ako na to?

PRACOVNY
POHOVOR




Predtym, ako sa rozhodnete zareagovat na
zaujimavu pracovnu ponuku, je potrebné
zamysliet sa nad tym, ¢o od novej prace
ocCakavate, aké su vase priority, ¢o vas mo-
tivuje a ¢o dokazete.

Ked'sa vas spoloc¢nost na zaklade vasho zi-
votopisu (Curriculum Vitae — CV) rozhodla
pozvat na pohovor, je nevyhnutné pripra-
vit sa nan. Pohovor je doélezitou sucastou
kazdého vyberového procesu, nie je Ziad-
nou skuskou, ale priestorom na zistenie
miery vasich znalosti, skisenosti a poten-
cialu pre vykon danej pozicie. Samozrejme
dolezity je aj vas zdujem o poziciu a spo-
lo¢nost.

Na pohovore by ste mali ako uchadzac
presveddit, ze vy ste ten pravy. Musite sa
vediet predat. Samotné vzdelanie a titul
nie su zarukou zamestnania sa. V praxi
sa stretdvame s tym, Ze kandidati maju o
sebe prehnanu mienku. Opisu sa ako jazy-
kovo zdatni, s organiza¢nymi a riadiacimi
schopnostami, hoci ziadne nemaju. Zdra-
vé sebavedomie je rovnako doblezité ako
sebareflexia.

Pohovor s konzultantom v persondlnej
agenture alebo priamo v spolo¢nosti u
mozného zamestnavatela nemusi byt
Ziadnym velkym prekvapenim, ked' sa nan
pripravite.

V prvom rade by ste si mali nastudovat in-
formacie o zamestnavatelovi a pracovnej
pozicii. Prezrite si aj vas Zivotopis, najdite
body, ktoré mézu, ¢i uz pozitivne alebo ne-
gativne, zaujat potencialneho zamestna-
vatela a snaZte sa zamysliet nad vhodnymi
odpovedami.

Ako sa spravat na pohovore:

Pri prvom stretnuti zohrava doélezitu ulohu
nielen verbalna a neverbalna komunikacia
(o¢ny kontakt, pevny stisk ruky, drzanie
tela, gestikulacia, hlasovy prejav, vone), ale
aj to, ako vyzerate. Kazda spolo¢nost ma
svoje zvyky v obliekani, preto odporuc¢ame
odev prispbsobit pozicii a spolo¢nosti, v
ktorej sa uchadzate o pracu.

Na pohovore sa snazte pdsobit prirodze-
ne, hovorte jasne a zretelne. Sebaistotu a
pokoj v hlase vdm dod4, ked sa posadite
vzpriamene a ruky si polozite na st6l (stol
sa mdze stat vasou oporou).

Vedenie pohovoru nechajte na persona-
listu, aktivne pocuvajte, ale budte aktivny
aj v otazkach, pytajte sa. NesnazZte sa viak
zapdsobit za kazdu cenu, aby ste s prehna-
nou sebakontrolou nepdsobili neprirodze-
ne a podliezavo.

Niekolko dobrych rad:

v v¢asny prichod (ak predsa len budete
meskat, nezabudnite zavolat),

v pri pohovore nezut zuvacku, prip. cuk-
rik,

v vypnut telefén,

v" ovladat svoj Zivotopis,

v premysliet si svoje platové ocakavania,

v ak ovladate nejaky cudzi jazyk, prip. po-
zicia vyzaduje znalost cudzieho jazyka,
pripravte sa na jeho preskusanie.
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Otazky, s ktorymi sa mozete stretnut:
Otazky o vas:

? povedzte ndm nieco o sebe (Casto kla-
dend otazka. Aj ked to tak moéze po-
sobit, personalista sa nepyta na vas
sukromny Zivot. Pripravte si par viet o
svojom vzdelani a relevantnych pracov-
nych skdsenostiach),

ako by ste sa charakterizovali? Aké su
vase silné a slabé stranky? (cielom tej-
to otdzky nie je znervéznit vas, ale zistit
ako poznate sami seba a ako to vyuziva-
te. Pri slabych strankach je vhodné po-
vedat, Ze na ich elimindcii uz pracujete),
ako sa vyrovnavate so stresom, ako zvla-
date timové ulohy,...7 (pri tomto type
otazok je vhodné zamysliet sa nad kon-
krétnou situaciou, ktoru ste v suvislosti s
danymi otazkami prezili a bliZsie ju po-
pisat).

-~

-~

Otazky na ambicie:

? kde podla vasich predstav budete po-
vedzme o 5 rokov (ujasnite si svoje cie-
le),

ako tieto plany chcete dosiahnut,

v ktorych oblastiach sa chcete dalej roz-
vijat, ako na tom chcete pracovat.

o~ N

Otazky na vasu pracu:

? o z pracovnej naplne vas zaujima naj-
viac a ¢o najmenej,

ako vyzera vas bezny pracovny den,

ste spokojny/-a s tym, ako vas spoloc-
nost hodnoti,

o~ N

? preco chcete odist zo sucasného za-
mestnania (nie je vhodné negativne
sa vyjadrovat k predchadzajucemu za-
mestndvatelovi, nehodnotte svojich by-
valych podriadenych, nadriadenych ¢i
zamestnavatelov).

Priebeh pohovoru:

Po predstaveni vas pravdepodobne perso-
nalista oboznami s priebehom pohovoru.
Zvycajne sa zacne rozoberat vas zivotopis,
vratane otazok suvisiacich s vyberom pra-
covnej ponuky. Potom dochdadza k pred-
staveniu spolo¢nosti a ponukanej pozicii.
V tejto faze sa obvykle vyskytne priestor
pre vase otazky.

Tipy na niekolko vhodnych otazok:

v ¢o bude konkrétne predmetom vasej
pracovnej naplne,

v aké su ocakavania a ciele pre obsadzo-
vanu poziciu,

v je to nova pozicia alebo nahradenie
(replacement),

v" aké su hlavné plany spolo¢nosti do bu-
ducnosti,

v" kde v rdmci organizac¢nej Struktury sa
budete nachadzat vy,

v ponuka spolo¢nost moznost dalsieho
vzdeldvania sa, pripadne kariérneho
rastu,

v" aky socialny program ponuka spoloc¢-
nost svojim zamestnancom,

v kratkodobé a dlhodobé ciele spoloc¢-
nosti na danom uzemi.
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Ak budete mat pocit, Ze ste sa dozvede-
li véetko potrebné a pozicia vas zaujala,
uzatvorte pohovor zhrnutim, napriklad:
»Z toho, ¢o ste mi povedali, som zistil/-a a
som presvedceny/-a, ze mdzem vasej spo-
lo¢nosti ponuknut idealnu kombinaciu
kvalifikacie a skusenosti a byt pre vas pri-
nosom”. Na zaver budete oboznameny/-a
s dalsim priebehom vyberového procesu.
Mézete sa priamo na mieste opytat poho-
vorujuceho, ako by zhodnotil interview.

Typy pohovorov

Okrem klasického pohovoru (face to face)
sa v dnesnej dobe Coraz ¢astejSou formou
pohovoru stava telefonické interview
(phonescreen), prip. pohovor cez video-
konferenciu. Setri nielen ¢as a naklady, ale
umoznuje najma pri velkom projekte rych-
lo porovnavat kandidatov.

Zvycajne trvd 15-30 mindt. Ak vdm na-
hodou personalista zatelefonuje neoca-

Persondlno-poradenskd  spolo¢nost, castejsie
oznacovana ako persondlna agentura je vasim
zdrojom zaujimavych pracovnych ponuk a porad-
com na trhu prace. Jednoducho povedané, u nas
mate stovky pracovnych ponuk z najréznejsich
oblasti pre rézne spolo¢nosti sustredené na jed-
nom mieste.

Vsetky sluzby pre uchddzac¢ov o zamestnanie su
bezplatné. Ponlikame vdm moznost registracie
Zivotopisu v databdze, poskytujeme poradenstvo,
zasielanie aktudlnych pracovnych pozicii podla
zadanych kritérii a dalSie sluzby.

Na osobnych stretnutiach kandidatov dokladne
pripravime na stretnutia s klientami, informujeme
ich o aktudlnej situdcii na trhu prace v suvislosti
s ich profilom a moznostami uplatnenia. Samo-
zrejmostou je konstruktivna spatnd vazba na prie-

kavane, ak nie ste pripraveny alebo mate
problém so spojenim, rad3ej navrhnite iny
termin telefonického pohovoru. Jedinym
nastrojom, ktory v tomto pripade mate je
vas hlas, preto hovorte pokojne, pomalsie
a zrozumitelnejsie.

Dal$ou moznostou pohovoru méze byt as-
sessment centrum (AC)

Je zloZeny z cviceni zameranych na simu-
laciu typickych pracovnych cinnosti, pri
ktorych sa testuje sposobilost kandidata.
Dolezité je najma byt aktivny a zapdjat sa.
Zahriuje individudlne aj skupinové ulohy.
AC kladie na kandidatov ovela vacsie néaro-
ky nez bezny prijimaci pohovor. Rétajte s
tym, Ze trva zvycajne niekolko hodin.

Neexistuje jednoduchy a jednotny navod
ako spravne odpovedat a pripravit sa na
pohovor. Vac¢sina zamestnavatelov chce
premyslajucich pracovnikov a nie stroje.

beh pohovoru a poradenstvo kandidétovi.

Nasim kandidatom pontkame pracu v stabilnych
spoloc¢nostiach, ktoré vedia ocenit ich pracu a z&-
roven im poskytuju moznost neustéle sa vzdela-
vat a rast profesionalne i osobnostne.

Ide o stovky pracovnych prilezitosti na pozicie
s rozlicnym zameranim, pozadovanym druhom a

stuprfiom vzdelania a skisenostami.

Pre renomované medzinarodné spolo¢nosti hla-
dame mnozstvo absolventov vysokych $kol.
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