Jak být úspěšný u přijímacího pohovoru
Příprava na pohovor

A je to tady. Jste pozváni na přijímající pohovor a nevíte, jak se připravit? Co si vzít na sebe? Co nezapomenout vzít s sebou?
Odpověděli jste na inzerát na novou práci a oni vás vybrali do užšího výběru. Pokud se tak stalo, lze předpokládat, že svými zkušenostmi odpovídáte profilu zaměstnance, kterého hledají. Už jen proto je toto pozvání na pracovní pohovor polovičním úspěchem na cestě za novým zaměstnáním. Zároveň si ale uvědomte, že stejně jako vás pozvali i několik dalších lidí, kteří jim pravděpodobně také svými zkušenosti vyhovují. Proto je důležité, s jakým úspěchem absolvujete přijímací pohovor, který o všem rozhodne. Když ale nepodceníte přípravu, nemusíte se ničeho obávat.

Pokuste se zjistit co nejvíce informací o firmě, do které chcete nastoupit. Zdrojem vám mohou být její webové stránky či výroční zprávy, kontaktování stávajících zaměstnanců, propagační materiály firmy apod.
Rovněž věnovat pozornost svému vzhledu se jistě vyplatí – a to nejen před přijímacím pohovorem. Protože ať chcete nebo ne, kromě toho, jak vystupujete, také tím, co si obléknete a jak se upravíte, sdělujete o sobě důležité informace, které mohou být pro vašeho budoucího zaměstnavatele velmi cenné a které mohou ovlivnit jeho rozhodování, zda vás přijmout či ne.

Neexistuje univerzální návod na to, jaké oblečení zvolit. Záleží na firmě či organizaci, v níž se o místo ucházíte, na jakou pozici se hlásíte a také na vašich zvyklostech a vašem stylu. Není vždy nutné jít na pohovor v kostýmu nebo pánském obleku. Obecně však platí, že čím vyšší pozice, tím dokonalejší vzhled musí být. My se zde budeme zabývat nejběžnějšími středními pozicemi, stranou necháme například umělecké profese, kde může být výstřední vzhled naopak výhodou. Ať už je vámi zvolená pozice jakákoliv, platí pár důležitých zásad. 
Čím je váš vzhled výraznější, tím spíše je na něj zaměřena pozornost na úkor toho, co říkáte. Oblečení by mělo být o něco formálnější než jaké nosíte běžně, nevhodné je sportovní oblečení či obuv. Velmi nevhodná je přílišná vyzývavost. Velikost dekoltu nebo délka sukně by rozhodně nemělo být to, co upoutá pozornost potenciálního zaměstnavatele nebo osoby, která s vámi pohovor vede. I v nejparnějším létě se vyhněte příliš krátkým sukním, halenkám či tričkům odhalujícím břicho a ramena. „Zákaz“ odhalování platí pro dámy i pány. Ani muž neudělá ten správný dojem v kraťasech, tílku a sandálech. 
Boty by měly mít uzavřenou špičku, nikdy nechoďte „naboso“ a mezi ponožkami a krajem kalhot by neměla být mezera. Pokud žena zvolí krátkou sukni (doporučená délka je alespoň ke kolenům), měla by mít punčochy. 
Barvy a vzory oblečení volte spíše decentní a tlumené. Doplňky jako pásek, boty, taška nebo kabelka by měly být v jedné barvě. Velikost a druh tašky nebo kabely volte přiměřeně k dané příležitosti. Hodí se taška či kabelka přes rameno nebo do ruky (kufřík). Nikdy nevstupujte do jednací místnosti s igelitovou či nákupní taškou nebo sportovním batohem na zádech (něco jiného je batoh na notebook). 
Dokumenty, které budete zaměstnavateli předkládat, nesmíte z tašky vytáhnout pomačkané a špinavé, vždy je mějte uložené v deskách. Různé druhy desek a kapes – papírové, plastové, různě barevné, můžete využít na dokumenty a doklady, pokud se vám nevejdou do tašky a nést je v ruce.
Další doplňky jako šperky, šátky, šály volte přiměřeně k oblečení a situaci. Obecně platí, že „méně znamená více“, proto to ani s doplňky nepřehánějte. Šperky by k sobě měly vzájemně ladit, nekombinujte vzájemně šperky zlaté a stříbrné, nebo zvolte pouze jeden, který může být výraznější.

Náležitou pozornost věnujte celkové upravenosti. Ani sebehezčí oblečení neskryje zanedbaný vzhled. Dodržování základních zásad hygieny považujte prosím za samozřejmost – čistota, vůně (používání deodorantů je dnes samozřejmostí jak pro ženy, tak i pro muže), svěží dech (ústní sprej, větrové bonbóny a žvýkačky – před vstupem do místnosti se jich zbavte). 

Je-li to třeba, navštivte před důležitou schůzkou kadeřníka, případně si vlasy (muži i vousy) upravte sami. Nezapomeňte na upravené ruce a nehty – nelichotivou vizitkou jsou okousané, špinavé nehty či oprýskaný lak na nehtech. Pokud se vám ruce potí a čeká nás podávání rukou, otřete si před tím ruce do čistého kapesníku.

Před důležitou schůzkou neexperimentujte. Nezvyšujte svůj stres, který situace jako je přijímací pohovor přirozeně přináší, ještě tím, že budete mít na sobě nepadnoucí oděv nebo nový účes, na který jste si nestačili zvyknout. Včas se ujistěte, že oblečení, které si chcete vzít, je čisté, neroztrhané, vyčistěte si boty, vždy mějte po ruce balíček papírových kapesníků. Vše si předem připravte, abyste ráno nervózně nepobíhali po bytě při hledání kusů oblečení a dalších věcí.

V neposlední řadě si zkontrolujte datum, čas a místo pohovoru. Zdá se to být banální, ale přesto je to velmi důležitá informace.
Chování u přijímacího pohovoru
Na místo pracovního pohovoru se dostavte raději s předstihem 10–15 min. Budete mít jistotu, že tak místo pohovoru snadno a včas najdete a budete mít také možnost se porozhlédnout po budově, uklidnit se. 
Na dveře sekretariátu zaklepejte nejlépe tak 3 minuty před dohodnutým časem, kdy jste se měli sejít. Jako první musíte podle etikety pozdravit vy, ale ruku vám jako první má podat váš potencionální nadřízený nebo personalista. Jeho dlaň stiskněte krátce a pevně, jde o projev zdravého sebevědomí. 
Vyčkejte, až vám personalista nabídne místo k sezení. Pokud vám nabídne něco k pití, dejte si kávu, čaj nebo minerální vodu. Po celou dobu se snažte klidně dýchat, cítit se uvolněně a zpříma se dívejte do očí osobě, která s vámi pohovor povede (pokud jste nevidomí, snažte se dívat směrem kde tušíte její hlavu, nedívejte se dolů, nahoru ani do stran). 

Pozor na řeč těla. Seďte vzpřímeně, s ničím si v rukách nehrajte, mějte je klidně položené na klíně, pokud je vám to pohodlné, můžete je mít mírně opřené o stůl. Mírně se usmívejte, ale nepřežeňte to, abyste nevypadali, že se neusmíváte, ale vysmíváte. Pokud se budete po celou dobu smát, jako byste si navzájem povídali vtipy, znejistí to personalistu a navíc budete vypadat hloupě. 
Pozor také na mimiku, v žádném případě si nehrajte při rozhovoru s vlasy, působili byste dost nervózně. Vždycky dejte dostatek prostoru v řeči tomu, kdo s vámi vede pracovní pohovor. V žádném případě mu neskákejte do řeči nebo mu nedávejte mimikou znát, že už chcete mluvit vy. Trpělivě ho vyslechněte a využijte času, kdy si můžete zformulovat v duchu své odpovědi. Pokud budete odpovídat, dbejte na to, abyste nemluvili příliš rychle, nepoužívali slangové či dokonce vulgární výrazy, používejte krátké a jasné věty, vyhýbejte se zdlouhavým souvětím, do kterých se můžete snadno sami zamotat. 
Uvědomte si, že jakákoliv otázka, která vám je položena, je zároveň prostorem pro vás, který můžete využít k prezentaci své osoby. Nevymýšlejte si, ale nebuďte přehnaně skromní. Pokuste si vzpomenout na všechny vaše úspěchy, na všechny vaše vlastnosti a přednosti, které byste mohli na této pozici využít, a nebojte se je přirozeně připomenout. Pokud o místo vážně stojíte, zdůrazněte to během pohovoru. Bude dobré, pokud personalista bude naprosto přesvědčen, že to s prací v jejich firmě myslíte skutečně vážně. Zdůrazněte, že máte chuť do práce a že jste ochotni učit se navíc novým věcem.
Nejčastěji kladené otázky
Většinu personalistů zajímají obecně stejné informace. Existuje tak řada otázek, se kterými se na pracovním pohovoru s největší pravděpodobností setkáte a na které se tak můžete v klidu připravit. Je pravděpodobné, že se vás budou ptát také např. na toto: 

Řeknete mi něco o sobě? 

Jedna z nejdůležitějších otázek, kterou vám určitě položí. Tato otázka patří mezi ty rozhodující, na ní můžete získat nebo ztratit nejvíc bodů. Vynechejte informace o tom, na jakou základní školu jste chodili. Zaměřte se pouze na svoji profesní minulost. Nejdříve stručně vypíchněte ze svého životopisu ty nejzajímavější činnosti, kterým jste se věnovali. Nebojte se o nich mluvit se zdravým sebevědomím. Na závěr řekněte něco o svých osobních vlastnostech, které můžete při této práci využít, a nezapomeňte ani zdůraznit, že o místo skutečně stojíte a snažili byste se pracovat podle jejich představ. Stejný způsob odpovědi můžete použít, i když se vás zeptají, proč by si měli vybrat právě vás. 

Proč odcházíte ze svého zaměstnání? 

Tady vstupujete na horkou půdu, tak pozor! Ať už jste se rozhodli odejít z předchozího zaměstnání z jakéhokoliv důvodu, nikdy nemluvte o své dřívější práci, o nadřízených nebo o spolupracovnících špatně. I kdybyste byli v právu, tohle není vhodná příležitost na svěřování nespravedlností. Řekněte např., že si své dosavadní práce vážíte, ale že byste se rádi posunuli v životě někam dál a jejich nabídka vás mimořádně oslovila. 

Proč jste se rozhodli pracovat právě v naší firmě? 

Zde máte prostor přesvědčit personalistu, že vám na jejich firmě záleží, že máte o místo vážný zájem. Využijte všechny informace, které jste o firmě zjistili, a zdůrazněte především to, co vás zaujalo. Nebojte se být konkrétní, nebojte se je přirozeně pochválit např. za hezky provedené webové stránky nebo za jejich dobrou profesionální pověst. 

Jak budete danou práci vykonávat se zrakovým postižením?
Tato otázka může být pro řadu z vás velice citlivá. I když to pro řadu z vás asi nebude snadné, důrazně vám doporučujeme: ve stručnosti personalistovi  popište svou zrakovou vadu a uveďte, které pomůcky vám umožňují ztracený zrak kompenzovat. Buďte prosím upřímní, zastírání pravdy by se vám mohlo krutě vymstít a zaměstnavatel stejně dříve či později zjistí, jak se věci mají. Zdůrazněte však činnosti, které vám vaše postižení zraku umožňuje dělat.
Máte děti? 

Nevěřte, že se personalista ptá právě na toto ze sympatií k dětem. Za touhle otázkou ve skutečnosti stojí úplně jiná informace, která ho zajímá. A sice v případě, že je nemáte, zda-li je v brzké době plánujete, a v případě, že je máte, zda-li budete dostatečně časově flexibilní. V takovém případě jedinou možnou správnou odpovědí je odpovědět podle pravdy, ale zároveň personalistovi zdůraznit, že nepečujete o dítě sám/sama (pokud tomu tak skutečně je) a v případě potřeby nemáte problém si zajistit hlídání, takže tato skutečnost vaše nasazení v práci určitě neovlivní. 

Jakou máte představu o výši mzdy? 

Na tuto otázku nemá cenu lhát. Neříkejte méně, než si skutečně přejete. Z druhé stránky buďte realističtí. Věřte, že firma do které se hlásíte, má představu o výši vaší mzdy, částku, kterou si mohou dovolit zaplatit, a ať už odpovíte jakkoliv, výše této částky se nijak dramaticky nezvýší ani nesníží. Takže nemá cenu být přehnaně skromný, ale ani si dávat přehnaně vysoké nároky. Zvažte, jaký výdělek máte doposud, přizpůsobte částku svým požadavkům, a v neposlední řadě také reálné částce, která se na místě, na které se hlásíte, vyplácí. Mějte ale na paměti, že se mluví vždy o hrubé mzdě. 

Na konci pohovoru dostane jistě i vy příležitost položit nějakou otázku. Pokud vás něco zaujalo, nebojte se na to zeptat. Domluvte se také na termínu, ve kterém vám dá firma vědět výsledek výběrového řízení. Při odchodu podejte personalistovi opět ruku, poděkujte mu za jeho čas a usmějte se. Tak zanecháte velmi dobrý dojem. 

Chcete-li se důkladněji připravit na přijímací pohovor, příp. si jej vyzkoušet nanečisto, kontaktujte pracovní konzultanty z odd. podpory pracovního uplatnění TyfloCentra Praha, 

tel. 221 462 497, 221 462 498, 
email: zamestnani-praha@tyflocentrum.cz.[image: image1.wmf]
