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Jak prezit vyberove rizeni
Agenda

e Vyberove rizeni od A do Z:
1. Zdroje vyhledavani prace
2. Zivotopis, motivaéni dopis
3. Jak muze vypadat Assessment centrum
4. Interaktivni cast AC

5. Interview



Zdroje vyhledavani prace

Internet: ' ,

Inzerce: noviny, specialni prilohy (Kariera v HN,
Zameéstnani v MF Dnes)

Skola: nasténky, prednasky, servery pro studenty
Studentskeé organizace: AIESEC, IAESTE
Personalni agentury

Veletrhy pracovnich prilezitosti (i virtualni)

Reference od znamych


http://www.jobs.cz/
http://www.jobpilot.cz/
http://www.tvojekariera.cz/

Zivotopis

Co by meél obsahovat:

e Osobni udaje: jméno, adresu, telefon, e-mail

L4V 4

e Pracovni zkusenosti: od soucasné k minulym. Je dulezité
zminit spolecnost, nazev pozice, od kdy do kdy tam
uchazec pracoval, pracovni napln

e Dovednosti: znalost cizich jazyku, PC dovednosti,
absolvované kurzy, ridi€sky prukaz

e Ostatni: zajmy, Clenstvi v organizacich apod.
e Fotografie: neni povinnou soucasti, ale doporucenou

KPME



Zivotopis

Co nemusi obsahovat:

e Vék ¢i datum narozeni
e Rodinny stav
¢ Udaje o zdravotnim stavu

Co by nemeél obsahovat:

e Prilis detailni osobni informace o kandidatovi



TMENO:
BYDLISTE:

TELEFON:

DATUM NAROZENTI:

NARODNOST:
RODINNY STAV:

Zivotopis ,jak ANO* - ukazka

ZIVOTOPIS

1999 — 2002

admimstrativni éinnost, vedeni kanceldfe 1 recepes, vedeni didfe a
domluva schiizek, konmmikace s ifady a soudy

LOCK, s.no. — Asistentka marketingu. asistentka feditele

piiprava dokumentace, veikera administrativni éinnost, sprava
archivi, kommmikace 5 celnici, rezervace letenak, nbytovand, uéast na
vystavach

03.12.1978
ceska
svobodna

anglicky — stfedné pokrodily
francouzsky — zacatefnik
némecky — zaZateinik

INALOSTI:

VZDELANT:
2000 — 2004

Zapadeoceska univerzita Plzef. Fakulta Ekononucko-spravid
(kombinované stidium), ober Finance podniku

Stami zavéretna rkountka — zadatek Servna 2003
Gymnazium Plzeii, obor viechecny

Mamrimi zkouska

1996-1999 — Univerzita Karlova Praha, Fakulta teologicka)

PRAXE:
082003

01-082003

W Praze dne 15 03, 2005

Vyvdavatelstvi E - Sales and Marketing Coordinator
Prezentace a propagace fimmy, domlouvani medialniho parmersti,
spoluprace na piiprave autoinzerci. sledovani konkurence, icast na
vystavach a veletrzich, tiskové zpravy. sprava a aktualizace
internetovych stranek

VyvdavatelstviE™ 777777 - Asistentka obchodnihe oddélent
abjednavky, pedklady pro inzerci. podklady pro fakturaci, pedporo
abchodnihe tynm, kommmikace s khienty, kontakt a spoluprace

s grafickym studiem

Advokatni kancelar — Asistentka

PC — WS Office (Word, Excel, Powerpoint, Acees)
Adebe Acrobat

Internet Explorer, Cutlook

fidiésky prikaz skopmy B

uméni, cestovani, volejbal




Zivotopis ,,jak radéji NE*

0ZICE: Servistman
Popis prace: Opravy a servis magnetofon a telefont
Dalsi dovednosti: Vibom# mam komunikaci po sitich LAN, WAN, C'S, TCP/IP, HTTP, FTP, X23a V24. Téz
vyborné mam Wmdows 88/ 2000 NTMEXP/ 2003/ Vista, TOS, DOS, BIOS, viechny produkty
Microsoft Office (veemé Accessn), RCMS ovladani, OLDI a MMWI kommikact, postovni a néetni
programy. Znam a oviadam velmi dobfe Internet Intranet, GPS .a CAD. Mam dobré zluSenosti se
svstémem Linux, I-LJLC"\[P Cuardian. Firewall, PGP &ifrovanim a PCM modulaci.
Dobfe mam salove potitate, clustery, servery, sofistikované potitace, PC, terminaly a viechny
periferie viené diskovvch poli a take primarni sekundarni a pojizdéci radarv. Z programovacich
jazvku znam dobfe: Fortran, asembler Motorola 86 g skripty UNIXu, HTML, SQL, C=
Profesionalni kursy: 2000 -2008: kursv svétovych virobet jako Intel, Asys. Microsoft, AMD; 1998 Gopas -
Informix, 1998 Bull - UNIX (AIX), 1997 Microsoft - Microsoft Office, 1996 Gopas - Informix
1985 Thomsen - UNIX (Ultrix), 1994 DEC - UNIX (Ulrix), 1994 Bailbrook - Anglictma, 1993
Thomsen - UNIX (Ultrix), 2 hodn# kursit Videoton = Tesla a velmi mnoho RLP podnikovich kursiy
Hovorim jazyky: Vybomé anglicky, velmi dobfe slovensky, dobfe némecky, malo polsky a madarsky.
Dalsi znalosti: filosofiz, psvchologie, pravo, 1ekafstvi, biologie, genetika, anorganickd chemie, fvzika,
matematika, finanfnictvi, podvojne ucetnictvi, dang, LZ (HR), vwhiaska 30 §7, fidcskoy
pritkaz B s 34 Jetou praxi a obchodovani na FQREXn
Soutézni umisténi: druhé misto ve Fyzikalni olvmpiadé z Prahv 3, tfeti misto v Chemické olvmpiad2 z Prahy
3, tfeti misto v orientatniho béhu z celé Prahv a vice ne 20 vitézstvi v mezinarodnich
soutézich v genetice a take vroce 1979 mé bvlo naméfeno matematicke 1Q 152
Charakteristika: Tsem analvticky a pozitivné mvslict, loajalni, seriozmi, zodpovédny, spolehiny apfesny.
Jsem talié pfirozena autorita a silna osobnost s celosvétovvm pfehledem, diroce speltralnich
a hlubokych védomosti a rad se utim novym vécem. Cel¥ sviyj Zivot zdokonaluji své
vedomost: a malosti.
Zajmy: technika, sport, pfirodaa hudba.
Politicka orientace: pravy stfed. Nikdv jsem nebyl komuniston
Zdravotni stav: vwbomv bez néjakého problému nebo ufivansho léku
Ocekavani: Ofekavam nabidiu spolecnosti s pfatelsivm prostfedi, $pickovou a sofistikovanou technologii,
da i m zdﬂ a an im 2 dntmn nhndnm:ﬂmm ‘xInznn:t rm:h dnhm:h [-‘US%P.




Zivotopis — stFipky

W u W Ny

e Muj zdravotni stav je dobry, presto pres zimni obdobi svou
imunitu podporuji pripravky Calibrum a Imudon, na jare uzivam
zelezo a magnesium

Disponuji celkem zajimavym mozkem

Drzitel opravnéni Prisné tajné

Angli¢tina — mirné pasivni

Manzelstvi je bezproblémoveé, za 20 let bez vetsi krize

Kdyz mi bylo 8 let, narodil se mi bratr. Zpocatku jsem zarlil, pak
jsem si ale uvédomil, ze mohu trénovat svou nesobeckost a
pecovat o ne;j!

e Rozvedeny, s vyresenou minulosti a pravidelné pecujici o
potomky

KPME



Motivacni dopis

Co by mél obsahovat :

e adresa, komu je dopis uréen a
datum

e osloveni, komu je dopis zasilan

e nazev pozice, o kterou se
uchazim

e vyjadreni zajmu o danou pozici

e zduvodnéni, pro¢ jsem vhodnym
uchazecem

e podékovani za prijeti zadosti
e podpis, kontakt — predevsim
e-mailovy a telefonicky

KPME

Jaky by mél byt:

e psany ve vétach
¢ maximalné na 1 stranu,

staci 2

e formalni, oficialni a vécny
e alespon trochu originalni,

psany viastnimi slovy

ne prepsana Sablona s
frazemi, pouze doplnéna
podpisem



Jak muze vypadat Assessment centrum

e AC = Assessment centrum — co to je?
diagnosticko-vycvikovy program

hodnoceni v tymu lidi s podobnym profilem a
predpoklady pro praci

pouziti: vybér pracovniku / predpovéd’ budouciho
vykonu

délka: AC obvykle probiha 1-2 dny (v extrémnich
pripadech 4-5 dni)

KkPME 10



Obsah AC (pFiklady)

e Pohovory

e Individualni ukoly
e Skupinové diskuze
e Pripadové studie

e Testy schopnosti
o Testy osobnosti

e Sebeprezentace

11



KPMG Ceska republika: vybérové fizeni

Proces vybéerového rizeni:
1. Vyplnéni on-line formulare, zaslani CV a motivacniho dopisu

2. Pozvanka na testovaci cast (on-line vykonové testy, test z
anglického jazyka, esej)

Interaktivni ¢ast Assessment centra
4. Pohovor (manazefri, zastupci HR oddéleni)
5. Nabidkovy dopis, navrh pracovni smlouvy

Vybérova rizeni na absolventské pozice probihaji zejména na jare
(4nor — kvéten); vybérova rizeni do Poradenskych oddéleni
probihaji pribézné dle potieb oddéleni.

12



Interaktivni cast AC — ukazka zadani

e Diskuze: ,Entropa“ Davida Cerného

Jisté jste zaznamenali udalosti posledni doby a mozna mate chut’ se k nim
vyjadrit. Vasim nasledujicim ukolem je po rozdéleni do 2 skupinek procist

si zadani a predevsim po diskuzi najit béhem 15 minut odpovéd’ na 3 otazky,
které najdete pod textem. Po slou€eni do velké skupiny se béhem dalSich
20 minut dohodnéte na spole¢nych zavérech, které budete pozdéji béhem

5 minut prezentovat.

Otazky

1. Byl David Cerny tim spravnym autorem pro vytvoreni takovéto
plastiky?

2. Jak byste postupovali vy jako zastupci zeme, ktera je na plastice
znazornéna ,,nevhodné“?

3. Jak byste charakterizovali dvé vami vybrané zemé EU (je na vas, jaky
zpusob zvolite)?

KkPME 13




Interaktivni cast: ukazka zadani: In-Baske

D) Zitra mate v planu se swymi
kolegy =zajit na delisi obed
béhaem kterého jste chta
wymyslet nazev a logo Vvaseho
Twmu do firemmni sportowvmi
souteze. Prihlas
jednotlivych t i

odevzdany nejpozd
FitFejsSiho odpoledne, j

hodné& prace

= Mate

napad a doufate, Ze
ostatni presveédcite.

3y wzE delsi dobu planujete s kolegowu Petrem zajit na
squash. Petr navrhuje tento patek.




Interaktivni cast: ukazka zadani: Case stud

Pripadova studie | Audit — JAZYKOWVE CENTRUNM, S.R.O.

Skupina

Fakladni informace: A 10

Pracugte jalo konzukant v poradenské spokénosti zameEen Kumulowané
poradenshd a dalsi).

Obratil s na YWas novy zakaznik, firma Jazylowve ocentum, =.r Kumulowang
nformacs:

Méziiné
firma vaznikla v roos 2004, plvodnd == zabivala pouzs Kumulowans
v prvnich etech se firmé dafilko v rychle nahoru, Eoo
! f-“‘na,_=|::|= ila Jazykowt centrum, Mesitne
f m, oba jednaklé jsou z@roweh Fumulowans
=l, jednotines produktous  Fad

X I mm e
manazrem, Mésiiné
dl= pot ==:| ¥3obEmuy ._=|-_='|7_eu pracuji pro kEZdou diviz Kumuloyans

firma nema Z5&c I'“-'- obc "Cl.."‘l-q.-' ry : Mésifng 7 1. \.l"j"ﬂCG.}"
dodavatek pro deske | zahranini spolednostl Kumulované z 1. Vynosy 4 793 000 7 685 104

Satn zapEtuje firme kompletné exiemi dodawatel, , - -
. % Produks aklady 0 Ine lesiene -A2% 187 347188
za winosy 3 nakbdy firmy zodpovids wikonny fedisle. Produkéni naklady 20.Imirn Méziiné 322187 347188

zabywala finanozmi a ekonomilou spolzdnosti. Kumulovans 322 16 664 365

-064 365

Jednakld dospéli k Z5vdru, 2= by radi méli lzpdi pehied o finandn Externi Mésiiné -4 -361 9
razwahy a wweledovky, manafersky report, ery sestavuje wikonr Kumulovans 56T 200 020 20
kterym pmcue dodavaiel il toho by radi optimalzowval f 1 — —— = =
firmy. Celkows maji ménsé konkedtni pfedstaws toho, oo od vai|MESKne Z 2. ProdukCni nakiady -380 466  -T04197
v pofadiu, neutracet zbyiedng, mit moZnost optimalzovat nakady. |Kuymuloyané z 2. Produkéni ﬂﬂk.lﬂd}f -380 466 -1 503 663

Wedk informaci uvedenych wide, Wam jednatelé pos W 3. Marksdng 20.We Mézing -B0 58
nebylo exemimdodavatlem zpracovano)a piehled w

Kumulowang

risnts 1 sbuoi . mrdly  |Méziing
|'-»":‘:|”‘|£ Hohto rf:u'”ua i = zhans
B|zyko F"":l oc=ntra apod.) a dozwedE
ruEnE 5 vie == udab welmi nahle. A0 Inzerc Mésicne
y vm fedisiem. Dalki neovefenou Zpravo

= CI'EE'..;_"I britelou unive refou.

Fumulovang

Kumulovang

L Mésiiné 7 3. Markedng
Kromé HEchts nformaci chans z Kumulované z 3. Marksing - -505 033
azykoveho centra apod.) = W 4 Overheads Z . A177 -1 gl:£1‘?|,_,
£holu. NEkEefi = nich byli trhem wairnEn
pzykowe Zkoly povozowvans na Slowenshu.
nformac ma na Slovenshu welky tr@ni podil. g

D=iani naklady rv‘e: ind

Fumulovans -223 411

Mésiéné 7 4. Overheads a 5. Ostaini nakiady 21475287 10880157 -
dohodnout, co chosts § »(Kumulované z 4. Overheads a 5. Osiani naklady -2 147 588 -4 135 603
C.Elbem Mésitng 15143547 154350 516 662

wEstnd dizkuse se zRstupc klients mate 20 minut. Celkem Kumulované 1514 354 1359 995 1 876 658

I-"aa -‘J“‘BJ"EU'_ zwou nabic I ku s _—'-'I-“a- =




Interaktivni cast AC — co hodnotime?

zapojovani do diskuse
navrhy vlastnich reseni

zvazovani vSech
souvislosti

prostor ostatnim
hledani kompromisii

umeni rychle prehodnotit
priority

trvala snaha o dosazeni
cile

podpora spole¢ného
reseni

spoluprace s ostatnimi ¢leny
tymu a jejich role v tymu
smerovani k cili

uroven vyjadrovani
(srozumitelnost, vystiznost a
vécnost vstupu)

strukturovanost

gestikulace, mimika, o€ni
kontakt

([



DEN ,,D*

Véasny prichod
Pohodiné obleceni
Pozorné poslouchejte / ¢téete vSechny instrukce

Nepropadejte panice — pokud jeden z ukolu
nezvladnete, nic se nedéje

e Vasi kolegové nejsou souperi — pokud bude cela
skupina pracovat dobre, vSichni mluzete uspét

o Ptejte se, snazte se ziskat maximalni mnozstvi
informaci

e Bud'te prirozeni, ukazte svuj zajem a motivaci

KPME
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Interview

e Struktura
e Prvni dojem

o Tipy

18



0 N O O

10.
11.

Interview - struktura pohovoru

Uvod, Ice-breaker

Program pohovoru, casovy ramec

Zjisteni, co uchazec vi o firmeé a o pozici
Doplnéni informaci, které uchazec nevedeél
Prezkoumani informaci (CV, motivacni dopis)
Posouzeni predpokladu uchazece pro danou pozici
Zjisteni motivace, zajmu o pozici

Technickeé informace: termin nastupu, ocekavana
vyse mzdy, forma uvazku...

Prostor pro dotazy

Informace o dalsim postupu vyberového rizeni
Zaver

19



Interview

) 4

Sanci udelat prvni dojem mate pouze jednu.
Prvni dojem se ziska za 2 — 7 vterin.

Na vyvolani urcitého dojmu se podili:
e 55% nas vzhled

e 38% nase rec¢ a hlas

e 7% obsah sdeéeleni

20



Interview — doporuceni

Zjistit si informace o firmeé / o pozici

Prijit vCas

Byt dobre naladén

Ukazat, ze o tuto praci hodné stojim

Byt si vedom konkurence a chtit zaujmout
Pamatovat si, co jsem o sobeé sdéelil v CV
Pripravit si dotazy

Byt SAM SEBOU !

21



Interview — doporuceni

Nepodcenovat se

Nenechat se vyvést z miry / prekvapit
Neskakat do reci

Hovorit strukturovaneé

Odpovidat na to, na co jsem dotazovan
Nebat se zeptat

Nebat se pozadat o zopakovani/ zpresnéni otazky

22



Dekuji za pozornost.
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Eva Strakova

E-mailovy kontakt:

Kontaktni udaje:

HR Supervisor

KPMG Ceska republika, s.r.o.

Pobrezni 1a
186 00 Praha 8

Tel: +420 222 123 530
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