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Jak se pripravit
na pracovni pohovor




@ 6. Jak se pripravit na pracovni pohovor

¢ Co té mlze cekat (online, telefonicky, osobné)

e Jak udélat dojem bez dokonalé némciny/Anglictiny
e Corikat, co radéji ne

«  Casté otazky a jak na né odpovidat

e  Trénink: Simulovany pohovor se zndamym

*  Po pohovoru - kdy a jak se pfipomenout

Pracovni pohovor je klicovym krokem k nové pracovni pfilezitosti. At uz jde o
prvni pracovni zkuSenost, nebo hledas novou vyzvu, spravna pfiprava na
pohovor ti mize vyrazné zvysit Sance na Uspéch. V tomto e-booku ti
ukazeme, jak se na pohovor pfipravit, jak udélat dojem i bez dokonalé
¢estiny nebo némciny, jaké otazky ti mohou byt poloZeny a jak na né
reagovat.

Co té muze ¢ekat (online, telefonicky, osobné)

Nez se pustime do konkrétni pfipravy, musime si ujasnit, jaky typ pohovoru
té ¢eka. Kazdy pohovor ma své specifika, a pokud vi§, co té ¢eka, budes
|épe pfipraveny.

Online pohovor
V poslednich letech jsou online pohovory velmi bézné. Tady je nékolik tipQ:

Zkontroluj techniku: Pfed pohovorem si ovér, Ze mas stabilni
internetové pripojeni, fungujici kameru a mikrofon.

Pozadi a osvétleni: Zajisti, aby za tebou bylo Cisté a upravené pozadi
a dobré osvétleni. Pohovor by mél plsobit profesionalné, i kdyz je
online.

Oblékani: | kdyzZ je to online, oble¢ se tak, jak bys Sel na osobni
pohovor. Méj upraveny vzhled.



Telefonicky pohovor
Telefonické pohovory byvaiji ¢asto prvnim krokem v naborovém procesu.
Dalezité je:
Hlasitost a jasnost: Ujisti se, ze telefon ma dostatecny signal a ze
muUze$ mluvit bez ruseni.

Pohodiné prostredi: Zajisti, aby bylo ticho a nikdo té nevyrusoval.

Mluv jasné: Pri telefonickém pohovoru nemuzes pouzit neverbalni
komunikaci, takze se soustred na to, co rikas a jak to zni.

Osobni pohovor

Pokud se jedna o osobni pohovor, mas vétsi prostor pro prezentaci. Zde je
dllezité:

Pohodiné, ale profesionalni obleceni: Pri osobnim pohovoru bud
oble¢eny vhodné pro danou pozici, ale zaroven tak, aby ses citil
pohodiné.

Pripravenost na otazky: Pred pohovorem si pfiprav odpovédi na
mozné otazky, ale bud'i flexibilni, protoZze pohovory mohou probihat
rznymi sméry.

Jak udélat dojem bez dokonalé Némciny/Angliétiny

Pokud nejsi rodily mluvci jazyka, v kterém probiha pohovor, nemusis se
obavat. | bez dokonalé ¢estiny nebo némciny mizes udélat dobry dojem.
Zde je nékolik tipu:

Bud upfimny: Pokud néco nevi$ nebo nerozumis, neboj se to fict.
»,Omlouvam se, nerozumél jsem, mohl byste to prosim zopakovat?“ nebo
»Mluvim jesté v procesu uceni, ale budu se snazit.”

Pouzivej jednoduché véty: Radéji pouzij nékolik jednoduchych vét, nez
abys se snazil slozité vyjadfit néco, co by mohlo vést k nedorozumeéni.



Mluv pomalu a jasné: KdyZz mluvi§ pomalu a peclive, zvySujes$ Sanci na
spravné porozumeéni. Neni tfeba spéchat, mluv s jistotou.

Pouzij gesta a mimiku: KdyzZ se vyjadfujes, pouzivani rukou a obli¢ejové
mimiky ti mlze pomoci ukdzat, co mas na mysli. Pomdze to, pokud neni tva
slovni zasoba Uplné bohata.

Zamér se na dovednosti a pfistup: Zamér se na to, co umis a jaky mas
pfistup k praci, spi$ nez na to, ze nejsi dokonaly v jazyce. Pokud mas
zkus$enosti a ochotu se ucit, to je to, co vétSinu zaméstnavatel(l zajima.

Co rikat, co radéji ne

Existuji ur€ita pravidla, co je dobré zminit a co naopak radeéji nefikat béhem
pohovoru:

Co rikat:

Pro¢ chces tuto praci: Mluv o tom, co té na praci zaujalo, jaké mas
zkusenosti a co ti tato pozice mize nabidnout.

Tvé silné stranky: Ukaz, jaké dovednosti a vlastnosti mas, které té Cini
silnym kandidatem na tuto pozici.

Tvé uspéchy: Pripomen konkrétni Uspéchy, které mas v predchozich
pozicich. Bud konkrétni a uved priklady.

Co nerikat:

Negativni komentare o byvalych zaméstnavatelich: Vyhybej se kritice
minulych zaméstnancu, to mize vyvolat dojem, Ze budes$ problémovy
pracovnik.

Odmitani novych vyzev: Nefikej néco jako ,Moc se nebojim novych ukold,
radéji délam to, co znam.“ To mUze signalizovat, Ze se nehodi$ na pozici,
ktera vyzaduje u¢eni nebo rozvo.

Osobni zalezitosti: Na pohovoru se zamér na to, jaky jsi profesional. Své
osobni problémy a neuspéchy radéji nech stranou.



Casté otazky a jak na né odpovidat

Pripravit se na nékteré standardni otazky, které na pohovorech byvaji, je
dllezity krok v pfipravé. Zde jsou nékteré z nich a tipy, jak na né odpovédét:

,»Pro¢ chcete pracovat pro nasi firmu?“

Odpovéd: Zamér se na to, co té na firmé zaujalo - jeji hodnoty, firemni
kultura nebo projekty, které déla. Ukaz, Ze jsi o firmé premyslel a Ze
chces byt jeji soucasti.

,Jaké jsou vase silné stranky?“

Odpovéd: Bud konkrétni a pouzij pfiklady. Napftiklad: ,,Mam silné
analytické schopnosti, coz mi pomohlo v minulosti pfi feSeni slozitych
ukoll. Rad se u¢im nové véci a pfizplsobuji se zménam.*

»Jaké jsou vasSe slabé stranky?*

Odpovéd: Nerikej nic negativniho. Mzes fict napriklad: ,,Nékdy byvam
prilis ddkladny, coz mize znamenat, Ze vénuiji vice ¢asu detaillm, ale
zaroven je to néco, co mi pomaha dosahovat vysoké kvality prace.“

»,Kde vidite sebe za pét let?*

Odpovéd: Mluv o tom, jak se chces rozvijet v dané oblasti a jak vidi$
svUj profesni rlst. Napfriklad: ,,Rad bych mél moznost rozvijet své
dovednosti a dostat se na pozici, kde budu mit vétsi odpovédnost.“

Trénink: Simulovany pohovor se znamym

Chces byt na pohovor opravdu pfipraveny? Zkus si trénink s nékym, kdo té
mUze pfipravit na realny scénar. Oslov nékoho, kdo ti mlze simulovat
pohovor. Zeptej se na standardni otazky a snaz se odpovédét co nejlépe.
Nezapomen, Ze je dulezité udrzet klid a sebevédomi, i kdyZz odpovédi nejsou
dokonalé. Pfi kazdém tréninku se stanes lepSim.



Po pohovoru - kdy a jak se pripomenout

Po pohovoru je dobré se pfipomenout, abys ukazal svou motivaci a zajem o
pozici. Pockej alespor 1-2 dny, nez napiSe$ podékovani. Zde je par tipu, jak
na to:

Napis$ dékovny e-mail: Podékuj za prilezitost, vyjadfi své nadseni pro pozici
a zopakuj, pro¢ jsi pro ni vhodnym kandidatem.

Bud'stru¢ny a profesionalni: E-mail by mél byt stru¢ny, srozumitelny a
profesionalni. Vyhni se pfili§ osobnim poznamkam.

Zastan pozitivni: | kdyz se neciti$ Uplné jisty, ze mas préci, zlstan pozitivni
a vyjadrfi vdék za moznost pohovoru.

Pokud ti zaméstnavatel neodpovi do tydne, m(izes$ se jemné pfipomenout a
zjistit, jaké je rozhodnuti.

Priprava na pohovor mize byt klicovym faktorem, ktery té pfivede k nové
pracovni prilezitosti. Nezapomeri na dikladnou pfipravu a trénink, at uz
online, telefonicky nebo osobné. Bud autenticky, sebevedomy a pfipraveny
na vSechny mozné otazky — Uspéch se dostavi!
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