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Tato prirucka vysvetluje Studentom: ako pracovat na dialku prostrednictvom teleworkingu, ¢o je virtualna
staz a ako vybrat vhodnu spolo¢nost pre pracu na dialku. Sucastou su aj tipy, ako napisat spravny
zZivotopis a sprievodny, resp. motivacny list. Uvadzaju sa zakladné informacie o pracovnych pohovoroch,
aké typy pracovnych pohovorov existuju a ponuknuté su tipy, ako sa pripravit na pracovny pohovor.
Uvedeny je opis virtudlnej platformy, kde si zaznamenané vzdelavacie zaznamy ucastnikov kurzu a udaje
pre certifikaciu e-learningovych kompetencii. E-learning z pohladu vzdelavanych poskytuje pridand
hodnotu akou su napr. zruénosti o€akavané medzinarodnymi spolo¢nostami, pri€om opisany je aj proces
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vzajomného vyhladavania sa firmy a stazistu. Operacné nastroje a aktivity pre e-learning st poskytované
ako pedagogicka podpora kandidatom na staz. Kandidati na staze absolvuju vzdelavaci program, ktory ich
pripravi na virtualnu staz.

Tradiéna praca v kancelarii je na Ustupe. Teleworkeri su Casto viac produktivni ako ich kolegovia v
kancelarii. V buducnosti bude nadalej rast pocet teleworkerov (grafickych a webovych dizajnérov, HR
Specialistov, PR $pecialistov, U¢tovnikov, marketingovych Specialistov, obchodnych konzultantov a
mnohych dalSich).

Teleworking je spbsob prace. Je to praca na dialku: usporiadanie a pruznost prace, v ramci ktorého
zamestnanec/stazista plni svoje povinnosti a zodpovednosti z vhodného priestoru, ktory je iny ako je
miesto, odkial by inak pracovnik pracoval. Pracoviskom pre pracu na dialku méze byt domov zamestnanca
| stazistu, univerzitny areal, budova Skoly, ubytoviia, telework centrum, verejné pristupové body Wi-Fi atd.
Firemna politika umozriuje zamestnancom / stazistom pracovat na dialku, ked ich veduci (alebo iny ur¢eny
Uradnik) vyhodnoti ziadost o pracu na dialku a schvali ju. Pri hodnoteni Ziadosti musi veduci pracoviska
urcit, Ze zamestnanec / praktikant méze efektivne vykonavat pracovné povinnosti pozicie po¢as prace na
dialku.

Praca na dialku ma niekolko vyhod: ¢asto zvySuje spokojnost s pracou tym, ze zvySuje flexibilitu prace;
umoziuje spolognosti udrzat si cennych zamestnancov / stazistov, ktori by inak mohli zmenit zamestnanie;
vSetky miesta prace mézu byt lahko a rychlo dosiahnuté prostrednictvom IKT, pricom je to nakladovo
efektivne.

Aké vzdialené tulohy moézu Studenti robit’ po€as prace na dialku?
Studenti sa mézu tiez podielat na vypracovani podkladov pre:
e Zmeny existujucich vyrobkov,
e Vyvoj novych produktov na predaj v cielovej krajine,
e Zmeny potrebné na to, aby si spolo¢nost poskytujica staze udrzala konkurencieschopnost,
e Budovanie vztahov so zakaznikmi,
¢ Rozvijanie marketingovych stratégii na cielovom trhu atd.

Aby sa zabranilo podvodom v ramci prace z domu, uchadzaci o zamestnanie si musia preverit firmu,
pozriet si firemnd webovl stranku, jej pritomnost na socidlnych médiach, stranky s on-line obchodnymi
staznostami a na zaklade to sa pokusit oslovit fudi, ktori pracuju pre spolo¢nost. Ak spolo¢nost nema
webové stranky alebo akukolvek pritomnost v socialnych médiach, s najvac¢Sou pravdepodobnostou ide o
podvod.
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Telework policy and process
http://hr.uw.edu/policies/telework/
Online article describing arrangements and policies of telework at university

How to avoid work-from-home job scams
https://www.monster.com/career-advice/article/Avoid-Work-from-Home-Job-Scams
Online article that provides hints and tips how not to be trapped by scammers

The Secret to Retaining Productive Remote Workers Is Remembering They Are People
https://www.entrepreneur.com/article/305880
Online article targeted at employers and is advising how to treat remote employees.

Outsourcing jobs

https://www.monster.com/jobs/q-outsourcing-jobs.aspx

Website www.monster.com belongs to one of the most popular international recruitment companies
Monster that helps find jobs online in many countries. Template and filters are given for jobseekers.

Outsourcing jobs

ttps://www.monster.com/jobs/advance

Template that guides you to find an outsourcing job, if you already know the name of the company you
wish to work for. Filters are given: company location, job title, job type (full time, contract, part time,
internship, temp., other), and posting date.

Outsourcing jobs

http://www.remoteworking.co/

The Remote Working Company has uploaded outsourcing jobs posted by international companies. Listings
of several categories of jobs are here. Using the given template with filters a jobseeker makes his/her
choice, and then online matching is attempted.
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Staze mo6zu byt oznacené ako "pracovna prax”. Poskytuju ucastnikom moznost pochytit’ niektoré pracovné
skusenosti a obvykle trvaju od niekolkych tyzdhov az po Sest mesiacov. Medzi staZistom a niekym, kto
pracuje v skusobnej dobe po tom, o bol najaty, mdéze byt nejasna hranica. Je to objasnené
v ustanoveniach pracovnej zmluvy.

Vyhody pre stazistov ziskané po¢as medzinarodnej virtualnej staze:
e Prepojenie medzi vzdelavanim a pracou,
o Nové vzdelavacie prileZitosti,
e PrileZitosti na rozvoj zru€nosti,
e Oboznamenie sa s medzinarodnym pracovnym prostredim,
e ZvySovanie povedomia o odliSnej kultdre,
¢ Medzinarodné skusenosti na obchodnej Grovni,
o Prospesné osobné skusenosti,
e Uloha v plane rastu spoloénosti,
e Vzdelanie Studentov sa stava relevantnym pre obchodné a spolo¢enské suvislosti.
Ako sa pripravit’ na virtualnu staz?
o Vyhodnotte svoje osobné preferencie,
o Opytajte sa skusenejSich kolegov a vaSich uditelov,
e Najdi si mentora,
e Zaznamenajte svoje Uspechy a ulozte doklady o vasSich profesionalnych aktivitach a Uspechoch,
o UCcte sa nové zru€nosti zamerané na pracu,
o Dobrovolne pracujte na naroénom projekte,
o RozSirujte si siete,
o Nastavte si strategicky ciel svojej kariéry,
e Budte aktivni vo vyhladavani pozicie ako stazistu,
¢ Riskujte a skuste nie¢o nové,
e Drzte krok s technolégiami,
e Vzdelavajte sa v socialnych médiach a budujte svoju pritomnost tam,
e Spojte sa s online priemyselnymi skupinami a vytvarajte siete,
e Zamerajte sa na obrazok (vzhlad) a
o Aktualizujte svoj Zivotopis.

Aby bolo mozné najst’ vhodnu staz, je mozné pouzit rozne stratégie;
e Identifikujte svoje kariérne zaujmy,
¢ Identifikujte svoje najsilnejSie zrucnosti a najlepsie oblasti vedomosti,
o Komunikujte s vasim kariérovym poradcom, absolventmi, priatelmi, rodinnymi prisluSnikmi atd'
e Zudasthujte sa na kariérnych podujatiach: veltrhoch a drioch kariéry,
o Obratte sa na zamestnavatelov telefonicky, e-mailom alebo online,
e Priamo navstivte spolo¢nosti,
e Pozrite sa na online zdroje a zariadenia.

Pred uskuto€nenim medzinarodnej virtualnej staZe by mali byt Studenti naleZite vySkoleni televiznym
lektorom vysielajucej vzdelavacej institucie. Je tiez potrebny koordinator telework, ktory poskytuje
advokaciu, podporu pri implementacii teleworku a monitoruje zhromazdovanie a ukladanie virtualnych
vzdelavacich udajov.

Digitalny mentor menovany manazérom spolo¢nosti Uzko spolupracuje s praktikantom a virtualnym
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lektorom poskytovatela odborného vzdelavania a pripravy.

Pred uskutoénenim medzinarodnej virtualnej staze by mali byt Studenti nalezite vyskoleni vzdialenym
tatorom vysielajucej vzdelavacej institucie. Je tiez potrebny teleworkingovy koordinator, ktory poskytuje
obhajobu, podporu pri realizacii teleworkingu a monitoruje zhromazdovanie a ukladanie virtualnych
vzdelavacich udajov.

Digitalny mentor menovany manazérom spolo¢nosti Uzko spolupracuje s praktikantom a virtualnym
lektorom poskytovatela odborného vzdelavania a pripravy.

Traineeship, internship, apprenticeship-which one is for you?
https://ec.europa.eu/eures/public/news-articles/-/asset publisher/L2ZVYxNxK11W/content/traineeship-
internship-apprenticeship-which-one-is-for-you-

Online article on differences between traineeship, apprenticeship and internship are explained in the
website of EURES.

Why Students Should Consider Doing One or More Internships
https://www.thebalance.com/why-students-should-consider-internships-1986815
Online article describes the value of internships.

Find 2018 remote internships
http://www.internships.com/virtual
Online article looks at different gains from remote internships and gives categories of virtual traineeships

The Importance of Completing an Internship and Making It Worthwhile
https://www.thebalance.com/is-an-internship-really-all-that-important-1986800
Online article discusses the value of doing an internship.

8 Ways to Find an Internship
https://www.thebalance.com/ways-to-find-an-internship-1986877
Online article presents useful suggestions on how to identify a potential internship

Top 10 Tips for Interns
https://www.thebalance.com/top-tips-for-interns-1986781
Online article gives recommendations to interns how to find an internship and strategies how to carry it out

Learning Expectations from an Internship

https://www.thebalance.com/internship-expectations-1986797

Online article describes what an internship is, the value of doing an internship and different strategies of
looking for internships.

Internship Predictor

https://www.internships.com/predictor

This is a quick and easy process to help traineeship candidates evaluate their personal preferences and
shows how they can be helped to secure the right job.

production of this publication does not

** * 4 Co_fu nded by the The European Commission support for the
an end of the

*
: E rasmus+ PrOg ramMmMIME which reflects the views only of the authors,

and the Commission cannot be held responsi-

of the European Union ble for any use which may be made of the

information contained therein.



https://ec.europa.eu/eures/public/news-articles/-/asset_publisher/L2ZVYxNxK11W/content/traineeship-internship-apprenticeship-which-one-is-for-you-?_101_INSTANCE_L2ZVYxNxK11W_backLabelKey=news.articles.back.to.list&_101_INSTANCE_L2ZVYxNxK11W_showAssetFooter=true
https://ec.europa.eu/eures/public/news-articles/-/asset_publisher/L2ZVYxNxK11W/content/traineeship-internship-apprenticeship-which-one-is-for-you-?_101_INSTANCE_L2ZVYxNxK11W_backLabelKey=news.articles.back.to.list&_101_INSTANCE_L2ZVYxNxK11W_showAssetFooter=true
https://www.thebalance.com/why-students-should-consider-internships-1986815
http://www.internships.com/virtual
https://www.thebalance.com/is-an-internship-really-all-that-important-1986800
https://www.thebalance.com/ways-to-find-an-internship-1986877
https://www.thebalance.com/top-tips-for-interns-1986781
https://www.thebalance.com/internship-expectations-1986797
https://www.internships.com/predictor

% \"*
** . Q‘
@

Project Number: 2016-1-1T01-KA202-005461

)
f
1

:IWBLabs

Career tests

http://karjerastesti.prakse.lv/en

There are quick and easy tests to help traineeship candidates evaluate their personal talents and to choose
the right job.

Signing up for traineeship
https://www.internships.com/student/reqister
A template is given to sign up on Facebook to look for a traineeship opportunity.

Mobile Internship Tool
http://www.internships.com/mobile/home
A template to fill in key words and the location of desirable internship is given.

Studenti, ktori maju zaujem o virtualne staze, mézu vyhladavat on-line prilezitosti pontkané v
socialnych médiach a na narodnych alebo medzinarodnych webovych strankach, na verejnych alebo
sukromnych naborovych agentirach pomocou réznych filtrov, napriklad tykajucich sa sektora, umiestnenia
spolo¢nosti, vekovych skupin, jazykovych zru€nosti a pod. Online systém najde relevantné spolo¢nosti

a ponukne zoznamy pracovnych miest. Nie v§etky spoloénosti ponukaju staze prostrednictvom naborovych
agentur / firiem. Vela velkych firiem, ktoré su prijimaju stazistov, zverejniuju svoje poziadavky a opis prace
priamo na webovej stranke spolo¢nosti.

Studenti by mali vykonat sebahodnotenie s ciefom urgit, aku pridant hodnotu mézu priniest
poskytovatelom stazi a aké pridané hodnoty mézu Studenti ziskat' zo svojich virtualnych stazi. Po
identifikacii poskytovatelov stazi v ich odbore, si mézu kandidati na staz vyberat’ spolo¢nosti. Mali by
pozerat zverejnené profily spolo€nosti, popisy prace a kontaktné informécie. Spodiatku by Studenti mali
vybrat’ niekolko firiem v poradi preferencie, pretoze je mozné, ze ak bude vybrana len jedna spolo¢nost,
nevyberie si konkrétneho kandidata.

S ciefom vyhnut’ sa faloSnym spolo€énostiam by mozni stazisti mali skimat webové stranky spolo¢nosti
a vykonavat vyskum spolo¢nosti s vyuzitim réznych stratégii.

Po vybere spolo€nosti sa kandidati na stdZ méZu obratit na moZného poskytovatela virtualnej stéze a
poslat mu online sprievodny list a Zivotopis alebo ich kontaktovat e-mailom. V pripade, Ze poziadavky
spolo¢nosti a schopnosti a kvalifikacia Studentov sa zhoduju, po uspesnej kontrole dokladu je Uspesny
kandidat pozvany na telefonicky rozhovor alebo video rozhovor cez Skype. Po uspeSnom dokonc&eni
procesu porovnavania a podpisani dohody medzi praktikantom, poskytovatelom staze a poskytovatelom
odborného vzdelavania a pripravy sa virtualna staz méze zacat. Profil digitdlneho mentora, vratane jeho
kontaktnych informacii, by mal byt k dispozicii na internete. Je dbleZité mat na pamati, Ze poskytovatel
staZe posudi niekolko kandidatov, potom vyberie niekolko z nich a nakoniec po procese porovnavania
bude prijaty iba jeden kandidat. Preto by sa kandidat na staz mal dokladne pripravit na pracovny pohovor.

Students’ job market

www.prakse.lv

This website provides information about the student job market and career development, and gives career
advice
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Vacancies for students

https://www.prakse.lv/en/vacancies

This is the largest portal in Latvia where paid and unpaid traineeship opportunities are advertised in Latvian
and English. Local and international companies, working in Latvia and willing to host trainees, have posted
their profiles and requirements. Learners can select a company/ companies which can be a prospective
place for enhancing their professional skills and knowledge. Traineeships in the EU Parliament are also
listed here.

Virtual traineeships

https://www.prakse.lv/virtual-practice/list

A list of virtual traineeship opportunities in different industries and companies listing are presented here.
Learners can choose a sector/ industry and then select a traineeship provider. In case the first search is not
successful, it can be broadened by other related industries and other companies.
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Zivotopis (CV) je profesionalny dokument, ktory ponuka ¢&itatelovi prehlad o vasej odbornej a vzdelavacej
historii. Vas Zivotopis prezentuje vasu osobnost: vase zruénosti, vyhody a moznosti uplatnenia.
Kandidatom na staz, ktori chcu vykonavat stéz v Eurépskom hospodarskom priestore (EHP) alebo vo
Svajgiarsku, sa odporuéa pouzivat format Europass CV. Je lepsi pre zjednodusenie porovnania vasich
kvalifikacii a skisenosti. Tento format CV je v sUc€asnosti dostupny vo vSetkych jazykoch EHP na
internetovych strdnkach webovych stranok EURES a je vhodny pre absolventov odbornych aj
akademickych odborov.

Pouzité mézu byt nielen klasické formaty CV, ale aj také, ktoré zavisia od konkrétnych poziadaviek
zamestnavatela. R6zne Sablony su k dispozicii online (pozri odsek 2.3.).

Zakladné zasady pre zivotopis:

Jednoduchost. Nabor pracovnikov zvy&ajne &ita Zivotopisy niekolko sekund pred vyberom. Zivotopis by
mal byt lahko Citatelny vdaka kratkym vetam, pozitivnemu jazyku a podla potreby aj technickou formou.
Nepiste nepotrebné informacie.

Uspechy. Mali by ste prezentovat svoje silné stranky a skusenosti.

Fakticky a komplexny. Uistite sa, Zze poskytnuté informacie su vecné, presné a relevantné (napriklad
zamerané na potreby zamestnavatelov).

Dizka. Snazte sa vmestit' svoj Zivotopis maximalne na 2 strany (éas zamestnavatela je vzacny!).

Jasnost. Napiste Zivotopis sam a nechajte ho skontrolovat niekomu inému, nez ho odovzdate na portal
prace alebo ho poslete zamestnavatelovi.

Odkazy. VZdy skontrolujet odkazy referencie a zabezpecte povolenia pred tym, nez ich poskytnete.
Zacielené verzie CV. Je doblezité, aby ste svoj Standardny Zivotopis prispésobili profilu pracovnych pozicii,
ktoré vas zaujimaju. To znamena, Ze by ste mali zdéraznit Specifické kvalifikacie, zru€nosti, Skolenia alebo
skisenosti, ktoré su relevantné pre vybrané volné pracovné miesto.

Zruénosti. Doraz sa musi klast na vasSe zruénosti. Vase konkrétne zruénosti ziskané prostrednictvom
akademickych Studii, dobrovolnickej ¢innosti a zamestnanosti preukazu vase schopnosti.

PouzZité pismo musi byt prehladné a fahko d&itatelné. Calibri, Times New Roman a Arial su najviac
odporuc¢ané fonty. Mali by sa pouzit’ velkosti 12 alebo 11.

Aktualizacie. Aktualizujte svoj Zivotopis hned, ako ste dokonCili alebo dosiahli nie¢o délezité.

Po vytvoreni svojho Zivotopisu online ho stiahnite ulozZte a tiez ho poSlite e-mailom na svoju vlastnu e-
mailovu adresu.

Key Skills that all CVs need
https://www.monster.co.uk/career-advice/article/key-skills-that-all-cvs-need
Online article presents transferable, job-related and adaptive skills and their descriptions.

The best fonts for your resume ranked
https://www.monster.com/career-advice/article/best-font-for-resume
Online article giving suggestions which font types and sizes are the best ones for the employers to
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perceive.

Action Verbs By Skills Categories

https://www.livecareer.com/quintessential/action-verbs

Online article by Orlando Haynes. Skills are categorized by the author into: Communication/People Skills,
Creative Skills, Financial Skills, Helping Skills, Management/Leadership, Organizational, Research and
Teaching Skills. Job seekers can select skills relevant to them and add them to their CVs

185 Powerful Verbs That Will Make Your Resume Awesome
https://www.themuse.com/advice/185-powerful-verbs-that-will-make-your-resume-awesome

Online article gives advice which action verbs could be used to create an impressive CV.

The action verbs are presented by skills categories with a focus on those skills which are relevant to
professional activities and employment.

Europass CV

http://europass.cedefop.europa.eu/documents/curriculum-vitae

Templates for a Europass online CV in the national language of a EU Member State and English are given
here.

Europass CV
http://europass.cedefop.europa.eu/documents/curriculum-vitae/templates-instructions

CV template, instructions and examples how to build a Europass CV online to be sent to the desired
hosting organisation. Basic principles for a good CV are given.

Resume builder

https://www.resumecoach.com/Ip/resume-builder

Resume writing guide is presented here. Tailored resume templates customized for various fields and
industries are offered.

Activity 1

http://career.opcd.wfu.edu/files/2011/05/Action-Verbs-for-Resumes.pdf

Check out categories which are relevant to your professional competences and describe what you really
did using action verbs, for example, led a project and brought it to life, saved a company/ school time and
money, increased customer satisfaction, changed or improved something, brought in partners, funding or
resources, researched the market, collected information and communicated it, oversaw or achieved
something.

Activity 2
https://www.themuse.com/advice/185-powerful-verbs-that-will-make-your-resume-awesome
Look through the list of action verbs and select those which can be used for your CV purposes.

Activity 3

https://www.resumecoach.com/Ip/resume-builder

Build your online CV/ resume. Choose a template offered for a student, write your CV / resume using the
online Resume Coach advice, share it online and download it. Edit it whenever necessary.
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Aky je rozdiel medzi motivaénym a sprievodnym listom?

Motivacny list je Uvodny list prilozeny alebo sprevadzajuci iny dokument, napr. Zivotopis. Obvykle sa
pouziva pri ziadosti o nie€o, napr. pre prijatie na univerzitu, Studentsky program, do neziskovej organizacie
pre dobrovolnicku pracu atd. Musite vysvetlit, pre€o mate zaujem o konkrétnu ¢innost, svoje motivy,
pre¢o chcete Studovat alebo sa zucastnit programu, prec¢o ste si vybrali konkrétnu univerzitu alebo
program atd.

Sprievodny list sa pouziva pri podani ziadosti o zamestnanie. Ide o dokument, ktorym sa predstavujete
zamestnavatelovi a vyjadrujete svoj zaujem o volné pracovné miesto. Posielate sprievodny list aj podrobny
Zivotopis. V sprievodnom liste musite jasne uviest poziciu, o ktoru ziadate, a vysvetlit, preco vas profil
zodpoveda pozicii. Jednoducho povedané, musi odpovedat na otazku "Preco prave vy?"

Sprievodny list by mal vyzdvihnut' relevantné zru€nosti a skusenosti tykajuce sa pozicie. VyuZzite Sancu
povedat veci, ktoré nemozno vyjadrit’ prostrednictvom vasho zivotopisu.

Vo vSeobecnosti existuju tri typy sprievodnych listov:
e Ziadost - ktoré je odpovedou na zverejnené pracovné miesto;
e Prieskumny list - ktory sa pyta na moznu poziciu v spolo¢nosti;
e Sietovy list - tento list Ziada pomoc pri hfadani prace z kontaktov, ktoré ste dostali.

Hlavnym ucéelom sprievodného / motivaéného listu je preukazat, Ze ste najvhodnejsi kandidat na danu
poziciu. Motivacny list / sprievodny list vytvara "prvy dojem".

Ktoré Sablony sprievodného listu si mézete vybrat? Mobzete zacat s fubovolnou Sablonou, pretoze
akonahle za¢nete pisat, navrh Sablény sa da fahko zmenit z ponuky.

What is a Motivation Letter
http://ecs.ihu.edu.gr/co/employment-business-letters/what-motivation-letter
Online article explains differences between a motivation and cover letter.

What do recruiters look for in a cover letter?
https://www.quora.com/What-do-recruiters-look-for-in-a-cover-letter-Are-they-just-a-rundown-of-the-
resume/answer/Vicki-Salemi-1

Online article that presents how recruiters assess cover letters.
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Operative Tools

Online Editor
https://www.cover-letter-now.com/builder/letters/edit.aspx

Letter designs and samples of different categories are given. Cover letters can be created and edited
online.

Cover letter
Wwww.novoresume.com

Online cover letter samples can be studied through this tool.

Cover letter builder
https://builder.cover-letter-now.com/builder/howitworks.aspx?doctypecode
Cover letters can be created and downloaded with the help of this tool.
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Motivacny / sprievodny list ukazuje, ako dobre viete komunikovat. Preto napiSte motivaciu / sprievodny list
jasne a profesionalne, vyhybajte sa gramatickym pravopisnym chybam, zargénu a komplikovanym vetam.
Ukazte nadSenie a déveru, ale zachovavaijte vas list profesionalny a Uctivy.

Motivacny / sprievodny list musi byt vytvoreny Specialne pre kazdu poziciu alebo firmu, ktoru Ziadate.
Nepiste vSeobecny list, v ktorom ste prave zmenili kontaktné informacie. Takyto list zniZzuje vasu Sancu na
pozvanie k rozhovoru.

Najlepsie je, ak to je len jedna strana.

Pismo a hlavicka vasho mena by mali zodpovedat’ Zivotopisom, aby vyzerali jednotne.

Ak chcete vytvorit profesionalny sprievodny list, nezabudnite zahrnat nasledujuce zakladné prvky.

Pozdrav / otvorenie: uistite sa, Zze adresujete svoj list spravnej osobe / oddeleniu. Zamerajte sa na
zamestnavatela alebo na $pecialistu na prenajom podfa mena a nazvu.

Hlavna cast. Odsek ¢. 1 je vas uvodny odsek, kde uvadzate ucCel pisania; ako ste sa dozvedeli o
organizacii alebo pozicii a zakladné informacie o sebe (vase sucasné postavenie, dlhoro¢né skusenosti
atd’.).

Odsek ¢.2 hovori, pre€o mate zaujem o firmu alebo typ prace, ktord zamestnavatel ponuka. Komunikuijte,
ako rozumiete otvorenej pozicii, uvedte ako vaSe vzdelanie a skisenosti vyhovuju poziadavkam
spolo¢nosti. Zvyraznite jednu alebo dve osobné a profesionalne zru¢nosti uvedené v zZivotopise, ktoré su
podla vasho nazoru relevantné pre tuto poziciu. Uvedte ako ich budete moct pouzit, ak by ste dostali
pracu.

Vas list musi podporit’ Vas Zivotopis a nemal by ho opakovat.

Odsek €. 3 je vas zavere€ny odsek. Pred ukon€enim listu (napr. S pozdravom) vyjadrite svoju dostupnost
na pohovor a moznost na poziadanie poskytnut dalSie informacie alebo dokumenty.

Uvedte, Ze vas Zivotopis je tiez priloZzeny k listu.

Podakujte Citatelovi za jeho pozornost a Ze sa teSite na odpoved.

A cover letter is still in style
http://www.careerthinker.com/resume-services/resume-advice-tips/cover-letter/
Online article presents tips how to write a cover letter

Important Cover Letter Trends in 2017 That Will Help Your Job Search
https://www.thejobnetwork.com/cover-letter-trends-for-2017-012017/

Online article by Peter Jones gives tips for writing a cover letter to be noticed by an employer.

Cover letter
https://builder.cover-letter-now.com/builder/howitworks.aspx?doctypecode=LETR
A cover letter builder is given
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Zivotopis a hladanie prace sa medzirodne vyrazne nemenia. Ale nasledujlice oblasti sa menia: trendy v
oblasti technoldgii a zruénosti (to su oblasti, na ktoré sa mézete zamerat, aby ste pripravili Zivotopis na
rok 2018 a neskodr) a ekonomické skuto¢nosti a dostupné pracovné miesta. Poznanie v§eobecného
stavu hospodarstva a najma toho, ako sa vasa oblast’ vyvija, vam moéze poméct pri rozhodovani o hfadani
zamestnania.

Kate Lopaze predstavuje niekolko trendov v pisani moderného Zivotopisu:

Dominantnost’ socidlnych médii, obrovské technologické znalosti, dékaz citovej inteligencie a
absencia odkazov.

Ak vezmeme do Uvahy dominanciu socialnych médii, pri vyuziti profilov socialnych médii, ako je napriklad
LinkedIn alebo Twitter, odkazy na tieto profily so vztahom ku kariéry by mali byt uvedené v zahlavi kde ste
uviedli svoje kontaktné informacie.

Dékaz emocionalnej inteligencie

Dal$im trendom, ktory rastie, je hladanie emocionalnej inteligencie. Je to druh makkych zruénosti /
personalnych zruénosti fudi a je délezity pre zamestnavatelov, pretoze oni hfadaju ¢lena timu, ktory ma
nielen zru¢nosti a skusenosti, ale aj aby dokazal dobre pracovat s ostatnymi ¢lenmi timu a s klientmi. Pri
preukazovani svojej emocionalnej inteligencie uvedte svoje zruénosti ako odrazky a uvedte struény priklad
toho, ako ste tuto zruénost vyuzili. Napriklad:

. Manazérske zruénosti — vedenie Sirokého timu obchodnych zastupcov s vysledkom 8% nérastu
celkového predaja.

3 Komunikacné zru€nosti - Oznamovanie Stvrtrocnych vykazov vynosov internym zainteresovanym
strandm a klientom.

o Skusenosti v oblasti budovania timu - Skolenia na mieste pre novych zamestnancov, vytvorenie

interného mentorského programu.
Odrazky by mali byt kratke.
Zoznam mien a kontaktnych informécii sa do zivotopisu v si€asnosti nezvykne pridavat. Neexistuje Zziadna
skuto¢na potreba davat ich dopredu, ak o to spolo¢nost’ vyslovne neziada.
Formét PDF sa zobrazuje lepSie na réznych zariadeniach (tablet, mobil, PC), pricom bezpecénost je tu
vysSia.

Top Resume Trends for 2017
https://www.thejobnetwork.com/top-resume-trends-072016/
Online article by Kate Lopaze on modern trends in writing CV/ resume.
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Resume templates

https://novoresume.com

Example resume templates for different jobs are given. Templates of different categories (functional,
creative, modern, simple, basic, professional, college, executive CV/resume) are offered for different levels,
including students.

Resume Editor
https://app.enhancv.com

A Resume template is given. You should select your level and industry. Then the Resume Editor offers a
template for filling in data. Note that the sections: “Most proud of...” “Strengths” and “Volunteering” are
provided for students. In "Strength” section your talents can be indicated.

How to write a perfect Internship Resume (with examples) is taught.

CcVv
https://novoresume.com/cv-templates
Online CV templates are presented.
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Ak chcete vyhladat volné pracovné miesta inzerované on-line, mate otvorit rézne portaly. Eurépsky portal
pre pracovnu mobilitu (EURES) je oficialny verejny portal, ktory poskytuje spolahlivé informacie ludom,
ktori chcu pracovat v Eurépe. M6zu si vybrat miesto (eurdpsku krajinu) a uviest pozadovanu trvanie
zmluvy (do€asné alebo trvalé), typ zmluvy (na piny Uvazok, na Ciastocny uvazok, stdz alebo ucriovské
vzdeldvanie). V su€asnosti je najvyssi poCet volnych pracovnych miest v Nemecku, Francuzsku, Belgicku,
Spojenom kralovstve a Svédsku. Zoznam povolani a ich opisy st poskytované online. MdZete si vybrat
jedno alebo niekolko povolani. Typy jazykovych zruénosti su tiez uvedené a uchadzaci o pracu musia
poskytnut sebahodnotenie od zakladnych znalosti jazyka po plynulé vyuzivanie. Vyhladavaci nastroj
vyhlada volné pracovné miesta ponukané spolo¢nostami. Spolo¢nosti zverejnili svoje profily a poziadavky
pre kandidatov: zodpovednosti a zakladné kvalifikacie (vzdelanie, zrucnosti a vedomosti). Uvedené su aj
kontaktné informacie zamestnavatelov a odkaz na zZiadost.

Obrovsky vyber volnych pracovnych miest online najdete na webovych strankach narodnych dradov
prace.

Pracovné centra, miestne zastupitelstva, sukromné naborové spolo¢nosti a sluzby zamestnanosti a
zamestnavatelia tiez inzeruju volné pracovné miesta na internete. Uchadzacdi o zamestnanie mézu urychlit
proces uchadzania sa tym, Ze sa zaregistruji u zamestnavatelov a priamo poziadaju o informacie o
volnych pracovnych miestach.

Mnoho pracovnych miest je inzerovanych na socialnych meédiach, vratane Facebooku, Twitteru a
LinkedIn. Mnoho zamestnavatelskych adresarov a zoznamov je k dispozicii, aby sa pomohlo uchadzacom
0 zamestnanie ziadat o zamestnanie. Miestne obchodné komory modzete navstivit, aby ste zistili, ¢i existuju
spolo¢nosti, ktoré vas zaujimaju. Ak chcete najst’ prileZitosti, mbéZete vyuZivat siete alebo vymienat s
ludmi informécie a rozvijat kontaktoy.

Medzinarodné akcie online ndboru, napriklad Eurépske dni pracovnych prilezitosti organizuje EURES na
prepojenie zamestnavatelov a uchadzaCov o zamestnanie v celej Eurépe. Vyuzitie online platformy
umoznuje zu€asthovat sa na podujatiach kdekolvek v Eurépe.

National Employment Service of Latvia

www.nva.lv

NES of Latvia informs jobseekers about job opportunities and presents job vacancies posted by companies
and organisations. Career guidance is also offered.

15 applications to boost your career

https://www.careerbuilder.com/advice/apps-to-boost-your-career

Online article by Mary Lorenz describes smart phone apps that can be used to search for a job, prepare for
a job interview (with short videos), personality tests for discovering one’s skills and personality.

A Step-by-Step Guide to a Successful Job Search

https://www.thebalance.com/job-search-4074003

Online article by Alison Doyle article focuses on tips how to start searching and applying for jobs, how to
evaluate job offers, and what sites can be used for job seeking. www.monster.com, www.indeed.com,
www.careerbuilder.com are recommended.
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Advice & Resources: CareerBuilder's Career Tips

https://www.careerbuilder.com/advice

Career tips are given, how to create a perfect resume, and how to stand motivated during a frustrating job
search.

Indeed
ww.indeed.com
Company reviews, salaries and job vacancies are presented here.

The dashboard of the European Job Mobility portal (EURES)
https://ec.europa.eu/eures/public/jobseekers-dashboard

A job search facility helps match job vacancies advertised online. There You can keep You CV and
motivation letter.

The website of the recruiting company CV-Online
WWW.CV.IvV
A digital jobseekers’ and companies data base is stored here.

Digital dashboard for job listings
https://www.cv.lv/darba-sludinajumi/visi
A digital jobseekers’ and companies data base, which helps to find job in Latvia (also in English).

International Recruitment company
Www.monster.com
A job search facility helps match job vacancies advertised online not only in Europe, but also globally.

Recruitment portal

www.visidarbi.lv

Job vacancies offered in Latvia and foreign countries are posted here. Jobseekers use filters, such as
location and job, and a job searching facility finds companies which offer vacancies.

Career online tests
www.careerbuilder.com
Different tests are offered.

Job search
https://www.thebalance.com/job-search-4074003
Job vacancies in European countries are listed here, and a search facility helps match relevant jobs.

The European Job Days

https://www.europeanjobdays.eu/en/taxonomy/term/17992/jobs

Jobseekers can browse the event jobs. They have to fill in the online application indicating the desirable
workplace country and sector, their education level and desirable occupation.

Job Interview Basics
Attachment Job Interview Basics
Tips how to answer questions in job interview read attachment Job Interview Basics.
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V priebehu pracovného pohovoru by sa malo dodrziavat niekolko velmi délezitych zakladnych zasad a
stratégii (pozrite si ¢lanok Online Job 101: Interview Basics: https://www.salary.com/job-search-101-
Interview-Basics/) :

Dévera bez arogancie. Ukazte, Ze pracujete dobre s ostatnymi ako rovnocenné, ked prejavujete
ddveru a asertivitu samostatného ¢loveka.

Dedukcia. Potencialny zamestnavatel zistuje, ako viete spracovavat informacie.

Komunikacia. Mozny zamestnavatel zistuje spolo¢enské zruénosti a schopnost komunikovat so
spolupracovnikmi.

Uspech. Ukazte, ako ste vyuzili svoje zruénosti — poskytnite meratelné Statistiky a vysvetkute
myslienkového pochody, ktoré boli za aktivitou.

Organizacia. Ukazte svoju Uroven organizacie svojim obleéenim, spésobmi, poriadkom v dokladoch
a vybaveni, ktoré prinasate na rozhovor.

NadsSenie. Nechajte aby praca vynikla, pridajte pozitivny pohlfad do negativnych situécii. Priprava na
pracovny pohovor je kfu€¢om k Uspechu (pozrite: Zaklady interného zamestnania: pripravte sa dobre
na prezentaciu https://www.pongoresume.com/articles/42/job-interview-basics.cfm)

Planujte dopredu, usporiadajte si myslienky a materialy a postupujte podla tychto krokov, aby ste si
boli isty, Ze ste dobre pripraveni prezentovat sa v najlepSom svetle.

Poznajte samého seba, ako vase zruénosti zodpovedaju pozicii. Budte pripraveni podrobnejSie sa
dozvediet o tom, ¢o si personalista zobral z vasho Zivotopisu. Obnovte si v pamaéti informéacie o
predchadzajucich pracovnych skusenostiach. Premyslajte o pribehoch, ktoré ilustruji vasu
schopnost riesit podobné problémy, ako méze mat tento zamestnavatel.

Uistite sa, ze mate jasno, ¢o mbzete priniest spolo¢nosti. Nezaoberajte sa tym, ¢o ste urobili v
minulosti; formulujte svoje odpovede z hladiska toho, o mézZete urobit pre nového zamestnavatefla.
Preditajte si informéacie o spolo&nosti vopred. Pozrite si webovu strdnku zamestnavatela a zoznamte
sa s jeho obchodnym modelom, trhom (trhmi) na ktorom ponudka produkty, a (ak je spolo¢nost
verejna) jeho nedavne finanéné vysledky.

Oblecte sa uhladne a konzervativne. Naplanujte a pripravte si elegantny, business-like outfit.
Vezmite si pombécky. Nikdy nechodte na pracovny pohovor bez pera, papiera a dvoch alebo troch
dodato&nych kopii Zivotopisu

Pridte nacas. Dostavte sa na rozhovor najmenej 15 min(t pred planovanym terminom.

Cim lepsie ste pripraveni, tym viac déveryhodne a pdsobivo sa predstavite. A to je to, o vedie k
pracovnym ponukam!

Nikdy nemdzZete vediet, aké otazky dostanete pocas pracovného rozhovoru, kym sa ho
nezucastnite.

How to Ace Your Job Interview and Get the Job
https://www.thebalance.com/job-interviews-4073658

Online article on interview basics

Job Interview Basics: How to Answer Common Interview Questions with Confidence
https://www.capella.edu/blogs/cublog/how-to-answer-common-job-interview-questions-with-confidence/
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Online article on how to provide answers to the most typical job interview questions

Job Interview Basics: Prepare Well to Present Well
https://www.pongoresume.com/articles/42/job-interview-basics.cfm
Online article on job interview basics

Job Search 101: Interview Basics
https://www.salary.com/job-search-101-Interview-Basics/

Online article on job interview basics

25 Reasons Why You Didn't Get Picked for an Interview
https://www.thebalance.com/why-not-picked-interview-2061109

Online article by Alison Doyle on failures in a job interview.

Activity 1
Take time to practice difficult answers with a partner until you feel comfortable so that you will sound
natural and confident in the job interview.

Activity 2
Consider how you would answer the following questions: Why should we hire you? What is your greatest
strength?

Activity 3
Practice how to answer the common job interview questions.

Job Interview Basics: Prepare Well to Present Well
https://www.pongoresume.com/articles/42/job-interview-basics.cfm

Promotion video on the company training jobseekers for a job interview
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Existuje niekolko réznych typov rozhovorov, vSetky slizia rovnakému Gcelu, aby umoznili
zamestnavatelovi vyhodnotit' vase schopnosti, vedomosti, skisenosti, vzdelanie a osobnost, aby zistili, Ci
ste ten pravy na t(to poziciu. St opisané na webovej stranke:
http://www.careerthinker.com/interviewing/types-of-interview/:

Screening a telefonicky rozhovor

Su to zvy€ajne prvé kroky v procese prijimania, su rychle. Tento prvy rozhovor je mimoriadne doélezity,
pretoze teraz sa rozhodne, ak sa dostanete na dalSie pozhovory. Musite odpovedat na hovor energicky a
profesionalnym spésobom.

Individuélne rozhovory / Rozhovor tvérou v tvar
Mbze sa uskutocnit’ po telefonickom rozhovore. Personalista chce vidiet, ako sa pre firmu hodite a polozi
otazky na otestovanie zru¢nosti a skldsenosti, ktoré ste uviedli.

Viacnasobny (viacstupnovy) pohovor
Je Casté, ze prejdete niekolkymi uroviiami pohovorov, stava sa, Ze kandidat je vypocuty az patkrat.

Kandidatske skupinové rozhovory

Dvaja alebo viaceri zZiadatelia sa uvedu proti sebe, pri vSetkych je vedeny rozhovor v rovnakom Case a s
najvacsSou pravdepodobnostou su pritomni dvaja alebo viaceri personalisti, ktori vedu rozhovor. Testuju
vas styl, profesionalitu, vodcovské schopnosti a schopnost pracovat v skupine pod tlakom.

Panelové pohovory, resp. pohovor pred komisiou
Niekolko zamestnancov spolo¢nosti s vami hovori su¢asne. Mali by ste sa obratit na kazdého pritomného,
a kontaktovat ho jednotlivo. Tento typ rozhovoru vytvara na vas vacsi tlak, preto musite zostat’ pokojny.

Pohovor pri ranajkach alebo obede
Niektori manazéri si chcu pohovorit mimo kancelarskeho prostredia a ziskat prehlfad o tom, ako sa budete
spravat v neformalnom prostredi. Nezabudajte na spdsoby pri stolovani.

Pohovory cez telekonferenciu / webové konferenciu
Vdaka novym technolégiam ide o velmi Zivotaschopni met6du; mdzete uskutoCnit pohovor z vasho
domova alebo na niektorom z vzdialenych pobociek spolo¢nosti.

Behavioralne rozhovory

Tato metdéda sa modze uskutoCnit pocas ktoréhokolvek z vysSie uvedenych typov rozhovorov a je to test,
ako dobre ste zvladli urlité stresové situacie v minulosti. OCakava sa, ze v budlcnosti zopakujete
spravanie z minulosti.

Stresové rozhovory
Uskuto€iuju sa, aby sa zistilo, ako reagujete na neakané situacie a tlaky.

Types of Job Interviews
http://www.careerthinker.com/interviewing/types-of-interview
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| Online article describes types of job interviews

A Mock Job Interview

https://www.youtube.com/watch?v=BkL98JHAO w

A video of a mock face-to face job interview presents the most typical questions and comments by
recruiting specialists.

Priprava na pracovny pohovor je viac nez len skisanie odpovedi na bezné otazky davané na pohovoroch a
vyber spravneho oblecenia. Mary Lorenz navrhuje kfucové veci, ktoré by ste mali zistit' o firme pred
pracovnym pohovorom (pozri: https://www.careerbuilder.com/advice/what-to-research-before-a-job-
interview):

Co robi spoloénost'?

PR manazéri sa takmer vzdy pytaju, ¢o viete o spolo¢nosti, aby ste mohli posudit vasu Uroven zaujmu a
znalosti odvetvia

Co bude zamestnanie obsahovat'?
Mali by ste sa pokusit’ zistit' o najviac o pozicii pred rozhovorom. To vam déa Sancu zistit, kde sa mozete
najst’ a pripravit sa na diskusiu, preco by ste boli idealnou osobou pre tuto poziciu.

Aké st hodnoty spoloénosti?
Nestaci vediet, ¢o spolo¢nost robi, ale aj to, preco to robi. Takisto zistite, ako je to v stlade s vasimi
vlastnymi hodnotami a mate moznost posudit, Ci je to pre vas ta spravna spolo¢nost.

Kto su klienti?
Kto vyuziva produkty a sluzby spolo€nosti? Ak ukazete, ze viete o zakaznikoch spolo¢nosti a o ich
potrebach, bude im jasné, Ze ste informovany kandidat s entuziazmom.

Co je nové a pozoruhodné?
Urobte si €as, aby ste zistili, Comu sa spolo¢nost nedavno venovala, a lepSie pochopite, kam spolo€nost’
ide a aké je jej miesto v odvetvi.

Kto su lidri?
V zavislosti od velkosti spolo¢nosti a od pozicie, na ktor( ste sa prihlasili, je mozné aj osobné stretnutie
s niektorym z lidrov.

Kto s vami vedie pohovor?
Ziskajte meno a titul osoby, s ktorou budete robit pozhovor. M6zete urobit nejaky internetovy prieskum.
Vyhladajte cez google tuto osobu a zistite spoloéné zaujmy, ktoré vam mézu pomaoct vytvorit vztah.

Kde si urobite prieskum?
Webova stranka spolo€nosti: stranka "O nas", sekcia "Kariéra" a tlacové oddelenie; profil spolo¢nosti na
socialnych médiach; firemné recenzie a spravy Google.

Co_fu nded by the The European Commission support for the

production of this publication does not
i an of the

E raSm US+ Prog ram me which reflects the views only of the authors,

and the Commission cannot be held responsi-

of the European Union ble for any use which may be made of the

information contained therein.



https://www.youtube.com/watch?v=BkL98JHAO_w
https://www.careerbuilder.com/advice/what-to-research-before-a-job-interview
https://www.careerbuilder.com/advice/what-to-research-before-a-job-interview

*
*

*

Ry A

(7 WBLabs

ning

1th

Project Number: 2016-1-1T01-KA202-005461

Tell Me About Yourself - A Good Answer to This Interview Question
https://www.youtube.com/watch?v=kayOhGRcNt4
Tips what to tell and what not to tell the interviewer about yoursel.

25 Most Common Job Interview Questions And How To Answer Them
https://www.youtube.com/watch?v=AwlekgxULTs
A video that gives the most common interview questions and tips how to answer them.

Hints and Tips

ttps://ec.europa.eu/eures/public/hints-and-tips-js

Tips are given in the EURES website how to prepare for interviews and what documents have to be
brought with you.

What to research before a job interview
https://www.careerbuilder.com/advice/what-to-research-before-a-job-interview

Online article by Mary Lorenz gives advice how to prepare for a job interview and how to research the
company.

What to say at your job interview (all my BEST phrases and tips!)
https://www.youtube.com/watch?v=hcyKWsEL2XM

A video that presents oral and written small talk and job interview phrases and parts of sentences to be
used in a job interview

Simulation of a Face-to-face Job Interview

https://www.youtube.com/watch?v=2zKsBfsrxrs

The interviewer’s part is presented. He puts questions, and pauses follows during which the candidate has
to give his/her answers.
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3.4 — Dokonaly pohovor

KedZe nabor sa stava globalnym a stale viaceri zamestnanci / stazisti pracuju na dialku, takze video
pohovory sa stali samozrejmostou. Pre naborovych pracovnikov je to spdsob, ako rychlo uskutoénit’ prvé
kola pohovorov, usetrit na nakladoch na dopravu a zac¢at proces pohovorov ovela rychlejsie, ako v pripade
rozvrhovania osobnych stretnuti.

Alison Doyle zastava nazor, Ze kla¢om k brilantnému pohovoru cez video je predchadzajuci nacvik, aby
ste sa vyhli problémom s technoldgiami a boli ste si isti procesom https://www.thebalance.com/tips-for-a-
successful-video-job-rozhovor-2061348.

Rozhovor cez videokonferenciu mé rovnaku vahu ako rozhovor vedeny osobne, takze je potrebné, aby ste
boli dobre pripraveny.

Pri rozhovore v priestoroch spolo€nosti pridite v€as, aby bol ¢as na to, aby ste sa pripravili. Ak si nie ste
isty, ako pouzivat zariadenie, poziadajte o pomoc.

Online Resources

The Secret to a Brilliant Job Interview
https://www.huffingtonpost.com/sharon-rossignuolo/the-secret-to-a-brilliant b 9719748.html
Online article that gives tips how to behave and talk/ speak in a job interview

Tips for a Successful Video Job Interview
https://www.thebalance.com/tips-for-a-successful-video-job-interview-2061348
Online article by presenting tips how to act and behave in a video job interview

12 Smart Phone Interviews Success Tips
https://www.job-hunt.org/job_interviews/telephone-interviews.shtml
Online article by Laura DeCarlo presenting tips for a successful telephone interview

Operative tools

Tips for video and phone interviews
Attachment Tips for video and phone interviews
Online tool by presenting tips how to act and behave in a phone and video job interview.
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Pri hfadani aplikacii pre online vzdelavanie sa poskytovatelia odborného vzdelavania a pripravy pokusaju
najst rovnovahu medzi inovaciami a integraciou k inym systémom. Primarne a stredné Skoly uprednostnuiju
platformy ako Google Classroom, Schoology, Edmodo a Quizlet. Tieto platformy obsahuju menej funkcii
ako LMS, ktoré dominuju vysSSiemu vzdelaniu. Namiesto toho su tieto sluzby lepSie prisposobené
koncovym pouzivatelom - ucitelom, Studentom, rodi¢om - z hladiska nakladov a jednoduchosti pouZzivania.

Vyber platformy

Instructure Canvas predstavuje jednu z najlepSich platforiem, vdaka funkénému cloud hostingu,
rozsiahlym integraciam s inymi nastrojmi a platformami a novému novému rozhraniu. Instructure Canvas
ponuka korporatnu a ,open source“ verziu plarformy, ktora kunkuruje Moodle, pricom ide o platformu
bohati na funkcie, pre developerov, ktora je prispdsobena strednym a vysokym Skolam. Schoology
poskytuje presveddivu tretiu moznost pre pedagogov, ktori hfadaju nieCo medzi akademickou socialnou
siefou a systémom riadenia vzdelavania. Schoology spaja pokrocilé funkcie, pomocou ktorych ich mézu
spravcovia integrovat s existujucimi nastrojmi a platformami. NajlepSia platforma je ta, ktora najlepsSie
zodpoveda potrebam vaSej institicie. Edmodo a Quizlet sa fahko pridavaju k existujucim osobnym
kurzom. Vela pedagégov vzdelavaciemu baliku produktivity (G Suite for Education).

Nemusite si vybrat iba jednu platformu. Jednym z najsfubnejSich vyvojov vo vzdelavacom priestore LMS je
posun smerom k vacsej interoperabilite prostrednictvom verejnych APl a podpora interoperability
vzdelavacich nastrojov (LTI), prostrednictvom ktorych mézu spravcovia pripojit’ platformu k existujicemu
LMS alebo Studentskym informacnym systémom (SIS). Najma pre spravcov v ramci univerzit je LTI
kfagovym $tandardom. DalSou déleZitou lohou je nativny webovy hosting, ktory oddeluje administratorov
od konfiguracie serverov a vlastného hostovania ich LMS. Toto je dalSia funkcia, ktora sa stava Coraz
beZnejSou. Moodle, D2L a Blackboard ponukaju volitelny hosting prostrednictvom MoodleCloud,
Brightspace Cloud a Blackboard Ultra. Faktory, ako su tréning vedeny inStruktormi, podpora hier a mobilna
podpora (responzivny dizajn), sa stali medzi vSetkymi LMS pomerne vSadepritomnymi.

Why use virtual platforms?
http://www.imperas.com/why-use-virtual-platforms
Online article describes advantages of virtual platforms.

Online Learning Management System

https://www.efrontlearning.com/features/#coursemanagement

Company that produces virtual platforms for training employees describes its services and also offers a
demo.
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Co su Studentské zaznamy? Vo vdeobecnosti ide o vzdelavacie zédznamy o sudasnych a byvalych
Studentoch, ktoré vedu verejné a sukromné vzdelavacie institicie. Na spravovanie Udajov Studentov sa
pouziva Studentsky informacény systém (SIS). Je to informacny systém na registraciu osobnych udajov
Studenta: celé meno, datum narodenia, trvala a doCasna adresa, telefénne Cislo a e-mailova adresa;
kontaktné informacie; spracovanie procesu prijimania Studenta; prihlasovanie Studentov na kurzy;
absolvované kurzy; sledovanie akademického pokroku Studentov: dokumentovanie skusobnych stupriov,
vysledky testov a hodnoteni hodnotenia stazi; udelené ocenenia a tituly; priprava Studijnych planov;
vedenie zdznamov o U&asti; udaje o grantoch, Stipendidch a pézickach; zaznamendvanie komunikacie so
Studentmi, vedenie ich zdravotnych zaznamov, sledovanie individualnych vzdelavacich programov a
vyuzivanie kariérnych sluzieb. Triedy a plany uditelov sa vytvaraju automaticky a tam su registrované aj
kurzy vyucby a osnovy. SIS mbézu byt pouzité na vytvaranie Statistickych sprav. SIS nie je systém riadenia
vyucby alebo virtualne vzdelavacie prostredie, v ramci ktorého sa mdzu uverejfiovat’ elektronické materialy,
zadania a hodnotiace testy.

Ak chcete komunikovat zaznamy Studentov s neakademickymi pracovnikmi, napriklad s potencialnymi
zamestnavatelmi, s cielom dosiahnut sulad s nimi na ucely staze alebo zamestnania, musi byt povolenie
udelené prislusnym Studentom. Pouzivané SIS su zalozené na serveroch, aplikacie sidlia na centralnom
pocitatovom serveri a su pristupné klientskymi aplikaciami v areali aj mimo kampusu. Vzhladom na to, ze
Coraz viac vzdelavacich institucii vyuziva moznosti SIS zalozené na cloude, bezpecnost informacii sa stala
citlivou zalezitostou.

Protecting the Privacy of Student Education Records
https://nces.ed.gov/pubs97/web/97859.asp
Guidelines on privacy of students’ records and their security

Flexible Interface Tool
http://epicenter.eu/wp-content/uploads/Flexible-Interface-Tool-HCM-Cloud-Epicenter
Description of interface tool

Student Information Systems
https://www.g2crowd.com/categories/student-information-systems-sis
Descriptions of software for SIS

Flexible Interface Tool
http://epicenter.eu/products-services/flexibele-interface-tool/
Description of interface tool
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Dokumenty, ktoré umoznia, Ze v EU a EHP sa jednoducho budu chapat vase zruénosti a kvalifikacie:

e Europass zivotopis;

e Jazykovy pas - nastroj na sebahodnotenie jazykovych zruénosti a kvalifikacii podla Spolo¢ného
eurépskeho referenéného ramca pre jazyky. Méze sa vytvorit online pomocou Sablény a tutorialu.
Sablénu, priklady a pokyny si mézZete stiahnut’;

e Pas pre digitalne kompetencie — sebahodnotiaci harok;

o Europass Mobility - ktory sa vydava po medzinarodnej virtualnej stazi alebo praxi. Zaznamenava
ziskané vedomosti a zruénosti. Dopifia ho poskytovatel OVP v krajine pévodu a poskytovatel staze z
hostitelskej krajiny. Partneri mézu byt Skoly, univerzity, centra celozivotného vzdeldvania,
mimovladne organizacie atd.

Kroky na ziskanie certifikacie:

1) Poziadajte o medzinarodnu virtualnu staz,

2) Prejdite kontrolou vasich dokumentov poskytovatelom OVP

3) Vykonajte odporuc¢any tréningovy kurz,

4) Podstupte proces zhody a ziskajte umiestnenie,

5) Uskuto¢nite medzinarodnu virtualnu staz,

6) Odovzdajte potrebni dokumentaciu poskytovatefovi OVP (skenované Casové rozpisy podpisané
stazistom, poskytovatelom odborného vzdelavania a pripravy a poskytovatefom staze, skenovany
odporucaci list vypracovany poskytovatefom staze, digitalny Zivotopis Europass a doklad o zruénostiach
aktualizovany po absolvovani staze).

7) Zastupca poskytovatela odborného vzdelavania a pripravy (digitalny tator) vyplni 2 kopie osvedcenia o
absolvovani staze a posle ho poskytovatelovi stdZze na podpis,

Poskytovatel OVP podpiSe obe koépie a elektronicki képiu zaSle do personalizovanej online zloZky
Europass. Student dostane certifikat a elektronickd verziu.
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Online Resources

Europass
https://europass.cedefop.europa.eu/europass-and-you
It explains what is Europass.

Language Passport
http://europass.cedefop.europa.eu/documents/european-skills-passport/language-passport/templates-
instructions

A self-assessment language tool is given.

Digital competence
http://europass.cedefop.europa.eu/sites/default/files/dc-en.pdf
A self- assessment grid of digital competence is provided.

European Skills Passport

http://europass.cedefop.europa.eu/documents/european-skills-passport

It is an electronic portfolio that gives a comprehensive picture of your skills and qualifications and helps
document them.

Operative Tool

National Europass Centre

http://europass.cedefop.europa.eu/about/national-europass-centres

The addresses of the National Europass Centres that issue the document European Mobility are
provided.

Activity 1
Find out what Europass is.
https://europass.cedefop.europa.eu/europass-and-you

Activity 2

Create your online European Skills Passport, including your skills and qualifications.
http://europass.cedefop.europa.eu/documents/european-skills-passpor
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Webové vzdelavanie alebo e-learning ma velky dopad na procesy vyucby a u¢enia. Mnohi pedagdgovia a
Studenti maju nazor, ze e-vzdelavanie je ovela efektivnejsie ako tradi¢na vyuka tvarou v tvar. Aubryn E.A.
Smith definuje e-learning ako pouzivanie informacnych technolégii na poskytovanie vzdelavacich
skusenosti Studentom kdekolvek na svete a kedykolvek. Zahffia Skolenie, okamzité poskytovanie
informacii od vzdelavacich institucii (pozri: https://elearningindustry.com/the-rich-value-of-online-learning-
an-online-educator-perspective).

Aubryn E. E. Smith zdérazfuje nasledovné vlastnosti e-learningu:

* Multimédia, zmes textu, grafiky, animacii, zvuku a videa, su Siroko pouzivané;

* Interaktivita, vzdelavacia stratégia pomaha studentovi praktizovat to, ¢o sa naucil;

» Zalozky umozriuju Studentovi kedykolvek zastavit kurz a pokracovat v praci, ked moze;

* Sledovanie vysledkov Studentov v priebehu kurzu v rdmci systému riadenia vzdelavania;

» Simul&cia poskytuje prax s modelom skuto€ného systému;

* Poznamky a hlavné prvky oznacuju jednu alebo viac Casti, ktoré obsahuju cenné informacie.

Ucenie vo virtualnej uéebni napodobriuje skutocnu ucebriu tvarou v tvar. Poskytuje virtualne miesto
stretnutia pre Studentov a ucitelov, je tam prezenéna listina, prezentacie, audio a video konferencie,
zdielanie aplikacii a spolo¢na tabula. Interakcia prebieha prostrednictvom audio a video konferencii.
Studenti mézu naznagit, ze chcu hovorit virtualnym zdvihnutim svojich ruk a ugitel im to umozni. K
dispozicii je aj chat, resp. odkazy. Studenti dostavaju v ramci svojich hodnoteni on-line kvizy, projekty,
Ulohy, triedené diskusie, priebezné skusky a zavereéné skusky.

Rich Value of Online Learning-Educator Perspective
https://elearningindustry.com/the-rich-value-of-online-learning-an-online-educator-perspective
Online article presents online learning characteristics.

eLearning Tools website
http://elearningtools.us/
Several e-learning tools are described.

The added value of online learning and learning through mobile apps
Attachment The added value of online learning and learning through mobile apps
Online article presents opportunities to learn online and through mobile apps.
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Pri podavani ziadosti o umiestnenie na staz je doélezité poskytnut doklad o vasSich zruénostiach, vratane
toho, ako ste ich ziskali. M6ze to pochadzat z vasej akademickej prace, socialnej prace, zaujmov ktoré
mate, platenej prace alebo dobrovolnickej prace. Spoloénost, ktora je hostitelom virtualnej staze, ma
niekolko oCakavani, pokial ide o vedomosti, zruénosti a kompetencie u€astnika, ktoré su uzitocné pre
pondkanu poziciu. Zvy€ajne firma potrebuje zamestnancov, ktori maju informacie a povedomie o sektore
azruénosti ako sU napr. analytické schopnosti, rozhodovanie, digitalne zrucnosti, ovplyvihovanie,
iniciativa, vedenie, vyjednavanie, vytvaranie sieti, istna komunikacia, planovanie, prezentacia, rieSenie
problémov, povedomie o sebe, sebadbvera, self-management, timova praca, huzZevnatost, &asovy
manazment, ochota ucit' sa a pisomné komunikacné zruénosti.

Je zrejmé, Ze manazérske zruénosti su pre kazdu firmu velmi dolezité. Osobitné charakteristické znaky
navyse zohravaju dolezitu ulohu. Pre medzinarodnu spolocnost je velmi dolezita aj multikulturna citlivost a
povedomie. Spolo¢nosti potrebuju zodpovednych, lojalnych a ¢estnych zamestnancov, ktori su kreativni a
schopni pracovat pod tlakom. Aby sa Studenti mohli stat' GspeSnymi vo svete prace, mali by identifikovat
svoje osobné vlastnosti a hodnoty, ktoré st pre ich postavenie rozhodujuce. Dal$im krokom je posudenie
miery, do akej ich stazisti maju, a potom ich predstavia tym, Ze ich vloZia do svojho Zivotopisu,
motivaéného listu a odpovedi v ramci pohovorov.

Mali by ste si vykonat niekolko réznorodych hodnoteni, ktoré pomézu dozvediet sa viac o sebe. Dva
zoznamy opisuju rézne skupiny zrucnosti; zru€énosti suvisiace s pracou popisuju transferovatefné
zruénosti, ktoré su zaroven Ziaduce a vyhodné pre vSetkych zamestnancov, zatial o zruénosti u€enia sa
na pracovisku spodivaju v tom, ze Student Cerpa z poznatkov predmetu v kombinacii so svojimi
skusenostami vyuziva pracovisko pri osobnom rozvoiji.

14 Skills and Values Employers Seek in Jobseekers
https://www.livecareer.com/quintessential/job-skills-values

Online article by Randall S. Hansen, Ph.D., and Katharine Hansen, Ph.D. Skills and values are explained
and tips are given how to write them into your CV.

Skills Employers Seek
http://www.lboro.ac.uk/services/careers/students-and-graduates/applications/skillsemployersseek/
Online article presenting detailed descriptions of 21 skills that are important to employers.

Activity 1
Open the above link, look through the descriptions of the skills, reflect on your own skills and make a list of
them. Give this list to a peer of yours and ask him/ her to assess you.

Activity 2
Check out the list of the skills and values employers seek. Learn to write them into your CV

Work and EQ (Emotional Intelligence) skills
Attachment Work and EQ (Emotional Intelligence) skills

Description of the most important work and EQ skills
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Identifying the 10 Soft Skills of a Great Intern
https://www.smartrecruiters.com/blog/identifying-the-10-soft-skills-of-a-great-intern/
The quiz “Employability Skills assessment” is given here

Spolo¢nost, ktora je ochotna hostit stazistu / zamestnanca, zvyc€ajne uverejiuje svoje volné pracovné
miesto online v ramci naborovej spolo¢nosti alebo na portali EURES alebo ju zverejiiuje na svojej vlastnej
webovej stranke alebo na socialnych médiach. Virtualne platformy sa pouzivaju na to, aby vyhovovali
poziadavkam spolo¢nosti a zru€nostiam a kvalifikaciam stazistov. Potencialny poskytovatel staZe opisuje
spolo¢nost, jej poslanie, hodnoty, umiestnenie, kontaktné informacie a povinnosti stazistu, napriklad:
uréujete, kde su situované potreby klientov a oznamujete to manazérovi spolo¢nosti, sledujete trendy v
priemysle a konkurenciu a analyzujete ich.

Poskytovatel staze stanovuje rézne poziadavky na kandidata na staz. NajtypickejSie su:
e odborna alebo dobrovolnicka skusenost uchadzaca,
e odborné zruénosti a ich Urovne,
¢ vedodosti kandidata,

e znalosti cudzich jazykov,

e digitalne zrucnosti,

e iné zrucnosti,

e motivacia,

e hodnoty,

e 0sobné vlastnosti,

e ocCakavaneé trvanie a kalendar staze atd.

Online néastroje ponukaju rézne filtre a pomahaju Studentom vybrat' si spolo€nosti, o ktoré by mohli mat’
zaujem. Po preskumani profilu spolo€nosti a popisu pozicie musi kandidat zvazit’ poziadavky a uvazovat
0 svojej osobnosti, zru€nostiach a kvalifikaciach, aby sa mohol rozhodnut, i sa hodi na danu poziciu. Je
tiez dblezité pochopit, i bude staz v danej spolo¢nosti pre neho/pre fiu uzitoéna. Ak ano, mal/a by si urobit
dokladny prieskum spolo€nosti. Nasledne poSle prihlasku na staz aj so svojim zivotopisom a sprievodnym
listom e-mailom alebo postou.

Méze byt pozadovany aj odporucaci list z vasej Skoly alebo Skola bude kontaktovana priamo firmou.

Potom nasleduje pracovny pohovor, aby sa zamestnavatel ubezpedil, Ze kandidat zodpoveda potrebam
spolocnosti, je schopny plnit o¢akavané uUlohy a poskytne spoloc¢nosti pridand hodnotu. Cely proces je
zaviSeny dohodou o staZzi, ktora je vytvorena v 3 képiach a podpisana poskytovatelom virtualnej staze
zastupenej manazérom spolo€nosti, stazistom a poskytovatefom odborného vzdelavania a pripravy.

Data base of virtual/remote internships
http://www.internships.com/virtual

A data base offered by companies in various industries: advertising, business, communication, design,
development, education, health care, insurance, management, software, technology, and travel industry.
Paid and unpaid virtual traineeships are offered.

Data base of a recruitment company
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www.cvonline.lv
Date base of job seekers’ CVs is uploaded here, and companies are offered matching services.

Online facility for the matching process

https://www.indeed.com/jobs?g=marketing+internship&l=Dublin

An example of the matching process for internship in Marketing is given. Firstly, 2 filters are used: key
words for an internship title and position, marketing assistant, and the location where the candidate would
like to carry out traineeship, for example, Dublin. Then “Find jobs” shall be clicked. Employers have
posted their vacancies online. A list of opportunities appears. You can type your email address and job
alerts are sent to you. Your online account is created automatically, and your email address is associated
with your account. You can sign in with Google or Facebook. You can upload your targeted CV/resume or
build it online. You can view and edit your CV online, or apply for a traineeship/ job with it. The online
facility is used for the first stages in the matching process.

Matching the Traineeship Candidate and the Company

www.internship.com

Mobile internship tools are given. Filters for the location and industry have to be used and then template
“Discover Internship” should be filled in to start the matching process.
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