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Trh prace se zmenil?

e Co platilo drive?

* Co plati aktualne?

Internet dominuje

Nevybiraji si firmy, ale lidé

Nabidka pro nékteré profese prevysuje
poptavku

Porad plati pozitivni zkusenost (ale i
negativni)

Je potreba byt jasny a srozumitelny,
druha sance neprijde

Je potreba zaujmout, byt jiny

JAK SE Z FIREM STALI KANDIDATI

Oteviram Zivotopis uchazede, ktery reagoval na inzerat.

Profil vwpada dobie, voldm mu, abychom si domluvili schizku.

Je znudény nebo zmateny, nevim.

Ptd se, z jaké jsem firmy, o jakou se jednd pozici, jaka vysoks je mzda, miZe-li
pracovat z domu.

Trpélivé vysvétluji, snaim se prodat” prac, firmu, kolegy.
Odpovi mi, Ze uZ pmal pinou nabidku.

Pred hadinou poslal CV.

MNezlobim se na ngj, nekroutim nevéricné hlavou.

Realny obrazek pracovniho trhu.

Z firem se stali kandidat), mezi kterymi si idé wybirayi,

Daléi dovod pro firmy snaZit se byt atraktivnim zaméstnavatelem.




Jaka jsou Vase zlata
oravidla®?

* Neexistuje nejlepsi kandidat, ale jen pro danou pozici nejvhodnéjsi.

* Nelze nemit prvni dojem. Je ale jen na nas, jak s tim dojmem naloZime a
zda si ho ovérime.

» Kazdy kandidat ztistava potencialnim zakaznikem bez ohledu na vysledek
pohovoru.

* Nikdy nepredpokladejte, vidy se ptejte.
* Nebojte se pracovat s tichem, lidé ho zaplni.

* Budte duasledni v zjisStovani, nespokojte se s prvni odpovédi, kdyz Vam
nesedi.

 Lidé uvedli, Ze p¥i hledani prace nejvice véfi svym kamaradiim a znamym,
pfipadné souc¢asnym zameéstnancum firmy. VyuZivejte je pro komunikaci s
kandidaty.

* Pristupujte k lidem s respektem, dodrzujte dohody.

* Vzdy jim dejte vyjadreni i kdyz je nechcete! Komunikujte.

* Nebojte se nékdy experimentovat.







Na uvod si vyjasnéete
koho hledate!

* Popis pracovni pozice
* Pozadované kompetence

* Rozhovor s kolegou/ zaméstnancem co
odchazi

* Analyzy pracovnich Cinnosti

e Standardizované formulare (profil pozice)
 Kritéria Uspéchu po 3/ 6 mésicich
 Kdo ztymu je ten ,idealni”



Promyslete si, ktera kritéria budete sledovat u Zivotopisu a ktera pfi/ po
pohovoru

Pouzijte Skalu a ohodnotte kazdého kandidata

\V4
Zva Zte CO Dosazené skore ukazuje poradi kandidatd dle vhodnosti
b U d ete U Kritéria by mély umoznit jednoznacné vyhodnoceni (nestrukturované
interview — vysledek ovlivni napf. hald efekt)

. /7, O
ka n d I d at u Méritelné (napf. Ize ubirat body za pozdni pfichod kandidata)
posuzovat?

Relevantni (zda je to dllezité pro hodnoceni)

Omezuji tendenci si vykladat kritéria podle svého
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Vybér vhodného kandidata na pozici finan¢niho reditele:

Na zakladé hodnoceni jednotlivych kandidati mame jasny prehled, kterym kandidatim mame vénovat pozornost

a také, kde jsou jejich silné stranky a pripadné rezervy.






Prace s zivotopisem

Zakladnim cilem v této fazi je roztridéni prijatych Zivotopisu podle popisu prace a pozadovaného
profilu tak, aby do dalSiho vybéru (osobni pohovor) postoupili jen ti kandidati, kteri splnuji
zakladni definovana kritéria.

Pravidla tfidéni zivotopisu:

1.
2.

Ujistime se, zda je nabizena prace vhodna pro kandidaty z legislativniho hlediska

Zachovavame objektivitu (pokud kandidat pfipojil k Zivotopisu fotografii, soustfedime se
hlavné na obsahovou stranku)

Veskera podezreni a indicie ze Zivotopisu je nutno ovérit otazkami béhem pohovoru —
abychom si je potvrdili nebo naopak vyvratili.

Musime byt opatrni, abychom predem neodsoudili kandidata pouze na zakladé jedné indicie
(napr. konicek) a pritom muze jit z hlediska vzdélani a praxe o vhodného kandidata.



PFi Cteni Zivotopisu si zapamatujme 1 véc, ktera nas
zaujala.....pripomeneme ji kandidatovi pri pohovoru bez toho,
abychom se divali do poznamek/ jeho Zivotopisu, dobfe to na ného

zapUsobi.

Ceho si lze véimat?

Gramaticka
spravnost

Rozsah,
stupen detaill

Bila mista Struktura Kdo ho psal?

Zameéreni na
urcita mista

Posloupnost Vzdélani Konicky

Jak dlouho je
na jedné
pozici?

Adresa Kontakty




Zajmy a konicky, zajimaji Vas?

* Pomahaji nam odlisit kandidaty.

* Profesni identita se skldda nejen z pracovnich zkusSenosti, ale i z osobnich
zajma.

* Mohou pomahat prolomit ledy s uzavirenymi kandidaty.
* Mohou ukazat, jak ¢lovék propojuje/ balancuje pracovni a osobni Zivot.
* QOdhali, do jaké firemni kultury se ¢lovék bude hodit?

* Volnocasové aktivity mohou ukazat na dovednosti (vedeni tymu apod.),
které kandidat nema v profesnim cv.

* Hledejte propojeni na obsazovanou pozici.
* Hledejte konkrétni zajmy, pribehy, zazitky...

* Dejte pozor na konfirmacni zkeresleni.



V eV /

Nejcastejsi 1z

ZI v Zivotopisech?

Falesné pracovni zkusenosti - pdr mésicli praxe navic, misto mezery prace na projektu,
misto koordinace jednoho projektu jejich Fizeni.

* Peclivé proto zkoumejte nesrovnalosti v datech a popisech.
Vymyslené diplomy — predstirani titulu, misto roku volna studium v zahranici s
diplomem MBA.

* Dokumenty, které Ize ovéfit ovérujte!

Nadsazené jazykové znalosti - ,hovofim plynné anglicky”
* Tuto lez je velmi jednoduché odhalit béhem pohovoru.

* Chybéjici konkrétni data - Ihani o letech v predchozim zaméstnani. Priklad: ,Manazer
marketingu od roku 2016 do roku 2018, Obchodni rfeditel od roku 2018 do roku 2020.“
Ale jestli jste v marketingu skoncili v lednu roku 2018 a do dalSi prace jste nastoupili az
v prosinci 20187

* Pokud si nejste jisti, ptejte se na konkrétni data.
* Zamlcovani urcitych informaci - které by mohly kandidaty znevyhodnit. Napf. starsi

Clovék si ubere par let nebo si nékdo poupravi cize znéjici jméno, nebo vynechd néktera
predchozi zaméstnani, aby zatajil neobvyklou kariérni drahu...




Motivacni dopis —ano
nebo ne?

Predsudek: Bézny naboraf nema cas Cist prlvodni dopisy, ale
vsichni je ¢tou!

Motivacni dopis se stal sntskou obecnych frazi — dfive slouzil k
vysvétleni Pro¢

Casto opakuje jen data z Zivotopisu a nudi
Hledejte odliSny obsah — video?
Kvalita pred kvantitou
Misto dopisu kvalitni email
Co nas zajima:
* Ambice a plany
Soulad s firemni kulturou
Ptibéhy
Zajimavosti







Co si promyslet predem?

* Koho na vybérové rizeni prizvete? Jak bude velka komise?

* Urcete si kritéria, podle kterych budete vybirat, definujte si skaly

e Qvérte si, logistiku“ pohovoru

* Pripravte se na pohovor — pripravte si otazky na uvod, zvazte jak zahajit ,small talk” s kandidatem

* Pripravte si:
* Standardni otazky pro kazdého uchazece, napfr. na ochotu pracovat pres ¢as apod.
» Specifické otazky na konkrétniho uchazece

» Zvazte co a jakym zpUsobem kandidatovi sdélit o spole€nosti, co by ho mohlo zajimat

* Rozmyslete si Casovy ramec celého procesu



Jakou
strukturu
by mel mit
nohovor?

Uvod

e Otazky na prolomeni ledd, uvolnéni kandidata

e Jak dlouho to bude trvat, co ho ¢eka, kdy se ma zeptat apod...

Jadro pohovoru

e Predstaveni pozice, spolecnosti, organizacni jednotky

e Spolecné otazky na vsechny kandidaty — co vi o spolecnosti, zajmy, ...
¢ Individualni otazky na kandidata — na zakladé zivotopisu

e Situacni otazky — smérem ke kritériim — jak zvlada stres, ...

e Mzda, termin nastupu, ...

e Prostor pro otazky kandiddata

e Predstaveni benefitd, ...

e Diskuze o mzdé

Zaver

e Shrnuti co jsme si rekli

e Dohoda o dalSich krocich — kdy mu dame informace!!! (musi dostat
vzdy)



Co je cilem
pohovoru?

UMI| = CHCE —
ODJ SE

Umi délat tuto praci? — ma

pozadované dovednosti a
zkusenosti?

Chce délat tuto praci? —
ma motivaci, zajem a
potencial?

Hodi se na tuto pozici? —
jsou jeho/ jeji hodnoty a
postoje v souladu s danou
pozici?

Otazky tykajici se dovednosti a
uspéchl, védomosti a
zkuSenosti a potencialu ucit se
novému...

Otazky tykajici se zajmu o pozici
a firmu, pracovni moralky,
energie a vnéjsich podminky,
které by mohly potencialné
ovlivnit vas zajem nebo
praceschopnost.

Hodnoceni osobnosti, stylu
komunikace, hodnot, obecnych
zajmuQ, vzhledu a obleceni.




/

Cviceni - test vhodnosti otazek

ProcC bych vas mél prijmout?

Co podle Vas budete délat za pét let?

Co povazujete za své silné a slabé stranky?

Jak byste se charakterizoval?

Jaky predmeét jste mél nejvice a nejméné rad na vysoké skole?
Co vite o nasi spoleCnosti?

ProcC jste se rozhodl hledat praci u nasi spolecnosti?

Z jakého duvodu jste skoncil ve svém predchozim zaméstnani?

O 0 N O Uk W PR

Kolik byste chtel vydélavat za peéet let?

10. Co chcete v zivoté opravdu délat?



ri skupiny odpovedi

Proc bych vas mél prijmout?

Co povaZujete za své silné a slabé
stranky?

Jak byste se charakterizoval?

Podtextem téchto otazek je, ze
kladenim bystrych,
sebehodnoticich otazek mizeme
odhalit toho pravého kandidata....

... neziskame jimi zadné uzitecné
informace o tom, jak si dany
Clovek v praci skutecné povede.

Co podle Vas budete délat za pét
let?

Kolik byste chtél vydélavat za pét
let?

Co chcete v Zivote opravdu délat?

Vyzaduji, aby se uchazec zahledél
do budoucnosti...

Nejspise nebudeme pfilis sdilni
ohledné svych planu jako pfri
prvnim rande...

Jaky predmét jste mél nejvice a
nejméné rad na vysoké skole?

Proc jste se rozhod! hledat praci u
nasi spolecnosti?

Z jakého divodu jste skoncil ve
svém predchozim zaméstnani?

Vyzaduji po uchazeci obrat do
minulosti....

Kdyz se ale divame zpét, casto ji
spise vytvarime.




A vitézem se
stava?

Co vite o nasi
spolecnosti?

Proc?




Jak podporit
atmosféru pri
pohovoru?

Priméreny a srdecny pozdrav podanim ruky
Vyraz obliceje, mimika, pohled a o¢ni kontakt

Aktivni naslouchani, napr. Prikyvovani — ¢lovéka
povzbudi natolik, ze prozradi o sobé vice, nez by
chtél

Projevte respekt, partnersky pristup a atmosféru
divéry.

Nekritizujme a nedtoCme na osobu kandidata,
naopak hledejte prostor jak a za co ho pochvalit.

Poskytnuti informaci o pribé&hu pohovoru (co
muzZe uchazec ocekavat)




Behavioralni interview

e Chovani v minulosti je spolehlivym ukazatelem budouciho
chovani

 Dostavame konkrétni a konzistentni informace o chovani

* Ptame se na konkrétni situace ze ,zivota“

* Nespoléhame se na teoretické , Kdyby“, ,Jak bych to
udélal”, ale na konkrétni zvladnuteé situace

 Lidé maji tendenci se chovat stejné v rlznych situacich
(dobre Ci Spatné)




Jak sestavit spravne interview?

e Vybeér kritérii
o Meéfritelné charakteristiky (napr. kompetence) a jejich Zadouci projevy
o Hodnotici skala s popsanymi urovnémi (napf. tfibodova — semafor)
e Priprava otazek
o Nalezeni situaci typickych pro tuto kompetenci, specifikace zadouciho chovani

o Zameéreni na ,uzka hrdla“ — napr. v komunikaci konflikt, v fizeni ¢asu stanovovani priorit
apod.

o Umozni uchazeci popsat své chovani v relevantni situaci

e Interview s uchazecem
o Pokladani pfredem pfipravenych otazek
o Vyuziti techniky STAR a doptavani se na podrobnosti
o Zaznam odpoveédi

e Vyhodnoceni
o Porovnani odpovédi s predem definovanymi kritérii
o Diskuze pri neshodé hodnotitell (konsenzualni hodnoceni)



Pravidla pro otazky

Jednoduché, jednoznacné, srozumitelné

Otevrené
* Neptdme se vyctem moznosti ani ,ano/ne” otazkou

Nenavodné
* Nepodsouvaji zadouci odpovéed
* Bez jasné socialné zadouci odpovédi
* Uchazecdi neni jasné, jaka je ,,spravna“ odpoved

Relevantni a zamérené
* Smeéruji k predem stanovenym kritériim




Technika

STAR

S = Situace — Popiste konkrétni situaci, kdyz jste....

T = Ukol (Task) — Popiste jaky byl Vas tkol, co jste mél udélat ...

A = Akce — Co jste konkrétné udélal....?

R = Vysledek (Result) — Jak to dopadlo? Co jste ocekaval?

Situction Tc:sk

Describe the situation
(location, other people,
context, efc.)

Explain what your task or
role was. What
responsibility did you
have? Who gave you the
task? What was your
relationship with this
person?

Action

What did you do? What
methods, techniques, or
principles did you use?
And most importantly,
which competence did
you rely on?

Resu|’rs

What was the result?
Was it expected or
unexpected? What
feedback did you get?
How were the results
welcomed? Describe the
before and after
situation.

Reﬂec’rion

What did you learn from
this experience? What
would you repeat and
what would you do
differently next time?



Technika STAR (R)

Projev:
Priority uruje na zakladé dulezitosti (x priority urcuje pouze na zakladé urgentnosti)

S: Uvedte priklad situace, ve které jste mél vice pracovnich ukold a povinnosti, nez kolik se
dalo stihnout.

T: Co se od vas v této situaci ocekavalo nebo co byl vas cil?
A: Co konkrétné jste udelal?
R: Jak to dopadlo? Jaky byl vysledek?

(R: Co jste si z této situace odnesl do budoucnosti?)



Priklady —
spravna
STAR

Stalo se Vam nékdy v praci, ze jste narazil na néjakou
chybu, ktera by firmé zpuasobila potize?

Popiste okolnosti té situace. S/T
Jaka byla Vase role v tomto ukolu? A
Co si o tom mysleli kolegové? R

Popiste naro¢nou situaci, kterou jste musel/a
resit se svym podrizenym? S

Ceho jste chtél/a dosdhnout? T
Co jste udélal/a? A
A jak to dopadlo? R

Stalo se Vam nékdy, Ze jste dostal ukol a narazil
jste na to, ze nemate dostatek informaci?



Pozor na nekonkrétni odpovedi

Neuplna odpovéd:

* Odpovéd kandidata na konkrétni otdzku mizeme hodnotit jen v
pripade, ze obsahuje vSechny Ctyri jmenované slozky: popis situace,
jaké byly ukoly, jakou Cinnost vyvinul a jaky byl vysledek.

* Pokud néktera slozka chybi, je potfeba se na ni doptat.

Falesna odpovéd®

« Casto vdak kandidati neodpovidaji ve formé, kterou po nich zadame, tyto
odpovedi pak nevypovidaji o konkrétnim chovani v minulosti.

* Jedna se o:

Nekonkrétni odpovédi — Pokazdé si udélam dostatek casu na klienta.
Nazory kandidata — Myslim, Ze je dileZité se chovat vici zaméstnancum
korektné.

Teoretické a do budoucnosti orientované odpovédi — KdyzZ bych mél
problém s terminy, vyhledal bych pomoc kolegd....

Potrebujeme, aby:

1. UchazeC odpovédél na poloZzenou
otazku.

2. Uvedl konkrétni odpovéd.

Priklady:

Budte prosim vice konkrétni - Uvedte
prosim g)rlklad - A udélal jste jesté néco
dalsihor

A co jste udélal potom?




PiSte si

* Pripravte si strukturu pro pohovor

e Zameérte se na kritéria

e Zapiste si, jaké individualni otazky Vas zajimaji

e Zaznacte si klicova slova nebo fraze co kandidat rekl
e UdrZujte ocni kontakt

* Délejte si poznamky béhem celého pohovoru, ¢imz se vyhnete
upozornéni na konkrétni situace

» Zapis z pohovoru by mél byt profesionalni, bez jakychkoli
diskriminacnich poznamek

* Bezprostredné po pohovoru doplnte do zapisu dalsi informace a
dilezité detaily




Co uchazec rekl (historky z nataceni,
parafraze), nebo primo udélal

Tvorba
zaznamu
hodnotitele

Mé emoce, pocity, co to se mnou udélalo

laiizreiaices Vyklad a hodnoceni sledovaného chovani



Dobre provedené behavioralni interview je validni
metodou vybéru zaméstnancd

Validita vybéru znamena vyssi naroky na pripravu a
udrzeni struktury béhem rozhovoru

Otazky musi byt odpovidajici k predem
stanovenym kritériim (sledovanym kompetencim)

V ramci interview vyuzit metodiku STAR
Zaznam by se mél zamérit primarné na popis (co
jsme vidéli/ slyseli)

Vyhodnoceni spocCiva v porovnani zaznamu s
predem definovanymi kritérii



.\




. Pozor na Prvni dojem/
Halo efekt...

* Na zakladé jednoho rysu prisoudime druhym lidem dalsi rysy, pro které ale
nemame zadné dalsi dikazy.

* MuzZe byt pozitivni i negativni.
* Vede k diskriminaci a mnoha chybam.
» VétsSinou vznikd, kdyzZ ¢lovék nécim silnym zapUsobi (vzhled, stisk, ...).

* Dokaze dlouho pretrvavat a je odolny vici novym informacim a
zkusenostem (kognitivni konsonance = filtrujeme informace, které nam
nesedi do....)

Obrana:

* Své usudky berme jako hypotézy, které si musime ovérit

* Realizujme co nejvice slepy vybér (vybér do orchestrl zvysil podil Zen 3x)
* Dobré nastaveni kritérii

» Zapoijte vice lidi



Rizikove signaly? Jake jsou ty Vase?

PrespriliSna horlivost (pozor, nezaménovat s aktivnim pristupem)

Pomlouvani jinych zaméstnavatell

Vysoka mira fluktuace neodpovidajici pozici

Dlouhé pauzy mezi pracovnimi pomeéry

Nizka motivace

Nerozhodnost

,,Mistr svéta”

Uchazedi s ,,doprovodem”




ProC odchazite ze soucasného zamestnani?
(jste odesel z posledniho zameéstnani)

Zkusenost odchodu
ukazuje, zda je Clovek
Jakych rizikovych signall schopen uvazovat o svych

Si vSimat? zkusenostech analyticky a
zda je schopen je vnimat
v SirSim pohledu.




Na co se

neptat?

e Veék

* Tehotenstvi, déti, rodinny stav

* Rodinné a majetkové poméry,

e Sexualni orientace,

* Ndarodnostni plivod, matersky jazyk

« Clenstvi v odborové organizaci,

« Clenstvi v politickych stranach nebo hnutich,

* Prislusnost k cirkvi nebo nabozenské spolecnosti,
e Trestnépravni bezihonnost.

e Zdravotni stav

V § 316 odst. 4 zakoniku prace. Zameéstnavatel nesmi
vyzadovat od zameéstnance informace, které bezprostredné
nesouviseji s vyvkonem prace a se zakladnim pracovnépravnim
vztahem uvedenymv § 3.



* Jaké jsou omezeni pri vyuziti referenci?
* Oficialni i neoficialni?

* Jsou k nécemu?

Jak by mohly vypadat otazky:

1. Jaky byl Vas profesni vztah a jak dlouho jste spolu
spolupracovali, na jaké pozici?

2. Jaka byla napln prace a jak ji kandidat/ka vykonaval/a?

3. Jaké jsou jeho/jeji silné stranky, prostor pro zlepseni?

4. Jak zvlada stres? Jak se projevuje pfi prace v tymu?

5. Jaky byl diivod odchodu?

6. Zaméstnal/a byste ho/ji znovu? Na jakou pozici?
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Jak na otazku mzdy?

Na pohovoru o mzdé zacinejte vy:

» Zeptejte se na jejich oCekavani — chtéjte znat optimum, takovou mzdu,
se kterou by byli spokojeni.

* Nesnazte se z nich vypacit minimum — pro¢ by mél u vas nékdo
pracovat za své minimum? Ubira to atraktivité zaméstnavatele.

* Nefrikejte, jaky mate na pozici rozpocet, ani se nezminujte o rozpéti
(kandidat vzdy bude chtit tu vyssi ¢astku).

* Pokud si kandidat béhem pohovoru fekne o pfilis vysokou castku,
otevrené reknéte, Ze je to vice, nez jste Cekali a zda je mozné o Castce
jednat.
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