Pracovní pohovor: nejhorší možnost

V této aktivitě se účastníci pokusí v pracovním pohovoru pokazit, co se dá. Humornou formou si tak připomenou důležité tipy pro pracovní pohovor.

Příprava:
Lektor připraví pracovní list „Pracovní pohovor: 10 tipů“ a „Pracovní pohovor: obvyklé otázky“. 
POZOR: Rozdejte je až po skončení aktivity. 
Budete také potřebovat flipchartovou tabuli a fixy. 

Postup:
Rozdělíme účastníky do tří menších skupinek. Každá skupinka si naplánuje, jak zahrát pracovní pohovor tak, aby v něm bylo pokud možno co nejvíce věcí špatně. Vyzvěte účastníky, aby přeháněli, čímž se zdůrazní, co naopak potřeba dělat je. (Žadatel o místo si například nejen potřese se zaměstnavatelem rukou, ale sedne si a dá si nohy na stůl.). Každý zahraný pohovor by měl trvat asi 5-10 minut.
Po odehraných pohovorech se celá skupina zamyslí nad tím, co viděli, a společně sestaví seznam tipů pro pracovní pohovor a zaznamenají je na tabuli. Poté účastníci dostanou seznam „Pracovní pohovor: 10 tipů“ a „Pracovní pohovor: obvyklé otázky“ a porovnají si s nimi svůj vyhotovený seznam. Doplníme, co schází, projdeme oba pracovní listy a odpovíme účastníkům na otázky. 
POZOR: Tyto dva pracovní listy budou dále potřeba pro hlavní aktivitu v modulu 7.

Klíčový prvek: 
Tato aktivita pomůže účastníkům s přípravou na pracovní pohovor. 

Potřeby: pracovní listy „Pracovní pohovor: 10 tipů“ a „Pracovní pohovor: obvyklé otázky“
flipchartová tabule, fixy

Čas: 60 minut	


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.
Pracovní pohovor: 10 tipů 

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).



Pracovní pohovor: speed dating

Tato aktivita připraví účastníky na pracovní pohovor, zvlášť pokud již dlouho žádný nedělali. Připraví se na obvyklé i na nepříjemné situace, takže nabydou jistoty a budou schopni hovořit o svých kompetencích a předvést se v tom nejlepším světle. 

Příprava:
Připravte si alespoň 10 typických otázek nebo nepříjemných situací z pracovních pohovorů a napište je na kartičku. Kartičky později napoví zaměstnavatelům, jak reagovat. Přidejte také „stresující otázky“, které na první pohled nedávají smysl – mají za úkol ukázat, jak kandidáti reagují na stresové situace. 
 
Návrhy na úkoly pro kartičky pro zaměstnavatele: 

1. Zeptejte se žadatele: „Máme 50 kandidátů, proč bychom měli přijmout zrovna vás?“
2. Mluvte nepřetržitě o firmě a o sobě. 
3. Co jste se naučil/a ze svých chyb? (typická stresová otázka)
4. Neptejte se vůbec na nic. Mluvte co nejméně. (ať konverzaci zahájí žadatel).  
5. Zeptejte se žadatele, jaké 3 klíčové kompetence má. 

Druhé kolo
A. Začněte mluvit o úplně jiné práci, než o jakou se žadatel uchází 
B. Zeptejte se žadatele, které tři věci by nikdy nevyměnil za peníze
C. Zeptejte se žadatele: „Kde chcete být za 5 let?"
D. Vyzvěte žadatele, aby si představil typický den ve své budoucí práci a popsal jej. 
E. Zeptejte se žadatele: „Jaké máte slabé stránky?"

Postup:
Požádejte účastníky, aby se rozhodli, o jakou práci chtějí žádat (například budoucí ideální práci nebo cíl, který si předsevzali). Práci napíší na lepicí pásku, kterou si nalepí na hrudník, aby všichni viděli, o jaké místo usilují. 
Rozdělte účastníky do dvou skupin – zaměstnavatelé a kandidáti. Kandidáti usilují o místo, které si vybrali, a zaměstnavatelé použijí instrukce na kartičkách. Po 3 minutách si všichni vymění místa podle obrázků – viz níže. Po pěti kolech (asi po 15 minutách) první kolo končí a účastníci mají pětiminutovou přestávku. 
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Vyměňte kartičky na stole (nový úkol) a zahajte druhé kolo. Účastníci si vymění role. E
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A
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Po druhém kole nechejte účastníky zhodnotit, jak se v různých rolích cítili a společně shrňte nejlepší tipy a odpovědi. 

Klíčový prvek: 
Účastníci poznají obě strany pracovního pohovoru. Procvičí si odpovědi na stresující otázky v bezpečném prostředí, čímž získají jistotu pro pracovní pohovory. 

Potřeby:
minimálně 10 kartiček s otázkami, stopky/v mobilu, zvonek nebo něco, čím ohlásíme konec časové lhůty. 

Čas: alespoň 50 minut



Osobní potenciál

Pracovní list „Osobní potenciál“ je v Kaleidoskopu kompetencí důležitým milníkem. Zaznamenává a ilustruje vybrané vlastnosti, schopnosti a charakteristiky účastníků a shrnuje to, co vzešlo z předchozích činností.

Příprava:
Vytiskněte pracovní list „Osobní potenciál“ v potřebném počtu. 

Postup:

1. 
Vyzvěte účastníky, aby si připomněli, co dosud v Kaleidoskopu dělali, jaké úkoly plnili a co se v nich o sobě dověděli.  Počínaje „Řekou života“ se účastníci postupně dobrali svých osobních charakteristik, kompetencí a schopností. Účastníci si znovu projdou vyplněné pracovní listy a vyberou z nich klíčové body. Některé si zapíší do barevných lichoběžníkových tvarů v pracovním listu „Můj potenciál“. Není stanoven žádný konkrétní počet kompetencí a schopností, které si kandidáti vyberou, a pokud bude třeba, mohou si dokreslit i další lichoběžníky. 

2.
Stručně shrňte pracovní list ve skupině. Vyzvěte 2-3 účastníky, aby svůj osobní potenciál prezentovali před ostatními. 

Klíčový prvek: 
Účastníci si připomenou, čím v Kaleidoskopu už prošli a co o sobě dosud zjistili. To jim ukáže, že mají nač být pyšní. 

Potřeby: 
pracovní list „Osobní potenciál“ a všechny doposud vyplněné pracovní listy

Čas: 20 minut



Dopis pro mě

Dobrý způsob, jak najít nové životní cesty, je zamyslet se nad svou situací a zapsat si své pocity, myšlenky a přání. Přání mohou náš život vést a pomoci nám učinit důležitá rozhodnutí pro dosažení cíle. Dopisy, které účastníkům odešleme několik týdnů po ukončení kurzu, zachytí jejich situaci těsně po ukončení Kaleidoskopu kompetencí. Účastníci si zformulovali osobní cíle a naplánovali důležité kroky pro dosažení cíle. Dopis bude připomínkou, která pomůže účastníkům vytrvat. 

Příprava:
papír, psací potřeby, obálky

Postup:
Požádáme účastníky, aby napsali dopis sobě samým. Měl by v něm být cíl, který si účastníci zformulovali, ale také zmínka o obavách a překážkách. Měl by odrážet jejich momentální situaci, pocity v okamžiku ukončení kurzu, nové představy o sobě a vzkaz pro budoucnost. 

Návodné otázky:

Jak se teď cítíte?
Jaké ve vás Kaleidoskop kompetencí zanechal pocity?
Jaký máte obraz o sobě samých?
Jakých cílů chcete dosáhnout?
Které kroky jsou pro to nejdůležitější?
Co chcete mít za 4 týdny hotovo?
Co byste vzkázali svému budoucímu já?
…

Účastníci zalepí dopis do obálky, takže dopisy jsou úplně důvěrné. Na obálku účastníci napíší své jméno.

Klíčový prvek: 
V závěru Kaleidoskopu si účastníci obnovili sebevědomí a nahlížejí na budoucnost s očekáváním a motivací. Dopis toto rozpoložení dobře zachytí a poslouží jako připomínka. Po několika týdnech by cíle a to, čeho účastníci dosáhli, mohly postupně upadnout v zapomnění. Dopis je udrží „ve stopě“, bude je motivovat a připomene jim kladné pocity, které měli na konci kurzu. 

Potřeby: papír, obálky a psací potřeby 

Čas: 30 minut



Sebeprezentace

V této aktivitě si účastníci naplánují sebeprezentaci, kterou budou potřebovat v modulu 8. 
Měli by si připomenout všechno, co na tomto kurzu doposud dělali, a připravit si sebeprezentaci, která je přesvědčivá a dobře je vystihuje. 

Příprava: bez přípravy

Postup:
Lektorka vyzve účastníky, aby si připomněli všechno, co doposud na kurzu dělali. Měli by si prohlédnout všechny vyplněné pracovní listy a zamyslet se nad procesem, kterým prošli. Ve své prezentaci mohou použít následující formulace:

Jsem… (jaký je můj životní příběh, čím jsem jedinečný/á)
Umím/dokážu (jaké máte kompetence nebo záliby)
Jsem tu, protože… (zamyslete se nad svým výchozím bodem)
Chci/budu… (formulujte svůj cíl a kroky, které k němu povedou)

Účastníci by se měli prezentovat kreativně, například s pomocí koláže, nakresleného obrázku nebo „reklamy“ na sebe sama – fantazii se meze nekladou. Školitel by měl skupinu povzbudit k tomu, aby se prezentovali tvořivě, humorně a výrazně. Každá prezentace by měla trvat 5-10 minut. 
 
Klíčový prvek: 
Tato aktivita má dva účely. Nejprve se účastníci zamyslí nad celým procesem, jímž prošli. To jim dodá sílu a hrdost na to, čeho již dosáhli. Příprava sebeprezentace je zároveň dobrý trénink pro pracovní pohovor, protož může účastníkům posílit sebevědomí.

Potřeby: bez potřeb

Čas: 60 minut


Hodnocení pěti prsty
Jak se účastníkům kurz líbil? Co se jim nelíbilo, co nebylo dostatečně důkladné? Hodnocení pěti prsty je jednoduchou metodou, jak od účastníků získat komplexní zpětnou vazbu. 

Příprava:
Připravte flipchartovou tabuli s obrázkem ruky a s otázkami, abyste vše mohli vysvětlit. 
 (Nebo vytiskněte pracovní list v potřebném počtu pro písemné hodnocení). 

Postup:
Vysvětlete účastníkům metodu a pravidla hodnocení. Každý účastník by měl stručně a výstižně odpovědět na následující otázky: 
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palec →		To bylo bezvadné. Mimořádně se mi líbilo…
ukazováček →	To si zapamatuju.  
	Budu na tom dále pracovat. 
prostředníček →	To se mi nelíbilo.
prsteníček →	Jak jsem se cítil, atmosféra byla…
malíček →	To bylo nedostatečné ...
		

Pravidla hodnocení
„Odesilatelé“ (účastníci):
· Kdo chce něco říct, může mluvit. Kdo nechce, nemusí.
· Krátké hodnotící výroky (2 - 3 věty na otázku) 
· Používejte věty s Já-Mně…místo Vy… 
· Popisujte, neinterpretujte ani nehodnoťte 
· Buďte konkrétní, nespekulujte   
· Popisujte to, co se dá změnit

„Adresáti“ (Školitelé):  
· Poslouchejte pečlivě
· Nehádejte se ani nevysvětlujte
· Ptejte se, jenom pokud opravdu nerozumíte otázce nebo situaci 
Klíčový prvek: 
Lektorky získají rychlé a podrobné hodnocení, když se skupiny zeptají po jednom nebo v malých skupinkách. Hodnocení pěti prsty lze provést ústně nebo písemně s pomocí pracovního listu „Hodnocení pěti prsty“. Rozhodněte se, co bude které skupině více vyhovovat.
Potřeby:
Flipchart and fixy, pracovní list a psací potřeby (volitelné)

Čas: asi 20 minut (podle zvolené verze) 
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