Pohovor



Zaklady vedeni pohovoru

* Pfipomente si par bodu, |ak vest smysluplné pohovory, ze kterych
budete odchazet s pfijemnym pocitem vy, kandidat a pfipadné i vas
nadrizeny nebo liniovy manazer. A jak z kandidatu dostat co
nejvic? Hned v uvodu dejte najevo, ze jste rovnocenni
partneri. Nejste profesori, kteri se t€Si, az daji nekomu pochvalu
nebo naopak poznamku. A pokud vas nebavi pokladat stale stejné
otazky, inspirujte se, na co se ptaji ostatni recruiteri.

 \VV prubéhu pohovoru si také ujasnéte si, ze kandidat rozumi, co
nabizena pozice obnasi, ze jste na jedne vIne. A pro efektivni nabor
zaméstnancu je dulezity i zavér pohovoru. Ujistéte se, ze se
kandidat zeptal na vse, co ho v souvislosti s pozici zajima, ze
jste ho nevyprovodili v pulce véty.



https://www.lmc.eu/cs/magazin/clanky/10-rad-jak-vest-smysluplny-pohovor-aby-vam-kandidat-neutekl-oknem/
https://magazin.lmc.eu/na-co-se-ptat-pri-pohovoru-aneb-peceni-buchet-muze-byt-superschopnost
https://magazin.lmc.eu/na-co-se-ptat-pri-pohovoru-aneb-peceni-buchet-muze-byt-superschopnost

Pripomernite si par bodu, jak vést smysluplné pohovory, ze kterych
budete odchazet s prijemnym pocitem vy, kandidat a pripadne |
dalsi nadrizeny.



https://www.lmc.eu/cs/magazin/clanky/10-rad-jak-vest-smysluplny-pohovor-aby-vam-kandidat-neutekl-oknem/

1. Pohovor by nemeél kandidata rozhodit

« U vetsiny pozic, a u juniornich zvlast, se obloukem vyhnéte
otazce ,,Pro¢ bychom meéli vybrat praveé vas?“ Jednak
kazdého vykoleji, protoze obvykle nezna ostatni kandidaty, a
krome toho je prave ted vlastne nesmysina.

V soucasne situaci si totiz kandidati spis vybiraji zaméestnavatele
nez naopak.



2. Zeptejte se kandidata na vzdelavani

Zeptejte se, jakou formu vzdelavani uchazec preferuje.
Jednoduse tak zjistite jeho proaktivitu, poznate, jestli se sam
vzdelava, navstevuje napriklad konference a snazi se udrzet si
nejnovejsi know-how ve svém oboru.



https://www.lmc.eu/cs/magazin/clanky/nevyhazujte-penize-na-vzdelavani-z-okna-udelejte-z-manazeru-kouce/?utm_source=lmc.eu&utm_medium=magazin&utm_campaign=lmc-magazin-tipy-k-pohovoru

3. U pohovoru by mely zaznit silne
stranky

« Kromé klasickych dotazu, jak se kandidat k oboru dostal a co
ho zajima, nezapominejte ani na otazku, jestli si mysli,
Ze vyuziva své silné stranky. Muzete se tak dozvédét, co by
opravdu rad delal a v cem se bude citit dobre.



4. Uprimnost a otevrenost se u pohovoru
ceni

» Rikejte pfi pohovoru véci na rovinu. Neni ¢as ztracet ¢as — ani
vas, ani ostatnich.



5. Vynechte klisé vsech pracovnich
pohovoru

* Podivejte se na cely proces vyberoveého rizeni z pohledu
kandidata. Netouzi odpovidat vickrat na stejné otazky a
urcité nechce pohovor absolvovat nekolikrat. Proto se
vyhnéte klasickym chytakum jako ,Kde se vidite za 5 let?”.
Tuhle odpoved ma cClovek stejné nadrcenou predem a nic moc

nerika.



6. Necekejte se zpetnou vazbou prilis
dlouho

» Delejte vyberove rizeni rychle. A rychle davejte i zpétnou
vazbu. Vas ,vyvoleny® muze za 14 dni uz pracovat jinde. Kdyz
budete vybirat dlouho, preberete. Stejne jako na seznamce.



https://www.lmc.eu/cs/magazin/clanky/nevite-kde-hledat-lidi-jsou-tu-skryte-zasoby-na-ktere-se-zapomina/?utm_source=lmc.eu&utm_medium=magazin&utm_campaign=lmc-magazin-tipy-k-pohovoru

7. Pohovor ma mit konkretni a prime
otazky

 Bud’te u pohovoru konkrétni. Netajte, na jakem projektu a s
Kym by uchazec pracoval, co by se naucil a kam by se realne

LI A AN |

Ze miri do otevrene firmy.



8. Pracovni pohovor v pratelskem
duchu

» Vedte pohovor v pratelskem duchu. | neprijemna otazka se da
polozit prijemnym tonem. Nikdo se nechce citit jako pri vyslechu
zlého poldy. Navic vam odpovi presneji a uprimnégji.



9. Pohovor neprotahujte

* VSechno stihnéte do hodiny a dodrzujte sliby. ,Ozveme se
pristi tyden” musi skuteCne znamenat, ze se ozvete pristi tyden.
| neprijatym kandidatum. Kdyz to dodrzite, i oni budou Sifrit
zpravu o vasi profesionalité mezi své pratele a vyplati se vam to
mozna uz pri pristim naboru.



10. Neprestavejte se vzdelavat

« Kandidati (zvlast treba v IT) oceni, kdyz mluvi s nekym, kdo
jejich oboru rozumi.



A na co se pri pohovoru radeji neptat?

Mezi top 5 urcite patri rodinny stav, sexualni orientace, pocCet deti
Ci tehotenstvi, nabozenské vyznani nebo politicke presvedceni.



Jake otazky radeji vynechat?

« Jejich seznam najdete v zakone €. 262/2006 Sb.

Jedna se o dotazy na:

 tehotenstuvi,

rodinné a majetkové pomery,

e sexualni orientaci,

* puvod,

* Clenstvi v odborové organizaci,

* Clenstvi v politickych stranach nebo hnutich,

* prislusnost k cirkvi nebo nabozenské spolecnosti
 a trestnepravni bezuhonnost.



https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-262

Neobvyklé zakazané otazky,
které kandidati na pohovorech nékdy slyseli

Co déla vas partner? A kolik vydélava?
Mate psa? Budete ho zvladat pri pracovni dobé?
Na cem jste byla naposledy v divadle?

Co jste za znameni zvérokruhu?

Zpivate si pfi fizeni v auté?

Jste prava zrzka?



A co socialni site?

Facebook je dnes nedilnou soucasti naboru — headhunteri i
personaliste si casto pred pohovorem kandidata vyhledavaji, aby
o nem zjistili co nejvic informaci. | tady vsak plati jasna pravidla.
Informace ze socialnich siti muzete vyuzivat jen do urcité miry.



Co hrozi za nedovolené sondovani

» Budete-li si kandidatu vyptavat na nepripustné otazky, mohou
dat podnet Statnimu uradu inspekce prace, ktery prosetri, zda
neporusujete zakaz diskriminace. Prilis zvedavym
zaméstnavatelum pak hrozi pokuta az 1 000 000 K¢.

* 1 000 000 K¢ pokuta hrozi za pokladani diskriminaCnich otazek
U pohovoru



Halo efekt

Je to takova zaludna podoba ,lasky na prvni pohled®. Halo efekt
nam dava iluzi, ze je kandidat idealni jen proto, ze nas nécim
oslnil. A tak si casto myslime, ze ten, kdo vypada upravene, musi
byt prece automaticky poradny. Nebo ze Clovek, ktery nosi bryle,
bude urcite sectely. A ze vCasny prichod na pohovor
pravdepodobne znamena, ze je kandidat spolehlivy.



Je tezke halo efektu odolat, ale jde to

* 1. Sepiste si pred pohovorem vsechny schopnosti a
dovednosti, ktere jsou na pozici potreba.

« 2. Nedavejte na prvni dojem a doprejte si Cas na
premysleni.

3. Vytvorte si strukturu pohovoru.

« 4. Zpochybnujte sva rozhodnuti.

5. Prizvéte si k pohovoru dalsi osobu.






Typy pohovorui

- Natlakovy pohovor (Stress interview)

- cilem je dostat uchazece pod tlak a pozorovat, jak se
s nim vyporada - napriklad reakce na arogantni
chovani. Zde je potreba uvezt, ze takovyto pohovor
neprospiva dobremu jmeénu firmy a jeho eticka stranka
je rovnez diskutabilni.



- Behavioralni pohovor (behavioral interview)

« Otazky jsou zamereny na konkrétni chovam v minulosti

a jeho ndsledku. Tento typ pohovoru sniZuje moZnost
stylizace ucastnika.

« Pohovor je zalozeny na systematickém kladeni otazek

zamerenych na realné pracovni situace, se kterymi se
uchazec setkal, a jejich reseni.



- Pohovor jako sebeprezentace

Uchazec dostane vymezeny casovy usek na to, aby se co
nejlepe odprezentoval primo na miste pred

personalistou/personalisty, jako kdyby Slo o jakykoliv
jiny produkt.



Neékolikakolové pohovory (Follow-
up interview)

e SpocCivaji v tom, ze obdobny pohovor povede
s uchazecem V|ce ruznych lidi, napriklad personalista,
nadr|zeny, manazer apod Me2| Jednotllvyml pohovory
muze byt ruzné dlouhy ¢asovy odstup, muzou vsak take
nasledovat hned po sobe V pripade, ze se kazdy
z personalistu ptd na jiné kompetence, jedna se o tzv.
sekvencni interview (The Sequential Interview).



Telefonicky pohovor (telephone
interview)

Vyuzwa se vetsmou jako prvn| kolo pohovoru. Metoda
Setri Cas a jeji vyhodou je, ze v pripade potreby muzeme
uchazece zastihnout nepripraveného a tudiz Vvice
spontanniho. Vhodny je napriklad pro provéreni
komunikacnich, jazykovych, prodejnich a dalsich
dovednosti. Opakem je interview v primém kontaktu -
Face-to-Face interview.



Pohovory u obeda nebo vecere
(meal/lunch and diner interview)

* jejich vyu2|t| je zeJmena pr| obsazovani vyssich pozic.
Cilem muze byt provéreni socidlnich dovednosti
uchazece pod tlakem.



Video pohovory (video interview)

. 2 typy pohovoru, a to bud pohovor v klasické podobé,
kde spolu komunikuje uchazec¢ a manazer/personalista
v realném case prostrednictvim videohovoru (napr. pres
Skype), anebo tzv. videodotaznik. Videodotaznik je
metoda, pri ktere je uchazeci zobrazovana otazka
a jeho odpovéd a reakce jsou zaznamenavany pomoci
webkamery a mikrofonu. Metoda predstavuje vhodny
zpusob preselekce z velkého poctu uchazecu, coz
znamena casovou usporu.




Pripadové studie (case interview)

» Zde se zamerujeme na uroven analytického mysleni
uchazece a jeho schopnosti resit problemy.
NezamerUJeme se zde tolik na vysledek jako na
samotny prubéh a postupy reseni. Ucastnikovi zde
muZeme predkladat i realné situace, které v zameéstnani
bud’ aktualné resime, nebo ktere budou pozdé&ji v naplni
prace uchazece.




Skupinovy pohovor (group
interview)

Probiha jako kIaS|cke interview s tim rozdilem, ze
pritomno je vice uchaze¢u najednou.

Metoda Setri cas a mezi vyhody patr| to, ze pri
zakomponovanl modelovych situaci Si kandldatl muzou
navzaJem prehravat ruzne role, napr prodejce vs.
zakaznik, a my mame vice prostoru je u toho sledovat.



Panelové interview
(panel/comittee interview)

- Jedna se v podstate o pracovni pohovor pred komisi,
kde je pritomno vice osob ze strany zamestnavatele.

» MUZe se stat, Ze po pohovoru bude uchazedi ozndmeno,
ze misto ziskal, ale ze druhy den cestuje (napr. na
skoleni do ciziny). Jak vidite, uchazeC musi byt
pripraveny skutecné na vsechno. Nesmime zapominat
take na to, ze role ,tvare =zastupujici firmu" se
nezbavime ani ve volném ase pfi ruznych

spolecenskych aktivitach, pri kterych se s uchazeci
muzeme potkat neformalne



Jak se pripravit na pracovni pohovor?

Rady pro uchazece

- JAK SE OBLECI NA PRACOVNiI POHOVOR PODLE TYPU
ZAMESTNANI A DRESS CODE?

« Banky, financni sluzby

* Muzi by meli zvolit oblek a kravatu, zeny kalhotové nebo suknove
kostymky a uzavrené boty na nizSim podpatku. Samozrejmosti jsou
puncochy, a to i v léte. Jako nevhodne jsou brany vyrazneé sperky,
liCeni nebo silny parfém.



POCKEJTE, AZ POHOVOR UKONCI
DRUHA STRANA

 Na misto dorazte v predstihu, ale ne v moc velkém — sta€i 5 minut.
Pokud byste pfisli dfiv tfeba o pul hodiny, na svuj protéjSek byste tak
vyvinuli natlak.

* Pohovor nechte vzdy ukoncit personalistu nebo toho, kdo pohovor vede.
Nikomu neskakejte do reCi a otazky si nechte na konec, kdy k tomu
dostanete prostor (pripadne si je poznacte, abyste nic nevynechall) Stejné
tak poCkejte, az vas k posazeni se vyzvou.

* Nikdy nekurte, i kdyby si vas protejsek zapalil. Radéji s cigaretou
pocCkejte, az budete pryC. Zdravte lidi na chodbe, nikdy nevite, koho
prave potkate.

- Sebeduvéra je urcité plus, ale neni dobré to prehanét a vypadat
namyslene. Promyslete si proto, jake mate Spatne stranky a budte
pripraveni je nejen vyjmenovat, ale i vedet, jak je zlepsovat (napfriklad
zlepsovani se v cizich jazycich).



S JAKYMI OTAZKAMI SE NEJCASTEJI
SETKATE?

« Reknéte néco o sobé.

» Jake jsou vasSe silné a slabé stranky?

* Proc¢ chcete pracovat pro nasi spolecnost?

« Kde se vidite za 5, 10 let?

* Proc¢ chcete opustit soucasne zaméstnani?

* Proc je tu mezi jednotlivymi zamestnanimi mezera?
 Co muzete nabidnout na rozdil od ostatnich?



CASTE CHYTAKY NA PRACOVNICH
POHOVORECH

« ZkousSeni ciziho jazyka: pozor na to, jaké znalosti ciziho jazyka uvadite, na pohovoru vas mohou rovnou vyzkouset.

+ Lépe se zeptat nez byt nejisty: pokud néjake otazce upIné nerozumite nebo si nejste jisti, jaka by méla byt odpoved,
zkuste se doptat. PUsobi to Iépe nez projeveni nejistoty.

+ Otazka platu: je mozné, Ze se vas potencialni zameéstnavatel zepta na vasi prfedstavu o platu. Na pohovor uz byste
meli prijit s pfedstavou o hrubém platu lE)Odle vaseho vzdélani, schopnosti a praxe. Neni vhodné fikat presnou sumu,
spise se zminte o intervalu. Nikdy Castku na Fohovo_ru neprirovnavejte k tomu, co jste slyseli o platu jiného o
zamestnance. Muzete se zameéstnavatele zeptat i na jeho predstavu nebo odpoveédét obecné vétou ve smyslu, ze je
pro vas prijatelna kazda seriozni nabidka. Tim date najevo predevsim zajem o pracovni pozici. Nabidnou-|i vam maly
plat, zkuste na sobé nedat znat zklamani a pripadne reknéte, Ze si nabidku jeSte promyslite doma. Je mozne, Ze se
vam ozvou s moznosti vyssiho platu. Otazku platu by méla jako prvni otevfit druha strana, pokud tak neudéla,
zeptejte se na n&j az v zavéru pohovoru.

+ Osobni otazky: nelibi-li se vam nékteré osobni otazky (na déti, nabozenstvi, rodinny stav) muzete naznacit, ze si
nemyslite, ze by otazky souvisely s vybérovym fizenim. Zkuste to sdéelit klidnym a slusnym zpusobem.

+ Divné otazky: nektefi personalisté vam mohou polozit otazky nijak nesouvisejici s praci, o kterou se uchazite (jako
kterym smérem by se mél odemykat zamek u auta nebo k jakému ovoci jste podobny). Maji ukazat, jestli se nechate
snadno zaskogcit a odhalit skryte rysy. Dulezité je zareagovat a odpovedeét.



CO NA POHOVORU NERIKAT

Nenadavejte na starou praciZamestnavatele casto zajima, proc _ |
chcete ze stavajici pozice odejit. UrCite nezapusobite dobre, kdyz si
budete na vSechno a vSechny jen stézovat (i kdyz na tom nemate
zadne zavineni). Lepsi je hledat pozitiva a vyzvy v nove pozici a temi
zmenu zduvodnit.

* Penize by nemély byt hlavnim kritériem| kdyz nejdulezitejSim
duvodem pro uchazeni se o novou praci muze byt plat,
zargestnavatel byste tim moc nepotesili, proto si to nechte pro
sebe.

 Nemam zadné otazkyTimto projevite nezajem o firmu. Radeji
su?]redem pripravte par otazek (neptejte se na nic, co bylo zminéno
behem pohovoru nebo co se da snadno najit na webovych strankach
firmy). Napriklad Co bavi na praci v této firmé vas? Nebo Co bych
mel zvladnout do konce zkusebni doby?



DATE SI NECO K PITI?

* Nabidku napoje od recepcni nebo primo toho, s kym vedete
pohovor, muzete v klidu prijmout. Pozor si dejte na vyber napoje. U
caje muzete mit problemy s vytahnutim sacku a stejne jako u kavy,
muzete se n_epruemne.{oollt. boje obsahuje kofein, ktery vas muze
vybudit, ale i znervoznit.

« U mineralky s bublinkami zase muze dojit k neprijemnému krkani a
bublinky nejsou vhodne pro hlasivky. Nejlepe z toho tedy .
vychazi cista voda. Piti si nedavejte, pokud se nervozitou chvejete —
pri drzeni poharu by to jeste vic vyniklo.

* Naopak pokud piti nedostanete nabidnute, sami si o né nerikejte.
Radeji si pred prichodem vezmete vetrovou |
zvykacku (nezapomente ji pred vstupem do budovy vyhodit do
kosSe), ktera vam zizen na nejakou dobu zazene a osvezi i dech.
Take si na pohovor viditelneé nenoste vlastni napoje.



POZOR NA NONVERBALNI
KOMUNIKACI

 Jste-li nervozni, snazte se svoje pohyby spise omezit. V ruce
na uklidnéni muzete drzet néjaky predmét, jako tuzku, ktera vam
poslouzi k zapisovani pripadnych poznamek (vezmeéte si s sebou |
bloCek).

 Pri sezeni je nejlepsi mit nohy u sebe, zeny si mohou decentnée
prehodit nohu pres nohu — ale ne vyzyvave. Nesahejte si na obliCej
ani si nehrajte s vlasy, nepusobi to hezky a navic to rozptyluje.

* Pracovni pohovor si muzete natrénovat pred zrcadlem, kdy si lépe
pohlidate gesta i vyraz. Jeste lepsi je se natocCit (meli byste si
vystacit i s mobilem). Pri mluveni se nebudete rozptylovat svym
odrazem a na nahravce uvidite vsechny chyby, ktere delate.



10 veci, na ktere byste se mohli behem
pohovoru zeptat (uchazec)

1. Které schopnosti a zkusenosti by meél mit vas idealni
kandidat?

2. Jaky je nejveétsi ukol, se kterym se potykaji vasi
zameéstnanci a byl bych v pozici, abych ho pomohl resit?

* 3. Co se vam na praci v této firme nejvic libi?

* 4. Co na tehle pracovni pozici povazujete za uspéch?
Ukazete, ze chcete byt uspesni a dozvite se, jak se posunout
kupredu a jestli je to pro vas spravny smer.



* 5. Mate nejaké pochybnosti ohledné mé kvalifikace? Timto
prokazete, ze verite v sebe a své zkusenosti.

« 7. Muzete mi priblizit tym, se kterym bych pracoval?

« 8. Co mi muzete fict o vasich novych produktech a planech pro
budouci rust?

* 9. Kdo byl na téhle pozici prede mnou?

* 10. Co je dalsim krokem k tomu, abych misto ziskal? Idealni
posledni otazka, na kterou byste se meli urCite zeptat. Ukazete, ze
jste ochotni se ucCastnit procesu a pobidnete personalistu, aby vam
rekl, kolik dalsich lidi se o pozici uchazi.

* S trochou stésti vam odpovi: Dalsi krok uz neni, jste prijat!



Jak vest pohovor
PREDEM:

_) Proctéte Zivotopis pozvaného uchazeée

_J Vyhodnotte dotaznik, motivaéni dopis nebo modelovy Ukol.
_| Ovérte si uchazecovy reference.

_J Vytisknéte si CV a svoje poznamky k otazkam.

() Vyhradte si na pohovor mistoi ¢as.




PROGRAM POHOVORU:

-NA UVOD:

('] Predstavte strucné sebe i svou firmu.

[} Sdélte uchazedi odhadovanou délku pohovoru

) Délejte si poznamky

) Ptejte se na motivaci uchazece. (Co vas zaujalo na této praci? Co je pro vas pfi praci dllezité?)



- HLAVNI OTAZKY:

) Ptefte se na kompetenci kandidata. (Co presné Jste délal v poslednim zaméstnani? U ste fedil podobné projekty? Jaké
IS0U vase Zkusenasti v oboru?)

) Pteite se na to,co vm nebylo jasné v CV

) Sledute povahu a chovni kandidata. (Jake jsou vase siné stranky? Co byste délal kyby..)

) Deyte uchaze1 cviény Ukol nebo s nim proberte modelovou situaci 2 préce



INFORMACE

) Scte kandidatov platové podminky, napl préce a strukfuru kolektiv.
) Proberte mainé datum nstupu.



ZAVER

) Poskytnéte prostor pro dotazy.

(] Sdélte dalsi postup (jestl bude 2. kolo pohovoru, pfipadné kdy se ozvete) a rozluéte se.
(] Shrite si svoje poznamky.

() Poznadte si, kdy se méte ozvat s vysledky

() Opravdu se ozvéte viem kandidatim.






REKAPITULACE

Na jaké otazky se kandidatll ptat?

Standardni otazky
® Co vas na této pozici zaujalo?

* Jaké jsou vade hlavni motivaCni faktory?

Investigativni otazky

° Pod jakymi manaierskymi styly nejlépe pracujete?

® S jakym typem lidi radi pracujete?

¢ Co bylo nejvétél’ vyzvou ve vasi kariéTe ? Jaky byl vas nejvétéi profesni L’Jspéch?

¢ Kdybyste mohli vzit zpét jedno profesni rozhodnuti, jaké by to bylo?



Spatné otazky

* Rekn€te mi n€co o vas
® Kde chcete byt za p€t let?

® Misto toho se zeptejte ,Jake schopnosti byste rad v p/ﬁ behu daldich nekolika let
rozvinul, abyste ve sve kariel"e postoupll o krok dal?,

® Co pro nas mUZete ud€lat jiného neZ ostatni?
o Jaka Je vase nejcenn€jsi schopnost? “
® Jaky je vas$ rodinny stav? Neetické a protizékonné

® V jaky plat doufate?



PFiklady otazek

- 1. Reknéte mi o sob& né&jakou zajimavost, ktera by ostatni
mohla prekvapit

2. Pokud byste mohl neco ze své minulosti zmenit, co by to
bylo?
« 3. Reknéte mi, zda u vas nékdy nastala nepfijemné

nedorozumenl s kolegou, ktere vedlo ke Spatnému vztahu. Co
se stalo, jak jste k problemu pristupovali a co jste se z toho

naucili?




* 4. Jaka je vase vysnéna pozice a proc?

« 5. Jakeé jsou vaSe nejvétsi uspechy?

* 6. Popiste typove vaseho nejvice a nejméne oblibeného vedouciho
7. Jak jste se ocitl tam, kde zrovna jste?

« Otazky na konec

 Stale jeste si nejste jisti, zda je uchazec ten pravy? Zeptejte se ho
jeste na tyto tri otazky:

8. Jakeé vyzvy vam v této profesi prijJdou nejzasadngjsSi?
* 9. Co vas na této pozici zajima nejvice?
* 10. Mate nejakeé otazky na me?



Zeptejte se ho jeste na tyto tri otazky:

« 8. Jaké vyzvy vam v teto profesi prijdou nejzasadnejsi?
* 9. Co vas na teto pozici zajima nejvice?
* 10. Mate nejakeé otazky na me?



e DEKUJI ZA POZORNOST



