Priprava na pracovni pohovor

1. Vyberte si konkrétni pozici

Najdéte si redlny inzerat na pozici, na kterou byste se uméli predstavit. Pracujte s timto inzerdtem po cely pracovni list.

Otazka
Nazev pozice a firma

Co mé na pozici zaujalo?
Jaké pozadavky z inzeratu splnu;ji?
Kde vidim propojeni mezi sebou a

firmou?
Co bych si mél/a o firmé zjistit?

2. Stésti preje pfipravenym

Pred pohovorem si ovéfim, prosim sefadte.

Kde firma sidli a jak se tam dostanu.

Dorazim pfiblizné 10 minut predem.

Znovu si prectu inzerdt a vyznacim kli¢ova slova.
Prohlédnu si web firmy a socidlni sité.
Promyslim si, ¢im mohu byt pro firmu pfinosem.
Pfipravim si odpovéd' na financni ocekavani.
Pfipravim si 3 otdazky na zaméstnavatele.

3. Jak se chovat na pohovoru

Situace Vhodné chovani
Pfichod Pozdravit, usmat se, pockat na vyzvani, podat ruku pfimérené.
Osloveni Vykat, pouzit ,,pane/pani“ a pfijmeni, pokud jej znate.
Ret téla Sedét stabilné, divat se do oci, pfirozené gestikulovat.
Odpovédi Mluvit konkrétné: situace - co jsem udélal/a - vysledek.
Nesouhlas Reagovat klidné: ,,Rozumim, ja to vidim takto...”
Odchod Podékovat, zeptat se na dalsi postup a termin odpovédi.

4. Reknéte ndm néco o sobé

Moje odpovéd

Hotovo

ooooooano

Cemu se vyhnout
Vbéhnout do mistnosti, sednout si bez vyzvani, Fesit mobil.
Automaticky tykat, pouZzivat familiarni ton.
Houpat se, zaklanét, prehnané mavat rukama.
Odpovidat jen frazemi: ,jsem komunikativni a flexibilni“.
Hadat se, zesmé3nit nazor personalisty, pomlouvat konkurenci,
byvalého zaméstnavatele
Odejit bez rozlouceni nebo se okamZité ptat ,tak berete mé?“.

Ptipravte si odpovéd'v rozsahu 45 aZ 60 sekund. Nema jit o ¢teni Zivotopisu, ale o srozumitelny vybér toho, co je pro danou pozici

dllezité.
Cast odpovédi
Kdo jsem / co studuiji?
Co uz umim nebo s ¢im mam
zkuSenost?
Pro¢ mé zajima tato pozice?
Cim mohu byt uzite¢ny/a?

Co feknu



5. Typické otazky personalistti

Vyberte si alespon pét otdzek a napiste kratkou odpovéd. Odpovéd by méla mit 2-4 véty a konkrétni priklad.

Otazka Moje odpovéd
Proc se uchazite o praci pravé u nas?

Jaké jsou vase silné stranky?

Jaka je vase slabd stranka a co s ni délate?
Kde se vidite za 5 let?

Jak zvladate stresové situace?

Jaka byla vase nejvétsi vyzva?

Pro¢ bychom méli vybrat praveé vas?

Jaké si predstavujete finan¢éni ohodnoceni?

6. Kdyz otazka zaskoci

Cilem neni odpovédét okamzité. Profesionalni je umét si vzit kratky cas, upresnit zadani nebo pfiznat, Ze potrebujete otdzku
zopakovat.

Situace Véta, kterou mohu pouzit
Potrebuji ¢as To je zajimava otazka, dovolte mi chvilku se zamyslet.
Nerozumim otdzce Mohl/a byste prosim otazku trochu upfesnit?
Potrebuji ovéfit, co presné mysli Chapu spravné, Ze se ptate na...?
Nemam zkusenost S touto situaci zatim nemam pfimou zkusenost, ale postupoval/a bych takto...

Cviceni: dopliite vlastni odpovéd’

Otazka: Jak byste popsal/a svoji pfidanou hodnotu v kontextu souéasnych projektovych procesa?
Otdzka: Jak efektivné zvladate vicedroviiovou komunikaci s riznymi stakeholdery?

Otazka: Kdybyste byl/a zvife, jaké byste byl/a a pro¢?

7. Neprijemné a kritické situace

Vyberte si dvé situace. Reakci formulujte tak, jako byste ji opravdu Fikali na pohovoru.

Situace Moje profesionalni reakce
Pfijdu o0 5-10 minut pozdé.

Personalista zmini chybu nebo slabinu v mém CV.
Nemam zkusenost, kterou firma poZaduje.

Dostanu nabidku jiné, 1épe placené prace.



8. Otazky, které by zaznit nemeély

Zakrouzkujte otdzky, které jsou z hlediska pohovoru problematické. Poté vyberte dvé a napiste, jak byste na né klidné a
profesionalné reagovali.

[ K jaké cirkvi patfite?

[ Bude cestovani pro vasi rodinu bfemenem?

[ Méte néjaké déti?

[ Jaky druh prace vykonava vas partner/ka?

[ Méte néjakého doktora, ke kterému chodite pravidelné?

O Vlastnite dim, nebo jste v pronajmu?

s

Jak mohu odpovédét, aniz bych byl/a utoény/a?

Otazka Moje reakce

9. Na co se zeptam ja

Uchaze¢ neni jen ten, kdo odpovida. Dobré otdzky ukazuji zajem, orientaci a schopnost pfemyslet o praci prakticky.

Oblast Moje otazka
Prvni Gkoly po nastupu

Tym a spoluprace
Hodnoceni vykonu
Moznosti vzdélavani / rastu

Dalsi postup vybérového fizeni

10. Simulace pohovoru

Pracujte ve trojici: uchazec - personalista - pozorovatel. Uchazec reaguje na redlnou pozici. Personalista vybira otazky z pracovniho
listu. Pozorovatel zapisuje zpétnou vazbu.

Kritérium pozorovani Vyborné Dobie Zlepsit Poznamka
Oc¢ni kontakt a prvni dojem Od O O
Jasné a stru¢né vyjadiovani O O O
Konkrétni pfiklady misto frazi O O O
Reakce na zaskoceni nebo stress O O O
Vhodné otdzky na zaméstnavatele O O O
Ptirozené, ale profesiondlni vystupovani O O O

11. Po pohovoru

Krok Moje poznamka
Jak na mé firma puUsobila?

Co se mi povedlo?
Co pristé reknu jinak?
Komu a kdy poslu kratké podékovani?



Kratky e-mail s podékovanim

Vazena pani/Vazeny pane,
dékuji za dnesni setkani a moZnost dozvédét se vice o pozici . Rozhovor mé utvrdil vtom, Ze mé tato
prileZitost zajima, zejména kvali

Budu se tésit na dalsi informace k vybérovému fizeni.

S pozdravem

12. Zavérecna reflexe

Tri véci, které si z dnesni pripravy odndsim:

Jedna konkrétni véc, kterou si pfed skutecnym pohovorem pfipravim lépe:



