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Pracovnepravni vztahy v
organizaci

Zdroje pracovniku, CV,
motivacni dopis
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« Ziskavani je proces, pri kteréem se vyhledavaji a lakaji schopni
uchazeci o zameéstnani.

« Zacina vyhledavanim novych kandidatu, konCi predlozenim jejich
zadosti o zameéstnani

« Ziskavani zpravidla organizuje a fidi utvar lidskych zdroju, jenz
vychazi zejména z téchto pozadavki a podminek :

* A) ze zvyklosti a zasad organizace pro ziskavani zameéstnancu

 B) z personalniho planu zaméstnavatele

« (C) z pracovnich a kvalifikacnich pozadavku

« D)z vySe moznych nakladu na proces ziskavani

 E) z pravnich podminek ( minimalni mzda, délka pracovni doby)
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Ziskavani zaméstnancu

* Proces, ktery ma zajistit, aby volna mista pfilakala dostateCné mnozstvi
vhodnych uchazecu o toto misto s pfimérenymi naklady a v zadoucim
terminu.

Proces spociva na :

identifikaci potfeby obsadit urcité pracovni misto nebo pozici

popisu a vymezeni pracovniho mista k obsazeni

rozpoznani a vyhledavani vhodnych lidskych zdroju

Informovani o volnych prac. mistech v podniku, volba metody

Jednani s uchazedi

Stanoveni dokumentl k ziskavani prfimérenych informaci od uchazecu

Organizacni a administrativni zajiSteni procesu ziskavani a vyhotoveni
seznamu uchazecu pro proces jejich vybéru
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L
Zdroje zaméstnancu

 VNITRNI ZDROJE « VNEJSI ZDROJE
tvori je zaméstnanci, ktefi jsou jiz + osloveni vétSiho poctu uchazecu
v organizaci zamestnani obsazeni mista presné podle planu
mohou byt umisténi a podle potreby
A/ na zakladé interniho ziskani zam, jenz nema firemni
vybéroveho fizeni slepotu
B/ zménou prac.smlouvy

+ perspektiva prac. postupu, snizeni - VySSi naklady, vysSi administrativa,
nakladu na ziskavani a riziko ze zkuSebni dobou,
zapracovani, znalost okoli, zapracovanim, stres FO pfi
zkracuje Cas procesu zamené zameéstnani

- omezeny pocet zaméstnancu, delSi procesni Cas

firemni slepota, zklamani
ostatnich, obtizna autorita
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Hlavni komunikaéni cesty pfi ziskavani zaméstnancu z
vhéjsich zdroju :
» Pisatelé ( nabizeji se zaméstnavatelUm sami)
« Prichozi ( dny otevienych dveri)
« Doporuceni ( nékterymi se stavajicich zaméstnancu)

* Inzerce
« Ufady zprostfedkujici zamé&stnani
. Skoly

« Byvali zaméstnanci organizace ( napr. propusténi § 52 a) — c))
* Internet
« Manazefi ( loveni mozku )
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Nalezitosti inzeratu na nabidku pracovniho mista :

« Nazev pracovni funkce

« Charakteristika organizace a prace

« Misto vykonu prace

« Pozadavky na vzdelani, kvalifikaci, dovednosti, zkusenosti,
zdravotni zpusobilost, rozvojovy potencial

« Pracovni podminky vCetné odménovani

 Pozadované dokumenty od uchazece

« Pokyny k podani zadosti, jak, do kdy, komu zaslat dokumenty

e kontakty
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v O

NejCasteji pozadovana kriteria od uchazecu :

* Osobni vlastnosti
 Rozhodovaci schopnosti
« Mezilidskeé vztahy

« Motivacni oblast

« Komunikace

 Vedeni

« Znalosti a schopnosti
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L
Kterych 5 veci v zivotopise udela na zamestnavatele
nejlepsi dojem ?
 Ke kazdé nabidce pfistupovat individualné a adresné

« Zjistéte si co nejvice informaci o dané pozici a o firmé a snazte se
napsat CV a motivacni dopis napsat co nejvice na miru

LI s

* Neni nutné napsat vse, co jste v zivoté délali, ale premyslejte, jestli
to ma vztah k poptavanému pracovnimu mistu

- Zivotopis musi byt struény, pravdivy, vystizny, pravopisné
spravny

* Vyrazné zvysSi duvéryhodnost v oCich budouciho zaméstnavatele
kontakt na vyznamné referencni osoby s plnymi kontakty
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Nalezitosti CV :

 Osobni udaje

» Informace o predchozich zaméstnanich a ziskané praxi
» Popis dosazeného vzdélani

« Jaky jazyk ovladate a na jakeé urovni

« Uvedete vSechny sve dovednosti a znalosti : rekvalifikace, kurzy,
Skoleni, zda mate fidiCsky prukaz, jak ovladate pocitaCové programy
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Motivacni dopis :

*  Motivaénimu dopisu se nékdy také fika pravodni dopis. Je to jedno a totéz. Je to jedna z
formalit Zadosti o praci.

* Co je cilem motivacniho dopisu - Aby si precetli Zivotopis a pozvali vas na pohovor.

* Jiny cil nesledujte! Budete-li se zbytecné vytahovat nebo neimérné propagovat svdj
Zivotopis, ma to smysl jenom v tom pfipadé, Ze to povede k pohovoru. MizZe se ale stat, Ze to
prectenim zivotopisu také skondi.

e Jak dosahnout pozvani na pohovor: prosté popiste svoji motivaci!

« Cetl jsem rzné divoké teorie, Ze je motivaénim dopisem tfeba zaujmout, a proto ma byt na
kytickovaném papire blikajicim pismem. To je blbost. Zameéstnavatele zaujmete tak, Ze si po
precteni fekne "tohle je mozna Clovék, kterého hledam". Proto staci racionalné popsat svou
motivaci. Racionalita je dost neobvykla, takze tim upoutate.

* MuzZete popisovat i svou negativni motivaci. Napfriklad shanite zaméstnani v misté bydlisté,
protozZe vas nebavilo dojizdét. Nebo hir vidite a nemuzete uz s osmi dioptriemi délat Sicku.
Prijemce motivacniho dopisu by to mélo zaujmout, protoze uciti vasi motivaci. Pfripravte se
ale, Ze negativni motivace zhorsi vasi vyjednavaci pozici pri dohadovani platu
(zaméstnavatel vi, Ze nemate moc na vybér).
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Prvky motivacniho dopisu

* Do hlavicky kontaktni udaje (aby bylo jasné, ke komu to patri).
 Dobry den, tedy pozdrayv,

* hlasim se na pozici XYZ, tedy uvod.

e Chtél bych u Vas pracovat, protoze ... tedy motivace.

* Podivejte se do mého zivotopisu, ... tedy odkaz na informace.

* Pozvéte mé prosim nékdy brzo na pohovor, ... tedy vyzva k akci.
* Nashledanou, ... tedy pozdrav.

* Podpis
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Co do motivacniho dopisu nepattri :

* Nasel jsem na webu vasi nabidku ... prazdna vypln.
* V minulosti jsem pracoval jako ... nudné opakovani udaju z Zivotopisu.
e Umim to ato ... dalSi nudné opakovani zivotopisu.

e Uz pul roku hledam praci a chtél bych to zkusit u vas ... ukazka, ze mé
nikde nechtéji.

* Jiné plané kecy nebo cokoliv, co text nafukuje.
* Pravopisné chyby.
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Chci pro vas pracovat, protoze ... Dobré priklady :

e ... protoze programujete algoritmy, které meé zajimaji. (programator)

e ... protoze se chci ucastnit projektu samocisticich brusek. (technik)

e ...protoze Vam dokazu zvednout obrat. (obchodnik)

e ... protoze rad pracuji s lidmi. (personalista)

e ...protoze rad pomaham lidem. (pracovnik helpdesku)

e ... protoze mé bavi prodavat po telefonu. (telesales)

e ... protoze budu moci uplatnit svoje zkusenosti s diskovymi poli. (linuxovy

admmlstrator)

To bylo par relativné dobrych priklad( motivace.
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Ted' ty horsi priklady:

e ...protoze jste velka firma. (pfizivnik)

e ...protoze jinym firmam ujizdi vlak. (prizivnik)

e ... protoze nékteré véci deélate Spatné. (rejpal)

e ... protoze se néjak zivit musim. (nedélam si srandu, tohle obcas nékdo
plse)

e ...protoze se dokazu uplatnit vSude. (je bez motivace)

e ...protoze uz tuto praci délam deset let. (nic jiného neumi)

e ...protoze jste dobra firma. (nema, co by napsal)

e ...protoze mi Vas doporucil Karel. (hema, co by napsal)

e ...protoze rad pracuji v mladém kolektivu. (minula prace mu nesedla, ale
cojastim?)
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Dékuji za pozornost

Tento studijni material byl vytvoren jako vystup z projektu ¢. CZ.1.07/2.2.00/15.0198

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socidlnim fondem a statnim rozpoétem Ceské republiky.
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