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PoZiadavky trhu prdce, a tym aj naroky zamestndvatelov, zaznamenali v priebehu

minulych rokov vyrazné zmeny. ESte doneddvna kladli personalisti doraz takmer vyhradne na
odborné znalosti uchadzacov. Dnes ich stéle viac zaujima individudlna osobnost jednotlivych
kandidatov. Mdme tym na mysli také vlastnosti, ktoré nemozno zahrnut do odbornej
kvalifikacie. Nielen v anglosaskom svete su oznacované ako ,soft skills“. | ked sa stretdvame
s pokusmi o pouzivanie slovenského ekvivalentu ,makké zru¢nosti“, tento termin sa vac¢sinou
nepreklada. Ako soft skills su oznacované vlastnosti, ktorych doleZitost sa liSi podla
konkrétnych poziadaviek podniku. Spektrum soft skills siaha od empatie ¢i poznania fudi, cez
komunikativnost ¢i sebakritiku, az po schopnost presadit sa, viest tim alebo schopnost

nadchnut ostatnych pre spolocny ciel. Spoloénym menovatelom je schopnost komunikovat.

To, ¢o znie v tedrii ako samozrejmost, je pre mnohych absolventov tou najvacsou a
najtazsou skuskou na ceste k profesijnému Uspechu. V praxi sa stretdvame s neddverou
Studentov k potrebe tréningu v oblasti komunikaénych zruénosti. Charakteristické su dva
extrémy:

1. Studenti povaZuju svoje schopnosti komunikovat za dostato¢ne rozvité a nepocituju
potrebu ich dalej rozvijat. PovaZzuju to za stratu ¢asu.
2. Studenti nemaju dostatok sebaddvery rozvijat svoje komunikaéné zruénosti

v kolektive, maju zabrany verejne predniest Ustny prejav.

Pritom vsucasnosti sa o pracovnu poziciu c¢asto uchadza aj stovka kvalifikovanych
uchadzacov srovnakym alebo podobnym vzdelanostnym zazemim (hard skills). To co
jedného uchddzaca zvyhodni pred ostatnymi je pridand hodnota. Pridanou hodnotou
v tomto pripade su jeho schopnosti pruzne a efektivne reagovat na dané parametre uz pred
prvym kontaktom s budicim zamestnavatelom. Je to jeho schopnost korektnou formou a
premyslenym obsahom vstupit do rokovania o svojom potencialnom zamestnani (Zivotopis,
motivacny list), presvedéivo hovorit o svojich prednostiach a prinose pre buduiceho

zamestnavatela (pohovor do zamestnania). Je to jeho schopnost viest v praci Uspesné



rokovania s nadriadenymi, podriadenymi a kolegami, s obchodnymi partnermi ¢i zakaznikmi.

Je to jeho schopnost viest tim alebo sa podriadit potrebam timu. Su to soft skills.

Dnesny trh prace je typicky svojim globalnym charakterom. Globalizacia pracovného
trhu okrem iného prindsa aj globdlny dorozumievaci prostriedok, ktorym je v sucasnosti
anglicky jazyk. Nielen jeho =zvladnutie, ale aj aplikdcia komunikaénych modelov
v profesionalom prostredi sa popri dobrej znalosti pocitacovych aplikacii a prace s IKT stava
konstantnou poZiadavkou zamestnavatelov. Mnohé zahrani¢né firmy prinasaju aj svoju
komunikaéna kultdru. Schopnost prispdsobit sa a predist kultirnym konfliktom prinasa
vyhody pre zamestnanca aj zamestnavatela. Preukazanie tychto znalosti aich etické
uplatnovanie v kazdodennej praxi alebo pri rokovaniach s partnermi ¢i zakaznikmi tvoria
pridand hodnotu, ktora zvyhodnuje pracovnika, atym aj firemné prostredie ktoré

reprezentuje.

Dévodov, aby sa jednotlivci snaZili rozvijat soft skills ¢o najskoér, teda uz pocas studia,
je viacero. Vzdeldvacie institucie ro¢ne , produkuju” stovky az tisicky absolventov s rovnakym
alebo podobnym vzdelanim. Konkuruji im absolventi z predchdadzajucich rokov
s nadobudnutou praxou. Jednotlivec sa presadi iba komplexom nadstavbovych kompetencii
a schopnostou ich praktickej a efektivnej aplikacie v prospech zamestnavatela.

A samozrejme svojou schopnostou presveddit o tychto svojich schopnostiach.

Cielom publikacie je poskytnut sStudentovi prehlad o soft skills zameranych na
komunikacné zrucnosti, zorientovat ho v moznostiach ich pouZitia v pracovnom prostredi a
poukazat na moziné uskalia. Samozrejme, po jej prestudovani sa automaticky nestane
komunikaé¢nym expertom. Je iba na nom, ako nalozi s poskytnutymi informaciami. Verime, ze
spravne. Verime, ze obsah publikicie poméze hibavému a pozornému &itatelovi pripravit sa

pre profesionalnu prax tak, aby bol vidy o krok vpred pred svojimi konkurentmi.



Kapitola 1. Hladanie zamestnania

Ponuka pracovnej sily dnes v mnohych pripadoch prevysuje dopyt, a uchadzaci sa tak
stavaju sucastou nemilosrdného konkurenéného boja, v ktorom nevyhravaja len ti najlepsi,
ale ovela castejSie ti najpresvedcivejsi. V ¢om spociva tajomstvo ich Uspechu? Jednoznacne v
kvalite prezentacie. M6Zzeme mat tu najlepsiu kvalifikaciu, ale ak ju nedokazeme "predat", je
to, ako by sme ju nemali. Oproti tomu, kvalitnd prezentdcia c¢asto "skryje" niektoré
nedostatky. Nejde samozrejme o to, zamestnavatela klamat, ale vediet poukazat na svoje
kvality, ¢i uZz pri spracovani Zivotopisu, osloveni zamestnavatela alebo pri osobnom
pohovore. Z hladiska mnoZstva ukonov a ich previazanosti m6Zzeme hladanie zamestnania
charakterizovat ako novu "kvalifikaciu". Teda prechod do Uplne odlisného prostredia, ako je

zamestnanie samotné.

Uchadzaci o zamestnanie tuto skutocnost velmi Casto podcenuju. Vstupuju na trh
prace v snahe uspiet bez toho, aby tento trh aspon do urcitej miery poznali. Pritom prave
neznalost trhu préce je najéastejSim dévodom dlhodobého nelspechu a nasledne dlhodobe;j
nezamestnanosti, ktord je sprevddzana pasivitou. V zdsade ide o celkom prirodzeny jav. Ak
hladame zamestnanie a dlhsi ¢as sa stretdvame s nelspechom, je tazké verit, Ze nabuduce to
urcite vyjde. Skor sa pytame sami seba, ¢i ma vobec zmysel sa snaZit, ked aj tak nakoniec
vyberu niekoho iného, ako tomu bolo doteraz. Akondhle za¢nu tieto pesimistické uvahy
prevladat, zatneme v podstate vymyslat dovody, pre¢o zamestnanie nehladat. Navyse si
tuto situdciu nalezite ospravedinime. V tom okamihu sa z nds stdvaju idealni kandidati na
dlhodobo nezamestnanych. Nie snadd z toho dovodu, Ze by sme nemali dostatok
predpokladov pre uspech, ale preto, Ze zamestnanie prestaneme hladat, respektive

prestaneme o neho "bojovat".

Najprv by sme sa mali zamysliet nad tym, ¢i méZzeme lahko uspiet v Uplne odlisnej
Cinnosti, ktoru hladanie zamestnania bez pochyb je, bez toho aby sme sa akokolvek
pripravili. V zdsade prechddzame z odboru do odboru a mali by sme sa vybavit
zodpovedajucimi znalostami. Uchadzacdi casto tvrdia, Ze ich priprava na hladanie

zamestnania zdrZiava a oni potrebuju najst pracu ¢o najrychlejsie. Na pripravu vraj skratka



nie je ¢as. Rozsiahly prieskum vSak ukazal, Ze ti, ktori chceli najst zamestnanie ¢o najskor, ho
nakoniec hladali najdlhsie. Sama priprava nie je casovo prili§ narocnda a nijak nas
neobmedzuje v nasich aktivitach. Naopak ndm pomaha dosahovat ovela vyssiu efektivitu bez
ohladu na to, ako dlho sme nezamestnani. Aj uchadzaci, ktori boli bez zamestnania niekolko

rokov, zaznamenali Uspechy potom, ¢o zacali uplatriovat znalosti trhu prace v praxi.

Hladanie zamestnania je praca na plny Uvazok. Po prieskume trhu prace je vhodné
viest si agendu o volnych pracovnych miestach a vsetkych aktivitach, ktoré ste podnikli pre
ich ziskanie. PretoZe je pravdepodobné, Ze budete hovorit s mnohymi personalistami
a veducimi pracovnikmi, Ze poslete desiatky Ziadosti a Zivotopisov, prehlad o adresach,
mendach, telefénnych &islach a datumoch vam médze znacne ulahdit hladanie. Prvé dva kroky
ktorymi sa prezentujete sa tykaju pisomnej komunikacie. Zivotopis a motivaény list st dva
dokumenty, ktoré o vas vytvaraju prvy dojem. A prvy dojem neurobite na druhy krat. Preto

kazdy detail , ktory podcenite, vas moze vyradit z Ucasti na vyberovom konani.

Europass Zivotopis — Europass CV

StruktUrovany Zivotopis, alebo coraz castejsie ,sivicko” (z latinskej skratky CV -
Curriculum vitae = , priebeh Zivota”, alebo ,zZivotna draha”), je dokument, ktory ma jedinu
Ulohu. Ziskat pre vas moznost zucastnit sa pohovoru do zamestnania, vyberového konania.
V cudzojazycénej inzercii pisanej vanglickom jazyku sa modZete stretndt aj svyrazom
»,resume”, ¢o je obdoba Zivotopisu. Spravidla firma alebo zamestnavatel, ktory od vas Ziada
resume, pochadza z amerického prostredia. Zivotopis je struény dokument, ktory sumarizuje
vase vzdelanie, zamestnania a prax, a informacie relevantné pre pracu, o ktoru sa uchadzate.
Ucelom Zivotopisu (spolu so sprievodnym listom) je ziskat pre vds moznost zUGcastnit sa
pohovoru. Vyskum ukazal, Ze v priemere desat pohovorov je potrebnych na ziskanie jedného
pracovného miesta, preto vas Zivotopis musi byt presvedCivy a perfektny. Pri tvorbe

Zivotopisu sa pridfzajte nasledujucich zasad:

Starostlivo dbajte na formu prezenticie svojho Zivotopisu. Uvedte jasne a logicky svoje

kvalifikacie a zru€nosti tak, aby bolo lahké rozpoznat vase charakteristické kvality. Venujte



potrebnl pozornost vsetkym podstatnym detailom, tykajicim sa obsahu aj formy; chyby v
pravopise sU neospravedinitelné. Sustredte sa na to, ¢o je najdolezitejie. Zivotopis ma byt
stru¢ny: vo vacsSine pripadov stacia dve strany na to, aby ste prezentovali, kto a ¢o ste. V
niektorych krajinach sa trojstrankovy Zivotopis méze pokladat za prili$ dlhy aj v pripade, Ze
mate vynikajldcu prax. Ak je vasa prax eSte prikratka (pretoze ste este len neddvno ukondili
Skolu), opiste najskoér svoje vzdeldvanie a pripravu, zdéraznite svoje pracovné ¢innosti pocas
pripravy (pozri online priklady). Sustredte sa na zakladné informacie, ktoré prinesu pridanu
hodnotu vasej Ziadosti: pracovné skusenosti alebo pripravu, ktoré su zastarané alebo nie su
relevantné, mozZete vynechat. Prisp6sobte svoj Zivotopis miestu, o ktoré sa uchadzate
Systematicky kontrolujte svoj Zivotopis zakazdym, ked ho chcete poslat zamestnavatelovi, ¢i
suhlasi s pozadovanym profilom; zdoraznite svoje prednosti podla Specifickych poziadaviek
moZného zamestnavatela. Dobrd znalost firmy vdam pomozZe usit Zivotopis na mieru
pozadovaného profilu. Davajte si pozor: Nenafukujte umelo svoj Zivotopis, ak to urobite,

velmi pravdepodobne vas vylucia z pohovoru. Dodrzujte Strukturu formulara

Zivotopis mdze mat roznu formu. V ostatnom ¢ase s vytvorenim eurdpskeho trhu

prace sa €oraz viac uplatriuje tzv. Europass Zivotopis.

Co je Europass? Europass je pat dokumentov, ktoré umoZnia, aby boli vase
schopnosti a kvalifikdcia v Eurdpe jasne a lahko zrozumitelné. Dva dokumenty su volne
dostupné a mozu si ich vyplnit samotni eurdpski obcania:

e Zivotopis vam umozni U¢inne a prehladne predstavit vade schopnosti a sposobilosti;
MozZete si vytvorit svoj Zivotopis on-line podla praktického navodu alebo prevziat
formular, priklady a pokyny.

e Jazykovy pas je ndstrojom na vlastné ohodnotenie svojich jazykovych schopnosti a
spOsobilosti; MozZete si vytvorit vlastny Jazykovy pas podla praktického navodu alebo

mozete prevziat formular, priklady a pokyny.

Tri dokumenty, ktoré vyddvaju organy vzdeldvania a odbornej pripravy:
e Europass — mobilita obsahuje zdznam znalosti a schopnosti nadobudnutych v inej

krajine Eurdpy.



Dodatok k vysvedéeniu/osvedéeniu obsahuje opis znalosti a schopnosti
nadobudnutych drzitelmi certifikdtov odborného vzdeldvania a odbornej pripravy.
Doplfiaju sa v fiom informéacie, ktoré sa u? nachadzaju v prislusnom dradnom
osvedceni a ktoré su potom zrozumitelnejsie, a to predovsetkym v zahranici.

Dodatok k diplomu obsahuje opis znalosti a schopnosti nadobudnutych nositelmi
akademickych titulov. Dopifiaji sa v fiom informacie, ktoré sa vztahuju na
akademicky titul, pricom tento titul je potom zrozumitelnejsi, a to predovsetkym v

zahranidi.

Pomaha ob¢anom uvadzat informacie o ich schopnostiach a kvalifikacii uc¢innym

spésobom, aby si mohli najst zamestnanie alebo Skolenie. Zamestnavatelom pomaha

porozu

miet schopnostiam a spdsobilostiam pracovnikov. Orgdnom vzdelavania a odbornej

pripravy pomaha stanovit obsah u¢ebnych osnov a informovat o riom.

poradi:

Europass — Zivotopis vam umozZiuje prezentovat kvalifikacie a zru¢nosti v logickom

osobné informacie;

opis vasej praxe;

opis vasho vzdeldvania a pripravy (mozZe byt pred koldnkou ,Prax”, ak mate prikratku
prax; na zmenu poradia tychto dvoch kolénok pouZite pokyn ,kopirovat/vlozit” v
textovom editore);

podrobny supis vaSich zru¢nosti a kompetencii ziskanych pocas vasej pripravy, prace

a kazdodenného Zivota.

Poznamky:

Zivotopis vytlacte na biely papier.

Zachovajte navrhovany typ pisma a Upravu.

Vyhnite sa podciarkovaniu alebo pisaniu celych viet velkymi pismenami alebo tu¢nym
pismom: ovplyviuje to Citatelnost dokumentu.

Nerozdelujte jednu polozku v jednej koldnke do dvoch stran (napr. polozku za jedno

ukoncené vzdeldvanie), aby ste sa tomu vyhli, pouZite pokyn ,zlom strany“ v

textovom editore.
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e Ramceky jednotlivych kolénok by sa nemali objavit na vytlatenom dokumente.
e Vyjadrujte sa jasne a vystizne
Potencidlny zamestndvatel musi ocenit vas profil v priebehu niekolkych sekdnd ¢itania, a
preto
e pouZivajte kratke vety;
e suUstredte sa na relevantné aspekty svojej praxe;
e vysvetlite prestavky vo svojom Studiu a kariére;
e odstrante akukolvek koldonku, ktorej vyplnenie nie je povinné, napr. ak nemate ziadne
yumelecké zru¢nosti a kompetencie” (pozri str. 2 formuldra), alebo ak sa domnievate,
Ze tieto zrucnosti a kompetencie neprinesu pridani hodnotu vasej Ziadosti; odstrarnte
celd koldnku tak, Ze pouZijete pokyn ,vystrihnat’ v textovom editore.
Ked mate Zivotopis napisany, starostlivo ho skontrolujte, odstrante akékolvek pravopisné
chyby a presvedcte sa, Ze je formulovany jasne a logicky. Dajte niekomu precitat Zivotopis,

aby ste sa ubezpecili, Ze obsah je jasny a zrozumitelny.

(http://europass.cedefop.europa.eu/sk/about)

Europass - Zivotopis mozno vytvorit:

e on-line podla on-line pokynov a prikladov. Vyplneny Zivotopis potom ziskate v
elektronickej podobe (prostrednictvom prevzatia alebo zaslania na e-mailovu
adresu). Je potrebné, aby ste si vidy vo svojom pocitaci ulozili Europass - Zivotopis vo
formate XML alebo PDF-XML, aby ste si ho neskdr mohli naditat a doplnit on-line;

e off-line. Prevezmite dokumenty tykajluce sa Europass - Zivotopisu (prazdny formular,
pokyny, priklady a prvla stranu Europass). Tieto podklady potom mdZete vyuZit na

vytvorenie vlastného Zivotopisu na svojom pocitaci.
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n O Europasse Dokumenty Europass Europassavy Vzdelavanie a pracav Eurépe Zdroje

*“ pat dokumentov, ktoré umoznia, aby boli vase schopnosti a kvalifikacia v
Eurdpe jasne a lahko zrozumitelneé ,,

Zivotopis
Diokument, v ktorar miZete Oéinne a prehladne predstavit svoje
schopnosti a kvalifikaciu

Viytvorte si zivotopls online - Postupuite podlia pokynoy a wplneny
dokument si ulofte (prostrednictrom prevzatia alebo odoslania na e-mall)

Aktualizujte si Zivotopis (PDF+XML) online

Stiahnite si materialy k dol tu zivotopis (formular a navod) -
S tvmito matartaimi potom mozete pracoval nezavisie od tefio stranky

Priklady - Piiklady whlnenjch Zivotapisoe

ie informacie »

Jazykovy pas
MEstro) na viastne ohodnotenie svojich jazykowich schapnosti a kealifikacie

Vytvorte si jazykovy pas online - Fostupujte podfa pokynov 3 wilhe w
dokument i ulnie (prostradnicteam prevzatia alebo odasiania na e-mail

Alktualizujte si jazykovy pas (PDF+XML) online

Stiahnite si materialy k dokumentu jazykovy pas (formular a
navod) - S tyrmito rrateniaimi potam mézete pracovat nezavisle od tejio
stranky

FPriklady - Priktady wplnenych dokumentoy Europass - fazykow pas

Dalsie

Dalsie dokumenty Europass

Europass - mobilita - Dokument, v Kororm sl zaznamenané znalosti a
schopnosti nadobudruté v inej euripskej krajing

Dodatok k vysvedceniu / osvedéeniu- Dokument, kiory ohsahuje opls
znalosti a schophostinadobudhutich dizitelmi wsvedéenifosvediani o
odbornom vzdelavania ndbaorne| priprave

Dodatok k diplomu- Dokument, kory oheshuje opiz znalostia
schopnosti nadobudrutych nositelni akademickych tituloy

Narodné strediska Europass

Y kazdej krajine v Eurdpske] anii, Eurdpskom hospodarskom priestore)
koardinuje aktivite sivisiace s dokumentmi Europass narodne stredisko
Europass. Je miestorn prvého kontakiu pre kaZdl osobu alebo organizécid,
kicra sa chee dozvediet viac 0 Europasse a dokumentoch Eurgpass, aleao
sazaljima o ich pougitie,

Dalsie informacie »

Europass a vy

Uchadzac o zamestnanie?
Ziak alebo Student?
Zamestnavatel?

Ucitel’ alebo skolitel?
Vysokoskolsky pedagog?

Flaldin irnfarmanin o

Co je noveé?
| Afresh new start for the Europass website »
Mew version of Europass web services »
Case study by SEMIC.eu for Eurapass Kl »
Europass video onyouTube »

= One millionvisits on Europass website in October 2010 »

Dostat sa na webovu stranku portalu Europass je jednoduché. Po napisani hesla do

vyhladavaca hned prva ponuka je <http://europass.cedefop.europa.eu/sk/home> .
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Stranka je vytvorena tak, aby bola ,user-friendly” — pouZzivatelsky privetivd a umoznuje

jednoduchu navigdciu. Vyhodou je, Ze po kliknuti na ikonu v pravom hornom rohu sa vam

rozbali ponuka vsetkych oficidlnych jazykov Eurdpskej unie avy si moZete zvolit jazyk,

v ktorom svoj Zivotopis vytvorite:

IR~ s

Otvorena brana ku vzdelavanit

£asto kladené atazky | Glosar | Zdielat » | K

;e Dokumenty Europass Europass avy Vzdelavanie a pracav Eurépe Zdroje

Pat dokumentov, ktoré umoznia, aby boli vase schopnosti a kvalifikac
Europe jasne a lahko zrozumitelne ,,

/

Jazykovy pas

gfete Ufinne a prehlfadne predstavit svoje Mastrol na vlastneg ohodnotenie svajich jazvkoweh sch
Iu Vytvorte si jazykovy pas online - Postupujte podl
5 online - Fostupujte podla pnk\,rnuv = meem} dokument 5 Ulodte (prostrednl’cwnm prevzatia aleboo

nstradnictam prevzatia alebo odoslania na e-mail) Aktualizujte si jazykovy pas (PDF+XML) online

popis (EDE:=XM1 J-onlime Stiahnite si materialy k dokumentu jazykovy p

v k dokumenty Fivotoanis formular a navad) - navod) - 5 timito materidlini potom mbzete pracovat nerdvisle od tajtn

slovencina - (sk}

Arnrapckm - (b
espafiolf castellano - (es)
cedtina - (0s)
Diansk- {da)
Cieutsch - {de)
eesti- (e mm
SRR - (el
English - (en)
frangals - (i
Hrvatski - thiy
taliano - (it
islenska - (i5)
Latviesu - (v
Ligtuwiy - (It
Magyar- (hu)
Wtalti - (rmt)
pederands - (nl
Marsk- (nio)
palski- (ph
Portugués - (pt)
Rormana - (ro)
slovencina - (sk)
slovensting - (s
suomi- (M
Svenska - (5v)
Titkpe - (i

13



KedZe predpokladame, Ze v rodnom jazyku pri sledovani inStrukcii Zivotopis uspesSne
vytvorite, sustredime sa na uUskalia cudzojazyénej verzie vanglickom jazyku. Zivotopis
v anglictine je ¢asto pozadovany aj slovenskymi firmami, aby si prvotne overili vase jazykové

kompetencie.

Uz sme spominali, Ze stranka umozZiuje vytvorit Zivotopis ,online”, alebo stiahnut
dokumenty a pracovat na niom nezavisle. V kazdom pripade je na vas, ako sa rozhodnete, ale
nase jednoznacné odporucanie je praca ,online“. M3 to niekolko vyhod. Preddefinovany
format vam nedovoli urobit chybu napr. pri pisani datumov, ikony s otaznikom tvoria akysi
,helpdesk” a umoznuju vam riesit problémy, a nezanedbatelny fakt je ponuka formatov na

uloZenie na zaver prace.

Skor nez zacnete, pamatajte:

Vase dokumenty a udaje, ktoré su v nich uvedené, nie su natrvalo ulozené na serveroch
Europass. Mali by ste si ich uloZit v pocitaci alebo poslat elektronickou postou.

Dodrzujte pat zdkladnych zasad dobrého Zivotopisu:

e Systredte sa na to, ¢o je najdolezitejsie

o Zivotopis musi byt struény: vo vi&iine pripadov staia jedna a? dve strany.
Rozhodne nepresiahnite tri strany.

o Ak je vasa prax este prikratka (pretoZe ste este len nedavno ukoncili Skolu), opiste
najskor svoje vzdelavanie a odbornu pripravu, zdoraznite svoje pracovné ¢innosti
pocas odbornej pripravy.

o Ak su pre pracu, o ktoru sa uchddzate, doblezité jazykové zrucnosti, vyplrite
Europass - jazykovy pas, ktory je k dispozicii na tejto webovej stranke, a prilozte
ho k Zivotopisu.

e Vyjadrujte sa jasne a vystizne
o Pouzivajte kratke vety
o Sustredte sa na relevantné aspekty svojej praxe.

o Vysvetlite vSetky prestavky vo svojom Studiu a kariére.
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e Prisp6sobte svoj Zivotopis miestu, o ktoré sa uchadzate
o Skor nez poslete svoj Zivotopis zamestnavatelovi, skontrolujte, ¢i zodpovedd
pozadovanému profilu.
o Neuvadzajte pracovné skusenosti alebo odbornu pripravu, ktoré nesuvisia s vasou
Ziadostou.
o Zdoéraznite svoje prednosti podla Specifickych pozZiadaviek mozZného
zamestnavatela.
Davaijte si pozor: Nenafukujte umelo svoj Zivotopis, ak to urobite, velmi pravdepodobne
vas vylucia z pohovoru.
e Starostlivo dbajte na formu prezentacie svojho Zivotopisu
o Uvedte jasne a logicky svoje zru¢nosti a kompetencie tak, aby bolo lahké
rozpoznat vase prednosti.
o Venujte pozornost takym detailom, ako je pravopis a interpunkcia.
Pozn.:
= Zivotopis vytlatte na biely papier.
= Zachovajte navrhovany typ pisma a Upravu.
e Ked mate Zivotopis napisany, skontrolujte ho
o Odstrante akékolvek pravopisné chyby a presvedcte sa, Ze je formulovany jasne a
logicky.
o Dajte niekomu preditat Zivotopis, aby ste sa ubezpedlili, Ze obsah je jasny a

zrozumitelny.

Na vypracovanie Zivotopisu potrebujete len osem krokov. Tychto osem krokov
mozete vypracovat v akomkolvek poradi. Vyhnite sa podciarkovaniu alebo pisaniu celych viet
VELKYMI PISMENAMI alebo tuénym pismom: zhoriuje to (Citatelnost dokumentu.
Nevyplnené polia budl automaticky odstrdnené. Rozbalovacie ikony na pravej strane
ponukaju priklady a pokyny. Ked mate Zivotopis vyplneny, starostlivo ho skontrolujte
Odstrante akékolvek pravopisné chyby a presvedcte sa, Ze je formulovany jasne a logicky.
Dajte niekomu preditat Zivotopis, aby ste sa ubezpedili, Ze obsah je jasny a zrozumitelny.
Neznepokojujte sa, ked pri vypliiovani Zivotopisu stratite spojenie s Internetom Nechajte

prehliadac otvoreny, znovu sa pripojte a budete moct pokracovat tam, kde ste skondili.
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TakZe, po vybere jazyka sa ndm otvorila anglicka verzia. Najprv vypiiame osobné

Udaje. Po volbe datumu narosenia zvolime format. Odporucame format, kde je mesiac

vyjadreny slovne. Vyhneme sa tak moznému nedorozumeniu pri Ciselnom kéde. Nemusime

vyplnit fax a telefén, spravidla najdélezitejsimi komunikaénymi kanalmi st vasa emailova

adresa a ¢islo mobilného telefonu. Vhodné je vlozit fotografiu. Ak kliknete na prehladdvat,

mozZete ju vyhladat v priecinku vo svojom pocitaci avlozit do dokumentu po kliknuti na

upload.

@ * Europass ¥ - Step 1

6 L ¥ europa.eu | https:/feuropass cedefop europa.eufcy

s europass

File

(1 personal information

@ Desired employment /
Occupational field

@ Work experience

@ Education and training

@ Languagefs)

4" Personal skills and
competences

£% additional information
4 and annexes

@ Save your CV

opearn Lnic

onlinecy. jspPlocaleStr=en_GE#

Help “Your opinion

Personal information
Enter your personal details below,

Reminder: Fields left empty will be automatically removed.

pate of Birth (3 »|[3  #|[1993 ¥|[-- Format - ¥]

= ' -— Format --
Surnamefs) |

1 31/1/2008
1 31/1/08

Address 31 January 20058
-31 Jan 05

First nameis)

Street number / Strest

City

Postal code

Country

Telephone(s)

obile

Fas

E-mail(s)

Mationality

Slovak SK

Add natiohality Remove natiohality

gender & M O F O Do not indicate

Frehladawvat..
Upload

Photograph

- Legal notice
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Fotografia je vizitkou uchadzacov. To, Ze zamestnavatelia v mnohych pripadoch
vyzaduju ako sucast Zivotopisu aj fotografiu, je dnes Uplne beznou zéleZitostou - skratka chcu
vediet, ako vyzera ten, kto sa u nich uchdadza o zamestnanie. Fotografie slizia k prvému
vizudlnemu zoznamenie s nami, ¢o je ovela jednoduchSie ako osobna navsteva. Kazdy
zamestnavatel nas prirodzene bude posudzovat aj ako ¢loveka. Pri hladani zamestnania
prezentujeme nielen svoje predpoklady (vedomosti, schopnosti a pod.), ale tiez (a
mnohokrat hlavne) sami seba. Zamestnavatelovi sa napriklad ponidka desat uchadzacov,
ktori maju podobné predpoklady. Podla ¢oho bude vyberat ¢loveka, ktorému ponudkne
nastup? Casto podla osobnej Urovne, teda dojmu, akym na neho jednotlivi uchadzaci
zapobsobia. Prvy osobny dojem vyvola prave fotografia. Nasim ciefom je samozrejme urobit
¢o najlepsi dojem. To sa nam podari, ak si fotografiu dobre vyberieme. Za vhodnu fotografiu

moZeme povazovat takuy, ktora spifia nasledovné kritéria:

e Sme na nej riadne upraveni a vhodne obleceni
Upravenost aj oblecenie smerujeme k profesijnej reprezentacii. Napriklad Zena sa
uchaddza o pracovnu poziciu obchodny reprezentantky, na fotografii sa teda musi
prezentovat zodpovedajucim spdsobom. Toho uréite nedosiahne, ak si oblecie
vecerné 3aty alebo Sportové Ubor, pokial bude mat maslu vo vlasoch alebo vyrazné
nalicenie. Ovela vhodnejsie bude urcitd konzervativnost, napriklad damsky kostym a
decentné doplnky vratane licenia. U muzov je v podobnej situacii zodpovedajicim
oblec¢enim pansky oblek alebo kosela s kravatou.

e Fotografia je farebna
Neposobi lacno ani zastaralo a naopak celkovo oZivuje samotny Zivotopis.

e Fotografia ma optimalnu velkost
Najvhodnejsie je dokladovy format, podobne ako na obciansky preukaz alebo pas. Je

to nielen lacnejsie, ale tiez praktické - vacsia fotografia sa na Zivotopis ani nezmesti.

Majme na pamati, Ze nds zamestnavatel nepozna a Ze nas doteraz nevidel. V danej
pracovnej pozicii si nas teda predstavi tak, ako sa my predstavime jemu. Zachovanie
Umernosti medzi nasou ,image” a kvalifikanou Urovriou, v ktorej sa hodlame uplatnit,

sucasne dokazuje nas zdravy Usudok.
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Nasledujuce dva priklady demonstruju rozdiel medzi Standardne pouZivanou (vlavo)
fotografiou a fotografiou zachytenou pre profesiondlnu prezentaciu (vpravo). Z tychto

prikladov je zrejmé, Ze zaleZi len na nds, aky dojem sa rozhodneme vyvolat.

Uz vbbec nevhodné su fotografie typu obrdzkov zo sociadlnych sieti.

Po ,uploadovani” fotografie klikneme na Sipku viavo dole ¢o nas posunie do druhého
kroku: Desired employment / Occupational field (Oblast ¢innosti / profesia, o ktoru sa
zaujimate). Tu je potrebné vpisat nazov pracovnej pozicie o ktoru sa uchadzame a opat
Sipkou, alebo kliknutim na vybrany z 6smich krokov na lavej liSte, sa posunieme
k dalSiemu kroku. Pre vas ako absolventov univerzitného vzdelania odporu¢ame prejst

najprv na informdacie o vasom vzdelani (krok 4).
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s europass e

File Preview Help ‘Youropinion

@Persnnal information Desired employment / Occupational field

¢ Desired employment /

" Occupational field Enter desired employment or occupational field.

Reminder: Fields left empty will be automatically removed.

%} Work experience

@ Education and training
Desired employment / |Computing services department manager
@ Language(s) Decupational field
Personal skills and
competences

Additional information
and annexes

Save your CV

V kroku ,Education and training” je dolezitych niekolko veci:

e V pripade uvadzania viacerych stupriov vzdelania postupujte ,antichronologicky”,
teda od ostatného ziskaného (alebo prebiehajuceho) vzdelania v ¢ase dozadu
(magisterské — bakalarske — stredoskolské). Zakladné vzdelanie sa neuvadza. Pri
datovani dodrzte formu ako pri predchadzajucich krokoch. Ak vzdelanie prebieha,
druhy datum nahradte Sipkou.

e Pri ,Title of qualification awarded” moZete uviest kombinaciu slovenského titulu
a medzinarodného: Ing. / MSc.Engineering. Ak vzdelanie prebieha, moéZete do

zatvorky uviest predpokladané ukoncenie (will be awarded in 2014).
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s europass NaRvr

File Preview Help: Your opinaon

Ty 4 % = N . e R
*-i;@' Personal information caucation and training

E;‘ﬁ:l Desired employment /
L 2 Occupational field ; : it : r
Describe your education and training, starting from the most recent, by filling in the fi

&;"jﬂ Work experience
Reminder: Fields left empty will be automatically remowved,

Education and training

Education and training

=5
5 Language(s) From |oD a][mm v][2011 w][31 January 2o0s v
.‘("’afa Personal skills and =5 |DD Y| | T "l |_, Y|
W competences
&"‘3‘,\»‘ Additional information Title of qualification |Ing. / MSc . Engineering | g
“ and annexes awarded
% _—
‘ﬁ__;\' Save your C¥ Principal subjects / T
occupational skills
covered

Organisation
providing education
and training

Mame |0\.rak University of Technilogy in Bratislava|

Type |

Street number / Street |Pau|inska 16

Fostal code |91? 24

|
|
city [Trnava |
|
|

Country |Slouak Republic

Lewvel in hational or |ISCED 5 | ¥
international
classification

Educational field |Materia|s Science| |

Save | Cancel

List of your education and training

opean Lni

e V casti ,Principal subjects / occupational skills covered” uvedte profilové predmety
(Statnicové). V pripade ukonéeného vzdelania mozZete doplnit o Udaje o kvalifikaénej
praci (bakalarske, diplomova — Bachelor/Master thesis: ...).

e Korektne vyplite ndzov inStitucie v poradi: univerzita — fakulta — Ustav (Slovak
University of Technology in Bratislava, Faculty of Materials Science and Technology in
Trnava, Institute of Materials Science).

e Uplne mézete vypustit , type”. Iba by ste opakovali uz deklarovanu University.
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e Llevel in national or international classification - Eurdpske Hodnotenie Vzdelania
(angl.: The International Standard Classification of Education, skratene ISCED) je
stupnica vytvorena organizaciou UNESCO zaciatkom 70. rokov, aby sluZila ako nastroj
na porovndavanie, kompildciu a prezentdaciu Statistickych udajov o vzdeldvani v rdmci
jednotlivych krajin ako aj medzindrodne. Hodnotenie bolo potvrdené na
Medzinarodne]j konferencii pre vzdelanie v Zeneve roku 1975. Pre bakalarske aj
inZinierske S$tadium sa uvadza ISCED 5, pre doktorandské ISCED 6.. Pre uplnost

uvadzame prehladnu tabulku.

$kolsky systém v Slovenskej republike

Doktorantske Povinna Skolska dochadzka
2 Sodium
1. HEELE e TSI ke VY SSiEMU StUPFU
vzaelania
I
6.
5
4 I
3 Virsoke Skoly
= 2 ISCED 5 Madstavbove
o - stredo Sholske
3 1. Eficium
ISTENS
21 — 15 —
20 — 14' - —
19 — - §
13. b3
e B 3
T S i 82 i
w4 ISCED 3A : EO -
10. sholv ]
15 —
1a _| 9.
B
13 Zékladna Skola
12 — LE 2 stuperi
i 6. ISCED 2
10 — il
o 4.
] q Zékiadng Skola
8 —| = 1.stuper
. L2 ISCED1
1.
5 — —
B
5 g Materska Shola
4 = ISCED 0
k-]
3 — ®

Schéma: Skolsky systém v Slovenskef republike
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Nezabudnite na zaver uloZit Udaje kliknutim na

—_— 1

,save” v pravom dolnom rohu! Po ,sejvnuti“ sa vam ukaze
Sawve | Cancel

znovu Cisty formuldr pre vzdeldvanie a mbéZete vyplnit

informacie o nizSom stupni vzdelania. Opat uloZte zapisané

udaje. Prejdite na dalsi krok.

Ak mate nejaku prax, hoci i brigadnicku, na Ciastkovy uvazok, vyplrite relevantné Casti

»Work experience”. UlozZte!

Obdobne postupujte pri jazykoch. Tam uvediete jazyky v poradi podla dolezZitosti (na
prvom mieste jazyk, ktory pozaduje zamestnavatel). Svoju Uroven nehodnotite slovne, ale
podla Eurdpskeho referenéného ramca (European Reference Framework) — A1, A2, B1, B2,
C1, C2. Hodnotite zvlast kazdu jazykovu zrucnost. Je to rovnaké delenie, aké poznate
z povinnych jazykovych maturit, kde ste si volili Uroven. V pripade potreby vdm pomozu

rozbalovacie ikonky.

Pri ,,Personal skills and competences” postupujete nasledovne:
1. ,Social skills and competences” - OpiSte svoje socidlne zru¢nosti a kompetencie, napr.:
e Team spirit;
e Good ability to adapt to multicultural environments, gained through my work
experience abroad;
e Good communication skills gained through my experience as sales manager.
Socialne zru¢nosti a kompetencie sa viazu k Zivotu a praci s inymi fudmi, v poziciach, kde je
komunikacia velmi dolezita, a v situaciach, kde je timova praca rozhodujuca (napr. v kulture

a Sporte), v multikulturdlnom prostredi atd.

2. ,Organisational skills and competences” - OpiSte svoje organizacné zrucnosti a
kompetencie, napr.:
e Leadership (currently responsible for a team of 10 people);
e Sense of organisation (experience in logistics);

e Good experience in project or team management.
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Organizacné zrucnosti a kompetencie vypovedaju o koordindcii a riadeni fudi, projektov a

rozpoctov v praci, dobrovolnej praci (napr. v kultire a Sporte), doma atd’

3. ,Technical skills and competences” - Opiste svoje technické zruc¢nosti a kompetencie,
napr.:
e Good command of quality control processes (I was responsible for the
implementation of quality audit in my dept)
Technické zru€nosti a kompetencie sa vztahuju k zvladnutiu Specifickych typov zariadeni,
strojového vybavenia atd'., inych nez pocitacov, alebo k technickym zru¢nostiam v Specialnej

oblasti (vyrobné odvetvie, zdravotnictvo, bankovnictvo atd").

4. ,Computer skills and competences” - OpiSte svoje pocitacové zru¢nosti a kompetencie,
napr.:

e Good command of Microsoft Office™ tools (Word™, Excel™ and PowerPoint™);

e Basic knowledge of graphic design applications (Adobe Illustrator™, PhotoShop™).
PocitaCové zrucnosti a kompetencie sa vztahuju k textovému editoru a inym aplikaciam,
vyhladdvaniu v databaze, ovladaniu Internetu, narocnejSim zrucnostiam (programovanie
atd.).

JArtistic skills and other skills“ moéZete vyplnit aby ste ukazali, Ze ste komplexna osobnost

s rozvinutymi zaujmami. Nekladte vSak na ne doraz.

V ,additional information” uvedte napr. dalSie informacie, ktoré povazujete za
relevantné (publikacie alebo vyskum; clenstvo v profesijnych organizaciach, av ,other
information” kdpie diplomov a vysvedceni, vratane vsetkych osvedceni vydanych na konci
Skoleni, ktoré neviedli k ziskaniu formalnej kvalifikacie, doklady potvrdzujuce zamestnanie

alebo pracovné miesto, publikacie alebo vyskum, atd.

Na zdver sa rozhodnite pre format, v akom uloZite vytvoreny Zivotopis. Odporic¢ame
minimalne dva formaty — Adobe PDF XML (umozni neskorsi online upgrade) a MS Word.
Pred uloZenim vyuzite funkciu ,ndhlad”, aby ste predisli uloZzeniu chybnych alebo neuplnych

Udajov. V pripade zistenych nedostatkov navigujete rovnako, ako v predchadzajucich
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krokoch — Sipkami alebo priamym kliknutim na jednotlivé Casti v lavej liSte. Nezabudame

ukladat zapisané udaje.

a,

Yyberte format sidboru

) '@ Adobe® POF + Europass ML

o

O ¥ Microsoft® Word
() B openbocument

O & HTML

f{
wi ead el el

© &) Europass xKmL

PredheZné zobrazenie | Stiahnut | Poslat emailam |

Sprievodny (motivacny) list

Motivacny list, ktory zaberie... Ako ho napisat a ¢o musi obsahovat, aby zaujal
potencidlneho zamestnavatela? Sprievodny list ho volame aj preto, lebo vidy sprevadza
priloZzeny Zivotopis. Kym ulohou Zivotopisu je ziskat pre uchadzaca pohovor, ulohou listu je

presvedcit manazéra, aby si preStudoval prilozeny Zivotopis.

Motivacny list (sprievodny list, niekedy Ziadost o zamestnanie) je kratky opis
dévodov, ktoré vas vedu k rozhodnutiu zucastnit sa vyberového konania. Je jednym z prvych
dokumentov, s ktorymi pride potencidlny zamestnavatel do styku. Preto musi vyvolat

zaujem, musi sposobit, Ze zamestnavatel (respektive jeho zastupca) sa o vas chce dozvediet

viac.

Nie je lahké napisat dobry motivacny list. Ak vdm kompozicia takého dokumentu robi
tazkosti, nechajte to na niekoho, komu ide préaca so slovami lepsie (poZiadajte pribuzného ci

priatela). Vy sa starajte o to, aby motivacny list obsahoval potrebné nélezitosti, ktorymi su:
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Kontaktné udaje
Motivacny list ma mat v zahlavi uvedené vase meno a kontaktné Udaje (bez ohladu

na to, Ze su aj v Zivotopise).

Pozdrav a oslovenie

Patri to k slusnej komunikdcii a motivacny list nie je vynimkou. Nekazte si prvy dojem
tym, Ze na to zabudnete alebo to ignorujete. Ak nebola v pracovnej ponuke uvedend
konkrétna kontaktna osoba pouZite vSeobecné oslovenie (napr. "VaZena spoloc¢nost", alebo

"Vazené vedenie firmy",).

Vysvetlenie dovodu poslania motivacného listu
Uvedte, Ze sa uchadzate o pracovnu poziciu (pouzivajte nazov pozicie, ktory bol
uverejneny v ponuke), mbzete spomenut, kde bola ponuka zverejnena. Uvedte aj dévod,

preco Vas ponuka zaujala a rozhodli ste sa o poziciu uchadzat.

Tvrdenia

Motivacny list ma obsahovat cast Udajov zo Zivotopisu. Na rozdiel od Zivotopisu (kde
by mali byt iba fakty) tu si mdZete dovolit pouZit kvetnatejsi styl a mozZete podat tieto Udaje
tak, aby ste zaujali pozornost potencidlneho zamestnavatela. Nemusite sa bat pouzit
marketingové postupy, aby ste sa ukazali v ¢o najlepSom svetle. Samozrejme nesmiete

uvadzat nepravdivé Udaje. Najlepsie je drzat sa tychto zdsad:

PouZzite tie vyrazy, ktoré boli uvedené v pracovnej ponuke v casti "poziadavky na
zamestnancov" a slubte, Ze ich dokaZete naplnit. PredloZte argumenty z vasho Zivotopisu,
ktoré vas slub robia déveryhodnym — uvedte prislusné vzdelanie, pripadne poukazte na to,

Ze ste uz nieco také splniali v predchadzajucich zamestnaniach.

Podobne to urobte s napliou prace, najdite v nej o najviac spolo¢ného s tym, ¢o ste
robili doteraz. Ak sa uchadzate o pracu, ktoru ste esSte nerobili, poukazte na fakty, ktoré
hovoria o Vasej flexibilite a schopnosti udit sa. Vyzdvihnite vSetko, ¢o sa da povaZovat za

nadpriemerné vysledky.
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Uvedte Cokolvek, o Vam este viac pomoze zaujat (napriklad schopnosti a skisenosti,
ktoré ste nemali moznost vyuZit v predchadzajicom zamestnani, ale v tom novom ich

vyuZijete, znalosti, ktoré ste si z vlastnej iniciativy rozsirili).

Nakoniec poZiadajte o to, aby vés zaradili do vyberového konania. MdZete este uviest

zoznam priloZzenych dokumentov.

SnaZte sa o to, aby vas motivacny list nep6sobil strojene - musi byt prirodzeny. Preto nie je
dobré pouZivat jednu Sablonu a bez obmeny ju posielat desiatkam zamestnavatelov. Dajte si
tu pracu a napiSte osobitny motivacny list pre kazdého zamestndvatela. Hladate si

zamestnanie, tak tomu predsa musite venovat ¢as, ktory si toto hladanie vyzaduje.

Pohovor do zamestnania

Ako uspiet pri prijimacom pohovore

Madte pred sebou svoj prvy pracovny pohovor a velmi vam zaleZi na pozitivnom
vysledku? Ak dodrzite jednoduché pravidla, mali by ste byt na pohovor dobre pripraveni a
nie je sa ¢oho obavat. Zaroven je vsak dolezZité, aby ste si uvedomili, Ze tieto pravidla
nezarucuju stopercentny Uspech. Vzdy je nutné, aby ste si sami vedeli odpovedat na otazky:
Pre ktort pracu mam predpoklady? Co je mojim dlhodobym profesijnym cielom? Aky typ
spolo¢nosti a prace by mi vyhovoval? Co pre mria znamend "kariéra" a ako ju budovat? Aké

finan¢né ohodnotenie o¢akdvam v novom zamestnani?

Cim lepsie budete na interview pripraveni, tym pokojnejsie, prirodzenejsie a
vyrovnanej$ia budete. Cim pokojnejsie budete, tym lepsie zapdsobite. Cim lepsie budete
pbsobit, tym vacsiu Sancu budete mat k ziskaniu nového zamestnania. Teraz ste vo faze

vyberového konania, kedy ste boli osloveni personalistom a vas ¢aka pracovny pohovor.
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Najskor by ste mali poznat ucel pohovoru. Vas Zivotopis uz bol overeny personalistom
z hladiska praxe, vzdelania a zru¢nosti. Pohovor je delikatna, skor subjektivny ¢ast procesu
prijimania pracovnikov a na zaklade vasho sprdvania pocas rozhovoru si personalista vytvori
vlastny nazor. Vy by ste sa ako potencidlny zamestnanec mali spravat predovsetkym
prirodzene a zostat sami sebou. Mimo to by ste ale mali byt zdvorili a snaZit sa, aby z vas
vyZarovala pozitivna energia. Cielom by malo byt presved(it, Ze ste ten pravy kandidat pre
danu spoloénost. Ak chcete pbsobit profesionalne, mali by ste mat predstavu o tom, ¢o sa od

vas oCakava, a predovsetkym si byt isti, Ze mate o ponukanu pracu skutocne zaujem.

Ak ste sa dostali k prijimaciemu pohovoru, mozZete si gratulovat. Vas Zivotopis zaujal.
Teraz vSak pride ta tazsia Cast. Musite ¢o najlepsie vyuzit prileZitost, ktord sa pred vami
otvorila. Vas vykon pri prijimacom pohovore bude vyznamnym faktorom, ktory ovplyvni
vysledok celého vyberového konania. NavySe je obvyklé, Ze prijimaci pohovor prebieha s
viacerymi pracovnikmi potencidlneho zamestnavatela a vo viacerych kolach alebo formou
»,assessment” centra. Musite sa na neho dobre pripravit. Pri priprave musite brat do Gvahy:
e Kolko toho viete o spoloc¢nosti, v ktorej sa uchadzate o miesto?
e Ako dlho spolo¢nost existuje?
e Cim sa zaobera?
e Kolko ludi v nej pracuje?
e Je v mieste svojho pésobenia znama?
e Pisalo sa o nej v poslednej dobe v novinach? Ziskala velkd zakazku? Znizovala pocet
svojich zamestnancov? Zmenila majitela?
e Aké poziadavky kladie na svojich zamestnancov?
e Preddva priamo do maloobchodne;j siete alebo len Specializovanym odberatefom?
e Viete, aké su jej vyrobky alebo sluzby?
e Je sucastou vacsej skupiny spolocnosti?
e Miesto, ktoré je ponukané, je nové alebo sa uvolnilo? Ak sa uvolnilo, preco?
e Existuju Specifické poziadavky, ktoré su s ponukanym miestom spojené?
e Je moiné ziskat dalSie, detailnejsSie informacie o profesijnej oblasti, o ktoru sa
uchadzate?

e Pre koho budem pracovat a aki budd moji kolegovia?
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e (Ocakava sa, Ze pred nastupom dostane Uspesny kandidat Specialnu pripravu?

Na tieto a mnohé dalsie podobné otazky by ste mali poznat odpoved. Informdcii je vela, len
ich musite najst. VSeobecne mozno povedat, Ze o spolo¢nostiach obchodovanych na burzach
sa da zistit viac (maju predpisant informacnu povinnost), nez o tych ostatnych. Cim vacsia a

znamejsia spolocnost, tym lahsie potrebné informacie najdete. Aké zdroje mbzete vyuzit:

e Informujte sa od svojho zndmeho, ktory v spoloc¢nosti pracuje.

e Vyhladajte si informdacie na Internete, v ekonomickych rubrikach novin a v odbornych
Casopisoch.

e Zaobstarajte si poslednu vyroénu spravu.

e Prezrite si budovy a dalSie objekty, v ktorych spoloc¢nost sidli, divajte sa na
zamestnancov, ked prichddzaju a odchadzaju z prace, nechajte sa obsluZit v jej
obchodnych miestach ako zakaznik (potencidlny zakaznik). M6ze Vam to mnohé

napovedat o zvykoch, kulture, slabych a silnych strankach spolo¢nosti.

Ak sa Vam nepodari ziskat vopred vsetky potrebné informdcie, snaite sa ich dozvediet

vhodnymi otazkami v priebehu prijimacieho pohovoru.

Pred prijimacim pohovorom si zistite:

e Ako sa dostanete do miesta, kde sa pohovor kond?
e Ako dlho Vam bude trvat cesta?
e Ak mozZete pripadne niekde pobliz miesta konania prijimacieho pohovoru

zaparkovat?

Pokial mozZno si svoj odhad overte v praxi, a to v pracovny den. Pripravte sa s trochou
zveliCenia na vsetko, ¢o by vas mohlo na poslednu chvilu zaskocit. Nezabudnite na kdpiu
svojho Zivotopisu a poznamkovy blok. Rozhodnite sa, ¢o si obleCiete a presvedcte sa, Ze

vsetko, ¢o budete potrebovat, je Cisté, vyzehlené a v dobrom stave. Majte tieZ pripraveny
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dazdnik - nikdy neviete, kedy Vas moéZe daid prekvapit. Uistite sa, Ze ste si zopakovali

odpovede na najpravdepodobnejsie otazky.

Pripravte si tieZz zoznam ludi, ktori o vds mozZu poskytnut referencie. Mali by to byt Vasi

nadriadeni, kolegovia alebo Uzko spolupracujuci ludia z odboru.

Priebeh prijimacieho pohovoru

Do kancelarie alebo rokovacie miestnosti, v ktorej sa prijimaci pohovor kona, vstupte
sebavedomo a energicky. Nezabudnite, Ze prvy dojem si Vas partner zvycajne urobi pocas
prvych minut. Pred vstupom sa niekolkokrat zhlboka nadychnite, pomdze Vam to ziskat
sebaistotu. Usmievajte sa a naviazte oCami kontakt s partnerom. Vas stisk pri podani ruky
musi byt pevny, ale nie kf¢ovity. Predstavte sa zretelne a jasne, neSepkajte a nepozerajte sa
do zeme, ale do oci partnera. Nezabudnite, ¢o hovori jedno anglické prislovie: "Nedostanete

druhd mozZnost urobit prvy dojem".

Na vyzvanie sa posadte. MbZe sa stat, Ze pre vas bude mat prislusny pracovnik
pripravené nie Uplne to najlepSie miesto na sedenie. MozZno, Ze vas posadia do velmi nizkeho
kresielka alebo do tuhej, tazko pohyblivé stolicky a navyse proti oknu. Snazte sa posobit
nenutene a vyrovnajte sa s tym. Ak vsak budete citit, Ze Vam miesto z nejakého dévodu
vyloZzene nevyhovuje, pokojne poZiadajte o iné. Sedte vzpriamene a snaZte sa posobit
pokojne a vyrovnane. Ponuknuté obcerstvenie prijmite podla vasej chuti; Ze nepoZiadate o

pandka povazujeme za samozrejmost.

Po niekolkych Uvodnych vetach spravidla zacne samotny pohovor. Je moiné, ze
najprv vypocujete informacie o firme a pracovnej pozicii, a az potom vas podrobia otazkam.
Niekedy je postup opacny. Otazky vSak budu podobné. Pripomerime, Ze ste sice uz urobili
prvy dojem, ale ten je nutné bud podporit, alebo v horSom pripade vyvratit (pokial sa Vam
tvod celkom nepodaril). Hovorte s istotou v hlase a hladte priamo do o¢i. Odpovedat
zaCnite, az ked' pytajuci sa dokonci otazku. Neprerusujte ho a neskacte mu do reci. Nefajcite,
ani ked' je Vam to ponuknuté. Nikdy nehovorte hrubo ani dvojzmyselne. Nehadajte sa. Nikdy

neospravedliujte vlastnu situaciu - to Ze ste nezamestnani, vek, deti, nedostatok formalnej
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kvalifikacie. Ak nieComu nerozumiete, poZiadajte o vysvetlenie. Nepodvadzajte, boli by ste
okamzite vyradeni z vyberového konania. Pokial Vam nie je prislusné miesto ponuknuté
alebo na to nie ste priamo opyta, nehovorte o takych veciach ako je plat, dovolenka,
sluzobné auto a podobne. VyuzZite kazdu ponuku pytajuceho a spytajte sa na veci, ktoré

potrebujete a chcete vediet:

e Co spolo¢nost od ¢loveka na danej pozicii o¢akava?

e Ziskajte informdacie o vSetkom, ¢o Vam nie je celkom jasné.

e Informujte sa 0 moznostiach odbornej pripravy a vzdeldvania.

e Zaujimajte sa o potencialny rast spolo¢nosti.

e Ziskajte dostatok informdcii potrebnych pre to, aby ste sa v pripade, Ze Vam bude
urobena ponuka, mohli rozhodnut, i ju prijmete.

e V zdvere prijimacieho pohovoru vyjadrite svoj zdujem o ponukand pracu a o

spolocnost ako taku.

Otazky, s ktorymi sa mozZete stretnut pri prijimacom pohovore:

e Co viete o nasej spolo¢nosti?

e Preco sa podla vas venujeme tymto aktivitam?

e Ako ste sa dozvedel o ponukanej pozicii?

e Cim méizete prispiet k dalsiemu rozvoju nasej spolo¢nosti?

e Povedzte ndm nieco o vaSom sucasnom zamestnani.

e Popiste stru¢ne vasu doterajsiu kariéru.

e Ako ste ziskal svoje suCasné zamestnanie?

e Ako navaSom poslednom zamestnani vyzeral bezny pracovny den?

e Co vas na vasom poslednom zamestnani uspokojovalo?

e Co vas naopak neuspokojovalo?

e Akych najvacsich uspechov ste vo svojom poslednom zamestnani dosiahol?
e Doslo vo vasej kariére k nejakym zasadny zvratom?

e Vykonal ste nejaké zmeny, ktoré vyznamne ovplyvnili Uspesnost vasho oddelenia /

spoloc¢nosti?
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Ako by vas, podla vasho nazoru, charakterizoval vas posledny nadriadeny a vasi
kolegovia?

Uvedte nejaké vyznamné problémy, ktoré ste vo svojom poslednom zamestnani
musel riesit a ako ste to urobil?

Ako vas vase posledné zamestnanie pripravilo na prevzatie vyssej funkcie?

Co z vasho predoslého zamestnania suvisi s pracou, o ktort sa uchadzate?

Ako hodnotite spoloénost, v ktorej ste naposledy pracoval?

Ak by sme vam ponukli tuto pracu, ¢o by to pre vas znamenalo?

Zodpoveda ponukané miesto vasim predstavam o rozvoji vasej kariéry?

Ste pozvany k nejakym dalSim prijimacie pohovory?

Preco ste sa rozhodol studovat na vysokej Skole?

Co ovplyvnilo vasu volbu odbore?

Zaoberal ste sa na vysokej Skole eSte nejakymi inymi aktivitami?

Zastdaval ste nejaku funkciu?

Prezil ste nejaku netradi¢nu dovolenku?

Ako studium na vysokej Skole prispelo k vaSmu osobnému rozvoju?

Kde ste ziskal odbornu kvalifikaciu?

UvaZujete v buducnosti o studiu?

Aké su vase hlavné schopnosti a zrucnosti?

Aké su vase najvacsie slabé stranky?

Aké vlastnosti su podla vas najdolezitejsSie predpoklady pre pracu na poziciu, o ktoru
sa uchadzate?

Aké mate pracovné a osobné ciele?

Co chcete dosiahnut za 2, 3, 5, 10 rokov?

Ak by ste mohol nieco zmenit na svojej doterajSej kariére, ¢o by to bolo?

Co ocakavate od svojho potencidlneho zamestnavatela?

Obsahuje prdaca, o ktord sa uchadzate, nieo, o vam chybalo na Vasom minulom
pracovisku?

Aka je Vasa predstava o platovom ohodnoteni?

Ocakdavate okrem platu i nejaké dalSie benefity?
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e Preco by sme mali zvazovat vase prijatie, ak uvazime, Zze nemate dostatok skusenosti
s najnovsim vyvojom v odbore?

e Preco ste sa podla vas na vaSom poslednom pracovisku viac nepresadil?

e Nemate pocit, Ze ste vzhladom k nasim potrebam prilis Uzko Specializovany?

e Preco ste tak Casto striedal zamestnania?

e Preco ste tak dlho zotrvaval vo svojom poslednom zamestnani?

e Preco ste sa ocitol medzi tymi, ktoré vasa byvala spolo¢nost prepustala?

e Co ste robil v ¢ase, ked ste nebol zamestnany?

e Uchadzal by ste sa o toto miesto, keby ste nestratil pracu?

e MozZete tento pohovor porovnat s inymi, ktoré ste absolvoval?

Ak sa uchadzate o miesto v zahranicnej spolocnosti, alebo bude vaSa pozicia
vyzadovat znalost cudzieho jazyka, pravdepodobne pohovor alebo jeho cast prebehne
cudzojazycne. Preto sa vyplati osvieZit si svoje znalosti a eventudlne si doplnit Specifické
slovicka vo Vasom odbore. Precvicte si i nahlas popis svojej doterajSej kariéry a odpovede na

oCakavané otdazky.

Pripravte sa na to, Ze ak vo vaSom Zivotopise budu ndjdené urcité medzery v rdmci pracovnej

kariéry, napriklad niekolko vynechanych rokov, spytaju sa vas, ¢o ste robili v tejto dobe.

Tiez je moziné, Ze prijimaci pohovor zahrnie aj zakladné testovanie Vasej odbornej alebo

psychologickej sposobilosti.

Nezabudajte na to, Ze kazdy prijimaci pohovor je iny a kazdy anketar ma odlisny styl. VSetci
ale maju rovnaky ciel - ziskat istotu, Ze ten, s kym hovori, je najvhodnejsi kandidat na volné
miesto. Aby sa mohli rozhodnut, budd vam klast mnoho otazok a budu ocakavat, Ze aj vy sa

budete pytat.
V kazdom prijimacom pohovore pride doba, zvy¢ajne na konci, kedy dostanete prileZitost sa

opytat na vSetko, ¢o vas zaujima. Pracovnik vasho moiného zamestndvatela vsak

pravdepodobne neoceni otazky:
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e Aky plat ponukate?
e S akud dlhd dovolenku mozem poditat?
e Aku velku kancelariu budem mat dispozicii? Ako bude vybavena?

e Aké sluzobné auto dostanem?

Akokolvek su tieto otazky pre vas dolezité, schovajte si ich, az vam bude miesto, o ktoré sa
uchadzate, naozaj ponuknuté. Namiesto toho sa zamyslite nad tym, Co esSte chcete
prerokovat a doteraz ste k tomu nemali prileZitost. Potrebujete mat istotu, Ze ste anketara
presveddili, Ze sa na dané miesto naozaj hodite. Ak si chcete nieco vyjasnit, alebo chcete

nieco zdoraznit, teraz mate prileZitost.

Po prijimacom pohovore

Najneskor druhy pracovny den po prijimacom pohovore podakujte pisomne (e-
mailom) pracovnikovi zamestnavatela za ¢as, ktory vam pri pohovore venoval. Je to slusnost

a odlisuje vas to.

Po prijimacom pohovore je tiez potrebné, aby ste si v pokoji sadli, najlepsie s
odstupom niekolkych hodin, a zrekapitulovali si, ako priebeh vlastného pohovoru, tak aj
dalie skutocnosti, ktoré mdziu mat vplyv na vase rozhodovanie. Venujte pozornost aj

zdanlivym malickostiam, méZu byt indikaciou ovela zavaZnejsich skuto¢nosti.

Uz samotné pozvanie na prijimaci pohovor a jeho forma vdm mnohé napovie. Dal$im
dobrym zdrojom informacii je aj miesto, v ktorom ma spolocnost sidlo. Nejde ani tak o to, Ci
spolocnost sidli v centre ¢i na okraji mesta, ako skor o to, Ze umiestnenie spolo¢nosti by
malo zodpovedat aktivitdm, ktoré vyvija, predmetu ¢innosti, mnoZstvu navstevnikov aj tomu,
ako sa sama prezentuje napriklad v reklamnych kampaniach. Vsetko by malo byt v harménii

a rovnovahe.

Najviac postrehov viak mdZete nazbierat po vstupe do budovy spoloénosti. Privital

vas niekto, usadil vds, oznamil vasu navstevu? Alebo ste zufalo bludili po chodbdch? Aka je
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atmosféra v spolo¢nosti, dynamicka alebo skér pokojnd az ospala? Ako sa k sebe navzdjom
spravaju zamestnanci, ako su obleceni? Ako su velké a vybavené kancelarie, aky je nabytok?
Kolko zamestnancov obvykle sedi v jednej kancelarii alebo su v3etci umiestneni v jednom
priestore? Maju kancelarie dvere otvorené Ci zatvorené? Aké je usporiadanie v jednotlivych

miestnostiach?

Velmi cennym zdrojom informacii je samotny priebeh prijimacieho pohovoru. V
Ziadnom pripade by rozhovor nemal byt monolégom, a to ani vasim ani vasho partnera.
Nemal by byt ani vysluchom. Pracovnik, s ktorym hovorite, by vam mal predstavit
spolo¢nost, jej aktivity a ciele. Podstatné je tieZ to, na ¢o sa pracovnik spolo¢nosti bude pytat
vas. Mali by ste byt spyta na vietko podstatné. Cim viac sa o vas chcli dozvediet, tym lepsie,
pretoZze urcite by u vas nevzbudila déveru spoloc¢nost, ktora prijima svojich zamestnancov

bez toho, aby o nich ¢okolvek vedela.

Dalej by ste mali byt obozndmeni s naplfiou prace pozicie, o ktori sa uchdadzate,
hlavhymi zodpovednosti a pravomocami. Cely priebeh pohovoru vdm méze ukdzat, ako

vazne spoloc¢nost pristupuje k vyberu svojich zamestnancov a akym spésobom sa prezentuje.

Kolovy prijimaci pohovor

Ak bol vas prvy prijimaci pohovor Uspesny, moZzete byt spokojni, ale celkom vyhraté
zvyCajne eSte nemate. Dostanete totiz pozvanku do dalSieho kola pohovorov. Tie sa spravidla
od prvého lisi. Dostdvate v nich prileZitost stretndt sa s dalSimi vyznamnymi fudmi v
spolo¢nosti. Stretnutia su obvykle kratka (aj ked pravidlom to Uplne nie je), méziu vam
pripadat ako formalne, ale bolo by hrubou chybou je podcenit a nepripravit sa na ne. Kazdy z

tychto ludi vas totiz bude hodnotit a vyjadrovat svoj nazor na vas.

Ak sa uchadzate o miesto v medzinarodnej spolo¢nosti, mbZze sa stat, Ze budete
pozvani na rozhovory do zahranicia. Budte na to pripraveni, rovnako ako na to, Ze mozZete

byt pozvani na obed ¢i na veceru.



Spytajte sa na program dalSieho kola prijimacieho pohovoru, na osoby, s ktorymi sa
stretnete, na ich pozicie a postavenie v spolo¢nosti, na miesto a dizku rokovania, na
podklady, ktoré si mate pripravit, aby vas ni¢ nezaskocilo. Venujte este viac ¢asu priprave a

zistovani informacii o spolo¢nosti.

Na dalsie kolo prijimacieho pohovoru si vezmite opat so sebou svoj Zivotopis a
referencie, najlepSie v niekolkych képiach. Nikdy dopredu neviete, ¢i sa nestretnete s

niekym, kto v povodnom programe stretnutia vobec nebol.

Ak cestujete do zahranicia, vidy sa informujte vopred na zvlastnosti krajiny, na ceny,

zvyklosti v obchodnom styku, mozZnosti ubytovania

Ak ste pozvani na obed ¢i ve€eru, nechajte najprv objednat si svojich hostitelov a az
potom si vyberte jedlo v podobnej cenovej relacii. Objednavajte si pokial mozno jedl3, ktoré
nie su narocné na konzumdciu, pretoZe nezabudnite, Ze budete musiet konverzovat. Tiez
majte na pamati, Ze nie ste na priatelskom obede s kamardtom, ale na prijimacom pohovore,
i ked sa odohrava restaurdcii. Vyhnite sa alkoholu. Nie je od veci zopakovat si dopredu
zasady stolovania. V zavere si vyjasnite otazku platenia. VZdy aspor naznacte snahu zaplatit

svoju Utratu. Ak ste svoju Utratu neplatili, vZidy za zaplatenie partnerovi podakujte.

O priebehu dalSieho kola prijimacieho pohovoru plati bezo zvysku vsetko, ¢o uz bolo
napisané o kole prvom. Ak hovorite s viacerymi ludmi sucasne, udrzujte priebezne ocny

kontakt so vSsetkymi zucastnenymi.
Budte pripraveni zareagovat na otazku, ¢i pracovnu ponuku prijmete alebo nie a na
diskusiu o podmienkach, vyske platu a benefitoch. Ak to potrebujete, nebojte sa vziat si Cas

na rozmyslenie. Len nezabudnite dodrzat termin, ktory ste si urdili.

Rovnako ako v pripade prvého kola prijimacieho pohovoru, napiste druhy den

vsetkym osobam, s ktorymi ste hovorili, dakovny list.

35



Ak uplynie termin, ktory si spolo¢nost urcila pre rozhodnutie, a Vy nedostanete

Ziadnu spravu, zavolajte a opytajte sa.

Ak dostanete od spolocnosti vyrozumenie, ¢i uz kladné alebo zaporné, reagujte na ne

¢o najskoér. | ked Vam spolo¢nost oznami, Ze ste neboli prijati, je vhodné odpovedat

pisomne. V pripade, Ze ste boli prijati a ste o tom vyrozumeni pisomne, je vhodné odpovedat

tiez pisomne.

Znalost cudzieho jazyka

Popri zvladnuti prace s pocitatom aso softvérovymi aplikdciami je v sucasnosti

takmer samozrejmostou aj poZiadavka na jazykové kompetencie. Pri vyskume, ktory sme

robili v roku 2010 sa ukazala dominancia anglického jazyka.
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Proporcny nahlad na absollutne pocty poziadaviek firiem na jednotlivé jazyky

v inzercii s poziadavkou na jazykové kompetencie

Uchadzate sa o zamestnanie a rieSite otazku, ako definovat svoje jazykové znalosti,
aby ¢o mozZno najlepsie vypovedali o vasich schopnostiach. A zaroven si prajete, aby pravdiva
informacia neuskodila vasej Sancu uspiet vo vyberovom konani na atraktivne zamestnanie?

Personalisti rozdeluju uchadzacov podla definicie ich jazykovych znalosti na 3 skupiny:

Uchadzaci pravdovravni: Kandidat o pracovné miesto jasne a najma presne definuje svoju
znalost cudzieho jazyka. Vacsinou ide o kandidatov, ktori nevedia vobec danu rec, dalej o
zaciatoc¢nikov, ktori nemaju odvahu tvrdit, Ze hovoria komunikativne. Do uvedenej skupiny
patria aj uchadzadi, ktori hovoria velmi dobre napriklad anglicky a ich znalost je podloZena
uzndvanym certifikdtom, dlhodobym pobytom v zahrani¢i alebo praxou v zahranicnej

spoloc¢nosti s pravidelnym vyuZitim jazyka.
Uchadzaci o pracu — klamari: Mate v Zivotopise uvedené, Ze hovorite komunikativne cudzi

reCou a ste tzv. "vecny zaciatoc¢nik", ktory vie povedat len vety typu "Dobry den, Ako sa

mate?, Dovidenia"? Alebo ste jazyk pouzili naposledy pri maturite alebo pri skiskach na
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vysokej Skole? Potom ste jasnym predstavitefom tejto skupiny kandidatov o ponukané volné

miesto, ktora personalistom nie je prave sympaticka.

Uchadzaci - podcenujuce sa: Posledna skupina uchadzacov uvadza svoje znalosti o cudzom
jazyku tiez tak, Ze skutolny stav nezodpovedd skutocnosti. Oproti uchadzacom, ktori
zdmerne svoje schopnosti zveliCuju, patria do tejto pomyselnej kategérie kandidati, ktori
uvedu do Zivotopisu, Ze ich znalost nie je na zodpovedajucej Urovni, ale pri praktickom
overeni jazykovych schopnosti su pre personalnych pracovnikov prijemnym prekvapenim.
Napriek tomu tento spdsob prezentacie nemusi byt pre kandidata o pracu vyhodny. Moze
predstavitelom zamestndvatela alebo konzultantovi personalnej agentury napovedat o

nizkej Urovni sebavedomia ....

Ako hovorit o jazykovych schopnostiach na vyberovom pohovore

V kontexte s vysSie uvedenymi nedostatkami v prezentdcii Urovne znalosti cudzieho jazyka,
robia niektori kandidati jednu dalSiu velmi zasadnu chybu. V okamihu, ked prichadza pri

vyberovom konani ¢ast "jazyky", kandidat zadina argumentaciu nasledujiceho typu:

"Ak si to zamestnavatel bude priat, som schopny si jazykové schopnosti doplnit."
"Rozhovor s rodenym hovorcom by som teraz asi nezvladol, ale ak bude vo firme pracovat

dalej, urcite sa do toho dostanem."

Problémom je fakt, Ze v tomto pripade to plati presne naopak:

Nevies cudzi jazyk! - Nemo6Zeme ta prijat do pracovného pomeru!

Je potrebné ukazat, Ze na jazyku intenzivne pracujete. A ak ste nezamestnani, tak podobnu

argumentaciu snad’ ani neskusajte, radsej sa rovno prihlaste na jazykovy kurz.
Vsetky uvedené odporudanie plati za predpokladu, Ze poziadavky zamestnavatela na znalost

napriklad Nemeckého jazyka vychadza zo skutoCnej potreby aplikacie nemciny pri vykone

prace.
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Neverbdalna komunikacia pri prijimacom pohovore —rec tela

V prvych Styroch minutach si ludia utvoria az 90% svojho nazoru na vas. Z toho az 60 -
80% na nich pdsobite neverbdlne, teda len svojim spravanim a vzhladom. Studie preukazali,
Ze uchadzac obvykle ziska pracu na zdklade toho, ¢i sa pracovnikovi, ktory viedol pohovor,

pacil.

Vacsinu faktickych informacii z pisomného Zivotopisu - teda informacie, z ktorych
mozno usudzovat na skutoénl vykonnost a vhodnost uchadzaca - posudzujici vacsinou
zabudne, uchova si len dojem, ktory v nom uchadzac zanechal. Rec tela sa v poslednych

rokoch stava sucastou formalneho vzdelania a profesijného tréningu.

Ak chcete pri prijimacom pohovore urobit ¢o najlepsi prvy dojem, riadte sa tymito

pravidlami:

1. Privstupe do budovy

Nevstupujte do kanceldrie s plnou narucou veci, aby ste nepOsobili neohrabane a
nemotorne. V priestore recepcie si nikdy nesadajte, ale zostarite stat. Recepény na vas bude
naliehat, aby ste sa posadili, ale akonadhle sa posadite, zmiznete z jeho zorného pola a

prestane sa vami zaoberat.

2. Vstup

Ak vam pracovnik na recepcii povedal, Ze moZete vstupit, vkrocte do miestnosti bez vahania.
Nestojte vo dverach ako nezbedny $koldk, ktorého zavolali do riaditefne. Ked prejdete
dverami a ocitnete sa v miestnosti, nespomalujte krok. Ludia s nizkou sebadoverou v tejto

situdcii zmenia krok a spomalia.

3. Priblizenie

Aj ked' Clovek v kancelarii prave telefonuje, hlada nieCo v zasuvke alebo si zavazuje Snurku,
vstlpte priamo a sebaisto a pohybujte sa plynule. Odlozte aktovku, obal s papiermi alebo
cokolvek, ¢o prave drzite. Podajte ruku svojmu naprotivku a okamzite sa posadte. Dajte

najavo, Ze ste zvyknuti vstupovat sebaisto do kancelarii a Ze nepocitate s tym, Ze vas nechaju
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¢akat. Ludia, ktori kracaju pomaly a dlhymi krokmi, ddvaju najavo, Ze maju vela ¢asu a Ze
vlastne ani nemaju nic iné na praci. Vplyvni ludia a ti, ktori si zaslUZia pozornost, vstupuju do

miestnosti svizne, stredné rychlostou a stredne dlhymi krokmi.

4. Podanie ruky

Drzte dlan vzpriamene a opatujte stisk. Vas naprotivok by mal rozhodnut o tom, kedy ukonci
podanie ruky. Ak sa chcete vyhnut tomu, aby vam vas naprotivok podal ruku s dlariou
smerujucou dole, urobte uUkrok vlavo okolo jeho stola. Nikdy nepodavajte ruku cez stél.
Pocas prvych patnastich sekind vyslovte dvakrat meno svojho naprotivku a nikdy nehovorte

dlhsSie ako 30 sekund.

5. Ked zasadnete
Ak ste nateni zasadnut do nizkeho kresla priamo proti druhému ¢loveku, pootocte kreslo o
45 stupniov, aby ste sa vyhli postaveniu, ktoré pripomina situaciu, ked jedna strana karha

druhd. Ak nemdzete pootocit stolicku, natocte aspon telo.

6. Kam zasadnut

Ak vas poziadaju, aby ste sa posadili do neformadlneho priestoru kancelarie, napriklad ku
konferenénému stoliku, je to pre vas priaznivé znamenie, pretoZe negativne stanovisko
zaznie v 95% pripadoch spoza pracovného stola. Nesadajte si na nizku pohovku, do ktorej sa
zaborite tak hlboko, Ze budete vyzerat ako par obrovskych néh s malou hlavou hore. Ak sa
nemozete posadit inam, sadnite si na okraj pohovky a sedte vzpriamene, aby ste mohli

dobre ovladat svoje gestd. Pootocte telo o 45 stupnov od ¢loveka, s ktorym hovorite.

7. Vase gesta

Pokojni a sebaisti [udia, ktori ovladaju svoje emdcie, sa pohybuju ciefavedome a premyslene.
Vysoko postaveni jedinci pouZivaji menej gest ako ti nizSie postaveni. Je to prastary
vyjednavaci trik: mocni [udia sa nemusia priliS pohybovat. Ak je to vhodné, napodobni v

primeranej miere gesta a vyrazy svojho naprotivku.
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8. Vzdialenost

Respektujte osobny priestor druhého ¢loveka. V prvych mindtach vasho stretnutia bude jeho
priestor najvacsi, neskér sa moze zmenit. Ak sa posuniete prili$ blizko, vd$ naprotivok sa
odsunie, odvrati alebo pouZije opakovana gesta znaciace nevdlu i netrpezlivost - zacne
napriklad bubnovat prstami o stdl. Ak rokujete s vyrazne mladsim alebo starsim ¢lovekom,

udrzujte vacsiu vzdialenost.

9. Odchod
Zbalte si svoje veci pokojne a cielavedome, nepostupujte nahlivo. Podajte ruku svojmu

ndprotivku, obratte sa a odidte. Pri dverdch sa s rozmyslom obratte a usmejte sa.

Vyskumy presvedcivo dokazuju, Ze ak zmenite svoju reC tela, mbzete do znacnej
miery zmenit aj pristup k Zivotu, mdzZete pozmenit svoju naladu, citit sa sebaistejsie v praci,
mbZete byt presvedCivejsi a sympatickejsi. Ak pozmenite svoju rec tela, zacnete sa spravat

k lTudom okolo seba inak a aj oni na vas budu reagovat inak ako predtym.

Ihned ako si zacnete uvedomovat svoju re¢ tela, budete si spociatku mozno pripadat
rozpacito. Prekvapi vas, kolko gest robite a ako ¢asto sa pohrdvate s predmetmi. Spociatku
sa vam moze zdat divné drzat otvorené dlane a udrZiavat trvaly o¢ny kontakt, ak ste doteraz
nosili ruky vo vreckach a nedivali sa ludom do oci. Niekto si mozno pomysli, Ze uvedomelé
ovladanie reci tela je manipulativne alebo neuprimné, ale uvedomelé Citanie a pouZivanie
signdlov reci tela sa nijako neliSi od nosenia urcitého typu odevu, pouzivanie jazyka urcitej
vrstvy alebo rozpravania pribehov, ktoré vas stavaju do najlepSieho svetla. Rozdiel tkvie v
tom, Ze sa to nedeje neuvedomele a Ze urobite lepsi dojem na ostatnych. Bez ucinnej reci
tela mozete byt ako postavy z dabingu filmu: pohyby pier nezodpovedaju vypovedanym

slovam, divak je zmateny a prepina kanaly.
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Kapitola 2. Prezentacie

Prezentacné zrucnosti si komplexom komunikacnych zru¢nosti a zaroven aktivitou, pri ktorej
su asi pravidld komunikacie, ¢i uz verbalnej alebo neverbalnej, najcastejSie porusované.
Casto sa tak deje z hrubého podcenenia pripravy. Latinské porekadlo hovori ,Poeta nascitur,

Ill

orator fit! — Basnikom sa narodis, re¢nikom sa musis stat!“. Prax potvrdzuje, Ze aj Studenti,
ktori zo zaciatku pristupovali k prezentacnému tréningu s deSpektom, neskér ocenili ziskané
zruénosti a prehodnotili svoj postoj. Prezentacné techniky a zru€nosti su aplikovatelné v celej
Skale profesijného prostredia — od obchodnych prezentacii ,,podomovych” obchodnikov, cez
sofistikované” marketingové areklamné prezentiacie aZz po prisne exaktné vedecké

prezentdcie vysledkov vyskumnych projektov. Preto je paradoxné, Ze vtak odliSnom

prostredi sa opakuju tie isté chyby.

Ako si pripravit prezentdciu a stanovit ciel

Predstavte si, Ze vyberate potraviny na vikendovy obed - pri nakupe premyslate
urCite nielen nad tym, ¢o kupite, ale aj pre¢o danu surovinu kupujete a ako ju budete

upravovat.

V podobnej situacii sa nachddzate pred prezentdciou - dolezité je nielen to, ¢o
posluchadom poviete, ale predovsetkym preco im to poviete, k ¢omu chcete svojich
posluchacov doviest a ¢o chcete svojou prezentaciou dosiahnut. MozZete chciet trebars
posluchacov pobavit, zoznamit s novymi poznatkami, naucit ich nieco, motivovat ich, alebo
ich tieZ o nie¢om presvedcit. Stanoveny hlavny ciel je nevyhnutné mat stéle pred sebou a

drZat sa ho pri $truktdrovani a naplfiani obsahu svojej prezentacie.

Podla ciela rozliSujeme r6zne zameranie prezentacie - v praxi sa ¢asto stretdvame s
informativnou prezentdciou, ktorej cielom je niekoho zaujat a odovzdat nové informdcie
alebo s inStruktdZznou prezentaciou, pri ktorej recnik vysvetluje nejakld problematiku alebo sa
snazi posluchacda nieco naucit. Ciefom vacsiny predajnych prezentacii je vSak presvedcit a

predat kvalitu produktu, sluzby ¢i myslienky.
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Sucastou tychto hlavnych cielov prezentacie mozu byt tiez ciele kratkodobé, ktoré pri
priprave ovplyvnia formulaciu klu¢ovych bodov a argumentov vasej prezentacie. Napriklad
pri obchodnej prezentécii sa okrem hlavného ciela - predat - objavuju dalsie kratkodobé
ciele, naucit Ucastnikov pracovat s prislusnym produktom, informovat o novinkach v
portféliu danej firmy ¢i motivovat posluchacov k tomu, aby iniciovali obchodné rokovania
veduce ku kupe produktu. Casto chybujeme v tom, Ze ciel svojho vystipenia hladdme a
stanovime aZ v priebehu prezentdcie podla aktudlneho vyvoja a reakcii posluchacov. Mozno
ste si sami po niektorej zo svojich prezentdacii kladli otazku, ¢i bola vasa prezentdacia uspesSna

a nemali ste k dispozicii nastroj, ktorym mozno zmerat vysledok vasho snazenia.

Ako si stanovit ciel prezentacie?

Existuje mnoho réznych spésobov stanovenia cielov (nielen) prezentdcie. NajcastejSie

sa pouziva technika SMART, avsak dalej ndjdete aj dalSie techniky.

Viem, ¢oho chcem prezentacii dosiahnut

Skuseni re¢nici si pred prezentéciou zvycajne kladu kl'déovu otazku: "Co chcem svojou
prezentaciou dosiahnut?" Otazka "cielov" na zadiatku pripravy prezentacie ovplyvni obsah
vasho vystupenia a zaroven ulahci vyber podstatnych informdacii a argumentov pre danu

skupinu posluchacov.

Délezité je vsak nielen to, ¢o posluchacom poviete, ale predovsetkym preco im to
poviete a k comu chcete svojich posluchacov doviest. Mo6zZete chciet napriklad posluchacov
zaujat, zoznamit s novymi poznatkami, naucit ich nieco, motivovat ich, alebo je tiez o nieCcom
presvedcit. Stanoveny hlavny ciel je nevyhnutné mat stale pred sebou a drzat sa ho ako pri
priprave Struktury prezentdcie, tak i v jej priebehu. Pre stanovenie ciela svojej prezentacie
mozete vyuzit techniku SMART, kde pociatocné pismena (v angli¢tine) postihuji kluc¢ové

charakteristiky spravne definovaného ciela:
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S znamena Specificky
M - meratelny

A - akceptovatelny

R - realny

T - terminovany

Otazka "PRECO" na zadiatku pripravy na prezentdciu ovplyvni nielen obsah vasej
prezentacie, ale zaroven vam ulahci vyber podstatnych informdcii a argumentov. Pokuste sa
na sumu informacii, ktoré mate pripravené pre prezentaciu, pozriet z pohladu ciela vasej
prezentdcie a rozdelit informdcie do niekolkych skupin podla techniky "3M". Na skupinu
informacii, ktoré plne podporuju ciel vasej prezentacie (,Musim povedat” — t.j. zdsadné
fakty, kli¢ové argumenty), informacie, ktoré mozu presvedCit posluchaca (,Mal by som
povedat” — t.j. vysledky vyskumov a prieskumov, referencie, skisenosti z praxe) a tie, ktoré
udrzia pozornost a zaujem posluchacov (,Mohol by som povedat” — t.j. zaujimavé priklady,
historky z praxe, zabavné pribehy). Zaroven tym zistite, ¢o pri prezentacii radsej hovorit

nebudete.

Spoznaijte svojich posluchacov

Ak sa pripravujeme na svoju prezentaciu len s prihliadnutim k svojim poziadavkam a
cielom, riskujeme, Ze pri samotnom stretnuti s posluchaémi zistime, Zze od nds ocakavali
nieCo celkom iné, alebo Ze informacie, ktoré sme si pre nich pripravili, su pre ich prax

nezaujimavé, nepraktické alebo nepochopitelné. Kde sa stala chyba?

Znalost cielovej skupiny - posluchadov je doleZitd nielen pre obchodne zamerané
prezentacie, ale pre akykolvek verejny prejav, ktorym chceme posluchacov skutocne oslovit.
Ak pri predajnej prezentacii postupujeme tak, Ze sa len odriekaju informdcie o produkte,
mozZeme sa uZ dopredu pripravit na to, Ze pre vacSinu posluchacov bude nas prejav

nezaujimavy a nudny.



Zistite si preto vopred aspon zakladné charakteristiky svojich posluchacov. Su to
odbornici alebo laici, sU to riadiaci pracovnici alebo Specialisti, sU to zaciatocnici alebo

skuseni v odbore? Z akého prostredia pochadzaju, ¢o o téme vedia a ¢o oCakavaju?

Sposobov, ako tieto informacie ziskat existuje viac. MobZete k pozvanke na
prezentaciu priloZit prihlasku so stru¢nym dotaznikom, mdZete sa obratit na organizatora

prezentacie alebo sa spolahnut na informacie od kolegov.

Interkultdrne rozdiely v prezentaciach

Komunikacia ¢i prezentacie pre zahranicnych partnerov sa pre mnohych stava Uplne
beznou praxou. Napriek globalizacii, ktora sa prejavuje "stieranim" rozdielov, zostavaju
viditelné kultirno podmienené rozdiely v spravani jednotlivych narodov. Co vietko teda

méZze byt inak a co m6Zeme ocakavat pri prezentacii zahrani¢ného re¢nika?

Pozrime sa spoloéne na dnes uZ beznu situdciu: ako sa pracovnik (manazér,
Specialista, obchodnik) ocitnete na prezentdcii, ktoru vedie napriklad Nemec, Francuz alebo
American. Alebo ste sami v Ulohe prezentujuceho pre vyssie uvedené skupiny posluchacov.
Pre lahSiu orientaciu pri porovnavani odliSnych spésobov, ako [udia r6znych kultur
prezentuju (tzv. prezentacné styl) berme do Uvahy tieto znaky: Struktira oznamenia, prejavy
reci tela, nadviazanie a udrZiavanie kontaktu s posluchaémi, sposob vizualizacie a pouZitia
pombcok. Odhliadneme pre tentokrat od jazyka ako prvotného rozdielu v komunikacii

uvedenych narodov.

Prezentdcia uréend nemecky hovoriacim posluchaéom alebo vedenda nemeckym
prezentujucim sa vyznacuje velmi preciznou Strukturou, v ktorej nechyba starostlivé
rozdelenie do bodov a zameranie na detail. Prezentujici sa sustredi najmad na presné
odovzdanie obsahu svojho ozndmenia a zvy¢ajne neusiluje o uputanie pozornosti na svoju
osobu. S tym suvisi skor formalne ponatie prezentacie, pri ktorej je len velmi zriedka
pouzZivana vyraznejSie re¢ tela ako napriklad gestikulacia v hornej polovici tela alebo
dynamicky pohyb smerom k posluchacom. V priebehu prezentacie sa recnik obracia na

svojich posluchacov najma vtedy, ak predpoklada, Ze méZzu diskusiu obohatit o vecnu
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informaciu ¢i fakty. Doraz na fakty sa odraza aj v spbsobe vizualizicie: vitazia tabulky a
schémy v rozlichom vyhotoveni, rovnako ako rozne typy grafov. Typickou pomockou
nemeckych prezentatorov byva flip-chart a spatny projektor, ktory dokazu excelentne vyuzit
pri praci s foliami. Okrem toho sa bezne stretneme aj s projekciou z pocitaca vidy doplnenou

o prehladne spracované tlacené materidly.

Ak prezentuje Francuz, pripadne ak mate zastupcov tejto krajiny medzi svojimi
posluchaémi, prezentacia moze byt menej formalna a obsahovat viac "osviezujucich" prvkov
a humoru. Neznamend to viak, Ze obsah nie je déleZity. Strukttra prezentacie viak byva
volnejsie ako v predchddzajucom pripade. MoZno ocCakdvat aj CastejSie zapajanie v priebehu
samotnej prezentdcie. Uvolneny a prirodzeny prejav sa odraza aj v reci tela, najma v postoji a
gestach prezentujucich. Mnohych Francuzov tak vidame prezentovat s rukou vo vrecku,
alebo dynamicky gestikulovat oboma rukami nad pasom. Osobnost re¢nika a jeho charizma
vyrazne ovplyviiuje posobivost prezentdcie a spOsob poddvania. Pri vystupeni sa
prezentujdci viac pohybuje, udrZiava priamy o¢ny kontakt s posluchac¢mi a nevaha ich oslovit.
Pre vizualizdciu sa beine pouziva PowerPointova projekcia, ktord obvykle vyuziva vacsie

mnozstvo kreativnych grafickych prvkov (napr. obrazkov).

Americky Styl prezentacie, rovnako ako prezentacia pre americkych posluchacov byva
obvykle "High-tech" alebo "one-man show". Znamend to, Ze déraz méze byt kladeny na
technické a vizualne spracovanie prezentdcie s vyuzitim najmodernejSich audiovizualnych
prostriedkov alebo na osobnost prezentujiceho a jeho umenie zaujat posluchaéa. Odpoved’
na otazku: "Co je ddleZitejie pre posobivl prezentdciu: obsah alebo forma?", Vyznieva v
tomto pripade jednoznaéne pre formu. Vacsina recnikov sa vyznacuje vysokou mierou
sebavedomia a otvorenosti pri komunikacii. Kli¢ové je vytvorenie dobrého prvého dojmu, a
preto je doleZité ziskat posluchdca uz v uUvode prezenticie. Najvyssie neformalnym
spOsobom - vtipom, necakanym gestom, nevsednym obrdzkom, kvizom, ktory ich vtiahne do
"hry". Rec tela byva americkymi re¢nikmi v plnej miere vyuZivand - do ich vybavy patri nielen
gestikuldcia ¢ pohyb v priestore, ale aj vyraznd mimika a praca s hlasom. Co vés urcite

zaujme, je grafické spracovanie prezentacie - jednoduchost, ndzornost a dynamika

vizudlnych pomocok. Verte, Ze prezentujuci si ceni svojho cas i ¢as svojich posluchacov, a

46



preto venuje prezentacii len tolko ¢asu, kolko je nevyhnutne potrebné a nezahlti auditérium

zbytocnymi detailmi.

Ako teda vyzera skutocne profesionalna prezentacie mimo "domacej pody"?

Pre Uspesnu prezentdciu vyuzite tri kl'icové kroky:
1. spoznajte Specifikd prezentdcii v inych kulturach,
2. reSpektujte odlisné pravidla komunikacie a prezentacie,

3. pouzite vo svojej prezentacii niektory typicky prvok "ich" prezentacii.

Ak toto zvladnete a navySe podporite vycibrenym prezentacnym Stylom, vasa prezentacia

oslovi Siroké spektrum posluchacov réznych kultur.
Vytvorte strukturu - Ako strukturovat obsah prezentacie
Ako postupovat pri vystavbe obsahu a Struktiry prezentacie?
Rovnako ako ma kazdé dobré divadelné predstavenie svoju Strukturu, v ktorej je
mozné odlisit jednotlivé Casti, reSpektujte aj vy pri svojej prezentacii urcity postup, ktory

posluchac¢om umozni l[ahsiu orientaciu

e Klasické ¢lenenie obsahu na Uvod (zaciatok), hlavna cast, zaver (zhrnutie) vystizne

vyjadruje skratka "3P":

UVOD - Povedz im, €o povie$ (predstavte seba, spolo¢nost a zozndmte posluchacov s

programom alebo hlavnou témou svojej prezentacie);
HLAVNA CAST - Povedz to (postupne predneste jednotlivé body svojej prezentécie,

vhodné je delenie na kapitoly alebo c¢asové clenenie, pripadne zozndmenie s

problémom a nasledné osvetlenie moznosti ¢i navrhov na jeho riesenie);
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ZAVER - Povedz im, ¢o si povedal (vidy zhriite najdéleZitejsie fakty alebo myslienky

svojho prejavu, ponuknite dalSie zdroje, prip. kontakt na vas a pozitivne sa rozlucte).

e Popri klasickom c¢leneni na uUvod, hlavnu cast a zaver, mozZete vystavat Struktiru
svojej prezentdcie podobne ako v televiznej reklame. Najprv popiSete aktudlnu
situdciu, potom naznacite mozné problémové oblasti a navrhnete rieSenie. Napriklad:
je jesen a vladne typické jesenné pocasie, prsi a je sychravo - vela ludi bojuje s
prechladnutim a chripkou - niektori sa lieci cajom s medom, vy vyskusajte pripravok
XY. Ved rovnako ako reklama, ma aj vasa prezentacia za ciel predat - hoci trebars

napad.

e Ak prejav formulujete na papier v celych vetdch, rozhodne si svoje dielo pred
prezentaciou predcitajte aspon raz nahlas. Vyvarujete sa tak toho, aby za vaSimi
slovami "Sustal papier", a zatazovali ste pozornost posluchaéov dlhymi
komplikovanymi sdvetiami. SnaZte sa preto hovorit prehladne, jasne a v

jednoduchych vetach.

Miesto prezentacie

Bud'te na mieste prezentacie aspon o pol hodiny skor nez posluchaci

Mozno ste sami zazili situaciu, kedy ste sa ako prezentujuci snazili posluchaca
presvedcit o vasej profesionalite, a napriek tomu bol cely priebeh vystipenia poznamenany
nepriaznivymi vonkajsimi okolnostami. Konferenéna miestnost bola prili§ mald alebo
nevhodne usporiadand, posluchacom bola zima (horuco), na projekciu svietilo sinko alebo
cez predny rad nebolo takmer ni¢ vidiet. ZIé nacasovanie zaliatku a miesta konania
prezentacie moZe vyrazne ovplyvnit priebeh celej prezentacie. Tiez presvedCivost a
profesionalita prejavu recnika je ovplyvnend poznanim alebo neznalostou prostredia
prezentdcie. Nikdy preto nenechavajte pripravu miestnosti, kontrolu funkénosti technického
vybavenia a pomdcok na poslednu chvilu. Uz admiral Nelson povedal, Ze vSetok Uspech vo
svojom Zivote pripisuje tomu, Ze bol na mieste vidy o Stvrt hodiny skor. Budte preto na
mieste prezentacie aspon o pol hodiny skér nez posluchacdi a to i v pripade, Ze prednasate v

znamom prostredi.
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€as a dizka prezentacie

Pri priprave svojich prezentdcii sa vacsina z nas stretava s ¢asovym stresom, ked'
potrebujeme pripravit a vytvorit pomdcky pre prezentaciu (snimky, félie, tlatené podklady),
doladit organizacné zabezpecenie prezentacie a hlavne si ujasnit klucové body a Struktaru
svojho prejavu. Tolko uloh, a tak malo &asu. Ak poznate vopred dizku svojej prezentacie,
vynasobte tento ¢asovy Udaj ¢islom desat a ziskate ¢as potrebny pre profesiondlnu pripravu
prezentacie (t.j. vratane pomocok, tlacenych podkladov pre vas alebo ucastnikov pod.)
Skutocnost, Ze na desatminttovu prezentaciu je potrebné pripravovat sa najmenej hodinu a
pol, vds mozZno zarazi, ale profesionalny recnici vdm potvrdia, Ze nie je umenie hovorit

hodinu, ale povedat vsetko podstatné a zaujat v priebehu niekolkych malo minut.

Nedodrzanie ¢asového vymedzenia prezentacie.

Uz ste niekedy pri prezentdcii zistili, Ze zatial ¢o vy hovorite, posluchaci su uz ako na
tfni, ich pozornost klesa k nule a svojimi neverbalnymi (a niekedy aj polohlasne verbalnymi)
prejavmi vdm ddvaju najavo, Ze ¢as pre vase vystupenie vyprsal? Z opacnej strany - aké boli
vase pocity pri prezentdcii, ktora mala skoncit o tretej a recnik eSte o Stvrt na Styri prednasal
a nevnimal c¢as? DodrZanie stanoveného Casu prezentacie je vyznamnym ukazovatelom
profesionality prednasajuceho. Pohladom na hodinky vSak stratite na niekolko sekind ocny
kontakt so svojimi poslucha¢mi, a navySe toto gesto méze na posluchaca podvedome
pbsobit ako signal, Ze potrebujete skoncit alebo mate malo casu. Ak prezentujete v
"domacom prostredi”, umiestnite hodiny na protilahld stenu miestnosti, takZze budete mat
mozinost pocas prezenticie jednoduchym pohladom sledovat ¢as. Dal$im riesenim je
pouzitie bud' softvéru pre elektronické hodiny zobrazené na displeji vasho pocitaca alebo
budika, ktory si umiestnite vo svojom zornom poli na stolik s materidlmi a podkladmi pre
prezentaciu. Dodrzanim dizky trvania svojej prezentacie timocite posluchaéom nielen to, 7e
ste si pripravili danu tému na presne vymedzeny cas, ale predovsetkym to, Ze reSpektujete

ich ¢as a dohodnuté podmienky.
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Krivka pozornosti a naCasovanie prezentacie

Ako uputat a udrzat pozornost posluchacov pocas prezentacie? To byva klucova
otazka pre mnohych prezentujidcich. Okrem dostatocného zapajania posluchacov do
prezentdcie (napriklad formou otazok, sutazi, uvadzanim prikladov z praxe i ice-breakov a
inych), je potrebné zvazit vhodné nacasovanie prezentacie. Prakticka rada znie - ak je to
mozné, nezaradujte prezentaciu na pondelkové ¢i piatkové terminy, pretoze tieto dni su
vyhradené najréznejSim poradam, internym prezentaciam a ¢asto myslienkam na uplynuly ci
nadchadzajuce vikend. Ak ide o kratSiu prezentaciu, ktord nie je zavisla na ¢asovom rozvrhu
inych prezentujuicich ani organizaciu sprievodnych akcii, je dobré volit dopoludniajsie hodiny.
V tuto dobu je schopnost vnimania i pozornost vaésiny posluchacov pomerne vysoka. Navyse
posluchaci maju moznost ziskané informdcie okamzite konzultovat so svojimi kolegami na

pracovisku, pripadne pomerne presne referovat o prezentdaciu svojim nadriadenym.

Pravidla tvorby elektronickej prezentacie
Menej je viac, prezentdcia nemusi byt lietajuci cirkus
Ak vytvarate svoje snimky v programe MS PowerPoint alebo inom prezentacnom programe,

vyskusajte nasledujuci postup:

1. Pravidlo 5 x 5: na kazdy snimok (fdliu, stranu) umiestnite maximalne 5 bodov - hesiel
Ci odrazok. V texte sa vyvarujte dlhych zlozitych suveti. Na riadku uvedte maximalne
5 slov. Snazte sa myslienky sformulovat do klucovych hesiel, ktoré pri vystipeni dalej
rozvediete.

2. Patkové fonty Cita ludské oko pomalsie. PouZivajte tieto fonty na nadpisy, aby vasim
posluchadom viac utkveli v pamati. Na beZny text snimok pouZivajte bezpatkové
pismo, (font Arial, Tahoma a pod.), tak si posluchaci rychlejSie urobia prehlad o
obsahu snimok.

3. Vsetky texty na snimke musia byt pre posluchacov Citatelné, preto si vyskusajte
Citatelnost zo vsetkych moZnych pozicii v miestnosti. Pre velkost pisma, ktoré
pouZijete vo svojej prezentdcii berte do uvahy pocet posluchadov a velkosti

miestnosti. Pouzivajte vzdy pismo vacse] velkosti nez 20 (bodov).
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4. Pre zvyraznenie klu¢ovych slov pouZite bold (tucny) text alebo inu farbu pisma, radsej
sa vyvarujte kurzivy, ktora sa pri projekcii javi neostro a horsie sa Cita.

5. Ak ste na pozadi svojej prezentdcie zvolili svetly farebny odtieri, potom pre texty a
objekty pouzite tmavsie odtiene farieb a naopak. Pre dobrua viditelnost a ¢itatelnost
projekcie je najdolezitejSie kontrast medzi farbou pozadia a grafickymi prvkami na
snimke.

6. V nasich eurdpskych podmienkach c¢itame text zlava doprava a zhora dole. Aby ste
docielili vacsiu prehladnost vasich snimok, usporiadajte jednotlivé grafické objekty
(texty, obrdzky, grafy atd.) v uvedenych smeroch. NajdblezitejSie argumenty
uvadzajte aZ ako posledné (vpravo alebo dole), pretoZze tuto informdciu si posluchaci
najskor zapamataju.

7. Ak chcete pri vyklade uputat pozornost svojich posluchacov, vyuZite animacné a
prechodové efekty, ktoré PowerPoint i dalSie prezentacné programy ponukaju.
Pohyb a ndjazd textov ¢i objektov by mal byt prirodzeny ludskému oku - vyberte si
niekolko malo konzervativnych, nerusiacich animacnych efektov, s nimi pracujte a
dodrzujte ich jednotné uplatriovanie.

8. Ak potrebujete naopak v prezentdacii niektory z bodov zdoraznit, pouiZite iny,
pozornost upUtavajuci animacny efekt (Spirdla, roztiahnutie ¢i najazd sprava).

9. VsSeobecne vsak plati, Ze s animaciami je treba narabat opatrne a neprehanat.
Tento postup moZete vyuZit aj pri priprave dalSich vizudlnych pomocok. Vasa

prezentacia potom bude pre posluchadov zarovern dynamicka aj nazorna a vy sa budete méct

sustredit na komunikaciu s publikom.
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Kapitola 3. Anglic¢tina ako jazyk prezentacie

Nikto nepochybuje, Ze angli¢tina v sucasnosti predstavuje globdlny komunikacny
nastroj. Nemalou mierou ktomu prispela rozlahlost Britského dominia, mocenska
hegemodnia Spojenych Statov ato vSetko umocnené technologickym pokrokom virtualnej
komunikdcie v prostredi Internetu. Anglicky jazyk je dominantny aj vo firemnom prostredi
v prostredi technologického vyvoja avyroby, vo vedecko-technickej komunikacii.
V nasledujucej casti uvadzame glosar frazeologizmov, slovnych spojeni, vyrazovych
prostriedkov a viet pouzivanych ak jazyk prezentdcie aplikovatelny do ktorejkolvek kategdrie
prezentacii. Na uvod sme pripravili pre vas prehladny organizacny flow chart, ktory naznaci

komplexnost jazyka v Strukture prezentacie :

Uvod — uputanie pozornosti, signal na zacatie
Right. Well. OK.
Erm. Let's begin.
Good. Fine. Great.
Can we start?
Shall we start?
Let's get the ball rolling.

Let's get down to business.

Oslovenie publika — pozdrav

Hello ladies and gentlemen.
Good morning members of the jury.
Good afternoon esteemed guests
Good evening members of the board

Fellow colleagues Mr. Chairman/Chairwoman

Thank you for your kind introduction
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Predstavenie sa
Good afternoon ladies and gentlemen, let me introduce myself.
Good morning everyone, I'd like to start by introducing myself.
My name is...
| am a student at the ...
| am a doctoral candidate,
lam X. Y. from ....I'm the manager of...
| am a researcher from ... I've been working on the subject now for X years...
I've had wide experience in the field of ...
Good morning, my name is ... . | am a student at the ... and | would like to talk to you
today about some of my findings in a study | did on...
| am very pleased and proud to introduce ...who is.... He/she is known for...
Now I'll turn the floor over to today's speaker. (to take the floor, to have the floor, to
give the floor to someone.)
Let me begin by introducing myself: my nameis . ..
As you (may) know, | am the sales manager at . ..
For the last six months, | have been workingon . . .
Over the course of the last year, | have been involvedin . ..

Since February 2010, | have been responsible for implementing ...

Uvedenie témy, problematiky
| plan to speak about...
Today I'm going to talk about...
The subject of my presentation is...
The theme/topic of my talk is...
I've been asked to give you an overview of...
| have chosen to speak about this because...
| was asked to speak about X because...
| am here to speak about our new project
| am here to present / to explain / to show you / to report to you.. . .
| have come to tell you about the changes that are going to take place

We're going to look together at the advantages . . .
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We're going to examine the possibility of collaborating with . . .

Vymedzenie ¢asu a podmienok
I'll talk for twenty minutes and would be grateful if you could keep your questions
until | have finished.
I'll be very happy to answer any questions you may have at the end of the
presentation.
Please feel free to interrupt me at any point with questions.
I'll stop at the end of each agenda point to see if there are any questions.
| will not speak about...
| have limited my speech to
My talk will last about 15 minutes.

| will speak for 15 minutes.

Nacrtnutie planu prezentacie
During the next 20 minutes, my objectiveisto .. ..
It might be useful to begin with a brief outline of my agenda for this presentation . ..
| intend to cover the following three areas.. ..
| would like to consider the following points.. ..
I'll begin by describingtoyou. ..
Then I'll explain / show you . ..
And finally, | shall explain / we shall look at / consider . . .
| have broken my speech down/up into X parts.
| have divided my presentation (up) into Y parts.
In the first part | give a few basic definitions.
In the next section | will explain
In part three, | am going to show...

In the last part | would like/want to give a practical example...

Objasnenie cielov
My purpose in doing this paper is to give you a solid background on the subject of

oral presentation skills so that in the future, at the INT or elsewhere, you can deliver
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a successful speech in front of a group.
What | would like to do today is to explain
to illustrate...
to give you the essential background
information on...
to outline...
to have a look at...
What | want my listeners to get out of my speech is...

If there is one thing I'd like to get across to you today it is that...

Stanovenie pravidiel pre otazky
I'll talk for twenty minutes and would be grateful if you could keep your questions
until | have finished.
I'll be very happy to answer any questions you may have at the end of the
presentation
Please feel free to interrupt me at any point with questions.
I'll stop at the end of each agenda point to see if there are any questions.
I'd ask you to save your questions for the end.
There will be plenty of time at the end of my speech for a discussion.
You may interrupt me at any moment to ask questions or make comments.
Please stop me if you don't understand anything | say but could you keep any

specific questions until after I've finished.

Prechod k hlavnej ¢asti
So, to start with, let's look at the structure of the company.
Let's begin by looking at . . .
We shall begin by examining the German market.
We shall therefore begin with the question of openings in the Korean market.
| shall therefore begin by describing our financial performance.
The first aspect we shall consideriis . . .
Now let us turn to point one.

Let us now move on to the second part, which is, as | said earlier....
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Vypocet informacii
There are three things we have to consider: one, two, and three. (A, B, C.)
Now let us look at the first aspect which is...
First of all,...

In the first place...

Prepojenie myslienok
hat's all | would like to say about... (subject of part A) and now let us turn to ....

Now that we've seen... let us turn to...

Naznacenie moznosti
There seem to be two possible ways of dealing with this...
We've looked at this from the point of view of the manufacturer but what about if
we were to...
A number of options present themselves at this point....
If what you are dealing with demands a comparison of strengths and weaknesses
indicate clearly the different aspects and underline the points you feel are important
or secondary.
What exactly are the benefits?
On the plus side we can add...
This is not the only weakness of the plan...
We cannot ignore the problems that such an action would create...
We do not need to concern ourselves with...

Of lesser interest are...

Uvadzanie prikladu
Now let's take an example.
An example of this can be found...
To illustrate this...
Let's see this through an example.
For example,

For instance, e.g.
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Preformulovanie
Let me rephrase that,
In other words
Another way of saying the same hing is
That is to say

i.e.

Zhrnutie
To summarize
To sum up,
Let me summarize by saying
So that concludes my overview
In conclusion
Briefly said
In short,
What I've tried to show in this part...
To recap what we've seen so far...
Let me recap on the main points
So, what have we looked at this morning?

So, let us summarise where we have gotto...

Zdoraznovanie
What is very significant is...
What is important to remember...
I'd like to emphasize the fact that...
I’d like to stress the importance of...
to highlight...
to underline...
What | tried to bring out...

What we need to focus on...



Odkaz na predchadzajuce informacie
As | have already said earlier...
As we saw in part one...

To repeat what I've said already...

Odskaz na vSeobecne zname
As you all may well know...
It is generally accepted that...

As you are probably aware (of)...

Odkaz na vizualie (grafy, obrazky, diagramy,...)
As you will see from the diagram . ..
I'd like you to look at the following figures.
This chart represents . . .
As you will observe from the graph, . ..
By way of explanation, let me show you how this looks.

As you can see, the figures speak for themselves.

It might be helpful, given the complexity of these figures, to look at some tables.

Let's look at the current distribution of the market, as you can see...
I'm going to show you now the most recent figures available...

My next slide concerns the method by which...

The first line of figures is the most revealing...

Notice/observe how the increase has had an effect on the...

What is important here is the way that...

Zdoraznenie
| would like to draw your attention to this point.
Let me describe the conditions in more detail.
| should point out a further advantage.. ..
| must stress the importance of . ..
A particularly important / crucial factor is . . .

We must bear in mind the . ..
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We must remember / bear in mind that . ..

Priklad
Let me give you a few examples, . . .
Let's take the case of a customer who . . .
To illustrate this point, we simply need to . . .

One of the best examples is the case of . . .

Doplneie
| must add that. ..
We must also remember that . . .
Similarly, . ..
Moreover, . ..
Aswellas. ..

There are two possibilities: either ... ,or, ...

Vysvetlenie
This is / explains why . . .
It is for this reason that . ..

Because of this, .../ As aresult, .../ Consequently, ...

Since our overheads have increased, | don't see how we can . ..

Given their turnover, . . .

Vyjadrenie nazoru, stanoviska
According to experts / specialistsin . ..
In my opinion, it would be betterto. ..
If I may express an opinion, | do feel that . . .
Personally, we feel that ... /| must say that. ..

Our feeling is that we should . . . / It is my belief that . . .
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Zaver
In conclusion | would like to say that...
My final comments concern...
I would like to finish by reminding everyone that...
| hope that | have shown you that . . . and | hope you will now give this some further
thought
It is time to round things off now, so I'll . ..
Now that we've looked at the main points, | am ready to answer any questions you
may have.
If there are any points that you wish to raise, | will be very happy to discuss them
with you.
It has been a great pleasure to talk to you today.

Thank you for listening.

Vyzva na otazky
And finally you may well have to deal with questions.
I'd be happy to answer any questions....
If there are any questions please feel free to ask.
Thank you very much for your attention and if there are any suggestions or

comments
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V sucasnosti najdete nepreberné mnozstvo zdrojov tykajucich sa publikovanej problematiky.
Problém, podobne ako pri inych oblastiach, je v relevantnosti, hodnovernosti, odbornosti,
resp. vedeckosti, ale najma v komplexnosti, ucelenosti. Preto sme vam ponukli pohlad na
komunikacné kompetencie vcelej ich dialektike, nie vSak vycerpdvajuco. Oblast
komunika¢nych modelov sa vyvija spolu s informaénymi kanalmi. Kto by pred dvadsiatimi
rokmi bol predpovedal taku informaénd expléziu aku priniesol Internet, socidlne siete
aWorld Wide Web. Kto by bol predpokladal taky komunikaény boom, aky prinieslo
rozSirenie mobilnych telefénov. Kto by bol predpokladal, Ze softvérova revolucia prinesie
také prezentacné technoldgie, ktoré sa stanli dynamickou sucastou miliénov prezentacii
denne po celom svete. Ale aj tak je to jeden faktor, ktory sa sice vyvija s ndstupom novych

trendov, ale stale zostdva (nastastie) tym najdolezitej$im faktorom — CLOVEK.

Elektronicka publikdcia Reference publication ma charakter prirucky, ktora je prispdsobena
na pohotové osvojenie si uréitého poznania a na rychle vyhladavanie konkrétnej informdcie,
orientovand na komunikacno-socidlne aspekty (soft skills). Zhustenym, prehladnym
a nazornym spésobom prezentuje poznatky a ndvody na tvorbu textov (profesiondlny
Zivotopis, Ziadosti, profilaciu, metodiku tvorby prezentdcii,....) a metodiku pre rozvoj

komunikaéno-socidlnych kompetencii absolventov vysokej Skoly.

Z dostupnych zdrojov asStudii je potvrdené, Ze ¢o sa tyka soft skills, prevldda medzi
zamestnavatemi pomerne jednoznacny nazor, Ze tato oblast si zasluiZi vyrazné zlepsenie.
Takmer 91% firiem je nespokojna z doterajSou urovriou soft skills u absolventov a to najma

v oblasti komunikacnych a prezentacnych zruénosti.

Prirucka je vhodnym doplnkom k osvojeniu si zdkladnych komunikaénych zru€nosti pri

uplatneni sa na trhu prace.
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