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Uvod
Mili absolventi Strednej odbornej skoly,

Dostava sa Vam do ruk publikdcia, ktora vznikla na pode nasej skoly ako vystup projektu “Zo
Skoly priamo na trh prace”, podporeného z Eurépskeho socidlneho fondu v Operaénom programe
Vzdelavanie.

Po ukonéeni $tudia na nasej $kole na Vas ¢aka svet prace. Chcete sa zaradit do pracovného
procesu a vyuZit svoje vedomosti a zru¢nosti, ktoré ste ziskali po¢as $tudia na nasej, ale aj Vasej
skole. Viete, Ze to nebude lahké. MoZno ocakavate pomoc od rodicov, od tradov, ale aj od “svojej”
Skoly, ktoru ste prave ukondili. Nam, Vasim ucitelom, nie je fahostajné, ako sa na trhu prace
uplatnite. Pripravovali sme Vas pocas rokov Vasho studia tak, aby ste uspeli. Vyprevadzame Vas do
samostatného pracovného Zivota a okrem dosiahnutého vzdelania a dokladov, ktoré ste o jeho
ukonéeni ziskali, Vam chceme pribalit aj tito mald broZirku. Obsahuje mnoho zaujimavych, ale
najma pouénych informacii. MbZete sa sami otestovat, lepsie spoznat samych seba, naucit sa ako
reagovat v naro¢nych Zivotnych situaciach spojenych s hladanim si zamestnania a ako sa adaptovat
na novom pracovnom mieste. V prirucke najdete aj dobré rady a navody ako napisat Zivotopis,
Ziadost a motivaény list, ako sa spravat na prijimacom pohovore do zamestnania, ¢i ako sa obliect na
konkurz alebo ako si vybrat ten spravny inzerat s ponukou prace a ,nenaletiet”. Publikdcia Vam
zéroven mdze poméct pri hfadani kontaktov na zamestnanie nielen na Slovensku, ale aj v inych
krajinach Eurdpskej Ginie, méZete zistit podla ¢oho sa sebahodnoti Uroveri ovlddania cudzieho jazyka,
alebo aké su $pecifika zamestnania a Zivota v krajinach EU.

Nech Vas tato publikicia sprevadza pocas Vasich prvych krokov v readlnom Zivote. Nech Vam
pomdze ndjst si pracovné uplatnenie ¢i uz doma, na Slovensku, alebo aj v zahrani¢i. Nech Vam
pomdha zorientovat sa vo VaSom pracovnom i osobnom Zivote a nech Vam pripomina to, ¢o sme
Vam vstepovali pocas Vasich $kolskych dni: usilovnost, pracovitost, snahu ukézat ¢o viete. Nech Vam
poméze uspiet na trhu prace!

Ing. Vasil Kolesar
Riaditel Skoly
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I.  MOTIVACIA K CINNOSTI A PRACI

1.1 Co nas motivuje k &éinnosti

Ciele ako motivy —
e (celné, ¢asovo orientované, kratkodobé, strednodobé, dlhodobé, realistické, meratelné,

dosiahnutelné, kontrolovatelné, po dosiahnuti odmeriované.

Potreby ako motivy-
a) zdkladné

b) existencné

c) vzéjomnych vztahov

d) potreba rastu
Postoje ako motivy — usmerfiuju nase spravanie
Podla orientacie — postoj k druhym fudom

e postoj k svetu

e postoj k vlastnej ¢innosti

e postoj k vlastnej osobnosti

Hodnoty ako motivy — usmerfiuju cestu k cielu - zdravie, peniaze, vzdelanie, mat nieco, byt nie¢im.

Hronik, 1999

S motivdciou suvisi aspiracnd uroveri a s riou sebahodnotenie.

STALA NESTALA
A/
ADEKVATNA
NEADEKVATNA
ZVYSENA ZNIZENA
(precenovanie seba, (podcenovanie sa,
nekriticky k sebe) zvy$ena sebakritika)

K zistovaniu aspiracnej urovne patria aj otdzky typu:

= Co dokazem, ¢o viem? Mam radost, 7e dokazem..
= (o nedokazem, ¢o neviem? Mrzi ma, Ze neviem




1.2 Zakladné druhy I'udskej ¢innosti:

Hra

(game, play) jedna zo zakladnych fudskych ¢innosti, ku ktorym dalej patri uenie a praca. Individualna

alebo kolektivna dobrovolna telesnd alebo dusevnd sutazna cinnost, vykonavana obyéajne pre

vlastné potesenie asprevadzana pocitom napdatia iuspokojenia aradosti v pripade uspechu

(Vykladovy slovnik, 1998)

Prdca

= (labour, work) telesna a dusevna ¢innosti, zamerand na zarobok, vyZivu, uspokojenie potrieb.

= ciefavedomd, predmetne alebo UGéelovo zamerana telesna alebo dusevna ¢innost ¢loveka, ktorou
tento pretvara osobné alebo spolocensky uZitocné hodnoty, pripadne poskytuje spolocensky
potrebné sluzby. (vykladovy slovnik, 1998)

Ucenie

Proces, ktorym sa nové informécie koduju a upeviuju vo forme novych programov ¢innosti alebo

novych kognitivnych Struktur, v podstate komplexny proces, ktorym sa ziskavaju ré6znym spdsobom

nové poznatky, rozvijaju sa vrodené vlohy alebo ziskavaju skusenosti, a to bez ohladu, ¢i sa to robi

vedome, zamerne alebo mimovolne. (vykladovy slovnik, 1998)

Je aktivny a tvorivy proces, ktory rozsiruje vrodeny geneticky program a rozSiruje moznosti jedinca.

Jeho zmyslom je prispdsobovanie sa novym situdciam. Uéenie je schopnost a ako schopnost je mozné

primeranou zataZou ju rozvijat, inak zakrpatie, ustrnie. U¢enie znamena ¢inorodost intelektu ako

najuéinnejdieho  prostriedku rozvijajiceho osobnost v detstve aspomalujuceho starnutie

v neskorsom veku, ucenie znamend zvedavy Zivotny Styl, nielen vStepovanie faktografickych poloZiek,

ucéenie je schopnost, ktori mozno rozvijat aZ do najvy$sieho veku a fudia, ktori sa uéia, Ziju dlhsie,

ucenie sa uskuto¢iuje nielen formalnou vyucbou, ale zvlast v dospelosti samostatnym uc¢enim, ktoré

moze zahfiat jednorazové prednasky icelé cykly, sprostredkované rozhlasom a televiziou, studium

priruciek a katalégov, navstevovanim galérii, exkurziami, cestovanim, ¢itanim odbornych casopisov,

informacne bohatymi rozhovormi, zvedavymi sledovanim okolitého Zivota a predovsetkym svojej

profesie. (Psychologicky slovnik, Portal 2000)

e Kolko zo svojho ¢asu venujete vy oddychu, praci, ueniu (sebavzdelavaniu...)?
e Je potrebna zmena vo vasom terajSom rozdeleni ¢asu pre jednotlivé ¢innosti?

LJednoznaéne sa da konstatovat, Ze rola celoZivotného vzdeldvania rastie a to predovsetkym

v dosledku globalizacie a velkych ekonomickych zmien”
Livia Osvaldovd, riaditelka spolo¢nosti Management Partners Groups, s.r.o.,
Zdroj: Specializovand priloha SME — Poradenstvo, 7.10.2003,s.11

1.3 Celozivotné vzdelavanie v krajinach EU

Sucasny stav

Pod pojmom celozivotné vzdelavanie je v krajinach EU oznacované vzdeldvanie pocas celého Zivota.
Zahfna vzdeldvanie obc¢anov v predproduktivnom veku, ktorého zéklad tvori vzdeldvanie v Skolskom
systéme v Skoldch a v Skolskych zariadeniach, ktorym ziskavaju stupen vzdelania absolvovanim
zakladnej, strednej alebo vysokej skoly. Jeho podstatnym prvkom je vysokokvalitné zdkladné
vzdeldvanie pre vsetkych. Zakladné vzdelanie nasledované prvotnym odbornym vzdeldvanim ma
poskytnut mladym ludom nové zruénosti, ktoré su potrebné v podmienkach spolo¢nosti zaloZenej na
vedomostiach. CeloZivotné vzdeldvanie dalej zahffia vzdeldvanie v produktivnom veku, spravidla
profesiondlne odborné vzdeldvanie véitane vzdeldvania v nezamestnanosti a vzdeldvanie
v poproduktivnom _veku Zivota. Priepustnost tychto relativne samostatnych subsystémov




celoZivotného vzdeldvania umoZfiuje obéanom zadat a ukon¢it vzdeldvanie v kazdom veku Zivota,
volit si druh a odbor $tudia a opatovne sa k $tudiu vratit.

Hnacou silou budovania celoZivotného vzdelavania v krajinach EU je poznatok, Ze rast narodného
blahobytu a konkurencnej schopnosti jednotlivych krajin st zavislé od ludskej pracovnej sily, od
vzdelania ¢loveka a jeho schopnosti prijimat a dalej rozvijat nové vedomosti a novu techniku. Véla
fudi vedomostne rast, neustéle sa ucit, je jednym z najddleZitejSich vyrobnych faktorov. Vzdelavaci
systém sa preto formuje tak, aby vzdeldvanie mohlo byt celoZivotné a smerovalo predovsetkym ako
priprava na pracu, pre zamestnanie.

Vzdeldvacia politika je zamerand na dlhodobo strategické investovanie do vzdelania a do profesii,
ktoré su potrebné pre trh prace vsucasnosti ipre trh prace v blizkej buducnosti. Preto sa na
financovani celoZivotného vzdeldvania zameraného na udrZanie a zvy$enie schopnosti zamestnat sa
a byt konkurencieschopnym na trhu prace je sucastou programov politickych stran a socidlnych
partnerov.

Vzdeldvanie v nezamestnanosti predstavuje osobitnd skupinu vzdeldvacich programov v rdmci
aktivnej politiky zamestnanosti, ktorého cielom je, prostrednictvom cielene pripravovanych
odbornych kurzov ponutkanych réznymi vzdeldvacimi ustanovizriami, ulahéit jednotlivcovi, aby ziskal
spat pracu alebo o prdcu nepriSiel. Na rozdiel od ostatnych druhov vzdeldvania, vzdeldvanie
v nezamestnanosti je spravidla cielené na konkrétne volné pracovné miesto a vzdeldvanie
pracovnikov, ktorym hrozi strata zamestnania, zameriava sa na rekvalifikdcie pracovnikov. V tejto
oblasti celoZivotného vzdeldvania maju precizne vypracovany systém a velmi dobré vysledky najma
vo Svédsku, irsku a Franctzsku.

Vo Svédsku bola v 90-tych rokoch 20 storotia 14%-na nezamestnanost, v si¢asnej dobre sa nezamestnanost pohybuije okolo
4-roch %- K znizeniu nezamestnanosti zhruba o 10% prispeli aj opatrenia vlady v oblasti budovania G¢inného systému
celoZivotného vzdeldvania, v ktorom sa déraz kladie na spravny vyber a kvalitu vzdelavania. Spravnemu vyberu a kvalite
vzdelavania, ktoré povazuju za zakladné predpoklady zvySovania tcinnosti vzdelavania a navratnosti investicii do vzdelania,
smeruju vietky schvalené legislativne Gpravy.

Strategické zamery

CeloZivotné vzdeldvanie sa stalo hlavnym principom vzdeldvacej politiky v krajinach EU
a Memorandum o celoZivotnom uceni zakladnym dokumentom, ktory vroku 2000 vypracovala
a v roku 2001 predlozila na celoeurépsku verejnu diskusiu Eurépska komisia.

Memorandum obsahuje $est kliovych posolstiev, ktoré si zamerané na dbéleZité oblasti
vzdeldvania. Su to.

1. Nové zakladné zruénosti pre vsetkych.

Viac investicii do fudskych zdrojov.
Inovécie vo vzdeldvani.
Uznavanie vysledkov vzdelavania.
Novy pristup k odbornému usmerniovaniu a poradenstvu.
Priblizovanie vzdelavania ¢o najblizsie k u¢iacim sa.

o e wN

Ad 1. Nové zakladné zrucnosti su zru¢nosti, tykajlice sa informacnych technoldgii, cudzie jazyky,
technologickd kultdra, podnikatelstvo a socidlne zrucnosti. Ide o minimdlny profil zakladnych
zruénosti, ktoré by mal mat kazdy ktomu, aby sa mohol aktivne zuéastfiovat na pracovnom
a rodinnom Zivote, ako aj na Zivote spoloc¢nosti, ¢i uz na Urovni miestnej alebo eurdpskej.

Ad 2. Naplnenie stratégie novych zékladnych zruénosti pre vsetkych vyZaduje zabezpeit viac
investicii do ludskych zdrojov. Na drovni jednotlivca to znamend aktivne sa podielat na financovani
svojho vzdelavania napriklad prostrednictvom $pecialneho sporenia a vkladov, ktoré by boli dopiiiané
grantmi z verejnych a sikromnych zdrojov. Pre zamestnavatelov to znamenad vytvarat podmienky pre




také vzdeldvacie programy, v ramci ktorych budi poskytovat zamestnancom 3tudijné volno alebo
finanéné prostriedky na nevyhnutné odborné vzdelavanie. V nasledujicom desatro¢i demografické
trendy zvysia strategicku déleZitost vzdelavania starsich zamestnancov.

Ad 3. Ciefom stratégie viac inovécii vo vzdeldvani je vyvinat G¢inné metddy vyucby a ucenia sa
v kontexte nepretrzitého celoZivotného a Sirokospektralneho vzdelavania. Déraz sa kladie na aktivne
ucenie, ktoré predpoklada motivaciu uéit sa, schopnost kritického pohladu i sposobilost udit sa.

Ad 4. Vintegrovanej Eurdpe otvoreny trh prace a pravo volného pohybu obdana Zit, $tudovat,
vzdelavat sa a pracovat vo vietkych &lenskych $tétoch si vyZaduje vedomosti, zruénosti a spdsobilosti,
ktoré su ,prenosné” vramci celej Eurdpskej unie. Vyznamny pokrok sa dosiahol zmluvami
a transparentnostou vzajomného uzndavania vzdeldvania. Inovativne formy certifikicie neformélneho
ucenia su tieZ doleZité z hladiska zaberu uznavania vzdeldvania bez ohladu na osobu, ktorej sa to
tyka.

Ad 5. Novy pristup k odbornému usmerfiovaniu a poradenstvu md zabezpecit, aby kazdy mal lahky
pristup ku kvalitnym informaciam a poradenstvu a moznostiach vzdelavania po celej Eurépe pocas
celého Zivota.

Ad 6. CeloZivotné vzdeldvanie sluZzi ako motor miestneho a regiondlneho oZivenia. Informaéna
a komunikacnd technolégia umoznuje virtudlnu komunikdciu medzi lokalnymi komunitami, ktoré su
od seba vzdialené. Za ac¢elom pribliovania vzdeldvania do domov sa pozornost sustreduje na
budovanie vhodnych stredisk vzdeldvania na bezne pristupnych miestach, kde sa ludia zhromazduju,
napriklad na miestnych Uradoch, v nakupnych strediskach, knizniciach a muzeach, verejnych
namestiach, zdravotnych strediskach, podnikovych jedalfiach a pod.

1.4 Sucasny stav celoZivotného vzdelavania v SR

CeloZivotné vzdelavanie zahrriuje spolu vychovné a vzdeldvacie aktivity uskutocriované v skolskom
systéme vzdeldvania (materské, zakladné, stredné a vysokeé skoly) a v systéme mimoskolského
vzdelavania (podnikové, rezortné, zaujmové, obcianske, iné vzdelavanie). Prvy systém oznacujeme aj
ako formalne vzdelavanie, druhy ako neformalne vzdelavanie.

Oba systémy vzdeldvania mozno charakterizovat ako organizovanu ¢innost cielenu na ziskanie
vedomosti, schopnosti a zruénosti potrebnych pre vykon konkrétnych ¢innosti

Uznanie kvalifikacii

V systéme formalneho vzdeldvania je zauzZivany pojem stupen vzdelania. Vzdelavanie v skolskom
systéme je zavisené v zdvislosti od ziskaného stupria vzdelania ziskanim formalneho dokladu
(vysvedcenie, maturita, vyucny list, diplom), ktory je plne akceptovany zo strany zamestnavatelskej
sféry v zavislosti od kvalifika¢nych poZiadaviek na vykon jednotlivych ¢innosti.

V systéme neformalneho vzdeldvania ziskavaju absolventi vzdeldvacich aktivit osvedéenia
(certifikaty) o ich absolvovani. Obsah vzdelavania vSak nie je viazany na Standard, resp. poZiadavku
konkrétneho vzdelavacieho ciela a ziskané doklady o absolvovani nie st ocenené z hladiska
kvalifikacie pre vykon konkrétnej ¢innosti.

Uplatnenie absolventa v zamestnani zavisi od hodnotenia dokladu zamestnavatefom.




1.5 Motivy, preco l'udia pracuji, motivacia k praci

Pre peniaze — su vyznamnym motivom pre vacsinu fudi. Niektori jedinci si ochotni kvdli peniazom
urobit ¢okolvek. Ak ma veduci financie k dispozicii, dostane z tychto fudi okolvek.

Pre osobné postavenie — potreba viest [udi, rozhodovat, riadit chod veci a urcitd pycha na
dosiahnuté postavenie by sa mala objavit v istej miere u kazdého vediceho pracovnika. Takyto
Clovek sa snazi byt ispesny kvoli svojmu postaveniu. Nebezpecné viak je, ked sa o osobné postavenie
neusiluje pracou, ale intrigami.

Pre pracovné vysledky, vykon — s dolezité pre firmu. Ludia, ktori maji radi svoju pracu a snazia sa
v nej vynikndt, s motorom, energiou firmy.

Kvoli priatel'stvu — dobra atmosféra na pracovisku je pre tychto ludi najdéleZitejsia. Maju radi fudi,
ktori pracuju okolo nich, a daleko viac im zaleZi na priatelskych vztahoch neZ na pracovnych
vysledkoch alebo peniazoch. Neradi sa hadaju, radsej ustupia.

Kvéli istote — [udia, ktori si zamerani na istotu, netuzZia po mimoriadnych prijmoch ani po vysokom
postaveni. Tito [udia sa uspokoja s malom, ale musia to mat isté. Riadia sa predpismi a neradi riskuju.

Pre odbornost — ti, ktory preferuju svoj profesionalny rozvoj. Takyto pracovnik sa snaZi predovsetkym
vyniknut vo svojej profesii a nevie si predstavit, Ze by mal robit nieco iné.

Kvéli samostatnosti — neznasaju nad sebou nadriadeného. Chcu o vietkom rozhodovat sami a tazko
zndsaju, ked im do toho niekto hovori — nakoniec si to aj tak urobia po svojom.

Pre vlastnu tvorivost — je potreba vytvarat nieco nové. Takyto ¢lovek ma rad takud pracu, pri ktorej
moze premyslat a vymyslat nové veci.



Maslowova hierarchia potrieb

Je realizacia potencidlu
jedinca ,,byt viac a viac

sam sebou, stat sa vietkym,
¢im je ¢lovek schopny sa stat.”

Obsahuje sebaocenenie,
reSpekt a uznanie osoby
zo strany ostatnych.

Predstavuje potrebu

zaclenit sa do nejakej skupiny,
vacsieho celku

a tieZ dobry vztah

k ostatnym fudom.

Znamenaju zaistenie
uchovanie existencie aj
do buducna, neexistencia
nebezpecdia a ohrozenia.

Potreba vody, potravy,
vzduchu, primeranych
klimatickych podmienok,
vsetko, ¢o je potrebné

k udrzaniu Zivota.

Bélohlavek,2000

SEBA
REALIZACIA

POTREBA
UZNANIA A OCENENIA

POTREBA
PRINALEZANIA

POTREBA
ISTOTY A BEZPECIA

FYZIOLOGICKE
POTREBY

V pracovnom procese

Dobre organizovana
praca, ktord pracovnika
tesi a ktord

mu umozni ukdzat
svoje schopnosti.

Peniaze,
pochvala.

Vytvaranie dobrych
vztahov na pracovisku,
ktoré priputa
pracovnika k firme.

Dobra perspektiva
firmy, ktora zaisti
pracovnikom zamest-
nanost do buducna.

Ochranné pomécky,
ochrana zdravia,
odstranovanie rizika
a Skodlivych vplyvov
na pracovisku.



1.6 Europske jazykové portfélio - samohodnotiaca Skala
Hovorenie, pocuvanie, Citanie a pisanie

Zrunost | Hovorenie Poclvanie Citanie Pisanie

Al Viem komunikovat jednoduchym Ak ludia rozprévaji pomaly Rozumiem znamym nazvom Viem napisat krétke,
spésobom pod podmienkou, ze a jasne, viem rozoznat bezné aslovam a jednoduchym jednoduché pohladnice, napr.
osoba, s ktorou komunikujem, slova a zékladné frazy, vetam, napr. na oznamoch, sviato&né blahoZelania. Viem
opakuje veci pomalym spésobom tykajlice sa mojej osoby, mojej plagatoch alebo v kataldgoch. vyplnit tla¢iva s osobnymi
a pomaha mi formulovat to, ¢o sa rodiny a bezprostredného udajmi, napr. pri registracii
snazim vyjadrit. Viem sa opytat konkrétneho prostredia. v hoteli, vyplnit na formuléri
a odpovedat na jednoduché svoje meno, narodnost a adresu.
otazky, tykajuce sa bezprostrednej
potreby alebo znamych tém.

A2 Viem komunikovat jednoduchym Rozumiem frazeoldgii a ¢asto Viem &itat kratke, jednoduché Viem zapisat kratke
a beznym spdsobom, ktory si sa vyskytujlcej slovnej zdsobe texty. Viem najst 3| é a jednoduché a
vyZaduje jednoducho a priamu vztahujicej sa na vypovedné informécie a odkazy vztahujlce sa na oblast
vymenu informacii, tykajucu sa najdélezitejsie osobné v jednoduchych kazdodennych bezprostrednej potreby. Viem
znamych tém a aktivit. Viem menit zéleiitosti (napr. materialoch, aku su inzeraty, napisat jednoduchy osobny list,
kratke spolocenské témy, aj ked' najzakladnejsie osobné prospekty, jedélne listky, napriklad podakovat niekomu za
veciam nerozumiem tak, aby som arodinné informacie, rozvrhy a rozumiem kratkym nieco.
mohol v konverzacii pokragovat. nakupovanie, miestne jednoduchym listom osobného

prostredie, zamestnanie). charakteru.
Viem zachytit hlavna
myslienku vo forme kratkych,
jasnych, jednoduchych
dk h a ozndmeniach.

B1 Viem pracovat s va¢Sou ¢astou Rozumiem v hlavnych bodoch Rozumiem textom ktoré Viem pisat osobné listy,
informacii, s ktorymi pridem do jasne formulované standardni obsahuju ¢asto sa opakujuci opisujuce skisenosti a dojmy.
kontaktu, ked' cestujem v oblasti, re¢, tykajlcu sa znamych kazdodenny alebo pracovny
kde sa rozprava prislusnym skuto¢ni pravidelne sa jazyk. Rozumiem opisu
jazykom. Viem sa bez pripravy vyskytujdcich v préci, v $kole, udalosti, pocitov a priani
zapojit do konverzéacie na zndmu vo volnom &ase a pod. v osobnych listoch.
tému, ak mam o fiu osobny zaujem Rozumiem v hlavnych bodoch
alebo patri ku kazdodennému rozhlasové alebo TV programy,

Zivotu (napr. rodina, zaluby, praca, tykajtice sa beznych zéleZitosti
cestovanie a bezné udalosti). alebo tém osobného alebo
profesiondlneho zaujmu, ak je
podanie relativne pomalé
a jasné.

B2 Viem plynulo a sponténne Rozumiem dlhsim prednaskam | Viem ¢itat €lanky a spravy Viem pisat listy podc¢iarkujuce
komunikovat, a preto by som a viem sledovat dokonca aj tykajlce sa stcasnych osobny vyznam udalosti
mohol komunikovat aj komplexnejsi sled argumentov problémov, v ktorych pisatelia a skidsenosti.

s cudzincami. Ak je kontext znamy, za predpokladu, Ze téma je hodnotia jednotlivé postoje
ak vysvetluje alebo podporuje viac-menej znama. Rozumiem a nazory. Rozumiem sucasnej
moje nazory, dokdzem sa aktivne vat3ej Casti TV sprav a beznych | literérnej proze.
zapajat do diskusie programov. Rozumiem vacsine

filmov v Standardnej reci.

c1 Viem sa vyjadrovat plynulo Rozumiem dlh3ej redi aj vtedy, Rozumiem dlhému Viem sa vyjadrovat jasne
a spontanne bez toho, aby som ked nie je jasne Struktdrovana, | akomplexnému, a presne, vo vztahu k adresatom
nejako viditelne hladal vyrazy. Pre a ked'su suvislosti iba faktografickému a literdarnemu flexibilne a efektivne,
spologenské a profesionalne dcely zahrnuté a nie explicitne textu, ocefiujem rozdiely presved¢ivym osobnym 3tylom.
viem jazyk pouzivat flexibilne vyznacené. Bez vacsich v style. Rozumiem
a efektivne. S presnostou viem problémov rozumiem Specializovanym ¢lankom
formulovat myslienky, nazory televiznym programom a dIhdim technickym
a obratne sa zapojit do diskusie a filmom. indtrukciam, aj ked nepatria
s inymi reénikmi. do mojej $pecializicie.

c2 Viem sa bez problémov zapojit do Nemam problémy porozumiet Viem bez problémov precitat Tak ako C1

akejkolvek diskusie a dobre
poznam idiomatické a hovorové
vyrazy. Viem sa plynulo vyjadrovat
a presne vyjadrovat jemnejie
odtiene vyznamu. Ak mam
problém, viem tazkosti obist

a napravit tak hladko, Ze si to ini
fudia ani neuvedomia.

akémukolvek hovorenému
jazyku &i uz zivému alebo
vysielanému, i ked' nim
rozprava cudzinec, ale pod
podmienkou, Ze mam urcity
¢as na to, aby som sa zoznamil
s prizvukom.

vietky formy pisaného jazyka,
vratane abstraktnych,
3trukturdlne alebo lingvisticky
komplexnych textov, ako st
napriklad prirucky,
Specializované ¢lanky
aliterdrne diela




II. SEBAPOZNANIE A SEBARIADENIE

2.1 Cesta méjho zivota doteraz

=  aka bola moja minulost, kde st moje korene, odkial pochadzam?

PretoZe sucasny stav je ovplyvneny prezitym detstvom, $kolskymi rokmi, prezitymi vztahmi v rodine,
vztah k mame, otcovi, sirodencom, kamaratstvo s rovesnikmi, najdéleZitejSie udalosti a osoby

v mojom Zivote, ktoré ma ovplyvnili...., pre¢o som taky, aky som, kde vazia pri¢iny méjho spravania
k sebe a k inym.

= bilancia doterajsich snah, aktivit, vykonov, zdarov a nezdarov, zvladanie situacii.....

Cvicenie:
Nad ciaru napis najdéleZitejsie.chvi-
le tvojho Zivota,

ktoré v tebe zanechali stopy.

Dnesny den

Rok narodenia

-Pod ¢iaru napiste mend oséb,
ktoré ta najviac ovplyvnili.
-ako sa stavali k povinnostiam, prdci?

Prieto, 1996
PRITOMNOST — ako ju vnimam,

KTO SOM?, ako sa vnimam, svoju rodinu, okolie, ¢im sa riadim,
KAM teraz PATRIM?



2.2 Cesta mojho zivota odteraz

= realne poznanie seba — vlastnosti, schopnosti, charakter, temperament, ciele, potreby, tuzby,
aktivity, silné a slabé stranky, naozajstné kompetencie,

= adpiracie, plany, ciele, motivacia — ¢o a ako chcem robit, prezit, kam sa nasmerovat, aké hodnoty
uznavat...., moja stratégia Zivota, Zivotny $tyl,

= PRACA NA SEBE — zefektivnenie innosti, spolupréace, komunikécie, sebaregulacia.

Sebapoznavanie = odkryvanie svojich pohnutok, myslienok, motivov konania, je v sucasnej situdcii —
ked nas doba Zenie stdle vpred — namahavé, pretoZe si vyZzaduje nielen Cas, ale aj odvahu a volu ¢i
vytrvalost, aby sme nezastali na polceste, ale nase predsavzatia aj uskutoénili.

OBRAZ VLASTNEHO JA:
= vnimame ako materidlne, fyzické, ako vyzerame, nase telo
= vnimame ako spolocenské —t.j. pozicia, socidlna hodnota
= vnimame ako dusevné/psychika
= vnimame ako duchovné — dusa

JA
SEBA vnimanie —» redlne, objektivne <+—— TEBAvnimanie
ako sa hodnotim aky skutoc¢ne som ako ma hodnotia ini

skreslené:
Podceriujem sa. Preceriujem sa.
Som prilis kriticky. Som malo sebakriticky.
Nedoverujem si. Mam vysoku mienku o sebe.

JA

Aktudlne — reprezentacia Ja skusenosti, aky som teraz.

PoZadované - zahina poZziadavky a normy spoloc¢nosti, spolocenstva.

MoiZné — ocakavanie vlastnej zmeny.

Nechcené/ne?iaduce — to by som nikdy neurobil.

Idedlne — chceny obraz, aky by som chcel byt.

Sukromné — ako sa vidim na zaklade introspekcie, relativne nezavisle na mienke inych.
Verejné — zavislé na mienke inych.

SEBAREFLEXIA = vedomé sebapozndvanie, sebavymedzenie, sebaskimanie, sebahodnotenie,
FORMOVANIE VZTAHU K SEBE = UTVARANIE VZTAHU K SEBE = procesy:
SEBAocefovanie sUvisi a) so Zivotnou Uspesnostou

b) so Zivotnymi aspiraciami

c) s mienkou druhych o nés

Akceptovanie seba Odmietanie seba

sebadévera neakceptovanie sa

vyuZitie svojich schopnosti neutspesnost

miera Zivotnej Uspesnosti negativny postoj voci inym

EVALVACIA narusené socidlne fungovanie

(pozitivne zhodnotenie/vyhladavanie) DEVALVACIA(znehodnotenie, vyhybanie sa)

© V.Hybenova



Cvicenie
Mate pred sebou 3kalu, na zaklade ktorej mézete posudit, aky/a ste. Oznalte krizikom, kde sa
nachadzate medzi 2 krajnymi hodnotami. Ak pospajate jednotlivé kriziky, dostanete profil, s ktorym

mozete pracovat:

1. pod¢iarknite tie vlastnosti, s ktorymi chcete pracovat

2. a) ktoré vlastnosti potrebujem rozvinit, posilnit — vyznaéte smer —»

b) ktoré vlastnosti potrebujete zmiernit, regulovat -
3. zakruzkujte tie vlastnosti, s ktorymi ste spokojny/a
4. ktoré vlastnosti su, a do akej miery, relevantné vzhladom na prdcu, ktori chcem vykonavat
X X X X X X X X X X

Priebojny .... Nepriebojny
Nesikovny . Sikovny
Rozhodny Nerozhodny
Prisny Mierny
Tolerantny Netolerantny
Nesmely Smely
Pruiny Rigidny
Pasivny Aktivny
Nestaly Staly
Trpezlivy Netrpezlivy
Nesamostatny Samostatny
Vesely Smutny
Uzavrety Otvoreny
Seridzny Neseriozny
Odmietavy Ustretovy
Zhovorcivy Mikvy
Neochotny Ochotny
Zodpovedny Nezodpovedny
Neschopny Schopny
Kriticky Nekriticky
Netrpezlivy Trpezlivy
Spokojny Nespokojny
Nevykonny Vykonny
Uprimny NeUprimny
Necitlivy Citlivy
Pokojny Vybusny
Nekontrolujuci ... Kontrolujuci
Motivujuci Nemotivujici
Angazovany NeangaZovany
Konfliktny Nekonfliktny
Disciplinovany Nedisciplinovany
Nerozvainy Rozvainy
Liberalny Direktivny

© V.Hybenova
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Aby sme mohli skvalitnit svoj Zivot a tym aj Zivot svojho okolia, je naozaj délezité, aby sme sa lepsie
spoznali. Ako napr. posudzujeme svoje vlastnosti, aky je nas profil, ktoré vlastnosti na sebe si cenim
ktoré by som chcel zmenit? Tieto otazky si viak kladi okrem mria aj moji blizki. Kazdy tazi byt lepsi,
mozno sa mu len nedari najst vhodny spdsob, odozvu na svoju snahu.........

Cvicenie
Z ponuknutého zoznamu si

1. Vyberte 10 vlastnosti, ktoré podla vas mate / sebahodnotenie

2. Vyberte 10 vlastnosti, ktoré by ste chceli mat/ chcené Ja

3. Vyberte 5 vlastnosti, ktoré druhi hovoria, Ze mate / ako ma vnimaju ini

4. Ku kazdej vlastnosti dopiste Cislo, ktoré vystihuje jej intenzitu od 0 = min, vébec po 5 = max,

velmi napr. trpezlivy 3, kriticky 4
5. Vyberte také vlastnosti, ktoré by mala mat vasa profesia / ideal, chceny obraz a porovnajte so
svojimi, ktoré mate / moj pracovny sebaobraz

skromny Stastny uprimny spontanny
Uctivy vesely dostojny cielavedomy
extrovert Sikovny velkodusny rozumny
presny zodpovedny hibavy uvedomely
otvoreny rozumny zhovievavy pozorny
usilovny mily bratsky spravodlivy
sympaticky realista Cestny motivujuci
bezocivy vodca priamy tvrdy
vdacny nerozvazny kriticky srdecny
systematicky jednoduchy prisny analytik
pritaZlivy rozhodny spolocensky ovladajuci sa
Cistotny trpezlivy moralny Zartovny
vnutorne zjednoteny  dynamicky svaty romanticky
tulavy nepokojny sebaisty solidarny
konzervativny usluzny bojovny vytrvaly
charitativny tvorivy prakticky organizator
vytrvaly huzevnaty rodinne zaloZeny gavaliersky
milujuci poriadok intuitivny kamaratsky verny
smely rychly vyrovnany zhovorcivy
zvedavy pruzny schopny nabozny
jemny autenticky zdvorily optimisticky
nadseny Ustretovy silny vychovany
slobodny asketicky Sportovec horlivy
seridzny citlivy pevny emotivny
snazivy usmievavy spolahlivy ochotny
predvidavy prispdsobivy pokojny zdravy
stabilny aktivny neunavny pobozny
neochvejny bez zaujmu schopny odpustat obetavy
rozhodny spontanny citlivy direktivny

6. na prazdne miesta dopiste vlastnosti, ktoré sa nevyskytli a mali by tam, podla vas, patrit

7. tento zoznam vyuZite na ucely vlastné — osobné alebo aj pracovné.

Prieto, 1996



Cvicenie: O nasej dnesnej situdcii, o sebe, si urobime obraz aj na zaklade bilancie:

BILANCIA:

1.

RADOST{ STAROST(

Co mi robi radost, ¢o nas bavi ¢o ma trapi, znepokojuje, frustruje
(pozitivne emacie) (negativne emdcie)

BILANCIA

2.
VYKONOV
Ukazuje nase vlastné dolezZité planované

USPECHY NEUSPECHY
(Napr.
za posledny rok, ¢o som si predsavzal, dosiahol — nedosiahol, ¢o sa mi nepodarilo)

BILANCIA

3.

SILNYCH stranok SLABYCH stranok

(prednosti, ¢o viem zvlast dobre) (slabiny, problémové oblasti)

v sukromnej oblasti

BILANCIA

4.

KOMPETENCIE, spOsobilosti

odborné znalosti — kvalita a mnoZstvo prace
socialne — spolupréca, timovost
manazérske — rozhodovanie, iniciativa
komunikacné — po€uvanie, informovanie ...

upravené, doplnené: Siegel 2003
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2.3 Temperament a jeho odraz v spravani a konani - kto som?

Typy temperamentov s jednotlivymi charakteristikami. Musime mat na paméti, Ze vetci mdme uréitd
kombinaciu temperamentov (neexistuje Cisty 100% prejav).

14

CHOLERIK

Kladné vlastnosti

Zaporné vlastnosti

celkova
Charakteristika

sila a hibka citovych zézitkov, sila
reakcii, vasnivost, odu$evnenost,
Zivost, vnimavost, zdsadovost, re¢
vyrazna, citovo zafarbend, vyrazna
mimika

explozivna hnevlivost, mrzutost,
podrazdenost, zvysena citova
drazdivost, nerovhomernost zazitkov,
nespokojnost, prilisna impulzivita,
vybu$nost, prudkost, netrpezlivost

vlastnosti
prejavujuce sa

v €innosti (v praci
a uceni)

velka praceneschopnost, znaénd
kvalita ¢innosti, rychle pracovné
tempo, rychly prechod od jednej
¢innosti k druhej, iniciativa, agilnost,
podnikavost, samostatnost,
dékladnost

nerovnomernost v ¢innosti

vlastnosti
prejavujuce sa
v spravani ( vo
vztahu k inym
fudom, k sebe)

rychle a energické jednanie,
zdielnost, Usilie po uplatneni
v kolektive

neustretovost, neznasanlivost,
vzdorovitost, nepoddajnost,
panovacnost, tvrdohlavost, tvrdost,
agresivnost, citlivost, urazlivost,
nadrziavanie, nestélost, impulzivnost,
nedostatok sebaovladania,
neovladatelnost

SANGVINIK
Kladné vlastnosti Zaporné vlastnosti
celkova optimizmus, veselost, reaktivnost, plytkost citovych zézitkov,
charakteristika Zivost, vnimavost, prispdsobivost, lahkomyselnost, nerozvéznost,
lahké prekonavanie tazkosti, prehnana odvaha, nesustredenost,
iniciativa, podnikavost, pohotovost, nestalost, labilita, sklon
pohyblivost, vyreénost k rozptylovaniu
vlastnosti stéla aktivita, znaénd povrchnost, nedéslednost, nestélost,

prejavujuce sa
v €innosti (v praci
a uceni)

praceneschopnost, schopnost konat
niekolko roéznych Cinnosti sucasne,
pestrost ¢innosti a zaujmov, rychle
tempo cinnosti, rychly prechod od
jednej ¢innosti k druhej, zna¢nad sila
reakcii, rozhodnost, pruznost
cinnosti

rychle ochabnutie nadsenia,
bezmyslienkovitost

vlastnosti
prejavujuce sa
v spravani (vo
vztahu k inym
fud'om, k sebe)

zdielnost, otvorenost, schopnost
podriadit sa, bezkonfliktnost,
zmierlivost, Ustupcivost,
kolektivnost, druznost,
spoloéenskost, smelé vystupovanie,
mala tréma

prilidna zdielnost, aZ ure¢nenost,
ovplyvnitelnost, nestéle spravanie,
mald sebakritika, sebauspokojenie,
teatrdlnost (prehananie vnatornych
prejavov)




FLEGMATIK

Kladné vlastnosti

Zaporné vlastnosti

celkova
charakteristika

vyrovnanost, spokojnost, dusevny
klud, chladnokrvnost, trpezlivost,
neunahlenost, rozvaznost, vytrvalost

nedostatok vésne, fahostajnost,
slabost citov, nevyraznost citov,
suchoparnost, neviimavost,
bezzdujmovost, apatia, fatalizmus,
nepruznost, pomalost, pohodInost,
pasivita, neiniciativnost, tazkopadnost,
véhavost, nerozhodnost, re¢ pomala

a nevyraznd, malovranost

vlastnosti
prejavujuce sa

v €innosti (v praci
a uéeni)

moze vykonavat dlhotrvajlce
telesné a dusevné prace, vytrvalost,
rovnomernost ¢innosti

nedostatok pracovného nadsenia,
neiniciativnost, mala aktivita, pasivita,
nedostatok zaujmu, nepruznost,
stereotypnost ¢innosti, 3ablonovitost,
pomalé tempo ¢innosti vébec, pomaly
prechod od jednej ¢innosti k druhej,
sklon k zanedbavaniu povinnosti,
nepresnost, neporiadnost

vlastnosti
prejavujuce sa
v spravani ( vo
vztahu k inym
fudom, k sebe)

samostatnost, neovplyvnitelnost,
zna$anlivost, Ustupnost, druznost,
prispdsobivost a schopnost
prispdsobit sa poziadavkdm
kolektivu, dobromyselnost,
rovnomernost a stélost v spravani,
obluba ustdleného denného
poriadku, pevné sebaovladanie

mala prispdsobivost, uzavretost, mald
zdielnost, Ustupdivost,
nespoloéenskost, kompromisnost,
pomalé zbavovanie sa zlych vlastnosti,
zlozvykov, navykov, konzervativizmus

MELANCHOLIK

Kladné vlastnosti

Zaporné vlastnosti

celkova
charakteristika

hibka, stalost, trvalost citov,
rovhomernost zaZitkov, citovost,
vaznost, hibokomyselnost

precitlivenost, tichost, pesimizmus,

smutok, malomyselnost, obavy

z osudu, zachmurenost, bojazlivost,

taZivé myslienky, plachost, skleslost,
roztrzitost, ticha a nevyrazna re¢

vlastnosti
prejavujuce sa

v €innosti (v praci
a uceni)

svedomitost, vedomd zodpovednost,
cit pre povinnost, hizevnatost,
déslednost, starostlivost

nemenné reakcie, pomalost, strnulost
pohybov, mensia praceschopnost,
mendSia kvalita ¢innosti, neschopnost
dlhého pracovného vypétia, rychle
vyCerpanie, unavnost, pedantnost,
nepruznost

vlastnosti
prejavujuce sa
v spravani (vo
vztahu k inym
fud'om, k sebe)

rovnomernost, ustalenost spravania,
srdeénost, oddanost, vernost

neistota, nedostatok odvahy, prilisna
uzavretost, sklon hlboko sa vnarat do
vlastnych zazitkov, samotarstvo, pocity
menejcennosti, nedostatok
prispdsobivosti, nepatrnd zdielnost,
nedéverdivost, urdzlivost, citlivost
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2.4 AKko riadit sam seba - self manazment

a tiez ¢o nevedia. V oboch pripadoch sa vsak vacsina myli.

Vykonnost sa buduje na silnych strankach a tie je potrebné dobre poznat. Potrebujeme poznat
svoje prednost, aby sme vedeli, kam patrime. Jediny spdsob, ako odhalit svoje silné stranky, je spatna
vizba. (SV). Ako ju ziskat? Kedykolvek urobite nejaké vyznamné rozhodnutie alebo podniknete
nejaku dolezitu akciu, zapiSte si, co ocakdvate, Ze sa stane. Za 9 aZ 12 mesiacov porovnajte
skutoéné vysledky s Vasim o€akavanim. Pokial budete tito metddu systematicky uplatfiovat, zistite,
v Eom spocivaju vase silné stranky, to je najddlezitejsie, o potrebujete poznat. Naviac vam vsak tato
metdda naznadi, ¢o robite zle alebo ¢o nerobite a ¢o vam brani vyuZit na 100% svoje prednosti, ukaze
vam, v ¢om nie ste dobri a ¢o neviete.

Z analyzy SV si m6ze kazdy formulovat niekolko zéverov:

1. PIné sustredenie na silné stranky, ktoré moze produkovat nalezité vysledky
2. Sustavné zdokonalovanie svojich silnych stranok. SV vam naznadi, vom sa potrebujete
zlepsit a aké nové znalosti a zru€nosti potrebujete ziskat, kde mate medzery.

Pokuste sa odhalit, kde vam vasa intelektualna medzera spésobuje problémy. Az prilis mnoho
odbornikov vo svojom odbore podcenuje znalosti v inych oblastiach, pretoZe veri, Ze samotna
inteligencia je to isté, ¢o znalosti. Radsej si rychlo osvojte, ¢o neviete. Rovnako doélezité je vyliedit sa
zo zlych ndvykov, ktoré obmedzuji vykonnost.

SV tiez ukdze, ¢o by ¢lovek robit nemal. Teda, kde md len malid 3ancu uspiet. V takych oblastiach
by hlavne znalostne orientovany pracovnik nemal prijimat pracu a ani pracovné ulohy.
Niektori odbornici tvrdia, Ze nema zmysel marit ¢as a Usilie snahou o napravu svojich slabych stranok.
Omnoho viac Usilia a prace je potrebné na to, dostat sa z neschopnosti na priemernu schopnost, nez
dostat sa z vybornej Grovne schopnosti na vynikajucu.

Aj napriek tomu sa bohuZial vaésina fudi o to snazi. Samozrejme bez efektu.

Podobne ako silné stranky éloveka su vecou jeho individuality, je to tak aj v pripade spdsobu/3tylu
prace. Aj to je dané eSte predtym, neZ &lovek nastlpi do prace. Pre ludi, ktori pracuji so znalostami,
je préve tato otazka Casto este doleZitejsia, nez znalost osobnych silnych stranok.

vyhovuje, a to je pri€inou nizkej vykonnosti alebo nevykonnosti.

Individualny spbésob prace méze byt uéenim modifikovany, nie je v3ak prili§ pravdepodobné, ze
moéze byt zdsadne zmeneny alebo nie lahko.

Podobne ako lfudia dosahuju vysledky tym, Ze robia to, ¢o zodpovedd ich silnym strankam,
dosahuju vysledky tym, Ze pracuju spdsobom, ktory im najlepsie vyhovuje.

Prva vec, ktoru potrebujem o sebe vediet je, ¢i som Citatel alebo posluchag. Prili§ malo fudi to
o sebe vie a prili§ malo [udi si uvedomuje, Ze ludia st tazko Citatelia a posluchdadi sicasne. Takato



nevedomost viak méze velmi uskodit. (Na vysvetlenie: Citatel chce mat vietko pisomne, nevnima
poriadne, na ¢o sa ho pytaju: posluchac¢ — pocuva, reaguje na otazky).

Dolezita otazka je — ako sa u¢im?
Existuje asi pol tucta spdsobov uéenia. Dava 3kola $ancu uéit sa spédsobom, ktory zodpovedd
prirodzenosti Ziaka?
= Spisovatelia sa spravidla neucia poc¢uvanim, ani ¢itanim, ale pisanim.
= Existuju typy, ktoré sa ucia pisanim.
= Existuju typy, ktoré sa ucia tym, Ze nieco robia.
= Existuju typy, ktoré sa ucia tym, Ze pocuvaju sami seba, ako hovoria. U¢ia sa hovorenim.

DoleZita otazka je — ako pracujem?

= Niektori fudia pracuju najlepsie AKO PODRIADEN({

= Ini maju dar posobit v ilohe KOUCOV, MENTOROV, druhi na tomto poli zlyhavaju

= |de aj oto, ¢i vam viac vyhovuje Uloha rozhodovatela alebo naopak poradcu. Mnohi su rodeni
poradcovia, ale neunesu bremeno rozhodovatela. Ini potrebuju poradcu, aby ich prinutil
k premyslaniu. To je napr. dévod, preco ¢asto konéi nedspechom povysenie muza €. 2 vo firme na
1. poziciu.

Najvyssia funkcia si Ziada rozhodovatela, silny rozhodovatel si k sebe ¢asto voli manazéra typu
radca — poradca. Mali by ste vediet, ¢i sa vdm dobre pracuje v stresovych situaciach, alebo davate
prednost Struktirovanému a predvidatelnému prostrediu. Len malokto dokaze byt vykonny
v kazdom prostredi a vo vSetkych situaciach.

RADSEJ SA NESNAZTE UPLNE MENIT, PRERABAT SAM SEBA. Pravdepodobne sa vam to nepodari.
Spoznajte svoj prirodzeny spdsob prace a zadnite ho cielavedome zlepSovat.

A neprijimajte Ziadne miesto, v ktorom nemézete byt Uspesny jednoducho preto, Ze vas spdsob préice
mu vébec nezodpoveda.

Upravené Drucker, 1999

BYT DOSPELY znamena byt zodpovedny za seba a svoje &iny.
BYT ZRELY DOSPELY

znamena byt zodpovedny za druhych, tych, ktori nas potrebuju
znamena premdhat sebectvo, t.j. dévat, nielen prijimat
znamena schopnost obetovat sa
znamend schopnost udrzat vztah — budovat ho a rozvijat, at ,lasku” (laska = jednota v rozdielnosti)
vediet sa orientovat na Zivotnej ceste (porozumenie situacii)
ovlddanie svojich citov
moralna vyspelost
schopnost zvladat stres, ndmahu
schopnost konat prosocialne — mat toho druhého vo svojom zornom poli
tvorit, budovat, vediet uZito¢nost prace
schopnost spolupracovat
vediet sa vyrovnat so Zivotnymi poZiadavkami
schopnost byt samostatny a vediet sa rozhodovat
mat zdujem o zlep$enie svojich Zivotnych podmienok
schopnost preZivat radost
jednat s kazdym ¢lovekom s néleZitym ohladom a bez predsudkov
usilovat o zlep3enie seba samého
usilovat o dosahovanie mudrosti

17
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III. STRATEGIA ZVLADANIA NAROCNYCH SITUACII

Cvicenie

Zamyslite sa nad doterajSim Zivotom a na vyznacené miesta doplnte, kedy preZivate trému, strach,
stres.

Situacie, kedy mavam trému....:

Na zéklade odpovedi méZete zistit, aké stratégie na prekondvanie naroénych situacii vyuZivate.

© V.Hybenova



3.1 Vysvetlenie zakladnych pojmov

Strach — je negativna emocionalna reakcia na urcity predmet (objekt), ktory nam nahana hrozu.
Prikladom méZe byt strach zo psov, strach z pobytu vo velkych vy$kach, strach zo skusky, strach
z urcitého cloveka, skupiny ludi (teroristov), a pod. To, ¢o nas pri tom ohrozuje (pes, vyska ¢i pad
z nej, skuska, urdity ¢lovek alebo fudia), méze byt rozneho druhu. O aky druh ide, to nie je
rozhodujlce. Podstatné je, Ze to je predmet (objekt), ktory pozname a vieme presne urcit.

Uzkost — je negativna emdcia neurcitého (vagneho, difizneho) pévodu. Ide o situaciu, kedy
nemdzem presne povedat, ¢oho sa bojim, ale pritom mam tiesnivy pocit (Gzkost) a nejasnd
predstavu, Ze sa bliZi nie¢o desivé, strasné. Nieco by sa mohlo stat, nie¢o — je vo vzduchu..., nie¢o sa
pripravuje — a ja mam obavy, Ze ma to postihne, Ze to nezvladnem, Ze to so mnou nedopadne dobre,
Ze to postihne niekoho, kto je mi blizky a pod. Pre tento nejasny pocit strachu sa v odbornej reci
pouziva termin ,,anxieta“.

Ako sa prejavuje tzkost a strach?

Uzkost a strach mdZem pozorovat na druhych fudoch, aj na sebe. Ti, ktori sa tymito otazkami
odborne zaoberaju, upozornuju na rad priznakov (symptémov) tzkosti a strachu, a to ako telesnych,
tak aj dusevnych.

A. Telesné (fyziologické) priznaky Uzkosti a strachu:

= meni sa srdcovy tep, jeho pravidelnost (vynechdva, pripadne tzv. extrasystoly — mimoriadne
stahy srde¢ného svalu/, aj jeho frekvencia (napr. 160 tepov za min.)

= zvySuje sa krvny tlak

= menisa pravidelnost aj hibka — dych je prili§ kratky alebo prili§ dihy

= objavuju sa zaZivacie tazkosti, vracanie a tlak v Zaludku

= zvysuje sa nutkanie na mocenie a na stolicu (niekedy sa menf aj jej kvalita)

= pozorujeme vylevy potu, sucho v Ustach, bledost v tvari ¢i naopak s¢ervenanie

= objavuje sa tras ruk, kolien a pod.

= znizuje sa chut do jedla

B. Dusevné priznaky uzkosti a strachu:
= zniZuje sa dusevna svieZost a sila (¢lovek straca odvahu, citi sa slaby, fyzicky a psychicky unaveny,

bez chuti do Zivota)

= postupne sa zvysuju bolesti hlavy, pocity tlaku v hlave, tlak na hrudi a pod.

= zavraty, pocity Skrtenia v krénej oblasti

= poruchy spanku (nemdZe zaspat, v noci problém so zaspdvanim po prebudeni a pod.) pocit
odcudzenia, stratenosti, odlic¢enosti od sveta, priatelov, nddeji, radosti

= pocity bezmocnosti a beznadeje

= katastrofické, desivé myslienky, pripadne az myslienky na samovrazdu (suicidium)

= desivy pocit, ,Ze asi zomriem”, ,Ze toto je moj koniec” (tzv. panicky syndrém)

= celkovy pocit nekludu a nutkanie bud' utiect alebo s tym, ¢o sa na mnia ruti, bojovat

Ukazuje sa, ze ¢im dalej trva tento stav, tym viac roznych druhov priznakov je mozné pozorovat,
Zéroven sa zdd, ze &im vacéSia nelogickost (iracionalita — nerozumnost) existuje v oblasti strachu
a obdv, tym intenzivnejsie su prejavy Uzkosti a strachu.
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3.2 Stresory
Stresory - faktory, vyvoldvajuce stres

Stres
celkovy vnutorny stav ¢loveka (fyzicky a psychicky), ktory je priamo ohrozovany
stav emociondlneho vzrusdenia

/ odpoved organizmu na stresujuce Cinitele \

Negativny = DISTRES = Pozitivny = EUSTRES =

neumerny stres, organizmus potrebny, blahodarny, umoZnujuci

nie je schopny sa vyrovnat zdravu adaptaciu, vyuZitie svojich
schopnosti, pripravenost k vykonu

= negativne + pozitivhe

= hlad, hluk, chlad - humor

= malo priestoru - narodenie dietata

= malo penazi - svadba

= nedostatok spanku -vyhra

= telesna bolest - radost z prace

= Casova tiesen, natlak - ochota k zmenam

= strach, konflikty, problémy

reakcia na stresory-
psychicka zataz=
ndroéné Zivotné situdcie, rusiva okolnost, ktora pdsobi na organizmus,
na psychiku, nardsa optimalny priebeh

}

vyvstdva potreba prispdsobit sa, vyrovnat sa s tym,

odolnost voéi zétazi = frustraénd tolerancia
adaptacia = adekvatne reagovanie, vyrovnanie sa so zatazou
maladaptacia = neadekvatne reakcie
adjustdcia ‘prisposobenie sa socidlnemu okoliu

coping = schopnost poradit si a vysporiadat sa s mimoriadne tazkou situdciou,
kopingové stratégie — proces zvlddania:
a) riesenie problémov
b) emocionalna regulacia

subjektivne hodnotenie zdtaZe: dd sa ovplyvnit — aktivny pristup
nedd sa ovplyvnit — pasivny pristup /nau¢end bezmocnost

© V.Hybenova



Stresory

Akutne Chronické
= Umrtie - konflikty
= rozvod - z1é socialne vztahy

= Uraz-choroba
= stahovanie
= zmenazamestnania

hrozba straty zamestnania
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zmena financnej situacie

= prepustenie zo zamestnania - mimoriadny osobny Uspech
= svadba - privela povinnosti

= pohromy

10.

11.
12.
13.
14.

15.

malo oddychu

15x ako sa vyhndt stresu:

Naucte sa povedanie aj NIE! Inak méZete byt stéle pod tlakom.

Spravte si CastejSie prestavku. UZ len pdr kratkych minat méZe v boji so stresom spdsobit
uplny zazrak.

Vydychajte stres zo seba. Vzpriamene sa posadte alebo postavte a zhlboka nadychnite tak,
aby ste citili, ako sa vdm napina brénica a brucho. Potom prave tak vedome zhlboka
vydychnite.

Ujdite stresu. Venujte sa joggingu alebo sa denne vydajte na rezkd prechadzku.

Dofzicte si asu aj na Sport. Pohyb prispieva k telesnej a dusevnej rovnovahe. Ale pozor: tito
¢innost nema a nesmie vyustit do vykonnostného $portu.

Osvojte si uvolfiovacie techniky, ako jégu alebo autogénny tréning.

Aj véne dokazu zahanat stres. Eterické oleje, napriklad ruzovy a melisovy, pdsobia
prostrednictvom ¢uchu na nervovy systém v mozgu a tak upokojuju.

Aj pokoju sa mozno naucit. Pri kazdom vydychnuti povedzte Pokoj. A cvitte to tak dlho, kym
sa vam s kazdym vydychom automaticky nespoji vedomie pokoja.

Délezitym pomocnikom na uvolnenie je spanok. Doda vam svieZosti a novych sil do
namdhavého dna.

Vykri¢te zo seba stres von. Vydat ob¢as hlasny vykrik — najlepsie niekde v lese — alebo hlasny
spev uvolni nahromadené napétie.

Smejte sa ¢asto a s chutou, pretoze smiech je najlepsi liek proti stresu.

Pocuvajte hudbu: zlepsi vam naladu, vie upokojit i dodat chuti do Zivota.

Vstarite rano o $tvrt hodiny skor. Ziskate tak ¢as zacat deri pokojne.

Nechajte si pomdct . Neostychajte sa poprosit kolegov, partnera, aby vdm pomohli, ked uz
vam robota prerastd cez hlavu.

Pravé divy méZe spdsobit aj dovolenka, rekreaény &i lieebny pobyt.

Zdroj: Z.Magazin, 1997
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3.3 Dotaznik dispozicie k stresu
Lekarske stredisko univerzity Boston. L.H. Muler, A. D. Smithova

Precitajte si kazdé z nasledujucich tvrdeni. Rozhodnite, nakolko pre vas plati, a podla skaly priradte
Cislo. Zapisujte siich.

Tvrdenie pre mna plati:

Takmer vidy — 1 Castejsie 4no—2 Niekedy — 3 Skoér nie—4 Nikdy - 5
1. Aspon raz denne zjem teplé jedlo zodpovedajlce zdravej vyzive. ...
2. Aspon 4dnityZzdenne spim6—-8 hodin. ..
3. Somv kontakte s niekym, kto ma md rad a koho mamradajja. ...
4. V okruhu 75 km mam aspon jedného pribuzného, na ktorého sa moézem

spolahnat.
Aspon 2krat tyzdenne cvi¢im do spotenia. ...
Vyfaj¢éim menej ako 10 cigariet denne. ..
Za tyzden vypijem menej ako 7 dcl vina. ...
Mam vahu zodpovedajiacu vyske. .
Mam financie na svoje zdkladné vydaje. ...
10. Zaujatie v ¢innosti mi poskytuje silu pre prekondvanie prekazok na ceste

k cielu.
11. Pravidelne navstevujete spolocCenské zariadenia (klub, divadlo....).
12. Mam okruh fudi, ktorych mézem oznacit za priatelov.
13. Mam aspofi jednu osobu, ktorej méZem zverit déverné osobné

zélezitosti.
14. Mdj dusevny a telesny stav mdZzem oznadit ako dobry (aj zrak, sluch,

chrup).
15. Ked' mam zlost, mézem o tychto pocitoch hovorit. ...
16. S fudmi, s ktorymi Zijem, hovorim pravidelne o svojich dennych

problémoch.
17. Aspon raz tyzdenne robim nieCo len pre svoju zdbavu. ...
18. Dokazem si Uéelne zorganizovat svojéas. L.
19. Vypijem menej ako 3 $alky kavy denne. ..
20. Pocas dfia si ndjdem chvilku, o ktorej som schopny spatne povedat,

Ze to bola naozaj chvilka pokoja. ..

LN W,

Spocitajte si zapisané body. Od suctu odcitajte 10.

VYSLEDKY:

Cim hibsie pod 30, tym mensie ddsledky pdsobenia stresorov na vas poznat. Asi sa vacsinou citite
dobre a vaZne zdravotné problémy sa vam vyhybaju.

Nad 30

Dispozicia na stres je u vas na poznatelnej trovni. S kazdym bodom naviac sa riziko zdravotnych
dosledkov zvysuje.

50-75

stresu. Je na mieste sa zamysliet a urobit G¢inné kroky k zmene Zivotného 3tylu.

Nad 75

Velmi véZna dispozicia, v pripade taZzkosti vyhladat odborni pomoc

Prebraté: Jak prekonat stres, Computer Press, Praha 1999 s.5-6



3.4 Moznosti zvladania naro¢nych situacii

STRATEGIE ZAMERANE

Na problém Na emécie

= priama akcia - rezignovanie akceptacie
= vyhladavanie informacii - emocionalne vybitie

= obracanie sa k druhym - intrapsychické procesy

(hladanie socialnej opory)

Lazarus (in Cerny, 1999) rozli$uje 4 zakladné typy zvladacich stratégii:

stratégia nehnutosti — sprevddzané pocitmi beznadeje, bezmocnosti

stratégia vyhnutia sa pésobeniu stimulu, ¢o sprevadzaju pocity strachu

stratégia napadnutia a Utoku na stimul, ¢o je sprevadzané pocitmi ohrozenia

stratégia zvlddania COPING = PROCES, Usilie vysporiadat sa s vonkaj$imi avndtornymi
poziadavkami a ich vzajomnymi konfliktami.

HwN e

Cerny, 1999

VLASTNY POHLAD, HODNOTENIE ZATAZE

1. Dbélezité je hodnotenie zataZe z vlastného pohladu, &i sa:

D4 ovplyvnit = Ned4 sa ovplyvnit:

aktivny pristup zvladania pasivny pristup

a) vlastnymi silami a) Uzkost, frustracia, osamelost
b) za pomoci inych b) nauéend bezmocnost

prekazka = vyzva = snaha prispdsobit sa

2. Délefity je redlny sebaobraz pre lepsie zvladnutie zataZe, ak nie — zvolend stratégia Gnik
alebo obrana.

3. Délezita je fyzickd odolnost: prevencia, zosilnenie organizmu (zdravé vyZiva, cvi¢enie, relax).

4. Dbélezitd je tiez psychicka odolnost — psychické otuzovanie
(suvisi s vlastnym sebaocenenim, so sebalctou).

5. Délezité je nauit sa zvladat zataz, stres autoreguléciou:
a) myslienkova priprava na urcitd situacie
b) emocionalne preladenie (rano, cez den, vecer)
c) sebaovladanie, sebadisciplina
d) nacvik AT
e) nacvik relaxacie (napr. na stolicke, v trolejbuse...)
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3.5 Techniky pomahajiice prekonat narocné situacie

Relaxdcia — uvolnenie napatia fyzického a psychického

-ucinny spOsob zniZenia negativnych ucinkov stresu

Relaxacia na baze svalového uvolnenia:
/praca s telom

= masaie

= akupresura

= reflexnd terapia

= postojové cvi¢enia

Relaxano-koncentraéné metddy:

= Jacobsonova progresivna relaxacia
= Schultrov autogénny tréning (AT)
= Koncentracia na 1 hod.

Technologické postupy na baze vizuéinej,
resp. sluchovej stimulacie:

= Biofeedback

= Alfa synchro systém

=  Subliminalne metddy

Relaxacia odreagovanim &innostou:
= S3port

= upratovanie

= malovanie, kreslenie

= tanec

Drotdrovd, Drotdrovd 2003

Relaxdcia na baze dychovych cviceni:

- koncentrdcia na prirodzeny priebeh dychu

- plaj jogovy dych

Relaxacno imaginativhe metddy:
- tvoriva predstavivost S. Gamainovej
- Silvova metdda ovladania vedomia

Niektoré iné pristupy relaxacie:
- relaxacia pomocou vone

- relaxacia pomocou hudby

- relaxacia nad obrazom

Relaxdacia nevhodnym spdsobom!
- alkohol, droby




3.6 Zacleinovanie sa do organizacie

0SOBNOST

(U = SOCIALIZACNY (T PRACOVIVIA

A HODNOTY
NREANIZACIE PROCES
OCAKAVANIA ZAMESTNANCA OCAKAVANIA ZAMESTNAVATELA
REALNE / NEREALNE
= oboznamenie sa s novym - praca
pracovnym prostredim - pracovné podmienky
= vytvorenie vlastnej pozicie - osobny rozvoj
(v novom kolektive) - vykon
= socialna adaptacia a pracovna - dodrziavanie noriem, zvyklosti
adaptacia v sulade s firemnou - lojalita
kultarou - plany, zdmery

= plany, zdmery \

VZAIOMNE PRISP6SOBOVANIE
Nastup do zamestnania

Po néstupe do nového zamestnania vznikd medzi zamestnancom a organizdciou okrem pracovnej
zmluvy eSte psychologicka zmluva, ktora je nenapisand a niekedy aj nevypovedana — ide o oakavania
zo strany zamestnanca a organizacie — Ze zamestnanec bude dobre pracovat, riadit sa zvyklostami
firmy, nebude poskodzovat svojho zamestndavatela, a naopak firma mu poskytne na pracu vhodné
podmienky, dd4 mu pracu, ktora bude zodpovedat jeho schopnostiam, oceni jeho Usilie. Zamestnanci
ocakavaju, Ze firma im umozini ich osobny rozvoj, zarudi isty ¢as pracu ale i firma ma svoje plany,
zamery. Jedna aj druha strana moéZe byt postupne prindtend (vplyvom ekonomickych a trhovych
tlakov ai.) prispdsobovat svoje olakavania, adpirdcie a ciele. Atak zamestnanec musi priebezne
vyjednavat psychologickd zmluvu.

Zamestndvatel

= bude nedockavo hladiet, &i si vybral spravne

= bude chciet vidiet niekoho bystrého, kto ma zdujem o pracu, kto je sludny, kto pohotovo
a spravne chdpe informdacie, niekoho, kto zapadne do kolektivu

Zamestnanec

= mali by ste zvazit spdsoby ako urobit dobry dojem v priebehu prvych par dni - prist na¢as do
prace, pocuvat pokyny asnazit sa ich zapamatat, naudit sa, kde sa ¢o nachddza (jednotlivé
kanceldrie, jedaleri a pod.)

= mali by ste byt priatelsky a slusny

mali by ste byt zaneprazdneny pracou a snaZit sa byt uZitoény, aj ked vam nie je hned uplne
jasné, €o treba robit ako prvé
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= mali by ste ukazat zdujem a pytat sa, ked nie€omu nerozumiete

= nezabudnite na praktické veci, ktoré treba zvazit a vybavit pred nastupom do prace (otvorenie
bankového uctu, nahlasenie zrazok a poistiek mzdovej uctarni)

= zvaZte aspekty ochrany zdravia a bezpecnosti pri praci, budte opatrny

= nebudte povysenecky, budte pripraveny potuvat, nechajte, nech sa fudia na vas obracaju,
a odpovedaijte im priatelsky, budete skor prijaty do kolektivu

= ddvajte pozor na svoj Styl humoru, nehovorte vtipy, pokial lepsie nepoznate svojich
spolupracovnikov.

I

3.7 Prvé dni v novej praci byvaju najtazsie

Nesnazte sa hned vyniknut, ale rad$ej splynut s pracovnym timom.

Prijali ma, hurd! Mam zamestnanie! — zmocni sa nas nadsenie, ked'si z Ust personalistu alebo $éfa
firmy vypocujeme prijemné:

,Tak teda vitajte u nas!“ Pocit euférie z vitazstva sa v3ak zvy€ajne v prvy defl zaéne vytracat.

Slusny $éf alebo personalista vas najprv povodi po firme a predstavi kolegom. Potom vds zanecha
pri prazdnom pracovnom stole napospas nedévercivym kolegom, ktorych mend si nemate Sancu
zapamitat. Ostatni sa zahibia do kaZdodennych povinnosti avy zostaneme sami s pocitom, Ze
nemate do ¢oho pichnut (ak nezacinate za vyrobnym pasom)

V dalSich dnioch je to o Cosi lepsie. Aj ked — kym zistite, ako firma funguje, musite sa na kazdu
mali¢kost vypytovat kolegov a €asto si pripadate ako neschopny chudak. Napriek tomu sa snazte
pbsobit uvolnene a priatelsky, kolegovia vés sleduju — radia odbornici z poradensko-vzdeldvacej
spoloénosti Ibis partner. V prvych dfioch na novom pracovisku by ste sa mali spravat nendpadne, aby
ste splynuli s kolektivom. Nie je na mieste vystavovat na obdiv svoje skisenosti a schopnosti, ani
kritizovat pracovné postupy, ktoré sa vam nepécia.

Reakciou méze byt odmietnutie kolegov — , Ten je akysi premudrely.” Naopak, vSimajte si aké zvyky
panuju vo firme, ako sa kolegovia obliekaju, kedy do prace prichddzaju akedy konéia. Pocas
skusobnej lehoty u $éfa nezabodujete, ak pridete do firmy o deviatej v dZinsoch a tricku s holym
pupkom, ked ostatni zacinaju o 6smej, obleceni v kostymoch. Pre vasu budicnost vo firme je dolezité
zistit, kto je kto, ale aj kto je s kym a proti komu. Vztahy na pracovisku su citlivd vec, a ak chcete
zapadnut, musite poznat ich pozadie. V sporoch sa nepriddvajte na Ziadnu stranu — nepoznate
kolegov ani okolnosti. Nezabudajte, Ze chcete vo firme zostat aj po sku3obnej lehote. Nikomu
nenavrhujte tykanie, pockajte, kym vdm to navrhnu domdci. Budte priatelsky, ale neuzatvarajte
priatelska hned.

Vsetko ma svoj ¢as. V. mnohych zdpadnych firmach plati pravidlo — s kolegami sa (asponi v prvych
tyzdfioch) nerozpravajte o politike, 3porte ani o sexe. Je celkom rozumné riadit sa tymto pravidlom aj
u nas.

Ak posluchnete rady odbornikov, mali by ste na novom pracovisku prezit prvé tyzdne bez vacsich
problémov. V mnohych firmach sa po niekolkych tyzdnoch $éf porozprava s novym pracovnikom
o jeho dojmoch a predstavach o préaci v time. Ak vas $éf neoslovi, poZiadajte ho o kratky rozhovor
sami — urcite to oceni a vy sa mozno dozviete, ¢i mate vo firme Sancu.

http.//www.icm.sk/pages/kariera3.php



IV. KOMUNIKACIA A JE] VYZNAM V BEZNOM A PRACOVNOM ZIVOTE

4.1 Prostriedky l'udskej komunikacie

= kultdrne zavislé (naucené)

= kultdrne nezavislé (zdedené)

VERBALNA KOMUNIKACIA

Rec

Pisana rec
,0brazy“

Hovorena rec¢
»kody”
(rozvinuté,
zUzené)

Hlasitost
Zretelnost
Rychlost
Kadencia
a melddia
Rytmus
Pauzy

tela

Drzanie tela
napété, uvolnené
sposob pohybu tela

Gestika

pohyby rak,

pohyby oznacujuce
otvorenost, uzavretost
drzanie hlavy

Mimika
Pohyb tvare, obocia,
krivka ust

Vymena pohladov
Dizka pohladov
Otvorenie oi, velkost
zorniciek

NEVERBALNA KOMUNIKACIA

Rec

objektov

Objekty blizke telu
vlasy, obleéenie,
Sperky, stavovské
symboly

Objekty vzdialené od
tela

zariadenie bytu,
automobil

Rec

priestoru

Zény podla
vzdialenosti
Intimna zéna,
osobna zéna,
socialna zona,
verejna zéna.

Teritoria

Vlastné telo,
Ochrana pred
napadnutim,
Obytny priestor,
Oblast stravovania.

Vedomosti

Rozdelenie casu
odpocinok, ritualy,
premdrneny cas,
aktivita, ,intrigy”,
intimita.
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4.2 Komunikacia - muZi verzus zZeny

CELKOVY OBRAZ

=  pytaju sa na detaily s ciefom
ziskat celkovy prehlad,
detaily su nepodstatné

FAKTY
= hovoria o veciach

RIESENIE
= pri problémoch zameranost
na riesenie

RESPEKT
= neznasaju, ked nie su reSpektovani

DETAILY

- zamerané na detaily, aby si
overili svoje domnienky a
kontrolovali presnost

POCITY
-hovoria o ludoch, zaujimaju sa
o vztahy

EMPATIA
- pri problémoch ide zene
o rieSenie aj empatiu

OBLUBENOST
-su radsej oblubené



4.3 Rodové rozdiely

Pozornost

Rozhodovanie

Delegovanie

Pouzivanie moci

Ucenie sa

Preberanie rizika

Ochrana zdujmov

Vysporiadanie sa
s frustraciou

Trpezlivost

City

Uspech

Nacdvanie

Rec tela

PouZivanie slov

Otazky

Charney, 1995

MUZI
zvladnu jednu ulohu lepsie

spokojnejsi si s minoritnymi
rozhodnutiami

uprednostrfiuju hovorit

davaju pocitit nadradenost

potrebuju tedriu, potom prax

moZu improvizovat

svojich

pripravenejsi ukdzat hnev

skor ukazu netrpezlivost

menej prejavuju city — skor
cez Ciny

vyhlasuju svoje Uspechy,
aby ziskali reSpekt

radsej hovoria ako pocuvaju

velké, strohé gestd

viac podstatnych mien, slovies

ignoruju namietky a pocity

ZENY
mozu zvladnut viac dloh naraz

uprednostnuju konsenzus

uprednostiuju pytat sa

vyuZivaju silu presvedcovania

uprednostiuju prax, potom teériu

chcd si byt isté

timovych

tendencia ukryt hnev dovnutra

skor ukazu trpezlivost

prejavuju city otvorenie

tendencia podcefiovat svoje

uspechy za uéelom ochrany vztahu

vedia pocuvat inych

malé, jednoduché gestd

viac privlastkov, zdrobnenin

otazky myslené ako nepriame
namietky
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4.4 Verbalna a neverbalna komunikacia - niektoré interkultirne rozdiely

Aziati, Juhoamericania:

= rozpravaju pokojne

= vyhybaju sa ocnému kontaktu pri pocuvani a rozpravani nadriadenej osoby
= neparticipuju aktivne pri konverzacii (zriedka vyprovokuji komunikaciu)

= mierne sa oneskoruju pri odpovediach na otazky

= s( rezervovani, nepriami

Afri¢ania:

= precituju rozpravanie

= priamy o¢ny kontakt pri rozpravani, menej pri poc¢uvani

= prerusuju (Castejsie, aby zmenili tému) kedy je to len mozné
= rychlejsia odpoved

= citlivi, emocionalni

Eurdpania:

= rozpravaju nahlas a rychlo, aby kontrolovali posluchaca
= viac aktivny ocny kontakt pri pocuvani ako pri rozpravani
= prikyvovanie, neverbdlne signaly

= rychla odpoved na otazky

= ciel zamerani

4.5 Specifika v krajinach EU

Luxembursko:

Specifika: Ziadost o prijatie do zamestnania sa zvy¢ajne pise rukou avo franclzitine, ak nie je
uvedené inak. V obchodnych aj spoloéenskych situaciach sa vyzaduje presnost. Luxemburéania su
hrdi na svoju krajinu, preto tazko znasaju, ked'ich niekto prirovnava k Francuzom alebo Belgi¢anom.

Internet — odporucané adresy:
www.accordgroup.be,
www.be.radstad.com, www.carriers.lu
www.emploi.lu, www.etet.lu,
www.horesca.lu,www.informa.lu/job.htm,
www.jsm-mri.com, www.jobsearch.lu,
www.luxjob.lu,

www.luxweb.lu a www.stepstone.lu

Rakusko:
Specifika: Raku$ania kladu velky déraz na tradicie, protokol, zdvorilé vystupovanie a hierarchické
usporiadanie. Potrpia si na presnost, preto odport¢ame prist na dohodnuté stretnutie aspofi o 10



minGt skor. Dopravnd zédpcha nie je vhodné ospravedinenie za meskanie. Pracovné oblecenie sa
chape konzervativnejsie nez na Slovensku: muzi nosia zasadne kvalitny tmavy oblek s bielou koselou,
Zeny kostymy, ktorych sukia nesmie byt prili$ kratka. Ujimaju sa aj nohavicové komplety.

Pretoze polovica rakiskeho exportu smeruje do Talianska, Nemecka a Svajciarska, vyhodou méze byt
okrem nemciny ovladanie dalSieho cudzieho jazyka. V poslednom case su v Rakusku v kurze aj
vychodoeurdpske jazyky.

Internet — odporucané adresy:
www.eurojob.at, www.hogast.at,
www.jobboerse.at, www.jobcenter.at,
www.jobpilot.at, www.jobsearch.at,
www.jobsinaustria.at,
www.jouniverse.at, www.job-direct.co.at,
a www.stepstone.at.

Nemecko:

Specifika: Nemci maju radi istotu, a preto na pracovnom pohovore kladii mnoZstvo na prvy pohlad
nezmyselnych otdzok, aby si dokladne preverili, Ze je vSetko v poriadku. O tomto ndrode sa traduje,
Ze sa tvari odmerane az naduto, aby ukazal, Ze svoju pracu berie vazne. Na titule si v Nemecku velmi
nepotrpia, oslovenie Herr Ingenieur im pripada smiesne. Presnost je mimoriadne déleZita nielen na
pracovnych stretnutiach, ale aj pri dodavkach tovaru alebo v sluzbach. Dojem na potenciondlneho
zamestndvatela mozno spravit profesionalne vypracovanou Ziadostou a sprievodnym listom, ktoré
treba adresovat veducemu personalneho alebo prislusného oddelenia. Uchadzadi, ktori dostanu
pozvanie na Ustny pohovor, by si mali uvedomit, Ze Nemci kladu velky déraz na prvy dojem.
Odporuca sa konzervativne oblecenie.

Internet — cennym zdrojom méze byt stranka_www.jobpilot.net
www.jobware.net,

www.jobworld.de,

www.jobzentrale.de,

www.stepstone.de

www.monster.de

a www.steinbeis-greencard.de

irsko:

Specifika: Oficialnymi jazykmi st angli¢tina a ir¢ina. V beZnom Zivote postaéi dobra znalost anglictiny,
ale v niektorych profesiach (uditelstvo, $tatna sluzba) sa vyZaduje aj znalost irskeho jazyka.
Personalno-poradenské agentlry pripadnym zdujemcom o pracu v irsku odportéaji nepreceriovat
svoje jazykové schopnosti, pretoze je rozdiel vediet spologensky konverzovat a obchodne vyjedndvat.

Internet — skuste na adresach:

www.gojobiste.ie, www.jobtrack.ie,

www.jobnation.net., www.job-in-ireland.com, www.eirjob.com,
www.emigrant.ie,

www.hoteljobs.ie, www.irishjob.ie,

www.irishtimesjobs.com,

www.job.ie, www.jobfinder.ie,

a jobsireland.com.

Svédsko:
Specifika: Niektori zamestnavatelia testuji buddcich zamestnancov aj na uZivanie drog. V Zivotopise
sa oplati spomenut, ¢i mate vodi¢sky preukaz. Svédi si extrémne potrpia na presnost. Oslovujd sa
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krstnymi menami bez rozdielu pohlavia, postavenia alebo veku. Svédéina je oficidlnym jazykom, ale
v mnohych podnikoch sa hovori len po anglicky a anglictina sa beZne pouZiva aj v kazdodennom
Zivote.

Internet — odporucame:
www.proffice.comm
www.lokusjobb.se, www.go.se,
www.gulasidorna.se,
www.healtcarejobs.nu,
www.jobmatch.net,
www.jobnet.se, www.monster.se

Malta

Specifika: Aj ked' u je Malta niekolko desatroci samostatnou republikou, v jej spdsobe Fivota sa stale
odzrkadluje niekdajsia pritomnost Britov. Preto aj pracovné pohovory v mnohom kopiruju zvyky
z ostrovnej krajiny — doraz sa kladie na vhodné oblecenie a komunikaciou. Ta je skér formélna nez
priatel'ska, treba si dat zéleZat na profesijnom Zivotopise a motivaénom liste. Na Malte neexistuje
bezplatna lekérska starostlivost. Zdravotnictvo je na vysokej Grovni aj preto, Ze si za vietko treba
zaplatit. Preto odporti¢ame mat pri ndviteve tejto krajiny za kaZdych okolnosti zdravie poistené.
Maltania uprednostiiuju anglicki kuchyriu, jazdia viavo — auto je v tejto krajine nevyhnutnostou.

Cyprus:

Specifika: Na pracovné stretnutie treba prist nacas. Aj oficidlne stretnutia sa zacinaju a koncia
kratkym, ale pevnym stiskom ruky. Na vidieku moZe byt privitanie eSte vricnejSie. Napriek tomu sa
striktne dodrziava etiketa — pani by mali mat obleceny oblek s kravatou, ddmy déstojné Saty. Oblek
alebo kravatu si nevyzleéte skor, ako to urobi hostitel. Ak odmietnete poniknutd grécku kavu,
budete mimoriadne neslusny. Zmenit si peniaze na cyperskd liru sa da zvy€ajne aZ na ostrove. Eura
ako platidlo zatial akceptuju iba niektoré hotely, v obchodoch are3taurdciach sa da platit iba
cyperskymi librami. Gréctina a turectina su oficidlnymi jazykmi, ale anglictina je velmi rozsirend
a pouziva v obchodnom styku aj v administrative. Rovnako ako jazdenie na lavej strane cesty. Je to
dosledok takmer storoc¢nej britskej kolonizacie ostrova.

Esténsko:

Internet:

Adresy pre Studentov:

www.hm.ee

ministerstvo vedy a vzdelavania

www.sorcates.ee/en/cnicnaric.php

Informacie o vysokoskolskom systéme, zoznam akreditovanych univerzit a vys$sSich odbornych 3kol aj
s webovymi strankami

www.eyl.ee

Federacia estdnskych studentov

www.vm.ee

ministerstvo zahrani¢nych veci

www.mog.ee, migracny urad, www.ekek.archimedes.ee — Estonske akreditacné centrum.

Velka Britania

Specifika: Zaujemcom o pracu odporiéame, aby si potencidlneho zamestnavatela hladali u7 doma
a pripravili sa na rozdielne podmienky pracovného trhu. Ten britsky je na rozdiel od ostatnych je
typicky v tom, Ze od fudi sa o¢akdva, Ze budu schopni rychlo reagovat na zmenené podmienky. Podla
odhadov bude v nasledujicich rokoch vo Velkej Britanii pokraovat rast zamestnanosti najmai
v cestovnom ruchu a sluzbach. Ale aj v ostatnych odvetviach mda Sancu kazdy, kto ovlada jazyk, ma



dostatoénd  kvalifikaciou aje ochotny si ju doplnit alebo zamerat trochu inym smerom
v rekvalifikacnom kurze.

Interné zdroje: skuste adresy:

www.bestjobsuk.com,

www.britishjobs.net,

www.jobpilot.co.uk,

www.jobsite.co.uk

http.://europa.eu.int./eures.

Holandsko:

Specifika: Pracovny pohovor v Holandsku sa od Slovenska lii iba jazykom. V porovnani napriklad
s Velkou Britaniou nie je pracovny trh taky flexibilny a ani na zamestnanca sa nekladu také vysoké
naroky. Hospodarska situacia sa mozno zhorsila, miera nezamestnanosti je vsak stale nizka, okolo 4%.
Internet — Volné pracovné miesta a moznost umiestnit na stranky vlastny Zivotopis ponukajd
internetové siete Mosteboard a JobNews. Pracovné ponuky mozno hladat aj na www.jobcentre.nl,
www.medweb.nl, www.jobtrack.nl, www.dutchisnotrequired.nl.

Finsko:

Specifikd: Na finskom pracovnom trhu sa cenia najmi komunikaéné schopnosti a otvorenost
k timovej praci. Zapadnut do kolektivu je skuto¢ne déleZitejsie ako technické zruénosti. Tento fakt sa
nakoniec obrétil proti Finom — chybaju im kvalifikovani odbornici a Specialisti. Fini s znami svojou
priamostou a struénostou a st vynikajuci vyjednavadi. Hoci oficidlnymi jazykmi su fincina a $véd¢ina,
v mnohych odboroch je najpouzivanejSim jazykom anglictina.

Internet:

Skuste adresy:

www.aarresaari.net,

www.jobline.net

www.manpower.fi

www.oikotie.fi

www.olsten.fi

www.pib.fi

www.proffice.com

www.rekry.com

a www.uranusfin.com.

Dansko:

Specifika: Pracovné pohovory maju viacero kol a ich stc¢astou byvaju aj osobnostné testy. Pracovna
zmluva sa méZe uzatvarat pisomne aj Ustne, lepsie je viak pisomna forma. Dobre si treba preéitat
najma ustanovenia o mzde a pracovnom ¢ase. Aj ked' je zatial dan¢ina nevyhnutnostou, v krajine je
Coraz viac nadnarodnych firiem, kde je oficialnym dorozumievacim jazykom anglictina.

Servery — skuste adresy:

http://denmark.careeragnet.net,

www.jobmatch.dk,

www.jobavisen.dk,

www.jobfinder.dk,

www.job-guide.dk,

www.job-index.dk,

www.off-stillinger.com,

www.timework.dk alebo www.workindenmark.dk.
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Spanielsko a Portugalsko:

Specifikd: Aj zaujemcovia osezdnne prace by mali ovladat aspori zaklady $panieltiny alebo
portugal€iny. V Kataldnsku sa o¢akdva aspofi zékladna znalost kataldnéiny. Je neslusné spominat
vy$ku platu na prvom pohovore. Plat treba dohadovat aZ vtedy, ked firma potvrdi, e méa o vas
zaujem. VSeobecne prevaZuje individualna praca nad timovou. Obchody sa nedohaduju v kancelarii,
ale na obedoch a vecerach.

Internet: (Spanielsko):

Cennymi zdrojmi méZzu byt stranky: www.empleo.com,

www.infojob.net, www.trabajo.org,

www.spainalive.com, www.stepstone.es

www.tecnoempleo.com

Internet (Portugalsko):

Odporac¢ame http.//portugal-info.net/jobs/addjoboffer.htm alebo www.publicoemprego.pt.

Francuzsko:

Specifikd: Dojem na potencidlneho zamestnavatela sa da urobit profesiondlne vypracovanou
Ziadostou a sprievodnym listom, ktoré by mali byt adresované vedicemu persondlneho oddelenia
alebo vedlicemu prislusného oddelenia. Podklady by mali byt v bezchybnej francuzstine. Francuzski
zamestndvatelia kladu do6raz na protokol v korespondencii, preto je délezZité, ako bude Zivotopis
i sprievodny list sformulovany. Na Slovensku su tieto podklady iba vynimocne a iba na poZiadanie sa
pise sprievodny list. V Zivotopise sa uvadza vek Ziadatela, nie datum narodenia a podrobny opis
jazykovych schopnosti. Aj ked v&csina Franctzov hovori anglicky, st ochotni komunikovat iba
vrodnom jazyku, takZe ovladanie francuzstiny je nevyhnutnou podmienkou ziskania prace. So
Ziadostou o prijatie do zamestnania sa neodporuca posielat origindlne dokumenty a certifikaty.
Internet- Cennym zdrojom moze byt stranka www.ljobforyou.com, www.cadremploi.fr,
www.go.tm.fr, ww.holpemploi.fr, www.liberation.fr, www.monster.fr, www.recrut.com.

Uchadzadi sa mdézu informovat aj v pocitaovej databédze Minitel, ktord je dostupna cez telefén.

Taliansko:

Specificka: Ak si chcete néjst zamestnanie v Taliansku, mali by ste ovlddat jazyk. Taliani ocenia snahu
hovorit ich rodnou recou aj vtedy, ak kandidat nehovori plynulo a bez chyb. Su tu v3ak aj tzv. jazykové
ostrovy, kde sa hovori inak ako taliansky. Napriklad francuzstina prevaZzuje v oblasti Valle d"Aosta,
nemecky sa hovori v provincidch Udine, Pordenone a Gorizia a grécky pri Lecce a Reggiu Calabria.
Talianski zamestnavatelia hladaju dynamickych a entuziastickych ludi. Pytat sa na plat hned na prvom
pohovore sa nepovaZuje za slusné.

Uistite sa, Ze ste obleceny dostatoéne mddne. Farba damskej kabelky musi ladit s farbou topanok.
Pani by mali mat viazanku. Taliani podla oble¢enia hodnotia mnoho veci — aj to, & ste vhodny
kandidat pre ponukanu poziciu. Rovnako doélezity ako prvy dojem v tejto krajine je neverbalna
komunikacia. Udrziavanie o¢ného kontaktu a pevny stisk pri podany ruky su zdkladom bonténu.
Internet — cennym zdrojom méZe byt stranka:

www.italialavora.com, http://lavoro.annunci.tiscali.it,, www.joblinks.f2s.comindex_eng.htm,
www.jobitaly.com, www.jobnet.it, www.jobonline.it, www.lavorolavoro.it, www.wenetolavoro.it,
www.europalavoro.it.

Grécko:

Specifika: Vaznym témam na pracovnom stretnuti predchadza zdvorilostna konverzacia. Vhodné je
hovorit o rodine, krasach krajiny, domécej kuchyni, bohatej gréckej histérii a kultdre, na ktord su
miestni obyvatelia pravom hrdi. Gréci su srdecni, otvoreni, ¢estni, zdvorili a komunikativni ludia. Od
svojich partnerov a spolupracovnikov ocakavaju nielen podobné vlastnosti, ale aj skuto¢ny zaujem
o ich osobu. Zial, presnost nie je vysadou tychto juzanov, ale od navitevnikov ju o¢akévaju.

Internet: cennym zdrojom méZe byt stranka www.skywalker.gr,



www.infojob.gr,

http://gr.careervenue.com,
http://jobs.escapeartist.com/Openings/Greece,
www.pmrhr.gr,

www.infomarine.gr/findjob.
www.in2greece.com/jobs a www.falirakimirror.gr.

Belgicko:

Specifika: Treba si uvedomif, 7e v Belgicku existuju jazykové rozdiely. Valdni nemaju radi, ked ich
niekto oslovuje v holandskom jazyku, Fldmi zase odmietavo reaguju na francuzstinu. Existuje tam aj
nemecky hovoriaci region. Institlcie Eurépskej unie ¢asto potrebuju doc¢asny alebo trvaly personal.
Pre trvalé zamestnanie sa treba skontaktovat s radmi EU na Slovensku, niekolkomesaéné staze zase
sprostredkuvaju belgické urady.

Internet — UZito¢né méZzu byt adresy: www.jobs-career.be,

www.jobbelgium.com,

www.job3.com., www.vacature.be,

http://1job.net, www.jobtoday.be,

www.jobscareer.be,

www.computers.be,

www.stepstone.be.

LotySsko:

Internet — weby pre Studentov:

www.izm.gov.lv — loty$ské ministerstvo vedy a vzdeldvania
www.aic.lv — Akademické informacné centrum
www.mfa.gov.lv — loty$ské ministerstvo zahrani¢nych veci
www.saia.sk — Slovenska akademicka informacéna agentura.

Litva

Specificka: V Litve si fudia pri kazdej prileZitosti podavaju ruky a poriadne nimi potrasu. Litovéania su
velmi hrdi na svoju kultdru a kultirne dediéstvo, takZe aj uchadzat o pracu zaboduje, ak sa v nej bude
aspoii zhruba orientovat. Casy sa sice menia a zahrani¢né firmy prinasaju do Litvy aj svoju firemnu
kultdru, vacsina ludi vsak stale povaZuje za neslusné, ak navstevnik odmietne pozvanie na midus —
alkoholicky ndpoj vykvaseny z medu.

Internet:

www.smm.lt — Ministerstvo vedy a vzdelavania Litvy

www.skvc.lt/enic-naric - Litovské centrum pre kvalitny pristup k vy$siemu vzdelaniu

www.iss.It — Litovskd Unia Studentov

www.vmsfondas.|t — Litovsky Statny fond pre podporu vedy a vzdeldvania

www.urm.lt — Ministerstvo zahrani¢nych veci Litvy

Madarsko:

Internet — informacie pre Studentov:

www.om.hu — ministerstvo skolstva

www.ceu.hu — Central European University in Budapest

Ceska republika:

Internet — informacie pre Studentov:

www.msmt.cz — Ministerstvo $kolstva, mladeZe a telovychovy CR
www.mudrc.cz — Abeceda vysokych kol

www.vzdelavani.cz — Portal pomaturitného studia

www.csvs.cz — Centrum pre Studium vysokého Skolstva
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www.dzs.cz — Dom zahraniénych §tudentov MSMT — Akademickd informaéna agentura
www.ecn.cz/aic - Informécie pre cudzincov o moznostiach $tudia v CR
www.eurodesk.cz — Eurdpska informaéna siet pre mladez

Skladanovd, Gdfrik, 2004

4.6 Umenie telefonovat’

Telefonickd komunikacia otvara zvlastne problémy. DéleZité jednania by ste, pokial je to moziné,
nemali viest telefonicky. Obvykle sa uvadzaju hlavné tazkosti, ktoré predstavuje telefén ako
prostriedok komunikacie.

= Neviete, ¢im je doty¢ny prave zamestnany. Mozno ho rusite pri dbleZitej praci

= V&3 partner vas pristihne v nevhodnom okamihu (napr. rafajkujete alebo sa hadate)

= Svoj protajsok nevidite a nemézete preto ihned reagovat na jeho mimiku a gestikulaciu

= MoZe sa stat, Zze budete musiet najprv prekonat prekazku, neZ sa dostanete k hlavnému
ucastnikovi, pretoze telefon zdvihne sekretéarka alebo asistentka.

Hlas a ndlada
Pri_telefonovani musite celd svoju osobnost, autoritu, mimiku a gestikuldciu preniest akusticky
kablom a to nie je jednoduché. Tu su najdoélezitejSie pravidla:

= hovorte jasne azretelne - predovsetkym je délezZité, aby vam druhy jasne a zretelne rozumel.
TakZe nehovorte prilis rychlo a potichu, ale tiez nie priliS nahlas, pretoze to bude vasmu
partnerovi neprijemné, zvlast, ked mate vysoky hlas. Netelefonujte posediacky, poleZiacky, ale
vzdy ked'stojite. Tak dychate uvolnenejsie a vas hlas sa preto moze lepsie utvarat.

= vyhnite sa dlhym monolégom - dajte partnerovi vidy moZnost, aby sa mohol vyjadrit, Jeho
vyjadrenie je pre vés pri telefonovani jedinym ndznakom, ¢i a ako sa k nemu dostali vase slova.
Ako pevné pravidlo pri telefonovani plati: nanajvys tri az Styri vety, potom musite dat druhému
moznost dostat sa k slovu.

= usmievajte sa -aj ked to vas partner nemoze vidiet, moze pocut vas smiech. Vas dostane ihned
ovela priatelskejsi ton a vytvori priatelskd atmosféru. Aj zvrastené Celo sa prejavi vo vasom hlase
a potlaci dobru naladu.

= mente intonaciu svojho hlasu -vyhnite sa monotdnnosti, Zatial ¢o v osobnom rozhovore
mozete zdb6raznit svoje slovd mimikou a gestikuldciou, v telefonickom rozhovore tieto
prostriedky nemate. Musite svoje slovd zddraznit zvukovo. Zddraznite ddlezité paséze zretelnym
zdvihnutim hlasu, potom urobte mald pauzu, aby to mohol druhy telefonujici vypocut.
Nasledujuce zoznamy vam daju niekolko uzito¢nych rad pre telefonickd komunikaciu.

Ked'sami voldte:



Volajte (pokial ste sa nedohovorili ina¢ alebo pokial iné dévody nehovoria v prospech iného
Casu) v obvyklych pracovnych hodindach, avsak nie na pravé poludnie. Najlepsia doba je
medzi 9.00 — 12.00 hod. alebo medzi 14.00 a 16.00 hod.

Ohlaste sa priatelsky s pozdravom ,,dobré rano“ alebo ,,dobry defi“. Oslovte osobu na
druhom konci menom pokial ju poznate.

Zretelne vyslovte svoje meno a pripadne meno firmy a funkciu, ktoru vo firme zastavate.

Spytajte sa, ¢i je vhodny okamih alebo ¢i mate radsej zavolat neskor. Pokial je vyslovené
prianie, aby ste zavolali neskér, spytajte sa na vhodnu dobu.

Pokial nedostanete ako prvi osobu, s ktorou chcete hovorit povedzte, s kym by ste chceli
hovorit (napr. s pani..., s pdnom...) a spytajte sa, ¢i ma prave Cas.

Pokial dotyény neméze prave ist k telefénu, povedzte sekretarke (alebo tomu, kto prevzal
hovor) o ¢o vam ide a spytajte sa, kedy bude mat dotyéna osoba moznost s vami hovorit.
Neskor zavolajte znovu.

Pokial sa vam ozve telefénny zaznamnik, vezmite na vedomie hlavne druhy a treti bod tohto
zoznamu. Oznamte svoje telefénne éislo a dévod, preco volate. Pokial to chcete skdsit
neskor, poukazte na to.

Ked'volaju vds:

Zodvihnite telefén len vtedy, ak citite, Ze ste schopni telefonovat. Teda nie vtedy:
= ked mate prave pIné Usta, ked' ste nahnevany, ked vas prave zobudili, ked ste udychany

Pokial ste v niektorych z tychto situdcii prevzali hovor, ospravedInte sa a sltUbte, Ze o chvilu
zavolate.

Zretelne vyslovte svoje meno a pripadne meno firmy a funkciu, ktoru vo firme zastavate.

Priatel'sky sa pozdravte. Pripadne sa spytajte: ,Co moZem pre vés urobit?”

Ked'sa ohlasi partner, s ktorym ste chceli hovorit, dajte najavo, Ze si to vézite (,To je
vyborné, Ze ste zavolali. Ako sa vam dari?)

Ked'ste prave pod ¢asovym tlakom alebo su pritomni neziaduci posluchaci alebo
jednoducho nie ste na tému rozhovoru pripraveny, povedzte napr. ,,...teraz sa mi to prave
nehodi. MdZem vam zavolat neskér, trebars o 15-tej?”

Schott, 2003, 5.74-76

A/ Telefonické hl'adanie si zamestnania — medzi znamymi

1. Najucinnejsim spésobom hladania pracovnych prileZitosti je obratit sa na svoje kontakty —
priatefov, pribuznych, byvalych kolegov, sucasnych obchodnych partnerov alebo
kohokolvek, kto vdm moZe ponuknut zamestnanie alebo vés skontaktuje s potencionalnym
zamestnavatelom. V priebehu podobného telefonatu by ste sa mali snaZit pokryt niekolko
kla¢ovych tém.

2. Na zadiatku si predstavte a vysvetlite dévod svojho telefondtu — chcete sa informovat
o moznych pracovnych prileZitostiach vo firme volaného alebo inde. Budte velmi otvoreny
o dévode svojho telefonatu. Prilis vela ludi ,chodi okolo horicej kase” ato moéze byt
zavadzajuce!

3. Uvedte, o ak pracu mate zaujem, a pokial je to dolezité, tiez v ktorej firme alebo v akom
odbore. Cim budete konkrétnejsi, tym lepsie mdze volany zvazit moznosti.
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Povedzte, o mbZete ponuknut — struéne popiSte svoje prednosti, ktoré sa Uzko tykaju
hladanej prace, konkrétnej firmy alebo odvetvia. Poskytnete tak moZnost volanému
odovzdat dalej niektoré kltucové informacie. Budte v3ak stru¢ny. Volany si zrejme nebude
schopny zapamétat dlhy zoznam bodov. Vyberajte len tie najdoleZitejsie.

Na zaver povedzte volanému, ¢o by mal urobit — napriklad pozvat vas na pohovor, odovzdat
informacie inému potencidlnemu zamestnavatelovi, poskytndt vam ich mend, adresy
a telefénne Cisla a informovat véds o vyvoji. Snazte sa volanému vietko maximalne ulahéit
tym, Ze mu poviete, kedy ho mdéZete navstivit, pripadne, Ze mu ponlknete odoslanie
Zivotopisu e-mailom alebo faxom atd.

B/ Telefonické pozvanie (vyzva), aby ste sa dostali na pohovor

Pokial' ste telefonicky kontaktovany a pozvany na pohovor, mali by ste sa usilovat o dve
kla¢ové veci — ziskat ¢o najviac informacii o pohovore, aby ste mohli prist v&as a pripraveny
aziskat vsetky dostupné informdcie o konkrétnom odvetvi, firme, pracovhom mieste
a poziadavkach na zamestnancov, aby sa mohli rozhodnut, ¢i je to skutoéne miesto pre vas
a a naopak.

Co sa tyka pohovoru, musite vediet datum, &as a presné miesto konania. Je tie7 dobré vedief,
kam po prichode ist a na koho sa opytat, mena a pracovné funkcie osdb, ktoré povedu
pohovor, atie? predpokladant dizku pohovoru. Pokial nedostanete odpoved na niektoru
otazku — aje pravdepodobné, Ze sa tak stane — Ziadajte o pripadné neskorsie potvrdenie
informdcii.

Akékolvek dal3ie informacie, ktoré chcete ziskat o firme, odvetvi alebo konkrétnej pozicii,
zavisi na tom, aké informdcie ste uz ziskali — napriklad z dokumentov, ktoré ste dostali spolu
s prihladkou, ktoré ste ziskali od svojich kontaktov a pod. Budte opét pripraveny klast otazky,
ale zmierte sa stym, Ze volany bude pravdepodobne zaneprazdneny a nebude sa svami
chciet bavit dlho. Preto obmedzte polet otdzok a budte struény a hovorte k téme.

Je dobré po skonéeni telefondtu poslat volanému list, potvrdzujici vas umysel zacastnit sa
pohovoru a vyjadrujlci va3 zaujem. To vdam moze pomdct predbehnut ostatnych kandidatov.

C/ Telefonické reagovanie na telefonat

1.

Niekedy inzeraty s ponukou zamestnani vyzyvaju, aby sa uchadzaci prihlasili telefonicky. Je to
obzvlast Casté, pokial je poniknuté miesto, ktoré vyZaduje ¢asté pouzivanie telefonu. Méze
vam tieZ zavolat potencidlny zamestnavatel, ktorému sa do ruky dostala vasa Ziadost
a Zivotopis a ktory sa vés chce opytat na dalSie podrobnosti.

Pokial volate vy, uvedte svoje meno, preco volate, o ktoré miesto sa uchadzate a ako ste sa
o lom dozvedeli. Tak umoZnite volanému rychlejsie sa skoncentrovat. Nasledne sa struéne
predstavte, popiSte svoje skusenosti a prednosti, ktoré su pre dané odvetvie, firmu alebo
poziciu vyhodou.

Budte pripraveny povedat, pre¢o konkrétnu pracu chcete a zamerajte sa pri tom na pozitivne
dovody, pouZivanim obratov ako ,mozZnost dalSieho rastu”, ,naplnenie potencialu”, a tak
dalej. Majte pripravené presné vysvetlenie toho, ¢o mdZzete spolo¢nosti priniest a snaZte sa
svoje prednosti ,prispdsobit” na vSetky mozné potreby a poziadavky spolo¢nosti.

Na akékolvek otazky odpovedajte priamo a struéne. Vase odpovede by mali pozostdvat
z kratkych odpovedi, sprevadzané vysvetlujacimi podrobnostami a prikladmi, ktoré potvrdia,
Ze vaSe prednosti sa hodia pre dané miesto. Pokial sa otdzky zameraju na negativne
zalezitosti — napriklad ditka zamestnanosti, pri¢ina straty zamestnania, snazte sa stale
zamerat na pozitivne aspekty: v priebehu svoje nezamestnanosti ste sa nauili hospodarit
s malym prijmom, ¢asom a pod.



5. Na zaver, pokial je to moZné, poZiadajte o nieco, ¢o bude pre volajuceho prijatelné —
napriklad o navstevu a pohovor v jeho kancelarii. Zdoraznite, Ze ste kedykolvek k dispozicii.
Pokial volajuci zdéraziiuje, Ze musi vykonat i dalSie telefonické pohovory a a Z tak ich bude
vyhodnocovat, netlaéte na neho. Na takyto telefonicky rozhovor by mal nadviazat dakovny
list, v ktorom opat zdéraznite svoju vhodnost pre dané miesto a pripadne priloZite Zivotopis.

Maitland, 2000, s. 71-75

V. ZIVOTOPIS

5.1 Ako napisat’ zivotopis po eurépsky
Spravne napisany Zivotopis je prvym krokom k dosiahnutiu ciela — nového zamestnania. Prave tych
zopdr riadkov na papieri mdze rozhodnut o vasej buducnosti.

Navrh prezentovany Eurépskou komisiou

Eurdpska komisia zverejnila formuldr Zivotopisu. Mal by byt poméckou a poslizit na zefektivnenie
vdanej problematike. Zérove by mal vyrazne poméct vietkym [udom, ktori sa uchadzaju
0 zamestnanie.

Formular eurépskeho Zivotopisu najdete napriklad aj na stranke:
http://europass.cedefop.europa.eu/sk/documents/curriculum-vitae/templates-instructions , alebo
old.euba.sk/dokumenty/faj/ZIVOTOPIS_SJ.doc

Co dat do Zivotopisu

Co ma teda obsahovat Fivotopis, ktorého formou navrhla Eurépska komisia? Osobnymi Gdajmi, teda:
adresa, telefon, fax, e-mail, ndrodnost. Nesmiete zabudnut uviest materinsky jazyk a informéciu
doplnit o dalSie jazyky, ktoré ovladate, plus Groven znalosti.

Nasleduje prax, pricom zalinate od posledného zamestnania. Uvediete datum (od — do), nazov
a adresu zamestnavatela, sektor ¢i druh Cinnosti podniku, poziciu, ktoru ste zastavali, a hlavnu
pracovnu napln.

Po praxi nasleduju informacie o vzdelani, od posledného skonceného Studia ¢i Skolenia. Uvadza sa
opat datum (od — do), ndzov skoly ¢i institlcie, ktord vykonala vzdeldvanie. Nezabudnite uviest
hlavnu studijnu napln, ziskany titul, Groven a nazov organizacie, ktora titul ¢i diplom udelila.

Schopnosti a zru¢nosti

V tejto Casti Zivotopisu sa uvadzaju schopnosti a zrucnosti, ktoré ma osoba, ktora Zivotopis pise, ale
nema o nich nijaky pisomny doklad — diplom ¢i certifikat.

O technické zrucnosti suvisiace s ovladanim pocitacov ¢i réznych pristrojov. Organiza¢né schopnosti
nadobudnuté v predchadzajicom zamestnani, socialne zru¢nosti typu budovanie a vedenie timu,
komunikovanie s médiami a pod.

Pri informacidch nezabudnite uviest to, kde ste ich nadobudli, teda ¢i v praci, doma alebo
v mimopracovnom pomere.

Kazda krajina ma svoje kultirne a spolo¢enské zvyklosti. Kym u nds je Standardom struény Zivotopis,

v Eurépe mnohi zamestnavatelia o¢akavaju 4 — 5 stran!

= QOsobné Udaje sa nesmu uvadzat napr. v USA, v Eurdpe vsak plati, Ze osobné Udaje nesmu chybat

=V nemeckych krajinach, krajinach Beneluxu je zvykom pripdjat k Zivotopisu aj fotografiu

= Vnadnarodnej spolo¢nosti od nas budu Ziadat okrem potrebnych dokumentov aj oficidlnu
fotografiu.

Krémarikova, 2003, .20

5.2 Ziadost, zivotopis a motivaény list
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Co predstavuju tieto dokumenty?

Ziadost, Fivotopis a motivaény list predstavuji prvi formu naSej prezenticie potencidlnemu
zamestndvatelovi. Preto je nesmierne déle?ité, aby ich forma a obsah spifali uréité podmienky.
Maju: vzbudit pozornost,

vyvolat zdujem,

zasiat tuZbu po zozndmeni,

vyprovokovat aktivitu.
Uvedené dokumenty by mali Ziadatelovi urobit dobrd reklamu. Ich zakladnou funkciu je uputat
pozornost potencidlneho zamestnéavatela a povzbudit ho, aby pozval prave Vas a nie niekoho iného
na rozhovor.

Zakladné charakteristiky ,,dobrej“ Ziadosti

Ziadost predovietkym musi byt napisana gramaticky a Stylisticky spravne. Z formalnej stranky ba
mala splriat aj uréité estetické predpoklady (rozvrstvenie informacii, prehladnost, vyznacovanie...).
Mala by obsahovat jasné, stru¢né (ale nie strohé) a presné informacie o uchadzacovi.

Dobré Ziadost obsahuje:

zakladné bibliografické Udaje o uchadzacovi (meno, priezvisko, adresa, teleféon, miesto a datum
podanie Ziadosti),

informacie o adresatov (meno firmy, oddelenie, meno a priezvisko zodpovedného pracovnika, adresa
firmy),

predmet Ziadosti,

oslovenie,

vlastny text Ziadosti (dovod preco sa uchadzate o miesto, kratky popis kvalifikacie, vedomosti
a predpokladov pre miesto, mozny termin nastupu a zaver Ziadosti),

pozdrav,

podpis,

zoznam priloh, ktoré sa posielaju spolu so Ziadostou.

Zakladné charakteristiky ,,dobrého Zivotopisu

Zivotopis by mal byt stru¢ny, prehladny a hutny. Informacie, ktoré uvadzate v fiom, by mali byt
predovsetkym pravdivé. Prikrdslené alebo nepravdivé informacie vds moéziu doviest
k neprijemnostiam podas osobného stretnutia. Tak ako pri Ziadosti, aj pri pisani Zivotopisu treba dbat
na gramatiku a estetiku. ,,Dobry” Zivotopis obsahuje nasledujtce oblasti:

Ndzov

(napr. biografia, Zivotopis alebo meno a priezvisko uchadzaca)

Osobné udaje

(napr. meno priezvisko, telefén, e-mail, fax, rodinny stav, ddtum narodenia...)

Profesionalna (doterajsia) prax (napr. meno firmy, udaje o pozicii, o Case stravenom v tejto pozicii,
0 naplni prace),

(Dosiahnuté) Vzdelanie (napr. rok ndastupu a ukoncenia, nazov strednej Skoly, vysokej Skoly,
postgradualnej formy, kurzov a certifikatov)

Osobitné schopnosti, zrucnosti a vedomosti

(napr. kategoria vodicského preukazu, jazyky, praca s PC, konkrétne odborné vedomosti)
Zdujmy

Iné informacie

(napr. publika¢na €innost, register trestov, rézne povolenia...)

Miesto, ddtum a vlastnorucny podpis



Co by v Zivotopise nemalo byt?!

= Nepiste ni¢, ¢o by mohlo vzbudit pochybnosti alebo ¢o by mohlo viest k vamu vyradeniu
(napriklad preco odchadzate od sicasného zamestnavatela).

= Nepouzivajte skratky. Piste ho profesionalnym alebo technickym Zargénom iba vtedy, ak ide
o relevantnu poziciu, o ktord sa uchadzate,

= Neuvddzajte informdcie, ktoré nemaju priamy vztah k vadmu profesijnému cielu.

= NepouZivajte vystredné Upravy dokumentu, napr. farebné papiere, nesStandardny Styl pisma
a pod.

= Neprikladajte fotografie, ktoré boli zhotovené na iny Ucel nez na doklady.

= Prili§ nezdorazriujte vase vzdelanie. Ak pracujete dlhsie ako péat rokov po ukonéeni Skoly,
ponukate svoje pracovné skisenosti, nie vzdelanie.

= Nenechdvajte Ziadne casové medzery medzi zamestnaniami, pouzite skor Casové udaje v rokoch
nez Udaj mesiac a rok.

= Neuvdadzajte nebezpeéné hobby, ktoré by mohlo viest k pracovnej neschopnosti, ako napriklad

tzv. adrenalinové Sporty.
L

Benefit ¢. 2/2003
Zakladné charakteristiky ,dobrého” motivacného listu

Ako zo samotného ndzvu vyplyva, motivacny list ma za dlohu motivovat, a to potencidlneho
zamestndvatela, aby sa stretol s uchadzacom, ale aj uchadzaca, aby vysvetlil svoje postoje, potreby,
Strukturovane a formalne ako v Zivotopise a Ziadosti.

V ramci motivaéného listu by sa mala prejavit kreativita uchddzaca. V iom by mal predovsetkym
hovorit o sebe ako o osobnosti, ¢o neraz predstavuje problém. Vediet jasne a precizne vyjadrit svoje
ocakavania, svoje potreby, nazory nie je fahké. Osobitnym problémom je Uprimne, ale nie napadne
vyzdvihnut svoje pozitiva a identifikovat svoje negativa. Pisanie motivaéného listu nas istym
spdsobom pripravuje na samotny pohovor amal by obsahovat )(a to vinzerate nie je inac
stanovené):

Ocakdvania od Zivota a od prace (Uvod vieobecnejSieho razu);

Predstavy o zamestnani (predstavy o firme, pozicii o ktord sa uchdadzame a naplni prace);

Co ocakdvam od kolegov, timu, $éfa? (aky $tyl prace avedenia nam najviac zodpoveds, ¢o nadm
najviac vadi, ¢o nam najviac pomaha);

Co im moze pontknut? (ako ma hore uvedené podmienky na pracovisku stimuluju, ktoré z mojich
potencidlov rozvijaju, s &im mdZu moji kolegovia poditat);

Moje silné stranky (najmenej tri vlastnosti, ktoré povazujem za svoje pozitiva);

Moje slabé stranky (najmenej tri vlastnosti, ktoré povazujem za svoje nedostatky);

Pozadovanad vyska platu (niekedy zamestnavatel vyzaduje aj tuto polozku).

Zdroj: http.//www.icm.sk/pages/kariera2.php
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EUROPSKY FORMAT
ZIVOTOPISU

OSOBNE INFORMACIE

Meno

Adresa

Telefon

Fax

E-mail

Nérodnost
Datum narodenia

PRACOVNE SKUSENOSTI

= Datum (do—do)

= Nézov a adresa zamestnavatela
= Druh préce alebo odbor

=  Funkcia alebo pozicia

= Hlavné aktivity a zodpovednosti

VZDELANIE A TRENINGY

=  Datum (od-do)
= Nazov a typ organizacie,
poskytujlcej vzdelanie alebo tréning
= Hlavné predmety,
trénované zrucnosti
= Udeleny kvalifika¢nytitul
= Stupen kvalifikacie (ak sa uvadza)

Osobné zrucnosti a kompetencie
ziskané pocas Zivota alebo kariéry

a ktoré nemusia byt nutne podloZené
formalnymi certifikatmi alebo
diplomami

MATERINSKY JAZYK

INE JAZYKY
= Schopnost ¢itat
= Schopnost pisat
= Verbalne schopnosti

Priezvisko, iné mena
Cislo domu, nazov ulice, PSC, mesto, $tat

Den, mesiac, rok

Uvedte pre kazdé relevantné zamestnanie osobitnu - -
kolénku, zaénite poslednym zamestnanim

Uvedte osobitnu koldnku pre kazdy relevantny tréning
alebo vzdelanie, ktoré ste dosiahli, zacnite poslednym

Specifikuj materinsky jazyk

Specifikuj jazyky

Oznacte Uroven: vybornd, dobra, zdkladna
Oznacte uroven: vybornd, dobra, zakladna
Oznacte uroven: vybornd, dobra, zakladna



SOCIALNE ZRUCNOSTI
A KOMPETENCIE
SpoluZitie a spolupraca
s inymi fudmi v multi-
kulturdlnom prostredi,
v situdciach, kde bola
komunikaéna potreba
a situdcie, kde je
nevyhnutna timova praca
(napr. kultura a $port),
atd.

ORGANIZACNE SCHOPNOSTI
A KOMPETENCIE
Koordinacia a vedenie

fudi, projektov a rozpoctov
v préci, dobrovolnost v praci
(napr.v kultare a Sporte)

a doma, atd.

TECHNICKE ZRUCNOSTI

A KOMPETENCIE

S pocitaémi, Specifickym
zariadenim a strojmi, atd.

UMELECKE ZRUCNOSTI
A KOMPTENCIE
Hudba, pisanie, dizajn,atd".

INE ZRUCNOSTI

A KOMPETENCIE
Kompetencie, ktoré este
neboli uvedené.

DODATOCNE INFO

Popis tieto kompetencie a uved, kedy sa rozvinuli.

Popis tieto kompetencie a uved, kedy sa objavili.

Popis tieto kompetencie a uved, kedy sa objavili.

Popis tieto kompetencie a uved, kedy sa objavili.

Popis tieto kompetencie a uved, kedy sa objavili

PriloZte tu kazdu informdciu, ktord moze byt relevantnd,
napr. kontaktné osoby, referencie, atd.
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VL. INZERATY

6.1 Viete ¢itat inzeraty, ktoré ponukaji pracovné miesta?

Text Casto mnoho napovie o tom, o aky typ ¢loveka ma firma vlastne zaujem.

Ked zostaneme bez zamestnania, zvyCajne najprv siahneme po novinach a zacitame sa do inzeratov
ponukajucich pracovné prileZitosti. Neraz sa stane, Ze nds inzerat zaujme a spojime sa s nddejnym
zamestndvatelom, pripadne sa zucastnime na konkurze. Az pocas prijimacieho pohovoru zistime, Ze
sme o ponukanej praci mali Uplne inG predstavu. Je to moZno preto, Ze nevieme v inzeratoch &itat
medzi riadkami...

Aj ked sa nam text inzeratu zda Casto velmi vSeobecny, mnoho sa da z neho vycitat. Zakon
zamestnavatelovi zakazuje zaujemcov o pracu diskriminovat, musi dat $ancu vietkym. Donedavna
este mohli medzi poZiadavkami uvadzat vek a pohlavie - atak mali najvacsiu Sancu tridsiatnici
s potrebnou kvalifikaciou a praxou.

Dnes sice vekovu hranicu vinzerdte nenajdete, ale ak firma hlada flexibilného, kreativneho
¢loveka, odolného vodi stresu a ponuka pracu v mladom kolektive, je isté, 7e fudia nad Styridsat rokov

maju mald Sancu.

Personalista bude vyberat medzi mladymi.

Aj forma inzerdtu mdZe o zamestnavatelovi Cosi naznacit — napadny a obsiahly inzerdt podla
odbornikov prildka sebavedomych a mladych ludi — skromnych a uzavretych skér odradi.

Texty inzerdtov v cudzom jazyku jednoznadne poukazuju na podmienku aktivheho ovlddania
cudzieho jazyka.

Ak zahrani¢na firma ponuka pracu na Slovensku, ide o jej zastipenie na nasom trhu. Takéto miesta
patria k velmi dobre platenym. Velmi Casto sa v ponukdch pracovnych prileZitosti objavuju také,
ktoré poziciu oznacuju v anglickom jazyku. Napriek tomu, Ze sa po anglicky dohovorime, nie vidy nam
musi byt jasné, o akd poziciu vo firme vlastne ide a ¢o je naplfiou jej prace. Ak ndm nepomdze
prekladovy slovnik anechceme sa pytat priamo uzamestndvatela (aby sme nepésobili
nekompetentne), je rozumné informovat sa v niektorej persondlinej agenture.

Mnohi nezamestnani — i zamestnani naleteli na inzeraty typu:

,Ponlkam pracu. Kontakt.“ Alebo ,Chcete si zarobit popri zamestnani? Zavolajte...” Za ponukami
tohto typu sa velmi Casto skryvaju rozne multilevelmarketingové siete, v ktorych musite najprv
zaplatit vstupné, aby ste neskor zistili, Ze si ni¢ nezarobite.

Seridzny inzerdt vyzera Uplne inak!




Obsahuje poZiadavky na kvalifikdciu (vzdelanie, ovladanie pocitada, jazykové znalosti),
najvieobecnejsie poziadavky (komunikativnost, kreativnost, schopnost pracovat v time), niekedy aj
platové podmienky. TakZe — ak sa nechcete popalit, &itajte pozorne!

KTO JE KTO? Ked'si precitate...

Controller — zodpovedny za oblast podnikového pldnovania, prevadzkového G¢tovnictva a podavania
sprav o ¢innosti a vykonoch vo firme

Country manager — vykonny riaditel zodpovedny za obchodné aktivity v jednej krajine.

Director Human Sources — vedie tim odbornych personalistov, ktori vyhladavaju a prijimaju novych
pracovnikov, skolia a vzdeldvaju zamestnancov.

Manager Marketing Services — pracovna naplii a zodpovednost sa v jednotlivych firmach lisi, jeho
ulohou je v zdsade podpora predaja produktov firmy

Sales Representative — stara sa o konkrétnu skupinu zékaznikov firmy, ziskava novych.

Sales Manager — obchodny riaditel, zodpoveda za vsetky obchodné aktivity firmy, vedie tim
odbornikov

Technical Service Manager — technické sluzby a technicka spolupraca so zakaznikmi.

Key Account Manager — manazér pre klucovych zdkaznikov, zodpoveda za predaj zakaznikom, ktori
su pre obchodovanie firmy najvyznamnejsi.

Slovenské servery: Ceské servery:
http://www.infowork.sk/ http://www.cvonline.cz/
http://www.job.sk/ http://www.ejob.cz/
http://www.jobs4u.sk/ http://www.infojob.cz/
http://www.profesia.sk/ http://www.jobatlas.cz/
www.trenkwalder.sk http://www.joblist.cz/
www.pozicie.sk http://www.jobmaster.cz/

http://www.jobpilot.cz/
http://www.personalista.cz/
http://www.prace.cz/

Zdroj: http://www.icm.sk/pages/kariera4.php
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6.2 Slovnik poziadaviek na psychologicku kvalitu v inzercii

Zakladné pojmy

Charakteristika

Vitalna kapacita, temperament
Energickost

Dynamickost

Pohotovost

Akénost, operativnost
Motivacia

AngaZovanost

Iniciativa

Lojalita

Entuziazmus

Ochota k profesionalnemu rastu
Profesionalita

Adapticia, v6la a odolnost voéi stresu

Adaptabilita
Flexibilita

Vytrvalost

Odolnost

Disciplinovat

Aspiracie

Schopnost riskovat

Schopnost pracovat pod tlakom
Vykonné predpoklady a schopnosti
Analytické myslenie

Koncepc¢né myslenie
Strategické myslenie

Laterdlne myslenie

Schopnost formulacie vizii

Schopnost ucit sa novému
Tvorivost, kreativita

schopnost tvrdo pracovat, ist za vyty¢enym cielom a aktivne
konat

schopnost Zivej a pruznej reakcie

schopnost rychlej reakcie

ihned konajuci, riesiaci.

schopnost nasadit seba, svoje sily v prospech dosiahnutia
firemného ciela

aktivne ovplyviiovanie udalosti, hladanie moznosti

a stimulacie aktivneho konania

schopnost identifikovat sa bez pochybnosti s cielmi firmy
schopnost nadsenia, schopnost intenzivne Zit pre svoju pracu
investicia do vlastného rozvoja aj mimo pracovnej doby
identifikacia s odbornostou, ktora je viditelna vo vysledkoch

schopnost konat efektivhe v meniacom sa prostredi
schopnost modifikovat postup a $tyl konania tak, aby sa
dosiahol ciel, otvorenost novym myslienkam
schopnost venovat sa problému dovtedy, kym nie je
vyrieSeny

dostatocna fyzickd a psychickd kapacita pre zvladnutie
nepriaznivych situacif

zmysel pre dodrZiavanie pravidiel, sebakontrola

véla dosiahnut Uspech

schopnost kalkulovat potencialne zisky a mozné straty
schopnost pracovat za nepriaznivych podmienok,
predovsetkym casovych

schopnost presného myslenia za jasne vymedzenych
podmienok

schopnost myslenia v suvislostiach

schopnost myslenia so zameranim sa na dany ciel
schopnost prekroéit zadanie a najst nové, netradiéné
myslenie

schopnost zrozumitelne a konkrétne formulovat
predstavy budidceho

schopnost prekrocit skisenost

schopnost vnasat do prace nové prvky, napady,
,pohlady zvonku“



Interpersondlne vlastnosti a schopnosti

Komunikativnost
Presvedcivost

Empatia

Reprezentativnost

Emocna inteligencia
Schopnost timovo pracovat
Delegovanie

Vodcovské schopnosti
Charizma

Trénovanie

Vedenie
Organizacné schopnosti

Vlastnosti osobnosti a sebavnimanie

Integrita
Zrelost

Bezdhonnost

Vyrovnana, harmonicka osobnost

Nezdvislost

Svedomie

Cvicenie

schopnost s druhym nadviazat kontakt, udrziavat

ho a byt v komunikacii aktivny

schopnost ziskat podporu pre svoje nazory alebo postupy
schopnost vnimat problémy a potreby druhych

schopnost kladne pdsobit na druhych

schopnost vyznat sa v emoénych prejavoch druhych ludi

a vediet na ne reagovat

schopnost zamerat sa na spoloény ciel, spolupodielat sa aj
na tesnejsej spolupraci

schopnost presunut pradvomoc na podriadenych a ponechat si
zodpovednost (kontrolu)

schopnost maximélne motivovat a rozvijat schopnosti

a zruénosti podriadenych i seba samého

schopnost druhych inspirovat, oéarit a stiahnut na svoju
stranu

schopnost druhych viest pri plneni cielov organizacie
schopnost viest druhych pri plneni ciefov organizacie
schopnost riadit, viest a planovat

zrozumitelnost a predpovedatelnost konania, déveryhodnost
néjdenie vlastného (profesionalneho) ja, osobitost a zérover’
Citatelnost a predpovedatelnost konania

absencia odstdeniahodnych ¢inov v minulosti

clovek psychicky stabilny, vyvazenych zaujmov, hodnét,

V ziadnom pripade nie workoholik

dovera vo vlastny nazor a schopnosti vonkajsieho a
vnutorného prostredia (trh, priroda ako sucast firmy)

dévera v spravnost svojich ¢inov a myslienok

Skuste zostavit svoj inzerat do miestnej tlace, &i regiondlnych novin. Nezabudnite, Ze pri zverejneni
v tlaéovej podobe musite brat do uvahy:

Velkost, format — ovplyviiuje pozornost ¢itatefov

Umiestnenie — najlepsie vpravo hore

Intenzitu — zverejnenie na viackrat

Kontrast — nesplyva s okolim, ¢i pozadim

Titul pracovnej funkcie — zvyraznit, akd pracovnu funkciu ponikam

Predstavenie kompetencii — popis mojich profesionalnych a osobnych kvalit

Kontakt — telefdén, resp. adresa
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6.3 Zakladné znalosti o organizacii

Vrcholovy (top) manaiment najvyssie vedenie
riaditel, prezident, Specialista

Stredna uroven (middle) nizsie vedenie
Celky

Veduci s okruhom ¢innosti:

ekonomicky, vyrobny, personainy,

oddelenia, Utvary

pravny, odbyt

Dozor

majster, supervizor skupina
Radovy pracovnik najnizsia operacna Uroven jednotlivec

Indtitdciu méZeme vnimat: a) ako organizaciu
b) ako &innost (organizacie)
c) ako urcity spdsob usporiadania

Organizacna Struktura — schéma — priklad

Ij_
iy
iy
By

Praca podriadeného

Ziadny podriadeny sa nemdze riadene zhostit svojich povinnosti, ak:

1. nevie, ¢o ma robit
2. nepoznd rozsah svojej prace
3. nema jasne vymedzeny vztah k ostatnym zamestnancom

nevie, v com spociva dobrd praca a jej vysledok

nevie kedy a ¢o robi mimoriadne dobre

nepozna svoje nedostatky

nie je upozorneny na to, ¢o by mohol a mal urobit, aby
k nedostatkom nedochadzalo

Nowe

Vztah k ostatnym:

= kazda Urovern ma stanovenu osobnu zodpovednost

= kazda ¢innost ma stanovenu osobnu zodpovednost

= kazdy podriadeny musi vediet, kto nesie najvyssiu
zodpovednost na Urovni riadenia

OBLAST PRACE
identifikacia ¢innosti
(¢o ma a smie robit)

OBLAST VYKONU

ZASADY OSOBNEJ
ZODPOVEDNOSTI



Povinnosti a zodpovednost podriadeného:

= riadi sa prikazom (¢o sa musi robit)

= inStrukciami (ako sa to ma robit)

= kontrolou (zaistuje smer ¢innosti a spdsob zmeny)

Druh a rozsah pravomoci podriadeného:
= ¢lovek musijasne poznat druh svojej pravomoci a jej hranice, medze. Pravomoc prenasa na
pracovnika organizacia. Autorita # zaradenie alebo moc.

Priciny nedostatkov:

1. nedbalost 4. neschopnost
2. nezaujem 5. zmétok
3. neznalost 6. Casova tiesefi

Rovnako déle?ité, ako vediet, o md podriadeny urobit, je vediet, éoho sa nesmie dopustit:
1. ,zhodit” nadriadeného, zosmiesnit (prezradit déverné informdacie)
2. zahnat nadriadeného do uzkych (nie je pripraveny jednat, nemd vychodisko)
3. snaiZit sa vyzerat pekne (dobre, mudro) na tkor nadriadeného (,3éf tu nie je. Ako obycajne
chodi neskoro...!)

Vztahy na pracovisku — socidlna klima = celkové vztahy medzi fudmi

Oficidlne:
1. vztah nadradenosti
2. vztah podradenosti — musi byt reSpektovany
3. vztah kolegiality — na rovnakej drovni, jedna linia
4. S$tabny vztah — napr. poradna funkcia

Neoficidlne:
5. osobny vztah — duch kolektivu, identifikdcia so skupinou (lojalita, re$pekt, znasanlivost,
dovera a zavislost)

A/ zakladné riadiace &innosti: B/riadiace prvky:
Planovanie Kontrola Pravidla Prikazy
Rozhodovanie Hodnotenie Postupy Institucie
Organizovanie Smernice

Zdroj: spracované, Fuller, 1967
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6.4 Firemna kultira - kultira organizacie

Kultdra organizacie je socidlne zoskupenie, ktoré viaZze spolu svojich ¢lenov, ktori zdiefaju spolo¢né
hodnoty, symbolické pliny a socidlne idedly. Organizacnd kultira méZe byt silnd alebo slabd, ¢o
zdleZi na premennych ako su: sudrZnost, hodnotovy konsenzus a individudina ucast na kolektivnych
cieloch.

Napriek tomu, Ze by to niekto mohol predpokladat, silna kultira nemusi byt vzdy nutne dobra vec,
pretoZze hlavné hodnoty tej ktorej kultury su déleZitejSie ako jej sila. Napriklad silna kultdra odolna
voci akejkolvek zmene mdZe byt horsia z hladiska jej prospesnosti a schopnosti presadit sa ako slaba,
ale inovativna kultdra. Preto ked hodnotime organizatnu kulturu, musime brat do Uvahy rovnako
strategicku primeranost jej Ustrednych hodnét, ako aj jej sily.

Styri funkcie kulttry organizacie

Identita organizdcie

Kolektivna

Zmysluplné
plany, ndstroje

A ) .
<+ KULTURA ORGANIZACIE = spolupatricnost

v

Stabilita socidlneho systému

2vlastne prejavy kultury organizacie

Obrad — pomerne premysleny, dramaticky, pldnovany subor ¢innosti, ktoré kombinuju rézne formy
kultdrneho vyjadrenia, ktoré ma Casto aj praktické aj vyrazové nasledky.

Ritual — standardizovany, detailny subor technik a spravani, ktoré riadia obrady, ale zriedkavo
produkuje nejaké dolezité zamyslané alebo praktické nasledky.

Mytus — dramatické rozpravanie vymyslenych udalosti, zvy¢ajne vyuZivany k vysvetleniu porodu
alebo premene niecoho. TieZ nespornd viera v praktické prinosy urcitych technik a spravani, ktora nie
je podporovana demonstrovanymi faktami.

Saga — historické rozpravanie opisujuce (nie z hrdinského hladiska) jedine¢né ¢iny skupin a ich vodcov

Legenda — tradované rozpravanie o nejakom uUZasom cine, ktory ma historicky zaklad, ale bol
prikrasleny vymyslenymi prvkami.

Pribeh — rozpravanie na zaklade skutocnych udalosti — ¢asto kombindcia skuto¢ného s vymyslenym
Ludové pribehy — Gplne vymyslené rozpravanie

Symbol — akykolvek predmet, ¢in, udalost, vlastnost alebo vztah, ktory slizi ako zaklad na vyjadrenie
vyznamu, zvyCajne vyjadrenim inej veci.

Keitner, Kinicki, Organizational behavior, 1989, s. 645, 648-649



6.5 Vykonnost a jej zmeny
Zmeny vykonnosti pracovnikov v ¢ase

Pracovny vykon ivykonnost je jav znacne premenlivy. Vyskumy iskdsenosti z praxe ukazuju, Ze
najvyraznejsie sa vykonnost pracovnika meni v éase. V psychologickej literatire s tento jav nazyva
kolisanie pracovného vykonu a vykonnosti. Cinitele, ktoré kolisanie pracovného vykonu a vykonnosti
spOsobuju, su v psycholdgii predmetom dlhodobého vedeckého zaujmu. Zéroven sa skumaju
fyziologické procesy a periodické zmeny intenzity cinnosti jednotlivych organovych systémov
organizmu — napriklad zmeny telesnej teploty, bazdlneho metabolizmu, zmeny cinnosti Zliaz
svnutornou sekréciou, svalového tonusu ainé — ktoré vrozlicnej miere participuju na kolisani
psychickej pracovnej sposobilosti. Tato sa prejavuje vo vykone a vykonnosti pracovnika.

Fyziologické procesy sa méZu tiez réznou mierou podielat na kolisani psychickych procesov a stavovo,
ako su napriklad stav pozornosti, emocionalna stalost, vnimanie, motivécia, volové vypatie, Unava,
psychickd zafa? astres. Casto dochadza ksubeZnému, vzajomne podmienenému pdsobeniu
psychickych a fyziologickych procesov, ktoré sa odrazaju v kolisani pracovnej vykonnosti a vo vykone
pracovnika. Ich vplyv moZno zachytit graficky v podobe vykonovej krivky.

Zmeny vykonnosti v priebehu pracovnej zmeny

Psychologické vyskumy pracovnej vykonnosti sa sustredili na zistenie jej kolisania v zavislosti na Case
ana prevazujucej narocnosti prace. Zdkladnym casovym intervalom, pocas ktorého sa skumalo
kolisanie pracovnej vykonnosti, boli postupne: - pracovna zmena
-pracovna doba

Z hladiska ndro¢nosti prace sa zvlast skiumala prevaine svalova, t.j. fyzickd praca (v ramci ktorej sa
podla stupria fyzickej ndamahy rozliSuje fahkd, stredne tazka a vysoko namahava préce) a prevaine
dusevna praca. Analyza vykonovych kriviek jednotlivych typov fyzickej prace umoznila stanovit ¢asovy
priebeh zmien vykonnosti pracovnikov pocas pracovnej zmeny a urcit nielen jednotlivé etapy, ale aj
ich charakteristiku a obsah. Na ilustraciu mozno uviest model kolisania vykonnosti pocas pracovnej
zmeny u stredne tazko pracujucej kategérie pracovnikov:

1. etapa zapracovania sa, resp. zahriatia organizmu sa viaZze so zaciatkom pracovnej smeny a jej
obsahom je postupné zacvitenie zrytmizovanie pracovnej cinnosti, pricom vykonnost
pracovnika pozvolne stlpa,

2. etapa privyknutia, ktorad je vysledkom zautomatizovania a zvlddnutia pracovnych operdcii,
pre ktoru je charakteristicky progresivny vzostup vykonnosti pracovnika, viaZze sa s2-3
hodinou prace pocas pracovnej zmeny,

3. etapa rutiny, je spojena s miernym poklesom vykonnosti a postupnym nastupom Unavy
pracovnika, ktora moze byt urychlenda rdznymi psychofyziologickymi faktormi. Pokles
vykonnosti kulminuje zhruba po dvoch hodinach/ v dopoludfajsich zmenéch je to okolo
obeda/,

4. etapa re-aktivizacie sa viaze na fazu pracovnej zmeny po hlavnej prestavke (v pripade
dopoludriaj$ej zmeny na dobu o obedfiajsej prestavke). Vykonnost pracovnika mierne stipa,
avsak nedosiahne vysku kulmindcie predpoludiajsieho vykonu,

5. etapa poklesu celkove] pripravenosti poddvat pozadovany vykon je spojend so zaverom
pracovnej zmeny, pricom pokles vykonnosti pracovnika je spojeny najma so zmenami
v motivécii a celkovou psychofyzickou Gnavou pracovnika.

Pri prevazne dusevnej praci ma vykonova krivka pomerne horizontalny priebeh a poslednd etapa sa
neprejavuje Unavou v klasickom poniati, ale ako ukazuju vysledky viacerych vyskumov, formou tzv.
mentélnych blokdd. Mentalne blokady sa CastejSie vyskytuju pri homogénnej ako pri heterogénnej
dusevnej praci.

Odlisnosti vo vykonovej krivke a v postupnosti jednotlivych etap su dané jednak typom pracovnej
¢innosti, jednak individudlnymi rozdielmi medzi jednotlivymi pracovnikmi. Zéroven treba brat do
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uvahy aj schopnost pracovnika podat jednorazovy vykon a schopnost trvalo podévat a schopnost
trvalo podavat uréité vykony za sebou. Rozdiely, ktoré vznikaju v pracovnej vykonnosti medzi
jednotlivymi pracovnikmi nazyvame interindividualne arozdiely vo vykonnosti toho istého
pracovnika nazyvame intraindividualne.

Pracovna doba, jej modifikacie vo vztahu k vykonnosti

Vo vztahu kvykonnosti pracovnika vystupuje pracovnad doba, najmi ej dizka, ako jeden
z najvyznamnejsich faktorov. Pracovna doba (pracovny cas) sa vSeobecne chape ako doba pocas
ktorej pracovnik vykondva pracovnu éinnost, resp. plni pracovné dlohy na pracovisku. Je to konkrétny
Zasovy parameter, ktorého di?ka sa stanovuje obvykle vopred, skor ako pracovnik zaéne vykonavat
pracovné ¢innosti.

Pracovnd doba mozZe byt stanovend na den, tyZden a rok, pricom hovorime o modeloch pracovnej
doby. Ich podstatou je dizka a zmennost pracovnej doby.

Dizka pracovnej doby — zakladnym obdobim je tyzdef. Zakon viak nestanovuje zakladnd dobu
striktne pre vietky profesie, uréuje vak maximalnu dizku pracovného tyzdria pre jednotlivé kategdrie
pracovnikov (muZi, Zeny, mladistvi apod.), pricom ale nechdme moZnost modifikacie podla
charakteru vykondvanej prace, pracovného prostredia.

Z hladiska vykonnosti je z psychologického hladiska tiez doleZité rozvrhnutie pracovnej doby na
jednotlivé dni, resp. tyZzdne. V literatire sa najéastejsie uvadzaju dva spdsoby rozvrhnutia pracovnej
doby:
1. rovnomerné rozvrhnutie pracovnej doby
o podstatou tohto sposobu je rovnomerné rozdelenie pracovného tyzdna, resp. mesiaca na
jednotlivé presne ¢asovo stanovené pracovné intervaly pri reSpektovani Zakonnika prace
v tejto oblasti. Zakonnik prace v nasich podmienkach stanovuije, ze di?ka pracovného dria
nesmie presiahnut 9 hodin,
2. nerovnomerné rozvrhnutie pracovnej doby
o vramci ktorého ide o nahradenie tradicného systému fixného pracovného <¢&asu
pruznejsimi formami v rdmci vymedzeného ¢asového limitu.

V ramci spésobov nerovnomerného rozvrhnutia pracovnej doby sa v poslednom obdobi v psycholdgii

venuje pozornost najma tym formdm pruZnej pracovnej doby, ktoré umoZriuju pracovnikovi volbu

zacatia alebo ukoncenia pracovnej cinnosti v sulade sjeho psychosocidlnymi, fyziologickymi

i fyzickymi potrebami a biorytmami.

Pozitivny psychologicky vplyv zavedenia pruznej pracovnej doby sa prejavuj najma:

= v redukcii az elimindcii stresovych stavov u pracovnika

= moznosti prispdsobenia individualneho pracovného rytmu biologickému rytmu pracovnika

= v redukcii vzniku konfliktnych situacii na pracovisku a to v rovine rieSenia pracovnych uloh, ako aj
v rovine interpersondlnych vztahov, ktoré maja priamy vplyv na vykonnost pracovnikov,

= vmozZnosti slobodne prijat spolupracu v rdmci formalnych a neformélnych pracovnych skupin
pruzne sa formujucich v ramci vyuZivania pruznej pracovnej doby pracovnikmi,

= v moznosti dosiahnut vyssiu kvalitu prace a spokojnost s pracou.

Szarkovd, 1999, s.45-49



VII. Pracovnazmluva 2013 (vzor)

PRACOVNA ZMLUVA

Zamestnavatel’:

Nazov :

Sidlo:

1¢o:

ZastUpena:

a

Zamestnanec:

Titul, meno a priezvisko :

Bydlisko:

Datum narodenia:

Rodné dislo:

uzatvaraju podla ustanovenia § 42 a nasl. Zakonnika prace v platnom zneni po
vzajomnej dohode pracovnl zmluvu nasledovného znenia.

I.
Druh prace

1.1. Zamestnavatel prijima zamestnanca do pracovného pomeru na pracovnu
poziciu/funkciu: .....ooveuennen.
1.2. Struéna charakteristika druhu prace: Zamestnanec bude pre zamestnavatela
vykonavat préace, spodivajlce v ............
1.3. Konkrétny popis pracovnych &innosti, ktoré sa zamestnanec zavézuje vykonavat pre
zamestnavatela je vymedzeny v pracovnej naplni, ktora tvori Prilohu ¢. 1 tejto zmluvy
ako jej neoddeliteln( sucast.

II.

Miesto vykonu prace

2.1. Miestom vykonu prace zamestnanca je sidlo zamestnavatela ...................
(popripade prevadzka zamestnavatela ¢i iné miesto)

2.2. Zmluvné strany sa dohodli, Ze zamestnavatel méZe zamestnanca vysielat na
pracovné cesty na nevyhnutne potrebné obdobie, podla svojich potrieb, k comu
zamestnanec udeluje svoj suhlas.

III.
Den nastupu do prace a trvanie pracovného pomeru

3.1. Den nastupu zamestnanca do prace je: ............... Tymto driom vznika pracovny pomer medzi
zamestnancom a zamestnavatelom.
3.2. Pracovny pomer sa uzatvara na dobu neur¢itli/ Pracovny pomer sa uzatvéara na dobu urditd
odo dfa .... do .......
3.3. Pracovny pomer je dohodnuty so skiSobnou dobou tri (3) mesiace.

IV.

Mzdové podmienky

4.1. Zamestnavatel sa zavéazuje poskytovat zamestnancovi za vykonanu pracu mesaéni mzdu vo
vyske:..... uviest jednotlivo konkrétnu sumu aj v zatvorke so slovnym rozpisanim disla)
4.2. Mesacna mzda zamestnanca zodpoveda .... stupriu naroc¢nosti prace prislusného pracovného
miesta podla Zakonnika prace (stupne narocnosti prace si vytvara kazdy zamestnavatel sam)
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4.3. Vyska mzdy je dohodnuta uz aj s prihliadnutim na pripadnt pracu nadcas v rozsahu hodin,
ktory je stanoveny v ustanoveni § 121 ods. 2 Zakonnika prace s tym, Ze v tychto pripadoch
zamestnancovi za pracu nadcas nepatri mzda vratane mzdového zvyhodnenia za pracu nadcas
podla ustanovenia § 121 ods. 1 Zakonnika prace a nemdze za tuto dobu &erpat ndhradné volno.
4.4. Mzda zamestnanca je splatna pozadu za mesacné obdobie, a to ..... dfia nasledujliceho
kalendarneho mesiaca, ktory je vyplatnym terminom zamestnavatela. Zamestnavatel so
zamestnancom sa dohodli, Ze zamestnavatel bude poukazovat zamestnancovi mzdu na Géet
vedeny v banke alebo pobocke zahrani¢nej banky v SR uréeny zamestnancom. Zmenu Uc¢tu sa
zamestnanec zavézuje okamzite pisomne oznadmit zamestnavatelovi. V pripade porudenia uvedenej
povinnosti, zamestnavatel nenesie zodpovednost za omeskanie vyplatenia mzdy.
V.
Pracovny &as
5.1. Tyzdenny pracovny ¢as zamestnanca je 37,5/40 hodin tyzdenne.
Pracovny cas je rozvrhnuty rovhomerne a zamestnanec bude pracu podla pracovnej zmluvy
vykonavat v jednozmennej prevadzke/ Pracovny ¢as je rozvrhnuty tak, Zze zamestnanec bude pracu
podla pracovnej zmluvy vykondavat v nepretrzitej prevadzke.
5.2. Zamestnanec podpisom tejto pracovnej zmluvy bez akychkolvek vyhrad a obmedzeni
vyjadruje svoj suhlas s vykonom prac nad¢as v maximalnom rozsahu podla ustanovenia § 97 ods.
10 Zakonnika prace.
VI.
Dovolenka
6.1. Zamestnancovi vznika za podmienok uvedenych v ustanoveni § 100 a nasl. Zakonnika prace
narok na dovolenku.
6.2. Vymera dovolenky je dana ustanovenim § 103 Zakonnik prace.
6.3. Cerpanie dovolenky je upravené v ustanoveni § 111 Zakonnika préce.
VII.
Prava a povinnosti zamestnanca a zamestnavatel'a
7.1. Zamestnavatel je odo dfia vzniku pracovného pomeru povinny pridelovat zamestnancovi pracu
podla pracovnej zmluvy, platit dohodnutd mzdu a vytvarat vhodné pracovné podmienky.
7.2. Zamestnanec je povinny podla pokynov zamestnavatela vykondavat prace dohodnuté v
pracovnej zmluve osobne, v uréenom pracovnom ¢ase a dodrziavat pracovnu disciplinu a plnit
pokyny zamestnavatela.
7.2. Zamestnanec podpisom tejto zmluvy potvrdzuje, Ze bol riadne oboznameny s vnatornymi
predpismi zamestnavatela na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, s protipoziarnymi
predpismi, s ustanoveniami upravujicimi zakaz diskriminécie, s pravami a povinnostami
zamestnanca, s pracovnymi podmienkami, pracovnym poriadkom a organiza¢nou $truktdrou
zamestnavatela, vnitroorganizaénymi normami zamestndvatela ako aj s inymi skuto¢nostami,
nevyhnutnymi pre riadny vykon jeho prace. Zamestnanec sa zavézuje vysSie uvedené dodrziavat a
svojim podpisom potvrdzuje, ze porozumel obsahu vSetkych, vyssie spominanych predpisov,
dokladov, pisomnosti, s ktorymi bol riadne obozndmeny zamestnavatelom.
7.4. Zamestnanec je povinny hospodarit riadne s prostriedkami zamestnavatela, ktoré mu zveril
zamestnavatel, chranit jeho majetok pred poskodenim, stratou, zni¢enim, zneuzitim, odcudzenim a
nekonat v rozpore s opravnenymi zaujmami zamestnavatela.
7.5.V defl skonéenia pracovného pomeru je zamestnanec povinny odovzdat zamestnavatelovi
vSetky dokumenty, ktoré patria alebo majl nejaky vztah k &innosti zamestnavatela a ktoré ma
priamo alebo nepriamo pod kontrolou. V deri skonéenia pracovného pomeru je zamestnanec
povinny odovzdat zamestnavatelovi vetky jemu zverené pracovné prostriedky a zvereny majetok
zamestnavatela.
7.6. Zamestnanec sa zavédzuje oznamit zamestnavatelovi bez zbytoéného odkladu zmenu mena,
priezviska alebo bydliska, vSetky ostatné zmeny, tykajlice sa pracovného pomeru a suvisiace s jeho
osobou. Ak sa so suhlasom zamestnanca poukazuje vyplata na Ucet v banke alebo pobocke



zahrani¢nej banky, je zamestnanec povinny bez zbytoéného odkladu nahlasit zamestnavatelovi
zmenu bankového spojenia ¢i zmenu banky.
7.7. Zamestnanec podpisom tejto zmluvy vyslovne vyjadruje svoj sthlas s pouzitim svojich
osobnych Udajov v sulade so zakonom ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych Udajov pre Gcely prac
a povinnosti z pracovnopravnych vztahov zalozenych pracovnou zmluvou a pre Géely pinenia
povinnosti zamestnanca a zamestnavatela z poistenia v zmysle zakona ¢. 580/1994 Z. z. o
zdravotnom poisteni, zdkona ¢. 461/2003 Z. z. o socialnom poisteni a zakona ¢. 595/2003 Z. z. o
dani z prijmov.
7.8. Zamestnanec je povinny si vyziadat od zamestnavatela predchadzajlci pisomny sthlas v
pripade, Zze ma zadujem vykondvat zarobkovu &innost zhodn( s predmetom &innosti zamestnéavatela
podla jeho vypisu z obchodného registra zamestnavatela, ktord ma k predmetu ¢innosti
zamestnavatela konkurencény charakter.
VIII.
Osobitné ustanovenia
8.1. Zamestnanec je povinny zachovavat miéanlivost o vietkych skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedel
pri vykone zamestnania u zamestnavatela alebo v suvislosti s nim a uvedené skuto¢nosti nesmie
oznamovat alebo inak spristupnit tretim osobam. Zamestnanec sa zavazuje, ze vSetky skuto&nosti,
ktoré sa dozvie pri vykone zamestnania u zamestnavatela alebo v stvislosti s nim nebude vyuZivat
VO svoj prospech alebo v prospech tretich 0sdb a tieto skutoénosti bude vyuZzivat len v rdmci
pracovnej ¢innosti pre zamestnavatela. Porusenie tychto povinnosti sa povazuje za zavazné
porusenie pracovnych povinnosti zamestnanca.
8.2. Zamestnanec a zamestnavatel sa v stlade s ustanovenim § 62 ods. 8 Zakonnika prace
dohodli, Ze ak zamestnanec nezotrva pocas plynutia vypovednej doby u zamestnavatela,
zamestnavatel' ma pravo na pefiazni nahradu v sume podla stanovenej ustanovenim § 62 ods. 8
Zakonnika prace.
8.3. Dizka vypovednej doby je stanovend v ustanoveni § 62 Zakonnika prace.
8.4. zamestnanec berie na vedomie a suhlasi, ze pévodnym nositefom prava pouzit akékolvek
autorské dielo vytvorené zamestnancom v pracovhom pomere zaloZzenom touto pracovnou zmluvou
je zamestndavatel. Pravo autorské dielo pouzit sa povaZzuje okamihom vytvorenia diela za
prevedené na zamestndavatela. Zamestnanec tymto udeluje sihlas zamestnavatelovi na postupenie
majetkovych prav zamestnanca na akukolvek tretiu osobu za podmienok dohodnutych
zamestnavatelom a tretou osobou.
IX.
Zaverecné ustanovenia
9.1. Dohodnuty obsah tejto pracovnej zmluvy je mozné menit iba na zaklade dohody oboch
zmluvnych stran, formou pisomného ocislovaného dodatku, podpisaného obidvoma zmluvnymi
stranami.
9.2. Ostatné prava a povinnosti zmluvnych stran vyplyvajlce z tejto zmluvy sa spravuju
ustanoveniami Zakonnika prace, ostatnymi suvisiacimi vSeobecne zavaznymi predpismi.
9.3. Pracovna zmluva je vyhotovend v dvoch vyhotoveniach s platnostou originalu, po jednom pre
kazd( zmluvnu stranu so vSetkymi prilohami, ktoré tvoria jej neoddelitelnt sucéast.
9.4. Zmluvné strany si pracovnu zmluvu precitali, pravam a povinnostiam z nej vyplyvajucich
porozumeli, pri¢om svoju vélu uzavriet tito zmluvu prejavili slobodne a vazne, Ze tato zmluva
nebola uzavreta v tiesni ani za napadne nevyhodnych podmienok a na znak suhlasu ju
vlastnoru¢ne podpisuju.

Za zamestnavatela: Zamestnanec
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VIII. Vyberové konanie, konkurz

Ako sa pripravit na pohovor?

Podstatou pohovoru je komunikacia, ktora ma viest k prijatiu uchddza¢a do zamestnania alebo
kjeho odmietnutiu vzhladom na poZiadavky firmy aaktudlnu ponuku uchddzada. Dobre
a kvalifikovane vedeny pohovor ma svoje zasady:

Rozhovor zacina personalista (privitanie, rekapitulacia, ucel navstevy a prejav vdaky za stretnutie);

Nasleduju informacie o firme, podniku (stru¢na histéria, charakter spolo¢nosti, pole pésobnosti);

Potom je uchadza¢ vyzvany, aby povedal nieCo o sebe (vzdelanie, predchddzajice pracovné
skusenosti, pre¢o ma zaujem o tu pracu...);

Nasleduju podrobnejsie informacie o profile pracovného miesta (Specifikacia poZiadaviek na
pracovné miesto);

Zhrnutie a predbezny zéver (v fiom sa posudzuje nadej uchadzaca).

Niektoré typy pre uchadzacov:

Pozvanie na rozhovor je dobré znamenie, a preto je potrebné vytvorit dobry dojem.

Na rozhovor treba ist dobre pripraveny a dat najavo, Ze vieme pre KOHO sme sa rozhodli pracovat.

Pri vstupe do podniku treba mat dokoran otvorené o¢i a usi, vnimat atmosféru na pracovisku,
spésob vzdjomnej komunikacie, oblecenie zamestnancov, informacie na nastenke, spdsob
vzajomného oslovovania sa.

Oblecenie na rozhovor ma byt formalnejSieho razu, odmeranejsie.

SvieZza a mild tvér (bez vrstiev make-upu) pdsobi zdravo.

Usadit sa treba aZ vtedy, ked ndm je konkrétne miesto ponuknuté, pricom netreba nedbalo
prekriZit nohy, telo ma byt vzpriamené (nie naklonené dozadu alebo dopredu) a ruky lezérne pri tele
(treba sa vyhybat prekryvaniu Ust, hry s prstami a pod.).

Oc¢ny kontakt naznaduje, ¢i vieme naslichat, je signdlom nasej pozornosti.

Jeho nedostatok sa méZe vykladat ako nedostatok reSpektu, nesustredenost, ale aj a nedostatok
sebadévery alebo skryvanie niecoho.

Hlboké vzdychanie vyjadruje nesuhlas, znechutenie, sklamanie, kym rychle dychanie hovori
o velkom strese alebo zlosti.

Prekrizené ruky na prsiach vyjadruju stavanie bariér a nepristupnost.

Humor je vyborny prostriedok ako nadviazat kontakt, ale treba davat pozor na nemiestne vtipy.

Pripravenost pohotovo zhrnut svoje najdélezitejsie kvalifikacie a prax, vysvetlit dévody, preco sa
uchddzame prave oto miesto, a pre¢o sa domnievame, Ze by prave ndm mala byt dana 3anca,
vyvolavaju dojem sebavedomého a uvedomelého ¢loveka.

Dostato¢né poznanie vlastnych kladov azdporov aich vhodné podanie ndm ulahdi
sebaprezentaciu.

Odpovedat na otazky treba hlavne pravdivo, jasne, zrozumitelne a s istotou (netreba sa zaplietat
do dlhych a rozsiahlych vysvetleni, ktoré odbiehaju od témy).

ovplyvnia pracovny ¢as zamestnanca.



Otazky na prijimacom pohovore

Aby uchadzac o pracovné miesto bol ¢im lepsie pripraveni na pohovor so zamestnavatefom, mal by
byt pripraveny na otazky, sktorymi sa stretne na prijimacom pohovore. Otdzky zo strany
zamestndvatela méZu byt z réznych oblasti, ale uréite budu najéastejie zamerané na to, ¢o je pre
organizdciu, v ktorej sa uchadza o pracovné miesto, najddlezitejsie.

Predkladdme Vam okruhy otdzok, ktoré sa zamestnavatelia najcastejSie pytaju na prijimacich
pohovoroch:
= Preco ste si podali Ziadost prave k nam?
= Mobhli by stendm o sebe nieco povedat?
= Mohli by ste sa charakterizovat?
= (o otakavate od tohto miesta?
= Co chcete dosiahnut v pracovnej oblasti?
=V ¢om su Vase prednosti kvality?
= Aké mate slabé stranky?
= € Vas najviac uputalo na pracu u nas?
= Mate rodinu?
= Co by ste ndm mohli povedat o svojich Zivotnych planoch a ciefoch?
= Coje pre Vas v Zivote najddlefitejsie?
= Co pre Vas znamenaju vztahy na pracovisku?

Prijimaci pohovor je prileZitost na otazky nielen pre personalistu alebo zamestnavatela, ale aj pre
uchddzaca o zamestnanie. Ak chce byt uchadzaé dspesny na pohovore, mal by byt aktivny a pytat sa.
Najlepsie je pripravit si dopredu otazky, aby nedoslo k prekvapeniu. UZito¢né je pripravit si zoznam
otézok, ktoré s daju na prijimacom pohovore vyuZit. Napr.:
= Ponukate nejaké moznosti na dalSie vzdeldvanie?
= Aké mate plany do budicnosti vo Vasej organizacii?
= Co bude naplfiou mojej prace?
= Mohol by som vidiet moje budtce pracovisko?
= Aka je filozofia vasej organizacie?
= Budem s niekym spolupracovat?
= Méam moznost odborného rastu?
=  Kolko mate zamestnancov?
= Aké je platové zradenie na tomto mieste?
= Poskytujete zamestnancom nejaké socidlne vyhody?
= Co bude nasledovat po tomto pohovore?
=  Preco prijimate nového zamestnanca:?

Na prijimacom pohovore uchadza¢ urcite dosiahne Uspech, ked bude o organizacii, u ktorej sa
uchddza o pracu, vediet ¢im viac faktov.

Informacie sa najlepsie zistuju z brozur, telefonicky priamo v organizacii alebo na webovej stranke
danej organizacie.

Zdroj: http://www.icm.sk/kariera/php
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8.1 Odporucania na pripravu a zvladanie vyberového konania, konkurzu,
prijimacieho pohovoru

Fyzicka priprava na prijimaci pohovor:

=  Dostato¢ny odpocinok

= Cas na rannu hygienu

= Ranajky

=  Primerané oblecenie (pohodIné), make up, sperky, uces, parfém,
= Pisomné materialy — blok na pozndmky, pero, Zivotopis

= Prist v€as — skor o 10 — 15 min.

Pocas interview

= NeZujte zZuvacku

=  Podajte ruku, az ked Vam ju poda personalista

= Sadnite si, az ked' Vas vyzvu

= Meiite hlasitost, tempo reci

= Majte na pamati zaujmy a potreby firmy

= Budte Gprimny

= Nedavat najavo nudu a nezdujem

= Doverujte si — je normalne byt nervozny

= Vypnut mobil

= Nie pri kazdom interview, ktoré absolvujete, dostanete pracu

Vase otazky firme (na ¢o sa pytate)

= Kvalifikaéné predpoklady (relevantné pre pracu)
= Hlavné ulohy, kompetencie, zodpovednosti
= Popis prace pre dané miesto

= Zaclenenie v organizacnej Strukture

= Nadriadeny, spolupracovnici

= Pravomoc na danom mieste

= Aké najéastejsie problémy budem riesit

= Aké st moznosti postupu, kariéry

= Aké st plany do buducnosti

= Ocakavanie smerom k vdam

=  Pracovna doba

= Osobny rozvoj zamestnancov

= Podpora vo forme penaznych prostriedkov

Pri pohovore, pocas interview:

= Prvy dojem -vhodné oblecenie, o¢ny kontakt

= Schopnost konverzacie — spravanie v spologenskej situdcii

= Vzdelanie —schopnosti, snaha, ochota pracovat

= Pracovné skusenosti — doterajsi typ prace, motivy pracovat

= Zaujmy a aktivity — zdujem o dianie

= (Ciele — kratkodobé, dlhodobé, readlne sebahodnotenie

= Dévod azdujem o pracu, pripravenost na pracu, ukonéenie, rozli¢enie — moznosti vo firme,
osobné Sance, znak stéle trvajuceho zaujmu



Dovody neuspechu:

= QOsobnost - slabd prezentécia, mala sebaprezentécia, arogancia
= Ciele — chybaju ambicie, nizke ambicie, neistota pri otdzkach

=  Entuziazmus — chyba zaujem a iniciativa

= Vzhlad — nevhodné oblecenie

= Plat - nerealistické poZiadavky, zdujem o peniaze, nie o prileZitost
= Komunikdacia — neschopnost vo vyjadrovani

= Zrelost — potencial osobnosti slaby

= Priprava —slaby rozhlad, neprestudovana literatira

= Aktivita — mimopracovné aktivity Ziadne

=  Postoj—,Tak éo mbZete pre mia urobit?”

= Skusenosti — u predchddzajucich zamestnavatelov slabé

Krdtené, doplnené: Beriakovd, 1996

Pri kazdom konkurze je nutné zhodnotenie svojej Ucasti. Analyza vystupovania, spravania, reakcie
a adekvatnost odpovedi na otazky, pripravenost na pracu.

Zoznam kontrolnych otazok:

PriSiel som vcas? PredloZil som vSetky poZadované doklady? Uskutocnilo sa jednanie podla mojich
predstdv? Porozumel som vsetkym otazkam? Boli moje odpovede strucné a vecné? Zaskocili ma
niektoré otazky? Ktoré? Zostali niektoré otdzky bez mojej odpovede? Bolo jednanie vedené
v priatelskom duchu? Sltubil som nie¢o? Podakoval som a rozlucil som sa? Bol som spokojny so svojim
jednanim?

Siegel, 2003, s,.83

8.2 Hl'adate si pracu? Skiste to cez internet

Okrem volnych miest tu ndjdete vela uZitocnych informacii

Opét ste bez zamestnania? Alebo ste si povedali, Ze to v tejto firme nevydrzite uz ani defi? Pri
hladani prace sa nespoliehate na nahodu ani na Urade prace.
Okrem inzerdtov v médidch si zalistujte vinternetovych strdnkach. Popri volnych pracovnych
miestach ziskate kopu uzitoénych informacii.

Kde sa k nemu dostat, ked som nezamestnany?

Pytate sa mozZno teraz. Samozrejme, internet zatial nie je v nasich domacnostiach takou
samozrejmostou ako telefén ¢&i chladni¢ka. Ak nechcete vyuZit sluzby internetovych kaviarni, alebo
s internetom jednoducho neviete pracovat, poZiadajte o pomoc priatelov, ktori k nemu maju pristup.
Vyhodou internetovej ponuky pracovnych prileZitosti je aktualnost a moznost hned zareagovat —
poslat svoju ponuku s profesiondlnym Zivotopisom persondlnej agentire alebo priamo
zamestndvatelovi. Nemyslite si, Ze takouto formou firmy hladaju len 3pecializovanych odbornikov
alebo ludi na vyssie posty. V aktualnej ponuke volnych miest sme nasli aj poZiadavky na vodicov,
¢asnikov, sekretarky ¢i brigadnikov na rézne druhy ¢innosti.
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Kurzy, Skolenia, pravna poradria

Okrem pracovnych prileZitosti doma iv zahraniéi sa na internete dozviete mnoho zaujimavych
a uzito¢nych informacii. Napriklad zoznamy personalnych agentur s kontaktnymi adresami, niektoré
stranky ponukaju informécie o $koleniach a kurzoch, ale aj cenné rady, ako reagovat na prijimacich
pohovoroch.

Persondlno-poradenské subjekty

Su $pecializované na vyhladavanie, vyber a hodnotenie [udského kapitélu. Svojim klientom poskytuju
sluzby, resp. poradenské riesenia rovnako ako napriklad advokati, pravnici ¢i danovi poradcovia.
Hlavnym predmetom ich ¢innosti je poradenstvo organizdcidm v oblasti manaimentu ludskych
zdrojov. V ramci neho poskytuju cely rad persondlno-poradenskych sluzieb, medzi ktorymi obvykle
byva aj poradenstvo pri vyhladavani a vybere zamestnancov na uréené pracovné miesta. Jeho ciefom
v3ak nie je najst pracu konkrétnemu ¢&loveku, ale poskytnit organizacii, pre ktord pracuju, riedenia
daného persondlneho problému, t.j. nesprostredkuvaju pracu.

Persondlne agentury su tu nielen na sprostredkovanie pracovnej ponuky, ale pomahaju aj
uchddzacom zorientovat sa na trhu prace. Persondlne agentury pracuju na zaklade ponuky a dopytu.
V personalnych agentlrach ma preto zmysel sa zaregistrovat este predtym, ako si urgentne hladate
novu pracu. Ak sa vyskytne pozicia, na ktort spifiate poziadavky, agentura vés skontaktuje. Pre¢o
spolupracovat s personalnymi agentdrami? Je délezité vediet, ¢im sa personalna agentdra zaoberd, ¢i
a ako je 3pecializovana. Agentury sprostredkujlice zamestnanie za Ghradu musia byt registrované na
tdto cinnost na Ustredi prace, socidlnych veci arodiny (UPSVaR). Ich zoznam néjdete na
www.upsvar.sk v registri Sprostredkovanie zamestnania za Uhradu. V zmysle zdkona ¢. 96/2013 Z. z.,
ktorym sa meni adopiiia zakon ¢.5/2004 Z. z. o sluibach zamestnanosti a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a ktorym sa menia a dopliiaji niektoré zikony,
moze sprostredkovatel zamestnania za Uhradu podia § 25 ods. 3 citovaného zakona, vyberat
poplatok za sluzby suvisiace so sprostredkovanim zamestnania za Uhradu len od pravnickej osoby
alebo fyzickej osoby, pre ktoru sprostredkiva zamestnanca. Vysku poplatku podla prvej vety
dojednava sprostredkovatel’ s pravnickou osobou alebo fyzickou osobou, pre ktoru sprostredkiva
zamestnanca.

S u¢innostou od 01.05.2013, sprostredkovatel, ktory sprostredkuje zamestnanie za Uhradu, uzatvori
s ob¢anom pisomnu dohodu o sprostredkovani zamestnania za Uhradu podla § 25 ods. 4 citovaného
zakona. Dohoda o sprostredkovani zamestnania za Uhradu obsahuje najma

a) nazov, adresu, identifikacné Cislo zamestnavatela a druh ekonomickej ¢innosti zamestnavatela,

b) di7ku trvania zamestnania,

c) druh préce, mzdu alebo plat a dalSie pracovné podmienky,

d) spdsob a podmienky zdravotného poistenia a socialneho poistenia,

e) rozsah zodpovednosti sprostredkovatela za nedodrzanie podmienok dohody.

Sprostredkovatel zamestnania za Uhradu je povinny podla § 25 ods. 5 citovaného zédkona informovat
obcana, ktorému sprostredkiva zamestnanie za Uhradu v zahranici, o jeho pravach a povinnostiach,
ktoré suvisia so zamestnavanim v zahranici.

Okrem tychto Agentur registruje USPVaR aj Agentury podporovaného zamestnavania a Agentry
docasného zamestnavania.
http.//www.upsvar.sk/sluzby-zamestnanosti/nestatne-sluzby-zamestnanosti/sprostredkovanie-
zamestnania-za-uhradu.html?page_id=13025

MbzZete vyuZit aj sluzby prévnej poradne, v ktorej odpovedaji na konkrétne otazky zdujemcov —
dozviete sa, ¢i mate v zamestnani narok na volno, ked' si hfadate nové pracovné miesto a ako je to
s vypovednou lehotou a tehotenstvom.



Chcete pracovat v Cesku?

Coraz viac Slovékov, ktori si nevedia najst zodpovedajlce zamestnanie doma, si hlada pracu
v zahraniéi. Napriklad aj v susednej Ceskej republike, kde pracuje v sucasnosti viac ako 60 tisic
Slovakov. Na pracu v CR nepotrebujete osobitné pracovné povolenia, uznavaju tu slovenské vysoké
gkoly a certifikaty. O volnych pracovnych miestach v CR sa dozviete nielen na ¢eskych, ale aj na
niektorych slovenskych internetovych adresach.

Slovenské adresy:

www.infowork.sk

www.jobs.sk www.profesia.sk
www.jobs4u.sk www.studentservis.sk

Ceské adresy:

www.cvonline.cz www.personalista.cz
www.ejob.cz Www.prace.cz
www.jobpilot.cz
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PROJEKT:

ZO SKOLY PRIAMO NA TRH PRACE
DOPYTOVO ORIENTOVANY PROJEKT
IMTS kéd projektu: 26110130509

VYSLEDKY

DOTAZNIKOVEHO PRIESKUMU
u zamestnavatelov v ramci aktivity ¢. 2.1 Zamestnavatel'ské workshopy
1. Zamestnavatel'sky workshop BEAUTY SLUZBY

Prieskum nazorov zamestndvatelov v rdmci aktivity €. 2.1. Zamestnavatelské workshopy sme realizovali

prostrednictvom dotaznikového prieskumu (dotaznik v prilohe) pocas zamestnavatelského workshopu, ktorého

sa zUcastnilo 31 zamestnavatelov .

V dotazniku bolo zadanych 8 otazok, na ktoré respondenti odpovedali vyberom moznosti pri uzavretej otazke,
pripadne slovnymi hodnoteniami pri otvorenych otdzkach. Kvantitativne vyhodnotenie dotaznika dokumentuju

nasledujtce grafy a tabulky:

Otazka ¢. 1
Prichddzate do kontaktu so Ziakmi nasej Skoly?:

Pocet
Odpoved odpovedi
Ano 20
Nie 8
Planujem zacat’
spolupracu so
Skolou 3

Otazka €. 2:

Ak dno — v akej oblasti (mozZnost viacndsobnej odpovede)?

Pocet

Odpoved odpovedi

Kozmetické sluzby

Kadernicke sluzby

=

Manikura

Pedikira

W WMo |N|(©

Krajéirske sluzby

Iné (aka oblast)-
obchod DM
drogérie) 2

Otazka ¢. 3:

Prichadzate do kontaktu so Zziakmi nasej Skoly?

20

DM drogérie)

Ano Nie  Planujem zacat
spolupracu so
Skolou
Ak ano - v akej oblasti 2 ] )
20 17
15
5
10
5
0
Kozmelické  Kademicke  Manikira Pediira  Kratirske Iné (aka
sluzby sluzby siuzby  obast-obchod

Ktoré kluc¢ové kompetencie (uvedené nizsie), povazujete pre absolventa uchadzajiceho sa o zamestnanie za

najdolezitejSie?

Pocet

Odpoved’ odpovedi
Komunikacné 27
Matematicko-vedné 1
Informaéné 12
Na rieSenie problémov 11
Socialne a personalne 10
Pracovné

a podnikatelské 23
Obcianske a kultirne 7

Ktoré (@ é nizsie) p jete pre
sao za
30 u
25 A
20

Komunkatne | Maericko. | ormane | Na esoni

Broemos

Sociine

apusanive 5

i

ontarake




Otazka €. 4:

Aké kltucové kompetencie Ziakom pri prechode na trh prace najviac chybaji (moznost viacnasobnej

odpovede)?
Pocet . Aké klicové kompetencie ziakom pri prechode na trh prace

Odpoved odpovedi najviac chybaju (moznost’ viacnasobnej odpovede)
Komunikacné 27 20 8
Matematicko-vedné 1 =
Informaéné 12 i
Na rieSenie 10
problémov 11
Sociélne a personalne 10 5
Pracovné
a podnikaterské 23 0 Yomunkatns  Matemalckc- normatns Nateberle  somshe  Pracome . Otcanske
Obéianske a kulturne 7

Otazka €. 5:

V ktorej oblasti odbornej praxe nasi Ziaci vynikaju (v pripade, ak poznate pracu zZiakov v ramci odb. vycviku

alebo odb.praxe):

Pocet
V ¢om ziaci vynikaju | odpovedi
Manualna zruénost’ 20
Komunikacia so
zakaznikmi 10
Odborné kompetencie 7
Praca s informac.a
komun.technolégiami 6
Podnikavost &
Hladanie
netradi¢nych rieSeni 5)
Hladanie uspornych
opatreni 4
Preciznost 4
Iné 0

Otazka ¢. 6:

Manusina  Komunkicaso  Odomé — Hiacans
nost Zdkamkmi kompetencie  Komunechnol netrad rietenl  sporopatren

V ktorej oblasti odbornej praxe nasi ziaci vynikaju (v pripade,
ak poznate pracu v ramci odb.vycviku alebo odb.praxe)

Pracasimora | Pocnkawst | Hin Praciznost

Co naopak podla Vés najviac chyba absolventom $koly, ktori ukon¢ili vzdelanie v oblasti tzv. beauty sluzieb
(teda v odbore kadernik, kozmetik, manikér — pedikér, pripadne krajcir).

Co najviac chyba absolventom $koly, ktori ukonéili vzdelanie
v oblasti tzv. beauty sluzieb (odbor
kadernik,kozmetik,manikér-pedikér,pripadne krajcir).

Manudlna zruénost
5%

Komunikacia so
zakaznikmi
29%

Odborné kompetencie

Praca s infor.a
komun.techn.
Hradanie \_Hladanie

Uspor.  netrad.rieeni

Preciznost
5% "
opatreni

0%

Podnikavost'
10%

Co chyba

absolventom Pocet odpovedi
Manuélna zruénost’ 2
Komunikéacia so

zakaznikmi 12
Odborné

kompetencie 0
Praca s informac.a
komun.technoldgiami 0
Podnikavost 4
Hradanie

netradi¢nych rieSeni 2
Hradanie Uspornych

opatreni 0
Preciznost 2
Iné 19




Otézka €. 7:

Ktoré schopnosti povaZzujete pre absolventa Skoly na zaciatku jeho praxe na trhu préace najdélezitejsie?

NajddlezitejSie Pocet
schopnosti odpovedi
Tvorivost 2
Komunikacia 9
Zaujem o pracu 4
Dotiahnutie veci do Prij. ziakov R i L. . ..
konca 1 s lep&im Ktoré schopnosti povazujete pre absolventa Skoly na zaciatku
Prax 5 priemerom jeho praxe na trhu prace za najdolezitejSie?
Zrugnost’ 6
Orientacia na trhu 3
. 2 Spolupraca
Chut pracovat’ 1
Znalosti vyuz.v Komunikécia
praxi 1 20%
Podnikavost 1
Odb.spdsobilost &) . .
Cielavedomost' 1 Zaujem o pracu

- 9%
Preciznost 1 ) ) X
Prij.ziakov s lepS§im u L : Prax Dotiahnutie veci
priemerom 4 w pracovat Orientécia na zrugnost 119 do konca
Motivécia 2 P % GILEEES : 2%

2% 5%

Spolupraca 1

Otazka ¢. 8:

Co je podla Vas najdoleitejsie, ¢o moze $kola urobit pri priprave Ziaka na jeho uplatnenie sa na trhu

prace?:

Co mbze $kola urobit’ pri priprave ziaka odpovedi

Spolupraca

Pocet

Praktické skusenosti

vstyku so "
zékaznikmi VA€3i zujem Spolupraca
8% o fiakov 3%

trhu prce?

Zéujem 0 nové

Zaujem o pracu

trendy
a technoldgie

3%\

Zaujem o noveé trendy a technoldgie

Podnikavost 3%

Dostato¢na prax

3%
Preciznost —___
3%

Sutaze

Priprava MOV Ziaka

Prijat Ziakov s lep§im priemerom

Manudlna
zruénost

Porovnanie s inymi Ziakmi

8%

Priprava podla predstév trhu préce,orientécia na trhu prace

Viac motivacie

Odborna priprava

Manuélna zruénost

Preciznost’

Viac motivicie

Podnikavost

Priprava podfa 5%
predstav trhu

Priprava MOV Ziaka
3%

V&cEsi zaujem o Ziakov

Porovnanie

préce,orientacia

Praktické skusenosti v styku so zakaznikmi

na trhu prace
8%

s inymi ziakmi
3%

[ e e o S S SN S B N S S S N S

Zaver:

Na zaklade uvedenych vysledkov mdzeme konstatovat, Ze vystupy dotaznikového prieskumu v rdmci aktivity
¢.2.1. Zamestnavatelské workshopy v ramci nasho projektu ZO SKOLY PRIAMO NA TRH PRACE poskytuju aspori
zakladny prehlad o potrebéch a ndrokoch zamestnavatelov na absolventov nasej skoly v oblasti tzv. beauty

sluzieb (kadernik, kozmetik,

manikér — pedikér). Vystupy budu analyzované pre potreby jednotlivych odbornych

pracovnikov, ktori na zaklade tychto vystupov zrealizuji mozné inovécie v u¢ebnych osnovéch tak, aby do nich
zahrnuli pripravu k ziskaniu kli¢ovych kompetencii, ktoré na trhu prace absolventom najviac chybaju, teda
zameraju sa najma na praktické vyuZitie ziskavanych vedomosti a zru¢nosti a zlepSenie odbornej praxe

a odborného vycviku. Zarover je potrebné zdokonalovat ziakov v komunikaénych kompetenciach a pracovnych
a podnikatelskych kompetenciach. Naopak, zamestnavatelia najviac vyzdvihli zruénost Ziakov pri ich prichode
na trh préce, ¢o by sme chceli aj nadalej zdokonalovat, najma pocas odborného vycviku a odbornej praxe.

V Spisskej Novej Vsi, 2. 4. 20

13 Spracovali:
Mgr. Olga Kocurkova

Ing. Rendta Kopanicakova
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Vysledky dotaznikového prieskumu u zamestnavatelov v ramci aktivity €. 2.1 Zamestnavatelské
workshopy

1. Zamestnavatelsky workshop - Technické odbory
Konaného v diioch 18. — 19. juna 2013

Zamestndvatelom, ktori spolupracuju so Skolou sme pocas konania zaverecnych skusok kladli otazky
uvedené v dotazniku, tykajuce sa uplatnenia sa nasich Ziakov a absolventov nasej Skoly na trhu prace.
Spolu sa prieskumu ztcastnilo 16 zamestndvatelov. Ich postrehy, navrhy a pripomienky boli pre
realizatorov projektu nesmierne cenné. Zo ziskanych informéacii sme vychadzali pri tvorbe
inovovanych uc¢ebnych osnov a pomdcok zameranych na posilfiovanie klu¢ovych kompetencii Ziakov
pri ich prechode zo $koly na trh prace s cielom ¢o najlepsie sa na trhu prace uplatnit. Zaroven
posluzili pre tvorbu priru¢ky pre absolventa $koly, ktora by im mala byt ndpomocnad pri prechode zo
Skoly na trh prace.

1. Prichadzate do kontaktu so Ziakmi nasej Skoly?

Kontakt so Ziakmi Skoly Pocet odpovedi Kontakt so Ziakmi Zkoly
ano 14

nie 2

planujem zacat' spolupracu 15

s0 $kolou 0

4no nie planujem zacat

spolupracu so Skolou

2. Ak ano —v akej oblasti (moznost viacnasobnej odpovede)?

Oblast kontaktu so ziakmi | Pocet

Skoly

odpovedi

UO autoopravar - mechanik

stavebné UO

UO elektromechanik - ST

iné

O |h |= |

V akej oblasti prichadzaji zamestnavatelia o
kontatku so Ziakmi nasej Skoly

iné

UO autoopravér - stavebné UO
mechanik

uo
elekiromechanik -
ST




3. Ktoré kltcové kompetencie (uvedené nizsie) povaZujete pre absolventa uchadzajuceho sa

0 zamestnanie najdoleZitejsie?

Kraéové kompetencie

Pocet odpovedi

komunikac¢né

11

matematicko-vedné

informacné

na rieSenie problémov

ucebné

socialne a personalne

pracovné a podnikatel'ské

obcianske a kulturne

ENICIENEIEIEN N

Klacové k

ie podla

m komunikacné

W matematicko-vedné
minformagné

M na rieSenie problémov
W ucebné

m socidlne a personalne

pracovné a podnikatelské

4. Aké klucové kompetencie Ziakom pri prechode na trh prace najviac chybaji (moznost
viacnasobnej odpovede)?

Klacové kompetencie

Pocet
odpovedi

komunikaéné

matematicko-vedné

informacéné

na rieSenie problémov

ucebné

socialne a personalne

o ®O (N =]

pracovné a
podnikatelské

(o]

obcianske a kulturne

Kluc¢ové kompetencie absentujtice pri prechode na trh
prace podla zamestnavatelov

® komunikacné

B matematicko-vedné

m informacné

M na rieSenie problémov

m ucebné

5.V ktorej oblasti odbornej praxe nasi Ziaci vynikaju (v pripade, ak poznate pracu Ziakov v rdmci
odb. vycviku alebo odb. praxe):

oblast odb. praxe

pocet odpovedi

manualha zruénost

=

komunikacia so zakaznikmi

odborné kompetencie

praca s IKT

podnikavost

hladanie netradi¢nych rieSeni

hladanie Uspornych opatreni

preciznost
iné

o|loO=|INON|O|—

O‘?/O

0

B manualha zruénost

B komunikacia so
zakaznikmi

m odborné kompetencie

M pracas IKT

® podnikavost

6. Co naopak podla Vas najviac chyba absolventom $koly, ktori ukongili vzdelanie v oblasti technickych

odborov:

Odpovede:

- Prakticka skusenost

- Prax4x

- Preciznost

- Usilovnost

- Zaujem o pracu

- Prepojenie tedrie s praxou

- Vztah k préci
- Viac praxe




Odborné vedomosti — tedria, ako funguju veci

Domaca vychova — nezaujem rodicov o vysledky ich deti v Skole
Prehlad o novych technoldgiach a zru¢nostiach

Priebojnost na trhu prace (deti su bojazlivé)

Ktoré schopnosti povazujete pre absolventa skoly na zaciatku jeho praxe na trhu préce za najdéleZitejSie:

Odpovede:

Zruénost, schopnost komunikéacie, odbornost
Komunika¢né schopnosti

Pracovitost

NajdoleZitejsia je snaha a odborné vedomosti
Komunikativnost

Zaujem o pracu

Usilovnost a zaujem stéle sa ucit

Chcenie, musi Ziaka praca bavit, mat zdujem o zamestnanie, sdm sa zdokonalovat, ¢itat literattru
Pracovné navyky, snaha o celoZivotné vzdelavanie
Vedomostné, komunikativne

Vlastné chcenie

Schopnost a snaha stéle sa ucit, dalej sa vzdelavat
Z4ujem o pracu

Odborna prax

Presadit sa samostatnostou

Manualna zruénost

Co je podla Vas najddlezitejsie, ¢o mdze $kola urobit pri priprave Ziaka na jeho uplatnenie sa
na trhu prace?

Odpovede:

Castejsi kontakt s praxou

Pripravit absolventa na rieSenie problémov

Viac praxe v odbore

Uit Ziaka viac veci potrebnych v odbore, ktoré pouzije aj prakticky

Viac praxe

Na prvom mieste je rodina, $kola robi éo méze

Skola neméze urobit ni¢, kazdy je iny

Viac odbornej praxe vo firmach

Prisnejsi pristup, 3kola musi mat néastroje na donutenie Ziaka, dozor na praxi musi mat moznost komunikovat
s rodi¢mi

Vytvorit vztah k praci

Skola uz teraz robi maximum

Zlepsit odborn teoretickd pripravu, pripravit lepsie $tudijné materialy (automechanici maju staré knihy, ale autd
na cestéach su kazdy rok nové)

Kontrola na pracovisku

DoéslednejSia odborna priprava a zruénost

Viest ich k samostatnosti a rozhodnosti

Motivovat Ziakov

Udajeor

p 1itoch - zamest h:

odbor, v ktorom zamestnavatel pésobi | pocet

stavebny odbor

strojarsky odbor

elektrotechnicky odbor

ine

N O NN
oORNWARUON




Pracovné postavenie

pocet

SZCO bez zamestnancov

SZCO so zamestnancami

zamestnanec

majitel firmy (s.r.o.)
iné

O |W ([0 |W [N

Dizka praxe v
odbore

pocet

0-5 rokov

5-15 rokov

viac ako 15 rokov
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0-5 rokov 5-15 rokov viac ako 15

rokov




Poznamky:
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