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/ Cviceni 1- otazky u

pohovoru

Podivejte se na seznam castych otdzek u prijimaciho pohovoru, vyberte ty, které by Vam
zaméstnavatel nemél polozit.

Seznam castych otazek u pohovoru:

- Jaké byly Vase bézné povinnosti v predchozi praci?

- K jaké cirkvi patfite?

- Odkud jsou vasi rodi¢e?

- Mduzete uvést priklad prace, kterou byste prenechal jinym a prace, kterou byste radéji
délal/a sam/a?

- Nejste ponékud mladd/y na to, abyste si hledal/a praci stakovou mirou
zodpovédnosti?

- Bude cestovani pro vasi rodinu bfemenem?

- Vlastnite dim, nebo jste v prondjmu?

- Byl byste pfipraven/a pracovat prescas a o vikendech, pokud by to prace vyZadovala?

- Pracujete radgji v tymu ¢i samostatné?

- Jaké jsou Vase silné a slabé stranky?

- Cim byste mohl/a pfispét nasi firmé?

- Jaky druh préce vykonava vas partner/ka?

- Kde byste chtél/a byt ve své pracovni kariéfe ode dneska za pét let?

- Jak byste popsal/a svUj pracovni styl?

- Mate néjaké déti?

- Povézte mi, kdy jste musel /a fesit konflikt v zaméstnani. O jaky konflikt Slo, jak jste
situaci resil/a?

- Proc¢ bychom méli pfijmout pravé Vas?

- Cojste mél nejméné rad na svém poslednim zaméstnani?

- Co si myslite o svém predchozim Séfovi?

- Mate néjakého doktora, ke kterému chodite pravidelné?

- Covam nejvice vyhovovalo v minulé praci?

- Jaka je pro Vas idedlni firemni kultura? V jakém tymu se Vam nejlépe pracuje?

- Proc jste skoncil/a u predchoziho zaméstnavatele?
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Otdzky tykajici se vaseho soukromi (partner, déti, majetek, zdravi, naboZenské presvédceni atd.) jsou
diskriminacni a zaméstnavatel by se na né nikdy nemél ptat.

Diskriminacni otazky z cviceni 1:

- K jaké cirkvi pattite?

- Odkud jsou vasi rodice?

- Nejste ponékud mladd/y na to, abyste si hledal/a praci stakovou mirou
zodpovédnosti?

- Bude cestovani pro vasi rodinu bfemenem?

- Vlastnite dim, nebo jste v prondjmu?

- Jaky druh prace vykonava vas partner/ka?

- Mate néjaké déti?

- Mate néjakého doktora, ke kterému chodite pravidelné?
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/ Cviceni 2 - Priprava na
pohovor

Ukol: Zkuste si pfijimaci pohovor nanecisto. Zeptejte se svého (své partnera/ky, zda by
s vami nenatrénoval pohovor- jeden bude v roli tazatele a druhy uchazece, pak si role
vymérite.

Podivejte se nize na seznam otdazek, které se velmi ¢asto u pohovoru vyskytuji. Vyberte ze
seznamu dvé otazky, na které se budete ptat. Cilem je dozvédét se co nejvice konkrétnich
informaci.

Seznam cCastych otazek u pohovoru:

- Jaké byly Vase bézné povinnosti v predchozi praci?

- Vjaké pozici v zaméstnani jste byl/a nejuspésnéjsi a proc?

- Mduzete uvést priklad prace, kterou byste prenechal jinym a prace, kterou byste radéji
délal/a sam/a?

- Byl byste pfipraven/a pracovat prescas a o vikendech, pokud by to prace vyZzadovala?

- Pracujete radéji v tymu ¢i samostatné?

- Jaké jsou Vase silné a slabé stranky?

- Cim byste mohl/a pFispét nasi firmé?

- Kde byste chtél/a byt ve své pracovni kariéfe ode dneska za pét let?

- Jak byste popsal/a svij pracovni styl?

- Povézte mi, kdy jste musel /a fesit konflikt v zaméstnani. O jaky konflikt Slo, jak jste
situaci resil/a?

- Proc¢ bychom méli pfijmout praveé Vas?

- Cojste mél nejméné rad na svém poslednim zaméstnani?

- Co si myslite o svém predchozim $éfovi?

- Covam nejvice vyhovovalo v minulé praci?

- Proc jste skoncil/a u predchoziho zaméstnavatele?

oPP 2+ | Evropsky socialni fond "V -
A| R L. Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti / ‘

evropska kontaktni skupina



Zmeénte to — Pracovni listy

Nacvik pracovniho pohovoru a na co si dat pozor

Vase poznamky

+ Co jsem se dozvédél/a?
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Diskriminace

Diskriminace = situace, kdy se se dvéma lidmi (skupinami) zachdzi rozdilné, jedndni jednu z osob (Ci
skupinu) poskozuje a tento rozdil neni oprdvnény (je zaloZen napriklad na véku, pohlavi, etnicité,
obcanstvi aj.)

Jak se branit diskriminaci v zaméstnani?

1. Mimosoudni feseni

a. Nejdfive se zkuste domluvit pfimo vzaméstnani, mulzete podat stiZnost
nadfizenému, svou situaci mlzete konzultovat s ombudsmanem (verejny ochrance
prav) nebo se zastupci neziskovych organizaci

b. Podejte podnét statnimu organu:

- urady prace resi diskriminaci pfi pfijimani do zaméstnani
- inspektoraty prace resi diskriminaci v zaméstnani
c. Mediace — pomoc skolené osoby pfi feseni konfliktu a jeho zvladnuti

2. Soudni fesSeni — Zaloba

Diskriminace je zakazana — dtlezité zakony jsou

e 7akon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace
e Zakon ¢.435/2004 Sb., o zaméstnanosti

e 7akon ¢. 198/2009 Sb., o rovném zachdzeni a o pravnich prostfedcich ochrany pred
diskriminaci a 0 zméné nékterych zdkon (antidiskriminacni zakon)

£7"1 | Evropsky socialni fond "V :
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Kontakty v pripadé diskriminace

Verejny ochrance prav (ombudsman)
» Posouzeni, zda doslo k diskriminaci, metodicka podpora obétem diskriminace
» Moznost kontrolovat postup ostatnich verejnych instituci
» Kontaktni Gdaje:
Telefonicka informacni linka: (+420) 542 542 888

Adresa: Brno, Udolni 39, 602 00
E-mailova adresa pro podavani podnétl: podatelna@ochrance.cz

Urady prace

» Kontrola diskriminace pfi hledani zaméstnani

» Seznam vsech Ufadl prace: http://portal.mpsv.cz/upcr

> Kontaktni Gdaje pro Utad prace CR — krajska pobocka pro hlavni mésto PrahuTelefon:
950178 111
Adresa: Domazlickd 1139/11, 130 00 Praha 3 - Zizkov
Uredni hodiny: Pondéli a stfeda 8:00—17:00
Utery, ¢tvrtek a patek 8:00 —13:00
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Praktické tipy na pohovor

]
)

Faze 1

Jak zaujmout zaméstnavatele, aby vas
pozval na pohovor

e Zkontrolujte, zda mate aktualizovany
Zivotopis a zda odpovida pozici, na kterou se
hlasite. ZdUraznéte to, co odpovida danému
pracovnimu mistu, naopak zcela
nevyhovujici praxi maximalné zestrucnéte
nebo zcela vynechte.

e Pokud prikladate k Zivotopisu fotografii,
musi pUsobit seriézné - Zadné snimky z
dovolené ¢i lehce erotické snimky (ano, i to
se nam stalo!). Také pozor na emailové

adresy typu janicka@seznam.cz, atd.
NEPOUZIVEJTE JE!!!
e Pokud posilate Zivotopis emailem,

nezapomente do textu emailu vidy napsat,
co posildte a proc (tj. pro¢ mate zdjem o
danou pozici, co jsou vase prednosti a ze v
pfiloze posilate Zivotopis).

e | kdyz to zaméstnavatel nevyzaduje,
poSlete radéji spolu s Zivotopisem i
motivaéni dopis. Zivotopis by mél byt
struény, v motivacnim dopise miZete vice
zdUraznit vaSe znalosti a zkuSenosti a
presvédcit, aby si zaméstnavatel wvybral
praveé vas.

Evropsky socialni fond

OPP| [
SRAjcA
A PRA|G

wsoom Praha & EU: Investujeme do vasi budoucnosti

Z pohledu zaméstnavatele

e Pokud je ziejmé, Ze jste Zivotopis Ci
motivacni dopis pouzili i v jinych vybérovych
fizenich, budite dojem, Ze o dané misto
nemate priliS zdjem a nevénujete cas
pripravé. Proto vas zaméstnavatel vyradi.

e Nevhodné emailové adresy, fotografie
nebo zcela neodpovidajici  Zivotopisy
znamenaji jediné — zaméstnavatel vas
poklada za neseridézni a wvyradi vds z
vybérového fizeni.

e Pokud chybi u Zivotopisu priivodni dopis Ci
motivacni dopis, zaméstnavatel z toho
vyvozuje, Ze o nabizené misto nemate pfilis
zajem. A vaSe Sance na to, Ze vdas pozve na
pohovor, jsou velmi nizké.

e Zaméstnavateli prijdou stovky Zivotopis(.
Pfesvédcivy motivacni dopis ¢asto rozhodne
o tom, Ze praveé tento ¢lovék ho zaujme mezi
deseti dalSimi a pozve ho na pohovor.

ovropaka kontaktai skupina



Faze 2

Priprava tésné pred pfijimacim pohovorem

e Qvérte si, Ze mate spravnou adresu, kam
se mate na pohovor dostavit, a telefonni
¢islo na kontaktni osobu. Budete-li schizku
muset zrusit, vidy informujte predem a
pokuste se o zménu terminu. Chodte s
mirnym predstihem (10 - 15 minut), ale ne
zbytecné brzo (30 — 45 minut predem).

e Zjistéte si, co nejvice informaci o firmé, u
které o misto zadate, Prostudujte si jejich
webové stranky a dalsi materialy, které
muzZete sehnat (napf. vyrocni zpravy, atd.).

e Pripravte si na pohovor pfipadné dotazy
ke konkrétni pracovni naplni, rozvrieni
pracovni doby, atd. Doptejte se na to, co
neni v inzeratu uvedené.

Faze 3

Zacatek pohovoru

e Pokuste se zaujmout hned na zacatku,
prvni dojem casto hraje velkou roli. Pfi
vstupu pfijemné pozdravte, usméjte se,
navazte oc¢ni kontakt. Stisk ruky musi byt
pevny — pozor na ,leklou rybu®.
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Z pohledu zaméstnavatele

e Dorazi li uchaze¢ bez omluvy s vice nez 10
minutovym zpozdénim, je to zndmka jeho
nespolehlivosti nebo nezdjmu o dané misto.
Pokud je zpozidéni jesté delsi, pohovor se
rusi.

e To, ze uchazec¢ nic nevi o firmé, kam se
hlasi, rovnéZz znamena, Ze o misto nema
priliS zajem, na pohovor se nepfipravil, a
tudiz neni peclivy a systematicky. Jeho Sance
na prijeti jsou pak nizké.

e Uchaze¢, ktery ma pripravené otdzky na
budouciho zaméstnavatele pusobi tak, Zze o
nabizené misto ma opravdu zdjem a vse si
dopfedu promysli. To je velmi pozitivni
signal.

Z pohledu zaméstnavatele

e Prvni dojem a sympatie ¢i antipatie hraji
velkou roli. Pokud dobfe zapusobite,
zaméstnavatel ma tendenci vaSe pripadné
slabiny hodnotit mirnéji. A pfi vybéru vas
bude podvédomé uprfednostfiovat.

€re
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Faze 4

V priibéhu pohovoru

e Usmivejte se, ale neprehdnéjte to.
Uvolnénd atmosféra je pfijemnd, ale vseho
moc Skodi.

e Nezapominejte po celou dobu udrzovat
ocni kontakt.

v

e Odpovidejte kvéci - ne prilisS strucné
(ano/ne) ale ani v mnoha kvétnatych vétach.
Nezapominejte, Ze jde o dialog, nikoli o vas
monolog. Vase odpovédi by mély byt strucné
a k véci.

e Pokud nevite a jste zaskoceni, nebojte se
to priznat a ziskat tak Cas. Je to lepsi nez se
oCividné vytacet a vymyslet si.

¢ Nepomlouvejte predchoziho
zaméstnavatele. Pokud jste méli vainy
konflikt, pokuste se to vyjadrit diplomaticky.
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Z pohledu zaméstnavatele

e Zamraceny cClovék pUsobi nesympaticky.
Zaméstnavatel si vybira nékoho, s kym se mu
bude dobre spolupracovat, proto se naladte
na stejnou vinu. Pokud jste pfiliS odvazani,
plsobite neseridzné a nevyzrale.

e Divd — |i se uchaze¢ do zemé nebo téka
oima po mistnosti, pusobi nervozné az
neuroticky a nebudi v zaméstnavateli moc
sympatii. A to znamena body dold pfi
hodnoceni.

e Pokud mluvite a mluvite, prestane
zaméstnavatel po ¢ase vnimat to, co fikate.
Vzbudite v ném nervozitu ¢i podrazdéni. To
vée znamend nizké hodnoceni. Vagni
odpovédi navic vysilaji jasny signal, Ze si
vymyslite, nevite ¢i nerozumite zadani.

e KdyZ oteviené ptiznate, Ze nevite,
plUsobite sebevédomé - nebojite se pfriznat
chybu ¢i slabinu a to zaméstnavatel oceni
(nikdo neni vSevédouci).

e Ten kdo pomlouvd predchoziho
zaméstnavatele, pusobi neloajalné.
Zaméstnavatel si fekne, Ze v budoucnu tak
budete tfeba pomlouvat i jeho.

LA
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