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Soubor cvi €eni a otazek k opakovani KOD a prezentaci
Pracovni list 2 Komunika éni dovednosti

Pracovni pohovor

V pfipravné fazi je vhodné zjisténi co nejvice informaci, kam se sméfuje délat pohovor. K dalezitym
informacim patfi, s kym bude vas pohovor probihat, kdo jej povede. Na pohovor je tfeba si vzit s sebou
Zivotopis, pfipadné zadost (motivacni dopis), kterou jste dané firmé poskytli.

K promysleni

Kratka uvodni informace o uchazedi (o misté, o naplni profese).

Projevy neverbalni komunikace zvazit, omezit hru s tuzkou, kapesnikem apod.

Snaha pusobit klidné a uvolnéné, nebyt pasivni, nikoliv vSak pfilis dominantni.

Méné mluvit, vice poslouchat. Drzet se informaci uvadénych v CV.

Projevy pozitivné myslici osobnosti a pfirozeného sebevédomi.

Nebat se ptat. V této fazi se jedna o rozhovor s partnery, ktefi maji rovnocenna prava se dozvédét co
nejvice informaci.

Kam sméfuji otazky?

VétSina otazek je vyloZzené ,profesnich“. To znamena, Ze se tykaji vasi prace, vasich védomosti,
dovednosti, schopnosti.

DalSi tematick& oblast je blizka vaSi dosavadni kariéfe a vizim budoucnosti — pro¢ vas zajima dana firma.
Otazky tykajici se vaSich dosavadnich zaméstnavateld, divody, pro¢ hledate nové uplatnéni, co jste jiz

v této oblasti podnikli.

Rozhovor mize probéhnout i po telefonu (sleduje se zpusob, jak se do telefonu pfedstavite, pfijemnost,
shaha vyjit vstfic tomu, kdo vola, pozitivhost v hlase, schopnost vyjadfovat se prehledné, jasné,
srozumitelné, rychlost reakce).

Slovo na zavér

Komunikace je zédkladem Uspésného navazani vztahu s personalistou. Je velmi dllezité se pfipravit na
komunikaci velmi peclivé. V&S ,budouci* zaméstnavatel bude posuzovat, co mu sdélite, jak mu to sdélite,
jak sdéleni dokazete obhdjit. Pfedevsim uméni naslouchat, umét se vécné vyjadfit, ovliadat neverbalni
komunikaci se pfi pohovoru ceni.

Praktické cvi €eni

Stanovit vyhody a nevyhody pohovoru po telefonu.

Vytvofit seznam konkrétnich otazek, které se objevuji na pohovoru.
Odpovédét na vySe stanovené otazky (viz ukol 2).

Vyjadrit, pro¢ je dalezité upravit sv(j zevnéjSek na pohovor.
VyjadFit, co znamena tzv. ,byt ve své kdzi“.

Vyjadfit, co znamena tzv. ,vzit rozum do hrsti*.

Vyjmenuijte divody, pro¢ je dilezité se seznamit s etiketou.
Pokusit se vytvofit scénku na téma: pracovni pohovor.
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