Jak uspět u přijímacího pohovoru

Jestliže jste uspěli v předvýběru na základě zaslaného životopisu, dotazníku či přihlášky do konkurzu, čeká Vás velmi pravděpodobně tzv. „výběrový“ rozhovor resp. pohovor. Zde se rozhodne, zda uspějete a ukážete se v žádoucím světle, či zda bude vybrán někdo jiný. Také Vy máte možnost udělat si představu o firmě do které chcete nastoupit a zjistit její vnitřní kulturu, úroveň a podmínky. Jedná se vždy o oboustranný proces výměny informací!

Pohovory mohou být následujícího typu:
(a) 1+ 1  
Uchazeč a jeden zástupce firmy , agentury atd. ( personalista,                        nadřízený atp.) Pravděpodobně Vás pak může čekat ještě jeden pohovor, u odpovědného vedoucího, jedná se o tak zvané postupné rozhovory. Může Vás očekávat i druhé kolo pohovorů!
(b) Rozhovor před panelem tazatelů

Uchazeč čelí otázkám komise, kde zpravidla bývá personalista, bezprostředně nadřízená osoba na daný post, expert – odborník, a někdy i  další nadřazený vedoucí .

Co po Vás dále může firma požadovat?

· Dotazník (identifikační) + CV

· Originály dokladů o totožnosti, nabytého vzdělání, zdravotní způsobilosti

· Absolvování testů a  zkoušek  dovedností (děláte to dobrovolně!)

· Psychologické testy (inteligenční, výkonnostní, osobnostní testy a dotazníky)
Příprava na rozhovor
(A) Před pohovorem se vždy informujte o společnosti. Na internetu najdete zpravidla nejvíce informací:  o výrobcích, o charakteru a typu společnost, o vývoji společnosti,  o finančním stavu společnosti... (čtěte podnikové inzeráty, odborné noviny a časopisy, regionální tisk, podnikové noviny , reklamní brožury, atp. 
(B) Připravte si odpovědi na nejfrekventovanější typy otázek :
Otázky na motivaci a práci 
· Jak jste se dozvěděl o naší nabídce ?
· Co víte o naší společnosti, setkal jste se už s jejími produkty, výrobky, službami?

·  Proč byste  chtěl/a pracovat právě u nás? 

· (Jaké máte představy o náplni dané pozice ? 

· Jak dlouho byste chtěl/a pracovat pro náš podnik? 

· Jaké máte ambice a představy o dalším působení ? Co chcete v zaměstnání dosáhnout?  

· Proč jste opustil předcházející zaměstnání?

· Co jste očekával, když jste tam nastupoval?

· Jaké jsou Vaše zkušenosti s vedením lidí? Ohodnoťte Vaši schopnost vést tým. 

· Jaký by měl být Váš nadřízený?

· Jaký by neměl být Váš nadřízený? 

· Dáváte přednost práci v týmu nebo samostatné práci? 

· Jaký je termín Vašeho možného nástupu?
· Jste ochoten dojíždět?

· Jste ochoten dělat přesčasy? 
· Jaké jsou Vaše platové představy?
  Otázky na osobnost a znalosti – dovednosti 
· Jaké jsou Vaše největší dosažené úspěchy? Jak jste jich dosáhl?
· Co se Vám naopak někdy nepovedlo? A proč?
· Jaká činnost by Vám nejvíce vyhovovala?  

· Jaké jsou vaše jazykové znalosti? Věnoval jste se při studiu jazykům? 

· Ohodnoťte se na stupnici od 1- 3. 

· Jaké předměty jste měl ve škole rád? Proč? 

· Proč jste se rozhodl/a studovat právě tuto školu a tento obor? 

· Zvolil/a byste znovu stejnou školu včetně oboru? Proč? 

· Splnilo studium Vaše očekávání? Čím? 

· V jaké oblasti by jste se rád něčemu přiučil/a? 

· Jste spíš spolehlivý, důkladný , nebo rychlý přibližný? 

· V jaké společnosti lidí se Vám nejlépe spolupracuje?
· Co Vám na druhých vadí? Opravdu vyjdete se všemi lidmi, nic Vám nevadí?
· Co uděláte, když uvidíte na pracovišti nepořádek, např. pohozený papír na podlaze?

· Vedl jste někoho? Jaký jste vedoucí – spíš přísný, nebo chcete s lidmi vyjít?

· Jak vycházíte s lidmi? Čeho si na nich vážíte? 

Překvapivé otázky 
Mají ukázat Vaši pohotovost, jak reagujete , když jste v mírném stresu. Mohou být znalostní, osobnostní, zrádné …
· Lhal jste někdy? (Každý samozřejmě někdy zalhal)

· Co má společného cukr a diamant ? (Krystaly, uhlíkaté sloučeniny)

· Jak probíhá Váš typický den, popište den včetně volného času? 

· Byli jste kritizováni? Za co? Jaká je Vaše reakce na kritiku? 

· Jaké jsou Vaše přednosti? Proč bychom měli vzít právě Vás?

· Jaké jsou Vaše slabší  stránky? V čem byste se chtěl zdokonalit? V ničem? Vy se nechcete učit ničemu dalšímu – jste tak perfektní?
· Z čeho máte po nástupu obavy? 

· Jak se vidíte v horizontu deseti let? 

· Could You tell me .. a otázka bude pokračovat v jazyce, který jste uvedli, že ovládáte.
· Jste odolný/á vůči stresu? 

· Jak hodnotíte své komunikační schopnosti 
· Jak se vidíte v horizontu deseti let? 
· Co budete dělat, když Vás nevezmeme a neuspějete?

Na které otázky nemusíte odpovídat
Obecně na všechny, které jsou v rozporu s principem ochrany soukromí a osobnosti: tedy o všem co by Vás mohlo diskriminovat, nebo narušilo Vaše soukromí. Jedná se hlavně o  náboženství, rasu,  zdraví , rodinu, finanční poměry a politické postoje. Jsou to otázky typu:
· Plánujete manželství, rodinu? Jste gravidní? 

· Máte dostatečně zajištěné majetkové poměry? 

· Máte zdravotní omezení? 

· Jste členem/členkou nějaké strany, sdružení? 

· Koho jste volil/a při posledních volbách? 
· Jakého jste náboženství?

Na co se sám naopak můžete zeptat

Připravte si otázky, na to co Vás zajímá o dané firmě, podniku. O platu se bavte vždy až nakonec, až si obě strany ujasní, co umíte Vy a co pozice obsahuje za nároky  (včetně odpovědnosti). Sepište i otázky, které Vás zajímají  o vývoji, o projektech, o plánech firmy do budoucnosti. 
· Komu je člověk v dané pozici podřízen (jaké má místo ve struktuře podniku, klubu)?

· Za co má odpovědnost, kdo mu bude podřízen?

· Jaké jsou jeho hlavní úkoly?

· Co se od něj očekává vzhledem k cílům společnosti? S jakými útvary, lidmi bude spolupracovat?

· Jaké má společnost plány do budoucna, v jaké fázi rozvoje se nachází?

· Na závěr: Jaké jsou pracovní podmínky, benefity? 

· Není špatné požádat o exkurzi a prohlídku zařízení, pracoviště, atp.

Jak se chovat při přijímacím pohovoru

Vezměte si s sebou : Poznámkový blok, tužku nebo pero,  pozvánku na pohovor (zaslanou společností); inzerát nabízené pozice (pokud byl k dispozici). Dále  své CV a  originály dokumentů nebo ověřené kopie o dosaženém vzdělání, praxi atp.
Oblečení:  Dnes už nemusíme být tak formální, ale pro některé manažerské pozice je dobré mít  oblek (sako, kravata u mužů, kostým pro ženy). Pro jiné postačí jen neformální oblečení: sako bez kravaty (kalhoty i jeans, u žen i svetřík). Vždy však by mělo být oblečení vkusné, čisté a nezmačkané. Výhoda je oblečení pohodlné (cítím se v něm dobře).  
Doprava: Promyslete způsoby dopravy na místo pohovoru: zjistěte si přesnou adresu a naplánujte čas s určitou rezervou (25% celkového času) .  Optimální je dorazit na místo asi 15 min před domluvenou schůzkou. Je lepší přijít včas , než později. Při hromadné dopravě klidně vezměte raději dřívější spoj, a pak si zajděte na kafe , nežli riziko, že přijedete o 15. min později: nemusíte se k rozhovoru ani dostat a může to vypadat, že máte problém s termíny a nabízeného místa si příliš nevážíte. Není však vhodné „strašit „ přímo ve firmě příliš brzy: dáváte na jevo nejistotu, nebo plýtvání časem. Při dlouhé cestě na ranní termín je lépe přespat na místě, nežli po 6 ti hodinách jízdy nevyspalý a unavený absolvovat ráno v 9 hod. přijímací pohovor! 
  Chování: 
· Na schůzku se dostavte o pár minut dříve, dorazíte-li přesto později omluvte se.
· Do místnosti, kde se bude konat pohovor, vstupte až po vyzvání
· Pozdravte,  oslovujte osoby titulem a příjmením.  

· Ruku podáváme až po nabídce osoby vykonávající pohovor; stisk mějte přiměřený, ani „leklou rybu“ ani příliš silný stisk. 

· Sedněte si po vyzvání (muž si sedá po ženě); stojíte-li a ostatní sedí, požádejte, zda se můžete posadit; pozor na překřížené ruce, nohy, na židli seďte klidně 

· Chovejte se přirozeně, aktivně, ale slušně!

· Nepoužívejte přehnaná gesta, mimiku, nezvyšujte hlas, mluvte pomalu, zřetelně a srozumitelně, vyvarujte vulgárních výrazů přílišné žoviálnosti a lží.  

· Udržujte přirozený oční kontakt .  
· Odmítejte alkohol, nekuřte, nežvýkejte 
· Neskákejte do řeči osobě, s níž vedete konverzaci 
· Občas parafrázujte: dělejte souhrny toho, co Vám bylo řečeno – vnímejte

· Na otázky odpovídejte přirozeně  a věcně; vyhněte se krátkým odpovědím ano, ne

· Vystupujte jistě, s přirozeným sebevědomím (vždyť mě pozvali, znám své kvality a přednosti)  
· Není vhodné pomlouvat předchozí firmu a její zaměstnance

· Ptejte se na otázky o firmě či pozici, které Vás zajímají.

· O výši  platu se mluví až nakonec. Je lepší uvádět reálná platová rozmezí,  necháte si tím prostor pro další jednání .
Na závěr pohovoru

· Máte možnost položit doplňující otázky nezodpovězené v průběhu pohovoru 

· Zdůrazněte stále trvající zájem o nabízenou pozici (máte-li ho i nadále) 

· Poděkujte pracovníkovi, který s Vámi vedl pohovor, za Vám věnovaný čas a poskytnuté informace

· Můžete požádat o krátkou exkurzi firmou (podívat se jak to tam vypadá) – bude- li se Vám tam líbit, pochvalte pořádek, zařízení , organizaci: každý rád slyší něco hezkého.  

· Informujte se, kdy a koho máte v souvislosti s výsledky pohovoru kontaktovat 

· Rozlučte se podáním ruky 
Druhé kolo pohovoru

Jestliže jste byli úspěšní v prvním „kole“ rozhovorů, neměla by Vás překvapit pozvánka na další pohovor, tentokrát možná s vyšším manažerem, který opravdu rozhoduje o Vašem přijetí.  V jeho průběhu můžete být představeni dalším vedoucím pracovníkům společnosti. Tento krok je pravděpodobně ještě důležitější, než „první kolo“: často v něm jde o „chemii“ mezi Vaším budoucím šéfem a Vámi. Také se ujasňují  důležité detaily, o kterých zaměstnavatel pochybuje, či si není jist.  Proto buďte připraveni ještě pečlivěji nežli v kole prvním. Jde často spíše o společenskou událost a to, jak zapůsobíte: šarm, charisma, přirozenost, pohotovost. 
Jinak platí stejná pravidla a rady jako pro první pohovor!
Vyrozumění o výsledku 

Na personální oddělení je vhodné poslat děkovný dopis, jak v případě přijetí, tak při „nepřijetí“. Chceme udržet vždy dobré vztahy. V případě nepřijetí můžete  vyjádřit  zklamání z negativního výsledku výběrového řízení, ale přitom ocenit profesionální průběh konkurzního řízení a potěšení ze setkání s vedoucími pracovníky společnosti. Dále zdůrazněte trvání zájmu o spolupráci se společností, v případě obdobné pracovní pozice. Dopis ukončete vhodným způsobem (rozloučení, jméno, datum, podpis...).
