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UvoD

Mila studentko, studente,

uspét pii pracovnim pohovoru. Jsi uz témét dospély/a, a tak se brzy zacne$ zapojovat
do pracovniho Zzivota. Bez toho, aniz bys absolvoval/a pracovni pohovor, praci vétSinou

vvvvvv

vybérového tizeni? O to jde. Tak ziskas praci, kterou se chces zivit.

V tomto manudlu ti ddme mimo jiné navod, jak se Usp&Sné piipravit na pfijimaci pohovor
anebo jak zvlddnout nervozitu i mozny strach z netspéchu. Existuji jednoduché zasady,
pravidla, zkuSenosti. KdyZ je pouzijes, zvySujes Sanci, Zze pohovor zdarné zvladnes a praci
ziska$. Tyto zasady ti predkladame a vétime, ze ti pomlzou byt pii kazdém pracovnim
pohovoru sebejistéj$im a nakonec také nejuspésnéjsim ze vSech kandidatt na pracovni pozici,
o kterou jsi mél/a zajem.

Tipy a navody tohoto manudlu miize§ pouzit také v situacich, kdy potiebujes nckoho
zaujmout, predstavit se mu tak, abys pfitdhl/a jeho pozornost. To t& cekd napft.
pfi seznamovani s novymi lidmi ve Skole (mozna chceS dal studovat?), pfi cestovani,
pfi kontaktu se svym budoucim §éfem v praci...

Nekteré z téchto zasad pak bude$ mit moZnost si vyzkousSet v praktickém seminafi, ktery bude
nasledovat.

V manualu jsou pouZzity tyto symboly:

klicova slova kapitoly

tip, poznamka k tématu

ptiklad

praktické cviceni (spravnou odpovéd’ najdes na konci manualu)






1 Jak se miizu pripravit?

prvni dojem, formalni obleceni, mit potfebné dokumenty, informace o firmé,
0 pracovnim misté, sebevédomi

Ten, kdo bude z firmy pfitomny pii tvém piijimacim pohovoru, si o tobé vytvoii nazor hned
béhem prvniho dojmu. To znamend, uz kdyz vejdes do mistnosti (pfip. do budovy firmy).
Bud’ piijemny/a na kazdého Clovéka, kterého potkds. Je kus pravdy na otfepaném réeni,
Ze Gsmév té nic nestoji, a to 1 v takové situaci, kdyz se ti svird Zaludek a poti se ti ruce.

At se ti to libi nebo ne, n¢kolik prvnich minut o tob¢ fekne komisi hodné. Nejlepsi obranou
je byt na to pfipraveny/a. Vsechny pifitomné muzes ovlivnit stylem svého obleceni nebo
zpuisobem pozdravu. Ale pro¢ nezadit jesté diive? Nazory vybérové komise (tazateld) mizes
ovlivnit naptiklad i ptipravou pied pohovorem.

1.1 Co si mam vzit na sebe?

Je nezbytné vhodné se reprezentovat. NejenZe ti to doda dobry pocit, ale citi§ se vice
sebejisty/a a mas véci pod kontrolou. Mozné ti to bude ptfipadat samoziejmé, porad ale
existuje velké mnozstvi kandidatt, ktefi si sviij ,,prvni dojem® zkazi tim, Ze se na pohovor
dostavi napt. v obleku, ktery uZ né€kolik let nevidél Cistirnu a jsou na ném pozustatky
minimalné ze tfi raznych svatebnich hostin ©

Je naprosto nutné, abys zvolil/a obleceni, které¢ ti zaruc¢i uspéch. Ale které je to ,,spravné?
Jako uchazec/ka bys nemél/a piisobit ptili§ uvolnéné, ale zaroven pozor, abys nepusobil/a
pfilis Skrobené€ - abys tim nevzbuzoval/a dojem, Ze jsi uzkoprsy/a a nudny/d. Tim
nejosvédcengj$im feSenim stale zlstava zachovavat v oblékdni formalnost.

Pokud prijdes na pohovor a zjistis, ze se zaméstnanci firmy mohou oblékat
neformalne, bude Sance, az budes mit svou pozici jistou, také do prace chodit
v podobném obleceni. To, ze na pohovor prijdes ve formalnim obleceni, tvéemu

vwkonu nikdy neublizi. Naopak, kdybys prisel/a v neformalnim obleceni, miizes vzbudit dojem,
Ze ses vybérem vhodného obleceni nijak zvlast nezatézoval/a. Tim zbytecné upozornujes
na skutecnost, Ze neberes pohovor prilis vazné. Napr. pravnickd firma miize mit stanovena
zcela jina pravidla oblékani nez vyrobce potravin. Nicméné, jak uz bylo drive konstatovano,
pokud jsi na pochybdach, rozhodni se pro formalni, ale cisté, vyzehlené, neopotiebované
obleceni. Reklamni brozZurky nebo webové stranky s fotografiemi firmy nebo provozovny
a jejich zameéstnancii ti mohou poskytnout cenné informace.



Vzhled neni jen o obleceni. Je potieba si dat pozor také na dalsi véci:

¢ n¢kdy uchazeci pokazi svou reputaci tim, ze ptijdou ve Spinavych botach,

e neber si s sebou na pohovor zbytecné véci — Casopisy, svacinu, piezivky... Bude ti
staCit kromé slozky s dokumenty jen nékolik dalSich drobnosti (napf. papirové
kapesniky, doklad totoznosti - ob¢ansky prikaz nebo pas, propiska, hodinky),

e osobni hygiena a uspokojivy celkovy vzhled jsou naprostou samoziejmosti. I toto
muze ovlivnit prabéh pohovoru.

Jisty personalista velké strojirenské spolecnosti poukazuje na fakt, Ze mnozi
uchazeci, kteri se dokonce snazi dostat na ,,vysoké“ pracovni pozice, jsou schopni
pFijit vhodné upraveni, ve slusivych odévech, vylestenych botach atd., ale se spinou
za nehty, neoholeni, neucesani.

e pokud pouzije§ vodu po holeni nebo parfém, zistann u mensiho mnozstvi a decentni
vung. Divky by se mély vyhnout také pfehnanému li¢eni, mnozstvi $§perkli a velkym
vystiithtim. Jako vZdy, spolehni se na svilij zdravy rozum, ten ti napovi, co je vhodné.
Muze$ ocekavat, ze na pozici firemniho manazera budou kladena jind ocekévani nez
na pozici zac¢inajiciho asistenta nebo prodavacky kosmetiky v obchodnim domé.

S predstihem se presveéde, Ze jsou tvoje Saty pfipraveny, tvllj oblek byl vycCiStén, Ze vlastnis
sluSné boty a nepouZijes igelitovou tasku misto decentniho kuffiku nebo slozky. At jsou
pravidla oblékani stanovena jakkoli, je dilezité, aby ses citil/a pohodIné a spokojené. Snaz si
najit to, co ti dod4 styl a sebevédomi. Pokazdé ale zlstain sdm/a sebou.



1.2 Na co si dam pozor?

Ovérim si misto a ¢as konani pohovoru.

Proctu si svou piihlasku a zivotopis, ktery jsem do firmy poslal/a. Prostuduju si
poznamky, které jsem si udé€lal/a béhem telefonického hovoru, kdyz mi volali z firmy

a pozvali m¢ na pohovor.






2 Jdu na pohovor

prijit véas, nervozita, vypnuty mobil, fre¢ téla, podani ruky, stisk ruky,
respektuj hostitele, presvédcivost, sebevédomi, strukturovat sva sdéleni,
pokladani otazek, naslouchani, ovérovani - jestli rozumim spravné,

zdvorilost, podékovani

Aby byl tvlyj v€asny prichod na osobni pohovor zaruceny, vyplati se predem zjistit, kam
vlastn¢ jdeS. Stala se celd tfada piipadt, kdy uchazeci na posledni chvili zjistovali, kde
se osobni pohovor kona. Vyjimkou nejsou ani telefonické rozhovory wuchazece
se zamé&stnavatelem tésné¢ pfed a mnohdy i par minut po stanoveném terminu pohovoru
s dotazy ,.kde Ze ta ulice vlastné je* a kam se maji dostavit.

Témto nepfijemnostem piedejdeS snadno tak, Ze se na misto konani osobniho pohovoru
pujdes podivat o den ¢i dva diive. V ptipadé€, Ze to neni mozné, si radéji stanov vétsi Casovou
rezervu.

2.1 Cas - véas!

Naplanuj si svou cestu na pohovor velice peclive, ber v ivahu vSechny nepfijemnosti, které
se mohou vyskytnout.

Ke zpozdéni bohuzel mize dojit 1 presto, Ze cesta byla velice peclivé naplanovana a ze jsi
udé¢lal/a vSe pro to, abys pfisSel/a v€as. Co mas v takovém ptipadé délat?

Kdyz se do takové situace dostaneS, okamzit¢ do spolecnosti zatelefonuj. Omluv se
za zpoZzdéni a ujisti osobu, se kterou mluvis, Ze mas v planu dorazit. Zkus odhadnout miru
zpozdéni, aby Clenové piijimaci komise védéli, kdy ptiblizné dorazi§. Bud’ si jisty/a, Ze tito
lidé pfijmou tvé zpozdéni uplné jinak, pokud budou informovani, nez kdyz budou jen necinné
sed¢t a marn€ Cekat, jestli se objevis.
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Na pohovor se dostav vzdy ve stanoveném terminu, nejlépe o pet minut diive. Za tu dobu
si muzes trochu vydechnout a ve stanoveny Cas se ohlasit u prislusné osoby, se kterou mas mit
pohovor, pfip. u jeho/jeji asistenta/Ky.

Soucasné neni vhodné, abys pfisSel/a na pohovor pfili§ brzy. Pokud se to stane, zajdi si radéji
na kavu anebo se jdi projit a nékolikrat se zhluboka nadechni, aby ses pied nadchazejicim
pohovorem uklidnil/a.

Na pohovor tedy nechodime nikdy pozdé, ale ani piili§ brzy. Pfichazime vzdy ve stanoveném
terminu a v¢as. Pozdni pfichod je pokazdé tou nejhorsi vizitkou. Pokud ptijdes na osobni
pohovor pro zménu o pul hodiny dfive, mizes pusobit jako ,,rusivy element®. Navic dlouhé
¢ekani zbytené zvySuje napcti na obou stranach. Zaméstnavatele také nikdy nezadej o ptijeti
v jinou nez stanovenou dobu (narusil/a bys jeho ¢asovy rozvrh).

Pokud dorazis na misto, kde se pohovor kond, s mirnym predstihem, vyuzij téch
nékolik volnych minut k tomu, aby sis udélal/a o tomto misté sviij nazor. Zdaji se ti

zaméstnanci pratelsti, uvolneni, nebo zaneprazdneéni, neorganizovani? Je

vvvvv

znalosti?

2.2 Co kdyz budu ,mit nervy“?

Lid¢, ktefi pfed pohovorem nejsou nervozni a nemaji zvySenou hladinu adrenalinu v téle, jsou
vzacnou vyjimkou. Kazdy pohovor nés stresuje. Problémem je, Ze u samostatného pohovoru
nejde rozpoznat chvilkovou nervozitu a celkové nervozni povahu uchazece.

Nejdulezitejsi je, aby nervozita neovlivnila tviyy celkovy vykon. Kazdy z nas se se stresovou
situaci pfed pohovorem vyrovnava jinak, do jisté miry je to individudlni zalezitost.

Existuji tipy a techniky, jak nervozitu zmirnit:

nékolikrat se zhluboka nadechni,

e jestlize mas studené ruce, je tieba je prokrvit, napt. timto cvikem: n€kolikrat rozevii
dlanég, natahni prsty a opct dlan€ pevné sevii v pést,

e pokud se ti poti dlang, tésn¢ pred pohovorem si je otfi do Cistého kapesniku. Tak
se vyhnes nepiijemné vlhkému stisku pii pozdravu.

e uvédom si, ze ses na pohovor peclivé piipravil/a. Pokud se chceS o své pfipravenosti
jesté vice ujistit, je dobré pozadat pfitele nebo kolegu, kterému duavéiujes (pokud
se neuchdzi o stejnou pozici), aby ti polozil n€kolik otdzek, na které sis pfipravil/a
svoje odpoveédi.
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Alkohol a cigaretu jako uklidnujici prostredek radéji vynechej, neni nic horsiho!
Pokud mas v puse zvykacku, nezapomen ji pred prichodem do mistnosti, kde bude

pohovor probihat, vyhodit.

2.3 Jak bude pohovor probihat?

Prabeh pohovoru mizeme rozdélit na nékolik ¢asti:

e Uvodni faze
e Analytické faze

e ZavéreCna faze

Uvodni faze:

Pamatuj si, prvni dojem z tvého prichodu je nejdilezitéjsi.

SnaZz se vytvofit si vybornou vychozi pozici — udélat dobry prvni dojem. Pokud se ti to
nepodaii, je vzdy moc t€zké nasledné tuto chybu napravovat.

Pied vstupem do mistnosti vZdy vypni mobilni telefon. Nejprve zaklepej na piislusné dvete
a vejdi do mistnosti, nejlépe s tsmévem. Pokud vstoupis evidentné nevhod, protoze druha
osoba napfiklad telefonuje nebo vede jiné jednani, bez dalSiho otdleni se vrat' za dveie
a pockej na dalsi pokyny.
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Re¢ téla

Rec t€la ma nad nami vétsi moc, nez si myslime — jeji vliv ¢asto podcenujeme. Proc? Protoze
ji vnimame a pouzivame podvédomé. Podobné jako u mluvené feci se v§ak mizeme fec téla
naucit védome vnimat a porozumét ji.

At chces nebo ne, v pritbéhu celého piijimaciho pohovoru o sobé hodné prozradis prave tim,
jak ,,mluvi§ svym télem®. Proto je vyhodné sviij télesny pohyb z velké ¢asti ovladnout, aby
z tebe méla hodnotici komise dobry pocit.

Uz podle zpusobu stisku ruky pfi pozdravu lze odhadnout vztah mezi dvéma lidmi. Kdo
podavé ruku prvni? M4 nékdo pii pozdravu ruku ,,navrch“? Pokud ano, pak je to on, kdo
ovlada situaci. Délka potiasani rukou naznacuje vielost vztahu: potfast jednou je zdvorilé
a distancované (udrzujici odstup), dvakrat az ttikrat je pratelské, ptiblizn¢ sedmkrat je srde¢né
a vielé.

Jak silny ma byt stisk?

Lidé jsou ruzni, stejné tak je rizny i jejich stisk ruky — mél/a by sis uvédomit, jak ptsobi
na osobu, kterou takto zdravis:

e U ochablého stisku ndm nékdo podava ruku jen vahavé a stisk je sotva znatelny. Bud’
mas co délat s klavirnim virtuosem, ktery si Setfi ruce, nebo je to plachy ¢lovek.

e Pii ,rukavicovém® stisku svird§ ruku partnera obéma rukama. Gesto vyjadiuje
srdecnost a radost a je ¢asto provazeno nékolikerym silnym potiesenim.

e Kiecovita dlan se ztuhle natazenou rukou vyjadiuje nedtivéru a odstup.

e Pii ,Jamani kosti* ti nékdo prsty nalezité zmackne. Ten, kdo to d¢€la, vyjadiuje svou
dominanci. Neni snadné se ze sevieni vyprostit. MiZeS mu fict, Ze ti to neni pfijemné.

e Pokud se t¢ nékdo pfi stisku dotkne levou rukou zépésti, lokte nebo ramene, sved¢i to
o divérnosti — anebo je to pouhd demonstrace moci! Pevny stisk nadlokti partnera
levou rukou casto pouZzivaji politici nebo partnefi pfi jednani. Timto stiskem
signalizuji svou ptatelskou roli hostitele a soucasné si mohou od hosta udrzet odstup.

Pri podani ruky zvol priméreny stisk. Zaméstnavatelé si toho casto vsimaji.
Nevyber si stisk ani prilis (uméle) silny, ani takiikajic Zadny. Nezapomen - tomu,
komu podavas ruku, vénuj také svij pohled.
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Lekla ryba Stisk prstti

Rukavice Mlynské kameny

Vtazena ruka

Vrazena ruka

Vstupuji do mistnosti, kde bude probihat pohovor:

e Jdu sebevédomé a klidn€. Suverénné se rozhlédnu po mistnosti.

e Drzim svou slozku nebo kufiik vlevé ruce tak, abych tésné¢ pfed podanim ruky
nezacal/a ptehazovat své véci z jedné ruky do druhé.

e Predstavim se, podam ruku vSem pfitomnym.
e Necham si od ,hostitele ukézat, kam si miizu sednout. Zatim mu pienechdm

Iniciativu.

Nesnaz se v mistnosti dominovat. Nezapomen - pfi pfijimacim pohovoru jsi hostem! Uchaze¢,
ktery ptisobi moc lezérn¢, zaujima vysoky status, ktery mu v tu chvili neptislusi. Pisobi pak
na ostatni arogantné (povySenc¢).

Vyhni se tomu, abys ptsobil/a vahavé. Sezeni na zidli je také velmi dulezité:

e Kdyz budes sed¢t na kraji zidle, ptsobi to tak, Ze nemas cas, spéchds, uz to chces§ mit
rychle za sebou, Ze si neveris a ze mas obavy z netspéchu.

e Pokud sedi§ predklonény/a a tvoje ruce jsou kieCovité seviené, pusobi§ podlézave
nebo pfili§ horlivé.

e Naopak, pokud sedi§ zaklonény/n4, nohu pifes nohu, ruce v zatylku — vypadas
povysenecky az pohrdavé.

Rid’ se pokyny druhé strany. Jsi v roli ,,hosta. Pokud ti nabidne kavu, ¢aj nebo mineralku,
neodmitni. Tim, ze ti zaméstnavatel nabizi kévu, ti soucasné poskytuje ¢as. Ten mizes vyuzit
naptiklad k tomu, aby sis pfichystal/a na stal potiebné dokumenty. Navic tak vznika prostredi
pro vstiicnéj$i (neformalni) rozhovor — napt. se t¢ hostitel zeptd, jakou jsi mél/a cestu.

Na jednani se chovej vidy slusné, taktné a respektuj ,,hostitele®.
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P¥i pohovoru

e Nechej partnera, aby urcil, jak rozhovor zacne. Posad’ se pohodIn¢ a zptima. Mizes
si dat nohu ptes nohu, dbej ale na oteviené drzeni téla.

e Udrzuj otevieny a piimy kontakt oc¢ima, obCas se podivej i n€¢kam jinam, abys
nezacal/a upfené zirat ©

Pokud mas n¢jaky zlozvyk (napfi. hrajes si s feminkem u hodinek nebo s prstynkem), zkus to
tentokrat nedélat. Také pokud mas ve zvyku pii hovoru nadmérné gestikulovat rukama, snaz
se drzet ruce v klidu. Neznamena to ale, ze by sis m¢l/a ruce pfisednout a uplné tak popfit
svlyj piirozeny komunikacni styl.

Neustale mysli na to, jestli se chovas tak, jak sis pfedsevzal/a. V opaéném ptipad€ se snaz
chovani svého téla usmériovat. Nechej lidi v komisi, aby té vnimali nejen tim, co tikas, ale
1jak se u toho chovas. Nechej mluvit i své ruce.

Jak mé ruce ,,mluvi“?
Napf-.:

Uvolnéné ruce, které lezi na sob¢ (slozené v klin¢€ nebo na stole), vyjadruji suverenitu a klid.
Soucasné jsou dostatecné pfipravené, aby mohly kdykoliv zasdhnout do hovoru a podpofit jej
piimétenou gestikulaci.

Dotek nosu — predpokladejme, ze diivodem neni pouhé svédéni nosu — pak muize kratky
dotek nosu naznacovat, ze dany ¢lovék pochybuje o tom, co slysi, nebo Ze sam 1ze. Toto gesto
znamena nejistotu a rozpaky.

Kratké nervozni poskrabani na krku miize naznadovat, e dotyény klame. Casto se stava, Ze
je tento ¢lovék po né&jaké chvili znovu vyzvén, aby jeSté jednou opakoval, co fekl, kdyz
se dotkl nosu nebo poskrabal na krku.

PoSkrabani v tylu nebo na hlavé mize znamenat rozpaky nebo naznacovat obavy, ze dana
osoba néco udeélala Spatné. Pokud uvidi§ toto gesto u svého kolegy nebo pfitele, prosté
se zeptej, co ho trapi.

Za bradu se Casto chytame nebo si na ni poklepdvame tehdy, kdyz premyslime nebo
hledame spravné rozhodnuti. Pokud toto uvidi$ u osoby, se kterou jednas, dej mu cas, netlac
na n¢j.

Podepi'ena brada mtiize znamenat zklamdni nebo nedostatecny zdajem. Pokud objevis u svého

partnera toto gesto, prerus svou fec a zeptej se ho, jestli se vyjadiujes dostatecné¢ srozumitelne
a jestli je mu vSechno jasné.
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Vzdy zachovej klid. Uchazece casto rozptyluje a nekdy i rozciluje, pokud je
jednani ruseno dalsimi vlivy. Nejlepsi je, kdyz je vedeno nerusené. Osoba,

se kterou budes jednat, je soucasné pracovnikem spolecnosti. Miize se stat, Ze
nekteré povinnosti zkratka nesnesou odklad. Pokud budete pri pohovoru vyruSeni, snaz se byt
klidny/a. Tvou trpélivost zaméstnavatel oceni. Jestlize je jednani preruseno, at' uz
z jakéhokoliv ditvodu, soustied se na to, kde jsi prestal/a. Je hlavné v tvém zajmu, abys
pokracoval/a tam, kde se jednani prerusilo. Pokud uznas za vhodné, miizes nékolika slovy
nebo vetami shrnout to, o cem jste mluvili predtim, a pokracovat dal. Timto zpiisobem
pripomenes puvodni informace a zaméstnavatele snadnéji vtahnes zpét do rozhovoru.

Pohovor kond¢i...

Rozlouceni je stejn¢ dulezité¢ jako piiprava na pohovor nebo vstup do mistnosti. Pii jednani
se soustfed’ na vSe, co sly$iS. Tvym hlavnim zdjmem je kvalitné odpovédét na vSechny
otazky. To se ti podafi nejlépe tehdy, pokud pochopis, co zaméstnavatele zajima.

e Bud az do konce pohovoru maximalné¢ soustiedény/a. Nedovol, aby té nervozita
rozladila tak, Ze prestane$ vnimat, co bylo feceno.

e Rozlu¢ se opét pfiméfenym a zivym stiskem ruky se vSemi pfitomnymi.
e Signalizuj az do konce zdjem a pozornost. Muze§ tieba opakovat néco dulezitého
z pohovoru. Tvilj partner tak poznd, Ze jsi naslouchal/a.

P¥i pohovoru je ve tvém zajmu vytvorit zaméstnavateli o sobé uceleny prehled.

Je zbytecné soustiedit se na to, jak celé vybérové fizeni dopadne a jestli praci ziskas. Bude to
tézké, ale snaz se nebyt netrpélivy/a a zbytecné€ nezjist'uj, jak velkou Sanci mas§ zaméstnani
ziskat. Zaméstnavatel ti tento druh informaci stejné¢ nefekne a navic tim ukaZzeS jen svou
nizkou sebedtivéru. Pokud té bude chtit zaméstnat, urcité ti to fekne.

Analvticka faze

Po kratkém uvodu ptechézi pfijimaci pohovor do faze, kde se ,sonduje” a zjiStuji
se informace o tobé — o uchaze¢i. Budouci zaméstnavatel €asto zah4ji tuto fazi vybidnutim:
,»Tak nam Feknéte néco o sobé.*

Projev ptfed pfijimaci komisi je tvoje piileZitost, abys nasméfoval/a pozornost vybérové
komise k vlastnim silnym strankdm. Vyzdvihni své piednosti a predpoklady pro pfijeti.
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Casto praveé v tom je ale potiz. Mas§ malo Casu, jsi nervozni a mnohdy se setkas i s tim, zZe t&
komise nebude pozorné poslouchat. Bude spiSe nez na tebe hledét do tvych ,,papirt‘
(zivotopis, doporuceni...).

Zkus se uklidnit a rychle se rozhodni, o cem bude$§ mluvit (nejlépe se na tuto situaci ptiprav
pfedem). Upoutej komisi, pfinut’ je, aby zvedla hlavy a pozorné€ poslouchala.

Jak to ud¢lat? Mize ti pomoci, kdyz si vytvofi§ jakési voditko — postup, jak se budes
prezentovat.

Jednim z moznych feSeni je Struktura efektivni prezentace.

Ukotveni, o¢ni kontakt

Pozdrav, Osloveni, Piedstaveni

Cas

Vztah — Atmosféra, vzbuzeni zajmu
Téma — OSNOVA

Obsah — PRIBEH, PRIKLAD
Shrnuti — JA X ON

© N, R LD e

Zaver

Co jednotlivé body znamenaji? Jak ti mohou pomoci? Jak to prakticky udélat?

1. Ukotveni, o¢ni kontakt @ @

Ukotveni znamena ziskat pozornost posluchaci (¢lent komise).

Oc¢ni kontakt znamend, Ze neustale (kromé kratkych okamziki, kdy sklopi$§ zrak ke svym
poznamkam) pozoruje§ posluchace. Mas tak velkou Sanci z jejich reakci poznat, co si mysli,
co je zajima (napf. kdyz vidis, Ze ptikyvuji anebo Ze si néco poznamenavaji). Pfehled o situaci
a respekt, ktery tak ziskas, ti pomuze snizit vlastni nervozitu.
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2. Pozdrav, osloveni, predstaveni

Je to formalita, ale moc diilezita! Pfestoze uz jsi pozdravil/a a piedstavil/a se, kdyz jsi piisel/a
do mistnosti, nemuseli vSichni slySet. Prvni slova ti pomtizou opé€t snizit nervozitu, uvolnit
se a nastavit silu hlasu. Spolu s o¢nim kontaktem to opét jesté vice upoutd pozornost. Plisobi
to velmi pfirozené a profesionalné.

,Jeste jednou dobry den, damy a pdnové (pane Benesi), jmenuji se Josef
Prikryl.

Cas mnohdy stresuje. Nékolikrat jsi to uz nejspise zazil/a. Kdyz nékdo zagne projev, téméf
vzdy poslucha¢ znervdzni, protoze nevi, jak dlouho to bude trvat, jestli bude moct zistat az
do konce, jestli ho nebude nudit...Jako poslucha¢/ka v tu chvili d¢€la§ a mysli§ na spoustu
véci, jen NEPOSLOUCHAS!

Ty ale potiebujes, aby t& komise poslouchala, a to az dokonce velmi pozorn¢. Proto odstran
jejich pochybnosti. Naznac, jak dlouho bude$ mluvit:

‘

., Pokusim se tedy v kratkosti, ve trech az ctyrech minutdach vici néco o sobé.*

I
99 ses ses ses senen

»Jasnost a struénost, to mam rad*, to si vétSina lidi v komisi pravdépodobné pomysli.

4. Vztah — atmosféra

Tento bod je velmi dilezity. Predstav si, Ze lidé v komisi t€ viibec neznaji, nemaji na tebe
zadny nazor, jsi pro né jeden/a z 20 uchazecl. Zkratka anonymni ¢lovék. Mohou byt uz také
unaveni, potrad poslouchaji totéZ. NedokdZou uz rozliSovat rozdily mezi jednotlivymi
uchazeci. Hrozi, ze budes jen jeden/a z té dlouhé fady nudnych, fadnich a otravnych uchazeca
o misto. To nesmiS§ dopustit!

Pokus si komisi ziskat, zaujmout je, vzbudit pozornost. Zplsobi, jak toho dosahnout, je
hodné. Zalezi jen na tobé, jaky si vyberes.

., Na uvod bych Vam chtel podekovat za to, Ze jste mé pozvali na tento pohovor

I3

a umoznili mi tak osobné uchazet se o misto ... ...
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,,Jsem trochu nervozni, protoze o tuto praci moc stojim. Proto Vas chci pozZadat

‘

o toleranci, omluvte prosim mou trému. *

, Doufam, zZe se mi podari Vais zaujmout, protoze jsem uz dnes nékolikaty
uchazec. A dovedu si predstavit, co vSechno uz jste tady slyseli.

Pokud ptedchozi kroky provedes§ spravné, mas velkou Sanci, ze jsi dosahl/a svého. Komise je
piipravena a ma nastrazené usi. Soustiedi se jen na tebe, a dokonce si v duchu fika: ,, To
vypadé zajimavé, je to jiné nez u téch predchozich. Ze by kone¢né né¢kdo, kdo stoji za to?*

Pro¢ si to mysli? Protoze vSichni ptfed tebou byli nejspiSe stejni. Moznd se zapomnéli

predstavit, mluvili tiSe, nervozné si hrali s rukama... Ty jsi ale jiny/a. Zaujal/a jsi a pfitom jsi
jesté nic dilezitého netekl/a!

5. Téma - OSNOVA
Tento krok také miZzeme nazvat ,,REKNI, CO CHCES RiCT«.

Co jim vlastné o sob¢ chces fict? Urcité je toho mnoho, co bys mohl/a fict. Je dilezité, ale

vvvvvv

Vybrat a Prednést.

Vybrat — znamena pfipravit si to.
Ptednést — znamena fici to.
Jenze co vybrat?

Pozor! VétSina uchazecl o misto se v tomto bodé zamé&fi na sebe. Vzdyt zadani nakonec
prece bylo: ,,Reknéte nam néco o sob&.“ To je ale chyba. Ta otizka ve skutenosti znamena:
,Reknéte nam néco, co nas zajima.” Ze zkuSenosti vime, ze komisi zajima hlavné to, co
neni uvedeno v Zivotopise! To si pfece mohou precist. I kdyz ani tim si nebud’'me uplné jisti!

Takze co vybere§? Co komisi zajima? Nejcastéji to mize byt:

e zda spliiujes pozadavky vybérového fizeni,
e zda mas néjaké zkusenosti,
e zda t€ pracovni misto 14kd, jak moc o n&j stojis,

e zda neexistuje néco, co ti miiZe branit vykonavat praci na 150 %,
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e zda pro tebe neni tato pracovni pozice jen ,,ptfestupni stanice* a za pul roku nebudou
muset znovu absolvovat stejné otravné vybérové fizeni.

,, Rad bych zrekapituloval svou kvalifikaci, ktera splnuje pozadavky na pracovni
misto, néco vam rekl o svych zkuSenostech s touto praci, proc se vlastné o tuto
praci ve vasi spolecnosti uchdazim a dokazal vam, Ze mi nic nebrani se ji plné
vénovat, a také néco o tom, jak ziskanim této prace se splni miij sen.

, Mohl bych mluvit o svém vzdélani, kvalifikaci, zkuSenostech, proc¢ se o tuto
praci uchazim, dokazat vam, ze se ji budu vénovat na 150% a proc ziskanim tohoto
mista si splnim sviij sen. Nejradeji bych vsak mluvil o tom, co vas zajima. Co by
vds nejvice zajimalo?

Druhou variantu zvolili ti, ktefi maji vice sebediivéry a maji schopnost dobie reagovat
na otazky komise.

Rozhodujici je dat najevo, Ze si uvédomujes, co je dilezité. Navic chce§ mluvit o tom, co
komisi zajimd, a nechces plytvat jejich ¢asem.

6. Obsah — PRIBEH - PRIKLAD
Tento krok by se dal také nazvat podobné jako ten predchozi ,,REKNI TO%.

Rekni to jasng, stru¢né, ale krasn&. Aby si to pamatovali ¢lenové komise alespoii do chvile,
kdy skon¢i pohovory a budou se radit, koho vyberou. Musis jim zlstat v Zivé paméti.

Jak to tedy udélat?

Z vlastniho Zivota asi zna§ mnoho véci, na které si pamatuje§ docela dobie. Bud’ proto, ze to
byl skvély zazitek, zklamani, radost, nebo otfes apod. Ano, nejlépe si pamatujeme na to, co je
spojeno s prozitkem, ptfibéhem, piikladem. Moc si nedovedeme napiiklad ptedstavit, kdyz
nam kamardd vypravi o bolesti, jakou zazival, kdyz si Skared¢ zlomil nohu. Ale kdyz

si vyhrne nohavici a ukdze na stehné¢ dvaceticentimetrovou jizvu od oteviené zlomeniny,
pfejde ndm mraz po zadech. Toho musi§ dosdhnout u komise. Mluv o ptibéhu, davej ptiklady,
ukazuj dukazy (dokumenty), kdyz jim o sobé bude§ vypravét. Jen tak si to budou pamatovat
pfi rozhodovéni, koho pfijmou a koho ne.

., Po trech letech studia jsem uspésné slozil ucnovské zkousky oboru Kuchar —
¢isnik. Nejvice mne bavila odborna praxe na hotelu Bily konicek. Rad jsem tam

zustaval i na vikendové brigady, protoze to se vétsinou delaly svatby a slavnostni
rauty, takzZe jsem se casto dostal i k pripravé jidla pred hosty. Vas hotel Imperial jsem vzdy
obdivoval, kdyz jsem chodil okolo a pres prosklenou stenu videl upravené cisniky a kuchare
v bile vysoke cepici, jak porcuji seldtko. Uvédomil jsem si, Ze abych mohl takovou praci délat,
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nestaci byt jen dobrym kucharem, ale je potreba také umét cizi jazyk, a proto jsem navic jesté
studoval anglictinu. Tu jsem mél moznost si prohloubit na praxi v Londyné, kam jsem meél
moznost jet za odmenu jako nejlepsi ucen. Uvazoval jsem o tom, zda bych se tam po ukonceni
Skoly nevrdtil a nezacal pracovat nastdlo, ale vice mne likd prace tady v Cesku. V hotelu,
ktery je kvalitni, ma dobrou povést a kde bych se mohl hodné nového naucit. Proto jsem

¢

se prihlasil do tohoto konkurzu.*

Mohlo by se zdat, Ze je hotovo, ale jest¢ neni. Pokud se ti podafily predchozi kroky, je jesté
tteba, jak se fika, véc dotdhnout do uspésného konce.

7. Shrnuti—JA X ONI
Navazeme na parafraze piedchozich dvou bodu: ,,Rekni, co chees fict®, ,,Rekni to*

a shrnuti nazvat ,,REKNI, CO JSI REKL*.

pfed komisi. Zmin to, co je tvoji vyhodou a silnymi strankami oproti ostatnim uchazecim
0 misto.

JA X ON — znamend zpétnou vazbu. Je to ovéfeni, jestli poslucha¢i slyseli, co chtéli.
Nepotiebuji se jesté¢ na néco zeptat? Je to dilezité, protoZze tim davas ptileZitost, aby se ptali

na néco, co je zaujalo ve tvém piedstaveni. MoZna se tak vyhne§ otdzkam na jiné téma, které
by ti mohly byt nepfijemné.

,,Na zaver bych chtél Fici, ze mne kucharina bavi a chtél bych se naucit mnoho
dalsich, novych veci a myslim si, Ze budu schopen zvladnout praci, o kterou

se uchdzim. Pracovat praveé u vds je urcité narocné, ale ja o tu prdci stojim a jsem
pripraven vasi pripadnou ditveru nezklamat. **

, Tak to je v kratkosti néco o mné, ale moznd se mé radeji na néco chcete
zeptat? “

A mohou pftijit otazky komise.
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2.4 Budu pripraveny/a na dotazy.

Ur¢ité by bylo dobré védét, jak na takoveé otazky odpovedét a jak se pti nich zachovat?
Navod ,,jak na to* se ti pokusime pfedat na nasledujicich stranach:

Pii odpovédi na otazky vzdy na prvni misto klademe to, co zajimd zameéstnavatele. Pokud
nekteré jeho otdzce dostateCné nerozumis, muzeS ho pozadat o bliz§i vysvétleni. Je to

mnohem lep$i, neZ abys s nejistotou mluvil/a o né€em, co zaméstnavatele mozna vibec
nezajima. Radéji se ujisti o spradvném pochopeni otazky, budes§ pak mluvit bez pochybnosti
a k véci. Neboj se zeptat!

To, co zajim4 tebe, je v tomto okamzZiku az na druhém misté. Pokud mas v pribéhu pohovoru
néjaké nejasnosti nebo dotazy, které souvisi s firmou nebo s jinymi praktickymi vécmi
ohledné pfijimaciho fizeni, pockej. Je mozné, Ze neZ pohovor skonci, bude ti uz vSechno
jasné. Praktické informace sd€luje zaméstnavatel Casto aZz na konci pohovoru. Pokud to

neudéld, zpravidla t€ komise alespoil vyzve na zaver vaseho setkani, aby ses zeptal/a na to, co
té zajima. Ted’ mas prostor se ptat.
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Uchazeci se nékdy snazi (a to az ndsilné) o prevzeti iniciativy a usiluji o ziskani
informaci, které povazuji za podstatné. Dokonce nejsou vzdacné ani pripady, kdy
uchazec kritizuje zaméstnavatele - jeho zpiisob vedeni osobniho pohovoru (jaké
klade otazky, co rika apod.). Takové jednani je naprosto nepripustné. V této fazi vyberoveho
Fizeni je hlavnim cilem uspokojeni zaméstnavatele.

V pribéhu celého pohovoru si muze$ délat poznamky. Davas tim najevo svilj zdjem,
zaméstnavatel si toho v§imne. Navic ti tyto pozndmky miizou poslouzit k osvézeni paméti
napf. u piipravy na nasledny osobni pohovor.

Otazky pri osobnim pohovoru

Stejné jako prodejce ocekava otazky od svych zakaznikd, musi§ i ty ofekavat otazky
pri osobnim pohovoru. To samo o sob¢ vSak nestaci. Musis se predevs§im pfipravit na to, jak
na takové otazky budes reagovat. Promysli si a priprav si odpovédi.

Vétsina zameéstnavatelii se pta prakticky na totéz. Snazi se zjistit, jestli bys

obstal/a v dané pracovni pozici. Otdzky, se kterymi se bude$S pri osobnich

pohovorech potykat, budou casto podobné. Rozdilné bude pouze presné znéni.
Na otdzku ,,Pro¢ mdame zaméstnat prdave vas?‘ miizeS odpovédet stejné jako na otdzku

,, V' ¢em bude vas prinos pro nasi spolecnost? “.

Dalsi vyhodou pii pfipravé na otazky pohovoru je, ze pokud jsi svym vzdélanim nebo
pfedchozi profesi vyhranény/a (napf. vzdélanim kuchat-¢iSnik), bude§ se nejCastéji uchazet
o mista tohoto a podobného typu. Je proto pravdépodobné, Ze ti budou zaméstnavatelé klast
pokazdé téméf stejné otazky. Bude se pouze ménit jejich pfesné znéni. Budes tedy ve stejné
situaci jako student pfi maturitni zkouSce. Kdyby veédél, jakou otazku si vybere, nemusel by
se na ostatni pfipravovat. Svou Sanci na uspéch vSak miiZze zvysit tim, Ze se pfipravi na co
nejvice z nich.

Pokud bys mél/a pfi osobnim pohovoru odpovédét bez ptipravy na otazku ,,Co nam feknete
0 sob&?*, tak nejspiSe nebudes presn¢ vedét, kde zacit, o ¢em mluvit a kdy ptestat. Kdybys
ale mél/a takovou otazku zpracovat pisemné do druhého dne na papir formatu A4, bude tvoje

cc wervr

odpovéd’ podstatné uspokojivejsi. Proc?

e V prvni fad¢ proto, Ze jsi omezeny/a mnozstvim informaci, které mize§ poskytnout —
maximalni rozsah jednoho listu papiru. Budes se tedy muset omezit na nejpodstatné;si
informace.

e Za druhé proto, Ze si muze§ tato fakta dikladné¢ promyslet a vystihnout takové
informace, které¢ t€ budou pro danou pracovni pozici co nejvice doporucovat. Navic té

v

ptisté podobnd otdzka nezaskodi.
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Pii pfipravé na otazky pohovoru (tedy na jejich odpovédi) muzeS postupovat nasledujicim
zpusobem:

Vychozim materidlem je seznam predpoklddanych otdzek. Otazky, které se pii osobnich
pohovorech objevuji, jsou vSeobecné¢ znamé. Seznam téch hlavnich najdes v tomto manualu.
Odpovédi na nékteré z nich se ti budou tvofit snadno, jiné otazky bude§ mit méné oblibené.
Dulezité je piipravit se na vSechny (alesponi vétSinu) z nich. Nebude§ mit pak obavu, Ze se t¢
pfi pohovoru komise zepta na otdzku, na kterou ses nepfipravil/a, a navic neni tva oblibena.
Tim, ze bude$§ schopny/d pohotové reagovat na otazky zaméstnavatele, docili§ vysSiho
sebevédomi a zvysi§ svoji Sanci na uspéch. Seznam predpoklddanych otdzek si muizes
roz$ifovat po kazdém pohovoru.

Abys mohl/a na otdzky pii pohovoru reagovat co nejlépe, musi§ nejprve znat jejich smysl
(Pro¢ se na to ptaji? Co tim sleduji? Co chtéji zjistit? apod.). Soucasné ale také musis
respektovat pravo komise otazky pokladat. Jestlize otdzce nerozumis, muzes pozadat o jeji
blizsi vysvétleni, anebo se sdm/a otdzkou ujisti, Ze jsi ji spravné pochopil/a. Napiiklad:
»Zajima vas, jestli...? apod. Pokud bude§ znat smysl otazky, budes také schopen/a snadnéji
hledat odpovéd.

Tvoje odpovéd se pro zaméstnavatele stava informaci, a to bud postacujici, nebo
nepostacujici. Nikoliv dobrou nebo Spatnou. Tuto skute¢nost si mizeme prakticky ukézat
na otdzce, ktera by se dnes uz vitbec neméla pii osobnim pohovoru objevovat:

»Mate déti?«

Kvalitni odpovéd’ mlze ucastnik poskytnout bez ohledu na to, jestli déti ma, nebo ne. Mezi
Zenami je tato otdzka velice nepopularni a Casto vyvolava dojem diskriminace (tzn. jiny
piistup nez k ostatnim). Nejspi§ i proto, Ze muZi se s touto otazkou vétsinou nesetkavaji. Zeny
si Casto mysli, Ze pokud maji malé déti, zaddna spolecnost je nezaméstna. Piesto Zeny s détmi
obsazuji nova pracovni mista téméf ve stejném poctu jako Zeny bez nich.

Pokud Zena zatim d¢ti nemd, pak tady je z pohledu zaméstnavatele mozné riziko, ze je
v budoucnu mit bude. Misto zeny na mateiské/rodi¢ovské dovolené pak bude muset hledat
nahradu. Ma-li zena uz déti starsi (Skolka, Skola), miize se zaméstnavatel zase obavat, Ze bude
muset napt. zistat s détmi doma, kdyz budou nemocné apod.

Stejné obavy samoziejmé dnes uz plati i o muZzich, ktefi jsou tatové. V soucasné dobé je uz
docela bézné, Ze na matetrské/rodiCovské dovolené zustane s détmi doma manzel a zena chodi
do préce.

Jak tedy na takovou otdzku reagovat? Nejprve musime pfijit na smysl této otazky.

Zaméstnavatele jen stézi skute¢né zajima, jestli maS déti a kolik. Urcité si nebude chtit
povidat o tom, jestli jsou hodné a jaké bylo jejich prvni slovo.

25



Ptredpokladany smysl otazky (co chce zaméstnavatel zjistit):

e jsem nezavisly/a?

Proc€ se t€ ptaji, jestli jsi nezavisly/a?

Chtéji si u tebe nejspiSe ovéfit:

., Kdo bude pecovat o vase deti, kdyz budou nemocné? Budete s nimi muset zustat
doma, anebo budete mit o né zajisténou péci a hlidani napr. nékym z rodiny nebo

z pratel? “

Budete moci ziistat v praci prescas, kdyz to bude situace vyzadovat? “

Miize nasledovat napriklad otazka:
»Planujete rodinu? Kde mam jistotu, ze neodejdete za par mésicii na matetskou dovolenou?*
Mozné odpovédi:

,, Takovou jistotu vam nemiize dat Zadna Zena, avsak pokud bych méla v umyslu
v nasledné dobé odejit na materskou dovolenou, vérte mi, Ze bych tu dnes urcité
nesedéla.

., Chapu vas, ani ja nemam v umyslu toto zaméstnani za par mésici ztratit. Pokud
bych v blizké dobé planovala zalozeni rodiny, urcité bych se o zaméstnani u vds
neuchazela.

A podobné.
Pozn.: Tim se v8ak nijak nezbavujeme prava na matefstvi!
Shrneme si:

e Predpokladej otazku.

e Najdi jeji smysl, snaz se ji porozumét.

e Zvaz své moznosti, jak na ni odpovédét.
e Vyber odpovéd’ (nikdy nelzi!).

e PiesveédcCive (pfiméfene svym moznostem) odpovez.

Podobné¢ mizes postupovat pfi ptipraveé na dalsi otdzky pohovoru.
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Neékolik otazek, které délaji uchazecii o zaméstnani nejvétsi potize:

,»,Co mi Feknete o sobé?*
Tato otazka mtze mit hned n€kolik vyznami:

— zaméstnavatel mize chtit zkoumat tvoje vyjadfovaci a komunika¢ni schopnosti, nebo
zjiStuje tvou piipravenost. Anebo prosté sam presné nevi, na co se ptat, a bude
vychézet z toho, co mu sam/a sdélis.

Ve vSech piipadech mtzeS obstat s jedinou odpovédi. Pii pfipravé na tuto otdzku muzes
vychazet ze svého zivotopisu. Zaméf se jen na takové informace, které maji pro danou
pracovni pozici vyznam. Zmii své vzdélani a naslednou praxi nebo pracovni pozice, kterymi
jsi uz v minulosti prosel/a.

Informace poskytuj s €asovou ndvaznosti od minulosti k dneSku. Nejvice podstatnych
informaci tedy fekne§ zaméstnavateli v zavéru odpovédi. Tim mimo jiné zvySujeS jeho
pozornost. Nemluv jen o tom, kde a jaké pracovni pozice jsi zastaval/a nebo jakou Skolu jsi
studoval/a. Rekni také o svych &innostech, povinnostech, vysledcich a piinosech (jaké
zkuSenosti nebo znalosti jsi ziskal/a, v ¢em ses zdokonalil/a, ¢eho jsi dosahl/a apod.).

Stejny postup plati také pro cCerstvé absolventy Skol. Svou prezentaci mohou zaméfit
na znalosti ziskané studiem a pfipadné na zkuSenosti z kratkodobych nebo dlouhodobych stazi
nebo praxi z obdobi studia. Celou prezentaci pak mlzZe§ zakonCit otazkou, jestli informace
postacuji nebo jestli mas nékteré blize vysvétlit.

Pokud budes na tuto otdzku ptipraveny/a, bude tvoje prezentace plynula, vécna a zpravidla ma
nejveétsi vliv na hodnoceni uchazece.

Doporucena délka tvé odpovédi: cca 3 - 4 minuty.
»Pro¢ chcete pracovat pravé u nas?«

Mozny smysl otdzky: zaméstnavatel chce posoudit hodnotu tvého z4jmu o firmu
(ne o pracovni pozici!). Odpovéd’ na tuto otdzku hledej v informacich o spole¢nosti, které
jsou k dispozici napt. v pracovnim inzeratu nebo které si zjistis$ na internetu.

Pokud se bude$ uchdzet napf. o pracovni pozici ,,prodejce novych vozii v autosalonu®,
zameéstnavatel spiSe vybere nékoho, kdo se o automobily zajim4, nez n¢koho, kdo ,,jen* hleda
praci. Pokud mas podobnou ,,vyhodu®, Ze t¢ dlouhodob¢ zajima stejny nebo piibuzny obor,
na ktery je firma zaméfend, nezapomen se pfed zaméestnavatelem o ni zminit. Opét je to néco,
co by t& mohlo od ostatnich kandidatt odliSovat.
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»Pro¢ bychom méli zaméstnat praveé vas?“

Mozny smysl otazky: zaméstnavatel si chce ovérit, jestli si uvédomujes, pro¢ jsi vhodny
kandidat/ka na danou pracovni pozici.

Pokud se uchazi§ o urcitou pracovni pozici, mél/a bys védét, pro¢ se hlasi§ pravé na ni.
Na tuto otazku muaze$ odpovédét podobné jako na otazku ,,Co mi feknete o sob&?“, ale
mnohem stru¢néji. Omez se jen na nejdilezitéjsi informace, které dokazuji tvoje prednosti.
Nic nepokazi§, ani kdyZ zmini§ néco ztvych vlastnosti, které¢ t& odliSuji od ostatnich
uchazect.

,»Jaké mite dobré a §patné vlastnosti?“ (Reknéte nam svoje tii silné a t¥i slabé stranky)

Pokud ti zaméstnavatel nefekne pocet vlastnosti, které mas zminit, pak odpovéz vzdy vice
téch dobrych (5-7) a méné téch Spatnych (nejvyse tii).

Mozny smysl otdzky: Zaméstnavatele zajima tvoje védomi vlastnich kvalit 1 nedostatk.
Odpovédi na tuto otazku se nemusi§ obavat. VétSina lidi se charakterizuje hlavné dobrymi
vlastnostmi, ale nikdo neni bez chyby. To si uvédomuje i zaméstnavatel.

Vyjmenovat n€kolik dobrych vlastnosti neni vétSinou tézké. Mluv vSak o takovych, které maji
v dané pracovni pozici nebo v zaméstnani vSeobecny vyznam (svédomitost, schopnost nést
odpovédnost, spolehlivost atd.). Vybornym zdrojem téchto vlastnosti jsou samotné pracovni
inzeraty. Vyber ale jen takové vlastnosti, které t& alesponn do urCit¢ miry skutecné
charakterizuji.

Nemusi$ se obavat ani tzv. Spatnych vlastnosti. Uz jen to, Ze si své nedostatky uvédomujes,
dokazuje tvou snahu je odstranit. VétSina téchto vlastnosti se navic projevuje jen obc¢as. Na to
muzes poukazat, nebo jejich ,,zdvadnost™ mize byt sporna (,,Jsem az moc puntickai“ — to
znadi svédomitost). Spatna vlastnost také nemusi nutné souviset s vykonem prace (vikendové
vyspavani atd.). VSichni mame pravo na chyby a to, Ze jsme napiiklad v minulosti pfish
nékam pozd€ nebo jsme néco nestihli ve stanoveném terminu, neznamena, Ze jsme
nespolehlivi.

»Jakou ¢innost byste chtél(a) v nasSi spole¢nosti vykonavat?“

Mozny smysl otazky: Zaméstnavatel porovnava tvoje predstavy se skutecnosti.

Na tuto otdzku bohuzel nemiizeS odpovedét obecné. Pii piipravé na odpoveéd vychazej
z informaci, které mas o tom konkrétnim pracovnim misté k dispozici. Mluv o takovych
¢innostech, které s nim pfimo souviseji.
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»Jakou mate predstavu o mzdé?*

Mozny smysl otdzky: Zaméstnavatel si ovéiuje své moznosti (jestli ti mize vyhoveét), ale také
tvlyj redlny usudek. Svou predstavu o mzd¢ bys mél/a mit. Jeji vySi mizesS lehce stanovit
na zaklade¢:

e svych potteb (soucet tvych mésicnich vydaji — napt. najem, strava, telefon...),

e vydelki, které se v takovych pracovnich pozicich vyplaceji. Mozna najdeS vice
inzerat na podobnou pracovni pozici. V nékterych mize byt vySe platu uvedena.

e tvé mzdy, kterou jsi pobiral/a v poslednim podobném zaméstnani Pozn.: Nemluv
o tom, jak vysokou jsi méla mzdu v poslednim podobném zaméstnani. Rekni jen
¢astku, kterou by sis za podobnou praci nyni ptal/a.

Vysi HRUBE mzdy fekni v zaokrouhleni na celé tisicikoruny a nejlépe v rozmezi (napf. 13 az
16 tisic korun mésicné).

Pokud zjistis, Ze se tvoje piedstava zasadné 1i$i od mzdovych moznosti zaméstnavatele (mzda,

kterou ti mize nabidnout, je nizsi, nez chces), nic hrozného se nedéje. Pohovor tim nekondi.
Jestli chees, mize$ komisi fict, jakou jsi mél/a piedstavu a jak jsi k ni dosel/a.

Zaméstnavatel se miiZe zminit o tzv. mzdé ndstupni. Ta miiZe byt casto zdsadné

nizsi, ale je jen na kratkou dobu (na dva nebo tii mésice). Po této zkuSebni dobé

pak mzda ,,naroste na pristi obdobi tak, jak se s nim pri podpisu pracovni

smlouvy domluvis.
»Jaky byl divod odchodu z posledniho zaméstnani?*

Mozny smysl otdzky: zaméstnavatel chce posoudit riziko mozného opakovani.

Tuto otazku zaméstnavatelé mizou polozit jen uchazeciim, ktefi uz méli minimalné¢ jedno
zaméstnani. Jednoduse mtizou odpovédét uchazeci, jejichz byvala spolecnost byla nucena
ukoncit ¢innost (likvidace spolecnosti, krach). Uchazeci, kteti sami podali vypovéd nebo
skoncili pracovni pomér dohodou, se ¢asto hldsi na vhodnéjsi a naro¢néjsi pracovni pozice. Ti
muzou snadno argumentovat tak, Ze by se radi v nové firmé dale rozvijeli jak v osobnim, tak
v profesnim zivot€. (Tento diivod byva u zaméstnavatelll nejvice cenén, a to i piesto, ze je zde
riziko mozného opakovani.)

Pokud jsi byl/a z byvalého zaméstnani propustén/a, mas nékolik mozZnosti, jak odpovédét:

e DA4S vinu za propusténi sob€; pozor — nového zaméstnavatele mize$ snadno odradit,
pokud byl divod propusténi ,,vazny*.
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e Das vinu za propusténi byvalému zaméstnavateli; pozor — to by mohlo nového
zaméstnavatele taky odradit. Mohl by si piedstavit, jak budes mluvit o ném, az u n¢j
moznd jednou budes ukoncovat pracovni pomér, o ktery ted’ zadas.

e Zmini§ nejCastéjsi divod propusténi - tzv. nadbytecnost. Tento duvod vSak neni
jednozna¢ny a novému zaméstnavateli jako vysvétleni Casto nestaci. Mize se dale
zajimat, proc jsi byl/a propustén/a pravé ty a ne nékdo jiny?

I kdyz to nebude lehké, na tuto otazku se musiS pfipravit tak, abys zasadnim zpiisobem
neuskodil/a sobé¢, ani ,,neobvinil/a* byvalého zaméstnavatele. Klicovou zasadou vsak je vzdy
fikat pravdu. Tvou odpovéd’ si totiz mize komise ovefit.

Nejcastéjsi otazky u prijimacich pohovoru:

1) Popiste své silné stranky.
2) Popiste své slabé stranky.
3) Popiste se.

4) Co se vam v zivoté povedlo?

5) Co se vam v zivoté nepovedlo?

6) Jakou praci byste nechtél/a nikdy délat a pro¢?

7) Které typy lidi nemate rad/a? Byl/a byste schopen/a a ochoten/a s takovym ¢lovékem
pracovat?

8) Kolik ¢asu ze svého osobniho volna jste ochoten/a vénovat sebevzdélavani?

9) Cemu davate prednost - dobrému kolektivu nebo prémiim?

10)  Jak byste se postavil/a k nespravedlivému rozhodnuti svého nadfizeného?
11)  Jakou si predstavujete mzdu?

12)  Jste ochoten/a pracovat piescas?

13)  Pracujete radéji samostatné, nebo v tymu?

14)  Proc si myslite, Ze bychom m¢éli vybrat praveé vas?
15)  Jak daleko jste ochoten/a dojizdét?

16)  Jak zvladate stresové situace?

17)  Co vite o nasi firmé?

18)  Co umite?

19)  Co neumite?

20)  Co povazujete za sviij zivotni uspéch?

21)  Co vas nejvice motivuje?

22)  Jaké mate cile?

23)  Co ocekavate od svého budouciho zaméstnavatele?
24)  Co se vam v pfedchozim zamé&stnani nejvice libilo?
25)  Jak vychéazite se svymi nadiizenymi?

26)  Na co se v praci nejvice tésite?

27)  Z ¢eho mate strach?
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28)  Proc si myslite, Ze jste doposud nenasel/a praci?

29)  Ceho si na vés piatelé nebo piibuzni nejvice ceni?

30)  Ceho si na vas cenil vas predchozi zaméstnavatel?

31)  Jak byste nesl/a skute¢nost, ze Vasim nadifizenym bude osoba vyrazné mladsi?

Tyto otazky ti naznacily nékterd z témat, kterd se mizou beéhem tvého piijimaciho pohovoru
velice pravdépodobné objevit. Mnoho z otazek se vztahuje k piehledu tvého dosavadniho
zamestnani, k rysim tvé osobnosti nebo ke tvé motivaci. Pfi vytvareni vhodnych odpovédi
cerpej ze zkusSenosti, které jsi ziskal/a béhem dosavadniho Zivota.

Ujisti se, ze sis postupné vytvoftil/a odpovedi na vSechny otazky, i ty obtizné.

Jak to bude vypadat v mistnosti, kde probéhne prijimaci pohovor?

Zpusob rozsazeni v mistnosti, kde pohovor probiha, se zna¢né 1isi — ¢astecné to zalezi na tom,
jestli se komise skldda zjednoho nebo vice ¢lend, ale také na tom, jakému strategickému
rozmisténi zidli davaji tazatelé prednost.

Nesedej si, pokud t¢ nékdo nevyzve, a nezapomen za nabidnuté misto podékovat. Bud’ jsi
posazeny/a do kiesla a mezi vami a tazatelem je konferencni stolek, nebo se ocitne$ na jedné
stran¢ stolu, pies ktery se diva$ na komisi a na kterém jsou umistény pozndmkové bloky,
poptipad¢ dalsi materialy.

Sedét v kiesle je trochu obtizngjsi, ale snaz se sedét vzptimeng. Plisobi to tak, Ze se o danou
otazku zajimas. Kdyz odpovidas, vzdy se divej na toho, kdo otdzku polozil. Pokud sedis
pred komisi, obCas se podive] také na ostatni Cleny, aby méli pocit, Zze jsou do konverzace
také zapojeni.

Pokud se citis zaskocen/a tim, Ze té ,,vyslycha* celd komise, tak si uvédom, Ze
se te budou ptat na uplné stejné otazky, jako kdyby tam sedél jediny clovek. Akorat

je pravdépodobné, zZe uz si dopredu rozdélili, kdo se té bude na co ptat.

Posledni rady k otazkam na tvé vzdélani

1. Pokud jsi uz absolvoval/a néjaké zkousky, ujisti se, ze znés vysledky.
2. Pfiprav si vSechna vysvédCeni a osvédCeni. Ne vzdy je musiS u pohovoru

ukazovat. Pokud si je ale komise vyzada, neptsobi dobfte, kdyZ je nemuzes najit.

3. Obrat’ se na n€kterého svého ucitele, jestli by byl ochotny t€ doporucit a fict o tobé
komisi sviij posudek. Pokud ho o to pozadas vcas, bude mit prostor se pfipravit,
zamyslet se nad tvymi vykony a zminit v§echny tvoje kladné vlastnosti a vysledky
prace. Posudek mtze dat ucitel bud’ formou dopisu, nebo v rozhovoru po telefonu.
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4. Vyuzij seznamu otazek uvedenych vySe, aby sis mohl/a pfipravit vhodné
odpovedi.

2.5 Naco je dobré se zeptat?

Otazky, na které se zeptas, by mély byt zamétené na tvilj zajem pracovat v dané pracovni
pozici nebo ve spolecnosti. Je vhodné, aby ses zeptal/a tfeba na:

e povinnosti, které¢ bys mel/a, kdybys tuto praci dostal/a,
e odpovédnost, kterou bys mél/a, kdybys nastoupil/a,
e profesni vyvoj, ktery by té cekal, kdyby té zaméstnavatel piijal.

apod.

Nejhorsi otazky, na které se miazes hned na Givod zeptat:

,,Jak vysoky bude muj plat?

,,Jaké budou moje vyhody spojené s touto praci? Budu mit tFeba viastni firemni

auto?

, Miizu mit volnou pracovni dobu?“ (tzn. Ze néktery den bys napr. v prdci

skoncil/a drive, dalsi den bys ziistal/a déle)

Na plat a socialni vvhody se nikdy neptej na zacatku. ale vzdy na konci analytické faze.

Nez na pohovor pujdes, zkus si pfedem piipravit alesponn pet otazek. Zacni otdazkami
na organizaci prace a napli pracovniho mista. Mtze§ vlozit i otazku na vyuziti svych znalosti
a dovednosti, které nejsou uvedeny jako napli prace (napf. ,,Budu mit piilezitost vyuzit v této
praci svou angli¢tinu?).
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Pri ptani muZes pouzit nékolik druhu otazek:

l. Otevirena otazka — predpoklada a umoziuje volnou odpoveéd’ partnera.

,Jaky je Vas nazor na ...?7 "

2. Uzaviena otazka — dava moznost odpovédét jen kladné nebo zaporné.

3. Informacni otazka — je vétSinou kratkd (max. 9 slov) a zjiStuje podstatu véci. Jejim
cilem je zjistit nebo ovéfit n¢jaky parametr. Pokud je jich poloZeno vice za sebou, miize
to byt nepfijemné. Rozhovor pak spiSe vypada jako vyslech.

,,Jaka je pracovni doba? “ (odp. — pevna nebo volnd)

., Kdy tedy podepiseme pracovni smlouvu? “

4.  Alternativni otazka — davd moZnost vyb&ru pouze ze dvou moznosti. Odpovéd je
vétSinou kratka, nékdy jen jednoslovna.

,, Pracovni pomer bude na dobu urcitou nebo neurcitou? “

., Mohu si zavolat jak dopadl pohovor ve stredu nebo ve ctvrtek?

5. Protiotazka — odpoved na otdzku otazkou. D4 se tak naptiklad celit namitkam.
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6. Kontrolni otiazka — vypada jako oteviena otdzka a ovétuje, jestli jsi spravné pochopil/a
to, co partner fekl. BEehem rozhovoru bys ji mél/a Casto pouzit. Davas tak najevo svou
pozornost a véas mizes odhalit mozné nedorozumeéni.

Obecné se ma za to, ze kdo se pta, je ve vyhod¢. Neni ale mozné se ptat porad. Rozhovor by
pak vypadal jako vyslech a mohlo by se stat, ze se tvilj komunikacni partner ,,zablokuje®. Je
dalezité se ptat tak, aby dotazovany nemél pocit ,,zatlaceni do kouta“. M¢l by mit naopak
pocit, Ze se jedna o tvou upfimnou snahu zjistit o ném a o problému co nejvic.

Pouzit SPRAVNY DRUH otizky v pravy &as, to je jedna z dulezitych komunika¢nich
dovednosti. Také JAK otazku polozi§ a jakd bude pfi tom atmosféra, ma dilezity vliv
na celkovou podobu rozhovoru.

Co zajisti dojem kvalitniho rozhovoru?

e pozornost vénovana tomu, kdo mluvi,
e udrzovani o¢niho kontaktu,
e ptat se spravnym zplsobem a ve spravny cas,

e védomé vyuziti feci téla

apod.
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3 Zavérecna faze (Pohovor je za mnou)

dohoda o dalSim postupu, podékovani, hodnotit obsah i formu, naméty
na zlepSeni

V této kapitole se dozvis:

e jak uzavfit pohovor,
e jak vyhodnotit jeho priibeh a poucit se pro priste.
Jednani ukonci ten, kdo ho fidi - tedy zaméstnavatel (zastupce spolecnosti). Hlavnim bodem

zakonceni je stanovit, co bude po pohovoru nésledovat. Kdy muze$ ocekavat, ze se ti
zaméstnavatel ozve a fekne ti své rozhodnuti, jestli jsi/nejsi piijat/a?

Stanoveny termin si miuzes hned zapsat do diare. Davas tak najevo nejen svou
svedomitost, ale také ,,pevnost“ tohoto terminu.

Dohoda, kterd vznikne na zavér jednani, je platnd pro ob¢€ strany. VEtSi iniciativa je ale
na tobé&, protoze jsi to ty, kdo ma hlavni z4jem na tom, jak pohovor dopadne. Pokud se ti
ve stanoveném terminu zameéstnavatel neozve se svym rozhodnutim, muize§ sam/a
zaméstnavatele oslovit a na vysledek vybérového fizeni se zeptat. Nejlépe mu zavolej. Das tak
najevo svij zajem a navic se miize§ vyhnout pfipadnym nedorozuménim ( napf. neozvali se ti,
protoZze osoba, kterd ti meécla zavolat, onemocnéla; posunul se termin rozhodnuti;
zamé&stnavatel ma na tebe chybny kontakt apod.). I v pfipadé, Ze jsi u pohovoru neuspél/a, je
lepsi o takovém rozhodnuti védet, nez abys ¢ekal/a dalSich nékolik dni v napéti, jestli jsi/nejsi
pfijat/a.

Ve chvili, kdy bude$ zaméstnavateli telefonovat, abys zjistil/a, jaké je jeho rozhodnuti,
nedavej najevo, Ze ti nékdo néco slibil a Ze to neudélal. Tim bys ni¢eho nedosahl/a.

Na konec osobniho pohovoru potvrd’ stanovenou dohodu, podekuj a rozluc se.

, TakZze nejpozdéji  10. brezna budu ocekavat vase vyjadreni, dekuji

I3

a na shledanou.
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3.1 Pristé jinak?

Vysledek osobniho pohovoru se dozvis po né€kolika dnech, ¢asto i vice nez po tydnu. Pokud
neuspéjes, je skoro nemozné hledat po takové dobé piic¢inu. Necekej, Ze ti zaméestnavatel své
diavody rozhodnuti fekne. VétSinou se jen dozvis, Ze jsi do dalSiho kola vybérového tizeni
prosté nepostoupil/a.

Pribéh pohovoru uz zménit nemazes. Muzes se nad nim ale zamyslet a pfijit na to, kde jsi asi
ud¢lal/a chyby. Tém se pfist€¢ mizeS vyhnout. Svoje hodnoceni bys mél/a udélat co mozna
nejdiive po pohovoru. Bude to pro tebe snazs$i, dokud mas celé jednani jesté ,,v hlaveé®.
Hodnot nejlépe do pul hodiny po skonceni pohovoru.

3.2 Jaky mam z pohovoru pocit?

Po kazdém osobnim pohovoru muzes vyhodnotit jeho kvalitu. Tvym cilem bylo piesvéddit
komisi o svych ptedpokladech a celkové druhou stranu zaujmout. Hodnotis tedy:

e zpisob svého vystupovani (jaky jsi udélal/a dojem?),

e obsah toho, co jsi fekl/a.
Mozna se stane, zZe u pohovoru neuspéjes, 1 kdyz si myslis, Ze pohovor nedopadl Spatn¢. Bude
spiSe vzéacnost, kdybys ziskala praci hned po svém prvnim pracovnim pohovoru. Hodnoceni,

které si udélas, mizes vyuzit pro pfisti jednani. Své hodnoceni bys mél/a vyuZit pro to, aby sis
uvédomil/a nedostatky, kterych ses u pohovoru dopustil/a. Tém se mizes pristé vyhnout.

K hodnoceni pohovoru pouzij tyto kontrolni otazky:

e PriSel (pfisla) jsem vcas a fadn€ obleceny(4)?

e Pozdravil(a) jsem, piedstavil(a) jsem se (s tsmeévem) a sd€lil(a) jsem divod navsteévy?
e Predlozil(a) jsem vSechny poZadované materialy?

e Probéhlo jednani podle mych predstav?

e Porozumél(a) jsem vSem otazkam?

e Byly mé odpovédi strucné a vécné?

e Byly mé odpovédi zamétené na piinos spolecnosti?

e Prekvapily mé nékteré otazky? Které?

e Zustaly n¢které otazky bez mé odpovédi? Které?
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Respektoval(a) jsem pravo komise pokladat otazky?

Vyjadiil zaméstnavatel néjaké pochybnosti k mé osob&? Jaké?
Mluvil(a) jsem o svych nedostatcich?

Bylo jednéni pratelské?

Slibil(a) jsem néco? Co?

Rekli jsme si nasledny postup, co bude po pohovoru dal?

Co udélam pro dodrzeni dohody?

Podékoval(a) jsem a rozloucil(a) jsem se?

Byl(a) jsem se svym jednanim spokojen(a)?

37






4 Nakonec shrnuti

Mozné se ti zda, ze nemuzeS nikdy zvladnout vSechno, co jsme v manualu napsali. Ano,
pokud se budesS snazit dodrzet vSe, co sis piecetl/a, tak nejspiSe u pohovoru uspésny/a
nebudes. Ovladne té€ totiz chaos, nervozita a nejistota. Informaci je ptiliS. Zpocatku se snaz
soustiedit jen na to nejdilezitéjSi a postupné se zlepsuj.

Doporucujeme ti zpocatku dodrzovat toto ,,desatero efektivniho pohovoru*:

Dusledné se ptiprav.

Dodrzuyj ¢as.

Dbej na sviij zevnéjSek.

Ovladej své télo a hlas.

Mluv jasng, stru¢né, ale krasné.

Bud’ zdvotily/a a pfimétené sebevédomyy/a.
Mysli na to, co zajima druhou stranu.
Uvédomuj si své silné stranky.

XN R W -

Soustfed’ se na prvni i celkovy dojem.
10. Vyhodnot’ si, co se povedlo a co je potieba zlepsit.

Postupné jednotlivé body rozsifuj a vylepSuj. Tento manudl ti vtom muize byt dobrym
pomocnikem.

Piejeme ti Gispéch. Ten se ale Casto nedostavi hned. Tady vice nez kde jinde plati ptislovi:
,Stésti pieje pripravenym®.

Autofi:

Ing. Miroslav Konvi¢ny
Ing. Lenka Murinova
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Odpovédi na jednotliva cviceni:

wevr

botami.

Zena - pijatelny je bud’ kostym, nebo elegantni kombinace $atii a saka, anebo sukng, halenka
a sako. Boty nejlépe lodicky.

Vzdy je potifeba klast diraz na elegantnost a dat pozor, abyste nepusobili $krobené.

1. Ové&fim si misto a ¢as konani pohovoru.

2. Proctu si svou piihlasku a Zzivotopis, ktery jsem do firmy poslal/a. Prostuduju
si poznamky, které jsem si udélal/a béhem telefonického hovoru, kdyz mi volali
z firmy a pozvali m¢ na pohovor.

3. Ujistim se, Ze jsem si preCetl/a vSechny instrukce tykajici se pohovoru. (Nékdy je
potieba néco s sebou ptinést, jindy je potieba piijet diive a jit si prohlédnout oddéleni
¢1 vyrobni misto).

4. Rozmyslim si, jak se na dané misto dostanu (autem, MHD, p&sky...)

5. Ujistim se, Ze mam piipravené obleceni i boty.

6. Zkusim si najit vSechny potiebné informace ohledné firmy i pracovni pozice, kam
se jako Ucastnik vybérového tizeni hlasim.

7. Zkusim si pfipomenout své silné stranky. Co umim? Co mi jde?
8. Vypnu pfi pfichodu do budovy firmy svlij mobilni telefon.
9. Budu pozitivné naladény/a.

10. Nezapomenu vsechny potiebné dokumenty, doklady.
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Mozné duvody: zpozdéni MHD, chybné hlaseni stanic v MHD (vystoupis jinde), objizd’ka,
dopravni nehoda, Graz, vazné rodinné diivody, zlomeny podpatek...

e Pozdrav, zietelny a pfiméfené hlasity
e Piedstaveni, stisk ruky

e jednoduse fekni dliivod tvého ptichodu — uved’ nazev pracovni pozice. Dbej na jeji
presné znéni!

,Dobry den, jmenuji se Pavel Novik a jsem pozvan dnes na 10 hodin

‘

na prijimaci pohovor na pozici obchodniho konzultanta.

e Neformalni poznamky ¢i kratky rozhovor (2 — 3 véty)

Ukotveni:

Zaujmi napft. tim, ze udélas delsi pomlku. Pockas, az vSichni zvednou hlavu od papiri,
nebo dokonci hovor mezi sebou. Tim si také ziskas jejich respekt. Hlavné na ivod to pisobi
velmi silné.

11.

napft. ,, Mdte zdjem o ...?

12.

napt. ,, Proc si myslite, ze ...?7 *

13.

napt. ,, Pokud jsem Vam spravné rozumél/a, tak se mé ptdate na...?
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