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Ocekavany vystup: Prostudovanim kapitoly Pracovni pohovor si studenti uvédomi
dllezitost pfipravy na pracovni pohovor. Znaji kroky a zakladni otazky, na které se
mohou personalisté pfi vybérovém fizeni ptat.



Metodicky list/anotace

Hledani si nové prace je proces, ktery je nejen fyzicky, ale i psychicky naro¢ny. Proto
je dobré se pfipravit, zorganizovat ¢as a byt pfipraveny ze sebe vydat maximum.
Material uvadi kratky prehled, jak se na pohovor nejlépe pfipravit a zvysit tak svoji
Sanci na ziskani nové prace.

.Na zavér jsou studenti vyzvani ke zpracovani ukoly, ktery je zaméfen na konkrétni
predstavu studenta o pracovni pozici. Student se zkusi pfipravit na pracovni pohovor.
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PRACOVNI POHOVOR



Kazdy pohovor si vyZaduje nalezitou pfipravu. Improvizace je neprofesionalni. Pfi
osobnim pohovoru je tfeba rozliSovat, zda jde o pfijimaci pohovor pfes personalni
agenturu,pfes headhunterskou spolecnost (jde o tzv. ,lovce hlav®, ktefi se specializuji
na vyhledavani vysSich vedoucich pozic, v pfipadé, kdy existuje omezeny pocet
vhodnych kandidatl a kdy je potfebné je oslovit na pfimo),pfimo ve spole¢nosti, kde
se setkate s personalistou anebo pfimo s manazerem dané firmy.

Tyto pohovory maji nékteré Casti velmi podobné, pfesto kazdy z nich ma své misto
ve vybérovém procese.

V personalni agenture Ci headhunterské spolecnosti je pohovor vétSinou veden
obSirnéji, aby vam konzultant dokazal poradit rGzné pracovni nabidky podle kritérii,
které si zvolite. Jsou vstupni branou pro pohovor pfimo ve spole¢nosti. Cilem je
pfedvybér a vybér do uzsiho kola z mnozstvi uchazecd, podle firmou stanovenych
pozadavku. Takovy pohovor muze byt asto zaméreny na Vase osobnostni
predpoklady, nez na odborné kvality.

Hledam si praci, co udélat nejdrive?

A. Uvédomte si, co Vas v praci nejvice motivuje, pro€ si jdete hledat praci, jaky
zaméstnavatel a typ prace by vam nejvice vyhovoval, jaké pracovni prostfedi by se
Vam nejvice libilo.

B. Uvédomte si svoje prfednosti a v jakych oblastech byste se méli rozvijet.

C. Zamyslete se nad tim, kdo jste, jaky jste, co se vam v zivoté podafilo
dosahnout.

D. Zkuste vyhledat ve svém okoli nékoho zkuSseného, kdo absolvoval vybérové
pracovni  pohovory, pfipadné pracuje jako personalista anebo odborny konzultant.
ZkuSené  osoby vam mohou poskytnout cenné rady a odpovédét na vaSe otazky a
takto vam  vybérovy proces pfiblizit a ulehcit.

E. Vyhledejte si potfebné informace tykajici se vybérovych procesu, napfiklad jak
napsat Zivotopis, motivacny list, vySka platu a pod.

F. Promyslete si, kde hledat praci.(1)
Domaci priprava na pohovor
Soustfedte se na nékteré podstatné body, které mohou zvysit vase Sance na uspéch.

A. VaSe udaje: Personalista si bude pravdépodobné ovérovat informace ze
Zivotopisu  anebo motivaéniho listu, proto nebudte prekvapeny, kdyZ se na né
bude ptat. Je  dobrym zvykem uvedené informace dolozit relevantnimi fakty,
znalostmi.



B. Informace o firmé: Je uzite€né zjistit si alespon zakladni informace (oblast
pusobeni, produkty, sluzby, pfipadné informace o konkurenci). Zdrojem informaci
muZze byt internet — webova stranka firmy, jiné internetové odkazy, napfiklad
vyro¢ni zpravy apod. Vhodnym zdrojem informaci mohou byt i vasi znami, ktefi v
dané firmé pracuiji.

C. Obsah inzerované pozice: Mlize se stat, ze si nebudete pfesné pamatovat obsah
dané pozice, pokud jste kontaktovali vice spole€nosti. Proto si inzerovanou nabidku
vytisknéte a pfipadné vezméte s sebou. Projdéte si pracovni naplh, pozadavky
pracovniho mista a pfipravte si otazky k pracovnimu mistu.

D. Pohovor v cizim jazyce: Pfipravte se na to, ze pokud jste uvedli ve vaSich
materialech znalost jazyka, mlze byt ¢ast, pfipadné cely rozhovor, vedeny v cizim
jazyce.

E. Vice kol a vice osob: Soucasti vybérového procesu byva nékolik kol pohovort,
proto se pfipravte na to, Ze vam pracovni mist nenabidnou hned po prvnim
pohovoru. Po dobu pohovorll se mlzete setkat s vice zastupci spole¢nosti
dohromady.

F. Casto kladené otazky: Dopredu si pfipravte odpovédi na asto kladené otazky:
a.Proc¢ chcete pracovat pro nasi spole€nost?

b.Pro¢ odchazite ze sou¢asného zaméstnani?

c.Vyjmenuijte vase silné stranky. Jak se projevily v poslednim zaméstnani?
d.Popiste, v Cem byste se chtéli dale rozvijet a proc.

e.Pracujete radéji v kolektivu anebo sam? A proc?

f.Jak reSite konflikty? PopiSte konkrétni situaci, jak jste zvladli konflikt.

h.Jaké jsou vase zajmy a mimopracovni aktivity? A jiné.

G. Psychicka pohoda: Obdobi, ve kterém si hledate praci je velmi vyCerpavajici.
Pfesto se snazte byt v psychické pohodé. Pracovni pohovory berte tak, ze jde o
partnerské setkani, pfi kterém muze dojit k uzavreni, resp. neuzavieni dohody z
kterékoliv strany. V prubéhu pohovort nedavejte najevo nervozitu, netrpélivost,
ostychavost a nerozhodnost.(2)

Obleceni a celkovy vzhled, prvni dojem

Saty délaji glovéka. V ptipadé pracovniho pohovoru to plati dvojnasobné, proto byste
meéli klast dliraz na vas vzhled a vystupovani. Potencialni zaméstnavatel si o vas
vytvari obraz i na zakladé vizualniho dojmu. Proto méjte na mysli, ze v jednoduchosti



je krasa a jemna elegance vam muze pomoci. Vhodnost oble€eni zavisi od pracovni
pozice.

Damy Pani

kostym oblek

sukné kosSile s dlouhym rukavem

Saty kravata a vhodna obuv

Cerné kalhoty cerné elegantni kalhoty a koSile

halenka (také vhodna — ne pfili§ vystfedni a vyzyvavé)

Co si s sebou prinést

A. Prikaz totoznosti (obCansky priikaz, pas, pfip. fidi€sky prikaz), ktery muze byt
potfebny na identifikaci pfed vstupem do budovy.

B. Zivotopis a pFipadné vyti$ténou pracovni nabidku. Materialy, jen pokud vas o né
pozadali — diplomy, vysvédceni, certifikaty, doporuceni, pfipadné ukazky prace.

C. Zapisnik a pero (ne s potiskem konkurencni firmy) na pfipadné zapisovani
informaci.

Vase odpovédi by mély obsahovat popis konkrétniho jednani, nejlépe z pracovniho
Zivota. Porozmyslejte o vhodném pfikladu, uspéchu, nebo situaci. Vyhybejte se
vSeobecnym odpovédim, které vice zahaluji nez odkryvaji skute€¢nost. V Zadném
pripadé nelzete.

Nejcastéjsi otazky a jak na né odpovédét?

1. Co chcete dosahnout v ramci nabizené pozice?
2. Jaky projekt jste naposledy vyfresili?

3. Co vite o nas?

Pro€ pravé my?

Cim se ligite od ostatnich?

Pro€ pravé tato pozice?

N o o &

Co by pro vas znamenalo, kdybychom vas nepfijali?



8. Pr¥inesli jste néco nové, tvorivé do spolecnosti? (ukazka odpovédi na videu)
9. Co vas motivuje v praci?

10. V €em se chcete zlepsit? (ukazka nevhodné odpovédi v nasledujicim videu)
Navod na odpovéd’

Vyberte vhodny pfiklad, kde jste doposud aplikovali zruénosti a védomosti, na které
se osoba provadéjici pohovor pta. Popiste situace, ve kterych jste byli proaktivni, kde
jste méli néco na zodpovédnost. Zhodnotte si dopfedu svoje silné a slabé stranky.
Podpofte je pfikladem z prace, projektem, situaci, kde se projevily, kde jste jich
doposud vyuzily anebo rozvijely. Nezapomerite, ze kazdy ma i stranky na rozvoj. | ty
si dopredu pfipravte.

Citlivé otazky

Pozor na eticka pravidla a na otazky na téma osobniho charakteru:
» zasahujici do soukromi,
» naboZenstvi,
» rodinny stav,

» sexualni orientace a jiné.

Pokud se vas osoba provadeéjici pohovor pfece jen zepta, zkuste takiné odpovidat
napfiklad nasledovné:

Pokud by bylo mozné, rad/a bych se této otazce vyhnul/a.
Muze moje odpovéd ovlivnit vysledek pohovoru?

Rad/a bych se zaméfil/a na osobnostni pfedpoklady a zru€nosti navazujici k dané
pozici.(3)

Ukoly:

Predstavte si, Ze se uchazite o vase vysnéné pracovni misto a zkuste si dle
studijniho materialu projit, jak by probihal prac. pohovor a jak byste reagovali na
uvedené otazky.
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