Lenka Chvétlinova

.
2% ALAKA|
n. ¥

)

TYPY INZERATU:

Zavedena zamecnicka firma nabizi pracovni pfilezitost
v trvalém pracovnim poméru do profese
ZAMECNIK
RemeslIna zruénost podminkou. Svareésky priikaz CO2 vitan.
Kontakt: .......
Volejte mezi 7.00 -15.00 hodinou.

Zavedena zamechnicka firma v blizkosti Olomouce pfijme
pracovniky do profese
ZAMECNIK
Svarec€sky prukaz CO2 vitan.
Nabizime moznost odborného rlstu a zazemi v dobrém kolektivu.
Kontakt: ......
Volejte mezi 7.00 -15.00 hodinou.

Zavedena zamecnicka firma nabizi
jistotu trvalého zaméstnani v profesi
ZAMECNIK
Remeslna zruénost podminkou. Svareésky priikaz CO2 vitan.
Kontakt: ........
Volejte mezi 7.00 -15.00 hodinou

A) PREZENTACE PRI TELEFONATU
PRO VYROBNI POZICI, KDE NEOCEKAVAME, ZE POSLE ZIVOTOPIS

,Dobry den,

vyrabime ocelové konstrukce, konzolové regaly.

Dale stfihame, ohybame a stacime plech.

Jedna se o praci na dilné v jednosménném provozu. Dle potfeby v prodlouzenych sménach.
Umoziiujeme upravu pracovni doby podle zpusobu nebo moznosti Vasi dopravy.

Mate zajem o tuto praci?

Domluvme setedy na ................. (denadatum) v ........ hodin.

Pokud by se néco stalo a nemohl jste se dostavit v€as, poprosim Vas, abyste zavolal.
Muazeme se tak dohodnout?
Dékuji. Na shledanou.”

ZAPSAT: 1. Jméno a Prijmeni
2. Bydlisté
3. Telefon
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B) PREZENTACE PRI TELEFONATU
PRO POZICI, KDE CHCEME, ABY UCHAZEC POSLAL ZIVOTOPIS
(pfiklad na pozici OBCHODNIKA)

B-1) Prezentace pri telefonatu uchazece:
Dobry den,

tési mé Vas zgjem ©

v

Jedna se o praci pfevazné v terénu a z Casti v kancelafi v sidle spole€nosti.
Umozniujeme flexibilni pracovni dobu.
Mate zajem o takovou praci?

ZaSlete tedy Zivotopis s fotografii na e-mail: aaaa@bbbbb.cz. a po obdrzeni Vaseho
e-mailu Vas kontaktujeme pro domluveni osobniho pohovoru s obchodnim Feditelem.

B-2) Prezentace piri domlouvani osobniho pohovoru:

Dobry den,

oslovil jste nas svym Zivotopisem a pani obchodni feditelka mé pozadala, abych
ji s Vami domluvila osobni pohovor.

K dispozici mate termin ... nebo ....

Ktery si vyberete?

Pokud by se néco stalo a nemohl jste se dostavit v€as, poprosim Vas, abyste zavolal
pfimo pani feditelce.

Telefonnanije .............
Muzeme se tak dohodnout?

Dékuji. Na shledanou.

UPOZORNENI:
Potvrzujte pfijem komunikace. ZvySujete tim vzajemné porozuméni ©
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PRIKLAD SCENARE PRIJIMACIHO POHOVORU
NA POST ASISTENTKA

1. Jak dlouho jste hlasena na ufadu prace?
2. Co jste délala pred tim?
3 Jak/pro¢ byl ukonéen pracovni pomér?

4. Zjistila jste si néco o nasi spole¢nosti?

Pokud nevi:
Predstavim na$i spole¢nost — strucné a vystizné.

5. Komunikujete rada s lidmi?
6. Co vite o pozici, na kterou jste se prihlasila? Jakou mate predstavu?
Pokud nevi:

PREZENTACE NOVEHO POSTU:

v' Prace na HPP.
v' Prace ma ¢tyri roviny
1. administrativni prace — priprava podkladi pro seminare
2. komunikace po telefonu — s dodavateli i klienty
3. vedeni pokladny a priprava podklad( pro tcetnictvi
4. zabezpeceni chodu kancelare (drobné nakupy, priprava
obcerstveni, uklid)

4 Je to prace v kancelari, nikam necestujete.
Organizujete si sama svuj ¢as v ramci pracovni napiné.
v Prijemna atmosféra v kancelari.

\

7. Zda se Vam, Ze je toho hodné&? Myslite, Ze jste Elovék, ktery je schopen zvladnout
tolik prace najednou?

8. Dovedete si pfedstavit, Ze by Vas takova prace bavila? Mate s tim zkudenost?
0. Mate pocitac? Jaké ovladate programy?

10.  Jak reagujete na Clovéka, ktery na Vas kvuli né€emu kfici, a Vy vite, Zze nema
pravdu?

11.  Reknéte mi, jaky jste typ ¢lovéka — jste schopna délat vice véci najednou?
12.  Jste schopna zareagovat na jakoukoliv pfichozi informaci?

13. | kdyz je hodné nepfijemna? Jak na ni reagujete?
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Pokra€ovani scénare pohovoru:

14.

A jesté mi feknéte, jakou praci hledate?

SpiSe pestrou ménici se nebo néco klidnéjSiho, kdy vite pfesné, co je tfeba a nikdo
Vam do toho pfili§ nevstupuje?

Sledujte, zda duplikuje otazky — zda na né odpovida.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Mate Fidi€sky prukaz?
Jak dlouho fidite?

Jste organizaéni typ, ktery ma rad zménu a urcity tlak na vykon?
(kfizova otazka k otazce 11. a 14.)

Jak se Vam ta prace libi?

Pfichazeji néjaké pochybnosti? Jaké?

Co bylo Vasim vysledkem prace v pfedchozim zaméstnani?
Muze mi na Vas dat nékdo referenci?

Co to je zodpovédnost?

A ted se mulzete ptat Vy — co Vas zajima?

Sledujte — zda se pta hned na penize nebo na praci, podminky

K platu

v' Nastupni platje ................. K¢e

v" Po 1. mésici se Vam za splnéni planu nacte ........ K¢ tydné
v’ tzn., Ze si mlzete vydélat .......... K& mésicné

24,

Proto, abyste védéla, do &eho jdete — a my samoziejmé také ... mlzete si praci
asistentky vyzkouSet. Hodi se Vam to dnes? Kdy muizete pfijit?

Sledujte, zda se vymlouva nebo jde hned do toho.
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