ODPOVEDI NA DOTAZY

Zdroj nejvétsiho stresu a nejdelsi cast pracovniho pohovoru je pochopitelné odpovidani na
dotazy zaméstnavatele. Pokud ovSem budeme piedvidat druh otazek, které se mohou objevit,
tim 1épe se mliizeme pfipravit a tim padem nas otdzky nezaskoci. I kdyz nelze ptfesné urcit,
které otazky u pohovoru zazni, da se predpokladat okruh otdzek, ktery mize zaméstnavatele
zajimat.

Zamegstnavatel musi porovnat odpoveédi riznych kandidat, takze kladené otdzky jsou
vétSinou identické nebo velmi podobné. Pokud zaméstnavatel piedlozil pracovni naplii v dané
pozici a pozadované vlastnosti uchazecu, tak tyto informace mohou napovédét, jak bude
seznam otazek asi vypadat.

Cim vice informaci o sobé sdélite, tim 1épe pro vas — oviem vase odpovédi musi byt struéné,
jasné a k véci. Podrobnosti o vzdélani a praxi neni nutné piili§ zdiraziovat, spiSe svou
pozornost zamé&ite na zdiraznéni vasich schopnosti a zkuSenosti, které jste diky nim ziskali.
Pokud vychazite z ptedpokladu, ze byste uz neméli opakovat véci uvedené v Zivotopise, opak
je pravdou. VSechny dokumenty se vyfizovaly hromadné a personalista si nemusi (a ani
nejspis nebude) pamatovat vse, co jste uvedli.

Naésledujici soupis otazek a odpovédi vam muize pomoci pfipravit se na predpokladané okruhy
otazek.

VZDELANI A SKOLENI
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V tomto piipad€ se nejspiS budete muset v paméti vratit zpét k maturité¢ — jaké byly

vase cile? M¢li jste na stfedni zajimavé predméty, které vas vedly k jejich studiu?
ers . e . S . 7

Chtéli jste si tak roz$ifit znalosti? A kdy a jak jste se rozhodli pro danou

specializaci? Pokud jste zacali studovat pozdé€ji, co vas ke studiu piimélo? \Q

Zaméstnavatele bude zajimat zejména vaSe motivace. Dulezité je, abyste prokazali, v

ze jste nestudovali Skolu jen kvili titulu pfed jménem, ale po zralé uvaze a zajmim.

1. Prod jste se rozhodl studovat? § y
(

/>

(

2. MuzZete nam néco rici o svém vzdélani?

Obecné dotazy ohledné vzdélani (€1 absolvovanych kurzech) jsou vyborna ptilezitost, abyste
vybrali téma, kterym miiZete zaujmout. Byly né¢jaké zvlastni aspekty studia, které miizou mit
bezprostiedni vztah k praci, o kterou se uchazite? Nebo byl néktery z predmétt pro vas
obzvlast zajimavy? Ucastnili jste se né&jakych dalkovych kurzi, které maji vztah
k nabizenému mistu? Je hloupé, nevédét, jakou Skolu a jaky obor jste studovali a neumét o
tom vypravét. [ kdyz jste uvedené informace napsali do CV, nemusi byt tyto dokumenty po
ruce. Byly nékteré predméty povinné a k tomu volitelné specializace? Jak jste se rozhodli, co
studovat?



3. Je néco, co se vam na Skole libilo?

I kdybyste méli na Skole hromady problémt, zde je misto pro nadSeni. Piedev§im by bylo
vhodné si vzpomenout na n¢jakou etapu Skolni dochézky, kterou mtzete vyzdvihnout a ktera
ma vztah k nabizenému mistu. (napr. prdace v oddéleni prodeje — kazdorocné jsem se ucastnil
dne otevienych dveri a odpovidal na dotazy uchazecu o studium. Byl jsem ve svém Zivlu, kdyz
jsem jim mohl odpovidat a vysvétlovat zpiisob studia na Skole®). Vzpominate si na n&jaky
zajimavy predmét? Pracovali jste tam samostatné nebo v tymech? Zaméstnavatel pti vaSich
odpovédich usoudi, jaky typ prace je pro vas nejvhodnéjsi.

4. MiiZete mi popsat néjaky projekt, na kterém jste béhem studia pracoval?

Profesni zivot je plny projektt nejriznéjsiho druhu — pocinaje psanim dopisi, pies uzavirani
stavebnich smluv aZz po fizeni prace jakéhokoli tymu. Tato otdzka je poloZena proto, aby
zamestnavatel zjistil, jak zvladate ukoly tohoto typu. Budete muset popsat, jak se zrodil napad
na dany projekt, ¢eho se tykal, s kym jste spolupracoval pfi jeho vzniku a realizaci, jak jste
tesili problémy, jaky byl vas osobni podil na tomto projektu a co jste se nauéili. Slo vechno
podle planu? Co vam pomahalo pii praci a co vam ji zt&Zovalo??

HISTORIE ZAMESTNANI

1. Mate néjakou praxi? \'/i =
Tato otdzka je urCena zejména absolventim po skonceni Skoly. Asi zadny \\7\\\»\)\( L

zaméstnavatel nechce poslouchat, ze nemate vibec zZadné zkuSenosti, 1 kdybyste f;}( D=
méli diplom v kapse jenom tyden. Musite ho ujistit, Ze jste zvykli na rytmus, ktery T
je nutny v pracovnim prostiedi, Ze dokazete ziistat na jednom misté, apod. Napf. jste roznéseli

letdky, ucastnili se dobrovolnickych projekti, byli jste na brigddé nebo na praxi. Pokud jste

nic z toho nedélali, je na Case to zménit. MiZete zacit n&jakou praci v dobrovolnické
organizace nebo nabidnout bezplatnou praxi svému znamému, ktery ma vlastni firmu.

| vhodny skolici kurz vdm mlZze pomoci k potfebnym dovednostem. Pokud jste stale na Skole,

mozna by se podafilo najit n¢jakou vikendovou praci. Ziskate tim odpovéd’ na vySe uvedenou

otazku a navic ziskate kontakty, posilite motivaci a obdrzite tak i potiebné reference od
pfedchoziho zamé&stnavatele.

2. MiiZete nam néco Fict o svém predchozim zaméstnani?

Hned na zacatku by bylo vhodné uvést stru¢nou charakteristiku — co jste dé€lali, jak a proc.
Piedstavte si, ze o svych povinnostech hovofite poprvé (i kdyz je to napsano v CV).
Promyslete si, které stranky z pfedchozi prace by mohly udélat dobry dojem a zdtraznéte, jak

! CORFIELD, R. Prijimaci pohovor. Gliwice: Helion S.A., 2005. ISBN 83-7361-987-9, str.66.
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dobfe jste tyto Ulohy zvladali. Zaméstnavatele zajima hlavné shrnuti vaSich hlavnich
schopnosti, takze se snazte uvést konkrétni ptiklady a co jste se naucili.

3. Pro¢ jste odeSel (odchazite) z predchoziho zaméstnani?

V tomto piipadé se vyvarujte jakékoliv kritiky. Nikdo nebude chtit zaméstnat problémového
cloveka, 1 kdyz jim nejste. MiiZzete se zminit o perspektivach dalsi prace, dalSim postupu, méli
byste pusobit, ze k moznym problémum pfistupujete optimisticky. Kazdopadné byste meli
uvést pficiny svého odchodu tak, aby znély pfiznivé — napf. jste méli pocit, Ze potiebujete
odpovédnéjsi tkoly, vétsi vyzvy nebo moznost ukazat, co ve vas diimd. Pokud stéle pracujete,
nemuzete dat najevo, Zze se nemuzete dockat, az odejdete. Musite uvést dobré divody pro to,
aby vas zaméstnavatel chtél pro sebe.

4. Co jste délal po odchodu ze svého minulého zaméstnani?

I tuto otazku miiZzete vyuzit ve svlij prospéch. To, Ze jste hledali jinou préci, zaméstnavatel
predpoklada. Nejlepsi odpovédi je, ze jste v tom ¢ase chodili na rekvalifikacni kurz nebo jste
se vénovali praci v n¢jaké dobrovolnické organizaci. Pokud mate zndmého s vlastni firmou,
muzete fici, ze jste mu jednorazové vypomahali. Kazdopadné musite mit pro uvedend tvrzeni
podrobné informace. Pokud se ale ni¢im nezabyvate, je lepsi to zménit.

5. Co povazujete za sviij nejvétsi pracovni uspéch?

Tento dotaz je lepsi si v€as dobie promyslet. Ptiklad, ktery uvedete, musi ukézat, Ze mate ty
vlastnosti a dovednosti, které jsou potfeba na danou pozici. Abyste chaoticky a zdlouhavé
nepovidali, je lepsi si informace usporadat do tfi bodd. V prvnim vysvétlite, jaky byl vas
opravdu nejvétsi uspéch, ve druhém — jak jste ho dosahli, a ve tfetim se zminite, pro¢
uvedenou skute¢nost povazujete za vas nejveétsi uspéch.

6. MiiZete popsat néjakou obtiZnou situaci, které jste musel ¢elit?

Utelem této otazky je zjistit, jak si poradite s piekazkami. Je nutné mit piipraveny takovy
piiklad, ktery dokéze, Ze jste k problému ptistupovali pozitivné, prakticky a u¢inné. Pokud
jste tesili problém v tymu, naznacte svoji roli v ném. Situace, které mizete pouzit: jak jste si
poradili s obtiznym zakaznikem, zvladli organiza¢ni chaos, vyjasnili nedorozuméni ve firmé
nebo cokoliv jiného s va$i vyznamnou ucasti.

7. Jak byste postupoval v pripadé problému, ktery nedokaZete vyreSit? (obtizny
zakaznik)

Touto otazkou se posuzuje vase schopnost jednat se zakaznikem a zajistit mu co nejlepsi
servis. VaSe odpovéd by méla ukazat, ze se jen tak snadno nevzdavate a Ze jste klidny a
zodpovédny Clovek. Mozna odpoved’ je, Ze byste se snazili zjistit podstatu klientova problému
a zaroven ho uklidnit. V takovém piipadé je vhodné se omluvit, coz neni pfiznani viny.
Muzete dat najevo, jak velmi vas mrzi dana situace a ze ho chapete — coz miize uvolnit
situaci. VétSinou byste dokazali dany problém vyfesit, ale pokud musi zasahnout nadfizeny,



tak spolu s omluvami za zdrzeni, apod. mu sdé€lite, kdy muZze ocekavat vyfizeni celé
zélezitosti. Potom predate zakaznika s jeho problémy kompetentni osobg.?

8. Které vase dosavadni zaméstnani pro vas bylo nejzajimavéjsi a pro¢?

Velmi Castéa otazka. M¢éli byste mit ze svého CV vybrano pro vas nejvic zajimavé zaméestnani
a 1 pripravenou odpoveéd’, pro¢ tomu tak bylo. Tato odpovéd’ by méla naznacovat, ze to byla
prace podobna té, o kterou se praveé uchazite, a méli byste sviij vybér potvrdit 1 prikladem
nejveétsich tspéchi spojenych s touto praci.
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Mozna si feknete, Ze tohle je oblast, kterd zaméstnavatele nemusi viibec zajimat. \§ ;‘
Ovsem vSechno, co o sobé feknete, se sklada do celkového obrazu o vasi osobé. Méli %c, 2N
byste proto dikladné zvazit, které konic¢ky stoji za to zminit. Diky nim se ukazete

rﬁ
)

1. Jaké jsou vaSe zajmy?

I\

2
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jako zajimavy ¢lovék s rozmanitym zplsobem Zivota.

Jisté zpuisoby traveni volného ¢asu méame vSichni stejné a nema cenu se o nich zmiflovat.
Vsichni se divame na televizi, ¢teme si, navStévujeme své znamé. V piipad¢ ze se zminite,
muze rychle nasledovat otazka: ,,Co jste cetl naposledy?*, ,,Jaky porad vas v posledni dobé
zaujal?* apod. Nesdé&lujte zadné podrobnosti tykajici se politickych nebo nabozenskych
aktivit — nejlepsi je sdélit, Ze se Gcastnite spoleCenského zivota v misté bydlisté. Ptijimaci
komise muze mit diametrdln¢ odliSné ndzory od vaSich. Kdyz uz budete na tuto otazku
odpovidat, m&jte na paméti tii zasady*:

v Uved'te rizné druhy zajmi: ukazte, Ze jste energicky, zdravy ¢lovék. Pokuste se 0
jeden konicek prakticky a jeden dusevni.

v Zmiite alesponl jeden netypicky zplsob traveni volného Casu. Zaméstnavatel bude
klast dalsi otazky a snaze si vas zapamatuje.

v' Pfipravte se na podrobné&jsi rozhovor o kterémkoliv z vyjmenovanych zajma.

OBECNE OTAZKY
1. Jaké jsou vaSe prednosti?

Velmi oblibend otdzka. Ted je skvéla piilezitost jak zazafit. Zkuste si sestavit seznam
10 ptfednosti a kazdy z nich by méla mit vztah k vaSemu chovéani béhem prace. Pokud
je to prilis tézké, zkuste se zamyslet, co by o vas tekli lidé, ktefi vas maji radi (matka,

3 CORFIELD, R. Prijimaci pohovor. Gliwice: Helion S.A., 2005. ISBN 83-7361-987-9, str.70
4 CORFIELD, R. Prijimaci pohovor. Gliwice: Helion S.A., 2005. ISBN 83-7361-987-9, str.71.



otec, pfitel...). Spojenim 5 ¢i 6 bodlt dostanete piesvédcivou odpoveéd o vaSich silnych
strankach. Uchazeci se snazi byt v tomto sméru pifehnané skromni, ale rozhodné je lepsi dat
najevo, ze vy jste ten dokonaly kandidat. Tento seznam si schovejte, popi. ho dopliujte —
kdyz vam vasi pratelé¢ vyseknou kompliment, tak si ho zapiste.

2. Jaké jsou vaSe nedostatky?

Dalsi z oblibenych otdzek. Rozhodné ze sebe nemulzete vysypat sahodlouhy seznam svych
vad. To v zadném piipad¢. Kdyz uz musite odpovédét, tak takovym zplisobem, aniz byste se
k cemukoli ptiznali. Pokud tedy néjakou vadu jmenujete, zkuste ji podat tak, aby vyznéla spis
ve va$ prospéch. Napft. ,,0bcas se mi stava, ze své povinnosti beru prilis vazné a zustavam
V kancelari prescas“, ,,mam obcas tendence nechat se premluvit k véci, do které se nikomu
nechce*...> Zadny zaméstnavatel nebude mit vi&i takovym vadam vyhrady.

3. Na co jste nejvic hrdy?

Odpovédi na tuto otazku je vhodné demonstrovat profesionalni schopnosti, které jsou
nezbytné k nabizené praci. Mizete se zminit o projektu, ve kterém jste hrali podstatnou roli,
jaké nové napady se vam podafilo zrealizovat, apod.

4. Jaky aktualni politicky nebo spolec¢ensky problém vas v posledni dobé zaujal?

Obliben4 otazka pro uchazete o praci ve statni spravé. Ucelem je zjistit, jaké jsou vaSe
vSeobecné znalosti o udalostech doma 1 ve svété a také jaké je vase politické presvédceni.
Ideélni odpovédi je ta, ktera ukaze, ze se v dané oblasti vyznate, znate argumenty a stanoviska
obou stran. Politika by se ale nem¢la tahat na pracovisté. Pokud dostanete otdzku na né¢jakou
oSemetnou skutecnost, tak bez ohledu na vaSe ndzory se drzte zpatky ve vynaseni n¢jakych
radikalnich nézord & soudd.’

5. Jak si predstavujete sviij profesionalni Zivot za 5 let?

Jde o otazku na vaSe profesiondlni ambice. Zamé&stnavatel kaZzdopadné potiebuje pracovnika,
ktery na ném chce del$i dobu ztstat. M¢li byste ho ujistit o svém zajmu pracovat ve firmé i za

vvvvv

6. Proc by si mezi uchazec¢i méli vybrat vas?

Tato otdzka vam umoZni vyuzit seznam svych 10 pfednosti. Zaméstnavatel chce védét o
vasich schopnostech, dovednostech a osobnosti. Nemusite mit obavy, Ze budete za nafuku. Je
to prave idedlni ptilezitost, jak GspéSné prodat své dovednosti a osobni vlastnosti ve vztahu
k nabizené praci. Nyni muzete rovnéZ prezentovat své napady, coz bude dokazovat, Ze jste
pfemysleli o problémech a uvést svoji predstavu, jak by toto misto mohlo v budoucnu

vvvvv

nedostatkem vlastnich ndpadd a iniciativy. Pokud sdélite komisi svou vizi, budete mit pied

> CORFIELD, R. Prijimaci pohovor. Gliwice: Helion S.A., 2005. ISBN 83-7361-987-9, str.75
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ostatnimi kandidaty naskok. OvSem takovéto vystoupeni vyzaduje spoustu ¢asu na zamysleni
I4 14 r . r v : r 7
se nad danou praci, aktudlni situaci firmy a moznostmi oné funkce.

MISTO, O KTERE SE UCHAZITE
1. Povézte, co vite o nasi firmé

Neexistuje nic, co by vysvétlilo, pro¢ na tuto otdzku nedokdzete odpovédéet. Je
jedno, o jakou praci se uchazite, vzdy se ocekava, ze prokazete znalosti o dané
spole¢nosti. Vyhledejte si na internetu vSechny dostupné informace. V dnesni dob¢

uz vSechny organizace maji své vlastni autorizované¢ webové stranky. Informace
muzete nalézt 1 na strankach piipadné konkurence. A kdyz uz ani tam ne, tak
zkuste na ptd¢ organizace nalézt né¢jaké informacni brozurky, plakaty ¢i nasténky.

2. Pro¢ chcete pracovat pro nasi firmu?

Odpovéd’ zavisi na tom, kolik toho o dané organizaci vite. Mizete sdélit, ze cile a priority
dané organizace se kryji s témi vasimi. Je vhodné se zminit, co byste chtél udélat, kdyby vam
funkeci nabidli.

3. Kdyby vam misto bylo nabidnuto, jak byste stravil prvni dva tydny v praci?

Ugelem tohoto dotazu je zjistit, zda piistupujete ke svym povinnostem rozumné. Skoro kazda
prace vyzaduje, abyste si prvnich par dni zvykali na nové prostiedi. S novym mistem,
s novymi kolegy, s novymi zasadami a zvyky se musite v prvni fad¢ seznamit. M¢li byste si
Vv tomto obdobi ujasnit, jak svou praci vykonavat a jaké tkoly budou pro vas vyplyvat
Vv nejblizsi dobé.
4. Jaky miiZe byt vas piinos pro nasi spole¢nost?

Dalsi z oblibenych otazek. Jde o prvek, ktery miize rozhodnout o vysledku celého pohovoru.
Pro vés je to Sance dikladné vysvétlit, pro¢ jste se zacCali uchazet o tuto pozici. Méli byste

vzpomenout své silné stranky a co mizete nabidnout. Tyto divody muzete podpofit i
informacemi o svych dovednostech.

5. Pro¢ se uchazite o toto misto?

Je to podobny zpisob otazky jako predchozi. Odpovéd na ni si muzete uspotradat do tii
podstatnych bodu:

v M¢ zkusenosti a dovednosti
v Moje povahové vlastnosti a osobnost
v' M4 vize pro tuto pozici®

’ CORFIELD, R. Prijimaci pohovor. Gliwice: Helion S.A., 2005. ISBN 83-7361-987-9, str.77
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DOPORUCENI A VAROVANI
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Zamgéstnavatel chce veédeét, co jste za€, a proto se nemusite ostychat a byt
zbyte¢né skromny. Kdyz praci nedostanete, je to mozna dobie — tfeba byste se
mezi nimi necitili dobfe.

Dejte si pozor na své slabé strdnky. Snazte se v dobrém svétle ukazat
vlastnosti, které by tfeba jinak vypadaly nepfiznivé.

Snazte se ukdzat v co nejlepSim svétle — nemate vilbec co ztratit a naopak muiiZzete
ziskat. Pohovor je ur€ity druh divadelniho ptedstaveni. A vy jste herec.

Zkontrolujte si svlj zevnéjsek.
Odpovidejte jednoduse, jasn¢ a srozumiteln¢.

Mluvte piirozené. Nepouzivejte Sroubované a cizi vyrazy. Zni to strojené. A urCité se
vyhnéte hantyrce nebo nareci.

Bez obav hovoite o svych kladnych vlastnostech a uspéSich — ostatni uchazeci se
rovnéz budou chtit ukazat v tom nejlepsim svétle.

Neztracejte sebedlivéru a nenechte se vykolejit svou trémou. Nemyslete na ni.
Béhem pohovoru nekuite a radéji nepijte kavu ani Caj.
Své odpovédi se nesnazte omezovat jen na piitakani nebo krouceni hlavou.

NelZete o sobé. Pokud byste o sobé vytvortili faleSny obrdzek, ¢ekalo by vas nejspis
brzké propusténi.

OBTIZNE SITUACE

Pokud vas zastupce zaméstnavatele nevyzve, abyste se posadili, nebojte se usmat a zdvotile se

zeptat, zda se mizete posadit.

Zdvorilosti neni nikdy dost. Pti odchodu muzZete napf. fict, Ze vam bylo potéSenim se setkat a

slu$né se rozloudit.

Rozhodné si odpustte zapalenou cigaretu. V dnesni dobé neni nic horSiho, nez

se takto zamé&stnavateli predvést.

Pokud je vam nabidnuta kava nebo ¢aj, zvazte to. Pokud jste pfili§ nervozni,
muze dojit k mensi katastrof€, kdy se polijete apod.

V ptipad€, Ze nepochopite otdzku nebo ji preslechnete, zdvofile pozadejte o
zopakovani otazky. Je to lepsi, nez se domyslet, na co se to vlastné ptali.

Pokud se pohovor nevyviji podle vasich predstav, miZzete ho nenapadné navést

piislusnym smérem. Miizete na konci pohovoru napf. fict, Ze byste jesté radi dodali par slov

ke své osobeé.



| nejlépe piipraveni uchazeéi muzou dostat ,,0kno“ © Pokud vas nic na danou otazku
nenapada, snazte se ziskat ¢as (napf. ,,to je opravdu zajimava otazka*). Kdyz opravdu nevite,
muzete se zeptat, jestli se k dané otdzce muizete vyjadrit pozd€ji. Anebo se ztratite uprostied
odpovédi — zachranite se, kdyz to pfiznate (napt. ,,omlouvam se, néjak jsem se ztratil. Muzete
mi znovu zopakovat otdzku?*).

Pokud dostanete otazku, na kterou neznate odpovéd a nic taky nejste schopni rychle
vymyslet, tak se nestyd’te to priznat. Miizete podotknout, Ze to je problém, kterému se musite
vice vénovat a plynule byste méli piejit k dalsi otazce, abyste nedovolili takové situaci
ovlivnit pritbéh pohovoru.

| kdyz vypada ¢lovek naproti znudéné, nemélo by vas to rozhodit. Drzte se svych odpovedi a
snazte se udrzet zrakovy kontakt.

Diskusi o penézich uréité nevyvolavejte vy. Platové zatazeni si mizete zjistit, az kdyz
pohovor skon¢i (napt. ,,nabidka je velmi zajimava, ale zatim nevim nic o podminkach, miizete
mi prosim sdelit vysi platu?*). Pokud budete vyzvani k vasi ptedstavé o platu, uvadéjte
minimalni hrubou néastupni mzdu. Primérné mzdy na konkrétnich pozicich mlzete zjistit na
http://ktp.istp.cz
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