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Predstaveni spolecnosti
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RWE ve svéte

ZAKLADNI CINNOSTI
(Produkty a sluzby)

B Elektricka energie

H Plyn

B Voda a odpadni
RWE voda Pres 100 let
The energy to lead B Uhli zkusenosti

B Ropné derivaty
B Obnovitelné zdroje

energie
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RWE - jeden z nejvetsich
energetickych koncernu v Evropé

Vedouci pozice na klicovych trzich

Klicové trhy RWE

Velka Britanie Polsko
‘ Ceska
Nizozemi P republika
Lucembursko Slpseiie
Madarsko
Némecko d—
Rakousko
O Elektfina [ Plyn Voda

Némecko No. 2
Velka Britanie No. 3
Stredni a H No.2
vychodni v Madarsku
Evropa ® No.3na
Slovensku
B Vstup na
trhu v
Polsku
Evropa Mezi top 5

No. 3

No. 3

u Nq.1
v Ceské
republice

B Vedouci
pozice v
Madarsku

No. 6

RWE drzi vedouci pozice na dvou nejvetsich trzich v Evropée
— energii a vodou zasobuje celkem 43 miliont zakazniku.
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Zakladni fakta o skupind RWE v CR

(2009)
Konsolidované trzby 102 160 mil. KC
Spolecnosti 17
Zameéstnanci cca. 4 800
Celkovy podil na trhu cca. 72 % Kor)sollido’vané .
regionalni obchodni 4
2,3 mil. spolecCnosti
Koncovi zakaznici (trzni podil
cca. 64 %)
Prodej zemniho plynu 142,2 TWh .
Prodej v CR 76,8 TWh AR
Prodej v zahranici 65,4 TWh
Tranzitni soustava cca. 3 640 km
Distribuéni sit 63 800 km

6 (skladovaci
Zasobniky kapacita 2,3 mid.
m3)
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Struktura spole&nosti skupiny RWE v CR

RWE Transgas

| RWE Energie,
JMP, SMP, VCP

Yol !i

RWE GasNet,
—JMP Net, SMP Net,
VCP N__et

The energy to lead

RWE
Distribuéni sluzby

RWE
Interni sluzby

|| RWE
Zakaznické sluzby

RWE Plynoprojekt

RWE IT Czech

RWE Gas Storage

NET4GAS

|| RWE
Key Account CZ

.

RWE v CR = 17 spoleénosti
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http://www.rwebrandmanager.cz/sys/popup.jsp?img=/fotobanka/zemni-plyn/cng/01_01_002.jpg

Uzemi pusobnosti RWE Distribuéni sluzby
a Jihomoravskeé plynarenske

Dé&gin
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Regionalni rizeni RWE DS a JMP

ﬁ Kompetenéni centrum BRNO
IR Kompetenéni centrum HRADEC KRALOVE
-:l Kompetenéni centrum OSTRAVA
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Regionalni rizeni RWE DS a JMP

Jihomoravska
RWE DistribucCni sluzby plynarenska

= ‘ N

= <

i O

KC Plzen KC Hradec KC Ostrava o

Kralove o X

o ©O

+

Provozni oblast:  Provozni oblast:  Provozni oblast: Provozni oblast: - Q

Plzefs Liberec Karvina Brno =

Chomutov Dvar Kralové Novy Jigin Hodonin ©

Votice Pardubice Olomouc Kromeriz o
Jihlava o

| | | |

Mistrovské Mistrovské Mistrovské Mistrovské L §

okrsk okrsk okrsk %2

y Y y okrsky 2.
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Hlavni aktivity RWE DS a JMP

RWE Distribucni sluzby

Jihomoravska plynarenska

b BB A *n
tht‘ﬁﬂ)

Obchod se
zemnim plynem

Dispecink Meéreni a
Pohotovost technické sluzby

Prodej elektfiny

: o . /J\ :-I - g L - ..-":-. L -:I'
l:h f Y "':. Lo o -
5 BN > e = :
Dokumentace Vystavba siti Operativni
siti sprava siti
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Kontaktni informace

> Pohotovostni linka 1239

Dispeéink sidli v Brné a Usti nad Labem.

K dispozici je 7 dni v tydnu, 24 hodin
denneé.

> Zakaznicka linka 840 11 33 55

Zakaznické Call centrum sidli v Ostrave.

K dispozici je nonstop

POHOTOVOST PLYN
volejte 1239

ZAKAZNICKA LINKA

840 11 33 55
info@rwe.cz
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Zakaznici RWE DS a JMP

RWE Distribucni sluzby

Jihomoravska plynarenska

SMP Net VCP Net

Domacnosti

Maloodbératelé RWE GasNet

Stfedni odbératelé jen RWE DS

Velkoodbératelé Investori

Municipality

prodej zemniho plynu
a elektriny

Stavebnici Projektanti

JMP Net
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Projekty v ramci RWE

> Spolecnost Jihomoravska plynarenska se podili na projektu
RWE - energie Ceského filmu a RWE — energie Ceského lyzovani

WWW.IWE.CZ

ENERGIE
CESKEHO FILMU

RWE - hlavni partner Mezinarodniho festivalu
dokumentarnich filmi Jihlava 2008

. WWW.rwe.cz %E'

h__—-
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Sponzoringové aktivity
Jihomoravska plynarenska, a.s.

> RWE Letni kino na Dobraku

> Cesky rozhlas, Rozhlasové studio Brno

> RWE Volejbal Brno, RWE Projekt Volejbal

> Archeoskanzen Modra %
RWE t

The enengy 1o lead
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Sponzoringové aktivity
Jihomoravska plynarenska, a.s.

> Letni Filmova Skola Uherské Hradisté

> Moravsky podzim

> Festival védy s Jihomoravskou plynarenskou

> Setkavani Vaclava Hudecka
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Komunikace a public relations ve spolecnosti
Jihomoravska plynarenska a RWE DS

Externi komunikace (public relations)

spolecnost media, verejnost

Interni komunikace

spolecnost zameéstnanci

Zameéstnanci se nesméji o zmeénach a o novinkach dozvedet z
médii, média by se neméla o nich dozvidat od nepovérenych
zameéstnancl.
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Externi komunikace (PR)
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Externi komunikace
Cile a moznosti
> zajistit jednotny systém nastroju, které umozni rychly, aktualni a

vécneé spravny prenos potrebnych informaci ke vSem cilovym
skupinam

> budovat nadstandartni vztahy s klicovymi medii

> zvySit podvédomi o znacce

> profilovat znaCku v médiich

> minimalizovat negativni publicitu

> predchazet a minimalizovat ,utoky“ ze strany konkurence
> udrzovat a zvySovat image spoleCnosti

> komunikace v obchodni a legislativni oblasti
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Externi komunikace
Ciloveé skupiny

> odborna verejnost

> Siroka verejnost

> zakaznici

> potencionalni zakaznici
> media

> obchodni partneri

> akcionari

> statni organy a instituce

> profesni sdruzeni a asociace

> novinari
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Externi komunikace
Metody a nastroje (komunikacni kanaly)

A/ Verejnost

> externi firemni Casopis ,,Na plny plyn“
> reklamni kampané

> sluzby tiskového oddéleni (oddéleni
komunikace)

zakaznicka linka
zakaznicke centrum
pohotovostni linka
webova prezentace

vyroc¢ni zprava VYROCNI ZPRAVA 2009
RWE

Thie swatvy 10 Teasd

VvV V. V VvV V
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Externi komunikace
Metody a nastroje (komunikacni kanaly)

Zivot v gistém a zdravém Zivotnim prostiedi se zemnim plynem

T

B/ Média

Hiawni vyhody remnibo plymu:

> PR Clanky

> webova prezentace
> tiskové konference
> tiskové zpravy

> formalni a neformalni setkani se -- = = e Q;j.;}:-";-.;':';_'.I;':f_-:"_5;.-'-;";'-'i',

Pyt Spoded nost

prewal i G s phyTuiesnakeidsn Fid e

zastupci medii S e

PP & odpofosdn
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Externi komunikace
Metody a nastroje (komunikacni kanaly),

C/ Ostatni

> sponzoring

> verejné akce (special events)
> reklama

> dary

Jihomoravska
plynarenska,

> firemni graficky (vizualni) styl, firemni identita

titularni partner

> slogan
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Externi komunikace, hlavni ¢innosti oddéleni
komunikace JMP a RWE DS

> Veskery publikacni styk s externim prostfedim (public relations)
> Tiskovy mluvci, tiskové oddéleni

> Sprava monitoringu médii

> Sprava weboveé prezentace spoleCnosti

> Sprava a koordinace sponzoringovych aktivit
> Sprava a koordinace corporate design stylu
> Sprava a koordinace financnich daru

> Sprava reklamnich predmétu

> /Zpracovani vyrocnich zprav
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Externi komunikace — priklad
Havarie plynovodu

> PFijem informaci s dispefinku, od havarijni komise

> Vydani tiskové zpravy o havarii — odeslani emailem novinarim,
umisteni na web

> Reakce na dotazy novinaru — pouze tiskovy mluvci (email, pevna
linka, mobil, televizni zpravodajstvi)

> Vydani tiskové zpravy o prubéhu odstranéni havarie, terminu
obnoveni dodavek zemniho plynu

> Vydani tiskoveé zpravy o ukonceni praci na odstranéni havarie
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Legislativni komunikace
Lhaty

Dodaci Ihata = 30 dni (neni stanoveno zakonem, interni kodex)

> Organy statni spravy
Spravni fad, zakon 500/2004

> Trestné — pravni organy
Trestni fad, zakon 141/1961

> Zakaznici, verejnost
Interni reklamacni rad, vyhlaska 545/2006

> Ostatni
specialni predpisy (Stavebni zakon, Zakon o uzemnim planovani,
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Organy statni spravy
Spravni rad, zakon 500/2004

> §39
Urceni lhity k provedeni tUkonu

(1) Spravni organ uc€astnikovi urci primérenou lhtitu k provedeni
ukonu, pokud ji nestanovi zakon a je-li toho zapotrebi. Ur€enim
lhaty nesmi byt ohrozen ucel fizeni ani poruSena rovnost
ucastnikd. Usneseni o urCeni Ihuty se oznamuje pouze tomu,
komu je urCena, popripadeé i tomu, jehoz se jinak primo dotyka.

(2) Lhatu uréenou spravnim organem muze na zadost uCastnika
spravni organ za podminek stanovenych v odstavci 1 usnesenim
primerené prodlouzit.
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Trestné — pravni organy
Trestni rad, zakon 141

> § 143, Lhuta a misto k podani

(1) Stiznost se podava u organu, proti jehoz usneseni stiznost
sméfuje, a to do tri dnu od oznameni usneseni (§ 137); jestlize
se usneseni oznamuje jak obvinénému, tak i jeho zakonnému
zastupci nebo obhaijci, bézi Ihuta od toho oznameni, které bylo
provedeno nejpozdeji.

> § 248, Lhuta a misto podani

(1) Odvolani se podava u soudu, proti jehoz rozsudku sméfuje, a to
do osmi dnti od doruéeni opisu rozsudku.

> § 265e, Lhuta a misto podani

(1) Dovolani se podava u soudu, ktery rozhodl ve véci v prvnim
stupni, do dvou mésicu od doruceni rozhodnuti, proti kterému
dovolani sméruje.
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Zakaznici, verejnost
Vyhlaska 545/2006

> Standard |huty pro vyfizeni reklamace na kvalitu plynu (1)

Standardem lhuty pro vyfizeni reklamace na kvalitu plynu je
provéreni opravnenosti reklamace konecneho zakaznika nebo
dodavatele sdruzené sluzby na kvalitu plynu a pisemné
vyrozumeni konecného zakaznika nebo dodavatele sdruzené
sluzby o jejim provéreni do 60 kalendarnich dnt ode dne
doruceni reklamace konecného zakaznika nebo dodavatele
sdruzené sluzby provozovateli prepravni nebo distribucni
soustavy.
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Zakaznici, verejnost
Vyhlaska 545/2006

> Standard lhaty pro vyfizeni reklamace vyuctovani prepravy,
distribuce nebo uskladnovani plynu

(1) Standardem Ihuty pro vyfizeni reklamace vyuctovani prepravy,
distribuce nebo uskladnovani plynu je

a) zaslani pisemného vyrizeni reklamace konecného zakaznika
nebo dodavatele sdruzené sluzby na vyuctovani prepravy,
distribuce nebo uskladnovani plynu nebo na nevraceni
zaplacenych preplatkl, a to do 15 kalendarnich dnt ode dne
doruceni reklamace
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Legislativni komunikace
Kanaly

Pisemné

> Oficialni adresa spolecnosti (Obchodni rejstrik, Registr
zivnostenského podnikani,...)

> Podatelny v sidlech spoleCnosti
Elektronicky
> E-podatelna (ID yhscfc9)

> E-podpis

> E-mailova adresa (info@rwe.cz)
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Interni komunikace
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Interni komunikace
Cile a prostredky

>

>

>

zvyseni povédomosti zaméstnancu o spole¢nosti
posileni vztahu zaméstnancu ke spolecnosti

posileni spoluprace interni komunikace mezi utvary ve spolecCnosti

aktivni zapojeni zaméstnance do deni ve spolecCnosti

podpora mimopracovnich aktivit zaméstnancu ze strany spolecnosti
posileni vztahu ve spole¢nosti

posileni spoluprace interni komunikace a marketingu

zajiSteni provazanosti sponzorskych aktivit a zaméstnaneckych
bonusu v ramci vSech spolecnosti skupiny RWE

vytvoreni funkCniho a dynamického systému intranetu
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Interni komunikace
Cilove skupiny

Primarni

> zameéstnanci

Sekundarni

> obchodni partneri
> zakaznici spoleCnosti

> rodinni pfislusnici zaméstnancu spole¢nosti
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Interni komunikace
Komunikacni kanaly

Hlavni

> |Intranet

> Interni firemni Casopis Team, Team+ (pouze JMP a RWE DS)
Nasténky

Porady

Akce pro zaméstnance

Elektronicka posta (cca 60% zaméstnancu nema pfristup k emailu)
SMS

> Setkani vedeni spole€¢nosti se zaméstnanci

> Pracovni veCefe s vedenim spolecCnosti

Vedlejsi

> Pevna linka

> Mobilni telefon

> Osobni kontakt

V V V V V
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Interni komunikace, hlavni ¢cinnosti oddéleni
komunikace JMP a RWE DS

> Sprava intranetu spolecnosti

> Sprava ostatnich komunikacnich kanalu (email, SMS systém)
> Sprava a koordinace interniho Casopisu a vedeni redakéni rady
> Priprava a koordinace zameéstnaneckych akci

> Qrganizace anket, soutézi

> Sprava galerie, organizace vernisazi
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Interni komunikace

Akce pro zamestnance (event management)

Jednodenni lyzarské zajezdy
leden, unor 2011

v ramci projektu RWE — energie Ceskéeho
filmu

ENERCI
CESKEH
LYZOVAN

~ Zimni sportovni hry
29. - 31.1.2011
Zelezna Ruda, Spi¢ak

Filmova predstaveni

jaro, podzim 2011

v ramci projektu RWE — energie Ceskeho
filmu
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Interni komunikace
Akce pro zamestnance (event management)

Modry den RWE

& 11.Cervna 2011

!!1I Plynarenské letni sportovni hry -
BW Pardubice
>4 zari 2011

' Daruj krev s RWE
. cervenec, srpen 2011
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Interni komunikace

Akce pro zamestnance (event management)

. Cyklovylety — Morava, Cechy
" kvéeten 2011

| Vodacké vylety — Vitava
=geesl Cerven, srpen 2011

 Setkani vedeni se zaméstnanci
podzim 2011

— Souteze, ankety
celorocne
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Interni komunikace — pfriklad
Pozvanka na filmové predstaveni

>

Domluva kinosalu v celé CR, terminu pfedstaveni, predbézného

poctu divaku, kalkulace

Priprava, tisk a distribuce informacnich letaku a plakatu
Zaslani SMS pozvanky zaméstnancum bez pfistupu k
elektronickeé postée

Elektronicka informace na intranet a emailova zprava pro
zameéstnance

Zpracovani seznamu prihlasenych

Informace kontaktnim osobam o terminu a misté vyzvednuti
vstupenek

SMS a emailova informace pfihlaSenym zaméstnancim o
kontaktnich osobach a moznosti prevzeti vstupenek
Finalni zprava z akce a zhodnoceni financnich aspektu
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Komunikace
vV ramci vyberoveho rizeni

Radka Vasinova
personalistka RWE Transgas, a.s.

P W W RWE Distribu¢ni sluzby, Jihomoravska plynarenska 12/6/2010
Ihe
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Zpusoby komunikace

v ramci vybéeroveho fizeni
Reakce na inzerci

> Pisemna komunikace (Zivotopis, pruvodni/motivaéni dopis)
Komunikace s personalistou/manazerem

> Pisemna komunikace (e-mail)
> Telefonické interwiew

> Osobni pohovor

> Assessment Centre
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Zivotopis

> StruCny a vystizny
> Prehledny

> ,Na miru® konkrétni nabidce
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Struktura zivotopisu

> HlaviCka — osobni/kontaktni udaje
> Vzdélani

> Praxe

> Znalosti

> Dovednosti

> Reference g”]mmj‘ :

> Zajmy
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Hlavicka — kontaktni udaje

> Jméno (nepouzivejte sle€na/ pani/ pan)

> Adresa (pokud se liSi Vase adresa trvalého a pfechodného
bydlisté, uvedte tuto skute¢nost)

> Telefon (jeden kontakt)

> Email (jeden kontakt, soukroma e-mailova adresa, pozor na
prezdivky, apod.)

> DalSi osobni udaje — datum narozeni, stav apod. (neni nutné
uvadeét)
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Vzdelani

> Radte chronologicky

> Neuvadeéjte zakladni skolu, ale az SS

> U VS uvadéjte co nejpresnéji fakultu, obor, specializaci, vedlejsi
specializaci, nazev bakalarské/diplomové prace, studovany ro¢nik/

predpokladany termin ukoncCeni studia, formu navazujiciho studia

> Dalsi vzdélavani — kurzy, jazykové pobyty, studijni pobyty, ucCast na
projektech apod. -
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Praxe

> Uvadéjte pouze relevantni praxi (,ne kazdou brigadu®)
> Radte chronologicky

> Uvadeéjte obdobi (nikoliv pouze rok), nazev zaméstnavatele, nazev
pozice

> Popiste strucne napln prace, konkrétni pravomoci, zodpovednosti,
kompetence, Cinnosti

> Skute€nosti nezkreslujte
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Jazykove znalosti

> Uvadéjte pouze znalost jazyku relevantnich k dané pozici

> Znalost specifikujte: pasivni, slovem a pismem, aktivni
komunikace, odborna terminologie nebo dle evropské stupnice
znalosti jazyku (A1, A2, atd.)

> Uvadéjte certifikaty, osvédceni apod., zahrani¢ni studium,
dlouhodobéjsi pobyty, dosavadni vyuziti jazykovych znalosti apod.

> Pozor — pfiliSny dUraz na jazykové znalosti muze i znevyhodnit

E
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DalsSi dovednosti

Uvadeéjte znalosti/dovednosti, které mohou presvedcit
zamestnavatele o Vasi prfidané hodnote

> Ridi¢sky priikaz (skupina RP, najeté km, aktivni/pasivni Fidig,
vlastni auto)

> PocitaCova gramotnost — uroven znalosti MS Office, informacni
systémy (SAP, Navision...), graficky SW, AutoCAD, dalSi pouzivané
SW aplikace

> Odborné kurzy (tzv. hard i soft skills, atesty, opravnéni k praci s
vyhrazenymi zarizenimi a;.)

RW E RWE Distribuéni sluzby, Jihomoravska plynarenska 6.12.2010 STRANA 48

The energy to lead



Reference

> Pokud je to mozné, uvedte kontaktni osobu pro podani referenci v
poslednim zameéstnani

> Uvedeni konkrétnich referenci pfida na Vasi divéryhodnosti
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Zajmy

> Zajmy napovidaji o Vasi osobnosti, napf. tymovy hrac/
individualista, introvert/ extrovert, trpélivy, aktivni, podnikavy,
orientovany na vykon...

> Dobrovolnictvi, ¢lenstvi v klubech, sdruzenich, asociacich,
profesnich klubech, apod.
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Tipy na zaver

> Delka zivotopisu max. 2 strany A4

> Chronologické fazeni od nejaktualnéjSiho stavu

> Strucnost, pfehlednost, jednoduchost

> Jednotny font, barva pisma pouze Cerna

> Bez grafickych prvku

> Fotografie pasového formatu v pravém hornim rohu

> Nejpodrobneji posledni zamestnani a zkusenosti relevantni k dane
pozici

> Nepouzivejte zkratky, pokud nesouvisi s poptavanou pozici
> SkuteCnosti v zivotopise nezkreslujte

> Nenadhodnocujte ani nepodcenujte sve znalosti a zkusenosti
> Pozor na pravopis, preklepy
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Motivacni dopis

> Predstaveni kandidata zamestnavateli s cilem zaujmout
personalistu / manazera

> Vzdy musi byt konkrétni k dané pozici (ne obecny na vice pozic)

> Adresujte pokud mozno konkrétnimu personalistovi

é}unn_, “é:'“v
T
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Obsah motivacniho dopisu

Shrnuje motivaci, predpoklady relevantni pro danou pozici (ale

neopakuje udaje z zivotopisu):

>Duvod vybéru pozice — proC Vas zaujala, praxe/ znalosti/
dovednosti, které budou na této pozici pro firmu prinosem

>Duvod vybéru dané spolecnosti (obor podnikani, velikost firmy,
image firmy, PR aktivity, apod.)

>Priklady konkrétnich dosavadnich uspéchu (v pfedchozim
zameéstnani, pri studiu)

>Mozny termin nastupu atp.

>Pokud bydlite v jiné lokalité, nez je vypsano pracovni misto,
vyjadrete ochotu k mobilite

>MuUzete uvést kontaktni osobu pro podani referenci
>Projevte zajem o osobni setkani

>Uvedte telefon, e-mail, na kterych budete oCekavat reakci
>Nezapomente na datum (aktualni!), podpis

RW E RWE Distribuéni sluzby, Jihomoravska plynarenska 6.12.2010

STRANA 53



Telefonické interview

RWE RWE Distribu¢ni sluzby, Jihomoravska plynarenska 12/6/2010 STRANA 54

The energy to lead



Na co se pripravit

Telefonat muze prfekvapit kdykoliv

> Pozor na vhodny zpusob pfedstaveni pfi ,zvednuti sluchatka®, pfimérenou
uvitaci zpravu schranky, informovanost blizkych

> Vzdy méjte prehled, o jaké pozice a ve které firmé jste projevili zajem.

> Personalista poklada Casto tzv. ovérovaci otazky:

stupen dosazeneho vzdélani

doba pusobeni v jednotlivych zaméstnanich
vysvétleni ,Casovych mezer” v zivotopisu
dlvody odchodu z posledniho zaméstnani
termin pripadného nastupu apod.

> Telefonicky rozhovor miZze probihat i v cizim jazyku (je-li poZadovana
jeho znalost).

> Zastihne-li Vas telefonat v nevhodnou chvili, navrhnéte termin, kdy
zavolate zpét.

ne energy to lead
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Na co si dat pozor

> MIluvte spisovng, spiSe pomaleji.
> Artikulujte peclivé a srozumitelné.

> Chcete-li pusobit sebejistéji, postavte se - vas hlas bude pusobit jistéji a
také se tak budete citit.

> | oble€eni ma vyznam — v saku budete pUsobit profesionalnéji, nez kdyz
telefonujete obleCeni v Zupanu. Také usmev se pozitivné projevi ve
vasem hlasu.

> Eliminujte hluk v pozadi (zavfit dvefe, vypnout radio, zastavit auto apod.),
budte v mistnosti sami.

> Behem rozhovoru nezvykejte, nejezte ani nepijte. Pokud mozno
nepokaslavejte, nekychejte. Omluvte se za podobné projevy, jimz se
nedalo vyhnout.

> Neméjte pocit, ze musite vyplnit miCeni slovy. Pokud jste dohovorili,
odpovédeéli relevantné na dotaz a druha strana micCi, nesnazte se vyplnit
tuto mezeru.
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Osobni pohovor s personalistou



Co nepodcenit

> Ziskejte si pfedem informace o firmé
> Pfipomente si obsah inzeratu a informace o pracovnim misté

> Pfripravte si predem otazky (k firmé, pracovni naplni, terminu
nastupu atd.)

> Nechejte si na cestu Casovou rezervu.
> Nezapomerite vypnout mobilni telefon. ‘ QM
> Nezvykejte. | |
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Vyznam prvniho dojmu

Na vytvoreni prvniho dojmu staci velmi kratky Cas (nékolik sekund).
Roli hraje predevsim vzhled, vystupovani, neverbalni komunikace,
styl a zpusob vyjadfovani.

> Jednou z prvnich informaci o vas je pozdrav a zpUsob podani ruky.
— Spravny stisk je stfedné dlouhy a stfedné silny, energicky a upfimny.

— Pokud se vam poti ruce tréemou, nezapomerite si je pred podanim ruky
nenapadné osusit.

— Prvni podava ruku vzdy osoba spoleCensky vyznamnéjsi.

— Neprijeti podané ruky je hrubym prohrfeSkem proti spoleCenské etiketé.
> Nepodcente upravu sveho zevnéjsku.

— Oblec€eni pfiméfené obsazované pozici, zaroven pohodiné.

— Pouziti kosmetiky, parfému apod. jen s mirou.

— Dulezitou vizitkou jsou Cisté boty a upravené ruce.
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Jak vystupovat

V VV V VvV V

vV V

Chovejte se pokud mozno pfirozene, nesnazte se stylizovat, mluvte o
sobé pravdive.

Budte zdvorili, vstficni a otevreni.

Vystupuijte klidné, primérené sebevedome, nebojte se priznat trému.
Pozorne naslouchejte.

Mluvte spisovne.

Hovorte k tematu, strucne a vystizné, nezabihejte do nepodstatnych
podrobnosti.

Neskakejte do reci.

Odpovédi si rozmyslejte. Pokud néco nevite nebo si nejste jisti, pfiznejte
to.

Nezasahujte do vedeni pohovoru. Nepfebirejte iniciativu ani z rozpaku.
Nemejte pocit, ze musite vyplnit miCeni slovy.
Indiskrétni otazky taktné odmitnéte zodpovidat.

Svou pozornost rozdélte rovnomeérné mezi vSechny zucastnéné. Pokud
odpovidate na otazku, zamérte se na toho, kdo se vas tazal.
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Neverbalni komunikace

> V jednaci mistnosti se posadte pohoding, abyste dobre videli na ostatni.
Odlozte si kabat i zavazadlo.

> Udrzujte oCni kontakt rovnomérné se vsemi zucastnénymi.

> Davejte najevo porozumeni a zajem prikyvnutim hlavy, usmevem apod.

> Neschovavejte ruce pod stul ani do kapes, na ruce by vam mélo byt vidét.
> P¥i hovoru si nesahejte na obliCej, vlasy ani jiné Casti téla.

> Primérené gestikulujte.

> Nehrajte si s odévem, Sperky, ani s dokumenty a tuzkou na stole.

> Nepodupavejte pod stolem nohama ani prsty o stl.

> MIluvte pfimérené hlasité, nezvysujte prilis hlas, snazte se o plynulou rec.
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DEKUJEME ZA VASI
POZORNOST!
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