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Anotace

Bakalaiska prace se zabyva analyzou nejcastéjSich chyb uchazecl pti vybérovém
pohovoru. V praci je pouzita behavioralni metoda pozorovani. U konkrétnich kandidati
byly béhem vybérovych pohovort sledovany pfedem stanovené aspekty neverbalni
komunikace a jejich projevy nasledné zaznamenavany do pfedem pfipravené¢ho archu.
Nasledné byla u téchto uchazect provedena analyza téchto projevil a na zakladé€ ni jsou

popsané nejcastéjsi chyby uchazect a doporucenti, jak se témto chybam vyvarovat.
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Annotation

The bachelor thesis deals with analysis of the most common mistakes of applicants
during the job interview. For this thesis was chosen observation method. Nonverbal
communication aspects of candidates were observed during a job interview and then
they were noted into a prepared recording table. In the end of the thesis are described
the most common mistakes of the candidates and recommendations how to avoid these

failings.
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UvVOD

Téma bakalaiské prace se nazyva Analyza nejcastéjsich chyb uchazecii pri
vybeérovém pohovoru. Predmét prace je stale aktudlni, jelikoz kazdy kandidat chce byt
uspeésny pii vybérovém pohovoru a ziskat tak pracovni pozici, o kterou se uchézi. Je
tudiz vhodné znat svou nonverbalni komunikaci a vyvarovat se tak nejCastéjSim

chybam, kterych se ostatni kandidati dopoustéji. A tim zvysit své Sance na prijeti.

V soucasné dob¢ je velmi narocné ziskat pracovni misto, je spousta zdjemcu.
Musime se odlisit od ostatnich uchaze¢ a zaujmout personalistu, jiz pti vstupu do
mistnosti a udélat na né&j pozitivni dojem. Personalistovi staci n€kolik malo vtefin, aby
si vytvoril pfedstavu o kandidatovi. Déle je také velmi dalezitd prezentace kandidatd,
konkrétn¢ jak vypadaji a jak se chovaji v pribéhu vybérovych pohovoru. | toto hledisko

je pro personalisty vyznamné.

Cilem bakalaiské prace je zjistit jakych nejcastéjSich chyb se kandidati dopoustéji
v ramci jejich nonverbalni komunikace v pribéhu vybérovych pohovort. Nasledné
vytvoftit piehled téchto chyb. A tak kandidatim poskytnout doporuceni, jak se téchto
chyb vyvarovat a umét je vyuzit ve svlij prospéch. S nonverbalni komunikaci také uzce
souvisi image uchazece. Proto je 1 dileZzitym aspektem zvolené obleceni kandidata,

které mu muze také pfinést pozitivni hodnoceni od personalisty.

Pro vyzkumné ucely byla jako nejvhodnéjsi metoda zvolena behaviordlni metoda
pozorovani. Kandidati byli sledovani v pribéhu vybérového pohovoru a nasledné byly
zaznamenany projevy jejich neverbalni komunikace. Sledované aspekty jsou uvedeny
Vv pfedem pfipraveném zéznamovém archu s pétistupiovym bodovym ohodnocenim.
Kandidat s nejvétSim poctem bodi byl vyhodnocen jako nejvhodnéjsi kandidat

Z hlediska nonverbalni komunikace a tudiz se dopustil nejméné chyb v této oblasti.

Neni jednoduché ovladat svou nonverbalni komunikaci, existuje nespocet publikaci,
které pfinaseji informace a rady, jak vystupovat pii vybérovém pohovoru, jak zaujmout,
jak spravné vypadat. Dilezita je i praktickd zkuSenost, ktera pro mé byla velkym

pfinosem. Nejen z diivodu zjisténi jakych chyb se uchazeCi nejcastéji dopoustéji, ale



také se Clovék dozvi, jak vybérové pohovory probihaji. Vysledky prace jsou pro mé

vyznamné, nyni vim jak spravn¢ vyuzivat nonverbalni komunikaci ve sviij prospech.

Préace je rozdélena do Ctyt kapitol. Prvni tfi kapitoly spadaji do teoretické Casti a
posledni kapitola tvofi ¢ast praktickou. Prvni kapitola je vénovana vybérovym
pohovortim, jedna se o nejcastéj$i metodu vyberu uchazect. Je zde definovan pojem
vybérovy pohovor, jeho cil a vyznam, klasifikace a struktura vybérovych pohovort a
jaké jsou percepCni stereotypy a jejich nasledny vliv na vybérovy pohovor a tudiz i na

uspéch ¢i neuspéch kandidata.

Druha kapitola rozebird image a jeji zdsady. Vymezuje co je konkrétné image
uchazece a jaké jsou zédsady pro jeji tvorbu. Nejen vzhled, obleceni a dopliky
0 kandidatovi velmi prozradi, také o ném hodné vypovida jeho komunikace s okolim.
Ve tfeti kapitole je uvedena komunikace. Je zde popsan rozdil mezi verbédlni a
neverbalni komunikaci. A vymezeni hlavnich slozek nonverbdlni komunikace, které
jsou dulezité pro ¢ast praktickou, jelikoz nekteré z téchto aspekti byly pozorovany a

zaroven hodnoceny u kandidatt.

Zavérecna ctvrtd kapitola s ndzvem Vyzkumné Setfeni patii do praktické casti
bakalaiské prace. Je zde popsan vyzkumny problém a cil prace, piedstaven
harmonogram vyzkumného Setfeni a zvolené metody vyzkumu. V této casti je dale
vymezen vyzkumny vzorek uchazecd, ktery byl pozorovan v ramci vybérového
pohovoru. Projevy nonverbalni komunikace u jednotlivych uchazect byly
zaznamenavany do pfedem pfipraveného zaznamového archu. V této kapitole jsou
rozebrany podrobné jednotlivé pohovory, u kterych jsou pro ptehlednost uvedeny
I sumarizaéni tabulky s bodovym ohodnocenim kandidata. Nasleduje vyhodnoceni a
rozbor ziskanych dat, ktery se tykéa uvedeni nejcastéjSich chyb uchazeci. V zavéru prace
jsou uvedena doporuceni pro kandidaty, jak se vyvarovat chybam v nonverbalni

komunikaci a celkové image.

Vysledky mé bakalaiské prace jsou pro mé velkym piinosem, nejen z pozice
uchazeée, ale také z pozice personalisty. Clovék ziska poznatky o tom, jak pohovory

funguji, jaka pfi nich panuje atmosféra, a Ze je velmi dulezitd pfiprava personalisty na
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pohovor. Znalost nejcastéjsSich chyb pifi vybérovych pohovorech je velkym ptfinosem

pro kandidaty, ktefi se uchazeji o pracovni pozici.

11



TEORETICKA CAST

1 VYBEROVY POHOVOR

Jedna z nejcastéjsich a nejpouzivanéjSich metod pro vybér zaméstnanct je vybérovy
pohovor (v angli¢tin€ job interview), jedna se také o nejvhodnéjsi a zdsadni metodu dle
teoretiki a praktik. Dle Armstronga je nabor a vybér zaméstnanct aktivita, jejimz
cilem je ,,ziskat s vynalozenim minimalnich nakladii takové mnozZstvi a takovou kvalitu

zameéstnancii, které jsou zadouct pro uspokojeni podnikové potieby lidskych zdrojii. !

Vybérovy pohovor musi byt dobie pfipraven, hodnoti se pracovni zptsobilost

uchazece a dale ma podle Koubka (2001) tfi hlavni cile:

e ziskdni dodateCnych a hlubSich informaci o kandidatovi, jaké jsou jeho
ocekavani a pracovni cile a tak ov¢fit informace uvedené v pisemnych
dokumentech,

e poskytnuti informaci kandiddtovi o dané spolecnosti a pracovni pozici, aby
ziskal jasnou ptedstavu o fungovani pracovniho mista a nedoslo k dezinformaci,

e posouzeni osobnosti kandidata.

Existuje 1 ¢tvrty cil pohovoru, jednd se o zaloZeni, pfipadné vytvoteni ptatelskych
vztahll mezi spolecnosti a kandidatem. Uchaze¢ by mél mit pocit, Ze je posuzovan

spravedlivé a slusnymi lidmi. Souvisi to také s dobrou image spolenosti.?

Tazatelé musi mit pfedstavu o idedlnim uchaze¢i na pracovni pozici. Dochézi
k sestaveni jednotné piedstavy na zakladé standardd, jedna se konkrétné o kompetencni
modely. Zakladem kompetenénich modeli jsou kompetence, coz je schopnost
vykonavat a uspeésné zvladat urCité zaméstnani nebo funkci. Mezi oblasti kompetenci

patii: odborné znalosti (marketing, chemické technologie), dovednosti (komunikace,

! ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, 2002, 856 s. ISBN 80-247-0469-2.

2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pieprac.). Praha:
Management Press, 2001, s. 168. ISBN 80-7261-033-3.
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motivace), postoje (orientace na zakaznika, orientace na vykon) a dale osobni vlastnosti
(vytrvalost, spolehlivost). Kompetence muzeme rozdélit na zakladni kompetence
(flexibilita, tymova prace), prirezové kompetence (prace s PC, angli¢tina) a specifické

kompetence (controlling, logistika).’

1.1 KLASIFIKACE VYBEROVYCH POHOVORU

Vybeéroveé pohovory lze klasifikovat dle riznych hledisek, napt. dle poctu kandidati,
poctu tazateli, dle obsahu pohovorii apod. Na zdklad& téchto kritérii pak vybérové
pohovory lze ¢lenit napf. na individudlni pohovor, pohovorové panely, postupny

pohovor, skupinovy, strukturovany, nestrukturovany a polostrukturovany pohovor.
Individualni pohovory (pohovory typu 1 + 1)

Jednd se o nejbezngjsi a nejpouzivangjsi metodu vyberu pracovniki. Je to diskuze
mezi Ctyfma oC€ima, pii které dochdzi k navazéni uzkého kontaktu, ale také i vztahu
mezi uchazeCem a pracovnikem, ktery vede pohovor. Nevyhodou je, ze mize dojit
k povrchnimu rozhodnuti, proto je dobré provadét sérii individualnich pohovort

jednoho uchazece s riznymi piedstaviteli podniku.
Pohovorové panely

Pohovorovy panel je skupina dvou nebo vice lidi, kteti vedou vybérovy pohovor
s jednim uchaze¢em. Nejcastéji se panelového pohovoru zucastiuji liniovi manaZeti
a personalista. Pfinosem tohoto typu pohovoru je, Ze umoziuje sdileni informaci a tudiz
nedochézi k opakovani otazek. V pribéhu pohovoru mohou tazatelé komunikovat

a diskutovat o kandidatovi a nedochazi tak k jeho povrchnimu souzeni. *

¥ BELOHLAVEK, Frantiek. Jak vést rozhovory s podiizenymi pracovniky. 1. vyd. Praha: Grada, 2009, s.
25-26. Management (Grada). ISBN 978-80-247-2313-6.

* ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha:
Grada, 2007, s. 361. ISBN 978-80-247-1407-3.
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Postupny pohovor

Postupny pohovor je tvofen sérii pohovort 1 + 1 s riznymi posuzovateli. Je velmi
naro¢ny pro uchazece a tudiz i unavngjsi, je tedy mozné, ze s kazdym dalSim
pohovorem dochézi ke snizeni spontannosti odpovédi uchazece, protoze je na otazky

1épe ptipraven, mél ¢as si mezi jednotlivymi pohovory vSe rozmyslet.
Skupinovy (hromadny) pohovor

Je tvofen skupinou uchazecii a na druhé strané¢ jednim nebo vice posuzovatelt.
Skupinovy pohovor se vyuzivd pro dil¢i posouzeni nékterych skutecnosti, hlavné pro
posouzeni chovani kazdého kandidata ve skupin€. Jednd se také o usporu casu
organizace a je mozné posoudit sociabilitu daného uchazece. Naopak nezabezpecuje
vSestranné posouzeni kazdého uchazece, nékteii mohou uniknout pozornosti. Dtlezitou

sloZkou je pfipravenost, pozornost a schopnosti konkrétniho posuzovatele.
Nestrukturovany (volné plynouci) pohovor

Nestrukturovany pohovor neni pfedem pfipraven, v pribéhu pohovoru dochazi
Kk utvafeni jeho formy, postupu i ¢asového rozvrhu. Cile pohovoru nejsou stanoveny
vibec, pfipadné jsou stanoveny jen ramcove. Nevyhodou je Spatnd srovnatelnost
zpusobilosti kandidatti, neni jim poskytnuta stejna Sance a mize dochazet
k subjektivnimu ptistupu hodnoceni. Dale hrozi pokladani otazek, které jsou osobni,
zasahuji do soukromi uchazeCe anebo se nevztahuji bezprostiedné k stanovenym

pozadavklim na pracovni pozici.

Pti voln¢€ plynoucim pohovoru mize dojit k tzv. hal6 efektu, také umoziuje tazateli,
aby u kandidata hledal kvality, které sam preferuje a nasledné se podle nich rozhodl.
Nejednd se o validni, ani spolehlivou metodu vyberu pracovniki. Proto rozhodnuti na
zakladé této metody je snadno napadnutelné. Vyhodou je moZznost zjiSténi zajimavych

informaci o kandidéatovi a posouzeni jeho osobnosti.
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Strukturovany (standardizovany) pohovor

Strukturovany pohovor je predem pfipraveny a planovany, a to konkrétné jeho
obsah, sekvence otazek 1 Cas, ktery bude pohovoru vénovan. Pohovor je standardizovan,
stanovené otazky jsou polozeny vSem zajemciim o dané pracovni misto, k posuzovani

odpovédi uchazect slouzi dopiedu pripravené modelové odpovédi.

Hlavnimi vyhodami standardizovaného vybérového pohovoru jsou efektivnost,
spolehlivost a pfesnost, dochazi ke snizeni opomenuti nékterych pro uchazece
podstatnych skutecnosti. Dale snizuje rozdily v hodnoceni kandidati riznymi tazateli,
tudiz zvySuje moznost stejného hodnoceni kandidatl bez ohledu na to, kdo a kdy je
hodnoti. Dochazi ke snizeni subjektivniho pfistupu k uchazectim, jsou jim poskytovany

stejné moznosti a je umoznéna jejich srovnatelnost.

Pohovor musi byt podrobné dokumentovan a dokumenty musi byt archivovany.
Jsou prokazatelnym ditkazem v ptipad¢ stiznosti, dale jsou podkladem pro zkouméani
efektivnosti vybéru pracovnikl a pfipadné slouzi k vylepSeni procesu vybéru. Piiprava

vvvvvvvvvv

uchazece.
Polostrukturovany pohovor

Polostrukturovany ~ pohovor  spojuje  vyhody a  eliminuje  nevyhody
nestrukturovaného i strukturovaného pohovoru. Je velmi naro¢ny na schopnosti
posuzovateli, kteti musi byt dikladné proskoleni. Existuji dvé podoby této formy
pohovoru. Za prvé je ¢ast pohovoru strukturovana a ¢ast nestrukturovana, tedy volné

plynouci pohovor. Ob¢ ¢asti na sebe navazuji a pro kazdou z nich je vymezen konkrétni

cas.

Druhou moznosti jsou pifedem stanovené cile pohovoru, ovSem posuzovatel
pfistupuje k pohovoru pruzné, ale nesmi opomenout dodrzeni vSech stanovenych cili.

Pfinést uzitecné informace mohou i otazky, které vyplynou ze situace, tedy nebyly
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naplanované, ale jsou v linii stanovenych otazek. Muze dojit k prolinani strukturované

a nestrukturované slozky pohovoru a je vymezen pouze celkovy &as pohovoru. °

1.2 STRUKTURA VYBEROVEHO POHOVORU

Je nekolik zplisobt vedeni pohovorli. Neni moc vhodné pouzivat voln¢ plynouci,
nestrukturovany pohovor, ktery je zalozen na pokladani nahodnych otazek, které jsou
spiSe vyrazem nepochopeni toho, co je potiebné u kandidata hledat. Naopak je vhodné
pouzivat strukturované pohovory, poklddané otazky jsou zaloZzeny na analyze

pozadavk, jaké ma mit kandidat schopnosti a dovednosti.
Dle Armstronga (2007) se pohovor obvykle sklada z téchto ¢asti:

e pfivitani kandidata a avodni slovo,

e nasleduje hlavni ¢ast, kdy personalista ziskava informace o uchazeci, zda je
vhodny na danou pracovni pozici,

e poskytnuti informaci uchazecim o organizaci a pracovnim mistg,

e Cas na otazky kandidatd,

e poslednim bodem je zavér pohovoru s informovanim uchazece o naslednych

krocich.

Pohovor je rozdélen do nckolika ¢asti, vétSina Casu (pfinejmenSim 80 %) by m¢éla
byt vénovana ziskdvani informaci 0 uchazeci. V pratelském duchu ma byt nejen Gvod
a zavér, ob¢ Casti maji byt stru¢né. Je dobré zahajit pohovor tak, aby se uchazeci citili
dobie a uvolnéng. V zavéru pohovoru poskytne personalista ¢as na dotazy kandidata,
podékuje mu a informuje jej o dal§im postupu. Tazatel ma za ukol piimét uchazece

k feci a soucasné zajistit ziskani predem stanovenych informaci. 6

> KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 3. vyd., (pfeprac.). Praha:
Management Press, 2001, s. 168-170. ISBN 80-7261-033-3.

® ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. 1. vyd. Praha:
Grada, 2007, s. 373-378. ISBN 978-80-247-1407-3.
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Vybérovy pohovor je pro uchazeCe Casto stresujici zalezitosti a navic pifi ném
poskytuje mnoho informaci, které¢ jsou davérného charakteru. Je dulezité, aby pro
pohovor byla piipravena volna mistnost, kde se nebudou vyskytovat dals$i pracovnici
spolecnosti. Zamezit se ma i ruSeni telefonem nebo odchazeni tazateli od rozhovoru.
Zaprvé je to nedustojné a také dochdzi ke snizeni soustfedéni, jak tazatele, tak i

.7
uchazece.

1.3 PERCEPCNI STEREOTYPY A JEJICH VLIV NA VYBEROVY
POHOVOR

Stereotyp je zaloZen na iracionalnim posuzovani jednotlivcl, skupin, nérodd.
(W. Lippmann, 1922) a vztahuje se to na skupinu lidi, kteti maji néco spolecného,
né&jaky spolecny znak, existuji spole¢né projevy chovani a aspekty, kterymi je skupina
specifickd. Zpravidla jde o hodnoceni lidi na zakladé povrchnich vlastnosti, znak,
signalti (naptiklad kdyz se c¢lovék mraci, je naStvany; kufaci se nedovedou ovladat
a jsou nerozhodni; lidé s klenutym ¢elem jsou inteligentni; tlusti lidé jsou veseli...). Pti
posuzovani jedince, nezjiStujeme jaky je, ale fadime je do urcité skupiny na zakladé

pfedem stanovenych kritérii.

Na zaklad¢é n€kolika poznavacich pravidel tfidime svét do riznych kategorii: rod,
veék, rasa, barva klize. Uvedené tfidéni neni zaloZeno na faktech, ale na pouziti urcitych
identifikacnich pravidel, kterd nejsou piesna a jsou dokonce povrchni. Stereotypy jsou
dale napiiklad zamétfeny proti riznym etnickym menSindm, Zendm, manaZerim,

bankovnim Ufednikiim a podobné. 8

PercepCnich stereotypt je nékolik druhli, mezi které patii napiiklad halo efekt,
projekce, efekt posledniho dojmu, chyba kontrastu, efekt mirnosti, favoritismus, efekt

sympatie (antipatie). Pomérné castym stercotypem v praxi je efekt zrcadla, ktery

" BELOHLAVEK, Frantisek. Jak vést sviij tym. Vyd. 1. Praha: Grada, 2008, s. 91. Vedeni lidi v praxi.
ISBN 978-80-247-1975-7.

8 MIKULASTIK, Milan. Komunikacni dovednosti v praxi. Vyd. 2. Praha: Grada, 2010, s. 67.
ISBN 978-80-247-2339-6.
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spociva v tendenci posuzovat jako nejlepsi ty, ktefi se nam co nejvice podobaji, a to

nejen vlastnostmi, ale také naptiklad profilem pracovni zkuSenosti, mistem apod.

Podobnou chybu, kterou délaji personalisté pii vybéru pracovnikl je intuitivni
posuzovani na zaklad¢ ,,osobni chemie®, at’ uz se jedna o pfijemny (nebo naopak
nepiijemny) pocit zrozhovoru suchazeCem nebo piedpokladané schopnosti spolu
vzajemn¢ dobie vychazet. Na zaklad¢ tohoto souzeni personalista nezjisti, jaké jsou

skute¢né schopnosti kandidata nezbytné k tomu, aby ziskal danou pracovni pozici. S

Projekce je zaloZena na tom, ze vnimajici projektuje do sledovaného jedince vlastni
vzorce chovéni, at’ uz se jednd o nedostatky, klady, ptipadné¢ pfedstavy o spravném
chovani. Projekce obsahuje citové vnimani zaujatosti, které je spojeno se strachem,

nenavisti, zlosti, vrtkavosti, klamem, neduvérou.

Dalsim typem je kategorizace, ¢lovék ma tendenci vybirat si uréité rysy, vlastnosti,
které zarazuje schematicky a stereotypné do nékolika skupin podle spolecnych znakii.
Pokud personalista n¢jakého kandidata proteZuje, je mu sympaticky, jedna se o efekt

sympatie. Pokud je naopak kandidat personalistovi nesympaticky, jde o opacny efekt.

Znamym percepénim stereotypem je halé-efekt, ktery se tyka jednotlivel, u nichz
prevazuje jedna vlastnost, je napadnéjsi, dominuje (napt. pohotovost, nadSeni) anebo
vnimdme urcitou osobnost poprvé, je pro nas nova, nezndma a tyto projevy maji
v daném okamziku situacni charakter. Okoli pak jedince vnimé pod prvnim dojmem,

neni schopné korigovat své postoje a divat se na néj objektivngji. 10

Logicka chyba je zaloZena na tendenci posuzovat druhé osoby podle vlastni laické
logiky, ptipadné podle tzv. obecné sdilenych pravd, domnivame se, Ze nékteré vlastnosti
nebo rysy spolu logicky souvisi. To ovSem nemusi odpovidat realité. DalSim typem je

efekt svatozare, pifi kterém hodnotime druhého Cloveka vylepSenym zpisobem na

% URBAN, Jan. 10 nejdrazsich manazerskych chyb. 1. vyd. Praha: Grada, 2010, s. 49. Management
(Grada). ISBN 978-80-247-3176-6.

0 MIKULASTIK, Milan. Komunikacni dovednosti v praxi. Vyd. 2. Praha: Grada, 2010, s. 69-71.
ISBN 978-80-247-2339-6.
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zakladé popularity t€ osoby. Naptiklad 1épe hodnotime lidi s vysokoskolskym

diplomem, bez ohledu na jejich vykon.

Centralni tendence se dopoustime nejcastéji pii hodnoceni vétsiho mnozstvi osob
nebo pii vétSim mnozstvi hledisek. Na zaklad¢ téchto aspektti se hodnotiteli snizuje
rozliSovaci schopnost, a tudiz hodnoti primérné¢, vyhyba se krajnimu hodnoceni (kladné
nebo zaporné). Casto se tento stereotyp nazyva také jako sériovy efekt. V neposledni
fad¢ efekt novosti se vyskytuje v mensi mife, kdy se o dané osobé dozvidame

informace v delSim ¢asovém obdobi. Nase vnimani je ovlivnéno nejnovéjsi informaci. 1

Abychom témto stereotypim a omylim ve vnimani druhych osob ptedchazeli

Mikuléstik (2010) uvadi nasledujici principy:

shromazd’ovat vice informaci o chovani lidi;

e umét raciondlné provéfovat své zavery, na zékladé fakt, dokladlt a dikazt,
vyuzivat logiku a racionalitu;

e rozlisit fakta a domnénky pfi vniméni;

e nenechat se ovlivnit tlakem skupinového mysleni. 12

1 BEDNAR, Vojtéch. Socidlni vztahy v organizaci a jejich management. Vyd. 1. Praha: Grada, 2013, s.
164-165. Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-4211-3.

12 MIKULASTIK, Milan. Komunikacéni dovednosti v praxi. Vyd. 2. Praha: Grada, 2010, s. 68.
ISBN 978-80-247-2339-6.
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2 IMAGE A JEJI ZASADY

Osobni image uchazece je jeho obrazem, predstavou — ,,povésti®, kterd ho provazi
| predchazi. Image informuje o tom, jak nds vnima okoli, tudiz neni totozna s nasi
osobnosti. Percepci zminénou v Kapitole 1.3 mizeme sami zamérné ovliviiovat a také
formovat. Image je spojena s vnéjSimi projevy a vnitinimi osobnostnimi kvalitami.
A konkrétné osobni image je soubor vnéjsich a vnitinich rysti naseho ja, které maji byt

Vv souladu, vzajemné se maji posilovat a nebyt v rozporu.

2.1 IMAGE UCHAZECE

Image ovlivituji vnéjs$i znaky, mezi které¢ patii naptiklad: vyska, véha, télesné
proporce, celkovy vzhled, odév, zevngjSek, uces, doplnky. Dale také spolecenské
vystupovani a chovani (etiketa), kultura fe€ového projevu, rétorické a komunikaéni

dovednosti. Vnéjsi znaky jsou dileZzité pro tvorbu prvniho dojmu.

Vnitini znaky jsou opakem vnéjSich znak, jsou to osobnostni kvality, které nejsou
patrné a pozorovatelné na prvni pohled. Image musi korespondovat s konkrétni socialni
roli. Socidlni role je obecné ocekéavani pozadavkl a predpokladii, jak se ma clovek
Vv dané situaci chovat, vystupovat, jednat a jaké ma mit vlastnosti. Pokud jedinec neplni

svou roli, tak jak je o¢ekdvano, okoli to hodnoti negativné.

Image je spojena 1 se socialni percepci, to znamend, Ze nas prvni dojem muze byt
zalozen na percepCnich stereotypech, tradicich a dokonce pfedsudcich. Prvni dojem je
zalozen 1 na zrakovém vnimani, proto mnozi vnimaji pouze vzhled a nemusi vnimat

obsah toho, co kandidat fika. 2

13 STEPANIK, Jaroslav. Uméni jednat s lidmi: [cesta k uispéchu]. Vyd. 1. Praha: Grada, 2003, s. 65-70.
ISBN 80-247-0530-3.
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2.2 ZASADY IMAGE UCHAZECU

Prvni dojem je velmi dulezity, tazatelé si o kandidatovi utvoti nazor béhem prvniho
dojmu, stac¢i jim nékolik prvnich minut. Prvni dojem je tudiz v rukou kandidata, miize je
ovlivnit stylem obleceni ¢i zptisobem pozdravu. Jay ve své knize zminuje, Ze na Gisudek
tazatele ma vliv pozdni ptichod, nedbaly az Spinavy vzhled, nevhodna volba obleceni,

eventudlné pfili§ mnoho parfému nebo vody po holeni.

Je vhodné znat zvyky v oblékani v konkrétni firmé, kde se kandidat uchazi o misto.
Napriklad zaméstnanci designérskych firem a reklamnich agentur nosi ,,uvolnéné
obleCeni”, ve finan¢nich institucich nosi zaméstnanci spiSe elegantnéjsi obleceni.
Existuje nespocCet rad, jak se vypofadat s obleCenim: vyhnout se moédnim extrémam,
omezit silné parfémy a vody po holeni, mensi mnozstvi Sperkd a také by mély byt
decentni, vyvarovat se velkych vzori a zativych barev. Déle se doporucuji barvy tmavé,

které plisobi autoritativnéji, nez barvy svétlé.

Doporucuje se dorazit na pohovor o par minut diive, kandidat ma cas si zkontrolovat
zuby (pokud tam nejsou zbytky jidla), Zeny si zkontroluji Sperky (hlavn€ nausnice)
a muZi zipy a knofliky (u kalhot), zkontrolovat si koSili nebo halenku, zda je zastréena,

a Vv neposledni fad¢€ kontrola make-upu.

Nejen volba vhodného obleceni ovliviiuje prvni dojem, ale 1 zplisob pozdravu. Mezi
zasadni body patfi usmév, udrzovani o¢niho kontaktu s tazatelem, podani ruky ihned po
predstaveni tazatele, fici vhodnou frazi jako napiiklad ,,dobry den‘ nebo ,,t€81 me&*,
stisknout pevné ruku vSem zicCastnénym a usadit se az po vyzvani. DalSim dilezitym

aspektem je vcasny pfichod. Proto je vhodné:

e vyzkousSet si cestu doptedu,

e mit u sebe zvaci dopis, kde je uvedena doba konani a pfesna adresa,

e zjistit si dopiedu jaka je moznost parkovani (pokud kandidat pojede autem),

e vzit si mobilni telefon, pokud kandidata néco zdrzi, miize situaci vCas vysvétlit,

piipadné se mize zeptat na cestu.
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Na vybérovy pohovor je vhodné si pfinést materialy (portfolio, Zivotopis), instrukce,
mobilni telefon, nezapomenout poznamkovy blok a pero pro psani poznamek v priab&hu
pohovoru. Zjistit si informace o firm¢, napiiklad z jejich webovych stranek a piipravit si
seznam svych silnych stranek s klicovymi schopnostmi, které jsou uvedeny v popisu

.14
prace.

Neni vhodné ptisobit plase, ale ani nadmiru sebejisté, naopak se upfednostituje byt
skromny a respektovat piedstavitele firmy. Nezapomeiite na usmév, hovofeni nahlas
a zfeteln€, ocni kontakt zaméfit na vSechny osoby v mistnosti. Neni dobré odpovidat
stroze, proto zvolime alespon minutové odpovédi. Snazme se prizpusobit firemni

kultufe firmy, u kazdé firmy je kultura jina. *°

YIAY, Ros. Prijimaci pohovor: co chtéji firmy slyet a jak to rict. 1. vyd. Praha: Grada, 2007, s. 30-37.
ISBN 978-80-247-1944-3

1> SPACEK, Ladislav. Mald kniha etikety pro manazery. 1. vyd. Praha: Mlada fronta, 2010, s. 187-189.
Malé kniha etikety. ISBN 978-80-204-2252-1.
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3 KOMUNIKACE

Komunika¢ni dovednosti jsou pro ¢lovéka velmi dulezité, a to nejen v osobnim
zivote, ale i v tom pracovnim, pfatelskych a mileneckych vztazich, v roli ¢lena nebo
vudce malé skupiny, pfipadné fecnika, ktery predava informace okoli a ovliviluje
nasledn¢ jejich chovani a postoje. Vyznamnym pojmem je interpersonalni
komunikace, ktera je tvofena vysilanim a pfijimanim verbalnich i neverbalnich sdéleni

C ;14 . 16
mezi dvéma nebo vice lidmi.

3.1 SPECIFIKA VERBALNI KOMUNIKACE

Pfi komunikaci vyuzivame dva signalizacni systémy, jednd se o verbalni
a neverbalni, které funguji spole¢né. Verbalni komunikace slouzi k vymén¢ informaci
mezi lidmi prostfednictvim soustavy grafickych nebo zvukovych znakii, zminénou
soustavu nazyvame jazykem a kazdy jazykovy znak ma svij konkrétni vyznam. '’
Verbalni ustni komunikace je spojena s paralingvistickymi a extralingvistickymi

projevy.

Paralingvistika je védnim oborem, ktera zkouma doprovodné rysy verbalni ustni
komunikace, ovliviiyjici velkou mérou vyznam a smysl komunikovani, at’ uz na strané
odesilatele nebo na strané ptfijemce. Je to mimojazykovy faktor, ktery dokresluje
verbalni komunikacni projev a dokonce muze charakterizovat osobnost mluvciho
(odesilatele sdé€leni). Mezi hlavni aspekty paralingvistické komunikace patii hlasitost
projevu, kvalita fe¢i, vécnost hovoru, vyska tonu feéi, objem feci, barva hlasu, intonace,
emocni zabarveni projevu, pomlky, plynulost feci, frazovani a €lenéni feci, rychlost

fe¢i, slovni vata, chyby v projevu. '8

1 DEVITO, Joseph A. Ziklady mezilidské komunikace: 6. vydani. Praha: Grada, 2008, s. 28. Expert
(Grada). ISBN 978-80-247-2018-0.

Y JIRINCOVA, Bozena. Efektivni komunikace pro manazery. Vyd. 1. Praha: Grada, 2010, s. 23. Vedeni
lidi v praxi. ISBN 978-80-247-1708-1.

8 VYMETAL, Jan. Priivodce tispésnou komunikaci: efektivni komunikace v praxi. 1. vyd. Praha: Grada,
2008, s. 115. Manazer. ISBN 978-80-247-2614-4.
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Dalsi slozkou verbalni komunikace je extralingvistika. Extralingvisticka
komunikace je spojena s piedavanim  informaci  prostfednictvim  jinych
mimojazykovych prostiedkii. Tato komunikace probiha na zaklad¢ cint, které jsou
mnohoznacné, a neni potieba vyuzit verbalni slozku komunikace, protoze samotny ¢in
vypovidd o konkrétnim smyslu sdéleni. Komunikace probihd s pomoci vyuziti

grafickych vyrazovych prostredki. 19

3.2 SPECIFIKA NEVERBALNI KOMUNIKACE A JEJICH
SLOZEK

Neverbalni komunikace je komunikaci, kterou nazyvame komunikace beze slov.
Tento druh dorozumivani vyuzivame, naptiklad kdyz gestikulujeme, usmivame se,
mrac¢ime se, kdyZ se ndm rozsiii zorniC¢ky, prisuneme zidli k druhé osobé, nosime
Sperky, dotykdme se druhé osoby, a to dokonce i kdyZ nic nefikdme. Podstatné je, Ze
naSe sdéleni pfijima a vniméa okoli, totéZ se vztahuje 1 na verbdlni komunikaci.
Neverbalni komunikace je spojena s rozsahlou Skalou kanall, vyuzivdme naptiklad télo,
oC1 a oblicej, prostor, ptedméty, dotyky, mimojazykové projevy, mlceni a Cas. 20

Pfi spravném vnimani neverbalni komunikace druhého jedince mizeme zjistit i jeho
miru sebevédomi. Jednotlivé projevy nesmime posuzovat zvlast, ale je dulezité je
vnimat v kontextu a podle konkrétni situace. Jedna se o zménu gest, naptiklad pro¢
komunikac¢ni partner z uvolnéného postoje piesel do postoje, ktery vyjadiuje napéti. To

se odehralo na zéklad¢ n¢jaké informace ¢i zmény naseho chovéni vii¢i partnerovi. 2l

1 ESKO, Ladislav. Nahled do socidlni komunikace: efektivni komunikace v praxi. V Tribunu EU vyd. 1.
Brno: Tribun EU, 2008, s. 33. Knihovnicka.cz. ISBN 978-80-7399-466-2.

2 DEVITO, Joseph A. Ziklady mezilidské komunikace: 6. vydani. Praha: Grada, 2008, s. 152-154. Expert
(Grada). ISBN 978-80-247-2018-0.

2l KHELEROVA, Vladimira. Komunikacni a obchodni dovednosti manazera. 3., dopl. vyd. Praha: Grada,
2010, s. 18. Poradce pro praxi. ISBN 978-80-247-3566-5.
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Mezi jednotlivé slozky neverbalni komunikace, ktera mize ovlivnit vybér kandidata

pfi vybérovém pohovoru, dle Mikulastika (2003) patii (abecedn¢ fazeno):

e (Qestika,

e haptika,

e chronemika,
e mimika,

e posturika,

e proxemika,

e vizika.

3.21 GESTIKA

Gestika spada do neverbalni komunikace, jejimz zakladnim znakem jsou gesta, dale
pohyby prstl, rukou, nohou a hlavy. Jsou doprovodem verbalniho projevu, at’ uz se
jednd o védoma nebo nevédoma gesta. Gestika je nauka, kterd se zabyva pienosem
informaci, které jsou doprovazeny uvédomélymi ¢i automatizovanymi gesty. Kazda

kultura ma své hranice a rozsah gest. 22

Gesta doprovazeji emocionalni stranku sdéleni. Kazdy neverbalni signal néco znadi,
ma svij konkrétni vyznam. V bézné teci beze slov jsou dle Jifincové dulezité symboly,
ilustratory, regulatory a adaptéry. Symboly jsou gesta jako napiiklad palec nahoru ¢i
dol. Znalost symboli je dulezitd, abychom porozuméli sdéleni druhé osoby.
Iustratory nahrazuji nebo zesiluji verbalni signaly, jedna se o doprovodné gestikulace.
Naptiklad ukdzeme velikost daného pfedmétu, ukdzeme smér. DalSim typem jsou
regulatory, které usmériuji nebo fidi signaly, které jsou dulezité pro zapoceti nebo
ukonceni komunikace. Jejich dilezity vyznam je i v oblasti pro monitorovani, kontrolu,
koordinaci ¢i udrzeni fe¢i druhé osoby. Naptiklad pfikyvnutim znac¢ime, aby druha
osoba pokracovala ve své feCi. A adaptéry jsou gesta, pohyby a cCinnosti, které

pouzivame pro zvladani naSich pocith a pfipadné fizeni naSich reakci. Jsou to nevédomé

22 VYMETAL, Jan. Privodce tispésnou komunikaci: efektivni komunikace v praxi. 1. vyd. Praha: Grada,
2008, s. 58. Manazer. ISBN 978-80-247-2614-4.
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reakce, jako je napiiklad poSkrabani, upraveni si sukn€, povoleni kravaty apod. Jsou

< . “: . 23
zamé&feny na vlastni osobu ¢i okoli.

Je mnoho gest, ktera maji svij vlastni vyznam. Napiiklad Vymétal (2008) uvadi

nasledujici:

e ruce za hlavou s prsty propletenymi na zatylku — nadfizenost, ,,8éfovsky*
postoj;

e zkiizené paze na prsou — strach, obranna pozice, nedtivéra, nesouhlas;

e tfeni rukou — rozpaky, vysoka soustiedénost, zamySlenost;

e zataté pésti — agresivita, vztek, suverenita, neptatelsky postoj;

e ruka mne bradu, nos — ptemysleni, naro¢n¢jsi rozhodovani;

e mnuti dlani — pozitivni o¢ekavani, pomalé — Istivy dojem;

e Siroka gesta, rozmachy pazi — pocit jistoty, bezpeci, bodrost, suverenita. 24

3.2.2 HAPTIKA

Doteky neboli haptika patii do neverbalnich signald, které jsou zatazeny do oblasti
feci téla. Doteky jsou vyjadrenim pratelstvi, bezpeci a emociondlni jistoty. Naopak lidé,
kteti si jsou vzajemné lhostejni, dotykaji se méné€. Doteky maji vyznam formalni,
neformalni, ptatelsky nebo neptatelsky, ovSem ve vétSing piipadi je dotek zalezitosti

intimni povahy. Haptika je rozdélena na urcitad dotekova pasma téla:

e ruce a paze — jedna se o pasmo spolecenské, profesionalni, zdvoftilostni,
e paZe, ramena, vlasy, obli¢ej — je to pasmo osobni a pratelské

e jakakoliv ¢ast t€la — hovofime o pasmu intimnim, erotickém a sexudlnim.

Podani ruky je nejcastéjsi a spolecensky piijatelnym pozdravem, dle podani ruky

muZeme identifikovat druhou osobu. Existuje nékolik charakteristickych znakl pfi

2 JIRINCOVA, Bozena. Efektivni komunikace pro manazery. Vyd. 1. Praha: Grada, 2010, s. 96-97.
Vedeni lidi v praxi. ISBN 978-80-247-1708-1.

# VYMETAL, Jan. Privodce tispésnou komunikaci: efektivni komunikace v praxi. 1. vyd. Praha: Grada,
2008, s. 60. Manazer. ISBN 978-80-247-2614-4.
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podani ruky, a to sila a délka stisku, jak nato¢ime dlan, pokréeni ¢i napnuti loktu

, ’ . v r v v ’ r 25
podavané ruky, frekvence rozkmitu potiesu a v neposledni fad¢ mista uchopeni.

Zpravidla se pii podani ruky dva lidé poprvé sebe dotknou, proto je dulezité, jak
bude ruka podana, jelikoZ to utvari jejich nasledny vztah, na zakladé charakteristickych
znakll podani ruky. Podani ruky pfi pozdravu je bézné po celém svété, akorat kazda
kultura ma vsak rizné obmény toho, jak ruku podat, at’ uz se jedna o silu stisku nebo

naptiklad o délku trvani. Proto je dobré znat i tyto zvyklosti. %

Je dilezité a potfebné védet, v ktery okamzik podat ruku a jakym zptsobem, protoze
haptika o nas vypovida, kdo jsem, jaké je moje postaveni ve spolecnosti a co chci.
Podéni ruky je doporuc¢eno doprovazet adekvatni mimikou, konkrétné usmévem, tedy
vizualnim kontaktem. Drzeni rukou ma trvat asi dvé vtefiny, ruce by se mély dotknout
na horizontdlni Urovni, jednd se tak o vyjadfeni rovnocenného postaveni. Pfi podéani
pravé ruky by se neméla pouzivat ruka leva (jednalo by se o majetnické sevieni do obou
rukou). Také je dulezité znat, kdo podava ruku jako prvni, a to ¢lovek, ktery ma vyssi

s v 27
status, starSi osoba a Zena.

3.2.3 CHRONEMIKA

V komunikaci je také dulezitym aspektem jak spravné hospodafit s Casem.
Chronemika je zpusob, jakym vyjadfujeme, uzivame a strukturujeme ¢as K ostatnim
osobam, jak dokdaZeme komunikovat v ¢asovych souvislostech, jak umime zvladat time-
management (hospodafeni s c¢asem) a vneposledni fadé¢ vzijemnou casovou
komunikacni vyvaZenost. Velmi Casto dochazi k ¢asovému konfliktu, a to kdyz
nechame druhou osobu neptfiméiené dlouhou dobu ¢ekat, zpravidla se jedné o vice nez

patnact minut. Takova situace miize vyvolat pocity komunika¢niho napéti, partner se

2 VYMETAL, Jan. Privodce tispésnou komunikaci: efektivni komunikace v praxi. 1. vyd. Praha: Grada,
2008, s. 66. Manazer. ISBN 978-80-247-2614-4.

% NAVARRO, Joe a Marvin KARLINS. Jak prokouknout druhé lidi: pFirucka byvalého experta FBI. 1.
vyd. Praha: Grada, 2010, s. 132. ISBN 978-80-247-3350-0.

2 MIKULASTIK, Milan. Komunikacéni dovednosti v praxi. 2., dopl. a pieprac. vyd. Praha: Grada
Publishing, 2010, s. 114. Manazer. ISBN 978-80-247-2339-6.
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citi doten, ma pocit ménécennosti. Pozdni ptichod do prace znaci nedostatek zajmu

0 praci.

Pokud je ¢lovek dochvilny, dokaze piijit pfesn¢ ve smluvenou dobu, je tato situace
hodnocena pozitivné€, jedna se o navozeni partnersky rovnocenného postaveni. Zaroven
dochdzi ke snizeni negativnich emoci, které¢ vznikaji pfi ¢ekani na partnera. V soucasné
dobé¢ je pfijatelnd takzvana ,,akademicka ¢tvrthodinka®, pokud se néjaka osoba zpozdi.
Je podstatné sestavit si a uspotfadat si své priority v ¢asovém programu, to souvisi

S vnitini disciplinou.

Jednim z projevii chronemiky v oblasti verbalni komunikace je protahovani
rozhovoru, misto aby osoba sdélila informaci co nejrychleji a struén€, ¢imz by doslo
K Setfeni vlastniho i partnerova Casu. Protahovani rozhovoru je znakem dominance,
nejistoty a rychlost jednani je mnohdy znakem nezdjmu. V soucasnosti je vybornym

y L Yo o 2
prostiedkem pro efektivni a ucelné hospodateni Gasu mobilni telefon. 2

3.24 MIMIKA

Mimika je zaloZena na pohybech svall v obliceji, je to jeden z nejvyznamnéjSich
sdélovaci emoci. Mimikou ¢loveék vyjadii to, co proziva, jaky je jeho vztah k objektu a
ke sdéleni, o némz hovoii a také vyjadiuje posluchaci svilij prozitek. Prosttednictvim
mimiky vyjadifujeme aktualni psychicky stav, ale také relativné staly emocni vyraz,
ktery je pro danou osobu charakteristicky (naptiklad se nékdo mraci, ale ne z diivodu,

Ze by byl naStvany na cely svét).

Né&kdy naSe mimika neodpovidad dané situaci, jednim z piikladii je usmév. Neslouzi
jen k vyjadieni dobré nalady, mizeme se usmivat, i v piipadé, Ze nas nékdo kara, tim
vyjadfujeme, ze ndm je situace lhostejna nebo je to vyjadieni provokace. Neékteré
komunikac¢ni signdly lehce rozpozname, nékteré méne, patii sem radost, smutek, Stésti,
nestesti, klid, vztek, zajem, nezajem a podobné. Dolni cast obliceje je viditelngji

pohybliva nez horni polovina. Proto je vhodné, vnimat mimiku druhé osoby, protoZe se

%8 VYMETAL, Jan. Privodce tispésnou komunikaci: efektivni komunikace v praxi. 1. vyd. Praha: Grada,
2008, s. 98-99. Manazer. ISBN 978-80-247-2614-4.
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Z ni dozvime mnozstvi uzite¢nych informaci. Na zaklad¢ téchto aspektii rozliSujeme dvé

mimické zony:

e (Celo, o1 a nos,

e dolni polovina obliceje véetné rth.

Kazda polovina se projevuje riznym zplsobem pii prozitku at’ uz pozitivnich nebo
negativnich emoci. Pokud je osoba pickvapena, je to viditelné na cCele, je to viditelné
i na ofich a tstech dané osoby. Pocity radosti jsou znatelné na dolni poloving, také
I v o¢ich. Rozpaky a podiizenost pozndme podle stazené¢ho spodniho rtu. Nepiedstirana
radost je poznat na otevieném smichu, protikladem je kiecovity smich, ktery je znakem
ironie, Skodolibosti, sarkasmu, zavisti, nesouhlasu, pfipadn¢ odmitani spolecnosti.
Semknuté rty jsou vyrazem zdrzenlivosti, uzavienosti, rezervovanosti, dale rty se
svislymi koutky znamenaji pesimismus, depresi, vztek, Spatnou naladu. Obo¢i, které je

r s . ;2
zvednuté zna¢i aroganci nebo nepochopeni. %°

3.25 POSTURIKA

Posturika neboli posturologie je drzeni téla, napéti nebo uvolnéni, néklon, poloha
rukou, hlavy, nohou, jaké je konfigurace vSech Césti téla a jeho smér natoCeni. Dale
vyjadifuje emo¢ni stav, zaujeti dané osoby, postoj k partnerovi, s kterym komunikujeme
(at’ uz jsme narovnani, nebo se kréime). Dulezitym bodem je vzajemnd souvztaznost
dvou tél lidi vramci komunikace. Pokud jsou pdézy obou zucastnénych ve shodé¢,
vznikaji tak pozitivni vztahy, porozuméni a vzajemné sympatie. Jednd se konkrétné
0 zrcadleni (v angli¢tiné pacing). Pravym opakem je neshoda, kterd znai negativni

vztah, nesympatii. *°

Existuje nespocet posturologickych signall, které maji svlij konkrétni vyznam.

V nasledujici tabulce 1 jsou uvedeny, n¢které z nich.

2 MIKULASTIK, Milan. Komunikacéni dovednosti v praxi. 2., dopl. a pieprac. vyd. Praha: Grada
Publishing, 2010, s. 108-109. Manazer. ISBN 978-80-247-2339-6.

% MIKULASTIK, Milan. Komunikacéni dovednosti v praxi. 2., dopl. a pieprac. vyd. Praha: Grada
Publishing, 2010, s. 108-109. Manazer. ISBN 978-80-247-2339-6.
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Tabulka 1: Priklady posturologickych signali a jejich interpretace

vzpiimeny postoj hrdost, optimismus, sebejistota
shrbeny postoj pesimismus, beznadéj

télo zaklonéné dozadu uzavienost, odmitani

telo se predklani projev zajmu, naslouchani, snaha o preruseni
natoceni se k partnerovi celem zdajem, oblibenost, respektovani

o . mensi zdjem, mensi oblibenost, mensi
natoceni se k partnerovi bokem o
respektovani

otoceni se k partnerovi zady nezdvorilost, pohrdani, ignorance, prehlizeni

nasmérovani Spicky nohy pri postoji nebo )
o ) zajem, souhlas s ndazorem partnera
posezu K urcitému partnerovi

vzprimené sezeni sebevedomi
zaboreni do kiesla, nevzpiimené sezenit podrizenost, nizka sebediivéra
neklidné sezeni nervozita, nejistota, tréma
houpani na zidli Vysoka sebediivéra, nadrazenost, lezérnost
- 31
Zdroj

| to jak dana osoba sedi, ndm o ni vypovi, jak se citi, jestli je osoba nervozni nebo
naopak sebevédoma. Kdyz se osoba chouli shrbené¢ v kiesle 1 po pfichodu dalsi osoby,
misto aby vstala a pozdravila, nepfinasi pfiznivy dojem. Vyuziva se to pii vybérovych
pohovorech. Pokud osoba sedi s obéma rukama za hlavou, znaci to jeji nadfazenost ¢i
sebevédomi, ovsem pro druhou osobu to miZe znamenat urazlivé nebo nepiijemné

gesto. Nervozita je znatelnd, kdyZ osoba sedi na kraji Zidle. Dokonce to mize vypovidat

31 VYMETAL, Jan. Privodce usp&$nou komunikaci: efektivni komunikace v praxi. 1. vyd. Praha: Grada,
2008, s. 70-71. Manazer. ISBN 978-80-247-2614-4.
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o tom, ze dana osoba tam ani nechce byt. Ani tato situace neutvaii pfiznivy dojem na

druhou osobu. *2

3.2.6 PROXEMIKA

Proxemika je spojena s prostorovym chovanim ve vztahu ke komunika¢nimu
vyznamu. Doslova jak blizko nebo jak daleko mize clovek stat k druhé osobg,
zdiivodiiyje, pro€ se tato vzdalenost 1isi, pro¢ naptiklad vytahy mohou n¢kdy vyvolavat
nepiijemné pocity. Proxemika je zaméfena na blizkosti a vzdalenosti v komunika¢nich

souvislostech.

Prostorové chovani osob je ovlivnéno rtiznymi faktory, at’ uz se jedna o osobni,
interpersondlni nebo strukturdlni typ. Do prostorového chovani patti kulturni normy,
osobni prostor ¢loveéka, uroven diivérnosti a sympatii (antipatii), socidlni postaveni
(hierarchie), smér pohybu, pohybové tempo a dale velikost ¢i vyska prostoru, kde se
osoba nachazi. V ramci proxemiky se rozliSuji Ctyfi zakladni zony (distance): intimni
z6na, osobni zdéna, socialni zéna a vefejna zéna. Na ziklad¢ interakci se utvari

7 - 33
prostorové chovani.

Intimni vzdalenost je vymezena od uplného dotyku do ptil metru. Tato vzdalenost
vyhovuje intimnim vztahiim, v této vzdalenosti se lidé neciti dobie, pokud vedou bézny
pracovni rozhovor. Osobni vzdalenost je v rozmezi od pil do dvou metri. Vzdalenost
je zaloZena na obsahu sdéleni, jak moc je hlu¢né prostiedi, ptipadné kolik ¢asu maji
partnefi k dispozici a kde se rozhovor odehrava. Skupinova vzdalenost je stanovena od
jednoho do deseti metri. Typickym pfikladem jsou situace, kdy jedinec hovoii
ke skupiné lidi, které se nachazi v n¢jaké konkrétni mistnosti (tfida, pracovni hala nebo
kancelar). Poslednim typem je vefFejna vzdalenost, ktera je od dvou do sto metrd,

nejcastéj$im piikladem je politicky projev na namésti.

%2 BORG, James. Uméni presvédcivé komunikace: jak ovliviiovat ndzory, postoje a ¢iny druhych. 3., 10z5.
vyd. Praha: Grada, 2013, s. 57-58. ISBN 978-80-247-4821-4.

% HEILMANN, Christa. Re¢ téla: gesta, mimika, emoce. Vyd. 1. Praha: Grada, 2013, s. 66-74.
Psychologie pro kazdého. ISBN 978-80-247-4394-3.
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Nizsi lidé pfi komunikaci s vy$$i osobou mohou pocitovat uréitou nevyhodu,
dokonce pocit submitivity. To vyjadiuje vertikalni proxemika, naptiklad zidle feditele
Vv kanceléfi je vysSi nez pro ostatni Cleny. Je to z divodu, aby situace navodila

atmosféru dominance feditele a zvySené pozornosti ostatnich. 3

3.2.7 VIZIKA

Velmi dilezitym aspektem v neverbalni komunikaci jsou oc¢i, samotna délka o¢niho
kontaktu, pohyby o¢i, vicek, oboci a souvisejicich svali. Nékteii autotfi viziku tadi do
mimiky, jini ji povazuji za zvlastni oblast nonverbalni komunikace. V ptipadé, ze osoba
neni v oénim kontaktu s druhou, hodnoti dojem z projevu o 50 % hife. Zeny vyuzivaji
o¢ni kontakt vice nez muzi a Castéji se divaji na druhou osobu, s kterou komunikuji. Pii

hodnoceni viziky vnimame ptfedevsim:

e zamgéfeni pohledu,

e doba vydrze, cetnost a sled pohledu (priority),
e objem pohledu,

e pohled pfimy, ukosem nebo po ocku,

e pohyby oci,

e vrasky u kofene nost,

e pootevieni vicek ¢i frekvence mrkani,

e pootevieni zornice.

O¢ni kontakt je soucasné vysilacem 1 pfijimacem, oba komunikujici partneti hodnoti
signaly. Déle se divaime na osobu, které si vaZime, na autority nebo na osoby, ke kterym
chovame Uctu. Nejdelsi pohledy jsou zaméfeny na osoby, u nichZ stojime o kladny
vztah a u osob u nichZ si nejsme jisti, Ze k ndm takovyto vztah chovaji. O emocionalnim

rozpolozeni vypovidaji zornice, mohou byt rozsitené, zazené, nedaji se ovladat vuli. *

¥ VYMETAL, Jan. Priivodce usp&$nou komunikaci: efektivni komunikace v praxi. 1. vyd. Praha: Grada,
2008, s. 111-112. Manazer. ISBN 978-80-247-2614-4.

% VYMETAL, Jan. Privodce Gsp&$nou komunikaci: efektivni komunikace v praxi. 1. vyd. Praha: Grada,
2008, s. 64-66. Manazer. ISBN 978-80-247-2614-4.
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V zéapadnich kulturach je bézny pifimy a casty o¢ni kontakt, naopak v asijskych
zemich by mohl vyvolat nedostatecny respekt, rozladéni, dokonce i agresi. Spravnym
ocnim kontaktem davame najevo svilj zdjem (pfipadné nezajem). Na zaklad¢ ocniho
kontaktu vytvaiime pozitivni mezilidsky kontakt. Prchavy nebo obraceny pohled

dovnitt zna¢i zdmérny odstup, obavu, nezdjem nebo Spatné sebevédomi.

Zptsob jak se na vas druhd osoba diva, vypovidd o jejim postoji. Pokud jde
o0 pohled ze strany, vyjadiuje to kritiku ¢i zkoumavy pohled. Vertikalni vrasténi cela
znaci skepticky postoj, horizontalni vrasténi ¢ela je spojeno s povytazenym obo¢im, coz
poukazuje na zajem druhé osoby. Pohled svrchu zna¢i dominanci a arogantni zaujeti,
¢loveék na druhou osobu shlizi dold. Naopak pohled zdola ma v sobé zakdédovanou
bojacnost a nejistotu. Hlava je pfi pohledu zdola lehce sklonéna doptfedu, ramena jsou

povytazena nahoru jako v obrané.

DalSim typem je otevifeny a piimy pohled, na okoli plsobi vstficné, navozuje
dojem naslouchani a je pfi ném vzty¢ena hlava. Vyjadieni zajmu je spojeno s hlavou
naklonénou ke strané, v ptipadé¢ povytazeni oboci se jedna dokonce o aktivni z4jem.
Také to mlze znamenat Uzas nebo ocekavani dalSich informaci. Uzavieny pohled se
zalozenyma rukama a lehce stisknutymi rty vypovidd o negativnim, dokonce az
kritickém postoji, ¢lovék nevypada motivované a ani na okoli to nema motivacni

ucinek, ptsobi to skepticky az nepratelsky. %

% BRUNO, Tiziana. Rec téla: presvédcte svou mimikou, gesty a drzenim téla. 1.vyd. Praha: Grada, 2007,
s. 61-63. Praxe. ISBN 978-80-247-2008-1.
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PRAKTICKA CAST

4 VYZKUMNE SETRENI

Tato bakalarska prace se zabyva aspekty verbalni a neverbalni komunikace, dale
také jakou ma uchaze¢ image. S tim souvisi volba vhodného obleceni, zda umi spravné
podat ruku (pfiméiena délka podani ruky a pevny stisk), optimalnost o¢niho kontaktu,

jak kandidat sedi na zidli ¢i zda pii svém verbalnim projevu vyuziva pifiméfena gesta.

Kapitola vyzkumné Setfeni obsahuje vyzkumny problém, cil a harmonogram Setieni,
rozebird metodologii a metody vyzkumu. Piedstavime si vyzkumny vzorek (jednotlivé
kandidaty) s néslednym rozborem pohovorti a jejich vyhodnocenim. V zavéru prace je
uveden seznam nejcastéjSich chyb uchazect pii vybérovém pohovoru. Poslednim
bodem je doporuceni, jakych chyb se pfi nonverbalni komunikaci vyvarovat a tim zvysit

své Sance pro piijeti do firmy a ziskat tak pracovni misto, o které se uchazime.

4.1 VYZKUMNY PROBLEM A CIL

V této kapitole je vymezen vyzkumny problém, kterym je analyza vybérovych
pohovorti na urenou pracovni pozici a na zdkladé ni vymezeni nejcastéjSich chyb
a naslednych doporuceni pro uchazece, jak zlepsit svoji neverbalni komunikaci a image.
Vyzkumny problém tedy zni: Jakych nejCastéjSich prohfeskli se pii vybérovych
pohovorech dopoustdji uchaze¢i? Ceho se maji uchazedi pifi vybérovém pohovoru
vyvarovat? Jak se uchazec¢i mohou pfipravit na vybérovy pohovor? Jakym zplsobem
mohou uchazeci pracovat na tvorbé své image a jak mohou posilit svoji neverbalni

komunikaci?

Cilem bakalaiské prace je zjisténi jakych chyb z hlediska nonverbalni komunikace
se uchazeCi nejCastéji dopoustéji. Sestaveni seznamu téchto chyb, s naslednym
rozborem a uvedenim doporuceni, které mohou zlepSit usudek personalistli, ktefi

hodnoti uchazeée i z hlediska nonverbalni komunikace.
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42 HARMONOGRAM

V prvni fadé byly stanoveny cile a metody vyzkumu, poté doslo k pozorovani Sesti
kandidati v ramci vybérového pohovoru. Z diivodu zachovani anonymity firmy, ale
I uchazecu nejsou uvedena v bakalafské praci prava jména. Pro Gcely bakalatské prace
je spole¢nost nazvana ,,Uéetni spole¢nost F. A.“. Jedna se o spole¢nost, ktera se zabyva
ucetnictvim. Obsazovana pozice byla v ekonomickém odd¢€leni, konkrétné hledali do
svého tymu samostatnou ucetni/icetniho. Obsah inzeratu a naplh pracovni pozice byl

nasledujici:

Ugetni spole¢nost F. A. hled4 do svého rozsitujiciho se tymu vhodné kandidaty/ky

na pozici samostatna ucetni.

Jaké jsou pozadavky na idealni kandidata/ku?

e zkuSenosti z oblasti firemniho Géetnictvi
e anglicky jazyk

e ochota ucit se novym vécem

PoZzadujeme:

e minimalné SS s maturitou

e znalost firemniho Uc€etnictvi (minimalné dva roky)

e pokrocila znalost Anglického jazyka (slovem 1 pismem)

e uzivatelskd znalost programli sady MS Office, internetu a internetovych
aplikaci

e znalost tc¢etniho programu Money vyhodou

Nabizime:

e stabilni zazemi spolecnosti

e pratelsky kolektiv
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e prace na HPP

e firemni benefity (stravenky, dovolend pét tydnti, kariérni rist)
Nastup fijen 2015
Misto vykonu: Praha

Na Vas strukturovany Zzivotopis se té§im na uvedeném  emailu:
ucetni.spolecnostFA@gmail.com. V piipadé jakychkoliv dotazi m¢é nevahejte

kontaktovat.

Mgr. Anna Jahodova (personalistka, Uéetni spole¢nost F. A.)

Naplii prace samostatné ucetni/ho

Naplni prace je vedeni pfislusné evidence a zaznamd v souladu se
stanovenymi internimi (vnitfnimi) pfedpisy UuUCetni jednotky. Kontrola nalezitosti
ucetnich dokladu a také jejich evidence. Zajisténi fakturace, uctovani ucetnich operaci
(provadéni zapisit do ucetnich knih), dale pravidelné mésicni kontroly. Spoluprace

ucetni/ho pfi inventarizaci majetku a zavazkl podniku.

Prvnim krokem ziskavani pracovniki je rozfazeni obdrzenych zivotopist do skupin
vyhovujici, nevyhovujici a ve tfeti skupiné jsou kandidati, kteti by mohli byt vhodni na
obdobnou pracovni pozici. Do spole¢nosti pfislo konkrétné ¢trnact Zivotopisi, z nichz
bylo devét vyhovujicich. Na zakladé emailové komunikace pfislibilo G¢ast pouze Sest
uchazect, zbyli tfi se omluvili, jiZ neméli zajem o dané pracovni misto. Kandidatim
byla zaslana emailem pozvéanka, ve které byly uvedeny tidaje o kondni vybérovém
pohovoru, datum, ¢as a misto konani. Pohovory se konaly ve stiedu 9. zaii 2015 pouze

v tento jeden den, a to z diivodu mensiho poctu zajemcu.
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Nasledovala ptiprava zdznamového archu (viz Ptiloha 1), v némz jsou uvedeny
jednotlivé slozky nonverbalni komunikace. Dale sestaveni casového planu vybérovych
pohovort,, na kazdy pohovor byla vymezena pul hodina a ptrestavka stanovena na dobu
patnacti minut mezi pohovory. Prvni pohovor byl naplanovan od deviti hodin réno
a posledni skoncil lehce po pal druhé odpoledne, coz znamena, ze vybérové pohovory
probihaly podle stanoveného planu, nedoslo k pfesazeni stanoveného limitu. Také byla
pifedem piipravena struktura pribéhu pohovoru, a to v prvni fadé ptivitani kandidata,
nasledné poloZeni otazky na uvolnéni uchazeCe, dale prostor pro dotazy personalistky

a dotazy kandidata a nakonec ukonceni pohovoru s naslednym rozlou¢enim.

4.3 METODOLOGIE A METODY

Pro tento vyzkum byla zvolena behaviordlni metoda pozorovéani. Tato metoda je
zalozena na systematickém pozorovani, coz znamend, Ze jsou stanoveny konkrétni cile,
které bude pozorovatel sledovat a zaznamendvat. Béhem Setfeni byly sledovany tyto
polozKky: gesta, intenzita hlasu, mimika, podani ruky, pozdrav, posturika a obleceni
uchazege. Setfeni probihalo v priibéhu vyb&rového pohovoru a sledované polozky byly
zaznamenany do zadznamového archu (viz Ptiloha 1). Kandidat mohl za kazdou polozku

ziskat maximaln¢ pét bodu, tzn. celkem ctyticet boda.

4.4 VYZKUMNY VZOREK

Vyzkumnym vzorkem tohoto Setfeni bylo Sest kandidatii, jejichz nonverbalni
komunikace a vzhled byly sledovany pti vybérovém pohovoru. Jednotlivé aspekty feci
téla je dilezité znat, protoze o nds mnoh¢ prozradi. Pohovoru se zucastnili dva muzi

a Ctyfi zeny, veék kandidatt se pohyboval od jednadvaceti do pétactyficeti let.

Pohovory probihaly v tomto potadi: Ondiej Salak (36 let), Viktorie Dlouha (24 let),
Andrea Malikova (45 let), Sandra Francouzova (29 let), Radim Poul (21 let) a Helena
Prochazkova (29 let). Kazdy kandidat byl pfivitan personalistkou, pozadan k usazeni se

a nasledné¢ pohovor zapocal.
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45 PRUBEH A ANALYZA POHOVORU

Krom¢ kandidati se vybérového pohovoru ucastnila pouze personalistka spolecnosti
a ja. Kandidatim jsem byla piedstavena jako stazistka a zaroven studentka oboru
personalniho fizeni. Je mozné, Ze tato situace mohla mit ¢astecny vliv na nervozitu
kandidatq, i pfesto vSichni souhlasili s moji pfitomnosti. Personalistka firmy ma bohaté
zkuSenosti se svou praci, tudiz m¢ seznamila s planovanym pribéhem. Mym ukolem

bylo sledovat kandidaty, vnimat jejich nonverbalni projev a vzhled.

Pro pohovory byla pfipravena zasedaci mistnost, ktera slouzi nejen k poradani porad
zaméstnanct, ale také k vybérovym pohovorim. V mistnosti se nachazi velky ovalny
stil s Cervenymi Zidlemi. Stény mistnosti jsou vymalovany bile (tato barva je
povaZzovana za neutralni barvu, tudiZ nebude rozptylovat kandidaty) a na sténach visi
obrazy s motivacnimi popisky a samoziejm¢ se na zdi nachazi i logo firmy. Kvétiny
byly umistény v rozich zasedaci mistnosti. Na stole byl pfipraven dzban s vodou a tii

sklenice.

Po pfichodu kazdého uchazeCe doSlo k srde€nému pfivitdni, vzajemnému
predstaveni, nabidnuti sklenice vody, kavy, ¢i jiného népoje a vyzvani k usazeni. Sed€lo
se bokem ptes ,roh* stolu, tedy do pravého uhlu. Z divodu vyjadieni ptatelské
atmosféry, aby kandidat nemél pocit ménécennosti a citil se pfijemné. Personalistka
pfedstavila kandidatovi spolecnost, dale hovofila o pracovni pozici a polozila
kandidatovi otdzku z oblasti pfedchoziho zaméstnani ¢i jeho zdymu, aby se necitil
nervozné, uvolnil se. Dal§im krokem bylo poloZeni dotazii na zéklad¢ Zivotopisu
kazdého kandidata. Kandidati v zavéru pohovoru dostali prostor poloZit vlastni dotazy.
Personalistka jim sd€lila, jak a kdy se uchazeci dozvi o vysledcich vybérového fizeni,
konkrétné se jednalo o telefonické informovani. Poslednim bodem pohovoru bylo

rozlouceni se s kandidatem.

Vsechny pohovory probihaly v pratelském duchu, personalistka dokdzala navodit
pfijemnou atmosféru. Pasobila velmi zkuSenég, ptatelsky a sebejisté. Nervozitu jsem
nezaznamenala. S kandidaty udrzovala ptiméfeny o¢ni kontakt, usmivala se a jeji hlas

byl velmi libozvuény, coZ mohlo mit vliv na vnitini pohodu kandidatu.
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Nasledujici sekce je zaméfena na rozbor vybérovych pohovori. U kazdého
kandidata byly sledovany konkrétni projevy komunikace beze slov a i jeho celkovy
vzhled. Pozorované prvky byla gesta - zda je v souladu sjeho mluvenym projevem,
intenzita hlasu - Septani i kiik mnohé prozradi, didle mimika — udrzovani o¢niho
kontaktu, mrkani apod. Bylo také sledovano, jakym zptisobem uchaze¢ podava ruku,
jaky je jeho stisk. Pozdrav byl dalSim zkoumanym aspektem a v neposledni tadé
posturika, ptredevSim jak kandidat sed¢l na zidli, zda se vrtél, ménil Casto polohy.
Poslednim aspektem byla vhodnost obleCeni uchazece. VSechny tyto skutecnosti byly
u kandidati sledovany a nasledné¢ zaznamenany do pfedem pftipraveného zaznamového

archu. Image kandidatt dotvafi i vhodna volba obleceni. I tato poloZzka byla sledovana.

451 POHOVOR1

Prvnim kandidatem byl muz Ondfej Saldk ve véku Sestatficet let. Jeho pfichod do
mistnosti byl velmi energicky a trochu hluény, doslova ,rozrazil dvete, coz znaci
nebojacnou a silnou osobnost. Tuto skutecnost dokreslila i jeho sebevédoma chize,
i jeho postoj byl vzptimeny doprovazen raznymi kroky. Tento projev nonverbalni
komunikace poukazuje na snahu se zalibit. Prvni chybou kandidata bylo podani ruky.
Nepockal na uvitani personalistky a ihned nastavil ruku k pozdravu a podal ji svrchu.

Jeho stisk byl velmi pevny, bez ismévu na tvafi.

Nasledné jej personalistka pozdravila a vyzvala pana Saldka, aby se posadil.
Uchaze¢ si donesl své portfolio a pfipravil si na stl Ipad, kam si v pribéhu pohovoru
parkrat zaznamenal poznamky. Jeho vzhled byl velmi upraveny, na sobé mél dokonale
padnouci oblek, bilou kosili a na krku mu visela ¢ernd kravata. Na zapésti mél hodinky

a byl citit jeho silny parfém.

Gesta kandidata byla umirnéna, nedopoustél se agresivnich ani uto¢nych gest.
Dochazelo i k ob¢asnému hrani si s knofliky. O¢ni kontakt byl ptimy, mnohdy byl az
moc intenzivni, ¢asto mhoufil vi€ka anebo si tel nos. Hlas mél piijemny, nekiicel ani
neSeptal, ve svém verbalnim projevu pouzival hodné¢ odbornych nebo cizich slov.
Mluvil pomalu a plynule bez zadrhavani. Na zidli sedé€l opfenég, zabiral celou plochu

sedaku, ani se pfili§ nevrtél. Hodnoceni kandidata 1 — viz Tabulka 2.
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Tabulka 2: Pohovor 1 - Sledovana nonverbalni komunikace

Pohovor 1 — Ondiej Salak
Sledované polozky Pocet bodu
Gestikulace 5

Hrani si s predméty

Oc¢ni kontakt

Pozdrav
Sila hlasu
Stisk ruky

Zpisob sezeni
Obleceni
Celkem bodu 31

A O DN O] B W W

Zdroj*

452 POHOVOR 2

Jako druha na pohovor dorazila sleéna Viktorie Dlouhd ve véku dtyfiadvacet let.
Na pohovor kandidatka pfisla v ¢erné sukni po kolena, bilé koSili a v Cerném sacku.
Na krku méla sttibrny fetizek, jeji parfém nebyl tak intenzivni jako u ptfedchoziho
kandidata. Jeji pozdrav znél pratelsky, vyslovila jej nahlas. Piinesla si S sebou zapisnik
a propisovaci tuzku, kterou po celou dobu pohovoru drzela v ruce nebo s ni zapisovala
poznamky. Obcas doslo i ke hrani si s tuzkou, a to Ze ji pfendavala z jedné ruky do

druhé. Jeji stisk ruky byl pevny, doplnén o usmév.

Na uchazecce byla znat lehka nervozita, a to z jejiho hlasového projevu. Obcas se ji
zadrhl hlas a musela si odkaSlat. Mluvila nahlas, kdyZ chtéla ziskat ¢as na premysleni,
tak se na malou chvilku odmlcela. O¢ni kontakt udrzovala po celou dobu pohovoru,
zrak sklopila pouze pii pfemysleni. V pribéhu pohovoru kyvala hlavou, byla to reakce

na otazky personalistky. Na zidli sedéla vzptimené s nohou polozenou pies druhou.
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Gestikulaci doprovazela svij verbalni projev, gesta nebyla agresivni ¢i uto¢na.
Neustale se usmivala, obcas se kousla do rtu, coz opét znaci drobnou zndmku nervozity.

Hodnoceni kandidatky 2 — viz Tabulka 3.

Tabulka 3: Pohovor 2 - Sledovana nonverbalni komunikace

Pohovor 2 — Viktorie Dlouh4

Sledované polozky Pocet bodu
Gestikulace 5

Hrani si s pfedméty

Oc¢ni kontakt

Pozdrav
Sila hlasu
Stisk ruky

Zpusob sezeni
Obleceni
Celkem bodi 37

o1l K~ o1 o1 o1 O] W

Zdroj*®

453 POHOVOR 3

Tretim kandidatem byla opét Zena Andrea Malikova, které bylo pétactyficet let.
Do mistnosti vstoupila s ismévem a pozdravila nahlas. Ruku podala personalistce po
jejim piivitani a nasledném pfedstaveni vSech zucastnénych. Jeji stisk ruky byl velmi
slaby. Jeji chiize puisobila velmi energicky. Usadila se az po vyzvani tazatelky, a to tak
Ze na celou plochu zidle. Nohy méla vedle sebe a jeji Spicky sméFovaly k personalistce.
Kandidat¢ina gesta obcas pusobila agresivné, dochazelo i ke zkiizeni rukou pred télem,

kdyz se ji personalistka ptala na pfedchozi kariéru.

Uchazecka si chvilemi hréla s vlasy, které méla dlouhé a rozpusténé. Oblékla si na

sebe Cerny kostym se svétle rizovou koSili. Odpovidala srozumitelné a bez mumlani,
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ve svém projevu mnohdy pouzivala cizi a odborna slova. O¢ni kontakt byl v souladu
s pravidly, nedochazelo k pfeziravému ocnimu kontaktu ani t€ékavému ¢i nadmérnému.
Jeji mirna nervozita se projevila ve vrténi na zidli, nebo davani si stiidavé jednu nohu

ptes druhou. Hodnoceni kandidatky 3 je uvedeno v Tabulce 4.

Tabulka 4: Pohovor 3 - Sledovana nonverbalni komunikace

Pohovor 3 — Andrea Malikova

Sledované polozky Pocet bodi
Gestikulace 2

Hrani si s pfedméty

Oc¢ni kontakt

Pozdrav
Sila hlasu
Stisk ruky

Zpisob sezeni
Obleceni
Celkem bodu 28

g1l Wl N | O] B W

Zdroj*®

454 POHOVOR 4

Na ¢tvrty pohovor byla pozvana zena Sandra Francouzova ve véku devétadvaceti
let. Kandidatka zvolila neformalni obleceni. Oblékla si na vyb&rovy pohovor modré
dZiny, cerny lehky svetiik a na nohou méla cerné kozacky. Vlasy méla vycesané do
culiku a v ném pfipnutou stiibrnou sponku, na prstech ruky neméla ani jeden prstynek.
Zapésti ji zdobily velké naramkové hodinky s ¢ernym kozenym péskem. Jeji zplisob
pozdravu byl velmi osobity, doprovazen zdvofilym tsmévem. Pozdrav byl vysloven
nahlas s mirnou davkou sebevédomi, nasledné po uvitani kandidatka podala ruku

personalistce i mné. Jeji podani ruky bylo provedeno spravné, doslo k pfiméfenému

% Jetabkova Lucie 2015

42



stisku ruky, které netrvalo vice nez jednu sekundu. Kandidatka se usadila na zidli
vzpiimené a dala si nohu pfes nohu, jeji Spicky smétovaly k personalistce. V prubéhu

pohovoru sedéla velmi klidn€, neménila polohy nohou, ani se nevrtéla.

Jeji hlasovy projev byl srozumitelny, odpovédi vyslovovala nahlas, nedochdzelo
k vyplinkovym slovim (takzvana vata). Kandidatka pouzivala pfi vypravéni odborna
I cizi slova. Jednim z vyraznych projevi nervozity bylo hrani si s propisovaci tuzkou,
kterou si spole¢né s poznamkovym blokem piinesla na pohovor. Nebylo to az tak
znatelné, propisovaci tuzku obcas odlozila na stll a poté ji nechala chvili lezet. Jiné
hrani si s pfedméty nebylo zaznamenano, jelikoz vlasy méla v culiku. Kandidatka
pusobila uvolnéné a dikazem byl i jeji usmév. Gestikulace nebyla nadmérna, v piipadé
souhlasu ¢i nesouhlasu pokyvovala hlavou. Vizika neboli o¢ni kontakt byl opét
optimalni, snazila se jej udrzovat po celou dobu pohovoru, o¢i sklopila, kdyz pfemyslela
nad odpovédi nebo piedavala slovo personalistce. Hodnoceni kandidatky 4 — viz

Tabulka 5.

Tabulka 5: Pohovor 4 - Sledovana nonverbalni komunikace

Pohovor 4 — Sandra Francouzova
Sledované polozky Pocet bodi
Gestikulace 5
Hrani si s pfedméty 4
O¢ni kontakt )
Pozdrav 5
Sila hlasu 5
Stisk ruky 5
Zpisob sezeni 4
Obleceni 3
Celkem bodu 36

Zdroj *°
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455 POHOVOR5

K patému pohovoru byl pfizvan jednadvacetilety muz Radim Poul. K vybérovému
pohovoru si obléknul ¢erné kalhoty, cerné lakované boty a modrou kosili doplnénou
¢ernou kravatou. Pouzil pfiméfené mnozstvi parfému. Po piichodu do mistnosti
pozdravil zna¢né potichu se sklopenym zrakem. Jeho ruka pfi podani byla trochu
zpocena, doslo i k nedostatecnému stisku ruky (,,lekla ryba*). Kandidat se usadil na
zidli a byl v ni velmi schouleny, coz bylo dalSim z projevli nonverbalni komunikace
acoz znaCi nervozitu, kterd byla na ném velmi znatelnd. Jeho hlas byl roztieseny,
nejednalo se o hlasity projev, ba naopak o téméf tiché odpovidani. Ustni projev nebyl
plynuly, byl doprovédzen nizkou davkou intonace. Dale dochéazelo k Castym odmlkdm
a klopeni zraku pfi odpovédich. Vizika (o¢ni kontakt) byla nedostate¢nd, tedy velmi
nizk4, mnohdy az minimalni. Kandidatova gesta nebyla né&jak znatelnd, spiSe minimalni.
Casto si rovnal kravatu, povoloval a utahoval (jedna se o projev gestikulace). Vysledky

pozorovani Radima Poula jsou uvedeny v Tabulce 6.

Tabulka 6: Pohovor 5 - Sledovana nonverbalni komunikace

Pohovor 5 — Radim Poul

Sledované polozky Pocet bodi

Gestikulace 2

Hrani si s pfedméty

Oc¢ni kontakt

Pozdrav
Sila hlasu
Stisk ruky

Zpisob sezeni
Obleceni

Celkem bodu 19

gl N | W | N W

Zdroj*
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456 POHOVORG6

Sestou a zaroveii posledni uchazetkou byla devétadvacetileta Zena Helena
Prochazkova. Slecna zvolila vhodné obleceni a to bilé pouzdrové Saty, Cerné uzaviené
boty na podpatku, které¢ ji pridaly par centimetri navic na vysku. Nezapomnéla ani na
silonky, vlasy méla zrzavé a volné rozpusténé K ramentim. Na pravém zapésti méla
jednoduchy stiibrny ndramek a na pravém ukazovaku prstynek. Jeji parfém vonél velmi
piijemné, nebyl vibec intenzivni. Vysledky hodnoceni nejen obleceni kandidatky jsou

uvedeny opét v tabulce — viz Tabulka 7.

Tabulka 7: Pohovor 6 - Sledovana nonverbalni komunikace

Pohovor 6 — Helena Prochazkova

Sledované polozky Pocet bodi
Gestikulace 2

Hrani si s pfedméty

Oc¢ni kontakt

Pozdrav
Sila hlasu
Stisk ruky

Zpisob sezeni
Obleceni
Celkem bodi 33

ol o w| | o1 o &

Zdroj*?

Pozdrav nebyl vysloven nahlas ani potichu, jednalo se o piirozenou silu hlasu.
Uchazecka vyckala na dalsi krok personalistky, a to na vzajemné piedstaveni a podani
ruky. Doslo ke slabému stisku, ktery byl doprovazen pfimym pohledem do o¢i. Jeji ruka
byla studena. Nasledn¢ se kandidatka vydala vzptimené a energicky k zidli, usadila se,
opfela se a dala si nohu pies nohu. I u této kandidatky smétovaly $picky k personalistce.

Obcas Helena Prochdzkovd vyménila nohy. Nedochdzelo kvrténi ¢i jinému
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poposedavani na zidli. Gestikulace byla lehce energicka, chvilemi se zdalo, ze je az

nadmérna.

O¢ni kontakt byl dodrzovan po cely pohovor, ke sklopeni zraku dochazelo pii
pfemysleni nad odpovédi. Pokud si kandidatka nebyla jista, snizil se jeji hlas. Jednalo se
o témef plynuly hlasovy projev, bez vyplikovych slov. Vten moment doslo

i ke chvilkovému hrani si s vlasy. Usmév trval po celou dobu setkani.

4.6 VYHODNOCENI A INTERPRETACE ZISKANYCH DAT

V této podkapitole jsou shrnuty celkové wvysledky pozorovani jednotlivych
kandidatd, souhrn obdrzenych bodt, rozebrany pohovory z hlediska chyb, kterych se
kandidati dopustili, ale také 1 pozitivni hodnoceni jejich nonverbéalni komunikace, at’ uz
se jedna o gestikulaci, posturiku, viziku, mimiku, haptiku a podobn&. Nejprve jsou

vymezeny chybné situace a poté ty vhodné.

Kandidati, ktefi se zcastnili vybérovych pohovorti, byli pfi nich pozorovani.
Hlavnim cilem bylo u nich sledovat projevy nonverbalni komunikace, které byly
pfedem stanoveny. Jedna se o gestikulaci, hrani si s pfedméty, ocni kontakt, pozdrav,
sila hlasu, stisk ruky, jejich pozdrav, zpisob sezeni a Vv neposledni fad¢ i obleceni
zGcastnénych 0sob. Tyto znaky nonverbalni komunikace byly zaznamenany do predem
pfipraveného zdznamového archu, ktery je soucasti této bakalarské prace - viz Ptiloha 1.
Zpisob evaluace je zalozen na Skale pétibodového ohodnoceni. Stfedni hodnota byla
stanovena pro ¢islo tfi, dale hodnota jedna je minimalni, kterou mohli kandidati ziskat.
A naopak hodnota ¢islo pét je maximalni hodnotou. Nejvyssi celkovy pocet bodu, jaky
mohli uchazeci ziskat, je Ctyficet bodl. Nésledné doSlo k seCteni poctu bodl
U uchazect, které ziskali na zdklad€ pozorovani. Kandidat s nejvyssim poctem bodu byl

povazovan za nejvhodnéj$iho uchazece z hlediska nonverbalni komunikace.

Prvni uchaze¢ Ondiej Salak ziskal celkem 31 bodti z moznych 40. Viktorie Dlouha,
kandidatka z druhého pohovoru dosahla 37 bodl. Ttetiho pohovoru se zcastnila
Andrea Malikova, ktera obdrzela celkem 28 bodt. Ctvrtd uchazetka Sandra

Francouzova dosahla 36 bodu. Paty kandidat Radim Poul ziskal pouhych 19 bodi.

46



Helena Prochazkova kandidatka zposledniho pohovoru dosdhla 33 bodd.

vvvvvv

Dlouha (druhy pohovor) se 37 ze 40 bodi. A nejmensi pocet bodu obdrzel Radim Poul
(paty pohovor), ktery dosahl v celkovém hodnoceni jen 19 bodii. Umisténi uchazeci,

dle ziskaného celkového poc¢tu bodl je uvedeno v Tabulce 8.

Tabulka 8: Sumarizaéni tabulka jednotlivych uchazecu

Poradi kandidati | Jméno a prijmeni | Celkovy pocet bodi
1. Viktorie Dlouha 37 bodu
2. Sandra Francouzova 36 bodu
3. Helena Prochazkova 33 bodu
4. Ondrej Salak 31 bodt
5. Andrea Malikova 28 bodu
6. Radim Poul 19 bodu
Zdroj*®
Pohovor 1

Pozitivné hodnotim sebevédomy a energicky pfichod kandidata do mistnosti. Prvni
chyby, které se pan Ondiej Saldk dopustil, bylo rychlé podani ruky. Nevyckal na
pozdraveni a pfedstaveni personalistky, to znaCi nadfazenost, ptipadné neznalost
etikety. Ruku mél kandidat podat kolmo pied sebe, jeho stisk byl spravny, jednalo se

o pevné podani ruky. Nervozita na kandidatovi nebyla znat, jiz jeho vzpiimeny postoj

3 Jetabkova Lucie 2015

47



prozradil o ném, Ze je sebevédomy. Zajem uchazece dokresluje, to ze si na vybérovy

pohovor donesl vlastni portfolio a Ipad na psani ptipadnych poznamek.

Vhodna byla i volba obleceni na pohovor, bohuzel to kandidat prehnal s parfémem,
byl velmi intenzivni. Pan si obcas hral s knofliky, jedna se o symbol zdlraznéni vlastni
osoby. Dal§im znakem nonverbalni komunikace bylo mhoufeni vi¢ek, které vyjadiuje
samolibost, tfeni nosu znaci nesouhlas nebo dokonce hledani vymluv. Kandidat se

dopoustél priliS intenzivniho o¢niho kontaktu.

Pohovor 2

Druha kandidatka se dopustila nékolika mélo chyb. Jednou z nich bylo takzvané
hrani si s predméty. V ruce drzela propisovaci tuzku, kterou si nasledné prendéavala
Z jedné ruky do druhé. Doporucuje se skryt nervozitu, tak Ze propisovaci tuzku bude
pouze drzet ¢i Upln€ odlozi. Ruce si polozi do klina a vyuzije jen v ptipadé gestikulace.
Dale byla znat nervozita z jejiho hlasu, konkrétné zadrhavanim feci. Bylo by vhodné si
mluveni nacviéit, promyslet si doma jaké otazky by na vybérovém pohovoru mohly

zaznit. Nervozitu projevila 1 kousanim si rtu. Je dobré se této skutecnosti vyvarovat.

Naopak klady kandidatky byly v jejim podéani ruky, spravném o¢nim kontaktu.
Ptipadné piikyvovanim hlavy, které vyjadiuje souhlas s personalistkou a tedy i zajem.
Velkym ptinosem k pfijemné atmosféfe byl usmév sleCny Dlouhé. Doneseni vlastniho

poznamkového bloku znaci opét zdjem o pracovni pozici.

Pohovor 3

V ramci tfetitho pohovoru se uchazecka dopustila par chyb. Prvotni chyba spocivala
V podani ruky, jeji stisk nebyl viibec pevny, jednalo se o tzv. ,,leklou rybu®. Kandidatka
by méla omezit sva gesta, ktera piisobila velmi agresivné. Také kiizenim rukou pred
télem o sob¢ prozradila, Ze zaujima defenzivni postoj. Dal§im nonverbalnim signalem
bylo hrani si s vlasy, které znaci nervozitu uchazecky. Ta byla chvilemi viditelna i na
jejim poposedavani na zidli a ménéni poloh nohou. Na pohovor si uchazecka nedonesla

poznamkovy blok ani portfolio (znak mensiho zajmu).
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Kandidatka se pii vstupu do mistnosti usmivala, tento aspekt je hodnocen pozitivné.
Vyckala na podani ruky, predstaveni a vyzvani k usazeni od personalistky. Sle¢na
Malikova mluvila nahlas a pouZzivala pfiméfeny o¢ni kontakt. Zvolila vhodné oblec¢eni
na vybérovy pohovor, a to Cerny kostym. Chvilemi jeji Spicky nohou smérovaly

Kk personalistce, tato situace vyjadiuje zajem kandidatky.

Pohovor 4

Kandidatka z vybérového pohovoru ¢islo ¢tyfi se nedopustila mnoha chyb z oblasti
nonverbalni komunikace. Uchazecka mohla na pohovor zvolit vhodnéjsi oblecenti, a to
konkrétn¢ misto modrych dzini by si mohla vzit ¢erné¢ kalhoty. Prvnim znamkou
nervozity bylo mirné hrani si s propisovaci tuzkou. Bylo by dobré vlozit si ruce do

klina, aby k tomu hrani nedochazelo.

A ted’ se zaméfime na kladné hodnoceni Sandy Francouzové, v prvni fadé zminime
jeji pozdrav a usmeév, ktery ji vydrzel po celou dobu pohovoru. Dale kandidatka
pozdravila zfetelng, coz je dalsim pfinosem pro jeji kladné hodnoceni. I stisk ruky byl
spravny a nijak zdlouhavy ¢i moc kratky. O zajmu kandidatky vypovidala jeji chodidla,
ktera byla namifena smérem k personalistce (tak jako u pohovoru 3). Neprojevovala
znaéné nervozitu, dokazala sedét klidné, bez cCastych zmén poloh. K pohovoru si
ptinesla poznamkovy blok. Dokazala ptiméfené gestikulovat, rukama nerozhazovala
kolem sebe, ani nedoSlo ksituaci, Ze by gesta nepouzivala vibec. DodrZovala

| pfirozeny o¢ni kontakt.

Pohovor 5

Radim Poul se dopustil prvni chyby jiz pfi pfichodu do mistnosti, kde se vybérovy
pohovor konal. Pozdravil velmi potichu, jednalo se o strach a nervozitu. Jeho zrak pii
pozdravu byl sklopeny, coz je opét zndmkou nejistoty a nervézniho chovani jedince.
Ruku mél zpocenou, doporucuje se ji utfit do kapesniku pted jejim podédnim druhé
osob¢. Ani podani ruky nebylo v poradku, ruku stiskl velmi slabé. Dal§im viditelnym
znakem nejistoty bylo schoulené sezeni na zidli. Lepsi je sedét vzpiimené piipadné se

opfit o opérku zidle.
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Kandidativ hlasovy projev byl tichy, Spatn¢ intonovany a nebyl plynuly. VSechny
tyto nedostatky by si mél kandidat nacvicit, naptiklad trénovat sviij projev pred
zrcadlem ¢i ¢leny rodiny. Nervozita se projevila i v o¢nim kontaktu, bylo znatelné, Ze
mu dé¢la problém koukat personalistce do o¢i. Proto ¢asto sklopil zrak. Nedopustil se
sice nadmérnych gest, ale doslo k minimalni gestikulaci. OvSem malo ¢i absence gest
nepusobi vhodné. V neposledni fadé si ¢asto kandidat upravoval kravatu. I tuto ¢innost

by mél omezit nebo ned¢lat viibec.

Pozitivné je hodnoceno uchazeCovo obleceni, které zvolil pro vybérovy pohovor.
Jednalo se o Cerné kalhoty, cerné lakované boty, modrou kosSili a ¢ernou kravatu.

Kandidat pouzil pfimétené mnozstvi parfému.

Pohovor 6

I posledni kandidatka se dopustila chyb ve své nonverbalni komunikaci. Podani ruky
nebylo uskutecnéno dobfe, v tomto pfipadé se jednalo o slaby stisk ruky a studenou
ruku. Tu by si méla kandidatka lehce zahrat. Gestikulace ptisobila energicky, nékdy az
nadmémné. Je vhodnéjsi najit tzv. zlaty stied, tedy gestikulovat piiméfené. Drobnou
chybou bylo hrani si svlasy, kandiditka tak projevila svou ¢éaste¢nou nervozitu.
Nejistota se objevila nékdy 1 v hlasovém projevu, a to konkrétné kdyz si nebyla jista

odpovédi, tak snizila vysku svého hlasu.

Helena Prochazkova v prubéhu pohovoru byla i kladné ohodnocena, zvolila vhodné
obleceni k pohovoru, jednalo se o Saty a hlavné si oblékla silonky. Méla nasmérované
Spicky k personalistce, které jsou znak jejiho zajmu. Nebylo zaznamenano téméf
znatelné vrténi se na zidli. Udrzovala pfiméfeny ocni kontakt a v neposledni fad¢ m¢la

kandidatka usmeév na tvari.
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4.7 ANALYZA NEJCASTEJSICH CHYB UCHAZECU

Kazdy kandidat se dopustil néjaké chyby v ramci své nonverbalni komunikace
v pribéhu vybérového pohovoru. At uz vysilal signaly o své nervozité, nejistote,
nadfazenosti, plachosti, strachu, radosti, zajmu ¢&i nezajmu. VSe je znatelné
z nonverbalni komunikace. Je dobré znat tyto aspekty a vyuzit je ve svlij prospéch.
V této podkapitole je uveden seznam nejcastéjSich chyb kandidati pii vybérovych

pohovorech.

wewr

Mezi nejéastéjsi chyby uchazeci pri vybérovych pohovorech byly zaznamenany:

e Cchybny o¢ni kontakt,

e $patné podani ruky,

e nepiimétend gesta,

e absence usmévuy,

e hrani si s pfedméty,

e nedostate¢na ¢i nadmeérna sila hlasu,
e zplisob sezeni,

e obleceni.

Chybny o¢ni kontakt

Ocni kontakt je velmi dilezity pfi komunikaci s ostatnimi jedinci. Casty pohled
Vv sobé skryva projevy néklonnosti ¢i pratelskosti, naopak vyjadieni nezdjmu je znatelné
na uhybavém o¢nim kontaktu. MiiZe se jednat také o bojacnost a nervozitu dané osoby.
Je na misté sledovat druhou osobu pii pohovoru, sklopit zrak, kdyz predavame slovo
druhé osobé&. V piipad¢ vice lidi (v mistnosti) je doporuceno udrzovat ocni kontakt se

vSemi zi€astnénymi a nikoho nepiehlizet.

Spatné podani ruky

Podani ruky spada do haptiky (doteky), je diilezité jakym zpiisobem ruku podavame.

Personalista hodnoti silu stisku 1 jeho délku, jaké je natoCeni dlané (nepodavat ruku
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svrchu — znak nadfazenosti). Neni dobré malo stisknout ruku (typ lekla ryba), je to
znakem apatie, podiizenosti, nedostatku zajmu... Ani velka sila stisku neni vhodna

(drti¢ kloubt), znaci agresivitu, snizené sebevédomi, obcas i1 srdecna radost.

Podani ruky ma byt uskuteCnéno horizontadln€¢, neni vhodné podani shora
(nadfazenost a dominance), ani uchopeni obou rukou (nafoukanost). Delsi doba tieseni
¢1 kmiténi rukou vypovida o dobrosrdecnosti. Kratsi doba stisku je projevem nedostatku
z4jmu. Ruku je vhodné si pfed podanim otfit pokud je vlhka, pokud je studena,

doporucuje se si ruku zahtat.

Neprimérena gesta

Gestikulace je dalsim aspektem nonverbalni komunikace a je také doprovodem
mluveného projevu. Pomahd ndm formovat urcité myslenky, pisobime vice sebejisté
ve svém vyjadfovani a jsme i vice presvédCivi. Je dobré znat vyznamy gest. Pokud
dojde k situaci, ze ¢lovék neuziva zadna gesta, pusobi to monotonné, neenergicky,
dokonce az nezGcastnéné, ma to vliv i na nudny ton hlasu. Gesta musi byt v souladu
S obsahem feci, vyjadii vnitini postoj. Proto sva gesta zdokonalujte, pouZivejte nova a

hlavné at’ jsou pfirozena.

Gesta maji své vyznamy. Natazeni pazi prozradi pozitivni postoj (doslova nemam co
skryvat), mnuti rukou pocit zisku, zkfizeni rukou pied télem znaci obranny postoj,
semknuté ruce pak nervozitu. V tomto piipadé je nutné porozumét gestim a umét je

pouzivat ve svlij prospéch.

Absence usmévu

Usmév ma velky vliv na sympatii ¢i antipatii pozorovateltl. Nesmi se jednat o hrany
usmév, pokud je pfirozeny a je vhodné pouzivan (pfirozena reakce), ma velky vliv na
kladné hodnoceni. Hrany Gsmév muize byt odhalen podle ténu feCi druhé osoby,
nevzniknou ani kolem o&i vrasky $tésti. Usmév vyvolavéa piijemné pocity u druhych

osob. Je dobré na vybérovy pohovor dorazit v dobré naladé, protoze to bude mit

52



pozitivni ucinek na naSe vystupovani a samoziejm& projev pozitivnich emoci

prostfednictvim ismévu.

Hrani si s predméty

Nase chovani dokresluje hrani si s pfedméty. Jedna se o symbol nervozity, hledani
oporu, kterd doda jistotu. Casto dochézi k hrani si s propisovaci tuzkou, s vlasy,
upravovani si kravaty, knoflikii. Je vhodné polozit ruce do klina a vyuzivat je v piipade
gestikulace, protoze gesta jsou dulezitd (zminéno vyse). Pokud musi kandidat néco drzet
VvV ruce (takzvana kotva), aby mu to dodalo jistotu, je vhodné v ruce drzet napiiklad

propisku bez nasledného hrani si s ni.

Sila hlasu

Hlasovy projev prozradi o ¢lovéku napi. jeho rozpolozeni, nervozitu i sebejistotu.
Sila hlasu se musi pfizptsobit prostoru, poc¢tu lidi a vzdalenosti od nich. Pokud
personalista sedi dal od uchazece, je Zadouci mluvit nahlas bez slabnuti, protoze by
mohlo dojit ke snizeni pozornosti druhé osoby. Nemén¢ dulezita je pecliva artikulace.
Pokud je potteba odkaslani, doporucuje se predtim nékolikrat polknout. Ani tichd mluva

neni vhodna, je zndmkou nervozity a nejistoty uchazece.

Zpusob sezeni

Zpusob sezeni patii do posturiky, coz je prace s pozici a drzenim téla. Samotny
prichod do mistnosti kandidata o ném vypovi jeho postoj, ktery zaujima. Vzpiimené
télo, raznd chlize je znakem nebojacné a silné osobnosti. Naopak pokud je Elovék
schouleny, kréi ramena, vyjadiuje to nejistotu, nervozitu, bojacnost. Neni to jen
0 postoji, ale i jak sedime. Pokud se naklonime k personalistovi nebo k nému sméfuji
Spicky chodidel, jedna se o vyjadieni zajmu, sympatii, kladného postoje. Vyjadrit
muzeme 1 negativni postoj, at’ uz si dame nohu pies nohu, zkiiZime ruce na hrudi nebo
se na zidli zaklonime. Nervozitu druhé osoby pozname podle neklidného sezeni, ménéni

Castych poloh, vrténi se na zidli.
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Obleceni

Kandidat by mél dbat na vhodnou volbu oblecenti, i ta totiz o ném mnohé prozradi.
Neni vhodné pfijit na vybérovy pohovor v uSpinéném ¢i roztrhaném obleceni. Je lepsi
zvolit tmavé barvy pied pestrobarevnymi. Volba obleCeni zalezi i na pracovni pozici,
o0 kterou se kandidat uchazi. Na nékteré pohovory muzeme zvolit dziny, ale lépe
udélame, kdyz si oblékneme tmavé kalhoty a k tomu kogili. Zeny mohou zvolit
kostymek, delsi sukné ¢i Saty. U Zen neni vhodné, aby doplnili sviij vzhled vyraznymi

Sperky, 1 zde plati pravidlo stfidmosti.

4.8 DOPORUCENI

V nésledujici kapitole jsou uvedeny rady a doporuceni pro vSechny uchazece, kteti
chtéji zvysit své Sance na piijeti a ziskani vysnéného pracovniho mista, o které zadaji
ve spolecnosti. A to na zaklad€ znalosti své nonverbalni komunikace a celkové image.
Jak pouzivat gesta, jak pozdravit, podat ruku, jaka je optimalni posturika apod. Protoze

I nonverbalni komunikaci ptikladaji personalisté zna¢ny vyznam.

Podstatou image uchazecii je nezapomenout na slusné vychovani, které je spojeno se
znalosti etikety. Znat kdo podava ruku prvni, jakym zpusobem, jaka jsou pravidla
pozdravu. Nasi image dokresluje 1 vhodné zvolené obleCeni na pohovor. Pokud je
zvyklosti, ze ve firmé se nosi formalni obleceni, tak si jej na pohovor obléknout. Muzi
si obléknou (tmavy) oblek, kosili a vdzanku, Zeny zvoli kostym, Saty, sukni, halenku
¢i sako. Dulezitym krokem je pouziti mensitho mnozstvi parfému, ktery nema pftilis
vtiravou viini. Pokud je pouzit ve vétsi mife, miZe to byt az na $kodu. Zeny pouziji
lehké mnoZzstvi make-upu a neni vhodné zvolit masivni Sperky (mohly by odvadét

pozornost). Samoziejmosti jsou upravené nehty, Cisté vlasy a dodrzena hygiena.

Prvotnim krokem pifed zacatkem vlastniho pohovoru je kromé obleceni 1 v€asny
ptichod na pohovor (chronemika), nejlépe dorazit o patnact minut diive, které se vyuziji
ke zkontrolovani make-upu (u Zen), zda je zapnuty zip u kalhot, nebo knofliky u kosile,

ptipadné pokud neuvizlo kus jidla v zubech. Kandidati musi mit na paméti, ze uz pii
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vstupu do mistnosti jsou bedlivé pozorovani a hodnoceni personalistou. Neméli by

zapomenout na usmev nejen pii prichodu, ale také po celou dobu vybérového pohovoru.

Pozdravit nahlas, pfirozenym ténem s dostatecnym ocnim kontaktem. Ten ma byt
udrzovan po celou dobu a zaméien na vSechny osoby v mistnosti. T¢lo ma byt
vzpiimené, doprovazeno raznymi kroky, vypnutou hrudi a bradou vzhtiru. Podani ruky
a jeji stisk je velmi zésadni. Plachost prozradime ochablym stiskem, naopak aroganci
a nadiazenost tvrdym stiskem (lamani kosti). Kiecovita dlan se ztuhle natazenou rukou
prozradi odstup a nediivéru. Nehodi se ani dotykani druhou rukou osoby, vyjadiuje to
davérnost nebo demonstraci moci. Spravné podani ruky ma trvat maximalné dvé az tfi

vtefiny a sila stisku ma byt pfiméfena.

Dal$im krokem je usazeni se, nechoulit se na zidli a omezit vrténi na zidli. Najit
jednu polohu, ktera je pohodlna a tak sedét. Pokud s personalistou souhlasime,
vyjadiime to ndklonem k nému. Mnohé o uchazeci prozradi i sila hlasu, v ptipad¢ ze je
fe¢ tichd, nasvédCuje nedostate¢nému vnitinimu piesvédceni, takovy clovek plsobi
nejisté. Opakem je hlasity projev, ktery je znamkou vnitiniho napéti. Ani rozechvélost
hlasu neni pfijatelna, jedna se tak o vyjadieni nejistoty, monotonni hlas ptsobi apaticky,
rychly projev je znamkou pfiliSné horlivosti jedince. Nejistotu prozradi kratké ,,ehh®.
Je vhodné mluvit klidn€, melodicky, se spravnym frazovanim, dychanim, pomlkami

a vhodnym tempem feci.

K vyjadfeni vstticného postoje hledime na druhou osobu piimym pohledem (hlava

je rovné), nemame sklopenou hlavu, ani se nejedna o pohled svrchu.

Dulezita jsou i gesta kandidata, pokud nepouziva zadna, ptisobi nezucastnéné nebo

dokonce bezmocné. Gesta dovedou prozradit skuteéné myslenky a emoce, velikost gest

vvvvvv
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znakem nejistoty a rozpaku, piipadné pochybnosti. Pokud negestikulujeme, je dobré mit
ruce polozeny v kling, takto uvolnéné ruce jsou znamkou klidu a suverenity. Gesto, pfi
kterém se chytdme za bradu, je symbolem piemysleni. ZaloZzené ruce mohou byt

znamkou kritického postoje v ptipad¢, kdy sevieme i pésti a je zamracené Celo.
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Pro zvySeni Sanci na ziskani dané pracovni pozice doporucuji poznat SVOji

nonverbalni komunikaci a naucit se své télo ovladat a porozumét mu.
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ZAVER

Cilem bakalaiské prace bylo zjistit, jakych nejcastéjSich chyb se kandidati
dopoustéji v prabéhu vybérového pohovoru z hlediska jejich nonverbéalni komunikace a
image. Samoziejmé maji vliv na pfijeti kandidata jeho odborné znalosti, ale v souc¢asné
dobé kladou personalist¢ vyznam na nonverbalni komunikaci, kterd o kandidatech
prozradi mnoho informaci. Miize se jednat o vyjadfeni z4jmu, nezajmu, Stésti, smutku
apod. Tato prace nejen uvadi nejcastéjsi chyby, kterych se uchazeci dopustili, ale pfinasi
zarovenn doporuceni a rady, jak se t€émto chybam vyvarovat. Stanoveny cil jsem

naplnila.

Znalost neverbalni komunikace a image kandidata jsou jednim z dilezitych aspekta
pro Uspésné zvladnuti vybeérového pohovoru. Pohovory jsou pro kandidaty velmi
stresujici zalezitosti. V1iv na nervozitu uchazece ma nejen ptichod do jiného prostiedi,
ale také setkavani se s novymi lidmi. Personalista musi zvolit vhodnou mistnost pro
pohovory, kde nebude dochazet k vyruSovani ostatnimi pracovniky nebo hlukem

Z okoli.

Dtlezita je i role personalisty, aby dokazal vytvofit pfijemnou atmosféru v mistnosti
a aby do jisté miry zbavil kandidata stresu. Na zéklad¢ toho se uchaze¢ uvolni, citi se
spokojené a dokéaze 1épe komunikovat a podat tak i lepsi vykon. Nervozita kandidata
muze mit vliv na jeho vystupovani, a proto musi mit personalista na paméti, Ze
I nervozni kandidat muze byt vhodnym zaméstnancem firmy. Je také dilezité, aby
personalista umél dobie a spravné pokladat otazky, které je Zadouci si pfipravit pred
samotnym vybérovym pohovorem. Na pohovor by se mél vhodné obléknout nejen
uchazec, ale také 1 personalista. Pfipravenost je velmi dalezita, jelikoz 1 male drobnosti
rozhoduji. Personalista by se mél vyvarovat percepnim stereotypiim a nenechat se tak

ovlivnit timto aspektem po celou dobu priibéhu vybérového pohovoru.

Pro danou praci byla zvolena behaviordlni metoda pozorovani. Vyzkumnym
vzorkem pro ucely této prace bylo Sest kandidata (konkrétné étyfi Zeny a dva muzi).
V prvni fad¢ jsem si vytvofila zdznamovy arch, ve kterém jsou uvedeny jednotlivé

slozky nonverbalni komunikace, jedna se o: gestikulaci, hrani si s pfedméty, ocni
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kontakt, pozdrav, sila hlasu, stisk ruky, zpiisob sezeni a zvolené obleceni. Tyto prvky
byly pak u kandidati pozorovany a zaznamenavany v prubéhu pohovoru do
zdznamového archu. Kazdy aspekt mé své pétibodové hodnoceni, kde hodnota tii je
brana jako stfedova, dale jednicka je hodnota nevyhovujici a naopak cislo pét je
hodnota povazovana za nejlepsi a zaddanou. Celkovy pocet, ktery uchazeci mohli ziskat
je ctyricet bodi. Kandidat, ktery ziskal celkoveé nejvyssi pocet bodi, je tedy nejlepSim

kandidatem z hlediska jeho nonverbalni komunikace.

Na zakladé pozorovani kandidati a jejich nejcastéjSich chyb, kterych se dopustili,
jsem sestavila vycet téchto chyb s doporuc¢enim, jak se jich vyvarovat piipadné, jak je
vyuzit ve svlij prospéch, a tak uspésné zvladnout vybérovy pohovor. Kandidati v tomto
vyzkumu nejsou hodnoceny z hlediska jejich odbornosti, znalosti a dovednosti v ramci
pracovni pozice samostatnd/samostatny ucetni, o kterou se uchdzeli. Nejen odbornost
ale 1 samotna image uchazefe mize ovlivnit sudek personalisty. Proto je velkou
vyhodou, kdyz uchaze¢ znad své nedostatky v komunikaci beze slov a snazi se jim

vyvarovat a vyuzit nonverbalni komunikaci ve svilij prospéch.

Pfi vyzkumu jsem se zdsadnimi ptekazkami nesetkala. Naro¢né bylo pozorovani
kandidata a vSimat si vSech znakli a rysti nonverbalni komunikace. Vyhodou byl
vypracovany zaznamovy arch, ktery moji praci s pozorovanim velmi uleh¢il. Pfinosna
byla pro m¢ i komunikace s personalistkou pied zapoc¢atymi pohovory, dala mi rady na
co se zaméfit, cemu se vyvarovat. Také jsem prostudovala materidly o nonverbalni
komunikaci. Uéast pii vybérovych pohovorech byla pro mé velkym a cennym piinosem.
Byt v pozici pozorovatele a sledovat cely prubéh pohovoru je pro mé opét zna¢nou

zkuSenosti.

Bakalarska prace piinaSi rady a doporuceni kandidatim v oblasti neverbalni
komunikace a také podotykd, jak je dillezitda image kandidata. Nejednd se pouze
0 vhodnost zvoleného obleceni, ale také o stfidmost pii volbé Sperkil, ¢i mnoZstvi
pouzit¢ho parfému. NejCastéjSich chyb se kandidati dopustili v chybném oc¢nim
kontaktu, Spatném podani ruky, pouzivani nepifimétenych gest, v absenci usmevu, hrani

si s pfedméty, nedostatecna ¢i nadmérna sila hlasu, zptisob sezenad a nevhodna volba

58



obleceni. Mnoho lidi si tyto skutecnosti neuvédomuji, Ze mohou timto zptisobem

negativné ovlivnit usudek personalisty.
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Priloha A — Zaznamovy arch

Kandidat 1 | Kandidat 2 Kandidat 3 | Kandidit4 | Kandidait 5 Kandidit 6
Gestikulace 213145 2 5 2(3(4|5 203145 2{314]3 2131413
Hirani s1
piedméty 213145 2 5 2(3(4|5 2031435 2{314]3 2131413
(émi kontakt 213145 2 5 2(3(4|5 203145 2{314]3 2131413
Pozdrav 213145 2 5 2(3(4|5 203145 2{314]3 2131413
Silz hlasu 213145 2 5 2(3(4|5 2031435 2{314]3 2131453
Stisk nuky 213453 2 5 2{3(4]5 2(314|5 21343 213|453
Zphizob sezeni 213453 2 5 2{3(4]5 2(314|5 21343 213|453
Obleteni 21343 2 5 2{3(4]|35 2(314|35 213(4]|3 213|453
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