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TYPY ROZHOVORU V PRACOVYNI
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* \Vybéerovy pohovor

« Adaptacni rozhovor

* Rozvojovy rozhovor (zjistovani vzdelavacich potreb)
» Hodnotici rozhovor

 Vystupni pohovor (exit interview)




VYBEROVY
POHOVOR

CiL: POSOUDIT, DO JAKE MIRY BUDE
UCHAZEC SCHOPEN VYKONAVAT
SVERENOU PRACI.




DOVEDNOSTI K VEDENI POHOVORU

Vytvareni a udrzovani dobrych vztahld — uchaze€ se vam upfimné otevre

Kladeni otazek

Naslouchani

Udrzovani plynulosti

Udrzovani kontroly
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Definovani poZzadavku na pracovni pozici a vytvoreni profilu idealniho kandidata —
vétSinou uz pfi psani inzeratu

— Hardskills (znalosti, dovednosti) x softskills (schopnosti, povahoveé rysy)

— Vzdélani, kvalifikace, zkuSenosti

— Zvlastni pozadavky — fidiCsky prikaz, zdravotni zpusobilost apod.

Uzka spoluprace s nadfizenym

Diverzita tymu

Dulezité mit realné pozadavky, predstavy a oCekavani




* VVymezit si Cas a misto pro pohovor — vetsinou 30 — 90 minut
 Pripravit si strukturu otazek — od obecnejsich ke konkréetnim
 Pripravit si oblasti otazek — vychazi z pozadavkul na pozici

* Individualni pohovor x panelovy pohovor

* Pokud nebudete na pohovoru sami, domluvte se na prubéhu pohovoru s ostatnimi (ne
vice jak 3 ucCastnici za organizaci)

* Procist si prihlasku kandidata

* Mit k dispozici CV a moznost délat si poznamky
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Privitani, navozeni pratelské atmosféry

Zacit ice-breakrem

Predstavit ucastniky pohovoru

Dat najevo, ze jste rovnocenni partneri

Popsat prubéh pohovoru




POHOVOR — KLADENI OTAZEK

« Co urcité zjistit: e Co zjistit, podle pozice:
— Predchozi pracovni zkuSenosti — Cizi jazyk
— OcCekavani — Manazerske dovednosti
— Pracovni aspirace — Reakce na stres apod.
— Motivace

— S kym chce spolupracovat
— Predstavy o dané pozici
— Vzdélavani se

— Silné stranky




POHOVOR — CO NEDELAT

» Diskriminacni otazky (rodinny stav, sexualni orientace, pocCet déti Ci t€hotenstuvi,
nabozenské vyznani, politické presvédceni, vek)

» Brain teasers — Kolik je v této budové zarovek?

» KliSé otazky — Kde se vidite za 10 let?

« Navodné otazky — TakzZe by se Vam ta prace libila?

* Vicenasobné otazky — Co vas bavi, co vas déla spokojenym v praci a co vas motivuje a co

Vg VsV /S

* Neni treba pohovor protahovat, pokud vite, ze tohoto kandidata urcité ne
* Nesnazte se kandidata rozhodit

* Nemluvte vice nez uchazecC

* Nepodléhat kognitivnim zkreslenim — hal6 efekt




POHOVOR - KANDIDATOVA CAST

» Predstavit kandidatovi pozici
» Ujistit se, ze vSemu rozumi

e Dat mu prostor na jeho otazky
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Reknéte, co bude nasledovat

Zminte dalSi kola, pokud budou

Dejte termin, do kdy se ozvete se zpétnou vazbou

Pokud jesté nema, predejte na sebe kontakt

Podekujte a rozlucte se




POHOVOR - TIPY

Snazte se o dané pozici zjistit co nejvic

Budte pratelSti a upfimni, ale profesionalni

O vSem kandidata informujte

Pouzivejte ruzné typy otazek — oteviené, uzavrené, zjistovaci, znalostni, ovérovaci

Ptejte se na priklady, konkrétni situace

Pokud se vam neco nezda, zeptejte se na to vic do hloubky

Hlidejte si Cas




« Zaznamenejte si vSe, co vas ke kandidatovi napadlo
» Pokud vas na pohovoru bylo vic, projdéte si svoje poznamky a dojmy spolecne
* Pri vyvhodnocovani berte v potaz bigger picture

— Zamérte se na predem dana kritéria a podle nich kandidata hodnotte (znalosti, dovednosti,
schopnosti, vzdélani, kvalifikace, zkuSenosti, osobnostni pfedpoklady)

» UrcCete si termin, do kdy vyhodnotite vSechny a rozhodnete se koho pozvat do dalsSich
kol

» Dodrzte, co jste slibili
« Vzdy vSem kandidatum dejte védét o vysledku




e Osobnostni test

e Znalostni test

» Testy schopnosti

» Vypracovani ukolu

» Ziskani referenci

« Assessment centrum

« Navstéva pracovisté a stinovani
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BEHAVIORALNI INTERVIEW

Budouci chovani nejlépe predpovi chovani minulé.

Jde o systematicke kladeni otazek zamerenych na realné pracovni situace, se kterymi
se uchazec setkal, a jejich resSeni.

Slouzi hlavné na zjiStovani mékkych kompetenci/soft skills.

Predem pripraveny strukturovany pohovor.




» Vybeér stézejnich kompetenci (idealni poCet je 5 — 7), které se budou zjiStovat.
» Cilem zjistit co nejpresnéjSi pfiklady chovani v minulosti.
 Metoda STAR — slouzi k vybéru otazek

— Situation — konkrétni situace

— Tasks — konkreétni ukoly

— Actions — konkrétni akce

— Results — konkrétni pracovni vysledky, ke kterym vyse zminéné vedlo




PRIKLADY OTAZEK

* Prace pod stresem: Uvedte nejaky pripad, kdy jste se musel relativné rychle
rozhodnut. Kdy to bylo? Co bylo pri¢inou? Co jste konkrétné udélal? S jakym
vysledkem?

 Reakce na konflikt: DoSlo mezi vami a vasim nadrizenym nékdy ke konfliktu? Z
Jakého duvodu? Jak jste reagoval? Jak vse dopadlo? Co udélate pristé jinak?

» Flexibilita: Stalo se vam nekdy, Ze jste musel vykonat nejaky pro vas nezajimavy
ukol? Jak jste se s tim vyrovnal? Jak vasi praci zhodnotil nadfizeny?

» Vedeni podrizenych: Co obvykle delate, kdyz nékdo z vaSich podrizenych podava
Spatny vykon? Uvedte priklad takové situace. Jaka jste udelal do budoucna opatreni,
aby se situace neopakovala?




VYHODY NEVYHODY

Kandidat ma tendence se chvalit nebo
si vybira jen situace s kladnymi
vysledky.

 Velmi objektivni posuzovani kandidatu. .
* LepSi moznost porovnani kandidatu.

e Ziskani velmi konkrétnich informaci.

Van a4

. Casové muze byt naroéné;si.
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