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    Christian Püttjer aUwe Schnierda pracují odroku 1992 společně jako koučové aporadci voblasti plánování kariéry, přípravy napřijímací pohovory arétoriky. Už více než dvacet let znají azkoumají přání anaděje, ale také obavy atěžkosti uchazeček auchazečů ozaměstnání. Autoři své rozsáhlé zkušenosti ze seminářů, přípravy podkladů pro přijímací pohovory azkoučování jednotlivců zachytili vřadě praktických příruček, které exkluzivně vydalo nakladatelství Campus Verlag. Konkrétní tipy, srozumitelný jazyk amotivující rady již pomohly více než milionu čtenářek ačtenářů.

  


  
    Angličtina: Nová výzva vpřijímacím pohovoru


    Vrámci naší poradenské činnosti stále častěji pracujeme sklienty, kteří se chtějí připravit napřijímací pohovor vanglickém jazyce. Vdobě globalizovaných pracovních procesů se tomu ani nelze divit. Někteří znich se chtějí ucházet opráci vdceřiných společnostech severoamerických koncernů. Jiní by rádi pracovali pro velké asijské společnosti vEvropě. Další naopak usilují omísto vzahraničí. Apak také existují firmy, které se rozhodly používat jako obchodní jazyk angličtinu, aproto doprocesu výběru uchazečů opráci zařazují pohovor vanglickém jazyce.


    Proč vůbec existují přijímací pohovory vanglickém jazyce?


    Vposlední době se přijímací pohovory vangličtině objevují stále častěji. Zatímco dříve se to týkalo převážně uchazečů, kteří chtěli pracovat vUSA, Velké Británii, Kanadě, Austrálii anaNovém Zélandu, dnes se situace mění. Původní skupina uchazečů opráci vzahraničí přirozeně stále existuje. Knim ovšem nyní přibyla další, jež musí rovněž podstoupit přijímací pohovor vangličtině, ovšem spíše ve své zemi nebo jinde vEvropě. Faktem však zůstává, že nábor zaměstnanců získal mezinárodní charakter avyužití angličtiny při výběru pracovníků se díky tomu zintenzivnilo.


    Personální agentury, které hledají vhodné pracovníky pocelé Evropě, proto vedou pohovory skandidáty vanglickém jazyce. Imezinárodně působící domácí společnosti se ovšem chtějí ujistit, že se jejich potenciální zaměstnanci budou schopni domluvit anglicky. Dceřiné firmy amerických koncernů, jež sídlí vEvropě, sice často používají vběžném pracovním životě jazyk země, v níž působí, při přímém kontaktu scentrálou vUSA nebo při mezinárodních jednáních je však znalost angličtiny nezbytná. Vzhledem ktomu, že angličtina hraje vpracovním životě stále významnější roli, vedou se vní přijímací pohovory mnohem častěji než dříve.


    Čeká vás dvojnásobně stresující zkouška


    Přijímací pohovory vangličtině zatěžují uchazeče auchazečky skutečně dvojnásobně. Koneckonců tato interview jsou dostatečně stresující sama osobě. Je třeba představit své silné stránky, splnit požadavky firmy, uvést příklady pracovních úspěchů apřesvědčivě prezentovat své osobní měkké dovednosti (soft skills), jako je schopnost týmové práce, komunikativnost aodolnost proti stresu. Abyste při přijímacím pohovoru uspěli, je třeba pochopit istrategii zástupců firmy, uvádět vesprávném okamžiku vhodné argumenty anenechat se znejistit. To vše se lépe řekne, než udělá. Nyní ktomu přibyl další zatěžující faktor: jako uchazeč musíte navíc přepnout docizího jazyka. Jak vylíčíte anglicky svůj profesní vývoj? Jak budete vcizím jazyce prezentovat své silné stránky? Ajak vangličtině objasníte, že jste se důkladně informovali osvém budoucím zařazení asním spojených úkolech? Zatímco si budete vduchu – vrodném jazyce – připravovat odpovědi, musíte současně promýšlet, jak to celé také vyjádříte vangličtině. Ateprve pak tuto dvojnásobně stresující zkoušku zvládnete.


    Buďte přesvědčiví ivangličtině


    Vtuto chvíli začíná naše práce. Shromáždili jsme pro vás stovky příkladů anglických formulací, zaměřených napožadavky přijímacích pohovorů. Přitom se však nejedná osuchou gramatiku nebo pouhý výčet slovíček. Právě naopak: vpraktických souvislostech se naučíte, jaké můžete použít odpovědi nanejčastěji kladené otázky při přijímacích pohovorech. Ato vanglickém jazyce. Neboť právě tak jako existuje technická nebo obchodní angličtina, existuje i„profesní angličtina“. Ata je nepostradatelná vždy, kdy se jedná ováš kariérní postup.


    Vzhledem ktomu, že jste – jak jsme se již zmínili – při přijímacích pohovorech vangličtině vystavováni dvojnásobnému stresu, nabízíme vám idvojnásobnou pomoc. Za prvé se naučíte přizpůsobit se přáním personalistů, budoucích přímých nadřízených adalších vedoucích pracovníků vefirmě. Proto je při přijímacích pohovorech vangličtině například důležité dát najevo praktický přístup adostatečně zdůraznit svůj osobní podíl naúspěších firmy. Za druhé v knize najdete formulace, které vám pomohou se dobře prezentovat vangličtině. Přitom jsme se společně snaším jazykovým odborníkem dr.Stevem Williamsem shodli natom, že se musí jednat ovšeobecně srozumitelnou apochopitelnou angličtinu. Koneckonců nebudete vystupovat jako rodilý mluvčí, ale jako domácí specialista voboru, případně domácí vedoucí pracovník. Představte se jako machr, který své schopnosti dokáže přesvědčivě vylíčit ivanglickém jazyce. Vnašem tréninkovém programu vám názorně vysvětlíme, jak to bude přesně probíhat.

  


  
    Ucházejte se omísto spomocí naší metody


    Nevýrazní uchazeči, působící jeden jako druhý, zbytečně komplikují sobě ipotenciálním zaměstnavatelům cestu kpracovnímu místu adobrému zaměstnanci. Vy to udělejte lépe: při přijímacím řízení získáte více pozornosti, dokážete-li svůj profil prezentovat přesvědčivě avěrohodně.
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    Naše metoda (Püttjer & Schnierda-Profil-Methode®), kterou jsme vytvořili během téměř dvacetileté poradenské činnosti, dopomohla kúspěchu už mnoha uchazečům opráci.


    Metodu charakterizují tři klíčové složky: zabodujte tím, že dokonale vyhovíte požadavkům, popište své silné stránky avystupujte věrohodně.


    1.Vyhovte požadavkům: Čím více při přijímacím pohovoru vyhovíte požadavkům nadanou práci, tím vyšší bude vaše úspěšnost. Podívejte se napohovor očima personalisty. Uvádějte argumenty, které vás představí jako ideálního kandidáta. Vaše prezentace pak bude přesně odpovídat nárokům druhé strany.


    2.Zaměřte se nasvé silné stránky: Líčením nesnází aproblémů nikoho oničem nepřesvědčíte – ani potenciálního zaměstnavatele! Proto se vyhněte znevažování arelativizování araději zdůrazněte svoje přednosti. Vaše silné stránky nebude možné přehlédnout.


    3.Buďte věrohodní: Při přijímacím pohovoru se nepodbízejte, důležitá je vaše osobnost! Neskrývejte se zaprázdné fráze aabstraktní formulace, místo toho uvádějte jasné příklady, které vaše vystupování oživí. Budete působit věrohodněji.

  


  
    1.Jaké očekáváte situace při rozhovoru?


    Než se začneme věnovat vlastnímu tréninkovému programu, rádi bychom vás naučili vnímat situace, vnichž můžete použít profesní angličtinu. Uvidíte, že své nově získané azdokonalené jazykové znalosti budete moci uplatnit nejen při klasických přijímacích pohovorech. Existuje mnoho dalších příležitostí, kdy se hodí umět prohodit pár anglických vět knějakému pracovnímu tématu.


    Odtradičního přijímacího pohovoru kvytváření sítě sociálních kontaktů


    Klienti, které vnaší poradenské praxi koučujeme při kariérním rozvoji nebo přímo při přípravě napřijímací pohovor, nám popisují situace, kdy bylo zapotřebí využít angličtinu:


    • tradiční přijímací pohovor vangličtině (představovací rozhovor),


    • tradiční přijímací pohovor vmateřském jazyce (představovací rozhovor),


    • přijímací pohovor potelefonu,


    • kontaktní rozhovor sheadhunterem,


    • pohovor vassessment centru,


    • sebeprezentace vassessment centru,


    • vytváření sítě profesních kontaktů (zasedání, veletrhy, pracovní obědy, obchodní kontakty).


    Tradiční přijímací pohovor vangličtině. Situace, jako je tradiční představovací rozhovor vanglickém jazyce, odvás bude zhlediska profesní angličtiny vyžadovat největší úsilí. Můžete totiž očekávat bezpočet otázek zvašeho oboru: Jaké máte znalosti aschopnosti? Včem spočívají vaše přednosti? Vjakých pracovních oborech se vyznáte? Čeho jste dosud vesvé profesi dosáhli? Uchazeči ovedoucí místa se setkají isotázkami týkajícími se řídicích kompetencí amotivování spolupracovníků. Interview může celkově trvat– podle pozice, okterou se ucházíte – idvě avíce hodin. Častokrát můžete absolvovat iněkolik pracovních pohovorů, než místo definitivně získáte.


    Tradiční přijímací pohovor vmateřském jazyce. Ikdyž začne pracovní pohovor vevašem rodném jazyce, ještě nemusí být nic jisté. Naši klienti líčí ipřípady, kdy byl zařazen krátký test znalosti anglického jazyka. Větší část interview se sice odehrává vevašem jazyce, vjednu chvíli je ale uchazeč požádán, aby svoji životní dráhu popsal také vangličtině, protože jak vyplývá zjeho materiálů, má velmi dobré znalosti jazyka. Zároveň můžete očekávat inějaké anglické dotazy kvašemu životopisu, které musí být rovněž zodpovězeny anglicky.


    Přijímací pohovor potelefonu. Personální agentury afirmy pracovní pohovory potelefonu rády využívají ktomu, aby získaly ouchazeči první dojem. Obvykle jsou předem dohodnuté auchazeč bývá většinou upozorněn, že rozhovor bude veden vangličtině. Tato interview bývají kratší než osobní přijímací pohovory, ale ivtomto případě byste měli působit přesvědčivě. Právě kvůli nedostatku času aabsenci vizuální zpětné vazby musíte při takovém pohovoru odpovídat naotázky přesně akvěci. Budete-li při telefonickém rozhovoru hledat slovíčka asprávné formulace, skončí pohovor dříve, než vám bude milé.


    Kontaktní rozhovor sheadhunterem. Personální agentury působí vmezinárodním prostředí, proto není divu, že přímé vyhledávání, tzv. headhunt­ing, probíhá stále častěji vangličtině. Při prvním navázání kontaktu prostřednictvím mezinárodních personálních agentur se samozřejmě nejedná přímo ohloubkový pracovní pohovor. Oslovené kandidátky akandidáti by ovšem měli umět vanglickém jazyce uvést několik důležitých hesel kesvému profilu. Znalost angličtiny odvás bude vyžadována ivdalším průběhu pohovorů, aby se porovnaly vaše profesní představy snabídkami headhunterů. Angličtina je povinností také vpřípadě, že oslovíte personální agentury se zájmem pracovat vzahraničí. Předveďte již při kontaktním rozhovoru sheadhunterem, že máte dobré znalosti angličtiny.


    Pohovor vassessment centru. Assessment centrum představuje výběrové řízení, kdy účastníci plní více různých úkolů, jako jsou například skupinové diskuse, prezentace amodelové situace. Testují se především jejich měkké dovednosti, jako je týmová práce, výkonnost, ochota riskovat nebo řídicí kompetence. Ivassessment centru může hrát profesní angličtina důležitou roli, neboť vmnohých znich také probíhají rozhovory vanglickém jazyce.


    Sebeprezentace vassessment centru. Vevětšině assessment center stojí účastnice aúčastníci před skutečnou výzvou: sebeprezentací. Při ní jde okrátké vylíčení svého profesního životopisu asilných stránek. Jestliže má sebeprezentace probíhat vanglickém jazyce, musíte působit dynamicky – koneckonců jde oto, jaký uděláte první dojem napozorovatele assessment centra, kteří budou nakonci výběrového řízení rozhodovat opřijetí. Pokud se hned nazačátku předvedete skostrbatou angličtinou, pokazíte celý start. Kdo to chce udělat lépe, neponechá nic náhodě asebeprezentaci vangličtině si už předem připraví doma. Měla by znít stejně jako odpověď natypickou otázku při pracovních pohovorech: „Why should we give you the job?“


    Vytváření sítě profesních kontaktů (zasedání, veletrhy, pracovní obědy, obchodní kontakty). Vprofesní sféře existuje spousta dalších způsobů, jak nasebe asvé pracovní úspěchy upozornit. Mnoho pracovních nabídek přichází díky kontaktům adoporučením. Ten, kdo se při workshopech, seminářích ajednáních aktivně snaží udržovat anavazovat pracovní kontakty, získá vysněné zaměstnání snáze. Jestliže se jedná oakce smezinárodní účastí, je samozřejmě bezpodmínečně nutné, abyste dokázali anglicky pohovořit osvé profesní dráze. Pro budování kariéry jsou kromě toho zajímavé ipracovní obědy akontakty sobchodními partnery, tedy se zákazníky adodavateli. Izde ovšem platí: čím je okruh vašich obchodních partnerů více mezinárodní, tím je profesní angličtina nepostradatelnější.


    Kdo sedí proti vám?


    Při rozhovorech budou firmu zastupovat vprvní řadě personalisté, budoucí přímí nadřízení, představitelé vedení společnosti nebo headhunteři zpersonálních agentur. Můžete se však setkat ise zástupci odborů nebo zaměstnanecké rady. Při vytváření sítě kontaktů jednáte skolegy zjiných společností askontaktními osobami aobchodními partnery zjiných podniků. Důležité je brát všechny přítomné stejně vážně, ato jak při oficiálních výběrových řízeních, tak ipři neformálních setkáních. Nesmí se vám stát, že se soustředíte výlučně namluvčího aostatní ani neuznáte zahodna pohledu. Současně sodpověďmi proto trénujte inavazování očního kontaktu se všemi přítomnými.


    Když si pozorně přečtete apromyslíte naše příklady vhodných odpovědí, zjistíte, že prezentované strategie se hodí stejnou měrou pro všechny partnery při rozhovoru. Pro personalisty přitom nejsou prioritou odborné znalosti, ale spíše schopnost týmové práce, sebemotivace, řešení konfliktů akomunikativnost. Pro budoucí přímé nadřízené je naproti tomu zásadní zjistit, zda máte odpovídající odborné znalosti azkušenosti ze své profesní oblasti. Vedení firmy se zase bude snažit odhalit, jak dlouho potrvá, než bude moci firma začít zvaší práce profitovat azda dokážete optimalizovat pracovní procesy nebo snížit náklady. Inspirujte se proto našimi příklady odpovědí, abyste při představovacím rozhovoru vyhověli požadavkům azájmům všech přítomných.


    Podle velikosti firmy apožadavků všech zúčastněných, kteří budou rozhodovat, musíte počítat se spíše strukturovaným rozhovorem nebo svolným rozhovorem. Strukturované přijímací pohovory probíhají zejména vevelkých koncernech, aby bylo možné lépe navzájem srovnat vystupování jednotlivých uchazečů. Vmalých firmách apři kontaktních rozhovorech sheadhunterem se rozhovor odehrává volněji. Ovšem izde se vyskytnou určité otázky, které budete každopádně muset zodpovědět. Přestože tedy mohou probíhat přijímací řízení různě, jedno je jisté: vaše odpovědi vangličtině budou působit přesvědčivě jen tehdy, když shromáždíte dostatek informací, argumentů apříkladů.


    
      Jaké očekáváte situace při rozhovoru?


      Vaše znalosti anglického jazyka nebudou podrobeny zkoušce jen při přijímacím interview vangličtině, ale mohou být ověřovány také při pracovním pohovoru vrodném jazyce nebo při rozhovoru potelefonu.


      Nakonverzaci vangličtině musíte být připraveni ipři jiných příležitostech, například při kontaktním rozhovoru sheadhuntery, vassessment centru nebo při navazování profesních kontaktů.


      Všechny protějšky vnímejte při rozhovoru stejně pozorně, ato jak při formálních, tak ineformálních setkáních. Své odpovědi směřujte nejen najednotlivé osoby, ale obracejte se navšechny přítomné.


      Přizpůsobte odpovědi partnerům, snimiž právě hovoříte – přímí nadřízení mají jiné priority než například headhunteři.


      Vždy si dávejte pozor, aby vaše odpovědi obsahovaly dostatek informací, argumentů apříkladů.
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PREAMBLE

The goals of the Open Font License (OFL) are to stimulate worldwide

development of collaborative font projects, to support the font creation

efforts of academic and linguistic communities, and to provide a free and

open framework in which fonts may be shared and improved in partnership

with others.



The OFL allows the licensed fonts to be used, studied, modified and

redistributed freely as long as they are not sold by themselves. The

fonts, including any derivative works, can be bundled, embedded, 

redistributed and/or sold with any software provided that any reserved

names are not used by derivative works. The fonts and derivatives,

however, cannot be released under any other type of license. The

requirement for fonts to remain under this license does not apply

to any document created using the fonts or their derivatives.



DEFINITIONS

"Font Software" refers to the set of files released by the Copyright

Holder(s) under this license and clearly marked as such. This may

include source files, build scripts and documentation.



"Reserved Font Name" refers to any names specified as such after the

copyright statement(s).



"Original Version" refers to the collection of Font Software components as

distributed by the Copyright Holder(s).



"Modified Version" refers to any derivative made by adding to, deleting,

or substituting -- in part or in whole -- any of the components of the

Original Version, by changing formats or by porting the Font Software to a

new environment.



"Author" refers to any designer, engineer, programmer, technical

writer or other person who contributed to the Font Software.



PERMISSION & CONDITIONS

Permission is hereby granted, free of charge, to any person obtaining

a copy of the Font Software, to use, study, copy, merge, embed, modify,

redistribute, and sell modified and unmodified copies of the Font

Software, subject to the following conditions:



1) Neither the Font Software nor any of its individual components,

in Original or Modified Versions, may be sold by itself.



2) Original or Modified Versions of the Font Software may be bundled,

redistributed and/or sold with any software, provided that each copy

contains the above copyright notice and this license. These can be

included either as stand-alone text files, human-readable headers or

in the appropriate machine-readable metadata fields within text or

binary files as long as those fields can be easily viewed by the user.



3) No Modified Version of the Font Software may use the Reserved Font

Name(s) unless explicit written permission is granted by the corresponding

Copyright Holder. This restriction only applies to the primary font name as

presented to the users.



4) The name(s) of the Copyright Holder(s) or the Author(s) of the Font

Software shall not be used to promote, endorse or advertise any

Modified Version, except to acknowledge the contribution(s) of the

Copyright Holder(s) and the Author(s) or with their explicit written

permission.



5) The Font Software, modified or unmodified, in part or in whole,

must be distributed entirely under this license, and must not be

distributed under any other license. The requirement for fonts to

remain under this license does not apply to any document created

using the Font Software.



TERMINATION

This license becomes null and void if any of the above conditions are

not met.



DISCLAIMER

THE FONT SOFTWARE IS PROVIDED "AS IS", WITHOUT WARRANTY OF ANY KIND,

EXPRESS OR IMPLIED, INCLUDING BUT NOT LIMITED TO ANY WARRANTIES OF

MERCHANTABILITY, FITNESS FOR A PARTICULAR PURPOSE AND NONINFRINGEMENT

OF COPYRIGHT, PATENT, TRADEMARK, OR OTHER RIGHT. IN NO EVENT SHALL THE

COPYRIGHT HOLDER BE LIABLE FOR ANY CLAIM, DAMAGES OR OTHER LIABILITY,

INCLUDING ANY GENERAL, SPECIAL, INDIRECT, INCIDENTAL, OR CONSEQUENTIAL

DAMAGES, WHETHER IN AN ACTION OF CONTRACT, TORT OR OTHERWISE, ARISING

FROM, OUT OF THE USE OR INABILITY TO USE THE FONT SOFTWARE OR FROM

OTHER DEALINGS IN THE FONT SOFTWARE.
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