a kompetenci pro zvolenou pozici) nejsou v Litvé pfilis rozsi-
fena, nékteii zaméstnavatelé ale vyuzivaji sluzby personalnich
agentur, které provedou predvybér pracovnik.

Ocekdvejte otézky typu:

+ Jakou praci jste vykonaval dosud?

- Reknéte ndm néco o sobé. (Tim ziskate skvélou 3anci se
predstavit, poskytnout o sobé budoucimu zaméstna-
vateli dulezité informace a vyvolat u néj zdjem o svou
osobu.)

« Pro¢ pro nés chcete pracovat?

+ Proc jste odesel z pfedchoziho zaméstnani?

+ Jaké myslite, Ze by byly vase odpovédnosti?



+  Co ndm muzete nabidnout?
« Jaké jsou vasle silné a slabé stranky? Jaké mate osobni
zajmy?
+ Jaké jsou vase ambice do budoucnosti?
Zjistéte si co nejvice informaci o dané spole¢nosti.

g

3. Jak postupovat pfri jednani o platovych
podminkach

Zaméstnavatelé se obvykle ptaji, jaky plat byste si prali. V Litvé exis-
tuje systém mésicnich vyplat. Plat za dovolenou je zakotven v pra-
covni smlouvé a striktné definovan zakonikem prace. Vysi platu si
vyjedndvéte se zaméstnavatelem nebo persondlnim manazerem.

C

4. Jsou potieba reference?
O reference muizete pozadat predchozi zaméstnavatele.
Na pohovor je dobré si vzit originaly diplom, nikoliv kopie.

Doporucujici dopisy se v Litvé bézné nevyuzZivaji.

5. Jak udélat dobry dojem

Doporuc¢ujeme dostavit se na pohovor 10 minut pred zac¢atkem
pohovoru. Litevci ocenuji jak dochvilnost, tak hladky zac¢atek
pohovoru. Nejc¢astéjsi formou pohovoru je osobni pohovor.

Obleceni zavisi na tom, o jakou pozici se uchazite. Pokud zvoli-
te oblek nebo kostym, nikdy neudélate chybu. Sperky a kosme-
tiku pouzivejte stfidmé.
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Chcete-li se dozvédét hodnoceni pohovoru, mlzete po nékoli-
ka dnech zaméstnavateli zatelefonovat a pozadat o né.

Na co musite pamatovat:

Zachovejte klid. Pohovoru se mohou ztcastnit dva az tfi lidé. Po-
kud nebudete védét, na koho se divat, obracejte se hlavné na oso-
bu, kterd vdm polozila otdzku, a ostatnim vénujte kratky pohled.

Ukazujte své nadseni a zdUraznéte, ze o praci opravdu stojite.
Dokazte rovnéz, ze jste pfipraveni. Svymi odpovédmi nendpad-
né prokazte, ze jste si o spole¢nosti zjistili co nejvice informaci.

Vase obleceni by mélo byt formalni a upravené.
Dostavte se vcas.

Vezméte si s sebou zivotopis (pro vlastni potiebu), kopie di-
ploma, doporucujici dopisy (pokud jsou psany cizi feci, budete
muset mit i jejich preklad).

Nesedejte si, dokud k tomu nebudete vyzvani.

Nehovoite o byvalém zaméstnavateli, kolezich nebo spolec¢-
nosti. Budte taktni. Nelichotivé zminky o Spatnych vlastnos-
tech vaseho predchoziho nadfizeného vam v ocich budouciho
zaméstnavatele jen pfitizi. Okamzité ho totiz napadne, jak se
asi budete jednoho dne zminovat o ném.

NesnaZte se vysvétlovat néco, co se stalo v minulosti. Pokud
na to pfijde pfi pohovoru fe¢, budte upfimni, ale dobrovolné
nepfiznavejte véci, které je lepsi zamlcet. Z minulych chyb se
snazte udélat pfileZitosti k ziskdvani zkusenosti, jez nyni muize-
te vyuzit ve prospéch nového zaméstnavatele.

Budte pripraveni vysvétlit kazdy bod uvedeny ve vasem Zivotopise.
Vase odpovédi by mély byt konkrétni.

Neposkytujte informace, které osoba vedouci pohovor nepo-
Zaduje.
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Osobu vedouci pohovor nepferusujte.

Mluvte nahlas a srozumitelné. Chovejte se sebevédomé, ne-
mumlejte.

Jediné, co po vas bude osoba vedouci pohovor chtit, je, abyste
se chovali pfirozené. Méli byste vystupovat asertivné a sebejis-
té, ale nesnazte se predstirat, Ze jste nékdo jiny.

Své otazky pokladejte az na konci pohovoru. Ukazte, ze mate
zéjem.

Budte pfipraveni odpovédét na otdzku na vysi platu. Mezi moz-
né odpovédi patfi:,Myslim, Ze bych nemél dostdvat méné nez
maj predchddce” nebo ,Vzhledem k tomu, Ze vase spole¢nost
ma povést prestizni firmy, jsem si jist, Ze dostanu plat v souladu
s aktudlnimi sazbami”. Pfed vyjednavanim platu by si mél ucha-
zec zjistit Uroven platl ve vybraném oboru.

'\\




-> LUCEMBURSKO

Uredni jazyky némcdina, francouzstina,
lucemburstina

Stdtni zfizeni konstitucni velkovévodstvi

Rozloha 2 586,4 km?

Hlavni mésto Lucemburk

Ména euro (EUR)
Clen EU nebo EHP

Mezindrodni telefonni

predcisli

Internetovy koéd zemé

(ndrodni TLD)

'\\

1. Jak se uchazet o pracovni misto
v Lucembursku

Nabidky prace Ize vyhledavat na vyvéskach s pomoci lucemburskych
verejnych sluzeb zaméstnanosti, v sobotnim vydani celostatnich no-
vin, na internetovych strankach, na internetovych strankach soukro-
mych pracovnich ¢i persondlnich agentur ¢i velkych spole¢nosti.

Velmi béznym postupem je zaslat motivacni dopis a Zivotopis
spolecnosti, ktera zvefejnila volné pracovni misto. Motivacni do-
pis neni jen privodnim dopisem k Zivotopisu. Musi byt osobni,
obsahovat dllezité informace a vzbuzovat zéjem. V tomto dopi-
se musite dat najevo, Ze chapete, jaky typ zaméstnance spolec-
nost hleda, a ze vase dovednosti a vlastnosti tomuto mistu plné
odpovidaji. Musite v ném rovnéz vysvétlit svou motivaci k vyko-
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navani této prace a dlivod, pro¢ chcete pracovat pravé pro tuto
spole¢nost. Rada spole¢nosti stale vyzaduije, aby byl motivaéni
dopis psany ru¢né. Dopis by mél byt napsén bez chyb a ve stej-
ném jazyce, v jakém byla uvetejnéna nabidka.

Ocekava se, ze k Zivotopisu piloZite svoji fotografii. Zivoto-
pis by mél byt napsan na stroji nebo na pocitaci a obsahovat
minimalné informace o vasem vzdélani, skoleni a pracovnich
zkusenostech, jazykovych znalostech, pocitacové gramotnosti
a zajmech. Zivotopis by nemél pfeséhnout dvé stranky.

Vzhledem k tomu, ze Lucembursko je v centru Evropy a Ze se
v ném hovofi ttemi oficidlnimi jazyky (lucemburstina, némcina,
francouzstina), obsahuje fada pracovnich nabidek pozadavek
na znalost cizich jazykd. | kdyz lucemburské spole¢nosti mo-
hou byt aktivni a spolupracovat se spolec¢nostmi v celé Evropé,
znalost takovych jazykd, jako je angli¢tina, nizozemstina, italsti-
na, $panélstina nebo portugalitina, je nezbytna nebo velmi ce-
néna. K ziskani prace je nezbytné hovofit dvéma jazyky, z toho
nejméné jednim z uvedenych oficidlnich jazykd Lucemburska.
Spontanni zadosti o praci jsou v Lucembursku velmi bézné,
a to zejména mezi mladymi absolventy nebo lidmi, ktefi hledaji
zaméstnani u velkych firem. Nevahejte a uchézejte se o praci
timto zpUsobem. Spolec¢nost si vas pravdépodobné zafadi do
své databaze, kterou persondini oddéleni vyuziva v pfipadé
potieby ziskani novych zaméstnanct.

)

2. Jak se pfipravit na pohovor

Hledani prace je naméahava préce. Chcete-li co nejdfive uspét,
musite na néj vynalozit hodné casu. Abyste byli na pohovor pfi-
praveni, musite zcela jednoznacné provést nasledujici kroky:
+ Analyzovat sebe sama: silné a slabé stranky, dovednosti
a kompetence, kladné stranky.
+ Pokud jste byli pfi pfedchozich pokusech netspésni, vytr-
vejte ve svém Usili a snazte se potencidlnimu zaméstna-
vateli jasné vysvétlit, pro¢ se o nabizené misto uchazite.



+ Ujistéte se, ze mizete zaméstnavateli sdélit vice infor-
maci o praci a pracovnich podminkach, které hledate.

+ Informujte se o spolecnosti, jejich vyrobcich a o tom, jak
je vnimana.

+ Ukazte zaméstnavateli, Ze jste se na pohovor pfipravili.
Pokud zaméstnavatel ziskd opacny dojem, bude si o vas
myslet, Ze jste nedbali a nechovéte se profesionalné.

Pokud se vas nékdo zeptd na néjakou Spatnou zkusenost,
snazte se ji predstavit v co nejlepsim svétle. Nikdy nehovofrte
negativné o byvalych zaméstnavatelich nebo kolezich. Vy-
vazte $patné zkusenosti predlozenim nékolika pfikladl véci,
které naopak fungovaly dobfe a s nimiz jste si skvéle poradili.
Je docela mozné, Zze vam osoba povéiena vedenim pohovo-
ru polozi nékolik zaludnych otazek, zejména na dlivody, pro¢
jste odesli z pfedchoziho zaméstnani nebo od predchoziho
zaméstnavatele. Na tyto otazky si pfipravte vhodné odpovédi
predem. MUzete si je také vyzkouset na rodinnych prislusni-
cich nebo pratelich, ktefi vdm oteviené feknou, zda jsou pre-
svédcivé.

Pokud vém budou polozeny dotazy, které povazujete za Cisté
soukromé nebo které podle vaseho minéni nemaji nic spolec-
ného s praci nebo pracovnimi podminkami, pak byste méli vé-
dét, Ze Lucembursko ma zakony na ochranu soukromi.

e

3. Jak postupovat pfi jednani o platovych
podminkach

Finan¢ni stranku lze vyjednat jen v urcitych spole¢nostech,
protoze v nékterych jsou platy upraveny kolektivni smlouvou
a fidi se platovymi tarify. U dusevné pracujicich, manazer(
a administrativnich pracovnikd je plat vyjadien v mésicnich ¢ast-
kach, u délnickych profesi se pouziva hodinové sazba. Plat za
dovolenou neni standardem a ro¢ni prémie zavisi do zna¢né
miry na spole¢nosti nebo odvétvi. V nékterych pfipadech je
upravuje kolektivni smlouva.



Pozadujte takovou vysi platu, kterd odpovida vasim dovednos-
tem. Je dulezité presvédcit zameéstnavatele, aby vas za tyto do-
vednosti odménil. Budete proto muset dokazat, jakou pfidanou
hodnotu spole¢nosti pfinesete, pokud budete pfijati. Pfi dotazu
na oc¢ekavanou vysi platu neni vzdy nutné uvadét presna cisla.
Informujte se pfedem, jaka je obvykla vyse platu v odvétvi nebo
dané spolecnosti. Celkova vyse odmény muze byt slozena z ho-
tovosti a mimoplatovych vyhod nestanovenych zakonem.

Chcete-li ziskat predstavu o tom, v jakém rozsahu mudzete o své
odméné vyjednavat, zeptejte se lidi, ktefi pracuji na stejné po-
zici v jinych spole¢nostech, nebo si prostudujte specializované
Casopisy vénované personalni problematice.

.ﬁ
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4. Jsou potieba reference?

V Lucembursku neplati zadna obecna pravidla pro pouzivani
referenci nebo doporucujicich dopisu. Jejich potieba zcela z3-
visi na rozhodnuti a zvyklostech dané spole¢nosti. Dokumen-
ty nebo reference potiebné pro prijeti jsou obvykle uvedeny
v nabidce volného pracovniho mista. Casto se doporucuje pfi-
nést si tyto dokumenty s sebou na pohovor. Totéz plati také pro
potvrzeni o beziihonnosti.

5. Jak udélat dobry dojem

Uvédomte si, ze délate pohovor s budoucim zaméstnavatelem.
Pokud na néj chcete udélat dobry dojem a presvédcit ho, aby vas
pfijal, projevujte pozitivni pfistup, chovejte se sebevédomé a udr-
Zujte o¢ni kontakt s osobou, ktera vede pohovor. Za velmi dlezi-
té faktory se povazuji dochvilnost a dodrzeni ujednani tykajicich
se pohovoru. Pripravte si stru¢né a jasné shrnuti informaci o své
osobé, motivaci a vyhodach, které by spole¢nost vasim pfijetim
ziskala. Vzdy vychdzejte z pozadavk( na danou pracovni pozici.



Obleceni a celkovy vzhled pfizpasobte situaci a druhu spolec-
nosti, u niz se uchazite o zaméstnani. Ve finan¢nim sektoru se
stale ocekava, Ze muzi nosi oblek a kravatu.

»
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1. Jak se uchazet o pracovni misto v Madarsku

Nejcastéji se mista obsazuji pomoci osobnich kontakt(l, ale
fadu volnych mist najdete také ve zvefejnénych inzeratech.
Inzerci volnych mist najdete hlavné ve specializovanych ¢aso-
pisech nebo na internetu.

Nejbéznéjsim zplsobem je poslat Zivotopis s motiva¢nim do-
pisem, v pripadé délnickych pozic ¢asto v prvni fazi postaci za-
méstnavateli zatelefonovat. Vétsi spolecnosti vyzaduji vyplnéni
formulare zadosti o zaméstnani (nékdy on-line), nenito ale bézny
postup. Obvykle si spiSe vyzadaji dalsi materidly a informace (pra-
xe, reference atd.). Mezi zdvaznym terminem pro podani Zadosti
o zaméstnani a kone¢nym rozhodnutim vétsinou uplynou
1-2 tydny, skute¢na doba v3ak zavisi na pozici a poc¢tu uchazec.



V piipadé zadosti podavanych elektronicky byste méli vyuzit
bud' zadost on-line (je-li k dispozici), nebo zaslat pouze poza-
dované dokumenty. Pro tyto Ucely byste nikdy neméli pouzivat
Zertovné nebo vystiedni e-mailové adresy. Méjte rovnéz na pa-
méti, ze i velikost e-mailové schranky je omezena, a proto byste
neméli posilat jako prilohu velké obrazky. Nejlepsi je, kdyz si
zazadate o potvrzeni své zadosti (nebo si zapnete funkci potvr-
zujici precteni e-mailové zpravy).

Pisemné Zadosti by mély mit pozadovanou formu (vétsinou
Zivotopis ve formatu Europass s priloZzenou fotografii). P¥i
psani byste méli vénovat pozornost Upravé a kvalité papiru.
V zivotopisu nezachazejte u osobnich informaci do pfilisnych
detaild, i v ostatnich ¢astech udavejte pouze nezbytné infor-
mace.

Na telefonicky kontakt se predem pfipravte, abyste méli jisto-
tu, Ze ziskate odpovédi na viechny otézky (abyste na néjakou
nezapomnéli) a Ze budete schopni spontdnné reagovat. Dbejte
na to, abyste vzdy védéli, jaky bude dalsi postup.

V ptipadé spontanni zadosti o zaméstnani byste méli byt zdvo-
fili a o spole¢nosti se vyjadfovat s nadsenim. Pfilozte dobrou
fotografii.

Uchazeci by méli byt dobre pfipraveni. Méli by si zjistit, jaké
¢innosti se spolecnost vénuje, jaky je jeji profil a nabizena pozi-
ce. Jen tak zjisti, zda maji o dané misto opravdu zdjem, a budou
védét, co se od nich v dané pozici bude ocekavat. V Gvodnich
fazich se nevénuje piilis pozornosti dolozeni pravosti predkla-
danych dokumentd, ale u nékterych pozic (napf. u I1ékaid) ne-
Ize bez kontroly pravosti doklad(i podepsat smlouvu.

Je vhodné urcity ¢as po odeslani zadosti spole¢nost kontakto-
vat, a prokazat tak opravdovy zajem. Je to dobry tah i proto,
Ze se spolec¢nosti pfipomenete. Po pfijeti Zddosti se s vami za-
méstnavatel telefonicky nebo e-mailem spoji a sjedna si s vami
pohovor, pfipadné vdm ozndmi, Ze jste na zékladé zaslanych
dokumentd nebyli vybrani. Neuspésné kandidaty zaméstnava-
tel vétsinou déle nekontaktuje.
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2. Jak se pfipravit na pohovor

Zaméstnavatele vétSinou pfi pohovoru zajimd vase osobnost
a vase zaniceni. Chtéji rovnéz vidét, jak byste jednali v urcitych
pracovnich situacich (jak dobte jste pfipraveni) a za neceka-
nych okolnosti. Obvykle vede pohovor jedna osoba, ale mlze
se ho Ucastnit i skupina osob (obvykle ne vice nez tfi). Poho-
vor obvykle trva pdl hodiny, nékteré spole¢nosti poradaji vice
pohovorl nebo testd (napf. jeden profesni, druhy osobni atd.).
Muzete pfijmout vse, co vdm bude pfi pohovoru nabidnuto, vy
sami byste ale neméli nabizet nikdy nic. Rovnéz byste neméli
koufit.V souvislosti s praci se miizete ptat na cokoliv, dotazy na
vysi platu by ale nemély zaznit jako prvni. Obvykle tuto otazku
otevie zaméstnavatel. Méli byste v3ak byt na tuto otazku pfi-
praveni, protoze v sou¢asné dobé je to uchaze¢, kdo musi urcit
cenu své prace (v pfipadé prace v kancelafi).

Struktura pohovoru se maze v jednotlivych spole¢nostech lisit,
atmosféra je pfi nich ale vétsinou formalini (byt pratelska). Méli
byste se proto chovat lehce rezervované, a pokud se zaméstna-
vatel za¢ne chovat uvolnénéji, pfizplsobit se mu. Obsah poho-
voru je vétsSinou zaméren prevazné na profesni otazky, i kdyz
zaznamenavame vzrlstajici pocet dotazd na osobnostni rysy,
dovednosti, pfistup k praci, inteligenci a celkové chovani. Vzdy
se snazte predstavit se v co nejlepsim svétle, vysvétlit svou mo-
tivaci a dlivody, proc by si mél zaméstnavatel vybrat pravé vas,
samoziejmé pfiméfené, bez pfilisného vnucovani. Béhem po-
hovoru jsou ¢asté odvolavky na Zivotopis. Zaméstnavatele rov-
néz zajiméa dlvod odchodu od pfedchoziho zaméstnavatele,
pfipadné chce znat pét vasich dobrych a $patnych vlastnosti.

V Madarsku plati zékony proti diskriminaci, coz znamena, ze za-
méstnavateli nemusite sdélovat ,citlivé” osobni informace (nabo-
zenska vira, politické presvédceni, sexualni orientace, planované
rodicovstvi apod.). Odpovéd na takovou otdzku muzete bud' rov-
nou odmitnout, nebo v piipadé, Ze si nejste jisti, se miizete zamést-
navatele zeptat, jak tyto otdzky souvisi s vasi pfipadnou praci.
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3. Jak postupovat pfi jednani o platovych
podminkach

Jednéni o pracovni smlouvé probihaji nej¢astéji na konci vy-
bérového fizeni. V rdmci jednani je mozné si dohodnout i vysi
platu, vzdy ale musite prokazat, ze jste ji hodni. Méli byste
rovnéz vzit v Gvahu, ze v nékterych oblastech (napf. u statnich
zaméstnancl) je vyse platu ur¢ena zakonem. Plat se vétSinou
uddava v mésic¢nich sazbach, ve smlouvé by mélo byt také uve-
deno pravo na dovolenou (minimalni dovolend je stanovena
zdkonem). Prémie se vyjedndvaji samostatné, ale pokud pred-
stavuji vyznamnou ¢ast vydélku, jsou zakotveny ve smlouvé.
O platu a mimoplatovych vyhodach byste méli jednat s fedite-
lem. Zkusebni doba trva obvykle tfi mésice nebo méné a nelze
ji prodlouzit. Naklady uchazece spojené s ucasti na pohovoru
se téméf nikdy nehradi.

"

4. Jsou potieba reference?

Reference nejsou v Madarsku bézné, ale mohou obsahovat ja-
kékoliv udaje relevantni pro danou praci. Obvykle maji formu
pisemného dokumentu hodnoticiho vase predchozi zamést-
nani (a také vase dovednosti). V nékterych pfipadech zamést-
navatel osobé, ktera reference poskytuje, zatelefonuje. Déje se
tak ale velmi zfidka a jen ve specifickych oborech (napf. pracov-
nici letist apod.).

Vzdy je vyzadovéna kopie diplomu.

Reference a doporucujici dopisy nejsou bézné, ale pokud vam je
vystavi néjaka vyznamna spolecnost s dobrou povésti, nejlépe
ze stejného oboru, vypadaji dobfe. U nékterych praci je nutné
predlozit potvrzeni o bezihonnosti (nékdy je vyzadovéno i tam,
kde neni nutné), ale tento pozadavek byva uveden v inzerdtu.
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5. Jak udélat dobry dojem

Zcela nezbytna je dochvilnost, k opozdéni musite mit skute¢né
dobry diivod. Pokud méte zpozdéni, pokuste se o tom zaméstna-
vatele co nejdfive informovat. Svou Ucast na pohovoru byste méli
predem potvrdit. Mlzete si sjednat dal$i pohovor, ale na ten byste
se jiz méli urcité dostavit. Nova média se vyuzivaji jen zfidka a vy
byste je méli pouZzit jen v pfipadé, ze k tomu budete vyzvani.

Obleceni zavisi na typu zaméstnani, ale obvykle je vhodné zvo-
lit formalni styl (oblek, kostym atd.). Sperky by mély byt stfid-
mé a toleruji se pouze u Zen.

Zpétna vazba se Ucastnikim poskytuje jen velmi zfidka, ale je
mozna. Zadat o hodnoceni jako formu zpétné vazby neni ob-
vyklé - bud jste pfijati, nebo ne.

Neméli byste vykazovat nedostatek motivace a prehdnét to
s upfimnosti. Otazky na plat nepokladejte hned na pocatku, je
lepsi s nimi pfijit az na konci jednorazového pohovoruy, a to
v pfipadé, Ze vdm o platu nebyly sdéleny Zaddné informace.

Nékolik dni po podani zadosti byste méli do dané spole¢nosti
zavolat a ovéfit si, zda zadost dostali. Prokazete tim rovnéz svij
zéjem.

Peclivé naslouchejte kladenym otazkam a neposkytujte pfilis
mnoho informaci. Zodpovézte kazdou otazku. Usmivejte se
aneméjte strach. Pokud néco nevite, pfiznejte to. Pfipravte se na
otazky typu:,Co byste o nas chtél védét?” Mlizete je i trochu
prekvapit, napt. vlastnim dotazem: A vy zde pracujete rad?”
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1. Jak se uchazet o pracovni misto na Malté

Informace o volnych pracovnich mistech jsou obvykle dostup-
né na internetu. Zajemci mohou k zadosti o misto vyuzivat
kandly stanovené zaméstnavatelem. Zaméstnavatel obvykle
kontaktuje uchazece telefonicky a pozve ho na prvni pohovor,
ktery ma na Malté podobu osobniho pohovoru. Od uverejnéni
oznameni o volném pracovnim misté do nastupu do zamést-
nani obvykle uplyne zhruba jeden mésic.

Zé&dosti 0 zaméstnani jsou obvykle zasilany e-mailem spolu se
vsemi nezbytnymi pfilohami. Ve vétsiné ptipadd se vyzaduje
Zivotopis (neni tfeba k nému prikladat fotografii). Soucasti za-
dosti by mél byt i motivacni dopis, ktery by mél byt stejné jako
Zivotopis napsan v anglictiné.



Ujistéte se, ze jste vybrané pfilohy opravdu pfilozili a ze si je
bude moci adresat otevfit. Jasné urcete, o jakou praci se ucha-
zite. Nezasilejte zZadné animace ani nevolte zdbavny design,
zejména pokud se jednd o specializovanou praci.

Dopis by mél byt jasny, stru¢ny a v pfipadé vlastnoru¢né psa-
nych zadosti také bez gramatickych chyb.

Pokuste se zjistit jméno kontaktni osoby a pfi telefonnich kon-
taktech pouzivejte spravny ndzev spolec¢nosti. Za viech okol-
nosti byste méli byt zdvofili a hovofit k véci. Neméli byste viak
vynechat zadnou dulezitou informaci. Ujasnéte si, jaké budou
dalsi kroky.

PFi spontanni zadosti uvedte jasné, o jakou praci mate zdjem
a kdy budete moci nastoupit. Uvedte své schopnosti, dovednos-
ti a prislusnou kvalifikaci.

=N

2. Jak se pfipravit na pohovor

Osoba provadéjici nabor ocekava, ze budete moci rychle na-
stoupit, znat danou spolecnost, a jste-li ze zahranici, i maltskou
kulturu.

Dokumenty dulezité pro danou praci musi byt ovéfené. Pred-
kladejte originaly certifikatl a pozadejte o uznani kvalifikace
(mate-li néjakou).

Zaméstnavatel ocefiuje jak prezenta¢ni dovednosti, tak zdvo-
filost a zdpal pro véc. Pohovoru se obvykle tGcastni zamést-
navatel, v pfipadé velké spolec¢nosti také persondini manazer
a odborny poradce pro danou sekci. Pohovory se nejcastéji od-
byvaji mezi ¢tyfma ocima. Pokud se nejednd o specializovanou
préci, ¢ekd vas jen jeden pohovor. V ptipadé specializované
prace vyzadujici zkuSenosti probéhne nejdrive predvybér a po
ném jeden nebo dva dalsi pohovory. Pohovor obvykle trva jen
par minut, ale pokud se jedna o specializovanou praci, mize



trvat déle, protoZe uchaze¢ musi prokazat, Ze ma pozadované
dovednosti. V nékterych pfipadech se ocekava, Ze si uchazec
pfipravi prezentaci. BEhem pohovoru musi uchaze¢ odpovidat
k véci a nesmi si pfivlastnovat dovednosti, které nema. Ucha-
ze¢ by mél prokazat ochotu ucit se. Dllezitym aspektem bé-
hem pohovoru je také o¢ni kontakt a fe¢ téla. Pokud vam bude
nabidnut ndpoj nebo cigareta, je vhodnéjsi odmitnout. BEhem
pohovoru muzete klast otazky i vy, je ale lepsi omezit jejich po-
¢et na minimum a zaméfit je na nabizenou pozici, pracovni na-
pli nebo pracovni podminky. Pokud vas ¢eka dalsi pohovor, je
vhodnéjsi béhem prvniho pohovoru nehovoit o platu. Vlastni
otazky muze uchazec polozit nejlépe na konci pohovoru, kdy
ho k tomu zaméstnavatel vétSinou vyzve.

Pohovory se obvykle konaji v zasedaci mistnosti, ale tato zvyk-
lost se mlzZe v jednotlivych odvétvich lisit. Uchazec je vybidnut,
aby se posadil, ddle vede pohovor ve vétsiné pfipadi zamést-
navatel. Jak bylo fe¢eno vyse, konkrétni podoba pohovoru za-
visi na typu prace a na osobé, ktera se o ni uchazi.

Pohovory jsou vétsinou vedeny v pratelském duchu a se sna-
hou, aby se uchaze¢ citil pfijemné. Ocekava se, Zze uchazec
bude vici zaméstnavateli projevovat respekt.

Na Malté nejsou zadné antidiskrimina¢ni zakony. Musite odpo-
védét na viechny otazky, pokud nejsou pfilis§ osobni nebo ne-
souvisi s praci. Existuji demokratické zpUsoby, jak na konkrétni
otazky neodpovidat. Za soukromou zéleZitost je mozné pova-
zovat rodinny stav uchazece (vdand, Zenaty, v odlouceni).

Cim vice budou uchazeti védét o spole¢nosti, v niz chtéji pra-
covat, tim Iépe. Prokazuji tak svij zajem poznat spolecnost, se-
znadmit se s jejimi minulymi a souc¢asnymi aktivitami a vykony,
zejména pokud spole¢nost expanduje diky velkému kontraktu,
ktery ziskala. Nadseny zdjem uchazece o zaméstnani mudze zvy-
Sit jeho Sanci na Uspéch. Mezi nejcastéjsi otazky, které uchazedi
uslysi a u nichz se predpoklada, ze na né budou schopni odpo-
védét, patii dotaz na zakladni funkci spolec¢nosti, v niz chtéji
pracovat. Dalsi otazka se mudze tykat toho, zda je dana spolec-
nost dcefinou spolecnosti jiné spole¢nosti, zda exportuje své



vyrobky do zahranici, a pokud ano, do jakych zemi. Zaméstna-
vatel miiZze rovnéz polozit zadludnou otazku na oc¢ekavanou vysi
platu. Existuje fada zpUsobU, jak odpovédét, zejména pokud
jste se dobte pfipravili, seznamili s danou spole¢nosti a mate
dostatec¢né zkusenosti.

Neocekava se, Zze by se uchazec ujal organizace zpétné vazby
po pohovoru. Nicméné existuje moznost domluvit si schiizku,
béhem niz bude uchazeci sdéleno hodnoceni jeho vykonu (po-
kud tuto sluzbu spolec¢nost nabizi). Hodnoceni mize byt rov-
néz sdéleno telefonicky.

e

3. Jak postupovat p¥i jednani o platovych
podminkach

Ve smlouvé by mély byt stanoveny pracovni podminky, zejmé-
na pracovni doba, platové podminky a na jakou dobu se pra-
covni smlouva uzavira.

Vysi platu si mlzZete vyjednat, zejména pokud mate zkusenos-
ti potfebné pro danou praci. Plat se vétsinou uvadi v tydenni
nebo mésic¢ni sazbé. Plat za dovolenou a roc¢ni prémie jsou jiz
obvykle zahrnuty v nabizené odméné.

O vysi platu a mimoplatovych vyhodach budete ve velké spo-
le¢nosti jednat s personalnim manazerem, v mensi firmé se sa-
motnym zaméstnavatelem.

ProtozZe prace na zkousku odporuje soucasnym platnym zako-
ndm, nebude od vés tato prace vyzadovéna. Pokud bude, mUze-
te ji odmitnout. Zaméstnani by mélo byt legalizovano od prvniho
dne odeslanim formuléire o zaméstnani vefejnym sluzbdm za-
méstnanosti, které na Malté predstavuje Korporace pro zamést-
nanost a vzdélavani (Employment and Training Corporation).

Zaméstnavatel obvykle po néjaké dobé informuje uchazece
o vysledku fizeni a ozndmi mu, zda mé ocekdvat dalsi poho-



vory. Pokud byl uchaze¢ vybran, kontaktuje ho zaméstnavatel
vétsinou telefonicky (pokud se jedna o normalni praci a mensi
firmu), v piipadé vétsich firem bude vyrozumén pisemné, na
hlavickovém papire spolecnosti.
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4. Jsou potieba reference?

Potieba referenci zavisi na typu prace: obvykle se vyzaduiji, po-
kud se jednd o volné misto v odvétvi sluzeb, financi apod. Za-
méstnavatelé si obvykle reference ovéruji. Malta je mald zemé,
takze ovéreni Ize provést velmi snadno. Vhodnymi osobami,
které by vam mohly poskytnout reference, je byvaly zaméstna-
vatel nebo knéz vasi farnosti. Reference maji za ukol potvrdit,
Ze doty¢na osoba je spolehliva a Ze od ni |ze o¢ekavat bezpro-
blémovy vykon.

Budete potiebovat kopii diplomu, obvykle jiz prvni den po-
hovoru.

Muzete byt rovnéz pozadani o predlozeni doporucujicich do-
pisy, ale ty jsou potieba jen v pfipadé, Ze si je zaméstnavatel
vyzada.

5. Jak udélat dobry dojem

Uchaze¢ musi znat jak datum a ¢as pohovoru, tak jméno osoby,
ktera s nim pohovor povede.

Pfi pohovoru je velmi dllezitd dochvilnost. Pokud nevite, kde
pfesné se pohovor kond, méli byste pfijit trochu dfive, abys-
te se na vlastni pohovor dostavili v¢as. Pokud volné pracovni
misto vyzaduje spolehlivost, mGze si zaméstnavatel jednoduse
vybrat uchazece, ktery se dostavil v¢as, samozfejmé za predpo-
kladu, Zze ma pozadovanou kvalifikaci.



Svou Ucast na pohovoru byste méli potvrdit. Pokud se nemuze-
te dostavit ve stanoveny den, mlizete si dohodnout jiny termin.
Musite to ale zaméstnavateli oznamit s dostate¢nym predsti-
hem (pfinejmensim den predem).

Na pohovor se musite dostavit osobné.

Obleceni by mélo splfiovat pozadavky stanoveného standardu
s minimem Sperk(. Koureni neni dovoleno. Na stru¢nou otaz-
ku byste neméli davat sahodlouhou odpovéd. Nejsou vhodné
ani nepfimérené reakce, nevhodna je i kritika pfedchoziho za-
méstnavatele.

Béhem pohovoru by mél byt uchaze¢ sam sebou a mél by byt
upiimny. Rovnéz by mél prokazovat motivaci a ochotu ucit se.

'\\
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1. Jak se uchazet o pracovni misto v Nizozemsku

V Nizozemsku zacind pfijimaci fizeni v okamziku, kdy zaméstna-
vatel uvefejni ozndmeni o volném pracovnim misté, vytvofeném
v dUsledku rdstu spole¢nosti nebo z diivodu odchodu zamést-
nance do jiné spolec¢nosti ¢i na jinou pozici v ramci spole¢nosti.

Dalsi moznosti je predlozit Zivotopis prostifednictvim zpro-
stredkovatelskych organizaci, jako jsou personalni, ndborové ¢i
pracovni agentury.

Pokud méte zdjem o malo placenou nebo nekvalifikovanou
praci (hotelnictvi, pohostinstvi, maloobchod), je velmi bézné
uchazet se o praci telefonicky nebo si sjednat se zaméstnava-
telem schiizku.



Nejnovéjsim trendem na trhu, ktery nasleduje stale vétsi pocet
uchazecd, je oteviena zadost o praci, jejimz podanim uchaze-
¢i zjistuji, zda se ve vybrané spolecnosti nenaskytne vhodné
misto. Tito uchazedi vychazeji ze svych dovednosti a hledaji
zaméstnani, které jim plné odpovida.

Volné pracovni misto je ozndmeno na internetovych strdnkéach
spole¢nosti nebo na specializovanych internetovych strankéach
s nabidkami pracovnich mist, v novinach (specialni pfiloha ve
vikendovém vydani), prostfednictvim zprostfedkovatelskych
organizaci nebo vefejnych sluzeb zaméstnanosti (UWV Werk-
bedrijf). Uchaze¢i mohou napsat motivacni dopis, pfiloZit
k nému Zivotopis a zaslat ho zaméstnavateli. Zddosti 0 zamést-
nani lze v dnesni dobé zasilat také e-mailem. Zprostredkovatel-
ska organizace, kterou si mlize spole¢nost najmout, aby ji po-
mohla zaplnit volnd mista, ¢asto provede predvybér kandidatd
a predlozi zaméstnavateli nékolik Zivotopis(, z nichz si pak muze
vybrat. Uchazecm, ktefi zaslali motivacni dopis, zaméstnavatel
zasila potvrzeni, Zze tento dopis obdrzel. Uchaze¢i mohou byt
pozvani k pohovoru. Pokud uchazece zaméstnavateli predsta-
vuje zprostiedkovatelska firma, sjednava tato firma i pohovor.

Byva pravidlem, ze jsou uchazeci pozvani na pohovor. Vysled-
kem tohoto pohovoru je bud’ zamitnuti, nebo pozvéni na dalsi
pohovor. Tento druhy pohovor je vétsinou uréen k projednani
pracovnich a platovych podminek. Ve vétsiné ptipadl vas bude
kratce po pohovoru zaméstnavatel nebo zprostfedkovatelska
agentura informovat o tom, zda jste byli nebo nebyli pfijati.
U nékterych pracovnich mist se planuje vice pohovor, pfipadné
je v rdmci vybérového fizeni provedeno hodnoceni dispozic
a kompetenci pro zvolenou pozici (tzv. assessment).

Nizozemské zaméstnavatele stale vétsi mérou zajima spis to, co
doopravdy umite, nez vase diplomy ¢i doporuceni. Pfipravte se
na otazky zamérené na vase schopnosti s vyuzitim metody na-
zvané STAR (,Situation, Task, Active, Result’, tedy situace, ukol,
akce, vysledek). V ramci této metody budete dotdzani na kon-
krétni situace, napt. budete pozadani, abyste popsali povinnos-
ti nebo role, které jste méli v predchozim zaméstnani, jak jste
plnili stanovené cile nebo fesili problémy a s jakym vysledkem.



Doba, ktera uplyne od oznameni volného pracovniho mista po
jeho obsazeni, se znac¢né riizni. U nekvalifikovanych praci nebo
praci vyzadujicich jen nizkou kvalifikaci mize byt pracovni mis-
to obsazeno jesté v tentyz den. Obecné ale miZzete ocekavat
Ih{tu v rozmezi 2-3 mésicd. Toto obdobi mdze byt delsi, po-
kud je vybérové fizeni komplexné;jsi a zahrnuje vice pohovor(
nebo assessment centra. U zprostfedkovatelskych organizaci
je tato Ih(ita obdobna.

Prvni kontakt obvykle probiha telefonicky a stale castéji také
prostiednictvim e-mailu. MUlzete zaslat motivacni dopis,
v némz jasné uvedete, o jakou pozici mate zdjem, a vysvétli-
te, pro¢ pravé vy jste vhodnym kandidatem. K motiva¢nimu
dopisu pfilozte Zivotopis. Pokud zasilate Zddost o zaméstnani
e-mailem, pfilozte Zivotopis jako pfilohu. Zaméstnavatel si jej
snaze vytiskne.

Pokud kontaktujete spolec¢nost telefonicky, vzdy chtéjte ho-
vofit s osobou nebo oddélenim uvedenym v inzeratu. Ovéite
si, Ze nevoldte nevhod, pokud ano, domluvte se, kdy muzete
zavolat znovu. Jasné a strucné feknéte, zda chcete pouze vice
informaci, nebo zda se uchazite o zaméstnani. Mluvte jasné
a nahlas, abyste druhou stranu presvédcili, Ze jste na telefonat
pfipraveni. Pokud jste zahrani¢ni uchazec a voléte ze zahranici,
oznamte to druhé strané a pozadejte, zda mUzete hovofit rod-
nym jazykem nebo jinym cizim jazykem.

Prvni dojem je rozhodujici. Dbejte na to, aby vase prezentace,
at ustni nebo celkovd, probéhla zptisobem, ktery je vhodny pro
pozici, o niz se uchazite.

Pokud se chcete uchazet o praci spontdnné, je vhodné kon-
taktovat personalni oddéleni nebo osobu, kterd vam muze fici
vice o volnych pracovnich mistech v dané spole¢nosti. Vysvét-
lete, jaké mate plany a jaky typ préce hledate, a uvedte své do-
vednosti a zkuSenosti. Pozadejte, zda mlzete dané spole¢nosti
zaslat motivacni dopis a zivotopis. Pokud dostanete souhlas,
muzete zaslat cileny dopis spravné osobé nebo oddéleni. Ten-
to pfistup je v Nizozemsku velmi efektivni a mize vam pfinést
fadu pozvani na pohovor.



V zZivotopise musite uvést vase pracovni zkusenosti a skoleni.
Nemusite prikladat dalsi dokumenty. Pokud by zaméstnavatel
néjaké potieboval, pozada vés, abyste je pfinesli pfi nastupu.

Zaméstnavatel ocekava, Ze pravdivé uvedete své osobni Gda-
je, pracovni zku$enosti i dosazenou uroven vzdélani. Béhem
pohovoru bude chtit také vidét, ze znate pracovni podminky,
spolecnost i jeji ¢Cinnost.

)

2. Jak se pfipravit na pohovor

Zaméstnavatel se chce o uchazeci dozvédét vice podrobnosti:
jeho vlastnosti, dovednosti, schopnost pracovat v tymu, jeho
hodnoty a standardy atd. Svou predstavu si vytvafi skloubenim
informaci z motivacniho dopisu, zivotopisu a informaci po-
skytnutych béhem telefonického pohovoru (pokud probéhl).
Béhem prvniho pohovoru si pak bude chtit svij dojem jesté
potvrdit: dllezity je tén hlasu, zpUsob, jakym podavate ruku
(vNizozemsku je nezbytny pevny stisk rukou), jak se vyjadiujete,
jak udrzujete o¢ni kontakt a jakou mate rec téla.

Pocet ucastnikd pohovoru zavisi na velikosti spole¢nosti. Ob-
vykle jsou to 1-2 osoby. Pohovor trva v prdméru 1-1,5 hodiny.
Za normélnich podminek vdm bude nabidnuta kava, ¢aj nebo
voda. Cigarety nebo jidlo nabizeny nebudou a jsou béhem po-
hovoru zcela nepfipustné. Jako znamku respektu vici budou-
cimu zaméstnavateli byste si méli pred zahajenim pohovoru
vypnout mobilni telefon.

V rdmci vybérového fizeni obvykle absolvujete dva pohovory.
Pro vysoce kvalifikované pozice nebo manazerské posty je tie-
ba absolvovat vice pohovord a/nebo assessment. Pohovor ma
viceméné formu dialogu a je chdpan jako pfilezitost k lepSimu
vzajemnému pozndni. Zaméstnavatel chce zjistit, zda jste na
dané misto a pro tym nejvhodnéjsi osoba a jaka je vase moti-
vace. Uchaze¢ béhem pohovoru ziska jasnéjsi predstavu o spo-
lecnosti a muize si odpovédét na otazku, zda v dané spolecnosti



chce pracovat. Je na uchazedi, aby se snazil vytvofit co nejlepsi
dojem. Pohovor vede zaméstnavatel nebo predstavitel spolec-
nosti. BEhem prvniho pohovoru se otdzky zaméfuji zejména
na zkusenosti a dovednosti. Nasledné pohovory jdou vice do
hloubky, objasnuiji sirsi souvislosti pozice a zjistuji, jak umite fe-
Sit problémy a jaké mate zkusenosti z pfedchozich zaméstnani.
Vlybérové fizeni nikdy nezacind assessmentem, ten pfichazi na
fadu pouze jako test po prvnim nebo druhém pohovoru.

Pohovory jsou vétsinou strukturovany takto:

Uvod: jeho tG¢elem je navodit pijemnou atmosféru.
Predstaveni se: osoba vedouci pohovor predstavi sebe
i spolec¢nost. Poté se predstavite vy.

Informace o spolec¢nosti a analyza Zivotopisu: osoba
vedouci pohovor vdm fekne vice o spole¢nosti a nabi-
zeném misté. Poté si prostuduje vas Zivotopis a bude
vam klast otazky tykajici se udaji v ném uvedenych.
Nékteré otdzky mohou byt rovnéz zaméfeny na vas
soukromy Zivot.

Otézky na dovednosti, které budete potfebovat pro
svou praci: dotazy budou zaméreny na vase vlastnosti,
schopnosti a dovednosti, které jste ziskali na jiném
misté (napf. ve své domoviné).

Otézky na vasi motivaci: osoba vedouci pohovor po vas
bude chtit, abyste jasné vysvétlili, pro¢ jste si vybrali
tuto praci a tuto spole¢nost.

Dalsi dotazy: v této Casti se muzete ptat vy a ziskat
odpovédi na viechno, co vas zajima a co potiebujete
objasnit (pokud nécemu nerozumite).

Zavér: osoba vedouci pohovor se rozhodne pohovor
ukon¢it a vysvétli vam, jak bude vypadat dalsi postup.
Sdéli vdam, zda je naplanovan druhy pohovor nebo
assessment. Moznd, Ze vam osoba vedouci pohovor jiz
v tuto chvili ozndmi, Ze jste byli vybrani do dalsiho kola
nebo Ze jste danou praci ziskali. V tento okamzZik se rov-
néz dozvite, kolik uchaze¢l mélo o danou praci zdjem
a jak dlouho bude fizeni trvat.

Ackoliv je pohovor vdzna véc, najdete v ném misto i pro smich.
Zaméstnavatel se bude snazit vést otevieny a uvolnény dialog.



Béhem normalniho pohovoru ziskate zahy dojem, ze atmosféra
je na pomezi mezi formalni a neformélni a ze vychazi z principu
rovnosti vsech partner(. Osoba vedouci pohovor vi a bere na
védomi, Ze jste béhem pohovoru trochu nervézni. | pres ner-
vozitu se ale snazte ukazat a vyjadfovat své nadseni pro praci
a vybranou spolec¢nost.

V Nizozemsku je ochrana pfed diskriminaci zajisténa zdkonem.
V zadné fazi fizeni nemusite odpovidat na vsechny polozené
otazky. Je na vas, na jakou otdzku odpovite a na jakou ne. Otaz-
ky, které nejsou povoleny:

+ Jakd je vase rasa nebo barva pleti?

+ Jaké vyznavéate nabozenstvi? (Poznamka: Otazka typu
~Vyhovuje pracovni doba vasemu nabozZenstvi?” je
pfipustna.)

+ Jaké jste ndrodnosti?

+ Kde jste se narodil?

» Nejste téhotna?

+ Jste zdravy?

+ Chcete si zalozit rodinu? Chcete mit déti?

Rada nizozemskych spole¢nosti prijala kodex dobrych mrav
pfi vybérovém fFizeni, ktery vypracovala Nizozemska asociace
pro personalni fizeni a rozvoj organizace (Nederlandse Vere-
niging voor Personeelsmanagement & Organisatieontwikke-
ling — NVP). Tato asociace zajistuje dodrzovani kodexu béhem
vybérovych fizeni. Pokud méte pocit, Ze urcita spole¢nost, byt
tento kodex pfijala, s vdami nejednd dobre, miZzete podat stiz-
nost. Asociace vam garantuje jeji nezavislé vysetieni. Pokud
mate pocit, Ze bylo poruseno vase pravo na rovné zachazeni,
muzete se obratit na Komisi pro rovné zachazeni.

Abyste mohli vypracovat motivacni dopis a ptipravit se na po-
hovor co nejlépe, je vhodné zjistit si co nejvice informaci o spo-
le¢nosti, jeji ¢Cinnosti a odvétvi. Neznalost zékladnich informaci
o spolecnosti je ve vétdiné nizozemskych spole¢nosti jednou
z hlavnich pficin, pro¢ nejsou uchazeci pozvéni k druhému po-
hovoru nebo jim neni nabidnuto zaméstnani. Pokud se chcete
dozvédét o dané spolec¢nosti vice, mliZzete do ni zatelefonovat,
ovéem pouze v pfipadé, Ze je tato moznost u popisu volného



mista uvedena. Prostudujte si internetové stranky spolecnosti,
prectéte si vyro¢ni zpravy, zpravy o spolecenské odpovédnosti
(social report) a projdéte si letdky i brozury. Snazte se ziskat
prehled o odvétvi, jehoz je spolecnost soucasti, a vyhledejte
Téchto znalosti si zaméstnavatelé nebo jejich zastupci velmi
ceni a povazuji je za dikaz, Ze vase motivace stat se jejich za-
méstnancem je opravdu velika.

P¥i pohovorech nejcastéji zaznivaji nasledujici otazky:
« Reknéte nam néco o sobé.
+ Jaké mate ambice?
+ Cojste se naucil a délal v poslednim zaméstnani?
» V motiva¢nim dopise jste uved|, Ze se nebojite prevzit
iniciativu. M(zete uvést priklad?
« Co vite o nasi spole¢nosti?
+ Jak ziskavate aktudini informace o ...?

Mezi zaludné otdzky patfi:

« Mate predstavu o tom, co dana pozice obnasi?

+ Porovnejte pozici, kterou nabizime, s obdobnou pozici
v jinych spole¢nostech.

+ Pro¢ bychom si méli vybrat zrovna vads a ne nékoho
jiného?

+ Mdazete vysvétlit tuto mezeru v zivotopisu? Co bylo jejim
dlvodem?

Pokud nebudete vybrani k dalsi ucasti na pfijimacim fizeni nebo
zvoleni vitéznym kandidatem, muzete kontaktovat osobu ve-
douci pohovor a pozadat ji o hodnoceni vaseho vykonu. MUzete
se zeptat, v ¢em jste si vedli dobre, i na to, co se vam nepodafilo,
abyste si z toho mohli vzit ponauceni do daldich pohovor(.

Spolecnosti, které pfijaly kodex dobrych mravl pfi pfijimacim
fizeni, zaslou netdspésnym kandidatim do ¢trnacti dnli od po-
hovoru dopis, v némz uvedou ddvody zamitavého stanoviska.
| v takovém piipadé je ale mozné spolec¢nost kontaktovat a po-
zadat o dalsi informace. Pokud vyuzivate k hleddni zaméstnani
zprostiedkovatelskou organizaci, mizete si vyzadat informace
o svém vykonu u této organizace.
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3. Jak postupovat p¥i jednani o platovych
podminkach

Pokud vam spole¢nost nabidla zaméstnani, mdzete si s novym
zaméstnavatelem dojednat plat i zkusebni dobu. Pokud jste vy-
uzili sluzeb zprostredkovatelské organizace, bude vés tato orga-
nizace pravdépodobné zastupovat i pfi jednanich o platovych
a dalsich podminkach véetné mimoplatovych vyhod. V Nizozem-
sku mlzete jednat jak o platu, tak o mimoplatovych vyhodéch
nestanovenych zékonem. Své platové pozadavky si dopfedu
dikladné rozmyslete a ujistéte se, Ze odpovidaji mistu.

Platové tarify se lisi podle mist a jsou rozdéleny do tfid. Zara-
zeni do tarifQ a tfid se provadi na zékladé vasich pracovnich
zkusenosti a je mozné o nich jednat. Nezapomente, ze cenné
pracovni zkuSenosti, které by mohly ovlivnit vysi platu, jste
mohli ziskat i v rdmci sezénni brigddnické ¢innosti. V fadé pro-
fesi a ve vétsiné velkych spolec¢nosti jsou pracovni podminky
upravovany kolektivni smlouvou (v nizozemstiné oznacovanou
zkratkou CAO). Nizozemsko ma zakonem stanoveny minimalni
plat pro mladé do 23 let a pro starsi obcany. Vyplécet niz3i nez
minimalni plat je zakdzano. Pfi vyjedndvani o platu pamatujte
na to, ze plat se udavéd v mésicnich ¢astkach.

Nérok na dovolenou a vzorec, podle néhoz se pocita vyse platu za
dovolenou, jsou stanoveny zékonem. V zavislosti na véku a konkrét-
nim znéni kolektivni smlouvy se va$ narok na dovolenou muze zvy-
Sovat. U nékterych povolani je mozné jednat o prémiich jiz pfi néstu-
pu, dal$i moznosti je vyuzit k vyjedndvéni o prémiich kazdoro¢niho
hodnoceni vykonu. V nékterych kolektivnich smlouvéach je navic
zakotven ndrok zaméstnancu na podil ze zisku nebo dividend.

Vedle hlavnich pracovnich podminek, jako je odména a plat za
dovolenou, si mizete vyjednat dal$i mimoplatové vyhody, jako
je sluzebni viz, dhrada cestovnich nakladd, penzijni pojisténi,
Uhrada nakladl na skoleni apod. V fadé pfipadu jsou i tyto vy-
hody upravovény kolektivni smlouvou.



Kazdy novy zaméstnanec musi v Nizozemsku absolvovat po-
vinnou zku$ebni dobu. Béhem této doby, na jejiz délce se za-
méstnavatel se zaméstnancem dohodne, mohou obé strany
ukoncit pracovni pomér bez nutnosti davat vypovéd. Primér-
nd délka trvani zkusebni doby je dva mésice, skute¢na délka
se ale mUze lisit v zavislosti na délce a typu pracovni smlouvy.
Po ukon¢eni zkuSebni doby je nutné pfi odchodu nebo pro-
pousténi ze zaméstnani respektovat predpisy stanovujici vy-
povédni lhaty. Konkrétni délka vypovédni lhaty zavisi na tom,
jaké misto konkrétni pracovnik zastéval a jak dlouho pro danou
spolec¢nost pracoval.

Nahrada vydaju spojenych s Gcasti na pohovoru neni automa-
tickd, nicméné je mozné a neni povazovana za nezdvorilost.
Spolecnosti, které pfijaly kodex dobrych mravt, uvedou tuto
moznost pravdépodobné jiz v inzerdtu o volném pracovnim
misté. Vétsina spolecnosti hradi tyto naklady pouze uchazec¢dim,
ktefi byli pfijati. Ndklady na assessment vzdy hradi spole¢nost.

Prijimaci fizeni kon¢i ve chvili, kdy si spole¢nost vybere no-
vé(ho) zaméstnance nebo se rozhodne zrusit nabidku volného
mista. O vysledcich pfijimaciho fizeni vas bude ve vétsiné pfi-
padU informovat zaméstnavatel nebo predstavitel spole¢nosti.
V mnoha pfipadech - pokud jste byli pfijati, pak vzdy - dosta-
nete rozhodnuti pisemné. V tomto rozhodnuti rovnéz najdete
datum ndastupu do zaméstnani a postup pro vyjednavani pra-
covni smlouvy a platovych podminek. Pokud jste pfi hledani
zaméstnani vyuzili zprostfedkovatelskou organizaci, poskytne
vam dané informace tato organizace.

4. Jsou potieba reference?

Reference nejsou povinné a zalezi jen na vas, zda je ve svém
Zivotopisu uvedete. Jejich ucelem by mélo byt poskytnout
informace o vasich predchozich zaméstnanich, zaméstnava-
telich a absolvovanych Skolenich. Va3 novy zaméstnavatel smi
osoby poskytujici reference kontaktovat pouze v pfipadé, ze



mu k tomu date souhlas. Pokud jste zkusenym pracovnikem,
uvedte jako osoby poskytujici reference byvalého nadfizeného
nebo kolegu. Pokud jste pravé ukoncili studia, uvedte jméno
svého ucitele ¢i vysokoskolského profesora. Reference by ni-
kdy neméli poskytovat rodinni pfislusnici a nemély by se v nich
zminovat osobni zalezitosti nebo dlivody odchodu z predeslé-
ho zaméstnani.

K zZadosti o zaméstnani a zZivotopisu neptikladejte diplom, cer-
tifikdty ani osvédceni o kvalifikaci. Budou-li tfeba, pozada vas
spole¢nost, abyste je pfedlozZili v den nastupu do zaméstnani.
Pokud pfichazite ze zahranici, je vhodné nechat si diplom pre-
lozit do nizozemstiny nebo anglictiny a ziskat potvrzeni o uznani
kvalifikace.

Pti odchodu ze zaméstnani, at uz z dlivodu propusténi nebo
na zakladé vlastniho rozhodnuti, vdm zaméstnavatel vzdy musi
vystavit potvrzeni (certifikat). Jeho obsah mize byt neutraini,
ale nikdy nesmi obsahovat negativni hodnoceni vasi prace
nebo osoby.

PoZaduje-li spole¢nost potvrzeni o bezihonnosti, méla by to
uvést jiz v inzeratu. Obecné se toto potvrzeni pozaduje u pra-
covniklGl bezpecnostnich agentur, u pracovnikll zajistujicich
transport penéz, u prislusnikl policie a dal$ich pracovnik( stat-
ni spravy a zaméstnancu letist.

5. Jak udélat dobry dojem

Pripravte se na pohovor a dokazte to tim, Ze budete naptiklad
znét fadu dilezitych informaci o spole¢nosti a jejich aktivitach.
Snazte se predstavit v tom nejlepSim svétle. Vase odpovédi
by mély byt kratké a k véci. Maze byt vyhodné mit dopredu
pfipraven preklad diplomu, uznani kvalifikace, pfipadné regis-
traci povolani. Pokud mate pfipraven zivotopis ve formatu Eu-
ropass, abyste jim mohli prokazat své zkusenosti, dovednosti,
schopnosti i absolvovana skoleni, nevahejte ho pouzit.



Pohovory jsou vétsinou dojednavany telefonicky. Pokud dosta-
nete pisemnou pozvanku na pohovor, ocekdva se od vas, Ze ji
pisemné nebo telefonicky potvrdite. O novy termin pohovoru
muzete pozadat pouze z velmi vaznych dlvodi (napf. nemoc,
umrti v rodiné). V takovém piipadé se musite chopit iniciativy
sami, spojit se s kontaktni osobou a navrhnout novy termin po-
hovoru. Novy termin pohovoru Ize sjednat jen jednou.

Pro pohovory nejsou stanoveny zadné standardy tykajici se
oblecgeni. Obecné viak viichni oceni, pokud vas odév bude pfi-
méfeny situaci a budete vypadat upravené. Snazte se vybrat si
takové obleceni, které by bylo spise v souladu s firemni kultu-
rou spolecnosti nez podle posledni médy. V bankovnictvi musi
muzi nosit oblek a Zzeny dvoudilny kostym. Obecné se ocekava,
Ze pfijdete vhodné obleceni. Za vhodny odév se nepovazuji
dziny a obleceni pro volny cas.

Sperky jsou viditelnou sou¢asti vaseho vzhledu, pouzivejte je
proto stfidmé a s rozvahou. Muzi mohou mit maximalné prsten,
naramek jiz neni vhodny. U Zen je pfijatelné ¢i pfimo Zadouci,
pokud maji jeden ¢i vice prstynkd; nausnice, ndhrdelniky a na-
ramky by mély nendpadné doplfiovat zvolené obleceni.

Za viech okolnosti se snazte zUstat klidni a zdvofili. Budte do-
chvilni, béhem pohovoru si vypnéte mobilni telefon a nezvy-
kejte. Jednejte a hovorte s respektem, zadné osoby (i situace
nehodnotte negativné. Viechny tyto kroky vdm pomohou vy-
tvofit pfiznivy dojem.

'\\
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1. Jak se uchazet o pracovni misto v Norsku

Nejcastéjsim zplsobem, jak se uchazet o zaméstnani, je reagovat
na zvefejnény inzerat; rovnéz je mozné zaslat spontanni zadost.

Pokud reagujete na zvefejnény inzerdt o volném pracovnim
misté, zaslete zadost o zaméstnani v angli¢tiné (nebo v nékte-
rém ze skandindvskych jazykd, pokud néjaky ovladate) spolu
s motivacnim dopisem a Zivotopisem o nejvyse jedné strané.
Zivotopisy uchazed o technicky zaméfené zaméstnani mo-
hou byt deldi a detailn&jsi (napf. seznam rdznych technickych
nastrojl a aplikaci, které znate).

Pfi zasilani spontanni Zadosti si najdéte internetové stranky /
adresu spolec¢nosti prostfednictvim Zlatych stranek



www.gulesider.no (k dispozici v angli¢tiné). Pokud je to mozné,
zjistéte si jméno pracovnika persondlniho oddéleni, kterému
byste mohli Zadost zaslat. Zadost o zaméstnani napiste v an-
glictiné (nebo v nékterém ze skandindvskych jazykd, pokud
néjaky ovladate). Pfipojte motivacni dopis v angli¢tiné (max. 1
strana), kde vase kvalifikace a dovednosti jsou v souladu se sek-
torem/vyrobky/sluzbami dané spole¢nosti, a Zivotopis (shodna
doporuceni jako v bodé 1).

Na kazdé volné pracovni misto / do kazdé spolecnosti zaslete
jen jednu zadost o zaméstnani. Na vybrana mista / do vybranych
spolec¢nosti nezasilejte ,standardizovanou” Zédost o zaméstna-
ni, ale vzdy zadost upravenou podle konkrétniho mista/spolec-
nosti. Pokud se uchdzite o volné pracovni misto ve velké spo-
le¢nosti, zavolejte zhruba osm az deset dni po odeslani Zadosti
osobé provadéjici ndbor / do persondlniho oddéleni. Prokazete
tak nejen zajem o nabizené misto, ale budete se moci ujistit, zda
osoby provadéjici nabor Cetly vas Zivotopis a co si 0 ném mysli,
zda dostaly mnoho Zadosti, kdy muizete ¢ekat odpovéd apod.

Nejbéznéjsim zplsobem, jak se uchazet o inzerované volné
pracovni misto, je zaslat Zddost e-mailem.

Doba mezi zvefejnénim ozndmeni o volném pracovnim misté
a nastupem do zaméstnani do znacné miry zavisi na pracovnim
misté. U nékterych je uveden ndstup za tfi mésice, nékterd vy-
Zaduji,,nastup co nejdrive”. To samé plati o délce vybérového fi-
zeni, kterd zavisi na poctu pfijatych zadosti, na poctu pohovor(
a na rozhodnuti vést vice kol pohovort s jednim kandidatem.

Persondlni agentury nejcastéji vyuzivaji elektronické Zadosti
o zaméstnani. Formular zadosti vyplrite co nejpeclivéji a uvedte
co nejvice podrobnosti.

Pisemnou Zadost Ize zaslat v anglictiné (nebo v nékterém ze skan-
dinavskych jazykd, pokud néjaky ovladate) spolu s motivacnim
dopisem o nejvyse jedné strané, v némz uvedete Udaje tykajici se
pracovniho mista (kde jste se 0 ném dozvédéli, ¢islo jednaci, pokud
bylo pfidéleno) a stru¢ny piehled vasich kvalifikaci a zkusenosti
z pfedchozich zaméstnéni/studii. Motivacni dopis formulujte tak,



aby osoba provéadéjici nabor ziskala na prvni pohled prehled o va-
Sich schopnostech a dovednostech. Neni nutno prikladat fotografii.

NeZ odeslete zédost o zaméstnani, mliZzete pro jistotu zavolat
osobé provadéjici ndbor a pozadat ji napt. o dodatecné infor-
mace o nabizeném zaméstnani. Otazky tykajici se mista nebo
spolecnosti si pripravte predem a telefonujte nejlépe mezi
9.a 15. hodinou (pondéli-pétek), tedy v dobé, kdy by méla byt
dotycnd osoba nejsnéaze dosazitelna.

Informace o spolec¢nosti si zjistéte i v pfipadé, Ze se uchazite
0 zaméstnani spontanné. Diky ziskanym informacim budete
schopni lépe prizplsobit svou kvalifikaci, schopnosti a doved-
nosti sektoru/produktiim/sluzbam dané spole¢nosti.

=N

2. Jak se pfipravit na pohovor

Uchaze¢ by mél o spolecnosti alespori néco mélo védét a mél
by ukazat, Ze je schopen pfinést skute¢nou hodnotu.

Mél by rovnéz predlozit preklad vsech dokumentl do angli¢-
tiny nebo norstiny spolu s jejich ovéfenymi kopiemi. Pokud je
treba, méli byste rovnéz prokazat, Ze mate patfi¢né opravnéni
k vykonu své profese v Norsku.

Pfi predstavovani vlastni osoby a dosazené kvalifikace hovorte
struc¢né a vystizné. Budte upfimni a nesnazte se predstirat, Ze jste
lepsi, nez doopravdy jste. Zivotni filozofii Nord totiz je: ,Nesmim
si myslet, Ze jsem lepsi nez ostatni.” Také vas Zivotopis by mél byt
jednoduchy a skromny. Nepfehanéjte, osobé provadéjici nabor by
mobhlo takové vychloubani pfipadat arogantni. Uvedte po prav-
dé své jazykové schopnosti, zejména v souvislosti s angli¢tinou.
,Dobré znalost” angli¢tiny neni to samé jako,Skolni znalost”.

Pamatujte, Zze vas Zivotopis a motivac¢ni dopis jsou ,vstupen-
kou” na pohovor, kde budete mit moznost predvést své schop-
nosti a dovednosti. Pohovor je zaméren na posouzeni vasich



dovednosti a vasi osobnosti v pracovnich podminkach. Rozho-
dujicim faktorem zde mohou byt osobni sympatie mezi vami
a osobou provadéjici nabor. Pro zaméstnavatele jsou dulezité
jak vase dovednosti a znalosti, tak i vase osobni vlastnosti a vlo-
hy: zda mate zajem, zda jste motivovani, nadseni, zda kladete
spravné otazky, zda se nebojite promluvit a obhdjit se, zda se
nebojite fict vlastni nazor atd. Pozadované osobni vlastnosti
a vlohy jsou casto uvadény jiz v pozadavcich na pracovni misto.

Vedeni pohovoru se obvykle ujima vedouci persondlniho oddéleni,
vedouci oddéleni, pod néhoz spada dotéend pozice, nebo feditel
spole¢nosti. Ocekavejte, Ze se pohovoru zdcastni jedna az pét osob.
Jejich skute¢ny pocet zavisi do zna¢né miry na velikosti firmy a na
tom, zda je soukroma nebo stétni. Ve velké spolecnosti se pohovoru
mUze zUcastnit vedouci persondlniho oddéleni a vedouci oddéleni,
pod néhoz spada dotcend pozice. V malé spolecnosti muize poho-
vor vést jen feditel. Ve statnim sektoru se pak pohovoru velmi ¢asto
Ucastni zastupce personalniho oddéleni, zastupce odbor(, nékdy téz
zéstupce zaméstnancli v dané kancelafi a vedouci oddéleni, pod né-
hoz dotéend pozice spadd. Budte proto pfipraveni na jednani
s vice nez jednim ¢i dvéma lidmi.

Pocet pohovorll pred vlastnim pfijetim zavisi na zaméstnava-
teli a poctu soupeficich uchaze¢d. MizZe probéhnout pouze
jeden pohovor (nejcastéjsi pfipad), ale také dva i tfi pohovory
(u vysoce kvalifikovanych pracovnik(). Primérna doba trvani
pohovoru bude v rozmezi 45-90 minut.

Béhem pohovoru budte klidni a zUstarite sami sebou. Nesnaz-
te se udélat na osobu provadéjici nabor dojem za kazdou cenu,
budte skromni, Cestni a realisticti. M{izete pfijmout nabizenou
kavu, ¢aj nebo minerdlni vodu. BEhem pohovoru vam nebu-
dou nabidnuty doutniky nebo cigarety (v Norsku je koureni
zakdzano ve vsech verejnych budovach) ani alkohol.

Osoba vedouci pohovor vas bude nejprve informovat o spolec¢-
nosti a pracovnim misté. Poté vas vybidne, abyste se predstavili
a vysvétlili, proc se uchdzite o misto. Pokud budete mit néjaké do-
tazy tykajici se spole¢nosti nebo pracovniho mista, nevahejte se
zeptat. Po vasi prezentaci vdm budou pfitomni klast otdzky. Na
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konci pohovoru se budete moci zeptat na plat a pracovni pod-
minky. Osoba provadéjici ndbor by vas poté méla informovat
o tom, kdy vdm bude sdélena zpétna vazba nebo rozhodnuti.

Jakmile osoba vedouci pohovor skondi s predstavenim spole¢-
nosti a pracovniho mista, mizete a méli byste polozit profesné
zaméfené otazky, pfimo souvisejici s danym mistem. Je moz-
né se rovnéz zajimat o administrativni otazky, jako je oteviraci
doba, pracovni doba, pocet zaméstnancl apod. Na konci po-
hovoru se jiz mlzete ptat i na platové a pracovni podminky.

Budte sami sebou. Pohovor neni test, ale jednani a konverzace
s osobou provadéjici nabor.

Tématem hovoru budou hlavné profesni témata, vas vykon vsak
bude osoba provadéjici ndbor hodnotit zejména na zakladé toho,
jakym zplsobem své profesiondlni schopnosti predstavite.

Diskriminace z diivodu politické pfislusnosti, viry, sexudIni ori-
entace, véku, ¢lenstvi v odborech nebo postiZeni je nezdkonn,
pokud tato témata nemaiji pfimou souvislost s nabizenou pra-
ci. Z toho vyplyva, ze nemusite odpovidat na otazky tykajici se
soucasného nebo planovaného téhotenstvi, poctu a véku déti
atd. Pfi vSech odpovédich nicméné pouzivejte zdravy selsky ro-
zum.V Norsku je i dnes zékladem dobrych mezilidskych vztah
Cestny a poctivy pristup, a to i na pracovisti.

Pfipravte si odpovédi na otazky typu:

+ Proc se uchazite o toto misto?

+ Jaké mate zkusenosti z predchoziho mista?

+ Proc¢ jste odeSel z pfedchoziho zaméstnani?

- Jaké schopnosti a dovednosti mlze nase spolecnost
vasim pfichodem ziskat?

« Jaké pracovni ukoly mate radéji: kazdy den nové, nebo
pravidelné se opakujici?

» Proc¢ jsou ve vasem Zivotopisu mezery?

«  Umite pracovat pod stresem?

« Pracujete radéji v tymu, nebo sami?

« Myslite si, Ze jste tou pravou osobou pro tuto praci?

+ Kde si myslite, Ze budete pracovat za pét let?



+ Jakou mate predstavu o platovych podminkach?
« Co nejlepsiho a nejhorsiho byste ndam o sobé mohl Fici?

e

3. Jak postupovat pfi jednani o platovych
podminkach

Platové podminky ¢asto neni nutné vyjednavat, protoze se vy-
uzivaji standardni pracovni smlouvy, které jsou v mnoha pfi-
padech na dobu neurcitou. Rozhodné ale nezaskodi, kdyz si
u odborové organizace vaseho oboru dopfedu zjistite Urover
platl ve vasi profesi nebo pro obdobna pracovni mista, abyste
méli predstavu, co mizete ocekavat. Vyjednavani je samozrej-
mé mozné, pokud oviem mUzete sva ocekavani podpofit vy-
konem/kvalifikaci. Plat se obvykle udava jako mési¢ni castka,
v pfipadé sezénnich praci jako hodinova.

Plat za dovolenou je regulovén stadtem a je zahrnut v celkové
odméné, coz znamen4, Ze o ném nelze jednat. Pokud spolec¢-
nost vyplaci prémie, zavisi na konkrétni spole¢nosti, zda jsou jiz
zahrnuty v platu &i nikoliv. Mezi nej¢astéjsi mimoplatové vyho-
dy nestanovené zékonem patii: sluzebni viiz, mobilni telefon
(zdarma), pfispévek na vozidlo, Uhrada cestovného, domaci PC,
soukromé penzijni pojisténi (pokud nema spole¢nost uzavie-
nu kolektivni smlouvu) atd. Pozndmka: nékteré z téchto vyhod
mohou byt zdanitelné. Odbory jednaji o platovych podminkach
a zékonem nestanovenych mimoplatovych vyhodach na narod-
ni Urovni. Zastupci odbord jsou odpovédni za mistni jednani na
pracovistich, zastupuji viak pouze své ¢leny. Jednodenni prace
na zkousku nenfi obvykla. Pokud byste za ni neméli dostat zapla-
ceno, miZete ji odmitnout.

Co se tyce nahrady vydaju spojenych s Gcasti na pohovoru, kazda
spolecnost postupuje jinak, ale fada spole¢nosti hradi cestovnina-
klady. Pokud vém tuto Uhradu spole¢nost nenabidne, méli byste
pozadat o pomoc, abyste své naklady pokryli jinym zplsobem.
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V pripadé, ze budete pfijati, zasle vam osoba provadéjici ndbor
pisemné potvrzeni, ¢asto spolu s ndvrhem pracovni smlouvy.
Nékdy vam tato osoba jesté pred zaslanim uvedenych doku-
mentl zatelefonuje. Zamitavé stanovisko vam bude zaslano
e-mailem nebo postou. Pokud jste nebyli pfijati, mizete zatele-
fonovat osobé provadéjici ndbor a zeptat se ji na ddvody nebo
na to, jakou kvalifikaci mél vitézny uchazec¢ ve srovnani s vami.
Ziskate tak alespon predstavu o své odborné trovni.

R

4. Jsou potieba reference?

Ano, reference budete potiebovat (méli byste je uvést na kon-
ci zivotopisu). Norsti zaméstnavatelé si reference systematicky
ovéruji a povazuji je za dulezitou soucast naboru. Nejlepsi je po-
zadat o reference byvalého zaméstnavatele / vedouciho oddéle-
ni nebo byvalého profesora, pokud jesté nemate zadné pracovni
zkusenosti. Z referenci se osoba provadéjici ndbor dozvi infor-
mace (v anglickém nebo nékterém ze skandinavskych jazykd) o
vasich povinnostech v pfedchozim zaméstnani i o vasich osob-
nich i pracovnich schopnostech a dovednostech.

Zaméstnavatelé budou rovnéz potiebovat ovéfenou kopii
diplomu a jeho uredni pfeklad (do norstiny nebo alespon do
anglictiny). Kopie diplomU/certifikatl prilozte k zadosti a Zivo-
topisu pouze v pfipadé, ze je to uvedeno v oznameni o volném
pracovnim misté. V opacném pfipadé je zaslete az poté, co si
je osoba provadéjici ndbor vyzada, a to bud po obdrzeni vasi
zadosti, nebo béhem pohovoru.

Doporucujici dopisy obvykle nejsou potieba, norsti zaméstna-
vatelé upfednostnuji osobni kontakt s osobami, které jim mo-
hou poskytnout reference. Pokud ale nemate zadné reference,
bylo by vhodné predlozit alespon jeden doporucujici dopis.

Pro praci ve Skolstvi a u bezpecnostni sluzby je nutné predlozit Cisty
trestni rejstiik. Tento poZadavek ale bude vzdy uveden v inzeratu.



5. Jak udélat dobry dojem

Musite byt dochvilni, osoba provadéjici ndbor se rovnéz dosta-
vi v¢as. U¢ast na pohovoru nemusite potvrzovat. Pokud se ne-
muzete dostavit vcas, pozadejte co nejdfive o novou schilizku,
a to telefonicky nebo e-mailem.

Ve vétsiné piipadu budete pozvéani na osobni pohovor, v né-
kterych ptipadech bude mit prvni kontakt formu pohovoru po
telefonu. Videokonference nejsou bézné.

Pro pohovory plati v Norsku neformalni styl oblékani, takze
byste méli byt obleceni normalné, ale hezky. ,Bila kosile s kra-
vatou” je nutnosti jen pro kandidaty, kteff usiluji o vysoké posty
(manazerské), zejména ve financnich, poradenskych ¢i realit-
nich spole¢nostech, kde schopnost reprezentovat predstavu-
je vyznamnou soucast prace. Tip: Podivejte se na internetové
stranky spolec¢nosti, zda na nich nejsou fotografie zaméstnan-
cl. Pokud ano, vsimejte si, jak jsou obleceni. Vyvarujte se sil-
ného parfému a vyrazného liceni. MGzete pouzit Sperky, které
béZné nosite, ale v pfiméfené mire. BéZné je podani ruky, stisk
musi byt pevny. Nebudte ale prekvapeni, pokud vés osoba pro-
vadéjici ndbor pozdravi slovickem ,Hi” (Ahoj) a ruku vdm nepo-
da. | to je mozné. Polibek nebo objeti nejsou vhodné.

Struc¢né feceno, nesnazte se zapUsobit na osoby vedouci na-
bor tim, jak vypadate. Snazte se je ohromit svymi pracovnimi
a osobnimi dovednostmi a schopnostmi. Osoba provadéjici
nabor neceka, ze na pohovor budete néjak nasledné reagovat.
Pokud ji ale poslete stru¢ny a jednoduchy e-mail s podékova-
nim, chybu rozhodné neudélate.

Nesnazte se osobu vedouci ndbor nijak podplatit. Nepredvadéj-
te se. Snazte se hovofit jasné, jednoduse a k véci. Budte pfiroze-
ni, nepfehanéjte. Norové jsou piimi, pfirozeni a skromni. Norsko
je zemi's minimalnf hierarchii, coz plati dokonce i na pracovisti.
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1. Jak se uchazet o pracovni misto v Rakousku

Vybérové fizeni vétSinou zavisi na pozadované kvalifikaci.
V pfipadé zaméstnani nevyzadujicich vysokou kvalifikaci pro-
bihaji prvni kontakty po zvefejnéni volného pracovniho mista
na internetu nebo v novinach vétsinou telefonicky. Nicméné se
zvysuje pocet zadosti zasilanych elektronicky. Pokuste se do-
mluvit si pohovor. O jeho vysledku vés bude firma informovat
poté, co pohovorem projdou vsichni uchazeci. U kvalifikova-
nych zaméstnani musite napsat motiva¢ni dopis a poslat ho
spolu s Zivotopisem do dané spole¢nosti. Poté, co spole¢nost
vsechny obdrzené Zzadosti prostuduje, vybere vhodné kandi-
daty, které pozve na pohovor. V pfipadé manazerskych pozic
budete vyzvani k Ucasti na hodnoceni dispozic a kompetenci
pro zvolenou pozici (tzv. assessment).



Pokud budete kontaktovat spole¢nost telefonicky, musite
znat jméno kontaktni osoby a oslovovat ji jménem. Pripravte
si stru¢nou a kratkou osobni prezentaci, vysvétlete, o jakou
praci mate zajem, a pokuste se domluvit si termin pohovoru.
Dbejte na to, aby hovor nerusil hluk z okoli a aby na vas béhem
hovoru nikdo nemluvil, a to zejména pokud pouzivate mobilni
telefon.

Motivacni dopisy jsou nejcastéji psané na pocitaci, vlastnoruc-
né psané se zasilaji jen v pfipadé, Ze si je spole¢nost vyslovné
vyzada. Pisemna zadost o zaméstnani musi vzdy obsahovat
motivacni dopis, v némz uvedete, o jaké misto se uchazite. Ne-
zapomente do dopisu uvést spravnou adresu a jméno kontakt-
ni osoby.

Vas Zivotopis musi byt kratky, k véci, chronologicky fazeny, pre-
hledny a kompletni. K nému byste méli pfilozit osobni profil
piizpUsobeny nabizenému pracovnimu mistu a kopie osvéd-
¢eni (osvédéenimi myslime osvédéeni o absolvovani odbor-
nych skoleni, ziskani dalsi kvalifikace nebo alespor potvrzeni
o odpracované dobé). Vsechna osvédceni a potvrzeni by méla
byt prelozena do némciny, s vyjimkou piipadd, kdy se ucha-
zite o praci v mezinarodni spole¢nosti. V nékterych pfipadech
muze byt vyzadovano i potvrzeni o bezihonnosti. Je obvyklé,
Ze uchazedi pfipojuji k motiva¢nimu dopisu i svou fotografii.
Na dokumentech zaslanych zaméstnavateli by nemély byt na-
psany zadné pozndmky.

Pokud se uchazite o praci spontanné, méjte na paméti, ze
vami vybrana spole¢nost nemusi v danou chvili potfebovat
z4dné nové zaméstnance. V takovém pfipadé si budete mu-
set sami zajistit, aby byla vase Zadost ulozena do databéaze
spontannich uchazec¢l o zaméstnani. Tato databdze je prvnim
mistem, kde pracovnici personalnich oddéleni hledaji vhod-
né kandidaty v pfipadé, ze spole¢nost potfebuje nového za-
méstnance.

Celkova doba vybérového fizeni zavisi na profilu daného volné-
ho pracovniho mista. U pozic, kde je vyzadovana specidlni kva-
lifikace (manazerské pozice, pozice vyzadujici vysokou Uroven



dovednosti a zkusenosti), trva vybérové fizeni obvykle déle
auchazeci musiabsolvovat nékolik pohovoriiassessment.V ta-
kovém pfipadé trva fizeni tii a vice mésicd. Nékdy jiz samotny
inzerdt uvadi, ze pracovni pomér bude zahajen za Sest mésic(.
Nekvalifikované pozice jsou obvykle naplnény béhem mési-
ce. Jak ukazal prizkum Rakouského Ufadu pro zaméstnanost
(AMS) z roku 2006, 64 % volnych pracovnich mist je zaplnéno
do jednoho mésice a 91 % viech pracovnich nabidek je zapl-
néno do tii mésica.

=N

2. Jak se pfipravit na pohovor

Pokud ma o nabizené misto zajem velky pocet uchazecd, pro-
vadéji spole¢nosti vétsinou predvybér nebo si pred zahajenim
pohovort zvou uchazece na testy, v nichz se ovéfuji jejich zna-
losti a dovednosti (napf. test pocitacové gramotnosti). U kli¢o-
vych nebo manazZerskych pozic se ¢asto vyuzivaji tzv. assess-
ment centra, jez hodnoti dispozice a kompetence uchazecud
pro zvolenou pozici.

Zaméstnavatelé hledaji pro volné pozice takové kandidaty,
jejichz profil co nejvice odpovida jejich pozadavkim a poza-
davkim dané pozice. Od uchazecli o¢ekavaji schopnost pro-
kazat, Ze jejich kvalifikace a zkusenosti jsou v souladu s timto
profilem. Rovnéz ocekavaji, Zze se uchazeci béhem pohovoru
zmini o svych silnych a slabych strankach, a to jak osobnich, tak
pracovnich. BEhem pohovoru mizete rovnéz ocekavat otazky
zaméfené na motivaci, socidlni dovednosti a vyhlidky. Budte
rovnéz pfipraveni na dotazy tykajici se Zivotopisu (napft. po-
kud jste casto ménili zaméstnani). Ve vétsiné pfipadl mizete
ocekdvat, ze pohovor bude mit podobu dialogu, béhem néhoz
se vas budou zaméstnavatelé snazit |épe poznat a ziskat vice
informaci o vasi kvalifikaci i o tom, co od své prace ocekdavate.
Znamena to rovnéz, ze béhem pohovoru budete mit i vy do-
statek prostoru na to, abyste se zeptali na pracovni dobu ¢i pra-
covni dny, aktivity a napln prace. Atmosféra béhem pohovord
je prételska, ale objektivni a nestranna.



Zaméstnavatelé ocekavaji, ze budete dobie informovani
o spolecnosti, o jejim vyrobnim programu, velikosti, formé fizeni
(centralizovana, decentralizovana), image, filozofii a geografic-
kém pusobeni.

Spolec¢nosti ocekavaiji, Zze uchazedi budou dodrzovat stanoveny
postup vybérového fizeni, tedy Ze se dostavi v¢as, budou do-
drzovat cas urceny pro zvladnuti testu a respektovat pravidla,
ktera v dané spolecnosti plati jak pro testy, tak pro pohovor.

Pohovor trva v priméru asi jednu hodinu. S vyjimkou vysoce
kvalifikovanych pozic pfijimaji zaméstnavatelé rozhodnuti po
prvnim pohovoru. Pocet osob, které se za spole¢nost pohovo-
ru ucastni, neni jednotny a zavisi na velikosti spole¢nosti. Poho-
voru nebo testu se tak mohou zucastnit dale uvedené osoby:
vedouci oddéleni, které volné pracovni misto nabizi, manazer
personalniho oddéleni a zastupce odborl. Vedeni pohovoru
se ujima sam zaméstnavatel, vedouci odboru nebo pracovnik
personalniho oddéleni.

V oblasti verbalni komunikace jsou béhem pohovoru dulezité
nasledujici aspekty: vyslovnost i prezentace musi odpovidat
pozici, o kterou se uchazite (nepochybna motivovanost, soci-
alni dovednosti, schopnost tymové prace, autorita, viidcovské
schopnosti, odolnost vici stresu a flexibilita). U neverbalni ko-
munikace se pozornost soustiedi na dochvilnost, pfistup, o¢ni
kontakt, gesta a mimiku. Nebojte se pfijmout kdvu, ¢aj nebo
nealkoholické napoje, pokud védm budou nabidnuty. Naopak
cigarety ani alkohol pfijmout nesmite.

Otazky kladené béhem normalniho pohovoru se musi tykat
podminek uvedenych v nabidce pracovniho mista a jejich cilem
je zjistit, zda mate pozadované dovednosti a kvalifikaci pro da-
nou praci. Z davodu objektivity by mély byt viem uchaze¢tim
polozeny stejné otazky. Je nicméné pfipustné, aby zaméstna-
vatel polozil dal3i doplfujici otdzky reagujici na vase odpovédi.
Po pohovoru by mél zaméstnavatel vypracovat zpravu shrnujici
pohovor nebo uvadéjici néktera klicova slova. Federalni zakon o
rovném zachazeni zakazuje diskriminaci z dGvodu véku, pohla-
vi, viry, sexudIni orientace nebo etnické pfislusnosti. Upravuje



rovnéz vsechny postupy pro zverejiiovani pracovnich nabidek,
vybérové fizeni i vztahy mezi zaméstnanci a zaméstnavatelem.
Na otézky, které odporuji vyse uvedenému zdkonu, nemusite
odpovidat, stejné jako na otézky tykajici se téhotenstvi, plano-
vani rodiny ¢i nemoci. Rakouské zakony rovnéz zakazuji diskri-
minaci postizenych osob. Podle zaméstnanecké komory neni
prokadzéno, Zze by zaméstnavatelé pouzivali Usko¢né ¢&i Istivé
otézky. Nicméné panuje obecny ndzor, ze si zaméstnavatelé ne-
uvédomuiji, Zze pokladaji zakazané otazky.

g

3. Jak postupovat pfii jednani o platovych
podminkach

Obvykle si mazete vyjednat jak platové, tak pracovni podmin-
ky; vyjimkou jsou organizace statni spravy, kde jsou stanoveny
pevné platové stupnice.

Podminky vasi pracovni smlouvy budou stanoveny v souladu
se zakladnimi podminkami kolektivni smlouvy, zakotvenymi
i v pracovnim pravu. Plat je obvykle uvadén v mési¢ni sazbé
a obsahuje jak plat za dovolenou, tak vano¢ni prémie. Dalsi
mimoplatové vyhody nestanovené zakonem si Ize vyjednat
individualné. U nékterych pozic vam zaméstnavatel nabidne
minimalni pevny plat doplnény o variabilni slozku, jejiz vyse
zavisi na vasem vykonu nebo vysledcich. Nizkou minimalni
mzdu nabizeji zaméstnavatelé rovnéz tém pracovniklm, ktefi
bézné dostavaji od zdkaznikl spropitné (napt. penziony, hotely
apod.). Spropitné se povaZzuje za zpUsob navyseni platu, jehoz
vyse zavisi na vasi snaze a usili.

V oblasti pracovnich podminek si |ze ¢asto dojednat pocet ho-
din, pfizplsobeni pracovni doby ¢asovym moznostem zafizeni
péce o dité (materska skola), flexibilni pracovni dobu, misto
vykonu préce atd.

Platové podminky a mimoplatové vyhody nestanovené zéko-
nem si musite vyjednat s vedoucim oddéleni, které volné misto



nabizi. Pracovni smlouvu obsahuijici vse, na ¢em jste se dohod-
li, vypracovava personalni oddéleni spole¢nosti.

Pracovni smlouva muze rovnéz obsahovat ustanoveni o zku-
Sebni dobé v maximalni délce trvani jeden mésic. Béhem této
doby je mozné pracovni smlouvu ukoncit ze dne na den bez
udani divodu. MUzete byt rovnéz pozadani o jednodenni
praci na zkousku. Tento pozadavek nelze v zddném pfipadé
zamitnout, za odpracovany den vsak musite dostat zaplaceno.
Naklady spojené s Ucasti na pohovoru se uchaze¢tim nehradi.
Pokud muzete prokazat stav hmotné nouze, mohou vam orga-
nizace statni spravy poskytnout finanéni pomoc.

Zaméstnavatelé ocekdvaji, Ze po urcité dobé budete spole¢-
nost sami telefonicky kontaktovat, abyste se dozvédéli vysled-
ky pohovoru, protoze ne viechny spolec¢nosti prebiraji vtomto
ohledu iniciativu a informuji uchazece o vysledcich. Pokud jste
neuspéli, mizete si vyzadat dalsi informace. Budete-li moci
prokazat, Ze pfi vybérovém fizeni byl porusen zakon o rovnych
pfileZitostech, mizete podat oficidlni stiznost.

4. Jsou potieba reference?

Reference od byvalych zaméstnavatelll jsou zcela obvyklé
a slouzi k potvrzeni vasi kvalifikace a zkusenosti. Pfedkladané
reference musi byt prelozeny do némciny.

Kopii nejaktualnégjsiho dokladu o nejvyssim dosazeném vzdé-
lani (diplomu) byste méli spole¢nosti predlozit nejpozdéji bé-
hem pohovoru.

Doporucujici dopisy se vyuzivaji jen v pfipadech, kdy se ucha-
zite o akademicky post. U nékterych profesi je nutné dolozit
potvrzeni o bezihonnosti; tento pozadavek je vétSinou uve-
den jiz v nabidce pracovniho mista.



5. Jak udélat dobry dojem

Pro zaméstnavatele je velmi dulezita dochvilnost, dostavte se
tedy vcas. Pohovor zruste nebo presunte, pouze pokud k tomu
mate velmi vazny dlivod (napf. nemoc). V takovych pfipadech
zaméstnavatelé ocekdvaji, Zze je budete informovat s dosta-
te¢nym predstihem a sami si sjednate novy termin pohovoru.
Vétsina zaméstnavatell oc¢ekava, Zze se na pohovor dostavite
osobné, dal$im moznym zpusobem vedeni pohovoru je video-
konference. Skype se vyuziva jen za vyjimecnych okolnosti, a
pouze pokud se uchazite o akademickou pozici.

V Rakousku neni stanoven zadny obecné platny standard upra-
vujici pozadavky na obleceni a Sperky vhodné pro pohovory.
pozici, kulturou spole¢nosti, kontakty se zakazniky, nutnosti
reprezentovat atd. Vzdy je dullezité, abyste vypadali dlvéry-
hodné. U muzd, ktefi se uchdzeji o odpovédné pozice, je stale
nutnosti oblek. Kravata se jiz nevyzaduje.

'\\
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1. Jak se uchazet o pracovni misto v Polsku

Uchazeg, ktery si hledd zaméstnéni u konkrétniho zaméstna-
vatele, obvykle reaguje na nabidku volného pracovniho mista
zvefejnénou prostrednictvim verejnych sluzeb zaméstnanosti
(regionalni a mistni urady prace), v novinach, rozhlase, na in-
ternetu atd.

Normalnim a nejcastéjsim postupem je, Ze si uchazec pfipravi
Zivotopis a zasle ho spolu s motiva¢nim dopisem konkrétnimu
zaméstnavateli. Vyplati se zjistit si zdkladni informace o spole¢-
nosti, ktera volné pracovni misto nabizi.

Dalsim krokem jsou pohovory, po nichz si zaméstnavatel vybe-
re vitézného uchazece. Lh(ta od uvefejnéni nabidky volného
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pracovniho mista do nastupu do zaméstnani zavisi na zamést-
navateli, pozici a poc¢tu uchazect. Vitézny uchazec je obvykle
znam zhruba po mésici.

Poté, co uchaze¢ najde nabidku volného pracovniho mista,
kterd ho zaujala, musi postupovat podle instrukci uvedenych
v nabidce. Zaméstnavatel obvykle vyZaduje, aby Zadost o za-
méstnani byla zaslana e-mailem nebo klasickou postou. V dal-
sim kroku poté zaméstnavatel kontaktuje vybrané kandidaty
e-mailem nebo telefonicky.

Maji-li uchazedi zaslat svou zadost elektronicky, musi jasné
uvést, o jaké volné pracovni misto se uchazeji. Nejlepsi je za-
psat tuto informaci do predmétu e-mailové zpravy. Formular
zadosti by mél byt usporadan v logickém a chronologickém
poradi, aby se snadno ¢etl a byl srozumitelny. Dokumenty Z3-
dosti by mély byt kratké (motivacni dopis max. 1 stranka, zivo-
topis max. 2 stranky).

Pisemna Zddost o zaméstnani by méla splhovat stejné standar-
dy jako elektronicka.

Pri telefonickém kontaktu by se méli uchazeci predstavit
a uvést davod, proc¢ volaji. Méli by vzdy telefonovat sami a ne-
zadat nikoho, aby volal jejich jménem. Méli by byt rovnéz pfi-
praveni zapsat si vsechny dulezité informace, které jim zamést-
navatel sdéli.

Pfi spontanni zadosti o zaméstnani by méli uchazeci zanechat
v dané spolec¢nosti svUj Zivotopis spolu s motivacnim dopisem
a méli by byt rovnéz pfipraveni na spontanni pohovor.

Ocekdvani osob provadéjicich nabor se rlzni v zavislosti na
typu volného pracovniho mista. Obecné plati, ze uchaze¢
musi byt vyskolen a vzdélan tak, aby splfioval potfeby zamést-
navatele a byl pfipraven pro typ prace, ktery bude u nového
zaméstnavatele vykondvat. Mél by proto detailné pohovorit
o svém vzdélani i pracovnich zkusenostech a zdlraznit svoje
silné stranky.



Pfislusné pozadované dokumenty by mély byt predlozeny
v originale. Zcela béZznym postupem je, Ze uchaze¢ ukaze origi-
naly dokumentu a jejich kopie ptilozi k Zivotopisu a motivacni-
mu dopisu. Zaméstnavatel mize uchazece pozadat, aby potvr-
dil pravost dokument( podpisem.

Zékladnim pravidlem pro Uspésné vybérové fizeni je umét se
prezentovat tak, aby byl zaméstnavatel ochoten pozvat vas na
pohovor a nabidnout vam misto.

)

2. Jak se pfipravit na pohovor

Zaméstnavatele zajimd, zda md uchaze¢ patficné znalosti
a zda umi kreativné myslet. VSechny ostatni pozadavky a pod-
minky zavisi na druhu ¢innosti, kterou bude uchaze¢ vykona-
vat. Jinymi slovy to znamena, ze zaméstnavatel hleda osobu,
jez ma potiebné dovednosti, kvalifikaci a zkusenosti. Vétsina
zaméstnavateld navic hledad komunikativni osoby s pozitivnim
piistupem k praci.

Za vedeni pohovoru je zcela jednozna¢né odpovédny zastup-
ce zaméstnavatele, jinak ma ale pohovor podobu setkani dvou
a vice osob, takze zalezi i na ostatnich, na jejich schopnosti kre-
ativné komunikovat a zapojit se do hovoru, jakd bude béhem
pohovoru vladnout atmosféra.

Pocet osob, které se Ucastni naboru, zavisi na poctu osob po-
zvanych na jednani ¢i na test. Test mohou uchazeci absolvovat
individuadlné nebo ve skupiné. Pohovoru se obvykle ucastni
dva zastupci zaméstnavatele.

Cely proces od oznameni volného pracovniho mista az po po-
hovor kon¢i v okamziku, kdy je volné pracovni misto obsaze-
no. Hledani nejvhodnéjsiho uchazece je ¢asové naroc¢né, takze
proces naboru nekon¢i po jednom pohovoru. Ten obvykle trva
45 minut az hodinu. Pokud zaméstnavatel spoji pohovor s tes-
ty, trva jednani 2-3 hodiny.
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Dlezitou soucasti pohovoru je verbalni i neverbalni komunika-
ce. Pfi pohovorech proto zaméstnavatelé hledaji zejména osoby,
které uméji dobre vyjadiovat své nazory - miizeme tedy fici, ze
hledaji osoby s dobrymi komunikacnimi dovednostmi. Nékdy si
zaméstnavatel miize najmout na pohovor odborniky na never-
balni komunikaci, aby mu potvrdili, zda je neverbalni komuni-
kace uchazece v souladu s verbalni. BEhem pohovoru muzete
pfijmout mineralni vodu, ¢aj nebo kavu. Koufeni neni dovoleno.
Béhem prvniho pohovoru mizete polozit otdzky zamérené nap.
na podminky pracovni smlouvy, povinnosti ¢i firemni kulturu. Je
obvyklé, Ze tato moznost je uchazeci nabidnuta na konci pohovo-
ru. Kazdy pohovor ma z obecného hlediska pfesnou strukturu.

(i) Uvod: Prvni ¢ast pohovoru mé spise informativni charakter.
V této fazi je hlavnim Ukolem osoby vedouci pohovor, aby po-
skytla uchazeci informaci o pravidlech pohovoru, pracovnich
podminkdach a povinnostech. Zakladnim predpokladem je na-
vazani dobrého kontaktu s uchaze¢em.

(ii) Zjistovani pracovnich zkusenosti: Hlavnim cilem této &asti
pohovoru je ziskat od uchazece informace o osobnich udajich,
pracovnich zkusenostech, vzdélani a profesi. V této fazi se kla-
dou zejména faktické otazky.

(iii) Vyklad predlozenych fakt(: V této ¢asti dochazi k vykladu
faktd zjisténych v predeslé fazi pohovoru. Osoba, kterd vede
pohovor, se pta uchazece na jeho nézory a zada ho, aby inter-
pretoval fakta z oblasti vzdélani ¢i prace a vysvétlil jejich vliv
na nabizené pracovni misto. Tato faze rovnéz pomaha odhalit
motivaci uchazecu, jejich postoje a hodnotu, kterou pfipisuji
danému pracovnimu mistu.

(iv) Osobni ndzory a myslenky: Zde maji uchazeci moznost pre-
zentovat své osobni nazory a ukazat zplsob uvaZzovani v sou-
vislosti s pfijatymi pracovnimi rozhodnutimi (zaméstnavatel
nebo osoba vedouci pohovor se dotazuje na motivy rozhod-
nuti a rodinnou situaci).

(v) Shrnuti - konec pohovoru:V této fazi se uchaze¢ maze dota-
zovat na véci, které byly opominuty a které jsou pro néj dlilezi-



té. Slouzi tedy k celkovému shrnuti. Zaméstnavatel nebo osoba
vedouci pohovor by v ni méli také uchaze¢tm sdélit, jak budou
vypadat nasledné kroky vybérového fizeni.

Atmosféra béhem pohovorl nebo testli by méla byt pratel-
skd. Vytvareni pfijemné atmosféry zalozené na otevrenosti
je asi nejtézsim aspektem, nebot tato atmosféra vznika na
zdkladé emociondlnich vztahG mezi partnery, ktefi spolu
jednaji.

Béhem pohovoru se od uchazecli obvykle vyzaduje:
+ angazovanost;
« kreativita;
+ komunikativnost;
« profesionalni pristup;
+ sebejistota.

Pomér mezi profesné a neprofesné zamérenymi otazkami je
80:20.

Uchazec¢ by si mél zjistit co nejvice informaci o spolecnosti,
Vv niz zdda o zaméstnani. Dobry pracovnik je motivovany pra-
covnik. Béhem pohovoru by proto méli uchazedi vysvétlit svou
motivaci, kterd je vedla k Zddosti o zaméstnani, a odpovidat na
polozené otazky (co uméji, co znaji, jaci jsou lidé). Tento druh
informaci prokazuje profesionalni pfistup, sebetctu a kreativi-
tu uchazece.

V Polsku plati zékony proti diskriminaci z diivodu pohlavi, véku,
postizeni, rasy, etnického plvodu, narodnosti, sexudlni orien-
tace, politickych nazord, viry nebo ¢lenstvi v odborech. BEhem
pohovoru by mél uchaze¢ odpovédét na kazdou otdzku. Ma
nicméné pravo neodpovédét na otazky, které se povazuji za dis-
krimina¢ni. Otazky na sexualni orientaci, politickou pfislusnost,
téhotenstvi, ndbozZenskou viru se povazuji za nepfijatelné.

Mezi nej¢astéjsi otazky patfi:
«  Muzete nam fici néco o sobé?
+  Proc se uchazite o toto zaméstnani?
» Covas v praci motivuje?
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+ Jaké jsou vase silné stranky?

» Jaké jsou vase slabé stranky?

«  Proc jste si zvolil pravé tento smér vzdélani?

« Co si predstavite pod pojmem byt v praci mobilni
a kreativni?

»  Kde se vidite ode dneska za pét let?

« Jakou méte predstavu o platu?

« Jaké praci davate prednost?

+ Jaké mate konicky?

Pfi kazdém pohovoru zazni také nékterd ze zéludnych otazek:
« Co budete délat ode dneska za pét let?
« Popiste, jak byste fesil konfliktni situaci v praci.
» Co obvykle délate ve volném case?
« Jaka je vase predstava o platu?
+ Hodlate zalozit rodinu?
+  Koufite?

Pokud vém zastupce zaméstnavatel pfislibil, ze vas bude po
pohovoru kontaktovat, a dany termin jiz uplynul, mGzete zavo-
lat sami a zeptat se ho na vysledky. Neni na tom nic Spatného,
naopak je to spise dlikaz vaseho zajmu o préci.

Pokud nebudete pfijati, mlzZete se zeptat na divod. Snazte se zjistit
davody, kvali kterym jste nebyli pfijati, abyste se podobnych chyb
mohli v budoucnosti vyvarovat. Pamatujte, Zze praxe déla mistra.
Cim vice pohovord absolvujete, tim Iépe se budete umét,prodat”.

e

3. Jak postupovat p¥i jednani o platovych
podminkach

Nejcastéjsim typem smlouvy je pracovni smlouva. Je to také
nejvyhodné;jsi smlouva z hlediska prav zaméstnanct. Veskeré
aspekty souvisejici s pracovnimi smlouvami jsou nicméné za-
kotveny v zdkoniku prace.



Pravo vyjednavat maji obé strany (zaméstnavatel i zaméstna-
nec). Zaméstnavatel je povinen:
« Pravdivé informovat o pozadavcich na pracovni misto.
+ Zajistit rovné zachazeni se viemi uchazeci.
+ Nenutit zaméstnance, aby zvefejnovali informace chra-
néné zdkonem.
+ Chrénit ziskané osobni Udaje proti zneuZiti.

Zaméstnavatel rovnéz mize:
» Polozit uchazedi otazky tykajici se predchoziho zamést-
nani.
« Nechat uchazece projit celym vybérovym fizenim vcet-
né psychologickych test(.

Zaméstnanec je povinen:
+ Poskytnout viechny Udaje a informace o zaméstnanec-
kém statutu.
« V rdmci vybérového fizeni absolvovat psychologické
testy.

Zaméstnanec muze rovnéz:
« Ziskat informace o volném pracovnim misté.
« Ziskat informace o pravech a povinnostech souvisejicich
s volnym pracovnim mistem.
«  Odmitnout odpovidat na diskriminujici otazky.

Platové podminky by mély byt dohodnuty tak, aby odpovidaly
typu préce a kvalifikaci nutné k jejimu provadéni. Mély by rov-
néz prihlizet k objemu a kvalité odvadéné prace.

Platové podminky jsou stanoveny v:
+ kolektivni smlouvé (uzaviené mezi zaméstnavateli
a odborovymi organizacemi);
« zakonech tykajicich se mezd a platl (zaméstnavatelé
s méné nez 20 zaméstnanci nemuseji mit uzavienu
kolektivni smlouvu);
+ pracovni smlouvé.

Zaméstnanci dostdvaji plat za odpracovanou c¢asovou jednot-
ku: hodinu, den nebo mésic. V pfipadé ukolové prace jsou za-
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méstnanci placeni za splnény Ukol. Zaméstnanci dostavaji plat
minimalné jednou za mésic v pfedem stanoveny den. Z ddvo-
du ochrany platd obsahuje polsky zékonik prace ustanoveni,
které tika, ze se zaméstnanec nesmi zfici svého platu nebo pre-
vést pravo na plat na jinou osobu. Kazdy uchaze¢ by se mél
domluvit se zaméstnavatelem o platovych podminkach jesté
pred podepsanim pracovni smlouvy.

Prémie se vyplaceji v zavislosti na dosazenych vysledcich. Pri
dovolené je zaméstnanci vyplacen normalni plat, ktery ma sta-
noven v pracovni smlouvé. V zavislosti na vzdélani a pracov-
nich zkusenostech miizete ocekdvat atraktivni platovy bali¢ek
véetné mimoplatovych vyhod nestanovenych zdkonem, jako
jsou stravenky, penzijni pojisténi, zdravotni pojisténi, vanocni
prémie, odména za vyjimecny vykon ¢i Uspéch, a také podpo-
ru osobniho rozvoje, spise vsak v soukromém sektoru nez ve
statnim. Musite byt proto pfipraveni i na nepfijemnou stranku
tohoto rozdéleni: zatimco v soukromém sektoru je dobré vy-
jednat si specidlni vyhody, statni sektor v tomto ohledu zadny
prostor k vyjedndvani nenabizi.

Prabéh naboru zavisi na velikosti spole¢nosti a na pozici, o niz
se uchazite. Mize se skladat z nékolika fazi, o nichz budete in-
formovani na prvni schlizce. Po poslednim pohovoru (obvykle
po tietim) budete muset cekat asi jeden tyden na konec¢né roz-
hodnuti, zda jste byli pfijati ¢i nikoliv.

Zadny zakon nestanovuje zaméstnavatellim povinnost hradit
uchazec¢dm néaklady spojené s tGcasti na pohovoru. Pfipadnou
nahradu si proto musi dojednat kazdy uchazec s pfislusnym za-
méstnavatelem individualné. Ve vétsiné pripadd vsak zamést-
navatelé tyto naklady neproplaceji.

Polsti zaméstnavatelé vétSinou radéji pozaduji mésicni zkuseb-
ni dobu nezZ jednodenni praci na zkousku. Uchaze¢ ji mGze od-
mitnout, ale hrozi nebezpeci, ze se zaméstnavatel v takovém
pfipadé rozhodne vybérové fizeni s uchaze¢em predcasné
ukondit.



4. Jsou potieba reference?

Ve vétsiné piipadli nejsou reference potieba. Zaméstnavatelé vét-
sinou nevolaji, aby si ovérili vasi kvalifikaci. Je ale vhodné predlo-
Zit pisemné potvrzeni o pfedchozim zaméstnani a dokumenty
o dosazeném vzdélani. Pokud vsak chcete, mGzete reference uvést.
Pozadat o né muzete byvalého zaméstnavatele nebo ucitele.

Uchazedi o zaméstnani vyZzadujici specidlni odpovédnost (napf. pra-
ce s détmi, starSimi ¢i nemocnymi osobami, prace se zbranémi) vét-
Sinou musi prokazat schopnost postupovat nejen v souladu se za-
kony, ale také s moralnimi standardy platnymi v dané spole¢nosti.

Doporucujici dopisy nejsou v Polsku obvykle tfeba. Pokud vam
je ale napiSe prominentni zaméstnavatel, mohou vam rozhod-
né pomoci.

K zivotopisu byste méli pfilozit kopie certifikatt, diplomU atd.
Zaméstnavatelé k nim pfihlizeji, kdyz se rozhoduji, které ucha-
zele pozvou na pohovor.

5. Jak udélat dobry dojem
Prvni dojem je dllezity.

Dbejte na dobré zpUsoby:

+ Pokud telefonujete, predstavte se a sdélte dlivod svého
telefonatu.

+ Pokud posilate e-mail, pouzijte osloveni ,Vazena pani/
Véazeny pane”.

+ Budte flexibilni (pfizpdsobte se ¢asovym pozadavkim
zaméstnavatele).

« Zeptejte se, zda musite potvrdit svou Ucast na pohovoru
(zejména pokud se pohovor bude konat az za mésic).
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Ptipravte se na pohovor:

Zjistéte si informace o spolec¢nosti, v niZ chcete pracovat.
Pripravte si otdzky tykajici se vaseho pfistiho zamést-
nani.

Budte dochvilni. Respektujte ¢as osoby, kterd pohovor
s vami vede.

Pokud se nemuzete pohovoru zlcastnit, zavolejte,
omluvte se a sjednejte si novy termin pohovoru. Na
druhy termin se jiz v kazdém pfipadé dostavte.

Na pohovor se musite dostavit osobné, jiné formy poho-
voru nejsou v Polsku bézné. Zaméstnavatel ocekdava, ze
se s vami setkd tvari v tvar.

Dbejte na svlj vzhled: zvolte vhodné obleceni. Na pohovor se
obléknéte profesionalné, i kdyz v dané spolecnosti vladne spi-
$e neformalni atmosféra.

Muzi:

oblek (decentni barva - namornickd modra nebo tmavé
seda);

kosile s dlouhym rukdvem (bild nebo barevné sladéna
s oblekem);

pasek;

vazanka;

tmavé ponozky, konzervativni kozené boty;

malo Sperkd nebo zadné Sperky;

elegantni uces;

pfiméfené mnozstvi vody po holeni;

ostiihané nehty;

aktovka nebo kuffik.

kostym (ndmornickd modra, ¢erna nebo tmavé seda);
sukné by méla byt tak dlouhd, aby bylo mozné se v ni
bez problém posadit;

sladéna halenka;

konzervativni boty;

decentni $perky vomezeném mnozstvi (Zzadné velké
houpajici se ndusnice nebo ruka plna naramk);
2adné Sperky jsou lep3i nez lacind bizuterie;



elegantni uces;

puncochdce télové barvy;
decentni make-up a parfém;
Cisté a pésténé nehty;
kabelka, kuffik.

Nenoste:

mobilni telefon;

iPod;

kavu nebo vodu;

hodné sperkd. Pokud jich nosite hodné, nechte nékteré
doma (postaci, kdyz budete mit pouze nausnice);
zakryjte si pfipadné tetovani;

backory nebo jiné prezlvky;

spodni pradlo (podprsenka, kalhotky, slipy), které je
vidét;

kratké kalhoty;

dziny;

pfilis bokové nebo uzké kalhoty;

halenku s velkym vystfihem a kratkou halenku odhalu-
jici biisko.

Dalsi aspekty:

Snazte se nevzbudit dojem, Ze vés zajima pouze plat.
Pockejte, az se o téchto otdzkach jako prvni zmini
zaméstnavatel / osoba vedouci pohovor.

Zé&dost o zaméstnani vyplite bezchybné.

Neprondsejte negativni poznamky o predchozim
zaméstnavateli (nebo jinych osobéch).

Nesnazte se padélat dokumenty potiebné k podani
z4dosti o zaméstnani, na otazky kladené béhem poho-
voru odpovidejte pravdivé.

Snazte se nevyvolat dojem, ze se o danou spolec¢nost
zajimate pouze pro jeji zemépisné umisténi.

Neddvejte najevo, ze byste vzali jakoukoliv praci a ze
praci velmi nutné potrebujete.

Nezvykejte zvykacku a ucinte vhodné kroky, abyste
nebyli citit koufem.

Zajistéte, aby vdm béhem pohovoru nezvonil mobilni tele-
fon (pokud se tak stane, omluvte se a hovor nepfijimejte).
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Nehovorte o osobnich nebo rodinnych problémech.
Budte sami sebou a fikejte pravdu. Lez bude stejné
brzy odhalena a bude vas stat misto nebo vyfazeni ze
seznamu vhodnych kandidéatl. Chcete prece se svym
zaméstnavatelem vychdazet co nejlépe. Pokud jste byli
pfijati diky tomu, zZe jste se béhem pohovoru chovali
jinak, nez je pro vas pfirozené, budete pozdéji vy i vas
zaméstnavatel zklamani.

Oslovujte osobu vedouci pohovor titulem (pan, pani,
doktor) a pfijmenim.

Béhem pohovoru udrzujte kontakt o¢ima.
Neodpovidejte na otdzky jen ,ano” nebo ,ne”. Kde je to
mozné, svou odpoveéd vice rozvedte.
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-> PORTUGALSKO

Uredni jazyk portugalstina

Stdtni zfizeni parlamentni republika
Rozloha 92 345 km?

Hlavni mésto Lisabon

Ména euro (EUR)

Clen EU nebo EHP EU
Mezindrodni telefonni

predcisli

Internetovy kéd zemé

(ndrodni TLD)

’
| 4
1. Jak se uchazet o pracovni misto v Portugalsku

Nejbéznéjsim postupem je i nadale odpovéd na nabidku kon-
krétniho volného mista zvefejnénou v novinach (denik, tyde-
nik) nebo na jinych mistech, jako jsou pracovni a soukromé
personalni agentury, profesionalni asociace, odbory, super-
markety, méstské urady, farnosti a dalsi. Vzrlstajici nabidka
volnych pracovnich mist se v posledni dobé objevuje také na
internetu. Na nabidku je mozné odpovédét klasickou postou,
e-mailem nebo telefonicky.
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Velmi Casto se ale pouzivaji i dalsi, mnohdy mnohem proaktiv-
né&jsi postupy, napt.:

+ Spontdnni zddost o zaméstnéani ve vybrané spole¢nosti.

«  Umisténi osobni inzerce (hledam praci) v novinach,
casopisech a dalsich médiich, supermarketech, odboro-
vych organizacich, v odbornych asociacich ¢i ve Zlatych
strankach (zejména pokud jste na volné noze nebo
osoba samostatné vydéle¢né ¢inna) atd.

+ Registrace na pracovnim uradé (verejna sluzba zamést-
nanosti).

+ Registrace u soukromych persondlnich a pracovnich
agentur.

« Vlozeni zivotopisu na internetové inzertni servery
s nabidkami zaméstnani, na stranky odbornych asociaci,
kariérnich center univerzit a stéle castéji napf. na server
Facebook a dalsi internetové nastroje pro vytvareni siti
kontaktd, ur¢ené vétsinou pro pracovni kontakty.

+ Neékteré vétsi spole¢nosti uvadéji na vlastnich inter-
netovych strankach seznam volnych mist / databanku
Zivotopist, kam jim mohou uchaze¢i pfimo zasilat své
zadosti o zaméstnani.

+ Uchazeci z umélecké sféry a/nebo osoby vykonavajici
nékterou z vysoce kvalifikovanych profesi (napf. archi-
tekti) si mohou vytvofit a na internet umistit osobni
internetové stranky.

V zemi, kde vice nez 90 % firem patii mezi malé, predstavu;ji
osobni kontakty zprostfedkované pfrateli, ptibuznymi a/nebo
byvalymi kolegy stale jeden z nejucinnéjsich zplsobd, jak se
dozvédét o volném pracovnim misté a kontaktovat potencial-
niho zaméstnavatele (protoze tyto osobni kontakty zastavaji
funkci kladnych referenci). Pokud tedy méate v Portugalsku
svou sit spolecenskych kontaktl, méli byste ji vyuzit.

Doba, ktera uplyne od ozndmeni volného pracovniho mista po
nastup do zaméstnani, se mlze znacné lisit, protoze zavisi na
tom, jak naléhavé zaméstnavatel nového pracovnika potiebu-
je, na typu pozice (staly pomér nebo sezdnni prace), jak ¢asté ¢i
vzacné jsou pozadované dovednosti na narodnim, regionalnim
nebo mistnim trhu prace, na poctu uchazect, na poctu volnych



pracovnich mist, na existenci Uvodniho zaskoleni, které musi
vsichni nové pfijati zaméstnanci absolvovat najednou, na slo-
Zitosti postupud pouzivanych pro predbézny vybér a vlastni vy-
bérové fizeni apod.

| kdyZ u znacné ¢asti pracovnich nabidek byva uvedeno ,na-
stup co nejdfive’, méli byste mit na paméti, ze vybérové fizeni
néjakou dobu trva, v priméru zhruba dva az tfi mésice.

U pozic nevyzadujicich vysokou kvalifikaci nebo u doc¢asné pra-
ce (prace na del3i obdobi nebo vypomoc v dobé 3picek), které
Ize snadno naplnit na mistni Urovni, bude vy3e uvedena doba
podstatné kratsi, vétsinou nejdéle tyden. Pii trvalejsim naboru,
pii hledani vysoce kvalifikovanych pracovnikd nebo pracovni-
ka s velmi specifickymi dovednostmi, piipadné u pozic vyza-
dujicich od zaméstnavatele vyznamné investice do proskoleni,
muze byt naopak tato doba mnohem delsi, nékdy muze trvat
i déle nez rok.

Predpokladéme, ze uchazedi jiz prosli viemi fazemi nutnymi
k tomu, aby poznali sebe sama, své dovednosti, motivaci, zdjmy
aocekavania aby se sezndmili s trhem pracovnich sil v Portugal-
sku, konkrétné s pracovnimi pfilezitostmi odpovidajicimi jejich
odbornému profilu, drovni zkusenosti a jazykovych znalosti.

Nejbéznéjsim postupem pfi hledani zaméstnani v Portugalsku je:

+ Vybrat si volné pracovni misto, které nejvice odpovida
vasemu profilu a vasim ocekdvanim, nebo spolec¢nost,
Vv niz chcete pracovat.

« Pripravit si pfehledny a kratky Zivotopis (max. na 2 stran-
ky a nejlépe v portugaliting, pokud je to mozné), pri-
zplsobeny konkrétni situaci, pozadavkim na pracovni
misto a/nebo potfebam firmy s ohledem na nabor.

« Napsat motivacni dopis.

+ Odpovédét na nabidku prace a/nebo se uchazet o praci
spontanné zaslanim motiva¢niho dopisu (béznou nebo
elektronickou postou), k némuz je pfilozeny zivotopis
(podle toho, jaké dokumenty jsou v inzerdtu pozadova-
ny). V nezbytnych pfipadech je mozné také reagovat na
nabidku pracovniho mista telefonicky.



+  Ovérit si, Ze zaméstnavatel vasi zadost dostal. V pfipadé spon-
tanni Zadosti se snazte domluvit si telefonicky termin poho-
voru nebo pockejte, az vam termin ozndmi zaméstnavatel.

« Pripravit se na pohovor.

« Domluvit si smluvni podminky, pokud budete vybrani
(obvykle béhem druhého pohovoru/jednani).

Pokud budete na nabidku pracovniho mista odpovidat e-mai-
lem, méli byste motivacni dopis vlozit pfimo do e-mailové zpra-
vy a nepfikladat ho jako samostatny soubor. V pfiloze mizete
zaslat pouze Zivotopis, na néjz uvedete odkaz v motiva¢nim
dopisu. Pfi psani této e-mailové zpravy byste méli:

+ Jasné uvést predmét zpravy.

+ Psat kratké odstavce a oddélovat je mezerami, vyvaro-
vat se gramatickych chyb.

+ Nepouzivat neformdlni symboly a zkratky, které se
bézné v e-mailovych zpravach pouzivaji, a pouzivat
spisovny jazyk.

« Pouzivat pouze jeden font a jednu barvu pisma (nejlépe
cernou).

« Uvést, Ze v piiloze zasilate Zivotopis.

Nikdy neposilejte jednu e-mailovou zpravu najednou vice spo-
le¢nostem / na vice e-mailovych adres.

Shodna pravidla plati i pro zasilani spontanni zadosti elektro-
nickou postou.

Pokud reagujete na nabidku pracovniho mista pisemnou zados-
ti, méli byste v prvni fadé dodrzet zavazny termin pro zasilani
zadosti uvedeny v inzeratu. Pokud Zadost zasilate na P.O. Box
(u vétsiny inzeratl nebyva uvedeno jméno zaméstnavatele), snaz-
te se zajistit, aby byl doru¢en do péti pracovnich dnt. Pokud za-
silate zadost pfimo zaméstnavateli, méli byste ji rovnéz odeslat
co nejdrive, aby byla dorucena na pocatku vybérového fizeni.
Jinak by se mohlo stét, Ze si spole¢nost v mezidobi vybere jiné
kandidaty. Otazka v¢asného doruceni hraje roli, zejména pokud
se jedna o zadosti ze zahranici (z pochopitelnych diivodu).

Pisemnd Zadost se skldda z motiva¢niho dopisu a zivotopisu.
Pokud text inzerdtu zaslani Zivotopisu vyslovné nepozaduje



nebo pokud neni pozadovany profil pfilis slozity, zivotopis neni
tieba prikladat.

Motivacni dopis by mél byt kratky a jednoduchy. Text by nemél
presahovat jednu stranu velikosti A4 a mél by byt napsén na
bilém papiru textovym procesorem. Od vlastnoru¢né psanych
zadosti se v poslednich letech postupné upustilo, néktefi za-
méstnavatelé je vsak dodnes preferuji (zejména v pfipadé, ze
nabizend prace vyzaduje casté psani rukou). Pokud jste poprvé
kontaktovali spole¢nost telefonicky, radéji si tuto skute¢nost
ovéfte. Motiva¢ni dopis by mél obsahovat:

« vade osobni udaje (jméno, adresa, telefonni ¢islo
a e-mailova adresa);

+ Udaje o zaméstnavateli (jméno a/nebo pozice adresata,
nazev spolec¢nosti, adresa);

+ misto a datum;

+ zdroj, v némz byl zvefejnén inzerat (ndzev novin, datum
zverejnéni, pfipadné ¢islo jednaci);

+ jasné a srozumitelné formulované vyjadreni, ze mate
zdjem o nabizené misto/spole¢nost, a nastin vasich
odbornych zkusenosti, technickych dovednosti a pro-
fesnich kvalifikaci dulezitych pro pozadovany profil
(zejména pokud nebudete pfikladat zivotopis);

+ informaci, Ze jste pfipraveni zti¢astnit se pohovoru;

«+ zavér a podpis;

» pokud k dopisu pfikladate zivotopis, méli byste do levé-
ho spodniho rohu dopisu napsat: ,Pfiloha: Zivotopis”.

Vyvarujte se:
« gramatickych chyb;
+ banalit, pfilis slozitych souvéti a faleSnych komplimen-
t;
+ pouzivani poznamky P.S. (,post scriptum”) — pokud jste
zapomnéli néco uvést, méli byste to doplnit pfimo do
motivacniho dopisu.

Zivotopis se v Portugalsku obvykle sestavuje v obraceném
chronologickém pofadi a nemél by byt delsi nez dvé az tfi stra-
ny textu. Néktefi zaméstnavatelé mohou pozadovat fotografii.
V Zivotopisu by mély byt uvedeny tyto udaje:



osobni Udaje (jméno, adresa, telefonni ¢islo, e-mail atd.);
nejvyssi dosazené vzdélani;

odborna skoleni (jind kategorie nez zakladni vzdélani;
seznam skoleni, kurzl a praktickych vycvikd; odborna
osvédceni potvrzujici ptislusnost ke konkrétni profesi);
odborné zkusenosti;

dalsi dovednosti (jazykové znalosti, IT, fidi¢sky prikaz);
volnocasové aktivity (volitelné).

Pokud se uchazite o praci telefonicky, méli byste:

Pripravit si dopfedu otazky, které chcete béhem telefo-
natu polozit.

Procist si zivotopis, v némz jsou uvedeny oblasti, v nichz
mate nejvétsi zkusenosti.

Mit Zivotopis béhem telefonéatu po ruce pro ptipad, ze
by se vas na néj dotazovali.

Pfipravit si diaf nebo poznamkovy blok, abyste si mohli zapi-
sovat ziskané informace, zejména datum a ¢as pohovoru.
Zvolit vhodny ¢as, abyste do dané spolecnosti volali
béhem pracovni doby (na zac¢itku a konci pracovni
doby radéji nevolejte).

Telefonovat z vhodného mista (kde je ticho a kde vas
nebudou vyruSovat ostatni lidé).

Pozdravit osobu, kterd telefon zvedne, a vysvétlit ji divod
telefonatu: ,Volam kvdli nabidce pracovniho mista...”
Pokud je to mozné, méli byste hovofit portugalsky.
Zeptat se osoby, ktera zvedne telefon, zda je tou sprav-
nou osobou, s niz mGzete hovofit o nabidce pracovniho
mista (pokud neni, pozadejte ji, aby vas prepojila na
spravnou osobu, a zjistéte si jeji jméno).

Pozadat, abyste se mohli zi&astnit pohovoru, a snazit
se domluvit si hodinu a den. Nezapomerite se rovnéz
zeptat, jaké dokumenty budete muset predlozit.
Podékovat osobé, s niz jste hovofili, ze vam vénovala svij ¢as.

Béhem konverzace:

Hovoite pomalu.

Odpovidejte srozumitelné na viechny otézky.
Poklddejte pouze relevantni otazky (méli byste si je
pfipravit dopredu).



Po telefonatu si sami pro sebe celou konverzaci vyhodnotte
azapiste sivsechny dulezité informace. Datum a ¢as pohovorussi
zapisSte do diafe.

Tuto metodu byste méli pouzit jen v pfipadé, ze je uvedena
vinzeratu. Rada téchto pravidel platiiv ptipadé, ze chcete pod-
nikat nasledné kroky po zaslani spontanni zadosti.

Pro podani spontanni zadosti o zaméstnani hovoti fada dob-
rych divodu:

« Tento postup vas ukazuje jako proaktivni osobu, schop-
nou prevzit iniciativu, kterd ma zdjem a dobré informa-
ce, coz jsou vsechno vlastnosti, které u svych zamést-
nancl hleda vétsina zaméstnavateld.

- Rada nabidek volnych mist se v obvyklych kanalech ani
neobjevi. Na pracovnim trhu, kde vice nez 90 % zamést-
navatell patfi mezi malé nebo velmi malé firmy, je inzer-
ce, prezentace a zdlouhavy proces predvybéru a vybéro-
vého fizeni pro tyto firmy znac¢né financné narocny.

« | v ptipadé, Ze spole¢nosti maji v umyslu v urcité fazi
nabidku pracovniho mista zverejnit, jako prvni si nej-
dfive prostuduji jiz obdrzené Zivotopisy (vétsina por-
tugalskych spole¢nosti uchovava spontanni zadosti
0 zaméstnani po dobu nejméné 6 mésicu, dokonce i kdyz
se vam okamzité neozvou).

+ V kazdém piipadé se vam vyplati ziskat dostatek infor-
maci o mistech, kde byste pfipadné chtéli pracovat, pro-
toze tak budete lépe pfipraveni na budouci vybérova
fizeni (pokud se tato pfilezitost naskytne).

Pfi sponténni zadosti o zaméstnani byste méli vzit v ivahu vét-
sinu bodd, které jsou zde uvedeny v souvislosti se zasilanim pi-
semné nebo elektronické zadosti. Méli byste rovnéz pamatovat
na nasledujici:

+ U vétdich spole¢nosti adresujte svou zaddost vedoucimu
persondlniho oddéleni, v pfipadé malych az stfedné vel-
kych spole¢nosti majiteli nebo manazerovi spolec¢nosti
(pokud je to mozné, pokuste se zjistit si jejich jméno).
Pokud je ndborem povérena persondini agentura, adre-
sujte svou zadost této agenture.

oY
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V jednom odstavci rozvijejte pouze jednu myslenku.
Pokud svou zadost budete posilat e-mailem, poslete
ji kazdé spole¢nosti / kazdému zaméstnavateli samo-
statné, nikoliv viem najednou. Ukazujete tim, Ze méte
o danou spolec¢nost opravdovy zajem.

Zé&dost o zaméstnani je vase vizitka, takze byste ji méli
vytvorit tak, aby vypovidala o vasi osobé a aby vas odli-
Sila od ostatnich potencidlnich uchazec¢t (s vyjimkou
jazyka, ktery by mél byt spisovny).

Osoba provadéjici nabor ocekava, Ze budete:

Dobfe informovani o spolecnosti, v niz chcete pracovat,
o jeji hlavni cinnosti (vyrobky nebo sluzby), velikosti
(napf. poctu zaméstnanctl), postaveni na trhu, kulture
a hodnotach, které spole¢nost a jeji ¢lenové vyznavaiji
(napft. formalni nebo spise neformalni prostredi), a také
o trhu, na némz spolec¢nost pusobi, véetné soucasné
situace a trendl na tomto trhu.

Dobfte informovani o nabizeném pracovnim misté, hlav-
nich povinnostech a odpovédnostech a Ze budete mit
zajem ziskat o ném dalsi informace.

Budete dobfe pfipraveni, abyste byli schopni pohoto-
vé odpovidat na otazky tykajici se vaseho Zivotopisu,
zaméfené zejména na vase vzdélani/skoleni, odborné
ineprofesnizkusenosti (napt. brigady, sportovni aktivity).
Nez odejdete na pohovor, méli byste si proto svij zivo-
topis jesté dikladné procist.

Pfipraveni prokazat, jaky pfinos budou znamenat vase
zkusenosti, znalosti a celkovy profil pro spole¢nost a pro
konkrétni praci.

Vhodné obleceni. | kdyby nebylo obleceni dulezitou
soucdsti prace, o niz se uchdazite, projevite vhod-
nou volbou obleceni Uctu zaméstnavateli a osobdm
vedoucim pohovor a ukazete, ze jste skute¢nymi
profesiondly. Pokud neziskate dostatecné informace
o tom, jaky standard spole¢nost v oblasti oble¢eni
dodrzuje, bude nejvhodnéjsi zvolit konven¢ni a stfiz-
livy styl a vyvarovat se nadmérného mnozstvi Sper-
kl, piercingu, viditelného tetovani nebo radikalnich
Ucesu.



« Dochvilni. Abyste predesli pfipadnému zpozdéni
z ddvodu dopravni 3pic¢ky, problémG s parkovanim,
zpozdéni dopravniho prostfedku, vasi neznalosti mista,
kde se spole¢nost nachazi, mlzete do dané spolecnosti
den pied pohovorem zavolat, ovéfit si spravné datum
pohovoru a adresu a zeptat se na nejlepsi dopravni
spojeni. V den pohovoru se snazte odejit z domova
tak, abyste na misto pohovoru pfijeli nejméné 10 minut
pred zac¢atkem pohovoru. Vyvarujete se tak zbyte¢ného
stresu.

Pokud neni uvedeno v inzerdtu nebo dohodnuto béhem do-
jednani terminu pohovoru (bézny postup ve vétsich spolec-
nostech) jinak, obecné plati, ze osoby vedouci pohovor neo-
Cekavaji, Ze jim pfinesete (ovérené) kopie vsech dokumentd,
které jste uvedli v Zivotopise (napf. diplomy, certifikaty ze
skoleni ¢i jazykovych kurzd, fidi¢sky prikaz, doporucujici do-
pis atd.), jiz béhem prvnich pfijimacich pohovord. Mizete si je
nicméné vzit s sebou, abyste je mohli v pfipadé potreby uka-
zat. Dokumenty méjte prehledné utfidéné, abyste se v nich
Jneztratili.

Nicméné pokud jste v zadosti uvedli néjaky konkrétni diplom/
certifikdt nebo doporucujici dopis jako doklad o vasich dalSich
dovednostech, méjte pripravenu jejich kopii, pokud jste ji ne-
prilozili jiz k zadosti o zaméstnani. Doklady, jako je dodatek
k diplomu Europass (Europass Diploma Supplement) nebo
k certifikdtu (Certificate Supplement) budou dulezité zejména
v ptipadech, kdy se uchazite o praci jako zahrani¢ni uchazec,
protoze portugalsti zaméstnavatelé nemusi mit dostatek infor-
maci o $kolském a vzdélavacim systému vasi vlasti a o znalos-
tech a dovednostech, které jste studiem ziskali. Snazte se nic-
méné vybirat ty nejdllezitéjsi dokumenty.

Pokud budete prijati, budete muset fadu z téchto dokumentt
predlozit v pozdéjsich fazich, pti dojedndvani smluvnich pod-
minek.
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2. Jak se pfipravit na pohovor

Méjte na paméti, ze pohovor nevede uchazeg, ale osoba provade-
jici ndbor. Snazte se ji proto neskakat do feci. Neznamend to ale, Zze
byste nemohli klast relevantni otazky. Interakce je vitand, jen byste
nikdy neméli zapominat, kdo jednéni vede. Pocet osob, které se
pohovoru Ucastni, je rdzny. Velmi casto, zejména v malych spolec-
nostech, se ho zlcastni pouze manazer nebo vlastnik spole¢nosti.
Pohovor by nemél trvat déle nez 45 minut, ale mize byt kratsi.

Pokud jsou do vybérového fizeni zafazeny i testy, zavisi jejich
délka na typu a rozmanitosti. Velmi casto trvaji zhruba pul dne
véetné prestavek.

Pro obcerstveni plati pravidlo, ze se mizete napit (vody, kévy
nebo ¢aje), jen pokud vdm to osoba vedouci pohovor nabidne
—a pokud si také vezme. Vy sami byste nikdy neméli nabizet ani
napoje, ani cigarety nebo dérky. Takové chovani se povazuje za
nevhodné. Budte uvolnéni, ale ne pfilis. Musite vypadat sebe-
jisté, ale nikoliv arogantné.

Pomér profesné a neprofesné zamérenych otazek neni nikde
pevné zakotven. Zavisi na profilu osoby, kterd vede pohovor,
ana metodé predvybéru a vybéru. Otazky tykajici se ndbozenské-
ho vyznani, politické pfislusnosti a sexudlni orientace se povazuji
za Cisté soukromou véc. Obecné minéni ale naznacuje, Ze se zde
tyto otazky kladou castéji nez v jinych evropskych zemich. Jednim
z vasich cill pfi pohovoru by mélo byt predstaveni vlastni osoby.

e

3. Jak postupovat p¥i jednani o platovych
podminkach

Plat se obvykle udava v mési¢nich ¢astkach. Vezméte na védo-
mi, Ze pokud jste v Portugalsku stadlym zaméstnancem, dosta-



véte vyplatu za 14 mésicl v roce (tj. v¢etné platu za dovolenou
a vanocnich prémii, obvykle vyplacenych v kvétnu/¢ervnu
a listopadu/prosinci). Pokud vés pfijala mezinarodni spole¢nost,
je mozné vyjednat si plat ve formé ro¢niho bali¢ku, ktery bude
zahrnovat také vsechny dalsi podpory a mimoplatové vyhody.
Je pravidlem, Ze se vzdy vyplaci plat za dovolenou (13. plat)
a vanocni prémie (14. plat).

Zaméstnavatel obvykle nevyplaci zadné ro¢nivykonnostni pré-
mie, protoze vétsina zaméstnavateld v Portugalsku patii mezi
malé spolec¢nosti, které nemaji stanoveny platové tarify. Spo-
lecnosti vsak mohou mit stanoveno urcité rozpéti, podle néhoz
vyplaci na konci roku prémie v ptipadé dostate¢né ziskového
vykonu. Konkrétni ¢astka zavisi na vice ¢i méné subjektivnim
hodnoceni ze strany zaméstnavatele, zalozeném na tom, jaky
podéval dany zaméstnanec vykon a jak pfispél k tspéchu fir-
my. Obecné tedy plati, ze pfi vyjednavani smluvnich podminek
neni zadny prostor pro vyjednavani ro¢nich prémii, nicméné se
muzete zeptat, zda takovato praxe v dané spole¢nost existuje.
Ro¢ni prémie jsou zakomponovany do systému odmeénovani
pouze u stfedné velkych a velkych spole¢nosti.

Mezi nejbéznéjsi mimoplatové vyhody patfi: vy3si kryti v pfipa-
dé zdravotniho pojisténi nebo kryti Iékaiskych ukont (u velkych
spolecnosti). Zaméstnanctim na vyssich pozicich (manazefi, fredi-
telé) maze byt nabidnut mobilni telefon nebo sluzebni vozidlo.

Pozadavek jednodenni prace na zkousku neni pfilis ¢asty, po-
kud je ale vznesen, neméli byste jej odmitnout. Vystavili byste
se riziku, Ze budete vylouceni z vybérového fizeni.

Portugalské spole¢nosti obecné nehradi uchaze¢im cestovni
a dalsi naklady spojené s ucasti na pohovoru. Povinnost hradit
naklady neni stanovena v zadném zdkoné a uchazeci by ji ne-
méli o¢ekavat. Vydaje vdm m(ize zaméstnavatel uhradit pouze
za specifickych okolnosti. Pokud na pfiklad naléhavé potiebuje
konkrétni dovednosti, odbornost nebo profil, mize byt ocho-
ten uhradit vdm cestovné nebo naklady na ubytovéni (¢astec-
né nebo plné). K takové situaci maze dojit, zejména pokud se
jedna o nadbor zahrani¢niho pracovnika.
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4. Jsou potieba reference?

V urdité fazi budete muset predlozit kopii svého diplomu. Méli
byste si proto pfinést nejméné jednu kopii na pohovor.

| kdyz se doporucujici dopisy mohou povazovat za vyhodu,
neni béznou praxi procitat je ani si ovéfovat reference (na roz-
dil od jinych evropskych zemi). Jejich hodnota je tudiz relativni.
Pravdou ale je, Ze zajem zaméstnavatell o tyto dopisy vzrista.

5. Jak udélat dobry dojem

Den pfed pohovorem je vhodné potvrdit, Ze se v dohodnuty
den a hodinu na pohovor dostavite (ukazete tim svudj zajem
o praci). Pokud se na pohovor v domluveném terminu nedosta-
vite, budete si moci dojednat novy termin pouze v piipadé, ze
vam v Ucasti zabranily skute¢né zavazné okolnosti (napf. ne-
moc, smrt piibuzného, nehoda). V kazdém ptipadé se pokus-
te informovat osobu provadéjici nabor jesté pfed pohovorem
(nebo co nejdfive poté) a vysvétlete divody své netcasti. Novy
termin bude zaviset na ¢asovych moznostech osoby provadé-
jici nédbor a na vybérovém fizeni.

Portugalské spolecnosti nejsou zatim obecné pfipraveny pro-
vadét nabor za pomoci novych komunikacnich nastroju, jako
je videokonference nebo Skype. Je ale mozné, ze prvni poho-
vor budou ochotné vést po telefonu nebo Ze vyuziji i zminéné
nové komunika¢ni nastroje (pokud je obé strany maji). Konec¢-
né rozhodnuti o pfijeti je ale ve vétsiné piipadU pfijimano az na
zdkladé pohovoru, jehoz se uchaze¢ osobné ztcastnil — zejmé-
na v pfipadech trvalejsich nebo kvalifikovanéjsich praci.

Tato situace se nicméné velmi rychle méni a malé a stfedni spo-
le¢nosti jiz maji k témto novym nastrojiim pfistup. Je proto prav-



dépodobné, ze je také budou stale castéji vyuzivat pfi ndboro-
vych akcich, které vyzaduji vyznamnou (nadnarodni) mobilitu.

Zpétnd vazba se obvykle neposkytuje, ackoliv by ji uchazedi asi
ocenili. Neni bézné domlouvat si schiizku za Ucelem ziskani zpét-
né vazby, pokud nejste vybréani do dalsiho kola vybérového fizeni.

Je nutné peclivé vybirat inzerdty, na néz se rozhodnete odpo-
védét. Pouzijte k tomu relevantni a koherentni kritéria. Podat si
zadost o zaméstnani a absolvovat vybérové fizeni na praci, na
niz vam nezalezi, mlZze byt dosti ¢asové naroc¢né.

U nékterych nabizenych pracovnich mist je téméf nemozné
splnit vsechny pozadavky. Nenechte se tim odradit. Pokud spl-
nujete vétsinu pozadavkd, klidné si o misto zazadejte. Mize se
ukdzat, ze portugalsti zaméstnavatelé budou k této zaleZitosti
pfistupovat vcelku pruzné.

»
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-> RUMUNSKO

Uredni jazyk rumunstina

Stdtni zfizeni prezidentska republika
Rozloha 238391 km?

Hlavni mésto Bukurest

Ména leu (RON)

Clen EU nebo EHP EU
Mezindrodni telefonni

predcisli

Internetovy kéd zemé

(ndrodni TLD)

»
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1. Jak se uchazet o pracovni misto v Rumunsku

Uchaze¢, ktery mé zajem o volné pracovni misto, muze zaslat
zaddost o zaméstnani pfimo zaméstnavateli, a to e-mailem
nebo faxem, pfipadné se mize o praci uchazet telefonicky.
Konkrétni zpUsob zavisi na tom, jaky postup naborova orga-
nizace zvolila.

Naborovy proces nejcastéji obsahuje nize uvedené kroky:
+ Zaméstnavatelé zvefejni volnad pracovni mista v novi-
nach, na internetu, na svych webovych strankach atd.
a uvedou, jakym zplsobem maji uchazeci postupovat.
+ Uchazeci odpovidaji na zvefejnéné nabidky prostiednic-
tvim internetu, e-mailovych zprav, specializovanych inter-
netovych stranek, telefonicky nebo zaslanim faxové zpravy.



« Zaméstnavatelé poté uchazece kontaktuji, aby s nimi
dohodli termin dvodniho pohovoru.

+ V zdvislosti na typu pracovniho mista mohou zamést-
navatelé usporadat vice nez jeden pohovor. V souc¢asné
dobé se prvni pohovor s uchazeci vede obvykle po
telefonu.

Vlysoce kvalifikovani a vzdélani uchazedi nejcastéji vyuzivaji pfi
hledéni zaméstnani internet, osoby s nizkou kvalifikaci vyuzi-
vaji noviny.

Doba, kterd uplyne od zvefejnéni volného mista do ndstupu do
zaméstnani, se liSi podle typu mista. Obvykle trva 2-4 tydny.

Do inzeratu volného pracovniho mista uvede spole¢nost pro-
vadéjici ndbor viechny dulezité informace, jako je nazev spo-
le¢nosti a profil jeji ¢innosti, hlavni odpovédnosti nabizené po-
zice, seznam osobnich a odbornych charakteristik potfebnych
k vykonu préace, nabizené vyhody jako plat a mimoplatové vy-
hody, zpusob, jakym kontaktovat spolec¢nost a jak zaslat zadost
0 zaméstnani.

Uchaze¢ by mél do svého Zivotopisu zahrnout viechny osob-
ni a odborné charakteristiky, znalosti a dovednosti, aby se na
jejich zdkladé mohl zaméstnavatel rozhodnout, zda uchaze¢
spliiuje jeho pozadavky ¢i nikoliv.

V pfipadé pisemnych a elektronicky zasilanych zadosti probiha
postup takto: osoba provadéjici ndbor provede analyzu zadosti
o zaméstnani vyhodnocenim pfijatych zZivotopisG. Ovéfi si, ze
udaje v zivotopisu odpovidaji poZzadavkiim na dané pracovni
misto. Napfiklad pokud zaméstnavatel od uchazece pozaduje
minimalné dvouleté zkusenosti z pravni praxe, zaméfi se osoba
provadéjici nabor na ¢ast Zivotopisu uvadéjici pracovni zkuse-
nosti.

Pri telefonickém pohovoru si osoba provadéjici ndbor ovéfi, zda
jsou informace uvedené v Zivotopisu pravdivé, a vyzada si do-
datecné informace o dovednostech, schopnostech a odbornych
zkusenostech. Telefonicky pohovor obvykle trvé 10-15 minut.
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2. Jak se pfipravit na pohovor

Osoba provadéjici nabor oc¢ekava od uchazece profesionalni
pfistup a otevienou, pfimou diskusi. Uchazeci by se méli sou-
stfedit na detaily svého Zivotopisu. Z hlediska autenti¢nosti
dokumentu je zaméstnavateliim jasné, ze dovednosti a schop-
nosti v ném uvedené jsou obvykle trochu nadnesené. Rada
uchaze¢l ma snahu psat do svych Zivotopisl takové udaje,
které chce zaméstnavatel vidét.

Béhem pohovoru se zaméstnavatel zaméfuje na komunikacni
dovednosti, a to na jejich verbalni i neverbalni stranku. Vedeni
pohovoru je v rukou osoby provadéjici nabor.

Pohovoru se obvykle Gcastni pracovnik personalniho oddéle-
ni odpovédny za nabor, vedouci oddéleni, které hledd nového
zaméstnance, a v nékterych pfipadech dokonce generalni fedi-
tel / prezident spolec¢nosti. Délka pohovoru je od 30 minut do
dvou hodin.V nékterych pfipadech provadi personalni oddéle-
ni pfedvybér uchazect, na jehoz zakladé urci zhruba pét osob,
které povazuje na zakladé jejich Zivotopisu za nejvhodné;si
kandidaty na dané misto.

Pfi pohovoru jsou obvykle dulezité vsechny aspekty verbalni
i neverbalni komunikace. Komunikace predstavuje zaklad celé-
ho pohovoru. Osoba provadéjici ndbor sleduje pozitivni i ne-
gativni komunika¢ni dovednosti uchazece a analyzuje je, aby si
vytvofila realisticky obrazek uchazece.

Prvni jednani obvykle probiha takto:

» Predstaveni osoby provadéjici ndbor a uchazece.

+ V Uvodni ¢asti pohovoru se obvykle vede nezdvazna
spole¢enskd konverzace, jejimz ucelem je uklidnit
uchazece. Znéji proto otdzky typu: ,Dnes je konecné
krasné slune¢no. Nasel jste nase sidlo bez problé-
mu?”

« Otézky zjistujici zkusenosti uchazece.



« Otazky zaméfené na dovednosti a znalosti, ovéfeni
informaci uvedenych v Zivotopise.

« Osoba provadéjici nabor poskytne uchazeci informa-
ce o pozadavcich a hlavnich povinnostech spojenych
s nabizenym mistem a stru¢né predstavi spolec¢nost.
Uvede, v jakém odvétvi pracuje, ¢eho dosahla atd.

« Osoba provadéjici ndbor klade/o¢ekava otazky, které
objasnuji aspekty, jimz uchaze¢ nerozumél.

+ Uchaze¢ klade otazky. Mezi obvyklé otazky patii: ,Jak
vypada plan prace? Jaky plat nabizite? Budu mit pre-
stavku na obéd?”

Pohovory mohou byt strukturované, polostrukturované a nestruk-
turované. Zaméstnavatelé nejcastéji vyuzivaji polostrukturované
pohovory. MUzete si pfipravit nékteré otazky dopredu, ale je moz-
né rovnéz pruzné reagovat na vyvoj pohovoru a ptat se na dalsi
dulezité aspekty, které se v jeho priibéhu objevi. Atmosféra béhem
pohovoru by méla byt oteviend, uvolnénd a komunikativni. Ucha-
zeCi by se méli chovat profesionalné. Je rovnéz dulezité, aby vy-
svétlili svou motivaci. V Rumunsku plati antidiskriminacni zakon.

Uchaze¢ by mél védét, v jaké oblasti spole¢nost plsobi a jaké
jsou pozadavky na nabizenou pozici.

=

3. Jak postupovat pfi jednani o platovych
podminkach

Plat a mimoplatové vyhody nestanovené zdkonem si mlizete
dohodnout. Plat se udavé v mési¢nich ¢astkach. Plat za dovole-
nou a ro¢ni prémie se vyjednavaji samostatné. Mezi nejcasté;si
mimoplatové vyhody nestanovené zakonem patfi stravenky
a plat za dovolenou.

Za vyjednavani obvykle nese odpovédnost persondini oddéle-
ni, jehoz pracovnici védi, jaky maximalni plat mze spole¢nost
pro danou pozici nabidnout. Kone¢né rozhodnuti vzdy pfijima
vedeni spolec¢nosti.



Podle zakoniku prace plati pro kazdou kategorii zaméstnancu
pozadavek zkusebni doby, a to od péti dnd pro osoby s nizkou
kvalifikaci zaméstnané na dobu urcitou az do 90 dni u mana-
zerskych pozic.

Béhem pohovoru osoba provadéjici nabor informuje ucha-
zece, zda byl ¢i nebyl pfijat a zda ho bude spole¢nost znovu
kontaktovat. Pokud nedostanete Zddnou zpétnou vazbu kratce
po pohovoru, mlizete pfedpokladat, Ze jste nebyli pfijati. V né-
kterych ptipadech dostanete informaci v obou pfipadech, tedy
i kdyz jste nebyli pfijati, ale neni to pfilis obvyklé.

5

4. Jsou potieba reference?

Zaméstnavatelé obvykle pozaduji reference nebo doporucujici
dopisy. Nicméné méjte na paméti, Ze dobré reference vam ne-
zarudi uspokojivy pribéh pohovoru.

Nékteii zaméstnavatelé od vas budou pozadovat na zacatku
vybérového fizeni kopii diplomu, v nékterych pfipadech mize-
te byt pfijati bez jeho predlozeni.

V souladu s firemni politikou mohou byt vyzadovany i doporu-
Cujici dopisy. Vsichni zaméstnavatelé vyzaduji potvrzeni o bez-
Uhonnosti (tj. Cisty trestni rejstrik). Bezihonné chovani musite
byt schopni dolozit u kazdého mista.

5. Jak udélat dobry dojem

Pti dojedndvani pohovoru se ujistéte, ze znate misto i ¢as po-
hovoru. Osoba provadéjici ndbor vam vysvétli, jak se na misto
konani dostanete. Dochvilnost se povazuje za vcelku dilezitou,
pokud se ale opozdite o par minut a méte k tomu dobry dlivod,
zaméstnavatel by to mohl pochopit.



Obvykle je tfeba svou tcast na pohovoru potvrdit. Je mozné
se na pohovor nedostavit, musite k tomu ale mit opravdu dob-
ry ddvod a s predstihem o tom zaméstnavatele informovat. Je
mozné si zazadat o novy termin pohovoru, pficemz zélezi na
zaméstnavateli, zda k nové schiizce svoli.

Pohovoru pofaddaného v prostorach spolecnosti se musite zu-
castnit osobné. Pouze ve velkych spole¢nostech, napf. mezina-
rodnich, se vyuZivaji videokonference. Ale i tak obecné plati, ze
vas bude zaméstnavatel chtit vidét osobné.

Na pohovor musite byt slusné a decentné obleceni. Nesmite
Ihat o své kvalifikaci, zkusenostech, dovednostech, znalostech
atd. Musite byt Cestni a realisticti. Pokud chtéji uchazedi uspét,
musi byt upfimni a chovat se pfiméfené.

'\\
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1. Jak se uchazet o pracovni misto ve Svycarsku

Mezi nejcastéjsi kroky pfi hleddni nového zaméstnani patfi:
projit si inzeraty pracovnich mist (v novindch nebo na inter-
netu), vyhledat si informace o spole¢nosti, napsat Zivotopis
a motivacni dopis a pfipravit se na prvni pohovor i pfipadné
nasledné pohovory.

Pfi najimani nového zaméstnance na manazerskou pozici nebo
pozici vyzaduijici specializaci se nejcastéji pouziva pisemna zadost
ozameéstnani. U profilli s nizsi kvalifikaci jsou moznéijiné postupy.
Prvni kontakty obvykle probihaji prostfednictvim telefonu nebo
e-mailu. Pokud budete zasilat Zddost o0 zaméstnani pres internet,
vénujte pozornost kvalité naskenovanych dokumentd. Nezasilej-
te dokumenty, které maji viditelné Siroky rdmec pouziti.



Doba, kterd uplyne od posledniho pohovoru do nastupu do
zaméstnani, do zna¢né miry zavisi na druhu prace, o niz se
uchazite, na kvalifikaci, kterou spole¢nost potiebuje, a na tom,
jak moc spole¢nost daného zaméstnance potrebuje. U pracov-
nich mist v hotelich a restauracich to mlze byt jeden tyden,
u manazerskych pozic u nadndrodnich spole¢nosti nebo ve
statni spravé i nékolik tydna.

)

2. Jak se pfipravit na pohovor

Béhem pohovoru vénuji zaméstnavatelé znacnou pozornost
tomu, jakou uchazedi projevuji motivovanost a jaké kladou
otézky, sleduji jejich dovednosti v oblasti neverbalni komuni-
kace a ovéruji si, co védi o spolecnosti a jaké jsou jejich pred-
stavy o platu. Uchazec¢kam mohou byt kladeny otazky na je-
jich rodinné poméry. Pohovoru se ucastni dvé nebo tfi osoby.
Konkrétni pocet z4visi na tom, jaké jsou pozadavky na pracovni
misto a také zda v dané spolecnosti existuje persondini oddéle-
ni. V malych spole¢nostech muze pohovor vést sam zaméstna-
vatel. V ramci pfijimacich fizeni se obvykle vedou dva pohovo-
ry, znichZ kazdy trvé v priméru 90 minut (v pfipadé pracovnich
mist vyZzadujicich nizsi kvalifikaci méné nez hodinu).

V oblasti verbalni a neverbalni komunikace osoba vedouci
pohovor hodnoti znalost odborné terminologie, zvolené oble-
¢eni, zdvorilost, jakym ténem hovofite a zda se k Gcastnikim
pohovoru chovate s respektem. BEhem pohovoru nepijte, ne-
zvykejte Zvykacku ani nekufte. Pokud vdm bude néco z vyse
uvedeného nabidnuto, nabidku odmitnéte. Neni dovoleno na-
bizet osobam vedoucim pohovor dérky.

Béhem prvniho pohovoru se mulzete zeptat, zda si mizete
délat pozndmky. Pokud chcete sami polozit néjaké otazky, po-
ckejte, az vas k tomu osoba vedouci pohovor vyzve.

Ve Svycarsku je velmi bézné vyuzivat sité osobnich kontaktd
a ziskat jméno osoby, ktera by vés mohla informovat o nabidkach



pracovnich mist a potfebé zaméstnancl v dané spole¢nosti.
Na zakladé téchto informaci poté mizete zaslat jednoduchou
zadost o zaméstnani.

Pohovor ma velmi specifickou strukturu: osoba vedouci po-
hovor se nejprve predstavi a poté uvede, jak dlouho bude
pohovor trvat, co je jeho cilem, a poda stru¢né informace
o spole¢nosti a nabizeném pracovnim misté. Nasledné pozada
uchazece, aby se predstavil a vysvétlil divody, pro¢ se o mis-
to uchazi (svou motivaci). Pokracuje otazkami, jejichz cilem je
ziskat detailnéjsi informace o nejriznéjsich tématech. Na konci
pohovoru uchazece pozada, aby uved| svou pfedstavu o platu.
Pokud md uchazec i v této fazi o nabizené misto zajem, je moz-
né se domluvit na dalsi schlzce.

Atmosféra béhem pohovoru je v kazdé spolec¢nosti jind. Pokud
pohovor vede personalista, umi jednat tak, aby se uchazeci
citili dobre a poskytli mu veskeré potiebné informace. Konec-
koncd, chce najmout nového zaméstnance, ktery by co nejvice
vyhovoval potfebdm spole¢nosti. Osoby vedouci pohovor se
nechtéji dopustit Zddnych chyb. Ocekavaji, ze uchazeci budou
poctivi a otevieni, ackoliv si uvédomuiji, Ze pohovor neni redlna
situace a Ze néktefi uchazedi budou chtit podvadét nebo pred-
stirat, ze jsou jini nez ve skutec¢nosti.

Béhem pohovoru musi uchaze¢ prokazat, Ze méa o nabizenou
praci opravdovy zajem, byt upfimny, ¢estny a aktivné naslou-
chat.V nékterych spole¢nostech stale pfevldda postoj, Ze vy jste
ti, kdo hledaji zaméstnani, a ze byste tudiz méli byt vdéc¢ni za to,
Ze jste byli pozvani na pohovor. Pravdou ale je, Ze pokud méte
potiebné dovednosti a kvalifikaci, jste ve vyhodé vy. Nezapo-
mente na to pfi vyjedndvani platu a pracovnich podminek.

Pomér profesné a neprofesné zamérenych otazek béhem po-
hovoru zavisi na pozici osoby vedouci pohovor v ramci spo-
le¢nosti. Pokud pohovor vede personalista, bude se polovina
otazek tykat vasich socidlnich a osobnich schopnosti. VyuZijte
prilezitosti, upozornéte na své dovednosti a silné stranky
a prokazte svou motivaci.



Ve Svycarsku existuji zakony zajistujici rovné zachazeni s muzi
i Zenami. Na pohovor se dobfe pripravte, abyste mohli vhodné
odpovidat i na otazky delikatniho nebo choulostivého charak-
teru. Za piisné soukroma se povazuji déle uvedena témata: se-
xualni orientace, umysl vdat se / oZenit se, politicka pfislusnost,
vyse platu v pfedchozim zaméstnani, zdravotni stav, nucené
vzdani se mista. Néktefi zaméstnavatelé se nicméné mohou
dotazovat uchazecek na jejich rodinné plény. Osoba vedouci
pohovor ocekava, ze zodpovite vsechny polozené otazky.

Zjistéte siinformace o spole¢nosti, v niz chcete pracovat, a ujisté-
te se, Ze znate ¢leny jejiho vedeni, pfiblizny pocet zaméstnancg,
odvétvi, konkurenci a zdkazniky této spolecnosti. Zajimejte se
rovnéz o postoj spolecnosti k ochrané zivotniho prostredi, o to,
zda dodrzuje slusné obchodni metody a zda ma zavedeny prin-
cipy socidlni odpovédnosti nebo etického chovéni. Informujte
se rovnéz o tom, jaky ma firma celkovy image a jak je hodnocena
jako zaméstnavatel. Mezi nejcastéjsi otazky zamérené na vase
osobni schopnosti, které mizete béhem pohovoru ocekavat,
patfi dotazy na vase silné a slabé stranky, flexibilitu a geografic-
kou mobilitu, na vasi dostupnost a ocekdvanou vysi platu.

Je samoziejmé, Ze vam osoba vedouci pohovor polozi par otazek,
jejichZ ucelem je ovéfit si, Ze odpovidate pravdivé. Je proto dule-
Zité, abyste v odpovédich vzdy uvadéli specifické priklady situaci
a prokazali tak, Ze mate s témito situacemi zkusenosti. U pracov-
nich mist, kde je vyZzadovéna znalost cizich jazykd, mudze osoba ve-
douci pohovor zacit béhem pohovoru hovofit jednou z téchto feci.
V Zivotopise proto uvadéjte skute¢nou Uroveni znalosti jazyka.
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3. Jak postupovat pfi jednani o platovych
podminkach

Abyste si byli schopni vyjednat dobrou smlouvu a pfijemné
pracovni podminky, musite dobie znat obvyklou praxi v da-
ném odvétvi a neméli byste byt v otdzce platu a pracovnich
podminek pfili§ nenasytni nebo nespokojeni. V sektorech, kde

~
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je plat urcovan oficidlné, jako je statni a polostatni sféra, neni
mnoho prostoru pro vyjedndvani.

Jednani o pracovni smlouvé maji obvykle tuto podobu: spolec¢-
nost navrhuje minimalni nebo nizky plat. Pokud nejste s vysi pla-
tu spokojeni, mizete si vyjednat zvyseni asi o 5 az 10 %. U mana-
Zerskych mist obvykle udava jako prvni sv(ij pozadavek uchazec.
Aby byl jeho navrh pfijatelny, musi vychazet z diikladné znalosti
sektoru a zvykd panujicich ve spole¢nosti. Pamatujte rovnéz,
ze ve Svycarsku panuji velké rozdily mezi regiony a Ze v mnoha
spole¢nostech dostavaji Zeny asi 0 15 % niz3i plat nez muzi.

Jen zfidka je nutné jednat o 13. platu, protoze je povazovan za
normalni soucast platu. Nékteré spolec¢nosti nabizeji dokonce
14. plat. Prémie jsou vyplaceny v pfipadg, Ze splnite stanovené cile.

Mezi nejcastéjsi mimoplatové vyhody nestanovené zakonem,
které si mlizete vyjednat, patfi: ¢ast doby nutné k dojizdéni do
prace muze byt zahrnuta do pracovni doby, zdravotni pojisténi,
vyssi pfispévek zaméstnavatele na penzijni pojisténi a firemni
viz. O vsech téchto vyhodach Ize jednat, pokud jiz ovsem ne-
byly vyjednany v ramci kolektivni smlouvy uzaviené mezi aso-
ciacemi zaméstnavatel( a odbory. Celkové Ize fici, ze platy jsou
ve Svycarsku pomérné vysoké, ale neobsahuji mnoho mimo-
platovych vyhod nestanovenych zdkonem. Jedinou vyjimku
z tohoto pravidla predstavuji pozice vrcholovych manazerd.

V malych spole¢nostech musite vyjednavat pfimo s feditelem.
V malych a stfednich firmach nese odpovédnost za jednani
oplatuvedoucipersondlniho oddéleni.Ve velkych spole¢nostech
vede tato jednani persondlni manazer. Méli byste mit ale na pa-
méti, Ze kazd4 spole¢nost ma pro platy stanoveny rozpoctové
limity, které omezuji stupen flexibility spole¢nosti v této otazce.

U pracovnich mist s nizkou kvalifikaci se obvykle vyuziva prace na
zkousku, kterd je velmi ¢astd zejména v hotelnictvi a v Uklidovych
firmach. Pokud préci na zkousku odmitnete, mizete si byt jisti, ze
nebudete piijati. Za praci na zkousku musite dostat zaplaceno, takze
pokud vas zaméstnavatel zada o neplacenou praci na zkousku, mi-
Zete ji odmitnout. Zaplaceno nedostanete za absolvovani hodnoce-



ni dispozic a kompetenci pro zvolenou pozici (tzv. assessment). Toto
hodnoceni, a¢ ma podobu testu, trvé jeden az dva dny.

Na pocatku zaméstnani je vzdy stanovena zkusebni doba. Mi-
nimalni délka jejiho trvani neni stanovena, maximalni nesmi
presahnout tfi mésice. Béhem zkusebni doby muizete odejit ze
zaméstnani nebo byt propusténi okamzité, za predpokladu, Ze
jsou dodrzeny smluvni podminky odchodu.

S vyjimkou nékterych organizaci vefejnych sluzeb zaméstna-
nosti se uchaze¢m neproplaci nahrada za naklady spojené
s Ucasti ve vybérovém fizeni.

Vysledky pohovoru jsou sdélovany telefonicky, pisemné nebo
e-mailem. Vybérové fizeni Ize povazovat za ukoncené v oka-
mziku, kdy dostanete od svého budouciho zaméstnavatele
pisemné potvrzeni.

5

4. Jsou potieba reference?

V motiva¢nim dopise nebo Zivotopise reference ani doporucujici
dopisy nikdy neuvadéjte. Budte ale pfipraveni poskytnout jmé-
na osob, které by vam reference mohly poskytnout, pro pfipad,
Ze by si je osoba vedouci pohovor vyzadala. Doporucujici dopisy
se vyuzivaji jen velmi ziidka. Zaméstnavatel si mize tyto dopisy
vyzadat, pokud se uchazite o zaméstnani coby mistni uchazec,
ale neni to v Zzddném piipadé pravidlem. Zaméstnavatel pouzije
kontaktni informace osob poskytujicich reference k tomu, aby
je kontaktoval a ovéril si, Ze vas skutecné znaji. Pokud nebudete
prijati, vrati vdm zaméstnavatel tyto doklady zpét.

Reference vam mohou poskytnout byvali zaméstnavatelé,
nadtizeni nebo kolegové. Od referenci se ocekava, Zze budou
obsahovat presné informace o vasi osobé a nebudou obsa-
hovat pouze chvalu, protoze to by mohlo pfipadat novému
zaméstnavateli podezielé. Nejlepsiho vysledku dosahnete,
pokud budou Udaje poskytované v referenci dolozeny fakty
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a dobrou praxi. Uvadéjte pouze profesné souvisejici reference,
nikdy by vam referenci neméli poskytovat pratelé.

Nez zacnete pracovat na novém misté, budete potiebovat ko-
pii dokladu o nejvy33im dosazeném vzdélani, tj. diplom. Casto
je tieba pfilozit kopii tohoto dokladu k motiva¢nimu dopisu,
zejména pokud je to uvedeno v pozadavcich k danému pra-
covnimu mistu. Pokud se uchazite o misto spontanné, kopii
diplomu k motiva¢nimu dopisu nepfikladejte, ale predejte ji az
pfi prvni schiizce v dané spolec¢nosti.

U urcitych profesi je vyzadovano potvrzeni o bezihonnosti,
obvykle v pfipadé prace u policie nebo bezpecnostni sluzby.
Tento pozadavek je ¢asto uveden jiz v ozndmeni o volném pra-
covnim misté.

5. Jak udélat dobry dojem

Chcete-li udélat dobry dojem, pamatujte na nasledujici:

+ Budte dochvilni. Pokud je to mozné, dostavte se radéji
o néco dfive. Od zaméstnavatele mUlzete rovnéz oceka-
vat, ze pfijde vcas.

+ Svou Ucast na pohovoru vzdy telefonicky potvrdte. Jiny
termin schlizky si mlzete sjednat jen ve vyjimecnych
pfipadech. Pokud mate zpozdéni zplsobené zdvaznou
okolnosti, pokuste se domluvit si novy termin nejpozdé-
ji do dvou az tfi dna.

+ Obleceni pozadované na pohovor se lisi podle sektoru
a druhu prace. Zjistéte si tyto informace pfedem, abyste
se mohli na pohovor obléknout tak, jak se od vas oce-
kava. Snazte se, abyste nepfisli pfilis ,vysnoreni”. Efektni
obleceni a vyrazné Sperky jsou vhodné jen pro urcitd
pracovni mista, jako je napf. obchodnice se $perky nebo
s luxusnimi vyrobky.

« Zaméstnavatel neocekavd, ze budete vyzadovat infor-
mace o pohovoru nebo vysledcich test(, ale mlizete o né
pozadat a uvidite, jak na to zaméstnavatel zareaguje.
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1. Jak se uchazet o pracovni misto ve Slovinsku

Zaméstnavatelé maji zdkonnou povinnosti oznamovat vsech-
na volnd pracovni mista slovinskym sluzbam zaméstnanosti
(SSZ). Vétsina zaméstnavateld vyuzivd elektronickou formu
(e-service) a informace zasilaji do SSZ elektronicky, mohou
je ale zasilat i v pisemné podobé. Pfi oznamovani mist jsou
zaméstnavatelé dotazovani, zda chtéji pfijmout pracovniky
ze zemi EU/EHP nebo ze tretich zemi. (Je to jedna z otazek
na formuldfi oznameni volného pracovniho mista.) Ozname-
na volna pracovni mista jsou zvefejnéna na nasténkach SSZ.
Volna pracovni mista, kterd chce zaméstnavatel inzerovat
v masovych médiich, jsou zvefejnéna na narodni Urovni na
internetovych strankach SSZ, na portalu EURES a v dalsich
médiich.

~



Uchazec¢ se mze rovnéz zaregistrovat do databaze Zivotopisu
SSZ, v niz si mohou zaméstnavatelé vyhledévat vhodné kan-
didaty.

Rada slovinskych zaméstnavateld rovnéz inzeruje volna
pracovni mista v denicich nebo regiondlnich novinach,
v radiu, na internetu apod. Vétsina volnych pracovnich mist je
zvefejnéna také v pravidelnych tydennich sloupcich nebo
ptilohach hlavnich slovinskych novin. Rada spole¢nosti vy-
uziva k hleddni zaméstnanct své vlastni internetové stranky
nebo portdly agentur, které na zdkladé koncesni smlouvy
vyhleddvaji praci a nabizeji pracovni sily, véetné pfilezitost-
né nebo tzv. docasné prace pro studenty stfednich a vyso-
kych skol.

Uchazec¢i mohou zaslat své zadost pfimo zaméstnavateli, a to
e-mailem, faxem nebo postou. Obvykle je tfeba pfilozit kopii
dokladi o dosazeném vzdélani a kvalifikaci a uvést reference.

Ze zaslanych zadosti si zaméstnavatel vybere nejvhodnéjsi
uchazece, které poté pozve na pohovor. Pokud uchaze¢ byd-
li daleko, mGze zaméstnavatel vést pohovor po telefonu. Za-
méstnavatel s vybranymi uchazeci hovofi rovnéz o obsahu
pracovni smlouvy. Ta mize byt potencidlnimu zaméstnanci
zaslana ke kontrole e-mailem nebo faxem. Poté je mozné do-
hodnout osobni navstévu uchazece ve Slovinsku.

Pfed néstupem do zaméstnani musi vybrany kandidat projit
vstupni lékarskou prohlidkou. Poté zaméstnavatel se zamést-
nancem potvrdi pracovni smlouvu a zaméstnavatel svého za-
méstnance pfihlasi k Ucasti na socidlnim zabezpeceni, a to do
osmi dnll od nastupu.

K Zadosti o zaméstnani se ve Slovinsku bézné pouziva Zivoto-
pis s motiva¢nim dopisem. Motiva¢ni dopis by mél vyvolat z3-
jem potencidlniho zaméstnavatele podivat se na vasi zadost
dlkladnéji a pozvat vas na pohovor. Nemél by ale obsahovat
pfilis mnoho informaci o vasich zkusenostech a kvalifikaci, pro-
toZe tyto Udaje jsou obsaZeny v Zivotopise.



Zaméstnavatelé obvykle davaji prednost tomu, abyste zadosti
0 zaméstnani zasilali pfimo jim. Poté, co si je prostuduji, po-
zvou e-mailem, telefonicky nebo pisemné vybrané uchazece
k pohovoru.V nékterych pfipadech organizuji jednani mezi za-
méstnavatelem a uchazecem SSZ, zejména pokud se jedna
o slovinské uchazece nebo uchazece ze sousednich zemi (Itélie,
Rakousko).

Pohovory jsou ve Slovinsku standardni soucasti vybérového
fizeni pro vSechny urovné dovednosti. BEhem pohovoru se
osoba provadéjici ndbor zaméfi na vase zkusenosti, motiva-
ci a interpersondlni socidlni dovednosti. Aby si o vas mohla
utvorit celkovy obrazek, vyuziva k tomu casto i psycholo-
gické a psychometrické testy i testy zpUsobilosti a inteli-
gence, zejména pro pracovni mista vyzadujici vy3si Uroven
vzdélani.

Doba, ktera uplyne mezi ozndmenim volného pracovniho mis-
ta a dnem ndstupu do zaméstnani, zavisi na zaméstnavateli
a na uzavérce zasilani Zddosti o zaméstndni. Jeji délka mlze byt
v rozmezi od dvou tydni (na narodni Urovni), protoze mezi da-
tem zverejnéni ozndmeni o volném pracovnim misté a uzévér-
kou musi byt nejméné pét dni, do Sesti a vice tydnd na mezina-
rodni Urovni, kde je pozadovéno 30 dni mezi datem zverejnéni
a uzavérkou zadosti.

V idedlnim pripadé by mél obsah Zadosti plné odpovidat po-
Zzadavkiim na volné pracovni misto. Prvni kontakty probihaji
obvykle telefonicky, e-mailem, postou nebo faxem.

Obsah Zivotopisu do zna¢né miry zavisi na tom, co vyzaduje
konkrétni pracovni misto. V dalS$im odstavci jsou uvedeny né-
které prvky, které Zivotopis nesmi postradat:
. Zivotopis (CV) je zakladnim marketingovym nastrojem,
s jehoz pomoci se mlzete prosadit. Pfi jeho sestavovani
se snazte uvadénd fakta posuzovat z pohledu jejich
relevantnosti pro zaméstnavatele a ptejte se sami sebe,
zda byste diky nim vynikli mezi konkurenty (ostatni-
mi uchazedi) a zda by s vami chtél manazer hovofit
o nabidce mista.



«  Pfi vyhledavani zaméstnani jsou dulezité sité osobnich
kontaktl a pohovory, Zivotopis je pouze prvnim krokem
celého procesu. Je to ale zaroven vas prvni kontakt
s potencialnim zaméstnavatelem a mél by vdam k nému
otevrit cestu. Kdyz budete pozvani na pohovor, budete
mit moznost Udaje uvedené v Zivotopise vysvétlit
a doplnit.

. Zivotopis by mél byt struény, kratky, srozumitelny a mél
by uvadét nejdilezitéjsi udaje. Jeho délka by neméla
presahovat dva listy formatu A4, v idedInim pfipadé
jeden. Pfedchozi zaméstnani by méla byt uvedena
v chronologickém pofadi, stejné jako ¢ast vénovana
vzdélani a tréninku.

Pokud se chcete uchazet o volné pracovni misto, je zvykem
pfipravit si pro tyto ucely motiva¢ni dopis. Mél by byt kratky,
dobre stylizovany, jasny a strukturovany (Uvod, stat, zavér). Mél
by obsahovat nize uvedené informace:

« Vv horni ¢asti dopisu: kontaktni udaje (plné jméno,
datum narozeni, telefonni ¢islo a e-mailovad adresa),
nazev a adresa zaméstnavatele a datum;

+ vuvodu: pozdrav, Uvod, nazev pracovniho mista, o které
73date, kde jste vidéli inzerat, proc jste vhodnym ucha-
zecem a co mUzete zaméstnavateli nabidnout;

«+ ve stati: vzdélani, jazykové znalosti, odborné zkusenosti,
specialni schopnosti, informace o kariérnim postupu.
Je tieba prilozit rovnéz kopie certifikatd a kvalifikaci
a jména osob poskytujicich reference;

« v zavéru: rozlouceni, podpis a seznam pfiloh.

Na konci dopisu uchazeci bézné uvadéji svij zajem o Ucast na
pohovoru.

Zé&dost o zaméstnani se obvykle pide ve slovinsting. Zahrani¢-
ni pracovnici ji ale mohou napsat i v jinych jazycich, nej¢astéji
angli¢ting, némciné nebo italsting, zejména v pfipadé preshra-
ni¢nich pozic.

Stale vétsi mérou se vyuziva Zivotopis ve formatu Europass, ze-
jména pokud se o volné pracovni misto ve Slovinsku uchazite
ze zahranidi.



Velmi ziidka pozaduji slovinsti zaméstnavatelé vlastnoruc¢né
psanou zadost o zaméstnani. Pokud ano, méla by byt napsa-
na jasné, stru¢né a cCitelné a méla by obsahovat viechny vyse
uvedené slozky. Zadost by méla byt struéna, pfimocara a pro-
fesionalni.

Na co je tieba dbat pfi telefonickém kontaktu

+ Uvedte, za jakym ucelem kontaktni osobé zaméstnava-
tele telefonujete.

+ Pfipravte si otdzky, které chcete zaméstnavateli polozit.

« Budte pfipraveni na otdzky zaméstnavatele tykajici se
odbornych zkusenosti, schopnosti, znalosti a doved-
nosti.

« Béhem telefonické konverzace se chovejte pratelsky
a uvolnéné.

« Sdélte v3e, co jste chtéli, a pozorné naslouchejte kon-
taktni osobé. Zapiste si stru¢ny souhrn celé konverzace
a hovor ukoncete optimisticky ladénymi slovy.

Spontanni zadost

Pokud mate pfesnou predstavu o tom, co byste chtéli délat,
a specifické znalosti i schopnosti, které byste chtéli uplatnit
v konkrétni spole¢nosti, nebo pokud je ve vasi profesi nadby-
tek pracovnich sil, coZ snizuje pocet zvefejnénych nabidek
volnych pracovnich mist, je vhodné necekat na zvefejnéni
volného pracovniho mista a poslat tzv. spontanni zadost o za-
méstnani.

Tuto Zadost zaslete spole¢nostem, o néz mate zajem a v nichz
byste chtéli pracovat.

Napsat spontanni Zddost o zaméstnani neni snadné, uvadime
proto nékolik prikladu:

« ,Jiz fadu let jsem vasim zdkaznikem, a domnivdm se
tudiz, Ze vas obor jiz dobfe zndm. Proto bych se rad stal
zaméstnancem vasi spole¢nosti.”

« ,Moznad budete v nedaleké budoucnosti potiebovat
nového kolegu s pravé takovymi zkusenostmi a schop-
nostmi, jaké mam ja. Dovolte mi proto, abych se vam
blize predstavil.”
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Poté se predstavte, uvedte vsechna odborna skoleni, pracovni
zkusenosti i dovednosti, znalost cizich jazykl a prehled dosa-
zenych Uspéchd. Musite rovnéz vysvétlit, v ¢em si myslite, ze
byste mohli byt dané spole¢nosti prospésni.

Spontadnni zadosti by mély byt zakonceny stejnym zpldsobem
jako normalni zadosti: ,Bude mi potésenim, kdyz s vami budu
moci prodiskutovat tyto otazky p¥i pohovoru.”

Podle slovinského pracovniho prava nejsou zaméstnavatelé
povinni na spontanni Zadosti odpovidat.

Vseobecné by uchaze¢ mél:

+ Pfipravitseznam, vnémz uvede v3e, ceho dosahl v oblas-
ti vzdélani, prace, socialni sféry ¢i soukromého Zivota.

« Védét, ¢cim se zaméstnavatel zabyva, protoze se od néj
tato znalost ocekava.

» Hovofit o kompetencich a praktickych zkusenostech
ziskanych pf¥i praci v jinych spole¢nostech, a presvédcit
tak zaméstnavatele, Ze ma pozadované dovednosti.

« Mit realistické pracovni ambice.

» Byt schopen o viech vyse uvedenych bodech jasné
a efektivné hovofit.

+ ldentifikovat klicové oblasti rozvoje, protoze ty budou
tvofit velkou ¢ast kone¢ného pohovoru. Uchazec¢ by
proto mél byt schopen na tuto otazku poskytnout
detailni a dobfe strukturovanou odpovéd.

+ V nékterych pfipadech musi uchaze¢ predlozit pra-
covni povoleni a povoleni k pobytu ve Slovinsku bez
omezeni.

Uchazeli by méli ocekavat otdzky zaméfené na stiedné-
adlouhodobé kariérni cile. Zakladem je mit jasny plan osobniho
rozvoje. Néktefi zaméstnavatelé ocekavaji, ze jim sdélite své
platové pozadavky. Béhem vybérového fizeni o¢ekavejte dva
pohovory.

Kopie certifikdtl prokazujicich ukon¢ené vzdélani a dalsich
certifikatl a osvédceni ziskanych po absolvovani kurzd a semi-
narl je nutno pfiloZit k zadosti o zaméstnani v pripadé, ze je



to uvedeno jako jedna z nutnych podminek v inzeratu. U né-
kterych profesi a aktivit se vyzaduje predlozeni notdfem ové-
renych originalG. Pokud tento pozadavek neni v inzeratu uve-
den, zalezi na vas, zda dokumenty pfiloZite. Je rovnéz mozné
uvést, ze tyto dokumenty muizete, pokud bude tfeba, predlozit
pozdéji. Pokud jsou kandidati pozvani na pohovor, méli by si
s sebou vzit originaly téchto dokumentd. Dilezité jsou rovnéz
doklady prokazujici jazykové znalosti, pocitacové dovednosti,
dokumenty potvrzujici pracovni zkusenosti a Uspéchy v souté-
Zich, kterych jste se ztGcastnili. O¢ekava se, ze predlozite také
reference.

| kdyz se stéle castéji vyuzivaji zadosti zasilané on-line, neoce-
kavejte, Ze tento zplsob budou vyuzivat vsichni slovinsti za-
méstnavatelé. Personalni agentury a néktefi zaméstnavatelé,
ktefi zvefejfiuji ozndmeni o volnych pracovnich mistech na
internetu (on-line), umoziuji uchaze¢lm, aby vyplnili zadost
0 zaméstnani on-line. Také internetové stranky SSZ nabizeji
uchaze¢dm moznost vlozit svij Zivotopis on-line, a dat tak za-
méstnavatellim na védomi, ze jsou k dispozici. Pokud se o praci
uchazi nékolik vhodnych kandidatd, vybere si zaméstnavatel
uchazece s nejlepsi kvalifikaci. Zivotopisy dalsich kandidat( si
muUZze zaméstnavatel ulozit do své databaze pro pfipad, Ze by
potieboval obsadit dalsi volné misto. V takovém pfipadé vas
muze zaméstnavatel kontaktovat znovu.

Pfed nastupem do zaméstnani s vami zaméstnavatel uzavre
pisemnou pracovni smlouvu. Pracovni smlouvy mohou byt
uzavieny na dobu urcitou nebo neurcitou. Zaméstnavatelé
musi své zaméstnance pfihlasit do povinného systému pojisté-
ni (dlchodového, zdravotniho, pracovni neschopnosti a proti
nezaméstnanosti) do 8 dndi od vaseho nastupu do zaméstnani.
Jsou rovnéz povinni predlozit zaméstnanci fotokopii této regis-
trace, a to do 15 dni od nastupu do zaméstnani.

Uzavérka zadosti o zaméstndni je na narodni Urovni minimal-
né pét dni od data zverejnéni oznameni o volném pracovnim
misté. Pokud zaméstnavatelé potfebuji pracovniky z dalsich
¢lenskych zemi EU/EHP, stanovuje se uzdvérka obvykle na
30 dni po zvefejnéni oznameni.
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Zaméstnavatelé vyuzivaji zadosti o zaméstnani jako prvni filtr
a vybiraji si z nich vhodné kandidaty. Do kazdé spole¢nosti zaslete
novou zadost o zaméstnani. Nepouzivejte fotokopie stejné zados-
ti, protoze kazdé spole¢nost md jiné specifické pozadavky na kon-
krétni mista. Soucasti vybérového fizeni mlze byt i nékolik test(, po
nichz nasleduje pohovor. Ustanoveni pracovniho prava uvadéji, ze
zameéstnavatel by mél zaslat odpovéd viem uchaze¢tm do 8 dni od
vybéru nejvhodnéjsiho uchazece, v praxi tomu tak ale ¢asto neni.

=N

2. Jak se pfipravit na pohovor

Je dulezité byt dochvilny a dostavit se na pohovor vcas nebo
pfiblizné o 5-10 minut dfive. Uchaze¢ by si mél vybrat vhodné
obleceniv souladu s pozici, 0 niz se uchazi. Pozitivni a pratelska
komunikace béhem pohovoru. Ocekava se, ze si na pohovor
piinesete originaly dokumentd, jejichz kopie jste prilozili k za-
dosti. Kazdy zaméstnavatel velmi oceni, kdyz uchaze¢ béhem
pohovoru prokéze, ze je o spolec¢nosti informovan.

Ve vétsich spole¢nostech vétSinou vede pohovor personalni
manazer spolu s vedoucim oddéleni, kde bude uchaze¢ pfi-
padné pracovat. V mensich spole¢nostech vede nejcastéji po-
hovor vlastnik firmy. Pokud zaméstnavatel pouzije k ndboru
personalni agenturu, realizuje pohovor specialista této agen-
tury v pocatecni fazi ndborového procesu. Testy jsou obvykle
organizovany jako skupinové, nejcastéji pod vedenim psy-
chologa, pfipadné dalsiho specialisty persondiniho oddéleni.
Pohovory jsou nejcastéji individudlni (s jednim uchazecem).
Pokud je vice uchazecl, mize byt na pocatku usporaddano sku-
pinové setkani, pfi némz bude vsem uchaze¢im predstavena
spolecnost a poskytnuty informace o volném pracovnim misté.
Poté uz budou nasledovat individualni pohovory s jednotlivy-
mi uchazeci. Zaméstnavateli obvykle postacuje pro rozhodnuti
jeden pohovor, v nékterych pripadech je ale k vybéru nejlepsi-
ho uchazece tfeba jesté jeden nebo dva dalsi pohovory. Po-
hovory obvykle trvaji asi 15 minut, obvyklé je rozmezi 15-30
minut.



Verbalni komunikace:

PFi vstupu do mistnosti pozdravte, predstavte se a pokuste se
zapamatovat si jména osob vedoucich pohovor. Pozorné poslou-
chejte otazky a peclivé si rozmyslejte odpovédi. Neni vhodné ho-
vofit o osobnich problémech (rodinné situaci, financnich problé-
mech atd.), nepouzivejte slova vyjadfujici nejistotu jako ,,mozn3,
nejsem si jist, budu o tom premyslet” atd. Uvedte své zkusenosti
z pracovisté a projevujte zdjem o nabizené misto i spole¢nost.
O svych byvalych zaméstnavatelich nikdy nehovorte negativné.

Neverbalni komunikace:

Je dulezité zachovat klid a rozvahu a pfi podani ruky (kterou
prvni nabizeji osoby vedouci pohovor) myslet na to, aby vas
stisk byl pevny (ale nikoliv pfili§ pevny). Udrzujte dobry o¢ni
kontakt, aniz byste na doty¢né zbytecné zirali, tvaite se pratel-
sky a optimisticky. Posadte se, az kdyz jste k tomu vyzvani, a na
urcené misto. Viimejte si feci téla osoby, kterd vede pohovor.
Nepijte a nekuite, ani kdyz je vdm to nabidnuto. BEéhem po-
hovoru neni vhodna zvykaci guma a slune¢ni bryle na ocich.
Muzete pfijmout nealkoholicky ndpoj.

Prvnim krokem osobniho pohovoru je Gvod, po némz nasle-
duje stru¢né predstaveni spolecnosti a nabizeného mista (po-
kud predtim neprobéhla skupinovd prezentace). Poté muze
zaméstnavatel klast uchazeci otazky, aby ziskal dalsi informace
nebo objasnéni informaci uvedenych v dokumentech pfiloze-
nych k zadosti o zaméstnani.V této fazi muze uchazec predlozit
originaly dokumentd, jejichZ kopie pfilozil k zadosti. Na konci
této ¢asti mohou polozit otazky také uchazedi, pokud néjaké
maji. Na Uplny zavér osoba vedouci pohovor obvykle kandida-
tovi sdéli, jak bude ndborovy proces pokracovat.

Atmosféra béhem pohovoru byva obvykle vécna. Zaméstnavatel
mze klast vSechny druhy otdzek a obvykle tak i ¢ini. Cely pohovor
by se mél odehravat v profesionalnim duchu, s profesiondinim pfi-
stupem obou stran. Uchaze¢ musi odpovédét pouze na ty otdzky,
které se tykaji jeho pracovniho vykonu a kvalifikace. Uchaze¢ by si
mél zjistit zakladni informace o spole¢nosti, zejména o jejich hlav-
nich obchodnich aktivitdch. Kazdy uchaze¢ by si mél rozhodné
pred pohovorem prostudovat internetové stranky spole¢nosti.

187



188

Nejcastéji kladené otazky:
» Uz jste nékdy vykonaval podobnou praci?
« Jaké je vase vzdélani?
+ Jaké bylo vase predchozi zaméstnani?
« Co vite o nasi spole¢nosti?

Z3ludné otazky:

+  Povézte ndm néco o sobé.

+  Pro¢ bychom si ze viech uchazec¢ méli vybrat zrovna
vas?

+ Proc¢ si myslite, Ze jste pro nas tim nejlepSim kandida-
tem?

+ Jaké jsou vase slabé stranky?

« Jaké jsou vase silné stranky?

« Je pro vas tato prace vhodna?

+ Proc chcete zménit zaméstnani?

+  Chcete se nés na néco zeptat?

e

3. Jak postupovat pfii jednani o platovych
podminkach

Zaméstnavatel vdm nabidne praci (smlouvu) a vy si mlzete vy-
jednat pracovni podminky. Vase pozice pfi vyjednavani je lepsi,
pokud je na pracovnim trhu nedostatek lidi vaseho povolani
nebo pokud ovladate néjaké specidlni dovednosti. | kdyz kazda
spole¢nost ma svij vlastni systém funkci, mGzete si také vyjed-
nat plat pro urcitou pozici. Plati nepsané pravidlo, ze jako prvni
by mél otdzku platu nadnést zaméstnavatel, nikoliv uchazec.
Poté mu muzete ozndmit pozadované rozpéti (minimalni
a maximalni ¢astku), které by vdam vyhovovalo.

Odména za odvedenou praci na zdkladé pracovni smlouvy
se skldda z vlastniho platu a dal3ich typd odmén, pokud jsou
uvedeny v kolektivni smlouvé. Plat se udava v mési¢ni sazbé
askladé se ze zdkladniho platu, variabilni ¢astky podle skute¢ného
vykonu a pfiplatkd. Plat za dovolenou a roc¢ni prémie jsou jiz
zahrnuty do celkové odmény.



Pfed pohovorem by si mél uchazec¢ ovéfit adresu a polohu sidla
zaméstnavatele. Je velmi dllezité dostavit se vcas. Pokud pfi-
jdete pozdé, vyvola to u zaméstnavatele Spatny dojem. VétSina
zaméstnavateld neni ochotna zaméstnat uchazece, ktery se na
pohovor dostavi pozdé. Musite proto pocitat s neocekavanym
zpozdénim. Na druhé strané byste neméli pfijit dfive nez
5-10 minut pfed pohovorem, coz je dostatek ¢asu, abyste se
mohli soustredit a utvofit si pfedstavu o spole¢nosti.

Pokud to neni uvedeno v pozvance na pohovor, nemusite svou
Ucast potvrzovat. Jestlize se nemUizete ve stanoveny den ¢i ho-
dinu dostavit, mizete zaméstnavateli zavolat a omluvit se. Do-
mluvi si s vdami novy termin pohovoru, nicméné neni vhodné
ménit datum a as schlizky vice nezZ jednou.

Vétsina pohovor( ve Slovinsku probiha za pfimého kontaktu.
Néktefi zaméstnavatelé si vybiraji potencidlni zaméstnance
pomoci novych komunikacnich technologii.

4. Jsou potieba reference?

Reference vdam muze poskytnout byvaly zaméstnavatel, uni-
verzitni profesor, ucitel nebo lektor odborného skoleni, nelze
je ale zadat od pfibuznych. Osoby poskytujici reference mohou
napsat doporucujici dopis nebo poskytnout své kontaktni uda-
je, aby jim mohl potencidlni zaméstnavatel zavolat a zeptat se
jich na nazor na vasi osobu.

Pokud se ve Slovinsku uchazite o praci, musite predlozit Zivoto-
pis. K nému je tieba prilozit kopie dokladli o vzdélani a certifi-
katd, nutné jsou i reference. Doporucujici dopisy nejsou povin-
né, zaméstnavatelé je ale vitaji a vdm mohou velmi pomoci.

Jestlize je pro dané misto pozadovano potvrzeni o bezthon-
nosti, je tento pozadavek uveden v popisu volného pracovniho
mista. Tato potvrzeni se vyzaduji pro mista ve statni spravé,
v policejnim sboru, armadé ¢i bezpecnostnich sluzbach.



5. Jak udélat dobry dojem

Prvni dojem je velmi dilezity, obleceni pro pohovor si proto
vybirejte tak, aby odpovidalo typu pracovniho mista, o néz se
uchézite. Velmi dulezité rovnéz je, aby vase obleceni bylo ¢isté
a upravené a boty v dobrém stavu. Nezapomerite na elegant-
ni Uces. Make-up a Sperky by mély byt decentni a nendpadné.
Pamatujte, Ze péknym a vhodnym oble¢enim sklddéte poklonu
0sobé, s niz jednate.

Jsou to obvykle zaméstnavatelé, ktefi po pohovoru kontaktuji
uchazece a informuiji je o svém rozhodnuti. Po pohovoru byste
si méli udélat poznamky, abyste nezapomnéli dulezité detaily,
které vdm pomohou pohovor vyhodnotit a zlepsit vase komu-
nika¢ni dovednosti.

Osobé vedouci pohovor mizete zaslat dékovny dopis. Mél
by byt kratky a méli byste v ném znovu zdUraznit svij zajem
o volné pracovni misto a presvédceni, ze pro toto misto mate
spravnou kvalifikaci. Pokud zaméstnavatel béhem pohovoru
prohlasil, Ze se rozhodne béhem jednoho tydne, mizete mu
po uplynuti této doby zavolat, ale nikoliv dfive. Neni bézné, aby
se uchazec setkaval se zaméstnavatelem za ic¢elem hodnoceni
svého vykonu.

Budte origindlni a ¢estni. Neméli byste osobu vedouci pohovor
prerusovat a méli byste se na pohovor dostavit vcas. Pfed za-
catkem pohovoru byste si méli vypnout mobilni telefon. Nikdy
byste o sobé neméli tvrdit néco, co neni pravda (dovednosti,
kvalifikace, zkusenosti), a nikdy byste neméli hovofit Spatné
o svych byvalych zaméstnavatelich.

'\\
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-> SLOVENSKO

Uredni jazyk slovenstina

Stdtni zfizeni parlamentni republika
Rozloha 49 035 km?

Hlavni mésto Bratislava

Ména euro (EUR)

Clen EU nebo EHP EU
Mezindrodni telefonni

predcisli

Internetovy kéd zemé

(ndrodni TLD)

’
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1. Jak se uchazet o pracovni misto na Slovensku

Uchaze¢ podé zadost o zaméstnani, na jejimz zakladé ho po-
sléze zaméstnavatel pozve na pohovor. Po pohovoru zamést-
navatel uchazeci ozndmi, zda nabizené misto ziskal ¢i nikoliv.
Délka fizeni zavisi na potfrebach zaméstnavatele, trva minimal-
né dva tydny az jeden mésic, nékdy i déle.

Pro prvni kontakt musi uchazec¢ pouzit zplisob uvedeny v inze-
ratu oznamujicim volné pracovni misto. Pokyny zaméstnavate-
le respektujte.

Nezasilejte stejnou zadost vice zaméstnavateldm najednou,
ale radéji kazdému samostatné. Obsah zadosti zasilané e-mai-
lem je shodny s vlastnoruéné psanou zadosti. Casté jsou zados-
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ti vypracované na pocitaci, v nichz uchaze¢ vysvétli, pro¢ chce
pro spolec¢nost pracovat, a prilozi sviij Zivotopis a pfipadné fo-
tografii a kopii diplomu. P¥i jednani se zaméstnavatelem byste
méli vystupovat mile a pratelsky.

Pokud se jednd o odbornou pozici, o¢ekdva se od vés znalost
dané specializace. V takovém pfipadé muzete byt pozadani,
abyste absolvovali dovednostni test. Pokud se nejednd o odbor-
nou pozici, ocekava se od vas, Ze prokazete ochotu pracovat.

Vybérové fizeni kon¢i ndstupem do zaméstnani nebo ozndme-
nim, Ze jste nebyli pfijati. V nékterych pfipadech vam své rozhod-
nuti oznami zaméstnavatel pfimo béhem pohovoru, ve vétsiné
ptipadd vam ale zasle dopis s vysledkem vybérového fizeni.

=N

2. Jak se pfipravit na pohovor

Prvni dojem je v pfipadé uchazece dilezity a vzhled se na utva-
feni tohoto dojmu podili. Zaméstnavatel musi zjistit, zda se
uchazec o nabizenou praci opravdu zajima a zda ma odborné
dovednosti a znalosti.

Ve vétsiné pripadlizaméstnavatelé v Gvodu predstavi spolecnost
a uvedou, co od nového zaméstnance ocekavaji. Poté pozadaji
uchazece, aby je seznamil s ddvody, pro¢ se o nabizené misto
uchazi, a popsal své znalosti a dovednosti. Zaméstnavatel mize
uchazece rovnéz podrobit testu nebo ho necha vyplnit dotaz-
nik. Na konci pohovoru pak zaméstnavatel nabidne uchazedi
moznost polozZit otdzky. Atmosféra je velmi formalni, nepfilis
uvolnéna. Méli byste na to pamatovat a pfizpusobit tomu zpu-
sob vyjadfovani. Vétsina pohovoru je zaméfena na aspekty sou-
visejici s praci, osobni aspekty zaméstnavatele pfili$ nezajimaji.
Pomér profesné a neprofesné zamérenych dotazl byvé 80:20.

Je dobré, kdyz si uchazedi opatfi co nejvice informaci. Ukazuji
tak zaméstnavateli, Ze maji o praci opravdovy zajem. Pfinejmen-
$im je vhodné védét, jakymi aktivitami se spole¢nost zabyva.
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3. Jak postupovat pfi jednani o platovych
podminkach

Uchaze¢i nemaji mnoho prostoru na vyjednavani pracovni
smlouvy, protoze smlouvu dopredu pfipravuje zaméstnavatel
a uchazec s ni mlze ve vétsiné pripadd pouze souhlasit ¢i ne-
souhlasit. V nékterych pfipadech ale Ize jednat o platu. Mezi
nejcastéjsi mimoplatové vyhody nestanovené zadkonem patfi
ubytovani, sluzebni vz a mobilni telefon.

Nékdy mulzete byt pozadani o jednodenni praci na zkousku.
Protoze to neni legalni pozadavek, mlzete jej odmitnout. Na
druhou stranu muize byt toto odmitnuti divodem, pro¢ si vés
zaméstnavatel nevybere, protoze odmitnuti povazuje za pro-
jev neochoty spolupracovat.

) ()

4. Jsou potieba reference?

V nékterych ptipadech ano. Zaméstnavatelé k nim mohou pfi-
hlizet pfi rozhodovani. Reference nejcastéji poskytuji predcho-
zi zaméstnavatelé. Mély by potvrzovat odpracovanou dobu,
ohodnotit odvedenou praci a doporucit zaméstnance novému
zaméstnavateli. Dal$im potfebnym dokumentem jsou kopie
diplomt. Nékdy musi byt pfiloZzeny k zadosti o zaméstnani, jin-
dy postaci, kdyz je predlozite béhem pohovoru. U nékterych
povoldni, napf. ucitell, osob pracujicich se zbranémi nebo
s nebezpecnymi latkami, je nutné predlozit potvrzeni o bezu-
honnosti.
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5. Jak udélat dobry dojem

Zalezi na tom, o jaké misto se uchaze¢ zajima. Vzdy byste méli
byt pékné obleceni a upraveni. U dusevné pracujicich je nezbyt-
ny oblek (muzi) nebo kostym (Zeny). Je mozné odév doplnit
Sperky, ale nemély by byt napadné a ve velkém mnozstvi.

»
4
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-> FINSKO

Uredni jazyky finstina, $védstina
Stdtni zfizeni prezidentska republika
Rozloha 338 145 km?

Hlavni mésto Helsinky

Ména euro (EUR)

Clen EU nebo EHP EU
Mezindrodni telefonni

predcisli

Internetovy kéd zemé

(ndrodni TLD)

’
1. Jak se uchazet o pracovni misto ve Finsku

Nejbéznéjsimi kroky jsou:

1) Umistit ozndmeni o volném pracovnim misté na interneto-
vou stranku pracovniho Gradu, soukromou internetovou stran-
ku nebo do novin (zaméstnavatel).

2) Podat si zadost o volné pracovni misto (zaméstnanec).

3) Provést uzsi vybér tii az deseti nejlepsich uchazecl pro po-
hovor (zaméstnavatel).

4) Vybrat nejlepsiho uchaze¢e a odeslat dopis/e-mail viem
uchazec¢dm s informacemi o vysledcich vybérového fizeni (za-
méstnavatel).

V prabéhu vybérového fizeni musi jak uchaze¢, tak zaméstna-
vatel dodrZzovat zavazné terminy.
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Po prijeti zadosti zaméstnavatel pozve vhodné uchazece na
pohovor, obvykle jeden az dva tydny po uzavérce pro zadosti.
Datum pohovoru navrhuje zaméstnavatel a je tfeba, abyste je
pfijali. Poté, co tfi az deset nejlepsich uchazecl absolvuje poho-
vor, zaméstnavatel pristoupi ke kone¢nému rozhodnuti. Pokud
k nému neni schopen dospét, nasleduji dalsi pohovory nebo
testy zpUsobilosti. Po vybrani nejlepsiho kandidata zasle za-
méstnavatel véem uchazeclim dopis s informacemi o vysledku.

Doba, ktera uplyne mezi oznamenim volného pracovniho mis-
ta a ndstupem do zaméstnani, do zna¢né miry zavisi na zamést-
navateli a pracovnim misté. V pfipadé mezindrodniho naboru
musite byt pfipraveni na to, ze vyse uvedena doba bude delsi.

Ovéfte si, ze jste zaddost o zaméstnani peclivé vyplnili. Pokud
v ni budou nékteré Gdaje chybét, mlze ji zaméstnavatel vy-
fadit. Uvédomte si, Ze zaméstnavatel pravdépodobné obdr-
Zi stovky zadosti, takze se pokuste mezi ostatnimi vyniknout
pozitivnim zplsobem. Motivacni dopis by nemél presahovat
jednu stranu. Stru¢né v ném popiste, pro¢ si myslite, Ze jste pro
danou pozici nejvhodné;jsim uchazec¢em. Uvedte jednu nebo
dvé reference vcetné kontaktli na osoby, které reference po-
skytuji. Zaméstnavatel si u nich bude moznd chtit ovéfit, jaky
jste zaméstnanec. Motiva¢ni dopis nezapomerite podepsat.

Kzadosti o zaméstnani prilozte svij zivotopis v aktualizované podo-
bé. Pracovni zkusenosti v ném sefadte v opacném chronologickém
pofadi, tzn. jako prvni uvedte aktudlni (nejposlednéjsi) zaméstnani
a vzdélani/Skoleni, nejstarsi pak az na konci. Délka Zivotopisu by
neméla pfesahnout dva listy formatu A4. Pfilozte k nému i svou fo-
tografii, zejména pokud hledate zaméstnani v sektoru sluzeb.

Pokud se chcete o praci uchazet telefonicky, dopredu se na
telefonat pfipravte. Promyslete si, pro¢ se o nabizenou pozici
uchdzite, pro¢ byste méli byt vybrani pravé vy, a prostudujte si
internetové stranky spole¢nosti, abyste byli informovani o jejich
aktivitdch. Mluvte zietelné a snazte se byt klidni a uvolnéni.

Pokud chcete do spolecnosti zaslat spontanni zadost o zamést-
nani, méli byste se nejprve podivat na jeji internetové stradnky



a zjistit si, jaké kariérni pfilezitosti se vam v ni pfipadné nabizeji
a jak doty¢ny zaméstnavatel obvykle najima nové zaméstnance.
Pokud zaméstnavatel vyuziva pro spontdnni zadosti elektro-
nicky formuldf, méli byste ho pouzit. Pokud ne, mlzete kon-
taktovat zaméstnavatele e-mailem nebo telefonicky. Zvolite-li
si jako prvni kontakt e-mail, méli byste asi po tydnu do spolec¢-
nosti zavolat a zeptat se osoby odpovédné za nébor, zda vasi
zadost obdrzela a méla cas si ji prostudovat.

&)

2. Jak se pfipravit na pohovor

Zaméstnavatel oCekava, Ze mu zaslete viechny dokumenty
pozadované v zadosti o zaméstnani. Nekompletni zadosti jsou
obvykle vyfazeny. Néktefi zaméstnavatelé déle ocekavaji, ze se
s nimi uchazec jesté pred odeslanim zadosti telefonicky nebo
e-mailem spoji a pozada o dalsi detaily. Povazuji tento kontakt
za dukaz zdjmu. Jini zaméstnavatelé ale nemaji ¢as na to, aby
mohli odpovidat na e-maily nebo telefondty, a zadny takovy
kontakt od uchazecl neocekavaji.

K Zadosti prilozte kopie dokladl o vzdélani a pracovnich certi-
fikatd, jsou-li vyzadovany. Origindly doklad(i s sebou pfineste
na pohovor.

Oznameni o volném pracovnim misté si peclivé prostudujte,
muze v ném byt obsazena informace o tom, jak bude probihat
vybérové fizeni. Pokud ne, ziskate tyto informace béhem poho-
voru. Pokud nebudete k pohovoru pozvani, miiZzete zaméstna-
vatele kontaktovat asi dva tydny po vyprseni nabidky volného
pracovniho mista.

O kazdé volné pracovni misto se mohou uchazet desitky ci
dokonce stovky uchaze¢l. Zaméstnavatelé proto nemaji ¢as
uchazece Casto kontaktovat a nejsou ani radi, kdyz uchazeci
telefonuji jim. V téchto ptipadech byste méli pockat, az vas
jako prvni oslovi zaméstnavatel. Nékteré pozice jsou nicméné
zaplnény velmi rychle, volné misto je ¢asto nabidnuto prvnimu
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vhodnému uchazedi. Zejména mensi spole¢nosti nemaji dosta-
tek pracovnikl na to, aby podavaly inzeraty, vytizovaly zadosti
a organizovaly pohovory. Je proto vhodnéjsi kontaktovat tyto
zaméstnavatele pfimo a uchazet se o misto spontanné.

Pfed pohovorem si v kazdém pripadé zjistéte zdkladni infor-
mace o zaméstnavateli, napf. navstévou jeho internetovych
stranek. Pokud je to mozné, pfipravte si dopfedu pdr otazek
tykajicich se spole¢nosti a nabizeného mista. Prokazete tim, ze
o nabizenou praci mate opravdovy zajem. Pfipomerite si, proc¢
se 0 misto uchazite a jaké jsou vase silné stranky. Vezméte si
s sebou Zivotopis a nejaktudlnéjsi relevantni doklady a certifi-
katy tykajici se vzdélani a prace.

Zaméstnavatel obvykle vénuje pozornost celkovému vzhledu
a vystupovani. Méli byste proto mit Cisté a konzervativni obleceni
a vybrané chovani. Pohovor povede zaméstnavatel, ktery vam
bude klast otazky. S cilem zajistit objektivni hodnoceni ucha-
zeCU se pohovoru obvykle Ucastni dva zastupci spolecnosti. Za
normalnich okolnosti byste si méli na pohovor vyhradit asi pul
hodiny az hodinu. Béhem pohovoru zachovejte klid a hovor-
te jasné a srozumitelné. Ukazte, ¢eho jste dosahli, ale nebudte
nadmérné sebevédomi. Je duleZité, abyste dostatecné proka-
zali svUj zajem o danou pozici — nejlépe tim, ze budete aktivni,
pozorné naslouchat a klast dodatecné otazky pro objasnéni
véci, kterym nerozumite. Nezapomente také udrzovat dobry
o¢ni kontakt. Osobu vedouci pohovor nikdy nepferudujte. Bé-
hem pohovoru mUzete pfijmout nabizeny ndpoj (kdvu), sami
byste ale zaméstnavateli neméli nic nabizet. Pfedevsim budte
upiimni a Cestni a nekritizujte své pfedeslé zaméstnavatele.

Velmi ddlezitym aspektem je dochvilnost. Ocekava se od vas, ze
se na jednani dostavite vcas. Pohovor obvykle za¢ind podanim
ruky viem piitomnym. Po pfivitani nasleduje seznameni se spo-
le¢nosti a pracovnim mistem. Prvni dojem je dUlezity, takze az se
budete pfedstavovat, nezapomerite mluvit jasné a divat se vsem
do oci. Ocekdva se od vas, Ze nejdfive feknete néco o sobé - proc
se uchazite o toto misto a proc si myslite, ze byste méli byt vybra-
ni — a pak nasleduji otazky. Na konci jednani budete mit moznost
zeptat se na véci, které béhem pohovoru nebyly objasnény.



Pohovory se ve Finsku vétSinou odehravaji v uvolnéné atmo-
sféfe a maji hladky pribéh. Nenechte se nicméné prekvapit
odmlkami, osoby vedouci pohovor si mohou délat poznamky.

Pokud budete pozadani, abyste absolvovali psychologicky test
nebo test zpUsobilosti, povazujte to za dobré znameni, proto-
Ze to znameng, ze patfite mezi nejlepsi uchazece. Na testy se
dopfedu nemuzete nijak pfipravit, nejlepsi pfipravou je proto
dostate¢ny spanek a upiimny pfistup. Nesnazte se predstirat,
ze jste nékdo jiny, nez doopravdy jste.

Pro zaméstnavatele je dulezité, aby se dozvédél o vasi odborné
prlpravé, schopnostech i predchozich zkusenostech a poznal vasi
osobnost vcetné silnych a slabych stradnek. Rovnéz ho zajimd, jak
vas hodnoti jako zaméstnance va$ byvaly zaméstnavatel. S nej-
vétsi pravdépodobnosti budete muset odpovidat na otézku, jak
reagujete na stres a jak si dokazete poradit v obtiznych situacich.

Jednou z prvnich otazek, které vam zaméstnavatel polozi,
bude dotaz na vasi motivaci, pro¢ se o nabizené misto uchazite
a pro¢ byste méli byt vybréni. Pfipravte si proto srozumitelné
vysvétleni své motivace a udélejte si seznam svych silnych stra-
nek jak v oblasti pracovni, tak osobni.

Antidiskriminacni zakon a pracovnépravni legislativa (véetné le-
gislativy platné pro statni sektor) obsahuji ustanoveni, ktera je
nutné v pracovnim prostfedi dodrzovat. Ustanoveni o rovnosti
pohlavi jsou navic uvedena v zékoné o rovnosti prav muzl a Zen.
Diskriminace pfi vybéru zaméstnanct nebo v pracovnich smlou-
vach bude trestana jako diskriminace pfi zaméstnavani. Antidis-
kriminacni zdkon zakazuje diskriminaci z dlivodu véku, etnika
nebo puvodu, narodnosti, jazyka, nabozenské viry, politickych
nazory, zdravotniho stavu, postiZzeni, sexudlni orientace apod.

Uchaze¢ proto obvykle nemusi odpovidat na otazky tykajici se
jeho nabozenského nebo politického presvédceni, nemoci, té-
hotenstvi, planovani rodiny nebo ¢lenstvi v odborovém hnuti.
Zaméstnavatelé maji pravo zjistovat si detailni zdravotni stav
v pfipadé, Ze dobry zdravotni stav je zédkladni podminkou pl-
néni pracovnich povinnosti.
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Chcete-li na pohovoru udélat dobry dojem, méli byste si na
internetovych strankach spole¢nosti dopfedu zjistit zakladni
Udaje o spole¢nosti.

Béhem pohovoru jsou nejcastéji kladeny tyto otazky:
» Popiste sami sebe v nékolika vétéch.
« Proc se uchézite o tuto pozici?
+  Proc si myslite, Ze jste nejvhodnéjsi uchaze¢ na tuto pozici?
+ Uvedte tii své silné a slabé stranky.
+ Co od tohoto zaméstnani ocekavate?
+ Co vite o nasi spolecnosti a jejich vyrobcich?
+ Jaké je vase soucasné zaméstnani?
« Jaké jsou vase soucasné rodinné poméry?
» Jak si umite poradit se stresem?
+ Pracujete radéji v tymu, nebo samostatné?
+ Jaké jsou vase plany do budoucnosti a jak chcete dosah-
nout jejich uskute¢néni?

Na konci pohovoru vdm zaméstnavatel obvykle sdéli, jak bude
vypadat dalsi postup a kdy budete moci ocekavat vysledky / dal-
i kroky. Pokud se s vami zaméstnavatel nespoji do jednoho nebo
dvou tydnd, mazete o vysledky pozadat telefonicky nebo e-mai-
lem. Pokud nebudete vybrani, mzete zaméstnavatele kontakto-
vat a pozédat o zpétnou vazbu tykajici se pohovoru a zadosti.

e

3. Jak postupovat p¥i jednani o platovych
podminkach

Ve Finsku jsou pracovni smlouvy zaloZzeny na kolektivnich
smlouvach s odbory. Téméi kazda oblast ma svoje vlastni
smlouvy, nicméné v mnoha oblastech mizete o platovych
podminkdch vyjedndvat. Pokud pro danou pozici neni plat
pevné stanoven, jsou uchazeci pozddani, aby své predstavy
o vysi platu uvedli v Zddosti o zaméstnani.

Jak uz bylo uvedeno vyse, moznost jednat o platovych podmin-
kach byva uvedena v ozndmeni o volném pracovnim misté. Plat



se obvykle udava v mési¢ni nebo hodinové sazbé. Plat za dovole-
nou vychazi ze zakonnych pozadavk(.V nékterych oblastech nebo
podnicich (zejména v exekutivnich pozicich) si mizete dohodnout
ro¢ni prémie, jejichz vyse zavisi na vasich pracovnich vysledcich.

Mezi nejbéznéjsi mimoplatové vyhody patfi ve Finsku stravenky,
poukazky do sportovnich center (na jejichz zakladé mate narok
na zlevnéné vstupné) a zaméstnanecka zdravotni péce. Nékteré
z téchto vyhod si Ize vyjednat. Jméno konkrétni osoby, s niz ma-
Zete o téchto otdzkach jednat, vdm sdéli va$ novy nadfizeny.

Na zacétku pracovniho poméru muze byt sjednana zkusebni
doba, kterd by neméla trvat déle nez ¢tyfi mésice a béhem niz
muze kterakoliv ze smluvnich stran ukoncit pracovni smlouvu
okamzité, bez vypovédni lh{ty. Pokud zaméstnavatel posle no-
vého zaméstnance na specidlni pracovni skoleni, mlze zkuseb-
ni doba trvat maximalné 6 mésicg.

Po ukonceni vybérového fizeni jsou o jeho vysledcich v3ichni
uchazeci informovani dopisem nebo e-mailem.

4. Jsou potieba reference?

Reference obvykle poskytuji byvali zaméstnavatelé, v piipadé
studentd nebo cerstvych absolventl to mizZe byt také vysoko-
skolsky profesor, napf. konzultant diplomové prace. Dfive nez
ve své zadosti/Zivotopisu uvedete jména osob poskytujicich
reference, ujistéte se, ze jsou tyto osoby ochotny vam reference
poskytnout a doporucit vas. Reference se bézné vyzaduji. Jmé-
na osob poskytujicich reference byste méli uvést v zadosti o za-
méstnani nebo v Zivotopisu. Néktefi zaméstnavatelé pozaduji,
aby uchazedi pfipojovali ke svym zadostem i doporucujici dopi-
sy. Je vhodné vzit tyto dopisy s sebou i na pohovor, protoze né-
ktefi zaméstnavatelé si je budou chtit detailnéji prostudovat.

K zadosti o zaméstnani prilozte kopie diplom{ pouze v pfipa-
dé, Ze je to uvedeno v inzeratu s ozndmenim volného pracov-

201



)

niho mista. Kopie diplomu si vezméte s sebou na pohovor pro
pfipad, Ze by je chtél zaméstnavatel podrobnéji prozkoumat.

U nékterych mist budete muset dolozit ¢isty trestni rejstiik.
Tento pozadavek je vzdy uveden v inzerdtu s oznamenim vol-
ného pracovniho mista. Vypis z rejstiiku trestl je pozadovan
napf. u zaméstnancd, ktefi budou pracovat s neplnoletymi oso-
bami (pokud bude pracovni pomér trvat alespon tfi mésice),
auvézenskych dozorcl. Doklad o ¢istém trestnim rejstiiku musi
predkladat pouze ti uchazedi, ktefi jsou pfijati.

5. Jak udélat dobry dojem

Pozadavek dochvilnosti plati ve Finsku jako norma jak pro
uchazece, tak pro zaméstnavatele. Je dobré svou ucast na po-
hovoru potvrdit a pfitom si ovéfit misto a ¢as pohovoru. Pokud
mate o misto zdjem, musite se pohovoru zucastnit. Omluvou
je pouze nemoc. Ale i v takovém piipadé musite co nejdfive
zaméstnavatele o své nepfitomnosti informovat. Vétsina za-
méstnavatelll upfednostriuje osobni pohovory, v nékterych
pfipadech mohou byt ale pohovory vedeny formou videokon-
ference.

Oblecte se pfimérené situaci a elegantné, dostacujici je tzv.
smart casual styl neboli neformélni, lezérné elegantni odév.
V obchodnim svété nosi muzi prevazné oblek. Pfijemného, ele-
gantniho vzhledu doséhnete, pokud pouZzijete jen malé mnoz-
stvi jednoduchych sperkd.

'\\

02




-» SVEDSKO

Uredni jazyk
Stdtni zfizeni
Rozloha
Hlavni mésto
Ména

Clen EU nebo EHP

Svédstina

konstitu¢ni monarchie
449 964 km?
Stockholm

Svédska koruna (SEK)
EU

Mezindrodni telefonni
predcisli

Internetovy kod zemé
(ndrodni TLD)

’
1. Jak se uchazet o pracovni misto ve Svédsku

BéZnym zpusobem je vyhledédvat zajimavé zaméstnavatele
a oznameni o volnych pracovnich mistech na internetu. Ten-
to pfistup je velmi casty ve financnictvi, v odvétvi IT a dalsich
kvalifikovanych oborech. Cim niz3i kvalifikaci prace vyzaduje,
tim vice se do procesu hledani prace zapojuji vefejné sluzby
zaméstnanosti, které Uzce spolupracuji s personalnimi agen-
turami, a maji tak na svych internetovych strankach obrovské
mnozstvi volnych pracovnich mist. Tyto internetové stranky
(www.arbetsformedlingen.se) jsou nejvétSimi internetovymi
strankami urc¢enymi pro inzerci volnych pracovnich mist ve
Svédsku.
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Zjistéte si informace o zaméstnavateli; nejvhodnéjsi je navsti-
vit internetové stranky dané spolec¢nosti. Chcete-li ziskat vice
informaci o nabizeném misté, spojte se s kontaktni osobou
vybrané spole¢nosti. Je to zcela bézny postup. Chcete-li ziskat
informace o platovych podminkéch, je zvykem kontaktovat za-
stupce odborové organizace.

Svou zadost zaslete spolecnosti e-mailem nebo klasickou pos-
tou. Pfed odeslanim si peclivé prectéte pozadavky uvedené
v inzeratu. V nékterych pfipadech musite pouzit specialni elek-
tronicky formula, ktery je k dispozici on-line.

Od zverejnéni oznameni o volném pracovnim misté do na-
stupu do zaméstnani mize uplynout jeden az nékolik tydnd.
V nékterych odvétvich, ve sluzbdch a hotelnictvi / restaurac-
nich provozech je tato doba mnohem kratsi.

Je velmi dilezité, abyste si peclivé prostudovali pokyny k po-
déavéni zadosti a postupovali podle nich. Ve Svédsku jsou vel-
mi bézné elektronické zadosti o zaméstnani. Pro tyto Ucely je
mozné vyuzit pocitace v knihovnach a verejnych sluzbéch za-
méstnanosti, pfipadné v internetovych kavéarnach, kterych je
ve Svédsku velké mnozstvi.

U vsech pisemnych Zadosti je nutné vztdhnout poskytované
informace k mistu, o néz se uchazite. Snazte se proto vytvofit
kratkou, dynamicky napsanou zadost, pfizplsobenou poza-
davklm uvedenym v inzerci. Vlastnoru¢né psané zadosti se ve
Svédsku nevyuzivaji. Zadosti by mély byt kratké a obsahovat
jen dulezité udaje: 1 strana (motivacni dopis) a 1-2 strany (Zi-
votopis) — celkem 2-3 strany.

Béhem telefonickych kontaktl musite byt samoziejmé zdvorili,
i kdyz obecné vyuzivame spise neformalni pfistup. Pfi oslovo-
vani nepouzivame tituly. Stale castéjsim typem Zadosti o za-
méstnani se stavaji zadosti spontanni.

Zadost by méla byt kratka, informativni a hezky upravena. K za-
dosti se obvykle nepfipojuji daldi dokumenty. Ty se vétSinou
predkladaji na pozadani. Uchaze¢ musi byt pfipraven zatele-



fonovat zaméstnavateli, aby si ovéfil, zda byla jeho zadost do-
ru¢ena.

)

2. Jak se pfipravit na pohovor

Vedeni pohovoru spociva vyhradné v rukou zaméstnavatele. Po-
hovoru se Ucastni jedna nebo dvé osoby a Casto také zastupce
odborové organizace. Jednani obvykle trva 1,5 hodiny. Mlize se
stat, Zze budete pozvéni na druhy pohovor. Pfi pohovoru je dule-
Zitd fec téla, ktera zaméstnavateli ukaze, jak danou situaci zvla-
date. Zaméstnavatel se rovnéz musi presvédcit, ze uchazecova
kvalifikace skute¢né odpovida pozadavkim, a to nejen formal-
né. Za béznych podminek miizete pfijmout nabizenou kévu.

Béhem prvniho pohovoru se miizete zajimat o to, jak vypada
bézny pracovni den, kdy budete informovani o vysledku vybé-
rového fizeni, kdy byste méli nastoupit ¢i zda spole¢nost nabizi
néjaké uvodni skoleni.

Na pocétku pohovoru vas obvykle pozadaji, abyste se predsta-
vili (budte stru¢ni) a fekli zaméstnavateli, proc se o misto ucha-
zite a co vite o spolecnosti, v niz chcete pracovat. Budte uvol-
néni, ale pozorni.

Pomér profesné a neprofesné zamérenych otazek kladenych
béhem pohovoru zavisi na typu pracovniho mista a na vasi
kvalifikaci. Pohovor je casto rozdélen na dvé ¢asti, pficemz kaz-
da ¢ast je zamérena na jiné aspekty.

Ve Svédsku plati antidiskriminaéni zakony (proti diskriminaci
z dlvodu pohlavi, viry, etnika, postizeni). Je na vas, zda se roz-
hodnete na otazky tohoto typu béhem pohovoru odpovédét.
Dotazy, které nijak nesouvisi s vasi praci (vék, zda mate déti, vas
plvod), se povazuji za soukromé.

Mezi nej¢astéji kladené otazky patfi:
« Ucite se snadno nové véci?
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+ Jak reagujete na kritiku?
»  Umite resit problémy?
- Jak pfistupujete k feseni problém, které se objevi?
+ Na co jste py3ny?
+  Muizete ndm vypravét o nécem, co se vam opravdu povedlo?
«  Co si myslite, ze budete délat za pét let?
+ Jak by podle vds mél vypadat dobry kolega?
+ Mdzete mi fici o néjaké chybé, které jste se dopustil,
a jak jste se z ni poucil?
» Jak by vas asi popsali vasi pratelé?
+ Jak by vas asi popsal vas$ manazer?
+ Jak umite spolupracovat s tymem?
« Jaké jsou vase slabé a silné stranky?
+ Jak si umite poradit se stresem?
+  Pro¢ bychom vas méli zaméstnat?
Zaludné otazky: otazky na plat.

e

3. Jak postupovat p¥i jednani o platovych
podminkach

Cim kvalifikovangjsi je misto, o néz se uchazite, tim vétsi pro-
stor se vam nabizi k vyjednavani platovych podminek. Vétsina
pracovnich podminek je ve Svédsku zakotvena v kolektivnich
smlouvach, které nenechdvaji pfili$ prostoru pro vyjednavani,
zejména u méné kvalifikovanych praci. O platovych podmin-
kach je mozné jednat, prostor k jednani o ndvrhu zaméstna-
vatele je ale maly. Nej¢astéji se sjednava mésicni plat. Plat za
dovolenou je obvykle zahrnut do inzerované vyse platu.
U manazerskych pozic se nabizi prostor pro vyjednavani mimo-
platovych vyhod nestanovenych zdkonem. Ty si Ize dohodnout
s pracovniky personalniho oddéleni.

Mzete byt pozadani o jednodenni praci na zkousku, pticemz
mate nérok dostat za odpracovany den zaplaceno.

Vybérové fizeni je ukonéeno v okamziku podepsani pracovni
smlouvy.



4. Jsou potieba reference?

Reference nejcastéji poskytuje predchozi zaméstnavatel. Slou-
Zi jako podplrny dokument k Zadosti a popisuji vase pracovni
schopnosti a vasi osobu.

Pokud zaméstnavatel vyzaduje kopii diplomu, pfineste ji s se-
bou na pohovor.

Doporucujici dopisy jsou tieba a mohou vam pomoci. Pokud
se uchazite o praci ve statnim sektoru nebo budete pracovat
s détmi, budete muset predlozZit potvrzeni o bezihonnosti.
Tento pozadavek ale bude vzdy uveden v inzerdtu nebo vas
o ném bude informovat zaméstnavatel.

5. Jak udélat dobry dojem

Na pohovor ve Svédsku se musite dostavit véas. Pokud se
nemuzete pohovoru zlcastnit, co nejdfive o tom informujte
zaméstnavatele a zeptejte se, zda si mizete domluvit novou
schlizku. Pohovory na dalku (videokonference, Skype atd.) se
vyuzivaji zfidka, mlzete se vSak na tuto moznost zeptat.

Na pohovory se ve vétsiné pfipadll neoblékejte pfilis formalné.
Obleceni samoziejmé zavisi na typu prace, o niz se uchazite.

Po pohovoru muizete kontaktovat zaméstnavatele a zeptat se
ho, jaké budou dalsi kroky. Pokud jste nabizené misto neziskali,
muzete se zeptat na dlvod.

Na pocatku vybérového fizeni se nedotazujte na platové pod-

minky. Pockejte, az s timto tématem pfijde jako prvni zamést-
navatel.
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1. Jak se uchazet o pracovni misto ve Velké

Zaslete e-mail nebo zatelefonujte kontaktni osobé uvedené
v inzerdtu a pozadejte o formular zadosti o zaméstnani. Vypln-
te jej a odevzdejte pfed kone¢nym terminem. Pokud je vase za-
dost Uspésnd, obdrzite pozvani na pohovor. Pfijimaci pohovor
trva 30-40 minut. Nabidka zaméstnani nebo dopis s odmitnu-
tim se rozesilaji po dokonceni vsech pohovord.

Vétsina lidi dnes dostéva elektronickou verzi formuldre zadosti
0 zaméstnani, ktery vyplni a odeslou e-mailem. Prvni kontakty
jako odpovéd' na zverejnénou nabidku zaméstnani probihaji
takto: e-mailem nebo telefonicky si vyzadate zaslani formula-
fe zadosti o zaméstnani. Plati pravidlo, Ze se presné dodrzuji



instrukce uvedené v zadosti a prvni kontakt se nevyuziva jako
pfileZitost pro prezentaci sebe sama, pokud to nebylo poza-
dovano. Nezapomerite vyplnénou verzi zadosti uloZit a zaslat
v kompatibilnim formatu. Uvedte ¢islo (¢isla) jednaci stanovené
osobou provadéjici nabor / zaméstnavatelem. Drzte se peclivé
instrukci a dodrzujte limity poctu slov, pokud jsou stanoveny.
Formular Zddosti o zaméstnani si po sobé peclivé prec¢téte a vy-
tisknéte si kopii pro kontrolu formatovani a celkového vzhledu.
Je-li to mozné, zkontrolujte pravopis za pouziti slovniku brit-
ské, nikoliv americké anglictiny. Vénujte dikladnou pozornost
gramatice a strukture vét, které by kontrola pravopisu nemuse-
la zachytit. Pozadejte pfitele nebo rodinného pfislusnika, kte-
ry umi dobfe anglicky, aby vam formulaf zkontroloval. Ru¢né
psané zadosti se nejlépe vyhnete, pokud je k dispozici elektro-
nicka verze. Nejdllezitéjsi je, abyste si své odpovédi nejdfive
napsali na zvlastni list papiru a do formulére je vyplnili az ve
chvili, kdy budete zcela spokojeni s jejich kone¢nou verzi. Ve
Velké Britanii se grafologicka analyza pisemnych zadosti vyuzi-
va jen velmi zfidka, takze pismo neni dilezité, pokud je Citelné
a nejsou v ném skrty a chyby.

Telefonicky kontaktujte osobu provadéjici nabor / zaméstna-
vatele pouze tehdy, pokud to sami pozadovali. Mluvte pomalu
a zietelné. Telefonni kontakt by mél byt stru¢ny a k véci. Pri te-
lefonnim hovoru zamezte jakémukoliv hluku v pozadi, ujistéte
se, ze voldte ve vhodnou dobu (zkontrolujte ¢asové rozdily)
a Ze mate dobry signal (volate-li z mobilniho telefonu). Firmu
kontaktujte az poté, co jste si opatfili potfebné informace
o spole¢nosti, u niz se uchazite o zaméstnani, a ovéfili si, ze mate
potiebnou kvalifikaci a zkusenosti, které tento zaméstnavatel
hleda.

Motivacni dopis by mél byt stru¢ny (1 strana formatu A4) a véc-
ny.V prvnim odstavci uvedte, proc jej pisete; v druhém odstavci
uvedte podrobnosti o své kvalifikaci a zkusenostech; do tietiho
odstavce napiste, kdy jste k dispozici pro pohovor, a uvedte ja-
kékoliv dalsi dulezité podrobnosti o svych soucasnych povin-
nostech. Dopis zakoncete kratkou vétou, ve které uvedete, ze
se tésite na odpovéd. Vybérové fizeni trva 1-2 tydny. Pohovory
probéhnou do dvou tydnu od data, kdy byl uchaze¢tim zaslédn
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dopis s informaci, ze byli vybrani pro pohovor. Vybérové fizeni
trva asi jeden mésic. Uspé$ny kandidat miize o¢ekavat, ze mezi
zvefejnénim nabidky volného pracovniho mista a datem na-
stupu do prace uplyne 4-6 tydnd.

)

2. Jak se pfipravit na pohovor

Osoby provadéjici nabor ocekévaji, Zze se uchazeci budou pec¢-
livé drzet instrukci uvedenych v zadosti o zaméstnani a ze bu-
dou na pozadani v kratké dobé k dispozici pro pohovor. Bu-
dou rovnéz ocekdvat, Zze uchaze¢ bude motivovany a bude mit
dostatecné dobrou znalost anglictiny pro efektivni komunikaci
(s vyjimkou nékterych méné kvalifikovanych pracovnich mist,
napiiklad pro sklizer ovoce, kde je pohovor mozno vést v rod-
ném jazyce uchazele, zejména tehdy, pokud probiha v jeho
vlastni zemi). Uchazeci by méli byt zdvofili, dochvilni, vkusné
upraveni a schopni se jasné vyjadfovat.

Zéakon vyzaduje, aby zaméstnavatelé a osoby provadéjici na-
bor zkontrolovali totoznost kazdého uchazece, dfive nez mu
nabidnou zaméstnani. Uchazec si proto na pohovor musi pfi-
nést original svého cestovniho pasu nebo narodni prikaz to-
toznosti, kterymi prokaze, Ze je statnim pfislusnikem Evropské-
ho hospodatského prostoru (nebo Svycarska), pfipadné jeho
rodinnym pfislusnikem.

BéZnou praxi je, ze zaméstnavatelé a osoby provadéjici nabor
potvrzuji, zda urcitd Zddost o zaméstnani byla ¢&i nebyla Uspés-
na. Takové sdéleni mlze probéhnout e-mailem nebo telefonic-
ky, ale nejcastéji se zasila pisemné do 1-3 tydnud od data uza-
vérky pro predkladani zadosti.

Pravidla pro vybérova fizeni jsou obsazena v zdkonech proti
diskriminaci na zakladé pohlavi, rasy, postizeni, sexudlni orien-
tace nebo véku. Uchazeci by méli byt posuzovani podle svych
kvalit a nikoliv podle svého plivodu a zaméstnavatelé by méli
nabizet stejné pfileZitosti vdem. Hlavni (nepsand) pravidla pro



uchazece stanovi, ze uchazeci maji byt vécni, zdvorili, konkrét-
ni, mit dobré vystupovani, byt motivovani a dochvilni.

Zaméstnavatel se bude zajimat o pfiklady, které demonstruji
schopnost uchazece vykondvat pfislusné zaméstnani. Dalezi-
tymi faktory jsou i pfesnost, vystupovani a motivace. Pohovor
vétdinou fidi vedouci oddéleni, kde se nachazi volné misto,
nebo zastupce persondlniho oddéleni. Pohovor obvykle vede
skupina zastupcll zaméstnavatele o 2-3 ¢lenech. Vétsinou se
porada jen jedno kolo pohovorl a nékdy jsou soucasti poho-
vorll i testy, jejichz cilem je posoudit uchazecovy technické
schopnosti a dovednosti pii feseni probléma. Pohovor trva
obvykle maximalné 30-40 minut. Testy trvaji nejdéle 20-30 mi-
nut. | kdyz pfedmétem hodnoceni neni vystupovéni, po-
stoj a pozornost uchazece, jsou tyto faktory rovnéz dulezité,
protoZe ovliviuji nazor ¢lend skupiny. Je v poradku, pokud se
usmivate, ale kontakt by v kazdém pripadé mél zlistat na vécné
urovni. Kazdou otazku je tfeba zodpovédét tak uplné a jasné,
jak je mozné. Pokud uchaze¢ nékteré otazce nerozumi, mél by
pozadat o zopakovani nebo vyjasnéni. Uchaze¢ koneckonct
musi byt schopen ukdzat, Ze je vhodnou osobou pro dané za-
méstnani, takze dllezité jsou i dobré komunikacni schopnosti.
Muizete prijmout napiiklad o sklenici vody nebo o ni pozadat,
ale sami nic nenabizejte, zejména ne cigarety, protoze koure-
ni na pracovistich a ve vnitinich prostorach vefejnych mist je
v rozporu se zédkonem.

Otézky mizete klast na konci pohovoru — osoba, kterd pohovor
vede, vés k tomu vyzve. Mlzete se zeptat na cokoli, co se tyka
piislusného pracovniho mista, pokud jde o dllezitou véc, ale
je velmi dobré omezit pocet otazek a vyvarovat se rozhovoru
o platu. Pokud se nechcete na nic ptat, nesnazte se vymyslet
otazku - ptat se nemusite. Uchaze¢ sedi ptimo proti ¢lenim
skupiny zastupcd zaméstnavatele, ktefi sedi za stolem, nebo
skupina sedi spolu s uchazecem okolo stolu. Atmosféra je for-
malni, ale pratelskd. Kandidat by mél byt pozorny, vstficny,
s pozitivnim pfistupem, co se tyce jeho zadosti o zaméstnani.
Mél by se snazit uvolnit a odpovidat na otazky s jistotou a co
nejuplnéji. Vzhledem k tomu, ze se klade diiraz na schopnosti
a na to, zda uchazec¢ vyhovuje profilu nabizeného pracovniho



mista, hovoli se jen velice mélo, pokud viibec, o zalezitostech,
které se zaméstnani netykaji. Lze v3ak zminit pfiklady dobro-
volnické nebo charitativni prace. Motivace by méla vyplyvat
z formulare zadosti o zaméstnani nebo z odpovédi dotazova-
ného. Pokud na to nejste tazani, nemusite konkrétné uvadét,
co vas motivovalo k podani zadosti. Nemusite uvadét ani po-
drobnosti o svych mimopracovnich zdjmech, ledaZze takové
udaje vyuzijete jako pfiklad své schopnosti provést urcity ukol
pfi odpovédi na nékterou z otazek.

Zaméstnavatelé nesmi nikoho diskriminovat z dlivodu pohla-
vi, rasy, postizeni, ndbozenského vyznani, sexualni orientace
nebo véku. Méli byste se snazit odpovédét na viechny otazky.
Budete tdzani pouze na véci tykajici se vasi schopnosti vykona-
vat danou profesi. Zaméstnavatelé a osoby provadéjici nabor
jsou odpovédni za to, aby jejich otazky nebyly diskriminacni,
a nebudou po vas chtit, abyste podavali informace o soukro-
mych zélezitostech, které nesouvisi s praci. Je vséak mozné, ze
budete muset zastupce zaméstnavatele informovat o tom, ze
jste v minulosti byli souzeni za trestny cin.

Uchazedi by se méli sezndmit s internetovymi strankami pfi-
slusné spolecnosti, zejména pak se zaméfrenim spole¢nosti
a s jejimi cili a plany do budoucnosti.

Mezi obvyklé otazky patfi ty, u kterych je uchazec pozadén, aby
uvedl pfiklady, kdy se ocitl v urcité situaci a jak se s ni vypofa-
dal. Naptiklad:
+ Nastroje nebo postupy, které jste vyuzili pro naplanova-
ni urcité prace.
«+ Situace, kdy jste museli zvlddnout urcitou praci, a jaké
faktory jste pfitom vzali v Uvahu.
« Jak jste museli ur¢it priority u urcité prace, abyste stihli
uréeny termin.
+ Jak jste museli pfekonat obtizny pracovni vztah, abyste
dosahli svého cile.
+ Kdy jste povzbuzovali ostatni ¢leny tymu, aby prednesli
své napady.
« Jakjste ovlivnili lidi, aby zvolili takovy postup, ktery sami
zvolit nechtéli.



Je mozné, ze budete pozadani, abyste uvedli pfiklady netspé-
chu a zvoleného zplsobu napravy, nebo abyste popsali své
slabé stranky. V takovém pfipadé musite ukdzat, Ze vite, jak se
vyporadat se svymi slabymi strankami, napfiklad: ,Mam sklon
brat si pfilis mnoho prace, ale uvédomui;ji si, jak dulezité je urcit
poradi duleZitosti Ukoll a ziskat podporu a pomoc ¢lenli tymu
tak, abychom dodrzeli vdechny dané terminy.”’

Pokud neuspéjete, je mozné, ze v ramci pisemného vyrozumé-
ni dostanete i zpétnou vazbu hodnotici vas vykon pfi pohovo-
ru.V opacném pfipadé miiZete zavolat nebo napsat zaméstna-
vateli a o takovou zpétnou vazbu jej pozadat.

e

3. Jak postupovat pfi jednani o platovych
podminkach

Neni pravdépodobné, Ze by podminky nabizené zaméstna-
vatelem bylo mozné upravovat, ledaze by to bylo uvedeno jiz
v inzeratu na pfislusné volné misto. Nejlepsim piistupem je
spolehnout se na nabidku zaméstnavatele a Zadat pouze o ta-
kové pracovni mista, kterd nabizeji uspokojivy plat a pracovni
podminky. Vyjednavani o smlouvé se tykaji vétsinou jen velmi
dobte placenych pozic vyzadujicich vysokou kvalifikaci, u kte-
rych neni plat pro pfislusné pracovni misto stanoven. Uchaze¢
bude muset zddvodnit své platové néroky tak, Ze prokaze, ze
jsou v souladu se sazbami na trhu a s jeho kvalifikaci, doved-
nostmi a zkusenostmi. Pokud se zd3, Ze vas plat neodpovida
platu zaméstnancd, ktefi vykonavaji stejnou praci, mizete
pozadat o zvyseni platu, ale az po urcité odpracované dobé.
V kazdém pripadé bude vas plat kazdy rok podroben prezkou-
mani. Soucasti platového ohodnoceni je i plat za dovolenou.
Plat se obvykle udava v hrubé ro¢ni sazbé. U femeslnych profe-
si, jako jsou napt. tesafi a zednici, se ¢asto stanovuje hodinovy
plat. Mezi nejobvyklejsi vyhody, které nevyplyvaji ze zakona,
patii: pruzné usporadani vykonu prace, soukroma zdravotni
péce nebo zdravotni pojisténi, dotovana doprava, ,londyn-
sky pfiplatek” (London weighting, ptiplatek pro urcité skupiny



zaméstnancl pracujici v hlavnim mésté, kde zivotni naklady
prevysuji narodni priimér), moznost pouzivani firemniho vozu,
dotované stravovani v podnikové jidelné, dotované ¢lenstvi ve
sportovnim zatizeni nebo klubu a zvla$tni odmény.

navat o podminkach svého zaméstnani. Odménovani a zvlastni
zakonné vyhody dojednéva vedouci personalniho oddéleni.

Prace na zkousku neni obvykld, pravdépodobnéjsi je, ze bude-
te pracovat ve zkusebni dobé, po jejimz uplynuti vas plat vzros-
te na plnou vysi. Pokud odmitnete, pravdépodobné vdm misto
nebude nabidnuto. Zalezi na vaSem rozhodnuti, které by mélo
vychdzet z toho, jak o danou prdéci stojite. Naklady na cestu na
pohovor a nastup do prace obvykle hradi uchaze¢. Vybérové
fizeni obvykle kon¢i po pohovoru. Zaméstnavatel provéri vase
reference a poté vas bude pisemné informovat, zda jste byli
Uspésni ¢i nikoliv.

4. Jsou potieba reference?

Reference se uvadéji na formulafi zadosti o zaméstnani a mély
by byt vyjmenovany ve vasem Zzivotopise. Pokud budete po-
zadani, abyste poskytli doporuceni nebo jiné relevantni infor-
mace, mUzete k zadosti pfilozit doporucujici dopisy. Zamést-
navatel provéii vami poskytnuté informace u toho, kdo vam
reference poskytl. Nejlepsi je, pokud vam reference poskytne
vas posledni zaméstnavatel, ale ujistéte se, Ze je schopen od-
povédét anglicky. Reference ddvaji zaméstnavateli moznost
provéfit si vasi totoznost a ovéfit informace, které jste poskytli
spolu s zadosti. Pokud je to uvedeno u pfislusného oznameni
volného pracovniho mista nebo v pozadavcich na pracovnika,
méli byste vzit reference s sebou na pohovor.

Doporucujici dopisy obvykle nejsou tieba, ale pokud jsou
k dispozici v angli¢ting, je mozné je zaslat spolu se Zadosti.
Pokud pfispivaji k prokazani vasi vhodnosti pro danou praci,



pak vdm pomohou. Pro pracovni mista v bezpe¢nostni oblasti
nebo pfi praci s bezbrannymi osobami (déti / starsi lidé) bude-
te potfebovat doklad o tom, Ze jste nebyli v minulosti souzeni
za trestny cin.

5. Jak udélat dobry dojem

Datum a ¢as pohovoru stanovi zaméstnavatel, kterého byste
méli informovat o viech dnech, kdy se nemUzete pohovoru zu-
castnit. Méli byste se dostavit 15-20 minut pfed pohovorem
a oCekdvat, Zze zaméstnavatel bude dochvilny. Pfislusné udaje by
mély byt podrobné uvedeny v pozvani na pohovor. Obvykle
se hlasite na recepci. Pokud se nemuzete dostavit, méli byste
o tom zaméstnavatele ihned informovat e-mailem nebo tele-
fonem. Néktefi zaméstnavatelé nékdy organizuji predbézné
pohovory prostfednictvim videokonference, tento postup je
ale stale velmi vyjimecny. Vétsina pohovorl probihd za osobni
pfitomnosti uchazece. Doporucuje se formalni obleceni (oblek
¢i kostym). Muzi by méli mit vazanku, zeny decentni nali¢eni
a pouze malé mnozZstvi $perkd.

'\\




Podékovani

Napad vytvofit pfirucku vénovanou kultufe a etiketé pfi vybé-
rovych fizenich ve viech zemich Evropského hospodéiského
prostoru vznikl na zékladé rady iniciativ, které probéhly v celé
Evropé v roce 2006 - v Evropském roce mobility pracovni-
kd. V tomto roce jsme navstivili fadu veletrh( a ztG¢astnili se
dalsich akci, kde jsme si uvédomili, Ze mobilita se netyka jen
nalezeni vhodnych pracovnich nabidek a prokazani pozado-
vanych dovednosti. Byt spravnou osobou na spravném misté
vyzaduje vic nez jen klicCové dovednosti. Zaméstnavatelé
a zaméstnanci musi byt schopni spolupracovat, jinak nebudou
schopni dosédhnout stanovenych cild a spole¢né pracovat.
Toto ,souziti” bude Uspésné pouze tehdy, kdyz obé strany
budou chépat zplGsoby mysleni druhé strany, jeji chovani
a kulturni zazemi.

Sami bychom takovouto pfiruc¢ku nikdy nevytvorili, at uz jako
jednotlivci nebo pracovni tym. Podafilo se nam to jen diky po-
moci fady lidi z celé Evropy. Kdybychom je méli viéechny vyjme-
novat, popsali bychom spoustu stranek, a i tak bychom ur¢ité
na nékoho zapomnéli. Nicméné dékujeme vam viem, ktefi
jste nam tim ¢i onim zplsobem pomohli. Jsme si velice dobie
védomi, Ze bez vasi pomoci by se ndm nase dilo nepodaftilo
vytvorit.

Vedle diki sméfujicich jednotlivcim za jejich pomoc bychom
chtéli obzvlasté podékovat vedeni belgickych vefejnych slu-
zeb zaméstnanosti, jez ndm umoznilo vyuzit k realizaci tohoto
projektu nejriiznéjsi sluzby pracovniho trhu. Nase podékovani
patii také belgickym regionalnim manazer(m sité EURES, ktefi
poskytli svym poradcim misto a ¢as, aby se mohli tohoto pro-
jektu zdcastnit, a vénovali mu mnohem vice ¢asu, nez jsme pu-
vodné planovali a o¢ekavali.

Velmi vyznamnou pomoci, bez niz bychom nebyli zdaleka tak
organizovani, byla pomoc vedoucich pracovnikl center karié-
rového poradenstvi (Jobclub) vefejnych sluzeb zaméstnanosti
z celé zemé. Poskytli ndm cenné rady o tématech a bodech do-
tazniku, ktery jsme pouzili jako zaklad svého prizkumu.



Témata pracovniho trhu ndm pomohli zvladat pracovnici sité
EURES z celé Evropy a jejich pomoc byla velmi cennd. Diky
ochotné spolupraci manazer(l a poradct sité EURES jsme zis-
kali odpovédi na viechny otézky ve velmi kratké dobé. Tyto
odpovédi ndm umoznily sepsat prehled dalezitych kulturnich
aspektd, které musi uchazedi i zaméstnavatelé brat tvahu pfi
zacatku vyjedndvani.

Vlyjimec¢nou udalosti pro nas pro vsechny bylo rozhodnuti or-
ganizace Euresco publikovat tuto pfiruc¢ku u pfilezitosti oslav
15. vyroci sité EURES. Neumime ani popsat, jaké pocity v nas
tento navrh vyvolal. Jsme velmi vdécni, ze se miZzeme Ucastnit
akci pofadanych v ramci oslav tohoto vyroci v celé Evropé. Or-
ganizace Euresco investovala nemalé zdroje do logistiky spo-
jené s pripravou této pfiru¢ky. Mnohokrat vam za vasi pomoc
dékujeme.

Jediné osobni podékovani mifi ke Katie Vermeir, prekladatelce
pracujici pro vldamskou verejnou sluzbu zaméstnanosti a od-
borného vzdélavani (VDAB), za jeji ndro¢nou praci pfi editova-
ni kone¢né anglické verze této pfirucky. Nevim, co bychom si
pocali bez jeji uzasné pomoci, kterou nam navic poskytla ve
velmi kratké dobé.

Nakonec ndm dovolte vyjadfit uznani a diky viem kolegiim,
pratellim a rodiné. Jejich trvaly zajem o projekt, do néhoz jsme
byli zcela pohrouzeni, byl pfesné ten prvek, ktery ndm umoz-
noval v praci pokracovat.

Na vysledek nasi prace jsme patfi¢né hrdi. Ale pocit hrdosti neni
to hlavni. Pokud se nam podafi, aby tuto pfiru¢ku pouzivali za-
méstnanci a zaméstnavatelé k tomu, aby se dozvédéli vice
o kultufe a zézemi druhé strany, budeme mit pocit, Ze jsme nejen
pomohli pracovnimu trhu, kde volny pohyb pracovnich sil na-
pomaha resit problémy s vyhledavanim vhodnych pracovniki
a zaplhovénim volnych pracovnich mist v oblastech, kde pa-
nuje nedostatek pracovnich sil, ale Ze jsme soucasné podporili
vétsi diverzitu personalnich strategii v fadé spolec¢nosti.
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