





ni si uvedomte, ze v Nemecku sa plat vyjadruje ako hodinova
alebo mesacnd sadzba. O otazkach tykajucich sa vysky platu
sa rokujte s prislusnym veducim pracovnikom (,zustandige
Fihrungskraft”). Okrem platu mézete rokovat o niektorych dal-
sich vyhodach navyse k zdkonnym poziadavkdm, ako su mzda
za dovolenku a ro¢né prémie - za predpokladu, ze uz nie su
zahrnuté v pracovnej zmluve spolocnosti.

Niektoré spolo¢nosti vas mézu poziadat o jednodriovu skusob-
nu lehotu. Odporuca sa tuto poziadavku neodmietnut. Niekto-
ré spolo¢nosti vdm moézu uhradit néklady vzniknuté pricho-
dom na pohovor. Neexistuje Ziadne vieobecné pravidlo, ani sa
nepredpokladd, ze mate pravo, podla ktorého existuje narok
na nahradu. Mézete len pockat, ¢i vam ponuknu nahradu va-
sich vydavkov.

4. Potrebujete referencie?

Osvedcenia dokazujuce, Ze ste efektivny a usilovny zamestna-
nec, su nevyhnutné, aby ste presvedcili svojho potencidlneho
zamestndvatela, aby vas prijal do zamestnania. Vo vacsine od-
vetvi alebo spoloc¢nosti sa referencie alebo odporucacie listy
nepouzivaju. Vas novy zamestndavatel bude kontaktovat vasho
zamestnavatela len vo velmi vynimocnych pripadoch, aby zistil
nieco o vas a vasich pracovnych vykonoch.

Osvedcenia a képie diplomov je potrebné zaslat spolu so sprie-
vodnym listom a Zivotopisom.

V pripade zamestnania vo verejnom sektore budete potrebovat
doklad o bezihonnosti, ktory vam na poziadanie vyda miestna
policajnd stanica. Pri ostatnych zamestnaniach obycajne nevie-
te dopredu, ¢i potrebujete tento doklad o bezihonnosti. Za-
mestnavatel vas méze on poziadat, ked podpisete zmluvu.
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5. Urobte dobry dojem

Pre zamestndvatela je velmi délezita presnost. Zamestnavate-
lia o¢akavaju, Ze potvrdite svoju Ucast na pohovore. Obvykle
vas sami poziadaju, aby ste Gcast potvrdili. Ak vdm to vobec
nevyjde a nebudete sa moct dostavit na pohovor, mozete sa
ospravedInit telefonicky a pokusit sa dohodnut si novy termin.
Na ospravedlnenie a dohodnutie nového terminu moézete len
vo velmi vynimocnych pripadoch pouzit e-mail.

Pracovné pohovory sa vadSinou organizuju v priestoroch
spolo¢nosti. V niektorych postupoch pri uchddzani sa o za-
mestnanie, ked' spolo¢nosti hladaju sucasne niekolko novych
zamestnancov, moézu pohovory usporiadat v hoteloch alebo
v inych verejnych budovach v blizkosti sidla spolo¢nosti. Vo
vynimoc¢nych pripadoch a v zavislosti od druhu zamestnania je
mozné dohodnut si prvy pohovor telefonicky. Len velmi malo
spoloc¢nosti pouziva SKYPE alebo iné nastroje VOIP, a aj to len
velmi vynimocne.

Na pohovor pridte obleceni v sulade s odvetvim a funkciou,
o ktoru sa uchadzate. Napriklad bankari a zamestnanci bank by
mali mat kravatu. Napadnym sperkom je potrebné sa vyhnut.

Na konci pohovoru vdm zamestnévatel obvykle vysvetli nésled-
né kroky postupu pri uchddzani sa o zamestnanie a potrebny
¢as na rozhodnutie. O¢akéva, Zze budete tento ¢asovy rozvrh
reSpektovat a iniciativu prenechate na zamestnavatela, ktory
vas bude informovat alebo vas pozve. Ak dohodnuty ¢asovy
interval uplynie a zamestnavatel alebo persondlny pracovnik
sa vam neozvU, mozete ich kontaktovat sami a poziadat o viac
informacii.
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
0 zamestnanie v Estonsku

V Esténsku medzi najbeznejsie kroky pri vybavovani Ziadosti
patri ndjdenie vhodného volného miesta, zaslanie Zivotopisu
a sprievodného listu a dohodnutie si stretnutia so zamestnava-
telom. Medzi zverejnenim volného miesta a ndstupom do za-
mestnania by ste mali predpokladat priemerne jeden mesiac.

Elektronické ziadosti by mali byt kratke a konkrétne. Odportca
sa vyuzit elektronické Ziadosti, ale nepripajajte prilohy, pretoze
niektoré spoloc¢nosti ich nemusia otvarat z dovodu obav pred
pocitacovymi virusmi. Pisomnd ziadost by mala byt citatelnd,
gramaticky spravna, kratka a vecna.
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Pri priprave na telefonicky hovor nezabudnite mat poruke in-
zerdt o volnom mieste, zru¢nosti, Zivotopis a pozndmkovy blok.
Vyhladajte spravnu kontaktnu osobu - odbornika z oddelenia
[udskych zdrojov. Prejavte zaujem o volné miesto a opytajte sa,
¢i moézete poslat potrebné dokumenty. Budte zdvorili, pocu-
vajte, hovorte pomaly a zretelne, odpovedajte konkrétne a po-
skytnite informacie o referenciach. Budte aktivni.

=N

2. Ako sa pripravit na pohovor

Uchadza¢ musi byt oboznameny so zakladnymi udajmi o spo-
lo¢nosti, o oblasti podnikania a o volnom pracovhom mieste.
Mali by ste so sebou priniest diplomy a osvedcenia o kvalifika-
cii, akceptuju sa aj kopie. Mali by ste predlozit len diplom o naj-
vyssom vzdelani. Nemusite predkladat diplom starsi ako 10
rokov, ak sa netyka volného miesta a pozadovanych zru¢nosti.

Nechajte si zdznam o volnych miestach, o ktoré ste sa uchadza-
li, pretoZe ho budete potrebovat, ak vas bude zamestnavatel
kontaktovat.

Pocas pohovoru sa zamestnavatel bude snazit zistit viac o va-
$ej motivacii, predchadzajicich biografickych udajoch, pred-
chadzajlcich zamestnaniach, preco chcete pracovat pre tuto
spoloc¢nost, co mbzete spolo¢nosti ponuknut atd.

Na pohovore je obvykle pritomny oficidlny zastupca zamest-
navatela a personalni pracovnici, niekedy aj ini uchadzaci, ak
ide o skupinovy pohovor. Ak sa zUcastnite testu, ocakavajte
pritomnych 2 — 10 uchadzacov. Testy trvaju obycajne 30 minut
az 1,5 hodiny.

Pri pozdrave je prijatelné podanie ruky, nezabudnite v3ak
pockat, kym vdm zamestndavatel poda ruku ako prvy. Budte
priatelski a otvoreni, stojte alebo sedte rovno, hovorte nahlas
a zretelne, udrzZiavajte ocny kontakt. Mézete prijat nealkoho-
lické népoje (napr. vodu), alkohol a cigarety su neprijatelné.



Otézky o dalsich informaciach o volnom mieste a spolo¢nosti
sa obycajne kladu na konci pohovoru.

Na zaciatku pohovoru ocakavajte kratke ,zahriatie” (vSéeobecné
otazky), potom konkrétne otazky o vasej osobnosti a motivacii.
Potom sa strucne predstavite. Nasledne mozete dostat otazky
o vasich silnych a slabych strankach, preco sa zaujimate konkrét-
ne o toto volné miesto, otdzky o vzdelani, $koleniach a predcha-
dzajucich zamestnaniach, zélubach, pracovnych a platobnych
podmienkach. Ocakéva sa, ze budete Uprimni a priatelski, ale
nie prilis familiarni.

Podla tstavy by nemala existovat ziadna diskriminécia z dévo-
du pohlavia, veku, rasy a narodnosti. Je dobré odpovedat na
vietky polozené otazky, najma otdzky tykajuce sa zamestna-
nia. Otazky o sukromnom Zivote (napr. informacie o sexualnej
orientdcii, vierovyznani, tehotenstve, chorobach, financnej si-
tudcii) sa povazuju za prisne sukromné zalezitosti.

Uchadza¢ by mal mat urcité zékladné znalosti o spolo¢nosti,
t.j. o vSeobecnom profile spolo¢nosti: sféra ¢innosti, koncepcia
rozvoja, pocet pracovnikov atd. Pripravte sa na otazky o po-
vinnostiach, pracovnych podmienkach, buducich kolegoch,
odmendch, plate a vieobecnych informacidch o vasom pred-
chadzajucom zamestnani, aké ste v iom mali povinnosti a aky
bol va$ dévod odchodu z predchadzajuceho zamestnania.

e

3. Rokujte o svojich vyhodach

Rokovania o zmluve sa mézu tykat ddtumu nastupu do prace,
platu a odmien. O vyske platu sa moze rokovat, ale zavisi to
od pracovného miesta a spolo¢nosti. Plat sa vo vieobecnos-
ti vyjadruje v tyzdennych platovych podmienkach. Mzda za
dovolenku je zahrnutd v odmene a upravuje sa podla estén-
skych zdkonov. O ro¢nych odmenéch nie je mozné rokovat
samostatne.
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Bezné su tieto vyhody: sluzobné vozidlo, uhrada cestovnych
vydavkov, ndhrada za Sportové aktivity (telocvi¢na, plavéren
atd’). O tychto vedlajsich vydavkoch sa méze vyjednévat v su-
kromnom sektore. O mimoriadnych vyhodach sa rokuje s pria-
mym nadriadenym.

V Estonsku neexistuju ziadne skisobné lehoty prace; v pripade
statnych/vlddnych pracovnych miest je skisobna lehota oby-
cajne 4 az 6 mesiacov.

Za Ucast na pohovore neexistuje Ziadna nahrada za vzniknuté
naklady. Vacsina (60 %) spolocnosti vas bude o vysledku Zia-
dosti informovat do dvoch tyzdnov od pohovoru. Ostatné
(40 %) neposielaju Ziadnu spatnu vazbu.

&

4. Potrebujete referencie?

Referencie m6zu byt od predchadzajucich zamestnavatelov
(meno, spolocnost, profesia, telefonne cislo). M6zu potvrdit
Zivotopis a poskytnut zakladné informacie o uchadzacovi (len
profesionalne).

Na svoj prvy pohovor by ste si mali doniest diplom, akceptuju
sa aj kopie.

Pre policajtov, zamestnancov verejnych sluzieb atd. je povinny
doklad o bezihonnosti. Niektoré profesie vyzaduju potvrdenie
z policie o ¢istom trestnom registri (napr. u vodicov o predcha-
dzajucich dopravnych priestupkoch atd.).

5. Urobte dobry dojem

Na pohovore sa velmi odportica dochvilnost. Oneskorenie bez
odoévodnenej priciny nie je pripustné. Mali by ste prist o pat



minut skor, tak preukazete svoju dochvilnost a zdujem o volné
pracovné miesto. Tiez by ste mali potvrdit svoju Gcast na poho-
vore. Ak nemézete prist, je dobré ¢o najskér o tom informovat
zamestnavatela. Pohovory sa pokial mozno konaju v priesto-
roch spolo¢nosti.

Obvykle neexistuje Ziadne predpisané oblecenie. Zavisi to
obycajne od funkcie. Oblecte sa obvykle a pohodine. Je mozné
vziat si Sperky.

Zamestnavatel moze od vés ocakévat, ze sa budete sami da-
lej informovat. Po skonceni pohovoru sa mozete opytat, kedy
mozete ocakavat odpoved. Ak nedostanete ziadnu odpoved
do slibeného casu, mézete zamestnavatelovi zavolat a opytat
sa ho na vysledky. Po pohovore mézete poslat e-mail s poda-
kovanim zamestndvatelovi za pohovor - takto preukazete svoj
zaujem a pripomeniete sa zamestnavatelovi.

Nepytajte sa na vysledok hned. Urobte to na konci pohovoru.
Budte sebaisti, cielavedomi, usmievavi a dostatocne sa pri-
pravte. Vezmite si so sebou pero a poznamkovy blok, aby ste si
pocas pohovoru mohli robit pozndmky. Nesadajte si, kym ne-
budete ponuknuti. Neodporuca sa zut Zuvacku. Nepouzivajte
slangové vyrazy. Budte sebavedomi a presveddivi.

'\\
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
o zamestnanie v irsku

V irsku existuju obvykle dva typy postupov pri uchadzani sa
0 zamestnanie:

i) Uchddzaci budu poziadani predlozit svoj zivotopis.

ii) Spolo¢nost méze poskytnut formular ziadosti tykajuci sa po-
nukaného pracovného miesta.

Cas medzi zverejnenim volného miesta a nastupom do za-
mestnania zavisi od druhu zamestnania. Niektoré zamestnania
moézu byt inzerované jeden der a obsadené nasledujuci der.
Zamestnavatel sa vsak moéze rozhodnut skontrolovat zakladné
udaje, overit osvedcenia a kvalifikacie a vyzadovat referencie.
V takom pripade by bolo obvykle potrebnych sest tyzdrnov me-
dzi zverejnenim volného miesta a ndstupom do zamestnania.



V elektronickej ziadosti je dolezité, aby boli vietky policka
spravne vyplnené a aby boli k dispozicii vietky kontaktné uda-
je o uchadzacovi. Vsetky kvalifikacie by mali byt jasne Specifi-
kované s uvedenim poznamky, Ze na poziadanie su k dispozicii
osvedcenia o kvalifikacii.

Pisomna Zziadost by mala obsahovat typizovany Zzivotopis
a sprievodny list. K Zivotopisu by mali byt pripojené fotoképie
prislusnych kvalifikacii.

Nie je obvyklé volat zamestnavatelovi okrem pripadov, ked'sa
chcete opytat na formuldr Ziadosti alebo podrobnosti o poda-
vani ziadosti.

)

2. Ako sa pripravit na pohovor?

Persondlny pracovnik bude predpokladat, ze uchadza¢ veno-
val urcity ¢as prieskumu o spolo¢nosti. Rovnako bude oc¢aka-
vat od uchéadzacov, ze bude dobre obozndmeny s ponukanym
pracovnym miestom.

Persondlni pracovnici budu vyzadovat vietky relevantné diplo-
my atd. a obvykle skontroluju ich pravost. Uchadza¢ moéze byt
poziadany, aby v def pohovoru priniesol so sebou originaly
diplomov atd.

Od personalneho pracovnika sa ocakava, ze uchadzacovi jasne
vysvetli ¢asovy rozvrh postupu a tiez, ze ho bude informovat
o akychkolvek dal3ich pohovoroch alebo testoch suvisiacich so
zamestnanim.

Uchadzaci by mali predlozit svoje ziadosti pred skoncenim
datumu uzavierky. Uchadza¢ by mal reSpektovat a dodrziavat
kritéria uvedené v pévodnom inzerate.

Zamestnavatel bude pocas pohovoru venovat pozornost zov-
najsku uchadzacda, jeho Urovni pripravy, zrozumitelnosti a arti-



kulacii uchadzaca a vhodnosti kvalifikacie na dané miesto. Za
priebeh pohovoru je vzdy zodpovedny zamestnavatel.

Pohovory obvykle vedu dve az tri osoby a pripadné testovanie
bude viest jeden alebo viac persondlnych pracovnikov. Poho-
vory trvaju obvykle asi 40 minut. Cas potrebny na testy zavisi
od druhu pouzitého testu.

Uchadza¢i by mali byt vo svojich odpovediach zrozumitelni
a stru¢ni. Mali by sa vyhybat pouzivaniu zargénu alebo skratiek.
Velmi doélezity je o¢ny kontakt. Beznou praxou je ponuknutie
kavy alebo vody. Dostanete prilezitost na poloZenie otazok, ale
ak nasleduje aj druhy pohovor, mali by ste pockat a polozit pri-
slusné otdzky az na tomto druhom pohovore.

Pohovor sa bude obycajne konat v uzavretej kancelarii. Jedna
z 0s6b veducich pohovor prevezme ulohu veduceho a pred-
stavi seba, komisiu a priebeh pohovoru. Obvykle mézete oca-
kavat velmi formalnu atmosféru a predpoklada sa, ze uchadzac
sa bude na pohovore spravat formalne a s reSpektom.

Velkd vécsina pohovorov bude zamerand na profesiondlne
otazky, pricom asi 10 % casu sa venuje neprofesionalnym
otazkam. Pre uchadzaca je dolezité, aby objasnil svoje dovody
a motivaciu uchadzat sa o dané miesto.

V lrsku s velmi prisne antidiskrimina¢né zékony - tieto zako-
ny tvoria zéklad konania. Nemdzete dostat otazku, ktord by sa
mohla povazovat za diskrimina¢ni a mézete odmietnut od-
povedat na tuto otazku - napr. ,Kolko mate rokov?”. Vac¢sina
osobnych zalezitosti, napr. vas vek, vierovyznanie, farba pleti,
sexualna orientdcia atd. sa povazuje za absolutne sukromné.

Vo vieobecnosti sa predpoklada, ze si uchadzadi urobili prieskum
spolo¢nosti, aby poznali jej vyrobky a trh atd.

Mézu byt kladené lubovolné otazky, napr. preco sa uchadza-
te o toto miesto, aké su vase ocakavania, ¢im moézete prispiet
k ponukanému miestu atd. Je bezné uchadzaca ,zavadzat”.
Ucelom vyberového konania je najst najvhodnej$iu osobu pre



dané miesto. Mozete vsak dostat otazky ako ,Kde sa vidite
o 5 rokov?”

Zamestndvatel na prvom pohovore vysvetli nasledujuci po-
stup a objasni vam vase povinnosti. Zamestnavatelia ponuknu
neuspesnym uchadza¢om vysledok na poziadanie.

e

3. Rokujte o svojich vyhodach

Balik odmien je obvykle pred zacatim konania stanoveny.
Z tohto dovodu neexistuje vela priestoru na financ¢né alebo iné
dohody. Odmena moéze byt vyjadrena ako hodinova, tyzden-
nd, mesacna alebo ro¢na. Odborné a uradnicke zamestnania
su obycajne vyjadrené ako ro¢ny plat, zatial co zamestnania
v stavebnictve, obchode, hotelovych a restaura¢nych sluzbach
su vyjadrené v hodinovych sadzbach. Dovolenky, vyhody a iné
polozky nesuvisiace s platom su uvedené na vyplatnej listine.
O plate a inych mimoriadnych vyhodach vo vieobecnosti sa ro-
kuje s personalnym pracovnikom/manazérom. Mozete byt po-
Ziadani pracovat na skusobnu lehotu troch az Siestich mesia-
cov alebo vykonavat ¢okolvek v skusobnej lehote do jedného
roka. Vyberové konanie bude pokracovat, az kym nedostanete
oznamenie o Uspechu alebo neuspechu.

C

4. Potrebujete referencie?

V irsku je velmi bezné pouzivat referencie — oby&ajne dve -
z ktorych jedna je osobnd referencia o vasom charaktere atd.
a druha od vasho predchadzajiceho zamestnavatela o vasej
praci. Zamestnavatelia nebudu kontaktovat osoby poskytuju-
ce referencie, pokial'sa nechystaju ponuknut vdm zamestnanie.
Uchdadzaci by si mali dat schvalit prisluSnej osobe jej uvedenie
ako odporucajucu osobu vo svojej ziadosti. Dobrymi referen-
ciami by mohli byt predchadzajuci zamestnévatel, kihaz, fardr,

w
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policia. Ocakava sa od nich, ze vypracuju pre zamestnavatela
pisomnu alebo telefonicku referenciu o uchddzacovi.

V ¢ase poddvania Ziadosti je potrebny diplom.

Hoci vo vietkych zamestnaniach sa vyzaduje, aby mal ucha-
dzac dobry moralny profil, existuju urcité zamestnania, v kto-
rych sa vyzaduje vacsi doklad o charaktere, napr. starostlivost
o deti, opatrovatelstvo — niektoré z nich mézu vyzadovat refe-
rencie z policie.

5. Urobte dobry dojem

Zamestnavatelia nebudu tolerovat uchadzacov, ktori nepridu
na pohovor presne, kedZe to moze naznacit problém s ich roz-
vrhnutim prace.

Obvykle by ste mali potvrdit svoju Ucast pred pohovorom a na
recepcii po prichode na pohovor.

Pravidlom je obliect sa upravene a Ghladne, nie je vhodny pir-
sing na tvari ani na tele.

Zamestndvatelia o¢akavaju od uchadzacov, Ze sa budu prezen-
tovat o najlepsie. Mali by ste byt Gctivi a zdvorili. Ziadne iné
spravanie sa jednoducho netoleruje.
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
o0 zamestnanie v Grécku

Obycajne zaslete Zivotopis, pricom kontaktujete zamestna-
vatela telefonicky, e-mailom alebo osobne. Potom pockate
na pohovor, stretnete sa so zamestnavatelom, dohodnete sa
alebo to risknete niekde inde. Cas medzi zverejnenim volného
miesta a ddtumom nastupu do zamestnania méze byt az jeden
mesiac.

V pripade elektronickych Ziadosti poslite e-mail oddeleniu
[udskych zdrojov alebo prislusnému oddeleniu spolo¢nosti.
So Zivotopisom je potrebné poslat sprievodny list podpisany
uchddza¢om, v ktorom uvedie dévody uchddzania sa o za-
mestnanie.



Pri telefonickych hovoroch je potrebné si zapamatat hlavné
body, a to, Ze by ste mali byt zdvorili, ukazat svoj zaujem, po-
zorne pocuvat a byt Cestni.

=N

2. Ako sa pripravit na pohovor

Naborovy pracovnik o¢akdva od uchadzaca, ze si poradi s jazy-
kovymi problémami, ako aj s ubytovanim a rodinnymi otazkami
a pride nacas. Mal by mat k dispozicii overené vsetky potrebné
dokumenty (diplomy, osvedcenia, listy tykajuce sa pracovnych
skusenosti). Ukézte profesionalizmus a déstojnost.

Naborovy pracovnik sa pocas pohovoru chce dozvediet, aké
ma uchadzac zru¢nosti a mozné podmienky prijatia. Toto stret-
nutie vedie manazér oddelenia alebo manazér fudskych zdro-
jov. Pohovoru alebo testov, ktoré sa obvykle organizuju dvakrat
a trvaju asi 1 hodinu, sa priemerne ztG¢astnuju 1 - 2 osoby. N&-
poje su prijatelné. Na prvom pohovore sa mézete opytat na
profil zamestnania, pracovné zmeny, profil spolo¢nosti.

Atmosféra na pohovoroch alebo testoch je vseobecne uvol-
nend, priatelskd, prieskumnd. Podiel otazok rieSenych pocas
pohovoru je asi 30 % neprofesiondlnych a 70 % profesional-
nych. Musite odpovedat na vsetky otazky, ale otazky o vasom
politickom postoji a osobnom Zivote sa povaZzuju za vyhradne
sukromné.

Iniciativu pri organizovani pokra¢ovania pohovoru prevezme
obvykle zamestnavatel.

e

3. Rokujte o svojich vyhodach

Standardné zmluvy obsahuju podmienky trvania, vieobecné
odmeny a mzdu za dovolenku. Samostatne mozete rokovat
o vyske svojho platu a o ro¢nych odmendéch. Najbeznejsimi



dalsimi vyhodami je mimoriadny plat na konci roku, mimoriad-
ne zdravotné poistenie, sluzobné auto a provizia. O tychto té-
mach je mozné rokovat s pracovnikmi fudskych zdrojov alebo
manazérom oddelenia.

Obyc¢ajne budete poziadani o 3-mesacnu platenu skusobnu
lehotu. Ak ju odmietnete, nemusite dostat dané zamestnanie.

Tieto postupy trvaju obycajne asi mesiac.

5

4. Potrebujete referencie?

Obycajne nie su potrebné, ale predchddzajuci zamestnavatel
by mohol byt dobrym odporucajicim. Predpoklada sa, Ze po-
silnia poziciu uchadzaca a potvrdia dobru kvalitu a zru¢nosti
uchadzaca.

Képia vasho diplomu nie je vzdy potrebna. Je mozné ju doniest
v druhej faze vyberového konania.

Odportcacie listy sa obycajne nevyzaduju. Pre urcité zamest-
nania v oblasti bezpec¢nosti a zamestnania na vysokej Urovni
moze byt potrebny doklad o bezihonnosti.

5. Urobte dobry dojem

Co musite vediet o dohodnuti si terminu pohovoru?

+ Pri dohodovani si terminu pohovoru sa ubezpecte, ze
poznate meno a adresu spolo¢nosti a meno pracovnika,
ktory bude viest pohovor.

« Uchadza¢ musi byt presny. Rovnaku presnost by ste
nemali o¢akavat zo strany zamestnavatela.

+ Svoju Ucast na pohovore potvrdte.
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Ak sa nembzete pohovoru zucastnit, musite pozZiadat
o novy termin, 2 - 3 dni vopred, ak mate opodstatneny
doévod.

V Grécku sa predpoklada, ze sa budete prezentovat na
pohovore v priestoroch zamestnavatela.

Oblecte sa rozvazne. Sperky nie st potrebné.

Uchadza¢ musi byt na pohovore aktivny a pozorne
pocuvat otdzky zamestndvatela. Nebudte agresivny ani
nerobte grimasy.
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
0 zamestnanie v Spanielsku

V zavislosti od kvalifikacie pracovnika sa méze postup pri ucha-
dzani sa o zamestnanie lisit. Najbeznejsi spdsob uchddzania sa
0 zamestnanie vsak je: poslat Zivotopis, urobit test spdsobilos-
ti z praktického Skolenia pre odbornikov, aby ste preukdzali
zru¢nosti a znalosti, absolvovat pohovor s poverenou osobou
z oddelenia ludskych zdrojov. V zavislosti od velkosti podniku
bude pohovor viest zamestnavatel alebo jedna osoba z Urov-
ne vedenia podniku alebo Useku ludskych zdrojov. Cas medzi
zverejnenim volného miesta a dhom nastupu do zamestnania
zavisi od potrieb zamestnavatela.

Dolezité pre elektronické ziadosti: pokial nedostanete pokyn,
neposielajte velké subory alebo subory, ktoré ste neotestovali



pred pouzitim e-mailu (ak niekto dostane fotografie alebo na-
skenované dokumenty, musi mat v pocitaci dostatok volného
miesta. Nezabudnite, Ze obycajne je uchddzacov viac). Lepsie
je najprv poslat Zivotopis s uvedenim moznosti zaslania via-
cerych informdcii alebo suborov ¢i fotografii.

Dolezité pre pisomné ziadosti: ak piete Ziadost ru¢ne, snazte
sa ju napisat Citatelne; zamestndvatelia nie su grafolégovia.
Nepouzivajte velmi malé alebo velmi ozdobné pismena, kedze
osoba, ktora bude Ziadost ¢itat, nemusi byt velmi mlada.

Dolezité pre telefonicky styk: skor nez sa predstavite, zistite, kto
je na druhej strane a povedzte, s kym chcete hovorit. Ludia sa
niekedy musia vratit spat k ivodnym informaciam, ked pocuju
najprv meno a profesiu predtym, nez sa dozvedia o o ide.

Dolezité pri spontdnnom uchadzani sa o zamestnanie: snazte
sa zamestnavatela presvedcit, Ze pohovor s vami sa mu opla-
ti. Najprv uvedte svoje zruc¢nosti, znalosti a skidsenosti, ktoré
vyhovuju poziadavkdm zamestndvatela, a potom pokracujte
a povedzte mu vsetky ostatné informacie o vas.

)

2. Ako sa pripravit na pohovor

Ako sa pripravite na pohovor, velmi zavisi od pracovného mies-
ta. Ak su dolezité skusenosti, je uzito¢né, ak ste pracovali v dobre
znamych podnikoch alebo pre dobre zname obchodné znacky
- nezabudnite, Ze nemusia byt rovnaké vo vasej krajine povo-
du a ¢o najskor to vysvetlite. Je dobré poznat nazvy néstrojov,
programoyv, protokolov atd. v pévodnom jazyku a podla moz-
nosti v $paniel¢ine alebo aspon ich ekvivalent v Spanielsku.

V pripade univerzitného vzdelania je zd6vodu rozdielov medzi
univerzitami vzdy dobré uviest stru¢ny opis hlavnych predme-
tov alebo, ak ho poznate, stru¢ny opis tych predmetov, ktoré
najlepsie vyhovuju tomu, ¢o sa od vés ocakéva alebo ¢o bude-
te pouzivat v praci.



Obvykle je najlepsie mat pravost dokumentov potvrdent pod-
[a moznosti $panielskymi organmi.

Ked pridete do Spanielska, pripravte sa na vy&kévaciu hru, pri-
¢om nezabudnite na regionalne rozdiely. Zamestnavatel, ktory
pride do verejnych sluzieb zamestnanosti (PES) a vcera potre-
boval pracovnikov, méze pockat viac ako mesiac, nez prvykrat
odpovie. (Nezabudnite, Ze ,biznis je biznis” a prijimanie pra-
covnikov obycajne nie je také surne.) M6zete mat samozrejme
Stastie a zazit ,perfektnu” situaciu, ked uchadzaci poslu dobré
Zivotopisy, ktoré skuto¢ne splhiaju potreby zamestnavatela,
a ked’ zamestnavatelia odpovedaju do 3 az 4 dni, ale nie je to
pravidlom.

V zévislosti od velkosti podniku bude pohovor viest zamestna-
vatel alebo dalsia osoba z Urovne vedenia podniku alebo od-
delenia ludskych zdrojov.

Tak ako v3ade vo svete nezabudnite, Ze vasa neverbdlna komu-
nikacia je takmer takd doélezitd ako veci, ktoré prave hovorite:
nerobte hojdavé pohyby, nehovorte prilis vela, nebudte taky
plachy, Ze osoba veduca pohovor znervéznie, pocuvajte pozor-
ne, snazte sa odpovedat na aktualnu otazku, pytajte sa na dal-
Sie vysvetlenie, ak si nie ste otdzkami isti, nezabudnite ist pred
pohovorom na toaletu a Ze vypitie akéhokolvek ndpoja zvysuje
pravdepodobnost toho, Ze sa situacia zhorsi. Pamatajte tiez na
to, Ze v Spanielsku ,sme radi blizko": pri stretnuti si obycajne
nechdvame mensi priestor nez severoeurépania. Obycajne si
na zaciatku a konci stretnutia podame ruky. Je obvyklé sa,do-
tykat” druhej osoby (na plecia, ramena) a nie je ni¢ neobvyklé,
ak sa stretnu zeny a navzajom sa pobozkaju (dvakrat). Ak sa
Spaniel/Spanielka oproti vam o to pokusi, nesnazte sa odtiah-
nut, ale nemali by ste tuto osobu pobozkat ako prvi.

Fajcenie je podla $panielskych zakonov zakdzané takmer viade
a v Spanielsku su ludia, ktori skutoéne fajéenie nenavidia, ale
su aj taki, ktori za predpokladuy, ze je to povolené, fajcia pocas
dihého pohovoru, ak si myslia, Ze to pomdze vytvorit uvolne-
nejsiu atmosféru alebo ak su unaveni. Pre uchadzacov to zna-
men4, Ze by ste to nemali robit aj v pripade ponuknutia, pokial



zamestndvatel na tom nebude trvat alebo nebude fajcit, kym
nebudete fajcit vy, ale tomuto by ste sa mali vyhnut. Samozrej-
me sa vobec neodporuca hovorit ¢okolvek negativne o fajcia-
roch, nefajc¢iaroch alebo niekom inom.

Velmi dolezitym bodom je byt pre dané zamestnanie motivo-
vany. Zahrani¢ni uchadzaci o zamestnanie by mali vediet, ze
Spanielski zamestndvatelia nie su ochotni skolit niekoho, kto
v kratkom ¢ase odide alebo kto uzavrie manzelstvo (v Spaniel-
sku nie je jednoduché ukoncit pracovni zmluvu).

e

3. Rokujte o svojich vyhodach

V Spanielsku rozmyslame obvykle z hladiska mesa&nych pla-
tov (12 mesiacov + 2 mimoriadne zékladné platy v decembri
ajuni/juli) alebo celkovej ro¢nej sumy (opytajte sa, ¢i dostanete
12 alebo 14 platov za rok).

Malo by to byt uvedené v inzerdte o volnom pracovnom mies-
te. Ak nie je, je dobré sa opytat odborového zvéazu (nerozhodu-
je, ¢i ste zaregistrovani alebo nie) na zakonny a obvykly plat,
ktory mézete ocakavat (v Spanielsku mame celo$tatnu mini-
maélnu mzdu a kolektivne zmluvy, ktoré sa do velkej miery liSia
v zavislosti od regionu). Ak sa vas zamestnavatel opyta, kolko
chcete zarabat, snazte sa uviest dva Udaje alebo si nechajte
priestor na dohodu: na zaciatku n eur, ale ked' preukazete svoju
schopnost, zmeni sa to.

) ()

4. Potrebujete referencie?

Uchadza¢ by si mal na pohovor doniest vietky tieto dokumen-
ty (pre pripad, Ze ich zamestnavatel bude vyzadovat). Je lepsie
mat ich so sebou a nepotrebovat ich, ako byt o ne poziadany
a musiet odpovedat,poslem vam ich” alebo ,neviem, ¢i mam®”.



5. Urobte dobry dojem

V Spanielsku nie sme velmi presni, ale uchadzaci by nemali
prist neskoro (snazte sa neprist prilis skoro: prichod desat ale-
bo pat minut skor poskytuje dostatok ¢asu na vyhladanie oso-
by, s ktorou sa mate stretnut).

Ak nemdzete prist, oznamte to telefonicky. Kontaktné tudaje by
ste mali mat pri sebe, ak by ndhodou meskal autobus, alebo by
vam nieco zabranilo prist.

V zavislosti od velkosti spoloc¢nosti je obvykle potrebné prist na
pohovor do priestorov spolo¢nosti, ale v niektorych pripadoch
méze byt mozné vyuzit niektoré z novych medidlnych zdrojov
(napr. videokonferencie, SKYPE atd.).

ist na pohovor nie je, ako ist na oslavu. Na pohovor by ste mali
ist majuc na pamati, Ze sa tam chystate pracovat. Nie je vhodné
prilis formalne ani prilis pohodIné oblecenie. Zakladom je cisty
a upraveny vzhlad. Absolventi alebo riadiaci pracovnici, ak su
muzi, maju obycajne kravatu, Zeny topanky s vysokym opat-
kom. Obliekame si oblecenie neutralnych farieb, ale nie cier-
ne (v Spanielsku sa &ierne oblecenie nosi na pohreby, vecierky
alebo ho nosia ¢asnici ¢i servirky). Nenoste ndpadné veci (zlaté
Sperky, jasnocervené oblecenie atd’).

'\\
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
o zamestnanie vo Francuzsku

Najbeznejsi spdsob uchadzania sa 0 zamestnanie vo Francuz-
sku je ruc¢ne pisany sprievodny list, kedZze zamestnavatel moz-
no bude chciet urobit grafologicku analyzu, spolu so strojom
pisanym Zzivotopisom alebo e-mailom (toto patri stdle medzi
zriedkavé pripady, v zavislosti od druhu zamestnania, o ktoré
sa uchadzate).

Postup pri uchadzani sa 0 zamestnanie vo vseobecnosti tvori
uvodny pohovor, hoci je mozné, ze uchadzaci sa najprv kontak-
tuju telefonicky. Za tymto prvym pohovorom moze nasledo-
vat druhy alebo treti pohovor. Cas medzi zverejnenim inzeratu
o volnom mieste a skuto¢nym nastupom do zamestnania sa
moze menit od 8 dni do 3 mesiacov.
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2. Ako sa pripravit na pohovor

Zamestnavatel bude pocas pohovoru citlivy na:
« presnost uchadzaca (prist nacas atd’);
+ Styl oblecenia a vSeobecnu prezentaciu.

Prvy pohovor (vo vacsich organizaciach) vo vieobecnosti vyko-
ndva zastupca oddelenia fudskych zdrojov. Druhého pohovoru
sa mozu zUcastnit dalie osoby: buduci $éf, manazér atd. Poho-
vor méze trvat od polhodiny do dvoch hodin.

Fajcenie absolutne neprichadza do uvahy (fajcenie v spoloc-
nostiach a na verejnych priestranstvach je vo Francuzsku zaka-
zané), ani ak sa budete prezentovat ako fajciar. To isté plati pre
napoje. Vo Francuzsku neuvazujte ani s prinesenim daréekov
na pohovor.

Pocas prvého pohovoru zamestndvatel obycajne predstavi
spolo¢nost a buduce zamestnanie. Potom je rad na uchadza-
Covi, aby presvedcil, pre¢o by mal dostat pracu. Otazky kladie
spravidla zamestnavatel, ale uchadzac sa moéze pytat na dalsie
informacie. Na pohovore sa takmer vyhradne hovori o profe-
siondlnych strankach, t. j. ¢i je uchddza¢ pozvany na pohovor
idedlnym uchadza¢om na danu funkciu.

Vo Francuzsku existuju velmi jasné antidiskriminacné pravne
predpisy. Je vhodné odpovedat na vietky otazky, ale niektoré
sa mdzu povazovat za velmi osobné, ak nesuvisia so zamestna-

Z

nim (napr.,mate deti’, ,kolko mate rokov” atd.).

Odporuca sa, aby sa uchadzaci pred pohovorom informovali
o spolo¢nosti (Cinnost, Struktura atd.). Zavadzajuce otazky by
pre Uprimnych uchddzacov nemali byt Ziadnym problémom.
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3. Rokujte o svojich vyhodach

O finan¢nych otazkach sa vo vSeobecnosti moze hovorit na
konci pohovoru (ak je to pre uchadzaca a funkciu vhodné).
Je mozné rokovat o mzde alebo v niektorych pripadoch
moze byt mzda stanovend na zdklade mzdovych tarif spolo¢-
nosti. Odmena sa vyjadruje ako mesacna alebo ro¢na hruba
mzda.

Skusobna doba vo Francuzsku obvykle trva jeden mesiac
(3 mesiace pre manazérov).

Cestovné naklady spojené s pohovorom sa preplacaju len vel-
mi zriedka.

Vyberové konanie mozno povazovat za ukoncené v prvy den
zamestnania, ked' je podpisana pracovna zmluva, ale dohoda
sa casto urobi Ustne a samotna pracovna zmluva pride na rad
na konci procesu.

O krokoch, ktoré je potrebné vykonat pred prijatim (telefonicky
hovor, druhy pohovor atd), rozhoduje spravidla zamestnavatel.
Uchadza¢ by vsak nemal odist, kym sa neuisti, ze je dohodnuty
nasledujuci krok v postupe. Ak sa tymto bodom zamestnavatel
nebude zaoberat, je to zIé znamenie.

4. Potrebujete referencie?

Odporuca sa zmienit sa o urcitych referenciach, ak su podstatné.
Vo Francuzsku su tradi¢ne bezné odporucacie listy. Za posled-
nych 10 rokov sa vsak ich pouzivanie zniZilo. Niektori zamestna-
vatelia sa snazia overit si, ¢i su informacie, ktoré uchadzac¢ posky-
tol, pravdivé, hoci je to zo zdkona zakazané.



Na prvom pohovore sa velmi zriedka pouzivaju képie diplomov.
Obvykle sa vyzaduju az pri prijati.

V pripade niektorych zamestnani (vo vlade, v oblasti bezpeénos-
ti atd’) sa vyzaduje doklad o bezihonnosti.

5. Urobte dobry dojem

Styl oblecenia zavisi od zamestnania, o ktoré sa uchadzate.
Uchadzac¢ o administrativne zamestnanie by mal byt obleceny
dokonale (so Sperkami alebo bez nich); robotnik si nemusi ro-
bit aZ také starosti s vyberom oblecenia. Po¢as pohovoru nikdy
nefajcite ani nebudte nezdvorili.

'\\
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
0 zamestnanie na Islande

Pre [udi, ktori nehovoria islandsky, je najlepsie vyuzit sluzby
EURES-u. Existuje mnozstvo sposobov, ako zacat hladat za-
mestnanie. Prvym rozumnym krokom je navsteva portélu pre
pracovnu mobilitu EURES: www.eures.europa.eu. Viac konkrét-
nejsich informacii mézete najst na islandskych internetovych
strankach EURES www.eures.is. V pripade vsetkych volnych
pracovnych miest EURES-u na Islande musite vyplnit online
formular Ziadosti na adrese www.vinnumalastofnun.is/eures.
Tento formuldr vypliite podla moznosti ¢o najpodrobnejsie.
Dolezité je uviest vietky predchddzajlce pracovné skisenosti
avzdelanie vo svojej domovskej krajine aj v zahranici. Velmi d6-
lezité je, aby boli vase kontaktné Udaje presné a vase telefénne



¢isla a e-mailové adresy aktivne. Ak mate Zivotopis, mézete ho
pripojit k formularu Ziadosti. Napriek tomu by ste mali vyplInit
vsetky policka vo formulari, pretoze to umozni sieti EURES najst
vasu ziadost, ked' sa vyskytne zamestnanie vyhovujlce vasim
kvalifikdcidm. Formular sa musi vyplnit v angli¢tine.

Existuju tieziné spdsoby uchddzania sa 0 zamestnanie nalslande.
MézZete sa bezplatne zaregistrovat u jednej alebo viacerych su-
kromnych zamestnaneckych agentur (rddningarpjénustur). Casto
maju volné miesta pre $pecialistov. Citajte (roztriedené) pracov-
né ponuky v miestnych novinach: v niektorych pripadoch sa
moze oplatit podat si svoj vlastny inzerdt na zamestnanie.

Nezabudnite, ze takmer vietky pracovné ponuky su v islandci-
ne. Mozete sa obratit na miestnu pobocku vasho odborového
zvazu (stéttarfélag): mé informécie o sucasnych zamestnanec-
kych trendoch v oblasti vasej profesie a méze vam poradit, kde
zacat hladat.

Najcastejsim postupom pri uchddzani sa o zamestnanie je viak
¢itanie pracovnych ponuk v novinach a potom zaslanie zivo-
topisu a sprievodného listu. M6ze to byt tazké pre ludi, ktori
nehovoria islandsky, kedZe va¢sina volnych miest sa zverejnuje
v islandcine. V malej komunite, akou je Island, je velmi vykon-
nym nastrojom aj Ustne sprostredkovanie a mnohi uchadzaci
si hladaju pracu prostrednictvom rodinnych kontaktov a inych
osobnych sieti. Toto je rovnako tazké pre ludi, ktori nie st ob-
¢anmi Islandu, kedZe obvykle nemaju na Islande rozsiahlu siet
osobnych kontaktov.

Islandski zamestnavatelia maju tendenciu vyhladavat zamest-
nancov, ked zistia, Ze potrebuji pomoc. To znamen4, ze medzi
zverejnenim volného miesta a ddtumom ndstupu do zamest-
nania je obvykle kratka doba. Pri vypinani elektronickej Zia-
dosti je velmi dolezité, aby ste vyplnili vietky prislusné policka,
uviedli najprv svoje najnovsie pracovné skusenosti a uistili sa,
Ze su vietky informéacie o va3om kontakte spravne. Zivotopis
na Islande by nemal nikdy presiahnut dve strany a mal by byt
vecny a aktudlny. K Zivotopisu je potrebné pripojit sprievodny
list, v ktorom uvediete, preco sa zaujimate o konkrétne volné
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miesto a preco ste tou spravnou osobou na dané miesto. Pri
uchadzani sa o zamestnanie telefonicky musite vediet, Ze Islan-
dania nie su velmi formalni, rovnako je vsak obvyklé na zaciat-
ku konverzacie uviest meno a dovod telefonatu. Dévajte pozor,
aby ste nehovorili prilis dlho a nikdy neprerusujte osobu, s kto-
rou sa rozpravate.

Ak sa uchadzate o zamestnanie spontanne alebo Spekulativne,
je velmi dobré, ak odovzdate svoju Ziadost priamo osobe, kto-
ra bude mat na starosti prijimacie/vyberové konanie. Toto sa-
mozrejme ¢asto nie je mozné, ale ak to je mozné, urobite lepsi
dojem, kedZe dand osoba vas uvidi osobne a dokonca prehodi
s vami par slov.

=N

2. Ako sa pripravit na pohovor

Naborovi pracovnici/zamestnavatelia o¢akavaju, Zze uchadza-
¢i budu nieco vediet o spoloc¢nosti, o zamestnani, o ktoré sa
uchdadzaju, a ze budu mat potrebné zruc¢nosti na Uspesné spl-
nenie Uloh, ktoré sa od nich vyzaduju.

Mali by si dat posudit diplom kvéli rovnocennosti a uznaniu na
Islande. Zakladny princip je, ze platné kvalifikacie na vykonava-
nie konkrétnej profesie vo vasej domovskej krajine st platné aj
v ostatnych krajinach EU/EHP.V celej EU/EHP by mali byt uzna-
né vyssie hodnosti, 3 roky akademického studia (BA, BSc, BS)
a odborné studium so stredoskolskym vzdelanim.

Za koordindciu postupov uzndvania je na Islande zodpoved-
né ministerstvo skolstva, vedy a kultdry. Ministerstvo vsak ne-
spracovava vsetky Ziadosti o uznanie. Jednotlivé ministerstva
spracovavaju uznavanie pre ich prislusné oblasti, napriklad
ministerstvo zdravotnictva je zodpovedné za uznavanie lekar-
skych a zdravotnickych profesii. Najlepsim miestom, kde zacat
ziskavat potrebné informacie, je na tychto internetovych stran-
kach: www.menntagatt.is, ¢o je narodné referencné miesto na
posudzovanie a uznavanie kvalifikacii.



Posudenie rovnocennosti vasich diplomov ulah¢i islandskym
zamestnéavatelom vyhodnotit vase znalosti a zru¢nosti. Méze
vam to tiez pomOct dostat lepsie zamestnanie s vyssim platom.
Je rozumné ¢o najskdr kontrolovat stav vasej Ziadosti. Ak ste
nedostali potvrdenie o tom, Ze bola vasa ziadost prijata, je lep-
sie kontaktovat zamestndavatela a spytat sa, ¢i ju dostal. Bude
to tiez dobra prilezitost opytat sa, ¢i vie, kedy budu uchadzaci
kontaktovani.

Kontaktovani budu obvykle len ti uchadzadi, s ktorymi sa uva-
Zuje pre dané zamestnanie. Neexistuju vieobecné pravidla pre
postupy pri uchddzani o zamestnanie. Existuju urcité sukromné
pravidla tykajlce sa spracovavania ziadosti, ale Ziadne, o ktoré
by sa uchadzaci mali zaujimat.

NeZ pdjdete na pohovor, je dobré si najprv urobit domacu
ulohu. Precitajte si nie¢o o spolo¢nosti. Dobré informacie ob-
vykle ndjdete na internetovych strankach danej spolo¢nosti.
Budte pripraveni odpovedat na kazdu pripadnu otazku. Tieto
otazky by mohli byt: Aké su vase silné a slabé stranky? Ako by
ste opisali seba ako pracovnika? Preco ste odisli z posledného
zamestnania a tak dalej. Velmi doélezité je tiez prist nacas a byt
obleceny pohodine ale elegantne. Ukazte, Ze sa zaujimate o to,
aby ste sa dozvedeli ¢o najviac o spolo¢nosti a volnom mieste.

Na pohovore su pritomni obycajne 1 — 4 pracovnici zamestna-
vatela. Toto sa velmi li3i, ale vyzerd to tak, Ze ¢im je zamestna-
nie Specializovanejsie, tym viac ludi vedie pohovor. Toto viak
v ziadnom pripade nie je zeleznym pravidlom. Pohovory ob-
vykle trvaja asi 30 minut az jednu hodinu. Cenia sa akékolvek
vase otazky o charaktere zamestnania, ale je lepsie pockat, kym
si nebudete isti o prijati do zamestnania, nezZ sa opytate na plat,
pokial's tym zamestndvatel neza¢ne ako prvy.

Pohovory nemaju ziadnu konkrétnu strukturu. Atmosféra zavi-
si od toho, kto pohovor vedie. Je dobré mat na mysli, Ze osoba,
ktoru uvidite, vas stretne prvykrat a tak bude mozno rovnako
nesmeld a znepokojena ako vy. Najlepsie je prezentovat sa
podla moznosti Cestne a neprecenovat ani nepodcenovat svo-
je zru¢nosti. Budte zdvorili a snazte sa byt pokojni.



Zamestnavatelia chcu pocas pohovoru zistit, kto ste. Nebudte
prekvapeni, ak dostanete otazky tykajuce sa vasho osobného
zivota. Neprofesionélne otazky predstavuju obycajne malu ¢ast
pohovoru a obvykle sa pouzivaju jednoducho na uvolnenie
atmosféry. Ak ste na pohovore, zamestnavatel by mal dovte-
dy vediet zakladné Udaje o vasich skusenostiach z vasho zivo-
topisu. VyuZite tuto prilezitost a porozpravajte podrobnejsie
o svojich zru¢nostiach a preco ste vhodnym uchadzacom pre
dané zamestnanie. Snazte sa zamestndvatela tiez presveddit, ze
prispejete nie¢im, ¢o zlepsi kvalitu spolo¢nosti a Ze ste ochotni
usilovne na tom pracovat.

Na Islande existuju antidiskriminacné zakony a su celkom zro-
zumitelné. Existuju urcité otazky, ktoré sa zamestnavatelia mozu
pytat, a urcité otazky, ktoré sa nemoézu pytat. M6zu sa vas opy-
tat, ¢i ste vydatd/Zenaty alebo ¢i méte deti. Nemozu vam klast
otazky tykajuce sa vasej sexudlnej orientécie, vasich politickych
nazorov alebo ¢i planujete mat deti. Najlepsie je, ak tieto otazky
dostanete, zdvorilo zdoraznit, Ze tieto otazky s vam neprijemné
a Ze sa pytate, ¢i su zdkonné. Na konci pohovoru vdm zamestna-
vatel obvykle oznédmi, kedy mozete od neho cakat odpoved. Ak
tak neurobi, je pravdepodobné, Zze nemd o vas zaujem. Ak vas za-
mestndvatel nekontaktuje v lehote, ktord vdm ozndmil, najlepsie
bude ho jednoducho kontaktovat a opytat sa na vysledok.

e

3. Rokujte o svojich vyhodach

Druhy zmluvnych vyjednavani sa lisia. Niekedy sa moze o pla-
toch a dlZke pracovnej zmluvy vyjednévat na pracovnom po-
hovore a niekedy sa rokovania realizuju po rozhodnuti o prijati.
Islandské pracovné pravo stanovuje, ze pracovnu zmluvu by
ste mali mat najneskér do dvoch mesiacov po nastupe do za-
mestnania. V pracovnej zmluve by mal byt uvedeny vas plat.

Vzdy je moznost dohody o vyske vasho platu. Mate nérok na
jeden pohovor raz za rok so svojim zamestnavatelom, aby ste
diskutovali o plate. Najbeznejsim kritériom pri plate je, ze disku-



tujete o vasej mesacnej mzde. Ak mate zamestnanie, v ktorom
Casto pracujete v nadcase, dobré by bolo vyjednavat o hodino-
vej sadzbe. Mzda za dovolenku a prémie su pevne stanovené,
o nich sa nemoze rokovat.

Jednotlivé podniky maju vybrané osoby, ktoré su oprdvnené
rokovat o tychto otdzkach. Obvykle je to manazér ludskych
zdrojov alebo generalny manazér.

Na Islande by ste mali dostat plat za kazdy den, ktory odpracu-
jete. Je bezné mat jednomesacnu skusobnu lehotu, ale za tuto
lehotu by ste mali dostat plat. Opytajte sa, ¢i dostanete plat
v skusobnej lehote. Ak zamestndvatel nema v imysle vam za-
platit za skisobnu lehotu, mali by ste to odmietnut a informo-
vat riaditelstvo Uradu prace alebo odborovy zvaz o praktikach
tohto zamestndvatela.

Uchadzaci pravdepodobne nebudu mat preplatené vydavky
spojené s pohovorom. V takom pripade vdm to zamestnavatel
oznami. Rozhodnutie je na zamestnavatelovi.

Zamestndvatelia neradi kontaktuju fudi, aby im oznamili, ze ne-
boli prijati. Preto je dobré kontaktovat zamestnavatela tyzden
po skonceni terminu prijimacieho konania, aby ste zistili, aky
je stav volného miesta. Beznym pravidlom je, ze ak ste neboli
prijati jeden mesiac po skonceni terminu prijimacieho konania,
zamestndvatel nemd v umysle vds zamestnat.

4. Potrebujete referencie?

Je velmi doélezité menovat aspon dvoch ludi, ktori vdm po-
skytnu dobré referencie. Uvedte mena, spolo¢nost, pracov-
nu funkciu, telefénne cisla a e-maily tychto os6b. Oslovte ich
a uistite sa o ich suhlase. Tieto referencie by mali byt od os6b,
ktoré vedia, ako pracujete a mozu potvrdit, Ze mate zru¢nosti
a vztah k praci, o ktorych to tvrdite. Tymito osobami méze byt
vas predchadzajuci zamestnavatel alebo vas ucitel.

~
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Na pracovnom pohovore by ste mali mat k dispozicii prelozenu
képiu diplomu, ak ju bude zamestnavatel chciet vidiet. Svoje
diplomy ste uz uviedli v Zivotopise, takze ich predloZenie sluzi
jednoducho na overenie, Ze su platné. Najlepsie je dat si ich ove-
rit. Najlepsim miestom, kde zacat ziskavat potrebné informécie,
su tieto internetové strdnky: www.menntagatt.is, o je narodné
referen¢né miesto na posudzovanie a uznavanie kvalifikacii.

Do velkej miery vdm mézu poméct odporucacie listy. Nepo-
sielajte ich vsak v prvej faze uchédzania sa o zamestnanie, ked
budete posielat Zivotopis a sprievodny list. Nezabudnite, Ze
zamestndvatelia musia precitat mnozstvo ziadosti a preto ne-
maju radi zbytocné citanie. V Zivotopise by ste mali spomenut,
Ze mate tieto odporucacie listy a potom ich predlozte na pra-
covnom pohovore.

Niektori zamestnavatelia vyzaduju overenie od vasich miest-
nych uUradov, Zze nemate ziadny zdznam v trestnom registri.
Toto je zvlast bezné v zamestnaniach poskytujucich o3etrova-
telské a upratovacie sluzby, v ktorych ste ponechani sami, ¢asto
v sukromnych domoch alebo tradoch. Preto je dobré poziadat
miestne Urady o potvrdenie, Ze nemdte Ziadny predchadzajuci
zédznam v trestnom registri.

5. Urobte dobry dojem

Islandania st velmi presni. Preto je nevyhnutné, aby ste na po-
hovor prisli nacas.

Ak budete osloveni a dostanete termin pohovoru, potvrdte
svoju Ucast. Ak nebudete méct prist, ¢o najskér a véas o tom
informujte zamestnavatela. TUto prilezitost vyuZite aj na ospra-
vedInenie za nelast a dohodnite si dalsi pohovor. Snazte sa to
urobit aspon jeden den pred pohovorom.

Videokonferencia nie je na Islande bezna, ale ziskava si popula-
ritu. Ak nemozZete na pohovor prist, overte si, ¢i zamestnavatel



neméze viest pohovor ako konferen¢ny hovor. Nezabudnite,
Ze vzdy sa mozete lepsie prezentovat osobne, ¢o znamena, Ze
videokonferenciam a konferen¢nym hovorom by ste sa mali
vyhnut.

Oblecte sa pohodine a elegantne alebo konvenéne. Nepouzi-
vajte prili§ vela $perkov. Sperky u muzov, okrem zasnubného
prstefia alebo obrucky, sa v islandskej spolo¢nosti prijimaju
s nevolou.
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
o0 zamestnanie v Taliansku

Najbeznejsimi krokmi v postupe pri uchadzani sa o zamestna-
nie je vyhladavanie volnych pracovnych miest v oblasti zaujmu
a zaslanie aktudlneho Zivotopisu spolu so sprievodnym listom,
v ktorom uchadzac¢ stru¢ne vysvetli, kto je a preco sa uchddza
o konkrétne miesto.

Cas medzi zverejnenim volného miesta a ndstupom do zamest-
nania zavisi od zamestndavatela, ale zamestnanie zac¢ina obvyk-
le ¢o najskor, podla moznosti novo prijatého zamestnanca.

Prvy kontakt sa obvykle realizuje telefonicky alebo kratkym
e-mailom.



Najdolezitejsie body pre elektronické ziadosti: zmienka o pra-
covnej funkcii, o ktoru sa uchédzate, kontrola e-mailovej ad-
resy prijemcu vasej ziadosti, aby ste zabranili jeho strate a ak-
tivacia moznosti potvrdenia o precitani v nastaveniach vasho
e-mailového uctu.

Velmi dolezitd je Uprava a vzhlad sprievodného listu v pripade
pisomnych Ziadosti. Sprievodny list by mal byt Strukturovany
lepsie nez elektronicka ziadost.

Ak je prvy kontakt telefonicky, mali by ste urobit dojem, zZe ste
zdvorili a mali by ste hovorit plynule a slusne. Poziadajte hned’
0 osobné stretnutie a nezabudnite sa opytat na kontaktné
udaje.

Ak sa uchddzate spontdnne o zamestnanie, ktoré nebolo zverej-
nené ako volné miesto, musi byt vasa Ziadost gramaticky bez-
chybnd so spravnym vyberom slov, ale rovnako musi byt skuto¢ne
motivacna. Ako inak mézete upriamit pozornost zamestnavatela,
ak uz bolo miesto, o ktoré sa uchadzate, obsadené?

Ak Ziadost, ktoru ste zaslali, spolo¢nost zaujme, zamestnava-
tel by vas mal kontaktovat v priebehu niekolkych dni. Ak tak
neurobi, znamena to, Ze ste neboli vybrati. Zivotopisy sa viak
archivuju dlhsiu dobu a zamestnavatel vas moéze telefonicky
oslovit ohladne volného miesta, o ktoré ste sa uchadzali pred-
chadzajuci rok.

Spolo¢nym pravidlom postupu pri uchadzani sa o zamestna-
nie je pripravit a poslat dobre napisany (skontrolujte gramatiku
a vyber slov) sprievodny list s najaktudlnejsim Zivotopisom. Te-
lefonicky skontrolujte stav prijatia vasej Ziadosti.

)

2. Ako sa pripravit na pohovor

Skor nez opustite svoju domovsku krajinu, mali by ste si so sebou
priniest vietky dokumenty, ktoré potvrdzuju pravost. Personalni pra-



covnici ocakévajy, Ze ich budete mat. (Talianska byrokracia je velmi
prisna.)

Pocas pohovoru zamestnévatel venuje pozornost nielen sposobu,
akym hovorite a vystupujete, vasim predchadzajucim pracovnym
skusenostiam, ale tiez tomu, ¢i s vas zoviiajsok a oblecenie vhodné
pre druh prislusného volného miesta.

V Zzavislosti od volného pracovného miesta méze pohovor viest za-
mestnavatel, veduci oddelenia, pracovnik fudskych zdrojov alebo do-
konca osoba 3Specidlne urend na vedenie takychto pohovorov. Ako
uz bolo uvedené, pohovoru s uchddzacom o zamestnanie sa moze
zUcastnit bud’ jedna osoba alebo skupina ludi. Pripadné pisomné
testy obvykle vykonavaju vietci uchddzaci v rovnakom case v skupi-
néch. Pohovor alebo test trvaju spravidla od 15 mindt do maximalne
1 hodiny.

Vase drzanie tela, sposob rozpravania, vas slovnik, vyzor, spravanie
vieobecne (gestikulacia rukami, spdsob sedenia, ¢i nadvazujete ocny
kontakt atd’) su velmi ddleZité aspekty verbéinej a neverbalnej komu-
nikacie. Je lepsie pocas pohovoru neprijat ani neponuknut dary, nepit
a nefajcit.

Ked' zamestndvatel vysvetli povinnosti a pracu, ktord sa ma vykona-
vat, uchddzac sa méze pytat na cokolvek, ¢o mu nie je jasné. Moze sa
opytat na charakter a trvanie navrhovanej zmluvy, platové podmien-
ky a dalSie veci, ktoré chce o tomto zamestnani vediet.

Pohovory alebo testy sa spravidla organizuju v priestoroch spolo¢nos-
ktord vedie pohovor (manazér fudskych zdrojov, veduci oddelenia
alebo zamestnavatel). Pohovory sa ¢asto konaju v miestnosti oddele-
nej od miesta vykondvania prace; uchadzaci sedia oproti osobam ve-
ducim pohovor, ktory sa obvykle za¢ina rozpravanim o predchadzaju-
cich pracovnych skusenostiach uvedenych v zZivotopise uchddzaca.

Celkovy pristup obidvoch stran je pocas pohovoru formalny. Uvolne-
nie atmosféry zavisi od osoby veducej pohovor alebo zamestnavate-
la. Na pohovore sa o profesionalnych otazkach rozprava podrobnejsie
nez o neprofesionélnych otézkach (predstavuju 70 % az 90 %).



Vzdy sa oplati, ked' uchadza¢ lepsie vysvetli zaujem o dané zamestna-
nie a uvedie urcité strucné informacie o sebe.

Ziadny uchadza¢ by sa zvycajne nemal béat neodpovedat na otazky
0 jeho osobnom Zivote. Zamestnavatel by sa nemal pytat na vyhrad-
ne sukromné informécie (pravo na ochranu sukromia).

Ak budete prijati, bude na vaSom novom zamestnavatelovi, aby vdm
to oznamil. Ak chcete vediet vysledok vasho pohovoru alebo sa chce-
te opytat viac otdzok, mdzete zavolat alebo poslat e-mail.

e

3. Rokujte o svojich vyhodach

V Taliansku sa o finan¢nych a zmluvnych podmienkach nedisku-
tuje. Ak zamestnanie prijmete, podpiSete zmluvu, v ktorej budu
vsetky informécie a popis financnych a pracovnych podmienok.

Vlyjednévanie o plate, dovolenke, prémidch atd. zavisi od zamest-
navatela a kolektivnych zmlav (CCNL). Prikladmi najcastejsich ne-
povinnych vyhod v Taliansku su stravné listky, sluzobny mobilny
telefén alebo sluzobné vozidlo. Rokovania o plate a nepovinnych
vyhodach prebiehaju s zamestnancami fudskych zdrojov.

Zamestnavatel vas moze poziadat o jednodnovu pracu na skusku
alebo o skisobnu lehotu. Mate moznost odmietnut, ak skisobna
lehota presiahne zakonom stanovent lehotu.

Pre urcité pracovné pozicie méze byt kandidatovi v niektorych pri-
padoch ponuknutéa ndhrada nakladov spojenych s ti¢astou na po-
hovore. Zamestnavatel méze uhradit ¢ast cestovnych vydavkov.

Postup pri uchadzani sa o zamestnanie mozno povazovat za
ukonceny, ked'sa uskuto¢ni pohovor. Zamestnavatel by mal kon-
kretizovat, kolko ¢asu bude potrebovat na rozhodnutie.
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4. Potrebujete referencie?

Pre uchadzaca je vzdy vyhoda, ak predlozi referencie alebo od-
porucacie listy na podporu jeho predchadzajucich pracovnych
skusenosti. Predchddzajuci zamestndvatelia alebo univerzitni
profesori mozu napisat referencie na dosvedcenie zru¢nosti
a schopnosti uchadzaca.

Uchddzaci by mali mat v pripade potreby k dispozicii képiu
diplomu spolu so Zivotopisom.

5. Urobte dobry dojem

Odporuca sa potvrdit svoju Ucast na pohovore. Velmi dolezitd
je presnost. Ak nemozete prist na stretnutie, mali by ste to ¢o
najskor oznamit.

V niektorych spolo¢nostiach méze existovat etiketa oblecenia.
To isté plati pre $perky. VSeobecné pravidlo: ak neviete ni¢ kon-
krétnejsie, zvolte si elegantny a pohodiny styl.

Ak sa o ponukané miesto obzvlast zaujimate, zistite si informécie
o spoloc¢nosti alebo zamestnavatelovi; pouvazujte nad tym, ¢o
by od vas chceli pocut. Vyhodou by mohlo byt, ked' budete spo-
loenski, ochotni a nadseni.

»
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
o zamestnanie na Cypre

Postup pri uchadzani sa o zamestnanie sa na Cypre moéze lisit
v zavislosti od druhu zamestnania, ktoré uchadzaci hladaju.
Najbeznejsim postupom je vsak pisomna Ziadost s pripojenym
Zivotopisom. V pripade nekvalifikovanych zamestnani je postup
pri uchddzani sa o zamestnanie obycajne uUstny. Ak uchddzaca
vyslali verejné sluzby zamestnanosti, bude vydany Standardny
odporucaci list, ktory vyplIni budtci zamestnavatel (s uvedenim
jeho konec¢ného rozhodnutia) a odovzdd dradu prace.

Po dohode obidvoch stran sa zamestnanie spravidla zacina od
nasledujuiceho kalendarneho mesiaca (pri zamestnaniach pla-
tenych mesacne) alebo od nasledujiceho tyzdna (pri nekvalifi-
kovanych zamestnaniach platenych tyzdenne).
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subjekty, v ktorych vlastnik je zaroven riaditelom a personalnym
manazérom.

Prvé kontakty su spravidla realizované telefonicky. Uchadzaci
hladaju volné miesta bud prostrednictvom portdlu EURES
(v sekcii Cyprus), uradov verejnych sluzieb zamestnanosti (ak uz na
Cypre su), sukromnych pracovnych agentur, alebo v novinach.

V pripade elektronickych Ziadosti, ak bolo volné miesto najdené
na portali EURES (v sekcii Cyprus), malo by byt uvedené aj narod-
né referencné ¢islo daného volného miesta. Navyse elektronické
aj pisomné ziadosti by mali obsahovat sprievodny list, ktory by
mal byt kratky (maximalne jedna strana) a vystizny a mal by byt
napisany strojom alebo pocitatom. Tento sprievodny list, adreso-
vany organizacii inzerujucej volné miesto alebo zamestnévatelo-
vi, by mal obsahovat dolezité udaje, ktoré nie s uvedené v Zivo-
topise, a na rozdiel od Zivotopisu by mal byt vzdy podpisany.

=N

2. Ako sa pripravit na pohovor?

Naborovi pracovnici od uchadzacov obvykle ocakavaju, ze
budu primerane kvalifikovani a vhodni pre konkrétnu pracu.
Dolezité je tiez samozrejme mat prislusné kvalifikacie, jazyko-
vé zru¢nosti atd.

Pravost dokumentdcie sa vyzaduje zriedkavo okrem pripadov
regulovanych profesii, pre ktoré sa vyzaduje registracia (t. j. le-
kari, architekti, inZinieri atd.).

Zamestnavatelia obvykle venuju pozornost celkovému vyzoru
a oblec¢eniu uchadzaca. Preto sa uchadza¢om odporuca obliect
sa v ,elegantnom pohodlnom” Style a vyhnut sa extrémom.
Okrem toho by sa mali prezentovat sebavedome a zdvorilo.

Pracovné pohovory nemaju ziadnu konkrétnu Strukturu. Po-
hovor vedie spravidla riaditel alebo persondlny manazér spo-



lo¢nosti. Uchddzac¢i mozu byt poziadani, aby sa predstavili,
povedali o svojich kladnych a zapornych strankach, ako aj
o kvalifikaciach a skusenostiach, ktoré maju v suvislosti s pra-
cou, ktora sa mé vykonavat.

Na Cypre existuju antidiskriminacné zakony a zédkony na ochra-
nu osobnych udajov. Uchddzac¢ pocas pohovoru nie je povinny
odpovedat na vyhradne sukromné otazky alebo poskytovat
doverné informdcie (napr. o sexuélnej orientacii).

Uchadzac by mal mat celkovu predstavu o spolo¢nosti (¢Cinnos-
ti spoloc¢nosti, velkost spolo¢nosti).

Ako uz bolo uvedené, otazky sa najcastejsie tykaju kvalifika-
cii a skusenosti (napr. Preco si myslite, Ze ste vhodny pre tuto
pracu? Aké su vase skisenosti v tejto oblasti? Co o¢akavate od
tohto zamestnania?). Zamestnavatel méze samozrejme pri me-
nej kvalifikovanych profesidch poziadat uchadzaca, aby preu-
kazal svoje zru¢nosti na mieste.

Pokracovanie pohovoru realizuju obycajne samotni zamestna-
vatelia.

e

3. Rokujte o svojich vyhodach

Prislu$né pravne predpisy ustanovuju, Ze zamestnavatel'je povin-
ny pisomne informovat svojich zamestnancov o podmienkach
ponuknutého zamestnania do jedného mesiaca od zaciatku za-
mestnania. Tento dokument by mal obsahovat mzdu, pracovny
cas, ro¢nu dovolenku atd. Na Cypre su podmienky zamestnania
obycajne stanovené v kolektivnych zmluvach. Uchadzac¢om sa
odporuca informovat sa o podmienkach tychto zmluv.

O odmene sa spravidla diskutuje s persondlnym manazérom
spoloc¢nosti. Vacsina spoloc¢nosti vyzaduje skisobnu lehotu
v trvani jedného mesiaca. Nevyplaca sa Ziadna néhrada za vy-
davky spojené s ucastou na pracovhom pohovore.



Postup pri uchddzani o zamestnanie je dokonceny, ked' za-
mestnavatel informuje uchadzaca o kone¢nom rozhodnuti, ¢i
ho prijima alebo neprijima.

5

4. Potrebujete referencie?

Referencie a odporucacie listy sa zvycajne pouzivaju pre za-
mestnania na vysokej Urovni. Tieto referencie sa poskytuju
pre pracu, na ktoru je uchadzac hrdy, a udavaju pozitivny ob-
raz o uchadzacovi. Ak uchadzac uvadza takéto referencie, mal
by vopred informovat prislusni osobu a poziadat ju o suhlas
s uvedenim jej mena, telefénneho cisla a pozicie v spolo¢nosti
VO svojom zivotopise.

Vzdy je potrebnd koépia diplomu, zvycajne hned' na zaciatku
uchéddzania sa o zamestnanie.

Pre regulované profesie sa obycajne vyzaduje doklad o bezu-
honnosti (Ziadne zaznamy v trestnom registri).

5. Urobte dobry dojem

Vacsina zamestnavatelov na Cypre vyzaduje osobny pohovor.
Dolezita je presnost, preto sa uchadzacom odporuca prist na
pohovor nacas. Ak sa pohovoru nemézete zucastnit, je lepsie
informovat o tom vopred. Videokonferencie a SKYPE sa na
Cypre pouzivaju zriedka. Pouzivany $tyl oblecenia je elegantny
a pohodiny.

'\\
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-> LOTYSSKO

Uradny jazyk lotystina

Politicky systém parlamentna republika
Rozloha 64 589 km?

Hlavné mesto Riga

Mena lotyssky lat (LVL)
Clen EU alebo EHP EU

Telefonny kod +371
Internetovy kéd v

R
R

1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
o zamestnanie v Lotyssku

Bezny postup pri uchadzani o zamestnanie zac¢ina hladanim
vhodnych volnych miest. Na tento Ucel sa odporuca pouzit vietky
mozné prostriedky a metddy - internet, média, osobné kontakty
(v Lotyssku velmi ucinné). Nemozete si byt isti, Ze budete na po-
hovor pozvani, aj ked' poslete Zivotopis réznym spolo¢nostiam.
Ucinnejsie je nadviazat uzky kontakt s personalnym manazérom
spolo¢nosti a telefonicky zistit viac o postupe pri uchadzani sa
o zamestnanie. Velmi délezitou sucastou postupu pri uchadza-
ni sa 0 zamestnanie je sprievodny list, ktory opisuje skisenosti,
znalosti a gramotnost uchadzaca. V poslednych rokoch sa v Lo-
tyssku stavaju odporucacie listy, Zivotopis a sprievodny list ¢oraz
beznejsimi vo formalnom postupe pri uchadzani sa 0 zamestna-
nie; na ich pisanie neexistuju ziadne konkrétne normy.
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Ako uz bolo uvedené, najbeznejsim sposobom hladania prace
su socidlne siete a osobné kontakty. Na podporu Ziadosti sa ob-
vykle vyZaduje Zivotopis a sprievodny list. Zvycajne sa posielaju
e-mailom, niekedy postou ale zriedkakedy sa dorucuju osobne.
Ak sa uchadzate o sezéonnu pracu alebo nekvalifikovanu pracu,
mozete tak urobit telefonicky, pretoze zamestnavatelia robia
spravidla pre takéto prace predbezny vyber.

Optimalny ¢as medzi zverejnenim volného miesta a nastupom
do zamestnania je jeden mesiac. Zavisi to viak od pozicie, situd-
cie na trhu prace, pracovnej oblasti atd.

Skutocne nezélezi na tom, akym spdsobom sa uchddzate (ru¢ne
napisanym listom, telefonicky, e-mailom atd’). NajdoleZitejsie je
presne definovat, o ktoré zamestnanie sa uchadzate, a postupo-
vat tak, ako sa vyzaduje. Nezabudnite prilozit sprievodny list
(v ktorom vysvetlite, kto ste a preco sa uchadzate o zamestna-
nie). Hoci vacsina lotysskych podnikov horlivo prisposobuje svoj
proces normam zapadnej Eurdpy, ktoré si menej formalne (vo
chickych, ¢o sa tyka Struktury a kultdry riadenia. To isté plati aj
pre ich postoj k postupu pri uchadzani o zamestnanie.

Sprievodny list sa povaZuje za velmi délezitu sucast Ziadosti, preto-
Ze pre zamestnavatelov a personalnych Specialistov na vyber pra-
covnikov je ako uchadzacov hlas. Preto by mal byt list doveryhodny
a presvedcivy. Zamestnavatelia hladaju osobu, ktord rozumie ich
podnikaniu, poslaniu a trhu. Falo3né pracovné skisenosti alebo iné
nespravne informacie su neprijatelné. Uchadzac by so zamestnava-
telom nemal hovorit intelektualskym,,.kniznym"” spdsobom.

=N

2. Ako by ste sa mali pripravit na pohovor?

Vo vietkych spolo¢nostiach sa vieobecne pouzivaju pohovory
a testy na zistenie psychologickych vlastnosti, charakterovych
¢it alebo praktickych zru¢nosti. Zamestnavatelia sa nezameria-
vaju len na profesiondlne stranky, ale tiez na ludské kvality. Druh
konaného pohovoru zavisi od pozicie, konkrétneho zamestna-



nia a politiky spolo¢nosti alebo od toho, ¢i je to mald miestna
spolo¢nost alebo medzinadrodna spolo¢nost. Na pohovore su
spravidla tri osoby vratane riaditela spolo¢nosti alebo konkrét-
neho oddelenia a personalny pracovnik. Pohovor obycajne trva
maximalne polhodinu na jedného uchadzaca. Méze byt ponuk-
nutd neperliva alebo perliva voda. Otazky pre vietkych uchadza-
Cov su velmi podobné, ak je pohovor oficidlny a formalny. Od
uchadzaca sa oc¢akava, Ze sa na pohovor pripravi a bude obozna-
meny so spolo¢nostou a pracovnou poziciou. Uchadzaci mézu
klast otazky o zamestnani, povinnostiach atd., na ktoré zatial
nedostali odpoved.

Pohovory v Lotyssku st obycajne formdélne, ale zavisi to od via-
cerych faktorov - zamestnania, zamestnévatela, nedostatku
pracovnikov, [udskych faktorov atd. Zamestnavatelia mozu viest
tzv. ,testovacie pohovory’, ktoré sa mozu realizovat telefonicky
alebo v skupine, s ciefom ur¢it favorita. Coraz popularnejsimi sa
stdvaju pohovory, mimo Spicky*, napr. pocas obeda.

Velmi dolezité je preukazat vaSu motivaciu zamestnat sa, spdsobi-
lost a ochotu. Musite byt cestni a vysvetlit, co a ako mézete zlepsit.
Ukazte, Ze by ste naozaj radi pracovali pre danu spoloc¢nost.

Existuju rézne dokumenty zakazujice akukolvek diskrimindciu
na zaklade rasy, etnického povodu, ndbozenstva, zdravotného
postihnutia, veku, sexudlnej orientdcie, pohlavia, spoloc¢enského
postavenia, jazyka, politickych nazorov atd. Jedna cast lotysskej
spolo¢nosti sa domnieva, Ze v LotySsku neexistuje diskrimina-
cia, prinajmensom, Ze to nie je problém. Druhd ¢ast ju obycajne
spaja s narodnymi otdzkami. V kazdom pripade zakonné prava
obycajne nie su v podstate porusované, ale existuje urcity odpor
k r6znorodosti.

Na pohovore s potencidlnym zamestnavatelom sa ludia snazia
odpovedat na vsetky otazky, aj ked nechcu. Myslia si, Ze zataje-
nie sa mdze povazovat za negativum alebo méze ovplyvnit po-
stoj zamestnavatela voci nim. Je to vec sebadovery.

Diskriminacné otazky o sikromnom Zivote su také, ktoré sa py-
taju uchadzacov na ich rodinny stav alebo na moznost mat deti.
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Otazky tykajuce sa veku, rodinného stavu, osobnych informacii
(vyska, hmotnost, postava) sa tiez mézu povazovat za diskrimi-
nacné. Niekedy sa pouzivaju triky: zamestndvatelia m6zu poza-
dovat zaslanie fotografie celej postavy; zamestnavatelia mézu
viest,,stresovy pohovor’, pocas ktorého testuju spravanie poten-
cialnych zamestnancov v neprijemnej situdcii, tvorivost osoby
atd’ Je to zaujimavéd met6da, aviak hranica medzi zdkonnymi
sposobmi a porusenim prav uchadzacov je tenka.

Potencidlny zamestnanec by mal poznat imidz spolocnosti,
napr. ¢i je to medzinarodna spolo¢nost, aky jazyk sa v nej po-
uziva atd.

e

3. Rokujte o svojich vyhodach

Podla loty$ského pracovného prava méze prava zamestnancov
a zamestnavatelov chranit len pisomna pracovna zmluva.

Ak sa zamestnanec dohodne na pracovnych podmienkach so
zamestnavatelom Ustne, ich pracovny vztah sa bude riadit ob-
Cianskym pradvom a zamestnanec méze prist o prava na socialne
zabezpecenie.

Pred uzatvorenim pisomnej zamestnaneckej zmluvy zamest-
nanec a zamestnavatel prerokuju vsetky pracovné podmienky:
mzdu, ako ¢asto bude zamestnanec dostavat mzdu, pracovny ¢as
a nadcasy, skisobnd lehota, mimoriadne vyhody a iné. Pracovnik
moze pracovné podmienky prijat alebo odmietnut. Rozhodnutie
je na jednotlivcovi.V Loty3sku sa mzda vyplaca spravidla raz alebo
dvakrat mesacne.

Zamestnavatel moze zamestnanca poziadat o skisobnu lehotu.
Tato je obvykle uvedend v zamestnaneckej zmluve a jej dizka
moZze byt 1 az 3 mesiace.

Viyhody okrem zdkonnych prav mézu zahfiat zdravotné poistenie,
cestovné vydavky alebo naklady na Zivobytie, navstevy Sportovych
zariadeni atd. V3etky prémie zavisia od dobrej vole zamestnavatela.



4. Potrebujete referencie?

V Lotyssku odportcacie listy umoziuju uchadzacom najst si
zamestnanie lahsie, pretoZe osobné kontakty su velmi beznym
a U¢innym spdsobom hladania si zamestnania. Referencie a od-
portcacie listy mozu byt tiez sucastou formélneho postupu pri
uchadzani sa o zamestnanie. Mézu byt od vasho predchadzaju-
ceho zamestnévatela alebo kolegov, ale nie od pribuznych.

V pripade potreby st nevyhnutné képie diplomov a iné doklady
o vasich kvalifikaciach.

Pre niektoré pracovné miesta je povinné predlozit doklad o bez-
uhonnosti.

5. Urobte dobry dojem

Zamestnavatelia ocakévaju, Ze pridete na pohovor nacas. Je to
dokazom vasej presnosti a zmyslu pre zodpovednost. Nutnost
potvrdit svoju Ucast na pohovore zavisi od spolo¢nosti. Ak mate
hodnoverny dévod na neucast na pohovore, mozete si dohodnut
novy termin. Spravidla to viak zavisi od ochoty zamestnavatela.

Pravidla pre Styl oble¢enia zavisia od oblasti povolania a od kon-
krétneho miesta. Ak je zamestnavatelom banka alebo Statna in-
Stitucia, alebo ak sa uchadzate o administrativne alebo podobné
miesto, mal by byt styl va$ho oblecenia konven¢ny. Vo vieobec-
nosti by ste mali byt upraveni a oholeni.

Od zamestndvatela zavisi, ¢i dostanete spatnu vazbu, ale ucha-
dzaci m6zu zamestnavatelovi zavolat alebo poslat e-mail a opy-

tat sa na vysledok pohovoru.

Nezdvorilé spravanie je samozrejme absolutne vylicené.
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-> LICHTENSTAJNSKO

Uradny jazyk nemcina

Politicky systém konstitu¢na monarchia
Rozloha 160,4 km?

Hlavné mesto Vaduz

Mena lichtenstajnsky frank

Svajciarsky frank (CHF)
Clen EU alebo EHP EHP
Telefénny kod +423
Internetovy kod di
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
o zamestnanie v Lichtenstajnsku

V Lichtenstajnsku sa 0 zamestnanie uchadza obvykle predloze-
nim pisomne;j Ziadosti. O volnom mieste sa mdZete informovat
telefonicky. Po zaslani Ziadosti dostanete pozvanku na poho-
vor alebo (pisomné) odmietnutie. Po pohovore mézete cakat
test alebo hodnotenie. Uskutoc¢nit sa mézu 1 az 3 pohovory,
nez dojde k podpisaniu zmluvy.

Priemerny ¢as medzi zverejnenim volného miesta a skuto¢nym
nastupom do zamestnania je 1 aZ 3 mesiace.

Ak sa uchadzate o zamestnanie prostrednictvom e-mailu, pod-
[a moZnosti pouzivajte subor vo forméate pdf. Poslite svoj Uplny



subor s potrebnymi dokumentmi: sprievodnym listom, Zivo-
topisom s fotografiou, referenciami a odporucacimi listami,
diplomom a inymi dokumentmi suvisiacimi so zamestnanim.
Nezabudnite uviest svoje osobné udaje.

Rukou pisané Ziadosti sa pouzivaju len na vyslovné poziadanie
zamestndvatela.

Pri telefonickom kontakte so zamestnavatelom volajte uvede-
nu kontaktnu osobu. Nekladte prilis vela otazok a pytajte sa
k veci. Nepredlzujte hovor viac, nez je to potrebné.

)

2. Ako sa pripravit na pohovor

Uchadzac¢ by mal poznat budtcu oblast prace: informacie o spo-
lo¢nosti, obrate, velkosti, sektore, geografickej polohe, organi-
zacnej kulture atd. a obliect si oblecenie, ktoré je vhodné pre
dany druh ponukaného pracovného miesta. Napiste si otazky.

Kazda osoba na pohovore je délezitd, inak by nebola pozva-
na na pohovor. Pohovoru sa zucastriuju obvykle 1 az 3 osoby
(z toho minimalne zastupca ludskych zdrojov a nadriadeny).
Pohovor trvad jednu az dve hodiny. Potom mézu niekolko
dalsich hodin trvat testy alebo hodnotenia. Poc¢as pohovoru
mozete prijat ndpoje, ale nie cigarety.

Na prvom pohovore mézete klast fubovolné otazky. Obycajne
sa to robi na konci pohovoru alebo ked' nastane prilezitost ke-
dykolvek pocas pohovoru. Otazky o mzde sa riesia spravidla na
druhom pohovore.

Existuju Struktudrované (pevne stanovené otazky - jednoduché
porovnavanie uchadzacov), polostruktirované a nestruktiro-
vané pohovory. Najcastejsie sa vyuzivaju polostruktirované
pohovory. Mozna struktdra by mohla byt takéto:

+ Uvod;

« predstavenie spolo¢nosti;
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« otazky pre uchadzaca: zamestnanie, vzdelanie, zaujmy,
skolenia, zru¢nosti, timovy duch atd’;

- konicky a neprofesionalne ¢innosti;

+ osobné ciele;

+ zmluvné vyjednavania;

« zhrnutie a nasledujuce kroky.

Uchdadzac¢ rozprava pocas pohovoru viac nez ndborovy pra-
covnik. Atmosféra bude napomocnd, otvorena a Uprimna.
Podiel neprofesionalnych a profesionalnych otazok bude rov-
naky. Dolezité je preukazat svoju motivaciu. Zamestnavatel
sa chce dozvediet ¢o najviac o uchadzacovej motivacii, zna-
lostiach, zru¢nostiach ale aj o jeho osobnosti.

Na otazky o planovanom tehotenstve, o chorobéch, ndbozen-
stve alebo politickej prislusnosti by ste nemali odpovedat, ak
nesuvisia so zamestnanim. Pripravte sa na otazky ako: Preco
chcete pracovat pre nadu spolo¢nost? Co viete o nasej spo-
lo¢nosti? Davajte pozor na osobné alebo profesionalne infor-
macie, ktoré zamestnavatel moze najst na internete.

e

3. Rokujte o svojich vyhodach

O svojich vyhodéach mozete vyjednavat. Uzitocné moze byt ob-
rtit sa najprv na odborovy zvédz a informovat sa 0 mzdach vo va-
$om pripadnom budtcom povolani. Mzdy sa obvykle vyjadruju
ako mesacné alebo ro¢né mzdy. Mzda za dovolenku je zahrnutg,
ale prémie nie, asponi nie v pevnej mzde. Najbeznejsie nepovin-
né vyhody su: stravné listky, sluzobné vozidlo, mobilny telefén,
poukazky do Sportovych zariadeni, zavodna restauracia, note-
book atd. Vyjednava sa obvykle s personalnym manazérom.

Vyuzitie jednodnovej prace na skusku nie je bezné, ale v uréitych
situdcidch moze byt uzitocné. Pracu na skisku mozete odmiet-
nut, ale na druhej strane méze byt pre uchadzaca uzito¢na na
obozndmenie sa so zamestnanim.



Na konci pohovoru bude oznameny termin rozhodnutia alebo
dalsie kroky. Ak nie, mali by ste sa na to opytat.

&

4. Potrebujete referencie?

Kazdy predchadzajuci zamestnavatel alebo ucitel by mohol
byt referenciou.

Je potrebnd képia vasho diplomu. Lepsie je poslat ju so Ziados-
tou alebo aspon doniest na pohovor.

Odportcacie listy, diplomy a referencie st pre naborového pra-
covnika velmi dolezité.

5. Urobte dobry dojem

Obvyklé je prist 10 minut pred zaciatkom pohovoru. Po pricho-
de by ste sa mali ohl3sit. Neucast na pohovore sa akceptuje len
vo velmi surnych a délezitych pripadoch. Co najskér si dohod-
nite novy termin. V Lichtenstajnsku st najbeznejsim spdsobom
vyberu pracovnikov osobné pohovory.

Styl oblecenia sa prispdsobuje spolognosti a zamestnaniu, o kto-
ré sa uchadzate. Nevyberajte si prili§ jasné farby. Zeny by nemali
mat prili$ kratke sukne a hlboké vystrihy. Pouzite jemny mejkap.
Neprehanajte to so Sperkami.

'\\




94

- LITVA

Uradny jazyk litové¢ina

Politicky systém prezidentska republika
Rozloha 65 200 km?

Hlavné mesto Vilnius

Mena litovsky litas (LTL)
Clen EU alebo EHP EU

Telefonny kéd +370
Internetovy kod It

»
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
o zamestnanie v Litve

Litovski zamestnavatelia vacsinou chci mat napisany Zivotopis
a ziadaju pohovor. Preto, ak sa chcete uchadzat o zamestna-
nie, mali by ste poslat zivotopis a ¢akat na pohovor. Cas medzi
zverejnenim volného miesta a ndstupom do zamestnania je
spravidla 1 az 3 mesiace. V sucasnosti je popularne pouzivat
Europass zivotopis.

Pre prvy kontakt s uchadzacom su velmi beznou metédou tele-
fonické kontakty. Zamestndavatelia sa opytaju na osobné udaje,
vzdelanie atd.

Ak sa uchadzate o zamestnanie spontanne, odporuca sa vybrat
si najvacsie spoloc¢nosti a poslat spontannu Ziadost s priloze-



nim sprievodného listu. Obmedzte svoj zivotopis na dve strany
a len na najdolezitejsie udaje, pricom najprv uvedte najnovsie
¢innosti. Mozete pripojit kopie pasu alebo obcianskeho preu-
kazu, diplomov alebo dokladov o kvalifikacii.

Co sa tyka sledovania Ziadosti, zamestnavatelia oby¢ajne infor-
muju uchadzaca o svojom rozhodnuti do jedného mesiaca od
zaslania Ziadosti.

Zivotopis a sprievodny list by mali byt napisané v litov¢ine
a v pripade medzinarodnych spolo¢nosti v anglictine.

)

2. Ako sa pripravit na pohovor

V litovskych spolo¢nostiach sa najcastejsie jeden pohovor po-
vazuje za postacujuci. Je to obsiahla konverzéacia medzi osobou
zodpovednou za zamestnanie a uchadza¢om, ktorou sa posu-
di vhodnost uchadzaca. Na usetrenie ¢asu sa obvykle pouziva
zmieSany skupinovy pohovor, ktory nie je vopred pripraveny
(nestruktudrovany). Vo vacsich spolo¢nostiach, ked' je zoznam
uchadzacov dlhy a pracovné miesto délezité, moze predbezny
pohovor viest persondlny manazér. Druhy pohovor ¢asto vedie
veduci Useku, kedZe presne vie, aké otazky suvisiace s pracou sa
ma pytat a je to osoba, pre ktord bude uchadzac¢ priamo praco-
vat. Strediskd vyberu persondlu (hodnotiace strediska) sa v Litve
velmi nepouzivaju, ale niektori zamestnavatelia vyuzivaju sluzby
néborovych spolo¢nosti na predbezny vyber pracovnikov.

Ocakavajte otazky ako:

- Co ste robili predtym?

« Povedzte nam nieco o sebe. (Tu mate dobru prilezitost
prezentovat sa, uviest viac dolezitych informacii budu-
cemu zamestndvatelovi, zaujat ho.)

« Preco chcete pracovat pre nas?

« Preco ste odisli zo svojho predchadzajuceho zamest-
nania?

+ Ako vidite svoje povinnosti v nasej spolo¢nosti?



+ Co ndm moézete pontknut?
« Silné alebo slabé stranky, zaujmy mimo prace?
+  Ambicie do buducnosti?

Zistite si ¢o najviac o spolo¢nosti.

e

3. Rokujte o svojich vyhodach

Zamestnavatelia sa obvykle pytaju na pozadovany plat. V Litve
je mesacny systém odmeniovania. Mzda za dovolenku je zahr-
nuta v pracovnej zmluve a presne definovand v pracovhom
prave. O mzdach sa vyjednava so zamestnavatelom alebo per-
sonalnym manazérom.

C

4. Potrebujete referencie?

O referencie je mozné poziadat predchadzajucich zamestna-
vatelov.

Odporuca sa priniest na pohovor originaly diplomov, nie képie.

Odporucacie listy nie su v Litve bezné.

5. Urobte dobry dojem

Na pohovor sa odporuca prist 10 minut pred zaciatkom. Pres-
nost a plynuly zaciatok stretnutia sa v Litve ceni. Najbeznejsie
suU osobné pohovory.

Styl oble¢enia zavisi od pracovnej pozicie, o ktord sa uchadza-
te. Oblek/kostym alebo 3aty su vzdy primerané. Sperky a koz-
metiku by ste mali pouzivat s mierou.



O vysledku sa mozete informovat telefonicky po niekolkych
dnoch.

Niektoré body, ktoré je potrebné si zapamatat:

Budte pokojni. Na pohovore mézu byt dve alebo tri osoby,
takZe ak neviete, na koho sa mate pozerat, vac¢sinu odpove-
di adresujte osobe, ktord sa pyta, pricom sa kratko pozrite na
ostatnych.

Prejavte nadsenie. Vysvetlite, Ze zamestnanie chcete. UkaZzte,
Ze ste pripraveni. Do svojich odpovedi zahriite dokazy, Ze ste si
zistili viac o spolocnosti, ale nerobte to prilis okato.

Mali by ste byt obleceni upravene a formalne.
Pridte nacas.

Prineste si so sebou Zivotopis (pre vase vlastné pouzitie), kdpie
diplomov, odporucacie listy (ak su v cudzom jazyku, musia byt
prelozené).

Nesadnite si, kym nebudete k tomu vyzvani.

Nerozpravajte o svojom predchadzajicom zamestndavatelovi,
kolegoch alebo spolo¢nosti. Budte taktni. Monoténnym rozpra-
vanim o nedostatkoch vasho predchadzajiceho $éfa mozete
vyzerat nepriaznivo v ociach budiceho zamestndvatela, ktory
méze premyslat, ¢i nebudete niekedy rovnako hovorit aj o iom.

NesnaZte sa Umyselne zahovdérat vsetko, ¢o sa v minulosti
mozno stalo. Ak k tomu na pohovore dojde, budte priami, ale
nemusite dobrovolne prezradit informacie, ktoré by ste radsej
nemali povedat. Vyuzite chyby z minulosti ako skusenost, ktora
moze byt len prinosom pre buducich zamestnavatelov.

Budte pripraveni vysvetlit kazdy bod uvedeny vo vasom Zivo-
topise.

Vase odpovede na otazky by mali byt konkrétne.
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Neprezradzajte dobrovolne informéacie, na ktoré sa osoba ve-
duca pohovor nepyta.

Neprerusujte osobu vedicu pohovor.
Hovorte nahlas a zretelne. Pésobte presvedcivo. Nemrmlite.

Osoba veduca pohovor chce od vas iba prirodzené spravanie.
Samozrejme musite byt sebaisti a asertivni, ale nemoézete sa
tvarit, Ze ste niekto iny.

Po skonceni sa pytajte. Ukédzte, Ze méte zaujem.

Budte pripraveni odpovedat na otazku o mzde, ktoru si pred-
stavujete. Mozné odpovede: ,Myslim si, ze by som nemal do-
stat menej ako zamestnanec predo mnou” alebo ,KedZe vasa
spoloc¢nost je zndma ako prestizna spolo¢nost, som si isty, ze
budem plateny podla aktualnych sadzieb”. Pred vyjednavanim
o mzde je lepsie, ak si uchadza¢ urobi kratky prieskum mzdo-
vych drovni v danej oblasti.

'Q
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-> LUXEMBURSKO

Uradny jazyk nemcdina, francuzstina,

Politicky systém konstitucné
velkovojvodstvo

Rozloha 2 586,4 km?

Hlavné mesto Luxemburg

Mena euro (EUR)

Clen EU alebo EHP EU

Telefénny kéd +352

Internetovy kéd du
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
o0 zamestnanie v Luxembursku

Pracovné ponuky moézete ndjst na nastenkdach (tzv. ad valvas)
v luxemburskych verejnych sluzbach zamestnanosti, v sobotnaj-
Sich vydaniach novin, na internetovych strankach sukromnych
zamestnaneckych organizacii a na internetovych strankach na-
borovych organizécii a velkych spolo¢nosti.

Velmi beznym postupom pri uchadzani sa o zamestnanie je za-
slanie sprievodného listu a Zivotopisu spolo¢nosti, ktord ozna-
mila pracovnu ponuku. Sprievodny list nie je len list, ktory sa pri-
péja k Zivotopisu. Pisomnd Ziadost musi byt osobna, relevantna
a musi upriamit pozornost. V sprievodnom liste musi byt jasné,
Ze rozumiete velmi dobre, aky typ nového zamestnanca spoloc-
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nost hlada a Ze vase zrucnosti a kvality vyhovuju pontdkanému
pracovnému miestu.V tomto liste tiez vysvetlite svoju motivaciu
pre dané miesto a dévod, preco chcete pracovat pre tuto spolo¢-
nost. Vela spoloc¢nosti stéle trva na tom, aby tento sprievodny list
bol napisany rukou. List by mal byt napisany bez chyb a v rovna-
kom jazyku, v akom bola uverejnend ponuka, ak nie je uvedené
inak.

Predpoklada sa, ze do Zivotopisu vloZite svoju fotografiu. Zivoto-
pis sa pise na stroji alebo na pocitaci a musi obsahovat minimal-
ne: vase vzdelanie, Skoliace kurzy a pracovné skusenosti, jazyko-
vé zruénosti, pocitacové zruénosti a oblasti zaujmu. Zivotopis by
nemal byt dIhsi ako dve strany.

Vzhladom na to, Ze Luxembursko je v strede Eurépy a ako indivi-
dudlna krajina ma az tri radné jazyky (luxemburcinu, nemcinu,
francuzstinu), vela pracovnych ponuk trva na tom, aby uchadza-
¢i vedeli rozne jazyky. KedZe spolo¢nosti v Luxembursku maju
mnoho ¢innosti a spolupracuju s inymi spolo¢nostami po celej
Eurépe, je nenahraditelnd alebo velmi cenend znalost dalsich
jazykov ako angli¢tina, holand¢ina, taliancina, Spanielcina, por-
tugal¢ina. Aby ste mohli najst zamestnanie, je nevyhnutné roz-
pravat dvomi jazykmi vratane aspon jedného Uradného jazyka
krajiny. V Luxembursku sa velmi ¢asto pouzivaju spontanne Zia-
dosti. Tato technika je zvIast bezna medzi mladymi absolventmi
alebo osobami, ktoré sa uchadzaju o zamestnanie vo velkych
spolo¢nostiach. Nevahajte sa uchadzat o zamestnanie tymto
spésobom a upozornite spolo¢nost na seba. Pravdepodobne
vas vlozi do databdzy, ktort pouziva oddelenie lfudskych zdro-
jov, ked'chce prijat novych zamestnancov.

=N

2. Ako sa pripravit na pohovor

Najst si zamestnanie je tazké. Musite tomu venovat vela ¢asu,
aby ste boli €o najskér uspesni. Co musite uréite urobit pri pri-
prave na pohovor:
» Urobte si dobru sebaanalyzu: silné a slabé stranky, zru¢-
nosti a sposobilost, vase prinosy.



+ Ak ste boli neuspesni v predchadzajucich postupoch
uchdadzania sa o zamestnanie, vytrvajte vo svojom Usili
a jasne ukazte, preco sa uchadzate o zamestnanie.

+ Urobte vietko preto, aby ste zamestnavatelovi mohli
povedat viac o zamestnani a pracovnych podmienkach,
ktoré hladate.

- Informujte sa o spolo¢nosti, jej vyrobkoch a jej imidzi.

« Ukazte zamestnavatelovi, Ze ste sa na pohovor pripra-
vili. Ak ma zamestnavatel dojem, Ze ste sa nepripravili
dobre, bude véas povazovat za nedbalého a neprofesi-
onalneho.

Ak dostanete otazku, ¢i ste niekedy mali zIu skusenost, vzdy
sa snazte z toho vytazit maximum. Nikdy nebudte negativni,
ked' hovorite o predchddzajucich zamestnavateloch alebo
kolegoch. Na zlu skusenost reagujte uvedenim niekolkych
prikladov o veciach, ktoré boli vyriesené dobre a ktoré sa vam
podarilo velmi dobre zvladnut. Je celkom mozné, Ze osoba ve-
duca pohovor vam bude klast zavadzajuce otazky, najma o pri-
¢inach vasho ukoncenia inych zamestnani alebo odchodu od
predchadzajiceho zamestnavatela. Na tieto otazky sa vopred
pripravte. Odpovede si vzdy mozete vyskusat vo svojej rodine
alebo s priatelmi. Velmi ¢estne vam povedia, ¢i je vasa odpoved
presvedciva.

Ak povazujete nejaké otazky za vyhradne sukromné alebo ak
podla vasho nazoru vobec nesuvisia so zamestnanim a pracov-
nymi podmienkami, mozno je dolezité vediet, ze Luxembursko
ma pravne predpisy na ochranu sukromného zivota jednotliv-
cov.

e

3. Rokujte o svojich vyhodach

V niektorych spolo¢nostiach je mozné vyjednavat o financ-
nych aspektoch. V inych spolo¢nostiach nie je mozné vyjed-
ndvat o odmendch, pretoze tito zamestnavatelia sa dohodli
na kolektivnej pracovnej zmluve o plate alebo je plat uréeny
platovou stupnicou. V pripade uradnickych zamestnancov ale-



bo administrativnych ¢i manazérskych pozicii sa plat vyjadruje
v mesacnych sadzbach. Robotnicke mzdy sa vyjadruju v hodi-
novych sadzbach. Mzda za dovolenku nie je Standardnd a ro¢-
né prémie do velkej miery zavisia od spolo¢nosti alebo sektoru.
V niektorych pripadoch st zahrnuté v kolektivnych zmluvach.

Zvolte si platovu Uroven, ktora skuto¢ne odmerniuje vase schop-
nosti. Dolezité je presvedcit zamestndvatela, aby vas za tieto
schopnosti odmenil. Preto budete musiet dokazat pridanu
hodnotu, ktord mozete zamestnavatelovi poskytnut, ked vas
prijme. Nie vzdy je nevyhnutné uvddzat ¢isla, ked budete po-
Ziadani stanovit platovu uroven, ktord mate na mysli. Informuj-
te sa vopred o odmene, ktora je vdanom odvetvi alebo spoloc¢-
nosti obvykla. Plat moze tvorit kombinacia platby v hotovosti
a nepovinnych vyhod.

Definovat vase kritéria vyjednavania vdm moze pomaoct opy-
tanie sa ludi, ktori zastavaju v inych spolo¢nostiach rovnaku
poziciu, alebo vyhladanie tychto informacii v odbornych ¢aso-
pisoch o ludskych zdrojoch.

&

4. Potrebujete referencie?

Neexistuju Ziadne vieobecné pravidla na pouzivanie referencii
alebo odporucacich listov. Zavisi to od individudlnych zvykov
v spolo¢nosti. Obvykle je v pracovnej ponuke uvedené, aké do-
kumenty alebo referencie su potrebné na prijatie do zamestnania.
Odporuca sa tiez na pohovor priniest kopie tychto dokumentov.
To isté plati pre potrebu dokladu o bezihonnosti.

5. Urobte dobry dojem

Nezabudnite, Ze pohovor organizuje buduci zamestnavatel.
Ak chcete na neho urobit dobry dojem a chcete ho presved-



Cit, aby vas prijal do zamestnania, ukazte pozitivny pristup,
hlavu majte vzpriamenu a udrziavajte o¢ny kontakt s osobou,
ktora pohovor vedie. Presnost a dodrzanie terminu pohovoru
sa povazuju za velmi dolezité. Pripravte si stru¢né a vystizné
zhrnutie vasej osobnosti, vasu motivéciu a vyhody v porovnani
s poziadavkami na pracu.

Oblecenie a celkovy vyzor prispdsobte situdcii a druhu spo-
lo¢nosti, v ktorej sa uchadzate o zamestnanie. Vo finan¢nom
odvetvi naborovi pracovnici stale predpokladaju, ze muzi budu
mat obleceny oblek s kravatou.

'\\
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- MADARSKO

Uradny jazyk madaréina

Politicky systém parlamentna republika
Rozloha 93 030 km?

Hlavné mesto Budapest

Mena forint (HUF)
Clen EU alebo EHP EU
Telefonny kéd +36
Internetovy kod .hu

'Q

1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
o zamestnanie v Madarsku

Vadsina miest sa obsadzuje prostrednictvom osobného kon-
taktu, ale zverejnené volné miesta maju tiez réznorody obraz.
Vadsina volnych miest sa uverejiiuje v novinach vydavanych na
tento Ucel alebo na internetovych strankach.

Najbeznejsim spésobom je zaslanie Zivotopisu so sprievodnym
listom, ale v pripade robotnickych profesii ako prvy krok staci
zamestnavatelovi zavolat. Vacsie spolo¢nosti mézu vyzadovat
formuldr Ziadosti (niekedy online), ale nie je to bezné. Skor zia-
daju dalsie materidly, informacie (prax, referencie atd.). Rozhod-
nutie sa obvykle prijme 1 - 2 tyzdne po termine pre podavanie



Ziadosti, ale zavisi to tiez od pracovného miesta a poctu ucha-
dzacov.

V pripade elektronickych Ziadosti by ste mali bud' pouzit onli-
ne ziadost (ak existuje), alebo zaslat (len) dokumenty, ktoré sa
vyzaduju. V tomto pripade by ste nikdy nemali pouzit Zartovnu
alebo vystrednu e-mailovu adresu. Nezabudnite tiez, Ze velko-
st e-mailovej schranky je obmedzend, preto neposielajte velké
obrazové prilohy. Najlepsie je poziadat o potvrdenie prijatia
vasej ziadosti (alebo pouzit funkciu automatického potvrdenia
o precitani).

Pisomné ziadosti by mali byt vypracované podla poziadaviek
(najcastejsie je to Europass — zivotopis s fotografiou) a pozor-
nost by ste mali venovat Uprave a kvalite papiera. Nebudte prilis
osobni ani neuvadzajte prilis vela doplnkovych informacii.

Mali by ste sa pripravit na telefonické kontakty, ked budete
potrebovat odpovede na svoje otazky (nezabudnite ich) a tiez
odpovedajte spontanne. Tiez sa vzdy uistite, Ze vam boli ozna-
mené dalsie kroky.

V pripade spontannych ziadosti by ste mali byt zdvorili a nadse-
ni pre spolo¢nost. Pripojte kvalitnu fotografiu.

Uchadzaci by mali byt dobre pripraveni a zistit si informacie
o ¢innostiach a profile spolo¢nosti a 0 pracovnom mieste, aby
sa ukdzalo, ¢i maju skuto¢ny zadujem a vedia, o aku funkciu ide.
Pravost dokumentov sa spociatku neberie prilis vazne, ale pre
urcité miesta (napr. u lekarov) sa pracovna zmluva nemoéze pod-
pisat bez ich skontrolovania.

Odporuca sa urcity ¢as po odoslani ziadosti kontaktovat spo-
lo¢nost, aby ste preukazali svoj skuto¢ny zaujem. Je to tieZ dob-
ry krok, pretoze pomdéze pripomenut spolo¢nosti vase meno.
Zamestnavatel vam po prijati Ziadosti postou alebo telefonicky
oznami termin pohovoru alebo vas moéZe informovat, ze ste boli
na zaklade vasich dokumentov odmietnuti. Odmietnuti ucha-
dzaci vsak ¢asto nie st informovani.
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2. Ako sa pripravit na pohovor

Zamestnavatelia pocas pohovoru chct najcastejsie vidiet vasu
osobnost a angazovanost. Rovnako chcu vediet, ako reagujete
v profesionalnych situdcidch (ako dobre ste pripraveni) a v ne-
¢akanych okolnostiach. Pohovor vedie obvykle jedna osoba, ale
méze ho viest aj skupina ludi (obyc¢ajne maximalne tri osoby).
Spravidla trva polhodinu, ale niektoré spolo¢nosti robia niekol-
ko pohovorov alebo testov (napr. jeden profesionalny, jeden
osobnostny atd’). MOzete prijat vetko ponuknuté, ale nikdy by
ste nemali ni¢ ponukat. Nemali by ste ani fajcit. Mozete sa pytat
takmer vsetko o zamestnani, ale nemali by ste sa pytat na plat
ako prvi. Obvykle tito tému zacne zamestndvatel. Mali by ste
byt pripraveni odpovedat na otazky o vasich predstavach o pla-
te.V sti¢asnosti stanovuje cenu za svoju pracu administrativne-
ho pracovnika uchadzac.

Struktdra pohovoru sa v jednotlivych spolo¢nostiach Ii3i, ale at-
mosféra je takmer vzdy formalna (aj ked'je priatelskd). Mali by
ste byt trochu rezervovani a tak isto sledovat, ¢i zamestnavatel
zaujal uvolnenejsi pristup. Obsah pohovorov je obvykle oriento-
vany ¢isto na zamestnanie, ale v sucasnosti sa zvysuje tendencia
zahrnut do neho aj osobnost, zru¢nosti a pristup, inteligenciu
a vSeobecné spravanie. Vzdy by ste sa mali snazit predat sa s vy-
svetlenim vasej motivacie a preco by si vas mali vybrat, samo-
zrejme bez toho, aby ste boli prili$ dotieravi. Pocas pohovoru
sa ¢asto odkazuje na Zivotopis. Okrem toho dostanu uchéddza-
¢i vzdy otazku, preco odisli z predchddzajuceho zamestnania
a akych pat najlepsich a pat najhorsich vlastnosti maju.

V Madarsku existuju antidiskrimina¢né pravne predpisy, ¢o
znamena, Zze nemusite zamestnavatelovi prezradit ,citlivé” in-
formacie o sebe (nabozenstvo, politickd prislusnost, sexualna
orientacia alebo pldnované tehotenstvo atd.). Na tieto otazky
mozete jednoducho odmietnut odpovedat alebo ak si nie ste
isti, Ci suvisia so zamestnanim, médZzete sa jednoducho opytat,
preco je dolezité na ne odpovedat.
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3. Rokujte o svojich vyhodach

Vyjedndvania o zmluve sa obycajne uskuto¢rnuju na konci po-
stupu uchadzania sa o zamestnanie. Vyjednavat mozete o pla-
te, ale vzdy by ste to mali odévodnit. Mali by ste tiez prihliad-
nut na to, ze v niektorych oblastiach (napr. $tatni zamestnanci)
su mzdy stanovené zdkonom. Mzdy su vyjadrené v mesacnej
sadzbe a v pracovnej zmluve by mal byt uvedeny aj narok na
dovolenku (minimalna doba dovolenky je pevne stanovend za-
konom). O prémidach sa vyjednava samostatne, ale kedze tvoria
velku cast zarobku, su uvedené v zmluve. O odmene a nepo-
vinnych vyhodéch sa rokuje s riaditelom. Skisobna lehota je
obvykle 3 mesiace alebo menej a nemoéze sa predizit. Naklady
spojené s prichodom na pohovor sa takmer nikdy neuhradzaju.

4. Potrebujete referencie?

V Madarsku referencie nie st bezné, ale mézu obsahovat ¢o-
kolvek suvisiace so zamestnanim. Obvykle obsahuju pisomné
tvrdenie o ich predchadzajucom zamestnani (a tiez ohodnote-
nie vasich schopnosti). Zamestnavatelia niekedy zavolaju od-
porucajucim osobdm, ale je to velmi zriedkavé a obmedzuje sa
na Specifické oblasti prace (napr. zamestnanci letiska).

Vzdy sa vyzaduje képia vasho (prislusného) diplomu.

Referencie a odporucacie listy nie su bezné, ale mézu vyzerat
dobre, ak si od dobre zndmej spolo¢nosti s reputaciou, zvlast
ak su z rovnakej sféry. Niektoré zamestnania vyzaduju doklad
o bezuhonnosti (mézu sa vyzadovat aj tam, kde nie su potreb-
né), ale toto sa potom uvedie v inzerate.
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5. Urobte dobry dojem

Presnost je nevyhnutnd, pokial neméate dobré ospravedinenie.
Ak budete meskat, podla moznosti informujte o tom zamest-
ndvatela. Svoju Ucast na pohovore by ste mali potvrdit. M6Zete
si dohodnut novy termin, ale druhykrat by ste sa uz mali zu-
Castnit. Nové komunikacné prostriedky sa nepouzivaju casto.
Preto by ste ich mali vyuzit len, ak sa vyzaduju.

Styl oblecenia zavisi od zamestnania, ale obvykle je formalne
(oblek, kostym atd.). Sperky sa toleruji v striedmom mnoZstve,
alelen u Zien.

Pokracovanie pohovoru je velmi zriedkavé, ale zamestnavatel
to moze pre vas urobit. Nie je obvyklé sa pytat na vyhodnote-
nie vo forme spétnej vazby - bud budete prijati, alebo nie.

Nemali by ste sa ukazat ako nemotivovani a nemali by ste byt
prilis otvoreni. Nepytajte sa na plat ako prvi. Mali by ste to uro-
bit na konci pohovoru a len ak ste nedostali o plate Ziadne in-
formacie.

Par dni po zaslani ziadosti zavolajte do spolo¢nosti, aby ste zis-
tili, ¢i dostali vasu ziadost a prejavili ste tak svoj zaujem.

Pozorne pocuvajte otazky a neposkytujte prilis vela informdcii.
Odpovedajte na vietky otazky. Usmievajte sa a neobavajte sa.
Ak je nieo, ¢o neviete, povedzte to. Budte pripraveni na otazky
ako ,Co by ste chceli o nas vediet?” a pripadne ich trochu pre-
kvapte, napr.,Radi tu pracujete?”.
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
0 zamestnanie na Malte

Volné miesta sa obvykle uverejiuju na internete. Uchadzaci sa
mozu o zamestnanie uchadzat sposobmi, ktoré uvedie zamest-
navatel. Zamestnavatel obvykle oslovi uchadzacov kvéli prvé-
mu pohovoru telefonicky. Potom sa na Malte vedie osobny
pohovor. Medzi zverejnenim volného miesta a nastupom do
zamestnania je ¢asové rozpdtie spravidla jeden mesiac.

Ziadosti sa zvy¢ajne posielaju e-mailom spolu s potrebnymi
prilohami. Zamestnévatel spravidla pozaduje Zivotopis, vo vac-
sine pripadov nie je potrebné posielat so Zivotopisom fotogra-
fiu. Vasa ziadost by mala obsahovat aj sprievodny list. Tento list
a zivotopis by mal byt v anglictine.



Uistite sa, Ze prilohy boli odoslané a daju sa otvorit. Zrozumi-
telne uvedte, o ktoré zamestnanie sa uchadzate. Nezasielajte
Ziadne animované obrazky ani smajlikov, zvlast v pripade 3pe-
cializovaného zamestnania.

Ked' posielate rukou pisané ziadosti, list musi byt zrozumitelny
a vystizny so sprdvnym pravopisom.

Pokuste sa zistit meno kontaktnej osoby a pri telefonickych
hovoroch pouzivajte spravny nazov spolo¢nosti. Pocas kon-
verzacie by ste mali byt stale zdvorili. Hovorte stru¢ne a k veci,
ale nevynechavajte dolezité informacie. Ozrejmite si, aky bude
nasledujuci krok.

Pri spontannom uchédzani sa $pecifikujte, o ktoré zamestnanie
mate zdujem. Spomerite svoju dostupnost. Pridajte prislusné
kvalifikacie.

=N

2. Ako sa pripravit na pohovor

Naborovi pracovnici o¢akavaju od uchadzaca dostupnost,
znalosti o spoloc¢nosti a — v pripade zahrani¢ného uchadzaca -
znalost kultdry na Malte.

Prislusné dokumenty pre konkrétne zamestnanie by mali byt
overené. Predlozte originadlne osvedcenia. Dajte si svoje (pri-
padné) kvalifikacie uznat.

Vacsina zamestnavatelov poZaduje prezentovanie zrucnosti
spolu so zdvorilostou a angazovanostou. Na pohovore je ob-
vykle pritomny zamestnavatel, pokial'to nie je velkd organizacia
a manazér ludskych zdrojov, v takom pripade bude pritomny aj
veduci useku. Obvykle ide o individudlny pohovor. Ak zamest-
nanie nie je odborné, bude len jeden pohovor, ale ak sa volné
miesto tyka odborného povolania, ktoré vyzaduje skusenosti,
pravidlom je uzsi vyber kandidétov, po ktorom nasleduje jeden
alebo dva dalsie pohovory. Pohovor trva obycajne niekolko
minut, ale ak je to odborny pohovor, méze trvat dlhsie, kedze



uchadza¢ musi dokazat, ze ma konkrétne zru¢nosti. V niekto-
rych pripadoch sa od uchadzaca o¢akava, ze urobi prezentaciu.
Pocas pohovoru sa maju uchadzaci drzat predmetu diskusie ale-
bo otdzok a nesmu si vymyslat zru¢nosti, ktoré nemaju. Mali by
ukdzat, ze su ochotni sa ucit. Dolezity je o¢ny kontakt, ako aj re¢
tela. Ak vam bude ponuknuty nejaky napoj alebo moznost za-
fajcit si, je lepsie tuto ponuku odmietnut. Po¢as pohovoru mé-
Zete klast urcité otdzky, hoci je lepsie takéto otazky obmedzit na
minimum, ale ak sa pytate, otazky by sa mali skutocne tykat po-
nukaného miesta. Ni¢ sa nestane, ked' sa opytate na pracovnu
napln alebo pracovné podmienky. Ak bude nasledovat druhy
pohovor, lepsie je na prvom pohovore nehovorit o plate. Otazky
je najlepsie klast na konci pohovoru, ked sa zamestnavatel ob-
vykle pyta uchadzaca, ¢i ma nejaké otazky.

Pohovory sa spravidla konaju v zasadacej miestnosti, ale méze
sa to lisit podla odvetvia. Uchadza¢ bude vyzvany sadnut si
a vo vacsine pripadov pohovor vedie zamestnavatel. Ako uz
bolo uvedené, do velkej miery to zavisi od druhu zamestnania,
o ktoré sa osoba uchédza.

Pohovor je obvykle velmi priatelsky a uchddzac¢ sa méze citit
ako doma. Ocakéva sa, ze uchadza¢ bude po cely ¢as preuka-
zovat respekt voci zamestnavatelovi.

Na Malte neexistuju ziadne antidiskrimina¢né zdkony. Musite
odpovedat na vietky otézky, pokial nie su prili§ osobné alebo
irelevantné. Existuju tiez demokratické spdsoby, ako neodpo-
vedat na konkrétne otazky. Stav jednotlivca sa moze povazovat
za sukromny (Zenaty/vydata, rozvedeny/a atd.).

Cim viac uchadza¢ pozna spolo¢nost, v ktorej chce pracovat,
tym lepsie. Tymto preukdze, ze prejavil zdujem oboznamit sa
so spoloc¢nostou, jej ¢innostou a jej vykonnostou v minulosti,
zvlast ak sa spoloc¢nost rozsiruje vdaka velkej zakazke, ktoru
vyhrala. Odhodlanie uchadzaca pridat sa k uspesnej spolo¢-
nosti moze zvysit jeho Sancu, Ze bude pre dané zamestnanie
vybrany. Najbeznejsia otdzka, o ktorej sa predpokladd, Ze ju
uchadza¢ bude vediet a odpovie, je hlavna funkcia konkrét-
nej spoloé¢nosti, do ktorej chce vstupit. Daldou otazkou je, ¢i



je spoloc¢nost dcérskou spolo¢nostou inej spolo¢nosti alebo
¢i vyvaza svoje vyrobky a pripadne do ktorych krajin. Jednym
z chytakov je otdzka zamestndvatela na to, aky plat uchadzac
ocakdva. Existuju rozne sposoby, ako odpovedat na takéto
otazky, najma ak ste sa pripravili a mate dostato¢né alebo dl-
hodobé skisenosti.

Od uchéddzaca sa neocakava, Ze bude organizovat pokracova-
nie pohovoru. Existuje vsak moznost stretnutia, ¢o sa tyka vy-
hodnotenia, ak spolo¢nost takuto sluzbu ponuka. Je mozné to
urobit aj telefonicky.
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3. Rokujte o svojich vyhodach

Zmluva by mala obsahovat pracovné podmienky, najma pra-
covny cas a platové triedy. V tomto druhu zmluvy by malo byt
uvedené aj trvanie zamestnania.

O plate mozete vyjedndvat najma vtedy, ak mate dostatok sku-
senosti v praci, o ktoru sa uchadzate. Plat sa obycajne vyjadruje
ako tyzdenny alebo mesac¢ny. Mzda za dovolenku a ro¢né pré-
mie su obsiahnuté v ponuikanej odmene.

O plate a nepovinnych vyhodach sa vyjedndva v pripade velkej
spolo¢nosti s manazérom ludskych zdrojov alebo pri mensej
spoloc¢nosti so samotnym zamestnavatelom.

Nebudete poziadani o pracu na skusku, pretoZe je to v rozpore
s platnymi prdvnymi predpismi. To znamen3, Ze tuto poziadav-
ku mozete odmietnut. Zamestnanie by malo byt legalizované
od prvého diia zamestnania zaslanim pracovného formulara
verejnym sluzbam zamestnanosti, o na Malte je Employment
and Training Corporation.

Zamestnavatel bude spravidla informovat uchadzaca o vysled-
ku pohovoru neskor. Zamestndvatel tiez uvedie, ¢i sa pripravu-
je dalsi pohovor. Ak bude uchédza¢ pre pracu vybrany, bude



osloveny telefonicky, ak sa jednd o bezné zamestnanie a mala
spoloc¢nost, ale v pripade velkych spolo¢nosti bude informova-
ny postou listom na hlavickovom papieri spolo¢nosti.

5

4. Potrebujete referencie?

Zavisi to od druhu zamestnania. Referencie sa obvykle vy-
Zaduju, ak je volné miesto spojené so sluzbami, financiami
a podobne. Zamestnavatelia spravidla tieto referencie kon-
troluju, kedze Malta je mala krajina a kontrolu mozno lahko
vykonat. Dobrymi odporucajucimi mézu byt predchadzaju-
ci zamestnavatel, spolahliva profesiondlna osobnost alebo
farar. Referencie obvykle potvrdzuju, Ze dana osoba je spo-
lahliva, od ktorej sa da ocakdvat vykondavanie tohto druhu
prace bez problémov.

Je potrebna képia vasho diplomu. Toto sa obvykle predpo-
kladd v prvy deri pohovoru.

Moézu sa vyzadovat odporucacie listy, ale su potrebné len
vtedy, ak ich pozaduje zamestnavatel.

5. Urobte dobry dojem

Uchadza¢ musi vediet datum a cas pohovoru a kto bude po-
hovor viest.

Na pohovore sa presnost berie velmi vézne. Ak neviete presné
miesto, mali by ste zdomu odist skor, aby ste prisli na pohovor
nacas. Ak si volné miesto vyzaduje spolahlivost, zamestnavatel
moze jednoducho vybrat uchddzaca, ktory pride nacas, samo-
zrejme za predpokladu, Ze méa pozadované kvalifikacie.



Svoju Ucast na pohovore by ste mali potvrdit. Ak sa nemézete
zUcastnit v dany deni, termin sa mdze presunut, ak zavolate za-
mestnavatelovi dopredu (aspon jeden deri vopred).

Na pohovore je vzdy nevyhnutné prezentovat sa osobne.

Existuje urcity Styl oblecenia a Sperky by sa mali obmedzit na
minimum. Fajéenie nie je povolené. Nie je rozumné odpovedat
dlhym prejavom na jednoduché otazky. Neodporuca sa ne-
primerané reagovanie. Nikdy nekritizujte predchddzajuceho
zamestndvatela. Po¢as pohovoru by uchddzaci mali byt sami
sebou a ¢estni. Mali by preukdzat ochotu uit sa.

'\\
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
o zamestnanie v Holandsku

V Holandsku postup pri uchadzani sa o zamestnanie zac¢ina od
momentu, ked zamestnavatel oznami volné pracovné miesto.
Volné miesto moze byt vysledkom rastu spolo¢nosti alebo pre-
to, Ze zamestnanec, ktory danu pracu vykonaval, odisiel zo za-
mestnania alebo prestupil na iné pracovné miesto.

Dalsim postupom uchéadzania sa 0 zamestnanie je prezentova-
nie Zivotopisov uchadzacov prostrednictvom sprostredkova-
telskych organizacii, ako su agentury do¢asného zamestnéva-
nia alebo personélne agentury.

Ak sa uchadzate o menej platené alebo nekvalifikované prace
(v hotelovych a stravovacich sluzbach, maloobchode), je velmi



bezné uchéddzat sa telefonicky alebo dohodnut si stretnutie so
zamestnavatelom.

Najnovsim trendom na trhu prace, ktorym sa riadi stale vacsi
pocet uchadzacov, je podanie tzv. otvorenej Ziadosti s cielom
dozvediet sa o pracovnych prilezitostiach v spolo¢nosti. Tito
uchddzadi sa velmi ¢asto orientuju na svoje vlastné zru¢nosti
a hladaju len préce, ktoré Uplne zodpovedaju ich zru¢nostiam.

Pracovna ponuka sa uverejiuje na internetovych strankach spo-
lo¢nosti alebo na 3pecializovanych strdnkach venovanych za-
mestnaniu, v novinach (vo vieobecnosti vo vikendovej prilohe
s pracovnymi ponukami), prostrednictvom sprostredkovatelskej
organizacie alebo verejnych sluzieb zamestnanosti (UWV Werk-
bedrijf). Uchadzaci m6zu napisat zamestnavatelovi sprievodny
list a pripojit Zivotopis. V sucasnosti sa Ziadosti mozu zasielat aj
e-mailom. Sprostredkovatelské organizacie, ktoré méze spolo¢-
nost zamestnavat na obsadenie jej volnych miest, ¢asto robia
predbezny vyber uchadzacov a zamestnavatelovi, ktory si po-
tom moze vybrat, predstavia niekolko zvolenych Zivotopisov. Ti,
ktori zaslu sprievodny list, dostant od zamestnavatela potvrde-
nie o prijati. MéZu byt pozvani na prieskumny pohovor. Ak bude
uchadza¢ pozvany prostrednictvom sprostredkovatelskej orga-
nizécie, termin pohovoru dohodne této organizicia.

Spravidla budete pozvani na prieskumny pohovor. Na zéklade
tohto pohovoru bude vasa Ziadost zamietnuta alebo budete po-
zvani na druhy pohovor. Tento druhy pohovor obvykle slizi na
vyjednavanie o pracovnych podmienkach a odmene. Vo vacsi-
ne pripadov vés v kratkom case po pohovore bude informovat
zamestnavatel alebo sprostredkovatelska organizécia, i ste boli
prijati alebo nie. Pre niektoré zamestnania je planovanych viac
pohovorov alebo hodnotenia tvoria stcast vyberového konania.

Holandski zamestndavatelia stale viac vyzaduju kvalifikacie
namiesto diplomov alebo osvedéeni. Pripravte sa na otazky
0 vasej sposobilosti precvic¢enim si tzv. metddy STAR (situacia,
uloha, ¢innost, vysledok). Tato metdda vas moze donutit opy-
tat sa sdm seba na konkrétne situacie. Napriklad mozete byt
poziadani opisat povinnosti alebo tlohu, ktoré ste mali v pred-



chadzajicom zamestnani, a ¢o ste urobili na dosiahnutie cielov
alebo vyrieSenie problému a aky bol konecny vysledok.

Casové rozpitie medzi zverejnenim pracovnej ponuky a obsa-
denim volného miesta sa méze do velkej miery lisit. Pri nekva-
lifikovanych alebo nizkokvalifikovanych zamestnaniach moéze
byt volné miesto svojim sposobom obsadené v ten isty den. Vo
vieobecnosti mozete ocakévat obdobie od 2 do 3 mesiacov.
Toto obdobie méze byt dlhsie, ak je vyberové konanie ovela
komplexnejsie a zahffa viac pohovorov alebo hodnotiace stre-
diska. Sprostredkovatelské organizacie potrebuji obycajne
rovnaku lehotu.

Prvy kontakt je velmi bezne telefonicky, hoci sa coraz viac
vyuziva aj e-mail. Mozete poslat sprievodny list. V tomto liste
zretelne uvedte, o ktoré volné miesto mate zaujem a vysvet-
lite, pre¢o ste vhodny uchadza¢. Zivotopis vzdy pripojte ako
prilohu. Ked poslete ziadost prostrednictvom e-mailu, poslite
Zivotopis ako prilohu. Zamestnavatel si potom moze ovela lah-
Sie tento dokument vytlacit.

Ak budete spolo¢nost kontaktovat telefonicky, vzdy si pytajte
kontaktnu osobu alebo oddelenie, ktoré boli uvedené v inzerate
o pracovnej ponuke. Uistite sa, ¢i je ¢as volania vyhovujuci. Ak nie
je, vzdy sa opytajte, kedy mozete zavolat znovu. Povedzte stru¢ne
a zretelne, ¢i volate kvéli ziskaniu viac informacii alebo sa ucha-
dzate o zamestnanie. Hovorte nahlas a zrozumitelne a dokazte,
Ze ste sa na telefonat pripravili. Ak ste zahrani¢ny uchadzac a vo-
late zo zahranicia, povedzte to a opytajte sa, ¢i sa telefonat moze
uskutocnit vo vasom vlastnom alebo inom cudzom jazyku.

Rozhodujuci je prvy dojem, ktory urobite: prezentujte sa ver-
balne aj neverbalne spdsobom, ktory je vhodny pre dané za-
mestnanie.

Ak sa chcete uchadzat spontdnne o pracu v nejakej spolo¢nos-
ti, je dobré kontaktovat prislusné oddelenie alebo osobu, ktora
vam moéze povedat viac o volnych miestach v spoloc¢nosti. Vy-
svetlite svoje plany, zamestnanie, ktoré hfadate a aké mate zru¢-
nosti a skisenosti. Opytajte sa, ¢i mozete poslat sprievodny list



a zivotopis. Ak dno, moézete poslat list prislusnej osobe alebo
oddeleniu. Tento pristup vam ponuka vela moznosti, ze budete
pozvani na pohovor. Nezabudnite, Ze tento postup uchadzania
sa 0 zamestnanie moze byt v Holandsku velmi ucinny.

Vo vasom zivotopise musia byt uvedené vase pracovné sku-
senosti a Skolenia. Nemusite prikladat iné dokumenty. Ak za-
mestnévatel potrebuje iné dokumenty, poziada vas o ne, ked
nastupite do zamestnania.

Zamestndvatel od vas ocakdva, Ze svoje osobné Udaje, pracov-
né skdsenosti a Uroven vzdelania vyplnite pravdivo. Pocas po-
hovoru zamestndavatel bude od vas chciet, aby ste dokazali, ze
poznate pracovné podmienky, spolo¢nost a jej ¢innost.

=N

2. Ako sa pripravit na pohovor

Zamestnavatel sa chce o uchddzacovi dozvediet viac: normy
a hodnoty uchadzaca, kvality, zru¢nosti a vlastnosti, jeho schop-
nost pracovat v time. Zamestndvatel ziska urcitu predstavu
o uchadzacovi na zaklade jeho pisomnej Ziadosti a Zivotopisu
a informacii z pripadného telefonického pohovoru. Na prvom
prieskumnom pohovore bude hladat potvrdenie tohto dojmu:
vas tén hlasu, vas sposob podania ruky (v Holandsku je pevny
stisk ruky nevyhnutnostou), vyjadrovanie, o¢ny kontakt a rec tela.

Pocet ludi, ktori sa zi¢astnia pohovoru, zavisi od velkosti spo-
lo¢nosti. Obycajne sa pohovoru zucastniuje jeden alebo dvaja
zéastupcovia spolo¢nosti. Pohovor trva v priemere 1 az 1,5 ho-
diny. Za normalnych okolnosti vdm bude ponuknutd kéava, ¢aj
alebo voda. Nebudu ponuknuté cigarety ani jedlo, ktoré su po-
¢as pohovoru Uplne zakdzané. Ako znak re$pektovania svojho
buduceho zamestnévatela by ste si pred prichodom na poho-
vor mali vypnut mobilny telefén.

Postup uchadzania sa o zamestnanie tvoria spravidla dva po-
hovory. Pre vysoko kvalifikované alebo manazérske zamestna-
nia je viac pohovorov alebo hodnoteni.V Holandsku je pracov-



ny pohovor skor dialégom. Pohovor sa povazuje za prilezitost
navzajom sa spoznat. Zamestnavatel chce zistit, ¢i ste najvhod-
nejSou osobou pre danu pracu, tim alebo spolo¢nost a chce sa
dozvediet viac o vasej motivacii pracovat pre jeho organizaciu.
Uchadzac¢ sa snazi ziskat jasny obraz o spoloc¢nosti a chce od-
poved na otazku: chcem tu pracovat? Snazi sa urobit dobry do-
jem. Pohovor vedie zamestnavatel alebo zastupca spolo¢nosti.
Pocas prvého pohovoru sa otazky tykaju najma vasich skuse-
nosti a zru¢nosti. Nasledujice pohovory su podrobnejsimi po-
hovormi v stvislosti s pracovnym miestom, vasimi schopnosta-
mi riesit problémy a vasimi skisenostami z predchadzajucich
zamestnani. Postup uchddzania sa o zamestnanie sa nikdy ne-
zac¢ne hodnotenim. Hodnotenia sa pouzivaju len ako testy po
prvom alebo druhom pohovore.

Pracovny pohovor v Holandsku ma vac¢sinou takudto Struktaru:

« Uvod: uréeny na vaie uvolnenie.

+ Predstavenie: osoba veduca pohovor predstavi seba a spo-
lo¢nost. Potom je rad na vas, aby ste povedali, kto ste.

+ Informdcie o spolo¢nosti a analyza Zivotopisu: osoba
veduca pohovor vam povie viac o spolo¢nosti a ponuka-
nom zamestnani. Potom sa bude analyzovat vas Zivotopis
a budu vdm polozené otazky o réznych udajoch uvede-
nych v Zivotopise. Niektoré otdzky sa mozu tykat aj vasho
sukromného zivota.

+ Otdzky o vasich zru¢nostiach suvisiacich s pracovnymi
podmienkami: dostanete otazky o vasich kvalitach, zru¢-
nostiach a spdsobilosti, ktoré ste nadobudliinde (napr. vo
vasej krajine pévodu).

« Otadzky o vasej motivacii: osoba veduca pohovor vds
poziada, aby ste jasne vysvetlili, preco ste si zvolili toto
zamestnanie a tuto spoloc¢nost.

+ Iné otazky: toto je Cast pohovoru, ked sa mozete pytat
na témy, ktoré este neboli zodpovedané alebo sa mézete
pytat na objasnenie veci, ktorym ste nerozumeli.

« Zaver: osoba veduca pohovor sa rozhodne ukoncit poho-
vor a vysvetli vdm dalsie kroky v tomto postupe. Dozviete
sa, Ci sa planuje druhy pohovor alebo hodnotenie. Osoba
veduca pohovor vdm moéze vtedy povedat, ¢i ste boli
vybrani pre jeden alebo viac krokov v postupe alebo



dokonca, ¢i ste boli prijati do zamestnania. V tomto momen-
te sa tiez dozviete, kolko uchadzacov sa o toto zamestnanie
uchadza a ako dlho bude postup pravdepodobne trvat.

Hoci pohovor je vézna veg, je tu priestor na smiech. Zamestna-
vatel sa bude snazit viest podla moznosti otvoreny a uvolneny
dialdg.

Na beznych pohovoroch ¢oskoro nadobudnete dojem, Ze at-
mosféra je niekde medzi formalnou a neformalnou atmosférou
a je zalozend na rovnosti medzi diskutujicimi partnermi. Oso-
ba veduca pohovor vie a akceptuje, Ze ste z pohovoru trochu
nervézni. Napriek nervozite sa snazte ukazat a vyjadrit svoj za-
ujem o dané zamestnanie a spolo¢nost.

V Holandsku je predchadzanie diskriminacii pevne zakotvené
v pravnych predpisoch. Nie ste povinni odpovedat na vietky
otazky bez ohladu na to, aku Uroven ste v postupe dosiahli. Je
na vasom rozhodnuti, ¢i na ne odpoviete. Niektoré otazky nie
su dovolené:

+ Akd je vasa rasa alebo farba pleti?

« Akévyzndvate ndbozenstvo? (Pozn.:Otazkaako ,Vyhovuje

pracovny ¢as vadmu ndbozenstvu?” je dovolena.)

+ Akd je vasa narodnost?

+ Kde ste sa narodili?

+ Ste tehotnd?

+ Ste zdravy?

+ Chcete mat deti alebo rodinu?

Viaceré holandské spolocnosti prijali kddex dobrého spravania
v postupoch pri uchadzani sa o zamestnanie, ako to ustanovu-
je Holandska unia pre personadlny manazment a rozvoj organi-
zacie (NVP). Tato organizacia zabezpecuje, Ze sa pri prijimani
pracovnikov a vyberovych konaniach bude respektovat tento
kédex dobrého spravania. Ak si myslite, Ze spolo¢nost, ktord
prijala tento kédex, s vami nezaobchadza spravne, moézete
podat staznost. Unia zaruuje, Ze va3a staznost bude nezavisle
presetrena. MozZete tiez vyuzit aj Komisiu pre rovnaké zaobcha-
dzanie, ak sa domnievate, ze vase prava na rovnaké zaobcha-
dzanie boli porusené.



Pri pisani sprievodného listu alebo priprave na pohovor je vzdy
dobré zistit si viac o spolocnosti a jej ¢innosti alebo odvetvi. Ne-
dostatok zakladnych informécii o spoloc¢nosti je pre holandské
spolo¢nosti ¢asto jednou z hlavnych pric¢in nepozvania na dru-
hy pohovor alebo neponuknutia zamestnania. Ak sa o spolo¢-
nosti chcete dozvediet viac, mozete jej zavolat. Urobte to vsak
len vtedy, ak sa v opise volného miesta uvadza, Ze to mozete
urobit. Pozrite si internetové strdnky spoloc¢nosti, precitajte si
jej vyroc¢nu spravu a spravu o socidlnom zabezpeceni, vyhla-
dajte letaky a brozury. Snazte sa mat dobru predstavu o odvet-
vi, ktorého je spoloc¢nost sucastou, zistenim si poslednych no-
viniek o tomto odvetvi a zmien ozndmenych pre toto odvetvie.
Znalosti o tychto veciach zamestndavatel alebo zastupca velmi
ocenuje a dokazuje im to, Ze mate velky zaujem stat sa ich no-
vym zamestnancom.

Najcastejsie kladené otazky pocas pohovoru:

+ Povedzte ndm nieco o sebe.

+ Aké su vase ambicie?

- Cosste sa naucilia o ste robili v predchadzajucich zamest-
naniach?

« Vo vasom sprievodnom liste piSete, Ze nevahate prevziat
iniciativu. Uvedte mi priklad na dokaz tohto tvrdenia.

- Co viete o nasej spolo¢nosti?

+ Ako si udrziavate informovanost o...?

Zavadzajuce otézky:
+ Mate nejaku predstavu, ¢o toto miesto predstavuje?
+ Porovnajte miesto, ktoré vam ponukame, s podobnymi
miestami v inych spolo¢nostiach.
+ Preco by sme mali vybrat vas namiesto niekoho druhého?
« Mbzete ndm vysvetlit medzeru vo vasom Zivotopise? Aka
bola pricina tejto medzery?

Ak nebudete vybrani na dalsiu Ucast v postupe alebo pre dané
zamestnanie, je normalne kontaktovat osobu veducu pohovor
s cielom vyhodnotit vas postup pri uchadzani o zamestnanie.
Mézete sa opytat na to, ¢o ste urobili dobre a ¢o sa nepodarilo,
aby ste sa mohli z toho poucit pre dalSie pohovory.



Spolocnosti, ktoré prijali kédex dobrého spravania v postu-
poch pri uchadzani sa o zamestnanie, budu netdspesnych kan-
didatov informovat do 14 dni listom, v ktorom uvedd, preco
si vas nevybrali. Aj potom je eSte mozné kontaktovat spolo¢-
nost a poziadat viac informdcii. Ak sa uchadzate o zamestnanie
prostrednictvom sprostredkovatelskej organizacie, poziadajte
ju, aby vas informovala o vysledku.

e

3. Rokujte o svojich vyhodach

Ak vdm spolo¢nost ponukne pracu, mézete so svojim novym
zamestnavatelom vyjedndvat o plate a skusobnej lehote. Ak
budete prijati prostrednictvom sprostredkovatelskej organiza-
cie, pravdepodobne bude ona vyjednavat o vasich poziadav-
kach na plat a rokovat o ostatnych podmienkach a vyhodach.
V Holandsku je mozné vyjedndvat o plate aj o nepovinnych vy-
hodéch. PoZiadavku na plat si dvakrat premyslite a uistite sa, ze
je vsulade s vasou pracou.

Rézne druhy zamestnani maju rozne mzdové tarify. Tieto tarify
so rozdelené do tzv. stupnic. Vase pracovné skusenosti sa pou-
Ziju na vypocet toho, podla ktorej tarify a stupnice budete od-
meneni. O vietkom tomto mozno vyjedndvat. Nezabudnite, ze
docasna praca dobrovolnika moze byt pre vas cenna pracovna
skusenost a méze ovplyvnit vyjednavania o mzde. Pracovné
podmienky pre viaceré profesie a vacsinu vacsich spolo¢nosti
sa dohoduju v kolektivnych pracovnych zmluvach (v holandci-
ne CAO).V Holandsku je minimélna mzda pre mladsich fudi do
23 rokov a minimalna mzda pre starsich fudi. Zarobok pod tou-
to mzdovou hladinou je zakdzany. Odmena sa vyjadruje ako
mesacnd. Nezabudnite na to pri zacati vyjednavania.

Va3 narok na dovolenku a vzorec na vypocet mzdy za dovolen-
ku su stanovené podla zdkona. Pocet dni dovolenky, na ktoré
mate narok, sa méze zvysit v zavislosti od kolektivnej pracovnej
zmluvy a vasho veku. V niektorych povolaniach sa o prémiach
vyjednava pri nastupe do zamestnania. O prémiach je moz-
né vyjedndvat aj na vasom vyro¢nom pracovnom pohovore.



Okrem toho je v niektorych kolektivnych pracovnych zmluvéch
dohodnuty podiel na zisku alebo dividendéch.

Okrem zédkladnych pracovnych podmienok, akymi si odmena
a mzda za dovolenku, moézete tiez vyjednavat o dalSich pra-
covnych podmienkach: sluzobné vozidlo, ndklady na cestovné,
dochodkové poistenie, ndklady na Skolenie. Tieto vedlajsie pra-
covné podmienky st vo vdcsine pripadov tiez pevne stanove-
né v kolektivnych pracovnych zmluvach.

Zamestnanie v Holandsku sa vzdy zacina povinnou skusobnou
lehotou. To znamend, Ze pocas tejto lehoty dohodnutej medzi
zamestndvatelom a zamestnancom sa zamestnanie méze ukon-
Cit bez uvedenia dévodu. Skusobné lehota trva v priemere 2 me-
siace, ale moze sa lisit v zavislosti od trvania a charakteru pracov-
nej zmluvy. Po uplynuti tejto lehoty podlieha odsttupenie alebo
ukoncenie zamestnania konkrétnym nariadeniam, ¢o sa tyka
vypovednej lehoty. Tato lehota zavisi od druhu zamestnania
a casu, ktory zamestnanec pre danu spolo¢nost uz odpracoval.

Néhrada nakladov spojenych s i¢astou na postupe uchadzania
sa 0 zamestnanie nie je automatickd. Poziadanie o tuto nahra-
du sa nepovazuje za nezdvorilé a je mozné. Spoloc¢nosti, ktoré
prijali kddex dobrého spravania v postupoch pri uchadzani sa
0 zamestnanie, tUto moznost pravdepodobne uvedu vo svo-
jom inzerate o pracovnej ponuke. Prijatym uchadzacom moézu
spoloc¢nosti tieto naklady uhradit. Naklady na hodnotenie
uhradza vzdy spolo¢nost.

Postup uchadzania sa o zamestnanie je ukonceny, ked' spolo¢-
nost vybrala svojich novych zamestnancov alebo ked' sa roz-
hodla zrusit pracovnu ponuku. Zamestnavatel alebo zastupca
spoloc¢nosti vas vacsinou budu telefonicky informovat o vy-
sledku vasej ziadosti. V. mnohych pripadoch a samozrejme, ak
budete vybrati pre dané miesto, dostanete list alebo pisomné
potvrdenie. V tomto pisomnom potvrdeni ndjdete tiez datum
nastupu do zamestnania a postup pri vyjedndvani o vasej pra-
covnej zmluve a mzde. Ak sa uchadzate o zamestnanie cez
sprostredkovatelsku organizéciu, za odovzdanie tychto infor-
mdcii je zodpovedna tato organizcia.



4. Potrebujete referencie?

Referencie nie su povinné. Je na vasej volbe, ¢i ich uvediete vo
svojom zivotopise. V referenciach by mali byt informacie o va-
3ej praci v predchadzajucich zamestnaniach, vzdeldvacich kur-
zoch alebo spolo¢nostiach. Vas novy zamestnavatel ich méze
kontaktovat len s vasim sihlasom. Ak mate pracovné skisenos-
ti, uvedte meno svojho predchadzajuceho $éfa alebo kolegu
ako odporucajlce osoby. Ak ste absolvent, moZzete o referen-
cie poziadat svojho ucitela alebo profesora. Nikdy neuvadzajte
ako odporucajlce osoby ¢lenov svojej rodiny. V referenciach sa
neuvadzaju osobné zalezitosti alebo dévody odstupenia.

Diplomy, osvedcenia a kvalifikécie by ste nemali posielat ako
prilohu k pisomnej Ziadosti a zivotopisu. Spolo¢nost poziada
o tieto kdpie v prvy der vasho zamestnania, ak ich bude po-
trebovat. Ak pochadzate zo zahranidia, je dobré dat si diplo-
my prelozit do holand¢iny alebo anglic¢tiny a dat si overit svoje
kvalifikacie.

Ked' ukon¢ite pracovny pomer v spolo¢nosti, ¢i uz budete pre-
pusteni alebo odidete sami, zamestnéavatel vdam vzdy musi dat
osvedcenie. Toto osvedcenie moze mat neutralny obsah, ale
nikdy nesmie uvadzat ni¢ negativne o vasej osobnosti alebo va-
Sej praci.

Ak sa vyzaduje doklad o bezihonnosti, malo by to byt uvedené
v inzerdte. Vo vieobecnosti mdzete pocitat s tym, Ze tento do-
klad o bezihonnosti je potrebny pre zamestnania, ako su bez-
pec¢nostny agent, prepravca penazi, v policajnych alebo inych
verejnych sluzbach a na letisku.



5. Urobte dobry dojem

Na pohovor sa pripravte a ukazte, Ze ste sa pripravili, napr. ze
viete vela o spoloc¢nosti a jej ¢Cinnosti. Predstavte sa jasne a zro-
zumitelne. Vase odpovede by mali byt stru¢né a vystizné. Vy-
hodou méze byt, ak mate preklad diplomu, overeny titul alebo
registrovanu profesiu. Ak mate Europass zivotopis na preuka-
zanie pracovnych skdsenosti, kurzov, zru¢nosti a sposobilosti,
nevahajte ho pouzit.

Terminy pohovorov sa velmi ¢asto dohoduju telefonicky. Ak
dostanete list s navrhovanym terminom, mali by ste tento ter-
min potvrdit pisomne alebo telefonicky. O novy termin méze-
te poziadat len z velmi véaznych dévodov (napr. choroba alebo
smrt pribuzného). Musite sami iniciativne zavolat kontaktnej
osobe spolo¢nosti a dohodnut novy termin. Dohodnutie no-
vého terminu sa moéze urobit len raz.

Neexistuje predpisany 3tyl oblecenia pre pohovory. Velmi sa
ocenuje, ak sa obleciete vhodne na danu prileZitost a budete
upraveni. Snazte sa zvolit oblecenie, ktoré bude skér v sulade
s kulturou spolo¢nosti nez podla najnovsej médy. V bankovom
sektore musia mat muzi obleceny oblek a u Zien sa predpoklada
dvojdielny kostym. Vieobecne sa o¢akdva, Ze si obleciete vhod-
né oblecenie. Nie su vhodné dzinsy a oblecenie na volny ¢as.

Sperky su viditelnou ¢astou vadej prezentacie. Odporica sa
umiernené pouzitie Sperkov. U muZov sa akceptuje prsten, ale
ndramky sa povazuju za prehnané. U Zien je prijatelny alebo
dokonca vhodny jeden alebo viac prsteriov. Ndusnice, ndhrdel-
niky a ndramky by mali byt zladené s oblec¢enim.

Nerozculuje sa a zostante zdvorili bez ohfadu na situdciu, v kto-
rej sa nachadzate. Nevyhnutnostou je presnost. Na pohovore
nezujte zuvacku a vypnite si mobilny telefén. Prejavte ¢o naj-
viac reSpektu a o osobach alebo situacidch nehovorte negativ-
ne. Vietky tieto body vdm pomozu urobit dobry dojem.
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
o zamestnanie v Norsku

Najbeznejsim postupom v Noérsku je uchadzanie sa o volné
pracovné miesto uverejnené v inzerdte, ale mozné je tiez po-
slat spontannu ziadost.

Najbeznejsie kroky pri uchddzani sa o inzerované volné miesto
su: poslat ziadost v anglictine (alebo v $kandindvskom jazyku,
ak hovorite niektorym z nich), sprievodny list a Zivotopis (maxi-
malne 1 stranu, ale Zivotopis pre odbornych uchdadzacov méze
byt dlhsi a podrobnejsi, napr. uvedenim réznych technickych
nastrojov a aplikacii, s ktorymi viete pracovat).

Pri zaslani spontannej Ziadosti: najst internetové stranky/adre-
su spolo¢nosti v Zltych strankach www.gulesider.no (dostupné



v anglic¢tine). Podla moznosti zistit meno zastupcu fudskych
zdrojov, ktorému je mozné poslat ziadost. Poslat zZiadost v an-
gli¢tine (alebo v $kandindvskom jazyku, ak hovorite niektorym
z nich), sprievodny list v angli¢tine (maximalne 1 strana): vy-
hovenie vasich kvalifikacii a spésobilosti odvetviu/vyrobkom/
sluzbdm spolocnosti a Zivotopis (rovnaké odporucania ako su
uvedené vyssie).

Pre obidva druhy postupov o uchadzanie sa o zamestnanie:
pripravte si jednu Ziadost pre kazdé volné miesto/spoloc¢nost.
Neposielajte tu istd ,$tandardnd” Ziadost pre vietky volné
miesta/spolocnosti. Prisposobte sa danému volnému miestu/
spolo¢nosti. Ak ste sa uchadzali o zamestnanie vo velkej spo-
lo¢nosti, mozete asi 8 — 10 dni po zaslani ziadosti zavolat ale-
bo poslat e-mail ndborovému pracovnikovi/oddeleniu lud-
skych zdrojov, aby ste prejavili zdujem o zamestnanie, opytali
sa, ¢i si precitali vas zivotopis a ¢o si o nom myslia, ¢i dostali
vela ziadosti, kedy mozete oc¢akavat odpoved atd. O inzero-
vané volné miesta je najbeznejsie sa uchadzat prostrednic-
tvom e-mailu.

Cas medzi zverejnenim volného miesta a ndstupom do zamest-
nania zavisi do velkej miery od volného miesta. Pre niektoré
volné miesta sa datum nastupu do zamestnania uvadza 3 me-
siace dopredu, u inych je to ,nastup ¢o najskor”. To isté plati
pre posledné datumy Ziadosti. Dizka tejto casti vyberového
konania bude zavisiet aj od poctu prijatych Ziadosti a od po¢tu
pozadovanych pohovorov a ¢i sa planuje jeden alebo viac po-
hovorov s tym istym uchadzacom.

Naborové agentury najcastejsie vyuzivaju elektronické Ziados-
ti. Formuldre vyplite dékladne a podla moznosti podrobne.

Je mozné poslat pisomnu Ziadost v anglictine (alebo v skandi-
ndvskom jazyku, ak hovorite niektorym z nich) a sprievodny list
- maximalne 1 strana - s odkazom na pracovnu ponuku v in-
zerdte (kde ste ju nasli, pripadne referenc¢né ¢islo) a stru¢nym
prehladom vasich kvalifikacii. Dolezité je, aby vase kvalifikacie
a skusenosti z predchadzajuceho zamestnania alebo Studii vy-
hovovali pozadovanym kvalifikdciam. Svoju spésobilost uved-



te jasne a tak, aby si ju naborovy pracovnik hned vsimol. Foto-
grafia sa nevyzaduje.

Pred zaslanim Ziadosti je mozné zavolat naborovému pracov-
nikov a zistit o praci viac. Pred telefondtom si pripravte otazky
suvisiace so zamestnanim/spolo¢nostou. Volajte v ¢ase od 9.00
do 15.00 (pondelok - piatok), t. j. v ¢ase, ked je najviac pravde-
podobné, Ze zastihnete naborového pracovnika.

Pred zaslanim spontdnnej ziadosti sa obozndmte so spolo¢nos-
tou, aby vase kvalifikacie a spdsobilost zodpovedali odvetviu/
vyrobkom/sluzbam spolo¢nosti.

=N

2. Ako sa pripravit na pohovor

Uchadzac vie aspon nieco o spoloc¢nosti a mal by dokazat, ze
prinesie spolo¢nosti skuto¢nu hodnotu.

Uchadzaci mézu predlozit potrebny preklad svojich dokumen-
tov do angli¢tiny alebo nérciny spolu s overenymi képiami.
V pripade potreby by ste mali preukdazat, Ze ste ziskali potrebné
opravnenie vykondvat svoju profesiu v Nérsku.

Pri opisovani svojej osoby a svojich kvalifikacii budte stru¢ni
a vystizni. Budte Cestni a nepredstierajte, Ze ste lepsi nez v sku-
toc¢nosti. Filozofia zivota Noérov je ,Nesmiem si mysliet, Ze som
lepsi ako ktokolvek iny”. Zivotopis majte jednoduchy a skrom-
ny. Nezvelicujte, mohlo by to zniet arogantne. O svojich jazy-
kovych znalostiach hovorte ¢estne, najma v angli¢tine. ,Dob-
ré"” znalosti angli¢tiny nie su to isté ako ,$kolské vedomosti”
z anglictiny.

Dolezité je nezabudnut, ze vas Zivotopis a sprievodny list su
Lvstupenkou” na pohovor. Tu musite preukézat svoju sposobi-
lost. Pohovor je zalozeny viac na vasich osobnych schopnostiach
a osobnosti v pracovnej situacii. Moze tu rozhodnut ,osobna
chémia” medzi vami a ndborovym pracovnikom. Pre zamestna-



vatela je velmi délezitd vasa sposobilost, ale do velkej miery aj
vase osobnostné schopnosti: ak prejavujete zaujem, ste motivo-
vani, angazovani, ak kladiete spravne otézky, ak sa odvézite ho-
vorit za seba, ak mate odvahu povedat svoj nazor. Osobnostné
schopnosti su ¢asto uvedené v poZiadavkach na volné miesto.

Stretnutie obvykle vedie veduci oddelenia ludskych zdrojov,
veduci oddelenia prislusného volného miesta alebo riaditel
spoloc¢nosti. Ocakavajte, Ze stretnutia sa zdcastni 1 az 5 osob.
Ich pocet zavisi do velkej miery od toho, ¢i je zamestnavatel
vo verejnom alebo sukromnom sektore a od velkosti spoloc¢-
nosti. Vo velkej spolo¢nosti by to mohli byt: veduci oddelenia
[udskych zdrojov a veduci oddelenia s prislusSnym volnym
miestom. V malej spolo¢nosti méze pohovor viest len riaditel.
Vo verejnom sektore tvori tento tim velmi ¢asto zastupca lud-
skych zdrojov, zastupca odborového zvazu, niekedy zastupca
zamestnancov v kancelarii a veduci oddelenia prislusného
volného miesta. Takze budte pripraveni na to, ze na pohovore
stretnete viac nez jednu alebo dve osoby.

Pocet stretnuti pred skuto¢nym prijatim zavisi od zamestnava-
telov a od poc¢tu dobrych uchadzacov. Méze byt uskutocneny
len jeden pohovor (naj¢astejsi pripad), dva alebo dokonca tri
(pre vysoko kvalifikovanych pracovnikov). Priemerna dizka po-
hovoru je 45 - 90 minut.

Budte pokojni a budte sami sebou. Nesnazte sa zapOsobit na
naborového pracovnika, budte cestni, skromni a pragmaticki.
Mézete prijat kdvu, ¢aj alebo mineralku. Nebudu vam ponuk-
nuté cigary ¢i cigarety (v Norsku je vo vietkych verejnych bu-
dovach fajcenie zakazané), ani alkohol.

Osoba zodpovedna za vedenie pohovoru vam najprv povie
nieco o spolo¢nosti a volnom mieste. Potom budete mat pride-
leny cas, aby ste sa predstavili a vysvetlili, pre¢o sa uchadzate
o zamestnanie. Nevahajte klast profesiondlne otazky o spolo¢-
nosti a volnom mieste. Potom vam budu kladené rézne otazky.
Na konci pohovoru sa mézete opytat na platové a pracovné
podmienky. Potom by vas naborovy pracovnik mal informovat,
kedy budete vediet vysledok alebo kedy dostanete odpoved.
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Ked prislusna osoba dorozprava o spolo¢nosti a volnom mies-
te, mOzete a mali by ste polozit profesionalne otazky priamo
sUvisiace so samotnou pracou. Mozete sa tiez pytat na admi-
nistrativne zalezitosti: otvéracie hodiny, pracovny cas, pocet
zamestnancov atd. Na konci pohovoru sa mézete opytat na
platové a pracovné podmienky.

Budte sami sebou. Pracovny pohovor je stretnutie a rozhovor
s ndborovym pracovnikom, nie test.

Rozpravat sa budete najma o profesionalnych zalezZitostiach,
ale naborovy pracovnik vas najviac ohodnoti na zdklade vasho
osobného spdsobu prezentovania vasich profesionélnych kva-
lifikacii.

Diskrimindcia na zéklade politickej prislusnosti, vyznavania na-
bozenstva, sexudlnej orientacie, veku, zdravotného postihnutia
alebo ¢lenstva v odborovom zvidze je nezakonna, pokial tieto
témy nesuvisia priamo so samotnym zamestnanim. To zname-
nd, ze nemusite odpovedat na sukromné otézky o tehotenstve
alebo budicom planovanom tehotenstve, ¢i dostavate nejaky
druh prispevku, ¢i mate deti a kolko maju rokov atd. Tu vsak
musite pouzit svoj vlastny rozum. V Nérsku prevlada cestnost
ako zaklad dobrych ludskych vztahov aj na pracovisku.

Pripravte sa na otazky podobného typu:

+ Preco sa uchadzate o toto miesto?

+ Aké su vase predchadzajuce pracovné skusenosti?

+ Preco ste odisli zo svojho predchadzajuceho zamestnania?

+ Aku sposobilost moézete priniest nadej spolo¢nosti?

« Akym profesiondlnym uloham déavate prednost, kazdy
den novym alebo pravidelnym?

+ Preco su vo vasom Zivotopise medzery?

+ Dokazete pracovat v strese?

« Uprednostnujete timovu alebo individudlnu pracu?

+ Preco si myslite, Ze ste sprdvnou osobou na toto miesto?

. Co si myslite, kde budete pracovat o pat rokov?

+ Aky ocakavate plat?

» Akd je vasa najpozitivnejsia a najnegativnejsia vec, ktoru
mozZete o sebe povedat?



e

3. Rokujte o svojich vyhodach

Casto nie je potrebné vyjednavat, kedZe existuju $tandardné
pracovné zmluvy a v mnohych pripadoch su na ¢as neurcity. Ale
moze byt predvidavé overit si dopredu mzdovu Uroven vo vasej
profesii alebo v danom druhu zamestnania, o ktoré sa uchadza-
te, v odborovom zvdze zodpovednom za tuto oblast, aby ste
mali predstavu, aké mzdové rozpatie mozete ocakavat. Mézete
samozrejme vyjednavat, pokial dokazete podlozZit svoje ocaka-
vania. Plat sa spravidla vyjadruje ako mesacny, ale v pripade se-
zénnych prac méze byt vyjadreny v hodinovej sadzbe.

Mzdu za dovolenku upravuje zdkon a preto je zahrnutd do od-
meny, ¢o znameng, Ze nie je mozné o nej vyjednavat. Pripad-
né ro¢né prémie sa mozu v jednotlivych spolo¢nostiach lisit.
Niektoré mézu byt zahrnuté v odmene, niektoré nemusia. Naj-
bezZnejsie nepovinné vyhody su: pouzivanie sluzobného vozidla,
(bezplatny) mobilny telefén, prispevok na vozidlo, prispevok na
cestovné vydavky, pocita¢ v domdcnosti, sikromné doplnkové
dochodkové poistenie (ak spolo¢nost nema kolektivnu pracov-
nu zmluvu) atd. Niektoré z tychto vyhod mézu byt zdanitelné.
Odborové zvazy vyjedndvaju o platoch a mimoriadnych zékon-
nych vyhodach na narodnej trovni. Zastupcovia odborového
zvdzu su zodpovedni za miestne vyjednavania na pracovisku,
ale len pre ich ¢lenov. Nie je beznd jednodnova praca na skusku.
Mézete ju odmietnut, ak nebude zaplatena.

Existuje nejaka nahrada vydavkov spojenych s ucastou na po-
hovore? Prax sa lisi, ale mnohé spolo¢nosti uhradzaju cestovné
vydavky spojené s ticastou na pohovore. Ak toto spolo¢nost ne-
ponuka, mali by ste napriek tomu poziadat o pomoc s thradou
vasich vydavkov.

Ak budete prijati, dostanete od naborového pracovnika pisom-
né potvrdenie, ¢asto spolu s ndvrhom pracovnej zmluvy. Nie-
kedy vam naborovy pracovnik méze dokonca zavolat predtym,
nez vam dokumenty posle. Ak ste boli odmietnuti, budete o tom



3

informovani listom alebo e-mailom. Ak budete odmietnuti, mo-
Zete zavolat naborovému pracovnikovi a opytat sa ho na dévod
alebo aké kvalifikacie mala osoba, ktord zamestnanie dostala,
a vy ste ich nemali. Takto ziskate aspon predstavu, kde sa nacha-
dzate v profesionalnom rebricku.

4. Potrebujete referencie?

Ano, potrebuijete referencie (mali by byt uvedené na konci Zivo-
topisu). Norski zamestnavatelia systematicky kontroluju referen-
cie: je to dolezitd sucast vyberového konania. Ako odporucajuci
moze byt pokial mozno predchadzajici zamestnavatel/veduci
oddelenia alebo predchadzajuci ucitel, ak eSte nemate Ziadne
pracovné skusenosti. Tieto osoby povedia nérskemu naboro-
vému pracovnikovi (v anglickom alebo Skandindvskom jazy-
ku) o vasich predchadzajucich profesiondlnych povinnostiach
a o vasdich profesionalnych a osobnostnych schopnostiach.

Zamestndvatelia potrebuju overenu képiu vasho diplomu a ove-
reny preklad (do nérskeho alebo aspor do anglického jazyka).
Képie diplomov alebo osvedceni poslite so ziadostou a Zivotopi-
som len ak je to uvedené v pracovnej ponuke. Ak to nie je uve-
dené, poslite ich, ked o ne naborovy pracovnik poziada: bud' po
prijati vasej ziadosti, alebo pocas pracovného pohovoru.

Odporucacie listy obvykle nevyzaduju nérski zamestnavatelia,
ktori uprednostriuju odporucajucich, ktorych mézu sami kon-
taktovat. Ale odportca sa zaobstarat si aspon jeden, ak nemate
alebo nemozete predlozit Ziadne referencie.

Zamestnania v bezpe¢nostnom a vzdeldvacom odvetvi vyza-
duju doklad, ze nemate Ziadne zaznamy v trestnom registri, ale
toto bude uvedené v inzerdte o pracovnej ponuke.



5. Urobte dobry dojem

Musite byt presni. Naborovy pracovnik bude tiez dochvilny.
Svoju Ucast na pohovore nemusite potvrdit. Ak nebudete moct
prist v.danom case, poziadajte telefonicky alebo e-mailom co
najskor o novy termin.

Vo vacsine pripadov budete poZiadani zlicastnit sa pohovoru
osobne.V niektorych pripadoch moéze byt prvy priamy kontakt
vo forme telefonického pohovoru. Videokonferencie nie su vel-
mi bezné.

V Norsku je prirodzeny 3tyl obliekania. Oblecte sa ako zvycaj-
ne, ale pekne. ,Biela kosela a kravata” je len pre uchadzacov
0 pozicie na vysokej Urovni (manazéri), naj¢astejsie v oblasti
financnictva, realit, poradenstva atd., v ktorych velkou c¢astou
zamestnania je reprezentativnost. Rada: pozrite si pripadné
fotografie zamestnancov na internetovych strankach spolo¢-
nosti, aby ste videli, ako su obleceni. Nepouzivajte silny parfum
a vystredny mejkap. MoZete pouzit svoje obvyklé 3perky, ale
neprehdnajte to. Podanie ruky je dost bezné a ma byt pevné.
Nebudte vsak prekvapeni, ak vdm néborovy pracovnik povie
,ahoj” a nepoda vam ruku, ¢o sa tiez stava. Ziadne objimanie
alebo bozkévanie.

Naborovy pracovnik obzvlast neocakdava, ze sami nadviazete
na pohovor. Dobrym napadom vsak moze byt zaslanie kratke-
ho a jednoduchého e-mailu s podakovanim za pohovor.

Vseobecne povedané: nesnazte sa na naborovych pracovnikov
zaposobit svojim vzhladom. Zapdsobte na nich svojimi profe-
siondlnymi a osobnostnymi zru¢nostami. V Ziadnom pripade
sa nesnazte naborového pracovnika podplatit. Nevychvalujte
sa. Budte prirodzeni. Néri su celkom pragmaticki, prirodzeni
a skromni. Norsko je krajina s velmi malou hierarchiou, dokon-
ca aj na pracovisku.

w
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
o0 zamestnanie v Rakusku

Pouzity postup uchadzania sa o zamestnanie zavisi od pozado-
vanych kvalifikacii. Pre nizkokvalifikované zamestnania sa po
uverejneni volného miesta v novinach alebo na internete prvé
kontakty uskutocriuju telefonicky. Stale viac sa vsak pouziva-
ju online Ziadosti. Snazte sa dohodnut si termin pohovoru. Po
uskutoc¢neni pohovorov so vsetkymi uchadza¢mi vas bude spo-
lo¢nost informovat o vysledku vasho pohovoru. V pripade kva-
lifikovanych zamestnani musite napisat sprievodny list a poslat
spoloc¢nosti zivotopis. Ked' spolo¢nost urobi analyzu vietkych
pisomnych Ziadosti, budu kontaktovat vyber uchadzacov kvoli
pohovoru. Pri manazérskych zamestnaniach mozete byt pozva-
ni na hodnotenie.



Ak budete spoloc¢nost kontaktovat telefonicky, je délezité, aby
ste poznali meno kontaktnej osoby. Mali by ste ju oslovit me-
nom. Pripravte si kratke a vystizné predstavenie svojej osoby,
vysvetlite, kvoli ktorej pracovnej ponuke volate a snazte sa do-
hodndt si termin pohovoru. Pri telefonovani sa vyhnite hlu¢né-
mu prostrediu alebo osobam rozpravajicim sa s vami. Zvlast pri
pouzivani mobilného telefénu by ste mali tymto neprijemnos-
tiam zabranit.

Sprievodné listy sa spravidla piSu na pocitaci. Rukou pisané lis-
ty sa pouzivaju len vtedy, ked to spolo¢nost vyslovne pozaduje.
Pisomné Ziadosti vzdy obsahuju formalny sprievodny list, v kto-
rom uvediete pracovné miesto, o ktoré sa uchadzate. Uistite sa,
ze adresa a meno kontaktnej osoby su spravne a ze su uvedené
v tomto liste.

Zivotopis musi byt krétky, vystizny, chronologicky, prehladny
a uplny. PriloZzeny by mal byt osobny profil prispésobeny pra-
covnej ponuke a képie vasich osvedéeni z absolvovanych od-
bornych priprav. (Osved¢enim myslime vase posledné odborné
vzdelanie, dalsie kvalifikacie, pracovné osvedcenie alebo aspon
potvrdenie o odpracovanej dobe). Vietky osvedcenia by mali
byt prelozené do nemciny okrem pripadov, ked' sa uchadzate
0 zamestnanie v medzinarodnej spolo¢nosti. Méze sa vyzado-
vat doklad o bezihonnosti. Zamestnavatelia su zvyknuti, ze
uchadzaci prikladaju k sprievodnému listu svoju fotografiu. Na
dokumentoch, ktoré posielate zamestnavatelovi, by nemali byt
napisané ziadne poznamky.

Ked' sa uchadzate o zamestnanie spontanne, uvedomte si, ze
v danej chvili mozno neexistuje Ziadna potreba novych zamest-
nancov v danej spolo¢nosti. To znamen3, Ze sa budete musiet
sami iniciativne uistit, ze ak prdve nemaju volné miesta, vasa
Ziadost bude ulozena v databaze spontannych uchadzacov. Ak
bude spolo¢nost niekoho potrebovat, tito databazu si oddele-
nie ludskych zdrojov ¢asto pozrie ako prvu.

V zavislosti od pracovného profilu sa celkovy ¢as procesu ucha-
dzania o zamestnanie mdze znacne lisit. Pri zamestnaniach, ktoré
vyzaduju Specidlne kvalifikacie (manazérske miesta, vysokokva-



lifikované miesta vyzadujuce vela skisenosti), tento proces trva
dlhsie a uchadzaci musia prejst niekolkymi pohovormi a mozno
sa budu musiet zucastnit hodnotenia. Tento proces moze trvat
3 alebo viac mesiacov. V niektorych pripadoch je v pracovnych
ponukach ozndmené, Ze pracovna zmluva sa zacne o Sest mesia-
cov. Ponuky pre nizkokvalifikované miesta sa obycajne obsadia
v priebehu jedného mesiaca. Prieskum AMS Austria v roku 2006
ukdzal, Ze 64 % volnych miest sa obsadi do jedného mesiaca
a 91 % vietkych pracovnych ponuk sa obsadi do 3 mesiacov.

=N

2. Ako sa pripravit na pohovor

Ak sa o pracovnu ponuku zaujima vela zaujemcov, spolo¢nosti
zvyknu usporiadat predbezné vybery alebo pozvu uchadzacov
na test znalosti a zru¢nosti (napr. pocitac¢ovy test), nez za¢nu
s pohovormi. Pre klu¢ové pozicie alebo manazérske miesta sa
¢asto vyuzivaju hodnotiace strediska.

Zamestnavatelia hladajuci novych pracovnikov pozaduju, aby
uchadzac vyhovoval profilu, ktory hladaju a ktory opisali v in-
zerdte, ¢o najpodrobnejsie. Od uchadzacov ocakavaju, ze preu-
kazu, ako ich kvalifikacie a skisenosti vyhovuju tomuto profilu.
Rovnako sa od uchadzacov ocakéva, ze na pohovore budu ho-
vorit o svojich profesionalnych a osobnostnych silnych a slabych
strankach. Na pohovore moézete tiez ocakavat otazky o vasej
motivacii, vasich socialnych zru¢nostiach a vyhliadkach zamest-
nanca. Pripravte sa aj na otazky o vaSom zivotopise (napr. ak ste
menili ¢asto zamestnanie). Zamestnavatelia vo vseobecnosti
hladaju dialég, v ktorom sa mézu viac dozvediet o vas, vasich
kvalifikdcidch a vasich ocakdvaniach od zamestnania. To zna-
mena, Ze na tomto pohovore bude tiez priestor na vase otazky
o pracovnom ¢ase a pracovnych drioch, ¢innostiach a pracovnej
ndplni. Atmosféra na pohovore je priatelsk3, ale objektivna a ne-
zaujata.

Zamestnavatelia urcite chcu, aby ste boli dobre informovani
o spolo¢nosti: ¢o robi alebo vyraba, jej velkost, ¢i je centralizo-



vana alebo decentralizovand a ¢i ma sidlo v zahranidi, jej imidz
a filozofiu.

Spolo¢nosti od uchadzacov ocakévaju, ze sa budu drzat ofici-
alnych postupov pri uchddzani sa o zamestnanie: prist nacas
a dodrziavat Cas urceny na testy a postupy uchadzania sa o za-
mestnanie, respektovanie oficidlnych nariadeni spolo¢nosti pre
testy a pohovory.

Pohovor trva v priemere asi jednu hodinu. Okrem vysokokva-
lifikovanych miest sa zamestnavatel rozhodne po jednom po-
hovore. Pocet ucastnikov na pohovore zo strany spolo¢nosti sa
liSi v zavislosti od velkosti spolo¢nosti. Pohovoru alebo testov sa
moéZzu zucastnit tieto osoby: veduci oddelenia, ktoré miesto po-
nuka, manazér ludskych zdrojov, zastupca zamestnaneckej rady.
Pohovor vedie samotny zamestnavatel, veduci Useku alebo pra-
covnik fudskych zdrojov.

V oblasti verbélnej komunikacie su pocas pohovoru doéleZité tie-
to aspekty: artikuldcia a vystupovanie musia byt v stlade s ucha-
dzanym miestom (jasna motivacia pre zamestnanie, socidlne
zrucnosti, zruénosti v timovej praci, autorita a vodcovstvo, odol-
nost proti stresu, flexibilita). Neverbalna komunikacia je zame-
rand na dochvilnost, postoj, o¢ny kontakt, gestikuldciu a vyzor
tvare. Nevahajte prijat ponuknutu kavu, ¢aj alebo nealkoholické
napoje. Pocas pohovoru nesmiete prijat alkohol ani cigarety.

Na normélnom pohovore je obvyklé, Zze otazky sa tykaju podmie-
nok opisanych v pracovnej ponuke s cielom zistit, ¢i mate sprav-
ne zru¢nosti a kvalifikdcie pre dané miesto. Z dévodu objektivity
by mali vietci uchddzaci dostat rovnaké otézky. Zamestnavatel
sa v8ak moze pytat na viac informacii individualne alebo na za-
klade individudlnych odpovedi uchddzaca. Zamestnavatel by
mal vypracovat spravu, do ktorej zapise zhrnutie pohovoru ale-
bo ur¢ité klicové slova. Federdlne pravne predpisy o rovnakom
zaobchadzani zakazuju diskriminéciu na zéklade veku, pohlavia,
nabozenstva, sexualnej orientécie alebo etnickej prislusnosti. Za-
kon upravuje vietky postupy zverejhiovania pracovnych ponuk,
postupy uchadzania sa o zamestnanie a vzdjomné vztahy medzi
zamestnavatelom a zamestnancami. Na otdzky, ktoré nie s v su-



lade so zdkonom, nemusite odpovedat. Nemusite odpovedat
ani na otazky o tehotenstve, planovani rodiny alebo o choro-
bach a ochoreniach.V Rakusku existuje aj federalny zakon, ktory
zakazuje diskriminaciu fudi so zdravotnym postihnutim. Podla
komory zamestnancov neexistuju skisenosti so zdkernymi otaz-
kami alebo dokaz, Ze sa takéto otazky pouzivaju. Celkovy dojem
je v3ak taky, Ze zamestndvatelia si nie si vedomi, Ze by kladli za-
kazané otazky.
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3. Rokujte o svojich vyhodach

Obvykle je moznost rokovat o vyske platu aj o pracovnych pod-
mienkach. Nie je to mozné vo verejnych zamestndavatelskych or-
ganizaciach, ktoré maju pevne stanovené platové triedy.

Vasa pracovna zmluva bude vypracovand v sulade so zékladnymi
podmienkami kolektivnych pracovnych zmlav, ktoré boli schva-
lené pracovnymi zékonmi. Vasa mzda bude spravidla vyjadrena
ako mesacnd vratane mzdy za dovolenku a viano¢nych prémii.
O ostatnych vyhodach nevyplyvajucich zo zékona sa musi vyjed-
ndvat individudlne. Pri niektorych zamestnaniach vam zamest-
navatel ponukne pevni minimalnu odmenu a prida variabilnu
odmenu, ktora bude zavisiet od vasho vykonu a vysledkov v pra-
ci.V zamestnaniach, v ktorych je velmi bezné prijimat od zékaz-
nikov prepitné (napr. penziény, hotely atd.), vdm tiez bude velmi
¢asto ponuknuta mala minimalna mzda. Prepitné sa povazuje sa
sposob zvysenia si mzdy v zavislosti od vasej snahy.

V pripade pracovnych podmienok je ¢asto mozné diskutovat
0 pracovnom case, flexibilite ¢asu a miesta prace, prisposobeni
pracovného ¢asu moznosti starostlivosti o deti (materskym $kol-
kam) atd.

O plate a vyhodach nevyplyvajucich zo zakona musite rokovat
s veducim oddelenia, ktoré pracovné miesto ponuka. Pracovnu
zmluvu vréatane vietkych dohéd, na ktorych sa dohodnete, vy-
pracuje oddelenie fudskych zdrojov spolo¢nosti.



Tato zmluva méze obsahovat skisobnt lehotu maximalne jeden
mesiac. Pocas tejto skusobnej lehoty méze byt pracovna zmluva
ukon¢ena zo dna na den bez uvedenia dévodu. MozZete byt po-
Ziadani o jednodnovu pracu na skusku. Je Uplne vylucené, aby
ste to odmietli, ale zamestnavatel vdm musi za tuto pracu zapla-
tit. Za vydavky spojené s i¢astou na pohovore neexistuje ziadna
nahrada. Ak mozete preukazat financnu nudzu, verejni zamest-
navatelia vam mézu finan¢ne pomoct v postupe pri uchadzani
sa 0 zamestnanie.

Zamestnavatelia od vas ocakdvaju, Ze sa po urcitom ¢ase budete
telefonicky informovat o vysledkoch pohovoru. Spolo¢nosti vés
nie vzdy budu sami iniciativne informovat o vysledkoch. Ak vy-
sledky nebudu priaznivé, mozete sa pytat na viac informacii. Ak
viete dokdzat, Ze nebol dodrzany zdkon o rovnakych prilezitos-
tiach, je mozny Uradny zasah.

4. Potrebujete referencie?

Bezné su referencie od predchadzajicich zamestnavatelov.
Mozu potvrdit vase kvalifikacie a skisenosti. Referencie musia
byt prelozené do nemciny.

Najneskér pocas pohovoru by ste mali spolo¢nosti odovzdat
kopiu posledného a najvyssieho diplomu.

Odportcacie listy sa pouzivaja, len ak sa uchadzate o aka-
demické miesto. V niektorych profesidch sa vyzaduje doklad
o bezuhonnosti. Ak je potrebny, bude to pravdepodobne uve-
dené v podmienkach pracovnej ponuky.



5. Urobte dobry dojem

Zamestndvatelia bery dochvilnost velmi vazne. Pridte nacas
a stretnutie odlozte alebo zruste, len ak méte vazny dévod.
V takych pripadoch (napr. choroba) zamestnéavatelia o¢akéava-
ju, ze ich budete informovat vopred a dohodnete si novy ter-
min pohovoru. Zamestnavatel obvykle pocita s tym, Ze pridete
na pohovor osobne do jeho priestorov.

MozZnym nastrojom pohovoru méze byt videokonferencia.
SKYPE sa pouziva len vo velmi vynimocnych pripadoch a len
v pripade prijimania na akademické pozicie.

Neexistuje ziadne vieobecné pravidlo, ¢o sa tyka Stylu oble-
¢enia a pouzitia Sperkov na pohovor. Vyber Stylu oblecenia
zavisi od zamestnania, odvetvia, pozicie, styku so zakaznikmi,
reprezentovania, kultury spolo¢nosti atd. Pri predstavovani sa
je dolezité, aby ste boli autenticki. U muzov, ktori sa uchadza-
ju o zodpovedné pozicie, je stale obvykly oblek. Kravata sa uz
nevyzaduje.

'\\
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
o zamestnanie v Pol'sku

Uchadza¢, ktory sa chce zamestnat u konkrétneho zamestnéva-
tela, obvykle odpovie na inzerat verejnych sluzieb zamestnanos-
ti (regiondlne alebo miestne Urady prace), inzerdt v novinach,
oznam v rozhlase, inzerat na internete o volnom mieste atd.

Bezny a najobvyklejsi postup pri uchddzani sa o zamestnanie
vyzaduje, aby si uchadzac pripravil spravny Zivotopis spolu so
sprievodnym listom adresovanym konkrétnemu zamestnavate-
[ovi. Celkom uZito¢né je zistit si nejaké informdcie o spolo¢nosti,
ktora volné miesto pontka.

Dal$im krokom je pracovny pohovor, po ktorom si zamestnava-
tel vyberie vhodnych uchadzac¢ov. Cas medzi zverejnenim vol-
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ného miesta a diiom nastupu do zamestnania sa lisi v zavislosti
od zamestndvatela, pracovnej funkcie a poctu uchadzacov.
Uspesni uchadzaci musia oby¢ajne ¢akat az mesiac.

Ked' uchadza¢ najde zverejnené volné miesto, o ktoré ma kon-
krétne zaujem, postupuje podla pokynov uvedenych v inzerate.
Zamestnavatel obycajne vyzaduje zaslanie formulara Ziadosti
prostrednictvom e-mailu alebo postou. Daldim krokom je infor-
movat uzsi vyber uchddzacov bud e-mailom, alebo telefonicky.

Ak su uchadzacdi poziadani poslat ziadost elektronicky, musia sa
uistit, ze zamestnavatel vie, na ktoré konkrétne volné miesto re-
aguju. Najlepsie by bolo uviest to v predmete e-mailu. Formular
Ziadosti by mal byt upraveny logicky a chronologicky, aby bol
lahko citatelny a pochopitelny. Tiez by mal byt kratky (sprievod-
ny list maximalne 1 strana a Zivotopis maximalne 2 strany).

Pisomnd ziadost by mala podliehat rovnakym normam ako
elektronicka ziadost.

Pri telefonickych kontaktoch by sa uchadzaci mali predstavit
a povedat, preco volaju. Nemali by poziadat nikoho, aby tele-
fonoval v ich mene. Mali by byt pripraveni zapisat si vsetky po-
trebné informacie, ktoré by mohli ziskat od zamestnévatela.

Pri spontdannom uchéadzani by uchadza¢ mal poslat Zivotopis
spolu so spravnym sprievodnym listom. Mal by byt tiez pripra-
veny na spontanny pohovor.

Ocakavania ndborového pracovnika voci uchadzacovi sa lisia
v zavislosti od druhu volného miesta. Vo véeobecnosti musi byt
uchédzac spravne vzdelany, aby splnil potreby zamestnavatela
a bol pripraveny na druh prace, ktory sa od neho bude vyza-
dovat. Uchadza¢ by mal byt pripraveny na podrobny rozhovor
o jeho vzdelani a pracovnych skusenostiach, ako aj na zdéraz-
nenie svojich silnych stranok.

Prislusné dokumenty by mali byt podla moznosti predlozené
v originali. NajbeznejSim postupom je ukazanie origindlnych
dokumentov spolu s képiami, ktoré by mali byt prilozené k zi-



votopisu a sprievodnému listu. Zamestnavatel moze uchadza-
¢a poziadat, aby potvrdil podpisom pravost kopie.

Vseobecnym pravidlom pri uchddzani sa o zamestnanie je pre-
zentovat sa tak, aby sa zamestnavatel rozhodol urobit s vami
pohovor a nakoniec vdm ponukol miesto v spoloénosti.

)

2. Ako sa pripravit na pohovor

Zamestnavatelia sa sustreduju na to, ¢i ma uchadza¢ vhodné
znalosti a ¢i rozmysla kreativne. VSetky ostatné podmienky spo-
jené so zamestnanim zavisia od druhu ¢innosti, ktord ma dand
osoba vykondvat. To znamenj, Ze zamestndvatel hlada osobu,
ktora ma zrucnosti, kvalifikacie a prislusné skusenosti. Okrem
toho takmer kazdy zamestnavatel hladd komunikativne osoby
s pozitivnym pristupom k praci.

Pohovor rozhodne vedie zéstupca zamestnavatela, ale je to
stretnutie dvoch alebo viacerych 0séb, takze vela zavisi od part-
nerov diskusie, t. j. dobra atmosféra, angazovanost a tvoriva ko-
munikacia.

Pocet os0b, ktoré sa zucastnia ndboru, zavisi od toho, kto bude
na pohovor alebo testy pozvany. Uchadza¢ moze testy robit sém
alebo sa moze zucastnit skupinového testovania. Na pohovore
su obvykle pritomni dvaja zastupcovia zamestnavatela.

Vsetky stranky pripadu vratane zverejnenia volného miesta
a pracovného pohovoru budi dokoncené, ked bude volné
miesto obsadené. Najdenie spravnej osoby vyzaduje cas, takze
vyberové konanie nekonci po prvom stretnuti. Jedno stretnutie
trva obycajne asi 45 minut az jednu hodinu. Ked zamestnavatel
pocas pohovoru robi testovanie, stretnutie trva 2 — 3 hodiny.

Na pracovnom pohovore je velmi dolezita verbalna a neverbal-
na komunikacia. Zamestnavatelia na pohovore obycajne hlada-
ju osoby, ktoré vedia vyjadrit svoje myslienky — ¢ize sa da po-
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vedat, ze hladaju osoby s plynulou komunikdciou. V niektorych
pripadoch moze zamestndavatel najat na pohovor odbornikov na
neverbalnu komunikaciu. Tito odbornici overia spojitost medzi
tymito dvomi kanalmi komunikécie. Pocas pohovoru mozete
prijat mineralnu vodu, ¢aj alebo kévu. Faj¢enie nie je povolené.
Pocas prvého stretnutia sa mézete pytat napr. na podmienky za-
mestnania, rozsah povinnosti, kultiru organizacie. Osoba, ktora
vedie pohovor, obycajne da uchadzacovi ¢as na polozenie oté-
zok na konci pohovoru. Kazdy pohovor ma spravidla Specificku
Struktdru.

i) Uvod: Prva ¢ast pohovoru ma informativny charakter.
V tejto faze je hlavnym cielom osoby veducej pohovor po-
skytnut uchadzacovi informacie o podmienkach stretnutia,
zamestnani, rozsahu povinnosti. Zdkladom je vytvorenie
dobrej atmosféry s uchddzacom.

ii) Preskimanie pracovnych skisenosti: Hlavnym cielom tej-
to fazy je ziskat informécie od uchadzaca o osobnych uda-
joch, pracovnych skusenostiach, vzdelani, profesii. V tejto
Casti pohovoru sa kladu najma faktické otazky.

iii) Vysvetlenie skutoc¢nosti: Tuto fazu tvori vysve tlenie sku-
tocnosti ziskanych z druhej fazy. Osoby veduce pohovor sa
pytaju uchadzacov naich nazor a vysvetlenie skuto¢nosti zo
vzdeldvacieho a pracovného useku a ako to ovplyvnuje pra-
covnu ponuku. Okrem toho im to poméze odhalit motivaciu
uchadzaca, jeho postoje a hodnotu, ktoru pripisuje praci.

iv) Osobné nazory, myslienky a stanovisko: V tejto faze ucha-
dzadi uvaddzaju svoj osobny ndzor a prejavuju svoj sposob
myslenia v suvislosti s urobenymi pracovnymi rozhodnutia-
mi (zamestnavatel alebo osoba veduca pohovor kladie otaz-
ky o motivoch osobnych rozhodnuti a situacii v rodine).

v) Zhrnutie — koniec pohovoru: V tejto faze sa uchadzadi
mozu pytat na veci, ktoré este neboli preberané a su pre
nich dolezité. Preto je to sumarizujuca faza. Zamestnavatel
alebo osoba veduca pohovor by mali poskytnut informacie
o nasledujucich fazach vyberového konania.



Atmosféra pocas pracovnych pohovorov alebo testov by mala
byt priatelska. Vytvorenie atmosféry zalozenej na otvorenosti
je pravdepodobne najtazsou strdnkou pri vedeni pohovoru.
Atmosféra sa vytvara emotivnym zapojenim partnerov, ktora
ich navzdjom ovplyvnuje. Poc¢as pohovoru sa obycajne ocaka-
vaju tieto pristupy:

angazovanost;
tvorivost;
komunikativnost;
profesionalizmus;
sebadlcta.

Pomer medzi neprofesiondlnymi a profesiondlnymi otdzkami
pocas pohovoru je 20 ku 80.

Uchadzac¢ by mal podla moznosti zozbierat ¢o najviac informa-
cii o spolo¢nosti, v ktorej sa uchddza o zamestnanie. Motiva-
cia je klu¢om pre dobrého pracovnika. To znamena, ze pocas
pohovoru by kazdy uchadzac¢ mal vysvetlit svoju motivaciu za-
mestnat sa a odpovedat na otazky (Co vie robit, ¢o pozna alebo
kto je). Informécie tohto druhu ukazuju profesionalizmus, se-
bauctu a tvorivost zo strany uchadzaca.

V Polsku existuju zakony proti diskriminacii na zaklade pohla-
via, veku, zdravotného postihnutia, rasy, etnického pévodu,
narodnosti, sexudlnej orientacie, politickych nazorov, nabo-
Zenskej prisludnosti alebo ¢lenstva v odborovych zvazoch.
Uchadza¢ by mal pocas pohovoru odpovedat na vietky otazky.
M4 viak pradvo odmietnut odpovedat na diskrimina¢né otézky.
Otézky o sexudlnej orientdcii, politickej lojalnosti, tehotenstve
alebo nabozenstve su neprijatelné.

Najbeznejsie otazky su:

Mohli by ste mi povedat nieco o sebe?

Preco sa uchddzate o toto miesto?

Opiste, ¢o vas motivuje v zamestnani.

Mohli by ste vymenovat svoje silné stranky?

Mohli by ste vymenovat svoje slabé stranky?

Preco ste si vybrali tuto cestu vzdelavania?

Co pre vas znamena byt mobilnym a tvorivym v praci?
Kde sa vidite o pat rokov?
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« Aky ocakévate plat?
» Povedzte mi, aky druh préce uprednostriujete.
« Aké su vase zéluby?

Na kazdom pohovore sa vyskytuju aj urcité zavadzajuce
otazky:

. Co budete robit o pét rokov?

+ Opiste, ako by ste vyriesili konfliktnu situaciu na praco-

visku.

« Opiste, o obvykle robite vo svojom volnom case.

+ Aky ocakévate plat?

+ Planujete mat rodinu?

+  Fajcite?

Ak vam bolo povedané, Ze véas po pohovore bude kontaktovat
zastupca zamestnavatela a stanoveny termin uz uplynul, zavo-
lajte zamestnavatelovi a opytajte sa ho na vysledok pohovoru.
Za opytanie ni¢ nedate. Dokazuje to, Ze sa o toto zamestnanie
zaujimate.

Ak véas zamestnavatel neprijme, mdzete sa opytat na dévod
jeho rozhodnutia. Snazte sa zistit, ¢o ho viedlo k rozhodnutiu
neprijat vas. Poméze vdm to v buducnosti vyhnut sa chybdm,
ktoré ste urobili. Nezabudnite, Ze prax robi majstra. Cim viac
pracovnych pohovorov sa zucastnite, tym viac Sanci mate, ¢o
vam umozni,predat sa”.

e

3. Rokujte o svojich vyhodach

Velmi oblubenym typom zmluvy v Polsku je zamestnanecka
zmluva. Je to tiez najoblubenejsia zmluva, ¢o sa tyka dalsich
pradv, tzv. prdv zamestnancov. Vietky otdzky tykajuce sa za-
mestnaneckych zmluv upravuje zdkonnik prace.

Pravo vyjedndvat maju obidve strany (zamestnavatelia aj za-
mestnanci).



Zamestnavatel je povinny:
« poskytnut ¢estnu prezentaciu poziadaviek tykajucich sa
pracovnej ponuky;
« zaobchadzat so vietkymi uchadza¢mi rovnako;
+ nepresvied¢at zamestnanca, aby prezradil informacie
chrénené podla zakona;
« chranit ziskané sukromné informacie.

Zamestnavatel moze tiez:
+ poziadat uchadzaca, aby poskytol informacie o pred-
chadzajucom zamestnani;
« zaradit uchadzaca do néborového a vyberového kona-
nia vratane psychologickych testov.

Zamestnanec je povinny:
+ uviest vietky udaje a informdcie tykajuce sa pracovné-
ho stavu;
« absolvovat psychologické testy pocas vyberového
konania.

Zamestnanec moze tiez:
+ dostat informacie tykajuce sa volného pracovného miesta;
- dostat informacie o pravach a povinnostiach suvisiacich
s volnym miestom;
« odmietnut odpovedat na diskriminac¢né otéazky.

Odmena by mala byt pevne stanovena tak, aby zodpovedala
druhu vykondvanej prace a poziadavkdm potrebnym na jej
vykonavanie a tiez zohladnenim mnozstva a kvality vykonanej
prace. Podmienky odmeriovania su pevne stanovené v:

+ podnikovych dohodéach alebo v kolektivnych zmlu-
vach (uzatvorenych medzi zamestnévatelmi a aktivnymi
organizaciami odborovych zvédzov spolo¢nosti);

« nariadeniach o platoch (v pripade zamestnavatelov
s minimalne 20 zamestnancami, ktori nepodliehaju
podnikovej dohode alebo kolektivnej zmluve);

« zamestnaneckych zmluvach.

Zamestnanci su obyc¢ajne plateni za odpracovany ¢as: hodinu,
deri alebo mesiac. V niektorych pripadoch sa méze pouzit uko-
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lova praca, pri ktorej si zamestnanci plateni za vykonanu pra-
cu. Odmeny st zamestnavatefom vyplacané minimalne raz za
mesiac v pevne stanoveny def. Polsky zdkonnik prace s cielom
chranit odmenovanie obsahuje ustanovenie, ktoré ustanovuje,
Ze zamestnanec sa neméze vzdat svojho prava na odmenu ale-
bo preniest toto pravo na inu osobu. Kazdy uchadzac by sa mal
pred podpisanim zmluvy dohodnut na vyske svojho platu so
zamestndavatelom. Prémie zavisia od dosiahnutych vysledkov.
Pocas dovolenky zamestnanec dostava normalny plat dohod-
nuty v zamestnaneckej zmluve.

Mézete ocakdvat atraktivne mzdové baliky podla vasho vzde-
lania a skusenosti, ktoré mézu obsahovat nepovinné vyhody,
napr. stravné listky, dochodkové poistenie, zdravotné poiste-
nie, viano¢né prémie, odmena za Specidlne Uspechy a vykony
a tiez podporovanie osobného rozvoja najma pri praci skor
v sukromnom nez verejnom sektore. Preto musite byt pripra-
veni na nevyhodu tohto rozdielu. Ak sa uchadzate o miesto
v stkromnom sektore, je dobré dohodnut sa na Specidlnych
vyhodach, ale ak chcete pracovat vo verejnom sektore, tu nie
je mozné vyjednavat.

Viyberové konanie zavisi od velkosti spoloc¢nosti a funkcie,
o ktoru sa uchadzate. Méze ho tvorit niekolko faz, ale budete
o nich informovani na prvom stretnuti. Po poslednom pohovo-
re (obvykle tretom) budete musiet ¢akat asi jeden tyzden, kym
dostanete konecné rozhodnutie, ¢i ste boli prijati alebo nie.

Neexistuju Zziadne zakonné poziadavky tykajuce sa nahrady vy-
davkov spojenych s Ucastou na pohovore, preto by uchadzac
mal o tom rokovat samostatne s kazdym zamestndvatelom.
Tieto naklady zamestnévatel spravidla neuhrédza.

Zamestnavatelia v Polsku uprednostnuju mesacnu skusobnu
lehotu pred jednodriovou pracou na skdsku. MoZete to od-
mietnut, ¢o viak moze viest zamestnavatela k preruseniu vy-
berového konania.



4. Potrebujete referencie?

V Polsku obvykle nepotrebujete referencie. Nie je bezné, aby
zamestnavatel volal niekomu a kontroloval vase kvalifikacie.
Namiesto toho je vhodné predlozit pisomné potvrdenie o va-
Som zamestnani a dokumenty suvisiace s vasim vzdelanim. Ak
chcete napriek tomu predlozit referencie, samozrejme to mo-
Zete urobit a vtedy sa odporuca uviest ako odporucajuce oso-
by predchadzajucich zamestnavatelov alebo ucitelov.

K Zivotopisu by ste mali pripojit kopie osvedceni, diplomov atd.
Zamestndvatelia ich zohladnia pri rozhodovani, ¢i vas maju po-
zvat na pohovor.

Vo vsetkych profesiach vyzadujucich Specidlnu zodpovednost
(napr. praca s detmi, star$imi osobami, chorymi osobami, ma-
nipuldcia so zbrariami atd.) je normalne, ak uchadzac preukaze
svoju schopnost dodrziavat nielen zakonné nariadenia, ale aj
moralne normy akceptované spolo¢nostou.

V Polsku obvykle nepotrebujete odporucaci list. Moze vak byt
uzitocny, ak ho napise nejaky vyznamny zamestnévatel.

5. Urobte dobry dojem
Prvy dojem je dolezity.

Nezabudnite na svoje spravanie:
« ak budete telefonovat, predstavte sa, povedzte kto ste
a preco volate;
- ak budete posielat e-mail, v osloveni pouzite ,vazeny
pan alebo pani”;
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budte flexibilni (prispésobte svoj cas poziadavkam
zamestnavatela);

opytajte sa, ¢i musite potvrdit svoju Gcast na pohovore
(najma ak je pohovor do jedného mesiaca).

Pripravte sa na pohovor:

zistite si nieco o spoloc¢nosti, v ktorej chcete pracovat;
pripravte si nejaké otazky o vasom budicom mieste;
vzdy budte dochvilni. ReSpektujte ¢as osoby veducej
pohovor;

ak sa pohovoru nemézete zucastnit, nezabudnite zavolat
a ospravedInit sa za neucast a dohodnite si novy termin.
Uistite sa, Ze vam novy termin vyhovuje;

ocakava sa, Ze sa pohovoru zucastnite osobne. V Polsku
nie je bezné pouzivat iné formy pohovoru: zamestnavatel
ocakdva osobné stretnutie.

Dbajte na svoj vyzor: vhodne sa oblecte. Dolezité je obliect sa
na pracovny pohovor profesionélne, aj ked'je pracovné prostre-
die neformalne.

Pre muzov:

oblek (nevtierava farba — namornicka modra alebo tma-
vosivd), kosela s dlhymi rukdvmi (biela alebo zladend
s oblekom), opasok, kravata, tmavé ponozky, klasické
kozené topanky;

malé mnozstvo alebo Ziadne $perky;

upraveny profesiondlny uces, nie prili$ vela vody po
holeni, ostrihané nechty;

aktovka alebo kufrik.

Pre Zzeny:

kostym (namornicka modrd, cierna alebo tmavosiva)
(sukna by mala byt dostato¢ne dlha, aby ste mohli
pohodine sediet), zladend bluzka, klasické topdanky,
pancuchy neutralnej farby;

mierne mnozstvo Sperkov (Ziadne visiace nausnice
alebo ruky plné ndramkov);

Ziadne $perky su lepsie ako lacné Sperky;

profesiondlny uces;



neprehanat s mejkapom a parfumom;
Cisté a upravené nechty;
aktovka alebo kufrik.

Nevhodné:

mobilny telefén;

i-pod;

priniest si kavu alebo vodu;

ak méte vela Sperkov, nechajte niektoré prstene doma
(dobrym pravidlom je mat len nausnice);

gumené sandale alebo tenisky;

spodnd bielizert (podprsenka, ramienka podprsenky,
nohavicky, trenirky atd.), ktord vidno;

kratke nohavice, dzinsy, nohavice, ktoré su prilis nizko
bedier alebo prilis tesné;

bluzky s prilis hlbokym vystrihom alebo prilis kratke —
neodhalujte svoj dekolt ani brucho.

Skryte vietky vytetované miesta.

Tiez:

Nevytvarajte dojem, Ze sa zaujimate len o plat, nepytaj-
te sa na plat a vyhody, kym tuto tému nezacne osoba
veduca pohovor.

Nerobte vo svojich Ziadostiach chyby.

Nerobte negativne poznamky o vasich predchadzaju-
cich zamestnavateloch (alebo ostatnych).

NefalSujte dokumenty ani odpovede na otazky.
Nevytvarajte dojem, Ze sa zaujimate o organizaciu len
z dévodu jej geografického sidla.

Nespravajte sa tak, ako keby ste chceli prijat lubovolné
zamestnanie alebo Ze sa chcete zUfalo zamestnat.
NeZujte Zuvacku a dbajte, aby z vas nebol citit pach
cigariet.

Zabrénite vyzvananiu vasho mobilného telefénu pocas
pohovoru. (Ak sa tak stane, kratko sa ospravedliite
a ignorujte to.) Neprijimajte hovor z mobilného telefénu.
Nezacinajte ani nehovorte o osobnych otdzkach alebo
rodinnych problémoch.

Budte cestni a budte sami sebou. Necestnost bude
odhalend a je zdkladom na odvolanie alebo prepuste-
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v
“

nie. So svojim zamestnavatelom by ste mali vychadzat
dobre. Ak budete prijati len preto, Ze ste sa spravali ako
niekto iny, budete vy aj va$ zamestndavatel nespokojni.
Osobu veducu pohovor oslovujte titulom (pani, pan,
doktor) a priezviskom.

Pocas pohovoru udrziavajte o¢ny kontakt.
Neodpovedajte jednoducho len ,ano” alebo ,nie”. Podla
moznosti podajte vysvetlenie.
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
o zamestnanie v Portugalsku

Najbeznejsim postupom pri uchadzani sa o zamestnanie je
este stale odpovedat na konkrétne inzeraty o volnom mieste
uverejnené bud' v (dennych a tyzdennych) novinach, alebo
vinych médiach, ako su urady prace, personalne a sukromné
sprostredkovatelské agentury, profesionalne alebo odboro-
vé zdruzenia, supermarkety, mestské samospravy, farnosti,
iné verejné zariadenia a ¢oraz viac databazy volnych miest
dostupné na internete. Spésob odpovede sa moze lisit: pos-
tou, e-mailom alebo telefonicky.



Coraz viac sa viak pouzivaji mnohé iné postupy, ktoré vyuzi-
vaju aktivnejsie techniky:

+ spontanne ziadosti do vybranych spolo¢nosti;

+ podanie osobnych inzeradtov do novin a ¢asopisov alebo
v inych médiach: supermarketoch, profesionalnych,
odborovych alebo zamestnaneckych zdruzeniach,
ZItych strankach (najmd ak méte slobodné povolanie
alebo ste SZCO) atd’;

« registracia na Urade prace (verejné sluzby zamestnanosti);
« registracia v sukromnych sprostredkovatelskych agen-
turach alebo agenturach do¢asného zamestnavania;

+ inzerovanie Zivotopisu v hlavnych databazach volnych
miest na internete, v univerzitnych poradniach pre vyber
povolania, na internetovych strankach profesionalnych
zdruzeni a ¢oraz viac na portéli Facebook a inych néstro-
joch sociélnej siete na internete uréenych najma na pro-
fesionalne kontakty;

» niektoré vacsie spolo¢nosti spristupnuju svoje vlastné
pracovné prileZitosti/databédzy Zivotopisov na interne-
te, prostrednictvom ktorych mézu uchadzacdi priamo
posielat svoje ziadosti;

+ v pripade umeleckych alebo niektorych vysokokvalifi-
kovanych profilov (napr. architekti) ukazky prac, osobna
internetova stranka a jej umiestnenie na internete.

V krajine, v ktorej je viac ako 90 % malych spolo¢nosti, su osob-
né kontakty cez priatelov, pribuznych alebo byvalych kolegov
stdle jednym z najucinnejsich prostriedkov hladania pracov-
nych prilezitosti a spojenia sa s moznym zamestnavatelom
(kedZe tito funguju ako kladné referencie). To znamen4, ze ak
mate v Portugalsku socidlnu siet, mali by ste ju vyuzit.

Cas medzi zverejnenim volného miesta a nastupom do za-
mestnania sa velmi liSi v zavislosti od surnosti potreby za-
mestndvatela obsadit volné miesto, od viac-menej sezénneho
alebo docasného charakteru pracovnej pozicie, od nedostat-
ku pozadovanych zru¢nosti na vnutrostatnom, regiondlnom
alebo miestnom trhu prace, od poctu uchadzacov, od poctu
dostupnych pracovnych miest, od existencie uvodnych $ko-
liacich lehét, ktoré musia byt subezné pre vsetkych novo pri-



jatych pracovnikov, od zlozitosti preverovacich a vyberovych
konani atd.

Hoci sa v zna¢nom mnozstve zverejnenych volnych miest uva-
dza, ze zamestnanie sa ma zacat ,¢o najskor”, vzdy by ste mali
mat na pamati, Ze vyberové konanie trva urcity ¢as, pravdepo-

dobne 2 az 3 mesiace.

Ak ide o menej kvalifikované zamestnania alebo doc¢asné pra-
ce, ktoré sa mozu lahko obsadit na miestnej Urovni, tento ¢as
sa moze znacne skratit na menej ako tyzden. Trvalejsia potre-
ba naboru, potreba vysokokvalifikovaného profilu alebo velmi
Specifickych zru¢nosti, alebo miesto vyzadujuce znacné in-
vesticie zamestnavatela do odbornej pripravy mozu trvat ovela
dlhsie, dokonca viac ako rok.

Predpokladéame, ze uchadzaci uz presli fdizami oboznamenia
so svojou osobou, svojimi zru¢nostami, motivaciou, zaujmami
a ocakdvaniami, ako aj obozndmenim sa s trhom prace v Portu-
galsku a najma pracovnymi prileZitostami pre svoj profesional-
ny profil, Uroven skusenosti a jazykové Urovne.

Najbeznejsie kroky uchadzania sa o zamestnanie v Portugalsku su:
« Vyberte si inzerdty s pracovnymi ponukami najvhod-
nejsimi pre vas profil a o¢akavania alebo spolocnosti,

v ktorych sa chcete uchadzat o zamestnanie.

« Pripravte si zivotopis (podla moznosti v portugalci-
ne). Mal by byt zrozumitelny a stru¢ny (maximalne
2 strany) a prispésobeny jednotlivym okolnostiam,
poziadavkdm na pracu alebo naborovym potrebam
spolo¢nosti.

+ Napiste sprievodny list.

+ Odpovedzte na inzeraty s pracovnymi ponukami
alebo sa uchadzajte spontanne zaslanim sprievodné-
ho listu (klasickou alebo elektronickou postou); v pri-
pade potreby mozno odpovedat aj telefonicky.

+ Skontrolujte prijatie Ziadosti zamestnavatelom alebo
(po spontannej ziadosti) sa snazte dohodnut ter-
min pohovoru telefonicky alebo pockajte, kym vam
zamestnavatel nedd termin pohovoru.



« Pripravte sa na pohovor.
« Ak budete vybrati, diskutujte o zmluvnych dohodéch
(obycajne na druhom pohovore alebo stretnuti).

Ked budete odpovedat na inzerat o pracovnej ponuke e-mai-
lom, sprievodny list by ste mali napisat priamo do hlavnej ¢asti
e-mailu, nie ako samostatnu prilohu. Pripojit mézete len Zivo-
topis, na ktory odkazete v sprievodnom liste. Pri pisani tohto
e-mailu by ste mali:

- jasne uviest predmet;

« napisat kratke odseky bez gramatickych chyb a oddelit
ich medzerou;

+ vyhnut sa neformalnym symbolom a skratkdm bezne
pouzivanym v e-mailovych sprévach, pouzitd uroven
jazyka by mala byt konven¢nd;

+ pouzivat len jeden typ a farbu pisma (najlepsie ¢iernu);

« uviest, ze v prilohe je prilozeny Zivotopis.

Nikdy neposielajte jeden e-mail viacerym spolo¢nostiam su-
¢asne (na viac e-mailovych adries).

Pri posielani spontdnnej ziadosti e-mailom platia rovnaké
pravidla.

Pri pisomnej odpovedi na inzerat s pracovnou ponukou by
ste predovsetkym mali zohladnit terminy podavania Ziadosti
uvedené v inzerate a dodrzat ich. Ak odpovedate na P.O. box
(nezabudnite, ze vo vacsine inzeratov s pracovnymi ponukami
sa neuvadza nazov zamestndvatela), snazte sa zaistit, aby od-
poved bola dorucend v ramci 5-dnového tyzdna. Ak odpove-
date priamo zamestnavatelovi, mali by ste odpoved poslat ¢o
najskor, aby vasa ziadost bola doru¢end na zaciatku vyberové-
ho konania. V opa¢nom pripade si spolo¢nost uz mohla vybrat
svojho buduceho zamestnanca. Zo samozrejmych dovodov je
tato otazka casu zvlast dolezita, ak ste uchadzacom zo zahra-
nicia.

Pisomna Ziadost bude vo vSeobecnosti pozostavat zo sprie-
vodného listu a Zivotopisu. Zivotopis sa méze vynechat, ak nie
je vyslovne pozadovany v inzerate a ak pozadovany profil nie
je prilis komplexny.



Sprievodny list by mal byt kratky a jednoduchy, maximalne
na jednom harku bieleho papiera formatu A4, napisany po-
mocou textového editora. Rukou pisané ziadosti sa v posled-
nych rokoch postupne prestavaju pouzivat, hoci stale existuju
zamestnavatelia, ktori ich mézu uprednostriovat (najmd, ak sa
v zamestnani bude pravidelne pouzivat pisanie rukou). Snazte
sa toto si overit, ak mate predbezny telefonicky kontakt na spo-
lo¢nost. Sprievodny list by mal obsahovat tieto prvky:

+ vase osobné kontaktné udaje (meno, adresa, telefénne
¢islo a e-mailova adresa);

« Udaje zamestnavatela (meno alebo funkcia adresata,
nazov spoloc¢nosti, adresa);

« miesto a datum;

+ odkaz na zdroj inzeratu (ndzov novin, datum uverejne-
nia, pripadne referenc¢né ¢islo inzeratu);

« kratke a vystizné vety o vasom ziujme o prislusné
zamestnanie alebo spoloc¢nost, stru¢nym opisanim vasich
profesionalnych skudsenosti, technickych a pracovnych
zru¢nosti tykajucich sa pozadovaného profilu (dolezité
najma, ak neposielate Zivotopis);

« spomerte svoju dostupnost pre pohovor;

« zaver a podpis;

+ ak posielate Zivotopis, v favom dolnom rohu by ste mali
uviest ,Priloha: Zivotopis”.

Snazte sa vyhnut:
« gramatickym chybam;
+ banalitdm, faloSnym komplimentom, velmi zlozitym
vetam;
« pouzivaniu P.S. (,post scriptum”) — ak zabudnete uviest
nieco dolezité, mali by ste list prepisat.

Portugalsky Zivotopis sa vo vseobecnosti pise v opacnom chrono-
logickom poradi na maximalne dve az tri strany. M6ze byt potreb-
na fotografia velkosti ako na pas. Zivotopis by mal obsahovat:
« osobné udaje (meno, adresu, telefénne ¢islo, e-mail
atd’);
« Uroven vzdelania (najvyssia Uroven skolského vzdelania);
« odbornd priprava (ind kategdria ako zédkladné vzdelanie,
zoznam navstevovanych kurzov a praktickych Skoleni,



zmienka o profesiondlnych osvedceniach potvrdzuju-
cich ¢lenstvo konkrétnej profesie);

profesionalne skusenosti;

iné zruc¢nosti (jazykové a pocitacové, vodicsky preukaz);
¢innosti vo volnom ¢ase (volitelné).

Ked odpovedate na inzerat o pracovnej ponuke telefonicky:

prejdite si predtym otazky, ktoré chcete polozit;
precitajte svoj zivotopis, ktory obsahuje hlavné oblasti
vasich profesionalnych skisenosti;

majte zivotopis poruke, ak by mal zamestnavatel' k nemu
nejaké otazky;

majte pripraveny diar alebo zapisnik, do ktorého si mozete
zapisat vsetky informdcie, najma datum a cas pohovoru;
zvolte spravny ¢as na uskutocnenie telefonického hovo-
ru pocas pracovného casu spolo¢nosti (snazte sa nevo-
lat na zaciatku alebo konci dna);

volajte z vhodného miesta (tiché, kde vas nebudu rusit
ostatni);

pozdravte osobu, ktord zdvihne telefén a vysvetlite
doévod, preco voldte; ,Voldm ohladne inzerdtu o pracov-
nej ponuke...”, podla moznosti hovorte po portugalsky;
opytajte sa tejto osoby, i je tou osobou, s ktorou moéze-
te hovorit o inzerate (ak nie je, mali by ste ju poprosit,
aby vas prepojila na prislusni osobu a mali by ste sa
opytat na jej meno);

poZiadajte o pohovor a snazte sa dohodnut datum
a cas, mali by ste sa tiez opytat, ktoré dokumenty su
potrebné na postudenie vasej ziadosti;

podakujte sa osobe, s ktorou budete volat, za jej Cas.

Pocas rozhovoru:

hovorte pomaly;

na vsetky otazky odpovedajte zrozumitelne;

vietky vase otdzky by mali byt vecné (mali by ste si ich
vopred napisat).

Po telefonickom hovore si urobte vlastné hodnotenie rozhovo-
ru a zapiste si vsetky prislusné informacie. Zapiste si do svojho
didra datum a ¢as pohovoru.



Tato metoda by sa mala pouzit len vtedy, ak sa Specialne uvadza
v inzerate. Mnohé z tychto pravidiel platia aj vtedy, ak chcete vy-
uzit spontdnnu Ziadost.

Je vela rozumnych dévodov, preco by ste sa mali uchadzat o za-
mestnanie spontanne:

ukazte, ze ste aktivni, iniciativni, mate zaujem a ste
dobre informovani, ¢o su prednosti v sucasnosti ziadané
u vacsiny zamestnavatelov;

vela z dostupnych pracovnych miest sa neinzeruje
v pravidelnych informac¢nych kanaloch; na trhu prace,
na ktorom vyse 90 % zamestnavatelov si malé alebo
velmi malé spolo¢nosti, mézu byt vyberové konania
vyuzivajuce inzeraty, prezentdacie a dlhodoby predbez-
ny vyber a vyberové konania prili$ drahé;

aj ked sa spolo¢nosti rozhodnu inzerovat volné miesto
v urcitej faze, prvym krokom bude analyzovanie archi-
vovanych Zivotopisov (vac¢sina portugalskych spolo¢-
nosti archivuje spontanne ziadosti minimalne 6 mesia-
cov, aj ked neodpovedaju okamzite);

v kazdom pripade sa oplati byt dobre informovanym
o moznych miestach, kde by ste chceli pracovat, kedze
to zlepsi buduce postupy uchddzania sa o zamestnanie
(ak sa vyskytnu prilezitosti ndboru).

Pri spontdnnom uchddzani sa o zamestnanie by ste mali
zohladnit va¢sinu uvedenych bodov, ¢o sa tyka elektronickych
a pisomnych Ziadosti. Mali by ste tieZ pamétat na nasledujuce:

adresovat ziadost veducemu tseku ludskych zdrojov v pri-
pade vadsich spolo¢nosti, manazérovi spolo¢nosti alebo
majitelovi v pripade malych alebo stredne velkych podni-
kov (podla moznosti sa snazte zistit ich mena), alebo nadbo-
rovej agenture, ak vyberové konanie robi agentura;

v jednom odseku sa venujte len jednej myslienke;

ak Ziadost posielate e-mailom, vzdy ju posielajte len
jednej spolo¢nosti/zamestnévatelovi, kedZe to bude
dokazom vasho zaujmu o tuto konkrétnu spoloc¢nost;
tato ziadost je vasou vizitkou, takze napriek pouzivaniu
bezného jazyka by ste jej mali dodat osobny 3tyl, aby vas
odlisila od vietkych ostatnych moznych uchadzacov.

oY
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Naborovy pracovnik od vas ocakava, ze:

budete dobre informovani o spoloc¢nosti, v ktorej sa
uchadzate o zamestnanie, o jej hlavhom predmete pod-
nikania (vyrobky alebo sluzby), jej velkosti (napr. pocte
zamestnancov), jej pozicii na trhu, kultdre a hodnotach
organizacie a jej ¢lenov (napr. formalnejsie alebo uvol-
nenejdie prostredie) a o trhu, na ktorom posobi, situacii
a trendoch;

budete dobre informovani a zvedavi na prislusné pracov-
né miesto, jeho hlavné povinnosti a zodpovednosti;
budete dobre pripraveni okamzite odpovedat na otazky
o vasom Zivotopise, najma o vasej odbornej priprave
alebo vzdelani, profesionalnych a neprofesionélnych sku-
senostiach (napr. dobrovolné prace alebo Sportové akti-
vity); preto by ste si mali deri pred pohovorom precitat
cely Zivotopis;

budete pripraveni ukazat, ako mézu byt vase skisenosti,
znalosti a profil pridavnou hodnotou pre spolo¢nost
a najma pre dané pracovné miesto;

budete ,obleceni na danu prilezitost” aj ked' to nie je
dolezita otazka pre zamestnanie, o ktoré sa uchadzate,
bude to znakom vasho profesionalizmu a reSpektovania
zamestnavatela alebo osoby veducej pohovor; ak nemate
dostatok informacii o ,Style obliekania” spolo¢nosti, naj-
lepSou volbou moze byt konvencné a triezve oblecenie;
nepouzivajte prilis vyrazny mejkap alebo vela Sperkov,
pirsing, viditelné tetovania, vystredny uces;

pridete nacas; aby ste sa vyhli meskaniu spésobenému
hustou dopravnou premavkou, problémami pri zapar-
kovani, meSkanim dopravy, nedostatku znalosti o mieste
sidla spolo¢nosti, moézete zavolat do spoloc¢nosti den
vopred a overit si ¢as pohovoru, adresu, najlepsi sposob,
ako sa tam dostanete; v deri pohovoru sa snazte odist
zdomu v¢as, aby ste prisli aspon 10 minut pred zaciatkom
pohovoru a neboli prili$ vystresovani pred pohovorom.

Pokial to nie je uvedené v inzerate alebo pri dohadovani ter-
minu pohovoru (beznejsie pri vacsich spolo¢nostiach), vac¢sina
0s6b veducich pohovor spravidla nepredpokladd, Zze budete
mat na prvom vyberovom pohovore (overené) képie vietkych



dokumentov uvedenych v Zivotopise alebo ziadosti (napr.
diplomy, osvedcenia z odbornej pripravy alebo profesionalne
osvedcenia, diplomy z jazykovych kurzov, vodi¢sky preukaz,
odporucacie listy atd’), hoci si ich mozete priniest a v pripade
potreby ich ukazat. SnaZte sa nestratit vo velkom mnozstve do-
kumentov (usporiadajte si ich).

Ak ste viak vo svojej ziadosti spomenuli konkrétny diplom,
osvedcenie o odbornej priprave, odporucaci list, diplom z ja-
zykového vzdelania ako dalsiu zru¢nost, mali by ste mat pri-
pravenu kopiu, ak ste ju uz nepripojili k ziadosti. Dokumenty
ako Europass diploma supplement (dodatok k diplomu) ale-
bo certificate supplement (dodatok k osvedceniu) mozu byt
vhodnejsie, ak ide o medzinarodny nabor, kedze portugalski
zamestnavatelia mézu mat nedostatok informacii o systéme
vzdeldvania a odbornej pripravy vo vasej krajine pévodu a o ob-
sahu prislusnych znalosti a zru¢nosti. Pri vybere sa vSak snazte
byt starostlivi.

Ak budete v uchadzani sa o zamestnanie Uspesni, neskér mozu
byt pri schvalovani zmluvnych dohod potrebné mnohé z tych-
to dokumentov.

=N

2. Ako sa pripravit na pohovor

Nemali by ste zabudnut, Ze pohovor vedie pytajlica sa osoba
a nie vy. Snazte sa ju neprerusovat. To neznamend, ze nemo-
zete klast nalezité otazky. Mali by ste vzdjomne reagovat, ale
nikdy nezabudajte, kto vedie pohovor. Pocet oséb na pohovo-
re sa lisi. Velmi ¢asto, najma v malych spolo¢nostiach, sa poho-
voru zucastni len jedna osoba, ktord bude manazérom alebo
majitelom spolo¢nosti. Vyberovy pohovor by nikdy nemal trvat
dlhsie ako 45 minut, ale méze byt kratsi.

Co sa tyka testov, ich zaradenie do vyberového konania zavi-
si od druhu a réznosti testov. Zvycajne trvaju pol dnha vratane
prestavok.



Vseobecne plati, Ze pit nejaké napoje (vodu, kdvu alebo ¢aj)
by ste mali, len ak vas ponuknu - a samozrejme, ak ich maju.
Na pohovore by ste nikdy nemali ponukat Ziadne dary, ndpo-
je alebo cigarety; v tejto situdcii sa to nepovazuje za vhodné.
Uvolnite sa, ale nie prilis. Musite vyzerat sebavedome, ale nie
arogantne. Sucastou vasho ciela na pohovore by mala byt
vlastna prezentdcia.

Neexistuje pevne stanoveny podiel neprofesionalnych a profe-
sionalnych otazok. Zavisi to od profilu uchadzaca a od prevero-
vacej a vyberovej metddy. Otazky o ndbozenskej prislusnosti,
politickych preferencidch a sexudlnej orientécii sa povazuju za
vyhradne sukromné zélezitosti. Existuje vSak vSeobecny dojem,
ze sa kladu Castejsie nez v inych eurépskych krajinach.

e

3. Rokujte o svojich vyhodach

Plat sa obvykle vyjadruje ako mesacny. Majte na pamati, ze
v Portugalsku ste v riadnom zamestnani plateni za 14 mesia-
cov za rok (t. j. vratane mzdy za dovolenku vyplatenu v maji/
juni a viano¢nych prémii vyplatenych v novembri/decembri).
Ak budete prijati do nadnarodnej spolo¢nosti, o plate mézete
diskutovat aj ako o ro¢nom baliku, ktory bude obsahovat viet-
ky prispevky a ostatné zamestnanecké vyhody. Mzda za dovo-
lenku sa spravidla uz poskytuje ako plat za 13. mesiac okrem
viano¢nych prémii (14. plat).

Zamestnavatel obvykle neposkytuje ro¢né prémie odvodené
od produktivity, kedZe velka vac¢sina zamestndvatelov v Portu-
galsku su malé podniky a spravidla nie st rozdelené na platové
urovne. Moze viak existovat moznost vyplatenia prémii na kon-
ciroka, ak spolo¢nost dosiahne dostatocny zisk. Vyska bude za-
visiet viac-menej od nezavislého posudenia zamestnavatelom
na zéklade vasho vykonu a prispevku k uspechu spolo¢nosti.
Preto spravidla neexistuje moznost dohody na ro¢nych prémi-
ach pri vyjednavani zmluvnych dohéd, ale mozete sa opytat,
ak tato prax v spolo¢nosti existuje. Ro¢né prémie su zavedené



v zdsadach odmerovania spoloc¢nosti len v strednych az vel-
kych spolo¢nostiach, naj¢astejsie v nadnérodnych.

Dal3ie bezné vyhody: roziirené zdravotné poistenie alebo
lekarske sluzby v pripade vacsich spolo¢nosti. Méze byt po-
nuknuty mobilny telefon, ako aj sluzobné vozidlo, najcastejsie
vyssim riadiacim pracovnikom (manazérom a riaditelom).

Nie je velmi bezné ziadat jednodnovu pracu na skuskuy, ale ak
sa tak stane, nemali by ste odmietnut - inak riskujete, ze bude-
te vyluceni z vyberového konania.

Portugalské spolocnosti spravidla neuhradzaju cestovné vy-
davky uchadzacov spojené s Gcastou na pohovore ani ziadne
iné vydavky tykajuce sa postupu uchédzania sa o zamestnanie.
Neexistuje ziadna zakonnd povinnost uhradzat takéto vydavky
a uchadzac by to nemal oc¢akavat. Vydavky vam mézu byt uhra-
dené vo velmi $pecifickych situaciach, ak zamestnavatelia na-
liehavo hladaju konkrétne zru¢nosti, profesionalnu kvalifikaciu
alebo profil, ze budu ochotni uhradit cestovné vydavky alebo
vydavky na ubytovanie (Ciasto¢ne alebo Uplne). Toto je mozné
zvl&st pri medzindrodnom néabore.

4. Potrebujete referencie?

Zaroven bude potrebna képia vasho diplomu. Na pohovor by
ste mali priniest aspon jednu dalsiu kopiu.

Hoci sa odporucacie listy mézu povazovat za daldiu vyhodu,
v Portugalsku nie je beZznou praxou ich skimanie a kontrolo-
vanie referencii (na rozdiel od inych eurdpskych krajin). Preto
je ich hodnota relativna. Zamestnavatelia ich v3ak zacinaju vy-
Zadovat.



5. Urobte dobry dojem

Odporuca sa potvrdit ¢as a miesto konania pohovoru den vo-
pred (ukazete tak svoj zaujem o volné miesto). Neucast na pla-
novanom pohovore a dohodnutie nového terminu sa akcep-
tuje len vo velmi ,tragickych” situdciach (napr. choroba, smrt
pribuzného, nehoda). V kazdom pripade sa podla moznosti
snazte informovat naborového pracovnika vopred (alebo hned
po udalosti) a vysvetlite dovody vasej nepritomnosti. Novy ter-
min bude zavisiet od moznosti naborového pracovnika a od
vyberovych konani.

Portugalské spolocnosti spravidla este nie su pripravené na re-
alizovanie vyberovych pohovorov pomocou novych komuni-
kacnych ndstrojov, ako su videokonferencie a SKYPE. M6zu byt
vsak ochotné urobit prvy vyberovy pohovor telefonicky alebo
pouzit nové média (ak ich obidve strany maju). Kone¢né roz-
hodnutie vsak bude len na zaklade pohovoru, na ktorom bude
uchadzac¢ fyzicky pritomny — najcastejsie v pripade trvalejsich
a kvalifikovanejsich zamestnani. Tato situacia sa vSak dost rych-
lo meni a vela malych a strednych spolo¢nosti uz ma pristup
k tymto novym médiam. Preto je pravdepodobné, Ze ich budu
postupne vyuzivat pri individudlnych naboroch, ktoré vyzadu-
ju velkd (nadnérodnu) mobilitu.

Kontrola stavu ziadosti sa obycajne nerobi. | ked sa moze cenit.
Nie je bezné dohodnut si termin hodnotenia, ak ste neboli vy-
brani do dalsieho vyberového konania.

Velmi dolezité je starostlivo vyberat inzeraty, na ktoré odpovie-
te, na zaklade prisludnych suvisiacich kritérii, aby ste zbyto¢ne
netravili ¢as venovanim sa nespravnej ziadosti a vyberovému
konaniu.

Pri niektorych inzerovanych pracovnych prilezitostiach je
takmer nemozné splnit vietky poziadavky. Nech vas to neod-
radi; ak spifate va¢sinu poziadaviek, nevahajte odpovedat.



Portugalski zamestndvatelia sa mézu ukazat ako celkom pruzni
v tejto zalezitosti.
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
0 zamestnanie v Rumunsku

Uchadzag¢, ktory ma zaujem o volné pracovné miesto, sa moze
uchadzat priamo u zamestnavatela zaslanim e-mailu, faxu ale-
bo telefonicky. Zavisi to od vyberového konania danej organi-
zacie.

Najbeznejsie kroky pri uchadzani sa o zamestnanie:

+ Zamestnavatelia zverejnia svoje volné miesta v novi-
nach, na internete atd. s uvedenim podrobnosti, ako je
potrebné sa uchadzat o prislusné volné miesta.

« Uchadzadi sa uchadzaju prostrednictvom internetu,
e-mailu, Specidlnych internetovych ndborovych porta-
lov, telefonicky alebo faxom.



« Zamestnavatelia budu kontaktovat uchadzacov a dohod-
nu si uvodny pohovor.

« Zamestndvatelia m6zu usporiadat viac ako jeden poho-
vor, podla druhu zamestnania. V sucasnosti sa prvy
pohovor s uchadzacom robi obvykle telefonicky

Najbeznejsi postup pri uchadzani sa o volné miesto je pre vy-
sokokvalifikovanych uchddzacov a vysokovzdelanych ucha-
dzacov pouzit internet a pre nizkokvalifikovanych uchadzacov
¢itat noviny.

Cas medzi zverejnenim volného miesta a diom nastupu do
zamestnania sa moze lisit v zavislosti od prislusného zamest-
nania. Obvykld lehota je od 2 do 4 tyzdriov.

Z hladiska spolo¢nosti obsahuje inzerat o pracovnej ponuke
vsetky prislusné informécie, ako je nazov spolocnosti a cha-
rakter jej ¢innosti, hlavné zodpovednosti pracovného miesta,
zoznam osobnostnych a profesionalnych vlastnosti potreb-
nych na vykonavanie danej prace, vyhody ponukané spoloc¢-
nostou ako plat a iné vyhody, spdsob kontaktovania spoloc¢-
nosti a uchddzania sa o zamestnanie.

Z hladiska uchadzacov by tito mali v Zivotopise uviest vietky
svoje osobnostné a profesiondlne vlastnosti, znalosti a zruc-
nosti, aby sa zamestnévatel mohol rozhodnut, ¢i uchadza¢ spl-
na poziadavky na dané volné miesto.

Dolezité body pre pisomné a elektronické ziadosti: ndborovy
pracovnik analyzuje Ziadosti vyhodnotenim prijatych Zivoto-
pisov. Overuje, ¢i Udaje v zivotopisoch zodpovedaju poziadav-
kam na dané miesto. Napriklad, ak zamestnavatel vyzaduje,
aby novym zamestnancom bola osoba s minimalne 2-ro¢nou
praxou v oblasti prava, ndborovy pracovnik sa zameria na pri-
sludnu ¢ast v Zivotopise o pracovnych skisenostiach.

Pri telefonickych pohovoroch naborovy pracovnik overuje, Ci
su informacie v Zivotopise doveryhodné a opyta sa na viac in-
formacii o zru¢nostiach, schopnostiach a profesionalnych sku-
senostiach. Telefonicky pohovor trva priblizne 10 - 15 minut.
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2. Ako sa pripravit na pohovor

Naborovy pracovnik ocakava profesionalny pristup zo strany
uchddzacov a €estny a otvoreny rozhovor s nimi. Uchadzaci by
sa mali zamerat na podrobnosti v Zivotopise. Co sa tyka hod-
novernosti dokumentu, zamestnavatelia vedia, ze ¢ast o zru¢-
nostiach a schopnostiach je obvykle trochu zvelicena. Vela
uchddzacov ma tendenciu napisat do zivotopisu to, ¢o zamest-
navatel chce.

Pocas pohovoru sa zamestnavatel zameriava na verbalne aj
neverbdlne komunika¢né zru¢nosti. Toto stretnutie vedie na-
borovy pracovnik.

Na pohovore sa obycajne zucastnuje pracovnik z Useku lud-
skych zdrojov, ktory je zodpovedny za vyberové konanie,
veduci oddelenia, pre ktoré spolo¢nost hladad zamestnan-
ca, a v niektorych pripadoch riaditel/prezident spolo¢nosti.
Niektoré pohovory trvaju od 30 minut do 2 hodin. Pri niekto-
rych volnych miestach urobi oddelenie ludskych zdrojov uZzsi
vyber uchadzacov, spravidla asi 5 0s6b. Tieto osoby sa povazu-
ju za najvhodnejsich uchadzacov po analyze ich Zivotopisov.

Obycajne su dolezité vietky prvky verbalnej a neverbdlnej
komunikécie. Komunikécia predstavuje zaklad pohovoru. Na-
borovy pracovnik sleduje pozitivne a negativne komunika¢né
zru¢nosti uchadzaca a musi ich analyzovat, aby mohol urobit
realistické posudenie.

Na prvom stretnuti sa riesia tieto body:

+ predstavenie sa naborového pracovnika a uchddzaca;

« Uvodna cast pohovoru sa pouziva na uvolnenie ucha-
dzaca kratkym rozhovorom ako ,Dnes je velmi sine¢no.’,
,Nasli ste nasu kancelariu lahko?”;

» otazky o uchadzacovych skusenostiach;

- otazky o zru¢nostiach a znalostiach, overenie informacii
v Zivotopise;



+ naborovy pracovnik informuje uchadzaca o poziadav-
kach a hlavnych povinnostiach daného miesta a o spo-
lo¢nosti véeobecne: v ktorych odvetviach pdsobi, aké su
uspechy spolo¢nosti atd’;

+ ndaborovy pracovnik kladie/o¢akava otazky, ktoré objas-
nia body, ktoré uchadzac dobre nepochopil;

+ uchadzati kladu otazky. Obvyklé otazky su: Aky je pra-
covny rezim? Aky plat ponukate? Existuje prestavka na
obed?

Pohovory mézu byt Strukturované, polostruktirované alebo
nestruktirované. Zamestndvatelia najcastejsie vyuzivaju po-
lostrukturované pohovory. Mézete si pred stretnutim pripravit
niekolko otazok, ale mali by ste byt tiez flexibilni a premyslat
o dalsich ddlezitych otézkach, ktoré sa vynoria pocas pohovo-
ru. Atmosféra pocas pohovorov by mala byt otvorena, uvolne-
nd a komunikativna. Pristup uchadzacov by mal byt profesio-
nalny. Je velmi délezité, aby vysvetlili svoju motivaciu pre dané
miesto. V Rumunsku su v Ucinnosti antidiskriminacné pravne
predpisy.

Uchadza¢ by vo vseobecnosti mal poznat oblast, v ktorej spo-
lo¢nost posobi, a aké su poziadavky na dané miesto.

e

3. Rokujte o svojich vyhodach

Diskutovat mozete o plate a nepovinnych vyhodach alebo
inych vyhodach zamestnania. Odmena je vyjadrend ako me-
sacnd. Na mzde za dovolenku a ro¢nych prémiach sa dohodne
osobitne. NajbeznejSimi nepovinnymi vyhodami su stravné
listky a mzda za dovolenku.

Rokovania mé obvykle na starosti oddelenie [udskych zdrojov.
Pozna maximalnu mzdu, ktoru spolo¢nost moze pre konkrétne
miesto ponuknut. Konec¢né rozhodnutie lezi na vedeni spoloc¢-
nosti.



Podla zdkonnika prace musi mat kazda kategéria pracovnikov
skusobnu lehotu od 5 dni pre nizkokvalifikovanych zamest-
nancov zamestnanych na urcity ¢as az po 90 dni pre manazér-
ske pozicie.

Na pohovore naborovy pracovnik informuje uchadzaca, ¢i bol
prijaty a ¢i bude znovu kontaktovany. Ak v kratkej dobe po po-
hovore nedostanete Ziadnu spatnu vazbu, mézete predpokla-
dat, Ze ste pre dané volné miesto neboli vybrati. Su pripady,
ked budete informovani v obidvoch pripadoch, t. j. aj ked bu-
dete prijati a aj ked nebudete prijati, ale je to neobvyklé.

5

4. Potrebujete referencie?

Zamestnavatelia obvykle vyzaduju referencie alebo odporuca-
cie listy. Nezabudnite vsak, Ze dobré referencie nezarucuju, ze
na pohovore péjde vietko hladko.

Niektori zamestnavatelia vyzaduju kopiu diplomu na zaciatku
postupu a niektori sa rozhodnu prijat uchadzacov bez nej.

V zavislosti od zasad spolo¢nosti mézu byt potrebné aj odporu-
Cacie listy. VSetci zamestnavatelia vyzaduju doklad o bezihon-
nosti (t. j. ¢i neméte zépis v trestnom registri). Obvykle musite
vediet dokazat bezihonnost v kazdom zamestnani.

5. Urobte dobry dojem

Ked'si dohodnete termin pohovoru, musite vediet miesto a ¢as
pohovoru. Naborovy pracovnik vdm vysvetli, ako sa dostanete
na miesto, kde sa bude pohovor konat. Presnost je dost déle-
Zita, ale ak budete meskat par minut, zamestnavatel to méze
pochopit, ak budete mat rozumny dévod.



Obvykle je potrebné ucast na pohovore potvrdit. Ak mate
opodstatneny dovod, nemusite prist, ale musite zamestnava-
tela o tom informovat vopred. Mozete poziadat o novy termin
a zamestnavatel sa rozhodne, ¢i usporiada dalsie stretnutie.

Osobna Ucast na pohovore v priestoroch zamestnavatela je ne-
vyhnutna. Len vo velkych spolo¢nostiach, ako si nadnérodné,
sa pouzivaju videokonferencie. Zamestnavatel vas viak spravi-
dla chce vidiet osobne.

Pri osobnej Ucasti na pohovore by ste mali byt decentne a slus-
ne obleceni. Pocas postupu uchadzania sa 0 zamestnanie ne-
smiete klamat o svojich kvalifikaciach, skisenostiach, zru¢nos-
tiach, znalostiach atd. Musite byt realisticki a ¢estni. Uchadzaci
by mali byt velmi rozumni a Gprimni, ak chcu byt Uspesni.

»
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
o zamestnanie vo Svajciarsku

NajbeZnejsie kroky pri hladani si nového zamestnania: Studovat
inzeraty o pracovnych ponukéch (bud'v novinach, alebo na inter-
nete), vyhladat dokumentéciu o spolo¢nosti, prepisat svoj Zivotopis
a sprievodny list a pripravit sa na prvy a nasledujuiice pohovory.

Najbeznejsim postupom pri prijimani novych pracovnikov — pre
$pecializované profily a manazérske funkcie - je pouzit pisom-
nu ziadost. Pre menej kvalifikované profily st mozné odlisné
postupy uchadzania sa o zamestnanie. Prvé kontakty sa robia
obycajne telefonicky alebo prostrednictvom internetu. Pri ucha-
dzani sa cez internet venujte pozornost kvalite naskenovanych
dokumentov. Neposielajte dokumenty, ktoré vytvaraju dojem,
Ze boli vypracované na vieobecné pouzitie.



Cas medzi poslednym pohovorom a nastupom do zamestnania
zavisi od druhu zamestnania, o ktoré sa uchadzate, od kvalifika-
cii, ktoré spolo¢nost hlada, a od potreby mat nového zamest-
nanca. Tento ¢as moze byt jeden tyzdenr pre pracovné miesta
v hoteloch a restauraciach az niekolko tyzdrov pre manazérske
miesta vo verejnej sprave alebo v nadnarodnej spolo¢nosti.

=N

2. Ako sa pripravit na pohovor

Pocas pohovoru zamestndvatel venuje velku cast pozornosti
motivacii, ktord uchadzaci prejavia, a ich otdzkam, neverbalnym
komunika¢nym zru¢nostiam, znalostiam o spolo¢nosti a pracov-
nom mieste a o¢akdvaniam, ¢o sa tyka platu. Uchadzacky mézu
dostat otdzky o ich rodinnej situdcii. V zavislosti od kvalifikacii
a ak v spoloc¢nosti existuje oddelenie ludskych zdrojov, poho-
voru sa zUcastnia dve alebo tri osoby. V malych spolo¢nostiach
moze pohovor viest samotny zamestnavatel. V postupe ucha-
dzania sa o zamestnanie su obvyklé minimalne dva pohovory.
Kazdy z nich trva priemerne 90 minut (menej ako hodinu pre
menej kvalifikované zamestnania).

V oblasti verbalnej a neverbalnej komunikécie osoby veduce
pohovor zohladnia vase znalosti jazyka pouzivaného v danom
zamestnani, vase oblecenie, zdvorilost, ton hlasu pocas pohovo-
ru a vas prejaveny reSpekt. Pocas pohovoru nepozivajte napoje
ani ich neprijimajte, nezujte zuvacku a nefajcite. Nie je dovolené
ponukat osobam veducim pohovor dary. Pocas prvého poho-
voru sa mozete opytat, ¢i si mozete robit poznamky. Ked' pridu
na rad vase otazky, pockajte, kym vas k tomu nevyzve ndborovy
pracovnik.

Vo Svajciarsku je velmi bezné pytat sa vasich znamych, ¢i nepo-
znaju niekoho v spoloc¢nosti, kto by vas mohol informovat o pra-
covnych ponukéch a potrebach novych pracovnikov. Na zéklade
tychto informécii méZzete napisat jednoducht ziadost.

Pohovor ma velmi Specifickd strukturu: osoba veduca pohovor
sa predstavi, stanovi ¢asovy rdmec pohovoru a jeho ciele, stru¢-



ne predstavi spolo¢nost a ponukané pracovné miesto. Potom
poziada uchadzacov, aby sa predstavili a vysvetlili svoju moti-
vaciu pre dané pracovné miesto. Potom sa kladu otézky, aby sa
zistilo viac Udajov o r6znych témach. Na konci pohovoru dosta-
nu uchadzaci otazku, aky ocakavaju plat a ak maju stale zaujem
o dané miesto, moze sa naplanovat nové stretnutie.

Atmosféra na pohovore sa v jednotlivych spolo¢nostiach dost
li$i. Vo vSeobecnosti, ak je pytajucim sa odbornik na ludské
zdroje, Uspesne sa mu podari dosiahnut uvolnenie uchadzaca
a zistit pozadované informacie. Koniec koncov osoba veduca
pohovor chce prijat nového pracovnika, ktory ¢o najviac zod-
poveda potrebdm spolocnosti. Nechce urobit Ziadne chyby.
Od uchadzacov oc¢akava, ze budu Cestni. Samozrejme vedia, ze
je to len idedlna situdcia a Ze niektori uchadzadi sa budu snazit
podvéadzat a maskovat svoju skuto¢nu osobnost.

Pocas pohovoru musi uchadza¢ prejavit skutocny zaujem
o miesto, musi byt otvoreny a cestny a aktivne pocuvat. Stale
existuju spolo¢nosti, v ktorych je postoj zamestnavatela voci
uchadzacovi taky, ze vy ste ten, ¢o hlada zamestnanie a mali by
ste byt vdacny za to, Ze ste boli pozvany na pohovor. V skuto¢-
nosti, ak mate spravne zru¢nosti a kvalifikacie pre dané miesto,
vyhoda bude na vasej strane. Nezabudnite na to, ked budete
rokovat o plate a pracovnych podmienkach.

Pomer profesionalnych a neprofesiondlnych otazok na poho-
vore zavisi od pozicie pytajuceho sa v spolo¢nosti. Ak je nim
odbornik na fudské zdroje, asi polovica otdzok bude suvisiet
s vasou socidlnou a osobnostnou spdsobilostou. Vyuzite prile-
Zitost preukazat svoju motivaciu pre dané miesto a snazte sa
zdoraznit svoje zru¢nosti a silné stranky.

Svajciarsko mé pravne predpisy o rovnakom zaobchadzani
s muzmi a Zenami. Uistite sa, Ze ste na pohovor dobre priprave-
ni a Ze moézete na otazky o chulostivych alebo zdkernych té-
mach odpovedat kladne. Za vyhradne sukromné sa povazuju
tieto témy: sexualna orientacia, umysel vstupit do manzelstva,
politicka prislusnost, plat v predchadzajicich zamestnaniach,
zdravotny stav, nedobrovolny odchod z predchéadzajucich



zamestnani. Napriek tomu sa niektori zamestnavatelia mozu
uchadzaciek pytat na ich plany s rodinou. Osoba vedtca poho-
vor bude ocakavat odpovede na vsetky otazky.

Zistite si informacie o spolo¢nosti, ktorej volné miesto chce-
te obsadit, a snazte sa dozvediet viac o zloZeni spravnej rady,
pribliznom pocte zamestnancov, hospodarskom odvetvi poso-
benia spolo¢nosti, jej konkurentoch, zdkaznikoch. Tiez si zistite
informacie o environmentélnej politike spoloc¢nosti, jej postoji
k poctivému obchodovaniu a existencii socialnej alebo etickej
charty. SnaZte sa zistit viac o celkovom imidzi spolo¢nosti a jej
imidzi zamestndvatela. Najaktualnejsie otazky, ktoré mézete
ocakdvat o vasej osobnostnej sposobilosti, su otazky o vasich
silnych a slabych strankach, vasej flexibilite a geografickej mo-
bilite, vasej dostupnosti a predstavach o plate.

Pytajuci samozrejme polozi urcité otazky s ciefom skontrolo-
vat, ¢i su vase odpovede Uprimné. Preto je ddlezité, aby ste
vzdy uviedli konkrétne priklady situdcii, ktoré sa tykaju odpo-
vedi, a dokdzali, ze naozaj mate skisenosti v tychto situdciach.
Pri zamestnaniach, ktoré vyzaduju znalosti inych jazykov, méze
pytajlci sa pocas pohovoru prejst na jeden z tychto jazykov.
Budte teda Cestni pri uvadzani Urovne znalosti jazyka vo svo-
jom Zivotopise.

e

3. Rokujte o svojich vyhodach

Aby ste mohli dojednat dobru pracovnt zmluvu a priaznivé pra-
covné podmienky, musite byt velmi dobre obozndmeni's beZznou
praxou v prislusnom odvetvi a nemali by ste byt prili§ nenasytni
a vyberavi vo vasich poziadavkach, ¢o sa tyka platovych a pra-
covnych podmienok. V odvetviach, v ktorych je plat dohodnuty
oficidlne, ako je verejny alebo poloverejny sektor, neexistuje vela
moznosti dohody o vyske platu.

Zmluvné vyjednavania funguju takto: spolo¢nost navrhne mini-
malnu a nizku mzdu. Ak vam tato mzda nevyhovuje, je moznost
diskutovat o zvy3eni asi o 5 % az 10 %. V pripade manazérskych
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pozicii prvy navrh platu robi ¢asto uchadzac. Na navrhnutie pri-
jatelnej sumy je doélezité velmi dobre poznat odvetvie a zvyky
spolo¢nosti. Nezabudnite tiez, Ze vo Svaj¢iarsku su velké regio-
ndlne rozdiely v platoch. V mnohych podnikoch maju zeny plat
nizsi ako muzi minimalne o 15 %.

Potreba diskutovat o 13. plate je velmi zriedkava, kedZe sa pova-
Zuje za normalnu cast vasej odmeny. Niektoré spolo¢nosti po-
nukaju dokonca 14. plat. Prémie sa udeluju, len ak dosiahnete
svoje ciele.

Najbeznejsie nepovinné vyhody, o ktorych moézete rokovat, su:
Cast vasej cesty do prace, ktord sa méze povazovat za vas pra-
covny ¢as, Uhrada vasho zdravotného poistenia, vyssi prispevok
zamestnavatela do déchodkového fondu a sluzobné vozidlo.
O tychto vyhodach okrem vyhod, ktoré uz boli dojednané vo
vseobecnych dohodach medzi zdruzeniami zamestnavatelov
a odborovymi zvazmi, je mozné diskutovat. Je dobré vediet, ze
plat vo Svaj¢iarsku je spravidla dost vysoky, ale nezahfia viaceré
nepovinné vyhody. Jediné vynimky z tohto véeobecného pravi-
dla su vrcholové manazérske pozicie.

V malych spolo¢nostiach musite hovorit priamo so samotnym
$éfom. V malych a stredne velkych podnikoch je za rokovania
o plate zodpovedny vedtci personalneho oddelenia. Vo velkych
spoloc¢nostiach tieto rokovania vedie manazér ludskych zdrojov,
ale mali by ste si uvedomit, Ze vzdy existuju rozpoctové limity
pre financie ur¢ené na platy, ktoré obmedzuju stupern flexibility
spoloc¢nosti.

Pre nizkokvalifikované zamestnania sa ¢asto vyuziva praca na
skusku. Najma v hotelovych a upratovacich sluzbach je tato
jednodriova praca na skusku velmi bezna. Ak ju odmietnete,
mozete si byt isti, ze nebudete prijati. Praca na skusku musi byt
zaplatena. Odmietnut mozete, len ked' vas zamestnavatel po-
ziada pracovat na skusku bez zaplatenia. Hodnotenia, hoci su
to testy, mozu trvat 1 az 2 dni, ale za tieto nebudete zaplateni.

Na zaciatku kazdej pracovnej zmluvy je skdsobnd lehota, ktord
sa Casto pouziva ako testovacia lehota. Neexistuje minimalny



Cas testovacej lehoty, ale maximélne moéze trvat 3 mesiace. Po-
Cas tejto skusobnej lehoty mézete okamzite odist alebo mozete
byt prepusteni, pokial sa dodrzi zmluvna lehota na ukoncenie
pracovného pomeru.

Okrem niektorych verejnych sluzieb zamestnanosti neexistuje
Ziadna nahrada vydavkov vzniknutych pocas postupu uchadza-
nia sa o zamestnanie.

Vysledky pohovoru sa oznamuju telefonicky, listom alebo e-mai-
lom. Postup mozete povazovat za ukonceny, len ak budete mat
pisomné potvrdenie od budiceho zamestnavatela.

4. Potrebujete referencie?

V sprievodnom liste alebo Zivotopise nikdy nespominajte Ziad-
ne referencie alebo odporucacie listy. Ak sa vas vsak osoba
veduca pohovor opyta na mena osob, ktoré mozu sluzit ako
odporucajuce osoby, musite mat pripravené ich mend. Od-
porucacie listy sa pouZivaju velmi zriedka. Zamestnévatel vas
mbze poziadat o tieto listy, ked sa uchadzate o zamestnanie
ako tuzemsky zamestnanec, ale v Ziadnom pripade to nie je
pravidlo. Zamestnavatel pouzije informacie, ktoré ste mu po-
skytli o odporucajucich osobdach, aby ich kontaktoval a overil si,
¢i vas naozaj poznaju. Ak na konci vyberového konania nebu-
dete prijati, zamestnavatel vam tieto informacie vrati.

Odporucajucimi osobami pre vase nové zamestnanie mézu
byt predchadzajuci zamestndavatelia, predchadzajuci nadriade-
ni alebo kolegovia. Referencie by mali poskytovat presné infor-
macie o vas a nielen vas chvalit za vietko, ¢o ste urobili, preto-
Ze to mOze byt novému zamestnavatelovi podozrivé. Vysledky
budu priaznivejsie, ak vase posudky v referencidch mézu byt
podlozené skutoc¢nostami a dobrou praxou. Uvadzajte len tie
referencie, s ktorymi ste spojeni profesionalne. Nikdy neziadaj-
te svojich priatelov, aby sluzili ako odportcajice osoby.
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Pred nastupom do zamestnania budete potrebovat kdpiu vasej
najvyssej kvalifikacie, t. j. diplomu. Casto budete musiet prilozit
képiu tohto diplomu k sprievodnému listu, zvlast ak to bude
uvedené v popise volného miesta. Ked' sa uchadzate o miesto
spontanne, nikdy neprikladajte képiu diplomu k sprievodné-
mu listu. Odovzdajte ju na prvom stretnuti v spolo¢nosti.

V urcitych profesidch budete potrebovat doklad o bezihon-
nosti. V zamestnaniach, ako su policajti alebo bezpe¢nostna
sluzba, je bezné vyzadovat tento doklad a je to ¢asto uvedené
v ozndmeni o volnom mieste.

5. Urobte dobry dojem

Na vytvorenie dobrého dojmu nezabudnite na nasledujuce:

Bud'te presni. Podla moznosti pridte na pohovor trochu
skor. Rovnako moézete ocakdvat od zamestnavatela, ze
pride nacas.

Svoju Ucast na pohovore vzdy potvrdte telefonicky. Iny
¢as si mézete dohodnut len vo vynimo¢nych pripadoch.
Ak musite na stretnutie z vdznych dévodov prist neskor,
snazte sa prelozit termin do 2 alebo 3 dni.

Styl oble¢enia na pohovor zavisi od odvetvia a druhu
prace. Zistite si to dopredu, aby ste pouzili taky Styl
oblecenia, ktory sa oc¢akéva na pohovor. Snazte sa velmi
nevyparadit. Vystredné oblecenie a Sperky su dovolené
len pre urcité zamestnania, ako su predavacky Sperkov
a luxusnych vyrobkov.

Zamestnavatel' neocakava, Ze budete chciet vediet
vysledok pohovoru alebo testov, ale vzdy mézete pove-
dat, ze by ste radi mali spatnu vazbu a poznali reakciu
zamestnavatela.
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
o zamestnanie v Slovinsku

Zamestndvatelia su povinni podfa zadkona oznamit vietky vol-
né pracovné miesta sluzbam zamestnanosti Slovinska. Vacsina
zamestnavatelov vyuziva elektronické sluzby - oznamuju vol-
né pracovné miesta sluzbam zamestnanosti Slovinska (ESS)
online. Zamestndvatelia mézu svoje volné pracovné miesta
oznamovat aj pisomne, ¢o potom zaslu ESS. V tychto oznamo-
vacich postupoch dostanui zamestnavatelia otdzku (je to jedna
z otazok na formulari) ¢i chcu prijat medzinarodnych pracov-
nikov z krajin EU/EHP alebo z tretich krajin. Oznamené volné
pracovné miesta sa zverejnia na nastenkdach ESS. Volné miesta,
pre ktoré zamestnévatel vyzaduje uverejnenie v masmédiach,
budu zverejnené vnutrostatne na internetovych strankach ESS,
na portali EURES a v inych médiéach.

~



Uchadzaci sa mozu zaregistrovat v databaze zivotopisov sluzieb
zamestnanosti, ¢o umozni zamestnavatelom skontaktovat sa
s vhodnymi uchadza¢mi.

Mnohi slovinski zamestnavatelia zverejnuju svoje volné pracov-
né miesta v dennych alebo regionélnych novinach, v rozhlase, na
internete atd’ Vacsina volnych pracovnych miest sa zverejiiuje
v pravidelnych tyzdennych stipcoch a prilohach k hlavnym slo-
vinskym novindm. Vela spolo¢nosti vyhladédva novych zamest-
nancov aj prostrednictvom svojich vlastnych internetovych stra-
nok a na portaloch agentur, ktoré na zéklade koncesijnej zmluvy
hladaju pracu a zabezpecuju pracovnikov vratane prileZitostnej
a docasnej prace pre studentov strednych skol a univerzit.

Uchdadzaci moézu zaslat svoje Ziadosti priamo zamestnavatelovi
e-mailom, faxom alebo listom. Obvykle je potrebné prilozit ké-
pie osvedceni o vzdelani a képie kvalifikacii a zamestnavatelia
vyZzaduju ponuknutie referencii.

Zamestnavatel'si vyberie zo Ziadosti najvhodnejsich uchadzacov, kto-
rych potom pozve na pohovor. Ak je bydlisko uchadzaca velmi dale-
ko od sidla zamestndvatela, mdze sa pohovor uskutocnit telefonicky.
Zamestnavatel bude s vhodnymi uchadza¢mi hovorit aj o obsahu za-
mestnaneckej zmluvy. Zamestnanecka zmluva méze byt e-mailom
alebo faxom zaslana potencialnemu pracovnikovi na preskiimanie.
Potom méze uchadzacovi zabezpecit prichod do Slovinska.

Pred nastupom do zamestnania musi dand osoba absolvovat
lekarsku prehliadku. Potom zamestnavatel a pracovnik podpisu
zamestnanecku zmluvu a zamestnavatel musi do 6smich dni od
nastupu do zamestnania zaregistrovat tohto nového pracovnika
do systému socidlneho zabezpecenia.

Pri uchadzani sa o zamestnanie v Slovinsku sa obvykle pouziva
sprievodny list a Zivotopis. Pisomna Ziadost by vo vieobecnosti
mala dostato¢ne podnietit zdujem potencidlneho zamestnéva-
tela, aby sa pozrel na vasu ziadost dokladnejsie a pravdepodob-
ne vas pozval na pohovor. Sprievodny list by vsak nemal obsa-
hovat prilis vela informacii o skidsenostiach a kvalifikaciach, tie
budu uvedené v Zivotopise.



Zamestnavatelia obvykle uprednostiiuju zasielanie ziadosti pria-
mo im. Potom ich skontroluju a snazia sa skontaktovat s uzsim
vyberom 0séb, ktoré pozvi na pohovor e-mailom, telefonicky
alebo listom. V niektorych pripadoch mézu stretnutie medzi
zamestndvatelom a pracovnikmi zorganizovat sluzby zamestna-
nosti, najma ak je zamestnavatel zo Slovinska a uchadzaci su zo
zahranicia (Taliani alebo Rakusania).

Pohovory su v Slovinsku standardnym prvkom vyberového ko-
nania pre zamestnania na vietkych drovniach zru¢nosti. Pocas
pohovoru sa ndborovy pracovnik zameria hlavne na skisenosti,
motivaciu a medziludské socidlne zru¢nosti. Chce mat tplny ob-
raz o osobe, ktori ma vybrat, preto sa vo velkej miere pouzivaju
psychologické, inteligen¢né, talentové a psychometrické testy,
najma pre zamestnania vyZadujuce vysoku Urover vzdelania.

Cas medzi zverejnenim volného pracovného miesta a skutoé-
nym nastupom do zamestnania zavisi od zamestnavatela a ko-
ne¢ného terminu poddavania Ziadosti. Méze byt od dvoch tyz-
dnov (na narodnej urovni), kedZe medzi ddtumom zverejnenia
volného miesta a kone¢nym terminom podavania Ziadosti je
minimalne 5 dni, az do 6 tyzdfov alebo viac na medzindrodnej
urovni, ked' je kone¢ny termin podavania ziadosti 30 a viac dni.
V idedlnom pripade obsah Ziadosti odzrkadluje poZiadavky na
pracovné miesto. Prvy kontakt sa obvykle uskutoc¢riuje telefonic-
ky, e-mailom, listom alebo faxom.

Co by mal Zivotopis obsahovat, zavisi do velkej miery od toho, ¢o
pracovné miesto so sebou prindsa.V nasledujucej asti je uvede-
ny zoznam, ¢o musi Ziadost obsahovat:

. Zivotopis je zékladnym marketingovym ndstrojom. So
Zivotopisom sa budete méct propagovat. Pri pisani
Zivotopisu sa pozerajte nan z pohladu zamestnavatela.
Vynikali by ste nad konkurenciou (ostatnymi uchadzac¢-
mi) a chcel by manazér hovorit s vami o moznom zamest-
nani? Tieto otazky si poloZte pri pisani Zivotopisu.

+ Vyhladavanie a vypytovanie sa je pre hladanie zamest-
nania zékladom a Zivotopis je v tom len prvym krokom.
Zivotopis bude v3ak prvym kontaktom s potencialnymi
zamestnavatelmi a otvori dvere. Ak budete pozvani na



pohovor, budete méct vysvetlit a rozsirit obsah Zivoto-
pisu.

- Zivotopis by mal byt struény, vystizny a prehladne uspo-
riadany, uvadzajuci zadkladné skutocnosti. Mal by byt
maximalne na dvoch (alebo lepsie na jednom) liste
formatu A4. Predchadzajice obdobia zamestnania by
mali byt usporiadané chronologicky. Plati to aj pre ¢ast
o vzdelani a odbornej priprave.

Ak sa chcete uchadzat o volné pracovné miesto, normalne na-
piste sprievodny list. Mal by byt vystizny, lahko ¢itatelny, zrozu-
mitelny a Strukturovany (Uvod, jadro, zaver). Mal by obsahovat
tieto informacie:

+ v hornej Casti listu: vase kontaktné udaje (celé meno,
datum narodenia, telefénne ¢islo a e-mailova adresa),
meno a adresa zamestnévatela, datum;

« Uvod: pozdrav a predstavenie sa, zamestnanie, o ktoré
sa uchadzate, kde ste videli inzerdt, preco ste pre toto
miesto vhodni, ¢o mbzete zamestndvatelovi ponuknut;

+ v jadre listu: vzdelanie, znalost jazykov, pracovné skuse-
nosti, konkrétne oblasti sposobilosti, informacie o karié-
re. Je potrebné prilozit kdpie osvedceni o vzdelani, kdpie
kvalifikacii a mena odporucajucich;

« v zavere: pozdrav, podpis a zoznam priloh.

Na konci listu je bezné napisat, ze uchadzac by uvital pozvanie
na pohovor.

Ziadost sa obvykle pide v slovinéine, ale u pracovnikov z inych
krajin moze byt napisana aj v inom jazyku, vacsinou v angli¢-
tine, nemcine alebo taliancine, najma v pripade zahrani¢nych
pozicii.

Coraz viac sa pouziva Europass Zivotopis a najma, ak sa ucha-
dzate o slovinské volné miesto zo zahranidia, je Europass zivo-
topis najbeznejsim spodsobom.

Zamestnavatelia v Slovinsku velmi zriedka vyzaduju rukou pi-
sanu ziadost. Ak zamestnavatel pozaduje rukou pisanu Ziadost,
mala by byt napisand zrozumitelne a vystizne a mala by obsa-



hovat vietky vyssie uvedené &asti. Ziadost by mala byt stru¢na,
priama a profesionélna.

Dolezité body pre telefonicky styk:

+ Vysvetlite kontaktnej osobe zo strany zamestnavatela
doévod volania.

+ Pripravte si otazky, ktoré chcete zamestnavatelovi polozit.

« Budte pripraveni odpovedat na otazky zamestnavatela
o vasej osobe - o vasich profesionalnych skusenostiach,
schopnostiach, znalostiach a zru¢nostiach.

+ Pocas telefonického hovoru budte priatelski a uvolneni.

« Nevyhnutné je pridat svoju vlastnu tému. Pocuvajte
pozorne poznamky kontaktnej osoby. Zapiste si kratky
suhrn rozhovoru a ukoncite ho optimistickymia povzbu-
dzujucimi slovami.

Sponténne uchadzanie sa:

Ak presne viete, ¢o by ste chceli robit, ak mate Specifické
znalosti a spdsobilost, ktoré mézu byt vyuzité v konkrétnej
spolo¢nosti, alebo ak je vo vasej profesii prebytok ludi, takze
nie je zverejnenych vela volnych miest pre vas profil, odpo-
rdca sa necakat na zverejnenie volného pracovného miesta
ale poslat tzv. spontdnnu ziadost. Tuto Ziadost poslite spo-
lo¢nostiam, o ktoré mate zdujem a v ktorych by ste chceli
pracovat.

KedZe pisanie spontannej ziadosti je tazké, tu je niekolko navrhov:
« ,Som uz dlhsiu dobu vasim zdkaznikom a myslim si, ze
velmi dobre poznam vasu oblast prace. Preto by som sa

chcel zamestnat vo vasej spoloc¢nosti.”

+ ,Mozno budete v blizkej budicnosti potrebovat nového
kolegu so skusenostami a schopnostami, ktoré mam.
Dovolte mi predstavit sa.”

Potom pokracujte predstavenim sa, uvedenim profesionalnej
odbornej pripravy, pracovnych skuisenosti, zru¢nosti, Uspe-
chov, znalosti cudzich jazykov. Musite spolo¢nosti vysvetlit,
preco sa domnievate, Ze by ste pre rnu mohli byt uzitoc¢ny.

Spontanne ziadosti sa zakoncuju rovnako ako bezné Ziadosti:
,Budem vdacny za prilezitost diskutovat o tom na pohovore.
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Podla slovinského pracovného prava nie su zamestnavatelia
povinni odpovedat na spontanne zZiadosti.

V3eobecna priprava uchadzaca. Uchadzac by mal:

+ pripravit si zoznam svojich Uspechov — na univerzite,
v préci, spolo¢nosti alebo doma;

« rozumiet tomu, ¢o zamestnavatel robi, pretoZe bude od
vas ocakavat, ze to budete dost podrobne vediet;

+ hovorit o spdsobilosti a praktickych skusenostiach zis-
kanych v praci inde, aby presvedcil zamestnévatela, ze
ma vyvinuté prisludné zru¢nosti;

« urdit realistické pracovné ambicie;

» matschopnost komunikovat o vyssie uvedenych témach
jasne a efektivne;

« urcit hlavné rozvoje, kedZe tieto informacie budu tvorit
vacsiu cast kone¢ného pohovoru, takze uchddzadi by
mali mat podrobné a spravne Strukturované nazory;

v niektorych pripadoch musi dolozit pravo Zit a praco-
vat v Slovinsku bez obmedzenia.

Uchadzaci by sa mali pripravit na otazky o ich strednodobych
a dlhodobych kariérnych cieloch. Mat jasny plan svojho vlast-
ného sebarozvijania je klu¢om. Niektori slovinski naborovi
pracovnici o¢akdavaju, ze im poviete, aky plat si predstavujete.
V slovinskom postupe uchadzania sa o zamestnanie ocakavaj-
te dva pohovory.

Képie osvedceni dokazujucich ukonéenie vzdelania, ziskanych
osvedceni, kurzov a semindrov musia byt prilozené k ziadosti,
ak je to povinnd podmienka uvedena v inzeréte. Pre niektoré
profesie a niektoré druhy cinnosti sa vyzaduju notarom ove-
rené kopie origindlov. Ak to nie je uvedené v inzerdte, mozu
byt prilozené dobrovolne. Tiez je mozné napisat, ze dokumen-
ty budu v pripade potreby zaslané neskér. Ak budu uchadzaci
pozvani na pohovor, odportca sa priniest originalne doku-
menty. Doélezité st doklady o jazykovej sposobilosti, pocita-
¢ovych zru¢nostiach, dokumenty o pracovnych skusenostiach
a uspechoch v lubovolnych sutaziach, ktorych ste sa zucastnili.
Ocakavaju sa referencie.



Stale beznejsimi sa stavaju online Ziadosti, ale nemyslite si,
Ze ich pouzivaju vsetci slovinski zamestnavatelia. Pracovné
agentury a niektori zamestnavatelia, ktori zverejnia svoje vol-
né miesta online, poskytuju moznost vyplnit Ziadost online.
Internetové stranky ESS tiez poskytuju uchadza¢om moznost
pridat svoj Zivotopis online a informovat tak zamestnavatelov
o svojej dispozicii pracovat. Ak existuje niekolko vhodnych
uchadzacov, zamestndvatel si vyberie najkvalifikovanejsieho.
Zivotopisy ostatnych uchadzac¢ov mézu byt ulozené v data-
baze zamestnavatela pre volné miesta v buducnosti. Preto ich
zamestndvatel méze znovu kontaktovat.

Pred nastupom do zamestnania sa uzavrie so zamestnavate-
[om zamestnaneckd zmluva v pisomnej forme. Zamestnanecké
zmluvy mézu byt podpisané na neurcity alebo urcity ¢as. Za-
mestnavatelia su povinni do 8 dni od nastupu do zamestnania
prihlasit svojich pracovnikov do povinného dochodkového,
invalidného, zdravotného poistenia a poistenia v nezamest-
nanosti. Taktiez musia do 15 dni od nastupu do zamestnania
dorucit zamestnancovi fotokdpiu registracie.

Minimalny konec¢ny termin podavania Ziadosti na narodnej
urovni je 5 dni od ddtumu zverejnenia volného miesta. Ak za-
mestnavatel potrebuje pracovnikov z inych ¢lenskych Statov
EU/EHP, ¢asova lehota pre podavanie ziadosti je obvykle 30
dni.

Zamestndvatelia pouziju Ziadosti ako filter prvej fazy, aby zo-
stavili uzsi vyber uchadzacov. Pre kazdu spolo¢nost napiste
novu ziadost; nepouzivajte fotokdpiu, pretoze kazda spoloc¢-
nost ma odlisné Specifické poziadavky na konkrétne miesta.
Postup uchadzania sa o zamestnanie tvori niekolko testov, kto-
ré nasleduji po pohovore. Pravne predpisy o zamestnanosti
ustanovuju, ze zamestnavatel by mal poslat odpoved vsetkym
uchadza¢om do 8 dni po vybere najvhodnejsieho uchadzaca,
ale v praxi sa toto nie vzdy dodrziava.
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2. Ako sa pripravit na pohovor

Presnost je dolezita; dostavte sa na pohovor nacas alebo asi
0 5 - 10 minut skoér. Vhodne sa oblecte; oblecenie uchidzaca
by malo byt zvolené v sulade s funkciou, o ktoru sa uchadza.
Komunikacia pocas pohovoru by mala byt pozitivna a priatel-
skd. Ocakava sa, Ze prinesiete origindlne dokumenty ku képi-
am, ktoré ste zaslali v Ziadosti. Velmi sa ocenuje, ak uchadzac
na pohovore preukaze nejaké znalosti o spolo¢nosti.

Vo vadsich spoloc¢nostiach vedie pohovor obvykle manazér od-
delenia ludskych zdrojov spolu s veducim oddelenia, v ktorom
bude zamestnanec pracovat. V mensich spolo¢nostiach vedie
pohovor obycajne majitel. Ked' zamestnavatel prijima ucha-
dzacov prostrednictvom sprostredkovatelskej agentury, poho-
vor vedie v prvych fazach vyberového konania odbornik tejto
agentury. Testy sa spravidla robia v skupinach a na starosti ich
ma psycholég a pravdepodobne nejaky dalsi odbornik z odde-
lenia ludskych zdrojov. Pohovory st obycajne individualne. Ak
ide o skupinu uchadzacov, na zaciatku sa moze konat skupino-
vé stretnutie na predstavenie spolo¢nosti a pracovnych miest.
Potom sa konaju s kazdym uchadzacom individudlne stretnutia.
Obvykle sta¢i zamestnavatelovi len jeden pohovor, aby o ucha-
dzacovi rozhodol, ale v niektorych pripadoch méze byt na vyber
spravneho uchéddzaca potrebny jeden alebo dva dalsie pohovo-
ry. Pohovor trva asi 15 minut. M6Ze sa to lisit od 15 do 30 minut.

Verbalna komunikacia:

« privstupe do miestnosti pozdravte;

« predstavte sa;

+ snazte sa zapamatat si mend osOb veducich pohovor;

+ velmi pozorne pocuvajte otdzky a premyslite si odpo-
vede;

+ nie je dobré rozpravat o osobnych problémoch (rodin-
nych problémoch, finan¢nej situécii atd);

+ vyhnite sa slovdm vyjadrujucim neistotu, ako su: mozno,
nie som si isty, budem o tom premyslat atd’;



+ hovorte o dobrych skdsenostiach na pracovisku;

« preukazte zaujem o miesto a spoloc¢nost;

+ nikdy nehovorte negativne o predchadzajucich zamest-
navateloch.

Neverbalna komunikacia:

+ je doélezité byt pokojny a vyrovnany;

+ ak vdm druhd osoba poda ruku, pevne (ale nie prili) ju
stisnite;

+ vytvorte o¢ny kontakt bez upreného pozerania do oci;

+ majte priatelsky a pozitivny vyraz tvére;

« sadnite si, ked budete vyzvani;

+ sledujte rec tela pytajucej sa osoby;

+ nepite ndpoje ani nefajcite, aj ked budete ponuknuti
(Mozete prijat nealkoholicky napoj.);

+ pocas pohovoru je neprijatelné zut Zuvacku;

« pocas pohovoru sa nepripusta mat sinecné okuliare.

Prvym krokom na individudlnom pohovore je predstavenie. Po
nom nasleduje kratke predstavenie spolo¢nosti a pracovného
miesta (ak sa predtym nekonala skupinovéd prezentdcia). Po-
tom sa osoba vedtca pohovor pyta uchadzaca na dalsie infor-
macie alebo vysvetlenie informéacii uvedenych v dokumentoch
Ziadosti. V tejto faze mdze uchadzac ukazat originalne verzie
dokumentov, ktoré poslal ako képie pri uchadzani sa o zamest-
nanie. Na konci tejto ¢asti moze uchadzac polozit pripadné
otazky. Pohovor sa ukonci obvykle informovanim uchadzaca
o dalSom pokracovani vyberového konania.

Pohovory sa obycajne konaju v pracovnej atmosfére. Zamest-
ndvatel sa moze pytat na vietky tieto otdzky a obycajne to aj
urobi. Cely pohovor sa bude pravdepodobne konat v profe-
siondlnej atmosfére a s profesionalnym pristupom obidvoch
stran. Uchadza¢ musi odpovedat len na otazky, ktoré suvisia
s pracovnou kvalifikaciou. Uchadza¢ musi vediet zakladné in-
formécie o spolo¢nosti, najma o jej obchodnej ¢innosti. Ucha-
dzacom sa odporuca pred pohovorom navstivit internetové
stranky spolo¢nosti.
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Najcastejsie kladené otazky:
+ Mate nejaké podobné pracovné skusenosti?
« Opiste svoju vzdelanostnu kvalifikaciu.
+ Aké bolo vase predchadzajlice zamestnanie?
« Co viete o nasej spolo¢nosti?

Zavadzajuce otazky:
+ Povedzte mi nieco o sebe.
+ Preco by sme si vas mali vybrat spomedzi vietkych ucha-
dzacov?
+ Preco ste pre nas tou spravnou osobou?
« Opiste svoje slabé stranky.
+ Opiste svoje silné stranky.
+ Vybrali ste si pre seba spravne zamestnanie?
+ Preco chcete zmenit svoje zamestnanie?
+ Mate pre nas nejaké otazky?

e

3. Rokujte o svojich vyhodach

Zamestnavatel vdm ponukne zamestnanie (pracovnu zmlu-
vu) a vy moézete diskutovat o pracovnych podmienkach.
Vasa pozicia vyjednavaca je lepsia, ak je na trhu prace ne-
dostatok ludi s vasim povolanim alebo ak mate nejaké Spe-
cifické zruc¢nosti. Hoci spolo¢nosti maju svoju vlastnu syste-
matizaciu funkcii, v pripade niektorych pracovnych pozicii
existuje moznost dohodnut sa na vyske platu. Nepisanym
pravidlom je, Ze na pohovore nastoli otazku platu ako prvy
zamestnavatel, nie uchadza¢. Potom mu moézete povedat
platové rozpdtie (minimdlny a maximalny plat), ktory by
vam vyhovoval.

Odmena za pracu vykonanu na zdklade zamestnaneckej
zmluvy sa skladd z aktuélneho platu a moznych inych typov
odmeny, ak su ustanovené v kolektivnej zmluve. Plat po-
zostava zo zdkladnej mzdy, casti mzdy za pracovny vykon
a priplatku. Plat sa vyjadruje ako mesa¢ny. Mzda za dovolen-
ku a ro¢né prémie su obsiahnuté v uvedenej odmene.



Uchdadzac¢ by si mal pred pohovorom overit adresu a sidlo
zamestnavatela. Velmi doélezité je prist nacas. Ak budete
meskat, na zamestnavatela to urobi velmi zly dojem. Vacsi-
na zamestnavatelov nerada zamestnava uchdadzacov, ktori
meskaju na pohovor. Preto by ste mali zohladnit urcité ne-
ocCakdvané meskania. Na druhej strane by ste v3ak nemali
prist skor ako 5 az 10 minut pred zac¢iatkom pohovoru. Je to
dostatocny cas na usporiadanie si myslienok a ziskanie za-
kladného dojmu zo spoloc¢nosti.

Ucast na pohovore nemusite potvrdit, pokial to nie je uve-
dené v pozvanke. Ak nemozete prist v deri alebo ¢as uvede-
ny v pozvénke, mozete zavolat a ospravedInit sa. Dostanete
novy termin. Nie je dobré menit termin viac ako raz.

Vacsina pohovorov v Slovinsku je osobnych. Niektori za-
mestnavatelia mozu tiez od potencidlnych zamestnancov
ocakévat pouzivanie novych komunikac¢nych technoldgii.

4. Potrebujete referencie?

Referencie moéze napisat vas predchadzajiuci zamestnavatel,
univerzitny profesor ¢i asistent alebo ucitel z vasho kurzu od-
bornej pripravy. Odporucajucimi osobami nemdzu byt vasi
pribuzni. Odporucajuce osoby by mali napisat odporucaci list
alebo uviest svoje kontakty, aby im potencialni zamestnavate-
lia mohli zavolat a opytat sa ich, ¢o si o vas myslia.

Pri uchadzani sa o zamestnanie v Slovinsku musite predlozit
Zivotopis. Je potrebné prilozit kopie osvedceni o vzdelani a ko-
pie kvalifikacii, a vyzaduju sa referencie. Odportcacie listy nie
sU povinné, ale su vitané a mozu byt velmi uzito¢né.

Ak je pre dané zamestnanie potrebny doklad o bezihonnosti,
bude to uvedené v opise volného pracovného miesta. Vyzadu-
je sa obvykle v zamestnaniach vo vlade, verejnej sprave, poli-
cajnom zbore a arméadnych alebo bezpec¢nostnych sluzbach.



5. Urobte dobry dojem

Na pohovor sa oblecte pracovne (vhodny 3$tyl oblecenia pre
zamestnanie, ktoré hladate), pretoze prvy dojem je velmi do-
lezity. Okrem toho je velmi délezité, aby vase oblecenie bolo
upravené a Cisté. Topanky musia byt v dobrom stave a mali by
ste mat upraveny Uces. Mejkap a Sperky by mali byt nevtieravé.
Nezabudajte, Ze pekné a vhodné oblecenie je komplimentom
pre osobu, s ktorou sa stretnete.

Zamestnavatelia obvykle povedia, ze uchadzacov budu kon-
taktovat a informovat o svojom rozhodnuti. Po pohovore by
ste si mali hned' zapisat pozndmky, aby ste nezabudli na déle-
zité detaily. Pomézu vam vyhodnotit pohovor a zlepsit komu-
nikacné zru¢nosti.

Osobe vedtcej pohovor moézete zaslat dakovny list. Tento list
by mal byt stru¢ny, ale mal by znovu zopakovat vas zaujem
o dané miesto a vasu doveru vo svoje kvalifikacie. Ak zamest-
navatel povedal na pohovore, Ze sa rozhodne v priebehu tyz-
dnia, mali by ste mu zavolat az po tyzdni, nie skor. Nie je bezné,
aby sa uchadzac stretol so zamestnavatelom s cielom vyhod-
notit pohovor.

Budte sami sebou a ¢estni. Osobu, ktora kladie otazky, by ste
nemali prerusovat. Na pohovor pridte nacas. Pred pohovorom
si vypnite mobilny telefén. Nikdy by ste nemali hovorit o sebe
veci, ktoré nie su pravdivé (zrucnosti, kvalifikacie, skisenosti)
a nikdy by ste nemali hovorit zle o vasich predchadzajucich za-
mestnavateloch.

'\\
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-> SLOVENSKO

Uradny jazyk slovencina

Politicky systém parlamentna republika
Rozloha 49 035 km?

Hlavné mesto Bratislava

Mena euro (EUR)
Clen EU alebo EHP EU
Telefénny kéd +421
Internetovy kéd sk
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
o0 zamestnanie na Slovensku

Uchadza¢ posle ziadost o prijatie do zamestnania, potom ho
zamestnavatel pozve na pohovor, po ktorom mu oznami, ¢i bol
prijaty. Dizka tohto postupu sa lidi podla potrieb zamestnéva-
tefa. Minimalna doba je dva tyZzdne, ale m6Ze to trvat aj mesiac
a niekedy viac.

Prvy kontakt sa uskutoc¢riuje podla pokynov zamestnavatela
uvedenych v inzerdte o volnom mieste. Dodrziavajte pravidla
stanovené zamestnavatelom.

Neposielajte rovnaku Ziadost viacerym zamestnavatelom. Kaz-
dého zamestnavatela oslovte individualne. Obsah Ziadosti za-
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sielanej e-mailom je rovnaky ako obsah ziadosti pisanej rukou.
BeZna je Ziadost pisana na pocitaci, v ktorej uchadzac vysvetli,
preco by rad pracoval v danej spolo¢nosti, pripoji Zivotopis, pri-
padne fotografiu a képiu diplomu. Pocas kontaktov so zamest-
navatelom by ste mali byt mili a priatelski.

Ak je zamestnanie odbornd pozicia, o¢akavaju sa znalosti z da-
ného odboru. V takom pripade moézete byt poziadani absolvo-
vat odborny test. Ak nejde o odbornu poziciu, ocakava sa od
vas, ze preukazete ochotu pracovat.

Postup uchadzania sa o zamestnanie je ukonceny, ked nastu-
pite do zamestnania alebo dostanete oznamenie o zamietnuti
Ziadosti. V niektorych pripadoch vdm to zamestnéavatel méze
oznadmit priamo na pohovore, ale vo vacsine pripadov vam po-
Sle list s vysledkom naborového konania.

=N

2. Ako sa pripravit na pohovor

Prvy dojem vratane vyzoru uchadzaca je dolezity. Zamestnava-
tel potrebuje zistit, ¢i ma uchadzac skuto¢ny zaujem o prijatie
do zamestnania a ¢i ma profesionalne zru¢nosti a znalosti.

Vo vad&sine pripadov zamestnavatelia za¢nu predstavenim svo-
jej spolo¢nosti a tym, ¢o oc¢akdvaju od nového zamestnanca.
Potom budu uchadzacom klast otazky, aby vysvetlili dovody
uchadzania sa o dané zamestnanie a opisali svoje znalosti
a zru¢nosti. Zamestnavatel tiez moze uchadzacov poziadat,
aby absolvovali test a vyplnili urcité formulédre. Na konci po-
hovoru moze dat uchadza¢om prilezitost na kladenie otazok.
Atmosféra je velmi formadlna, nie velmi uvolnend. Mali by ste
mat na pamati, ze styl je formalny a davat pozor pri vybere
slov. Vacsina ¢asu pohovoru je venovand otdzkam suvisiacim
so zamestnanim. Zamestndvatel sa nezaujima velmi o osobné
zalezitosti. Maximalny pomer je 80 % otazok suvisiacich so za-
mestnanim a 20 % otazok nesuvisiacich so zamestnanim.



Je dobré mat ¢o najviac informdcii, pretoze takto méze zamest-
navatel vidiet, Ze sa uchadzac o danu poziciu zaujima. Odporu-
¢a sa mat aspon prehlad o ¢innostiach podniku.

e

3. Rokujte o svojich vyhodach

Uchadza¢ nema velmi priestor rokovat o zmluve, pretoze za-
mestnavatel ju pripravi vopred a vo vacsine pripadov moéze
uchadzac len suhlasit, resp. nesuhlasit. Niekedy mozete disku-
tovat o plate. Najbeznejsimi nepovinnymi vyhodami su napri-
klad ubytovanie, sluzobné vozidlo, mobilny telefon.

V niektorych pripadoch moézete byt poziadani o jednodnovu
pracu na skusku. KedZe to nie je pozadované zdkonom, mozno
to odmietnut, ¢o vSak moze byt dévodom pre zamestnavatela
uchadzaca neprijat. MOzZe sa to povazovat za prejav neochoty
spolupracovat.

o

4. Potrebujete referencie?

Niekedy potrebujete. Zamestnavatelia ich mézu pri svojom
rozhodovani zohladnit. Referencie sa ziskavaju najma od pred-
chadzajucich zamestnavatelov. Mali by potvrdzovat odpraco-
vanu dobu, hodnotit pracu uchadzaca a tiez odporucit ho iné-
mu zamestnavatelovi. Potrebné su kopie vsetkych diplomov.
Niekedy sa tieto képie musia prilozit ku Ziadosti, niekedy ich
staci priniest na pohovor. Je potrebné poznamenat, ze napri-
klad ucitelia a [udia, ktori pracuju so zbrariami alebo nebezpec-
nymi ldtkami, potrebuju doklad o bezdhonnosti.

193



5. Urobte dobry dojem

Zavisi to od pozicie, o ktoru sa uchddza¢ uchadza. Vzdy musite
byt upraveni, Cisti, sluSne obleceni. Ak ide o Uradnicke miesto,
je nevyhnutné mat oblek u muzov alebo kostym u Zien. Sperky
su prijatelné, ale nemalo by sa to prehanat a mali by sa obme-
dzit na niekolko kuskov.

'\\
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-> FINSKO

Uradny jazyk fin¢ina, $védéina
Politicky systém prezidentska republika
Rozloha 338 145 km?

Hlavné mesto Helsinki

Mena euro (EUR)
Clen EU alebo EHP EU
Telefénny kéd +358
Internetovy kéd fi/.ax
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
o zamestnanie vo Finsku

Najbeznejsie kroky obvykle su:

i) zverejnit volné pracovné miesto na internetovych strankach
uradu prace, na sukromnych strankach s pracovnymi ponuka-
mi alebo v novinach (zamestnévatel);

ii) uchadzat sa o volné pracovné miesto (zamestnanec);

iii) uzsi vyber troch az desiatich najlepsich uchadzacov na po-
hovor (zamestnavatel);

iv) vyber najlepSieho uchddza¢a na volné miesto a zaslanie
listu/e-mailu vietkym uchddzacom s informéciou o vysledku
vyberového konania (zamestnavatel).

Pocas postupu uchadzania sa o zamestnanie by mali uchadzac
aj zamestnavatel dodrziavat kone¢né terminy.
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Zamestnavatel po prijati ziadosti pozve najvhodnejsich ucha-
dzacov na pohovor, obvykle v lehote do jedného alebo dvoch
tyzdnov po uzavierke. Zamestnavatel navrhne dadtum pohovo-
ru, na ktorom je potrebné sa dohodnut. Po pohovore s tromi
az desiatimi najlepsimi uchddza¢mi sa méze zamestnavatel
rozhodnut. Ak tak neurobi, uskutocni sa viac pohovorov alebo
talentovych testov. Ked sa zamestndavatel rozhodne, obvykle
posle list vSetkym uchadzacom s informaciou o vysledku.

Cas medzi zverejnenim volného miesta a nastupom do za-
mestnania zavisi do velkej miery od zamestnéavatela a druhu
zamestnania. V medzinarodnych naboroch musite byt pripra-
veni na dlhsi ¢as medzi ddtumom zverejnenia volného miesta
a dadtumom néstupu do zamestnania.

Skontrolujte si, ¢i ste ziadost vyplnili Gplne; ak nebude komplet-
nd, nemusi byt prijatd. Zamestnavatel dostane pravdepodob-
ne stovky Ziadosti. SnazZte sa pozitivne vyniknut nad ostatnymi.
Sprievodny list by nemal byt dlhsi ako jedna strana. V tomto
liste stru¢ne opiste, preco by ste boli najlepsim kandiddtom
pre dané volné miesto. Menujte jedného alebo dvoch odporu-
¢ajucich a uvedte ich kontaktné informacie; zamestnavatel im
mozno bude chciet zavolat a opytat sa, aky typ zamestnanca
ste. Nezabudnite list podpisat.

K Ziadosti prilozte svoj Zivotopis. Nezabudnite ho aktualizovat.
V Zivotopise by ste mali uviest svoje skisenosti v opacnom chro-
nologickom poradi, t. j. najprv uvedte posledné zamestnanie
a vzdelanie/odbornu pripravu a najstarsie informacie na koniec.
Rozsah Zivotopisu by nemal presiahnut dva listy formatu A4. Pri-
pojte fotografiu, najma ak hladate pracu v odvetvi sluzieb.

Ak zamyslate uchadzat sa telefonicky, pripravte si rozhovor
dopredu. Dékladne si premyslite, pre¢o sa uchadzate o dané
miesto, preco by si vas zamestnavatel mal vybrat a zistite si viac
o ¢innostiach spolo¢nosti na jej internetovych strankach. Ho-
vorte zrozumitelne a snazte sa byt pokojni.

Pred priamym kontaktovanim spolo¢nosti pri spontdnnom
uchddzani sa o zamestnanie by ste si mali pozriet internetové



stranky spoloc¢nosti a zistit, aky druh kariérnych prilezitosti by
ste v nej mohli mat a ako prislusny zamestnévatel obvykle pri-
jima novych zamestnancov. Ak ma zamestndvatel elektronicky
formuldr ziadosti pre spontdnne uchadzanie sa, mali by ste ho
pouzit. Ak nemd, mozete zamestnavatela kontaktovat e-mai-
lom alebo telefonicky. Ak bude vas prvy kontakt so spolo¢nos-
tou prostrednictvom e-mailu, mali by ste asi po tyzdni zavolat
a opytat sa, ¢i osoba zodpovednd za prijimanie dostala vasu
Ziadost a mala ¢as ju posudit.

=N

2. Ako sa pripravit na pohovor

Zamestnavatel o¢akava, Ze poslete vietky dokumenty uvedené
v pracovnej ponuke. Nelplné Ziadosti sa obvykle nebudu brat
do uvahy. Niektori zamestnavatelia o¢akavaju od uchadzacov, ze
ich budu pred zasielanim Ziadosti kontaktovat telefonicky alebo
e-mailom a opytaju sa na dalsie podrobnosti. Tento kontakt po-
vazuju za prejavenie zdujmu. Ini zamestnanci vsak nemaju cas
odpovedat na hovory alebo e-maily a neocakavaju od uchadza-
cov, ze nadviazu kontakt.

K Ziadosti prilozte képie vasich prislusnych osvedceni zo Skoly
alebo prace, ak sa vyzaduju. Na pohovor prineste origindlne
osvedcenia.

Doékladne si prestudujte pracovnu ponuku, mozne v nej bude
uvedené, ako prebieha vyberové konanie. Ak nie, obycajne bu-
dete o priebehu informovani na pohovore. Ak nebudete pozvani
na pohovor, mozete asi dva tyzdne po uplynuti podania Ziadosti
o zamestnanie kontaktovat zamestnavatela.

Vo vieobecnosti sa 0 kazdé volné miesto mdzu uchadzat stovky
alebo az tisicky uchddzacov. Preto zamestnavatelia nemaju ¢as
pravidelne kontaktovat uchadzacov a nemaju radi, ak im ucha-
dzadi neustéle volaju.V tychto pripadoch by ste mali pockat, kym
vas nebude kontaktovat zamestnévatel. Niektoré volné miesta
sa vSak obsadzuju velmi rychlo a ¢asto su ponuknuté prvému
vhodnému uchéadzacovi.
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Najma v mensich spolo¢nostiach nemusi byt dostatok pracovni-
kov, ktori by mali na starosti zverejnovanie volnych miest, spra-
covanie ziadosti, organizovanie pohovorov atd. Preto sa oplati
kontaktovat priamo zamestnavatela a uchadzat sa o miesto
spontanne.

Pred pohovorom si zistite nieCco o zamestndvatelovi napriklad
prostrednictvom internetovych strdnok spolo¢nosti. Podla
moznosti si pripravte dopredu nejaké otazky o volnom mieste
a spolo¢nosti — bude to znakom toho, Ze mate skuto¢ny zaujem
dostat toto zamestnanie. Pripomente si, preco sa o toto miesto
uchadzate a aké su vase silné stranky. Prineste najnovsie prislus-
né osvedcenia z prace a zo skoly a zZivotopis.

Zamestnavatel obvykle venuje pozornost vasmu celkovému
vzhladu a spravaniu, preto by ste mali mat cisté a klasické ob-
le¢enie a dobré spravanie. Stretnutie vedie zamestnavatel,
ktory bude klast otazky. Aby ziskal objektivnejsie posudenie
uchddzacov, je normalne, Ze su na pohovore pritomné aspon
dve osoby zo spolocnosti. Na pohovor si rezervujte polhodinu
az hodinu. Pocas pohovoru ostarite pokojni a hovorte zrozumi-
telne. Vyzdvihnite to, ¢o ste dosiahli, ale nesnazte sa byt prilis
sebaisti. Dolezité je, aby ste preukézali zdujem o miesto tak, ze
budete aktivni, budete pozorne pocuvat a pytat sa na vysvetle-
nie, ak nebudete rozumiet tomu, ¢o zamestnavatel myslel. Ne-
zabudnite tiez udrziavat o¢ny kontakt. Neprerusujte vsak osobu
veducu pohovor. Poc¢as pohovoru mézete prijat napoje (kavu),
ale nepredpoklada sa, Ze nie¢o ponuknete zamestndvatelovi.
Predovietkym budte cestni a nekritizujte predchadzajucich za-
mestnavatelov.

Presnost je naozaj velmi délezitd, o¢akdva sa od vas, Ze na stret-
nutie pridete nacas. Pohovor sa obvykle za¢ina podanim ruk
s kazdou pritomnou osobou. Potom nasleduje predstavenie
pracovného miesta a spolo¢nosti zamestnavatelom. Prvy dojem
je dolezity, preto sa predstavte zrozumitelne a kazdému sa poze-
rajte do oci. Pred zacatim kladenia otdzok sa obvykle o¢akava, ze
poviete nieco o sebe — preco sa uchddzate o toto zamestnanie
a preco si myslite, ze by si mali vybrat vas. Na konci pohovoru bu-
dete mat prileZitost polozit otazky, ktoré neboli zodpovedané.



Pohovor vo Finsku prebieha obycajne hladko, v uvolnenej atmo-
sfére. Nebudte v3ak prekvapeni moznym tichom, ked'si pytajuci
moze robit poznamky.

Ak budete poziadani absolvovat psychologické alebo talentové
testy, mbZete to povazovat za dobry znak, kedZe to znamena, ze
ste medzi najlepsimi uchadza¢mi. Na testy sa naozaj nemoézete
pripravit, najlepsie je sa dobre vyspat a byt sam sebou. Nesnazte
sa predstierat, Ze ste niekto iny.

Pre zamestnavatela je dblezité zistit vasu profesionalnu minulost
a schopnosti, ako aj predchéddzajice skusenosti. Rovnako viak
chce spoznat vasu osobnost, vase silné a slabé stranky, ako by
vas ako zamestnanca opisal vas predchadzajici zamestnavatel.
S najvacsou pravdepodobnostou budete musiet odpovedat na
to, ako reagujete na stres a kone¢né terminy alebo ako zvlddate
tazké situacie.

Jednou z prvych otdzok zamestnavatela je vasa motivacia, pre-
¢o sa uchadzate o toto miesto a preco by vas mali vybrat. Budte
pripraveni jasne vysvetlit svoju motivaciu a pripravte si zoznam
najlepsich profesiondlnych a osobnostnych silnych stranok.

Antidiskrimina¢né ustanovenia, ktoré sa maju v pracovnom zi-
vote dodrziavat, su obsiahnuté v antidiskrimina¢nom zakone
a v pravnych predpisoch tykajucich sa zamestnavania vo verej-
nom sektore. Okrem toho su v zdkone o rovnosti medzi muzmi
a zenami (dalej len ,zdkon o rovnosti“) ustanovenia o rodovej
rovnosti. Diskriminacia v pracovnych ponukach pri vybere za-
mestnanca alebo v zamestnaneckej zmluve sa bude trestat ako
diskrimindcia v praci. Antidiskriminacny zakon zakazuje diskrimi-
naciu na zaklade veku, etnického alebo narodnostného povodu,
statnej prislusnosti, jazyka, nabozenského presvedcenia, poli-
tickej prislusnosti, zdravotného stavu, zdravotného postihnutia,
sexudlnej orientacie alebo inych osobnostnych vlastnosti.

Uchadzac obvykle nemusi odpovedat na otazky tykajuce sa jeho
nabozenského alebo politického presvedcenia, chordb, tehoten-
stva, planovania rodiny alebo pésobenia v odborovych zvazoch.
Zamestnavatelia sa mo6zu pytat konkrétne na zdravotny stav, ak
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je dobra fyzickd kondicia dolezitd na vykondvanie pozadova-
nych povinnosti.

Aby ste urobili na pracovnhom pohovore dobry dojem, mali by
ste si pred pohovorom pozriet internetové stranky spolo¢nosti
a zistit si zakladné skuto¢nosti o spolo¢nosti.

Najbeznejsie otdzky na pohovore su:

+ Opiste sa niekolkymi vetami.

+ Preco sa uchadzate o toto miesto?

+ Preco si myslite, Ze budete najlepsi kandidat na toto
miesto?

+ Vymenujte svoje tri silné a tri slabé stranky.

- Co otakavate od tohto zamestnania?

« Co si myslite o spolo¢nosti a jej vyrobkoch?

+ Aké je vade sucasné zamestnanie?

+ Aka je vasa rodinna situdcia?

+ Ako sa vyrovnavate s tlakom?

» Radi pracujete v time, viete pracovat samostatne?

+  Aké méte plany do buducnosti a ako ich chcete dosiah-
nut?

Na konci pohovoru vas zamestnavatel bude informovat o po-
stupe a povie vam, kedy moézete ¢akat vysledky. Ak vés zamest-
navatel nebude kontaktovat po jednom alebo dvoch tyzdnoch,
mézete sa opytat na vysledky telefonicky alebo e-mailom. Ak
nebudete vybrani, m6zete kontaktovat zamestnavatela a opytat
sa na spatnu vazbu o vasom pohovore a Ziadosti.

e

3. Rokujte o svojich vyhodach

Vo Finsku su zmluvy zalozené na kolektivnych pracovnych
zmluvach. Takmer kazdd oblast ma svoju vlastnu pracovnu
zmluvu. V mnohych oblastiach viak mézete o mzde vyjed-
navat. Ak pre dané miesto neexistuje pevna mzda, uchadzac
bude obycajne poziadany urcit svoje o¢akavania od pracovnej
ponuky.



Ako bolo uvedené, ak je o plate mozné vyjednavat, bude to
uvedené v pracovnej ponuke. Plat je obycajne vyjadreny ako
hodinovy alebo mesa¢ny. Mzda za dovolenku je podla zdkon-
nych poziadaviek. V niektorych oblastiach alebo podnikoch
(najma vo vykonnych funkcidch) mozete vyjedndavat o ro¢nych
prémiach. Tieto prémie budu pravdepodobne spojené s vasimi
Uspechmi v praci.

Dal3imi vyhodami, ktoré st vo Finsku velmi bezné, su stravné
listky, poukazky na Sport (opradviuju vas pouzivat viaceré $por-
tové zariadenia za zniZzenu cenu) a zavodnd zdravotnd starost-
livost. V niektorych spolo¢nostiach je tiez celkom bezné mat
prenajaté vozidlo. O niektorych vyhodach mozno vyjednévat.
Poradte sa so svojim novym nadriadenym, ktory vdm méze od-
porucit spravnu osobu na vyjedndvanie o dalSich vyhodéch.

Na zaciatku zamestnaneckej zmluvy moéze byt dohodnuta sku-
sobna lehota. Tato lehota by nemala trvat dlhsie ako Styri me-
siace. Pocas tejto lehoty méze zamestnaneckd zmluvu ukongit
ktordkolvek strana bez vypovede. Ak zamestnavatel zorganizu-
je pre zamestnanca Specialne Skolenie suvisiace s pracou, ne-
moze skusobna lehota trvat dlhsie ako Sest mesiacov.

Po skonceni postupu uchadzania sa o zamestnanie su obvykle
vsetci uchadzaci informovani o vysledkoch listom alebo e-mai-
lom.

4. Potrebujete referencie?

Referencie su spravidla od predchadzajucich zamestnavatelov,
ale ak ste student alebo absolvent, odporucajicou osobou
moze byt tiez ucitel, napr. konzultant vasej diplomovej prace.
Pred doplnenim mien a kontaktnych informacii odporucaju-
cich os6b do ziadosti/zivotopisu si overte, ¢i vas chcu odporu-
Cat. Referencie sa obycajne vyzaduju. Vo svojej ziadosti alebo
v Zivotopise by ste mali uviest mena niekolkych odporucaju-
cich, ktorych zamestnévatel méze kontaktovat. Niektori za-
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mestnavatelia vyzaduju, aby uchadzaci prilozili képie vsetkych
odporucacich listov k zZiadosti. Prineste odporucacie listy na
pohovor, kedZze mnohi zamestnavatelia maju zaujem o ich
podrobné prestudovanie.

Képie diplomov prilozte k Ziadosti, len ak je to uvedené v inze-
réte. Origindly diplomov prineste na pohovor, pretoZe zamest-
ndvatel ich mozno bude chciet skontrolovat.

Pre niektoré volné miesta sa vyZzaduje doklad, Ze nemate Ziad-
ny zdznam v registri trestov. V takom pripade to bude oby¢ajne
uvedené v inzerdte. Vypis je potrebny napriklad od zamestnan-
cov, ktori budu pracovat s neplnoletymi osobami (ak zmluva
trva aspon tri mesiace) a od vdzenskych dozorcov. Tento do-
klad o bezihonnosti musia predlozit len prijati uchadzaci.

5. Urobte dobry dojem

Presnost je vo Finsku normou ako pre uchadzaca, tak aj pre
zamestnavatela. Je dobré potvrdit Gicast na pohovore, zaroven
mozete potvrdit ¢as a miesto. Ak chcete zamestnanie dostat,
nemdzete na pohovore chybat, pokial ste neochoreli. Aj v tom-
to pripade musite zamestnavatela ¢o najskér informovat. Vac-
sina zamestnavatelov dava prednost osobnym pohovorom, ale
v niektorych pripadoch sa pohovory mézu viest aj prostrednic-
tvom videokonferencie.

Oblecte sa vhodne a upravene. Obvykle staci elegantné nefor-
malne oblecenie. V obchodnom svete viak muzi zvyknu nosit
oblek. Pouzite jednoduché Sperky, aby ste vytvorili dobry a vy-
hraneny vzhlad.

'\\
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-» SVEDSKO

Uradny jazyk dvédeina

Politicky systém konstitu¢na monarchia
Rozloha 449 964 km?

Hlavné mesto Stokholm

Mena $védska koruna (SEK)
Clen EU alebo EHP EU

Telefénny kéd +46

Internetovy kéd .se

'\\

1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
0 zamestnanie vo Svédsku

Beznym spdsobom hladania zamestnania je vyhladavanie
zaujimavych zamestnavatelov a volnych miest zverejnenych
na ich internetovych strankach. Tento postup plati najma vo
finan¢nom sektore alebo sektore informacnych technolégif
a v inych kvalifikovanych oblastiach. Cim si zamestnania
nekvalifikovanejsie, tym viac sa pri hladani zamestnania vy-
uzivaju verejné sluzby zamestnanosti (PES). PES Uzko spolu-
pracuju s naborovymi agentarami vo Svédsku, ¢o vedie k ob-
rovskému poctu volnych miest na internetovom portali PES:
www.arbetsformedlingen.se. Tento internetovy portal je
najviacsi portal na zverejhiovanie volnych miest vo Svédsku.
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Ziskajte o zamestnavatelovi viac informacii, obycajne na in-
ternetovych strankach spoloc¢nosti. Je bezné spojit sa s kon-
taktnou osobou a ziskat viac informéacii o volnom mieste. Vo
Svédsku je obvyklé kontaktovat zastupcu odborového zvizu,
ak chcete informacie o mzdach.

Ziadost poslite spolo¢nosti e-mailom alebo listom. Pre¢itajte si
pokyny v inzerdte. V niektorych pripadoch musite pouzit Spe-
cialny elektronicky formular, ktory sa vypifia priamo na obra-
zovke.

Medzi zverejnenim volného miesta a ndstupom do zamestna-
nia méze uplynut jeden az niekolko tyzdriov. V niektorych od-
vetviach, ako su sluzby alebo hotelové a reStauracné sluzby, je
postup ovela kratsi.

Dolezité je pozorne si precitat inzerat a drzat sa pokynov. Vo
Svédsku je velmi bezné posielat elektronické Ziadosti. Pocitace
su k dispozicii vo vietkych verejnych sluzbdch zamestnanosti
a knizniciach a je tam vela internetovych kaviarni.

Pre vsetky pisomné Ziadosti je dolezité, aby sa informacie ty-
kali volného miesta, o ktoré sa uchidzate. Napiste kratke a dy-
namické Ziadosti, prisposobené poziadavkam v inzerate. Vo
Svédsku sa nepouzivaju rukou pisané Ziadosti. Snazte sa, aby
ziadosti boli kratke a vecné, spravidla: 1 strana (sprievodny list)
a 1 -2 strany (Zivotopis), spolu 2 - 3 strany.

Pocas telefonickych hovorov sa vyzaduje, aby ste boli zdvorili,
ale mame celkom neformalny pristup. Svédsko nie je krajina,
kde sa v konverzacii pouzivaju tituly. Rovnako sa stdva oraz
beznejsie uchadzat sa o zamestnanie spontanne.

Ziadost by mala byt stru¢na, dhladna a informativna. Nie je
bezné pripajat k ziadosti dokumenty. Poskytuju sa na poZziada-
nie. Uchddza¢ musi byt pripraveny zavolat zamestnavatelovi,
aby si overil, ¢i dostal jeho ziadost.
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2. Ako sa pripravit na pohovor

Pohovor vzdy vedie zamestnavatel. Na pohovore méze byt
pritomna jedna alebo dve osoby a ¢asto zastupca odborového
zvazu. Stretnutie obvykle trvé 1,5 hodiny. M6zete byt poziada-
ni zGcastnit sa druhého pohovoru. Vasa rec tela je dolezita, aby
zamestnavatelia videli, ako zvladate situaciu. Rovnako je dole-
Zité vidiet, ako uchadza¢ naozaj vyhovuje pozadovanym kvali-
fikacidam, nielen formélne. Obvykle mozete prijat Salku kavy.

Pocas prvého pohovoru sa moézete pytat na to, ako vyzera bez-
ny pracovny den, kedy vas budu informovat, ¢i ste boli prijati,
kedy je nastup do zamestnania, ¢i existuje nejaky pripravny
kurz a pod.

Obvykle budete poziadani zacat pohovor predstavenim sa
(budte strucni), povedzte zamestnavatelovi, preco sa uchadza-
te o dané miesto a Co viete o spolo¢nosti. Budte uvolneni, ale
pozorni.

Pomer neprofesionalnych a profesiondlnych otdzok na poho-
vore zavisi od druhu zamestnania, o ktoré sa uchadzate a od
jeho kvalifikacie. Pohovor ma casto dve casti, z ktorych kazda
ma odlisné zameranie.

Existuju antidiskriminacné zdkony (o rovnosti, nabozenstve,
etnickej prislusnosti, zdravotnom postihnuti). Rozhodnite sa
sami, ¢i na tieto otazky na pohovore chcete odpovedat. Otaz-
ky, ktoré nesuvisia so zamestnanim (vas vek, ¢i mate deti, vas
povod), su sukromné.

BezZne kladené otazky su:
« Ucite sa lahko nové veci?
« Ako reagujete, ked'vas niekto kritizuje?
« Ste riesitel problémov?
+ Ako riesite vzniknuté problémy?
+ Na co ste hrdy?
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«  Mobzete mi povedat nie¢o skuto¢ne dobré, ¢o ste urobili?
« Co si myslite, ze budete robit o pét rokov?
. Co si myslite, aky by mal byt dobry kolega?
+  Mobzete mi povedat o nejakej chybe, ktoru ste urobili,
a ako ste sa z tejto situacie poucili?
« Ako by ste opisali svojich priatelov?
+ Ako by vés opisal vd$ manazér?
+ Ako pracujete v skupine?
+ Aké st vase silné a slabé stranky?
+ Ako zvladate stresové situacie?
+ Preco by sme vas mali zamestnat?
Zavadzajuce otazky su otazky o mzde.

e

3. Rokujte o svojich vyhodach

Cim je zamestnanie kvalifikovanejsie, tym viac priestoru je na
rokovanie o mzde. Vo Svédsku je vac¢sina podmienok zamest-
navania upravena v kolektivnych zmluvach, ¢o znamena, ze
neexistuje vela priestoru na individudlne vyjednavania pri-
najmensom pre menej kvalifikované zamestnania. Na vyske
svojho platu sa moZete dohodnut, ale moznosti Upravy sumy
navrhovanej zamestnavatelom su minimdlne. Najcastejsie sa
uvadza vyska mesacného platu. Mzda za dovolenku je obvyk-
le zahrnuta v inzerovanom plate. V pripade manazérskych
pozicii méze byt priestor na rokovania o nepovinnych vyho-
déch. Diskutuje sa o nich najméd so zamestnancami oddelenia
[udskych zdrojov.

Mézete byt poziadani o jednodriovu précu na skusku, ale
mate narok dostat za iu odmenu.

Vyberové konanie sa kon¢i podpisom pracovnej zmluvy.



4. Potrebujete referencie?

Ako odporucajuci sa najcastejsie vyuziva predchadzajuci za-
mestnavatel. Referencie podporuju vasu Ziadost a opisuju vas
a vasu schopnost pracovat.

Ak zamestnavatel vyzaduje képiu diplomu, prineste ju na po-
hovor.

Odportcacie listy su potrebné a mozu vam poméct. Vo vlad-
nych zamestnaniach a v zamestnaniach, kde sa pracuje s detmi,
sa vyzaduje doklad o bezihonnosti. V takom pripade to bude
uvedené v inzerate alebo vés bude informovat zamestnavatel.

5. Urobte dobry dojem

Vo Svédsku sa vyzaduje, aby ste na pohovor prisli nacas. Ak ne-
mozete prist na pohovor, ¢o najskér informujte zamestnavate-
la a opytajte sa, ¢i je mozné dohodnut novy termin. Pohovory
na dialku (videokonferencie, SKYPE atd.) sa nepouzivaju velmi
casto, ale tato moznost existuje.

V pripade vacsiny zamestnani sa neobliekajte prilis formalne.
Samozrejme to zavisi od druhu zamestnania, o ktoré sa ucha-
dzate.

Vzdy je mozné po pohovore kontaktovat zamestndvatela
a opytat sa na dalsi krok vo vyberovom konani. Ak zamestnanie

nedostanete, vzdy sa moZzete opytat na dévod.

Nehovorte o plate na zaciatku vyberového konania. Mali by ste
pockat, kym tuto tému neza¢ne zamestnavatel.
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- SPOJENE
KRALOVSTVO

Uradny jazyk angli¢tina

Politicky systém konstitu¢na monarchia
Rozloha 244 820 km?

Hlavné mesto Londyn

Mena britska libra (GPB)
Clen EU alebo EHP EU

Telefénny kéd +44

Internetovy kod .uk
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1. VSeobecne rozsirené postupy pri uchadzani sa
o zamestnanie v Spojenom kralovstve

E-mail alebo telefonat kontaktnej osobe v pracovnej ponu-
ke; vyziadanie formuldra ziadosti; vyplnenie a zaslanie Zia-
dosti do uzavierky; prijatie pozvania na pohovor, ak je vasa
Ziadost Uspesnd; 30- az 40-minutovy pracovny pohovor; list
s ponukou alebo zamietnutim zamestnania po skonceni po-
hovorov.

Vacsina ludi dostane elektronicku verziu formuldra Ziadosti,
ktoru vyplni a posle spat e-mailom. Prvé kontakty su ako re-
akcia na pracovnu ponuku: bud' e-mailom, alebo telefonicky
s cielom poziadat o formular Ziadosti. Pravidlom je dokladne
dodrziavat pokyny v inzerdte a nepouzivat prvy kontakt ako



prilezitost na prezentovanie sa, ak sa to nevyzaduje. Overte
si, ¢i bola ulozend Uplna verzia a odosland v kompatibilnom
formate. Uvedte referen¢né Cisla, ktoré uviedol naborovy pra-
covnik/zamestndvatel. Postupujte pozorne podla pokynov
a podla moznosti obmedzte pocet slov. Formular si dékladne
precitajte a vytlacte kdpiu, aby ste skontrolovali formatovanie
a Upravu. Podla moznosti gramatiku skontrolujte radsej po-
mocou slovnika UK nez slovnika US. Velku pozornost venujte
gramatike a stavbe viet, ktoré mézu byt pri kontrole pravopi-
su prehliadnuté. Poziadajte priatela alebo ¢lena rodiny s dob-
rou znalostou anglictiny, aby vam formulér skontroloval. Je
lepsie sa pisomnym Ziadostiam vyhnut, ak je k dispozicii elek-
tronickd verzia. Dolezité je uviest odpovede na samostatnych
héarkoch papiera a vyplnit formular, iba ked ste spokojni s ko-
necnym navrhom. Analyza pisomnych ziadosti grafologmi
je v Spojenom krélovstve velmi zriedkavd, preto styl pisania
rukou nie je délezity za predpokladu, ze je ziadost ¢itatelna
a bez preskrtnuti a chyb.

Telefonicky kontakt uskutocnujte, len ak to pozaduje nébo-
rovy pracovnik/zamestndvatel. Hovorte pomaly a zretelne.
Hovor by mal byt stru¢ny a k veci. Pri telefonovani sa vyhnite
hlu¢nému prostrediu, volajte vo vhodny ¢as (overte si casové
rozdiely) a pri dobrom signali (ak volate z mobilného telefo-
nu). Volajte len po preskiimani spolo¢nosti, v ktorej sa ucha-
dzate o zamestnanie, a po zisteni, Ze mate zru¢nosti a skuse-
nosti, ktoré zamestnavatel vyzaduje.

Sprievodny list ma byt stru¢ny (1 strana papiera formatu A4)
a vecny. V prvom odseku uvedte, preco pisete; v druhom od-
seku uvedte podrobnosti o vasich vhodnych zru¢nostiach
a skusenostiach; v tretom odseku vasu dostupnost na po-
hovor a vsetky ostatné dolezité udaje o vasich existujucich
zavazkoch; zakoncite kratkou vetou, ze sa tesite na odpoved.
Vyberové konanie trva 1 - 2 tyzdne. Pohovory sa zorganizuju
do dvoch tyzdnov od ddtumu oznamovacieho listu, ktorym
boli uchadzaciinformovani, ze boli vybrani na pohovor. Vybe-
rové a prijimacie konanie trvé asi 1 mesiac. Uspesni uchadza¢
mobze ocakdvat 4 — 6 tyzdriov medzi zverejnenim volného
miesta a nastupom do zamestnania.
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2. Ako sa pripravit na pohovor

Naborovi pracovnici od uchadzacov oc¢akavaju, ze budd do-
sledne dodrziavat pokyny pre uchadzanie sa a v kratkom case
budu k dispozicii pre pohovor. Uchddzaci by mali byt motivo-
vani a mat dostato¢né jazykové znalosti angli¢tiny, aby mohli
efektivne komunikovat (okrem niektorych nizkokvalifikova-
nych zamestnani, napr. zber ovocia, ked'sa pohovor méze viest
v rodnom jazyku uchddzaca, najma ak sa kona v jeho vlastnej
krajine). Uchddzaci by mali byt zdvorili, presni, dobre sa pre-
zentovat a byt schopni vyjadrovat sa zrozumitelne.

Zamestnavatelia a ndborovi pracovnici majui zdkonny narok
skontrolovat totoznost kazdého uchadzaca, nez ponuknu za-
mestnanie. Je potrebné, aby uchadza¢ doniesol na pohovor svoj
originalny pas alebo obciansky preukaz, aby preukazal, Ze je 5tat-
nym prisludnikom EHP (alebo Svajéiarska) alebo ¢lenom rodiny.

BeZnou praxou je, Ze zamestndavatelia a naborovi pracovnici
potvrdia, ¢i bola ziadost Uspesna. Mézu to oznamit e-mailom
alebo telefonicky, ale najcastejsie sa potvrdzuje pisomne do
1 -3 tyzdnov od uzavierky poddvania Ziadosti.

Regula¢né pravidld, ktoré platia pre postupy uchadzania sa
0 zamestnanie, su obsiahnuté v zdkonoch proti diskriminacii
na zaklade rodovej rovnosti, rasy, zdravotného postihnutia,
sexualnej orientécie alebo veku. Uchadzaci by nemali byt po-
sudzovani na zéklade pévodu a zamestnavatelia by mali po-
nuknut rovnaké prilezZitosti vietkym. Hlavnym (nepisanym)
pravidlom pre uchadzacov je byt vecni, zdvorili, fakticki, dobre
sa prezentovat, byt motivovani a prist nacas.

Zamestndavatel'bude hladat priklady, ktoré preukazu spdsobilost
uchadzaca vykondvat danu pracu. Presnost, prezentovanie sa
a motivacia su tiez dolezité faktory. Pohovor obycajne vedie ria-
ditel Useku, na ktorom je volné miesto, alebo zastupca ludskych
zdrojov. Pohovor obycajne vedu 2 - 3 ¢lenovia komisie. Spra-



vidla sa kona len jedno kolo pohovorov, niekedy st doplnené
testami na zistenie technickych schopnosti a zru¢nosti uchadza-
¢a v rieseni problémov. Pohovor trvd maximalne 30 - 40 minut.
Testy trvaju maximalne 20 — 30 minut. Prezentovanie sa, postoj
a pozornost uchadzaca sa nebudd hodnotit, ale vytvoria na ¢le-
na komisie dojem, a preto su dolezité. Je dobré sa usmievat, ale
kontakt by mal ostat pracovny. Uchadza¢ by na kazdu otézku
mal odpovedat ¢o najuplnejsie a najzrozumitelnejsie. Ak otazke
nerozumie, mal by poziadat o jej zopakovanie alebo vysvetlenie.
Napokon, uchadza¢ musi byt schopny dokazat svoju vhodnost
pre dané miesto, preto su dobré komunikacné zru¢nosti dolezi-
té. Mdzete napriklad prijat alebo poZziadat o pohar vody, ale ni¢
neponukajte, zvlast nie cigarety, kedze v uzavretych verejnych
priestoroch a na pracoviskach je zakazané fajcit.

Otazky uchadzacov pridu na rad na konci pohovoru - osoba ve-
duca pohovor sa vas opyta, ¢i mate otazky. Mézete sa pytat na
Cokolvek, ¢o suvisi so zamestnanim, ak to povazujete za dolezi-
té, ale je lepSie obmedzit pocet otdzok a vyhnut sa rozpravaniu
o plate. Nesnazte sa vymysliet si nejaku otdzku, ak sa nechcete
nic¢ opytat — nie je nutné sa pytat. Uchadzac bude usadeny oproti
¢lenom komisie, ktori budu sediet za pracovnym stolom alebo
pultom a uchadzac bude sediet za stolom. Atmosféra je formal-
na ale priatelska. Uchadzac by mal byt pozorny, pohotovy a po-
zitivny pri uchadzani sa o zamestnanie. Mal by sa snazit uvolnit
a odpovedat na otazky sebaisto a ¢o najuplnejsie. KedZe doraz
sa kladie na spdsobilost a splnenie pracovného profilu, diskusia
o neprofesiondlnych otazok je velmi mala, ak vobec nejaka je.
Mézete vsak spomenut priklady dobrovolnickych alebo charita-
tivnych prac. Motivacia by mala byt jasna zo zZiadosti alebo z od-
povedi na otazky pytajucich sa. Nemusite povedat konkrétne,
¢o vas motivovalo uchadzat sa o zamestnanie, pokial sa vas na
to neopytaju. Nemusite uvadzat podrobnosti o vasich zaujmoch
mimo prace, pokial ich nepouzivate ako priklady vasej schop-
nosti pInit Glohu uvedenud v odpovedi na jednu z otdzok.

Zamestnavatelia nesmu diskriminovat na zaklade pohlavia,
rasy, zdravotného postihnutia, ndbozenstva, sexudlnej orien-
tacie alebo veku. Mali by ste sa snazit odpovedat na vietky
otazky. Otazky sa budu tykat len vasej schopnosti vykondvat



danu pracu. Zamestnavatelia a naborovi pracovnici su zod-
povedni za to, Ze ich otazky nebudu diskrimina¢né a nebu-
du od vas pozadovat prezradenie informacii o sukromnych
zélezitostiach, ktoré nesuvisia s pracou. Mozno vsak budete
musiet prezradit informacie o predchéddzajucich odsudeniach
za trestny cin.

Uchdadzaci by si mali prezriet internetové stranky spolo¢nosti
a zvlast sa zamerat na smerovanie spolo¢nosti a jej buduce
dlhodobé a kratkodobé ciele.

Bezné otazky sa tykaju poziadania uchadzaca o uvedenie pri-
kladov, kedy bol v konkrétnej situacii a ako sa zachoval. Na-
priklad:
+ nastroje alebo techniky, ktoré ste pouzivali pri pldnova-
ni konkrétnej ulohy;
+ kedy ste museli riadit urcita ulohu a faktory, ktoré ste
zohladnili;
+ ako ste museli uprednostnit svoju pracu, aby ste splnili
konkrétny termin;
+ ako ste museli zvladnut tazké pracovné vztahy, aby ste
dosiahli svoj ciel;
+ kedy vas ostatni ¢lenovia timu presveddili, aby ste
ponukli nejaké napady;
+ ako ste ovplyvnili ludi, aby pouzili taky postup, podla
ktorého nechceli postupovat.

Mozno budete poziadani uviest priklady, ked'sa niec¢o nepoda-
rilo a o ste urobili, aby ste to napravili, alebo opisat svoje slabé
stranky. V takom pripade ukazte, Ze viete, ako zvladnut vasu
slabu stranku:,Zvyknem si brat prili$ vela prace, ale uvedomu-
jem si dolezitost uprednostnenia mojich uloh a dosiahnutia
podpory ¢lenov mojho timu, aby sa dodrzali terminy.”

Ak nebudete Uspesni, mOZete dostat spatnu vazbu o vasom
posobeni na pohovore, ked budete informovani pisomne. Ak
nedostanete spdtnu vazbu, mozete zamestnavatelovi zavolat
alebo napisat a poziadat o spatnu vazbu o vasom pohovore.



e

3. Rokujte o svojich vyhodach

Nie je pravdepodobné, ze bude nejakd moznost flexibility, ¢o
sa tyka podmienok zamestndvatela, pokial to nebude uvedené
v inzerate o volnom mieste. Najlepsie bude ddverovat ponuke
zamestnavatela a uchadzat sa len o také zamestnania, ktoré
ponukaju uspokojivé platové a pracovné podmienky. Zmluvné
vyjednavania vacsinou platia pre vysokokvalifikované a vysoko
platené miesta, ked' v pracovnej ponuke nebola mzda defino-
vana. Uchadza¢ bude musiet odévodnit svoje poziadavky na
mzdu preukdzanim, ze su v sulade s trhovymi sadzbami a jeho
zru¢nostami a skusenostami. O zvysenie platu mézete pozia-
dat po odpracovani urcitého ¢asu v spoloc¢nosti, ak sa vam
bude zdat, ze vas plat nie je taky ako u zamestnancov vykona-
vajucich podobnu préacu. V kazdom pripade sa bude obvykle
kazdorocne vas plat prehodnocovat. Sucastou platu je mzda
za dovolenku a odmena sa obycajne vyjadruje ako hruba ro¢-
na mzda. Remeselnicke zamestnania, napr. tesari a murari maju
¢asto hodinovd mzdu. NajbeznejSie nepovinné vyhody su:
pruzny pracovny cas; sukromnd zdravotna starostlivost alebo
zdravotné poistenie; prispevok na cestovanie; kompenzovanie
vyssich nékladov v Londyne (London Weighting, priplatok za
pracu v hlavnom meste v porovnani s narodnym priemerom);
pouzivanie sluzobného vozidla; prispevok na stravné v zéavod-
nej jedalni; prispevok na ¢lenstvo v Sportovom zariadeni alebo
klube; prémie.

Cim vyssije plat, tym vyssia je pravdepodobnost, ze mozete vy-
jedndvat o svojich podmienkach. O odmendch a dalSich zakon-
nych vyhodach sa vyjednéava s manazérom ludskych zdrojov.

Nie je bezna praca na skusku, pravdepodobnejsia je praca na
skusobnu lehotu, po ktorej sa vas plat zvysi na plnd sadzbu. Ak
ju odmietnete, pravdepodobne nedostanete dané zamestna-
nie. Je na jednotlivcovi, aby sa rozhodol podla toho, ako velmi
dané zamestnanie chce. Vydavky na cestovné spojené s poho-
vorom a vydavky na nastup do zamestnania si obvykle uhradza
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uchadzac. Postup uchadzania sa o zamestnanie sa obycajne
kon¢i po pracovnom pohovore. Zamestnavatel potom overi
vase referencie a pisomne vam oznami, ¢i ste boli Uspesni.

4. Potrebujete referencie?

Referencie sa uvadzaju na formulari Ziadosti alebo by mali byt
uvedené v Zivotopise. K ziadosti mézete priloZit odporucacie
listy, ak budete poziadani poskytnut ich alebo iné prislusné
informacie. Zamestnavatel overi poskytnuté informacie u od-
porucacej osoby. Najlepsie je pouzit svojho posledného za-
mestnavatela, ale overte si, ¢i mbéze odpovedat v anglictine.
Referencie poskytuju prostriedky kontroly vasej totoznosti
a informdcii, ktoré ste uviedli v Ziadosti. Mali by ste ich priniest
na pohovor, ak je to uvedené v pracovnej ponuke alebo cha-
rakteristike osobnosti.

Odporucacie listy obvykle nie st potrebné, ale ak su v anglicti-
ne, mozete ich poslat spolu so Ziadostou. Ak prispeju k dokazu
vasej vhodnosti pre dané zamestnanie, potom moézu pomact.
Zamestnania v bezpe¢nostnom odvetvi alebo pri praci so zra-
nitelnymi osobami (deti, starsi ludia) vyzaduju doklad, Ze ne-
mate ziadne zdznamy v trestnom registri.

5. Urobte dobry dojem

Datum a cas stretnutia stanovi zamestnavatel. Mali by ste mu
oznamit vietky datumy, ktoré vam nevyhovuji. Na pohovor
by ste mali prist 15 — 20 minut skér. Od zamestnavatela mo-
Zete ocakdavat presnost. Malo by to byt podrobne uvedené
v pozvanke na pohovor. Obvykle by ste sa mali ohlasit na
recepcii. Ak nebudete méct prist, mali by ste okamzite infor-
movat zamestndvatela bud' e-mailom alebo telefonicky. Niek-
tori zamestnavatelia mozu usporiadat predbezné pohovory



prostrednictvom videokonferencie, ale je to velmi zriedkavé.
Vacsina pohovorov su osobné pohovory. Odporuca sa pracov-
né oblecenie (oblek/kostym). Muzi by mali mat kravatu. Zeny
by mali mat len jemny mejkap a malé mnozstvo Sperkov.
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Podakovanie

Myslienka napisat prirucku o kulture a etikete v postupoch
pri uchddzani sa o zamestnanie vo vsetkych krajindch Eu-
répskeho hospodarskeho priestoru vznikla ako volné pokra-
¢ovanie mnohych iniciativ konanych po celej Eurépe v roku
2006 - Eurépskom roku mobility pracovnikov.V danom roku
sme navstivili alebo zucastnili sa niekolkych veltrhov a po-
dujati, na ktorych sme boli konfrontovani so skuto¢nostou,
ze mobilita nie je len o hfadani vhodnych pracovnych po-
nuk a dokazovani, Zze mate spravne technické zru¢nosti na
ziskanie miesta. Aby ste boli sprdvnou osobou na spravnom
mieste, je potrebné viac, ako len mat potrebné zrucnosti.
Zamestndvatel aj zamestnanec musia byt schopni navzajom
spolupracovat, aby dosiahli rovnaké ciele. Toto ,spoluzitie”
moéze byt Uspesné len vtedy, ak budu obidve strany navza-
jom obozndmené so svojim sposobom myslenia, spravania
a kultdrneho prostredia.

Nebolo by mozné vytvorit takdto prirucku vlastnymi silami, ani
ako jednotlivec, ani ako pracovny tim, akym je ten nas. Poda-
rilo sa ndm to len vdaka pomoci mnohych ludi v celej Eurépe.
Vymenovanie kazdého by zabralo viacero stran a ak by sme to
aj urobili, urcite by sme na niekoho zabudli. Napriek tomu sa
chceme podakovat vietkym, ktori ndm nejakym spésobom po-
mohli. Velmi dobre si uvedomujeme, ze by sme to nedosiahli
bez pomoci kazdého z vas.

Okrem podakovania vietkym jednotlivcom za ich pomoc by
sme radi vyjadrili nase osobitné podakovanie vedeniu vsetkych
belgickych verejnych sluzieb zamestnanosti, ktori ndm umoz-
nili uskutocnit tuto iniciativu v spolupraci s réznymi sluzbami
trhu prace. Rovnako dakujeme belgickym regiondlnym mana-
zérom siete EURES, ktori umoznili svojim poradcom zucastnit
sa tejto iniciativy a stravit v nej ovela viac ¢asu, nez sa pévodne
predpokladalo alebo planovalo.

Nemohli by sme byt tak organizovani, ako sme boli, bez po-
moci niekolkych veducich tzv. job klubov z verejnych sluzieb
zamestnanosti v celej krajine. Boli taki laskavi a poskytli ndm



vynikajuce rady k témam a dolezitym bodom v dotazniku, kto-
ry sme pouzili ako zaklad pre nd$ vyskum.

Siet zéstupcov EURES po celej Eurdpe sa ukdzala byt redlnou
pridanou hodnotou, ked doslo na témy o trhu prace. Vdaka
ochotnej spolupraci manazérov a poradcov EURES sme ziska-
li odpovede na vietky otézky v kratkom case. Tieto odpovede
ndm umoznili napisat prehlad dolezitych kulturnych aspektov,
ktoré musia zamestnavatelia a uchadzaci pri zacati rokovani
zohladnit.

Jeden z nasich najvynimocnejsich zazitkov bola skuto¢nost, ze
organizacia EURESCO navrhla uverejnit tato prirucku pri prile-
Zitosti oslav 15. vyrocia siete EURES. Je takmer nemozné opisat
pocit, ktory tento navrh v nds vyvolal. Sme velmi vdacni, Ze mo-
Zeme byt sucastou iniciativ oslav tohto vyrocia po celej Eurdpe.
Organizacia EURESCO vlozila velké investicie do tazkej logistic-
kej prace, ktoru je potrebné vykonat pri priprave tejto prirucky
pre citatela. Chceli by sme tymto vyjadrit nasu srde¢nt vdaku.

Radi by sme sa podakovali, v rdmci jediného osobného po-
dakovania, prekladatelke Katie Vermeirovej z VDAB za vsetku
usilovnu précu, ktoru urobila pri editovani konecnej anglickej
verzie priru¢ky. Nevieme, ako by sme to zvladli v tak kratkom
Case bez jej fantastickej pomoci.

Nakoniec chceme povedat, ako velmi si cenime podporu na-
sich kolegov, priatelov a rodiny. Ich neustaly zdujem o projekt,
ked' sme boli do neho pohruzeni, bolo ¢asto prave to, ¢o sme
potrebovali, aby sme isli dalej.

Sme hrdi na konecny vysledok. Nasa hrdost viak nie je dole-
zitd. Ak sa ndm podari, Ze zamestndvatelia aj uchadzaci budu
pouzivat tuto priruc¢ku na ziskanie dalsich informdacii o zaklad-
nych udajoch a kulture obidvoch stran, myslime si, Ze sme nie-
len prispeli k trhu prace, na ktorom volny pohyb pracovnikov
pomaha riesit problémy s ndborom a obsadzovanim volnych
miest tam, kde je nedostatok pracovnikov, ale Ze sme tiez pod-
porili vac¢siu rozmanitost v stratégii fudskych zdrojov v mno-
hych spolo¢nostiach.
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Volny pohyb os6b je jednym zo zakladnych kamerov EU. Tato
prirucka obsahuje najddlezitejsie informacie o tom, ako sa ucha-
dzat o pracovné miesto v inej krajine EHP a na o treba dbat pri
pracovnych pohovoroch. Je urc¢end obcanom, aby mohli v plnej
miere vyuzit svoje pravo Zit a pracovat v zahranici. Okrem toho sa
v tomto sprievodcovi docitate o Eurdpskej sluzbe zamestnanosti
EURES a spdsoboch jej podpory, ktord moze poskytnut pri hladani
prace na medzinarodnej Urovni.

Tato publikécia je dostupna v tla¢enej podobe vo vietkych urad-
nych jazykoch EU a aj v island¢ine a nércine.
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