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3 JAK SE PRIPRAVIT NA POHOVOR

monimime oy [

Pred tim, nez se ¢loveék rozhodne praci hledat je diilezité si promyslet spoustu véci.
V této kapitole si proto ukdzeme, co vse bychom méli zvazovat, kdyz tato chvile ptijde.
Rekneme si, jak se pripravit na personalisty, jak se obléci, na jaké otazky se ptat a jakym

zpusobem a také, jaké jsou chyby uchazecti u pohovoru.

ooy ]

e Zjistit, co musim védét a udélat, nez vstoupim na pracovni trh.
e Ujasnit si, jaky dress code je na pohovor vhodny.
e Naucit se, ptat se na pohovoru.

cosrormemnvicsnow 1]

Cas potiebny k nastudovani kapitoly je odhadovan na 2h.

Zivotopis, motivacni dopis, proces vybérového fizeni, sebeprezentace, reference, dress
code, firemni kultura, oteviené a uzaviené otazky, benefity.

3.1 Priprava k pohovoru

Jak zname pravidlo fika, kdo je pfipraven, neni ptekvapen. Kdyz se jdeme uchazet o
zameéstnani, jdeme prezentovat sami sebe, svou praci a své zkusenosti. Je proto dilezité se
doptedu ptipravit, abychom docilili naSeho cile, tedy ziskali praci. Pojd’'me se tedy podivat,
na co bychom m¢li pfed pohovorem myslet.
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INFORMACE O SPOLECNOSTI

Vétsina personalistti a manazerd se kandidata na zac¢atku pohovoru pta, co si zjistil o
spolec¢nosti, jestli vi, jak funguje a co vlastné dé€laji. Spoustu kandidati ale stale jesté ne-
byva na tyto otazky pfipravenych. V takové situaci se sami velmi snadno dostanou do ne-
vyhody, a hlavné¢ do nepiijemné situace, kterd je mize velmi rychle znervdznit. Proto je
dalezité si opravdu pred zaslanim Zivotopisu a také pred pohovorem najit zdkladni infor-
mace o spolecnosti. VEtSinou neni potieba védet, kdy presné byla zaloZena a kym, ale spise
¢eho se podnikani tyka, jaka je firemni kultura, kam spole¢nost sméfuje apod.

SEBEPREZENTACE

JiZ pfi psani Zivotopisu by mél kandidat uvazovat také o tom, jak se chce zaméstnavateli
prezentovat. Jak by chtél zaptsobit, co je dilezité vypichnout a co naopak by fici nechtél.
Je vhodné, pokud uz nejste zkusSeni, také zabrousit na internet a najit si jaké otazky by mohl
personalista na vas pouzit. Jednd se velmi Casto o otazky zamétfené na rtizné pracovni a
studijni situace, feSeni konfliktu ¢i situace, kdy byl kandidat pod tlakem a musel néco vy-
fesit.

JAZYKOVA CAST

Jazykova vybavenost je dnes zakladnim pozadavkem téméi ve vSech spole¢nostech.
Neni tak velkym piekvapenim, Ze jazyky personalisté Casto testuji, a to uz ve fazi scree-
ningu. Je tedy potieba se v Zivotopise prezentovat nejen realnou urovni jazyka, ale také byt
ptipraven, zZe pokud mne bude personalista kontaktovat, mize se mnou chtit kratce v cizim
jazyce mluvit.

PRIPRAVENE OTAZKY

Nejen personalisté a manazefi se budou pii pohovoru ptat. Je vhodné si jako kandidata
také néjaké otazky pripravit. Pokud nevite, na co se pfirozené ptat, mizete opét zabrousit
na internet nebo se zeptat znamych. Obecné je vhodné se doptat na pracovni prostiedi a
podminky, pracovni dobu, kariérni postup, benefity a firemni kulturu ¢i dress code ve spo-
le¢nosti. Spoustu otdzek vam jisté personalista zodpovi jiz béhem pohovoru, proto si mu-
Zete piipravit i zaludné€jsi otazky, naptiklad, jaka je vize spolecnosti, co si personalista
mysli, Ze je na spole¢nosti nejlepsi nebo téeba na moznost sluzebnich cest, pokud to z po-
pisu pozice nevyplyva.

KDY SE PTAT

Pokud to atmosféra a priibéh pohovoru dovoli, je vhodné se ptat hned, jakmile vas otazka
napadne. Muze se stat, Ze ji pak zapomenete a odpovéd’ tedy nedostanete.
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UZAVRENE A OTEVRENE OTAZKY

Prednostné je vhodné se ptat vzdy otevienymi otazkami, tedy takovymi, na které vam
protistrana musi odpoveédét celou vétou, nejlépe souvétim. Pokud se zeptate uzavienou
otazkou, Casto dostanete odpoved pouze ano/ne, velmi kratce a jednoduse.

JAK SE ZEPTAT NA MZDU

Téma mzdy je globaln¢ velmi neoblibené téma jak mezi kandidaty, tak mezi zaméstna-
vateli, potazmo tedy personalisty a manazery. Obecn¢ doporucujeme piipravit si n¢jaké
rozmezi, které je pro kandidata motivacni. Neni vhodné nastavovat spodni hranici na mi-
nimu, za které kandidat stejn¢ nakonec spokojeny nebude. Je také pozitivné vitano, pokud
ma kandidat néjakou predstavu ristu a zmini tedy, Ze se rdd bude posouvat a s tim rist tedy
i v ramci ohodnoceni. Zde je vhodné se zeptat také na benefity spole¢nosti.

REFERENCE

Na pracovnim trhu dnes existuji dvé zajimavé platformy, které shromazd’uji reference
na zaméstnavatele. Jednou z nich je ¢eska varianta od spolec¢nosti Teamio Atmoskop, tou
druhou je pak jeji zahrani¢ni varianta Glassdoor.

VYBEROVE RiZENi A DRUH POHOVORU

Pro kandidata je velmi dalezité zjistit, jak bude vybérové fizeni probihat, kolik bude mit
¢asti, jaké tyto casti budou a jaké metody budou pouzity. Proto je vhodné se pii prvnim
kontaktu s personalistou zeptat, jestli ma vybérové fizeni vice krokt, jak bude probihat
pohovor, jestli bude osobni nebo vzdalen¢ pfes né€jakou socialni sit ¢i komunikator, bude-
li strukturovany, v cizim jazyce a kdy by me¢l o¢ekavat zpétnou vazbu. Na vSechny tyto
otazky by mél personalista velmi rad odpoveédét.

DRESS CODE

Kazdy z nds nosime a citime se dobie v né¢em jiném. Kdyz jdeme ale pohovor, méli
bychom dodrzovat urcité zdsady. Zakladni radou je, radéji byt oblecen o stupeni 1€pe nez
personalista ¢i manazer. Na obrazku 5 a 6 mizeme vidét riznd oznaceni specifickych styla
oblékéani. Na vétSinu pohovorli dnes staci tzv. business causual, pokud se ale uchazite o
vedouci pozici, je lepsi se obléknout opravdu formalné. Poiad by se kandidat ale mél citit
pohodIng, protoze napiiklad i velmi utazena kravata mtize zpuisobit $patny vykon na poho-
voru.

Pro Zeny je Casto jednodussi se vhodné obléknout, protoze je jim noSeni Satii ¢i sukni
bliz$i, nez muziim sako a kravatu. Je proto vhodné kombinovat ko§ili naptiklad se svetrem.
Muze se vam stat, Ze se na pohovoru zpotite a bude vam velmi teplo, proto se nebojte
personalistu oslovit, jestli si mizete sundat sako nebo oteviit dvete, je tam také od toho,
aby vytvoril pfijemné podminky pohovoru.
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DRESS CODES

N
WOMEN'S - e
Business - Formal Business  Business Casual Smart Casual  Casual

Obrazek 4 Dress code Zeny

DRESS CODES

=
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Business - Formal Business Business Casual  Smart Casual

Obrazek 5 Dress code muzi

NEJCASTEJSI CHYBY UCHAZECU

V knize Dvefe do profesniho zivota 2017 uvadi autor nejcastéj$i chyby uchazeci, na

které je dobré myslet dopiedu:

e Uchaze¢ si mysli, Ze ma préci jistou, plisobi arogantné, nepfipravi se, nezjisti si

informace a nepromysli, co by o sob¢ fekl na pohovoru.
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e Zacina pozdé s hledanim prace, takze se pak musi registrovat na urad¢ prace, aby
bylo pokryto jeho zdravotni a socialni pojisténi.

e Nevyuziva kontakty ze Skoly, praxe nebo rodiny. Stale plati, Ze je jednodussi
nalézt praci pres kontakt zndmého.

e Zivotopis a motiva¢ni dopis je odbyty, jsou v ném chyby, uvadi jinou firmu nebo
pozici.

e Uchaze¢ se na socidlni sitich prezentuje nevhodnym zptisobem.

e Neprojevuje respekt k druhé strané, je hruby, nezdvoftily, nedorazi na pohovor
nebo se neomluvi (Careermarket, 2017)

L i

V kapitole jsme se dozveédéli, co vSe je tieba udélat, nez se ¢lovék hlasi do néjaké spo-
le¢nosti. Je vzdy lepsi byt pfipraven na rtizné situace a otdzky nez pak pfijit o prilezitost
pracovat v dobré spolec¢nosti.

]

1. Jakym typem otazky je vhodné se na pohovoru ptat?
2. Jak je vhodné se obléci na pohovor?
3. Kde si mohu zjistit reference na zaméstnavatele?

oowzmvsien 4

Pripravte si kratkou sebeprezentaci ve svém druhém jazyce, ktery jste studovali.

_IEI

Otevienym typem otazky.
2. O trochu lépe neZ personalista a manaZer. Variantou business casual.
3. Na Glassdooru nebo Atmoskopu.
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