TO-DO LIST K POHOVORU

Zpusob vedeni pohovoru i konkrétni otazky se samoziejmé lisi podle zvyklosti ve vasi spolec-
nosti, podle nabirané pozice, ale také podle vyrecnosti kandidata. Nékdo vam hned v tvodu
fekne v3e a pak uz se jen doptavate, jindy je pohovor tézSi nez prace s krumpacem a infor-
mace tézite jako uhli z dolu. Tady je navod, co byste méli zminit vzdy, staci odSkrtavat.

Nez pohovor zacne:

[] Dopfedu si prohlédnéte Zivotopis kandidata a pfipravte si
strukturu pohovoru i konkrétni otazky, na které se chcete
zeptat.

[] Pokud bude pohovor probihat ve spolupraci s manazZerem,
ujistéte se, Ze s tim pocita a je také pfipraveny. Rozdélte si
alespon ramcové ,role”, at rozhovor neplsobi nepfipravené
a neprofesionalné. Neskakejte si vzajemné do Feci.

[]Na pohovor si vyhradte dostatek ¢asu. Kdyz budete netrpé-
livi a budete spéchat na jinou schlizku, dost mozné prene-
sete nervozitu na kandidata a sami si z pohovoru odnesete
smiSené pocity a malo relevantnich informaci.

[[]SnaZte se byt maximalné dochvilni a nenechavejte kandi-
data v neznamém prostfedi (napfiklad v zasedacce) dlouho
¢ekat, navic o samoté.

[]Podejte si s kandidatem ruku, je to sluSnost. Vyjimkou jsou
samoziejmé online pohovory nebo vyjimecné situace, kdy
podani ruky neni vhodné ¢i mozné.

[[]Nezapomente kandidatovi nabidnout alespon vodu. Jakkoli
trividlni to je, dousek vody mu mlze pomoci napriklad s ner-
vozitou.

[11 kdyz nabirate duleZitou pozici, neberte k pohovoru vic nez
tfi lidi za spolecnost. Pokud vas je na kandidata vic, plsobite
spis jako komise a dost mozna to bude mit vliv na priibéh
celého pohovoru.

Samotny pohovor:

[[]VZdy si zapisujte v&cné poznamky. Je jedno, jestli si do-
pisujete pfimo do Zivotopisu, na extra papir, nebo zvolite
jinou moznost. Pozor, pokud jste zvykli poznamky zapisovat
do mobilu, tabletu nebo notebooku, kandidata rad€ji upo-
zornéte. Mohl by nabyt dojmu, Ze v prlibé&hu pohovoru resite
jiné zaleZitosti.

[[] Pokuste se oprostit od prvniho dojmu, byva nespolehlivy
a muze ovlivnit vas dojem z celého pohovoru.

[[]Vedte pohovor pokud mozno v pratelském, ale stale pro-
fesionalnim duchu. Nikdo z pfitomnych by se nemél chovat
povysenég, ale ani by se nemél sniZovat.

[]Pohovor méjte pod kontrolou, ale dejte kandidatovi
mozZnost pFevzit iniciativu a rozpovidat se o svych pracov-
nich zkusenostech. V pribéhu ho uz mdZzete jen korigovat
a doptavat se na to, co vas zajima.

[1VyuZivejte rtzné typy otazek. Uzaviené, jesté Iépe oteviené,
ale i hypotetické, napfiklad: ,Jak byste zareagoval, kdyby...”

[]Nebojte se ptat na konkrétni situace a zkuSenosti z praxe.
Jak uchazec jednal kdysi nebo jak by jednal, kdyby byl ve
stejné situaci znovu apod.

[[] Ptejte se na vzdélavani. Co z oboru kandidata naposledy za-
ujalo, jakou knizku Cetl nebo na jakém kurzu byl. Uvidite jeho
postoj k uceni se novych véci a ochotu vzdélavat se.

[[1Do pohovoru mliZete zakomponovat Ukol, ptiklad &i dotaz,
ktery kandidata m(ze dostat trochu pod tlak. S podobnymi
dotazy to v3ak nepfehanéjte.

[1Vyhnéte se trapnym a zakdzanym otazkam. Napfiklad dota-
zUm na vék, na osobni vztahy a zaleZitosti, politické a nabo-
Zenské vyznani €i na plany v horizontu 5 aZz 10 let.

[[] Pokud nepfedstavujete firmu &i konkrétni projekt, na kterém
by mél kandidat pracovat, vyhnéte se rozsahlym komenta-
Flim a prezentovani vlastnich nazord.

[[] Pokud se kandidat odml¢i ¢i nevi, jak odpovédét, snazte se
mu pomoci doplfiujicimi dotazy nebo prejdéte k dalSi otaz-
ce. Nikomu zucastnénému neprospéje dlouha chvile ticha,
kdy jde slySet i polknuti nebo kruceni v bfiSe.

[1 Hlidejte si Cas, ale ne okaté. PUsobi 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 casu.

[[] Pfed ukoncenim pohovoru kandidatovi jasné sdélte,
jaké jsou dalSi kroky vybé&rového 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:

[1 Doplrite si poznamky a myslenky, které jste si v prlibéhu po-
hovoru nestihli zaznamenat. Kdyz to neudélate hned, uz se
k tomu zpétné nedostanete a nebudete si vSe pamatovat.

[[] Pokud bylo na pohovoru vice lidi, spole€né si sednéte a dej-
te si chvili na sdileni poznamek a dojmu. Projdéte hlavné
informace a body, které se vam zdaly rozporuplIné nebo
u nichz kandidat mlzil a neodpovidal konkrétné.

[] Neposuzujte pouze kvalifikaci nebo zpracovany ukol
od kandidata. Daleko dulezitéjsi je ,lidska stranka” a to,
jak se bude hodit do tymu a do vasi firmy.

[[]VZdy dodrZte, co jste slibili. Pokud mate poslat kol k vypra-
covani, zpétnou vazbu k pohovoru, vysledek nebo doplnit
jakeékoli jiné slibené materialy, neodkladejte to a poslete je
vSem kandidatlm ve slibeném terminu.



