Pfiprava na
pfijimaci pohovor




Pfiprava na pohovor:
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Kolik toho vite o spolecnosti, v niz se uchazite o misto?
Jak dlouho spolecnost existuje?

Cim se zabyva'?

Kolik lidi v ni pracuje?

Je v misté svého plsobeni znama?

Psalo se o ni v posledni dobé v novinach? Z|skala velkou
zakazku? Snizovala pocet svych zaméstnanc? Zmeénila
majitele?

Jakeé poiadavky klade na své zameéstnance?

Prodava primo do maloobchodni sité nebo pouze
specializovanym odbérateltim?

Vite, jaké jsou jeji vyrobky nebo sluzby?

Je soucasti vétsi skupiny spoleénosti'?

Misto, které je nabizeno, je nové nebo se uvolnilo? Pokud
se uvolnilo, proc?

Existuji specifické pozadavky, které jsou s nabizenym
mistem spojeny?

Pro koho budu pracovat a jaci budou moji kolegové?



Z.droje informaci:

o Vyhledejte si informace na Internetu, v
pravnickych rubrikach novin a v odbornych
casopisech.

o Obstarejte si posledni vyrocni zpravu.

O Prohlédnéte si budovy a dalsi objekty, v nichz
spolecnost sidli, divejte se na zameéstnance, kdyz
prichazeji a odchazeji z prace, nechte se obslouzit
v jejich obchodnich mistech jako zakaznik




Pfed pfijimacim pohovorem si
zjistete:

0 Jak se dostanete do mista, kde se pohovor
kona?

o Jak dlouho Vam bude trvat cesta?

0 Muzete-li pfipadné nékde pobliz mista
konani prijimaciho pohovoru zaparkovat?

o Pokud mozno si svuj odhad ovéfte v praxi,
a to v pracovni den.



Prubéh pfijimaciho pohovoru:

o Vstupte sebevédomé a energicky.

O Usmivejte se a navazte oc¢ima kontakt
S partnerem.

o Vas stisk pri podani ruky musi byt pevny, ale ne
krecovity.

o Prvni dojem si Vas partner obvykle ucini behem
prvnich minut . ,,Nedostanete druhou
moznost udélat prvni dojem".

o Na vyzvani se posadte. Sedte zprima a snazte se
pusobit klidné a vyrovnane.



Otazky:
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Odpovidat zacnéte, az kdyz tazajici dokonci
otazku.

Neprerusujte ho a neskakejte mu do reci.
Nekurte, ani kdyz je Vam to nabidnuto.
Nikdy nemluvte hrubé ani dvojsmysine.
Neprete se.

Nikdy neomlouvejte vlastni situaci - to ze jste
nezamestnani, vek, deti, nedostatek formalni
kvalifikace.

Nehovorte o takovych vécech jako je plat,
dovolena, sluzebni auto a podobne.

Pokud necemu nerozumite, pozadejte
o0 vysvetleni.
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V zaveru prijimaciho pohovoru vyjadrete svuj
za&em 0 nabizenou praci a o spolecnost jako
takovou.



Prokazte iniciativu, ptejte se :
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Co spolecnost od clovéka na dané pozici ocekava?

Ziskejte informace o vsem, co Vam neni zcela jasne.
Informujte se o moznostech odborné pripravy a vzdélavani.
Zajimejte se o potencionalni rust spole¢nosti.

Ziskejte dostatek informaci potfebnych pro to, abyste se v
pfipade, ze Vam bude ucinena nabidka, mohli roz odnout,
zda ji prljmete

V kazdem prijimacim pohovoru dostanete pfrilezitost se
zeptat na vse, co Vas zajima.

Pracovnik Vaseho mozného zameéstnavatele neoceni
otazky:

Jaky plat nabizite?

S jak dlouhou dovolenou mohu pocitat?

Jak velkou kancelar budu mit dispozici? Jak bude
vybavena?

Jaké sluzebni auto dostanu?



Otazky, se kterymi se muzete
setkat pfi pfijimacim pohovoru:
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Co vite o nasi spolecnosti?
Jak jste se dozvedel o nabizene pozici?

Reknete nam neco o Vasem soucasnem
zamestnani.

Popiste strucné Vasi dosavadni kariéru.
Jak jste ziskal své souCasné zamestnani?

Jak na Vasem poslednim zameéstnani vypadal
bezny pracovni den?

Co Vas na Vasem poslednim zamestnani
uspokojovalo?

Co Vas naopak neuspokojovalo?



Otazky I1I.

O

Jakych nejvétsich Uspé&chl jste ve svém poslednim
zamestnani dosahl?

Co z Vaseho predesleho zamestnani souvisi s praci, o
kterou se uchazite?

Jak hodnotite spolecnost, ve ktere jste naposledy pracoval?

Odpovida nabizené misto Vasim predstavam o rozvoji Vasi
kariéry?

Jakeé jsou Vase hlavni schopnosti a dovednosti?
Jakeé jsou Vase nejvétsi slabé stranky?

Jaké mate pracovni a osobni cile? Ceho chcete dosdhnout
za 2, 3,5, 10 let?



Z.ahranicni pohovor

0 Pokud se uchazite o misto u zahranicni
spolecnosti, nebo bude Vase pozice
vyzadovat znalost ciziho jazyka,
pravdepodobné pohovor nebo jeho cast
probeéhne cizojazycne.

o Doplnte si specificka slovicka ve Vasem
oboru.




Divejte se kolem sebe

0 Jiz samotné pozvani na prijimaci pohovor a jeho
forma Vam mnohé napovi.

o Nejvice postrehu véak muzete nasblratCFo vstuCFu
do budovy sl:>olecnost| Privital Vas nékdo, usadil
Vas, oznamil Vasi navstévu?

0 Jaka je atmosfera ve spolecnosti, dynamicka
nebo spise klidna az ospala?

o Jak se k sobé navzajem chovaji zameéstnanci, jak
jsou obleceni?

o Jak jsou velké a vybavené kancelare?



Po pfijimacim pohovoru:

o Nejpozdeji druhy pracovni den po
prijimacim pohovoru podékujte pisemné
(e-mailem) pracovnikovi zameéstnavatele
za cas, ktery Vam pri pohovoru vénoval.

= Je to slusnost
= Odlisuje Vas to.

Doporuceni personalistd, v praxi to moc nebyva
v ceskych podminkach zakorenéné.




Vicekolovy pfijimaci pohovor —
mezinarodni firmy

O

Jestlize byl Vas prvni prijimaci pohovor uspesny, muzete
byt spokojeni, ale zcela vyhrano obvykle jesté nemate
Dostanete totiz pozvanku do dal§iho kola pohovoru. Ty se
zpravidla od prvniho lisi.

Dostavate v nich prilezitost setkat se s dalsimi vyznamn;'/mi
lidmi ve spolecnosti. Kazdy z téchto lidi Vas totiz bude
hodnotit a vyjadfovat svuj nazor na Vas.

Uchazite-li se o misto u mezmarodnl spole¢nosti, muze se
stat, ze budete pozvanl k rozhovorim do zahranidi, nebo
pozvani na obéd Ci na veceri.



Vecefe je také pohovor

O nechte nejprve objednat si své hostitele a teprve
poté si vyberte jidlo v podobné cenové relaci.

O objednavejte si pokud mozno jidla, ktera nejsou
narocna na konzumaci, budete muset
konverzovat.

o vyhnéte se alkoholu.

o vzdy naznacte snahu zaplatit svou utratu. Za
zaplaceni partnerovi podékujte.




Pohovor muze byt stresujici :
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Jaka je Vase predstava o platovém
ohodnoceni?

Ocekavate krome platu i nejakeé dalsi
benefity?

Nemate pocit, ze jste vzhledem k nasim
potrebam prilis Gzce specializovan?

Proc jste tak casto stridal zaméstnani?

Proc jste tak dlouho setrvaval ve svém
poslednim zameéstnani?

Proc jste se ocitl mezi temi, které Vase
byvala spolecnost propoustela'—’

Co jste delal v dobe, kdy jste nebyl
zameéstnan?

Uchazel byste se o toto misto, kdybyste
neztratil praci?



Ceho se vyvarovat 2!

o Dojem dominance a nadrazenosti

o Nikdy si nevymyslejte, ze néco zvladate,
umite a ovladate, pokud to neni pravda.

0 Nesrovnalosti v CV a projevu. Je nezbytneé
znat ZPAMETI chronologicky své profesni
pusobeni, sled minulych zaméstnani a
nabytych zkusenosti.




,,Jakeé jsou Vase silné stranky?*

O Zkuste sami pro sebe rici, co umite, jaké

mate zkugenosti a uvedte si | prlklad
odkud to znate, kde jste dovednost ziskali,
v ¢em se vam toto osvéddilo a jak dobre

onu dovednost umite.

o Vzpomente si, ceho si vazi na vas vase
rodina nebo pratele jakou od nich
dostavate zpetnou vazbu jak hodnoti
vase jednani, jaké ukoly berete jako
vyzvu ceho a jak byste chtéli dosahnout




Jaky s1 pfedstavujete svuj plat?
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Financni stranka by neméla byt to hlavni, co nas motivuje
ziskat zamestnani. Finance jsou nezbytne nutng, ale nikdy by
nemely byt to jedine, co nas na nasi praci ,bavi".

Predstava o platu :

a?v,,vr,é]d/,a bych znal/a rozsah mych povinnosti,
blizsi napln prace a me zodpovednosti, potom
vam budu lepe schopen/schopna sdelit svoji

predstavu o platu®.
b) srovnani v segmentu

Pro kazdou pracovni pgzici existuje urcité platove
rozmezi, které vam muze nabidnout a potrebuje
vedet, zda vase ocekavani jsou realna. Podivejte
se na pracovni nabidky v ruznych regionech,
srQvnavejte webove stranky, na kterych najdete
pruzkum platu v ruznych oblastech

c) Vas prinos



Negativni faktory, které vhima
personalista pfi pfijimacim poh.:

a které nejcastéji vedou k odmitnuti
kandidata, jsou:

Neupraveny zevnéjsek ¢i nevhodné obleceni
Drzé, priliS agresivni nebo egoistické chovani
Nedostatek sebevedomi a klidu

Nllecpaplénované kariéra - kandidat bez zaméru a
cilu

Nezajem klast otazky o nabizené pozici
Nezajem, pasivni a lhostejny pristup

PriliSny duraz na vysi platu jako rozhodujiciho
faktoru

O 000

O 0O 0O



Pficiny odmitnuti : !!l!!!!

o PFistup pouze ve stylu ,co mi muzete
nabidnout?"

o Vyhybavost: vymlouvani se pri
informovani o nepriznivych okolhostech v
byvalych zamestnanich

o Negativni poznamky o byvalych
zamestnavatelich

o Nedivani se do oci




Co délat a Cemu se naopak pfi
pohovoru vyhnout:

o Vezmete si na prijimaci pohovor zivotopis.
Pokud se obavate, ze zapomenete, noste nekolik
kopil vzdy u sebe.

o Naplanujte si Cas tak, abyste pfisli v€as nebo
nekolik minut predem. Pozdni pfichod na pohovor
je neomluvitelny.

o Prihlasku nebo jine materialy vyplnte jasné a
presne. Nespolehejte vsak na to, Zze uspech Vam
zajisti prihlaska Ci zivotopis. Zameéstnanci firmy
ocekavaji, ze budete hovorit sami za sebe.

o Vypnéte si mobilni telefon.

0 Pokud jste si jisti vyslovnosti jmena cloveka
provadejiciho pohovor, pozdravte ho prijmenim.
Pokud si jisti nejste, pozadejte ho, aby sve jmeno
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Bukd’te plni energie.Usmivejte se a tisknéte pevné
ruku

Pockejte, dokud Vam nebude nabidnuto misto k
sezenl.

Pozorné a se zajmem poslouchejte po celou dobu
prijimaciho pohovoru.

Divejte se dotycnému co nejvice do oci.

Nechte personalistu vést pohovor, ale pokuste se
ho prfimet k tomu, aby vysvetlil nabizenou pOzicCi
a povinnosti, které jsou s pozici spojeny, co
I%drlve abyste mohli nabidnout své vzdélani,
opnosti a uspéchy.

NeodpowdeI](te pouze ,ano nebo ,ne". Pokud je to
mozne, poskytnete detaily. Zminte se o uspesich,
které s dotazem souvisi. Na otazky odpovidejte
pravdive.
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I11.

O P02|t|vn| informace o sobe sdélte fakticky a
uprlmne Zdlraznéte své uspechy jako napr.
vyvmute metody, prodeJnl uspechy, uspory
nakladu, zavedené systémy apod.

o Nevyjadfujte se negativneé o svych byvalych ci
soucasnych zamestnavatelich. Je jasnég, ze
existuji duvody, procC jste byvalé zameéestnavatele
opustili Ci proC se chystate opustit soucasneho
zamestnavatele. Pri jejich vysvetlovani se vsak
omezte pouze na nezbytna fakta a uvadéjte
adekvatni duvody.




IV.

o Neodpovidejte na otazky prilis dlouho. Pokud je
konverzace rizena smerem k politickym Ci kontroverznim
téematum, snazte se vice poslouchat, nez mluvit. Muze se
jednat o citlivou situaci.

o PFi prvnim pohovoru se neptejte na plat, dovolenou ci
zamestnanecke vyhody. Na otazku, jaky ocekavate
plat, uvedte sumu v rozmezi, ktere dle Vasich

informaci odpovida schopnostem a zkusenostem
pozadovanych na dane pozici.

o Chovejte se tak, jako byste byli odhodlani pozici ziskat.
Nikdy si nenechte uniknout prilezitost.

o V procesu pfijimaciho pohovoru je dullezita rozhodnost.
Jestlize mate o danou pozici zaf'em, sdelte to. Muze Vam to
pomoci dostat se do dalsiho kola pohovoru. Pokud o pozici
zajem nemate, sdélte to take. Zodpovednost je znakem

Vasi profesionality.




