Akeé vyzvy stoja
pred Vami

alebo

Ako si zariadit' Zivot podla vlastnych predstav
po skonceni skoly

O par mesiacov z Vas budu absolventi strednej alebo vysokej Skoly.

O ¢om snivate, kde vidite svoje miesto — v praci, v osobnom Zivote?
Na tuto otdzku si viete odpovedat iba kazdy sdm.

Dovolte vsak, aby sme Vds pri hladani cesty za Uspesnou profesijnou kariérou
po ukondeni Studia chvilu sprevddzali a poskytli Vam par uzitocnych informaci,
ktoré Vam mo6zu pomoct.

Iste ste zvedavi, o vSetko sa v tejto brozurke skryva.

Jej ambiciou je ponuknut absolventom 3$kél informacie o réznych spésoboch
hladania a najdenia vysnivaného zamestnania alebo dalSieho Studia na vysokej
Skole, ktoré mézu ziskat' ndvstevou Informacno-poradenského strediska na urade
prace, socidlnych veci a rodiny.

Tym z Vds, ktori nemate chut’ dalej Studovat, ponikame dalsi balik informacif,
ktory Vam moéze byt uzitocny pri pisani ziadosti o zamestnanie, Zivotopisu,
motivacného listu, uchddzani sa o zamestnanie a priprave na pracovny pohovor.

Ak mdte chut’ hladat si pracu v inej krajine, mimo Slovenska, dozviete sa, ako
mozete spolupracovat’ s Eurdpskymi sluzbami zamestnanosti a ¢o Vam moézu
ponuknut.

Nenechajte si rozhodovanie na poslednu chvilu, ale vychutnajte si prileZitosti
a vyzvy, ktoré stoja pred Vami.
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Preco ist’ d'alej Studovat™?

Ako si vybrat’ vysoku skolu?

Nejde len o predlZovanie mladosti a ziskanie titulu.
Dieru do sveta mozete spravit’ len vtedy, ak ponuknete firme to, ¢o chce.

Kazdy sam by mal vediet, ¢o je pre neho déleZité - peniaze, isté zamestnanie,
zachrariovanie sveta alebo z kaZzdého cosi.

Nemate predstavu, ktorym smerom sa vydat’? Ako na to?

Vyberajte si z jedného smeru - humanitné, technické alebo umelecké programy.
Rozhodovanie Vam mozu ulahdit’ aj informacie o tom, aké vzdelanie je potrebné
na vykon jednotlivych zamestnani, ktoré Skoly v regidnoch Slovenska také vzdelanie
poskytuju a tieZ poradenstvo na planovanie buducej kariéry, ktoré ndjdete na www.istp.sk.

Neobmedzujte salen najeden konkrétny Studijny program, mézete satym pripravit’
o zaujimavé alternativy.

Zostavte si zoznam niekolkych Skél a programov, ktoré prichddzaji vo VaSom
pripade do dvahy.

Podajte si prihlasku na viac vysokych 3kél, vyrazne tak zvySite svoje Sance
na prijatie.

Na Slovensku poskytuju vysokoskolské vzdelanie v ramci akreditovanych Studijnych
programov bezplatne na 20 verejnych, na 3 statnych vysokych skolach (Akadémii
ozbrojenych sil generdla Milana Rastislava Stefanika v Liptovskom Mikuldsi,
Akadémii Policajného zboru v Bratislave, Slovenskej zdravotnickej univerzite
v Bratislave) a za poplatok na 12 sikromnych skoldch a 4 zahrani¢nych.

AKky typ skoly si vybrat?

www.istp.sk
www.minedu.sk
www.portalvs.sk
www.vysokeskoly.sk
www.nemajnasalame.sk




€
O

Ak na Slovensku, tak Vas m6zu zaujimat’ tieto odkazy:

Viete, kde chcete Studovat’ a za ¢o?

www.siv.sk
www.schoolsin.eu
www.portalvs.sk
www.vysokeskoly.sk

V Ceskej republike

WWW.sCio.cz
www.google.sk
www.vysokeskoly.cz

V zahranici

www.univerzity.eu

www.jobs.cz

Stadium nieco stoji, preto pri vybere svojej skoly hladajte aj moznosti finanénej
podpory. M6Zu to byt socidlne, prospechové Stipendid alebo granty, pézickovy
program.

www.nadaceprorozvojvzdelani.cz
www.saia.sk
www.socialnestipendia.sk

www.fnpv.sk




Co by ste mali vediet’ nez sa rozhodnete
pre studium?

Kde mézete ziskat’ potrebné informdcie o skoldch:

v médiadch, na webe, v 3kole, v kariérnom centre, na dni otvorenych dveri,
na veltrhu pomaturitného vzdeldvania, od priatelov, rodicov.

Okrem Studia Vam odportcame:

ziskavat’ prax a venovat sa mimoskolskym aktivitdm, Studovat’ cudzie jazyky,
ziskavat' vSeobecny prehlad, zlepSovat svoju komunikativnost, prezentacné
zrucnosti, flexibilitu, timového ducha a kreativitu, IT znalosti, ochotu a schopnost’
neustdle sa vzdeldvat.

Viete, ¢o si pyta trh prace?

Kvalitné vedomosti, prax, pocitacovi gramotnost, jazykové znalosti, kritické
myslenie, schopnost’ riesit’ problémy, iniciativu a podnikavost, efektivnu hovorenu
a pfsant komunikaciu, schopnost’ nachadzat’ a analyzovat informacie, zvedavost’
a predstavivost, logické myslenie, kreativitu, samostatnost.

Co podla zamestndvatelov chyba mladym l'udom?

Jazykové a IT znalosti, kombinacie dvoch jazykov, prezentacné zrucnosti.
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Je vela spésobov:

Kde a ako mate hl'adat’' zamestnanie?

Internet, kde ndjdete mnoZstvo portalov s aktualnou ponukou volnych pracovnych
miest doma a v zahranici, ako napriklad:

www.istp.sk,
www.eures.sk,
www.profesia.sk,
www.jobpilot.sk,
www.jobserver.sk,
www.kariera.sk,
www.mojapraca.sk,
www.praca.sk,

www.topjobs.sk

www.works.sk ...

Inzeraty o volnych pracovnych miestach zverejiované v tla¢i ako st celoslovenské
denniky, regionalne noviny, odborné ¢asopisy, periodikd, Specializované nainzerciu
prace.

Persondlne agentury, ktoré vyberaji pre zamestnavatelov vhodnych pracovnikov
podlaich poZiadaviek na konkrétne pracovné miesto.

Kontaktovanie priatelov, znamych alebo byvalych kolegov, o ktorych viete,
Ze by Vdm mohli odporucit vhodné pracovné miesto z prostredia, kde sami
pracuju.

Oslovenie firiem, o ktorych viete, Ze maju zdujem zamestnat mladych [ludf
po ukonceni skoly.
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Nezabudnite, Ze je uzZitocné vediet formulovat’ svoje predstavy o budtcej praci
a zareagovat' na pracovné miesto, ktoré Vas zaujalo, zaslanim zdkladnych
dokumentov: sprievodného listu, v pripade potreby motivacného listu
a zivotopisu.

Ako sa mate uchadzat’ o pracovné miesto?

Sprievodny list je jednoduchy list, ktory obsahuje iba informdciu, o akid pracu
sa uchadzate, ako ste sa o volnom pracovnom mieste dozvedeli a to, Ze posielate
uvedené prilohy (Zivotopis, motivacny list, poZzadované dokumenty). Nikdy
neposielajte svoj Zivotopis bez sprievodného listu.

Niektori zamestndvatelia priamo vo svojich inzerdtoch pozaduju poslat
so Zivotopisom tzv. motivacny list, ktory je obsahovo obsirnejsi ako sprievodny list.

Ddvaju tym najavo, ze o¢akdvaju od zadujemcov o pracu par myslienok o tom, preco
sa rozhodli uchadzat prdve o danu pracovnu poziciu v ich firme. Chcu vlastne
poznat Vasu motivaciu. Uz tu mbzete zamestndvatela presvedcit, Ze ste to prave
Vy, koho md zamestnat”
® motivacny list by mal vyzdvihnat Vase schopnosti, zru¢nosti, skisenosti
a osobnostné vlastnosti, na zaklade ktorych sa odliSite od ostatnych
kandidatov,
® pre kazdud spolocnost’ by ste mali pisat’ vZzdy osobitny motivacny list, ktory
by mal byt strucny, ale nie prilis, vystizny, presvedcivy, bez gramatickych
chyb, objektivne zhodnoteny minimdlne dvoma fud'mi,
® piSte motivacny list vZzdy s ohfadom na osobu, ktora ho bude ¢itat,

® uvedte presne, kedy by ste mohli pripadne do nového zamestnania
nastupit,

® Va3 motivacny list by mal ¢itatelovi umozZnit’ odpovedat’ na nasledujtce
otdzky:
— O aky druh prace mate zaujem?
- Prelo prave Vy ste vhodnym kandiddatom na vybranud pracovnu

poziciu a nie niekto iny?

- Aky mdze byt V&S prinos pre spolo¢nost?
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Desatoro o zivotopise

V Zivotopise poskytujete zamestnavatelovi zakladné informdcie o sebe - kto ste,
¢o viete a &im ste presli, t.j. osobné informdcie, vzdelanie, pracovné sktsenosti,
jazykové znalosti, osobitné schopnosti a zru¢nosti, zdujmy a referencie.

Zivotopis pisete aj vtedy, ked'si posielate prihlasku na vysokd $kolu alebo si hladate
brigadu. Ma byt’ strucny a vystizny. Nie je to autobiograficky roman. Pred jeho
napisanim si uvedomte niektoré zadkladné pravidla:

Je to dokument, ktorym sa prezentujete.

Rezervujte si dost’ ¢asu na pripravu a kontrolu svojho Zivotopisu — neda
sa to urobit’ za jeden vecer.

Nie ste jediny, kto Zivotopis posiela, preto bud'te tvorivy/ tvoriva pri jeho
pisani.

Uvedomte si, aké st Vase kvality, ktoré moZete ponuknut.
Zamestnavatel ma urcité naroky, ako je flexibilita, motivacia a entuziazmus

a vo Vasich kvalifikacidch bude hladat nieco, ¢o sa zhoduje s poziadavkami
firmy.

Stanovte si vysoké, ale redlne ciele.

Nechajte si képie vsetkych Zivotopisov, ktoré ste poslali e-mailom
a v pripade odoslania prostrednictvom posty, aj doklad o doruceni.

V pripade, Ze ste vypracovali Zivotopis formou europassu dbajte
naindividudlnost tejto formy Zivotopisu a vzdy pred kazdym jeho zaslanim
si skontrolujte, ¢i ste uviedli sprdvny nazov pracovnej pozicie, o ktoru
sa uchddzate.
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Prvy dojem je velmi dblezity a preto je pre Vas, ak chcete u zamestndvatela uspiet’
potrebné, aby ste vedeli, ¢o by mal Vas Zivotopis obsahovat, aby personalistu
zaujal. Pontdkame niekolko tipov, ktoré by Vam mohli pri pisani Zivotopisu
pomoct:

Ako moézete zivotopisom zaujat’
zamestnavatel'a?

- Piste na cisty kanceldrsky papier formdtu A4 a dbajte na esteticku tpravu.

- Poutzivajte typ pisma ,,Times New Roman*, velkost' pisma 12 a farbu pisma
¢iernu, nepouZivajte grafické efekty a skratky.

- Zivotopis md byt pravdivy, stru¢ny, prehladny. Maximdlna dizka Zivotopisu
je dve strany.

- Ak Zivotopis posielate e-mailom, sprievodny e-mail piste bez diakritiky.

— Zamerat by ste sa mali iba na udaje, ktoré suvisia s prdcou, o ktoru
sa uchddzate.

- Udalosti zorad'te chronologicky spdtne, t.j. od najvyssieho dosiahnutého
vzdelania k najnizSiemu a v pripade, Ze ste uZz boli zamestnany, tak
od posledného zamestndvatela az po prvého.

- Ak ste pocas studia absolvovali Studijny pobyt, pracovali ste popri Skole,
urcite to v Zivotopise uved'te. Zamestndvatelia maju radi rozhladenych l'udi.

- Nenadhodnocujte svoje schopnosti a znalosti. Ak sa uchddzate o miesto
v zahranicnej firme, kde poZaduju Zivotopis v cudzom jazyku, nezverujte ttto
ulohu prekladatelovi. Je totiz pravdepodobné, Ze aj prijimaci pohovor méze
byt vedeny v tomto jazyku.
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Pri pisani Zivotopisu sa snazte spomenut’ si na vSetky skisenosti, ktoré ste ziskali
pocas Studia. Prave tie sklsenosti Vas odliSia od inych uchddzacov o miesto amézu
byt momentom, ktory rozhodne o tom, Ze Vas prijmd, aj ked' ste absolvent.

Co by v Zivotopise absolventa nemalo
chybat?

Okrem toho, Ze napiSete, aku Skolu ste skondili, m6Zete do Zivotopisu napisat
aj vSetky svoje doterajSie pracovné skudsenosti, aj z brigddnickych aktivit alebo
dobrovolnickej sluzby.

Nepodcenriujte ich, pretoZze kazda z nich VaSmu potencidlnemu zamestnavatelovi
nieco napoveda.

Napriklad, ak ste ako brigadnik vo firme zabezpecovali evidenciu koreSpondencie,
je to signal, Ze je na Vas spolahnutie, Ze viete doklady spravne roztriedit, resp.
Ze ste ziskali potrebné administrativne zru¢nosti.
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Co ma byt uvedené v struktirovanom
zivotopise absolventa?

Najcastejsim typom Zivotopisu je Strukurovany zivotopis, ktory by mal obsahovat:

Osobné udaje

® Meno a priezvisko, titul

® Adresa - nezdleZi na tom, i uvediete adresu trvalého alebo prechodného
bydliska. Uvedte adresu, naktoru chcete dostat' koreSpondenciu (pozvanie
na pohovor, vyrozumenie o neprijati a pod.)

® Teleféon — pevnd linka, mobilné telefénne cislo — na ktorom budete
zastihnutelny

® e-mailova adresa

® Uviest' mdzete ddtum a miesto narodenia, Statnu prislusnost’ i stav — nie
je to v3ak povinné

Vzdelanie

® Zacnite od konca (napriklad doktorandské stadium, vysoka Skola, strednd
Skola)

® Uvdadzajte len posledné ukoncené vzdelanie

® (Od kedy do kedy ste i Studovali, ndzov a sidlo skoly, kde ste Studovali, odbor,
spbésob ukoncenia skoly (Statna skdska, maturitna skdska, vyuény list)

® Ak ste iba zacali Studovat, napr. na vysokej Skole, tuto skutocnost mozete
uviest’

® Zdkladnu Skolu neuvddzajte, lebo jej absolvovanie sa povaZuje

za samozrejmost’

Pracovné skusenosti

Opéat zacnite od konca: od kedy do kedy trvalo zamestnanie, ndzov zamestndvatela,
miesto, ndzov pozicie, stru¢nt ndpln prdce (okruh pracovnych tloh a kompetencie).

Tu mozete uviest' napriklad absolventsku prax, ktord ste vykondvali
na zaklade dohody s uradom prdce, socidlnych veci a rodiny. Uvedte
i vSetky brigddy a vypiSte, aké ulohy ste plnili, na akych ¢innostiach ste
sa podielali, na ¢om ste pracovali samostatne.

1



Dalsie vzdeldvanie

® Ak ste popri Studiu absolvovali nejaké kurzy, z ktorych mate doklad
o absolvovani (certifikdt ¢i osvedcenie), vypiste aké. SU dékazom Vasho
zaujmu o zvySovanie a prehlbovanie poznatkov.

® Opat uvadzate: casové Udaje od kedy do kedy, presny ndzov kurzu
Ci rekvalifikdcie, ndzov vzdeldvacej institucie, miesto, kde sa vzdeldvanie
organizovalo.

Jazykové znalosti
V sucasnosti takmer kazdy zamestndvatel vyzaduje ovlddanie cudzieho jazyka.
® Dolezitéje uviest, aky jazyk ovladate a na akej tirovni-je potrebné pouZivat
eurdpsku terminoldgiu: zaciato¢nik — A %, pokrodily - B ¥, Statna skuska/
tImocnicka droven - C %

® V pripade uchddzania sa o pracu v inej krajine, uvedte aj materinsky
jazyk.

Osobitné schopnosti
® Vodi¢sky preukaz - skupina (mdzete uviest’ aj pocet prejazdenych km)
® Znalost' PC - uvedte vietky PC programy, ktoré ovlddate i s prisluSnou

urovtiou (napr. zakladna znalost, uzivatelskd droven, administratorska
urovern)

Zdaujmy

Nie je nevyhnutné zahfniat do Zivotopisu zaujmy. Vela vSak povedia zamestnava-
tefovi o Vasej osobnosti. O tom, ¢i ste skor introvert (uprednostriujete individualne
Sporty) alebo extrovert (skupinové Sporty), ako prezivate volny ¢as, atd.

Miesto, datum, podpis
Datum Zivotopisu by mal byt vZdy aktudlny. Podpisom vyhlasujete, Ze Udaje
v Zivotopise su pravdivé.
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‘ Ako si jednoducho a 'ahko vytvorit’ on-line
dokumenty k uchadzaniu sa o pracovné

miesto?
Dnes si uz nemusite pisat’ Ziadost' o zamestnanie, motivacny list alebo Zivotopis
rukou, alebo si hladat na internete ich aktudlne vzory na stiahnutie do Vasho
pocitaca.

Ale moézete si ich velmi rychlo, jednoducho, bez chyb a elegantne vytvorit on-line
na webovych strankach ako napriklad:

www.istp.sk
www.eures.sk

Stadi ak si vyberiete prislusné elektronické tlacivo, upravite ho alebo len vypiSete
podla vzoru a odoSlete na e-mail. Pripadne si ho moéZete uloZit a pouzit
v buducnosti.

13
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Telefonicky rozhovor je Vasim prvym osobnym kontaktom so zamestnavatelom
a preto je dOleZité sa pred tym pripravit.

Ako telefonovat’' zamestnavatelovi?

Pred telefonickym rozhovorom

Majte po ruke kalendar, poznamkovy blok, pero a poznamky o volnom pracovnom
mieste, o ktoré sa zaujimate.

Volajte vo vhodnom case

* Najidealnejsi je ¢as medzi 9. az 11. hodinou alebo medzi 14. az 15. hodinou
popoludni.

* Na rozhovor si vyberte tiché miesto, mimo rusnej ulice.

Volajte spravnej osobe

* Uistite sa, Ze hovorite so spravnou osobou z persondlneho oddelenia,
pripadne pracovnikom oprdvnenym informovat Vas o prijimacom
konani.

Hovorte spravne

* Osoba, s ktorou vediete rozhovor, nevidi VaSe gestd a mimiku. Ale podla
intondcie hlasu rozpozna Vase napétie, preto sa skuste uvolnit. Pozornost’
venujte tempu reci a pauzam, aby ste hovorili zrozumitelne. Hovorte
pomalSie, nez mdte bezne vo zvyku.

* Rozprdvajte spisovnou slovencinou. Pokial ste vo svojom zivotopise
uviedli znalost’ niektorého z cudzich jazykov, je mozné, Ze telefonicky
rozhovor bude prebiehat’ v tomto jazyku.

Dohodhnite si osobny pracovny pohovor

* Ciefom Vasho telefondatu je dohodnut' si osobny pohovor a ziskat blizsie
informacie o vol'nom pracovnom mieste.

* Ak ste uz vopred poslali sprievodny list (Ziadost') a Zivotopis, pripomerite
to.

* Dohodnite si miesto, datum, hodinu a zapiSte si meno osoby, s ktorou
budete mat osobny pohovor.

14
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Ako sa pripravit' na pracovny pohovor?

Na pohovore by ste mali presvedcit, Ze Vy ste ten pravy/prava.

Musite sa vediet dobre predat! Iba vzdelanie a titul Vdm nepom6Zu zamestnat

’

sa. Na vSetko, ¢o Vas na pohovore cakd, sa vSak moOZete dopredu pripravit.
Na prvom stretnuti s personalistom alebo zamestnavatelom je podla odbornikov
najdéleZitejsim momentom prvych pdt’ mintt pohovoru.

Na pomoc si preto vezmite inzerdt s popisom ndplne prdce a pripravte si vopred
priklady, ako by ste mohli vyuzZit svoje znalosti u potencidlneho zamestnavatela.

Ocakavaijte otazky typu:

¥ Co viete o nasej firme?

Vopred si zistite zdkladné informdcie o firme, v ktorej sa uchddzate
0 pracovnu poziciu. Neprehliadnite ani aktualne informdcie, na ktoré
sa Vas mdzu opytat, aby zistili ¢i sa o firmu zaujimate aj v SirSom spektre.

Povedzte nam nieco o sebe. Aké su vase tri najsilnejsSie stranky?

Vopred sa zamyslite nad Vasimi vlastnostami. Vyberte si tie, ktoré
zodpovedaju ndplni prace, o ktord sa uchadzate. Vas prejav viak musi
pOsobit’ prirodzene, suverénne, samozrejme pri opise Vasich vlastnosti
neprehdnajte. Vlastnostami, ktoré vacsina zamestndvatelov pozaduje
su zodpovednost), kreativita, vytrvalost, logické myslenie.

Co povazujete za svoju slabu stranku?

Snazte sa pri opise VaSich slabych stranok vyhnudt' vlastnostiam alebo
schopnostiam, ktoré dand firma poZaduje. Podstatné je, aby Vase
vyjadrenie vzbudzovalo dojem, Ze mate snahu svoje slabsie stranky
zlepsovat, resp. ze uz na ich zlepSeni pracujete. Aj tu sa prejavi jedna
z Vasich pozitivnych vlastnosti, a to snaha posuvat sa dopredu
a diplomatickost.

Preco si myslite, Ze ste idedlny kandidat na ttto poziciu?

Aj k odpovedi na tuto otdzku by ste najskoér mali poznat zdkladné
informacie o danej firme i pracovnej pozicii, o ktorud sa uchadzate. Prejavte
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skutocny zdujem o danu pracovnu poziciu a Vasu motivdciu. P6sobte
presvedcivo v tom, Ze ste na tuto poziciu tym pravym kandidatom. Vas
prejav by mal pésobit’ realisticky, ale presvedcivo.

* Aky druh pracovnej ¢innosti by ste nechceli robit?

Odpovedajte diplomaticky. Nemenujte konkrétne cinnosti v ramci firmy,
ktoré by ste nechceli vykonavat. Snazte sa menovat’ cinnosti, ktoré
nesuvisia s pracovnou poziciou, o ktoru sa uchadzate. Aj v tomto pripade
mozete poukazat’ na svoje pozitivne stranky v tom zmysle, Ze aspirujete
na vykon cinnosti, ktoré sa prejavuju vysSiu mierou zodpovednosti,
kreativity alebo ndro¢nosti.

* Kde sa vidite vo vaSsom profesiondlnom Zivote za niekol'ko rokov?

V prvom rade by ste mali vyjadrit' svoje Zelanie zostat’ pri jednom
zamestnavatelovi aj dlhsiu dobu, pokial Vdm bude ponuknuty profesio-
nalny rast. Je do6leZité nemenovat konkrétnu poziciu, mohlo by to vyzerat
nerealisticky, nakolko Vy neviete ovplyvnit’ systém povySovania. Treba
opisat aké pravomoci resp. kompetencie by ste chceli dosiahnut.
(Nehovorit, Zze za 5 rokov budete riaditefom firmy alebo budete mat’ velky
dom).

¥ Co ocakavate od Vasej prdce a Co je pre Vas dolezité?

Pri odpovedi na tdto otdzku je potrebné, aby ste zosuladili Vase idedlne
predstavy s realitou. Svoje predstavy vyjadrite, no vyhybajte sa prili§
vysokym narokom na platové ohodnotenie, vyhody poskytované firmou
alebo pripadné povysenie. Nepdsobte prilis skromne, no svoje predstavy
vyjadrite presne. To, Co je pre Vas dbleZité sa pokuste spojit' s narokmi
firmy a prispOsobit’ svoje poZiadavky s poZiadavkami, ktoré sa kladu
na pracovnu poziciu, o ktoru sa uchadzate.

¥ Preco by sme sa mali rozhodnut’ prave pre Vas?

Ide o najcastejSiu otazku na pohovoroch. Je délezité sa na tuto otdzku
vopred pripravit. Odpoved si pripravte pred kazdym pohovorom, pretoze
Vasa odpoved musisediet' na pracovnu poziciu, o ktorti sa prave uchddzate
a musi mat’ pointu. Musite presveddcit’ zamestnavatela, o tom, Ze prdve
Vy viete ponuknut firme nieco viac ako ostatni uchadzaci.

Zamestndavatela by ste mali upozornit’ hlavne na vase silné stranky a presvedcivo
a prirodzene vysvetlit, akym prinosom pre firmu budete.

16



Ak ste prdve skondili Skolu a do prdce sa eSte len chystate, treba si uvedomit,
Ze do praxe si so sebou prendsate aj svoje charakterové vlastnosti.

Skuste si preto odpovedat’ hlavne na tieto otazky:
* Aky bol méj najobl'ibenejsi predmet? Preco?
* Mal som vela priatelov? Co sa o mne hovorilo?
* Aké som mal postavenie v triede?
* Ako si ma budd pamdtat moji ucitelia? Aké boli moje tspechy?
M} Cim som sa od spoluziakov odliSoval?
M Pristupoval som k dlohdm zodpovedne?

* Aké &innosti by som v prdci rad vykondval a ktoré nerad?

Ak jednotlivé odpovede dobre zvaZite, l'ahSie pridete k poznaniu, aky charakter
prace Vas bude zaujimat, o by Vas v budtcnosti bavilo.

Viete kam idete. Tak nemeskajte!

Pri pozvani na pohovor Vam zamestndvatel oznami kde a kedy, pripadne i s kym sa
pohovor uskutocni. Ubezpeclte sa, Ze ste informdcie zachytili spravne a adresu si
vyhladajte na mape. Na miesto stretnutia pohovoru treba prist radsej s miernym
predstihom. Nezabudnite, Ze pred stretnutim si treba vypnut mobil a skontrolovat’
potrebné dokumenty.

Co si obliect?

O uchadzadovi o pracovné miesto hovorf{ aj jeho oblecenie a celkovy vzhlad. Je to
koniec koncov to prvé, ¢o si zamestndvatel na Vas vSimne. Na pracovny pohovor
by ste mali prist obleceny formalne. Ako uchddza¢ mdzete byt na danu poziciu
vhodny, ale ak Vas zamestndvatel pri prvom stretnuti uvidi neupraveného, nemate
Sancu. Potrebné dokumenty by ste mali mat’ ulozené v taske ¢i aktovke, minimalne
si v8ak so sebou treba zobrat’' didr a pero.

Zistite si informadcie o firme a pozicii!
Vhodné je, aby ste pred pracovnym pohovorom mali zistené dostupné informdcie
o pozicii, o ktori mate zaujem. Opat’si pozorne precitajte text ponuky, na ktoru ste

17



reagovali. DoleZité je poznat’ aj zdkladné informdcie o firme: ¢im sa firma zaoberd,
¢i je jej majitefom zahranicny vlastnik, ako dlho je na trhu, ak ma webovu stranku,
aj aktudlne informacie.

Pripravte sa na otazky
' Poznajte svoje silné a slabé strdnky. Vase schopnosti musia zodpovedat ndrokom

na pracovné miesto a poziadavkdam firmy. Ak je to tak, musite dokdzat, ze ste
@ presne ten, ktorého firma potrebuje.

ktoré ste vo svojom Zivotopise neuviedli a Vy na ne nebudete vediet
@ pohotovo reagovat.

' Personalista Vas nesmie zaskocit' tym, Ze sa spyta na niektory z faktov,

Preco ste sa rozhodli pre Stddium na univerzite, preco prave pre tento odbor,
ktoré predmety boli Vase obl'ibené, aky ste boli Ziak...

oW

Na Stddium a plany do budtcnosti sa budud pytat hlavne, ak nemdte este
Ziadnu prax.

Ak uz pracovné skusenosti mate, tak mozete ocakdvat’ otdzky typu: ako ste
vychadzali s kolegami, preco ste odisli z predchadzajiiceho zamestnania. Nikdy
nenaddvajte na byvalého Séfa, nestazujte sa na byvalych kolegov alebo
organizaciu prace!

oW

Ak ide o otdzky osobného charakteru, ktoré zamestnavatel nema prdvo
' klast' (napr. politickd prislusnost, nabozenstvo, majetkové pomery), treba
@ sa odpovedi elegantne vyhnut, napriklad protiotazkou, i je to pre firmu
dolezité a preco to potrebuje vediet.

Aj uchadzac sa ma pytat.

Pohovor nie je vysluch, ale rozhovor, preto sa aj uchddzac musi pytat. Tym zaroveri
dosiahne, Ze zamestnavatel nadobudne dojem, Ze md naozaj zdujem u nich
pracovat. Mal by sa spytat, kde v hierarchii spolo¢nosti sa dana pozicia nachadza,
¢o je jej hlavnou ndplfiou prace, akd je pracovna doba, ddtum nastupu,
predpokladané odmeriovanie, ako aj to, aké su ocakdvania spoloc¢nosti
od kandidata.
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O mzde sa nehovori na zaciatku.

Ak ste postupili do dalSieho kola vyberového konania a uz méate viac informdacif
o tom, o sa od Vdas ocakdva, mbzete polozit otazku o plate. Vacsinou personalista
sam polozi tuto otazku na konci pohovoru. Vopred si urobte maly prieskum,
aby ste vedeli, kolko si m6Zete pytat.

Ako sa pytat’ na vysledok pohovoru?

Personalista, ktory vykonava pohovor s uchadza¢om, mu na konci oznami, dokedy
sa mu ozvuU a ozndmia vysledok. Uchadzac by mal pockat’ az do toho terminu a iba
ak sa dovtedy nedozvie rozhodnutie firmy, méze sa ozvat' a spytat’ sa na vysledok.

€
.

Dostali ste sa do uzSieho vyberu o pracovné miesto, o ktoré ste prejavili zaujem
zaslanim Zivotopisu a priSla VAm pozvanka do Assessment Centra.

Co je Assessment Centrum?

Assessment Centrum sa do slovendiny prekladd ako hodnotiace centrum. Ide
o velmi Gc¢innd metddu prvého skupinového vyberu, ktord mbze zamestnavatel
pouzit’ pri vybere z viacerych vhodnych kandidatov na pracovné miesto. Pri praci
v skupine sa da ovela lepSie zistit, ako jednotlivec reaguje v réznych aj naro¢nych
situdciach a zhodnotit rozsah schopnosti jednotlivych Gcastnikov a ich vhodnost’
na danu pracovnu poziciu alebo konkrétny pracovny tim.

S touto metddou sa mdzZete stretnut pri vybere absolventov, napr. do Specidlnych
rozvojovych programov urcenych cerstvym absolventom vysokych 3kél, t. j.
programov Trainee, kde sa posudzuje celkova vhodnost’ a potencidl Gi¢astnikov
pre danu poziciu.

Ako sa mézete pripravit?
® Nastudujte si ¢o najviac informdcii o firme a oblasti, v ktorej pdsobi,
vratane aktualit.

® Zistite si potrebné informdcie o pracovnej pozicii, o ktort sa uchddzate
a o kritéridch, ktoré by mal splriat’ tspesny uchadzac.
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PririeSeni vetkych uloh a testov si dokladne preditajte zadania a sledujte
cas, ktory mate naich splnenie vyhradeny.

Pri rieSeni jednotlivych uloh vyuzivajte moznosti pouzivat’ v priebehu
Assessment Centra pracovné prostriedky, v pripade, ak Vam boli
poskytnuté.

Pocivajte, o hovoria ostatni ¢lenovia timu, sledujte ich spravanie,
spbsoby a skuste sa sustredit’ aj na rec svojho tela — pevny stisk ruky,
priamy o¢ny kontakt, ismev a prijemny prejav.

Pri timovych ulohach spolupracujte a pomahajte skupine splnit’ danu
dlohu.

Nebojte sa uplatnenia tvorivych postupov a jednoduchych rieseni
pri rieSeni dloh.
Vnimajte aj nazory ostatnych a snazte sa najst kompromisné rieSenia

pri timovych dlohdch, ale zarover vyjadrujte aj vlastny nazor.

Pripravte sanato, Ze budete hovorit o vaSich skidsenostiach a konkrétnych
situdcidch, v ktorych ste museli riesit nejaku konfliktnu situdciu.

- imade
YIRS

—
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Co je Informaéno-poradenské stredisko
a ¢o v nom najdete:

Informacno-poradenské stredisko je pracovisko uUradu prace, socidlnych veci
a rodiny, v ktorom si moOZete sami alebo za pomoci odborne pripraveného
zamestnanca vyhladat bezplatne informacie o trhu prace, ndstrojoch aktivnej
politiky trhu prace v tlacenej alebo elektronickej podobe na internete na volne
pristupnych pocitacoch s moznostou tlace.

Pri hradani vhodného zamestnania alebo d’alSieho Studia tu mbzZete:

® vyuzit www.istp.sk, kde si mozete vyhladdvat’ volné pracovné miesta
prostrednictvom automatického =zasielania informacii o vhodnych
pracovnych ponukach na Vas e-mail,

® pripravit’ a vytladit’ pisomnosti potrebné pre prijimaci pohovor pomocou
vzorov a navodov ako pisat’ sprievodny list, motivacny list a Zivotopis.
Sucasne si mbdzZete vytvorit na www.istp.sk aj elektronickd verziu
Eurdpskeho Zivotopisu prostrednictvom pripraveného formulara,

® vyuzit odbornu literatlru, informac¢né letdky, propagacné materidly,
prehlad strednych a vysokych skél, informacie o jednotlivych povolaniach
(charakteristiky povolani a typovych pozicifi) s vyuZitim réznych tlacenych
publikacii a DVD.
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V Informacdno-poradenskom stredisku sa realizuju pre absolventov 3kél, ktorf
su evidovani ako uchddzadi o zamestnanie, tiez skupinové stretnutia zamerané
na poskytovanie informdcii o podujatiach zameranych na ziskanie pracovného
miesta — vyberové konania a prezentdcie Uradu prace, socidlnych veci a rodiny
na témy suvisiace so sprostredkovanim zamestnania.

Sluzby poskytované v Informacno-poradenskych strediskdch moézete vyuzit
v hodindch stanovenych pre klientov prislusnym tradom préce, socidlnych veci
arodiny.

BlizSie informdcie najdete na webovych sidlach jednotlivych dradov prace
socialnych veci a rodiny.

€
O

Pri hladani vhodného typu Studia alebo zamestnania méZete vyuZit' portal
www.istp.sk, ktorého zdmerom je spristupnit’ pre zdujemcov, ktori ¢&i uz ako
zamestnanci, zamestndvatelia, Ziaci, Studenti alebo uchddzaci o zamestnanie
vstupuju na trh prace, ¢o najviac aktudlnych informacii o vzdeldvani a svete prace,
vratane sluzZieb zabezpecovanych dradmi prace, socidlnych veci a rodiny.

Mate zaujem zistit' aké povolanie alebo
praca su pre Vas vhodné?

Za tymto Ucelom tu ndjdete aj mnozZstvo zaujimavych informacnych videi, ktoré
Vam pomdzu ziskat' predstavu o réznych profesiach aich pracovnych podmienkach,
a tym Vam ul'ahdia vyber vhodného Studia na vysokej Skole alebo zamestnania.

Vyber pracovnej pozicie alebo Studijného odboru Vam ulah¢i aj kartotéka
zamestnani, v ktorej sa prostrednictvom rozsiahlej databazy moZete oboznamit
s kompletnym popisom jednotlivych pracovnych ¢&innosti a podmienok, vratane
zdravotného a dusSevného zat'azenia, s ktorym sa ako budici zamestnancistretnete
pri vykone konkrétnej prace.

Hladanie vhodného zamestnania prostrednictvom portalu www.istp.sk Vam
umozni vytvorenie si osobnostného profilu, ktory zahffia Vasu kvalifika¢nu,
osobnostnu a zdravotnu stranku. MdzZete si ho vytvorit pomocou sady dotaznikov
sami alebo Vdm bude v pripade, Ze ste evidovany ako uchddzac o zamestnanie,
vytvoreny prislusnym dradom prdce, socidlnych veci a rodiny.
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Program ndsledne porovnad Vas osobnostny profil s aktudlnou databdzou volnych
pracovnych miest a vyberie pre Vas ponuku tych najvhodnejsich. Na zaklade tychto
ponuk mdate moznost prezerania volnych pracovnych miest v najvacsich
databazach, ktoré s na slovenskom internetovom trhu prdce dostupné a siicasne
moznost' reagovania na konkrétnu pracovnud ponuku.

BlizSie informdcie ndjdete na: www.istp.sk

€
O

Ak tlZite Zit, Studovat’ alebo pracovat, v niektorej z eurépskych krajin, tak vyuzite
sluzby siete EURES poradcov a asistentov, ktorych ndjdete na kazdom Urade prace,
socidlnych veci a rodiny.

Mate zaujem o Studium alebo pracu
v zahranici?

Zakladné zdroje informdcii o praci a studiu v zahranidi ziskate na ,,Slovenskom
ortali pre pracovnd mobilitu“ www.eures.sk a ,,Eurépskom portali pre pracovnu
”
mobilitu“ www. eures.europa.eu.
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Najdete tu vela uZito¢nych a zaujimavych informacii ohfadom:

Zivotnych a pracovnych podmienok,

volnych pracovnych miest v zahranici a v ¢lenskych krajinach Eurépskej
unie/EHP,

on-line registrdcie Zivotopisov,

kontaktov na uzito¢né webové stranky, ktoré Vam pomdzu sa zorientovat’
pri hfadani odpovedi na otdzky ohladom stdzi a Studiu v zahranici.
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