Prace v Evropé Ma pohovor néjakou typickou strukturu?

Na pocatku pohovoru se vétSinou nejprve predstavi osoby, které
pohovor povedou, a poté je pozadan uchazec, aby se predstavil. Otazky

osoby, ktera vede pohovor, budou postupné pfechazet od velmi
BELGIE - prace obecnych k velmi detailnim. Na konci pohovoru miize polozit doplfiujici
- otazky uchazec. V uplném zavéru budou dohodnuty praktické zaleZitosti,

jako je Ihuta na rozhodovani a zplsob poskytnuti zpétné vazby.

Atmosféra je vétSinou formalni a profesionalni. Jednejte profesionalné i
vy, a to i pfed pohovorem a po ném. Hovofte pouze o té matech, ktera
by mohla zaméstnavatele zajimat. VSimejte si, jakym zplsobem se
osoby vedouci pohovor pfedstavuiji; oslovujte je kfestnim jménem jen v
pfipadé, Ze je pouzivaji i ony. Uvédomte si, ze atmosféra pfi pohovoru
ne vzdy odrazi kulturu spolecnosti.

Pohovor trva obvykle pul hodiny az 1 hodinu. Déle trva pouze v pfipadé,
Zze zaméstnavatel pozaduje po schuizce i praktickou zkousku.

Obvykle pohovor postupuje podle zakladni struktury, ktera za€ina — po
privitani — otazkami zaméstnavatele nebo jeho zastupce na uchazece.
Bé&hem pohovoru vede zaméstnavatel s uchaze¢em béznou konverzaci
a oCekava, ze uchazec€ bude vystupovat sebevédomé, klidné a
EULHARSKO - prace vyrovnane.
- Uchazeci by se méli chovat zdvofile a pfatelsky, usmivat se, udrzovat
ocni kontakt, pozorné poslouchat a odpovédét na kazdou otazku, ktera
jim bude polozena (odpovéd by méla trvat maximalné 2 minuty). Méli by
hovofit jasné, klidné a sebejisté, struéné shrnout sve silné stranky a
porovnat své zkuSenosti s pozadavky na pracovni misto, o néz se
uchazeji.

Uchaze€ ma moznost klast otazky na konci pohovoru. Mezi hlavni
témata by méla patfit struktura vedeni spolecnosti, typicky pracovni den
zaméstnance na pozici, o niz ma uchazec€ zajem, zavazny termin, kdy
bude oznamen vysledek pohovoru, skoleni zaméstnancu a dalsi
programy na zvySovani kvalifikace apod.
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VétSina setkani zacina kratkym pfedstavenim a sdélenim osobnich
Udajh. Poté nasledu;ji otazky, které pomohou pracovnikovi personalniho
kariérnich planech. Tyto otazky se zaméruji na vzdélani a pracovni
zkuSenosti. DalSi ¢ast pohovoru se tyka konkrétni pozice. Pfi ni se
uchazec¢ dozvi informace o spolecnosti, jejich vnitfnich vztazich a
CESKA REPUBLIKA - pracovnim prostiedi.
prace

L

Obvykle jsou pokladany tyto otazky: "MUzete nam fici néco o sobé? Co
-7 od prace pro nasi spole¢nost oCekavate? Pro¢ si myslite, ze bychom vas
méli zaméstnat? Pro¢ jste odeSel ze svého posledniho mista? Co jste
délal v dobé, kdy jste byl nezaméstnany? Kdy muzete nastoupit? Jaka je
vasSe predstava o platu? Jste ochoten pracovat prescas?"

Konec pohovoru muze byt vénovan neprofesnim otazkam, pfipadné
samotnému uchazedi, aby blize vysvétlil svou motivaci a prokazal své
dovednosti a znalosti. Je dulezité, abyste se b&éhem pohovoru chovali
sebejisté a davali najevo svij zajem o spole¢nost i nabizené pracovni

misto. Otazku platu je nejlepSi nezmifiovat dfive, nez ji vznese
zameéstnavatel nebo nez vam fekne, Zze vas chce zaméstnat.

Struktura pohovoru se rlzni, ale je zde nékolik spoleénych charakteristik.
Atmosféra je obvykle formalni. Osoby vedouci pohovor se predstavi
samy a poté vyzvou vas, abyste pfedstavili sebe, své vzdélani, své
CHORVATSKO - prace pFedchozi pracovni zkuSenosti, jakékoli specialni dovednosti a
kompetence, své zajmy a dlvod, pro¢ se o dané pracovni misto
uchazite.

Zaméstnavatelé obvykle kladou otazky tykajici se vaseho Zivotopisu,
pfedchozich pracovnich zkuSenosti a jejich oCekavani. Pohovor trva asi
pul hodiny.

Své vlastni otazky si schovejte na konec pohovoru, formulujte je stru¢né
a nezachazejte pfili§ do detaild.

Zaméstnavatelé vénuji specialni pozornost tomu, zda uchazedci splfiuji
pozadavky na kvalifikaci.
DANSKO  prace Pohovor miva specifickou strukturu. Nejprve si mozna budete kratce
povidat o pocasi, jaka byla cesta na pohovor a o dalSich obecnych
tématech. Pak zastupce spole€nosti stru¢né predstavi firmu a uchazedi

- dostanou moznost predstavit se. Uchaze€ muze klast otazky tykajici se
pozice, platu, pracovnich podminek, smlouvy, dovolené, dodatecnych

narok( apod. na konci pohovoru.
Pohovor kon¢i informacemi o dalSim postupu. Obecné je atmosféra na

téchto pohovorech pratelska a oteviena a o¢ekava se, ze pfistup
uchazece bude obdobny. Nezapominejte udrzovat dobry o¢ni kontakt.
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ESTONSKO -

Lo

FINSKO - prace

Pohovor se bude vétSinou tykat profesnich témat. Mezi nej¢astéjsi
otazky patfi dotazy na vaSe silné a slabé stranky a na to, kde doufate, ze
budete za 3 az 5 let po pohovoru. Nemusite se obavat Zadnych
zaludnych otazek. Béhem pohovoru v§ak muze pfijit fe€ i na témata
nepracovni, jako jsou domaci mazli¢ci / déti / sport a dalSi zajmy, které
slouzi jako dodate¢né informace nebo jako nezavazna spolecenska
konverzace na konci pohovoru.

Na zacatku pohovoru oCekavejte kratké ,zahfivaci kolo“ s obecné
zaméfenymi otazkami. Poté budou nasledovat konkrétni otazky
zameéfené na vasi osobnost a motivaci.

Muzete se sami strucné predstavit. Poté budete tazani na své silné a
slabé stranky, pro€ vas zajima pravé toto misto, jaké mate vzdélani, jaké
jste absolvovali kurzy a dalsi formy vzdélavani, jaké jsou vase pfedchozi
pracovni zkusenosti a koni¢ky a jaké si pfedstavujete pracovni podminky

a plat. O¢ekava se od vas, Ze budete upfimni a pratelsti, ale ne pfilis

davérni.

Ocekavejte otazky zamérené na vaSe povinnosti, pracovni podminky,
budouci kolegy, plat a zakladni informace o pfedchozim zaméstnani,
napr. jaké byly vase povinnosti a pro€ jste zameéstnani opustili.

Uchazeci mohou obvykle pozadat o doplfiujici informace o volném
pracovnim misté a spole¢nosti na konci pohovoru.

Zaméstnavatel obvykle déla pohovor se 3 az 10 uchazec¢i. Mize se
rozhodnout uz po jednom pohovoru nebo proveést dalSi pohovory i testy
zpUsobilosti.

Po pfivitani nasleduje seznameni se spolecnosti a pracovnim mistem.
Predstavte se jasné a divejte se kazdému do oc€i. Oekava se od vas, ze
nejdfive feknete néco o sobé — pro¢ se uchazite o toto misto a proc si
myslite, Ze byste méli byt vybrani —, a pak nasleduji otazky. Na konci
jednani budete mit moznost zeptat se na véci, které béhem pohovoru
nebyly objasnény.

Pohovory obvykle probihaji v uvolnéné atmosfére. Nenechte se nicméné
prekvapit odmlkami, protoze osoby vedouci pohovor si mohou délat
poznamky.

Bé&hem pohovoru zachovejte klid a hovofte jasné a srozumitelné. UkaZte,
¢eho jste dosahli, ale nebudte nadmérné sebevédomi. Je dullezité,
abyste dostate¢né prokazali svlj zajem o danou pozici — nejlépe tim, ze
budete aktivni, pozorné naslouchat a klast dodatecné otazky pro
objasnéni véci, kterym nerozumite. Osobu vedouci pohovor nikdy
neprerusujte. PfedevSim budte Cestni a nekritizujte své pfedesié
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zaméstnavatele.

Pokud budete pozadani, abyste absolvovali psychologicky test nebo test
zpusobilosti, povazujte to za dobré znameni, protoze to znamena, ze
patfite mezi nejlepsi uchazece.

Na testy se dopfedu nemUzete nijak pfipravit, nejlepsi pfipravou je proto
dostateny spanek a upfimny pfistup. Nesnazte se predstirat, Ze jste
nékdo jiny, nez doopravdy jste.

Pro zaméstnavatele je dulezité, aby se dozveédél o vasi odborné
prlpravé a schopnostech. Bude chtit také poznat vasi osobnost véetné
silnych a slabych stranek. Rovnéz ho zajima, jak vas hodnoti vas byvaly
zameéstnavatel. Budete také asi muset popsat, jak reagujete na stres a
terminy a jak si dokazete poradit v obtiznych situacich.

FRANCIE - prace

Zaméstnavatel obecné predstavi spole¢nost. Poté bude od vas jako
—n uchazecle oCekavat, Zze ukazete, pro¢ by mél dat prednost pfed ostatnimi
. uchazedi pravé vam. Méli byste zdUraznit své kompetence a prokazat,
/

jak odpovidaji tomu, co zaméstnavatel hleda, abyste mu pomohli spinit
potfeby spole€nosti.

Pohovor se obvykle kona v kancelari. Jedna z osob ucastnicich se
pohovoru za stranu zaméstnavatele se ujme vedouci role, pfedstavi
vS§echny Ucastniky a vysvétli pribéh pohovoru. Za béznych podminek
IRSKO - prace muZzete oCekavat velmi formalni atmosféru a pfedpoklada se, ze i

uchazec¢ bude k celému procesu pfistupovat formalné a s respektem.

- VétSina pohovoru bude zaméfena na profesni otazky, na neprofesni

' témata pfipadne jen zhruba 10 % €asu. Uchazeci by méli byt schopni
/ !

uveést davody a motivaci, pro€ se uchazi o dané misto. Méli by odpovidat
jasné a srozumitelné a neméli by pouzivat zargon &i akronyma.

Bude vam nabidnuta pfileZitost polozit otazky, ale pokud vas v ramci
prijimaciho fizeni ¢eka druhy pohovor, budete tak moci u€init az pfi
tomto druhém pohovoru.

Pohovory trvaji obvykle 30 minut az jednu hodinu. Nemaji Zadnou danou
strukturu. Nejlepsi je predstavit se co nejpravdivéji, tedy v co nejlepSim
svétle, ale dovednosti a znalosti nepfehanét ani nesniZzovat. Budte
zdvofili a snazte se zachovat klid.

ISLAND - prace

Béhem pohovoru se budou zaméstnavatelé snazit, aby vas co nejlépe

poznali. Nebudte pfekvapeni, kdyz se vas budou ptat na vas soukromy

zivot. Neprofesné zamérené otazky ale obvykle zabiraji jen malou ¢ast
pohovoru a jejich ucelem je vytvofit uvolnénou atmosféru. Zaméstnavatel
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by jiz mél znat zakladni udaje o vaSich zkuSenostech z Zivotopisu.
Vyuzijte proto této pfileZitosti a rozhovofte se hloubéji o svych
dovednostech a faktorech, které z vas podle vaseho minéni délaji
nejlepsiho kandidata. Snazte se rovnéz zaméstnavatele presvédcit o
tom, ze muzete pfispét nécim, co zvysi kvalitu spole¢nosti, a Ze jste
ochotni kvuli tomu tvrdé pracovat.

Zaméstnavatel oceni, jestlize vznesete par otdzek na povahu nabizené
prace, ale s otazkami ohledné platu je lepSi poCkat, az si budete jisti, ze
jste praci ziskali, pokud s tim ovSem nezacne sam.

Na konci pohovoru zaméstnavatel obvykle oznami, dokdy vam sdéli své
rozhodnuti. Pokud ne, s nejvétsi pravdépodobnosti o vas nema zajem.
Pokud vas zaméstnavatel v domluvené |haté nekontaktuje, bude
nejlepsi, kdyz ho zkontaktujete sami a pozadate o zpétnou vazbu.

Ackoli bude pro vas vzdy lepSi se predstavit osobné, ovérte si, zda v
pfipadé, Ze se na pohovor nemuzete dostavit, nelze pohovor se
zaméstnavatelem uskutecnit jako konferencni hovor. Obliba
videokonferenci na Islandu také roste.

Pohovor obvykle za¢ina rozhovorem o pfedchozich pracovnich
zkuSenostech uchazece. Atmosféra je formalni. Zalezi jen na osobé

ITALIE - prace

Zaméstnavatel vénuje pozornost nejen tomu, jak se vyjadfujete a
chovate, ale také tomu, zda vas vzhled a oble€eni odpovidaji pfislusné
pozici. Méli byste také dobfe vysvétlit svou motivaci.

Poté, co zaméstnavatel vysvétli povinnosti a popiSe praci, kterou bude
tfeba vykonavat, miize uchaze¢ polozit nékolik otazek &i pozadat o
osvétleni nejasnosti. MUzZe se jednat o povahu a trvani smlouvy, platové
podminky a dalSi témata.

PFijimaci pohovor nemiva Zadnou konkrétné danou strukturu. Budete asi
KYPR . pozadani, abyste se predstavili a pohovofili o svych kladnych a
- prace zapornych strankach, stejné jako o své kvalifikaci a zkuSenostech v

P
souvislosti s popisem daného pracovniho mista.
W Otazky se nejcastgji tykaji kvalifikace a zkuSenosti, napfiklad: Pro€ si
\.\\‘i s myslite, Ze jste pro tuto praci vhodnym kandidatem? Jaké mate v této
":-;,.} oblasti zkusenosti? Co od této prace ocekavate? V pripadé profesi
vyzadujicich jen nizkou kvalifikaci mize zaméstnavatel uchazece
pozadat, aby na misté prokazal své dovednosti.
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Pohovor trva 1 az 2 hodiny. Testy & hodnoceni dispozic a kompetenci
pro zvolenou pozici (tzv. assessment) mohou zabrat nékolik dalSich
hodin.

Pohovory byvaji strukturované (jednotné otazky pro uchazece za ucelem
jejich objektivniho srovnani), polostrukturované a nestrukturované.
Nejcastéji se vyuzivaji polostrukturované pohovory, kde mizete
oCekavat tuto podobu: Uvod, pfedstaveni spole€nosti, otazky pro
uchazece (prace, zameéstnani, zajmy, specialni kurzy, dovednosti,
schopnost tymoveé spoluprace atd.), konicky a neprofesni otazky, osobni
cile, vyjednavani o pracovni smlouvé, shrnuti a dalSi kroky.

LICHTENSTEJNSKO -
prace

Atmosféra bude oteviena, upfimna a pratelska. Pomér mezi profesné a
neprofesné zaméfenymi otazkami bude vyrovnany, pll na pul. Je
dllezité prokazat vasi motivaci. Zaméstnavatel se chce dozvédét co
nejvice jak o motivaci, tak o znalostech, dovednostech i osobnostnich
rysech uchazece. Moznost polozit jakoukoli otazku mate na konci
prvniho pohovoru. Platové otazky se obvykle feSi béhem druhého
pohovoru.

Ne, ale mlzete oCekavat napfiklad otazky: Jakou praci jste vykonaval
dosud? Reknéte nam né&co o sobé (tim ziskate skvélou $anci se
predstavit a nabidnout o sobé budoucimu zaméstnavateli dulezité
informace s cilem vyvolat u néj zajem o svou osobu). Pro¢ pro nas
chcete pracovat? Proc€ jste odeSel z pfedchoziho zaméstnani? Jaké
myslite, Ze by byly vaSe odpovédnosti? Co nam muizete nabidnout? Jaké
jsou va$e silné a slabé stranky a jaké mate osobni zajmy? Jaké mate
ambice do budoucnosti?

LITVA -

race

Projevte své nadseni. Zdlraznéte, Ze o praci opravdu stojite. Dokazte
rovnéz, ze jste pfipraveni. Svymi odpovédmi nenapadné prokazte, ze
jste si 0 spole€nosti zjistili co nejvice informaci. Své otazky pokladejte az
na konci pohovoru.

Budte pfipraveni odpovédét na otazku, jaky oéekavate plat. Mzete
napfiklad odpovédét takto: ,Myslim, Ze bych nemél dostavat méné nez
zameéstnanec, ktery tuto praci vykonaval pfedtim,“ nebo ,Vzhledem k
tomu, Ze vaSe spole€nost ma poveést prestizni firmy, jsem si jist, ze
dostanu plat v souladu s aktualnimi sazbami.“ Uchazeim se
doporucuje, aby si pfed vyjednavanim platu zjistili aroven platu ve
vybraném oboru.
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LOTYSSKO - prace

LUCEMBURSKO -
race
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Pohovory jsou v LotySsku obvykle formalni. Zaméstnavatelé mohou
rovnéz pristoupit k tzv. ,zkusebnimu pohovoru“ vedenému telefonicky
nebo ve skuping, jehoz cilem je urcit viild¢i osobnost.

Pohovor s jednim uchazecem zfidkakdy trva déle nez pul hodiny. U
oficialniho, formalniho pohovoru se otazky kladené jednotlivym
uchazecum pfili§ neliSi. Ocekava se, Zze se uchazec na pohovor pfipravi
a Ze bude informovan o spolecnosti i nabizené pozici. Uchazeli mohou
klast otazky tykajici se vlastni prace a povinnosti, které jim jesté nebyly
zodpovézeny.

Neexistuje zadna typicka struktura pohovoru, zalezi na pracovnim misté
a firmé (jeji velikosti a oblasti €innosti).

Nicméng, je docela mozné, ze vam osoba povéfena vedenim pohovoru
polozi nékolik zaludnych otazek, zejména na ddvody, pro€ jste odesli z
jinych zaméstnani nebo od pfedchozich zaméstnavatelu. Proto se na
takové otazky urcité pfipravte predem. Odpoveédi si vzdy mlizete
vyzkous$et se svou rodinou nebo prateli. Ti by vam méli upfimné fici, zda
jsou vaSe odpovédi presvedcive.

Zpravidla, pokud jste dotazani na néjakou Spatnou zkusenost, vzdy se ji
pokuste predstavit v co nejlepsim svétle. Nikdy nehovofte negativné o
byvalych zaméstnavatelich nebo kolezich. Vyvazte Spatné zkusenosti

predlozenim nékolika pfikladd véci, které naopak fungovaly dobre.

Abyste na potencialniho budouciho zaméstnavatele udélali dobry dojem,
nezapomerite projevovat pozitivni pfistup, chovejte se sebevédomé a
udrzujte o€ni kontakt s osobou, ktera vede pohovor.

Pohovor obvykle trva pul hodiny, ackoli nékteré spoleénosti pofadaiji vice
pohovorl nebo testl (napf. jeden profesni, druhy osobni atd.). Struktura
pohovoru se rizni, ale atmosféra je témérF vzdy formalni (i kdyz je
pratelska). Méli byste se proto chovat lehce rezervované, dokud
neuvidite, Ze se zaméstnavatel za€al chovat uvolnénéji. Obsah pohovoru
je vétSinou zaméren pfevazné na profesni otazky, i kdyz
zaznamenavame vzrlstajici po¢et dotazl na osobnostni rysy,
dovednosti, pfistup k praci, inteligenci a celkové chovani. Vzdy se snazte
predstavit se v co nejlepsSim svétle, vysvétlit svou motivaci a divody,
pro¢ by si mél zaméstnavatel vybrat pravé vas, samoziejmé pfimérené,
bez pfiliSného vnucovani. BEhem pohovoru se ¢asto odkazuje na
Zivotopis a uchazedi jsou témér vzdy dotazani, pro€ opustili své
pfedchozi zaméstnani, a jsou pozadani, aby uvedli pét svych nejlepsSich
a nejhorsich vlastnosti.

Muzete se zeptat na cokoli o pracovnim misté, ale neméli byste pohovor
zahdijit tim, Ze se zeptate na plat — s timto tématem zpravidla pfichazi
zameéstnavatel. Méli byste vSak byt pfipraveni na diskusi o tom, jaky plat
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oCekavate, pficemz v takovém pfipadé je vZzdy lepSi uvést rozmezi nez
presné Cislo. V dnesni dobé to je uchaze¢, kdo musi uveést cenu za svou
praci kancelarského pracovnika.

Pohovory jsou vétdinou vedeny ve velmi pfatelském duchu a se snahou,
aby se kandidat citil pfijemné. Pohovory jsou nej¢astéji mezi Ctyfma
oCima. Pokud se nejedna o specializovanou praci, ¢eka vas jen jeden
pohovor. V pfipadé specializované prace vyzadujici zkuSenosti probé&hne
nejdfive prfedvybér a po ném jeden nebo dva dalSi pohovory. V tomto
pripadé miize byt od vas oCekavana prezentace.

Odpovidejte k véci a nepfivlastriujte si dovednosti, které nemate.
ProkaZzte ochotu ucit se. DllezZity je také o¢ni kontakt a Fec€ téla.
_HMALTA - prace

]
O -

Muzete klast otazky, ackoli radé&ji v minimalnim mnozstvi a pouze otazky,
které jsou relevantni. Lze doporucit dotazy na popis pracovniho mista
nebo pracovni podminky. Pokud vas ¢eka druhy pohovor, je lepSi
nehovofit v této fazi o platu.

Cim vice toho o spole¢nosti vite, tim Iépe. Ukazete tak svdj zajem
poznat spole¢nost a seznamit se s jejimi minulymi vysledky a budoucimi
plany. Vase nadSeni muze dokonce zvySit vasi Sanci na pfijeti.
NejcastéjSi otazka, jejiz zodpovézeni se od uchazecCe oCekava, se tyka
hlavni ¢innosti spolecnosti. Dal§i se mize tykat toho, zda je dana
spolecnost dcefinou spole€nosti jiné spole€nosti, zda vyvazi své vyrobky
do zahrani€i a pokud ano, do jakych zemi.

Zaméstnavatel mize rovnéz polozit zaludnou otazku na ocekavanou vysi
platu. Existuje fada zpUsobd, jak odpovédét, zejména pokud jste se
dobfe seznamili s danou spolecnosti a mate dostate¢né zkuSenosti.

Ano, pohovor je obvykle velmi dobfe strukturovan. Zacina predstavenim
zastupcu spole¢nosti a samotné spolecnosti. Poté pfijde fada na
uchazece a nasledné mu zastupce spolecnosti zacne klast nejriznéjsi
otazky.

NEMECKO -

Ke konci pohovoru dostane uchaze¢ moznost polozit dalSi otazky. Na
samotném konci pohovoru pak obdrzi dals$i informace o vybérovém
fizeni a o terminu, kdy ho zaméstnavatel bude informovat o rozhodnuti.
Pohovor obvykle trva jednu hodinu, skute¢na délka se ale mize lisit.

Méjte na paméti, Ze nékteré otazky mohou byt zaludné. Na otazky
zameérené na vase silné a slabé stranky nebo na nedostate¢nou
kvalifikaci je tfeba odpovidat promyslené a diplomaticky. Snazte se i
slabé stranky pfedkladat jako silné. Pokud napfiklad vite, Ze jednou z
vasich slabych stranek je netrpélivost pfi jednani s kolegy, prezentuijte ji
tak, ze jste zvykli vést kolegy k dodrzovani termind nebo se jich ¢asto
ptat na vysledky.
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NIZOZEMSKO -

d

NORSKO - prace

POLSKO - prace

—

:

Na otazku, zda nemate pro danou praci pfili§ vysokou kvalifikaci, mizete
odpovédeét, Ze je to v danou chvili docela mozné, ale Ze jste si jisti, ze
jakmile se stanete soucasti spole€nosti, zaméstnavatel pro vas urcité

najde praci nebo ukol, ktery bude vasi kvalifikaci odpovidat Iépe.

Pohovor trva v priiméru 60 az 90 minut.

Osoba vedouci pohovor predstavi sebe a spole¢nost a poté vyzve vas,

abyste ji fekli, kdo jste. Pak vam fekne vice o daném pracovnim misté a

nasledné zacne pokladat otazky tykajici se vaseho zivotopisu. Muze se

vas také zeptat na vas soukromy Zivot. Nasleduji otazky z oblasti vaSich

vlastnosti, dovednosti a kompetenci. Poté se mizete zeptat na témata,
ktera nebyla rozebrana, nebo na véci, které je tfeba vyjasnit.

Osoba vedouci pohovor uzavie pohovor vysvétlenim dalSich krokd v
pfijimacim fizeni.

Mezi zaludné otazky patfi: Mate predstavu o tom, co dana pozice
obnasi? Srovnejte toto pracovni misto s podobnymi misty v jinych
spolecnostech. Pro¢ bychom si méli vybrat zrovna vas a ne nékoho
jiného? Muzete vysvétlit tuto mezeru v Zivotopisu?

Osoba vedouci pohovor vas bude informovat o spole€nosti a pracovnim
misté. Poté vas vybidne, abyste se predstavili a vysvétlili, pro€ se
uchazite o misto. Pokud budete mit néjaké dotazy tykajici se spoleCnosti
nebo pracovniho mista, nevahejte se zeptat. Na konci pohovoru se
budete moci zeptat na plat a pracovni podminky. Osoba provadéjici
nabor by vas pak meéla informovat o tom, kdy vam bude sdélena zpétna
vazba nebo rozhodnuti.

Tématem hovoru budou hlavné profesni témata, vas vykon vSak bude
osoba provadéjici nabor hodnotit zejména na zakladé toho, jakym
zpusobem svou profesni kvalifikaci pfedstavite. BEhem pohovoru budte
klidni a zUstarite sami sebou. Ukazte, ze zvySite hodnotu spolecnosti.
Nesnazte se udélat na osobu provadéjici nabor dojem za kazdou cenu,
budte skromni, Cestni a realisticti.

Obvykle trva 45 minut az hodinu. Pokud probihaji testy, mize pohovor
trvat 2 aZ 3 hodiny. Kazdy pohovor ma z obecného hlediska pfesnou
strukturu.

o Uvod: prvni &ast pohovoru je informativni. Osoba vedouci
pohovor informuje uchazece o podminkach setkani, pracovnim
misté, rozsahu povinnosti atd. a snazi se vytvofit pfijemnou
atmosféru.
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PORTUGALSKO -

e Zjistovani pracovnich zkuSenosti: v této fazi bude pracovnik
provadeéjici nabor klast faktické otazky s cilem ziskat informace.
Ve svych otazkach se zaméfi na osobni udaje, pracovni
zkuSenosti, vzdélani, profesi apod.
e Vyklad pfedlozenych faktu: v této ¢asti dochazi k vykladu faktud
zZjisténych ve druhé fazi pohovoru. Osoba, ktera vede pohovor,
zada uchazecCe, aby vysvétlil, jak fakta z oblasti vzdélani &i
pracovnich zkudenosti souviseji s nabizenym pracovnim mistem.
Tato faze pomaha odhalit motivaci uchazec, jejich postoje a
hodnotu, kterou pfipisuji danému pracovnimu mistu.
e Osobni nazory a myslenky: zde maiji uchazeci moznost
prezentovat své osobni nazory a ukazat zpUsob uvazovani v
souvislosti s pfijatymi pracovnimi rozhodnutimi (zaméstnavatel
nebo osoba vedouci pohovor se dotazuje na motivy osobnich
rozhodnuti).
e Shrnuti: v této fazi se uchazeci mohou dotazovat na véci, které
byly opominuty. Osoby vedouci pohovor by v ni mély také
uchazedlm sdélit, jak budou vypadat nasledné kroky vybérového
fizeni.

Pfipravte se na zaludné otazky, napfiklad tyto:

e Co budete délat ode dneska za 5 let?
e Jak byste vyresil(a) konflikt v praci?
e Co délate ve svém volném Case?

e Jaka je vaSe predstava o platu?

Neexistuje zadna typicka struktura, i kdyz mizete oekavat otazky
tykajici se:
va$i osoby (kde jste se narodili, kde jste studovali, rodina apod.),
vaseho zivotopisu: vade vzdélani/profese, profesni zkuSenosti a jiné
Cinnosti/konicky,
va$i motivace ohledné spoleénosti a prace a
vasich osobnich a socialnich dovednosti (oteviené otazky o vas, vasich
postojich, vlastnostech a slabych strankach).

Ve druhé fazi vam osoba vedouci pohovor poskytne vice informaci o
spole¢nosti a pfedmétné uloze. Pravé v této fazi se mizete zeptat na
miru nezavislosti a odpovédnosti, poZadavky tykajici se cestovani,
pracovni dobu, o¢ekavanou mzdu apod.

Nakonec vam zaméstnavatel obvykle fekne, kdy budete informovani o
jeho rozhodnuti. Méli byste mu podékovat za pfileZitost setkat se s nim.

Pfijimaci pohovory vyuzivajici videokonferenci a Skype nejsou pfilis
béZné, ale budou se pravdépodobné stale vice pouzivat pro prvni vybér
z mezinarodnich uchazedcu.
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RAKOUSKO - prace

L

RECKO - prac
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RUMUNSKO -

Otazky kladené béhem normalniho pohovoru se musi tykat podminek
uvedenych v nabidce pracovniho mista a jejich cilem je zjistit, zda mate
spravné dovednosti a kvalifikaci. Z diivodu objektivity by mély byt vSem

uchazeclm polozeny stejné otazky. Zaméstnavatel vSak mize polozit

dalSi individualni doplhujici otazky reagujici na odpovédi kandidata.

Béhem pohovoru bude chtit osoba provadéjici nabor zjistit, jaké ma
uchaze¢ dovednosti a kdy by mohl nastoupit. Vedeni pohovoru se ujima
bud vedouci oddéleni, nebo vedouci personalniho oddéleni. Pied
prijetim mohou probéhnout dvé az &tyfi schuzky a testy.

Atmosféra béhem pohovor(l nebo testl je vétSinou uvolnéna a pratelska,

ucelem pohovoru je ovéreni poskytnutych informaci. Pomér neprofesné

a profesné zamérenych otazek kladenych béhem pohovoru je asi 30:70
%.

Uchaze¢ musi byt béhem pohovoru aktivni a pozorné naslouchat
otazkam. Mél by se chovat profesionalné a distojné. Pokud se uchaze¢
musi z divodu pracovniho mista pfestéhovat, bude osoba provadéjici
nabor oCekavat, Ze si poradi s jazykovymi otazkami a otazkami tykajicimi
se ubytovani a rodiny.

Jakmile pracovnik provadéjici nabor rozhodne, ze se s vami chce setkat
osobné, mlze pohovor trvat 30 minut az 2 hodiny. PFi pohovoru jsou
obvykle dulezité vSechny aspekty verbalni i neverbalni komunikace.

Osoba provadéjici nabor bude sledovat vase pozitivni i negativni
komunikacni dovednosti a bude je analyzovat, aby si je zhodnotila.

VétSina zaméstnavatelll vyuziva polostrukturované pohovory. Prvni
setkani mlaze mit nasledujici strukturu:

e nezavazna spoleCenska konverzace, jejimz ucelem je uklidnit
vas,
e pFedstaveni osoby provadéjici nabor a uchazece,
e otazky zaméfené na zkuSenosti, dovednosti a znalosti, ovéfeni
informaci uvedenych v Zivotopise,
e 0soba provadéjici nabor vam poskytne informace o pozadavcich
a hlavnich povinnostech spojenych s nabizenym mistem a
stru¢né predstavi spoleCnost: uvede, v jakém odvétvi pracuje,
¢eho dosahla atd.,
e o0soba provadégjici nabor si ovéfi, Ze jste rozuméli vSem
aspektim, o nichz se hovofilo,
o vaSe otazky, napfiklad: Jak vypada plan prace? Jaky plat
nabizite? Budu mit pfestavku na ob&d?

Doporucujeme vam pfipravit si otazky pfed schiizkou, budte ale pruzni a
snazte se popremyslet i o dalSich, které mohou vyvstat v pribéhu
pohovoru.
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Atmosféra by méla byt oteviena, uvolnéna a komunikativni. Méli byste
zaujmout profesionalni postoj a vysvétlit svou motivaci pro danou praci.

Ve vétsiné pripadll zaméstnavatelé v Uvodu predstavi spole¢nost a
i uvedou, co od nového zaméstnance oCekavaji. Poté pozadaji uchazece,
ELOVENSKO - prace aby je seznamil se svymi dlivody, pro¢ se o nabizené misto uchazi, a
; popsal své znalosti a dovednosti. Zaméstnavatel mize uchazece rovnéz
podrobit testu nebo ho necha vyplnit dotaznik. Na konci pohovoru
zaméstnavatel mize uchazeci nabidnout moznost polozit otazky.

Atmosféra je formalni. Pamatujte si to a podle toho také volte slova.
VétSina Casu je pfi pohovoru vénovana profesnim tématiim, osobni
aspekty zaméstnavatele obvykle pfili§ nezajimaiji.

SLOVINSKO - prace Po pfedstaveni nasleduje kratka prezentace spole¢nosti a daného
=N pracovniho mista. Poté zaméstnavatel muZe klast uchazedi otazky, aby
si vyjasnil informace v dokumentech pfilozenych k Zadosti. V této fazi
muze uchazec¢ predlozit originaly dokument, jejichz kopie pfilozil k
zadosti. Na konci této ¢asti mize polozit otazky také uchazec, pokud
néjaké ma. Na uplny zavér osoba vedouci pohovor obvykle uchazeci
sdéli, jak bude proces pokraCovat. Atmosféra je vécna.

Ne, mlze byt strukturovany nebo nestrukturovany, formalni €i
neformalni, pfed komisi nebo ve skupiné.

Osoba vedouci pohovor prodiskutuje vas Zivotopis, pficemz se zaméfi
na odbornou pfipravu a akademickou praci, stejné jako na pracovni
zku$enosti. Mlze se vas dotazat na vase postoje a osobnost. Bude chtit
Zjistit, jaci jste, jak se chovate v ur€itych situacich a jak zapadnete do
tymu.

Vedle zastupce personalniho oddéleni mize byt pfitomen i technicky
odbornik, ktery vam bude klast otazky tykajici se ukolt dané role.
Zastupce personalniho oddéleni se zaméri na osobni a obecné
dovednosti a pracovni podminky.

Uchaze¢ miize polozit doplfiujici otazky pfed tim, nez budou v Uplném
zavéru dohodnuty praktické zalezitosti, jako je Ih(ta na rozhodovani a
zpusob poskytnuti zpétné vazby. Vyuzijte co nejlépe rozlouceni k tomu,
abyste ukazali, Ze jste optimisty a oCekavate dobrou zpravu.

Uvédomte si, Ze neverbalni komunikace b&éhem pohovoru dava o vas
informace a slouzi jako potvrzeni nebo popfeni toho, co fikate. Na
otazky tykajici se chyb &i kritiky odpovidejte upfimné. Chyby délame
vSichni. Dulezité je to, jak jste se danou situaci poucili. Pfibéhy
vypravéjte vzdy z pozitivniho pohledu a vyvozujte pozitivni zavéry.

Pokud Celite nepfijemnym nebo provokativnim otazkam, snazte se
zuUstat v klidu. Slozité otazky se bézné pouzivaji pfi vybéru vyssiho
vedeni, pracovnikl oddéleni prodeje nebo oddéleni styku se zakazniky.
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Techniku pohovoru si procvicte na internetovych strankach
http://www.todofp.es nebo se Skolitelem pro pohovory / simulatorem na
strankach http://www.educastur.es.

Atmosféra je formalni, ale pratelska. Kandidat by mél byt pozorny,
vstficny, s pozitivnim pfistupem, co se tyka jeho zadosti o zaméstnani.
Mél by se snazit uvolnit a odpovidat na otazky s jistotou a co nejuplinéji.

Zaméstnavatel se bude zajimat o pfiklady, které demonstruji schopnost
uchazece vykonavat pfislusné zaméstnani. Dalezitymi faktory jsou i
pfesnost, vystupovani a motivace.

VétsSinou se porada jen jedno kolo pohovord a nékdy jsou soucasti
pohovort i testy, jejichz cilem je posoudit uchaze€ovy technické
schopnosti a dovednosti pfi feSeni problému. Pohovor v obvyklém
pfipadé trva maximalné 30—40 minut. Testy trvaji 20—30 minut. | kdyz
pfedmétem hodnoceni nemusi byt vystupovani, postoj a pozornost
uchazece, jsou tyto faktory rovnéz dulezité, protoze ovliviuji nazor

) SPOJENE zaméstnavatele.
KRALOVSTVI - précg
L\‘ ‘ Vzhledem k tomu, Ze se klade dliraz na schopnosti a na to, zda uchaze¢

vyhovuje profilu nabizeného pracovniho mista, hovofi se jen velice malo,
pokud vUbec, o zalezZitostech, které se zaméstnani netykaji. Motivace by
méla vyplyvat z formulafe Zadosti o zameéstnani nebo z odpovédi
dotazovaného. Nemusite uvadét ani podrobnosti o svych
mimopracovnich zajmech, ledaze takové udaje vyuZzijete jako pfiklad sve
schopnosti provést urcity kol pfi odpovédi na nékterou z otazek.

Mezi obvyklé otazky patfi ty, u kterych je uchaze¢ pozadan, aby uved|
priklady, kdy se ocitl v urcité situaci a jak se s ni vyporadal. Je mozné, ze
budete pozadani, abyste uvedli pfiklady neluspéchu a zvoleného
zpusobu napravy, nebo abyste popsali své slabé stranky. V takovém
pfipadé musite ukazat, Ze vite, jak se vyporadat se svymi slabymi
strankami.

Ke konci pohovoru budete dotazani, zda mate néjaké otazky. Pfipravte si
jednu nebo dveé otazky predem, napfiklad se mozna budete chtit zeptat
na prilezitosti k postupu v ramci spole€nosti nebo jaké typy Skoleni
spoleénost nabizi.

Na pocatku pohovoru vas obvykle pozadaji, abyste se predstavili (budte
strucni), dale feknete zaméstnavateli, pro¢ se o misto uchazite a co vite
o spolecnosti, v niz chcete pracovat. Budte uvolnéni, ale pozorni.

Obvykle jsou pokladany tyto otazky: Ucite se snadno nové véci? Jak
reagujete na kritiku? Umite fesit problémy? Jak pfistupujete k FeSeni
problém0? Na co jste py$ni? Mizete nam vypravét o nééem, co se vam
opravdu povedlo? Co si myslite, Ze budete délat za 5 let? Jak by podle
vas mél vypadat dobry kolega? Popiste situaci, kdy jste udélali chybu, a
jaké ponauceni jste si z ni odnesli. Jak by vas asi popsali vasi pratelé?
Jak by vas asi popsal vas manazer? Jak umite spolupracovat s tymem?
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SVYCARSKO -

Jaké jsou vase slabé a silné stranky? Jak si umite poradit se stresem?
Pro¢ bychom vas méli zaméstnat?

Bé&hem prvniho pohovoru se mizete zajimat o to, jak vypada bézny
pracovni den, kdy budete informovani o vysledku pohovoru, kdy byste
meéli nastoupit i zda spole€nost nabizi néjaké uvodni Skoleni atd. Na

pocatku vybérového fizeni se nedotazujte na platové podminky.
Pockejte, az s timto tématem pfijde zaméstnavatel.

Pohovor mize mit velmi specifickou strukturu: osoba vedouci pohovor
se nejprve predstavi a poté uvede, jak dlouho bude pohovor trvat, co je
jeho cilem a poda stru¢né informace o spole¢nosti a daném pracovnim
misté. Potom pozada uchazece, aby se predstavil a vysvétlil svou
motivaci. Poté pfistoupi k detailn&jSim otazkam. Na konci pohovoru je
uchaze€ pozadan, aby uved| svou pfedstavu o platu. Pokud ma uchazec
i v této fazi o nabizené misto zajem, je mozné se domluvit na dalsi
schizce.

Obvykle se konaji minimalné dva pohovory, z nichz kazdy trva v priméru
90 minut (v pfipadé pracovnich mist vyzadujicich nizsi kvalifikaci méné
nez hodinu).

Pokud je osoba vedouci pohovor pracovnik personalniho oddéleni, bude

se asi polovina otazek soustiedit na vaSe socialni a osobni kompetence.

Vyuzijte prilezitosti, prokazte svou motivaci pro danou praci a upozornéte
na své dovednosti a silné stranky.

Béhem pohovoru musi uchaze€ prokazat, ze ma o nabizenou praci
opravdovy zajem, musi byt upfimny, Cestny a aktivné naslouchat. Mél by
se na prvnim pohovoru zeptat, zda je mozné délat si poznamky. Mél by
také pockat, az bude vyzvan k polozZeni svych vlastnich otazek.

Dostupné na: https://prace.studiumvevrope.eu/s/3832/76193-Ma-pohovor-nejakou-typickou-

strukturu.htm
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