Pracovný pohovor: najhoršia možnosť

V tejto aktivite sa účastníci pokúsia v pracovnom pohovore pokaziť, čo sa dá. Humornou formou si tak pripomenú dôležité tipy pre pracovný pohovor.

Príprava:
Lektor pripraví pracovný list „Pracovný pohovor: 10 tipov“ a „Pracovný pohovor: obvyklé otázky“. 
POZOR: Rozdajte ich až po skončení aktivity. 
Budete tiež potrebovať flipchartovú tabuľu a fixy. 

Postup:
Rozdelíme účastníkov do troch menších skupiniek. Každá skupinka si naplánuje, ako zahrať pracovný pohovor tak, aby v ňom bolo pokiaľ možno čo najviac vecí zle. Vyzvite účastníkov, aby preháňali, čím sa zdôrazní, čo je naopak potrebné robiť. (Uchádzač o zamestnanie si napríklad nielen potrasie so zamestnávateľom ruku, ale sadne si a dá si nohy na stôl.). Každý hraný pohovor by mal trvať asi 5-10 minút.
Po odohratých pohovoroch sa celá skupina zamyslí nad tým, čo videli, a spoločne zostavia zoznam tipov pre pracovný pohovor a zaznamenajú ho na tabuľu. Potom účastníci dostanú zoznam „Pracovný pohovor: 10 tipov“ a „Pracovný pohovor: obvyklé otázky“ a porovnajú si s nimi svoj vyhotovený zoznam. Doplníme, čo chýba, prejdeme obidva pracovné listy a odpovieme účastníkom na otázky. 
POZOR: Tieto dva pracovné listy budú ďalej potrebné pre hlavnú aktivitu v module 7.

Kľúčový prvok: 
Táto aktivita pomôže účastníkom s prípravou na pracovný pohovor. 

Potreby: pracovné listy „Pracovný pohovor: 10 tipov“ a „Pracovný pohovor: obvyklé otázky“
flipchartová tabuľa, fixy

Čas: 60 minút	


Pracovný pohovor: Obvyklé otázky
Pozvánka na pracovný pohovor je príležitosťou  predstaviť sa v tom najlepšom svetle. Je ale nutné sa dôkladne pripraviť.  To, či miesto dostanete, záleží nielen na vašom životopise a kvalifikáciách, ale aj na odpovediach na otázky pri pohovore. 
Zamestnávateľ bude chcieť zistiť čo najviac o vašej osobnosti, povahe, zvykoch, o tom, čo máte či nemáte radi, o motivácii, silných a slabých stránkach a o mnohých ďalších veciach. 
Tu sú najobvyklejšie otázky, ktoré vám pri pracovnom pohovore môže niekto položiť. 

1. Povedzte mi/ nám niečo o sebe.
Nepopisuje podrobne celý svoj životný príbeh; vyberte si najdôležitejšie udalosti a vysvetlite, prečo sú pre vás dôležité. 

· Spíšte si, ktoré z týchto udalostí môžu vášho budúceho zamestnávateľa zaujímať.
· Zapíšte si podstatné meno a sloveso pre každú udalosť – jednoduchšie si ich zapamätáte.
· Nacvičte si dopredu, čo o sebe poviete. Možno nájdete niekoho, kto bude predstierať, že je zamestnávateľ, s kým si môžete situáciu prehrať. 

2. Prečo chcete pracovať u nás?

· Zistite si informácie o histórii firmy a jej plánoch do budúcnosti. Môžete poukázať aj na svoje silné stránky a kompetencie. 
· Všetky užitočné fakty si zapíšte.  


3. Kde ste pracovali a čo ste tam robili?
Zamestnávateľ sa vás pýta na doterajšie pracovné skúsenosti. Pripravte si, ako ich podrobne popísať. 

· Spíšte si zoznam zamestnávateľov, u ktorých ste pracovali. 
· Spíšte si povinnosti a kompetencie, ktoré ste mali a ktoré môžu vášho budúceho zamestnávateľa zaujímať. 


4. Čo viete o našej firme?

Táto otázka prezradí vášmu budúcemu zamestnávateľovi, akú máte motiváciu a koľko ste si toho o firme zistili. 

· Nájdite si čo najviac informácii o firme – o jej pobočkách, histórii, jej filozofii, výrobkoch, službách atď. 

5. Čo chcete v nasledujúcich troch/ piatich/ desiatich rokoch dosiahnuť? Kde chcete za tri/päť/desať rokov byť? 
Buďte vo svojich plánoch realistickí, nepreháňajte. Je dôležité naznačiť, že o miesto usilujete dlhodobo a že sa chcete v odbore stať odborníkom. Stojí ale zato zmieniť, že ste flexibilný a otvorený niečomu novému. 

6. Prečo si myslíte, že ste ten správny kandidát na toto miesto?

Pozor, sebachvála v tomto prípade nie je dobrá stratégia. Namiesto toho zdôraznite, ktoré z vašich kvalifikácií a silných stránok sa dajú prepojiť s požiadavkami na nové miesto. Zvyčajne sú uvedené v pracovnom inzeráte. 

· Dôkladne si prečítajte pracovný inzerát a zapíšte si kľúčové body popisu práce. 
· Pre každý bod nájdite, čo v danej oblasti môžete ponúknuť. 

7. Aké máte silné a slabé stránky?

Uveďte 3-4 silné stránky, ktoré sú pre vás najdôležitejšie, a uveďte príklady. Nezabudnite zdôrazniť, že dobre zvládate stres, že ste spoľahlivý/á a že sa chcete učiť novým veciam. Keď budete hovoriť o svojich slabých stránkach, nehovorte, že ste netrpezlivý alebo perfekcionista – tieto odpovede počúvajú zamestnávatelia dnes a denne.

· Premyslite si slabosť, ktorá sa dá zlepšiť precvičovaním alebo tréningom: napríklad neviete veľmi dobre pracovať s počítačom alebo po anglicky. 


8. Aké správanie vám najviac vadí na druhých?

Vyhnite sa trápnym nebo nepríjemným situáciám (napr. „Neznášam ľudí, ktorí sa potia.“) alebo súčasným politickým či spoločenským témam. Pokúste sa nájsť niečo zaujímavého, dôležitého, ale v podstate neškodného. 

· Zapíšte si dopredu 2-3 body (napr. netolerantnosť, nedostatok motivácie …)
· Pripravte si vysvetlenie
· Použite neutrálne formulácie: „Niekedy je pre mňa ťažké ….”


9. Aký očakávate plat?

Svoj očakávaný plat by ste mali podložiť svojimi kvalifikáciami.

· Získajte dopredu informácie o obvyklom plate na tomto mieste/ v tomto odbore. 

10. Čo robíte vo voľnom čase?
V podstate stačí spomenúť jednu či dve veci. Majte pritom na mysli, že čokoľvek svojmu zamestnávateľovi poviete, zároveň mu naznačujete niečo o vašej osobnosti. 
Príklad: Keď zamestnávateľovi poviete, že máte radi osamelé prechádzky po lese, môže usúdiť, že nie ste príliš spoločenský typ a nemáte radi ľudí, čo znamená, že nepracujete dobre v tíme. Keď ale poviete, že máte radi tímové športy, môže zamestnávateľ usúdiť, že ste tímový hráč. 

· Zapíšte si, čo robíte vo voľnom čase.
· Jednu či dve aktivity si vyberte.
· Ideálne je, pokiaľ robíte nejakú dobrovoľnícku prácu.
Pracovný pohovor: 10 tipov 

Tip 1:
· Pamätajte si poriadne, čo máte v životopise.  Čo ste robili, kedy a kde? Pripravte si, ako popíšete, čo ste robili. Pripravte si, ako opíšete svoje silné a slabé stránky. 

Tip 2:
· Nájdite si informácie o zamestnávateľovi, firme či spoločnosti. Pozrite sa na ich webové stránky. Zistite, ako dlho firma existuje, čím sa zaoberá, kto ju vedie. 

Tip 3:
· Naplánujte si presne, ako sa na miesto pohovoru dostanete. Ako tam pôjdete? Príďte na čas, najlepšie s časovou rezervou. Je lepšie prísť skôr než neskoro. 

Tip 4:
· „Šaty robia človeka!” Prispôsobte svoje oblečenie tomu, čo firma robí, a vôbec venujte pozornosť tomu, ako vyzeráte. Pre dámy: menej je niekedy viac. Neprežeňte to s make-upom alebo šperkami. 

Tip 5:
· Správajte sa priateľsky a slušne. Nezabudnite pozdraviť. Buďte sami sebou, nepredstierajte, že ste niekto iný. Pokiaľ vám ponúknu niečo na pitie, ponuku prijmite, pretože je neslušné odmietnuť. Požiadajte o vodu alebo o kávu, nie však o alkohol. 

Tip 6:
· Hovorte pomaly a vyslovujte zreteľne a jasne. To dokazuje, že ste schopný/á, a navyše vám to dá čas si premyslieť, čo povedať ďalej. 

Tip 7:
· Hovorte rovnakou rečou tela ako váš partner. Sledujte jeho či jej gestá. Pokiaľ si ale nie ste istí, radšej tento tip ignorujte.

Tip 8:
· Pri pohovore si môžete zapisovať poznámky. Pomôžu vám zapamätať si podrobnosti a môžete s ich pomocou zistiť, na čo sa ďalej opýtať. 

Tip 9:
· Pripravte si odpovede na najobvyklejšie otázky (viď pracovný list „Obvyklé otázky“). Vaše odpovede by mali byť iba vaše, neodpovedajte tak ako každý iný. Nacvičte si odpovede pred zrkadlom. 

Tip 10:
· Pýtajte sa a prejavte záujem. Pomôžu vám v tom poznámky (Tip 8).



Pracovný pohovor: speed dating

Tato aktivita pripraví účastníkov na pracovný pohovor, zvlášť pokiaľ už dlho žiadny nerobili. Pripravia sa na obvyklé aj na nepríjemné situácie, takže získajú istotu a budú schopní hovoriť o svojich kompetenciách a predviesť sa v tom najlepšom svetle. 

Príprava:
Pripravte si aspoň 10 typických otázok alebo nepríjemných situácii z pracovných pohovorov a napíšte ich na kartičku. Kartičky neskôr naznačia zamestnávateľom, ako reagovať. Pridajte tiež „stresujúce otázky“, ktoré na prvý pohľad nedávajú zmysel – majú za úlohu ukázať, ako kandidáti reagujú na stresové situácie. 
 
Návrhy na úlohy - kartičky pre zamestnávateľov: 

1. Opýtajte sa žiadateľa: „Máme 50 kandidátov, prečo by sme mali prijať akurát vás?“
2. Hovorte nepretržite o firme a o sebe. 
3. Čo ste sa naučil/a zo svojich chýb? (typická stresová otázka)
4. Nepýtajte sa vôbec na nič. Hovorte čo najmenej. (nech konverzáciu zaháji žiadateľ).  
5. Opýtajte sa žiadateľa, aké 3 kľúčové kompetencie má. 

Druhé kolo
A. Začnite hovoriť o úplne inej práci, než o akú sa žiadateľ uchádza 
B. Opýtajte sa žiadateľa, ktoré tri veci by nikdy nevymenil za peniaze
C. Opýtajte sa žiadateľa: „Kde sa vidíte o 5 rokov?"
D. Vyzvite žiadateľa, aby si predstavil typický deň vo svojej budúcej práci a popísal ho
E. Opýtajte sa žiadateľa: „Aké máte slabé stránky?"

Postup:
Požiadajte účastníkov, aby sa rozhodli, o akú prácu chcú žiadať (napríklad budúcu ideálnu prácu alebo cieľ, ktorý si predsavzali). Prácu napíšu na lepiacu pásku, ktorú si nalepia na hrudník, aby všetci videli, o aké miesto sa usilujú. 
Rozdeľte účastníkov do dvoch skupín – zamestnávatelia a kandidáti. Kandidáti sa usilujú o miesto, ktoré si vybrali, a zamestnávatelia použijú inštrukcie na kartičkách. Po 3 minútach si všetci vymenia miesta podľa obrázku – viď nižšie. Po piatich kolách (asi po 15 minútach) prvé kolo končí a účastníci majú päťminútovú prestávku. 
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Vymeňte kartičky na stole (nová úloha) a začnite druhé kolo. Účastníci si vymenia role. E
D
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A
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Teraz zamestnávatelia


teraz kandidáti







Po druhom kole nechajte účastníkov zhodnotiť, ako sa v rôznych rolách cítili a spoločne zosumarizujte najlepšie tipy a odpovede. 

Kľúčový prvok: 
Účastníci poznajú obe strany pracovného pohovoru. Precvičia si odpovede na stresujúce otázky v bezpečnom prostredí, čím získajú istotu pre pracovné pohovory. 

Potreby:
minimálne 10 kartičiek s otázkami, stopky/v mobile, zvonček alebo niečo, čím ohlásime koniec času

Čas: aspoň 50 minút



Osobný potenciál

Pracovný list „Osobný potenciál“ je v Kaleidoskope kompetencií dôležitým míľnikom. Zaznamenáva a ilustruje vybrané vlastnosti, schopnosti a charakteristiky účastníkov a sumarizuje to, čo vzišlo z predchádzajúcich činností.

Príprava:
Vytlačte pracovný list „Osobný potenciál“ v potrebnom počte. 

Postup:

1. 
Vyzvite účastníkov, aby si pripomenuli, čo doteraz v Kaleidoskope  robili, aké úlohy plnili a čo sa v nich o sebe dozvedeli.  Začínajúc „Riekou života“ sa účastníci postupne dopracovali k svojim osobným charakteristikám, kompetenciám a schopnostiam. Účastníci si znovu prejdú vyplnené pracovné listy a vyberú z nich kľúčové body. Niektoré si zapíšu do farebných lichobežníkových tvarov v pracovnom liste „Môj potenciál“. Nie je stanovený žiadny konkrétny počet kompetencii a schopností, ktoré si kandidáti vyberú, a pokiaľ to bude potrebné, môžu si dokresliť aj ďalšie lichobežníky. 

2.
Stručne zhrňte pracovný list v skupine. Vyzvite 2-3 účastníkov, aby svoj osobný potenciál prezentovali pred ostatnými. 

Kľúčový prvok: 
Účastníci si pripomenú, čím v Kaleidoskope už prešli a čo o sebe doteraz zistili. To im ukáže, že majú načo byť pyšný. 

Potreby: 
pracovný list „Osobný potenciál“ a všetky doteraz vyplnené pracovné listy

Čas: 20 minút



List sám sebe

Dobrý spôsob ako nájsť nové životné cesty, je zamyslieť sa nad svojou situáciou a zapísať si svoje pocity, myšlienky a želania. Želania môžu náš život viesť a pomôcť nám uskutočniť dôležité rozhodnutia na dosiahnutie cieľa. Listy, ktoré účastníkom odošleme niekoľko týždňov po ukončení kurzu, zachytia ich situáciu tesne po ukončení Kaleidoskopu kompetencii. Účastníci si sformulovali osobné ciele a naplánovali dôležité kroky na dosiahnutie cieľa. List bude pripomienkou, ktorá pomôže účastníkom vytrvať. 

Príprava:
papier, písacie potreby, obálky

Postup:
Požiadame účastníkov, aby napísali list samým sebe. Mal by v ňom byť cieľ, ktorý si účastníci sformulovali, ale tiež zmienka o obavách a prekážkach. Mal by odrážať ich momentálnu situáciu, pocity v okamihu ukončenia kurzu, nové predstavy o sebe a odkaz pre budúcnosť. 

Návodné otázky:

Ako sa teraz cítite?
Aké vo vás Kaleidoskop kompetencii zanechal pocity?
Aký máte obraz o sebe samom?
Aké ciele chcete dosiahnuť?
Ktoré kroky sú pre to najdôležitejšie?
Čo chcete aby bolo o 4 týždne hotové?
Čo by ste odkázali svojmu budúcemu ja?
…

Účastníci zalepia list do obálky, takže listy sú úplne dôverné. Na obálku účastníci napíšu svoje meno.

Kľúčový prvok: 
V závere Kaleidoskopu si účastníci obnovili sebavedomie a nazerajú na budúcnosť s očakávaniami a motiváciou. List toto rozpoloženie dobre zachytí a poslúži ako pripomienka. Po niekoľkých týždňoch by ciele a to, čo účastníci dosiahli, mohlo postupne upadnúť do zabudnutia. List ich udrží „na stope“, bude ich motivovať a pripomenie im kladné pocity, ktoré mali na konci kurzu. 

Potreby: papier, obálky a písacie potreby 

Čas: 30 minút



Sebaprezentácia

V tejto aktivite si účastníci naplánujú sebaprezentáciu, ktorú budú potrebovať v module 8. 
Mali by si pripomenúť všetko, čo na tomto kurze doteraz robili, a pripraviť si sebaprezentáciu, ktorá je presvedčivá a dobre ich vystihuje. 

Príprava: bez prípravy

Postup:
Lektor vyzve účastníkov, aby si pripomenuli všetko, čo doteraz na kurze robili. Mali by si prezrieť všetky vyplnené pracovné listy a zamyslieť sa nad procesom, ktorým prešli. V svojej prezentácii môžu použiť nasledujúce formulácie:

Som… (aký je môj životný príbeh, čím som jedinečný/á)
Viem/dokážem (aké máte kompetencie alebo záľuby)
Som tu, pretože… (zamyslite sa nad svojim východiskovým bodom)
Chcem/budem… (formulujte svoj cieľ a kroky, ktoré k nemu povedú)

Účastníci by sa mali prezentovať kreatívne, napríklad s pomocou koláže, nakresleného obrázku alebo „reklamy“ na samých seba – fantázii sa medze nekladú. Školiteľ by mal skupinu povzbudiť, aby sa jej členovia prezentovali tvorivo, s humorom a výrazne. Každá prezentácia by mala trvať 5-10 minút. 
 
Kľúčový prvok: 
Táto aktivita má dva účely. Najprv sa účastníci zamyslia nad celým procesom, ktorým prešli. To im dodá silu a hrdosť na to, čo už dosiahli. Príprava sebaprezentácie je zároveň dobrý tréning pre pracovný pohovor, pretože môže účastníkom posilniť sebavedomie.

Potreby: bez potrieb

Čas: 60 minút


Hodnotenie piatimi prstami
Ako sa účastníkom kurz páčil? Čo sa im nepáčilo, čo nebolo dostatočne dôkladné? Hodnotenie piatimi prstami je jednoduchou metódou, ako od účastníkov získať komplexnú spätnú väzbu. 

Príprava:
Pripravte flipchartovú tabuľu s obrázkom ruky a s otázkami, aby ste všetko mohli vysvetliť.  (Alebo vytlačte pracovný list v potrebnom počte pre písomné hodnotenie). 

Postup:
Vysvetlite účastníkom metódu a pravidla hodnotenia. Každý účastník by mal stručne a výstižne odpovedať na nasledujúce otázky: 
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palec →		To bolo skvelé. Mimoriadne sa mi to páčilo…
ukazovák →	     To si zapamätám.  
	Budem na tom ďalej pracovať. 
prostredník →	To sa mi nepáčilo.
prstenník →	Ako som sa cítil, atmosféra bola…
malíček →	To bolo nedostatočné ...
		

Pravidla hodnotenia
„Odosielatelia“ (účastníci):
· Kto chce niečo povedať, môže hovoriť. Kto nechce, nemusí.
· Krátke hodnotiace výroky (2 - 3 vety na otázku) 
· Používajte vety s Ja - Mne…namiesto Vy… 
· Popisujte, neinterpretujte ani nehodnoťte 
· Buďte konkrétny, nešpekulujte   
· Popisujte to, čo sa dá zmeniť

„Adresáti“ (Školitelia):  
· Počúvajte starostlivo 
· Nehádajte sa, ani nevysvetľujte
· Pýtajte sa, iba pokiaľ skutočne nerozumiete otázke alebo situácii 
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Kľúčový prvok: 
Lektorky získajú rýchle a podrobné hodnotenie, keď sa skupiny spýtajú po jednom alebo v malých skupinkách. Hodnotenie piatimi prstami sa dá uskutočniť ústne alebo písomne s pomocou pracovného listu „Hodnotenie piatimi  prstami“. Rozhodnite sa, čo bude ktorej skupine viac vyhovovať.

Potreby:
Flipchart a fixy, pracovný list a písacie potreby (voliteľné)

Čas: asi 20 minút (podľa zvolenej verzie) 
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