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UVOD

Tato bakalaiska prace si klade za cil vytvofit uceleny ptehled moznosti piipravy, které
mohou uchazeCi o zaméstnani dopomoci k tomu, aby pozitivné ovlivnil prib¢h
pohovoru a predev§im kone¢ny dojem personalisty a nasledné i vysledek vybérového

fizeni.

V této praci bude popsano, jakym zplsobem lze zvysit Sanci na pozvani k pohovoru
diky spravné napsanému zivotopisu a motivacnimu dopisu, dale pak jak u samotného
osobniho pohovoru dobie zaplsobit a nasbirat jako uchaze¢ kladné body vhodné
zvolenou ptedchozi ptipravou a znalosti n€kolika zakladnich doporuceni. Kromé téchto
doporuceni v bakalafské praci budou uvedeny a rozebrany i ¢asté chyby. Cast prace
bude zaméfena na vyznam verbalni a neverbalni komunikace pfi pohovoru, na co si dat
pozor, co byva casto podcenovano, jak fe¢i téla porozumét a vytézit pak z téchto
znalosti v praxi. DalSim podtématem, kterému se autorka bude vénovat, je boj
s nervozitou. Nedostatecné uméni potlacit ji, zbavit se tak stresu, trémy nebo strachu a
navodit si psychickou pohodu, uvolnit se, mtze hrat pii vybérovém fizeni zasadni roli.
S tim souvisi 1 znalost Casto kladenych otazek, jejichZ vycet bude také soucasti tohoto

textu.

Autorka si toto téma zvolila pfedevSim proto, Ze jako konzultantka v persondlni
agentufe, v niZ je zaméstnana, pfichdzi téméf denné do styku s lidmi hledajicimi
zamestnani a ma tak moznost v praxi vidét, porovnavat a hodnotit ¢asté chyby, jichz se
kandidati dopoustéji, stejné jako dobfe pfipravené a motivované uchazece. V ramci této
pracovni pozice autorka vnimad, Ze na vysledny dojem osoby provad¢jici nabor a vybér
zamé&stnancll maji Casto vliv 1 jiné aspekty, neZ pouze dosazené vzdélani, ziskané

certifikaty nebo profesni zkuSenosti.

Tato prace by meéla byt piinosem jak pro cCerstvé absolventy, ktefi vstupuji
na pracovni trh, tak 1 pro osoby, které se rozhoduji své soucasné zaméstnani zmeénit a
cht&ji maximalizovat Sance na piijeti do nové prace, piipadné pro osoby, které jiz delsi

dobu praci hledaji a nedafi se jim uspét, pfestoze pozadavky na pracovni mista, o ktera



se uchazeji, splnuji. Na druhé stran¢ muze byt tato prace uzitetna i pro spole¢nosti

zabyvajici se rozvojem lidskych zdrojii nebo pomoci nezaméstnanym.

Prace bude vychazet ze studia odborné literatury, odbornych ¢lank ¢i magazint,
z osobnich konzultaci a ze zkuSenosti, které autorka nabyla za dobu své praxe

v persondlni agentufe.

Vystupem této prace bude prakticka prirucka, jak se pripravit na vybérovy pohovor.



1 VYBEROVE RIZENI
Vybér zaméstnanci je vyznamny proces, uskuteciiovany ve vSech firmach nejcastéji
v personalnim odd¢leni. Jeho definice je uvadéna riznymi autory rizné s drobnymi
rozdily. Koubek uvadi, Ze v modernim pojeti vybéru a pfijimani pracovnikl je ukolem
vybéru pracovnikil ,, rozpoznat, ktery z uchazecii o praci v organizaci, shromazdeénych
béhem procesu ziskavani pracovnikii a proslych predvybérem, bude pravdépodobné
nejlépe vyhovovat nejen pozZadavkium obsazovaného pracovniho mista, ale prispéje i
K vytvareni zdravych mezilidskych vztahit v pracovnim tymu a organizaci, je schopen
akceptovat hodnoty tymu a organizace a prispivat k vytvareni Zadouci tymové a
organizacni kultury a v neposledni radé je pravdépodobné, ze bude mit dlouhodobéjsi
perspektivu zaméstnani v organizaci, at uz vzhledem k tomu, Ze ma schopnosti, které
bude organizace dlouhodobé potrebovat, nebo je dostatecné flexibilni a ma rozvojovy
potencial pro to, aby se prizpusobil predpoklidanym zménam na pracovnim miste,
V tymu i v organizaci.** Je to tedy predevsim rozpoznani toho, kdo z kandidatd bude
pravdépodobné nejlépe vyhovovat pozici. Podle Bartdka jde u vybéru zaméstnanct
0 ,,soubor metod a technik smérujicich K uspokojovini potreb organizace z hlediska
struktury, kvantity a kvality lidskych zdrojii. “* Podle n&j je pak cilem vyb&ru nalezeni
takovych kandidatt, kteti ,, disponuji pozadovanymi zpiisobilostmi, v¢. postojii, moralky,
charakteru, viile apod., potrebnymi pro uspésné vykondvani prislusné pracovni cinnosti,
pripadné i k budoucimu odbornému ¢i kariérovému ristu. Podstatou vybéru je
konfrontace pozadavki na zpiisobilosti pracovnika na dané pracovni pozici s realnymi
zpusobilostmi, jimiz disponuje prislusny kandidat. 3y jiné literatufe se miZzeme docist,
ze cil vybérového procesu tkvi v ziskani zaméstnancil, jez ,, budou produktivnimi a
zavazanymi ¢leny pracovni sily, pracujici a rozvijejici sviij potencidl. “* Hlavnim cilem
tedy je vybrani nejlepSich lidi pro danou pozici. Ti, ktefi tyto nejlepSi pracovniky

vybiraji, se snazi o predpovéd jejich vykonu v dané praci. ,, Potiebné vsak je také

Y KOUBEK, J. 4BC praktické personalistiky. 1. vyd. Praha: Linde, 2000. s. 222. ISBN 80-86131-25-4.
2BARTAK, J. Persondlni Fizeni: soucasnost a trendy. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského Praha, 2011. s. 58. ISBN 978-80-7452-020-4.

$BARTAK, J. Persondlni Fizeni: soucasnost a trendy. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského Praha, 2011. s. 58. ISBN 978-80-7452-020-4.

*FOOT, M. a C. HOOK. Personalistika. 1. vyd. Praha: Computer Press, 2002. s. 84. ISBN 80-7226-515-
6.
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zajistit, aby kandidatiim prdace vyhovovala a aby tak nebyl pravdépodobny jejich brzky
odchod jinam.® Uvadi se zde také, Ze ,, ackoliv mohou mit lidé uicastnici se pohovorii
riuzné zajmy, meli by vsichni pracovat na stejném vysledku, tzn. vybrat na dané misto

spravedlivym a objektivnim zpiisobem nejlepsi osobu. «6

Mezi formy a metody vybéru patii predevsim analyza dokumentt, jako je CV, dotaznik,
reference apod., vstupni pohovor mezi personalistou a uchazecem, nasledny pohovor
s nadfizenym uchazece, ktery mize byt 1 telefonicky, pfijimaci pohovor, kterého se
ucastni zastupce vedeni organizace, a diagnostické metody zameéfené na odborné
znalosti a dovednosti kandidata, jeho rozumové schopnosti, socialni zptsobilosti a

zpusobilosti osobnostni. Pravé pohovoru se budeme vénovat zde i v dalsich kapitolach.

1.1 Pohovor

V odborné literatute se uvadi, ze ,, témer kazdy zaméstnavatel zahrnuje osobni pohovor
jako cast vyberového procesu. Pocatecni vybérovy pohovor by mohl dokonce byt
delegovan na ndborovou agenturu nebo mistni pracovni centrum, ale vetSina
zameéstnavatelii by odmitla prijmout nového zaméstnance bez toho, aby se s nim nejprve
osobné sezndamila.“” Podle Koubka je pohovor neboli interview ,, nejpouzivanési a
podle ndzoru rozhodujici vetsiny teoretikii i praktikii nejvhodnéjsi metodou vyberu
pracovniku. V kazdém pripadé by mel pri vybéru pracovnikii hrat klicovou roli a
doporucuje se pouzit néjakou podobu pohovoru ve vsech pripadech vybéru pracovnikii.
Ma, kromé obecného cile posoudit pracovni zpisobilost uchazece pro obsazované
pracovni misto, ctyri specifické hlavni cile. “8 Témito cili jsou ziskani informace
o kandidatovi, o tom, co ocekava a jaké ma pracovni cile, dale pak poskytnuti informaci
o firm¢ a praci v ni uchazeci, posouzeni uchazecovy osobnosti a zaloZeni ¢i vytvoreni
pratelskych vztahli. Pohovor mize mit rizné formy a typy. Podle struktury a mnozstvi
ucastnikd deli Koubek pohovory na pohovor 1+1, pohovor pied panelem posuzovatelt

(komisi), postupny pohovor a skupinovy neboli hromadny pohovor. Podle pribé¢hu a

® FOOT, M. a C. HOOK. Personalistika. 1. vyd. Praha: Computer Press, 2002. s. 83. ISBN 80-7226-515-
f(?.FOOT, M. a C. HOOK. Personalistika. 1. vyd. Praha: Computer Press, 2002. s. 90. ISBN 80-7226-515-
?.FOOT, M. a C. HOOK. Personalistika. 1. vyd. Praha: Computer Press, 2002. s. 87. ISBN 80-7226-515-
86.KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky. 1. vyd. Praha: Linde, 2000. s. 237. ISBN 80-86131-25-4.
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obsahu se déli pohovory na tyto formy: nestrukturovany ¢ili volné plynouci pohovor,

strukturovany ¢ili standardizovany pohovor a polostrukturovany pohovor.

1.2 Netypické pohovory
Kromé nejbéznéjsiho pohovoru tvaii v tvar se miizeme setkat i s jinymi typy pohovort.
1.2.1 Telefonicky pohovor

Spolecnost se mize rozhodnou, ze provede prvni kolo vybérového fizeni telefonicky.
Jste ve vyhodg¢, vite-li doptedu, kdy se interview uskute¢ni. Mate pak moznost byt v tu
chvili na klidném misté a mit po ruce poznamky, pfipadné si poznamky také v pribéhu
interview délat. Ve vaSich poznamkach byste si méli sepsat pfedevsim body, na které
nechcete zapomenout. Pokud si poznamenate kompletni véty a dlouhé formulace, bude
na vaSem projevu pravdépodobné ziejmé, ze své odpovédi Ctete. Po ruce je dobré mit
také sviij zivotopis, ktery vam ptipomene nejdilezitéjsi body vaseho profesniho profilu.
V ptipadé, ze vas telefondtem nemile zaskoc¢i, mlzete se vymluvit na to, Ze Spatné
slySite a domluvit se, Ze béhem chvile zavolate zpét. Nésledné¢ budete mit Cas se
zorientovat, najit si vhodné klidné misto pro vas telefonat, pfichystat si poznamky a
pfipomenout si, o jakou pracovni pozici se jedna. Jestlize vam o pohovoru piedem
nefeknou a zavolaji v nevhodnou chvili, kdy nemdate dostatek Casu nebo se nemiizete
koncentrovat, navrhnéte termin, kdy se ozvete vy. Moci zavolat sam je vyhoda, nebot’

se tak miizete na pohovor mentalné ptipravit.

Pti telefonickém pohovoru si volajici vytvaii pfedstavu na zaklad¢ jediného vjemu, tedy
hlasu. Neni tfeba se bat délat mezery ve vaSem projevu. Jsou jisté lepsi nezli zbrklé
drmoleni. Rik4 se také, Ze je vhodné pii rozhovoru radgji stat, nezli se hrbit na zidli.
Bé&hem rozhovoru je vhodné snazit se neposmrkavat, nefunét, nepokaslavat a pokud
mozno nekychat. Zvykani, piti i jedeni je taktéZ ve sluchatku slySet. Pokud jste
domluvili a relevantné odpovédéli na dotaz a druha strana ml¢i, nesnazte se tuto mezeru
vyplnit. Pfipadné mtzete polozit dotaz k vasi predeslé odpovedi. V zavéru rozhovoru je
dobré pode€kovat a piipadné polozit jest¢ néjaky smysluplny dotaz nebo otazku

k dalsimu postupu.
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1.2.2 Online pohovor

Nejcastéji pokud se nachazite na tizemi jin¢ho statu, ptipadné¢ ve vzdaleném mésté, nez
firma, do niz se hlasite, je mozné, Ze budete pozadan o pohovor online. Je to vlastné
néco mezi fyzickym a telefonickym pohovorem. Sice si s personalistou nebudete moct
potiast rukou, ale mimo to bude pohovor probihat t¢éméf stejné, jako kdybyste sedéli
V jedné mistnosti. Jisté se vyplati pristupovat k tomuto pohovoru zodpovédné, tzn. najit
si misto, kde nebudete ruseni, vhodné se obléci, prichystat si svlij Zivotopis a otazky,
na které se budete chtit ptat. Také je dobré si uvédomit, ze druhd strana uvidi nejen vas,
ale 1 vaSe nejblizsi okoli, proto je vhodné zkontrolovat, co se spolu s vami na obrazovce

bude objevovat.

1.2.3 DalSi netypické pohovory

Jednim z dalSich netypickych typl pohovoru je stresové interview. To se vyuziva
hlavné¢ u pozic, které vyzaduji schopnost rychle a spravné reagovat i pod vétSim tlakem.
Samostatny pohovor, ktery by byl cely veden, jako stresovy, je spiSe vzacny. V ramci
klasického pohovoru vSak muze personalista pfitlacit a napiiklad vam polozit netaktni

otazku, na kterou nebudete upozornéni predem.

Dalsim typem pohovoru, se kterym se mizete setkat, je skupinové interview. To se
uziva jako predvybér kandidath na danou pracovni pozici. Z hlediska ¢asového rozsahu
byva skupinové interview delsi, konzultantovi umozni seznadmit najednou vice
kandidatid s potfebnymi informacemi a sledovat jejich reakce. Uchazec¢t na skupinovém
pohovoru byva vétSinou 3 — 5. Skupinového pohovoru se uziva predevsim u pozic, kde
jsou vyzadovany socialni kompetence, anebo Vv piipadech, kdy pohovory vede nékdo

Z vyse postavenych pracovnikd, pro kterého je tento zplisob ¢asoveé vyhodnéjsi.

Pfi pohovorech se vradmci vétSich naborovych kampani miiZete také setkat
s pohovorem informac¢nim, kterym vas vétSinou neprovadi personalista, ale specidlné
proSkoleni asistenti. Cilem tohoto typu pohovoru je sezndmit vas s pracovni pozici a
doplnit vase materidly o informace, které umozni vstupy standardizovat a urychli se tak

dalsi proces ndboru. V tomto piipade vétSinou nedojde na specidlni a dopliujici otazky.
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1.3 Assessment centre

Assessment centre znamena v doslovném piekladu ,,hodnotici stiedisko. Koubek ho
popisuje takto: , Assessment centre je v podstaté diagnosticky program zaloZeny
na vhodné strukture metod vybéru pracovnikii, predevsim na sérii simulaci typickych
manazerskych pracovnich cinnosti, pri nichz se testuje pracovni zpiisobilost uchazece
o manazerskou funkci a jeho rozvojovy potencial. Nejvétsi pozornost vénuje assessment
centre chovani uchazecu. Zakladem programu jsou skupinoveé, ale i individualni
ukoly. “9 Podle Urbana vyuziva assessment centre ,,modelovych pracovnich situaci a
pripadovych studii (hrani roli, FeSeni analytickych, koncepcnich nebo rozhodovacich
problémit apod.). Modelové ulohy a situace se zpravidla zaméruji jak na individualni
pracovni predpoklady, tak na predpoklady pro prdci ve skupiné (schopnost
spolupracovat v #jmu). “’® Je to jedna zmetod pro vybér zaméstnanci, kterd je
zaméfena pievazné na testovani kandidatti na obchodni nebo manazerské pozice, kde se
mimo odbornosti ofekava také schopnost vyjednavat a jednat s lidmi nebo fidit tym.
Jinak assessment centre byva pouzivano i k hodnoceni vykonu manazert nebo pfi jejich
vycviku. Zde se nékdy mluvi o development centre. Metodou assessment centre lze
odborn¢ ohodnotit celou skupinu uchazeci najednou. Metoda je zaloZena na zkoumani
chovani jedinct ve skupiné a vzajemné interakci. Aby assessment centre bylo ucinné,
musi byt vyborné ptipravené. Je Casto zaddvano firmami externim spole¢nostem, které
jsou na tuto metodu specializované. Kvalitni by méla byt samoziejmé i ptiprava
hodnotitelti a predvybér kandidatd. Pti pripravé je potieba dodrzovat jisté zasady a
principy. Prvnim z nich je ,,princip vice o¢i, tzn. Ze ,, chovdni ucastnikii v modelové
situaci hodnoti vice pozorovateli. “ Jako dalsi by se m¢l dodrzovat ,,princip rtizného
uhlu pohledu®, kdy modelové situace by mély byt namichany, aby nebyly vSechny
stejného charakteru. Tretim principem, kter¢ho je tieba se drzet, je ,,princip zmény

v Case®, tykajici se trvani assessment centra. To by nemélo byt kratsi nez 4 hodiny.

Hronik déle uvadi, ze organizace assessment centra se ,, vyznamnou meérou podili

na vysledku a vnimani AC ucastniky. Je potreba vytvorit takové prostiedi, které nebude

9 KOUBEK, J. 4BC praktické personalistiky. 1. vyd. Praha: Linde, 2000. s. 246. ISBN 80-86131-25-4.

Y URBAN, J. Management lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: Ustav prava a pravni védy, 2013.s. 27. ISBN
978-80-905247-4-3.

" HRONIK, F. Jak se nespdlit podruhé. 1. vyd. Brno: MotivPress, 2007. s. 202. ISBN 978-80-254-0698-
4.
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odvadet pozornost od vlastniho AC. Organizacni zajisteni ma obvykle na starosti
samostatna osoba, kterd je seznamena s programem, dokdze poskytnout sprdavné
informace apod. Kromé ryze organizacnich zalezZitosti na miste miizeme do organizace

7 e

. ’ . ror ’ , . J cov v 7 12
velikost pracovni skupiny, dobu trvani AC a persondlni a technické zajisteni.

Assessment centre probiha nasledovné. Skupina uchazect se skladd minimalné ze tii
lidi, optimalni velikost skupiny kandidati je pét a velikost skupiny by neméla
presahnout dvanact lidi. Hodnotiteli jsou vétSinou personalista spolecnosti, kterd nového
zameéstnance vybird, zaméstnanciiv budouci pfimy nadfizeny, psycholog a specialista
na assessment centre. Trvani se vymezuje minimalné na pul dne, n€kdy na cely den a
v nékterych piipadech mize byt i dvoudenni. O délce trvani by vas méli informovat
pfedem. Casto se zcelého priibdhu pofizuje videozaznam. Zasadni roli zde hraji
simulované realné situace. Ty maji byt feSeny ve skupiné. Hodnoceno je nejen to, jak je
situace vyresSena ale i jak je feSeni hledano. Koubek upozornuje, ze ,, krome ukolii, které
museji uchazeci resit, obsahuje program assessment centre i pohovory, testy osobnosti a
testy schopnosti.“** Standardng byva soucasti testovani i1 psychologické testovani a
na konci muzete o¢ekavat individualni rozhovor. V té chvili se ovSem nedozvite, zda
jste byli, ¢i nebyli pfijati. Pokud jsou vSak organizatofi assessment centra profesionalni,
méli by vam poskytnout zpétnou vazbu o tom, jak jste béhem testovani pusobili.
Celkové vyhodnocovéani uchazecli je ovSem slozity proces, ktery muze trvat i déle

nez tyden.

Vyhodnocovani assessment centra ma na svédomi tym specidlné vyskolenych
posuzovateld, kteti boduji jednotlivé aspekty, jez jsou pfedem stanovené. Mezi né miize
patfit schopnost prosadit se, komunika¢ni dovednosti, kreativita nebo odolnost
pfi zatéZi. Organizatoii bcéhem assessment centra nasbiraji mnoho informaci
v tabulkach, videozaznamech 1 zapisech. Vysledky jsou pak vyhodnocovany a jesté se

diskutuje a zvazuje, ktery zuchazeci je ten nejvhodné&jsi. ,,Tymovd spoluprace

2 HRONIK, F. Jak se nespdlit podruhé. 1. vyd. Brno: MotivPress, 2007. s. 205. ISBN 978-80-254-0698-
4,
¥ KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky. 1. vyd. Praha: Linde, 2000. s. 246. ISBN 80-86131-25-4.
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hodnotitelti velmi omezuje riziko zaujatosti nebo prilis subjektivniho pohledu kazdého

Y
Z nich.*

Koubek dodava, ze , program assessment centre musi byt v kazdém pripade ,,sit
na miru‘ obsazované pracovni funkci a organizaci. Pouzivat univerzalni programy,
Jjaké nabizeji nékteré komercni instituce zabyvajici se ziskavanim a vyberem pracovnikii,
nemusi byt prave nejlepsi. Vytvorit a realizovat program assessment centre je vysoce

1 v o S P . . ’ ,7 0 15
narocna odborna zalezitost a organizace se neobejde bez externich odbornikii.

Vyuzivani assessment centra mad mnoho vyhod. Naptiklad ,, mozZnost posoudit kandidaty
na zakladé skutecného chovani v simulovanych pracovnich, socialnich a manazerskych
situacich, modelujicich naroky a ukoly pozice, soubézné posouzeni vétsiho poctu osob
nékolika hodnotiteli i lepsi prijeti vysledkii vybérového rizeni uchazeci. Spravné pouziti
assessment centra umoznuje lépe predpovedet budouci pracovni uspésnost kandidatii, a

e L o T
tak snizit riziko nesprdavného persondlniho rozhodnuti.

14 Assessment centre (AC). [online]. [cit. 2013-03-01]. Dostupné z: http://www.jobs.cz/poradna/pozvali-
me/assessment-centre/

> KOUBEK, J. 4BC praktické personalistiky. 1. vyd. Praha: Linde, 2000. s. 200. ISBN 80-86131-25-4.
1 URBAN, J. Management lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: Ustav prava a pravni védy, 2013. s. 27. ISBN
978-80-905247-4-3.
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2 PRIPRAVA UCHAZECE NA POHOVOR

V literatute se uvadi, ze ,,prijimaci pohovory poskytuji vSem zucastnénym moznost
zjistit, do jaké miry jsou jejich zajmy, cile a ocekdavani sladeny a zda tvori solidni zdklad
pro spolupraci. “I7 Je tieba investovat Gas pro optimalni pfipravu a je dobré si pro tuto
piipravu zalozit na piijimaci pohovory desky, do nichz bude uklddano vSe, co je
pro dal$i pribéh hledani nového zaméstnani dulezité, jako napiiklad podklady, které
byly =zaslany do jednotlivych firem, informace o téchto spolecnostech, vase
sebehodnoceni, cile a ocekavani ohledné nové pracovni pozice, korespondence

s danymi firmami a dal$i poznamky k pribéhu konkurz.

V ptipravé je nejdilezitéjsi v prvni fad¢ sestavit svlj strukturovany zivotopis a
motivacni dopis, sbirat informace o firm¢, u které se chcete o zaméstnani uchazet,
pokusit se o sebehodnoceni, zformulovat své otdzky ohledné firmy a nabizené¢ho mista,
pfipravit si plan cesty a Casovy plan a zamyslet se nad volbou svého obleceni. ,,Solidni a
co nejobsdhlejsi priprava na vase prijimaci pohovory vam uSetri mnohd neprijemnd
prekvapeni. Budete-li zaskoceni otazkou, na kterou neumite odpovédet, musite umét
pohotové improvizovat. Tyto situace vSak neni nutné podstupovat kviili tomu, Ze jste

s , e g . 18
pFi své pripravé opominuli vyjasnéni nékterych témat a otdazek. —*

2.1 Prvni prezentace uchazece

Jiz pted vybérovym pohovorem je nutné se jako uchazec dostateéné a spravné pfipravit
a pfedevsim si nachystat potiebné dokumenty, kterymi se pak uchaze¢ bude prezentovat
v dané spolec€nosti, ve které se uchazi o pracovni misto, pfipadné v personalni agentuie

nebo na inzer¢nim serveru, kam 1ze tyto dokumenty vystavit.

by mél byt napsan na pocitaci v patfiéném formatu a se spravnou stylizaci. Jedna se
o vibec prvni prezentaci kandidata na pracovni misto, proto by na jeho tvorbu mél byt

dan patficny daraz a tzv. CV by mélo byt napsano s velkou peclivosti.

" LORENZ, M. a U. ROHRSCHNEIDER. Jak uspét u piijimaciho pohovoru. 1. vyd. Praha: Grada,
2005. s. 16. ISBN 80-247-1406-X.
¥ LORENZ, M. a U. ROHRSCHNEIDER. Jak uspét u prijimaciho pohovoru. 1. vyd. Praha: Grada,
2005. s. 21. ISBN 80-247-1406-X.
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Dalsim dokumentem, jimz se kandidat prezentuje, a ktery patii k zivotopisu, je
motivacni dopis. Ten by mél byt k zivotopisu v idealnim ptipad¢ pfiloZzen a mél by ho
doplinovat. Motiva¢ni dopis si zada zvlastni pozornost, jelikoz by mél personalistu,
kterému se dostane do rukou, zaujmout natolik, aby v ném ponechal dojem

vyjimecnosti uchazece.

2.1.1 Zivotopis

., Zijeme v dobé velkych zmén ve zpiisobu zpracovini a prenosu informaci. To ma
samoziejmé vliv i na cely proces uchdzeni se o zaméstnani a prijimaci pohovory.
Vetsina souvisejici dokumentace se sice stdle adresatum posila ve formé tisteného
dopisu, a to dokonce i v USA, ale presto pocitace zmenily zpiisob zpracovdvani,
odesilani a uchovavani Zivotopisii. A to rychle a vyrazné. Duvody techto zdasadnich

zmeén jsou nabiledni:
- Zddost je adresdtovi dorucena béhem nékolika minut, stejné tak i odpovéd.

- Udaje v Zivotopisech je mozné snadno ukladat v databdzich a ndsledné

dohledavat.
- Stejné snadno Ize vyuzivat i tridéni a/nebo filtrovani podle klicovych slov.

- Personalni oddéleni firem nemusi bojovat s horami papiri, mohou si usnadnit
{(19

narocnou prdci a nepotrebuji najimat tolik drahych pracovnich sil.
Proto mnohé spole¢nosti a zeyména pak ty vétsi, kde se kazdym rokem uchazi o misto
tisice uchazect, ¢ekaji, Ze obdrzi podklady v elektronické podobé. To sice neznamena,
ze by bylo tradicni CV jiz zbytecné, ale na druhou stranu je vhodné mit online verzi,

ktera bude formulovana a pojata ponékud jinak, k dispozici.

Zivotopis, znamy také jako curriculum vitae (CV), je dokument, ktery obsahuje piehled
relevantnich pracovnich zkuSenosti a vzdélani. VétSinou se piSe s cilem najit

zameéstnani. ,, Casto je prave zivotopis prvnim prostiedkem komunikace mezi uchazecem

¥ POCKLINGTON J., SCHULZ P. a E. ZETTL. Piijimaci pohovor v anglictiné. 1. vyd. Praha: Grada,
2008. s. 14. ISBN 978-80-247-2438-6.
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a potencidlnim zaméstavatelem.“*® Proto je dtlezité piipravé usp&ného Zivotopisu
vénovat pozornost. Pravé podle zivotopisu si personalista nebo potencidlni
zamé&stnavatel udéla piedstavu a rozhodne se, zda kandidata pozve nebo nepozve
na pracovni pohovor neboli interview. ,Spravné napsany Zivotopis je klicem
K prekroceni prahu dveri oslovené spolecnosti a k nalezeni vhodného zameéstnani. Vice
nez 50% Zivotopisii je z diivodu nizké kvality okamzité vyrazeno. «2l
Koubek uvadi, ze ,,ma-li se Zivotopis stat zdrojem Zadoucich informaci o uchazeci,
neméli bychom ponechat cisté jen na ném, co do svého Zivotopisu uvede a jak to
zformuluje. V takovém pripadé bychom mohli posuzovat nanejvys jen uroven jeho
formulacnich schopnosti. V pripadé Zivotopisu, jehoz podobu ponechame na samotném
uchazeci, musime mit na paméti, Ze zivotopis je jednou z prileZitosti, jak se ukdzat
V nejlepsim sveétle, vyzvednout pozitivni charakteristiky a potlacit nebo zcela opomenout
negativni.“?* Z toho diivodu je vétsinou poZadovén tzv. strukturovany Zivotopis, také
nazyvany profesni ¢i profesiondlni. ,,Bohuzel viak jen v nemnoha pripadech se stava, ze
organizace uchazeci sdeéli, jakou strukturu by tento Zivotopis mél mit. Svedci to
o problematické zpiisobilosti personalistii i jinych vedoucich pracovnikii organizace,
kteri se zirejmé domnivaji, Ze nékde existuje néjaky univerzalni predpis na strukturovany
Zivotopis a zZe by tento predpis méli vsichni uchazeci zndat. Aby vsak byl strukturovany
Zivotopis organizaci néco platny, musi stanovit jeho strukturu a seznamit s ni uchazece,

popripadé mu v nabidce zaméstnani sdélit, kde mize ziskat formuldr strukturovaného

Zivotopisu,“**tvrdi dale Koubek.

V dne$ni dob& je mozZné si strukturovany Zivotopis vytvofit piimo na néckterych
webovych strankach, jako je napt. www.jobs.cz nebo www.profesia.cz, ptipadné vyuzit
formulaf europass, strukturovany Zivotopis vyuzivany i v jinych zemich Evropy, ktery
1ze také vyplnit online na webu www.europass.cz/zivotopis, anebo stdhnout. Tento

formulat ,,umoziiuje obcaniim systematicky, chronologicky a pruzné uvést udaje o svych

20 Co je zivotopis? [online]. [cit. 2012-11-02]. Dostupné z: http://www. profesia.cz/cms/kariera-v-
kostce/hledam-praci/zivotopis/co-je-zivotopis/40418?detail=1

21 Zivotopis. [online]. [cit. 2012-11-02]. Dostupné z: http:// www.profesia.cz/cms/kariera-v-
kostce/hledam-praci/zivotopis/40415?gclid=Cl2qgPeZsLMCFUFb3godtnMA6w

2 KOUBEK, J. 4BC praktické personalistiky. 1. vyd. Praha: Linde, 2000. s. 200. ISBN 80-86131-25-4.
% KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky. 1. vyd. Praha: Linde, 2000. s. 201. ISBN 80-86131-25-4.
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kvalifikacich, kompetencich a pracovnich zkusenostech. Je mozné jej pribéiné

aktualizovat.*?*

Zivotopis by mél mit jasnou strukturu, mé&l by byt piehledné upraven a byt dlouhy
pfiméfené zkusenostem — pro absolventa Skoly jsou to dvé nebo maximalné tii stranky.
U zkuSen¢jSiho clovéka pak mize mit CV o strdnku vice. , Strdnka by neméla
obsahovat ani prilis mnoho, ani prilis malo textu, aby nepusobila ani preplnéné, ani
poloprazdne. Zlaté pravidlo zni, Ze zhruba ctvrtina stranky by méla zustat bila. Pravy
okraj textu ponechejte nezarovnany. ldealné pouzijte pouze jeden typ pisma, napriklad

“® Kazdy by si mé&l také zkontrolovat, zda Zivotopis

Times New Roman nebo Arial.
neobsahuje pravopisné chyby. Zivotopis by mél byt stru¢ny, vystizny a pravdivy, nemé
smysl si v ném vymyslet ¢i nabizet néco, co uchaze¢ neumi. Klicové body by mély byt

zvyraznény (napt. minulé zaméstnani, vystudovana Skola apod.).

wZivotopis zpravidla obsahuje ctyri zdkladni Cdsti: iivodni informace o uchazedi,
vzdélani, pracovni zkuSenosti a ostatni uidaje.“*® Na zagatku Zivotopisu by nemél chyb&t
nadpis, dale pak jméno a piijmeni autora (akademické tituly jsou soucasti jména),
adresa a telefonicky nebo i emailovy kontakt, ptipadné i datum narozeni. Muze byt
uvedena také statni prislusnost. Pohlavi je u zivotopisu v ¢eském jazyce udaj zbytecny.
Stejn¢ tak se neuvadi rodinny status a pocet déti (spolecnosti se nesméji rozhodovat
na zaklad¢ téchto udajli), informace o zdravotnim stavu, ani informace o trestnim
rejstiiku. Avsak ,, pro nadnarodni spolecnosti mohou byt relevantni i informace o vasem

“?" Je vhodné mit pro kazdou pracovni

rodinném stavu (tedy vasi mobilité) a zdravi.
pozici specialné upravené CV. Po zékladnich udajich by mély nasledovat informace
o vzdélani. ,,Uchazeci s pracovnimi zkuSenostmi typicky uvadeji jen nejvyssi stupen
dosazeného vzdélani, pripadné dalsi vzdelani (kurzy), které je relevantni viici poptavané

pozici nebo zameéstnavateli. Pripadné probihajici studium je vhodné zminit zejména

2 Zivotopis. [online]. [cit. 2012-11-02]. Dostupné z: http://www.europass.cz/zivotopis

% POCKLINGTON J., SCHULZ P. a E. ZETTL. PFijimaci pohovor v anglictiné. 1. vyd. Praha: Grada,
2008. s. 20. ISBN 978-80-247-2438-6.

PHEJSEK, J. Jak napsat Zivotopis. [online]. [cit. 2012-11-02]. Dostupné z: http:/ rady-a-
tipy.monster.cz/cv-a-motivacni-dopisy/jak-psat-zivotopis/jak-napsat-zivotopis/article.aspx

2" POCKLINGTON J., SCHULZ P. a E. ZETTL. P#ijimaci pohovor v anglictiné. 1. vyd. Praha: Grada,
2008.s. 17. ISBN 978-80-247-2438-6.
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«28

v pripade, zZe ma souvislost s poptdvanou pozicl. Nasleduje zpravidla

n¢jaké. Ty jsou uvadény chronologicky od posledniho zaméstnani k prvnimu (v piipadé
mnoha zaméstnani se uvadi maximalné 5-6 poslednich). Mélo by byt uvedeno obdobi
od-do, kdy bylo dané zaméstnani vykonavano, nazev a adresa zaméstnavatele,
vykonévana funkce a hlavni pracovni napli a hlavni oblasti odpovédnosti. Kazda
pracovni pozice by méla byt uvedena zvlast, a to 1 v ptipad¢, Ze Slo o praci pro stejného
zaméstnavatele, u n¢jZz uchaze¢ prosel vice pozicemi. Do Casti ,,ostatni udaje* patii
informace o jazykovych znalostech, pocitacové gramotnosti, fidi¢ském ¢i jiném prukazu
(napt. svarecsky). Mohou zde byt uvedeny i konicky, osobnostni charakteristiky nebo

tteba seznam zahrani¢nich pobytt.

., Uspésnost Zivotopisu zdvisi mimo jiné i na tom, jak se vam v ném podari zdiraznit ty
schopnosti a dovednosti, které jsou pro vaseho potencidlniho zaméstnavatele obzviasté
dilezité. Cim vice se vidaje budou kryt s pozadavky na dané misto, tim vétsi budete mit
Sance. Vsimejte si pozorné kazdého slova v zaméstnavatelové inzeratu. Musite pocitat
S tim, Zze mnoho spolecnosti si doslé Zivotopisy skenuje a ndsledné v nich hleda
pozadovana klicova slova (=keywords). Zamérte se tedy na to, aby je text vaseho

Zivotopisu obsahoval a aby byla dobre citelna. 29

2.1.2 Motivaéni dopis

Motivacni dopis by mél byt nedilnou soucasti kazdého Zivotopisu, at’ uz ho posilate
persondlni agentufe nebo pfimo potencidlnimu zaméstnavateli. ,, Priivodnim dopisem se
u adresata snazime vzbudit zajem o nds jako uchazece. Obvykle se jedna o druhy
dokument, ktery si uchaze¢ v ramci své Zadosti pripravuje, ale adresat jej nejspise

“30 Motivaéni

precte jako prvni. Pritvodnim dopisem budujete tolik duleZity prvni dojem.
dopis neni tedy o nic méné& dilezity, nez Zivotopis. ,Jsou pozice, jejichz jednou
z hlavnich naplni cinnosti je tvorba pisemnych textii, jako jsou napr. pisemné nabidky,

smlouvy apod. Napr. takovy obchodni zdstupce by nemél mit problémy napsat logicky

% HEJSEK, J. Jak napsat Zivotopis. [online]. [cit. 2012-11-02]. Dostupné z: http:/ rady-a-
tipy.monster.cz/cv-a-motivacni-dopisy/jak-psat-zivotopis/jak-napsat-zivotopis/article.aspx

2 POCKLINGTON J., SCHULZ P. a E. ZETTL. PFijimaci pohovor v anglictiné. 1. vyd. Praha: Grada,
2008. s. 19. ISBN 978-80-247-2438-6.

% POCKLINGTON J., SCHULZ P. a E. ZETTL. Piijimaci pohovor v anglictiné. 1. vyd. Praha: Grada,
2008. s. 32. ISBN 978-80-247-2438-6.
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strukturovany text bez obsahovych, formalnich a gramatickych chyb. Pisemny projev je
jeho prvni vizitkou. Pravé on rozhoduje o tom, zda si klient vybere jim nabizeny
produkt, nebo zda da prednost konkurenci. A to plati i pro vSechny uchazece, kteri
hledaji novou prdaci. Jednou z hlavnich funkci motivacniho dopisu je zaujmout
ctendie. “** Motivaéni dopis je stejné jako Zivotopis vizitkou kazdého uchazege. Jeho
ukolem je zaroven motivovat jeho cCtenafe, aby si precetl i uchazeciv Zivotopis,

piipadné¢ aby pozval uchazece na ptijimaci pohovor.

Pii sestavovani motiva¢niho dopisu i zivotopisu, abyste svoje sdéleni vyjadrili jasné, by
se mélo dbat na tzv. Ctyfi zasady srozumitelnosti, které vyvinul se svym kolegou
Langerem Friedemann Schulz von Thun, a které je mozné pouzit pro pisemnou
komunikaci i mluvené slovo. K témto zdsaddm patii jednoduchost, potadek, struc¢nost a

vystiznost a stimulace navic.

- Jednoduchost — je dobré pouzivat kratké véty. ,,S vétami ve stylu Thomase
Manna to daleko nedotahnete. Cizi slova jsou mozna ,,in*, u vaseho partnera
V rozhovoru nebo u adresata e-mailu ale zarucené ,,out*! Prizpiisobte se urovni
svého komunikacniho partnera. PouZivejte nazorné formulace a budte konkrétni
— rikejte, co si mysll'te.“sz,

- Potadek — je vhodné také uvést, v jakém potadi chcete postupovat a vytvofit tak
logickou strukturu, odlisit dulezité od toho nedulezitého a poskytnout shrnuti.

Pouzité ptechody a tivody by mély byt smysluplné,

- StruCnost a vystiznost — strucng, ale vystizné! To plati témeét vzdy, a také
pro komunikaci nejen v zaméstnani, ale i pfi uchazeni se o zaméstnani. Je dobré

byt efektivni a ucelny a naprosto zbytecné je odbocovani od tématu,

- Stimulace navic — ,,KdyzZ chcete néco Fict, reknéte to v obrazech. Mluvte a piste

tak, aby ostatnim pripadalo, Ze je dobre bavite. Motivujte svoje komunikacni

3L ANTALOVSKA, K. Jak na motivacni dopis? [online]. [cit. 2012-11-02]. Dostupné z: http://rady-a-
tipy.monster.cz/cv-a-motivacni-dopisy/jak-psat-motivacni-dopis/jak-na-motivacni-dopis/article.aspx

2 KLEIN, H.-M. a A. KRESSE. Psychologie — zdklad iispéchu v praci. 1. vyd. Praha: Grada, 2008. s. 74.
ISBN 978-80-247-2444-7.
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protéjsky a posluchace a prizpiisobte se jejich mapam a zkuSenostnimu

, o . .. 33
komplexu. Potom vds budou poslouchat nebo cist vase dokumenty se zajmem. .

Je vhodné koncipovat text maximalné na pul stranky formatu A4. Text by mél byt
strucny, obsahové¢ ale dokonaly a gramaticky bezchybny. Tim se rozumi nejen spravné
pouziti i/y, ale i interpunkce. Gramatické chyby nejsou dobrou vizitkou obzvlast
u pozice, kterd bude ve vEtsi mife samostatné tvofit pisemné texty. Zaujmout by mél
dopis predevsim svou originalitou. Na ruzné pozice by mél kandidat posilat ruzny
motivacni dopis a snazit se tak vzdy vyzdvihnout jiné silné stranky. Univerzalné
nastylizovany motiva¢ni dopis personalistu nezaujme. Dobré je uvést v osloveni jméno

konkrétniho personalisty. Tim se dopis stdva mnohem osobné&jSim.

,, Prezentace vasich schopnosti a nabidky by méla byt uzpiisobena charakteru pozice,
o kterou se uchazite a reflektovat i Vas zdajem o danou organizaci. Zamyslete se, na co
0 sobé a svych schopnostech a ocekavanich chcete na pul strance upozornit. Nemdte-i
zkuSenosti s psanim privodnich dopisu, predstavte si situaci, ve které sedite ve vami
vybrané firmé a ve strucnosti se personalistovi predstavujete a zduraziujete
svoje prednosti a ditvody, pro¢ by mél vénovat pozornost vasemu zZivotopisu a zaradit
vas do dalsiho kola vybérového rizeni na danou pozici. Strucné a jasné v dopise
vystihnete, kKdo  jste a odivodnéte, pro¢ se prave Vyna danou pozici hodite.
Vyuzijte ziskané informace o dané pozici a spolecnosti. V privodnim dopise na rozdil
od vlastniho Zivotopisu zaméstnavatel poznd Vasi schopnost stvorit souvislou
smysluplnou veétu. Pouzivejte odbornou terminologii, hldsite-li se na pozici

. r 1(34
ve specifickém oboru.

Motivacni dopis by se mél skladat z tvodu, téla a zavéru. V Givodu se strucné a vystizné
predstavte a pokuste se ihned zaujmout. Je napiiklad vhodné zdiiraznit svou posledni
pracovni pozici, ktera té inzerované odpovida nebo s ni tizce souvisi. V dalsi ¢asti pak je
zaméstnavatele. Jejich detailni rozebirani je vSak ndlezitosti Zivotopisu samotného,

proto o nich nepiste pfili§ Siroce. Dejte vSak moZznému zaméstnavateli védét, pro€ by se

3KLEIN, H.-M. a A. KRESSE. Psychologie — zdklad iispéchu v praci. 1. vyd. Praha: Grada, 2008. s. 75.
ISBN 978-80-247-2444-7.

3 Proc je diilezity motivacni (privvodni) dopis? [online]. [cit. 2012-11-02]. Dostupné z: http://rady-a-
tipy.monster.cz/cv-a-motivacni-dopisy/jak-psat-motivacni-dopis/motivacni-pruvodni-dopis/article.aspx
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me¢l s Vami setkat, rozepiSte svoje uspéchy, komunikacni schopnosti, zvlastni
dovednosti a vibec cokoliv, co Vas dokéaze pozitivné¢ odliSit od dalSich kandidat.
Neprozrad’te ale na sebe vSechno a snazte se zanechat v Citateli pocit, ze by se o Vas
chtél dozveédét vic. Pozitivni dojem jist¢ zanechd také odkaz na néjakou divéryhodnou
osobu, ktera byla svasi praci nadmiru spokojena. V zavéru odkazte personalistu
na ptilohu e-mailu ¢i dopisu, kde si mize prohlédnout vas zivotopis. Hodi se sem také
vstficnd véta typu: ,,Velmi rad si s Vami o své kvalifikaci a svych zkuSenostech
pohovoiim osobné, pokud Vas ma odpovéd’ zaujala.” Na Gplném zévéru zdiraznéte, co
Véam na spolecnosti ucarovalo, pro¢ byste chtéli zrovna v ni pracovat a podilet se
S ostatnimi zameéstnanci na dosazeni spolecného cile. Poté nekterou vhodnou béznou
formulaci dopis uzaviete. Pod textem tohoto dopisu nezapomeiite na sebe uvést kontakt
(telefon, e-mail, adresu), i piestoze je soucasti CV. Kontakt mize byt uveden také
Vv hlavicce dopisu. Posilate-li odpovéd na inzerat dopisem, urCité¢ by mél byt

privodni/motivacni dopis vlastnoru¢né podepsan.

., Tento postup je vhodny i pri predklidani Zivotopisu personalni agenture nebo
pri  zasilani  aplikace prostrednictvim  webového rozhrani. Témer vidy je
v elektronickych formularich agentur a primych zaméstnavatelii kolonka nebo prostor
pro komentar, pozvanku nebo primo moznost prilozit kromé Zivotopisu i dalsi dokument.

Tim by vidy mél byt motivacni dopis, “3 tyrdi Hejsek.
,,Davejte si pozor na nasledujici body:

- Vzbudte zdjem: Podnikatele zajima predevsim uspech jejich firmy. Ve své
zadosti proto uvedte, jak k néemu miizete prispét prave vy. Popiste, co dané
spolecnosti miizete nabidnout, nikoliv to, co doufate, ze se vam podari ziskat.
Omezte se na dve, maximalné tii své prednosti a/nebo schopnosti, které danad
firma ocekavad. Pripoutejte k témto udajiim adresdtovu pozornost tim, Ze je

umistite na samostatnou radku s pouzitim odrazky (=bullet).

- Uvedte priklady: Pokud to bude mozZné, pouZijte kratké priklady, na nichz

budete ilustrovat své pracovni uspéchy u dosavadnich zaméstnavatelii. Popiste

% HEJSEK, J. Pritvodni dopis. [cit. 2012-11-07]. Dostupné z: http://rady-a-tipy.monster.cz/cv-a-
motivacni-dopisy/jak-psat-motivacni-dopis/pruvodni-dopis/article.aspx
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napriklad, jak se vam podarilo snizit ndklady ¢i casovou narocnost nékterych

procesii. Nezapomeiite primo uvést i ciselné ¢i procentualni hodnoty.

- Poukazte na problémy: Pokud usilujete o zménu oboru nebo jsou ve vasem
vzdeélani a/nebo dosavadni kariére vyraznéjsi mezery, vyuzijte pritvodni dopis
K tomu, abyste zaméstnavatele presvedcili, zZe jste i presto na dané misto

vhodnym adeptem. Totéz plati i v pripadé urcitého postiZeni.

- Nikdy zadna negativa: Vyhnéte se informacim, které by vas ¢i vaseho byvalého
nebo soucasného zaméstnavatele mohly stavit do Spatného svétla. Jakoukoliv
podobnou zminkou miizete nechtené vzbudit zdani, Ze pricinou téchto probléemii

Ci obtizZi jste byli vy sami.

- Uvedte casové udaje: V dopise uvedte, od kdy byste pro nového zaméstnavatele
mohli zacit pracovat a v pripade kratkodobého pracovniho poméru na dobu

Ve . 14 . v r ((36
urcitou i planovanou dobu jeho ukonceni.

2.2 Informace o vybrané spole¢nosti

Pted pracovnim pohovorem a idealné jesté pred tim, nez zaslete do vybrané spolecnosti
Vas zivotopis s motivaénim dopisem, byste si meli o dané firmé zjistit alespon zakladni
informace. V dnes$ni dobé mame k dispozici fadu informacénich kanald jako internet,
televizi, rozhlas, tisk (noviny, ¢asopisy, letaky, vyro¢ni zpravy), reference od znamych,
od byvalych zaméstnancti apod. A jaké informace o spoleCnosti jsou pro Vis
relevantni? Jist€ je vhodné néco ve&deét o historii dané spolecnosti, védét, jakd se
ve firm¢& uplatiiuje organizacni struktura, dobré je také precist si vyrocni zpravy a znat
aktuality tykajici se vybrané spolecnosti. V neposledni fad€ byste m¢li byt informovani
o sluzbach a produktech, které firma nabizi. Pro sebe si miiZete zhodnotit, jak na Vas
pusobi webové stranky spolecnosti, jestli jsou strucné a faktické, graficky zajimavé,

aktualni. Firemni webové stranky jsou vizitkou spole¢nosti a odrazi jeji firemni kulturu.

Jako ptiklad je mozné uvést informace o spole¢nosti EUROVIA CS, a.s. Hned na

uvodni strance jejiho webu www.eurovia.cz se miizeme dozvédét, ze se jedna o nejvetsi

% POCKLINGTON J., SCHULZ P. a E. ZETTL. P#ijimaci pohovor v anglictiné. 1. vyd. Praha: Grada,
2008. s. 46. ISBN 978-80-247-2438-6.
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stavebni skupinu v Ceské republice a jedni¢ku v oblasti dopravné-inzenyrského
stavitelstvi. Vystavbu a rekonstrukce silni¢nich a Zelezni¢nich staveb dopliiuje v jejim
Sirokém portfoliu také vystavba mostii, revitalizace pamatkovych center a méstskych
komunikaci, budovani sportovnich areali nebo ¢&istiren odpadnich vod. V sekci
Novinky se dozviddme, ze EUROVIA CS opét presvédcila odborniky a je podruhé
Stavebni firmou roku, kdyz v soutézi Stavebni firma roku 2011 obhéjila své prvenstvi a
stejné jako v pfedeslém roce se v kategorii firem nad 200 zaméstnancti umistila
na nejvyssi pti¢ce. Dalsi aktualitou ze dne 05.10.2012 je, Ze béhem nasledujicich 13
meésict vybuduje EUROVIA CS v Zalezlicich na Mélnicku 4,5 metru vysokou a 1,5 km

dlouhou hraz.

V sekei Profil spolecnosti se dozvidame néco ke zminované historii, a to, ze EUROVIA
CS nabizi své sluzby zdkaznikim jiz 60 let. Od roku 2006 je jejim stoprocentnim
vlastnikem francouzska spole¢nost Eurovia, kterd pisobi v 18 zemich svéta a je soucasti
svétového koncernu VINCI. Pro ptipadny pohovor v této spolecnosti informace
naprosto dostacujici. Je vSak mozné rozkliknout odkaz Historie a dozvédét se jesté
mnohem vic. Déle se pak na strankédch mizete dozvédét o produktech a technologiich
této spolecnosti, o jejich realizovanych stavbach, struktuie spolecnosti, jejim piistupu
k CSR, precist si tiskové zpravy nebo se podivat na aktualni volna pracovni mista.
V ptipadé, Ze byste se uchazeli o misto pravé v této spolecnosti, rozhodné se doporucuje
se na jeji webové stranky podivat a dostatecné si informace na nich obsaZené
nastudovat. Muzete tak pii pohovoru ziskat nékolik plusovych bodl a pfi testovani,
které spolecnost EUROVIA CS provadi v ramci vybérovych fizeni, budete mit velkou

vyhodu a nebudete muset poZadované informace na posledni chvili vyhledavat.

2.3 Znalost obsahu pozadované pracovni pozice

,»Obsah prace je dan mnozstvim a typy ukolii dané prdce, jejich slozenim a propojenim.
V dosavadni historii vytvareni pracovnich mist byl obsah prdace na pracovnim misté
klicovou zdleZitosti, na kterou byla upiena hlavni pozornost,>’ tvrdi Koubek.
Mezi dalsi kritéria ptipravy lze jisté zatadit znalost obsahu dané pracovni pozice, hlavni

zodpovédnosti, pozadavky zameéstnavatele na budouciho zaméstnance a nabidku

3 KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky. 1. vyd. Praha: Linde, 2000. s. 97. ISBN 80-86131-25-4.
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zaméstnavatele. Jako ptiklad je zde uvedena pozice asistentky regionalniho useku
nemovitosti, na kterou hledd vhodného uchazece potravinovy fetézec Lidl ke dni
7.11.2012. Hlavnimi zodpovédnostmi zde jsou: administrativni a organiza¢ni podpora
useku, samostatna ptiprava podkladli a prezentaci, organizace stfetnuti s obchodnimi
partnery, komunikace s némecky hovoficimi partnery, vedeni svéfené agendy, tvorba
zapisit z porad, psani korespondence, evidence stanovenych pracovnich tloh a
sledovani dodrzovani jejich terminti, sestavovani pravidelnych report a zabezpeceni
chodu kancelaie. Spolecnost od kandidata pozaduje, aby mél ukoncené minimalné
sttedoskolské, ptipadné vysokoskolské vzdélani, vyhodou jsou 1-2 roky praxe
na obdobné pozici. Uchaze¢ by m¢l mit déle také velmi dobrou znalost némeckého
jazyka, MS Office, zejména pak Excelu a Powerpointu, vysoké pracovni nasazeni,
samostatnost, preciznost a organiza¢ni a komunikacni schopnosti. Spole¢nost nabizi
naronou a pestrou praci v mezinarodnim prostfedi a dobrou perspektivu rozvoje,
stabilni zaméstnani, dobré mzdové ohodnoceni, praci v dynamickém pracovnim tymu,
propracovany systém zaskoleni a mozny nastup ihned. Pokud tyto informace uchazec
bude znat jiz pted pohovorem, mlze si piedevSim usetfit mnoho otazek, které jsou jiz
V tomto popisu zodpovézeny a muze na uvedené udaje navazat vhodnymi otazkami a

poznamkami.

2.4 Nervozita

Nervozita a tréma mohou zkomplikovat uchaze¢i ptijimaci pohovor mnohdy aZz
komickym zplisobem. Ti, kdo se stimto problémem jes$t¢ nikdy nesetkali, Casto
nemohou pochopit, pro¢ ze sebe ten druhy nevyloudi pti uréitych situacich ani hlasku,
ptipadné se cely rozklepe. Ten, koho naopak nervozita a tréma trapi, si ¢asto neumi ani
predstavit, Ze by se téchto nepfijemnych a zivot komplikujicich pociti dalo né&jak
zbavit. Pokud se vSak naucite s nervozitou ¢i trémou spravné zachazet, 1ze ji vyuzivat i
ve vlastni prospéch, protoze vas podniti k soustfedénosti a vétSimu vykonu. Nervozita
nejenze obtézuje Zivot tomu, koho trapi, ale i ostatnich. Nervozni ¢lovék miZze byt
podrazdény a promitd své negativni nalady do okoli svym nevhodnym chovanim. Je
proto tfeba na tyto stavy nahlizet jako na komplexni problém, jehoz pti¢iny je tieba
hledat nejenom v povaze, ale téz v zivotnim stylu. Mnohdy si totiz lidé sklony

K nervoznim naladam a k trémé zpUsobuji z velké ¢asti sami.
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Odborné prameny uvadi: , Nervozita je viastné stavem neklidu a neprijemnych pocitit
napeti, které se odrazi do celkového chovani ¢i fyziologickych pochodii v téle. Téemer
kazdy z nas nekdy zazil sviravy pocit kolem Zaludku pred diilezitou situaci nebo trémou
roztresené ruce. Tréma je casto s nervozitou uzce spjata, dotyka se primo emoci a
prozitkii S nimi spojenych. Oba stavy vSak maji spolecného jmenovatele — Stres, ktery je
vyvolava. U néekterych lidi je nervozita prechodnou zaleZitosti, u jinych se miiZe
promitnout do osobnostni charakteristiky, a stava se tak jednou z vlastnosti. Trvale
nervozni clovek je pak pohromou pro lidi ve svém okoli, kteri tak musi snaset jeho vécny
negativismus, nespokojenost a Spatnou naladu. Ve velmi vaznych pripadech se nervozita
miuize preklenout do komplikovanych psychickych potizi — neuroz a uzkosti vyzadujicich
léchu.

Jiné prameny uvadi: ,, Nervozita (z lat. nervus, sval, slacha, struna, nerv) je stav napéti
a neklidu, ktery se projevuje i v pohybech a v jednani. Miize to byt prechodny (napriklad
pred zkouSkou, verejnym vystoupenim), anebo i trvaly stav nervozniho clovéka. Zejména
prechodnd nervozita je prirozenou reakci na Stres a napéti, na nové a necekané

situace. “*°

Typickymi projevy nervozity jsou nesmyslné a neucinné pohyby jako naptiklad
bubnovani prsty o stil, okusovani nehtil, podupavani apod., prudké a trhané pohyby o¢i,
ust ¢i rukou, zvySeny hlas, Utrzkovita ¢i preruSovana fec, netrpélivost, chvéni nebo ties,
poceni, nespavost a snizend sebekontrola a neschopnost soustfedéni. To vSechno by

bylo pfi osobnim pohovoru samoziejmé na Skodu.

I pfestoze se n€kterym, které nervozita suzuje, zda, Ze s ni nejspi§ budou muset bojovat
po cely zivot, vuli a trpélivosti 1ze vyrazné negativni projevy potlacit. Nékdy je nejlepsi,
poradit se o nejvhodné&jsim postupu s psychologem, ktery je schopen poznat, pro¢ dany
¢lovék nervozitu proziva, jindy je mozné pomoct si sdm. Existuji rlizné cesty, jak tuto
problematiku fesit a s trémou a nervozitou bojovat. Nékteré jsou vice vhodné, jiné jsou
méné vhodné, spoleénym cilem je ale dosdahnuti uvolnéni. Nékterym staci poslech

oblibené hudby, jini vSak sdhnou po alkoholu. To se samoziejmé ptfed pohovorem

%8 Nervozitu a trému je mozné potlacit spravnymi navyky.[online]. [cit. 2013-02-26]. Dostupné z:
http://www.spektrumzdravi.cz/nervozitu-a-tremu-je-mozne-potlacit-spravnymi-navyky
% Nervozita.[online]. [cit. 2013-02-26]. Dostupné z: http://cs.wikipedia.org/wiki/Nervozita
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nedoporucuje. Zakladem zde ale je umét relaxovat, mirnit hekticky zpusob Zzivota a
umét sama sebe motivovat. U prevence vzniku trémy a nervozity proto plati zédsady jako
u jakékoliv jiné komplikace, ktera vychazi z psychiky. Je dobré se soustfedit na to, aby
¢lovék mél dostatek vydatného spanku, aby mél dostatek volného ¢asu pro uvolnéni a
odpocinek, jakym muze byt provozovani riznych konickl, sportu, zabavy, dale pak je
také nutné dodavat télu potiebné latky a mit pestrou zivotospravu. Je také dobré najit si
pred dilezitym pohovorem urcity ritudl, ktery vas uvolni. Napiiklad zastavit se, uvolnit
se, zhluboka se nadechnout a vydechnout a fict si, ze to zvladnete a neni divod se

stresovat nebo mit strach.

Snahu se otravné nervozity zbavit mohou podpofit rizné piipravky a ideédlni je vyuzit
ty, které pochazi z ptirody. Bylinky, které mohou pomoci, se vyplati konzumovat, at’ uz
vV podobé& ¢aju, olejl, tinktur ¢i extraktd v tabletdch. Témito bylinkami jsou pfedev§im
levandule, S$alvéj, tfezalka, mata, medunika, kozlik a hefmanek. , [ kdyz
se nervozita nebo tréma mohou zdat nécim, co Zivot zbytecné komplikuje, lze se je
naucit vyuzivat ku svému prospéchu. Tréma je strachem ze selhani, soustredte se proto
na odvedeni co nejlepsiho vykonu, ¢imz se vyburcujete k tomu, abyste danou zalezZitost
zpracovali v co nejvyssi mozné kvalite. Nebojte se s nervozitou a trémou pracovat, stres
ve zdrave mire muze mit v konecném dusledku pozitivni vliv na Zivot, ac se to na prvni
pohled miize zdat velmi blaznive. «40

Nicméné je dobré nervozitu a ostatni psychické projevy nadmeérné stresové zatéze zacit
odbouravat jiz v poc¢atcich, jelikoz mohou vést k t€z§im psychickym poruchdm, které

vyZzaduji péci lékart.

0 Nervozitu a trému je mozné potlacit spravnymi navyky.[online]. [cit. 2013-02-26]. Dostupné z:
http://www.spektrumzdravi.cz/nervozitu-a-tremu-je-mozne-potlacit-spravnymi-navyky

29



3 OSOBNi POHOVOR

Jiz v druh¢ kapitole bylo uvedeno n€kolik definic pro vybér, vybérové fizeni a vybérovy
pohovor. V literatuie se vSak mizeme dozvédét o pohovorech jesté vice. ,, Prijimaci
pohovory jsou stile jeste nejobvyklejsim zpiisobem, ktery zaméstnavatelé pouzivaji
pri vybéru novych pracovnikii. Cilem je poznat jednotlivé uchazece, zjistit, jaka je jejich

osobnost a jestli se hodi k firmé, k oddéleni, ke kolegiim a k pracovni néplni. “**

., PFijimact pohovor je vzdy také rozhovorem, ve kterém prodavate svou kvalifikaci a
svij vykonnostni potencial, rozuméj: své schopnosti. Rozhodujici pri tom je, jak dobre
umite o svych schopnostech presvédcit partnera, a nikoli to, jak jste vy sami presvédceni

, , , ;L )
o svych dosavadnich vykonech a své vykonnosti. *

3.1 Priibéh osobniho pohovoru

Stejné jako pii kazdém rozhovoru, i pii pfijimacim interview jeho pribéh ve vysoké
mife zavisi na osobach, které se ho udastni. Je vS8ak dobré si uvédomit, Ze vedeni
rozhovoru je vzdy na zéastupci spole€nosti a také na ném zistane. Sice svym vlastnim
jedndnim muzete spoluvytvafet pribéh pohovoru, nemizete vSak pfevzit jeho celé
vedeni. Do urcité miry, d4 se fict, se nachazite v zavislé pozici. Pii vasi ptipraveé
na vybérovy pohovor a pro vasi aktivni u€ast v ném je vyhodné védét, jak piijimaci
pohovor obvykle probiha a jak casto reaguji personalisté. Pokud budete znat n¢kolik

doporuceni pro vaSe jednani, mizete se také optimaln¢ prezentovat.

,, PFijimaci pohovory veétsinou prochazeji ruznymi fazemi, ve kterych stoji v popredi vidy
rozdilné stéZejni informace.
1. Navazani kontaktu (warming up): otazky na cestu — popis cesty, dopravni
situace atd.
2. Kratké predstaveni firmy (hruba ramcova data)
3. Prezentace kandidata: popis vzdélani a profesnich zkuSenosti, otazky
k Zivotopisu, vysvédceni, referencim atd.

4. Doplnujici otazky:

*'LORENZ, M. a U. ROHRSCHNEIDER. Jak uspét u piijimaciho pohovoru. 1. vyd. Praha: Grada,
2005. s. 15. ISBN 80-247-1406-X.
*2 LORENZ, M. a U. ROHRSCHNEIDER. Jak uspét u piijimaciho pohovoru. 1. vyd. Praha: Grada,
2005. s. 35. ISBN 80-247-1406-X.
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o Motivace zmény, diivod pro ucast v konkurzu,

o Dosavadni (soucasny) zaméstnavatel a pracovni uikoly,

o Schopnosti a kvalifikace, pracovni cile a ocekavani, dosavadni a dalsi
planované vzdélani,

o Osoba a osobnost uchazece, jeho rodina, zpiisob traveni volného casu,
osobni zebricek hodnot,

o Pri situacnich pohovorech v této fazi pripadaji v uvahu rolové hry, napr.
prodejni rozhovor.

5. Detailni predstaveni obsazované pozice a firmy:

o Popis mista, ukolii, tymu a kolegu, nadrizenych, ocekavani, nutnych
predpokladii, oblasti zodpovédnosti, zarazeni pozice v organigramu
firmy,

o Event. iv této fazi pripadové studie,

o Detailni informace o firmé.

6. Otdzky uchazece
7. Informace k ramcovym datiim zaméstnaneckého poméru:
o Oboustrannd smluvni ocekdvani,
o Termin nastupu, predstavy o platu atd.
8. Ukonceni pohovoru, vyjasnéni dalstho postupu (prip. dalsi pohovor).
Kazda faze pohovoru obsahuje prileZitosti, ale i uskali pro vasi uspésnou prezentaci.
Jednotlivé faze nendsleduji vidy presné v tomto poradi. Také jejich ohraniceni neni vzdy
dano zcela zretelné. Tady zalezi na strategii pohovoru a na schopnostech zdstupce
firmy. “*® Tento pribéh viak, jak bylo zmin&no nékdy v mensich obménach, vétiinou

plati a je dobré s timto postupem pocitat a byt na n¢j dopfedu ptipraven.

3.1.1 Uvod pracovniho pohovoru
Kazdy personalni pohovor za¢ind Gvodem. Jiz v této Casti byste méli dbat napiiklad
na to, abyste dorazili zhruba o deset aZ patnact minut pfed sjednanym terminem a abyste
jesté jednou zkontrolovali svoji vizaz. K sekretafce ¢i recepni je dobré se chovat velmi

mile a laskavé.

* LORENZ, M. a U. ROHRSCHNEIDER. Jak uspét u pfijimaciho pohovoru. 1. vyd. Praha: Grada,
2005. s. 54. ISBN 80-247-1406-X.
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V literatute se uvadi: ,, Pii cekani sedte rovné, zhluboka dychejte a vyuzijte posledni
moznost nacerpat energii. Porozhlédnéte se po mistnosti a zkuste si vSimnout véci, které
by se mohly stat téematem uvodni spolecenské konverzace. Treba se vam takto podari
odhalit spolecné zdjmy, jako je urcity sport nebo uméni. Krom toho na zastupce dané
spolecnosti jiste udelate dobry dojem, kdyz vas poprvé uvidi, jak listujete pripravenou
firemni brozurou. “**

Dalsi doporuceni je necekat pfili§ dlouho. Budete-1i muset pfilis dlouho (naptiklad vice
nez pul hodiny) ¢ekat, mtizete se zeptat sekretarky, jestli by nebylo lepsi si sjednat novy
termin. Tim projevite pochopeni a velkorysost, jelikoz je jasné, Ze se ve svéteé obchodu

mohou stat nepfedvidané véci. Pti pfistim terminu se vam bude navic vas protéjsek citit

zavazany.

Velice dllezity je v této Casti pohovoru také prvni dojem, ktery vzbudite béhem
pocatecnich péti az deseti minut. Nékdy dokonce staci i méné. Tento dojem byva Casto
rozhodujici. At uz je tento fenomén vysvétlen jakkoli, plati, ze prvni dojem byva
vétSinou tak silny, Ze se miize zdat, Ze vSechno, co nasleduje pozdé&ji, jej jen potvrzuje.
Pfijimaci pohovor nebo pobyt v hodnoticim centru za¢ina naplno jiz prvni fazi pozdravu

a spolecenské konverzace.

,, Cilem této casti pohovoru je navazani kontaktu: vydychani a uklidnéni se, definovani
si podminek, jak bude pohovor probihat, vytvoreni vhodnych podminek pro jeho
pokracovani. Tato cast je hlavné na osobe, ktera pohovor provddi. Proto vyuZijte tento
cas, uvolnéte se, spolupracujte, snazte se rozvijet dialog a navodit prijemnou
atmosféru.“*V této &asti je také dileZité podani ruky. Ocefiuje se a ofekava se
pfimefené pevny stisk ruky spohledem do tvafe osoby, které ruku podavate.
Nevhodnym podanim ruky muzete ovlivnit pribeh celého interview a snizit své Sance
na uspéch. Takovym nevhodnym podénim ruky je napiiklad slaby anebo Zadny stisk,
tzv. mrtva ryba, pfili§ silny stisk, ruka podavana strnule nebo ruka podavana ve svislé

poloze. Po celou dobu rozhovoru udrzujte o¢ni kontakt a dbejte na to, aby vase

* POCKLINGTON J., SCHULZ P. a E. ZETTL. Prijimaci pohovor v anglictiné. 1. vyd. Praha: Grada,
2008. s. 80. ISBN 978-80-247-2438-6.

*® Uvod pracovniho pohovoru. [online].[cit. 2013-02-01]. Dostupné z:
http://www.profesia.cz/cms/kariera-v-kostce/hledam-praci/pohovor/uvod-pracovniho-pohovoru/42075
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nonverbalni a verbalni jednani bylo v souladu. Také se doporucuje vyhybat

konfronta¢nim projeviim nezajmu a nesouhlasu.

3.1.2 Jadro pracovniho pohovoru
Zde je cilem ziskani a sdileni co nejvétSitho mnozstvi informaci o vaSich znalostech,
postojich, zru¢nostech, motivaci, potfebach a osobnostnich ptedpokladech. ,, V dnesnich
podminkach nestaci byt na praci jen odborné zdatny, mnohé firmy kladou duraz i
na zapadnuti do tymu, do firemni kultury apod.
Primérené jednani

1. Nechte si na odpovédi dostatecny cas,

2. Neskdkejte osobé, kterd pohovor provadi, do reci,

3. Nechte osobu vidy domluvit,

4. Vyhybejte se vagnim, obSirnym a zavadéjicim odpovédim,

5. Snazte se omezit tzv. generalizujici, nic nevypovidajici, ale zato
[frekventovana slova, napriklad flexibilita, tymovy hrdc a jiné. Snazte
se byt konkrétnéjsi pri jejich definovani,

6. Prilisna sebeprezentace a prehnand snaha zalibit se také nejsou
vhodnou cestou, jak uspét. Takové odpovédi vam mohou spise uskodit,

nez pomoci.,, 4
Doporucuje se chovat se pratelsky, mile a byt dobrym posluchacem. Nebyt pfili§ upjaty,
ani pfili§ nenuceny. K oslovovani ptfitomnych je doporu€ovdno pouZzivat Casto jejich
jména, tedy napt. pane Novaku nebo pani Prochazkova. Pokud budete mit na nékteré
otazky jiny nazor, m¢li byste si poc¢inat diplomaticky a nesnazit se piitomnym
oponovat. Jednou z véci, které se pii piijimacim pohovoru testuji, je i vase schopnost
naslouchat. Proto je vhodné ostatni nepferusovat a neskakat jim do feci. ,, Poslouchejte
obzvlasté dobre, kdyz budou hovorit o své praci a o svych zalibach. Budou se z vasi
pozornosti tésit a odméni vas za to svou prizni.

Délejte si kratké poznamky: Poznamenejte si jména a tituly osob pritomnych
na pohovoru. Pisemné si zaznamendvejte i dilezité body pohovoru, abyste se knim
mohli pozdeji vratit. Totéz ostatné pri pohovoru cini i vas protéjsek. Pochopitelné si

v§ak nemusite zaznamenat kazdou malickost. Dobré poznamky vam pomohou:

*® Jadro pracovniho pohovoru. [online]. [cit. 2013-02-01]. Dostupné z:
http://www.profesia.cz/cms/kariera-v-kostce/hledam-praci/pohovor/jadro-pracovniho-pohovoru/42076
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- Vratit se ktématum a ukolum zminénym az v pritbéhu pohovoru a vyuZit je
k podporeni své kvalifikace,

- Polozit ty spravné otazky o dané firmé a misté, o néz usilujete,

- Posoudit, jaky dojem ve vas spolecnost zachovala,

- Zapsat si informace, které mohou byt ndsledné diilezité pro dékovny dopis. “*’

3.1.3 Zavér pracovniho pohovoru

Zaverecna faze si klade za cil shrnout vSe, o ¢em jste se doposud bavili, jaké informace
Jiz mate, a co je jeSté z obou stran nutné zjistit ¢i ziskat. VéEtSinou je zde prostor prave
pro uchazecCe a jeho dotazy, proto je vyhodné ho naplno vyuzit a neztistavat potichu.
Vyplati se mit doptedu ptipravené otazky, nejlépe vice nez jen jednu a zvolit i vhodné
pofadi téchto otdzek. Jestlize vds zajiméd a je pro vas dulezité znat pracovni dobu,
zeptejte se radgji, jak vypada bézny pracovni tyden nebo na pracovni Cas ve vztahu
K naplni prace a ne pfimo na ¢as od — do. Otazku ohledné platu byste méli nechat
na personalistovi. Ke konci pohovoru byste méli védét, co je naplni prace na dané
pozici, kdy je planovéan pfedbézny nastup, jaky bude dalsi pribéh vybérového procesu,
jak bude dlouhy a kolik bude mit kol, dale byste méli byt informovani, kdy muzete
ocekavat vyrozuméni, jaky bude dalsi postup a zda je potieba dodat dalsi dopliujici
materidly, ptipadn€ zda bude nutné jit na testy (odborné, jazykové, psychologickeé).

., Zeptejte se na zpétnou vazbu na sebe. Date tim najevo, Ze mdte zajem slySet o sobé,
dokazete byt sebekriticky, prijmout a zpracovat zpétnou vazbu, na druhé strané mdte
zdjem se rozvijet. Predevsim se dozvite informace, které vam mohou pomoci uspét

na jinych pohovorech. «48

3.2 Vhodny odév na pohovor

Jak je znamo, Saty d¢€laji Clov€ka, a proto by se ani na tento aspekt piipravy nemélo
zapominat. Hlavnim parametrem, ktery by mél hrat roli pfi vybéru vaseho obleceni
na pohovor, je piiméfenost. V podstaté také plati, ze ¢im vyssi pozice v hierarchii firmy,

tim lepsi a kvalitn€j$i odév byste méli zvolit. ,,Jiné pozadavky na vas budou kladeny

*" POCKLINGTON J., SCHULZ P. a E. ZETTL. Prijimaci pohovor v anglictiné. 1. vyd. Praha: Grada,
2008. s. 81. ISBN 978-80-247-2438-6.

8 Zaver pracovniho pohovoru. [online]. [cit. 2013-02-01]. Dostupné z:
http://www.profesia.cz/cms/kariera-v-kostce/hledam-praci/pohovor/zaver-pracovniho-pohovoru/42078
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jako na referenta ve vnmitinim styku, jiné napr. jako na sekretarku, kterd je casto
V kKontaktu se zdkazniky. Firmu reprezentujete také ve vnéjsim servisu nebo ve vedouci
pozici. Vase obleceni pri prijimacim pohovoru by mélo jasné ukdzat, Ze jste si vedomi
odpovednosti souvisejici s danou pozici. Vyuzijte Sanci prehodit pri prvnim kontaktu
vyhybku na spravnou kolej. Prvni dojem p7i pohovoru vznika v prvanich okamzicich. Je-
li pozitivni, vede k vytvoreni dobrého minéni. Pro¢ byste méli kviili spatné zvolenému
obleceni od zacatku bojovat za to, abyste opravili spatny prvni dojem? “Musi tedy
Vv prvni fad¢ byt zohlednéna pozice a obor, kde se o misto uchéazite. ,,Piiméteny vSak
nemusi nutné znamenat styl ,,Sedd myska“. Podivejme se tedy na to, co ,pfiméfeny*
vlastné znamena.
,, PFiméreny znamena:

- Radeéji o trochu vice slavnostni nez méne,

- Obvykle klasické business obleceni,

- Vyjimky: oblasti informacnich technologii a vyvojovd oddéleni — zde je

pripustny i svetr.

Pro Zeny plati (je to az prilis bandlni, ale pro uplnost se o tom zmifime): uchazite se
0 novou pozici, o nic jiného. Primérenost v obleceni a naliceni znamenda, Ze premrsténé
zduraznovani zZenského puvabu, jakkoli jste atraktivni, neni pri prijimacim pohovoru
na miste. Myslete také na to, ze i to nejprimérenéjsi obleceni ztrdaci sviij ucinek, kdyz
prijdete k pohovoru pomackani a zpoceni — faktor, ktery ziskdava na dilezitosti zvlasté
v 1été a pri dlouhych cestach. “*® Dillezité je také to, aby obledeni bylo vzdy &isté a
udrzované, u zen by mély byt puncochy rozhodné bez pusténych ok. Také je dobré
nezapomenout na detaily, jako jsou nalesténé boty, kabelka, kterd nema natrzené ucho,

Cisté a upravené nehty, umyté vlasy, oholené ¢i zastfiZzené vousy.

3.2.1 Formalni odév

Jako formalni odév pro muze je uvadén oblek tmavé barvy (tmavé modry, Cerny nebo
tmave Sedy) bez vzoru. ,,Oblek by mél byt z gabardénu nebo viny a kalhoty musi byt
dlouhé tak, aby se dotykaly predni casti boty. Vyhnéte se dvouradym sakiam.

* LORENZ, M. a U. ROHRSCHNEIDER. Jak uspét u pfijimaciho pohovoru. 1. vyd. Praha: Grada,
2005. s. 27. ISBN 80-247-1406-X.
% LORENZ, M. a U. ROHRSCHNEIDER. Jak uspét u piijimaciho pohovoru. 1. vyd. Praha: Grada,
2005. s. 28. ISBN 80-247-1406-X.
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K takovému obleku je vhodna bila, svétle modra nebo bézova kosile s knofliky a
dlouhym rukavem. Rukav kosile musi presahovat rukav saka o pul palce. Vyhybejte se
kosilim s nasivkami a odznaky. Pod kosili oblékejte pouze bilé nebo svétlounce modré
tilko. Vezmeéte si hedvabnou kravatu s konservativnim vzorem nebo jednobarevnou
kravatu tmavsi barvy nez je kosile. Pasek a boty by mély byt kozené a v stejné, cerné
nebo hnede barve. Boty by mély mit tkanicky. K obleku jsou vhodné pouze tmavé (Cerné
nebo tmavé modré) ponozky natazené i pres kotniky tak, aby nebyla videt kiize, kdyz se
posadite. Nenoste prilis mnoho biZuterie — prstynek, hodinky, bryle a kravatova sponka
uplné staci. Vse by mélo byt ze stribra nebo ze zlata. Pokud mate ndausnice — sundejte je.
Vyhybejte se také naramkiim a retizkiim. Viasy by mely byt strizené kratce, vzdy cisté a
upravené. Vousy také méjte vidy peclive zastiizené. Kolinskou a parfém pouzivejte

velmi opatrné nebo radéji viibec ne. “*

Jako formalni odév pro Zeny je pak vhodny jednobarevny kostymek barvy Sedé,
¢erné, hnédé, bézové nebo namornické modré, ktery bude se sukni nebo kalhotami.
K nému se hodi zvolit blizu s knofliky. ,, Sukné by mela byt konservativni, bez vysokych
rozparkii. Oblecte si neutrdlni puncochdace v prirozené barvé Vasi pokozky a také
kozené uzaviené boty tmavsi barvy nez je Vas kostymek. Bliza by méla byt hedvabna
nebo bavinénd, v decentnich barvach a bez vyrazného vystrihu. Davejte také pozor
na prilis tesné bluzky s velkymi mezerami mezi knofliky — sexualita zde nema misto.
Neoblékejte si blizky s prilis mnoha knofliky, Zivitky ¢i obleceni z prithledného
materidalu. Sako by mélo byt vzdy zapnuté. Obleceni Vam musi vyborné padnout, avsak
nesmi byt videét linie spodniho pradla. V biZuterii je dovoleno zlato a stFibro, muZete si
vzit jak broze, tak i nahrdelniky, prsteny, ndausnice nebo bryle. Vyhnéte se vSak zvonicim
ndaramkiim a ¢emukoliv co délda hluk. Make-up musi byt jemny a neutralni. Také nehty
by nemély byt nalakovany prilis trendy nebo prilis zarive. Pokud mate dlouhé nebo
vinité vlasy, sepnéte je — nemély by Vam padat do tvare nebo zakryvat oboci. Pokud

mdte jakykoliv viditelny piercing (na tvari, v usich) — vytahneéte jej. «“52

5! Zasady oblékdni. [online]. [cit. 2013-02-01]. Dostupné z:
http://www. 4-construction.com/cz/vzory/interview-pohovor/obleceni/
%2 Zasady oblékani. [online]. [cit. 2013-02-01]. Dostupné z:
http://www. 4-construction.com/cz/vzoryl/interview-pohovor/obleceni/
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3.2.2 Neformalni odév

Tento zpiisob oblékani, zvany také business casual, je pfilezitosti pro pohovor tykajici
se prace v uvolnéngj$im avsak stale profesionalnim obleceni. Jako neformalni obleceni
pro zeny odbornici uvadéji nasledujici. ,, Pro tento styl oblékani je vhodna sukne nebo
kalhoty (mohou byt tésnejsi). Vhodné barvy jsou cerna, Seda, namornicka modr, hnéda
nebo khaki. Boty nemusi byt nutné kozené — mohou byt latkové na nizkéem podpatku.
V léte si miizete vzit boty s jemné odhalenou spickou, avsak uplné oteviené sandaly nebo
sportovni boty nejsou vhodné. Pokud oblékate sukni, méla by byt dlouha prinejmensim
po kolena (kdyz stojite). Puncochové kalhoty nejsou vidy nutné, ale urcité je oblecte,
pokud na sobé mate kratkou sukni. Bliizka by méla byt konzervativni, Sitd na miru,
vhodné jsou i kosile nebo svetry, blejzry a vesty, avSak nemély by byt prilis tésné.
Neukazujte prilis mnoho kiize. Piercing nechejte radéji doma — vezméte pouze ndusnice,
konzervativni hodinky, prsteny a bryle. Opasek, sala a ostatni dopliky jsou pripustné,
ale pouzivejte je velmi opatrné. Vas make-up by mél byt prirozeny a konzervativni a
neprehanéjte to ani s parfémem. Nevhodna jsou tilka, boty — Zabky, blizky s odhalenymi
zady, jakékoliv plazové obleceni a také minisukné, kratasy a ksiltovky. Ani dziny nejsou
prilis stastnou volbou.

Neformdlni obleceni pro muze: Pro muZe jsou vhodné jednobarevné kalhoty
(Cerné, Sedé, khaki apod.) a bila nebo modra kosile s dlouhym rukavem. Kratky rukav
neni vhodny ani v parném lété. Soupravu by mélo doplnovat sako od obleku nebo
sportovni sako. Kravata neni nutnd, pokud si ji vSak chcete vzit, vyberte konzervativni
(avsak nikdy v kombinaci s kosili s kratkym rukdavem!). Nemusite se vSak drZet jenom
techto zakladnich pravidel — vyzkousSejte i sportovni kosile, polokosile se sakem nebo
vestou. V neformalnim obleceni je mozné si obléct dokonce i bavinéné sako — je
pohodiné, vypada jednoduse a zdaroven uhledne. Pasek i boty by mely byt koZené —
sportovni boty a sandadly nejsou vhodné ani v lété. Oblecte si tmavé ponozky pres
kotniky. Bizutérie by opét méla byt jen zakladni — konzervativni hodinky a snubni
prstynek. I kdyz stale vic muzu nosi nausnice, radéji je sundejte, stejné jako ostatni
viditelné piercingy. Batohy a olupujici se kabely vypadaji nedbale. Veénujte pozornost
detailiim — zkontrolujte, jestli Vam nechybi knoflicky, odstrante vsechny vnéjsi etikety a

cenovky z nového obleceni. Méjte své obleceni cisté a vyzehlené, nehty upravené a cisté,
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boty vylesténé.“>® Uvedené zasady oblékani je dobré dodrzovat a pied pohovorem se

na tuto problematiku dostatecné zaméfit.
3.3 Komunikace p¥i pohovoru

Vliv komunikace jako takové je v zivoté a také pii pohovoru znatelny. Komunikace se
déli na verbalni a neverbalni. Verbalni komunikaci miizeme vysvétlit jako komunikaci
slovem ¢i pismem, komunikaci prostfednictvim jazyka a fe€i. Je pro nas dilezita jak
pii tvorbé Zivotopisu a motiva¢niho dopisu, tak i pii pohovoru samotném. Je dobré
naptiklad davat pozor na vyznam slov, kterd pouzivame. Mohlo by se stat, Ze maji
vyznamii nékolik a uchaze¢ bude pak Spatné pochopen. Dale je také vhodné
pfi pohovoru pouzivat pozitivni vyjadfovani. Namisto ,,Nemohl byste...?* fici ,,Mohl
byste...?* apod. Zanedbavat by se nem¢la ani srozumitelnost a ztetelnost. Doporucuje se
také radéji nepouzivat nadmérné cizich slov, a kdyZz uz je pouzivat chceme, dbat
na jejich spravnou vyslovnost. Krom¢ toho byva také doporucovano davat prednost
kratkym vétam. Tolik ke komunikaci verbalni. Co se vsSak casto opomind, je vliv
komunikace nonverbalni. DeVito fika: ,, Neverbdlni komunikace je komunikace

beze slov. Neverbalné komunikujete napriklad tehdy, kdyz gestikulujete, usmivdate se,

v ey

«54

Sperky, dotykate se nékoho, zvysite hlas, nebo dokonce i kdyz nic nerikate. > VSechny

tyto projevy jsou komunikaci, tedy nejen fec, ale i to, co fikate svym télem.

DeVito dale tvrdi: , Schopnost efektivni neverbalni komunikace miize prinést dvé
vyznamné vyhody (Burgoon, Hoobler, 2002). Za prvé: ¢im lepsi schopnost vysilat a
psychosocidlni pohody. Za druhé: tato schopnost prinasi vetsi uspéchy v oviliviiovani
(ale i podvadeni) druhych. Lidé kvalifikovani v neverbalni komunikaci jsou vysoce

v v gve 7 «bb
presvedcivi.

53 Zasady oblékdni. [online]. [cit. 2013-02-01]. Dostupné z:

http://www. 4-construction.com/cz/vzory/interview-pohovor/obleceni/

* DEVITO, J. A. Ziklady mezilidské komunikace. 6. vyd. Praha: Grada, 2008. s. 152. ISBN 978-80-247-
2018-0.

S DEVITO, J. A. Zdklady mezilidské komunikace. 6. vyd. Praha: Grada, 2008. s. 152. ISBN 978-80-247-
2018-0.
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Kromé toho DeVito dale tiké: , Ovliviiovat ostatni miizeme nejen slovy, ale také
neverbalnimi signaly. Pozorny pohled, kterym vyjadiujete zajem, gesta dale rozvijejici
to, co Tikate, vhodny odeév, ktery signalizuje ,,do téhle organizace snadno zapadnu“,
Jjsou priklady zpusobii neverbalniho ovliviiovani. «o6 Tedy 1 vhodné obleceni, o kterém

se zde autorka zmifiovala, je soucésti neverbalni komunikace.

., K neverbalni komunikaci pouzivate rozsahlou skalu kanalii: télo, oblicej a oci,
prostor, predméty, dotyky, mimojazykové projevy, mlceni a cas. «57
Townsend uvadi: ,, Vyzkumy ukazaly, Ze kdyz nékdo néco ustné sdéluje, posluchacovo
pochopeni a hodnoceni tohoto sdéleni se odviji od:
7% slov — slova jsou pouze ndlepky a posluchaci si recnikova slova vykladaji
svym vilastnim zpiisobem.
38% paralingvistiky — zpiisob, jakym mluvite (tj. prizvuk, tén, modulace hlasu),
je pro posluchacovo pochopeni velmi diilezity.
55% vyrazii tvare — posluchace nejvice ovlivni, jak mluvci behem svého projevu

vypada. «o8

Vidime tedy, ze ,,ucinek komunikace je ovlivnen obsahem jen z velmi malé casti.
Daleko vétsi cast zavisi na reci téla. Samy Molcho, prosluly trenér reci téla a mim, ji
rika ,, rukavice duse“ a ma tim na mysli to, Ze nase rec téla je daleko uprimnéjsi, nez je
nam casto milé, a zZe prozrazuje nase skutecné pocity.

Dokonce i tehdy, kdyz je vas hlas a obsah pozitivni, ale vase 7ec téla je vnimana jako

. ’ . r r v . . ’ ((59
negativni, je celkovy vysledek vasi komunikace negativni.

Dulezity je o¢ni kontakt, jak jiz bylo zminéno. Ten by rozhodné nemél byt podceniovan.

DeVito uvadi, ze ,,0 clovéku, ktery se vyhyba zrakovému kontaktu, vrti se a jeho

«60

verbalni i neverbalni projevy si odporuji, miizeme predpokladat, Ze lZe. "™ ,, PFitomnym

hled'te zprima do oci, ale nezirejte na né. Usmivejte se. Ocni kontakt a usmév je

DEVITO, J. A. Zdklady mezilidské komunikace. 6. vyd. Praha: Grada, 2008. s. 154. ISBN 978-80-247-
2018-0.

S DEVITO, J. A. Ziklady mezilidské komunikace. 6. vyd. Praha: Grada, 2008. s. 154. ISBN 978-80-247-
2018-0.

% TOWNSEND, J. Manazersky pohovor. 1. vyd. Praha: Portal, 2006. s. 34. ISBN 80-7367-083-6.

% KLEIN, H.-M. a A. KRESSE. Psychologie: ziklad iispéchu v praci. 1. vyd. Praha: Grada, 2008. s. 82.
ISBN 978-80-247-2444-7.

®DEVITO, J. A. Zdklady mezilidské komunikace. 6. vyd. Praha: Grada, 2008. s. 154. ISBN 978-80-247-
2018-0.
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znamkou velké sebediivery a skutecného zajmu o téma hovoru. Nedostatecny ocni
kontakt naopak nepuisobi dobre — pri poslechu se povazuje za ditkaz nezdjmu nebo

odmitani, pri hovoru pak za projev nedostatku sebediivery. «6l

Kromé o¢niho kontaktu je také velice dulezité pii zacatku a konci pohovoru spravné
podani ruky. ,, Pokud mate kwili vnéjsim teplotam nebo svému vnitrnimu napéti vihké
dlane, kratce si je predem osuste (staci na to papirovy kapesnicek). Podavejte celou
ruku, nikoli pouze tri prsty. Pevny stisk opétujte také pevné. Znate ten pocit, kdyz
nekomu podate ruku a mate sami dojem, Ze ten druhy si netroufa? Maly tip: davejte
pozor na prsteny na ruce vaseho protéjsku. Kdyz v takovéem pripadeé neuchopite ruku
spravne a prilis silne stisknete, zpiisobite tim druhému bolest, coz prirozené neni

L, , B2
zadoucl.

Dalsi slozkou feci téla je vzajemny odstup, ktery signalizuje charakter vztahu dvou lidi.
I pii pohovoru se svzijemnym odstupem setkavame jiz od pocateéniho setkani
se sekretarkou ¢i asistentkou. Chybu udélate, pokud se drzite prilis daleko, ale jesté vice
si uSkodite, pokud se na ni nebo nasledné na personalistu ¢i rovnou na celou komisi
vrhnete a narusite tak jejich osobni ¢i dokonce intimni zonu. ,, Odbornici rozlisuji ctyri
zony odstupu. Verejnd zona je neutralni. V ni se pohybujeme, kdyz mluvime k velkym
skupindm, odstup cini v téchto pripadech vice nez 3,5 metru. Po ni nasleduje socialni
zona, ktera zahrnuje vzdalenost 3,5 az 1,2 metru. V ni se setkavame s neznamymi lidmi,
novymi kolegy, se zdkazniky nebo s neznamymi lidmi pri spolecenskych udalostech.
Osobni zona se vyznacuje odstupem mezi 1,2 metru a 46 centimetry. Za ni zacind zona
intimni. Do té sméji proniknout pouze nasi milenci, rodice, déti, blizci pratelé a
pribuzni.

Osobni prostor, ktery si ¢lovek narokuje, se mize individudlné lisit. Ten, kdo vyrostl
na venkove, bude moznd potiebovat vice prostoru nez ten, kdo zil vidycky ve stisnénych

podminkach velkomésta.

1 POCKLINGTON J., SCHULZ P. a E. ZETTL. PFijimaci pohovor v anglictiné. 1. vyd. Praha: Grada,
2008. s. 81. ISBN 978-80-247-2438-6.

%2 LORENZ, M. a U. ROHRSCHNEIDER. Jak uspét u piijimaciho pohovoru. 1. vyd. Praha: Grada,
2005. s. 56. ISBN 80-247-1406-X.
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Rozhodne udélate dobre, kdyz budete v pripadé pochybnosti dodrzovat spise vetsi nez
prilis maly odstup. Navazujte stale znovu kontakt s partnerem a vsimejte si signalii,

kterymi vam vas protéjsek dovoluje vstoupit do dalsi zony. «63

Hodné také o vas vypovi chlize a drzeni t€la. ,, Odbornici se domnivaji, Ze z chiize
cloveka miizete vycist dokonce i to, jak zachdzi s penézi. Mozna ma prostorové vyrazny
a napadny krok prece jesté néco spolecného se sedlackym piivodem. V kazdém pripade
vypovida drzeni téla néco o aktudlnim dusevnim rozpoloZeni. “64 Chiize by méla byt

mirna, ale sebevédoma, drzeni téla narovnané s hlavou vztyc¢enou.

Neméné vyznamna je i dalsi slozka nonverbalni komunikace — gestikulace. ,, Pruzkumy
ukazaly, ze lidé s velkou aktivni slovni zdsobou maji také Zivou a riznorodou
gestikulaci. V zdsade Ize rozlisit gesta vztahujici se k jazyku a gesta jazyk interpretujici.
Pomoci gest vztahujicich se k jazyku popisujeme rukama a pazemi obsah receného a
podporujeme a zduraziujeme mluvene slovo. Kdyz budete navstévovat kurz rétoriky,
naucite se, jak miizete pomoci silného gesta jesté posilit ucinek své argumentace.

U gest interpretujicich recené se naproti tomu jedna o vyse popsané signaly skutecnych
postojii a prozZitku, o kterych mozna ani recnik nevi. Pro ty, kdo hledaji pozorovanim
reci tela svych protéjskit zavery o jejich skutecnych zamérech, jsou tato gesta
samoziejmé zajimavéjsi. Podvédomad rec téla nam casto prozradi, jestli si recnik
<65

skutecné stoji za tim, co Fika.

3.4 Chyby pfri pracovnich pohovorech

Prestoze muzete byt na pohovor pripraveni sebelépe, mlize se stat, Zze hlavné nervozita
udéla své a vy udélate zasadni chybu, kterou nebude mozné vzit zpét. ,, Veétsina z nds
slysela ,,hororové* historky z prijimacich pohovorii o tom, jak uchazec pri pohovoru
telefonoval, jedl, cesal si viasy apod.

Takovych prohieskii se samoziejmé nedopoustime. Casto viak prehlizime , mensi*

chyby, které nas pripravuji o nové pracovni moznosti. Které to jsou?

3 KLEIN, H.-M. a A. KRESSE. Psychologie: ziklad vispéchu v praci. 1. vyd. Praha: Grada, 2008. s. 88.
ISBN 978-80-247-2444-7.
% KLEIN, H.-M. a A. KRESSE. Psychologie: ziklad iispéchu v praci. 1. vyd. Praha: Grada, 2008. s. 90.
ISBN 978-80-247-2444-7.
®KLEIN, H.-M. a A. KRESSE. Psychologie: ziklad tispéchu v praci. 1. vyd. Praha: Grada, 2008. s. 90.
ISBN 978-80-247-2444-7.
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- Pozdni nebo prilis brzké prichody,

- Koureni ¢i zapach koure,

- Pomlouvani byvalych séfii,

- Lhani o viastnich dovednostech, zkusenostech a znalostech,

- Nevhodné oblecent, dopliiky nebo prilis silny parféem,

- Zapomenuti jména osoby, s niz jedname,

- Neproveéreni zaméstnavatele predem,

- Neschopnost ukdzat nadsenti,

- Prilis brzkeé dohadovani o penezich a zaméstnaneckych vyhodach,
- Neschopnost vysvétlit nase silné stranky pro vykon dané prace,
- Neprineseni kopie Zivotopisu a portfolia,

- Neschopnost vzpomenout si, co jsme napsali do Zivotopisu,

- Pokladani prilis mnoha otazek, nebo naopak zZadnych otazek,

- Nepripravenost odpovidat na zakladni otazky a poslouchat,

- Prerusovani naborare a neschopnost prizpiisobit se jeho komunikacnimu stylu,
- Zivani nebo hrbeni se,

- Prichod s rodicem nebo pritelem,

- Zwkani zvykacky, tabdku, tuzky nebo viasi,

- Smich, mlaskani, pohvizdovani apod.,

- Prilis silny, nebo prilis slaby stisk ruky,

- Neschopnost udrzovat ocni kontakt, nebo naopak zirani,

- Posazeni drive, nez nas naborar vyzve,

- Rozcileni nebo defenzivni postoj,

- Stezovani na cekani ¢i cokoli dalsiho,

- Nezdvorilé chovani k recepcni,

- Prilisné vysvetlovani ztraty minulého mista,

- Prilisna familiarnost a vtipnost,

- Sledovani casu,

- Nevypnuti mobilniho telefonu,

- Neschopnost zeptat se na danou prdci. 60

% Nejcastéjsi chyby pri pracovnich pohovorech. [online].[cit. 2013-02-13]. Dostupné z: http://rady-a-
tipy.monster.cz/pohovor/vystupovani-na-pohovoru/nejcastejsi-chyby-pri-pracovnich-
pohovorech/article.aspx
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Uvedenym chybam se rozhodné doporucuje vyhnout se.

3.5 Otazky kladené pii pohovorech

Pti kazdém pfijimacim pohovoru muzete s jistotou pocitat s fadou otazek, které vam
V jeho prabéhu budou polozeny. V podstaté ,, vetsina otdazek, které vam budou polozZeny,
smeéruje k tomu, aby odhalily vasi povahu a hlavné to, zda se na dané misto hodite a zda
vyhovujete pozadavkum dané organizace, jejimu zaméreni, pracovnimu stylu, zda

67 G e . Y .
Lze fict, ze vSichni hledaji odpovédi na tfi

zapadnete do kolektivu zaméstnancii.
hlavni otadzky, a to zda jste schopni danou préaci vykonavat, zda ji budete vykonavat a
zda se zaclenite a hodite do daného prostfedi. Zkuseny tazatel vam bude klast zejména
,, oteviené otdzky, které vyzaduji vice nez jednoslovnou odpovéd. “® 1 vy jisté budete mit
nékolik otazek k tazateli, ale nesmite ¢ekat, Ze vam budou vasimi partnery béhem

rozhovoru vSechny zodpovézeny. Neékolik nejcastéjsich otazek bylo vybrano, viz

priloha A.

Cekat miizete otazky K vasim znalostem firmy, otazky k vasi motivaci, otazky k vasi
aktualni ¢i posledni pozici a pozici obsazované, otazky k vasi osobé, k ochoté se ucit a
k motivaci pracovni. Nasledovat mohou otazky k vasi spolupraci s ostatnimi, K vaSemu
tymovému chovani, jednani s kolegy a nadfizenymi a k vaSemu chovani v konfliktnich
situacich, otazky k vaSemu zachdzeni s informacemi. Dale muizete ocekdvat otazky
k osobnim schopnostem, napf. schopnosti presvéd¢it, prosadit se, nebo k rozhodovacim
schopnostem. Poté mohou piijit otazky k vasemu podnikatelskému mySleni a mysleni
prekracujicimu danou oblast, specialni otazky pak muzete cekat, hlasite-li se
o vedouci pozici nebo o pozici, kde budete zodpoveédni za projekty nebo na prodejni
pozice. Muzete se také pfipravit, Ze dostanete 1 n€¢kolik otazek tykajicich se vaSeho

vzdélani a praxe. V kazdém piipad¢ je vhodné byt na uvedené otazky piipraven.

% HODGSON, S. Nejlepsi odpovédi na 300 nejcastéjsich otdzek u pFijimaciho pohovoru. 1. vyd. Praha:
Grada, 2007. s. 14. ISBN 978-80-247-1742-5.
8 HODGSON, S. Nejlepsi odpovédi na 300 nejcastéjsich otdzek u pFijimaciho pohovoru. 1. vyd. Praha:
Grada, 2007. s. 17. ISBN 978-80-247-1742-5.
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4 METODICKA POMUCKA PRO UCHAZECE

Pted tim, nez se budete jako uchaze¢ o pracovni misto uchazet, je nutné si vypracovat

Zivotopis a motivacéni dopis.

Zivotopis, znamy také jako curriculum vitae (CV), je dokument, ktery obsahuje piehled
vasich pracovnich zkuSenosti a dosazeného vzdélani. Spravné napsané CV je klicem
k prekroc¢eni prahu dvefi oslovené spolecnosti a k nalezeni vhodného zaméstnani.
Strukturovany zivotopis si muzete vytvofit pfimo na nékterych webovych strankach,
jako jsou www.profesia.cz, www.jobs.cz nebo muzete vyuzit formulaf europass, ktery
lze bud’ vyplnit online na webu www.europass.cz/zivotopis nebo stahnout. Tento
formulat umoznuje systematicky, chronologicky a pruzné uvést udaje o kompetencich,
kvalifikacich a pracovnich zkuSenostech. Zivotopis by mél mit jasnou strukturu, byt
dlouhy na 1-4 stranky, idealni je pouzit pouze jeden typ pisma, napt. Arial nebo Times
New Roman. V zivotopisu by se nemély nachazet pravopisné chyby, mél by byt
struény, vystizny a pravdivy. Obsahovat by mél tvodni informace, informace
0 vzdélani, pracovnich zkuSenostech a dalsi udaje. Pracovni zkuSenosti je dobré uvadét
chronologicky od posledniho zaméstnani s tdaji od - do kdy bylo vykonavano, kde a
jaka byla vykonavana funkce sjakou pracovni néplni. K dal§$im tdajim se ftadi
naptiklad jazykové znalosti, pocitacova gramotnost, konicky, osobnostni charakteristiky

nebo tieba seznam zahrani¢nich pobytil.

Soucasti kazdého CV by mél byt motivacni dopis. Pomoci néj budujete velmi dilezity
prvni dojem. Je stejné jako Zivotopis vasi vizitkou a jeho ukolem je motivovat Ctenafe,
aby si precetl 1 zivotopis, pfipadné vas jako uchazeCe pozval na vybérovy pohovor.
Motivaéni dopis by mél byt jednoduchy, struény a vystizny, dlouhy maximalné
na polovinu stranky A4, obsahové by mél byt dokonaly a gramaticky bezchybny.
Zaujmout by mél pfedevSim svou originalitou. Na kazdou pozici by mél kandidat
posilat jiny motivacni dopis a snazit se vyzdvihnout pokazdé jiné silné stranky. Dobré¢ je
uvést osloveni konkrétniho personalisty — diky tomu bude dopis plsobit mnohem
osobnéjsim dojmem. V dopise by mélo byt vystihnuto, kdo jste a pro¢ se pravé vy
na danou pozici hodite. Je vhodné zde zduraznit svou posledni pracovni pozici, ktera té

inzerované odpovida nebo s ni tizce souvisi. Vyzdvihnout také mizete jednotlivé body
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zivotopisu, naptiklad jazykové znalosti, jsou-li pozadovany, nebo zahrani¢ni pobyt.
V zavéru odkazte na vas zivotopis a miizete pridat vétu typu: ,,Velmi rad si s Vami
o své kvalifikaci a svych zkusenostech pohovoiim osobné, pokud Vas moje odpoveéd
zaujala.” Mizete také uvést, pro¢ Vas dana pozice zaujala a pro¢ chcete praveé pro tuto
firmu pracovat. Poté nékterou vhodnou béznou formulaci dopis uzaviete. Nezapomenite

na sebe uvést kontakt (telefon, e-mail, adresu).

Dale byste si pied pracovnim pohovorem meéli zjistit potiebné informace o spolecnosti.
K dispozici je mnoho informac¢nich kanalt jako internet, televize, rozhlas, tisk (noviny,
Casopisy, letdky, vyrocni zpravy), reference od zndmych, od byvalych zaméstnanct
apod. Hodi se védét néco o historii spolecnosti, o jeji organiza¢ni struktute, sluzbach a
produktech, které firma nabizi. Pro sebe si muizete zhodnotit, jak na vas prezentace

(napf. webové stranky spolecnosti) piisobi.

Mezi dalsi kritéria ptipravy patii znalost obsahu pozadované pracovni pozice, o kterou
se uchazite. Jedna se hlavné o zdsadni zodpovédnosti na dané pozici, pozadavky
zaméstnavatele na uspéSného kandidata a to, co dand spolecnost nabizi. Pokud tyto
informace budete znat jiz pfed pohovorem, zapusobite jist€¢ na osobu vedouci pohovor a

navic muazete pii pohovoru klast vhodné a vécné dopliujici otazky.

Jist¢ vam pomitize i to, kdyZz budete doptedu védeét, jak osobni pohovor probiha a co
od n¢j oCekavat. Stejné jako pii kazdém rozhovoru i u pohovoru jeho prabéh zavisi
na osobach, které se ho castni. Vy sami sice muzete spoluvytvaret pribéh pohovoru,
ale nikdy se nesnazte ptevzit jeho vedeni. Fdze pohovoru jsou vétSinou tyto: warming
up — navazani kontaktu, kratké predstaveni firmy, prezentace kandidata, dopliujici
otazky, detailni pfedstaveni obsazované pozice a firmy, otdzky uchazece, informace
k ramcovym datim zaméstnaneckého poméru, ukonceni pohovoru a vyjasnéni dal$iho
postupu. V tivodu pohovoru dbejte na v€asny piichod a snazZte se vzbudit pozitivni prvni
dojem uz od otevieni dveti. Tento dojem byva Casto rozhodujici. Ptfi Cekani se
doporucuje sedét rovné, zhluboka dychat a snazit se nacerpat energii. Ptijimaci pohovor
zacind naplno jiz ve fazi pozdravu a prvni spolecenské konverzace. Dejte si pozor i
na podani ruky, o¢ni kontakt a soulad vasi verbalni a neverbalni komunikace. V dalsi
¢asti osobniho pohovoru je cilem ziskani a sdileni co nejveét§siho mnozstvi informaci

o vaSich znalostech, postojich, zru¢nostech, motivaci, potfebach a osobnostnich
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predpokladech. Na odpovédi si nechte dostatek Casu, v zadném ptipadé neskékejte
druhému do teci, vyckejte, nez osoba, kterd vede pohovor, domluvi, vyhybejte se
zavadéjicim a vagnim odpovédim, snazte se chovat piirozené a ptiliS neprehravejte.
Doporucuje se chovat se pratelsky, mile a byt dobrym posluchadem. Délejte si kratké
poznamky a poznamenejte si i jména osob pii pohovoru piitomnych. V zavérecné fazi
by mélo byt vSe shrnuto a doplnéno, co je jesté nutné z obou stran zjistit i ziskat. V této
Casti je také prostor pro vase piipadné dotazy, které by mély byt vhodné setazeny.
Otazku ohledné¢ platu pienechejte personalistovi. Je dobré se také zeptat, kdy byste méli

ocekavat vyrozuméni, pokud to béhem pohovoru personalista nezmini.

Vhodny odév na pohovor také radime nepodcenovat, jelikoz jak je znamo ,,Saty délaji
cloveéka®. Da se fict, ze plati, ze o ¢im vyssi pozici se uchézite, tim lepsi a kvalitnéjsi
obleCeni byste méli zvolit. U muzi je vhodné zvolit oblek tmavsi barvy bez vzoru
se svétlou kosili. Pasek a boty by mély byt kozené. Vlasy by mély byt zastiizené,
upravené a Cisté¢, vousy by mély byt oholené nebo alespon zastiizené, kolinskou a
parfém uZivejte s mirou nebo vibec. U Zen je vhodny jednobarevny kostymek ne pfilis
pestrych barev se sukni (nejméné po kolena) nebo kalhotami ve spiSe konzervativnim
stylu. Nevolte pfili§ vyrazny vystiih. Make-up by mél byt ptirozeny. Nehty by mély byt
upravené a bez vyrazného laku. Vyhnout byste se méli zvonici bizuterii, napt. hlu¢énym
naramkim. Piercing neni namisté. V 1ét€ si muzete vzit obuv s lehce odhalenou
Spickou, ne vSak sandaly. Uvedené zéasady oblékani je dobré dodrzovat a

pted pohovorem se na tuto problematiku dostatecné zameéfit.

Dalsim, na co byste si pfi vybérovém pohovoru méli dat pozor, je komunikace, a to
piedevsim ta neverbalni. Ta by méla byt v souladu s tou verbalni. Je to komunikace
beze slov, napt. gesty, usmeévem, mracenim, dotykem, zvySenim hlasu apod. Co miize
velice pomoci, kdyZ nemate po ruce osobu, kterd by vadm s neverbalni komunikaci
pomohla, je, kdyz se posadite pied zrcadlo a vyzkousite si svilj projev, pfipadné se
muzete i nahrat na videokameru. Dulezité je udrzovani o¢niho kontaktu, spravné podani

ruky, chlize a pevné drzeni téla, nepifehanéni gestikulace a tsmév.

Pozor byste si méli dat i na Casté chyby pfi pohovorech jako je naptiklad nedochvilnost,
zapach koufe, pomlouvani byvalého nadfizeného, lhani, nevhodny odév, dopliiky nebo

moc silny parfém, neprovéteni si zaméstnavatele dopiedu, brzké dohadovani o platu a
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bonusech, neschopnost popsat své silné stranky, nedoneseni kopie CV a portfolia,
neznalost informaci ve svém Zzivotopisu, kladeni pfili§ mnoha nebo naopak zadnych
otazek, preruSovani personalisty, zivani, hrbeni se, pfichod s piitelem ¢i rodicem,
zvykani, mlaskani, pohvizdovani, neschopnost o¢niho kontaktu, Spatny stisk ruky,
defenzivni postoj nebo rozfileni, posazeni pfed vyzvanim néaborafe, stéZovani si
na cekani, nezdvofilé chovani k asistentce nebo recepcni, pfilisna familidrnost a

vtipkovani, sledovani ¢asu nebo zapnuty mobilni telefon.

Lze fict, ze pii pohovoru vSichni hledaji odpovéd’ na tfi zasadni otazky, a to zda jste
schopni danou préci vykonavat, zda ji budete vykonavat a zda se zaClenite a hodite
do daného prostiedi. Cekat miiZete otazky k vasim znalostem firmy, k vasi motivaci,
k posledni pozici a pozici obsazované, otazky k vasi osobé&, k ochoté se dal vzdé¢lavat,
k pracovni motivaci. Nasledovat mohou otazky k tymovému chovani, jednani s kolegy a
k vasemu chovani v konfliktnich situacich. Dale mizete oc¢ekavat otazky k osobnim

schopnostem, podnikatelskému mysleni, k vasemu vzdé€lani a k vasi praxi.
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ZAVER
Jako cil prace bylo stanoveno vytvofit uceleny piehled moznosti ptipravy, které mohou

uchazeci o zaméstnani dopomoci k tomu, aby pozitivn¢ ovlivnil prub&éh pohovoru a

predevsim konecny dojem personalisty a nasledn¢ i vysledek vybérového tizeni.

V uvodnich kapitoladch prace bylo uvedeno, co je vlastné vybér zaméstnanct, vybérovy
pohovor a assessment centre, jak spravné vytvofit dobry Zivotopis a motiva¢ni dopis,
jak jsou dulezité a kde zjistit potfebné informace o vybrané spole¢nosti a také zde byl
uveden piiklad obsahu pracovni pozice, ktery je také ptfed pohovorem dobré znat. Déle
se autorka prace zaobirala pracovnim pohovorem, jeho prib&hem, popsdn byl tvod
pohovoru, jadro pohovoru a zavér pohovoru. Uvedeno bylo i to, jaky je k pohovoru
vhodny odév, a co znamena odév formalni a neformalni. Cést byla vénovéna i verbalni
a neverbalni komunikaci, boji s nervozitou a ¢astym chybam pii pracovnich
pohovorech. V zavéru prace byly uvedeny casté otazky, které pii pohovorech byvaji
kladeny.

Tato prace, a predevsim metodicka prirucka pro uchazece, kterd je jejim vystupem,
muze byt pfinosem jak pro Cerstvé absolventy, ktefi vstupuji na pracovni trh, tak i
pro osoby, které se rozhoduji své soucasné zaméstndni zmeénit a chtéji maximalizovat
Sance na pfijeti do nové prace, ptipadné pro osoby, které jiz delSi dobu praci hledaji a
nedafi se jim uspét, pfestoze pozadavky na pracovni mista, o kterd se uchazeji, splnuji.
Na druhé stran¢ muiize byt tato prace uzite¢na i pro spolecnosti zabyvajici se rozvojem

lidskych zdroji nebo pomoci nezaméstnanym.

V zavéru mize autorka tedy jen konstatovat, Ze cil prace, a to vytvoreni uceleného

piehledu moznosti ptipravy uchazeci, se podatilo v rdmci zadaného rozsahu naplnit.
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PRILOHY

Priloha A — Otazky kladené p¥i pohovorech
,, Otazky k vasim znalostem firmy
Jak jste se pripravoval/a na tento den / na tento pohovor?
Co vite o nasi firme?
Co vite o nasich produktech / o nasi nabidce sluzeb?
Které produkty podle vas jsou nase nejuspesnejsi?
Které produkty se budou v budoucnu podle vaseho nazoru uplatiiovat spise obtizne?
Co vite o trhu, na kterém se pohybujeme?
Miizete nam néco rict o nasi konkurenci?
Otazky k vasi motivaci pro ucast v konkurzu, resp. pro zmeénu
Proc chcete zménit zaméstnani?
Proc chcete pracovat v nasi firme?
Proc¢ chcete pracovat pravé v tomto odveétvi?
Proc u nds chcete pracovat v pozici ... ?
Otazky k vasi aktualni (posledni) pozici a pozici obsazované
Popiste prosim typicky prubeh vaseho dne ve vasi soucasné / posledni pozici (béhem
studia).
Co vam bude z ¢innosti ve vasem soucasném zaméstnani (pri vasem studiu) chybét?
Jak vypadd vase soucasna oblast odpovédnosti a kde byste chtél/a prevzit dalsi
zodpovédnost?
Co vite o této volné pozici?
Co jste vycetl/a z naseho inzerdtu a co ocekavdate od pracovnich ukolii?
Co pro vas mluvi jako pro naseho nového zaméstnance / novou zaméstnankyni?
Které ukoly vas na obsazované pozici zajimaji nejvice?
Co ocekavate od firmy / nadrizenych / kolegii/ spolupracovnikii?
Ceho byste chtél/a na nabizené pozici dosdhnout?
Co je pro vas dulezité z hlediska pracovniho prostredi?
Otazky k vasi osobé
Kde vidite zdklad pro vas osobni profesni (studijni) uspéch? Z jakych pricin vyvozujete

nepriznivé udalosti nebo neuspechy?



Jaké jsou ve srovndani s ostatnimi vase silné stranky? Jak jste ktomuto dojmu
dosel/dosla, v jakych situacich se to projevilo?
Jaké jsou (byly) ve vasi bezné praci (vasem studiu) kritické body?
Jaké dalsi profesni ukoly by pro vas prichazely v uvahu, jaké naopak viibec ne?
Kdyby vas mél popsat nékdo z vasich pratel, co by o vas rekl?
Kdybyste mél/a popsat sebe sama nékomu, kdo vas nezna, jaké ndzvy vlastnosti byste
pouzil/a?
V jakych oblastech jste v minulosti dostal/a negativni zpétnou vazbu ke svému chovani a
jak jste s ni zachazel/a?
Které veci se vas osobné dotykaji, co po vas naopak ,,sklouzne “?
Které hodnoty a voditka jsou pro vas pri vasem profesnim jednani urcujici? S jakymi
hodnotami se naopak identifikovat nechcete?
Které z vasich dosavadnich hodnot se v pribéhu vaseho profesniho Zivota zmenily?
Proc?
Otazky k ochoté se ucit a k pracovni motivaci
Otazky k ochoté se ucit
Co byste se jeste rad naucil/a?
Co byste mohl/a na vasem pracovnim / studijnim pocinani jeste vylepsit?
V jakych metodach a znalostech se osobné povaZujete za odborné silného/silnou?
Jaké vzdélavaci akce jste v posledni dobé absolvoval/a a k jakym zménam na vasem
pracovnim misté to vedlo?
V kterych oblastech jste si v minulosti pral/a absolvovat tréninkové kurzy? Proc jste je
(ne)navstivil/a?
Otazky k vasi pracovni motivaci
Co vas motivuje k podani vykonu?
Cim sami sebe motivujete pri vasi praci (pri studiu)?
U kterych ukolii je vam nejvic zatézko zacit?
Co vas pri vasi vSedni praci (pri studiu) nejvice popohani, co vam dodava uspokojeni?
Co vas ve vasem pracovnim jednani odlisuje od vasich kolegu (pratel)?
Jakou hodnotu zaujima ve vasem zivoté velky profesni (studijni) uspéch?

Co vas na vasich pracovnich ukolech nejvice bavi?



Ktereé uikoly, jez v soucasnosti patri k vasi oblasti ¢innosti, vas nejméné motivuji?
Které pracovni problémy vas zviaste lakaji?
Které z vasich dosavadnich vykonii jsou dobrymi priklady pro vase vysoké naroky na
sebe sama?
Jaké cile jste si stanovil/a pro pristi rok / pro tuto pozici / pro vas profesni Zivot?
Jaké byly nepriznivé uddlosti ve vasem dosavadnim Zivoté a jak jste s nimi zachazel/a?
Existuji situace, kdy podléhate stresu?
Co deélate, abyste se uvolnil/a?
Otazky k vasi orientaci na vysledek a cil a na vasi vytrvalost
Ceho chcete dosdhnout béhem ndsledujicich péti let a jak?
Co pro vds osobné znamenda postup orientovany na cil? Jak se v tomto aspektu lisite od
svych kolegu (pratel)?
Jak zajistujete ve své vSedni praci dosazeni svych osobnich cilii?
Vyskytl se uz takovy (pracovni) uikol, kdy byste nejradeji vsechno zahodil/a, pak jste ale
prece jen vydrzel/a? Proc jste to tenkrat nevzdal/a?
Jaké pro vas osobné byly cile, které jste sledoval/a po velmi dlouhou dobu? Které cile
se naopak rychle meénily?
Zpusob prace
Cim se vyznacuje — zcela obecné — vds styl prace?
Popiste prosim, jak postupujete pri zpracovavani pisemnych ukolil.
Jste ten/ta, kdo stale zkousi nové véci, nebo vas uspéch spociva spise v pouzivani
zavedenych metod? Miizete pro to uvést priklady?
Radeéji dotahnete jeden ukol do konce, nez se pustite do dalsiho, nebo rad/a neustale
prebihate mezi vice uikoly?
Pokud u vas dojde k problémiim v pracovnim postupu, jaké jsou pro to ditvody?
Jak se v pritbéhu vasich dosavadnich profesnich a studijnich zkusenosti zménila vase
organizace prdce a vase planovani casu?
Jak strukturujete sviij osobni denni rezim?
Jak se u vas odlisuje kratkodobé, strednedobé a dlouhodobé planovani?
Jaké zmeny ve vasem pracovnim prostredi jste v posledni dobé inicioval/a a proc?
K cemu tyto zmény vedly?

Otazky k vasi schopnosti resent problémii



Jak postupujete zcela obecné pri reseni problémii?
Podle ceho se rozhodujete, jestli problemy vyresite samostatné, nebo jestli zapojite do
procesu jeste dalsi osoby? Miizete pro to uvést priklad?
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Jaké techniky reseni problémii znate a pouzivate?
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