Pracovní pohovor: Obvyklé otázky
Pozvánka na pracovní pohovor je příležitostí se předvést v tom nejlepším světle. Je ale nutné se důkladně připravit.  To, jestli místo dostanete, záleží nejen na vašem životopisu a kvalifikacích, ale i na odpovědích na otázky při pohovoru. 
Zaměstnavatel bude chtít zjistit co nejvíce o vaší osobnosti, povaze, zvycích, o tom, co máte či nemáte rádi, o motivaci, silných a slabých stránkách a o mnoha dalších věcech. 
Zde jsou nejobvyklejší otázky, které vám při pracovním pohovoru může někdo položit. 

1. Povězte mi/ nám něco o sobě.
Nepopisuje podrobně celý svůj životaběh; vyberte si nejdůležitější události a vysvětlete, proč jsou pro vás důležité. 

· Sepište si, které z těchto událostí mohou vašeho budoucího zaměstnavatele zajímat.
· Zapište si podstatné jméno a sloveso pro každou událost – snadněji si je zapamatujete.
· Nacvičte si předem, co o sobě řeknete. Možná najdete někoho, kdo bude předstírat, že je zaměstnavatel, s kým si můžete situaci přehrát. 

2. Proč chcete pracovat u nás?

· Poučte se o historii firmy a jejích plánech do budoucnosti. Můžete i poukázat na své silné stránky a kompetence. 
· Všechna užitečná fakta si zapište. 


3. Kde jste pracovali a co jste tam dělali?
Zaměstnavatel se vás ptá na dosavadní pracovní zkušenosti. Připravte si, jak je podrobně popsat. 

· Sepište si seznam zaměstnavatelů, u nichž jste pracovali. 
· Sepište si povinnosti a kompetence, které jste měli a které mohou vašeho budoucího zaměstnavatele zajímat. 


4. Co víte o naší firmě?

Tato otázka prozradí vašemu budoucímu zaměstnanci, jakou máte motivaci a kolik jste si toho o firmě zjistili. 

· Najděte si veškeré informace o firmě – o jejích pobočkách, historii, jejich filozofii, výrobcích, službách atd. 

5. Čeho chcete v následujících třech/ pěti/ deseti letech dosáhnout? Kde chcete za tři/pět/deset let být? 
Buďte ve svých plánech realističtí, nepřehánějte. Je důležité naznačit, že o místo usilujete dlouhodobě a že se chcete v oboru stát odborníkem. Stojí ale zato zmínit, že jste flexibilní a otevření něčemu novému. 

6. Proč si myslíte, že jste ten správný kandidát na toto místo?

Pozor, sebechvála v tomto případě není dobrá strategie. Místo toho zdůrazněte, které z vašich kvalifikací a silných stránek se dají propojit s požadavky na nové místo. Obvykle jsou uvedeny v pracovním inzerátu. 

· Důkladně si přečtěte pracovní inzerát a zapište si klíčové body popisu práce. 
· Pro každý bod najděte, co v dané oblasti můžete nabídnout. 

7. Jaké máte silné a slabé stránky?

Uveďte 3-4 silné stránky, které jsou pro vás nejdůležitější, a uveďte příklady. Nezapomeňte zdůraznit, že dobře zvládáte stres, že jste spolehlivý/á a že se chcete učit novým věcem. Až budete mluvit o svých slabých stránkách, neříkejte, že jste netrpěliví nebo perfekcionisté – tyto odpovědi slýchají zaměstnavatelé dnes a denně.

· Promyslete si slabost, kterou lze zlepšit procvičením nebo tréninkem: například neumíte moc dobře s počítačem nebo anglicky. 


8. Jaké chování vám nejvíc vadí na druhých?

Vyhněte se trapným nebo nepříjemným situacím (např. „Nesnáším lidi, kteří se potí.“) nebo současným politickým či společenským tématům. Pokuste se najít něco zajímavého, důležitého, ale v podstatě neškodného. 

· Zapište si předem 2-3 body (např. netolerantnost, nedostatek motivace …)
· Připravte si vysvětlení
· Použijte neutrální formulace: „Někdy je pro mě těžké ….”


9. Jaký očekáváte plat?

Svůj očekávaný plat byste měli podložit svými kvalifikacemi.

· Získejte předem informace o obvyklém platu na tomto místě/ v tomto oboru. 

10. Co děláte ve volném čase?
V podstatě stačí se zmínit o jedné či dvou věcech. Mějte přitom na mysli, že cokoliv svému zaměstnavateli sdělíte, mu zároveň naznačuje něco o vaší osobnosti. 
Příklad: Když zaměstnavateli řeknete, že máte rádi osamělé procházky v lese, může usoudit, že nejste příliš společenský typ a nemáte rádi lidi, což znamená, že nepracujete dobře v týmu. Když ale řeknete, že máte rádi týmové sporty, může zaměstnavatel usoudit, že jste týmový hráč. 

· Zapište si, co děláte ve volném čase.
· Jednu či dvě aktivity si vyberte.
· Ideální je, pokud děláte nějakou dobrovolnickou práci.
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Tip 1:
· Pamatujte si dobře, co máte v životopisu.  Co jste dělali, kdy a kde? Připravte si, jak popsat, co jste dělali. Připravte si, jak popsat své silné a slabé stránky. 

Tip 2:
· Najděte si informace o zaměstnavateli, firmě či společnosti. Podívejte se na jejich webové stránky. Zjistěte, jak dlouho firma existuje, čím se zabývá, kdo ji vede. 

Tip 3:
· Naplánujte si přesně, jak se na místo pohovoru dostanete. Jak tam pojedete? Přijďte na čas, nejlépe s časovou rezervou. Je lépe přijít dřív než pozdě. 

Tip 4:
· „Šaty dělají člověka!” Přizpůsobte své oblečení tomu, co firma dělá, a vůbec věnujte pozornost tomu, jak vypadáte. Pro dámy: méně je někdy více. Nepřežeňte to s make-upem nebo šperky. 

Tip 5:
· Chovejte se přátelsky a slušně. Nezapomeňte pozdravit. Buďte sami sebou, nepředstírejte, že jste někdo jiný. Pokud vám nabídnou něco k pití, nabídku přijměte, protože je nezdvořilé odmítnout. Požádejte o vodu nebo o kávu, nikoliv o alkohol. 

Tip 6:
· Mluvte pomalu a vyslovujte zřetelně a jasně. To dokazuje, že jste schopný/á, a navíc vám to dá čas si promyslet, co říci dál. 

Tip 7:
· Mluvte stejnou řečí těla jako váš protějšek. Sledujte jeho či její gesta. Pokud si ale nejste jisti, raději tento tip ignorujte.

Tip 8:
· Při pohovoru si můžete zapisovat poznámky. Pomůžou vám si zapamatovat podrobnosti a můžete s jejich pomocí zjistit, na co se dále zeptat.

Tip 9:
· Připravte si na odpovědi na nejobvyklejší otázky (viz pracovní list „Obvyklé otázky“). Vaše odpovědi by měly být jen vaše, neodpovídejte tak jako každý jiný. Nacvičte si odpovědi před zrcadlem. 

Tip 10:
· Ptejte se a projevte zájem. Pomůžou vám v tom poznámky (Tip 8).


