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RADY A TIPY PRO USPESNY POHOVOR

Jak se tika, stésti preje pripravenym, a to plati u pohovor(i na 100 %. Zde naleznete
nékolik tipa, které VaAm mohou pomoci pfi skute¢ném pracovnim pohovoru.

PRED POHOVOREM
Zjistéte:

Kde firma sidli a jak se tam dostanete:

e Doporucujeme dorazit 5-10 minut pfed schlizkou. P¥ijit pozdé je nepfipustné,
ale pfilis brzy se také nehodi (pokud potrebujete vétsi casovou rezervu,
muzZete pfijet dfive a chvili relaxovat napfiklad na lavi¢ce v parku - moudra
volba!).

e Pokud vas na cesté néco zdrzi (tfeba dopravni nehoda, nejede autobus
apod.),-zavolejte, Ze budete mit zpozdéni. Pokud bude dlivodné, personalista
vas jisté omluvi.

Co nejvice informaci o firmé:
e Zjistéte sijeji historii, zamé&Feni, ocenéni, vyznamné klienty, partnery atd. Cim
vice informaci mate, tim vétsi Sanci mate zapUsobit a ukazat, Ze mate
opravdovy zajem.

Vic o formé vybérového Fizeni:

e Ne kazdy pohovor je pouze rozhovor. Zjistéte, co Vas ¢eka, abyste se mohli
dobfte pripravit a vyclenit si dostatecny cas. Napfiklad AC mize byt i na cely
den. Pohovoru se vétsSinou ucastni personalista a pfimy nadrfizeny, pfipadné
jeden z nich a mUze byt vicekolovy.

e Mezi bézné formy pohovoru patfi:

e Bézny rozhovor

¢ Online rozhovor:
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Pohovor na dalku pres webkameru, stale oblibenéjsi feseni. Pripravte se stejné jako na
fyzicky pohovor, vhodné se obléknéte a berte ho vazné. Doporucujeme seznamit se

s programem, pres ktery bude pohovor veden, s dostate¢nym predstihem, aby Vas
neprekvapily technické komplikace. Vétsinou si také muzete v programu nastavit neutralni
pozadi, pokud nemate za sebou prostor vhodny pro pohovor. Upozornéte rodinu nebo
spolubydlici, ze budete mit pracovni pohovor a pozadeijte je, aby vas nerusili.

Prezkouseni znalosti:

e Muze Vas ¢ekat individualni nebo skupinové testovani. Bé€zné jsoumatematické ci
verbdlni testy, testy inteligence, psychologické testy, testy znalosti prace na PC apod.
MUizZe se také setkat s testy, které budou testovat Vase odborné znalosti nutné k dané
pozici (napt. znalost urc. zakona, ovladani ur¢. programu apod.).

Assessment centrum:

e Speciadlni metoda, ktera slouzi k vybéru zaméstnancli z vétsiho poctu uchazeca.
Vyuiivé se pFedevél'm pro manaierské obchodni a Casto / opakované obsazované
své schopnostl v akci (hlavni zasada zni: hlavné se projevte a zapojte se!). Na druhou
stranu nesnazte se byt za kazdou cenu dominantni, ne vzdy je to zndmka Uspéchu.

Znovu si prectéte inzerat i svij Zivotopis:

e Zamyslete se, co miZete firmé nabidnout. Predstavte si otazky, které by Vam mohli

polozit, a promyslete své odpovédi. Casto na pohovoru uslysite napfiklad:

e Proc se uchdzite o prdci praveé u nds? (Rozhodné nemluvte o tom, kde vsude Vas uZ
odmitli a Ze ted'vezmete praci kdekoliv. Také neni duvod prozrazovat co vsechno
Vém nejde. Naopak najdéte divody; procje tato prdce presné pro Vés.)
Co ocekavdte od tohoto zaméstnani?
Jakd byla Vase pracovni ndplri a zodpovédnosti v poslednim zameéstnani?
Jaké jsou Vase silné stranky? Jaké jsou Vase slabé stranky?

Jaké jsou Vase nejvétsi ispéchy?
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o Pracujete radeji v kolektivu nebo sam/sama?

e Jak vypadal Vas typicky pracovni den?

o Co vidlite jako svij nejveétsi prinos pro nasi spolecnost?

e Proc bychorm méll vybrat na tuto pozici praveé Vas?

o Jak Vase vzdélania dosavadni praxe koresponduje s poZadavky na pozici?

e Jaké sipredstavujete financni ohodnoceni? (JiZ pred pohovorem si ujasnéte, co by pro

vds bylo opravdu motivujici ohodnoceni a také kde madte svij spodni financni limit).

e Kdy muZete pripadné nastoupit?

e Pozndmka: zameéstnavatel nesmi'vyZadovat od zaméstnance informace, které bez-
protredné nesouviseji's vykonem prace a se zdkladnim pracovnépravnim vztahem.
Nesmi vyZadovat informace mimo jiné o rodinnych a majetkovych pomeérech nebo
seudl-ni orfentaci (napr: kolik méte det; nebo kdy planujete déti, zda jste heterosexual
apod.). Pokud k tormu dojde, je na Vasem zvdZeni, zda chcete na otdzku ogpovédet

Vhodné se obléknéte:

o Lidé davaji na prvni dojem. Urcité se proto obléknéte Cisté a slusné, s ohledem na firmu
a pozici, o kterou se uchazite. Teplaky nebo plazové zabky nejsou spravnou volbou.

BEHEM POHOVORU

e Nervozitou se netrapte, nervézni je témér kazdy a naborafi to chapou. | tak si vSak dejte
pozor na slusné a pfijlemné chovani. Nutnym zakladem je napfiklad pozdravit, ztlumit si
telefon, zbavit se Zvykacky, neskakat do feci atd.

o Davejte pozor natec téla, bude velkou ¢asti dojmu, ktery udélate. Hlavné zadna lekla
ryba ani drticka pfi podani ruky. Sedte vzpfimené, s nohama u sebe. Pozorina hlas -
mluvte dostatecné hlasité.

e Nabidka piti béhem pohovoru muze byt zradna. Klidné ji pfijméte, ale pozor na vybér
napoje. Caj a kava budou na za¢atku horké, a jestli jste nervézni a mate rozechvélé ruce,
hrozi riziko politi nebo problém( se sacky, cukrem a podobné. Mineralka s bublinkami
zase miize vést ke krkani. Cista voda je sazka na jistotu.
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e Béhem pohovoru pozorné naslouchejte a snazte se odpovidat zajimavéji nez jen
»2ano”a ,ne" (ale mluvte k véci). Klidné si vezméte i blok a tuzku, délejte si poznamky
a ptejte se nato, co Vas zajima.

e Az dojde fec na minulou praci, $éfa a kolegy, vyhnéte se velké kritice a pomluvam.
Odpovidejte upfimné, ale nic si nevymyslejte.

o Otazka na Vase finan¢ni ocekavani se vétsinou objevi ke konci pohovoru a mél by ji
prvni vyslovit personalista. S otazkou pocitejte a méjte pripravenou co nejkonkrétnéjsi
odpovéd.

e Béhem pohovoru se Vas personalista m(ize zeptat, jestli mate néjaké otazky. Je dobré
si alespori jeden nebo dva dotazy pfipravit, protoze jinak to mize pUsobit, Ze o firmu
nemate velky zajem. MUzete se ptat napfiklad na:

e Jednd se o nové vytvorenou pozici?

o Pokud ne, zjakého duvodu se pozice uvolnila?

o Jakd jsou kiicova kritéria Uspésné prdce na této pozici?

o Sjakym kolegou nebo kolegy budu spolupracovat nejvice?

o Nabizite moZnost pracovat cdstecné z domova nebo pruznou pracovni dobu?

o WZadujete v prdci dresscode (urcity styl oblékani zaméstnancu)?

Nabizite néjaké benefity?

Jak bude vypadat zauceni na pozici? Budu mit mentora?

o Mezi benefity casto patfi:

e Homeoffice - mozZnost prace z domova.

o Sickdays - obvykle 3-5 dni'v roce, které miiZete vyuZit a zistat doma, kdyz Vam
nebude dobre. Potvrzeni od lékare v tomto pripadé nepotrebujete. Jedna se o
zdravotni'volno nad rdmec dovolené.

o Systém Kafeterie (Cafeterie) - zaméstnancum se pripisuji body podle stano-
venych podminek. Své body pak miZete vyuZit podle svého uvazeni. Od
prispévku na zdjezd, pres listek do divadla, masaz ¢i nakup v Iékarné.
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e Dovolena navic, prispévky na kulturmi a sportovni akce, vzdéldvani, prispévek na
penzijini pripojisténi a Zivotni pojisténi, stravenky, sluZzebni autormobil ¢i sluZebni
telefon pro soukromé ucely, darky zaméstnancum, teambuildingy (firemni akce
na sbliZeni kolektivu), firemni vecirky atd.

PRED POHOVOREM

e Zamyslete se nad tim, jak na Vas pUsobili lidé na pohovoru a jak se Vam libila
cela firma. Chcete na takovém misté pracovat? Hodné Vam napovi uz jen
pros-tredi firmy.

e Vysledek se vétsinou dozvite béhem tydne, maximalné dvou. Pokud byl po-
hovor Uspésny, mohou Vas cekat jesté dalsi vybérova kola. Zaméstnavatel
vSak nemuze odlvodnit Vase nepfijeti z ddvodu Vaseho pohlavi, sexualni
orientace, rasového nebo etnického plvodu, narodnosti, statniho obcanstvi,
jazyka, zdravotniho stavu, véku, nabozenstvi ¢i viry, manzelského a
rodinného stavu, politického nebo jiného smysleni. Takové jednani by bylo
diskriminacni.

MALY TIP NA ZAVER

Sebedlvéra je skvéla véc, ale o nezdravé sebevédomé vétsinou nikdo nestoji.
Stejné tak ani prehnana skromnost a sebekritika Vam nepomuzou. Nejdal se
dostanete se zdvotilym chovanim a s rozumné davkovanou upfimnosti.

Hodné stésti!
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