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PRAKTICKE TIPY PRO VEDENI
PRIJIMACICH POHOVORU

Dokument je uréeny vedoucim pracovnikiim, potazmo vsem, ktefi se pfimo podileji na vedeni pfijimacich
pohovord s kandidaty a kandidatkami' na volna pracovni mista ve Filosofickém Ustavu AV CR, v. v. i.

Konkrétni zplsob vedeni pohovoru a pokladané otazky se budou vidy do jisté miry liSit s ohledem na
rozdilnost védeckych tymQ v instituci nebo kategorii vybiraného kolegy. Existuji vsak urcita doporuceni, ktera
plati univerzdlné a mohla by vdm byt navodnd a napomocna. Jsou zde zmifilovand pouze ta, kterd nejsou
Uplné vSeobecné zndma nebo mohou byt nékdy nepravem opomijena. Detailni popis a doporuceni vztahujici

se k procesu vybérového fizeni naleznete v dokumentu s ndzvem ,Prirucka doporucenych postupll pro
nabor, ndstup a adaptaci zaméstnanct FLU“.

DOPORUCENA STRUKTURA POHOVORU:

— pfivitani kandidata, predstaveni instituce, obsah schizky 5 min
— zjistovani motivace, kompetenci, zkusenosti, ambici atd. 10-15 min
— prostor pro dotazy ze strany kandidata 10-15 min

— mzdové ohodnoceni, moZnosti ndstupu atd. 5 min

—informace o dal$im postupu vybérového fizeni, podékovani a rozlouceni 5 min

V pripadé jakychkoliv pfipominek ¢i dotaz( se nevahejte obratit na vas HR tym.

17 divodu lepsi srozumitelnosti uvadime v dalsich ¢astech textu bud' tzv. generické maskulinum, pfip. vyrazy typu
,zaméstnanec, kandidat, uchazec, pracovnik”, avsak vidy mame na mysli nejen muze, ale i Zeny.

Dokument vznikl v rémci projektu ,,Rozvoj prostiedi pro profesni riist pracovniki Filosofického tstavu AV CR” (reg. ¢.
CZ.02.2.69/0.0/0.0/18_054/0014626; OP VVV, vyzva Rozvoj kapacit pro vyzkum a vyvoj ll).
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PRED POHOVOREM:
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Je uZite€né, aby si jednotlivi ¢clenové vybérové komise alesporn ramcové rozdélili ,,role” a domluvili se
na obsahové a ¢asové strukture. Diky tomu bude rozhovor plsobit prehledné a profesionalné.

Na pohovor je dobré vyhradit si dostatek €asu. Uspéchany pohovor mlZe zanechat na strané
kandidatl smisené pocity a mdze ovlivnit i mnoZstvi relevantnich informaci, které bychom potrebovali
ziskat nebo naopak poskytnout druhé strané.?

Je vhodné, pokud je pocet a sloZeni® &lent vybérové komise zvolen s ohledem na danou pozici. Je
dobré, aby se pocet ¢lenl vybérové komise pohyboval mezi tfemi az péti (maximum). Zaroven je
zadouci, aby ve vybérové komisi vidy zasedala alespon jedna Zena. Ddle je vhodné, aby byla vybérova
komise slozena nejen z internich ¢len@ (pracovniké FLU), ale i externich ¢lent (mimo FLU).

Dulezité je nezapomenout nabidnout kandidatovi sklenici vody.

SAMOTNY POHOVOR:
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Je dobré umoznit kandidatim, aby se adaptovali na situaci pfijimaciho pohovoru. Zmirnit jejich
pocatecni nervozitu miZeme tim, Ze béhem prvnich 5 min kratce predstavime instituci a sezndmime
je s harmonogramem setkdni (z hlediska ¢asového i obsahového).

Nedejte na prvni dojem. Uvédomte si, zda je vam kandidat prijemny ¢i naopak neprijemny a budte si
toho naddle védomi. V pfipadé sympatii budete mit nejspiS tendence uchazece nadhodnocovat,
v opacném pfipadé se zvysi mira vasich nejistot vici uchazeci a budete mit tendenci jej podceriovat.
Pokud jste zvykli délat si poznamky (do notebooku, mobilu atp.), doporucujeme na to uchazece
upozornit. Jinak miZe nabyt dojmu, Ze nezaujal a Ze ¢lenové vybérové komise tesi jiné zalezitosti.

Behavioralni pfistup vedeni pohovori je metoda, ktera vychazi z predpokladu, Ze lidé maji tendence
své chovani, pfistupy a pracovni navyky opakovat. Je velmi pravdépodobné, Ze se kandidati budou v
budoucnu projevovat podobné tomu, jak se v obdobnych situacich chovali v minulosti. VyuZivejte
proto oteviené typy otazek a ptejte se na konkrétni situace a zkusenosti, kterymi si uchazeci prosli.

Priklady otdzek:

Cim Vs nase inzerované misto zaujalo? Co ocekdvdte od pracovniho uplatnéni ve FLU?
Jaké Vase zkusenosti z minula jsou nejvice relevantni pro pozici, na kterou se hldsite?

Co Vds na Vasi prdci nejvice uspokojuje; co Vam davad nejvétsi smysl?

V jakych oblastech se citite silny, Ze byste rdd dané schopnosti/dovednosti FLU nabidl?

Co se Vam v praxi osvédcilo, abyste mohl dosahovat svych nejlepsich pracovnich vysledki?

O O O O

2 pokud se véak v priib&hu hovoru velmi rychle ukaze, 7e kandidat nenf na vypsanou pozici vhodny, neni Géelné trvat
na predem nacrtnutém ¢asovém harmonogramu a je dobré trvani celého pohovoru zkratit.

3 Vice informaci k doporugenym pravidléim pfi sestavovani vybérové komise viz dokument ,Pfiruc¢ka doporuéenych
postupl pro ndbor, ndstup a adaptaci zaméstnanc( FLU“.

Dokument vznikl v rémci projektu ,,Rozvoj prostiedi pro profesni riist pracovniki Filosofického tstavu AV CR” (reg. ¢.

CZ.02.2.69/0.0/0.0/18_054/0014626; OP VVV, vyzva Rozvoj kapacit pro vyzkum a vyvoj ll).


https://www.flu.cas.cz/images/HR_soubory/P%C5%99%C3%ADru%C4%8Dka_doporu%C4%8Den%C3%BDch_postup%C5%AF_pro_n%C3%A1bory_v_1.2.pdf
https://www.flu.cas.cz/images/HR_soubory/P%C5%99%C3%ADru%C4%8Dka_doporu%C4%8Den%C3%BDch_postup%C5%AF_pro_n%C3%A1bory_v_1.2.pdf

Verze 1.1
[ |

Jak na Vds kolegové mohou poznat, Ze jste ve stresu? Jak relaxujete?
MiiZete popsat situaci, kdy Vds urcité problémy v zaméstnani demotivovaly? Jaké jste podnikl
kroky? O co jste se snaZil a jaky byl vysledek? Co jste si z celé situace pro sebe odnesl?

o Jak vypadala Vase spoluprdce s ostatnimi v rdmci pracovniho tymu? Co Vdm vyhovuje, co
naopak ne? Mdte zkuSenost s nedorozuménim tieba s kolegou nebo vedoucim? Jak jste tento
problém resil?

Co Vds dokdzZe pri prdci frustrovat? Musel jste takovou situaci v minulosti resit, prip. jak?

vvvs

obtizné? Jak jste si s tim poradil?

Dulezité je vyhnout se tzv. ,,zakdzanym“ otazkam — napf. dotazim na vék, na déti, osobni a rodinné
vztahy, zdravotni stav®, politické &i ndboZenské vyznani atp.

Je vhodné, aby ke konci pohovoru zaznélo téma mzdového ohodnoceni. Je lepsi se nejprve ptat
kandiddta na jeho mzdova ocekdvani a poZzadavky (zvlasté, pokud vysi mzdy neuvefejriujeme
v inzerdtu) a vybérova komise poté fekne, zda je to redlné nebo zda se rozchazime pfilis.

DulezZité je zminit podminky spoluprace, tj. druh a doba pracovniho poméru, predpokladany termin
nastupu, rozsah Uvazku, zkusebni doba, zaméstnanecké benefity.

Umoznéte kandidatovi se zeptat na to, co ho zajima. Vyhradte si na to dostatek casu.

Sdélte kandidatovi, jaky bude dalSi postup v ramci vybérového tizeni, tj. v jaké fazi vybérového fizeni
se nachazime, do kdy ho potfebujeme uzavfit. Informujte kandidata o terminu, do kdy dame
vyrozuméni o jeho postupu/Uspésnosti ¢i netdspésnosti. Zaroven je vhodné se zeptat, zda sam kandidat
ma konkrétni termin, do kterého se potrebuje rozhodnout, zda je v jinych vybérovych fizenich atp.

PO POHOVORU:
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Byva vhodné pockat s hodnocenim uchazece do druhého dne, abychom si vytvorili odstup od
prvotniho dojmu a Iépe vnimali fakta. Zaroven tim ziskdme mozZnost srovnani s ostatnimi kandidaty.
Pfi vybéru findlniho kandiddta doporucujeme sefadit si uchazece dle vasich vyslednych preferenci.
Nejdrive oslovit nejlepsiho kandidata s oficidlni pracovni nabidkou. U kandidatl, ktefi Uspésné
absolvovali vybérové fizeni a mohli by, v pripadé odmitnuti pracovni nabidky nejlepsim uchazecem,
zastdvat inzerované pracovni misto, doporucujeme pockat se zpétnou vazbou.

Pokud je to mozné, uvadéjte zpétnou vazbu kandidatim co nejkonkrétnéji.

4 Zaméstnavatel nema pravo zjistovat informace o zdravotnim stavu zaméstnance kromé informace o zdravotni

zpUsobilosti pracovnika vykonavat danou pozici. Veskeré zdravotni komplikace, které by danému zaméstnanci

znemoznovaly vykon prace, ale i tak pracovnici fesi pfimo s prislusSnym Iékafem (v rdmci povinné vstupni lékarské

prohlidky), nikoliv se zaméstnavatelem.
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