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Anotace

Tato bakalatska prace je vénovana tématu neverbalni komunikace béhem pracovniho
pohovoru. Jejim cilem bylo analyzovat zdkladni druhy neverbalni komunikace a jeji vliv
na vysledek pracovnich pohovort. Bakaldiska prace je rozdélena na teoretickou
a praktickou c¢ast. Teoretickd Cast se zabyva definici zdkladnich druhli neverbalni
komunikace, vnitinimi i1 vnéj§imi kontexty komunikace a pracovnimi pohovory.
Prakticka cast se sklada z kombinace kvalitativniho a kvantitativniho vyzkumu, na jejichz

zéklad¢ je nasledné vytvoren manual pro personalisty ve formé desatera doporuceni.
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Annotation

This bachelor thesis is about non-verbal communication during work interviews. The
main aim is to analyze the basic types of non-verbal communication and an influence on
the result of the job interviews. The bachelor thesis is divided into two parts — a
theoretical and a practical. The theoretical part is focused on the definition of basic types
of nonverbal communication, internal and external contexts of communication and job
interviews. The practical part is focused on a combination of qualitative and quantitative
research and questionnaire research, which results in ten recommendations for human

resources.
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UvVOD

Kdyz autorka uvazovala nad tématem své bakalaiské prace, mela v imyslu zpracovat
takové téma, ve kterém by mohla uplatnit své zkuSenosti ze zaméstnani na pracovni
pozici HR Specialisty a zaroven chtéla psat o tématu, které presahuje do bézného zivota
kazdého jedince a muze tak ovlivnit kvalitu zivota préace i dalsich lidi, ktefi se primarné
neveénuji pouze oblasti fizeni lidskych zdroju. Z tohoto divodu zvolila téma Neverbalni
komunikace béhem pracovniho pohovoru. Na personalnim oddéleni pracuje pét let
a ucastni se mnoha pohovora. I pfes tuto skutecnost ona sama nebyla nikdy proskolena
na téma neverbalni komunikace béhem pohovoru, ale spise na trénink komunikacnich
dovednosti a vhodného pokladani otazek za ucelem vysoké vytéznosti dat z pohovoru.
Pfed kazdym pohovorem si autorka peclivé piipravuje podklady, a i piesto je rozhodnuti
a vybér uchazece na danou pracovni pozici vedoucim oddéleni nebo manazerem pro
autorku obcas velmi piekvapujici. Vybiral uvadi ve své knize Psychologie komunikace,
ze kazdy cloveék mé tendenci kontrolovat své chovani a obzvlasté negativni emoce, které
se snazi nevyjadiovat. Coz je béhem pracovniho pohovoru velmi dilezitd vlastnost, ktera
je ale do zna¢né miry ovlivnéna stresem a mnoha dal§imi faktory. Presto béhem
pracovniho pohovoru miize vedouci pracovnik dekodovat neverbalni komunikaci
uchazece negativné — shledava jeho ptichod do mistnosti agresivnim, z jeho gest béhem
rozhovoru vyvodi nedostateény zdjem o nabizenou pracovni pozici, nenavazani ocniho
kontaktu by mohlo byt povazovano za netctu apod. Vzdy ale hraje roli i aktualni
rozpoloZeni Ucastnikli pohovoru, tj. nejen uchazefe samotného, ale i personalisty,
manazera ¢i vedouciho useku. I jen skutecnost, Ze jeden z ¢lankt tohoto fetézce fesi napf.
néjakou slozitou Zzivotni situaci, mize mit zcela zasadni vliv na pribéh a zejména
vysledek celého vybérového fizeni. Vzhledem k tomu, Ze to autorce nebylo jasné, zacala
se o tuto problematiku vice zajimat a hledat dalsi zdroje ke studiu, nebot’ pouha zkusenost
S pohovory neni pro danou problematiku dostacujici a soucasné vhodné zvolenou
literaturou lze nacerpat znalosti, které mohou byt piinosné nejen pro pracovnika
personalniho useku, ale 1 pro manazery a vedouci oddé€leni, kterym pravé personalista

poskytuje svoji podporu a odborné informace.

V teoretické Casti své bakalafské prace definuje autorka pojem neverbalni

komunikace, zdkladni druhy neverbalnich prostiedki a nasledné se veénuje piimo



neverbalni komunikaci pfi pracovnich pohovorech. Vzhledem k obsahlosti tohoto tématu
se autorka pokusi predstavit nejpodstatnéjsi charakteristiky, znaky a prostfedky
neverbalni komunikace, nebot’ jejich znalost miize napomoci pochopit chovani a jednani
uchazec¢u pii pohovorech, ale nejen pii nich. Sou¢asné ale muze obohatit i schopnosti
manazera ¢i vedouciho tGseku, ktery je ptfitomen u pracovniho pohovoru, jelikoz i jeho

neverbalni projevy mohou ovlivnit priabéh pracovniho pohovoru.

V praktické ¢asti se autorka prace snazi dlouhodobym pozorovanim, strukturovanymi
rozhovory a dotaznikovym Setfenim zjistit miru pisobeni vniténich a vnéjSich podminek
pro efektivni komunikaci béhem pracovnich pohovort. Béhem studia odborné literatury
zjistila, Ze nejenom vnitini a vnéjs$i podminky jsou béhem komunikace vyznamnym
Cinitelem nasledného vysledku, ale také zaZzitd paradigmata této doby a konzumni
spolecnosti. Chtéla tedy pfivést k zamySleni nad svym vlastnim postojem, aby si
napiiklad i personalista nékolikrat stoupl pied zrcadlo a zkusil si vést pracovni pohovor
nanecisto. Ne¢kdy i tato mald chvilka mize odhalit nase nevédomé projevy — gesta,
mimiku apod. Poznatky, které ziskala béhem pracovnich pohovort, by rada v této praci
plné vyuZila. Soucasné by rada i piipadné zménila chovani, resp. gesta svych kolegt, ktefi
jsou pfitomni U pohovord, nebot’ ne vzdy si manazefi i nadfizeni uvédomuji diilezitost
své role béhem téchto setkani, zvlast’ pokud pohovory neabsolvuji ¢asto. Korekce téchto
komunika¢nich znakli mize vést k navozeni pfijemnéjsi atmosféry béhem pracovniho
pohovoru a soucasné ke zkvalitnéni celého naborového procesu. Trénink alespon
okrajovych oblasti z problematiky neverbalni komunikace by nemél byt cizi ani
personalistim, ani manazerdm ¢i vedoucim usekd, proto je tolik potfebné provadét ze
strany personalnich utvari osvétu a to za pomoci internich zdroji nebo i externich

poradenskych agentur.
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TEORETICKA CAST

1  NEVERBALNIi KOMUNIKACE

Komunikaci zkoumaji védni obory jako psycholingvistika, sociolingvistika, kulturni
definici komunikace v $irSim pojeti uvadi autorka této prace definici Zdenka Vybirala
., Kazda lidskda komunikace je ovlivnéna mentdlnimi reprezentacemi ucastniki, a to jak
uvedomovanymi, tak mimovédomym, stereotypizovanym posuzovanim druhych lidi,
kontextem ci Fadou kontextit komunikace a celkovymi sebepojetimi jednotlivych ucastnikii
(Vybiral, 2005, s. 20). Problematice neverbalni komunikace se vénuje mnoho autord.
Autorka si vybrala jako vychozi publikaci Oldficha Tegze — Neverbalni komunikace.
Pojem neverbalni komunikace je mnohem Sir$i pojem nez nepfesné pouzivané oznaceni
,re¢ téla®. Do této oblasti zahrnujeme dalsi projevy, které ndm pomahaji ziskat béhem
komunikace zna¢né mnozstvi informaci a podnétii. Historicky je neverbalni komunikace
starS§i neZ komunikace verbalni, coz jasné vyvodime z antropologie. Diive se clovek
hlavné dorozumival mimikou a gesty. | dnes muizeme sledovat vyznamné rozdily
v neverbalni komunikaci hlavné pfi interkulturnich jednanich, kde tuto komunikaci
ovliviiyji zvyklosti ur¢ité komunity nebo ndroda, které mohou byt chybné dekodovany

a nasledné vnést do komunikace nedorozumeéni.

Pti popisu pojmu neverbalni komunikace nesmime zapomenout na potiebu orientovat
se, poznavat, o hledani vyznamu, shody, souladu a objevovani rozporu (Tegze, 2007,
s. 17). Vybiral dale specifikuje neverbalni komunikaci jako Sirokou oblast toho, co
signalizujeme beze slov ¢i spolu se slovy jako doprovod slovni komunikace (Vybiral,
komunikaci paraverbalni, kterou popisuje jako prechod mezi komunikaci verbalni
a neverbalni. Tuto definici dale rozvadi, nejde o obsah sd€leni, ale o jeho zplisob (napf.
ztiSeni C€i zesileni hlasu apod.). Neverbalni komunikaci chape Helus pouze jako fec téla

(Helus, 2014, s. 234 - 235).

Velmi podstatnym aspektem neverbalni komunikace je, Ze neni mozné se nijak

neprojevovat. Lze pifestat mluvit, ale nemtizeme piestat komunikovat svym télovym
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idiomem, ktery néco fikd dobie nebo Spatné. Nelze fici nic (Goffman in Vybiral, 2005,

s. 85).

Kazdy jedinec by si m¢l byt védom svého neverbalniho projevu, svych chyb ¢i naopak
prednosti, pfesto ale ne kazdy umi s t€émito oblastmi vhodné pracovat, ¢i jim piikladat
odpovidajici vahu. Problematicky neverbalni projev pfitom miize mit zcela zasadni roli
pfi mnoha Zivotnich situacich, nejen béhem pracovniho pohovoru. Lze tak konstatovat,
ze spravn¢ zvladnuta technika neverbalni komunikace mize zvysit naSe Sance na lepsi
pracovni uplatnéni, na zkvalitnéni pracovnich nebo i rodinnych vazeb, v¢etné dobrého

ptikladu pro potomky.

1.1. FUNKCE NEVERBALNI KOMUNIKACE

Pro tuto podkapitolu si autorka vybrala jako vychozi publikaci Vybirala —
Psychologie komunikace. Clovék vyuZiva rizné funkce neverbalniho komunikovani
a podle toho, k jakému ucelu jsou vyuzivany, je délime na:

e podporu feci (regulace tempa, zdiraznéni verbalniho sdéleni),

e nahradu feci (ilustrace, symbolika),

e vyjadfeni emoci, ptipadné zvladnuti prozitku emoce,

e vyjadieni interpersonalnich postoji (napf. sympatie k druhé osob¢, dominance,

naléhavost pii presvédCovani, pochybnosti aj.).

Pti ustalenych, konvenénich neverbalnich prostfedkti se pouziva v nasledujicich
situacich:
e Vv ceremonialech (napf. pozdrav na uvitanou) a pfi ritudlech (napf. Zehnani pti
nabozenské msi),
e pii propagandé, na masovych setkanich a demonstracich (signalizace ucty,
vyjadieni souhlasu potleskem, vyjadieni nespokojenosti piskanim apod.),

e VvV umeéni (pantomima, tanec, balet aj.).

Vybiral také zdiraznuje, Ze kazdy projev je nutné studovat v zdvislosti na daném

situacnim kontextu (Vybiral, 2005, s. 90).

12



Nevhodné zvolené tempo feci, uzité védome ¢i nevédomeé, miize mit za nasledek
celkovy Spatny dojem i pfesto, Ze obsahova stranka mluveného projevu je na velmi
vysoké urovni. Nékteré nevhodné ilustrativni projevy, vcetné jejich informacniho sdéleni
- malo ¢i naopak velmi detailni, mohou mit dopad na celkové pochopeni myslenky autora,
ktery pro ztvarnéni svych pocitll ¢i myslenek vyuzil pravé tuto formu. Soucasné i napf.

fada karikaturistd je na vhodném neverbalnim projevu existencné zavisla.

1.2. ZAKLADNI DRUHY NEVERBALNICH PROSTREDKU

Zakladem vsech studii v této oblasti jsou pozorovani, ale i experimentalni vyzkumné
metody pofizované na videozdznamy (Vybiral, 2005, s. 83). Pti zdkladnim déleni druhti
neverbalnich prostiedkl vychdzi autorka z publikace Vybirala, ktery stejné jako Argyle
a Kftivohlavy, déli prosttedky do nasledujicich skupin:

e gesta, pohyby hlavou a dal§imi pohyby téla,

e postoji téla,

e vyrazy tvafe (mimikou),

e pohledy oc¢i,

e volbou a zménami vzdalenosti a zaujimanim pozice v prostoru (ptiblizovanim

a oddalovéanim se),
e télesnym kontaktem (dotyky),
e tonem hlasu a dalSimi neverbalnimi aspekty feci,

e obleCenim, zdobnosti, fyzickymi a jinymi aspekty vlastniho zjevu.

I pro nékteré osobnosti je zcela typicka jejich mimika, je to jejich rozpoznéavaci znak.
Podobné jako obleceni, které mize hrat zcela zasadni roli pii sebeprezentaci jedince.
Pravdépodobné je zcela nemyslitelné, ze by feditel spolecnosti zahajil obchodni jednéni
v montérkach, podobné jako automechanik nebude vykonavat svoji denni Einnost
Vv obleku. Je tak vzdy na misté pfimefenost, znalost v daném oboru a zvyklosti. Ze shora
uvedeného lze dovodit, Ze v urCitych situacich je nezbytné zvlasté dbat na jednotlivé
skupiny neverbalnich prostfedkid. Pravdépodobné jejich vaha bude rozdilna
u tiskového mluvcéiho, moderatora, lékafe apod., a jind u pracovnika v archivu ¢i

programatora.
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Vybiral jesté¢ upozornuje na moznost dale diferencovat a samostatn¢ analyzovat
napiiklad pohyby rukou, nohou, v neverbalnich aspektech fe¢i — délku odmlcéeni, rizné
druhy intonace, zvukové kadence, mimika v dolni ¢asti obliceje, horni Casti atd. (Vybiral,
2005, s. 81). Mezi dalsi druhy neverbalni komunikace mtZzeme fadit chronemiku
(zachazeni s Casem, uspéchané chovani, spéch v fe¢i, pomald fe¢ apod.) a zachazeni
S pfedméty (napt. zpusob fizeni auta, udrzovani pofadku apod.), které vypovidaji

o dalSich dulezitych aspektech o ¢lovéku (Wahlstromova in Vybiral, 2005, s. 82).

1.3. DALSI PROJEVY NEVERBALNI KOMUNIKACE

Prvotfadym signalem neverbalni komunikace jsou gesta, pohyby hlavou a dalSimi
¢astmi téla, které vzbuzuji nasi pozornost. VétSinou mivaji nejednoznacny vyznam
a mohou snadno nahradit i celé slovo nebo vétu. Gestikulace ma také jako jedina sviij
vlastni syntax. Gestikou rozumime pohyby hornich koncetin — pohyby pazi, rukou
a jednotlivych prstit (Heilmann, 2013, s. 59). Ten vyuZzivaji lidé se sluchovym postizenim.
Gestem doprovazime také mluveny projev, regulujeme si promluvu nebo se za pomoci
gest adaptujeme na novou situaci (Vybiral, 2005, s. 83). To, jak gestika doprovazi
komunikaci, souvisi s osobnostnimi a charakterovymi rysy (Heilmann, 2013, s. 59).
Tegze dale uvadi, Ze si timto pohybem stimulujeme obrazotvornost. Upozoriiuje, Ze jde
vétsinou o neuvédomélé pohyby, které souvisi se stimulaci ptedstav, s podporou
vybavovani si z paméti, s pomoci pifi formulovani myslenek a hledani vhodnych slov

oy ee

(Heilmann, 2013, s. 60).

Pro specifické rozdéleni gestikulace vychazi autorka z publikace Re¢ t&la od Christy
M. Heilmann. Prvni skupinou jsou konvencionalizovand a ritualizovana gesta, ktera se
do urcité miry shoduji a zaroven musi byt znam jejich vyznam v urcité socialni skuping,
ve které se tato gesta pouzivaji. Jako priklad ritualizovanych gest se uvadi kiestanské
obfady, které maji jasn¢ dana pravidla b&hem rlznych kiestanskych oslav. Za
konvencionalni gesta povazujeme ztvarnéni tocitého schodisté spirdlovitym pohybem

ruky. Druhou skupinou jsou autogesta typicka pro konkrétni osobnost a gesta fizena
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emocemi. Tato gesta jsou na zaklad¢ zkuSenosti a socializace interkulturné srozumitelna

(Heilmann, 2013, s. 60 — 61).

Hlava je misto, kde je umisténo nejvice smyslovych organi, které poméhaji udrzovat
kontakt s okolnim svétem. Nékdy je nutné i tento kontakt pterusit, aby jedinec mohl své
sily regenerovat, 1épe se soustfedit a porozumét sdim sob€. Mimické svaly jsou jednim
pozorovani a porozuméni druhych lidi. Tyto svaly pomahaji vyjadiit nase wvnitini
prozitky. Jak upozoriiuje Tegze, pro pozorovatele by mélo platit, Ze se musi naucit
rozpoznat v mimickych projevech pocity pozorovaného. Jedinci, ktefi maji nevyrazné
mimické projevy, mohou u pozorovateli vzbudit pocit, Ze nemaji zdjem o kontakt.
Mimické vyrazy nam také poskytuji dileZitou zpétnou vazbu v komunikaci. (Tegze,
2007, s. 304 — 310).

Hmat je nas druhy nejcitlivéjsi smysl. Doteky mezi dvéma lidmi mohou mit charakter
pratelsky nebo neptatelsky, maji rizny sdélovaci vyznam a symbolickou funkeci.
NejznaméjSim dotykem v nasi eské kultufe pti spolecenském styku je stisk ruky, ktery
se fidi specifickymi spolecenskymi pravidly, ale ma i zéroven vysokou informativni

hodnotu. U tohoto druhu komunikace hodnotime pfedevsim silu a délku stisku ruky.
POSTOJE TELA

Télo ndm pomahd k spravnému dekoddovani sdélovanych informaci, a tim plni
nezastupitelnou funkci v lidské komunikaci. Kineziku, télesny postoj, lze popsat jako
Komplexni charakteristiku, ktera skrze télesné roviny a télesné pozice, vyvolava ucinky,
jez komunikacni partner vnimd a interpretuje. Na jedné strané vznika emocni télesny
vyraz na zaklade telesného napéti a télesné pozice, na druhé strané vyzaduji mnohé
Verejné ritudly perspektivni (predem stanovené, predepsané) pozice (Heilmann, 2013,
S. 63). Tegze uvadi, ze nam pomaha v poskytovani informaci, chrani nasi integritu
a zdravi, pomdhad nadm zvladat tézké psychické stavy, mobilizuje naseho ducha
a Vv posledni fadé nam téz pomaha k zvyraznéni pocitu nasi spokojenosti (Tegze, 2007,
s. 253). Heilmann ale upozoriiuje na velké interkulturni rozdily ve vztahu k pozici téla

napf. vyjadfeni Ucty a pozdravu se vyrazné 1isi u asijskych narodi od evropskych
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standardt (Heilmann, 2013, s. 65). Tyto rozdily bychom méli vzit v tvahu piti komunikaci

s cizincem.

Mizeme tedy fici, ze télesna pozice je Gzce spojena s intenzitou riznych emoci ve
vztahu ke komunikaci, ktera momentalné probiha a zaroven je uréovana spolecenskymi

ritualizacemi (Heilmann, 2013, s. 65).
PROXEMIKA

Proxemiku chapeme jako lidské prostorové chovani ve vztahu ke komunika¢nimu
vyznamu. Do této skupiny fadime vzdalenost, ve které muize stat druhy ¢lovék vici nam;
davody proc se tato vzdalenost u jednotlivct lisi; dale zkoumame plisobeni riznych mist
na pfijatelnost tolerance urcité blizkosti apod. V obecnéjsi roviné se proxemika zabyva
problematikou blizkosti a vzdalenosti v komunikac¢nich souvislostech (Heilmann, 2013,

s. 66).

Prostorové chovani cloveka ovliviiuji rizné faktory, které pisobi soucasné jako napf.
kulturni normy, osobni prostor, stupeii ditvérnosti a sympatii, socialni hierarchie, smér
pohybu, pohybové tempo, velikost a vySka prostoru (Heilmann, 2013, s. 66). V tomto
druhu neverbalni komunikace opét existuji zna¢né interkulturni rozdily, které je nutné

zohlednit v komunikaci s cizinci.

Helus uvadi, ze kazdy jedinec ma sviij tzv. intimni prostor, ktery je tvofeny délkou
rozestupu 15 — 45 cm (ovSem s urcitymi individualné specifickymi rozdily). Do tohoto
prostoru mohou pfijit pouze osoby, které¢ nam jsou nejblizsi, pii projednavani naptiklad
velmi diskrétnich zalezitosti. Pokud se do této vzdalenosti pfiblizi nékdo, kdo nam neni
blizky, vyvolava tato situace nepiijemné pocity, na které reagujeme odstupem ¢i slovnim
ohrazenim. Ptikladem poruSeni této zony by mohla byt situace v pfeplnéném autobuse
méstské hromadné dopravy, kdy je nas intimni prostor naruSovan a mize vyvolat az pocit,

ze se dusime.

S osobami, které zndme, ale nejsou s ndmi spjati intimng, udrZujeme tzv. osobni
prostor. Odstup je od 46 do 120 cm. S timto typem odstupu se zpravidla setkavame na
ruznych spolecenskych nebo podnikovych oslavach apod. Jesté vétsi vzdalenost miiZzeme

pozorovat u prostoru tzv. spolecenského, kdy se tato vzdalenost pohybuje od 1,2 az
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3 metrt. Tuto vzdalenost udrzujeme v komunikaci s cizimi lidmi béhem nakupu, jednani,
Vv bance apod. Poslednim druhem je vefejny prostor, ktery je vétSinou ohraniCovan
vzdalenosti nad 3 metry a jedna se o komunikaci s vétSim poctem lidi, pfi vyuce na vysoké

Skole ve vztahu prednasejici a studenti (Helus, 2011, s. 237-238).
POHLEDY OCi

Rik4 se, Ze oéi jsou zrcadlem duse. O¢i sdéluji dulezité informace nevédomé. Tudiz
také Vv neverbalni komunikaci hraji vyznamnou roli a podtrhuji vyznam socialnich
interakci. Oc¢ni kontakt je vyznamnym ukazatelem zajmu o obsah sdé€leni, ale také
0 partnera, s kterym komunikace probiha. Naopak vyhybani ocnimu kontaktu mutze byt
interpretovano jako projev netcty, nezajmu, at’ uz o obsah sdéleni nebo komunika¢niho

partnera nebo jsou interpretovany jako projev nejistoty.

Délka o¢niho kontaktu nam miize vysilat signaly, které si miizeme vylozit tak, ze pfi
prilis kratkém o¢nim kontaktu se jedna o projev nezdjmu, nedostatecné sebedtvery apod.
Naopak pokud délka pohledu je pfili§ dlouhd, tj. pfesahujici priimér, vzbuzujeme tim
pocit nepratelstvi nebo naopak takto projevujeme i1 velky zajem o tuto osobu

(zamilovanost).

Peasovi také upozornuji na zajimavy fakt o zenach, které jsou vybaveny perifernim
vidénim, a tudiz se zda, ze se divaji ur€itym smérem, 1 kdyZ se ve skutecnosti divaji uplné

jinam (Allan a Barbara Peasovi, 2008, s. 167).

NaSe zornice se mohou zvétsit az Ctyfnasobné, pokud jsme nééim zaujati nebo
vzruSeni. Vyjadiuji také naSe emoce a momentdlni ndladu. Zvednuté oboci v nds
vyvolava pocit z4jmu a naopak oboci snizené vyvolava dojem starosti (Helus, 2011,
s. 236). Tento druh kontaktu ale mize byt velmi problematicky pro osoby s poruchami
autistického spektra nebo pro osoby nevidomé. Zde je nutné tuto skutecnost Vv pracovnim
pohovoru zohlednit. Za normalnich okolnosti mrkame Sestkrat az osmkrat za minutu
a o¢i nechavame zaviené asi na desetinu vteriny (Allan a Barbara Peasovi, 2008, s. 169).
Peasovi dale uvadi, Ze pokud jsou ale lidé ve stresu nebo 1zou, zvySuje se ¢etnost mrkani.
Naopak prodlouzené mrkani az na dv¢ i ti1 vtetiny, je na§ podvédomy pokus o odstranéni

nezadouciho jedince ze zorného pole.
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2 VNITRNI A VNEJSI KONTEXT KOMUNIKACE

Vybiral upozoriuje, ze kontext vzdy dodava aktudlni zardmovani komunikaci a ze
my jsme svym kontextem. Nas§ komunikaéni partner neni tabula rasa nebo tzv. nepopsany
list papiru. Je to vice ¢i méné usporadany a uvédomovany stav mysli, kde se nase
komunikace uskutecnuje. V tomto procesu je dulezité, s kym, kde, kdy, o ¢em, jak, proc,

s jakym cilem a s jakym ucinkem komunikujeme (Vybiral, 2005, s. 37).

Kontext délime na vnitini a vnéj$i. Vnitini kontext je vzdy v produktorovi,
v piijemci, v piihlizejicich ¢i naslouchajicich. Vnitini kontext tvoii vSechny podnéty,
ptichazejici z minulosti i z pfitomnosti, které nas informuji o svété (Tubbs in Vybiral,
2005, s. 37). Reakci na tyto podnéty vyvolava nas vlastni postoj k vnéjSimu podnétu
a nas vnitini kontext se stale dal vyviji, je dopliiovan, obménovan novymi zkusenostmi,
zazitky, spontannimi asociacemi, emocemi, vztahem ke komunika¢nimu partnerovi,
vlastnimi osobnostnimi rysy, temperamentem apod. Nas osobni vztah ke komunika¢nimu
partnerovi je v tomto pripad¢ klicovy (Vybiral, 2005, s. 38). Jinak se budeme chovat pii
komunikaci s osobou, na které nam zalezi, a jinak s osobou, kterou pohrdame. Tudiz lze
konstatovat, Ze vnitini kontext komunikace bude vzdy odlisny, protoZe i motivace bude

odli$na.

Proménlivy kontext je dle Vybirala svou podstatou bud’ socidlné psychologicky nebo
také systémovy, kulturni, jazykovy, spoleCensko-politicky ¢i technologicky. Kulturni
kontext se v nds vyviji od narozeni, je vytvafen vychovou v rodin¢ a vytvafi se tedy
dlouhodobé. Je sloZen z kulturnich vzorcii a ndvyki, z toho co je vnimano jako normalni,
zdvorilé, slusné nebo naopak neslusné, z ptredpisii a norem, ritualt a svatkd, hodnot,
pravidel, tradic a zvyktli, mody, feci, gest nebo dalSich specifik. Nase komunikace probiha
nevédomé pies kulturni filtr, kdy kulturnimi vzorci jsou jiz ovlivnéna i1 nasSe oCekavani

napiiklad na budouciho partnera (Vybiral, 2005, s. 38).
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3 PRACOVNI POHOVORY

Do faze pracovniho pohovoru se dostavaji obvykle ti kandidati, ktefi projdou ispésné
prvnim kolem vybéru potenciondlnich kandidatd z zivotopisi. Toto je tedy
nejpouzivanéjSi metoda druhého kola vybérového fizeni na nové pracovni pozice.
Autorka se ve své bakalafské praci se zaméii pouze na pohled ze strany zaméstnavatele.
I pohled ze strany uchazece o zaméstnani by byl pravdépodobné piinosny, nicméné

rozsah prace toto detailni zkoumani neumoziuje.

jsou si pfi ném vSichni rovni, a tak se i chovat. Také bychom nem¢li za¢inat pohovor bez
ptedchozi piipravy. Toto pravidlo byva bohuzel pomérné Casto porusovano manazery
nebo i vedoucimi useku, kteti z divodu Casové tisné nevénuji ptipravé na pohovor
odpovidajici péci. Pokud chceme ziskat co nejvice objektivnich informaci o kandidatovi,
je nutné zvolit vhodné prostiedi a omezit veSkeré rusivé vjemy (napi. hlucnost ulice,
vysoka teplota v mistnosti nebo hluk kancelaiské techniky). Pokud neni mozné vSechny
tyto okolnosti ovlivnit, je potfeba vynalozit maximalni usili alespont o eliminaci téch
nejproblematictéjSich. Také bychom méli sedét tak, aby na kandidéata bylo dobte vidét,
ale zaroven aby pocet manaZerii ¢i personalistii nebyl zbyte¢né presahujici minimum.
I pouhé chybné usazeni kandidata nebo nase vlastni, mize znamenat nepfijemnost, nebot’
néktery z ucastniki mlize pocitovat nervozitu a nejistotu, kam sméfovat svij oéni
kontakt. Nesmime také zapomenout zajistit formalni a odbornou spravnost celého
procesu. Smyslem pracovniho pohovoru je ziskéni uptfesiujicich informaci, pfipadné
dalsich informaci nebo ovéfeni jim uvedenych dat v zaslaném zivotopisu. Nikdy by
otazky nemély byt poklddany neformalné, pokud se nejednd o obsazovani nckterych
kreativnich pozic, kde I1ze vést pracovni pohovor vice uvolnéné a nelpet na nékterych,

jindy velmi striktnich pravidlech pro Gspés$né zvladnuti pohovoru.

U pracovniho pohovoru by mél byt pfitomny zéastupce personalniho utvaru
a pfisluSny vedouci pracovnik nebo 1 manaZer oddéleni, ktery bude schopen objektivné
posoudit miru odbornych znalosti a ptipadné poskytnout dopliujici informace k pracovni
pozici. Pokud se vyskytne komunikacni problém, personalista by mél svou pohotovosti

I vybornymi komunika¢nimi dovednostmi vzniklou situaci vyfesit. Cely tym by mél ale
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mit svého vedouciho, jehoz hlavnim ukolem bude fidit nebo vhodné usmérnovat pribéh

pohovoru, vétsinou tuto roli pfevezme prave personalista.

Pti pracovnim pohovoru se zaméiujeme na véasny piichod a dalsi projevy neverbalni
komunikace a detaily, které nam mohou o kandidadtovi mnohé napovédét — oblecenti,
Cistota a stav obuvi, osobni hygiena, vzhled vlast, fe¢ téla apod. Soucasné je ale vhodné
rozlisit, na jakou pozici uchazece chceme piijmout, protoze vzhled vlasti, osobni hygiena,

obleceni apod. bude mit vyssi prioritu pii naboru recepc¢ni, nez autolakyrnika.

Pracovni pohovor bychom neméli ukoncit diive, nez si budeme pln¢ védomi, ze ob¢
strany ziskaly dostatek informaci. Firma se snazi o zjiSténi celistvych informaci
o uchazeci, jeho znalostech, dovednostech, schopnostech a piedstavach o praci
1 odméné za ni. Je zpravidla na personalistovi, aby si zaznamenal maximum informaci
0 uchazeci a pokud néktera informace nebyla zjisténa, je zejména jeho tlohou se na danou
oblast doptat. Uchaze¢ by mél ziskat informace o nabizené pozici, odméné za praci,
vyhodach a benefitech. Dostate¢né jasné informace od uchazece, které¢ ziskavame, ndm
budou slouzit jako rozhodujici fakt pro objektivni zavéreéné rozhodnuti, ktery kandidat
je na zvolenou pozici nejvhodnéjsi (Matéjka, aj., 2002, s. 56- 58). Soucasné je vhodné
informace zaznamenavat pisemnou formou a tyto poznamky si ponechat pifiméfenou
dobu — pfi oSetfeni souhlasu o zpracovani a uchovani osobnich udaji kandidata — nebot’
pokud kandidat s naSim navrhem souhlasi, je mozné 1 v pfipad¢ netispéchu na aktualnim
vybérovém fizeni, jej oslovit s novou vhodnou pracovni nabidkou a urychlit tim pfipadné
dalsi naborové fizeni. Tuto metodu ¢asto vyuzivaji zejména personalni agentury, které
Vv ptipad¢ netispéchu kandidata, mohou doporucit jiné obchodni spole¢nosti, aniz by se
s kandidatem op¢t setkali. Vhodné vyhodnoceny a zaznamenany pohovor tak mitize

znamenat ¢asovou i finan¢ni Usporu pro piipadné dalsi vybérové fizeni.

Posledni fazi pracovniho pohovoru je zhodnoceni konkrétnich informaci
o kandidatech a diskuze vSech c¢lenti tymu. Formalnim vystupem kazdého pracovniho
pohovoru je rozhodnuti o navrhu uzavieni pracovniho poméru nebo naopak oznameni
0 neusp&Sném absolvovani. Je na kazdé spolecnosti, jakym zplsobem se rozhodne
kandidata o vysledku pohovoru informovat, vZzdy by tak ale mélo byt distojnou formou,
nebot’ 1 odmitnuty kandidat mize dat dobré reference na spolecnost svému okoli, jakoz

I naopak.
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3.1 VEDENI PRACOVNICH POHOVORU

Personalist¢ by se meéli vyvarovat chyb ve vniméni a posuzovani uchazeci
0 zaméstnani v tzv. tenden¢nim vnimani. Toto tenden¢ni vnimani je znacné omezené
a muze vést k tomu, Ze pak obvykle vyvodime ukvapené zavery. Zkresleni nahledu na
uchazece je Castou chybou, které se nejen personalisté, ale i manazeti a vedouci tsekt

dopoustéji.

Mnoho lidi si béhem tfech az péti minut vytvofi komplexni rozhodnuti na zakladé
prvniho dojmu, ktery na né uchaze¢ ud¢la. Je ale zcela jasné, Ze toto rozhodnuti je
nespravné a toto stanovisko pak nadale ovliviiuje to, co chceme vidét a slyset na zaklade
toho, co se nam pro zaujaté stanovisko hodi. Ostatni informace zapominame, nebo je
povazujeme za mén¢ relevantni. Vzdy by tak méli vSichni ucastnici pohovoru vyvinout
usili k tomu, aby se oprostili od prvniho dojmu a snazili se soustiedit na sdéleni ptijimané

od kandidata, aniz by byli ovlivnéni praveé prvnim dojmem.

Pohovor je vniman jako ptijemny a jednoduchy, kdyz obé¢ strany k sob& od pocatku
pocit'uji sympatie. Podle Lorenze ptedstavuji sympatie, aktivita a kontakt tii zdkladni
prvky, které se navzajem ovliviiuji, a uchaze¢ mize nejsilnéji ovlivnit aktivitu, kterou

tvofi souhrn verbalni a neverbalni komunikace a iniciativy.

Stejné dilezity jako prvni dojem je i posledni dojem. Ten mize téZ pozitivn€ ovlivnit
pracovni pohovor. Je védecky dokdzano, Ze vjemy a informace vnimané nakonec si
zapamatujeme nejlépe a mohou zaroven prekryt ty pfedchozi a povedou ke zméné
celkového nazoru. Totéz ale plati 1 v negativnim smyslu, tj. pokud se nam zavér pohovoru
nepovede, muze dojit k vyvozeni negativniho usudku o uchazeci (Lorenz, aj. 2002, s. 49
—56).

3.2 STRATEGIE POHOVORU

Standardizované interview je takové, kdy pribéh pohovoru je pevné dan dotaznikem,
ktery byl vypracovan piredem. Otazky byvaji pfed¢itany a kladeny v pevném potadi.
Rozhovor nebyva flexibilni a muze vyvolavat u uchazefe negativni pocity ,,jako

u vyslechu®. Dale lze dle Lorenze pohovory rozd¢lit na:
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a)

b)

d)

Polostandardizované interview

Tento pohovor je veden za pomoci kontrolnich seznamii a hlavni témata
k diskuzi jsou pfedem definovana. To, jakym zptsobem a v jakém potadi budou
otazky kladeny, zavisi pouze na tazateli. Tento druh pohovoru je jak

strukturovany, tak i zaroven flexibilni.
Nestandardizované interview

Tento druh pohovoru je nejvice blizky normalni konverzaci a je flexibilni, ale téZ
velmi subjektivni. Pribéh a styl pohovoru zavisi pouze na osobnim stylu

personalisty (nebo jiného tazatele), jeho zkusenostech a schopnostech.
Stresovy pohovor

Tento druh pohovoru ma za cil vyzkouset stresovou odolnost a schopnost snéset
zatéz. Vyuziva se hlavné u pracovnich pozic, kdy je stresova zatéz velmi vysoka
a je nutné uchazecCe vystavit zvySenym pozadavkim na tyto kvality. Pii téchto

pohovorech jsou zadavany nesplnitelné tikoly.
Situaéni interview

V téchto druzich pohovort se jedna o simulace moznych redlnych situaci. Dalo
by se fici, ze vyuziva metody dramaticko-divadelni hry v roli. Timto sledujeme
ucel, tj. cilem je zjistit, jak se uchaze¢ v realité¢ zachova misto pouziti klasického
pohovoru. Tyto druhy pohovorl se pouzivaji napiiklad u obchodnich zéstupcil,
kdy maji za kol prodat urcity produkt skupin€ zékazniki (Lorenz, aj., 2002,
S. 65 — 66).

Ve firmach byvaji vyuzivany rtizné formy pracovnich pohovort za ucelem ziskéani

vhodnych kandidatti na rozdilné pozice. Naptiklad pro manazera velké pobocky je mozné
vyuzit stresového pohovoru, naopak pro pracovnika do oddéleni vyroby mlizeme vyuzit
klasického standardizovaného interview. Dilezité je volit druh pracovniho pohovoru dle
obsazované pozice. Ne kazda firma tato pravidla zné, resp. s nimi neumi pracovat. Zde
tak opétovné nastupuje role personalisty, ktery by mél vhodnym zplisobem vysvétlit

jednotlivé vyhody ¢i tiskali urcité formy pohovoru.
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3.3 PRVNI DOJEM

Jak jiz bylo zminéno vysSe Lorenzem, studie prokazaly, Ze pracovni pohovory nejsou
prili§ produktivni, protoze se obvykle tazatelé (personalist¢ a manazefi) rozhoduji na
zaklad¢é prvniho dojmu, ktery z uchazece ziskali. Peasovi uvadi, ze v prvnich ¢tyfech
minutach si lidé utvoii az 90 % svého nazoru na druhou osobu a ze z toho 60 az 80 %
pusobi neverbalni komunikace. Dalo by se tedy konstatovat, ze zalezi na chovani

a vzhledu.

Tento prvni dojem zacina jiz pfi vstupu do budovy firmy a setkani s recepcni —
pozdrav, sdéleni ucelu navstévy firmy, odlozeni kabatu, postoj a drzeni téla apod. Dalsim
dalezitym krokem je vstup do mistnosti, kde pracovni pohovor probiha. Zde opét zavisi
na stylu chize, postoji, verbalni komunikaci, pozdravu apod. Velmi dilezity je styl
podani ruky, ktery byva opétovan a ma urcita pravidla. Po usednuti je opét dalezité to,
jakym zpisobem sedime a gestikulujeme, navazujeme ocni kontakt a verbalné se

vyjadiujeme.

Jinak se chovaji klidni a sebejisti lidé a jinak zase lidé, ktefi maji nizké sebevédomi,
neveii si, jsou nervozni. Zde bychom ale neméli zapomenout i na interkulturni rozdily
v gestikulaci, které mohou byt znacné odlisSné. SoucCasné je potieba i zminit, ze
pravdépodobné jiny zplisob sebevyjadieni bude mit Cerstvy absolvent stiedni Skoly a jiny

kandidat ve stfednim véku.

Uchaze¢ o zaméstnani by nemél zapomenout na respektovani osobniho prostoru
Cloveka a zbytecné je tak svymi gesty a postoji naruSovat a vyvolavat tak negativni emoce

v komunika¢nim partnerovi (Peas Allan a Barbara, 2008, s. 319 — 325).
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PRAKTICKA CAST

4 VYZKUMNE SETRENIi: NEVERBALNI
KOMUNIKACE BEHEM PRACOVNIHO POHOVORU

Vzhledem k dulezitosti prvniho dojmu se autorka této prace rozhodla skutecnost
ovérit i dotaznikovym Setfenim, které blize popiSe a vyhodnoti v empirické Casti své
bakalarské prace. Domniva se vSak, ze se hypotéza, Ze je prvni dojem ve vétSing piipadi
rozhodujici pro pfijeti, potvrdi. Rada manaZeri i vedoucich tseki se totiz nedokaze
oprostit od zazité praxe i piesto, Ze na toto téma byla vydana jiz celd fada publikaci. Prvni
dojem se totiz po par minutach rozhovoru mize zcela zménit a zavér z rozhovoru muze

byt zcela odlisSny nez na jeho pocatku.

Béhem pracovniho pohovoru dochdzi ke komunikaci, kterd je ovlivilovdna mnoha
faktory — uvédomovanymi, mimovédomymi i stereotypizovanymi posudky druhych lidi,
riznymi kontexty komunikace ¢i sebepojetim kazdého ucastnika této konverzace. Protoze
autorka pracuje jako HR Specialista a sama se téchto pohovort aktivné ucastni, chtéla by
vytvofit manual pro vnimani neverbalni komunikace béhem pracovniho pohovoru pro
firmu a jeji zaméstnance, ktery by mohl pomoci k efektivnéjsim formam komunikace
a interpretace informaci. Z tohoto diivodu se rozhodla pro vyzkumné Setfeni na téma
neverbalni komunikace béhem pracovniho pohovoru, ve kterém se snazila vyhodnotit
pozitiva 1 negativa této interakce metodou SMART, a ktery by pomohl sestavit vyse
uvedeny manual. Metoda SMART se vyuZiva pro navrh cill, kdy je nutné dodrZet
jednotlivé cile, tzn. kazdy cil musi byt specificky, méfitelny, dosazitelny, realisticky,
Casove sledovatelny. Tato metoda je jiz v dneSni dobé pomérné zndma a roz§ifend a fada
firem ji bézn¢ pouziva v mnoha situacich, napf. pfi stanovovani ro¢nich cilovych tikold

jednotlivct ¢i celé organizace.

4.1 CILE VYZKUMU

Cilem bakalafské prace je analyzovat zakladni druhy neverbalni komunikace

a specifikovat vnitini a vnéj$i podminky pro efektivni komunikaci béhem pracovniho
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pohovoru. Autorka by chtéla analyzou a studiem =zakladnich druhti neverbalni
komunikace zjistit, jak na tyto druhy podnétti maji vliv vnitini a vn¢j$i podminky a jestli
je mozné tuto komunikaci védomé ovlivnit a do jaké miry. Ve vyzkumu by chtéla zjistit,
které podminky jsou ucastniky komunikace vnimany jako rozhodujici béhem pracovniho

pohovoru.

Chtéla také poukazat na to, ze zdkladni emoce jako jsou smutek, hnév, strach
a radost jsou interkulturné srozumitelné a proto je mozné je béhem pracovniho pohovoru
dekodovat i u cizinct, ktefi se o pracovni pozice uchézi. Je tedy mozné s témito emocemi
aktivné déle pracovat, napt. zménit posloupnost otazek nebo jejich interpretaci pokud

vidime u uchazeée smutek ¢i hnév.

Touto bakalafskou praci by chtéla soucasné poskytnout podnéty k zamysleni, jak si
muze kazdy sdm interpretovat neverbalni komunikaci v bézném zivoté, a kterd dogmata

v osobnim Zivot¢ tuto interpretaci ovliviiuji.

4.2 VYZKUMNE OTAZKY

Jiz od zimniho semestru v druhém roc¢niku autorka uvazovala o vyzkumnych

J 24

otazkach, které v obdobi od ledna 2017 do zati 2017 stanovila na nésledujici:

a) Jakym zpisobem ovliviiuji vnitini podminky komunikace vnimani uchazece

o zamé&stnani u personalistli a manaZerti béhem vybé&rového fizeni?

b) Které aspekty neverbalni komunikace jsou vnimany personalisty nebo manazery

vvvvv

c) Jak byly interpretovany zakladni emoce projevené uchazecem o zaméstnani

béhem pracovniho poméru manaZery a personalisty?

d) Jak se personalisté ¢i manazefi ptipravuji na pracovni pohovory a jaka jsou jejich

ocekavani v oblasti neverbalni komunikace na uchazece o zaméstnani?
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5 TEORETICKA A METODOLOGICKA VYCHODISKA
VYZKUMU

K efektivnimu ziskani informaci a nasledné interpretaci autorka prace zvolila
kombinaci kvalitativniho a kvantitativniho vyzkumu. Svatitek definuje kvalitativni
pristup jako proces zkoumani jevli a problému v autentickém prostiedi s cilem ziskat
komplexni obraz téchto jevii zalozeny na hlubokych datech a specifickém vztahu mezi
badatelem a ucastnikem vyzkumu. Zdmérem vyzkumnika by mélo byt pomoci fady
postupll a metod objevit a prezentovat to, jak lidé chapou, prozivaji a vytvareji socidlni
realitu (Svaficek, aj., 2014, s. 17). V empirické &asti bakalatské prace autorka zvolila
n¢kolik metod vyzkumného Setfeni, kterd by méla pomoci dosahnout ovéfit nebo vyvratit

vyzkumné hypotézy, na jejichz zakladé byly stanoveny vyzkumné cile.

Pro kvantitativni metodu autorka prace vyuzila jako néstroj dotaznik, ktery tvofi

statisticky reprezentativni vzorek (Svaticek, aj. 2014, s. 13).

51 DOTAZNIKOVE SETRENI MEZI VEDOUCIMI
PRACOVNIKY A PERSONALISTY

Dotaznikové Setfeni bylo zvoleno z toho divodu, aby byla moznost doplnit cely
kontext vyzkumu o dalsi dtlezité poznatky, které z pozorovani nelze ziskat. Dotaznik
tvori tii ¢asti a je oznacen jako Ptiloha A, kterd je nedilnou soucasti této bakalarské prace.
Prvni ¢ast tvoii uvod, ktery seznamuje respondenty s ucelem provadéného Setieni. Hlavni

¢ast tvoti sedm polozek — Sest otevienych a jedna uzaviena.

Pti sestavovani polozek v dotazniku autorka vychazela ze stanovenych vyzkumnych

otazek:

a) Jakym zpiisobem ovliviiuji vnitini podminky komunikace vnimani uchazece

0 zaméstnani u personalistii a manaZeri béhem vybérového fizeni?
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Tabulka 1: PoloZzKky k vyzkumné otazce ¢. 1

Cislo Zneni polozky
polozky
3 Pfipominal Vam uchaze¢ o zaméstnani z dneSniho pohovoru nékoho,

koho znate nebo jste diive znali? (prosim, pii odpovédi ,,ano* upiesnéte

vztah Kk osobé, kterou Vam uchaze¢ ptipominal)

4 Jaké pocity mate z dneSniho uchazece, ktery se ucastnil pracovniho

pohovoru?(prosim o uvedeni odtivodnéni pocitl)

5 Které negativni projevy neverbalni komunikace (gesta, mimika, pohyby
téla apod.) by Vas dokazaly odradit od pfijeti uchazece o pracovni pozici,

prestoze dle jeho zivotopisu je naprosto vyhovujici?

6 Co by Vas béhem pracovniho pohovoru dokazalo ptesvédcit o pfijeti

uchazece na pracovni misto, jehoz pozadavkiim pln€ nevyhovuje?

b) Které aspekty neverbalni komunikace jsou vnimany personalisty nebo
manaZery jako ty nejdileZitéjsi pro dosaZeni kladného vysledku v pracovnim

pohovoru?

Tabulka 2: Polozky k vyzkumné otazce €. 2

Cislo Znéni polozky
polozky
2 Jaké faktory ze strany uchazece podle Vias ovliviluji uspéSnost

u pracovniho pohovoru?

5 Které negativni projevy neverbalni komunikace (gesta, mimika, pohyby

téla apod.) by Vas dokézaly odradit od pfijeti uchazece na pracovni pozici,

ptestoze dle jeho zivotopisu je naprosto vyhovujici?
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7 Prosim sefad'te nize uvedené polozky od nejdilezitéjsi po nejméné
dulezitou, tak jak podle vas maji vliv na Gspésny pracovni pohovor (1

nejdulezitejsi; zadné Cislo se nesmi opakovat).

c) Jak byly interpretovany zakladni emoce projevené uchazefem o zaméstnani

béhem pracovniho pohovoru manaZery a personalisty?

Tabulka 3: Polozky k vyzkumné otazce ¢. 3

Cislo Zneni polozky
polozZky
4 Jaké pocity mate z dneSniho uchazece, ktery se ucastnil pracovniho

pohovoru? (prosim o uvedeni odiivodnéni pocitil)

d) Jak se personalisté ¢i manazZefi pFipravuji na pracovni pohovory a jaka jsou
jejich ocfekavani v oblasti neverbalni komunikace na uchazece

0 zaméstnani?

Tabulka 4: Polozky k vyzkumné otazce ¢. 4

Cislo Zneni polozky
polozky
1 Jakym zptisobem se pripravujete na pracovni pohovor?
6 Co by Vas béhem pracovniho pohovoru dokéazalo presvédcit o prijeti
uchazece na pracovni misto, jehoz poZzadavkim plné€ nevyhovuje?
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5.2 POZOROVANI BEHEM PRACOVNICH POHOVORU

Svati¢ek fadi metodu z(¢astnéného pozorovani jako zékladni typ tohoto pozorovani.
Taktéz byva oznacovano jako jedna z nejkomplikovanéjSich metod sbéru dat pro vyzkum.
Me¢lo by se jednat o dlouhodobé, systematické a reflexivni sledovani pfimo ve
zkoumaném terénu za cilem objeveni a reprezentovani socialniho Zivota a procesu
(Svaiicek, aj. 2014, s. 143). Tato metoda byla zvolena, aby mohla projevy neverbalni
komunikace autorka pozorovat pifimo béhem pracovnich pohovort z pohledu obou
zucastnénych stran (personalisté¢ v¢. manazerti a uchaze¢i o zaméstnani), a tim doplnit
cely kontext tohoto vyzkumu. I pfesto, Ze tato metoda je ¢asové velmi narocna, véetné
1 nutnosti zaznamenavat velkou fadu poznatkii o uchazecich, jevi se tato metoda jako

velmi vhodna.

Pozorovani probihalo od ledna 2017 do ledna 2018, kdy se autorka ucastnila mnoha
pracovnich pohovort v zahrani¢ni firmé. Jednalo se o pohovory jak na vedouci funkce,
tak na délnické pozice do vyroby nebo skladu. Nasledn¢ vzdy pozddala manaZery,
vedouci a ostatni personalisty o strukturovany rozhovor. V nékterych ptipadech byl
rozhovor odmitnut z osobnich dale neuvedenych divodii manazery nebo vedoucimi
urcitych usekl. Zpravidla ale byla data poskytnuta, nebot’ i firma samotna si uvédomuje

pfinos nasledné reprodukovanych zavéra z tohoto prizkumu.

5.3 ROZHOVORY S PERSONALISTY A MANAZERY

Rozhovory s vySe uvedenou skupinou probihaly po ukoncenych pracovnich
pohovorech, a nasledné znovu pii volbé uchazece o zaméstnani. Manual rozhovori je
ptilohou pismene B a je nedilnou soucasti této bakalaiské prace. Rozhovory probihaly od

ledna 2017 do ledna 2018.
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5.4 ROZHOVORY S UCHAZECI O ZAMESTNANI

Tyto rozhovory probihaly ve stejném cCasovém useku jako rozhovory s personalisty
amanazery. S kandidaty na pracovni pozici méla moznost autorka hovofit pied zahajenim
a po ukonceni pracovniho pohovoru a néasledné jesté telefonicky pti sdélovani vysledku.
Pro tento druh rozhovort zvolila nestrukturovany rozhovor, ktery je zalozen na jediné
piredem stanoven¢ otazce. Nasledné se dotazovala podle toho, jaké obdrzela informace.
Rozhovory probihaly jak s uchazec¢i o zaméstnani na vyrobni pozice, tak i s uchazeci na

administrativni i vedouci pozice.

55 CHARAKTERISTIKA RESPONDENTU

Vyzkumny vzorek tvotily dvé skupiny respondentd. Prvni skupinou byli uchazeci
o zaméstnani, a druhou skupinou byli personalisté a vedouci oddéleni, ke kterym by mé¢l

uspésny uchaze¢ v pohovoru nastoupit.

5.6 SBER DAT

Dotazniky byly pfedloZeny v pribéhu mésict listopad 2017 aZ leden 2018, vZdy po
ukon¢eném pracovnim pohovoru, aby byla data aktudlni. Bylo celkem pfedloZzeno 50
dotaznikd, vratilo se vyplnénych 27 dotaznikii. Nevyplnéni dotaznikii bylo odiivodnéno
casovou vytiZzenosti vedouciho Useku. Dotazniky autorka predlozila ve firm¢, kterd se
zabyva potravinaiskou vyrobou s dlouholetou tradici. Tato firma je vlastnéna némeckymi
majiteli a feditel ceské pobocky je také cizinec. Firma zaméstnava 160 zaméstnancti ve
vyrob¢, v manaZerskych pozicich 28 osob a THP, tj. administrativa 1 s obchodnimi

zastupci €itd 53 osob. Souhrnné tedy spole¢nost zaméstnava 241 osob.
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5.7 PREZENTACE A INTERPRETACE DAT

Polozka ¢. 1 ,,Jakym zpiisobem se pripravujete na pracovni pohovor?«

V prvni casti dotazniku autorka zjiStovala, jestli se vedouci zaméstnanci
a personalisté pfipravuji na osobni pohovory a pokud ano, jakym zptusobem jejich

pfiprava nejcastéji probiha.

Vsichni respondenti uvedli, ze prostuduji diikkladné zaslany zivotopis uchazece. Pouze
11 respondentl si precetlo 1 motivacni dopis nebo dotaznik vyplnény uchazecem pted
uskutecnénym pracovnim pohovorem. P&t respondentt si pfedem vypisuje otazky, které
chce béhem pracovniho pohovoru polozit, sedm respondentl si podtrhava informace
pifimo v zivotopise a na ty se pak bchem pracovniho pohovoru ptd. Pouze jeden
respondent si vypisuje 1 predpoklddané hlavni piednosti tohoto uchazece na zakladé
prostudovanych informaci ze zivotopisu a porovnava zivotopis s budouci néplni prace.
Tti respondenti zajistuji navic i pfipravu zasedaci mistnosti, kde pohovor probiha,
zajistuji 1 pohosténi. Tti respondenti zdlraznuji i nutnost piipravy svého vhodného
obleceni ve stylu Business a jeden respondent dba i pted pohovorem o bezchybnou tpravu
svého vzhledu, aby reprezentoval vhodné firmu. Dva respondenti uvadi, ze je dalezité mit
i pohodové rano s dostatkem spanku pro osobni pohodu. Jeden uchaze¢ hleda uchazece

na internetu a socialnich siti, a snazi se o ném tak zjistit vice informaci.

Ptipravy vétSiny vedoucich pracovnikii a personalistl probihaji prostudovanim
zivotopisu uchazece. Dale se ptipravy na pracovni pohovor 1isi dle osobnich hodnot

kazdého jedince a 1 v rtizném sebepojeti.

Polozka ¢. 2 ,Jaké faktory ze strany uchazece podle Vas ovliviiuji GspéSnost

u pracovniho pohovoru?“

Tato polozka méla pomoci zjistit, které aspekty neverbalni komunikace jsou vnimany

vvvvv

pfipravené odpovédi, aby mohli efektivnéji volit popis skuteCnosti. Nejveétsi pocet

respondentl, Sestnact, se shodl, ze prvni dojem, ktery uchaze¢ udéla svym vystupovanim,

vvvvv

vnima komunikacni schopnosti uchazecii a chovani. Dale se pak objevilo u jednotlivych
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respondentll nasledujici vycet odpovédi: vzhled, lehky parfém, schopnost udrzet
a navazat o¢ni kontakt, pfipravenost na pohovor, pravdivost dat uvedena v Zivotopise,
obleceni, znalosti, dovednosti, zkuSenosti, praxe, zivotni postoj, zdjem o pozici a praci ve

spolecnosti, sebeprezentace a vSestranny rozhled.

Vice jak polovina respondentt se tedy shodla, Ze nejdilezitéjsi je prvni dojem, ktery
uchaze¢ ud€ld na pracovnim pohovoru spolecné s chovanim a komunikac¢nimi
dovednostmi. Do komunika¢nich dovednosti tfadili respondenti schopnost reagovat
rychle, spravné a bez feCovych vad. Miizeme tedy vyvodit zavér, ze pracovni pohovor
probihé jiz od prvniho podani ruky az do odchodu z firmy. Uchazeci o zaméstnani by tak
méli svou pozornost zaméfit nejen na pohovor samotny, ale i na svou prezentaci pred

zahajenim i po ukonceni pracovniho pohovoru.

Polozka ¢. 3 ,,Pripominal Vam uchaze¢ o zaméstnani z dneSniho pohovoru nékoho,

koho znate nebo jste dFive znali?*

U této odpoveédi méli respondenti na vybér ze dvou moznosti — ano nebo ne.
U odpovédi ano byli pozadédni o uptesnéni vztahu k osobé, kterou jim pfipominala. Tato
polozka méla pomoci zjistit, jak velky vliv maji vnitini podminky komunikace na

probihajici pracovni pohovor.

Patnact respondentd uvedlo, Ze jim nikoho uchaze¢ nepfipominal, a dvanact
respondentli uvedlo, ze jim naopak n¢koho ptipominal. V bliz§im popisu osoby, kterou
jim pfipominala, se objevuji nejcastéji: byvaly kolega, kamaradka nebo sousedka. Bliz$i
informace nebyly uvedeny a nelze z nich tedy vyvodit, jestli vztah k témto osobam byl
pozitivni ¢i negativni a jaké emoce vyvolaly pfi vzpomince na tyto osoby. Tuto oblast by

tak bylo vhodné organizaci dopracovat.

Polozka ¢. 4 ,,Jaké pocity mate z dneSniho uchazece, ktery se ucastnil pracovniho

pohovoru?*

Tato polozka byla oteviend a respondenti byli pozadani o uvedeni odiivodnéni pocit,
a opét se vztahovala k ovéfeni miry plisobeni vnitinich podminek komunikace na

vysledek pracovniho pohovoru.
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Tabulka 5: Vysledné pocity z uchazede

Vysledné Pocet Upfesnujici informace

pocity z uchazece | respondentti

Pozitivni 18 Komunikativni, motivovany, piijemny vzhled
1 vystupovani, sympaticky, odpovédny, dobie
argumentoval, vyborné komunika¢ni dovednosti,
otevieny, zijem o sebevzdélavani, perfektni
prezentace, zdravé sebevédomi, pohodova osoba,

pfijemné vystupovani, pratelsky.

Negativni 5 Nenavazal ofni kontakt, nepfipraven na
pohovor, povySené vystupovani, 1zivé informace
v Zivotopisu, vyrazné vady v fe¢i, nevhodné
obleceni, nedostateCny zdjem o pracovni pozici,

pohréavani si s tuzkou.

Smisené 4 Vadil zapach potu, nevhodné chovani, ptilis
sebevédomi, vady v  fe€i, rozt€kanost,

nekomunikoval.

Z vysledku Setfeni u této polozky jasné prevazuji pozitivni doyjmy z uchazect, ale
v mensi mife se zde objevuji 1 negativni a smiSené pocity. Je zajimavé, Zze nékteti
respondenti hodnotili nevhodné chovani jako velmi negativni a jini je hodnotili jako
smiSené emoce. Proto se autorka domniva, ze toto souvisi s vlastnim sebepojetim kazdého
respondenta, stejné jako moralni odpovédnost a hranice, které ma kazdy jedinec

nastavené individualné.

Polozka ¢. 5 ,, Které negativni projevy neverbalni komunikace by Vas dokazaly
odradit od prijeti uchazece na pracovni pozici, prestoZze dle jeho Zivotopisu je

naprosto vyhovujici?“
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Polozka cislo pét byla téz oteviend otdzka, kdy bylo respondentim v zavorce
nabidnuto n€kolik projevi neverbalni komunikace, aby nedoslo k omyliim. M¢la pomoci

objasnit, jaké projevy mohou ovlivnit vnimani uchazece jiz pied samotnym pohovorem.

Pii vyhodnoceni této polozky se nejcastéji objevuji, osmnact respondentit uvedlo
negativni projevy v neverbalni komunikaci a neslusné chovéani napt. kychani bez
kapesniku, popotahovani, znudény vyraz, vulgarni projevy nebo obleceni, nadmérna
gestikulace rukou a obliceje, lezeni na stole, zapach, Spatny postoj téla, naruSovani osobni
zony a arogantni projevy. Sedm respondentti uvadi i verbalni komunikaci — koktani,
vulgarismy, vkladani tzv. vatovych pomicek béhem pohovoru. Dva respondenti uvedli,

Ze nevi, ze se s timto jevem nikdy nesetkali.

Z této polozky lze tedy vyvodit, Ze nevédomé projevy neverbalni komunikace a nase

navyky maji rozhodujici vliv na budouci pfipadné pfijeti do firmy.

Polozka ¢. 6 ,,Co by Vas béhem pracovniho pohovoru dokazalo piesvédcit o piijeti

uchazece na pracovni misto, jehoZ poZadavkim pIné nevyhovuje?*

U této poloZky byla nabidnuta respondentiim opét oteviena otdzka, a jejim cilem bylo
dopomoci ke zjisténi projevi neverbalni komunikace, které mohou pozitivné ovlivnit

vnimani uchazece.

V této polozce byla nejcastéji, tedy dvanactkrat, uvedena odpovéd’, ktera odkazovala
na vyborné reference od minulého zaméstnavatele a ochotu se dale vzdélavat. Poté se zde
objevuji odpovedi odkazujici na milé a vstiicné vystupovani, upraveny vzhled, intonaci
hlasu, praxi nebo energi¢nost. Ctyfi respondenti uvedli, Ze takové uchazeée nikdy pfijimat

r~r

nemuseli a proto nedokazi formulovat odpovéd’ na tuto otazku.

Pfi vyhodnoceni této polozky dochdzi autorka k zavéru, ze zde neverbalni
komunikace neni tak dilezita jako Zivotni a pracovni zkuSenosti ziskané uchazecem pred

pohovorem a jeho charakterové vlastnosti.

Polozka €. 7 ,,Prosim sefad’te niZe uvedené polozky od nejdiileZitéjSi po nejméné

dilezitou, tak jak podle vas maji vliv na aspé$ny pracovni pohovor*
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Polozka ¢islo sedm byla uzaviend otazka, kterd zadala o sefazeni osmi tvrzeni od

vvvvvv

vvvvvv

vvvvvv

Tabulka 6: Hodnoceni aspekti rozhodujicich v pracovnim pohovoru

Polozka 1 2 3 4 5 6 7 8

Vzhlved }lchazece (V€. 1 1 1 5 2 12
obleceni)

Prostfedi mistnosti kde
pohovor probiha

Vs psychicky a
zdravotni stav v dobé 1 15 11
pohovoru

Ptipravenost na pohovor
ze strany zamé&stnavatele
(prostudovani zivotopisu
apod.)

Ptipravenost na pohovor
ze strany uchazece
(zjisténi informaci o
firm¢e)

Styl ptichodu uchazece
do mistnosti

Chovani uchazece

béhem pohovoru 18 S 3 !

Efektivni a  aktivni
komunikace ze strany
uchazece béhem celého
pracovniho pohovoru

S 24

na pohovor ze strany zaméstnavatele a chovani uchazece béhem pracovniho pohovoru.
Naopak nejméné dulezité je nejcastéji vniman vzhled uchazece a prostiedi mistnosti kde
pracovni pohovor probiha. Z toho lze tedy vyvodit, Ze je nutné se vzdy na pracovni
pohovor dikladné ptipravit, a ze uchaze¢ svym chovéanim a projevy miize své Sance na

pracovni misto znacné& ovlivnit.
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6 POZOROVANI A ROZHOVORY BEHEM
PRACOVNICH POHOVORU

Pozorovani probihala ve vySe zminéném obdobi. Pro téma své bakalaiské prace
autorka vybrala nejaktualnéjsi pohovory, které se konaly ve dnech 2.1. — 5.1.2018.
Spolecnost poptavala uchazeCe o zaméstnani na pracovni pozici Vedouci skladu.
Dosavadni vedouci odchazi na konci kvétna do starobniho diichodu a firma tak chtéla
vyuzit ¢as, aby mohl tento zaméstnanec zaSkolit nového. Informace o nabizené pracovni
pozici byla vyvésena pouze na firemnich strankach spole¢nosti. Pfislo mnoho zivotopisi,
ze kterych bylo selektivni metodou vybrano vedoucim personalistou deset. Rozhodujici
byla kritéria jako je délka praxe v oboru, schopnost vést lidi, fidi¢sky pritkaz, znalost

cizich jazykt a schopnosti prace v urcitych pocitacovych programech.

Prvniho kola pracovnich pohovort se zucastnilo vSech deset uchazect, do druhého
kola postoupilo pét osob, a tietiho se zi¢astnily tii osoby. Na zékladé tfetiho kola byl poté
vybran jeden uchazeg, ktery se na pozici vedouciho skladu, dle HR Executive Managera,

Production Executive Managera a personalisty, nejvice hodil.

HR Executive Manager je pfimy nadfizeny vSem zaméstnancim pracujicich na

personalnim oddéleni (personalisté, HR Specialisté, mzdova Gcetni).
Production Executive Manager je nadfizeny celé vyroby, skladu i tdrzby.

Autorka se Ucastnila vSech pohovorti, pozorovala neverbalni chovani uchazect.
Uchazeci o zaméstnani byli ve v€kovém rozmezi 40 — 50 let, jednalo se o absolventy

sttednich skol. BliZe jsou popsany pouze ti, ktefi se dostali do posledniho, tfetiho kola.
Uchaze¢ 1

Béhem pfivitdni na vratnici spolecnosti, kde byl uchaze¢ autorkou vyzvednut

a doprovazen do zasedaci mistnosti, pozorovala neverbalni projevy komunikace.

Ve vestibulu sedél a ¢ekal prichod osoby z HR sedici muz (dale uchaze¢ 1) s nohou
ptes nohu. Byl klidny, napéti bylo znat z jeho tvafe. Byl odméteny a ml€enlivy. Uchaze¢

1 mél pevny piiméfeny stisk ruky, pii pozdravu se dival zpiima do o¢i a béhem cesty do
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zasedaci mistnosti verbaln¢ nekomunikoval. K piti si ptal vodu a kavu. Pfisel oblec¢en do
modrych dzinl, Sedého svetru a sportovni obuvi. Béhem pohovoru ptisobil velmi
sebejiste, na dotazy reagoval rychle, ruce mél na stole a vyrazné s nimi gestikuloval pii
odpovédich, hlavné pti vysvétlovani své prace a moznostech feSeni. Obcas si je zalozil
na prsou. Na zidli sed¢l pohodlné a nohy mél od sebe nebo si je natahl pfed sebe
a u kotnikd zkiizil. Testy z ciziho jazyka i tabulky v Excelu zvladal, béhem jejich
vypracovani se obcas poskrabal na hlavé, kdyz se vice sousttedil. Po ukonceni pracovniho
pohovoru pod¢koval za ptilezitost ziCastnit se a dal§i emoce nebyly patrné. Ve vestibulu
se kratce rozloucil a odesel. Po telefonickém sdé€leni, ze nebyl vybran na vyse uvedenou

pracovni pozici, podékoval za zpravu a hovor ukoncil.

Nézor HR Managera po ukonceni pracovniho pohovoru — uchaze¢ ptsobil sebejisté
az suverénng, avSak velmi unavené a vycCerpang. Je vidét, Ze fidi vice lidi, své praci

rozumi, je velmi impulsivni a pravdépodobné bude nekompromisni.

Nazor Production Executive Managera po ukonéeni pracovniho pohovoru — uchazec
na né&j neudélal dojem, neni otevien novym vécem a zménam, ma zavedeny svij styl

fizeni a ten ménit nebude. Bude si umét udélat potadek, ale stylem fevu a bice.
Uchazec 2

Na pohovor se dostavil uchazec 2 v pfili§ velkém obleku a c¢ernych polobotkach. Ve
vestibulu sed€l rovné, ale poklepaval si pravou nohou. Jiz pfi pfivitani bylo viditelné, Ze
je velmi nervézni (pfi podani ruky mél ruku studenou a zpocenou) a na tuto skute¢nost
sam upozornoval. Déle mluvil o svém osobnim Zivoté, hlavné détech. Objednal si

k piti také kavu a vodu.

MEéI ruce na stole 1 pod stolem, Casto si je mnul a sahal si na vlasy a oblicej, mnul si
ucho a bez omluvy a otoceni se zady, vytahl kapesnik a hlasité se vysmrkal. Neustale
poklepaval nohou do zemé&. Pii odpovidéni na otdzku nékterému z manazer, se dival
vétSinou za né, jen parkrat zvedl oci a navazal o¢ni kontakt. Pti testu z anglického jazyka
se projevilo, Ze tento jazyk neovlada tak, jak uvadél ve svém zivotopise. Dochazelo ke

koktani a uchazec 2 byl i rudy v obliceji.

37



Po ukonceni pracovniho pohovoru byla vidét uleva uchazece, ze je tato situace jiz za
nim. Narovnal se a navazal se vSemi o¢ni kontakt, podékoval a rozloucil se. Po ceste zpét
k vratnici se uchaze¢ svéfil, ze je rad, ze je pohovor ukoncen, ze ho mrzi neuspéch
v jazykovém testu. Po telefonickém ozndmeni, Ze na tuto funkci nebyl vybrén, se zacal
omlouvat za své jazykové znalosti a ze se za sviij vykon béhem pracovniho pohovoru
velmi stydi. Dale uvedl, Ze se citi zahanbené, Ze ¢ekal, Ze u konkurzu neuspéje. Presto

bylo citit v jeho hlase zna¢né zklamani.

Nazor HR Managera po ukonceni pracovniho pohovoru — uchazec chtél udé€lat dobry
dojem, jiz obleCenim to vSak zkazil. Na vedeni skladnikd je pfili§ ostychavy
a hodny. Testem v angli¢tiné neprosel. Je mozné pozorovat, ze ma nizkou toleranci

stresové hladiny.

Nézor Production Executive Managera po ukonceni pracovniho pohovoru — tento
uchaze¢ nebude umét vést lidi, motivovat je a ziskat si potfebnou autoritu. Jazykové
znalosti ma velmi malé. Bude pfili§ mirny, neni pfili§ zdatny v etiketé. Je to hodné

nervozni ¢loveék.
Uchazec 3

Tento uchaze¢ konkurz vyhral. PtiSel oble¢eny v ¢ernych dZinach, kosili a ¢ernych
botach. Ve vestibulu si prohlizel vystavené produkty. Pii pfivitani na recepci mél oteviené
drzeni téla, pevny stisk, ismév na rtech a cestou do zasedaci mistnosti nenucené verbalné
komunikoval o radosti, Ze byl vybran na toto kolo pohovori, jak to ve firmé pfijemné
voni po ¢okolad¢ a jakeé je tu hezké pracovni prostiedi. Tento uchaze¢ praci mél, byl v ni
1 spokojen jak uvadél, ale touZzil jiZ po zméné€ a naucit se novym dovednostem. Béhem
pohovoru reagoval na otazky rychle, gestikuloval rukama — hlavné pti vysvétlovani, jinak
mél ruce poloZené na stole, sedél rovné. Nohy mél pod zidli. Kdyz se nad né¢im zamyslel,
dotykal se brady. Béhem pohovoru si odkaslal, ale omluvil se, Ze je nachlazen. Béhem
jazykovych testi 1 testl z pocitaCovych znalosti bylo patrné z jeho neverbalni
komunikace, ze se citi jisté a uvolnén¢. Po ukonceni pracovniho pohovoru se usmival,
poptal vSem hezky den, télo mél uvolnéné a natocené¢ smérem k manazerovi. Hlas mél
pevny a rozhodny. Pfi odchodu zpét do vestibulu se uchaze¢ zminil, Ze mél obrovskou

trému, ale Ze se tu citil dobfe. Mluvil téZ o tom, Ze si vlastné pohovofil o své praci,
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dozvédél se o rozdilnych ptistupech v obou firmach a Ze ho zaujala nékterd mozna feseni.
Odchazel s dobrym pocitem a ftikal, ze véfi, ze u nds pracovat bude. Pii telefonickém
oznameni, Ze byl na pracovni pozici vybran, reagoval podé¢kovanim, v jeho hlase bylo

patrné, ze je Stastny a spokojeny. Uvedl, Ze se na novou pozici velmi tési.

Nazor HR Managera po ukonc¢eni pracovniho pohovoru — je to sebejisty muz, svoji

prace dobfe zna, ovlada, ma potifebnou autoritu, sympaticky a ptimy.

Nazor Production Executive Managera — je to muZ otevieny novym vécem,
sympaticky a ma potfebné znalosti a dovednosti, zkuSenosti s vedenim lidi. Nervozitu

jsem na ném nezpozoroval.
Pracovnici do vyroby

Daéle se do firmy hledalo Sest Zen do vyroby na pracovni pozici strojnice a zastupce
strojnice. HR specialista a mistr vyroby vybirali z deseti vyplnénych dotazniki,
nevyplnéné dotazniky jsou na recepci neustale k dispozici novym uchaze¢iim o praci.

V¢Ek zen byl v rozmezi 30 — 55 let.

Zde neni na vzdelani bran velky zfetel, ale diiraz se klade na sluSné chovani,
vystupovani a sluSné cisté obleceni. Povahové maji byt Zeny mirné, aby zapadly do
skupiny 45 Zen na jedné sméné, nesmi byt konfliktni. Nakonec byly vybrany ty
uchazecky, které pti pohovoru nezvykaly zvykacku, pfisly Cisté oblecené a nebyl z nich
citit pot, nemluvily vulgarn¢, umély pozdravit, mely zkuSenosti s praci ve vyrobé

a Casto nestiidaly zaméstnani.
Pracovni pozice Key Account Manager

Vyhledavani zaméstnancti do vysSich pozic se zadava jedné osvédCené prazské
personalni agentufe. HR Executive Manager spolu se Sales Executive Managerem
(nadfizeny oddéleni prodeje) uvedou, co vSe mé doty¢ny umét, znat a co bude naplni jeho
pracovni pozice. Agentura provede vybér vhodnych kandidati a prezentuje ¢tyfi osoby,
které uzna na hledané misto jako nejlepsi. Pokud by si z téchto ¢ty kandidatu manazefi
nevybrali, agentura hled4 dal a pohovory s novymi kandidaty se konaji ve spolecnosti

pozdéji. V dalsim kole byl dvéma uchazeclim zaslan test z ciziho jazyka.
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Uchaze¢ A — Zena (kolem 40 let)

M¢la dlouholeté zkuSenosti v oblasti prodeje. Pfisla oblecena v kostymku a ¢ernych
lodickach. Méla pevny stisk ruky a s rukou komunikacniho partnera trasla. Méla rovné
drzeni téla, byla sebevédoma a cestou do zasedaci mistnosti komunikovala v ramci
obecnych zdvotilostnich frazi. U pohovoru odpovidala a na otazky reagovala velmi
rychle. Nohu méla pfes nohu, ruce na stole a obcas si upravila delsi vlasy. Celou dobu se
usmivala a aktivné sama kladla otazky, které se tykaly jak pracovniho mista, tak i firmy
obecné. Navazovala o¢ni kontakt a pti odchodu podékovala, rozloucila se a podala ruku.

U asistentky si objednala k piti horkou ¢okoladu a vodu.

Nazor HR Executive Managera — je to mila a cilevédoma Zena, kterd ma dlouholeté
zkusenosti s praci v obchods. Ma velmi pevny stisk ruky. Casto zdiraziiovala, Ze je

flexibilni a oteviena novym vyzvam.

Nazor Sales Executive Managera — je sebevédoma, cilevédoma, nedala na sob¢ znat
nervozitu, umi komunikovat, ma piijemné vystupovani, z praxe vi, o ¢em obchod je. Stisk

ruky byl aZ moc pevny. Ud¢lala velmi dobry dojem.
Uchaze¢ B — muz (kolem 35 let)

Ptisel obleCen v obleku s kravatou, boty mél ¢erné a vlasy nagelované s malym
culikem u krku. Cestou do zasedaci mistnosti se bavil o pocasi. U asistentky si objednal
vodu. Béhem pohovoru bylo vidét, ze je uchaze¢ nervozni, poklepaval nohou, vyrazné
koktal a zadrhaval se v fteCi, udrzoval kratky o¢ni kontakt, nemél tolik zkuSenosti
s obchodem, ¢ehoz si byl plné védom, a proto Casto zdirazioval, Ze se rad a rychle u¢i

novym vécem a je pfipraven se vzdélavat.

Néazor HR Executive Managera — je zde vidét, Ze snadno podléha stresu, vyrazné

koktani v fe€i je u této pozice nezaddouct.

Nazor Sales Executive Managera — je sice sympaticky mlady muz, ale pfilis silna vada

feci je na této pozici jednoduse nepiipustna.
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Uchaze¢ C - muz (kolem 40 let)

Muz byl jiz od pohledu arogantni a drzy. PfiSel obleCen v saku, dzindch
a ¢ernych polobotkach. U asistentky se objednal kavu s mlékem a vodu. V obchodé mél
dlouholeté zkusSenosti, byl si dobie védom svych znalosti, zkuSenosti a dovednosti. Na
dotazy reagoval sebejisté, prili§ Casto povySené, hodné gestikuloval rukama, sedél
s nohama roztazenyma na zidli, obcas si zalozil ruce na prsou. Byl autoritativni a uvedl,

ze vedl tym skoro 20 obchodnich zastupcii. Dival se zptima do oci.

Nazor HR Executive Managera — piili§ sebejisty, ackoli se v oboru vyzna a ma
potiebné znalosti a zkuSenosti, svym osobnim vystupovanim a jednanim si sam zavira

dvete. Mimo to, byl silnég citit cigaretami.

Néazor Sales Executive Managera — vadil mi zépach z cigaret a piiliSna sebejistota

i arogance. Ackoli ma znalosti z praxe, neni to vhodny kandidat pro tuto pozici.
Uchaze¢ D — Zena (kolem 45 let)

Sympatickd zena menSiho vzristu, oblecena v kostymku a lodickach. Pii cesté do
zasedaci mistnosti si uvolnéné povidala a usmivala se. Objednala si ¢aj, podékovala
asistentce 1 se na ni jako jedind z uchazec¢ii podivala. Pracuje na obdobném pracovnim
miste jiz n€kolik let, mluvila hlavné o své praci, jak fesi nestandardni situace a jak ji prace
napliiuje. Sedéla s nohou pies nohu, gestikulovala rukama — vice pii vysvétlovani, divala
se na tazajiciho, obC¢as mu skocila do fec¢i. Tato uchazecka pracovni pohovor uspesné
absolvovala a konkurz vyhréla. Pti telefonickém oznadmeni, Ze byla Gispé$néd a pohovor
vyhréla, neskryvala radost a n¢kolikrat za sebou pod¢kovala za dobrou zpravu, s tim, Ze

se uz nemuize dockat, az do firmy nastoupi.

Nazor HR Executive Managera — je pohotova, ma potiebné znalosti, mila
a cilevédoma. Chce se dal vzdélavat, dopliovat si znalosti, ziskdvat nové zkuSenosti,

poznat nov¢ lidi. Jazykové znalosti mé na vysoké trovni.

Nézor Sales Executive Managera — zd4 se mi nekonfliktni, libilo se mi pouZivani
odborné anglické terminologie, vyzna se ve své praci. Je oteviena novym vécem,

sebemotivovana. M4 pfijemné vystupovani, je komunikativni a vi, ¢eho chce dosahnout.
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Z tohoto pozorovani a rozhovorti autorka vyvozuje zavér, ze vzdélani a pracovni
zkuSenosti mohou pomoci uchazeci dostat se do uzsiho vybéru a mit moznost se tak
ucastnit osobniho pohovoru. V osobnim pohovoru ale hraje jiz vétsi roli neverbalni,
verbalni komunikace a schopnosti uchazece zaujmout své budouci nadfizené. I kdyz byl
uchazec¢ pro danou pozici dle Zivotopisu nejvhodnéjsi, neznalost etikety, nevhodny odév,
nevhodna gesta a emo¢ni nestabilita béhem pracovniho hovoru ovlivnila ndzor manazert
natolik, ze takového uchazece vyradili jiz z dalSiho kola. Neverbalni komunikace a jeji
spravné zvladnuti, je v osobnim pohovoru klicovym prostfedkem k uspéchu. Uchazeci by
se tedy na pracovni pohovor méli dikladnéji pfipravovat, zvazit i své obleceni a do
zivotopisu uvadét pravdivé informace, aby pak béhem pracovnich pohovort nebyli

znervoznéni konfrontaci s nedostatky, které se u nich na zékladé ptezkouSeni zjisti.
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7 SHRNUTI A ZAVERY SETRENI

K vyzkumné otizce ¢islo 1: Jakym zpiisobem ovliviiuji vnitini podminky
komunikace vnimani uchazece o zaméstnani u personalistii a manaZerii béhem

vybérového rizeni?

Na tuto otazku se autorka snazila najit odpovéd’ v rozhovorech se vSemi tUcastniky
pracovnich pohovort. Dosla k zavéru, ze vnitini podminky maji vliv spiSe v diskuzi po
ukonceni pracovniho pohovoru, kdy jsou jednotlivci vyzdvihovany kvality nebo negativa,
ktera povazuji na zaklad¢ predeslych zkusenosti za pfinosna nebo problematicka. Pokud
jsou tyto podminky umocnéné naptiklad tim, Ze tato osoba navic pfipomind nékoho
z minulosti, s kym se nejednalo piijemné¢, mize i toto ovlivnit cely pribéh pracovniho

pohovoru.

K vyzkumné otazce €islo 2: Které aspekty neverbalni komunikace jsou vnimany
personalisty nebo manaZery jako ty nejdilezitéjSi pro dosaZeni kladného vysledku

v pracovnim pohovoru?

Pii vyhodnoceni této vyzkumné otdzky dosla autorka k zavéru, ze na kladném
vysledku mé i1 zna¢ny podil verbalni komunikace a zalezi i na osobnosti uchazece
o zamé&stnani. Nejcast&ji se vSak vSichni shodovali na dileZitosti prvniho dojmu, ktery na
n¢ uchaze¢ udélal svym vystupovanim a chovanim. Zde se nejvice hodnotil stisk ruky,

navazani o¢niho kontaktu a pfiméfend gestikulace.

K vyzkumné otazce ¢islo 3: Jak byly interpretovany zakladni emoce projevené

uchazefem o zaméstnani béhem pracovniho pohovoru manazery a personalisty?

K této vyzkumné otdzce se snazila autorka ziskat maximalni mnozstvi informaci,
hlavné na zaklad¢ rozhovori po ukoncenych pracovnich pohovorech. Zde dochazelo téz
ke zna¢nym rozdilim ve vniméani a projevech téchto emoci manazery. Opét tedy zalezelo
na osobnich preferencich kazdého jednotlivce. Dle autorky nelze na tuto vyzkumnou

otazku podat jednozna¢nou odpovéd’.

43



K vyzkumné otiazce Cislo 4: Jak se personalisté ¢i manaZefi pripravuji na
pracovni pohovory a jaka jsou jejich o¢ekavani v oblasti neverbalni komunikace na

uchazece o zaméstnani?

Dotaznikovym Setfenim bylo zjisténo, ze nejcastéji se pfipravuji dukladnym
prostudovanim materiali o uchazeci a zaroven prostudovanim i dal§ich dokumentd.
Ostatni aspekty ptfipravy se objevuji v rizném zastoupeni a nelze tedy jednoznacné uvést,
ze 1 tyto aspekty jsou nedilnou soucasti ptipravy personalistii ¢i manazeri. Taktéz se lisi
1jejich o¢ekavani v oblasti neverbalni komunikace zalozeném na vlastnim vnimani toho,
co je pro jednotlivce akceptovatelné a co neni. NejCasteji ale bylo uvadéno oteviené,

vstiicné chovani uchazece s dodrzovanim etikety.
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8 MANUAL PRO PERSONALISTY VE FORME
DESATERA

Vhodné prostiedi

Pohovory se musi vzdy odehravat v zasedacich mistnostech, nesmi se stat, aby byly
informace podavany na vratnici, recepci ¢i chodbé nebo tieti neziiCastnéné osob¢. Jestlize
jsou zasedaci mistnosti obsazeny, pak je uchaze¢ o misto pozvan do kancelaie

personalisty nebo HR Executive Managera.
Jednani

Dodrzovat rovnocenny pfistup k uchazeclim, at’ se jednd o uchazece o misto do

vyroby, skladu nebo na pozici manazera.
Dress code

Vsichni, kdo se ucastni pracovnich pohovort z firmy, maji byt obleceni ve stylu

Business nebo Business Casual.
Obcéerstveni

Vzdy nabidnout obcerstveni — voda, kéva, cappuccino dle moznosti. Obcerstveni
zajistit a pripravit vZdy pfedem a vcas, a to pfed pracovnimi pohovory pro vSechny, kdo

se zucastni.
Osobni setkani

Pti pfichodu uchazece vyzvednout ve smluveny ¢as na recepci spolecnosti, podat
ruku, pfedstavit se a zacit neformdlni rozhovor pro uvolnéni atmosféry. Doprovazet
uchazece do zasedaci mistnosti na pohovor. Piedstavit zicCastnéné osoby, které jsou u
pohovori pfitomni (manazery, vedouci odd¢leni,...), celym jménem a jakou pozici ve
firm¢ zastavaji. Po pohovoru doprovodit uchazece zpét na recepci, podat ruku, podékovat

a popftat prijemny den.
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Podavani informaci

Nikdy neslibovat uchazeci nic, co firma nemize nabidnout nebo splnit. O vysledku
pracovniho pohovoru informovat vzdy vSechny uchaze¢e v co mozna nejkratS$im terminu,
nejlépe telefonicky. Pfi pozvani na pracovni pohovor vzdy zaslat odkaz na firemni
stranky, aby se mél uchaze¢ moznost dozvédét o firmé co nejvice informaci. Podévat

jasné a stru¢né informace — ¢as, misto, pozadované dokumenty k pracovnimu pohovoru.
Emocni inteligence

Béhem pracovniho pohovoru by méli personalisté vyuzivat emocni inteligenci
a empatii. Pokud vidi, Ze je uchaze¢ velmi nervozni, nabidne mu znovu obcerstveni
a pokusi se atmosféru odleh¢it vhodnou vsuvkou, vlidnym slovem, miize oteviit okno

apod. SnaZi se, aby se uchazec¢ ve firmé citil vitan.
Priprava na pracovni pohovor

Na pracovni pohovor se vzdy musi personalista fadné ptipravit. Prostudovat dikladné
informace zaslané uchazecem a tyto informace vcas predat vSem zacastnénym, piipadné
zajistit jejich dalsi distribuci k opravnénym osobam. Zajistit, aby mély vSechny osoby
ptistup k budouci pracovni néplni. Je dobré zajistit i do mistnosti, kde pohovor probih4,

odpovidajici technické a administrativni vybaveni pro vSechny zi¢astnéné.
Sebepojeti v pracovnim pohovoru

Pted pracovnim pohovorem dbat na sviij vzhled, hygienu, dostatek spanku a dusevni

pohodu.
Diskuze o uchazeci

Zaftidit prostor a ¢as nutny k diskuzi vSech ucastnénych o uchazecich a snazit se najit
vhodny kompromis nebo vybrat uchazece, ktery nejvice odpovidd vSem podminkam.
Personalisté se musi snazit do téchto hovori zasahovat a pifipadné je i fidit, aby byl

vysledek efektivni a objektivni.
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9 DISKUZE

Kdyz autorka zacala psat tuto bakalatfskou praci, domnivala se, ze zdroje k danému
tématu jsou dostatecné, a Zze nebudou tak tézce dostupné. Spousta informaci
o pracovnich pohovorech a neverbalni komunikaci byla popséna v anglickém jazyce,
ktery bohuzel neovlada na takové urovni, aby mohla prostudovat i tyto publikace.
| z tohoto diivodu poklada za ptinosné zpracovani této prace, nebot’ v disledku svého
zaméru pokracovat ve studiu a rozpracovat dané¢ téma do vétsi hloubky, zacala

navstévovat jazykové kurzy anglictiny.

Pfi praci na empirické ¢asti bakalaiské prace si uvédomila, ze vytvofit a vyhodnotit
dotaznikové Setfeni je znacné obtizné a setkavala se s obtizemi i v interpretaci vysledk.
Prist¢ by si na dotaznikové Setieni ponechala vice Casu a otazky by se snazila blize
specifikovat, nebot pfestoze odpovédi méli vypovidajici hodnotu, nékteré oblasti
nemohly byt rozpracovany do detailu. Soucasné ale i tato skutecnost je pro autorku prace
motivujici k dalSimu studiu, kdy by mohla dané téma doplnit v ramci své diplomové

prace.

Béhem pozorovani a rozhovori se Casto setkdvala s tim, Ze nebyly podavany
kompletni a uptimné odpovédi. Proto se domniva, Ze u dalsi detailni prace by bylo vhodné
po ukonceni pracovniho pohovoru veést tyto rozhovory s manazZery jednotlivé
a opakované¢, naptiklad ihned po ukonceni pohovoru a nasledné po tydnu, kdyz uz budou
emoce zase jinak zpracované. Rozhovory tak neméla moznost vést do vétsi hloubky, aby

mély vetsi vypovidajici charakter.

Také dosla ke zjisténi, Ze pii praci na vyzkumu by se méla vice vénovat studiu
odborné literatury zaméfené na vyzkum a blize si prostudovat jiz ukoncené
a zpracované¢ vyzkumy. Naopak kombinaci kvalitativniho a kvantitativniho vyzkumu
shledava jako velmi pfinosnou pro moznosti vzajemného doplnéni a rozsahu ziskanych
informaci. Pro svou budouci praci by si ale pro tento vyzkum vyhranila delsi ¢asové

obdobi a pracovala s vétSim vzorkem respondent.
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10 ZAVER

V teoretické casti se autorka zameéfila na specifikaci neverbalni komunikace
a pracovnich pohovorti. Charakterizovala neverbalni komunikaci a jeji ¢lenéni, zptisoby
jejiho vyuziti a interpretaci nékterych specifickych projevii. Pfi pracovnich pohovorech
se soustfedila nejvice na neverbalni komunikaci, ktera hraje vyznamnou roli pii
obsazovani volnych pracovnich pozic v kazdé spolecnosti. Naptiklad v piipade
obchodnich pozic hraje zptisob projevu a sebeprezentace kli¢ovou roli, jelikoz i ptesto,
ze nového zaméstnance mizeme vyslat na Skoleni prodejnich dovednosti ¢i prezentacnich
dovednosti, urCit¢  zpusoby chovani jsou velmi silné  zakofenény
a odbourat je mize byt dlouhodobou zélezitosti. Vzhledem k tomu, Ze obchodni zastupce
reprezentuje spolecnost navenek, je nezadouci, aby svym nevhodnym projevem zpusobil

odchod zakazniku ke konkurenci.

Cilem bakalafské prace bylo analyzovat zdkladni druhy neverbdlni komunikace
a specifikovat vnitini a vnéj$i podminky pro efektivni komunikaci béhem pracovniho
pohovoru. Cil teoretické ¢asti tak byl ze strany autorky prace splnén, nebot’ Cerpala z celé
fady publikaci se zdmérem pfinést co nejvice informaci o dané problematice a zaroven
tyto teoretické poznatky vyuzit ve své praxi, piip. pfinést osvétu i do organizace, ve které
pusobi, kde méa tak i moZnost ovlivnit zplsob prezentace spolecnosti. Na zaklade¢
ziskanych poznatkt z teoretické casti, dotaznikového Setieni, pozorovani a rozhovord
z empirické ¢asti nasledné sestavila manudl pro personalisty, ktery tvofi ¢ast bakalarské
préace. Tento manual ptedloZila a prezentovala ve spolecnosti, ve které je zaméstnana, zde
se stal ve velmi kratké dobé¢ soucasti informace pro ostatni personalisty k postupu, jak
pfijimat nové zaméstnance. I tuto novou formu pomucky pro zaméstnance spolecnosti
povazuje za velky klad a ptfinos bakalafské prace, nebot’ bez zanalyzovani shora
uvedenych dat by manual nemohl vzniknout. Souc¢asné i sam zaméstnavatel shledal
pfinos zvySovani kvalifikace autorky prace, jelikoz si zvysila znalosti v dané
problematice, soucasné pfisla i s inovativnim feSenim, které spole¢nost mohla zavést
v kratké dob¢€, aniz by musela vynaklddat financni prostfedky na analyzu dané

problematiky svépomoci ¢i externi spolecnosti.
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Vyzkumem se snazila zjistit, které podminky a jak ptsobi na ucastniky komunikace
a jsou rozhodujici pro uspésnost nebo naopak netspéch béhem pracovniho pohovoru.
Poukézat na interkulturni srozumitelnost zakladnich emoci béhem pracovnich pohovort
se nepodafrilo, protoze se béhem roku nepiihlasil do vybeérového fizeni zadny cizinec,

tudiz se tento cil nepodafilo naplnit.

Béhem psani bakalarské prace si autorka odnési hlavné mnoho novych poznatka
a chut’ se dale vzdélavat jak v oblasti psychologické, tak i jazykové. Zacala navstévovat
intenzivni kurz anglického jazyka, aby pro zpracovani dalSich praci mohla prostudovat
1 mnohé zahrani¢ni zdroje, které dneSni doba nabizi. VEfi, Ze spousta téchto zdroju je

aktualnéjsi nez tisténé publikace pielozené do ¢eského jazyka, které se ji podartily ziskat.

Vzhledem k tomu, Ze personalistika je dynamicky obor, ktery se i nadale stale rozviji
ameéni v zavislosti na déni ve spolecnosti, reaguje i na zmény na pracovnim trhu, domniva
se, ze je nutné se stale sebevzdélavat a byt flexibilni. Rada by, aby tato bakalarska prace
byla pfinosna hlavné pro zacinajici personalisty a slouzila jim jako motivace k jejich
dal$imu rozvoji. VEfi, Ze znalost neverbalni komunikace, se kterou se v bézném Zivoté
setkdvame kazdy den, miize pomoci jak v osobnim tak i profesnim Zivoté. Cast dostupné
literatury neni obohacena o konkrétni ptiklady z praxe, pod nékterymi pojmy si novacci
v oblasti personalistiky nemusi vzdy predstavit konkrétni situaci a zejména idealni
zpusob feSeni, 1 proto autorka prace zaméfila svoji pozornost na piiblizeni redlnych
situact, se kterymi se béhem pracovnich pohovort miiZe setkat uchaze¢, personalista nebo
I manaZzer. Tim, Ze personalista nevykonava pouze administrativni agendu, ale poskytuje,
tedy mél by poskytovat, kompletni servis a podptrnou sluzbu manazerum, ktefi nemusi
znat detailné problematiku a uskali pracovnich pohovort, je nezbytné, aby tyto informace
byly dostupné pravé pro odborniky v dané oblasti. Cim vice je personalista v dané oblasti
edukovany, tim lépe mlize zvladnout urcité nekomfortni situace béhem pohovord, se
kterymi by si manazer nemusel védét rady a neznal by vhodné feSeni daného problému ¢i

situace.

Ve své bakalatiské praci se autorka snazila vyuzit osobnich zkuSenosti a propojovat je
s novymi teoretickymi poznatky. Véfi, ze zacinajici personalisté zde najdou dostatek
informaci pro zacatek prace s uchazeci o pracovni mista, budou motivovani k dalsimu

osobnimu rozvoji v této oblasti. Pfestoze neni nutné, aby personalista byl absolventem
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vysoké skoly v oblasti personalistiky, je ale nutné znat minimalni zaklady, jakych znakt
chovani si béhem pracovniho pohovoru v§imat. Pravé tyto informace mohou napomaoci
1 spravné vysvétlit zplisob projevu manazerim ¢i vedoucim usekt, pro které¢ neverbalni
chovani nemusi byt silnou strankou. Soucasn¢ personalista by mél vzdy poskytovat i tu
informaci, ze ne vzdy prvni dojem je tim spravnym méfitkem pro vyhodnoceni pohovoru,
ze prave i neverbalni chovani je dilezitym ¢lankem pro pfiblizeni osobnosti kandidata,
ktery miize v budoucnu ve spolecnosti pracovat. Toto téma je tak velmi aktualni, nebot’
vybér uchazecli miize nepiimo ovlivnit 1 hospodatfeni spolecnosti, které v disledku
kvalitniho nadborového procesu muze uspofit nemalé finan¢ni prostifedky, nebot’ chybny
usudek komise, kterd pfijimd nové pracovniky, miize vyvolat zvySenou potfebu na
vyloZeni nékladi na Skoleni ¢i novy ndborovy proces v piipadé, Ze zaméstnanec
spole¢nost opusti. Autorka prace tak vefi, ze svym zavérem, tj. manudlem, mize pomoci
celé spolecnosti, u které pracuje a soucasn¢ i nasmérovat dal$i personalisty jinych

organizaci.
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Priloha A - Dotaznik

Dotaznik

Vézeni personalisté a manazefi,

obracim se na Vas sprosbou o vyplnéni tohoto dotazniku, ktery je podkladem
pro empirickou ¢ast mé bakalaiské prace na téma Neverbalni komunikace béhem pracovniho
pohovoru. Jeho vyplnéni je dobrovolné a anonymni. Prosim Vés o uvedeni pravdivych

informaci s ohledem na relevantnost vystupu. Ptedem Vam dekuji za spolupréaci!

Radka Kopfivova, studentka Univerzity Jana Amose Komenského v Praze.

1. Jakym zptisobem se pfipravujete na pracovni pohovor?

3. Ptfipominal Vam uchazec o zaméstnani z dnesniho pohovoru né€koho, koho znate nebo
jste diive znali? (prosim, pii odpovédi ,,ano* upfesnéte vztah k osobé, kterou Vam uchaze¢

pfipominal)

ANo

Ne




4. Jaké pocity mate z dneSniho uchazece, ktery se ucastnil pracovniho pohovoru? (prosim

o uvedeni odiivodnéni pocitl)

5. Které negativni projevy neverbalni komunikace (gesta, mimika, pohyby téla apod.) by
Vas dokazaly odradit od pfijeti uchazeCe na pracovni pozici, piestoze dle jeho Zivotopisu je

naprosto vyhovujici?

6. Co by Vas béhem pracovniho pohovoru dokazalo piesvéd¢it o piijeti uchazefe na

pracovni misto, jehoz pozadavkim pln€ nevyhovuje?

7. Prosim sefad’te nize uvedené polozky od nejdilezitéjsi po nejméné dulezitou, tak jak
podle vas maji vliv na uspésny pracovni pohovor (1 nejdilezitéjsi; zadné cislo se nesmi

opakovat).

[ vzhled uchazege (v¢. obledeni)

L] prostfedi mistnosti kde pohovor probiha

[ Vas psychicky a zdravotni stav v dobé pohovoru

[ pfFipravenost na pohovor ze strany zamé&stnavatele (prostudovani zivotopisu apod.)



[ piipravenost na pohovor ze strany uchazece (zji$téni info o firmg)

L1 styl pfichodu uchaze¢e do mistnosti

[ chovani uchazeée béhem pohovoru

[ efektivni a aktivni komunikace ze strany uchaze¢ béhem celého pracovniho pohovoru

Dékuji Vam za vyplnéni dotazniku.



Ptiloha B — Manual pro rozhovory s personalisty a manaZery

Manual pro rozhovory s personalisty a manaZery

1. osobni udaje
- pohlavi

- v jakém oddé¢leni a na jaké funkci je zaméstnan

2. dojmy z pracovniho pohovoru
- jak pusobil vzhled uchazece

- jaké projevy neverbalni komunikace vnimali nejsilnéji jak v pozitivnim tak

negativnim slova smyslu

- jak by stru¢n¢ charakterizovali uchazece po ukonéeném pracovnim pohovoru

3. vysledek pracovniho pohovoru
- co je rozhodujici pro piijeti €i nepfijeti uchazece a odlivodnéni svého postoje
- mé¢ly pracovni zkusenosti a vzdélani rozhodujici roli ve vysledku pohovoru

- jaky celkovy dojem uchazec udélal na zucastnéné

4. sdéleni vysledku pracovniho pohovoru
- jak ptsobil uchaze¢ o zaméstnani béhem sdéleni o vysledku pracovniho pohovoru

- jaky pocit mél personalista z rozhovoru o vysledku vybérového fizeni
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