Prijimaci pohovor



1. Domaci pfiprava na pohovor

* Soustredte se na nékteré podstatné body, které
mohou zvysit vase Sance na uspech:

* A. Znalost viastnich udaju :

— personalista si je bude pravdepodobné
overovat

—hlavné pfehled zaméstnani + prac. pozice,
nejvys. dosai. vzdélani, odbor. certifikaty

—tyto Udaje muzZete dolozit relevant.fakty /ovér.
kopie vysveédceni, prac. smlouvy z predchoz.
zamestnani, OP atd./



* B. Znalost zakl. informaci o firmeé:

— Zapamatujte si pfijmeni a pozici zastupce
firmy (personalni agentury), se kterym se mate
sejit

— Zakladni informace o firmé (historie firmy,
oblast pusobeni, portfolio produktu, nabizené

sluzby, reference, vyznamni klienti, plany do
budoucna atd.)

— Zdroje informaci — webové stranky firmy,
vyrocni zpravy, vasi znami, kteri v dané firme
prip. pracuji apod.



* C. Znalost inzerované pozice:

— Meéli byste znat zakl. info o nabizené prac.
pozici

—Proto si inzerovanou nabidku prac. pozice
vytisknéte a pfipadné vezméte s sebou

—Projdete si pozadavky na pracovni pozici

— Pripravte si otazky k pracovnimu mistu



* D. Pozor na pohovor v cizim jazyce:

—Pripravte se na to, ze pokud jste uvedli ve
vasich materialech znalost ciziho jazyka,
muze byt ¢ast, pripadné cely rozhovor,

vedeny v cizim jazyce



2.V den pohovoru

* \VV den pohovoru je tfeba zvolit vhodné obleéeni,
prinést dulezité dokumenty Ci napldnovat cestu

* Obledeni a celkovy vzhled

— Potencialni zaméstnavatel si o vas vytvari obraz

| na zakladé vizualniho dojmu

— Proto duiraz na vzhled a vystupovani

—Vhodnost obleceni zavisi od pracovni pozice



2.V den pohovoru

* Damy

* Pani

—kostym —oblek
—sukné —kotile s dlouhym
—Saty rukavem
—cerné kalhoty —kravata a vhodna
—halenka (také obuv

vhodna —ne piili§  —&erné elegantni

vystredni a kalhoty a kosile

vyzyvava)



2.V den pohovoru




2.V den pohovoru

Xy
i Y
Yo N

|

~



2.V den pohovoru

* Cossis sebou pfinést:
— Prukaz totoZnosti (obcansky prikaz, pas, prip.
ridicsky prukaz)
— Zivotopis a pFipadné vytidténou pracovni
nabidku

— Materidly, av$ak jen pokud vas o né pozadali /
diplomy, vysvedceni, certifikaty, doporuceni,
pripadné ukazky prace atd./

— Zapisnik a pero (ne s potiskem konkurencni
firmy) na pripadné zapisovani informaci



2.V den pohovoru
* Misto, ¢as setkani a pfichod na pohovor
—Na pohovor prijdte s predstihem 5-10 min
— Pri prip. zpoZdéni informujte kontaktni osobu ve
firme
—Naplanujte si ¢as. rezervu na neocekavané

udalosti (dopravni zacpa, neznalost cesty, probl.

s parkovanim apod.)



3. Tésné pfed pohovorem

* Vypnéte anebo si stiste mobilni telefon
* Odstrante Zvykacku

* PFi uvitani s personalistou se snaite byt
pfirozeny

* Personalistovi mnoho o Vas muZe napovédét,
jak mu podate ruku

* Stisk by nemél byt slaby, ani silny, mél by vSak
byt projevem vasi jistoty a zaroven taktnosti

* Usmivejte se a udriujte o¢ni kontakt



3. Vlastni pohovor

* Po uvodni fazi zacne vlastni pohovor

* Obvykle budete pozadani o vyli¢eni své
profesni drahy

* Poté vam budou pokladany otazky

* V zédvéru by vam mély byt sdéleny
informace o nabizené pozici a vyhrazen
prostor pro vase /pfipadné/ dotazy



4. Jadro pohovoru

—Dbejte na své verbalni /feé/ i neverbélni
[vyraz obli¢eje, pohyby oéi, téla, rukou,
nohou atd./ jednani

—Vyhybejte se konfrontaénim projeviim
nesouhlasu a nezajmu

* Vlastni pohovor /obec. zasady/:
—Neskakejte osobé, ktera vede pohovor, do
redi
—Nechte osobu vidy domluvit



4. Jadro pohovoru

—dbejte na to, aby vase odpovédi byli co
nejpresnéjsi, v Zzadném pfipadé nelZete

—vase osobni prezentace se nesmi v zakladnich
faktech rozchazet se zaslanym Zivotopisem

—vyhybejte se vSeobecnym odpovédim, které vice
zahaluji nez odkryvaji skutecnost

— neucte se odpovédi na modelové otazky
nazpamét, dukladné si je viak promyslete

— projevte uprimny zéjem o nabizenou pozici

— 0 vasi profesni minulosti i zaméstnavatelich
hovorte pouze pozitivné



4. Jadro pohovoru

—délka vasich odpovedi by neméla byt kratsi

nez pul minuty a presahovat 2 minuty

—vyvarujte se pFiliSné sebeprezentace a snaze

2alibit se



4. Jadro pohovoru

V VeV

zkusenosti a praktické znalosti
—Proto se personalista bude zajimat:
* jaké Cinnosti jste ve firmé vykonaval

<é znalosti jste si osvojil

<ymi ukoly jste byl poveren

<é ukoly jste u firmy plnil
< jste spolupracoval se svymi kolegy

o
v 0 O O Q

< jste prokazal své ridici schopnosti

* proC chcete od firmy odejit



4. Jadro pohovoru
» Casto kladené otazky:

—Proc chcete pracovat pro nasi spolecnost?
—ProcC odchazite ze soucasného zamestnani?

— Ceho byste chtél v rdmci nabizené pozice
dosahnout?

—Vyjmenujte vase silné stranky. Jak se projevily v
poslednim zameéstnani?

— Popiste, v cem byste se chtéel dale rozvijet a proc?
— Pracujete radéji v kolektivu anebo sam? A proc?



4. Jadro pohovoru
» Casto kladené otazky:

—Jak resite konflikty? Popiste situaci, jak jste zvladl

konkrétni pracovni konflikt.

— Co povazujete za svuj nejvyznamnejsi uspech v

poslednim zaméstnani?

—Jaké jsou vase zajmy a mimopracovni aktivity?



4. Zavér pracovniho pohovoru

Cilem zavérecné faze pohovoru = shrnuti vseho,
o cem jste se doposud bavili

Také prostor pro vas, abyste se ptali i vy,
projevite tak svuj zajem o praci ve firmé
Nezacinejte viak otdzkou o budoucim platu ani

o zaméstnaneckych vyhodach, to nechte az na
konec pohovoru

Zeptejte se napr. na pracovni dobu, jak vypada
bézny pracovni tyden, na firemni kulturu, pocet
zameéstnancu, kolektiv atd.



4. Zavér pracovniho pohovoru
* Kdyz jste se uz dozvédeli vse, co jste o firme
chtéli vedet, a clovék, ktery s vami pohovor
vede, se nezminil o platovych podminkach,
zeptejte se vy
* Pokud se Vas zeptaji, jakou mate predstavu,

uvedte urcité rozpéti

* Avsak neprecerite se, ani se nepodcerite



Nejcastéjsi chyby pfi prac. pohovoru
nevhodné obleceni

neomluvené zdrzeni

nevhodny slovni projev, slangové nebo vulgarni
vyrazy
pomalé reakce na otazky

prilis casté zminky o platu, zamestnanec.
vyhodach a prescasech

projevy nervozity

prereknuti se, protireceni si, prozrazeni, ze jste
v zivotopise lhali



5. Rozlouceni

* Nez se s personalistou rozloucite, bez obav se
zeptejte, kdy a jakou cestou muZete oéekavat

vyjadreni.

* Rozlouéeni by nemélo byt ani pf¥ili$ strohé, ani

prilis familiérni

* Staci pratelskym tonem fici: ,, Tééim se na dalsi

setkani, nashledanou.”
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https://student.finance.cz/prace-dane/ziskani-prace/pohovor/?gclid=EAIaIQobChMIkveA28us3QIViLHtCh0ewQ2bEAAYAiAAEgKFz_D_BwE
https://www.jobs.cz/poradna/rady/rady-pro-uchazece/priprava-na-pohovor/
https://www.profesia.cz/kariera-v-kostce/pohovor/
https://www.penize.cz/15814-jak-zvladnout-prijimaci-pohovor
https://cs.wikipedia.org/wiki/Osobn%C3%AD_pohovor
https://www.prace.cz/poradna/prakticke-rady/detail/article/jak-se-pripravit-na-pohovor/
https://www.hays.cz/slu%C5%BEby-pro-zam%C4%9Bstnavatele/HAYS_166579
https://www.investicniweb.cz/2013-6-4-pracovni-pohovor-jak-odpovedet-na-11-nejzaludnejsich-otazek/
https://www.grafton.cz/pro-uchazece/karierni-zona/pohovory/jak-se-pripravit-na-pohovor-krok-1-pred-pohovorem
https://www.slu.cz/slu/cz/poradenska-centra/docs/prijimaci-pohovor
https://finance.idnes.cz/deset-rad-jak-uspet-u-prijimaciho-pohovoru-f2c-/podnikani.aspx?c=A110922_1656115_viteze_zuk
http://www.forbes.cz/ceka-vas-pracovni-pohovor-aneb-jak-ustat-trapne-otazky/?gclid=EAIaIQobChMI5Iy-0M6s3QIVx7HtCh1auA1qEAAYASAAEgKl9vD_BwE
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