Motivacni dopis a zivotopis

Praktickeé skoleni

Honeywell



6 x ,Jak ?“

Honeywell

e Jak a kde hledat zamestnani

e Jak sestavit motivacni dopis

e Jak spravne sestavit zivotopis

e Jak komunikovat se zaméstnavatelem

... a dalsi otazky, které vas budou zajimat



Po absolvovani prednasky budete schopni ...

* najit zdroje inzerce volnych mist

e sestavit si zivotopis a motivacni dopis a dodrzovat
zasady pfri jejich tvorbe

e dodrzovat zasady komunikace se zaméstnavateli pri
elektronické a telefonické komunikaci



Honeywell

Jak hledat zamestnani?



Jak hledat zaméstnani (cesty a zdroje)

Honeywell

* Inzerce
- Utad prace
- deniky (celostatni a regionalni)
- rozhlas a televize
- internet
- projekcni stény

e Vlastni iniciativa
- primé kontaktovani zameéstnavatele
- burzy pracovnich prilezitosti

e Personalni agentury

e Osobni kontakty a doporuceni znamych



Motivacni dopis

slouzi k vyjadreni zajmu o dané zameéstnani,
upresnuje informace, které jsou zminény v
zZivotopise

Honeywell



Motivacni dopis

Honeywell

Zasady
- A-I-D-A
- kratky a vystizny
- pozitivni
- vystihovat divod, proc¢ oslovujete konkrétni spolec¢nost
- uvadét pozici o kterou se uchazite a proc

Forma a struktura
- formalni nalezitosti
- je psan ve vétach
- typ a velikost pisma (Arial nebo Times New Roman, velikost 10-12)
Obsah
- vycet zkuSenosti relevantnich pozici a spoleCnosti
- dlvody zajmu
Formy zasilani
- text nebo jako samostatna pfiloha v e-mailu
Typy dopisu
Uzitecné rady



AIDA

Honeywell

* A — attention — upoutat pozornost

* | — interest — vzbudit zajem

- D — desire — vyvolat prani kontaktovat a poznat
* A — action — vyprovokovat a zaujmout



Forma motivacniho dopisu Honeywell

» Splnuje nalezitosti formalniho dopisu

* Format Word nebo Rtf

* Typ pisma Times New Roman nebo Arial

* Velikost pisma 10 — 12 (max. 3 velikosti v jednom dokumentu)
- Maximalni rozsah pul strany A4

* Je psan ve vétach

* Prilohou je vzdy zivotopis
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Struktura motivaéniho dopisu
Honeywell

- Adresa odesilatele

- Adresa prijemce

- Misto a datum vyhotoveni

- Véc (reakce na vas inzeratv ... ze dne ..., ...)
* Osloveni (Vazena pani Vomackova, ...)

- Konkrétni obsah (o jaké misto se uchazite a proc, co
muzete nabidnout, ...)

* Rozlouceni
* Podpis
* Seznam priloh



Zivotopis
Curriculum Vitae

strucny, strukturovany, atraktivni a
prehledny

Honeywell
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Zivotopis

Honeywell

o Casti zivotopisu

e Forma a struktura

- strucny a vystizny, strukturovany, prehledny a atraktivni
- grafika stridma a elegantni

e Formy zasilani
- elektronicky nebo postou jako priloha spolu s motivacnim dopisem

e Zasady a pravidla
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Casti Zivotopisu

Honeywell

Casti zivotopisu

» Osobni a kontaktni udaje (v souladu s 101/2000 Sb.)
» Dosazené vzdélani nebo rok predpokladaného ukonceni studia
e Odborné praxe pfi studiu, brigady a staze

e Kurzy a seminare

 Jazykové znalosti

* Prace na PC

 DalSi znalosti a dovednosti

» Konicky a zajmy

» Doplnujici informace

» Reference

 Souhlas se zpracovanim osobnich udajti

o Zaver
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Komunikace se zamestnavateli

Honeywell

e Postou (elektronicky nebo dopis)

- dodrzujte zasady pro zasilani motivacniho dopisu a
Zivotopisu

e Telefonicky
- zakladni pravidla
- priprava
- prubéh rozhovoru
- zakonceni
e Osobné
- pouze kdyZz mate domluvenou schizku



Typy vybérového rizeni

...aneb na co se muzete pripravit

Honeywell
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Typy vybérového rizeni

Honeywell

* Predvybér
- osobni dotaznik
- zivotopis
e Pohovor
- strukturovany
- nestrukturovany
- biograficky (zivotopisny)
e Testy pracovnich zpusobilosti

e Assessment centrum
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Zadani ukolu

Honeywell

e do 14 dnu odeSlete na mail

kariera.olomouc@honeywell.com vas motivacni

dopis a zivotopis s uvedenim pozice o kterou se
zajimate. Poté obdrzite prezentacni CD s
materialy z této prednasky
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Pouzita literatura a zdroje

Honeywell

e Jak uspét ve vybérovém rizeni, Informacni brozura pro
uchazece o zameéstnani projektu Institut trhu prace,
dostupny na
http://portal.mpsv.cz/sz/politikazamest/esf/projekty/itp/
download/brozura_jak uspet_ve_vr.pdf

e Jak uspét pri hledani zameéstnani, Price Waterhouse
coopers, dostupny na http://pwc.jobs.cz/rady/brozura.pdf

e www.drill.cz
e www.pohovory.cz

o Skolici materialy spoleénosti Honeywell



Honeywell

www.honeywell.cz
www.honeywell.jobs.cz
kariera.olomouc@honeywell.com




