Jak se pripravit na prijimaci pohovor

Pi‘ehled signald, které vysilime béhem pohovoru

Signaly zdravého sebevédomi Signaly nejistoty a slabosti
Vzptimené a klidné drzeni téla bez nervozniho povalovani po Svésena ramena, pokroucené drzeni téla, neustalé upravovani
stole, nebo kyvani na zidli vlast, bryli, popotahovéani obleceni

ramena - klidny sed s uvolnényma rukama hlava - vselijak pokroucené télo pti sezeni

Priméfena gestikulace odpovidajici obsahu, oteviené ruce Bez gestikulace, ruce jsou schované nebo se nervozné sviraji
polozené volné na stole
Klidny a pfimy pohled na hovoticiho nebo stfidavé pohledy na  Oci tékaji ze strany na stranu, eventuelné pohled smétuje do

vSechny zucastnéné zemé nebo ke stropu

Jasna a klidna fec s pfiméfenymi pauzami a dirazy, aktivni Prilis ticha nebo hlasita fec, rychla fe¢ bez pauz, monoténnost,
naslouchani nenaslouchani

Pozitivni argumentace, rozvaha a soustiedénost Zbrkla nebo negativni argumentace, nesoustfedénost na téma
Pfiméfena mimika a Gsmév Ptilis mnoho nebo absence usmévu, nekontrolovana mimika /

napt. usklebky/

POSTOJ

Svj postoj, stejné jako zplUsob sezeni si doma peclivé nacvi¢te pred zrcadlem. Pokud jste nervozni a vite, Ze je pro vas
obtizné zUstat v klidu, zkuste néjaké cviceni proti trémé. Napf. se alespori dvakrat denné pohodiné posadte, uvolnéte
svaly nohou, rukou a uvolnéte si i svaly obliceje a krku. Po chvili si sami sebe predstavte v né&jaké uklidnujici situaci, ve
které jste se citili uvolnéni a klidni a pak si pfedstavte, Zze ve stejné atmosféfe bude probihat i vas pohovor.

Postavte se shrbeng, svéste ruce, Sourejte se a potom si feknéte - ,citim se skvéle* a vychutnejte si zménu postoje,
chlize... NaSe pocity jsou tésné spojeny s nasim postojem a vyrazem. Myslete na to.

Tésné pred rozhovorem se nékolikrat zhluboka nadechnéte a vydechnéte. Nebo si zplsobte prudkou bolest — tfeba tim,
Ze se Stipnete nebo zaryjete nehty hluboko do dlané. Mozek se soustfedi na pocit bolesti a nebude se zabyvat trémou.

Nacvik nam vzdy pomUze, protoze situace, kterou jsme jiz ,prozili“ je méné hroziva nez néco neznamého.

1/ Postavte se vzpfimeng, uvolnéte ramena a paze nechte volné viset podél téla

2/ Svaly jsou celkové uvolnéné — nesnazte se o stoj spatny z télesné vychovy

3/ Stahnéte hyzdé — tim se postava zpevni a zatahne se bficho

4/ Ramena drzte rovné — nehrbte se, ani je pfili§ nezatahujte dozadu

5/ Pfedstavte si, Ze jste loutka a nékdo zatahl za provazek, ktery mate upevnény ne vrcholku hlavy — tim se vam mirné
rozSifi hrudni ko$

GESTIKULACE

PFfimérena gestikulace k rozhovoru patfi. Pokud se citite s prazdnyma rukama nejisté, vezméte si do jedné ruky né&jaky
predmét, ktery s rozhovorem souvisi /n€jaké podklady, tuzku, bryle.../. Gesta by neméla byt utocna nebo prilis prudka.
Snazte se gestikulovat s otevienymi dlanémi smérem k partnerovi. POZOR, abyste nevyvolali pocit, Ze ho od sebe
odstrkujete.

Pouzivejte pfiméfené ilustratory — gesta, ktera zddrazriuji, naznacuji a udavaji tempo a rytmus nasi reci.

Opét si rizna gesta nacvicujte pred zrcadlem nebo nékoho pozadejte, aby vas natocil a potom si svou fe¢ téla pozorné
prohlédnéte.

POHLED

Nezapominejte, ze z pohledu druhého Clovéka lidé stale vyvozuji zavéry o jeho charakteru a umyslech. Pohled by mél
byt pfimy, ale ne upfeny a mél by se soustfedit na tzv. obchodni trojuhelnik. Tj, trojuhelnik tvofeny pomysinym spojenim
mezi o€ima a nosem. Délka zrakového kontaktu by méla byt v priméru cca 60 az 70% ¢asu rozhovoru. Tato pravidla
plati v zapadnich statech severni polokoule. Pokud byste délali pohovor napf. pro asijskou nebo arabskou firmu, je tfeba
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si nastudovat kulturni zvyklosti a specifiku spoleCenského chovani dané oblasti. Zrakovy kontakt nabidnéte druhému
vzdy, kdyz zac¢ina hovorit, ujistite tim druhého, Ze mu naslouchate.

CHARAKTER NASi RECI

NaSe fe€ by méla byt pfiméfené hlasita a zfetelna. ,Kunkani“ vyvolava dojem nejistoty a nekompetentnosti. Stejné tak
pfili§ rychla fe¢ se stava nesrozumitelnou a mize plsobit az Utocné. Myslete i na modulaci, aby nas projev nebyl
monotonni. Pokud se musi nas partner z jakéhokoli divodu namahat, aby nam rozumeél, stava se pro né&j rozhovor
nepfijemny.

ARGUMENTACE

Uvédomte si, jaké véty, fraze a slova radi a €asto pouzivate. Pokud zjistite, Ze mate sklon pouzivat mnoho neurcitych
slov a frazi, Ze se omlouvate v situacich, kdy to neni vhodné nebo, Ze o vécech hovofite pfilis zeSiroka, snazte se téchto
zlozvyku zbavit. V dllezitych komunikacnich situacich vam takové fraze neprospivaji, protoze oslabuji vasi
presvédcivost. Snazte se byt konkrétni a uvadéjte priklady.

Tam, kde je tfeba vécné formulovat, se vyhybejte:

a/ prilisnému zevSeobecnovani — napf. vzdy, nikdy, okamzité, vSichni, ...

b/ nejistym formulacim — napF. nejsem si jisty, snad, mozna, trochu, tfeba ano, ...

¢/ avodnim vétam, které oslabuji u€inek argumentu — napf. no, upfimné feceno, nerad bych se mylil, kdyz se mam
vyjadfit, ...

d/ prazdnym adjektivim — napf. Uzasné, super, fantastické, bombastické, uchvatné, ...

e/ plevelnym sloviim — napf. tak tedy, v postaté, po pravdé, feknéme, ...

Pfipravte se na otazky zkoumajici vase pracovni a soukromé cile a vase hodnoceni své osoby. Otazky zamérené na
silné a slabé stranky uchazece o misto jsou spornym tématem debat o metodikach vybérovych pohovor(. Presto je
Casto tento okruh otazek zafazovan a v tomto pfipadé se pfipravenému uchazeci naskyta obrovska Sance vyniknout a
predvést se v tom nejlepSim svétle. A to i v pfipadé otazek na vaSe slabé stranky. Jednak kazdy z nas ma své slabé
stranky a jejich znalosti davate najevo, Ze o sobé seriozné premyslite. A navic mate moznost zvolit takovou slabou
stranku, ktera vlastné pro pozici, o kterou se uchazite, slabou strankou ani neni a stava se vyhodou. Napf. pro pozici,
ktera vyzaduje velkou peclivost, uvedete jako svou slabou stranku Ipéni na detailech nebo dovadéni véci do dokonalosti.
Nikdy nelzete, vétSinou se to obrati proti vam.

Podle sou¢asného znéni zakoniku prace jsou otazky na rodinné zazemi, déti apod. silné diskriminacni a nemély by byt
vibec pokladany, v opacném pripadé ma uchaze¢ moznost se branit soudni cestou. Presto byvaji nékdy v riizné
podobé polozeny. Vzdy je na uchazedi, zda vybérové komisi na tyto otazky odpovi a do jaké miry nebo zda se rozhodne
neodpovédét. V kazdém pfipadé byste méli mit svou pfipadnou reakci pfedem promyslenou.

MIMIKA

Usmivejte se na druhé — ani pfili§ zesiroka, ani nejisté. Usmévem vyjadfujeme diivéru a srde&nost, signalizujeme —
.Jjsem rad, ze vas potkavam®. Pozor na nevhodné grimasy, strnuly vyraz obliceje nebo napjaté oblicejové svaly. To, jak
se tvafite, si také natrénujte. Pfedevsim lidé, ktefi nosi bryle, by si méli uvédomit, Ze bez tsmévu mohou plsobit
nepfistupné az nadrazené.

S kazdym tréninkem, s kazdym pohovorem bude vaSe jistota stoupat. Takze kazdy, i neiuspésSny pohovor, ma
svou cenu. Nezapomeiite se za kazdy absolvovany pohovor pochvalit a to bez ohledu na vysledek. Zvladli jste
to. A to je dulezité.



