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Priloha ¢. 2 — Scénar a doporuceni pro vedeni vybérového pohovoru

hr

V ramci dokumentu predstavujeme nékolik zdkladnich doporuceni pro vedeni pracovniho
pohovoru (neboli Ustniho kola vybérového fizeni).

Dokument je roz¢lenén do nasledujicich 4 sekci:

Doporuceny scénar pracovniho pohovoru

Jak se ptat aneb priklady otazek pracovniho pohovoru
Zakazané otdzky v pracovnim pohovoru

Zasady hodnoceni uchazecl

cRel- b2

V pfipadé dotazl se nevéhejte obratit na personalni oddélen.

Znéni zvefejnénych pracovnich inzeratl ESF MU naleznete na strance Jobs.MU.
PFihlasky uchazell jsou ¢lenim vybé&rové komise zptistupnény v aplikaci Inet - Jobs.MU.
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A. Doporuceny scénar pracovniho pohovoru

hr

Pfed konanim pracovniho pohovoru je potfeba se seznamit se znénim pracovniho

inzeratu, klicovymi pozadavky a naplni prace pozice, pro kterou budou pozvani uchazedi
4 . M . .e .1 O v r r V. .

posuzovani a hodnoceni dle jejich profilu predstavenych v zaslanych zivotopisech.

Pribéh pohovoru Kdo Popis

1. | Zahajeni Zastupce Privitani uchazece a podékovani za zajem o pozici.
pohovoru personalniho Pfedstaveni ¢lend vybérové komise.

odd./ pfedseda | Informace o pribé&hu pohovoru.
komise

2. | Pfedstaveni Clenové komise | Doporucuje se cca 5 min. prostor pro Uvodni
uchazece predstaveni se uchazecem. Nasledné prechod k
vcéetné Fizenému kladeni dotaz{ zjistujicich podrobné&jsi
doplnujicich informace o:
dotazd  motivaci/zajmu o pozici a o¢ekavani/dlvod pro

zménu zameéstnani, dalsi kariérni plany

e vzdélani a predeslych pracovnich zkusenostech

e odbornych znalostech a dovednostech

e klicovych kompetencich, mékkych dovednostech
(soft skills), zkusenostech s vedenim apod.

V pfipadé, ze se predstavy a oCekavani uchazece miji
s nabizenou pozici, neni nutné pohovor protahovat.

3. | Pfedstaveni Budouci Predstaveni naplné prace (povinnosti, odpovédnosti)
pracovniho nadrizeny vcetné rozsahu pracovniho Uvazku, pracovni doby,
mista blizsiho predstaveni ¢innosti pracovisté, tymu,
vcéetné zazemi a prostiedi fakulty.
pracovniho Ujisténi se, zda uchazec vSemu rozumi a pracovni
prostredi pozice ho nadale zajima.

4. | (Provéreni Clenové komise | ZpUsobilost uchazede mizZe byt ovérena i daldimi
znalosti/doved prostiedky, napt. psychologickymi a osobnostnimi
nosti/zptisobilo testy, reSenim praktickych zadani, vedenim pohovoru
sti) nebo jeho ¢asti v cizim jazyce apod.

Mdze byt Dle narokd na odbornost a kvalifikaci uchazede by se
pfipadné mély (v ramci moznosti) pouzit rozsahlejsi vybéroveé
uvedeno v jiné postupy, napf. odborné testy nebo jiné ukoly

casti pohovoru oveérujici odborné znalosti a dovednosti, konverzace v
nebo VR - dle angli¢tiné, behavioralni pohovory zamérené na
rozsahu ovéreni kompetenci klicovych pro obsazované
zjistovani pracovni misto.

nebo typu V ptipadé akademickych pozic mize byt poZzadovano
schopnosti. uskutecnéni napr. verejné prednasky.

5. | Oc¢ekavané Zastupce Sumarizovat nabizené pracovni benefity s
zakladni personalniho prodiskutovat:
pracovni odd./ predseda | e predstavu uchazece o platovych podminkach
podminky komise e datum mozného nastupu

e zda na odpovéd spécha (uchaze¢ mdze byt ve
vicerych VR)

6. | Prostor pro Zastupce Nabidnout uchazedi, aby vyuzil prostor a zeptal se na
dotazy personalniho informace, které ho ohledné podminek prace zajimaji
uchazece odd./ predseda | a pfipadné nezaznély. Na co byste se rad/a zeptal/a?

komise

7. | Informace o Zastupce Upfesnit jak/kym/do kdy budou poskytnuty
dalsim . personalniho informace o vysledku VR, pfipadné dalSi postup
postupu VR, odd./ predseda | (pokud se jedna o vicekolové VR).
podékovani a komise Domluvit se na dalsich krocich s personalistou
ukonceni administrujicim VR.
pohovoru
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B. Jak se ptat aneb priklady otazek pracovniho pohovoru

Nize uvedena tabulka obsahuje pfiklady vSeobecnych otazek, které je mozné pfi
pohovoru vyuzit pro zjisténi/upresnéni informaci o profilu, kvalifikaci ¢i schopnostech
uchazece.

Oblast Priklady otazek

Motivace/ocekavani e Proc jste se rozhodl/a zareagovat na nabizenou pozici?

e Cim Vas nabizena pozice zaujala?

e V jakém oboru/ jakym tématem se chcete zabyvat? Proc jste si
vybral/la dany obor/téma?

Pro¢ zvaZujete zménu zaméstnani?

Co se vam na vasi stavajici praci nelibi? Co mate nejradéji?
Jakou mate predstavu o idedlni pracovni pozici?

Co ocekavate od pozice, o kterou se uchazite?

Vzdélani, kvalifikace e Povézte nam vic o svém studiu. Pro¢ jste si vybral/a tento typ
Skoly/oboru? Mél/a jste mozZnost vyjet na staz?

e Jaky byl vas nejvétsi uspéch béhem studia?

e ZaZil/a jste béhem studia nelspéch? Jak jste se s nim
vyporadal/a?

e Do jakych mimoskolnich aktivit jste se zapojil/a?

e V jakych oblastech a jak se déale vzdélavate?

e Jakého kurz jste se naposledy zucastnil/a?

Jazykové dovednosti e Kolik jazykd ovlddate?

e V jakych situacich jste v poslednim %2 roce vyuZival/a anglicky
jazyk?

e Co je pro Vas nejvétsi vyzvou pfi pouzivani anglického jazyka
ve vasi praci? Jak se s ni snaZite popasovat?

IT dovednosti Dle informaci uvedenych k IT dovednostem v CV nebo dle potreb

prace s IT nastroji

na dané pozici, napf.:

e K jakym Cinnostem nejcastéji vyuzivate Word nebo Powerpoint?

e Na pfipravu jakych vystup( jste je naposledy vyuZil/a
programy/aplikaci xxxx?

Postoje/kompetence e Jaké pracovni prostfedi nebo typ prace Vam nejvice vyhovuji?
Pripadné naopak, které Vam nevyhovuji?

e Co potrebujete pro dobry vykon své prace?

e Uprednostriujete praci v tymu nebo spiSe individuaini praci?

e Jak byste reagoval/a, kdyby vasi kolegové nesouhlasili s vasim
projektem?

e Jaké jsou Vase konicky? Jak jste se k tomto zajmu dostal/a?

V rdmci pohovoru je doporucovano zamérit se na kompetencni (behavioralni) aspekt,
ktery poskytuje blizsi informace o jednani/reakci uchazece ve vybrané situaci nebo
oblasti, tzn. ptat se na konkrétni pfiklady a situace z praxe uchazece. Je mozné vyuzit
napr. metodu STAR (S-situace, T-ukol, A - akce, R - vysledek). Priklad: Uvedte néjaky
pfiklad, kdy jste se musel/a relativné rychle rozhodnut. Kdy to bylo? Co bylo pFi¢inou? Co
jste konkrétné udélal/a? S jakym vysledkem?
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C. Zakazané otazky v pracovnim pohovoru

PFi pfijimacim pohovoru se smi zaméstnavatel ptat pouze na to, co bezprostfedné souvisi
s uzavrenim pracovni smlouvy, vzdélanim a praci samotnou. Je zakazano pokladat otazky
diskriminacniho charakteru (uchaze¢ ma pravo na tyto otazky neodpovidat).

Mezi otazky povazované za diskriminujici patfi otdzky tykajici se rasového ¢i etnického
plvodu, politickych nazorl, nabozenského vyznani ¢&i filozofického presvédéeni nebo
¢lenstvi v odborech, genetické a biometrické Udaje, idaje o zdravotnim stavu, rodinném
stavu nebo zazemi (véetné poctu déti) a informace o sexuadlni orientaci uchazece.

Pfiklady zakazanych otazek:

¢ Jste ob¢anem CR?

e Mate zvlastni pfizvuk. Odkud pochazite?

¢ Jaky je Vas rodinny stav? (vdana/y, svobodna/y, rozvedend/y...)
e Planujete mit déti? Kdy? Mate malé déti?

e Kdo bude s détmi doma, kdyz budou nemocné?

* Byl/a jste nékdy trestné stihany/a? Mate exekuce?

e Angazujete se v néjakych klubech ¢i spolec¢enskych organizacich?
e Trapi vas néjaka nemoc?

e \Véfite v Boha? Jste prislusnikem néjaké cirkve? Jakého jste vyznani?
e Angazujete se v politice? Jste ¢lenem néjaké politické organizace?
e Koufite?

¢ Jste téhotna?

e Kolik Vam je let?

Né&které informace je mozné zjistovat jen tehdy, je-li k tomu dan né&jaky pravni divod
(napt. t&hotné Zeny nesmi dle predpisi vykonavat nékteré prace, mladistvi do 18 let
nemohou pracovat v noci, nékteré pozice ze zakona vyzaduji trestni bezihonnost).

D. Zasady hodnoceni uchazeci

PFi hodnoceni doslych pfihlasek a osobnim pohovoru se vychazi z poskytnutych informaci
a obecnych zasad Kodexu. Uchaze¢ je posuzovan na zékladé dosavadnich vysledkd a
pracovnich zkusenosti uvedenych jak v CV, tak pfi osobnim pohovoru. Je zohlednéno
kritérium kvality i kvantity, a to s plnym respektovanim rliznorodosti dosavadniho
kariérniho vyvoje, kariérnich prestavek ¢i zivotnich situaci a dlouhodobého profesniho
rozvoje. Zohlednovana je i pfidana hodnota aktivit, které nebyly pfimo spojeny s
vykonem povoléni uchazede, jako jsou nap¥. rlizné formy mobilit uchazece, $koleni ¢i
zdokonalovani schopnosti souvisejicich s vykonem povolani apod. Mimo dosavadnich
pracovnich zkuSenosti uchazece je zohledrfiovan také jeho budouci potencial.

PFi osobnim pohovoru mize byt zplsobilost uchazede ovéiena i daldimi prostfedky, napf.
psychologickymi a osobnostnimi testy, feSenim praktickych zadani, vedenim pohovoru
nebo jeho ¢asti v cizim jazyce apod.
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