Prijimaci pohovor

Na prijimaci pohovor jste se fadné pripravili

zjistili jste si co nejvice informaci o firmé, kde se uchazite o praci
zjistili jste si co nejvice informaci o pozici, o kterou se uchazite
trénovali jste fe€ téla

trénovali jste argumentaci a pripravili si odpovédi na o¢ekavané otazky
oblékli jste se podle zasad vyvolani pfiznivého dojmu

pozitivné jste se naladili

PFijimaci pohovor muze mit rizné podoby. Ve vétSich spole¢nostech bude pravdépodobné vice kolovy a mize mit i
podobu assessment centra. V assessment centru je skupina uchazecl rozdélena do mensich skupinek — obvykle po 3 —
5 lidech — a pIni zadany Ukol. Hodnotitelé byvaji nejméné tfi a posuzuji kompetence, jez jsou kliCové pro danou pozici,
(napf. jak se umite prosadit, jak umite motivovat sebe i ostatni, jaka volite feSeni problému apod.). Nékde vas nechaji
vypliiovat psychotesty, testy analytického mysleni, jazykové testy... PoCitejte s nepfijemnymi pocity, které mohou ve vas
vznikat a nenechte se odradit nebo otravit. SnaZte se zlstat sami sebou. Pfi sjednavani terminu pohovoru budte
pfipraveni pfizplsobit flexibilné svij ¢asovy rozvrh moznostem personalniho Utvaru. Odmitnuti druhého nebo tretiho
navrzeného terminu mize byt hodnoceno jako nezajem. Pokud se z néjakého divodu nemizete na sjednany pohovor
dostavit, v€as se omluvte.

PRICHOD A POZDRAV

Vybérovy pohovor zagina jiz pfichodem uchazece do firmy. Na pohovor pfijdte v€as a sami /bez rodi¢l, pratel, domacich
mazli¢ku, vlastnich potomku/ a pred vstupem vypnéte mobil, vyplivnéte Zvykacku, dojdéte si na toaletu a zkontrolujte
svUj vzhled. Ke v§em, koho potkate v budové, se chovejte zdvofile, vase jednani na recepci apod. mize byt soucasti
pohovoru. Casto je uchazeg, ktery &eka na pohovor, usazen do mistnosti, kde pracuje néktery ze zamé&stnanci
(napfiklad sekretarka). Chovani uchazece v "¢ekaci" mistnosti je velmi asto také hodnoceno. Stejné tak mize byt
hodnoceno i chovani pfi vasem odchodu.

PFi vstupu do mistnosti, kde se pohovor kona, pozdravte pfiméfené hlasité vSechny pfitomné. Pokud vam nékdo

z pfitomnych poda ruku, vertikalné ji uchopte a pfiméfené silné a dlouho stisknéte. Stisk typu ,lekla ryba“, stejné tak jako
pFilis pevny nebo dlouhy stisk ruky, byva hodnocen negativné. Posadte se az po vyzvani. Po skon€eni pohovoru se
situace opakuje. Za pohovor pfehnané nedékujeme. Pfi lou€eni se pfizplsobujte chovani hodnotitele, ale zlstarite za
vSech okolnosti zdvofili. Nevyzadujte okamzitou zpétnou vazbu. Hodnotitelé si potfebuji své poznatky utfidit, takze vam
hned neodpovi a vy vyjadfujete svou netrpélivost.

Zahajeni prijimaciho pohovoru

Clenové pfijimaci komise se na za¢atku pohovoru obvykle predstavi a mohou se napt. ptat:

»~Jak jste k nam prijel/a?*

,Mél/a jste problém nas najit?"

»,Mohu vam nabidnout kavu nebo néco k piti?*

Smyslem Uvodnich otazek byva odbourani pfipadné pocate¢ni nervozity a vytvoreni uvolnéné atmosféry. Jiz v této fazi
prvniho poznavani ziskava vas protéjSek z vaseho chovani a vystupovani prvni dojem, ktery mize mit na vysledky
pfijimaciho pohovoru zasadni vliv. Nezapomente proto podékovat za pozvani k pohovoru a snazte se oslovovat svj
protéjSek jménem. Pokud jste jméno pfi pfedstavovani preslechli, omluvte se a zeptejte se na néj. Nabizené napoje
muZete samozrejmé pfijmout. Pokud tak ucinite, nezapomerite na zasady spravného stolovani /IZi¢ka, michani napoje,
apod./

Obvykly postup v prvnim kole pfijimaciho pohovoru

diskuse nad vasim zivotopisem, pracovnimi zkusenostmi

diskuse o vasich znalostech, dovednostech a schopnostech — pocitejte s moznosti hovoru v cizim jazyce, testu prace
na PC apod.

diskuse o vasi motivaci - pozor na véty typu ,odpovidal jsem na mnoho nabidek a nepamatuji se ..., o vasi firmeé toho
mnoho nevim, ale.../

predstaveni firmy, pozice, o kterou se uchazite — méjte pripravené dotazy /vyjadfuji vas zajem o nabizenou pracovni
pozici/
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Nejcastéji kladené otazky

Pro¢ se uchazite pravé o danou pozici (a prave u nas)?

Kde se vidite za pét let?

Jaka byla vase pracovni napln a zodpovédnosti v zaméstnanich, ktera jste vykonaval/a béhem studia?
V ¢em vidite svlj nejvétsi pfinos pro nasi spole¢nost?

Jakého nejvétsiho Uspéchu jste v Zivoté dosahl/a?

Pro€ byste pravé vy mél/a byt vybran/a na tuto pozici?

Jak VasSe vzdélani koresponduje s pozadavky na pozici?

Jaky nejvétsi pracovni problém jste dosud feSil/a a jak?

Uvedte alespon pét svych silnych stranek (dovednosti, vlastnosti) a tfi véci, které chcete v budoucnu zlepsit nebo
odstranit?

Uvedte alesporn jeden kratkodoby, jeden stfednédoby a jeden dlouhodoby Zivotni cil.

Jaké mate zkuSenosti s vedenim lidi?

Jak si predstavujete své finan¢ni ohodnoceni?

Kdy byste mohl/a nastoupit?

Eventuelné muize zaznit dotaz -

Jakym zpUsobem se zachovate v této situaci? (nasleduje popis modelové situace)

Vybérova komise obcas zaradi i fFeSeni logické ulohy. Cilem je vyzkouset logicky Usudek uchazece, ale i zplsob
feSeni Ukolt (ma u sebe uchaze¢ papir a tuzku nebo o néj pozada, jaky je jeho postup feSeni, rychlost isudku
stresova odolnost apod.) Uchaze¢ vétSinou neceka logicky ukol a jeho reakce o ném €asto sdéli vice nez desitky
predchozich otazek.

Zajmy a konicky. Cilem otazek mifenych na zajmy a konicky je zjistit informace o mimopracovnich aktivitach
uchazece. Konicky a zaliby vam mohou pfinést plusové body, pokud uvedete takové konicky, které jsou v souladu s
predpoklady pro vykon vami zadané pozice nebo pro teamovou praci.

Rodina. Rodinné zazemi je dulezité pro kazdého. U nékterych pracovnich pozic je vyhodou pevné zazemi rodinného
Zivota, pro jiné pozice nebo jiné firmy je vhodnéjsi uchaze¢ ¢i uchazecka, ktery(a) je bez zavazku. Vzdy je na
uchazeci, zda odpovi na tyto otazky a do jaké miry nebo zda se rozhodne neodpovédét a sdélit vybérové komisi, ze
jde o jeho soukromou véc. Podle sou€asného znéni zakoniku prace jsou otazky na uvedena témata silné
diskrimina¢ni a nemeély by byt pokladany. V opacném pripadé ma uchaze¢ moznost branit se soudni cestou.

Moznosti vasich otazek
Priklady otazek, které muzete polozit dle situace, bud' na konci pfijimaciho pohovoru nebo dokonce az pfi nasledném
rozhovoru o konkrétnich bodech pfijeti.

Pracovni doba

struktura pracovni doby v podniku (pevna/pruzna pracovni doba), pfes¢asy, sménny nebo vikendovy provoz
termin nastupu do prace, pokud o ném jesté nehovofil potencialni zaméstnavatel

zkusebni doba a podminky zapracovani

zakonna/podnikova Uprava v pfipadé nemoci

dovolend, studijni volno apod.

Dalsi vzdélavani

Vnitropodnikové a jiné moznosti vzdélavani, pfispévky napf. na jazykové kurzy apod.

Ridici kompetence

Hierarchicky dohled, odborny dohled, pfimi nadfizeni
Uprava pfislugnych kompetenci na personalnim tseku
Obsah pracovni €innosti a popis pracovniho mista, kam nastupujete



Zodpovédnost /napf. za rozpocet nebo urcity provozni Usek/, zodpovédnost za urcité pracovniky, oddéleni apod.

Kariérni postup

Firemni kultura /corporate identity/
Podnikové cile a pfedstavy
ZpUsob obsazovani pracovnich pozic

Plat

Gratifikace / pfiplatek na dovolenou, socialni vyhody / podnikové dichodové pojisténi, pfipadné prispévky, pFiplatky k
Uhradé jizdného do prace,...

Zavodni stravovani

Pomoc pfi hledani bytu

Seznameni s pracovistém
Seznameni s vasim pfimym nadfizenym, pokud se tak jiz nestalo

Seznameni s pracovnimi pfistroji a pomUckami, vybaveni pracovisté, ...
Seznameni s pfislusnymi Useky provozu, s budoucimi kolegy

Po celou dobu pohovoru se snazte hlidat si fe€ téla — pohledy, mimiku a gesta. Snazte si zachovat pozitivni vyladéni a
aktivné naslouchejte. Odpovidejte vzdy na dotaz, ktery vam byl poloZen, nikoli na to, co mate pfipravené. Odpovidejte
pfiméfené obsahle — vadi jak pfili§ zeSiroka pojaté odpoveédi, tak i odpovédi jednoslabi¢né.

Vyhnéte se odpovédim typu ,, Tak to by asi neslo! ,,, ,,Takhle tedy rozhodné ne!“ apod.

Nebojte se ticha. Pokud nastane v pohovoru pauza, klidné vyckejte, jak se situace bude vyvijet. Nesnazte se fici
za kazdou cenu néco vtipného nebo chytrého.

V nékterych pripadech je vhodné jesté jednou pisemné podékovat osobam, které s vami vedly pfijimaci
pohovor. Tim si vytvorite moznost uvést dalsi argumenty a navrhy, které vas béhem vlastniho pfrijimaciho
pohovoru nenapadly.



