To-do list k pohovoru

Zpusob vedeni pohovoru i konkrétni otazky se
liSi nejen podle zvyklosti ve vasi spoleénosti

a nabirané pozice, ale také podle vyre¢nosti
kandidata. Nékdo vam hned v tivodu fekne v§e
a pak uz se jen doptavate, jindy je pohovor tézsi
nez prace s krumpacéem a informace tézite jako
uhli z dolu.

Tady je navod, co byste méli zminit vzdy, staci
odskrtavat.

Nez pohovor zacne:

[ | Dopredu si prohlédnéte Zivotopis kandidata
a pripravte si strukturu pohovoru i konkrétni
otazky, které chcete polozit.

|| Pokud bude pohovor probihat ve spolupraci
s manazerem, ujistéte se, Ze s tim pocita a je take
pripraveny. Rozdélte si alespori ramcoveé ,role”, at
rozhovor nepUsobi nepfipravené a neprofesionding.
Neskakejte si vzajemné do reci.

|| Na pohovor si vyhradte dostatek éasu.
Kdyz budete netrpélivi a budete spéchat na jinou
schlizku, dost mozna prenesete nervozitu na
kandidata a sami si z pohovoru odnesete
smisené pocity a malo relevantnich informaci.

[ | Snazte se byt maximalné dochvilni
a nenechavejte kandidata v neznamém prostredi
(napfiklad v zasedacce) dlouho ¢ekat, navic
0 samoté.

[_| Podejte si s kandidatem ruku, je to slu$nost.
Vyjimkou jsou online pohovory nebo jiné situace,
kdy podani ruky neni vhodné &i mozné.

|| Nezapomerite kandidatovi nabidnout alespon
vodu. Jakkoli trividini to je, dousek vody mu mUze
pomoci napfiklad s nervozitou.

|| I kdyZ nabirate dlleZitou pozici, nezvéte
k pohovoru vic nez t¥i lidi za spolecnost.
Pokud vas je na kandidata vic, plsobite spi$
jako komise a dost mozna to bude mit vliv na
pribéh pohovoru.

. **

* *

Samotny pohovor:

] Vzdy si zapisujte vécné poznamky. Je jedno,
jestli je dopisujete pfimo do zivotopisu, na extra
papir, nebo zvolite jinou moznost. Pozor, pokud
jste zvykli poznamky zapisovat do mobilu, tabletu
nebo notebooku, kandidata radéji upozornéte.
Mohl by nabyt dojmu, Ze v prlibéhu pohovoru
FeSite jiné zalezitosti.

|| Pokuste se oprostit od prvniho dojmu, byva
nespolehlivy a mlze ovlivnit vas dojem z celého
pohovoru.

[_| Vedte pohovor pokud mozno v pratelském,
ale stale profesionalnim duchu. Nikdo
z pfitomnych by se nemél chovat povysené,
ale ani by se nemél snizovat.

|| Pohovor méjte pod kontrolou, ale dejte
kandidatovi moznost prevzit iniciativu
a rozpovidat se o svych pracovnich
zkudenostech. V pribéhu ho uz mlzZete jen
korigovat a doptavat se na to, co vas zajima.

] VyuZivejte riizné typy otazek. Uzavieng, jesté
|épe otevrené, ale i hypotetické, napfiklad:
Jak byste zareagoval, kdyby..."
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[_| Nebojte se ptat na konkrétni situace
a zkusSenosti z praxe. Jak uchazec jednal kdysi
nebo jak by jednal, kdyby byl ve stejné situaci
Znovu.

] Ptejte se na vzdélavani. Co z oboru kandidata
naposledy zaujalo, jakou knizku Cetl nebo na
jakém kurzu byl. Uvidite jeho postoj k u¢eni se
novych véci a ochotu vzdélavat se.

L1 Do pohovoru miZete zakomponovat tkol,
priklad ¢i dotaz, ktery kandidata m(Ze dostat
trochu pod tlak. S podobnymi otazkami to vSak
nepfehanéjte.

] Vyhnéte se trapnym a zakazanym tématim.
Napfiklad dotaz{im na vék, osobni vztahy
a zalezitosti, politické nazory a nabozenské
vyznani ¢i na plany v horizontu 5 az 10 let.

[ Pokud nepredstavujete firmu &i konkrétni projekt,
na kterém by mél kandidat pracovat, vyhnéte
se rozsahlym komentaiiim a prezentovani
vlastnich nazora.

[ Pokud se kandidat odml&f ¢i nevi, jak odpovédét,
snazte se mu pomoci dopliujicimi dotazy nebo
prejdéte k dalsi otazce. Nikomu neprospéje
dlouha chvile ticha, kdy jde slySet i polknuti nebo
kruceni v brise.

[_| Hlidejte si &as, ale ne okaté&. Pisobi velmi

nepfijemné, kdyz pravidelné sledujete hodinky
nebo tfeba upozornéni na telefonu.

] Dejte kandidatovi moznost zeptat se na to,
co ho zajima. Vyhradte si na to dostatek ¢asu.

fed ukoncenim pohovoru kandidatovi sdélte,
(| pred ukoncenim poh kandidatovi sdél
jaké jsou dalsi kroky vybérového fizeni.

] Podékujte za pohovor, za ¢as kandidata
a rozlucte se. Podékovani by mélo pfijit i ve chvili,
kdy od prvnich par vét vite, ze kandidat na pozici
neni vhodny.

Po pohovoru:

] Doplite si poznamky a myslenky, které jste
si v pribéhu pohovoru nestihli zaznamenat.
Kdyz to neudélate hned, uz se k tomu zpétné
nedostanete a nebudete si vSe pamatovat.

| Pokud bylo na pohovoru vice lidi, spoleéné si
sednéte a dejte si chvili na sdileni poznamek
a dojmu. Projdéte hlavné informace a body,
které se vam zdaly rozporuplné nebo u nichz
kandidat neodpovidal konkrétné.

|| Neposuzujte pouze kvalifikaci nebo zpracovany
Ukol od kandidata. Daleko dilezitéjsi je ,lidska
stranka“ a to, jak se bude hodit do tymu a do vasi
firmy.

] Vzdy dodrzte, co jste slibili. Pokud mate poslat
Ukol k vypracovani, zpétnou vazbu k pohovoru,
vysledek nebo doplnit jakékoli jiné slibené
materidly, neodkladejte to a poslete je véem
kandidatlim ve slibeném terminu.
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