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Efektivni adaptace zacinajicich ucitelli na pozadavky Skolské praxe

Asertivni interpersonalni vycvik v pripraveé ucitele

Mgr. Michal Safaf, Ph.D.

Asertivita jako zpiisob efektivni komunikace a mentalni hygieny
Popis lekce

Seznamit se s problematikou asertivity jako G¢inné komunikacni techniky, typickymi tématy
asertivity a asertivnimi pravy.

Klicova slova
Asertivita, témata asertivity, asertivni prava.
Délka lekce

45 minut

Vymezeni asertivity

Pojem asertivita ma zéklad v latinském assertio (tvrzeni). Do ceStiny vSak bylo pfejato z
anglictiny, ze slova to assert (prosadit se). VétSinou se uziva poceSténého vyrazu asertivita,
pokud se pieklada, tak jako zdravé nebo primérené sebeprosazeni. Asertivitou rozumime
komunikacni techniku zaméfenou na prosazeni vlastnich pozadavki, potfeb a narokl
pfiméfenymi prostfedky, bez zbyte¢ného ubliZovani druhym a pfi respektovani jejich i své
diistojnosti. Asertivni jednani v sobé obsahuje také schopnost plného sebevyjadient,
uvédomovani si co skute¢né chei, 0 co mi jde a schopnost pozorné poslouchat partnera. Pti
asertivnim jednani se snazime o vyvazeni tendence k prosazeni vlastnich zayml a
respektovani zajmu partnerti.

HIubsi chapani asertivity mizeme vyjadfit jako dovednost 3P.

Poznani (rozeznani vlastnich pocitl a potieb a schopnost vnimat je i u druhych).
Projeveni (vyjadfeni vlastnich pocitt, stavi, potieb).
Prosazeni (udrzeni svého nazoru, postoje, hodnoty i proti tlaku ostatnich).

Komu je asertivita ur¢ena
I kdyZ se asertivni techniky mtze naucit kazdy, nejveétsi vyznam maé osvojeni asertivity pro
dvée skupiny lidi — pasivni a agresivni:

Pasivni — tedy jedinci plasi, nepribojni, nesméli, kteti se snadno citi pokofeni a zahanbeni

neuspéchem, v konfliktech maji tendenci se stahnout, vyklidit pole, utéci nebo byt
nenapadni. Sviij nazor, pozadavek neprosadi kvili uzkosti, kterou prozivaji.




Studijni text k projektu

Efektivni adaptace zacinajicich ucitelli na pozadavky Skolské praxe

Agresivni — tedy jedinci, ktefi snadno vyleti, velmi podrazdén¢ reaguji na jakoukoliv
kritiku, maji tendenci opléacet, vyvolavat slovni plitky a eskalovat napéti. I tito jedinci
obtizné prosazuji svlij ndzor — proto, ze ho uméji jen vykficet, ¢imz odrazuji partnery
v komunikaci.

Typicka témata asertivity
Mezi nejcastéjsi témata asertivnich vycviki patfi:
komplimenty
vyjadiovani a pfijimani kritiky
zvladani emocnich utokt
prosazovani a odmitani pozadavki
pfijimani kompromisu
zvladani manipulaci
udrzovani pierusovani rozhovoru
aktivni naslouchani
Podrobnéji se k nékterym tématiim dostaneme v dalsi Casti textu.

Pét zakladnich znakii asertivity
1) Oteviené vyjadiovani pocitii — ,, feeling talk*. Clovéku se ulevi, kdyz miize
Jjasné a spontanné rikat to, co citi (,,to mné mrzi “, ,,Stve mé to“, ,, citim se
podvedeny “).

2) Mimika a gestika v souladu s pocity — ,, facial talk . Neverbalni aspekt
asertivity, nepretvarovat se, tvarit se tak jak se clovek citi (kdyz jsem smutny,
tak se tvarim smutné).

3) Uzivani Ja — nemluvit obecné, neschovavat se za ostatni pouzivanim slova my,
ale vsude, kde je to mozné se vyjadrovat za sebe, uzivat slova Ja.

4) Prijimani pochvaly — je-li ¢lovek chvdlen, nemél by se stydet a pochvalu
odmitat nebo zlehcovat. Pochvalu si ma byt schopen clovek uzit a dat své
potésent najevo.

5) Umeni rikat ne — schopnost jasné a jednoznacné dat své odmitnuti najevo.

Asertivni prdava
K tomu, aby se mohl ¢lovek ve svém Zzivoté dobfe citit, mél by si osvojit ,,asertivni lidska
prava‘. Soucasné€, aby mohl dobfe vychazet s druhymi lidmi, mél by tato prava ptiznat i jim.

1) Pravo duvérovat vlastnimu ndzoru vice, nez nazorim ostatnich.

2) Prdvo nemuset vysvetlovat svoje chovani.




Studijni text k projektu

Efektivni adaptace zacinajicich ucitelli na pozadavky Skolské praxe

3) Prdvo nebyt odpovedny za problémy druhych lidi.

4) Prdvo zmenit nadzor.

5) Pravo néco nevedet.

6) Prdvo rozhodnout se podle viastni logiky.

7) Pradvo chovat se nezavisle na tom, zda to druzi schvaluji.
8) Prdvo udeélat chybu.

9) Prdvo nékomu nerozumét.

10) Pravo na lhostejnost.

11) Pravo chovat se neasertivné.

Kontrolni otazky

Vzpomenete si, kdy jste se naposledy pochvalili? A za co?

Kdybyste si méli osvojit pouze jedno z asertivnich prav, které by to bylo?
Pro¢?

Asertivni techniky v pedagogické praxi
Popis lekce

Seznamit se moznostmi praktické aplikace asertivnich technik v problémovych situacich.
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Klicova slova
Asertivni technika, kompliment, laskavost, gramofonova deska, kritika
Délka lekce

45 minut
Asertivni techniky

Prijimani komplimentu
Schopnost pfijmout, akceptovat ocenéni, pochvalu ¢i lichotku od druhych je elementarni
asertivni dovednost. Pfijimani komplimentu mé nékolik trovni.

Schopnost se sdm pro sebe ocenit, pochvalit.
Schopnost ptijmout ocenéni od blizkych osob (partnera, piatel, déti).
Schopnost pfijmout ocenéni od cizich osob.

Schopnost pfijmout ocenéni od osob v nadfazeném postaveni (nadiizeného, autority,
vetejné zndmé osoby,...).

Schopnost pfijmout ocenéni od skupiny (nebo vetejné pied skupinou).

Schopnost se vefejné ocenit, pochvalit.

Usporadani vyse uvedenych urovni ocenéni je podle psychické naro€nosti, nicméné neplati

vvvvvv

nadfizeného ¢i n€kdo mize snadnéji pfijimat ocenéni od skupiny neZ od sebe samotného.
Pfijmout a akceptovat ocenéni potom znamena, Ze jsme schopni:
vnimat, kdyZ jsme oceflovani

toto ocenéni v nas vyvolava piijjemné (nebo v piipadé, Ze ocenéni povazujeme za opravdu
neadekvatni, neutralni) pocity a ne pocity studu, nepatfi¢nosti a viny

tyto své pocity umime dat pfiméfené¢ najevo verbalné 1 nonverbalné (nestydime se, Ze jsme
potéseni)

také nas to automaticky nezavazuje druhému clovéku vyhovét (to bychom byli
manipulovani).

Prikladem muze byt banalni véta od kolegy typu: ,,Tobé& to dnes slusi“. Adekvatni odpovédi
je véta typu. ,,DEkuji* nebo ,,Diky, to mé t&i* doprovazena tsmévem a piijemnym pocitem.
Véty typu ,,Prosim té, vzdyt nejsem namalovand*™ nebo ,,Ale prosim t€, vzdyt mam starou
sukni* jsou spiSe vyrazem nejistoty a snizené¢ho sebevédomi (i pokud je pravdiva)

S asertivni schopnosti pfijmout ocenéni od druhych je uzce provazana také schopnost
autenticky (pfirozen¢) ocenovat druhé. I zde je mozné vytvotit pomyslny Zebii¢ek naroc¢nosti
ocenlovani

1. Schopnost ocenit druhého za néco, co pro nas ud¢lal, aniz musel a vynalozil na to
svij vlastni ¢as nebo usili
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Schopnost ocenit druh¢é pokud nam vysel vstiic (aniz by ho to stalo ¢as nebo usili)

Schopnost ocenit nékoho za néco, co se ndm na ném libi (aniz by pro nas cokoliv udélal
a aniz bychom od né¢ho cokoliv potiebovali)

Schopnost ocenit druhého ¢lovéka vetejné

Schopnost ocenit (pochvalit) ¢loveka, ktery je pro nds velmi pfitazlivy (at’ uz jako
autorita, vzor ¢i partner)

Opét zde plati, Ze hierarchie naro¢nosti miize byt velmi individuélni, a Ze provedeni by mélo
byt doprovazeno (v pfipad¢ ,,tréninku* postupn€) nartstajicimi a prevazujicimi autentickymi
pfijemnymi pocity.

Asertivni schopnost ocenit se, pfijmout ocenéni a ocenit druhé lze dle vySe uvedenych
doporuceni snadno trénovat.

Doporucuje se je zvladnout pied nacvikem dalSich asertivnich technik.

Pozadani o laskavost

Technika pozadani o laskavost je namisté tehdy, kdyz zddame néco, co neni zakonem
predpisem &i moralkou jednoznaéné stanoveno. Zadame-li o néco takového druhého &lovéka,
muze se objevit pocit studu, nejistoty, trapnosti. Recept, jak to zménit je jednoduchy (ale
dostat ho do praxe je Casto velmi obtizné):

Prvnim krokem je jasnd, jednoznacnd a ptesna formulace toho, co vlastné chceme (,,byl
byste tak laskav*, ,,mohl bych t& poprosit *)

Dobré¢ je se vnitin€ pfipravit a pfijmout, Ze je pravem druhé strany nas odmitnout —
protoZe bud’ nechce, nebo nemuZe nasi prosbé vyhovét. Kdyz ndm nevyhovi, neni
diivod se hroutit nebo upadat do pocitu, Ze nas nikdo nema rad.

Uspéchem je totiz to, Ze jsme se troufli na to zeptat.

Pokud je Vam zadost o laskavost nepfijemnd, muze tento pocit snizit taktni nabidkou
reciprocni pomoci, na kterou mate schopnost, ¢as a chut’. Kdyz obc¢as sami laskavost nékomu
poskytneme, tak nas okoli za¢ne povazovat za laskavého Cloveéka a tim spiSe nasi zadost o
cokoliv pfiméfeného pfijme a vyhovi nam.




Studijni text k projektu

Efektivni adaptace zacinajicich ucitelli na pozadavky Skolské praxe

Pfiklad:

Pracujete jako zastupkyné feditele Skoly. Jste v situaci, kdy Vam onemocnélo dité, a
potfebujete odejit v 14.00. Vase pracovni doba je do 16.00

zastupkyné Jana feditel Karel

1. Karle, mam k tobé& prosbu No, posloucham.

2. Potiebovala bych dnes vyjimecné odejit ve | To mi viibec nevyhovuje, potiebuji, abys
14.00 pfipravila ty dokumenty k zitfejSimu jednani.

3. Ja vim, Ze ti to komplikuji, ale mam No jo, ale co mam dé¢lat s témi podklady? Ja
nemocného Petra a musim si ho vyzvednout. | to opravdu potiebuji mit do zittka hotovo.

4. Tak ja si to vezmu dom1 a zitra rdno Nejsem z toho moc nadseny, ale pokud to
ptijdu diiv. tady zitra rdno v 7.00 bude, tak béz.

5. Diky za vstficnost a spolehni se, Ze to tam
bude.

Komentar k jednotlivym bodiim dialogu:

V bod¢ 1 a 2 je jasné vyjadiené, ze se jednd o prosbu (tedy néco, na co nemame automaticky
narok) a o jakou prosbu jde.

V bodu 3 je pouzito asertivni techniky vciténi se (,,Vim, ze ti to komplikuji*‘)

V bodu 4 je nabidka (pokud mi vyjdes vstiic, udélam také ja néco navic, abych dostala svym
povinnostem)

V bodu 5 je pod€kovani a ujisténi o porozuméni podminkam dohody.

| v takto kratké ukazce jednoduchého piikladu se objevuje a prolind vice asertivnich technik.
Pro kvalitni zvladnuti asertivity je dllezitd schopnost piiméfené jednotlivé asertivni techniky
kombinovat. Jinak plisobi pon¢kud strojené a uméle.

Gramofonovd deska (zvukova smycka)

Technika gramofonové desky se pouziva, pokud chceme prosadit opravnény pozadavek,
zejména V situacich jasné vymezenych zakonnymi predpisy a normami — tedy kdyZ mame
na néco nezadatelné pravo a kdyz na§ komunika¢ni partner ndm neni emoc¢né blizky.

Jde o taktiku, jak ¢elit manipulaci, at’ jiz ndm partner v komunikaci néco odmita nebo naopak
vnucuje. Trénuje se uméni nevzdavat se svého prava po prvnim odmitnuti. Je to rozvijeni
schopnosti opakovat stale dokola sviij narok, bez pociti (nebo alespont projevil) rozruseni,
uzkosti, nejistoty nebo vzteku a agrese.

Vlastni technika probiha v nékolika krocich a pro uspéch je potieba zvladnout nekolik
dalezitych podminek:
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Zakladem je jasné, jednoznacné a stru¢né zformulovani a vyjadireni svého pozadavku. Je
dilezité, aby vychazelo z nasSich slov, abychom s nim byli vnitiné ztotoznéni.

At protistrana argumentuje jakymkoliv zptsoben, at’ fika cokoliv — uznavame, ze to tak
muze byt a neustale opakujeme nas pozadavek (bud’ stejnou formou, ¢i Iépe

Vv drobnych slovnich obménach).

Nenechame se tedy odvést od naseho pozadavku — nebranime se, nezdivodiiujeme,
nevysvétlujeme — pouze zaddme to, na co mame narok. At protistrana tvrdi jakékoliv
nehoraznosti — nenechame se vytocit, fikame ,,chdpu, Ze je to t€zké®, ,,mohlo by to tak

byt* a trvame na svém pozadavku.

Velmi dulezité je udrzet celé vyjadiovani (verbalni — nonverbalni i parajazykové)
v souladu — protistrané¢ davame vSemi komunika¢nimi kanaly najevo, Ze neni nas
nepfitel, Ze nebojujeme proti nému - i kdyz se nas snazi vyprovokovat, ponizovat a
urazet - my chceme pouze prosadit nas opravnény pozadavek.

Kdyz ho dosdhneme, slusné na zavér podékujeme. Tak zlstaneme v o¢ich komunika¢niho
partnera solidnim ¢lovékem a nevytvarime si §patnou pozici pro piipadné dalsi

jednani.

Priklad:

Podle kolektivni smlouvy mate narok na zvyseni mzdy o 10%. Ve Skole pracujete pét let, jste
spokojeni a zfizovatel je spokojen s vami. Z vyplatni pasky jste se dozvédé€li, ze vam mzda
zvySena nebyla. Za tyto zaleZitosti odpovida vedouci personalniho a mzdového oddéleni.

Pedagog Michal Kurazny

Vedouci ing. Karel Pukavec

1. Dobry den, pane inzenyre. Jdu za vami
ohledné platu. Z vyplatni pasky jsem zjistil,
ze mi nebyla navySena mzda o 10%, tak jak
bylo dohodnuto. Ja ty penize chci dostat,
protoZe na né mam narok.

Dobry den, pane Kurazny. To bude n&jaky
omyl. Mzda byla navySena viem
zamg&stnancim.

2. Je mi lito, ale mé¢ navySena nebyla. Tady je
ma vyplatni paska. MiiZete si to ovéfit.

No jo. Tak to je mi taky lito. Ale s tim ja
nemuzu nic udé€lat. To je chyba pocitace.

3. Ja to chépu, s pocitaci je to slozité. Ale ja
mam narok na své penize.

Ale no tak. Nebudeme z toho d¢lat drama. Je
to jenom patnact stovek. A v pfisti vyplaté uz
to navySeni budete mit.
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4. Pro mé je ta Castka diillezitd. A mam na ni | A na co ji tak nutn¢ potiebujete?
narok.

5. To s vami ted nechci fesit. Ja chei jen tu | Uz jsem vam fikal, Ze s tim nemohu nic

¢astku, na kterou mam narok. délat. Mozna tak ing. Prskavec ze mzdovky.
6. Chapu, Ze je to slozité. Ja chci pouze to, NO jo, ale on uz tam asi nebude. Tak si tam
na co mam narok. zitra skocte.

7. Ja chci jenom svoje penize a vy jste Jezis, vy se naotravujete kvili patnacti
vedouci mzdového oddéleni. stovkam.

8. Pro mé¢ je to dilezit¢ a mam na né€ narok. | To sem jesté nevidél. Tady mi to podepiste a
bézte si je vyzvednout na pokladnu

9. D€kuji vam za ochotu. Nashledanou

Komentar k jednotlivym bodiim dialogu:

V bodu 1 a 2 je jasn¢ vyjadieny a prokdzany narok

V bodu 3 vyjadieno pochopeni pro situaci druhého a pouzita technika gramofonové desky
Bod 4 - gramofonova deska

Bod 5 — Michal se nenechal vtahnout na ,,vedlejsi kolej* zduvodhovani a vysvétlovani a
dasledné pouzil gramofonovou desku

Bod 9 — i kdyZ to bylo tmorné, slusné podékovani a rozlouceni je dilezité pro vlastni
sebetictu 1 pro dalsi potencionalni jednani.

Dialog samoziejmé& muiZe byt jesté podstatné delSi a nemusi dospét do uspokojivého zavéru.
Zalezi také na vzdjemné mocenské pozici — proti partnerovi ve vyrazné silnéjSim
mocenském postaveni nékdy nepomtize nic.

Rozpozndvdni oprdvnénosti kritiky

Nasledujici tfi techniky jsou zaméfeny na zvladani kritiky. Kritika je ¢asto zdrojem eskalace
konfliktu a vyrovnavat se s ni byva pomérné narocné. VEtsSinou nam ned¢€léd potize rozpoznat,
nebo nikoliv. Nejlepsi, co pro rozpoznani opravnénosti kritiky miizeme udé¢lat, je naucit se
uvédomovat a vyjadrit pocity, které v nas kritika vyvolava. To je kliCovy moment, od kterého
se odviji pfipadny vybér vhodného zptisobu reagovani.

Dotazovdni se na podrobnosti

Techniku dotazovani se na podrobnosti lze vyuzit pti odpovédi na opravnénou kritiku nebo
na kritiku od ¢lovéka, ktery je pro nas blizky, dilezity a nechceme poskodit vzajemny
vztah.
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Zakladem je akceptace (piijeti) kritiky:

Zadame vice kritiky

Zadame dalii rozvedeni a konkretizaci obecné kritiky (,,Jste absolutné nespolehliva“ -
,» Lak mi prosim feknéte, jak se to konkrétné projevuje.©).

Po n¢kolika takovychto dotazech se obvykle dostaneme k jadru véci, které viibec nemusi s

puvodni obecnou kritikou souviset.

Dotazovani se na podrobnosti je velmi naro¢na technika a pii jeji aplikaci je velmi dalezité
vyvarovat se ironie a sarkasmu a zvladnout soulad verbalni i nonverbalni slozky komunikace.

Priklad 1:

Pracujete jako vedouci projektu pro firmu PEPAK. V 10:00 jste mél byt na doptedu
avizované, velmi dulezité schiizce ohledn¢ financovani projektt. Ptisel jste 10:03

Vedouci projektu Kamil Spolehlivy

Reditel Jaroslav Rtutovity

1. Dobry den (nestacite domluvit)

Dobry den. Dost mé rozlilujete. Jsem
opravdu nespokojen s Vasi praci. Takhle to
opravdu dal nejde!!!

2. Mrzi mé, ze jsem Vas roz¢ilil. Co nebylo
v poradku?

3. Opravdu se omlouvam, ale pfipravil jsem
vSechno podle dohody.

Ale pozde!!!!

4. Ja uznavam, ze jsem piiSel pozdé. Je to
moje chyba. Stalo se to poprvé za 10 let. A
vSechno mam pfipraveno.

Sice jednou za deset let, ale zrovna kdyZz
jsem v takovém ¢asovém presu!!!!

5. A nemiiZeme to zkusit zvladnout? Ja to
mam opravdu dobfe pFipraveno.

No, kdyZ to bude rychle. Za pét minut musim
odejit.

6. Jesté jednou se omlouvadm, nechtél jsem
Vam zpusobit takovy stres. Je jeSté néco,
kviili éemu jste se mnou nespokojeny?

Ale j& jsem s Vami spokojeny. To jenom ten
¢as. To je pro mé& vzdycky hrozny stres.

7. Tak dékuji a na shledanou.

Na shledanou.

Komentaf k jednotlivym bodiim dialogu:

V bodu dvé prvni dotaz na podrobnosti

V bodu tfi zachovani chladné hlavy, sluSna formulace

Bod ¢tyfi — uznani konkrétniho vlastniho pochybeni

Bod pét — drzeni se schématu, druhy dotaz na podrobnosti kritiky

Bod Sest — posledni dotaz na podrobnosti (dostdva se vysvétleni skutecného zdroje

nespokojenosti)
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Priklad 2:

Pracujete jako uklizetka na SS. Pracovni doba vam za&ina v 6.30. Ujel vam autobus a piijela
jste v 7.00. V 10.00 si vas zavolala reditelka Skoly.

Uklize¢ka Vlasta Rychla

Reditelka Mgr. Anastazie Drazdiva

1. Dobry den, fikali m¢, ze se mam za vami
zastavit.

Dobry den. Jsem hrozné nespokojend s vasi
praci. To jak uklizite je naprosto piiSerné!!!

2. Tak to mé mrzi. Co nebylo uklizeno?

3. Moc se omlouvam, ale uklidila jsem
vSechno poctive.

Ale pozde!!!!

4. Ja uznavam, ze jsem piisla pozdé. Je to
moje chyba. Stalo se to poprvé za 10 let. A

Sice jednou za deset let, ale zrovna kdyz je
tady inspekce z hygieny!!!!

vSechno jsem dod¢lala.

5. A stéZovali si na néco? Nakonec ne, ale méla jsem hrizu, ze ptjdu
kontrolovat zachody dfiv, nez tam dorazite.

Bylo to o fous.

Ale j& jsem s Vami spokojend. To jenom ta
kontrola. To je pro mé vzdycky hrozny stres.

6. Jeste jednou se omlouvam, nechtéla jsem
vam zpusobit takovy stres. Je jeSté néco,
kviili éemu jste se mnou nespokojena?

7. Tak dékuji a na shledanou. Nashledanou.

Komentéf k jednotlivym bodiim dialogu:

V bodu dvé€ prvni dotaz na podrobnosti

V bodu tfi zachovani chladné hlavy, sluSna formulace

Bod ¢tyfi — uznani konkrétniho vlastniho pochybeni

Bod pét — drzeni se schématu, druhy dotaz na podrobnosti kritiky

Bod Sest — posledni dotaz na podrobnosti (dostdva se vysvétleni skutecného zdroje
nespokojenosti)

Souhlas s opravnénou kritikou

Technika souhlasu s opravnénou kritikou se dobie hodi do situaci, kdy je kritika castecné
opravnéna, ale kritizujici vyuZziva situace a pfidava véci, které jsou pfiliS obecné nebo se
kterymi nemame nic spole¢ného. Zakladem je souhlas se v§im, co je konkrétni a opravnéné a
soucasn¢ ignorace obecného a neopravnéného. To kritikovi Casto vezme ,,vitr z plachet, kdyz
souhlasime s jeho namitkami. N¢kdy staci jedna komunikacni sekvence a kritika se zastavi.
Jindy je potieba kat se tak dlouho, az kritik pochopi, Zze Cas vratit nejde a to co se stalo se jiz
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neodestane.
Piiklad:

Pracujete jako ucitel na SS. Stéroval si na Vas rodi¢ studenta, protoze jste na piedem
domluvenou schiizku (7:00) pftisel pozdé (7.18) a nechal jste ho tedy 18 minut ¢ekat. Na
zéakladé této stiznosti si Véas predvolala feditelka Skoly.

Ucitel Kamil Pomaly Reditelka Jindra Vostra

1. Dobry den, pry jste se mnou chtéla mluvit. | Dobry. Ano chtéla. TuSite proc?

2. Ne, netusim Protoze jsem s Vami velmi nespokojena.
Stézuje si na Vas pani Zbésila. A taky jste
jesté nevratil zapiijcend Svihadla.

3. Ano. Mate pravdu. O té stiznosti jsem Pry jste ji nechal ¢ekat ptes 20 minut a jesté
slysel. jste nesrozumiteln€ drmolil, jak jste spechal.

4. Uznavam. Udélala jsem chybu. Nemél Ujel ji vlak. Takhle to dal nejde. Jak ja
jsem ji nechat ¢ekat. Omlouvam se. potom pied lidmi vypadam.

5. Byla to opravdu moje chyba. Pani jsem | Co mam s Vami délat. At’ se to neopakuje.
se také omluvil a dal jsem ji 100k¢ na taxi.

6. Dékuji, nashledanou.

Komentaf k jednotlivym bodiim dialogu:

V bodu tii uznani chyby a reakce na pravdivé jadro vytky.
Bod c¢tyfi — opét uznani chyby a reakce na opravnénou vytku.
Bod pét — tieti pfiznani chyby.

V piipadé, Ze tato technika po tfech, ¢tyfech uznani opravnéné vytky neucinkuje (mnoZstvi a
intenzita vytek neochabuje) je mozné piejit do techniky nésledujici — Otevienych dvefi.

Otevrené dvere

Techniku otevienych dvefi je vhodné pouzivat pii obran¢ proti neprimérené, neopravnéné
kritice, tedy proti kritice, jejimz ti€elem je urazet a ponizovat. Takova kritika byva ¢asto plna
negativnich emoci a ten kdo nas kritizuje, se chova zptsobem, jakoby se plnou silou rozbihal
proti zavienym dvefim. Abychom zabranili stfetu, je mozné tyto dvete dokofan otevfit. Je
tteba se naucit souhlasit s kazdou pravdou, s kazdou pravdépodobnosti, kterd je v kritice
obsaZzena. Nenechat se strhnout k sebeobrané, zdlivodiiovani a vysvétlovani ani agresi vici
kritikovi. Na kritiku nereagujeme kritikou nybrz souhlasem. Velmi dilezité (a soucasné
obtizné) je zachovat emoce pod kontrolou, klid. Nenechat se vytocit, vmanipulovat do pocitu
uzkosti, viny ¢i nenavisti a neptatelstvi.
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Priklad 1:

Jste uditelkou na ZS. Rano si vés zavola feditel. Netusite, o co jde, ale od kolegyné, ktera tam

byla pied vami, vite, Ze je velmi rozzufeny.

Uc¢itelka TV Mgr. Kamila Vlaéna

Reditel §koly Be. Vilém Prudil

1. Dobry den, pane fediteli.

No, to jsem rad, ze jste se uracila dostavit.
Volal jsem Vas pied piil hodinou. To je
typické ukazka Vasi totalni arogance a
naprosté neschopnosti!!!!

2. To mate pravdu. Jdu pozdé.

A to neni vSechno, vCera jste nechala
rozsvicené ve skladu natadi. To ja tady trpét
nebudu. Takovy Slendrian!!!!

3. Moc mé to mrzi. Je to moje chyba

A mate dlouh¢ nalakované nehty!!!

4. Mate pravdu. Mrzi mé, Ze vim pusobim
takové potiZze.

Jen se mi tady nerozbrecte. Bézte.

5. Nashledanou.

Komentaf k jednotlivym bodim dialogu:

V bodu dvé déni za pravdu kritikovi a uznani vytky

Bod tfi — opét trp€livé setrvavani v roli a uznani vytky

Bod ¢ty — uznani vytky a vyjadfeni litosti

Pokud neni kritik opravdovy fanatik, nebo na pokraji totalniho afektu, tak hadku v tomto
momenté¢ vzda. Nepiina$i mu totiz to, co od takovéhoto stietu ocekdvad — moznost ze
sebe dostat negativni emoce. K tomu totiz pottebuje odpor a ten tady nema.

Ptiklad maze pisobit pon€kud strojené, nicméné se jedna o situaci, kterd se realn€ odehrala.

Priklad 2:

Jste vedoucim velmi dilezitého projektu. V projektovém tymu mate ¢loveka, ktery je pro Vas
po odborné strance naprosto nepostradatelny. BohuZel se jednd o velmi komplikovanou
osobnost, ktera ve stresu reaguje velmi agresivné a popudlivé. Tomuto odbornikovi vratil
jeden ze spolupracovnikil jiz potfeti zpatky text pro nedodrzeni piedem dohodnutych

parametr.

Vedouci projektu Jindrich Starostlivy

Odbornik Vladimir NajeZeny

1. Ahoj Vladimire ©

Ty se na mé vibec neusmivej. J&4 uz toho
mam opravdu dost. Zase mi to poslal zpatky.
Stvymi  lidmi se  absolutné neda
spolupracovat. A muze$ za to ty. To jenom
dalsi ukazka tvé naprosté neschopnosti!!!!

2. Mas pravdu. Je to moje chyba

A to neni vSechno, v€era mi méla pfijit
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trpét nebudu. Takové ignorace!!!!

3. Moc mé to mrzi. Omlouvam se.

Tobé¢ penize urcité piisli, ze!!!

4. Mas pravdu. Mrzi mé to, Ze ti pusobime
takové potize.

Hm. Za to si nic nekoupim.

5. Tak se prosim nezlob. Uznavam. Beru | Hm. Tak jo.
to na sebe. A jeSté jednou se omlouvam
6. Diky za pochopeni. Ahoj Ahoj.

Komentar k jednotlivym bodim dialogu:

V bodu dvé€ dani za pravdu kritikovi a uznani vytky

Bod tfi — opét trpélivé setrvavani v roli a uznani vytky

Bod ¢tyfi — uznani vytky a vyjadieni litosti

Bod pét — opét uznani pravdy partnerovi, omluva....

Pokud neni kritik opravdovy fanatik, nebo na pokraji totalniho afektu, tak hadku v tomto
moment¢ vzda. Nepiinasi mu totiz to, co od takovéhoto stietu ocekava — moznost ze
sebe dostat negativni emoce. K tomu totiz potfebuje odpor a ten tady nema.

Priklad mtze ptisobit ponc¢kud strojené, nicméné se jedna o situaci, ktera se redln¢ odehrala.

Kontrolni otazky

e Znaite néjakou manipulaé¢ni techniku? PouZzili jste ji nékdy?

e Napada Vas situace, ve které byste vyuZili techniku otevienych dveri?
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Aplikace asertivity v profesni praxi - prezentace a sebeprezentace

Popis lekce:

Ucastnici kurzu se sezndmi s doporucenimi pro zvladani zatéze vyplyvajici z vefejného
vystupovani. Osvoji si pravidla umoziujici eliminaci nejvyraznéjsich stresovych faktora.

Kli¢ova slova:

Projevy stresu, zvladani stresu

Délka lekce:

45 minut

Vyklad:

Uvod

Vystupovani a ptisobeni v roli pedagoga (ucitele, lektora) je, zejména v pocateCnich stadiich,
Spojeno s pocity napéti, stresu a obav. Ty jsou spojeny s nejistotou, jak nas piijmou klienti,

jestli pro n¢ bude vyklad zajimavy a srozumitelny, jestli se podafi udrzet jejich motivaci a
naplit vyukové cile.

Verejné vystupovani jako zdroj psychosocialni zatéze

K typickym projeviim a prozitkiim spojenym s vystupovanim pied druhymi lidmi patii:
1) pocit velkého napéti
obavy ze selhani a ,, trapasu “

sevireny zaludek

sucho v ustech

tresouct se hlas

poceni

zapomindni textu

prerikani se

Zpusoby, metody a techniky jak tyto projevy minimalizovat se daji rozdé¢lit do tii kategorii:
2) Behaviordlni:
e dikladné pisemna ptiprava,

e zejména uvodni (vstupni) Cast nazpamét (vlastni predstaveni, zacatky
jednotlivych vstupit),

e prediikat si pfipraveny text nahlas, nahrat si ho,

e obléci tak jak pijdu obleCen a ptezkouset si naucené Casti pied zrcadlem,
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pozéadat n¢koho (blizkou, ,,ddvéryhodnou” osobu) a vyzkouset si tyto
vstupy pied ni,

"d’abliiv advokata" - pripravit se na mozné namitky, otazky, reakce,
pied vlastnim vystoupenim minimalizovat ostatni stresory,
piijemné aktivity,

lehka strava,

obleceni, v némz se citim dobfe a jisté,

Casova aklimatizace (byt v ucebné s dostateénym piedstihem, v Klidu si
nachystat véci),

prostorové zakotveni (znalost prostiedi, vytvotfeni osobniho teritoria),
socialni opora (vzit si nékoho sebou),

pii vystupovani se zaméfit na "piijemného" klienta (dava najevo pozitivni
zpétnou vazbu).

2) Kognitivni — preznackovani, prerdmcovani:

pocit je podstatné horsi nez projev (zdaleka ne vSechny negativni pocity a
obavy jsou vidét navenek),

co mi miiZou nejhorsiho udélat, co se mi miize nejhorsiho stat,
ptedstavit si stresujiciho klienta v n&jaké ,,smé&$né* situaci,

ja jsem nervéozni, mozna budu trochu koktat,

stazeni zaludku ,,pfeménit* na Simrani ke smichu,

pfenést svou pozornost ze sebe na posluchace a na to, co mu chci sdélit.

Fyziologickeé:

protistresové dychani — nosem, do bticha, hluboké nadechy a vydechy,
alkohol — velmi rizikové, nevypocitatelné dusledky,

anxiolytika — pfi vyraznych potizich, po konzultaci s Iékafem.
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Aplikace asertivity v profesni praxi - Prijimaci Fizeni

Cil lekce:

Seznamit se s pravidly a prib&hem piijimaciho fizeni z pozice uchazece i zaméstnavatele.
Klic¢ova slova:

Ptijimaci pohovor, vybérové fizeni, konkurz, psychotesty, assessment center

Délka lekce:

45 minut

Vyklad:

Uvod

vvvvvv

fizeni. AC se to mozna na prvni pohled nezda, je to situace obtizna nejen pro uchazece
o zaméstnani, ale 1 pro =zacinajictho zaméstnavatele, ktery potenciondlniho
zaméstnance hleda. Pfijimaci fizeni méa nékolik moznych podob zavislych na
obsazované pozici a témét nekone¢né mnozstvi pribehti zavislych na osobnostech
jeho aktérti a konkrétnich podminkach daného pracoviste.

Informace o volném pracovnim misté

Zakladnim pfedpokladem uspéSného obsazeni volného pracovniho mista je, aby se tato
informace dostala k vhodnému zajemci. Zpisobi je mnoho a vzdy jsou zavislé na
konkrétnim typu nabidky. Ta rozhoduje o vhodnosti jejich uziti.

informaci distribuujeme ,,tichou postou* po znamych a ptatelich

pokud mame néjaké stalé misto informaci ,,vylepime* na dvete

lze vyuzit inzertnich tabuli napt. v hypermarketech nebo jinych vefejnych mistech
vyuzijeme médii:

e tiSténych

letaky

e telefonni seznamy (Zlaté stranky)

e katalogy firem

e specializovanych inzertnich novin (Anonce, Profit, Zamé&stnani,...)

e celostatnich dennikil (Pravo, Lidové Noviny, Dnes) — zde je mozné vyuZit
regionalnich pfiloh a specializovanych ptiloh typu zaméstnani nebo prace.

e rozhlas — specializované inzertni potady v regionalnich radiich

o televize — teletext, regionalni vysilani
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e internet — specializované inzertni servery typu Www.jobs.cz, www.prace.cz,

e tématické vystavy (burzy prace)

personalni (zprostfedkovatelské) agentury — profesionalové zabyvajici se vyhledavanim a
vybérem pracovniki, nebo vhodnych volnych mist na trhu prace

databaze Utadu prace

Typy pFijimacich Fizeni

V dnesni dobé zaméstnavatelé stdle cCastéji obsazuji nabizend volna mista formou
vybérovych fizeni nebo konkurzi. Typické je to u velkych firem, ve statni a vetejné
sprave, finanénim sektoru, ve vyrobni nebo obchodni sféfe. Jedna se zejména o pozice

vyzadujici vysokoSkolské nebo stfedoskolské vzdélani, vyjimkou vSak dnes nejsou
ani vybérova fizeni na pozice uklizecek. Na rozdil od béznych jednani zaméstnavatela
s uchazeci, mivaji presnéji stanoveny soubor vybérovych podminek, postupii a kritérii
hodnoceni.

Konkurz — vyhlaseni konkurzu musi probéhnout ve vetejnych sdélovacich prostiedcich, a
obsahuje nasledujici udaje:

nazev funkce

termin nastupu
platové podminky
pozadované doklady

kvalifika¢ni predpoklady (stupen a typ vzdélani, délku praxe, znalost jazykd,
znalost prace s IT,...)

osobnostni ptedpoklady (bezuhonnost, Zadouci psychosocidlni kompetence,...)

termin pro pfedloZeni pisemnych piihlaSek v poZadované formé (1 az 3 mésice
od zvetejnéni).

Pfedsedou konkurzni komise je obvykle n€ktery z vysokych piedstavitelii organizace
(majitel, feditel, dekan,...). DalSimi ¢leny mohou byt pfimy nadiizeny, vedouci
personalniho oddé¢leni, psycholog, externi konzultant, riizni odbornici, zastupce
pracoviste.... V komisi obvykle byva 5 — 8 lidi.

Po uplynuti lhiity pro podani ptihlaSek zhodnoti komise piedlozené doklady. Uchazeci
vyhovujici zvefejnénym pozadavklim jsou pozvani do druhého kola. To muze
obsahovat né€kolik ¢asti — pohovor, testy, assessment centrum (podrobnéji viz déle).

Cilem této Casti je posouzeni vhodnosti kandididta na vypsanou pozici. Vysledkem je
obvykle rozhodnuti o vhodnosti nebo nevhodnosti kandidata. V ptipadé, ze
stanovenym kritériim vyhovi vice kandidat, stanovi se jejich potfadi. O téchto
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vysledcich komise rozhoduje tajnym hlasovanim. V pfipadé¢ rovnosti hlast je
rozhodujici hlas predsedy komise. Vysledek konkurzu vsak jest€¢ nezakladd pravni
narok vitézného ucastnika na danou pozici.

Vybérové Fizeni — pro vybérova fizeni plati volnéjsi pravidla a byvaji méné¢ formalni,
pokud jde o vyhlagovani, priibéh, archivaci vysledkd,.... Casto maji prvni fazi tzv.
interni (probihajici uvniti organizace), teprve V piipad¢ neuspésného pribchu je misto
nabizeno S$irSimu okruhu uchazecii. Vybérové komise mivaji obvykle 3-5 c¢lent.
Vétsina ostatnich znak je s konkurzem velmi podobna

Metody uzZivané pii vybéru pracovniki
Uchaze¢i o misto se vramci pfijimaciho fizeni mohou setkat s riznymi metodami a
technikami zaméfenymi na celé spektrum profesnich a osobnostnich kompetenci.

Velmi zjednoduSené¢ je miZeme podle typickych znakti a pribéhu rozdélit do
nasledujicich kategorii:

Prijimaci (vybérovy) pohovor — jedna se pohovor se zastupcem nebo skupinou zastupct
(komisi). Obvykle ma nasledujici pribéh:

e Po pfichodu nasleduje pfivitani, usazeni se. Poté jste predstaveni (pokud ne,
tak se predstavite sami)

e Nasleduji otazky zaméstnavatele (na vaSe osobni a profesni kompetence,
predchozi zaméstnani, motivaci, silné a slabé stranky, konicky, zdzemi,...)

e DalSim krokem jsou otazky uchazece (napln prace, moznosti vzdélavani a
profesniho rozvoje, platové podminky,...)

e Zakonceni s dohodou o terminu a zptisobu vyrozumeéni o vysledku.

Psychodiagnostika — psychodiagnostické metody se vyuzivaji pro zjisténi nékterych
osobnostnich charakteristik nebo psychickych schopnosti pozadovanych na danou
pracovni pozici, napiiklad:

e urovné a struktury kognitivnich funkci (pozornosti, paméti, mysleni)
e typu temperamentovych vlastnosti

e typu a struktury motivace

e pfevaZujici emotivita

e odolnosti vici zatézi

e rychlost a pfesnost reakci

e preference skupinovych vztahd,...

Praktické zkousky (testy) — ty se vyuzivaji pfedevsim v profesich vyzadujici manualni
zru¢nost, nebo znalost specifickych postupti. Uchazecim jsou piedlozeny praktické




Studijni text k projektu

Efektivni adaptace zacinajicich ucitelli na pozadavky Skolské praxe

ukoly totozné nebo velmi podobné cinnostem v obsazované pozici. Hodnoti se
ptesnost a rychlost odvedené prace, v piipadé€ tviirci Cinnosti originalita a vyuZitelnost.

Assessment centrum (AC) — zejména v piipadé konkurzii se nékdy mizete setkat
S vybérovym postupem nazvanym assessment centrum (dale jen AC). Jedna se
pomérné rozsdhlou a detailné propracovanou vybérovou metodou. VétSinou ji
provadéji najaté externi persondlni agentury, v nékterych vétSich firmach ji realizuje
vlastni personalni oddéleni. AC se vétSinou skldda z nékolika casti, které jsou
samostatn¢ vyhodnoceny a obodovany. Hodnoceni provadi komise, vétSinou sloZzena
Z personalisty, psychologa, nadfizeného pracovnika a dalSich odborniki. AC se
vétSinou sklada z:

e psychodiagnostiky

e prezentace na urcene¢ téma

e feseni piipadové studie

e sledovani jednani v modelové situaci (modelové hie)

e osobniho pohovoru s komisi

Vysledky V jednotlivych ¢&astech jsou ohodnoceny podle piesné uréeného systému,
hodnotitelé pracuji samostatné. Soucet bodovych hodnoceni hodnotiteld tvoti celkovy
vysledek a stanovuje potadi.

Vyuziva se zejména pii obsazovani pozic ve stfednim a vySSim managementu,
obchodnich zastupct, atp.

AC je pro zlucastnéné uchazece i hodnotitele pomérné hodné narocné a dlouhé (trva pil
dne az dva dny), jeho vysledky jsou vSak ze vSech vybérovych zplisobl

v

nejspolehlivé;si.

Doporuceni pro uchazece o zaméstnani

V podstaté 1ze ftici, Ze vSichni, ktefi hledaji své misto na trhu prace jsou podnikatelé. Na
svou pracovni kompetenci se totiz muzeme divat jako na zbozi (Ci sluzbu), kterou
nabizime na trhu prace. Bud’ se ndm ji podaii prodat, nebo nikoliv — vzdy do jist¢ miry
zélezi na nasi obchodni zdatnosti.

Piipravna faze
Jesté pred tim, neZ se vypravime kontaktovat zaméstnavatele, je tfeba si promyslet a
pfipravit nékteré véci:
e Zvazit, jakou praci chci (a mohu) vykonavat. Optimalni je, pokud dokazi uvést
alesponl tfi profese. Pti jejich volbé je dobré dikladné zvazit:
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o Znalosti a kvalifikaci — které ¢innosti jsem schopen vykonavat, co umim ze
Skoly, vzdélavacich a rekvalifikaénich kurzl, predchozich zaméstnani.

o Schopnosti a dovednosti - co mohu nabidnout budoucimu zaméstnavateli
(fidi¢sky prikaz, jazykova vybavenost, ovladani PC,...), jaké jsou mé silné
stranky a prednosti (komunikativnost, spolehlivost, schopnost spoluprace,
samostatnost).

o ZkuSenosti — to co jsem se naucil(-a) V pfedchozim profesnim, ale i
osobnim zivoté (praxe v zaméstnani, brigady, staze, dobrovolnicka ¢innost,
organizace domacnosti, péce o déti).

o Dosavadni tspéchy — to co se mi podafilo (opét Siroké spektrum véci — od
cerveného diplomu, titulu mistra republiky az po kvalitné vychované déti).

e Zvazit a zformulovat si i své slabiny, omezeni a limity:
o zdravotni

o finan¢ni — za jakych finan¢nich podminek je pro mé akceptovatelné praci
pfijmout

o geografické — jak daleko (dlouho) mohu do zaméstnani dojizdét

o Casové — jaka pracovni doba je pro me pfijatelna

e Priprava pisemnych podkladi. Pisemny kontakt je sice neosobni, ale lze jim
oslovit velké mnozstvi potencionalnich zaméstnavatelti. Firmam zasilame profesni
zivotopis spolu s zadosti o zaméstnani (motivaénim dopisem). Pisemny kontakt je
také dobrym predpokladem, Ze snékterymi oslovenymi firmami zulstanete
v kontaktu.

e Profesni Zivotopis — je vizitkou zadatele a zaméstnavatel si podle n¢j udéla
pfedstavu o jeho pisateli. Spole¢né s Zadosti o zaméstnani bude rozhodovat o tom,
zda vas zaméstnavatel pozve k osobnimu jednéni.

o V profesnim zivotopise se zasadné¢ uvadéji pouze pravdivé udaje. To
ovSem neznamend, ze se do néj museji uvadét vSechny tdaje. Informace,
které by zaméstnavatel mohl vnimat negativné (pocet déti, dlouh4 doba bez
zaméstnani, zdravotni omezeni) je lepsi nechat na osobni kontakt, kde je
muzete 1épe vysvétlit nebo ,,piekryt” svymi pfednostmi a dobrym dojmem,
ktery zanechate. Dilezitym pozadavkem je strucnost a prehlednost, proto je
lepsi psat tzv. Strukturované zivotopisy.

o Zadost o zaméstnani (motivacni dopis) by mél byt specificky pro kazdého
zaméstnavatele. Jeho ucelem je kontaktovat vybranou firmu a dat najevo Vas
z4jem o praci u dané firmy. Pokud neznate jmenovité osobu, kterd ma piijiméni
novych pracovniku na starosti, je mozné tento dopis adresovat personalnimu
oddéleni (pokud takové oddéleni ve firmé existuje).

o Zadost o zamé&stnani by méla obsahovat informace o tom, o jaké misto se
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uchazite, jaké jsou vase predpoklady, pro¢ se uchazite o misto v této firme
a zadost o osobni kontakt (resp. informaci, ze se telefonicky ¢i osobné
ozvete). K dopisu se ptiklada profesni Zzivotopis, doklady o vzdélani,
ptipadné fotografie,....

Piiprava na osobni kontakt. Pokud jste zaméstnavatele nécim zaujali, jste
pozvani k osobnimu kontaktu (uz toto je tfeba povazovat z vyrazny uspech,
protoze velka Cast uchazecu je z ptijimaciho fizeni vyrazena jest¢ pred osobnim
kontaktem). Na osobni kontakt je dobré si pripravit:

o informace o firmé a miste, o které se uchazite — typ firmy, obor Cinnosti,
historii i soucasnou situaci, konkurenci, pracovni napln, platové relace,

o uvodni ¢ast k pohovoru,

o argumenty, pro¢ jste pravé vy vhodnym (nejvhodnéj$im) kandidatem na
tuto pozici u této firmy,

o odpovédi na ,,neptijemné* otazky (viz. dale),

o reakci na ml¢eni zaméstnavatele — tedy na to, ze bude muset zacit hovofit
samy a 0 sob¢,

o prestoze jste vSechny podklady zaslaly postou, vezméte si je znovu s Sebou.

Realizace

Vlastni kontakt se zaméstnavatelem (kdyz pomineme kontakt pisemny, popsany
v piedchozi ¢asti textu) lze uskutecnit dvéma zpusoby — telefonicky a osobni navstévou.
Kazdy z téchto zpisobli ma své piednosti a rizika.

Telefonni kontakt — slouZi obvykle k ovéfeni, zda ma firma volna mista (¢i zda
nabizené misto je dosud neobsazené), jestli se v blizké budoucnosti néjaka mista
uvolni a Vv pfipadé, Ze volné misto existuje, zda je mozné se dostavit k osobnimu
pohovoru, nebo alesponi firmé poslat pisemné podklady typu profesniho Zivotopisu
a motivacniho dopisu. Vyhodou je relativni rychlost ziskanych informaci, moznost
se dobfe pfipravit (1 tfeba mit pred sebou ,,tahdky*) a pfesto si uchovat trochu
anonymity. Pfi telefonickém kontaktu se zaméstnavatelem je dobré nezapomenout
na nasledujici véci:
o zvolit pro telefonat klidné misto,

o mit na paméti hlavni cil rozhovoru — domluvit si osobni kontakt,

o mit po ruce diaf a psaci potfebu a podklady o zakladnich udajich o vlastni
osob¢ (zivotopis).

o Zaznamenat si zejména nasledujici informace:
= nazev a adresu firmy,

= jméno a funkci osoby, s niz hovofite a pfipadn€¢ jméno a funkci
0soby, s niz bude probihat osobni setkani,
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= misto, datum a piesny Cas schizky,
= dalsi dilezité informace.

e Osobni kontakt — o uspéchu na pohovoru ¢asto rozhoduji 1 zdanlivé malickosti,
proto se vyplati diikkladné se ptipravit a nepodcenovat detaily.

v

o obleceni — vhodnéjsi je spiSe formalni, nikoliv vSak slavnostni. Zejména
oblast Skolstvi, finan¢ni instituce, ufady jednajici s klienty, pozice
obchodnich zastupci maji na obleCeni svych zaméstnanci piisné
pozadavky, které je vhodné znat a respektovat. U zen je vhodny kostym
nebo sukné a halenka, u muzi oblek a svétla kosile. Je dobré se vyhnout
extravagantnim doplikim, silnym parfémim (nikoliv vSak deodorantiim),
vyraznému li¢eni ¢i vystiednimu Gcesu.

o dochvilnost — optimalni je dostavit se na misto pohovoru s drobnou
casovou rezervou (5 az 15 minut). Vyhnete se tim ¢asovému tlaku, ktery
zvysuje uz tak zvySenou hladinu stresu.

o komunikace pfed komisi — Gvodni iniciativu pfenechte zaméstnavateli (v
pripad¢, ze nereaguje, tak bud’'te ptipraveni zacit i vy). Pocitejte s urcitou
mirou nervozity — ta k pohovoru piirozen¢ patii. Snazte se chovat piirozené
smirnou kontrolou projevii nervozity. Pii sezeni zkuste zaujmout
uvolnénou polohu. Nedoporuc€uje se mit zaloZzené ruce a prehazovat nohu
ptes nohu. Pokud je to mozné tvaite se pratelsky, usmivejte se, udrzujte
o¢ni kontakt se ¢leny komise. Mluvte pokud moZno hlasité a srozumiteln¢.
Nezapominejte také pozorné vnimat a naslouchat, co ¢lenové komise tikaji
a jak se k vam chovaji. Jednak to pomaha pon€kud zmirnit trému, a jednak
jsou to pro vas dulezit¢ informace, zda piipadnou nabidku pfijmout.
Sledujte zejména, jak vas pfivitaji, zda povstanou, nabidnou vam ruku, zda
vam sami nabidnou misto (pfipadné vodu ¢i kavu), kam vas posadi. Po
skoneni pohovoru nezapomeiite podékovat a zaznamenat si termin, kdy
bude uc¢inéno rozhodnuti o vysledku.

e Zvladani neprijemnych otazek — s ohledem na obecnou obavu uchazecl z otdzek
zameéstnavatele vénujeme tomuto tématu samostatny bod. Co je nepfijemnou
otazkou je do jisté miry subjektivni zdleZitost. VétSinou jsou to otazky na naSe
nedostatky, handicapy a slabiny. I na ty se vSak da distojn¢ a soucasné pravdivé
reagovat. Pti dobré piipravé je Ize nékdy dokonce vyuzit ve vlastni prospéch. Zde
uvadime nékteré typické problémové témata a otazky, které jsou na pohovorech
pomérné Casto frekventované:

o Otazky na déti — Mate déti? Kolik mate déti a v jakém veéku?

o Otazky na vék — Kolik je vam let? Nejste pro nas ponckud stary (-a)?
(Takto poloZena otazka je samoziejmé diskriminacni, nicméné se s ni
setkat muzete...)
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Otéazky na slabiny a ptednosti — Tak mi feknéte, co umite? Jaké jsou vase
Spatné vlastnosti? Pro¢ bychom méli vybrat praveé vas?

Otazky na plat — Jakou mate predstavu o platu?

Otazky na zdravotni omezeni — Jak jste na tom zdravotné? Mate né&jaké
zdravotni omezeni?

Otazky na divody ukonceni posledniho pracovniho poméru — Pro¢ jste
odesel (-8la) ze svého minulého zaméstnani? Pro¢ jste ukoncil(-a)
podnikani?

Otazky na praxi — UZ jste nékdy pracoval na podobném misté? Mate néjaké
pracovni zkuSenosti?
Otazky na motivaci — Pro¢ chcete pracovat praveé u nas? Proc jste si vybral

(-a) nasi firmu?

Otazky na divody delsi doby bez zaméstnani — Proc€ jste posledni rok (dva
pét, deset let) nikde nepracoval(-a)
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