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Absolventi technickych odbo-
rov. maju dlhodobo najvyssiu
Sancu zamestnat sa. Fakulty
Slovenskej technickej univerzity
sa v rebrickoch zaujmu za-
mestnavatelov o ich absol-
ventov umiestnuju najvyssie.
Dopyt po informatikoch ¢&i in-
zinieroch je nielen na Sloven-
sku. V roku 2013 tvorili ponuky
pre kvalifikovanych technickych
zamestnancov az 51 % z
celkového poctu ponuk prace v
zahranidi.
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Mnozstvo absolventov ma
napriek  svojmu  tech-
nickému zameraniu pro-
blém zamestnat sa. Ludia
vo veku od 20 do 25 rokov
st podla Ustredia prace,
socialnych veci a rodiny
evidovani  medzi  ne-
zamestnanymi priemerne
az 12 mesiacov.

Vacsina mladych od 18 do
24 rokov si mysli, ze sa
zamestna do mesiaca.

Aby sme studentom a Cer-
stvym absolventom Slo-
venskej technickej univer-
zity pomohli uplatnit sa na
trhu prace Co najrychlejsie
a u zamestnavatelov
podla ich predstay, vytvo-
rili sme tento jedinecny
e-book.

Najdete v nom vsetky in-
formacie a rady, ktoré
staci pri hladani vhodného
zamestnania nasledovat a
dovedu vés k Uspesne
zvladnutému pohovoru.

Vela stastia pri uplatneni
vo vysnivane] profesii!
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Prvym kontaktom medzi vami a personalistom je zivotopis.
Dajte si preto zalezat, aby ste ho hned pri prvom pohlade na
vase CV neodradili. Zahrite do zivotopisu vsetko, ¢o by mal

obsahovat.

STRUKTUROVANY
ZIVOTOPIS

STRUKTUROVANY
ZIVOTOPIS (vzor)

# ...... CUSTOM ZIVOTOPIS
(vzor)

www.profesia.sk



http://www.profesia.sk/cms/kariera-v-kocke/hladam-pracu/zivotopis/40001?utm_source=ebook&utm_medium=referral&utm_content=zivotopis&utm_campaign=stu-profesia
http://www.profesia.sk/?utm_source=ebook&utm_medium=referral&utm_content=profesia&utm_campaign=stu-profesia

veeeeen STRUKTUROVANY

ZIVOTOPIS

Spravne uvedené zédkladné Udaje pomdzu,
aby si vas personalista zapamatal uz po
prvom precitani Zivotopisu a mohol sa s
vami spojit. Skontrolujte si  spravnost
kontaktnych Udajov, najma presne uvedené
telefénne Cislo a e-mailovu adresu.

Pridajte svoju fotografiu, personalista vas
bude vnimat osobnejsie. Vyberte vsak profi-
lovy portrét vhodny do formélneho doku-
mentu, kde sa na seba skutocne podobate.

Neuvadzajte detaily ako rodinny stay,
narodnost, politicka prislusnost...

Nepouzivajte e-mail, ktory méa v nazve
prezyvky, pouzite vlastné meno.

..Nereagujte z pracovnej adresy u

svojho aktuélneho zamestnavatela.

Nebojte sa uviest vek, mnohé firmy
hladaju prave Cerstvych absolventov.

Neprikladajte fotografie zo sukrom-
ného Zivota Ci skupinové zabery.

www.profesia.sk
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Zacnite najvySsim dosiahnutym stupriom
vzdelania. Vypiste cely nazov skoly, nepiste
skratky. Spomente odbor, ktory ste Studo-
vali, aj rok ukoncenia.

MoZete uviest aj nazov diplomovej préace,
najma ak sUvisi s poziciou, na ktoru reagu-
jete. Pripravte sa vSak na to, Ze zamestna-
vatel sa bude pytat aj na obsah a vystup z
prace.

.Doplnujuce vzdelanie

Kurzy, rekvalifikacie ¢i skolenia, ktoré su ak-
tualne v suvislosti s poziciou, na ktoru sa
hlasite, vo vyberovom procese zdvihnd vas

kredit.

Uvedte instituciu, ktord vzdelavanie posky-
tla, dobu trvania, pripadne ¢im bolo
studium zakoncené (certifikaty, opravnenia
a pod.). Vyberte vsak iba tie kurzy, ktoré sa
tykaju danej pozicie, ostatné mobzete
spomenut na pohovore.
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Zoradte pracovnu histoériu chronologicky
odteraz  do minulosti. Pri  kazdom
zamestnani uvedte nazov firmy a pracovnej
pozicie, ktoru ste zastavali, a rok nastupu a

odchodu.

reeeenen. PTi NnEzndmej firme mozete spomentt,
¢im sa zaobera (IT spoloc¢nost...)
Stru¢ne popiste pracovnu napln, ne-
kopirujte doslova pracovnu zmluvu.

....... Nepouzivajte interné skratky, perso-
nalistovi mozu byt nezrozumitelné.

K vystiznému popisu pracovnej naplne
sa inSpirujte na www.pozicie.sk.

Ak mate za sebou mnoho zamestnani,
venujte sa poslednym trom miestam.

www.profesia.sk
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Napiste konkrétne jazyky a Urovne, ako ich
ovladdate. Ak si nie ste isty, dajte sa otestovat
odbornikom. Nespravne odhadnutie potreb-
nej znalosti jazyka je jednou z najcastejsich
chyb uchadzacov.

NajrozsirenejSou skalou hodnotenia je
Sest kategdrii znalosti cudzieho jazyka
podla  Spolo¢ného  referencného
ramca (SERR, anglicky CEFR). Stupne
od A1l (Uplny zaciatocnik) po C2
(pokrocily) pouzivaju vsetky moderné
uCebnice a mapuje sa k nim vacsina
testovacich systémov, vratane novej

slovenskej maturity (B1-C1) a Statnej
skusky (B2-C2).

Certifikdt o ukoncenom stupni v anglickom
jazyku podla SERR je mozné ziskat aj online
prostrednictvom nezavislého globalneho
systému na testovanie anglictiny

www. TrackTest.eu. Po Uspesnom
ukonceni testu, ktory trva priblizne 60 minut,
ziskava uchadzac certifikat, ktory si moze
prilozit k svojmu zZivotopisu.

www.profesia.sk
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Ohodnotte, ako ovladate Specifické poznat-
ky a zrucnosti, ktoré si vyzaduje dana pra-
covna pozicia. Vyberte najma to, co moéze
potenciadlny zamestnavatel povazovat za
prinosné a  vynimoc¢né  (znalosti v
projektovom riadeni, rdzne vyhlasky a
osvedc¢enia na obsluhu zariadeni atd).
Uvedte aj vyrazné pracovné projekty Ci
Uspechy, ktoré ste dosiahli.

Definujte, ako zvladate programy potrebné
pre vykon daného povolania.

rovne pocitacovych znalosti:
Zaciatocnik

Denny uzivatel

Pokrocily

Expert

e o o o (.

Ak nevlastnite vodicsky preukaz, neuva-
dzajte to ani v zivotopise. Naopak, ked ho
mate, presne Specifikujte skupiny &i in-
formaciu o najazdenych kilometroch.

www.profesia.sk
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Opiste svoju osobnost, budte originalny a
nepiSte vSeobecné kratke vyjadrenia ako
.komunikativny, samostatny, kreativny”.
Vystihnite kladné stranky, nikdy nespomi-
najte tie zaporné. Vlastnosti nemusite davat
do Zivotopisu, mdézu byt obsahom mo-
tivacného alebo sprievodného listu.

Hobby a volnocasové aktivity vypovedaju o
vasich kvalitach Ci talente. Spomente, Co vas
bavi a comu sa venujete dlhodobo.

Referencie su ziadanou stcastou Zivotopisu.
Kontaktné osoby vopred poproste o suhlas
a informujte ich, na akd pracovnu poziciu
reagujete. Uvedte celé meno, poziciu a
kontakt, ktory dana osoba preferuje.

Relevantny zdroj referencii predstavuje nad-
riadeny, pripadne obchodny partner. V ziad-
nom pripade sa neodvolavajte na osoby, s
ktorymi mate pribuzensky vztah.

..SUcastou zivotopisu moze byt preklik na
LinkedIn profil ¢i webstranku s pracami.

www.profesia.sk
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ZIVOTOPIS (vzor)

Meno a priezvisko: Ing. Lenka Brckava
Datum narodenia: 7.7. 1985

Adresa: Mlynska dolina 25, 845 45 Bratislava
Mobil: +421 9xx xxx xxx

E-mail: lenka.brckava@xxxx.xx

Vzdelanie:
2004 — 2009 Ekonomicka univerzita v Bratislave
Fakulta medzinarodnych vztahov
odbor: Hospodarska diplomacia
2000 - 2004 Gymnazium Ladislava Novomeského, Senica

Doplnujice vzdelanie:

Leto 2000 Jazykovy kurz nemeckého jazyka, Eduko

2002 (6 mesiacov) Paso Robles High School, Kalifornia, USA
Stredoskolsky vymenny program

Pracovné skusenosti:
1/2011 — doteraz Profesia, spol. s r.o. (internetovy portal)
Pozicia: Marketingovy specialista

Napln prace:

* Priprava a distribucia marketingovych materialov, reklamnych predmetov a pod.
* Spolupraca s reklamnymi, PR a medialnymi agenturami

* Jednanie s partnermi, realizacia dohodnutych spoluprac, bartrov atd.

* Navrh a realizacia podujati organizovanych spoloénostou a spésob prezentacie

6/2009 — 12/2010 ABC, a.s. (vyvoj SW pre uctovnikov)
Pozicia: Asistentka marketingového manazéra
Napln prace:
» Priprava podkladov a prezentacii nadriadenému, spracovanie zapisov z porad
» Komunikovanie s partnermi spolo¢nosti a organizovanie osobnych stretnuti
» Zostavovanie dlhodobych planov prace oddelenia a ich koordinacia s planmi firmy
» Evidovanie stanovenych pracovnych uloh a sledovanie dodrziavania ich terminov

Jazykové znalosti:

Anglicky jazyk - pokrocily (uroven C2)
Nemacky jazyk - stredne pokrocily (urovern B2)

Poditadové znalosti:

MS Office — pokrocily uzivatefl
Unix/Linux — pokroc€ily uzivatel
WordPress — pokro ily uzivatefl
Java, C# — zadiato¢nik, samouk

www.profesia.sk
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Vlastnosti:

PovaZujem sa za Cloveka, ktory je flexibilny a vie pracovat pod stresom. Patrim medzi
kreativnych a pozitivne naladenych fudi, mam prijemné vystupovanie a rada pracujem

s ludmi. Mam rada nové vyzvy, nebojim sa ist do novych veci. Rada spoznavam novych ludi
a rézne kultury.

Zaujmy:

Rada cestujem, spoznavam noveé kultury, ludi, jedlo. Venujem sa literature, najma z oblasti
marketingu a IT. Zo Sportu obfubujem plavanie, 8 rokov som sa venovala aj basketbalu.
Sledujem verejné dianie, mam rada kulturu, dokumentarne filmy, divadlo a scénicky tanec.

Referencie:

Ing. Andrej Normalny, riaditel spoloCnosti

email: andrej.normalny@abc.sk

Ostatné kontaktné osoby poskytnem rada na vyziadanie.

LinkedIn: xxxxxx

Gsdin (2o

Bratislava, 13.marec 2014 Ing. Lenka Brékava
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veeeeeee. CUSTOM ZIVOTOPIS

Pri kreativnych poziciach sa pohrajte aj s
grafickym navrhom. Vas Zivotopis vobec
nemusi byt v typickej Struktire. Pouzite
obrazok, graf, ikony — cokolvek, ¢o vas
graficky odprezentuje tak, Ze sa v tom per-
sonalista rychlo zorientuje a zaroven ho
vizualne zaujmete. Na internete je dostatok
prikladov, naberte preto inspiraciu.

..InSpirujte sa na internete, ale dajte si
pozor, aby ste ni¢ nekopirovali.

Menej je viac — nesnazte sa obsiahnut
prilis vela zbytocnych detailov.

www.profesia.sk
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FERDOo VARGA

Datum narodenia: 7.8. 1989

Adresa: Sutazna 26, 845 45 Bratislava
Mobil: +421 IXX XXX XXX

E-mail: ferdo.varga@xxxx.xx

Vzdelanie:
2004 - 2008 Fakulta architektdry, STU, Bratislava — Bc.
2000 - 2004 Gymnazium Ladislava Novomeského,

Bratislava

Pracovné skisenosti:
2013 juro+anca design
Pozicia: grafik

Jazykové znalosti:
Anglicky jazyk — aktivne

Pocitacové znalosti:
Photoshop - expert

lllustrator - expert h e I | O

InDesign - expert
WordPress — pokrocily uzivatel

HTML, CSS — zacdiatocnik WO r I d !
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eeeeeeo ZHRNUTIE

o

Pri pisani Zivotopisu nezvelicujte, ale ani sa
nepodcenujte. Dolezité je zdravo si verit a
dobre odhadnut svoje schopnosti. Nechajte
si poradit od odbornikov.

................. 1. Uvadzajte len najpodstatnejsie in-

formacie.

......... 2. Dajte si pozor na spravnost kon-
taktnych Udajov.

..3. Uvedte spravnu Uroven znalosti a
zrucnosti.

.......... 4. Neklamte, nezavddzajte a nepre-
cenujte sa.
.......... 5. Pred odoslanim skontrolujte fak-
tickU spravnost.
..... 6. Vycibrite Zivotopis gramaticky a
bez preklepov.
.......... /. Jednotne upravte formalnu a

grafickd stranku.
..8. Aktualizujte datum, miesto a Zivo-
topis podpiste.
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Po tom, ako vas Zivotopis prejde prvym prisnym vyberom,
musite udrzat pozornost personalistu puUtavym motivacnym
listom. Splnite vSetky néalezitosti dobrého motivaéného listu a

zaroven sa odliste od davu.

eeseeec OBSAH LISTU

veeeees VZOR

.eee..ZHRNUTIE
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eesee.. OBSAH LISTU

Pozornost personalistu uz v UGvode pri-
tiahnete tym, Ze ho oslovite menom. Ak
meno konkrétnej osoby nepoznate, adre-
sujte svoje slova spolocnosti.

Mbéze sa stat, ze motivacny list len
upravujete od posledného pouzitia, dajte si
preto velky pozor, aby ste uviedli spravneho
adresata v adrese, osloveni, v tele listu i v
suhlase so spracovanim osobnych Udajov.
Ukazte, ze ovlddate charakteristiku
spolocnosti, v ktorej sa uchadzate o pracu.
Personalistu oslovi, ze ste si ¢o-to o firme
nastudovali.

Na kazdu pracovnu ponuku posielajte jedi-
necny motivacny list prispésobeny konkrét-
nej pracovnej pozicii, o ktord sa uchadzate.
Piste o sebe pravdu a budte pripraveny
kazdu uvedenu informéaciu na pohovore
odbvodnit.
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Vo vyberovom procese dostanete aj otazky
na negativne vlastnosti, tie vsak do Zivoto-
pisu ani motivacného listu nepatria. Zame-
rajte sa na svoje silné stranky a Uspechy
pocas studia. Doéraz kladte na znalosti
doélezité pre konkrétneho zamestnavatela a
pracovné miesto. Ostatné ste uz uviedli v
zivotopise.

Prejavte zaujem o osobné stretnutie a pri
jeho plédnovani s personalistom budte
ochotny prispdsobit sa casu. Neklad'te si
hned na zaciatku spolocnej komunikacie
podmienky. Rovnako sa v motivaénom liste
nevenujte ani platovym podmienkam a
podobnym detailom, ktoré maju miesto az
v pokrocilej faze vyberového procesu. Ak
ste boli predtym zamestnany, neohovarajte
byvalého zamestnavatela, ani neuvadzajte
dévod odchodu z posledného zamestna-
nia. Ak to personalistu zaujima, spyta sa
viac pri pohovore.
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Na spodny okraj motivacného listu
uvedte suhlas so spracovanim o-
sobnych Udajov. Spolocnost tak
vasu Ziadost o zamestnanie moze
drzat v databaze uchéadzacov a o-
slovit véas, ked'sa jej uvolni vhodna
pracovna pozicia.

Aj ked spoloc¢nost nebude vyzado-
vat motivacny list, odévodnite mo-
tivaciu, preco na ponuku reagujete.
Mbzete to urobit v sprievodnom
liste, resp. sprievodnom e-maili, ¢o
vas tiez odlisi od inych uchadzacov.
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Ing. Lenka Brékava, Mlynska dolina 25, 845 45 Bratislava

ITC Comp, a.s.
Ing. Pavel Maly
PreSporska 154
842 31 Bratislava

Bratislava, 13. marca 2014
Vazeny pan Maly,

na zaklade ponuky uverejnenej na pracovnom portali www.profesia.sk sa uchadzam o poziciu
marketingového Specialistu / konzultanta. Vasa spolo€nost ma velmi oslovila prostrednictvom
zaujimavej interaktivnej kampane k VaSmu najnovsiemu softvérovému produktu. ITC Comp, a.s.,
vhimam ako modernu spolo¢nost s originalnym pristupom k promovaniu informacnych technologii.
IT povaZujem za rychlo rastuce odvetvie a nerobi mi problém orientovat sa v novych trendoch a
technolégiach. Vo volnom €ase ma bavi Studovat novinky z oblasti IT, aj preto by som chcela
svoje marketingové skusenosti preniest do tohto sektoru ako sucast Vasho timu.

Mam za sebou trojroénu prax na pozicii marketingového Specialistu spolo€nosti pdsobiacej

v online prostredi, a teda bohaté skusenosti s tvorbou online i offline marketingovych kampani.
Nadriadeny v predchadzajucej spolo¢nosti ocefioval najma moje komunikaéné schopnosti, a to vo
vztahu s verejnostou, partnermi i s reklamnymi agenturami. Organizacia marketingovych eventov
si vyZzadovala flexibilnost a spravny timemanagement pri stretnutiach s partnermi. Naucila som sa
zvladat stresové situacie a viem sa prispdsobit meniacim sa okolnostiam.

Plynule hovorim po anglicky, dokaZzem viest obchodné rokovania, a dohovorim sa po nemecky.
Ovladam strojopis, na urovni pouzivatela pracujem s programami MS Office, Unix/Linux, som
zaciatoCnik v pouzivani C#, Java, HTML a CSS. Webovy softvér WordPress zvladam na pokrocilej
urovni ako administrator. Bavia ma vyzvy, povazujem sa za empaticku a spolahlivu osobu

s aktivnym a pozitivnym pristupom v praci, ale aj v sukromi. Verim, Ze moje skusenosti a
osobnostné charakteristiky zo mra robia vhodnu kandidatku na ponukanu pracovnu poziciu.

Ak Vas moja zZiadost o zamestnanie oslovila, dalSie informacie velmi rada doplnim pri osobnom
stretnuti.

g !/
S pozdravom M ékjdwi

Lenka Brékava

V zmysle zakona Zak. ¢.122/2013 Z.z. o ochrane osobnych tdajov v zneni neskorsich predpisov suhlasim
SO0 spravou, spracovanim a uchovanim mojich osobnych udajov uvedenych v Zivotopise, motivacnom liste

a inych prilohach pre spolo¢nost ITC Comp, s.r.o., suvisiacich s hladanim prace u vas v spolo¢nosti.

Cestne vyhlasujem, Ze v$etky uvedené informécie su pravdivé a poskytnutie tidajov je dobrovolné na
zaklade vlastného rozhodnutia. Tieto Gdaje mbzu byt spracované vyluéne pre ucely najdenia vhodného
zamestnanca a pre ucely databazy uchadzacov o zamestnanie vo vaSej spolo¢nosti. Suhlas je dany na dobu
urcitd po dobu 3 rokov, ktory je mozné kedykolvek pisomne odvolat do lehoty 30 dni.
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eeeeese ZHRNUTIE

V motivacnom liste musite predat svoje
skusenosti, ktoré ste uz opisali v zivotopise.
Podari sa vam to, ak uputate pozornost

personalistu. Budte perfekcionista, ale
zaroven iny nez zvySok uchadzacov.

................ 1. Ukazte, ze oblast pdsobenia a pro-

dukty firmy poznate.
......... 2. Venujte sa len zru¢nostiam potreb-
nym pre danu poziciu.
..... 3. Neopisujte zbytocne schopnosti,
ktoré s pracou nesuvisia.
.......... 4. Skontrolujte spravnost adresata v
celom motivacnom liste.
.......... 5. Zdodraznite Uspechy, ktoré sa vam

podarili pocas Studia.

6. Neprikraslujte svoje sklsenosti, no
ani sa nepodcenuijte.

......... /. Pred odoslanim skontrolujte fak-
tickd spravnost a gramatiku.

..8. Upravte format a grafiku tak, aby
ladila so Zivotopisom.

.. 9. Aktualizujte datum, miesto a mo-
tivacny list podpiste.
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........... 3. KAPITOLA

POHOVOR

&

profesia
N
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Prvé, Co si poviete, je ,Konecne!”. Hned za tym ale pridu
neisté myslienky o tom, ako samotné interview preZijete...
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eeseeec PRED POHOVOROM

Gratulujeme, dockali ste sa pozvania na
pohovor! V prvom rade sa vratte k
obsahu pracovnej ponuky, na ktoru ste
reagovali. Vytlacte si ju a pozorne
prejdite. Ak sa vdm niektoré vyjadrenia z
popisu prace zdaju nejasné, zapamatajte
si, ze sa na nemusite spytat priamo na
pohovore.

Pokojne si vopred pripravte k pracovne;
naplni otazky, ktoré vas zaujimaju. Urcite
sa vSak hned na prvom pohovore nepy-
tajte na plat, benefity ¢i od kedy do kedy
budete presne pracovat. Mozete vzbudit
dojem, Ze vas zaujimaju jedine pracovné
podmienky, nie pracovna napln.

Ist na pohovor bez toho, aby ste si
pozreli aspon webstranku spolocnosti, je
uz v dnesnej dobe velkd trifalost. Ak
# pridete s tym, Ze ste nemali ¢as, pohovor
bleskovo urychlite, pretoze personalista
sa s vami nebude chciet dalej zaoberat.

www.profesia.sk
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Detaily o zamestnavatelovi

Nespoliehajte sa na to, Zze vyuzivate pro-
dukty spolocnosti, je rozdiel byt zédkaznik
a byt zamestnanec. Prestudujte si hlavne
webovU stranku spolocnosti, zistite o nej
¢o najviac informacii, prezrite informacie
v médiach, popytajte sa znamych a zistite
si ¢o najviac o firemnej kultdre,
produktoch a sluzbach.

Ak ma firma dostupny kamenny obchod
¢i  online predaj, navstivte ich.
Zapamatajte si, Co pozitivne ste si vsimli,
¢o vnimate ako rozvej pre firmu,..a
naopak, ¢o vam k spokojnosti chybalo.
Dajte si ale pozor, aby ste pripomienky
nevyslovili ako kritiku.

www.profesia.sk
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Délezitou sucastou sebaprezentacie je
oblecenie, ktorym vytvarate prvy dojem.
Predava vas nielen to, o hovorite, ale aj
to, co méate na sebe. Preto treba vyberu
oblecenia na pohovor  venovat
pozornost. Nedavajte si na seba vec,
ktori ste eSte nenosili, mdzete sa citit
nepohodlne, a to najma muzi v novej
koseli ¢i obleku. Prispsobte outfit danej
pozicii, ale aj firemne]  kultdre
spolocnosti. Rozlisujte v rdmci hierarchie
spoloc¢nosti a podla toho, ako casto sa
budete stykat so  zdkaznikmi = i
verejnostou. A hlavne, nestylizujte sa do
niecoho, ¢im nie ste.

.......... Oblecte sa reprezentativne

...Pozor na prilis silny parfém

.Doplnky vyberajte striedmo
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Oblecte sa striedmo, vyhnite sa kratkym
sukniam, leginam, obtiahnutym topom a
velkym vystrihom.

Najvacsim preslapom je viditelnd spodna
bielizern. Nemusite mat striktne obleceny
kostym, no oblecte sa adekvatne
obsadzovanej pozicii.

Pripustné su bluzka ¢ slusny top v
kombinacii so suknou & nohavicami,

pripadne puzdrové Saty.

Budte striedme aj vo vybere doplnkov a
neprezente to s mejkapom.

Na pracovny pohovor je najvhodnejsi oblek,
ktorym nikdy ni¢ nepokazite.
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Ak je povaha pracovného miesta neformal-
nejSia, postadi aj kosela s dlhym rukdvom v
kombinacii s nohavicami, pripadne dzinsy so
Sportovym sakom. V tom pripade nie je
nevyhnutna ani kravata.

VSeobecné pravidla pri obliekani

1. Vzdy dbajte na celkovu Cistotu.
2. Majte upravené vlasy a nechty.
3. Vyhnite sa vyraznym farbam.

(M6zu pbsobit extravagantne az vtieravo!)
4. Odstrante viditelny piercing, zakryte teto-
vania.

5. Absolutnym tabu na pohovore su: kratasy,
kapsace, mikiny, tricka s potlacou, tenisky,

slapky, sandale, Ciapky.

- Blok na zapisovanie pripadnych pozndmok
- Pero (pozor, aby nemalo potlac
konkurenciel)

- Vytlacena pracovna ponuka a Zivotopis

www.profesia.sk
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eeseeec NA MIESTE

Prist na pohovor v dobrej nélade je vasa
prva mala vyhra, pretoze spomedzi skupiny
zvacSa nervoznych uchadzacov si zapa-
mataju prave vas. Naladte sa tak, ze na
stretnutie pridete ochotny spolupracovat,
prijemny a ustretovy. Firmy riesia mnozstvo
problémov a preferuja ludi, ktori majd
pozitivny pristup. Sustredte sa najma na
seba a vsetko si naplanujte tak, aby ste
nemeskali. Pridte radsej o pat mindt skor,
vyhnete sa casovému stresu. Vypnite si
mobil a zahodte Zuvacku, pobsobte

prirodzene.

Napriek nervozite nefajcite,
tabakova ardma nevonia kazdému

Nevybavujte sikromné telefonaty,
odputaju vasu pozornost

..Neprived'te si sprievod,
vyvolate dojem nesamostatnosti
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veeeee. POCAS POHOVORU

NajdolezitejSim momentom vasho osobného
stretnutia SO zamestnavatelom je
zoznamenie. Pésobte pozitivne, udrzte ocny
kontakt a zvolte primerany stisk ruky. Ak si
po vas personalista pride na recepciu a idete
spolo¢ne vytahom, nepodcenujte situaciu.
Od prvej chvile vo vas cita a sleduje, ako
komunikujete a spolupracujete. Obzvlast
pozorny bude, ak sa uchadzate o poziciu, kde
sa od vas bude ocakavat dennodenny
kontakt s neznamymi [udmi.

Budte pripraveny na rézne metédy vedenia
pohovoru, napriklad riadeny, viackolovy atd:
Coraz frekventovanej$im je aj telefonické in-
terview. Ak ste reagovali na pracovnu
ponuku, zbystrite pri kazdom nezndmom
volajucom, moéze to byt vas potencialny
zamestnavatel. Davajte si  pozor, akym
hlasom zodvihnete, a ak bola ponuka
zverejnend v cudzom  jazyku, budte
pripraveny odpovedat v nom. Odpovedajte
jasne a poriadne artikulujte.
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Pocas pohovoru vam personalista poloZi
mnozstvo otdzok a odpovede na ne bude
hladat nielen vo vasich slovach, ale v
celkovom vystupovani. Odpovedajte k veci,
budte konkrétny, jasny a zretelny. Vyhybajte
sa vagnym a zavadzajucim odpovediam a
nepouzivajte  generalizujuce slova ako
Jflexibilny, kreativny, timovy hrac”. Dokazte
to na konkrétnych prikladoch, ale nesnazte
sa zapacCit sa za kazdu cenu. Neprehanajte,
neklamte a neskacte do reci. Necitajte zo
zivotopisu, ocCakdva sa, Ze o svojich
skdsenostiach viete rozpravat

Majte v zélohe odpoved'na najpravdepodob-
nejSie otazky, ktoré vam personalista moze
polozit. Bude sa pytat na vasu minulost, skolu
a pracovné skusenosti, vela ale vycita aj z
vasich zdujmov. Rovnako aj z neverbalnych
prejavov a reakcii, ktoré vas prejav sprevadza-
ju. Gestikulujte ¢o najmenej, vyhnite sa
neprirodzenym grimasam a budte pristupny
odpovedat. Nikdy nevravte ,neviem”, hoci
nepoznate odpoved. Snazte sa najst vycho-
disko, prejavite tym snahu zamysliet sa a spo-
lupracovat.
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Pravo neodpovedat

Ak vam personalista polozi citlivi otazku
typu ,Kedy chcete mat deti?” ¢&i ,Aké su
vase politické preferencie?”, méate pravo
neodpovedat. Obhajte sa zdkonom, ktory
zamestnavatelom stanovuje zédkaz klast
podobné diskriminacné otazky. Povedzte to
vsak bez podrazdeného ténu a napriek

prekvapujucej otazke prejavte ochotu
odpovedat na dalsie.

Preco sa uchadzate prave o tuto pracovnu poziciu?
Co viete o nasej spolocnosti, produktoch?

Na akom projekte v skole ste naposledy pracovali?
Co by ste povedali o sebe, ¢o vas charakterizuje?
Co by o vés povedal vas diplomovy veduci?

Co bolo cielom vasej diplomovej prace? V kratkosti ju
predstavte.

V ¢om by ste mohli byt pre danu poziciu prinosom?
Popiste svoje skolské / pracovné Uspechy.
Vymenujte svoje silné stranky.

Co na vés ocefiuju vasi priatelia?

Na ¢om by ste chceli popracovat v osobnostnej /
vedomostnej oblasti?

...Naj¢ |Si azk rsonalistov
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veeeee.NA ZAVER

Zaver pohovoru by mal byt priestorom pre
vas, preto majte pripravené otazky, ktoré vam
pomdzu celkovo si ujasnit informéacie o pra-
covhom mieste. Pytat sa moézete na napln
prace, kolektiv,  zvyklosti a  kultdru

spoloc¢nosti, priebeh pracovného dna...
Podstatné je nezostat ticho.

..Pytajte sa

Co bude mojou pracovnou naplhiou?

Aky dlhy bude vyberovy proces?

Budu prebiehat dalsie kola Ci testovania?
Kedy mozem ocakavat vyjadrenie?

Kedy je predbezny nastup do zamestnania?

NEPytajte sa ako prvé
Aké budu moje platové podmienky?

Od kedy do kedy budem pracovat?
Aké benefity dostanem?
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Poslednym bodom, ktory na pohovoroch
zvyCajne pride na rad, su predstavy o pla-
tovych podmienkach. Aby ste vedeli, ako na
tuto otazku vhodne reagovat, precitajte si
dalsiu kapitolu a inSpirujte sa strankou

Platy.sk.

Ak sa stanete Uspesnym a firma si vyberie
prave vas, gratulujeme! No nezufajte, ani
ked'na pohovore neuspejete. Pokuste sa od
personalistu zistit, kde ste zlyhali, pripadne si
pohovor prejdite este raz so znamym, aby
ste neurobili rovnaké chyby a aby vasa pre-
zentacia bola po druhy raz lepsia. Raz to
vyjde, dovtedy na sebe trpezlivo pracuijte.
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eeeeeeo ZHRNUTIE

# Kazdy pohovor vas posuva vpred a niekedy je

to o malickostiach. O vasej pripravenosti,
pozitivnom naladeni, schopnosti predat sa,
ale i ,obojstrannej chémii”.

................. 1. Opatovne si nastudujte pracovnu ponuku.
......... 2. Zistite Co najviac o zamestnavatelovi

.... 3. Podla pozicie zvolte vhodné oblecenie.
....... 4. \Vlyhradte si dostatok ¢asu a nemeskajte.
........... 5. Naladte sa do psychickej pohody.

......... 6. Reaguijte isto, pohladom aj stiskom ruky.
..... /. Hovorte jasne, zretelne a konkrétne.
.......... 8. Vyhnite sa klisé a vagnym odpovediam.

............. 9. Nevyjednavajte, neklamte, neprehanajte.

O 10. Budte pripraveny odpovedat aj pytat sa.
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.....4. KAPITOLA


http://www.profesia.sk/?utm_source=ebook&utm_medium=referral&utm_content=profesia&utm_campaign=stu-profesia

Nevypytat si priméalo, aby ste sa v zamestnani necitili pod-
hodnoteny, ale nechciet ani privela, aby ste si nezmarili Sance
na trhu prace. Vyjednavat o plate je skutoc¢né umenie, ktoré
musite ovladnut.

“.......PLATOVE PODMIENKY

......MZDY A ODVODY

......V-YJEDNAVANIE O PLATE

#......UZAVRETIE DOHODY

eeeeeee ZHRNUTIE
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veeeee.. PLATOVE PODMIENKY

Mesacnd mzda sa skladd zo zékladu a z
dalsich zloziek mzdy, ktorych cielom je mo-
tivovat zamestnancov  ku  kvalitnejsim
vykonom. MozZete sa stretnlt s pojmami ako
variabilnd zlozka mzdy, prémie, bonusy,
projektové odmeny a pod. Tato motivacna
zlozka mzdy sa vyskytuje hlavne na obchod-
nickych pozicidch a v projektovom riadeni. V
tychto pripadoch moéze tvorit provizna cast
mzdy az 50% zékladného platu. V niektorych
pripadoch su projektové odmeny vyplacané
kvartdlne, pripadne jednorazovo po
ukonceni projektu.

.......... Priemerny oCakavany plat absolventa
FEI STU — najvyssi priemerny ocakavany
plat spomedzi vsetkych fakdlt na Slo-
vensku

......... Priemerny plat [udi s vysokoskolskym
vzdelanim

..Priemerny plat ludi s vysokoskolskym
vzdelanim v informaénych tech-
nolégiach
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Sucastou odmenovania je aj poskytovanie
nefinancnych benefitov. Ak firma poskytne
napriklad sluzobné auto aj na sukromné
Ucely, vyrazne tym pombze osobnému roz-
poctu zamestnanca, kedze vydavky spo-
jené s prevadzkou auta sU na pleciach
zamestnavatela.

Podobne je to s poskytovanim benefitov
ako notebook ¢i mobilny telefén. K zlep-
Seniu pracovnych podmienok a znizeniu vy-
davkov zamestnanca pomahaju aj benefity
ako napoje i ovocie na pracovisku, perma-
nentka do fitnescentra ¢&i vstupenky na
kultdrne podujatia.

....Najrozsirenejsi benefit v technickej
oblasti je vzdelavanie, vyuZiva ho az
tretina zamestnancov
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Viaceré spolocnosti davaju svojim  za-
mestnancom koncorocné odmeny. Tie su
vo forme $pecidlneho bonusu alebo 13.
platu. Ich vyska sa odvija od wvysky
zékladného  platu  alebo  prispevku
zamestnanca k zisko-vosti spolocnosti,
odrazaju jeho klucovost pre firmu. Niekde
sa mozete stretndt s ga-rantovanim
vyplacania 13. platu, lebo je zahrnuté v
kolektivnych zmluvach (Statna sprava, velké
priemyselné odvetvia...). Nebyva vsak
pravidlom, preto si pred nastupom do
prace  tieto  detaily  ujasnite = so
zamestnavatelom.

V organizaciach statnej, verejnej spravy a sa-
mospravy sa stretnete s tabulkovymi platmi.
Vysku takéhoto platu urcuje prislusny zakon
podla naro¢nosti prace a praxe zamestnanca.
K tabulkovému platu je mozné ziskat osobné
ohodnotenie a dalsie priplatky, ktoré taktiez
reguluje legislativa.
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eeseeeec MZDY A ODVODY

- 7

Na Slovensku sa platy vyjednavajd ,v
hrubom”.  Hrubd mzda  predstavuje
zakladnu jednotku ceny vase] prace, teda
vymeriavaci zaklad pre vypocet odvodov. Z
hrubej mzdy zamestnanci i samostatne
zarobkovo cinné osoby vyplacaju odvody
do zdravotnej a do sociélnej poistovne, kde
je zapocitané nemocenské, starobné,
invalidné poistenie, poistenie Y
nezamestnanosti a dalSie prispevky do
fondov sociélnej poistovne.

Okrem odvodov sa z hrubej mzdy strhava
dan z prijmu vo vyske 19%, resp. 25% podla
vysky danového zdkladu. To, ¢o zo
zaékladne] jednotky ocenenia prace zostane
po strhnuti odvodov, je Cista mzda.

NavySe, aj zamestnavatel za zamestnanca
uhradza zdravotné poistenie a socialne
odvody, a to v celkovej vyske 35,2 % jeho
hrubej mzdy.
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..... Zamestnanec plati
. Zdravotné odvody
. Sociélne odvody

. Dan podla vysky mzdy

Mzdova kalkulack

Ak chcete vediet, kol'ko penazi vam z hrubej
mzdy zostane na platenie Uctov, ndjomného,
stravy Ci zadbavy, vyuzite mzdovu kalkulacku
na vypocet Cistej mzdy, kde su jednotlivé
polozky hrubej mzdy prehladne rozpisané.

Napriklad, ak ste bezdetni, pri hrubej mzde
800 € dostanete na Ucet v Cistom 621 £.
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.......VYJEDNAVANIE O PLATE

Informujte sa, aky plat byva standardom
na pozicii, o ktorld sa uchadzate. Vyuzite
dostupné prieskumy na internete. Zistite si
nielen informéaciu o priemernej mzde, ale
aj udaj o strednej hodnote platu -
medidne, o je najlepsi vychodiskovy boad
pre vyjednavanie o finanénom ohodnoteni.

ﬁ....éo ovplyvnuje vysku platu?

Samotna pracovna pozicia:

atraktivita pozicie
narocnost zamestnania

Odvetvie
Region
Vasa prax, skisenosti

Velkost firmy
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Ked'uz viete, v akych hodnotach sa pohybu-
ju platové podmienky na pozicii, o ktoru sa
uchadzate, stanovte si vlastny ciel.

/vazte svoje schopnosti a ohodnotte, akym
prinosom mozete pre firmu byt.

Ak ide o juniorskl poziciu, drzte sa pri
Urovni medianu. Ak z vas vase zrucnosti
robia Specialistu, mozete si pytat viac.

Aj ako absolvent mozete mat za sebou pra-
covné skusenosti na stadzach ¢i brigadach,
ktoré mdzete vyuzit pri dokladovani svojej
odbornosti, flexibility, ochote ucit sa nové
veci a pod.

Aktivity na skole popri studiu zase preuka-
zuju  vase  organizacné  schopnosti,
schopnost pracovat v time, komunikacné,
vyjednavacie a dalSie zru¢nosti atd’

Pri argumentéacii vSak budte co najviac

konkrétny a rozpravajte za seba, neodvola-
vajte sa na pracu spoluziakov &i kolegov.
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.eseee. UZAVRETIE DOHODY

Ak vdm zamestnavatel navrhne urcity plat,
no zda sa vam nizky, nereagujte unahlene.
Dajte si pozor aj na mimiku a gesta, ktoré
mozu prezradit, o si o ponuke myslite.
Méte pravo nevyjadrit sa ihned, vypytajte si
den-dva na premyslenie. Ak ste urobili
dobry dojem a presveddili personalistu, ze
prave vy ste ten najvhodnejsi kandidat na
danl poziciu, tak vam cas na rozmyslenie
O rad poskytne a moéze sa stat, ze pri dalsom

kontakte vam ponukne viac.

O tom, Ze ste na pracovnu poziciu prijaty, sa
casto dozviete z telefondtu alebo e-mailuy,
kedy sa s personalistom dohodnete na
datume podpisania zmluvy a konecnom
datume nastupu. Dbajte o to, aby ste pra-
covnu zmluvu vratane platovych podmienok
mali podpisanu uz pred nastupom. Predi-
dete tak moznému prekvapeniu, ked véam v
dernastupu predlozia zmluvu s inymi nez

* dohodnutymi podmienkami. Vtedy uz méze

byt na rieSenie nedorozumenia neskoro.
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Ak s ponukou platu nie ste Uplne spokojny
a vahate, ¢i ju prijat, pokulste sa dohodnut
na tom, ze po ukonceni skisobnej doby sa
pri obojstrannej spokojnosti o plate znovu
porozpravate. Dal$ia moznost vyjednavania
bude v Case, ked sa budl prehodnocovat
vietky platy v spolo&nosti. Standardne sa
upravuju raz rocne o inflaciu, no v
sUCasnosti sa pristupuje k zvySovaniu
platov aj individualne na zéklade vykonov a
spokojnosti so zamestnancom.

Samotni zamestnanci v prieskumoch potvr-
dzuju, Ze peniaze nie su vsetko. Ak su ludia
nespokojni s pracou, CastejSie opustaju
zamestnanie z iného dovodu nez nespokoj-
nost s platom. Napriklad nemoznost vyuzivat
zrucnosti a vedomosti, pripadne ich rozvijat,
neistota zamestnania alebo vo vseobecnosti
zl4 pracovna atmosféra. Naopak, bavi ich
pracovat pre firmu, ktord urcuje trendy,
poméha cielovej skupine a ktorej aktivity su
vnimaneé pozitivne.
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eeseseo ZHRNUTIE

Zjednavat platové podmienky bez pred-
chadzajucich skusenosti v trvalom zamestnani
je pre vacsinu absolventov najtazsia cast pred
podpisom pracovnej zmluvy. Poméze vam
..... stranka www.platy.sk, kde najdete informa-
cie o mzdach na vyse 550 pracovnych
poziciach.

.......... 6 rad pre vyjednavanie o plate

1. Na predstavu o plate sa prvy pyta perso-
nalista. Nie je vhodné, aby ste sa v priebehu
pohovu na vysku platu pytali vy.

..2. Urcite si minimalnu a maximalnu ciastku,
o ktoru budete vyjednavat.

.......... 3. Treba jasne sformulovat, ¢&i vami
uvadzany ocakavany plat je v hrubom
alebo v ¢istom.

O ......... 4. Nikdy nehovorte ,,neviem, aky plat si
zapytat” alebo ,na plate mi nezélezi”. Na-

znacuje to, ze si neverite.

5. Zamestnavatela nezaujima, na co
peniaze potrebujete, ale za Co si ich
zaslUzite. Nevytahujte zavazky ako pozicka,
najom...

..6. O plate sa s nikym nerozpravajte. Mnoho
firiem ma interny predpis, ktory zakazuje

zverejnit informacie o vyske platu.
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cwee...5. KAPITOLA
NA CO POZOR
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Pri hladani prace by ste mali byt rovnako ostrazity ako
napriklad pri kipe ojazdeného auta. Podrobne C(citajte
inzerdty, pozorne pocuvajte ponukajuceho a kontrolujte
zmluvy. Aj na trhu prace vas totiz mézu oklamat.

0.......POCHYBNE PONUKY

...... ’ERSONALNE AGENTURY

A POPLATKY
veee.. AKO ZLEPSIT PRISTUP

|E| FIRIEM
n.....ZHRN UTIE
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veeeee.. POCHYBNE PONUKY

Rozhodnete sa hladat pracu, rozposlete
vas Zivotopis na mnozstvo ponuk na
internete, zavesite ho, kde sa len da. Daldie
rano vas zobudi telefonat s ponukou prace
od firmy, ktorej meno ste ,zhodou ndhod”
prepoculi, mate vsak prist na pohovor,
najlepsie este v ten den. Samozrejme, do
kancelarie vo vychytenej Casti mesta.

....Opytajte sa este raz na nazov firmy, meno
volajuceho a eSte predtym, nez na seba
navlecliete sako, spolocnost si preklepnite.

Zadajte do Google nazov firmy a
,skusenosti” a zistite si, ¢i podnika férovo,
pripadne ¢i nejde o takzvané MLM.

MozZete zardbat tisicky eur mesacne,
mobzete dostat firemné auto, notebook a
telefébn, moézete mat aj kancelariu s
krdsnym vyhladom a chodit Styrikrat rocne
na exotické dovolenky. Ale...
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Stadi, ked'budete predavat produkty danej
firmy a neskdér pod seba naverbujete
dalsich obchodnikov a vytvorite si tim. A
ludia z vasho timu si neskor vytvoria tim. A
tak dalej. Poclva sa to super, no veri tomu
malokto.

Dajte si pozor, hlavne ked' je potrebné
zaplatit vstupny poplatok, balicek, skolenie
a podobne a pracovat mate na Zivnost Ci
mandatnu zmluvu. Tato ponuka znamena
len jediné — vysoka fluktuacia, Ziadne zavaz-
ky a nizka zodpovednost firmy.

L5
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Podstatné je uvedomit si, na aku préacu
mate a aky plat mézete ocakavat. Mozno
pride Cas, ked sa budete musiet zmierit s
tym, ze vasa vysnivana pozicia ponukana
nie je. Vtedy sa zacnete rozhliadat po
nizsich poziciach za nizsiu mzdu, pripadne
po praci v zahranic¢i. A tu zrazu ponuka
,Bali¢ vo vyrobe — 1000 € / mes. — bez SS
vzdelania”, pripadne ,do Rakuska, bez po-
treby nemciny”.

Tu pracu st ochotni ludia robit aj za 350 €
mesacne, preco by teda ponukali 1000 €7
Ale predsa sa rozhodnete reagovat a tu
zistite, ze vyZzaduju iba telefonicky kontakt.

Pri ponukach s audiotextovymi Cisla-
mi typu 0900 XXX XXX zabudnite na
seridznu moznost prace. Skoér sa pri-
pravte na to, ze po kontaktovani
podobného podniku vam pride o
desiatky eur vyssia faktura za telefon.

www.profesia.sk


http://www.profesia.sk/?utm_source=ebook&utm_medium=referral&utm_content=profesia&utm_campaign=stu-profesia

veeeeee. PERSONALNE AGENTURY
A POPLATKY

Slovenské personalne agentury zo zdkona
nemdzu vyberat poplatky za sprostredko-
vanie zamestnania. Stdva sa ale, Ze si to
kompenzuju vyberanim poplatkov za iné
sluzby, napriklad za sprostredkovanie do-
pravy ¢i ubytovania. Ak sa rozhodnete
zaplatit niektory z tychto poplatkoy,
odporucame vam preverit si agentlru na
internete a v dostupnych obchodnych
registroch. Napriklad aj podla toho, ako
dlho agentira pdsobi na trhu, moézete
odhadnut jej seriéznost.

Budte pozorny voci poplatkom
agenture, najma tym za registraciu
do databdzy uchadzacov, preklad
dokumentov do cudzieho jazyka a
podobne.
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veeeeee. AKO ZLEPSIT PRISTUP
FIRIEM

..Hodn nie vvberovvch pr V

Svoju spokojnost s komunikaciou a pristu-
pom spoloc¢nosti  pocas vyberového
procesu mobzete vyjadrit cez stranku
Profesia.sk. Ak na pracovni ponuku
reagujete zo stranky Profesia.sk, po
ukonéeni vyberového procesu dostanete
moznost anonymne ohodnotit, ako k vam
personalista a firma pristupovali. Spatna
vazba uchadzacov sa potom odrazi v

zostaveni rebri¢ku RecruitRank.

..... Vyber najatraktivnejSieho
zamestnavatela

Méte v hlave vysnivanu spolocnost, v ktorej
by ste po ukonceni studia chceli pracovat?
Silnd znacka, spolahlivé produkty, dobré
meno, kvalitné sluzby i pozitivna osobna
skdsenost, to véetko dokaze v uchadzacoch
vyvolat tuzbu pracovat u niektorej konkrét-
nej firmy. Zapojte sa do prieskumu
spolo¢nosti  Profesia  Najatraktivnejsi
zamestnavatel a vyhrajte hodnotnu cenu.
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a.......ZHRNUTIE

Nech uZ sa rozhodnete pre akukolvek pracu,
najdblezitejsie je, o vam garantuje zmluva,
pripadne dohoda podpisand so zamestna-
vatelom.

......... 8 bodov, na ktoré nezabudat

1. Vzdy si poznacte nazov firmy a
kontaktné Udaje.

.......... 2. Kazdu spolocnost si overte aspon na
Internete.

#3 Neverte slubom o prehnanom

platovom ohodnoteni.

.......... 4. Nedajte sa zladkat neredlnymi benefitmi.

........... 5. Neplatte vstupné skolenia, plateny
mate byt vy.

..... 6. Ignorujte ponuky pripominajuce
pyramidové hry.

......... 7. Nekontaktujte audiotextové telefénne

Cisla.
....8. Neplatte vymyslené poplatky

pracovnych agentur.
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