Intersteno, Paris 2011

Wettbewerb Korrespondenz und Protokollierung

Tschechisch

Die tschechischen Wettbewerbstexte befinden zich in der III. Spalte der Tabelle in Art. 19.1 der Intersteno-Wettschreibordnung 

Probediktat:

Všechny osoby hledající zaměstnání jsou prodejci. Produkt, který se pokoušejí prodat, jsou o▼

ni sami a jejich zákazníkem je potenciální zaměstnavatel. Prodejci musí samozřejmě▼

poskytovat adekvátní informace o svém produktu. Pokud vám prodejce aut neposkytne uspoko▼

jivou odpověď na vaši otázku, týkající se určitého automobilu, pravděpodobně si 











(1 Minute)█

ho nekoupíte. Totéž platí pro zaměstnavatele: chtějí znát odpovědi na všechny své otázky dříve, než přijmou nového zaměstnance.

Wettbewerbsdiktate:

A. Briefdiktat

Vážený pane či paní,

ucházím se o pozici hotelového recepčního, inzerovanou v ▼

několika sobotních novinách šestnáctého dubna dva tisíce jedenáct.

Mám šestiletou praxi jako▼

 hotelový recepční v různých hotelích doma i v zahraničí. Dosavadní vzdělání a schop▼

nosti, doplněné praxí, ze mě činí vhodného kandidáta na inzerovanou pozici.

Po ma█









(1. Minute)

turitě na střední škole jsem úspěšně absolvoval roční kurz pro hotelové recepční. Tím jsem se zlepšil ve zpra▼

cování textu a počítačových dovednostech. Při práci hotelového recepčního jsem se v zahraničí▼

naučil cizí jazyky. Kromě angličtiny, mé mateřštiny, mluvím španělsky a navíc dobře ovládám francouz▼

štinu.
Jsem proto plně schopný plnit všechny úkoly uvedené v inzerátu: telefonáty s potenci-█











(2. Minute)
álními hosty, příjem rezervací a zapsání hostů při příjezdu. Zvládám administrativní práci včetně evi▼

dence a vystavování faktur. Jsem zvyklý pracovat na směny za recepčním pultem. V této souvislosti akceptuji, ▼

nepravidelnou pracovní dobu včetně víkendů.

Přikládám životopis s dalšími informacemi o mých pracovních ▼
zkušenostech. Rád bych přišel na osobní pohovor, podle Vaší potřeby a mohl bych nastou pit od září.

S úctou█









(3. Minute)
B. Protokollierungsdiktat

(Text, který má být sumarizován a jeho shrnutí)

Pět důležitých kroků,  které musíte udělat při hledání práce

Za prvé Uspořádání svých požadavků a kvalifikací

Než▼

 ukončíte školu, promyslete své možnosti: zda dál studovat nebo rovnou začít pracovat. Zvolíte-li možnost jít pracovat, začně▼

te hledat práci dřív, než školu ukončíte. Tak zkrátíte čas potřebný k získání práce po obdržení závěrečného vysvědče ▼

ní. Hledání práce začíná seřazením vlastních představ a kvalifikací. K vašim osobním představám patří mzda, pracovní doba█ 





(1. Minute)

 a pracovní uspokojení. Přirozeně každý z nás by chtěl mít ideální práci, která vyhovuje všem našim představám, ale to se▼

 stává málokdy, hlavním důvodem bývá naše kvalifikace. Pro většinu lidí je to omezení směřující je do určitých obo▼

rů a druhů práce. A tak je nutné vzít v úvahu při účinném hledání práce jak své osobní požadavky, tak kvalifikace. 

Za dru▼

hé: Jak najít správnou práci

Se znalostí svých představ a kvalifikací vstupujete na pracovní trh, abyste hledali vhodnou práci. Nee█ 









(2. Minute)

xistuje jediný ideální způsob hledání, garantující nalezení vysněné práce. Nejlepší cestou je použít všech dostupných metod a ▼

snažit se pokrýt většinu pracovního trhu. Samozřejmě je míněna vhodná část pracovního trhu, která odpovídá vaší kvalifikaci. Hledá▼

ní práce obvykle začíná „rozhozením sítí“, poptáváním u přátel, příbuzných a známých, zda nevědí o vhodném volném místě. Pak je dobré sledovat▼

 nabídky práce v inzertní části novin. Nabídky práce jsou i na internetu, zadáním klíčových slov lze upřesnit on-line vyhledávání. Dále█ 




(3. Minute)

lze využít poradenství státních a soukromých personálních agentur nebo agentur zprostředkujících brigády.

Za třetí: Kontakt s případným zaměstnavatelem▼

Po nalezení vhodného volného místa je dalším krokem kontakt s dotyčnou firmou nebo organizací. Vaším cílem je sjednat si pracovní pohovor▼

 s osobou, oprávněnou nabídnout vám práci, tedy s personálním manažerem. Tento pohovor lze sjednat telefonicky nebo formou elektronické zprá▼

vy, ale většina zaměstnavatelů upřednostňuje získání odpovídajících informací o uchazeči dříve, než ho vyzvou k osobnímu poho█ 





(4. Minute)

voru. 

 Proto nejlepší způsob, jak kontaktovat vašeho potenciálního zaměstnavatele, je zaslat žádost o místo nebo napsat motivační dopis, v němž uvá▼

díte svou kvalifikaci a schopnosti, a požádáte o pohovor. Samozřejmě je dnes možné zaslat žádost o místo nebo motivační dopis e-mailem.

Za čtvrté: Ži▼

votopis nebo motivační dopis?

Máme mnoho definic motivačního dopisu a životopisu. Většina bude souhlasit, že je to písemný souhrn informa▼

cí o vzdělání, praxi a příslušných zkušenostech. Je zvykem, že životopis obsahuje víc informací o těchto záležitostech, než byste běžně uvedli v moti█ 


(5. Minute)

vačním dopise. 

 Jinými slovy, je to způsob, jenž vás představuje potenciálnímu zaměstnavateli jako jedinečného kandidáta na dané pracovní místo. Při hledá▼

ní nekvalifikované práce není nutné psát životopis či motivační dopis. Je-li však o stejnou práci, o niž se ucházíte i vy, víc zájemců, je životopis dobrým▼

 způsobem jak se odlišit od ostatních a získat tak klíčový pracovní pohovor. Proto by životopis měl být správně stylizován a bez mluvnických chyb.

Za páté: Při pracovním poho▼

voru

Po jednom či více přijímacích kolech je pracovní pohovor závěrečným krokem k získání práce. Je to též nejkritičtější část celého procesu hledání práce, dovede█ 

(6. Minute)

 vás k setkání tváří v tvář s osobou, která rozhodne o tom, zda práci získáte, či ne. Praxe ukazuje, že uděláte-li dobrý dojem u pracovního pohovoru, může▼

te získat práci třeba i v případě, že nejste řádně kvalifikovaní. S vědomím toho věnujte pozornost následujícím tipům: jdete-li na pohovor, dostavte se včas, nej▼

lépe o pět či deset minut dřív. Zvolte vhodné oblečení, neboť lidé často nezískají práci právě kvůli svému neupravenému vzhledu. Osobě, která s vámi vede po▼

hovor, projevte patřičnou zdvořilost. Během pohovoru pozorně poslouchejte, co říká a na co se ptá. Když je řada na vás, mluvte zřetelně a vyhýbejte se zbytečnému váhání. █











(7. Minute)

Das Musterprotokoll
(Das Musterprotokoll ist nur für die Werter. Sie beurteilen in wieweit die Zusammenfassungen der Teilnehmer inhaltlicht übereinstimmen mit den Kernsätzen dieses Musterprotokolls. Siehe die Anweisungen für die genaue Arbeitsweise bei der Wertung.)










Max. 100 erreichbare

   Gutschriftpunkte
Pět důležitých kroků, které musíte udělat při hledání práce



1. Uspořádání svých požadavků a kvalifikací



(Insgesamt 20 P.)

1.a. Začít hledat práci před ukončením školy




5

   b. zkrátit čas do získání zaměstnání.





4

2.a. Seřadit si vlastní představy a kvalifikace;




5

   b. a vzít je v úvahu při účinném hledání práce.




6

2. Jak najít správnou práci





(Insgesamt 19 P.)

1.a. Použijte všechny dostupné metody hledání práce;



5

   b. snažte se pokrýt pro vás vhodné části pracovního trhu.


7

2. Použijte: „rozhození sítí“, sledování pracovních inzerátů,

    poradenství personálních agentur.





7

3. Kontakt s případným zaměstnavatelem



(Insgesamt 18 P.)

1.a. Nalezení vhodného volného místa





5

   b. cílem je sjednat si pracovní pohovor s personálním manažerem,

6

   c. odeslání žádosti o místo nebo motivačního dopisu.



7

4. Životopis nebo motivační dopis?




(Insgesamt 22 P.)

1.a. V životopise či cévé se uvádí vaše vzdělání, praxe a zkušenosti,

8

   b. představuje vás jako jedinečného kandidáta na pracovní místo.

5

2.a. Dobrý životopis vás může odlišit od ostatních uchazečů


5

   b. tím si zajistíte pracovní pohovor.





4

5. Při pracovním pohovoru





(Insgesamt 21 P.)

1.a. Pracovní pohovor je závěrečná a kritická část při hledání práce;

6

   b. udělat dobrý dojem může být rozhodující.




4

2.a. Proto se dostavte včas a vhodně oblečeni;




5

   b. projevte zdvořilost, pozorně poslouchejte a mluvte zřetelně.


6
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