Priloha €. 3 — Scénar a doporuceni pro vedeni pracovniho rozhovoru (uGstni kolo)

Nize predstavujeme nékolik zakladnich doporuceni pro vedeni Ustniho kola vybérového
fizeni.

A. Doporuceny scénar pracovniho rozhovoru

B. Jak se ptat (priklady otazek pracovniho rozhovoru)

C. Zakazané otazky v pracovnim pohovoru (zamezeni diskriminace)

D. Zasady hodnoceni uchazeél

V pripadé dotazl se nevahejte obratit na Personalni oddé&leni.
A. Doporuceny scénar pracovniho rozhovoru

Pred konanim pracovniho rozhovoru se seznamte se znénim pracovniho inzeratu,
klicovymi poZadavky a ndplni pracovni pozice, pro kterou budou pozvani uchazedi a
uchazelky posuzovani a hodnoceni dle jejich profild predstavenych v zaslanych
Zivotopisech.

Vybérové komisi doporucujeme se na jednotliva kola vybérového Fizeni pripravit.
Priprava spociva napr. v seznameni se materidly prihlasenych, rozdéleni roli v rdmci
ustniho/fakultativniho kola, rozhodnuti o dodate¢nych hodnoticich kritériich, jaké
znalosti/dovednost testujeme, ovéfujeme, jaké pochybnosti feSime, zvolena diagnostika
apod.

Priibéh rozhovoru Kdo Popis
1. | Zahajeni rozhovoru | Zastupce Privitani a podékovani za zajem o
Personalniho odd./ | pozici.
predsedajici Predstaveni vybérové komise.
komise Informace o pribé&hu rozhovoru.
2. | Pfedstaveni Vybérova komise Doporucuje se cca 5 min. prostor
uchazece/ky vcéetné pro Gvodni predstaveni. Nasledné
doplnujicich dotaz prechod k fizenému kladeni dotazd

zjistujicich informace o:

e motivaci/zdjmu o pozici,
o¢ekavani/dtvodech pro zmé&nu
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/ky miji

s nabizenou pozici, neni nutné
rozhovor protahovat.

3. | PfFedstaveni Vedouci pracovisté | Pfedstaveni naplné prace
pracovniho mista (povinnosti, odpovédnosti)
vcetné pracovniho véetné rozsahu pracovniho Gvazku,
prostiedi pracovni doby, blizSiho predstaveni

cinnosti pracovisté, tymu, zazemi a
prostredi fakulty.
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Ujisténi se, zda uchazed/ka vSemu
rozumi a pracovni pozice
je pro né stale zajimava.

(Provéreni
znalosti/dovednosti
/zplsobilosti)

MdzZe byt pfipadné
uvedeno v jiné Casti
pohovoru nebo VR -
dle rozsahu zjistovani
nebo typu schopnosti.

Vybérova komise

Zpusobilost uchaze&e/ky mize byt
ovérena i dalSimi prostfedky, napf.
psychologickymi a osobnostnimi
testy, reSenim praktickych zadani,
vedenim pohovoru nebo jeho &asti v
cizim jazyce apod.

Dle narok{ na odbornost a kvalifikaci
by se mély (v rdmci moznosti)
pouzit rozsahlejsi vybérové postupy,
napf. odborné testy nebo jiné ukoly
ovérujici odborné znalosti a
dovednosti, konverzace v anglic¢ting,
behaviordlni pohovory zamérené na
ovéreni kompetenci klicovych pro
obsazeni pracovniho mista.

V ptipadé akademickych pozic mize
byt pozadovano uskutecnéni napf.
verejné prednasky/seminare.

Ocekavané zakladni
pracovni podminky

Zastupce
Personalniho odd./
predsedajici
komise

Zjistit:
e pfedstavu uchazece/ky o platovych
podminkach,

e datum mozného nastupu,

¢ zda na odpovéd spécha
(uchazeé/ka mize byt ve vicerych
VR).

Predstavit pracovni benefity.

Prostor pro dotazy
Uchazece/ky

Zastupce
Personalniho odd./
predsedajici

Nabidnout uchazeci/ce prostor na
dotazy ohledné pracovnich podminek
a informace, které je zajimaji a

komise pripadné nezaznély. Na co byste se
rad/a zeptal/a?
Informace o dalS§im | Zastupce Upresnit jak/kym/do kdy budou

postupu,
podékovani a
ukonceni rozhovoru

Personalniho odd./
predsedajici
komise

poskytnuty informace o
vysledku VR, pfipadné dalsi postup
(pokud se jedna o vicekolové VR).
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B. Jak se ptat (priklady otazek pracovniho rozhovoru)

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

Oblast

Priklady otazek

Motivace
Ocekavani

Proc jste se rozhodl/a zareagovat na nabizenou pozici?

Cim Vas nabizena pozice zaujala?

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

Proc zvaZujete zménu zaméstnani?

Co se vam na vasi stavajici praci libi? Co mate nejradéji? Proc
vas to bavi?

Jakou mate predstavu o idedlni pracovni pozici?

Co ocekavate od pozice, o kterou se uchazite?

Vzdélani
Kvalifikace
Kompetence

Povézte nam vic o svém studiu. Proc¢ jste si vybral/a tento typ
skoly/oboru? Mél/a jste mozZnost vyjet na staz?

Jaky byl vas nejvétsi uspéch béhem studia?

V jakych oblastech a jak se dale vzdélavate?

Jakého kurz jste se naposledy zucastnil/a?

Jak Cerpate nové informace?

Jaké vyuzZivate vyukové metody?

Jak ovéfujete znalosti?

Jak vedete doktorské/magisterské studujici?

Podle ¢eho vybirate ¢asopis pro publikaci svého vyzkumu?

Jazykové
dovednosti

Kolik jazyk(G ovladate?

V jakych situacich jste v poslednim roce vyuZival/a anglicky
Jjazyk?

Co je pro Vas nejvétsi vyzvou pfi pouzivani anglického jazyka
ve vasi praci?

IT dovednosti

Dle informaci uvedenych k IT dovednostem v CV nebo dle
potreb prace s IT nastroji na dané pozici, napfF.:

K jakym c&innostem nejcastéji vyuZivate Word nebo Powerpoint?
Kdy jste je naposledy vyuZzil/a program/aplikaci xxxx?

Postoje
Kompetence

Jaké pracovni prostredi nebo typ prace Vam nejvice vyhovuje?
Pripadné naopak, které Vam nevyhovuje?

Co potrebujete pro dobry vykon své prace?

Uprednostriujete praci v tymu nebo samostatné?

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

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

V ramci rozhovoru doporucujeme zamérit se na kompetencni (behavioralni) aspekt, ktery
poskytuje blizsi informace o jednani/reakci uchazece/ky ve vybrané situaci nebo oblasti,
tzn. ptat se na konkrétni priklady a situace z praxe. Je mozné vyuzit napf. metodu
STAR (S - situace, T- Ukol, A - akce, R - vysledek). Vice informaci o metodé STAR a
vybéru zaméstnancd.

C. Zakazané otazky v pracovnim rozhovoru

PFi prijimacim rozhovoru se smi zaméstnavatel ptat pouze na to, co bezprostfedné
souvisi s uzavienim pracovni smlouvy, vzdélanim a praci samotnou. Je zakazano
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pokladat otazky diskriminacniho charakteru (uchazec¢/ka ma pravo na tyto otazky
neodpovidat).

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

Priklady zakdzanych otédzek:

e Mate zvlastni pfizvuk. Odkud pochazite?

e Jaky je Vas rodinny stav? (vdana/y, svobodna/y, rozvedenad/y...)
¢ 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 Vérite v Boha? Jste prislusnikem néjaké cirkve? Jakého jste vyznani?
e Angazujete se v politice? Jste ¢lenem néjaké politické organizace?
e Koufite?

e Jste téhotnd?

e Kolik Vam je let?

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

D. Zasady hodnoceni uchazeci

Uchazedi/ky jsou posuzovéni na zékladé dosavadnich vysledkd a pracovnich zkudenosti
uvedenych v zaslaném zZivotopise. Je zohlednéno kritérium kvality i kvantity, a to s plnym
respektovanim rlznorodosti dosavadniho kariérniho vyvoje, kariérnich prestavek ¢i
Zivotnich situaci a dlouhodobého profesniho rozvoje. Zohledrfiovana je i pfidana hodnota
aktivit, které nebyly pfimo spojeny s vykonem povolani, jako jsou napf. rlzné formy
mobilit, Skoleni ¢i zdokonalovani schopnosti souvisejicich s vykonem povolani apod. Mimo
dosavadnich pracovnich zku$enosti je zohledfiovan také budouci potencidl uchazecl a
uchazecek a motivace pro vykon daného pracovniho mista.

Pfi osobnim rozhovoru mize byt zpUsobilost uchazece/ky ovérena i daldimi prostiedky,
napr. psychologickymi a osobnostnimi testy, FeSenim praktickych zadani, vedenim
pohovoru nebo jeho &asti v cizim jazyce apod. V oddvodnénych pFipadech Ize vyZzadat
také pracovni reference.
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