To-do list k pohovoru.

Spo6sob vedenia pohovoru aj konkrétne otazky
sa samozrejme liSia podla zvyklosti vo vasej
spolo¢nosti, podla obsadzovanej pozicie, ale aj
podla vyre¢nosti kandidata. Niekto vam hned'

v Uvode povie vSetko a potom uz sa opytate len
drobnosti, inokedy je pohovor narocnejsi ako
praca s krompacom a informdcie z kandidata
tahate ako z chlpatej deky?

Tu je nadvod, na ¢o by ste si vzdy mali spomenut,
staci odskrtavat.

Nez pohovor zacne:

|| Dopredu si prezrite Zivotopis kandidata
a pripravte si Struktlru pohovoru aj konkrétne
otazky, na ktoré sa chcete opytat.

[ ] Pokial bude pohovor prebiehat v spolupraci
s manazérom, uistite sa, ze s tym pocita a je
tiez pripraveny. Rozdelte si aspofi ramcovo
,role”, nech rozhovor nepdsobi nepripravene

a neprofesionalne. Neskacte si vzajomne do reci.

[ | Na pohovor si vyhradte dostatok ¢asu. Ked
budete netrpezlivi a budete sa ponahlat na
inU schddzku, velmi pravdepobne prenesiete
nervozitu aj na kandidata a sami si z pohovoru
odnesiete zmieSané pocity a malo relevantnych
informacii.

[ ] Snazte sa byt maximalne dochvilni
a nenechavajte kandidata v neznamom prostredi
(napriklad v zasadacke) dlho ¢akat, navyse
osamote.
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[ ] Podajte si s kandidatom ruku, je to slugnost.
Vynimkou sU samozrejme online pohovory alebo
vynimoc¢neé situacie, kedy podanie ruky nie je
vhodné alebo mozné.

[ ] Nezabudnite kandidatovi ponuknut aspor vodu.
Akokolvek trividlne to je, dusok vody mu moze
pomoct napriklad s nervozitou.

[ ] Aj ked naberate doleZitl poziciu, neberte na
pohovor viac ako troch [udi za spolo¢nost. Pokial
vas je na kandidata viac, pdsobite skor ako
komisia a moze to mat vplyv na priebeh celého
pohovoru.
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Samotny pohovor:

|1 Vzdy si zapisujte vecné poznamky. Je jedno, &i si
dopisujete priamo do zivotopisu, na extra papier,
alebo zvolite inU moznost. Pozor, pokial ste
zvyknuti poznamky zapisovat do mobilu, tabletu
alebo notebooku, kandidata radSej upozornite.
Mohol by nadobudnut dojem, Ze v priebehu
pohovoru rieSite iné zaleZitosti.

|| Pokuste sa odputat od prvého dojmu, byva
nespolahlivy a moze ovplyvnit vas dojem
z celého pohovoru.

[ ] Vedte pohovor pokial mozno v priatelskom,
ale stale profesionalnom duchu. Nikto
z pritomnych by sa nemal spravat povysene,
ale ani by sa nemal zniZovat.

|| Pohovor majte pod kontrolou, ale dajte
kandidatovi moznost prevziat iniciativu
a rozhovorit sa 0 svojich pracovnych
skusenostiach. V priebehu ho uz mézete iba
korigovat a opytat sa na to, ¢o vas zaujima.

[ ] Vyuzivajte rozne typy otdzok. Uzavreté, este
lepSie otvorené, ale aj hypotetické, napriklad:
,AKO by ste zareagovali, keby...”
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|| Nebojte sa pytat na konkrétne situacie
a skusenosti z praxe. Ako uchadzac¢ konal kedysi
alebo ako by konal, keby bol v rovnakej situacii
znova a pod.

[ ] Pytajte sa na vzdeldvanie. Co z odboru kandidata
naposledy zaujalo, aku knizku ¢&ital alebo na akom
kurze bol. Uvidite jeho postoj k u¢eniu sa novych
veci a ochotu vzdelavat sa.

[ ] Do pohovoru mbzete zakomponovat Ulohu,
priklad ¢i otdzku, ktord kandidata moze dostat
trochu pod tlak. S podobnymi otdzkami to vSak
neprehanajte.

[ Vyhnite sa trapnym a zakdzanym otazkam.
Napriklad otdzkam na vek, na osobné vztahy
a zalezitosti, politické a ndbozenské vyznanie &i

g s 8 [ | Pred ukon&enim pohovoru kandidatovi jasne
na plany v horizonte 5 az 10 rokov.

povedzte, aké su dalsie kroky vyberového

- ) ) .. , ) konania.
|| Pokial nepredstavujete firmu ¢i konkrétny projekt,

na ktorom by mal kandidat pracovat, vyhnite
sa rozsiahlym komentarom a prezentovaniu
vlastnych nazorov.

[ ] Podakujte za pohovor, za ¢as kandidata
a rozlucte sa. Podakovanie by malo prist aj vo
chvili, ked od prvych par viet viete, Ze kandidat

na poziciu nie je vhodny.
[] Ak sa kandidat odml&i alebo nevie, ako P J ~ y

odpovedat, snazte sa mu pomoct dopliujucimi
otazkami alebo prejdite k dalSej otazke. Nikomu
zUcastnenému neprospeje dlha chvila ticha, kedy
ide pocut aj prehltnutie alebo skvrkanie v bruchu.

[ ] Strazte si ¢as, ale nie okato. Posobi velmi h
neprijemne, ked pravidelne sledujete hodinky PO ponovore:

alebo napriklad upozornenie na teleféne.
|| Doplrite si poznamky a myslienky, ktoré

[ ] Dajte kandidatovi moznost opytat sa na to, ste si pocas pohovoru nestihli zaznamenat.
¢o ho zaujima. Vyhradte si na to dostatok Ked to neurobite hned, uz sa k tomu spatne
&asu. nedostanete a nebudete si vSetko pamatat.

[ ] Pokial bolo na pohovore viac [udi, spolo¢ne si
sadnite a dajte si chvilu na zdielanie poznamok
a dojmov. Prejdite si spolu hlavne informacie
a body, ktoré sa vam zdali rozporuplné alebo
pri ktorych kandidat zahmlieval a nezodpovedal
konkrétne.

[ ] Neposudzujte iba kvalifikaciu alebo spracovanu
Ulohu od kandidata. Ovela dblezitejsia je ,ludska
stréanka” a to, ako sa bude hodit do timu a do
vasej firmy.

[ ]Vvzdy dodrzte, ¢o ste slubili. Ak mate poslat lohu
na vypracovanie, spatnu vazbu na pohovor,
vysledok alebo doplnit akékolvek iné sltibené
materialy, neodkladajte to a poslite ich vSetkym
kandidatom v slubenom termine.
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