Jak se připravit na pohovor u budoucího zaměstnavatele
/http://www.openn.cz/
O potenciálním zaměstnavateli si zjistěte zejména následující informace:

· v jakém oboru společnost podniká, co vyrábí, jaké poskytuje případně služby

· kolik má zaměstnanců (u mezinárodních společností i např. v jakých dalších zemích má společnost zastoupení)

· jaká je jejich podniková, obchodní či personální strategie

· potřebné informace o pozici (na základě požadavků na danou pozici si dobře připravte prezentaci svých zkušeností a dovedností, které mohou prokázat, že se na danou pozici opravdu hodíte)

Jak uspět při pohovoru

Pozvání na pohovor je důkazem, že jste podle životopisu a motivačního dopisu zaujali potenciálního zaměstnavatele a dostává se Vám příležitost představit se při osobním setkání. Díky důkladné přípravě máte dobrou šanci se prezentovat co nejlépe a přesvědčit, že jste tím nejvhodnějším kandidátem.

Přijímací pohovor není "zkouškou", ale prostorem pro zjištění míry Vašich znalostí, zkušeností a potenciálu pro výkon dané pozice. V neposlední řadě je důležitý i Váš zájem o pozici a společnost.

Před samotným setkáním se ujistěte, že máte dostatek potřebných informací:

· termín a hodinu setkání

· přesnou adresu

· kontaktní osobu

· jaké materiály si s sebou k pohovoru máte přinést

· spojení MHD či odhadněte čas potřebný na cestu vozem

· důležitý je včasný příchod na schůzku

Jak udělat dobrý dojem a jak se chovat při pohovoru

Váš vzhled je Vaší vizitkou, může ovlivnit mínění případného zaměstnavatele. Zvolte spíše elegantní, upravené a současně takové oblečení, ve kterém se cítíte pohodlně.

Nejsou vhodné příliš silné parfémy, toaletní vody či silné nalíčení, vyhněte se výrazným šperkům a samozřejmě dbejte hygienických pravidel.

Chovejte se přirozeně a přátelsky, zaplašte nervozitu. Pokud se při setkání budete držet následujících rad, budete jistější a to se odrazí na celkovém dojmu:

· před pohovorem si vypněte telefon, ať Vás nikdo a nic nevyrušuje

· vždy si se svým protějškem potřeste rukou

· neusedejte bez vyzvání

· zůstaňte klidní a snažte se nebýt roztržití

· buďte zdvořilí, upřímní a hlavně buďte sami sebou

· ukažte skutečný zájem o nabízené místo, ptejte se na věci související s pozicí či společností

· než byste odpověděli na otázku, které přesně nerozumíte, raději požádejte o její vysvětlení

· mluvte jasně, otevřeně, používejte pozitivní slova a obraty (např. jsem nadšen, velice zajímavé, motivující, aj.)

· při pohovoru se Vašemu partnerovi vždy dívejte do očí, usmívejte se a snažte se naladit na stejnou „notu“

Jak prezentovat své znalosti a dovednosti

Držte se struktury Vašeho životopisu a prezentujte postupně, nepřeskakujte. Dosavadní zkušenosti popište jako stručný souhrn základních, podstatných činností, zodpovědností a pravomocí. U každého zaměstnavatele informujte o původu společnosti, čím se zabývá a jak je velká. Opět stručně, protože pokud bude Váš potenciální zaměstnavatel chtít více informací, zeptá se. Na jeho otázky pak odpovídejte věcně a přesně, velice efektivní je například uvádět příklady z Vaší praxe. Nezapomeňte zmínit využití jazyků či speciálních dovedností. Zaměřte se na Vaše úspěchy a kladné zkušenosti.

Jaké otázky klást potenciálnímu zaměstnavateli

Při pohovoru budete mít i Vy možnost zeptat se na to, co Vás s ohledem na pozici i společnost zajímá. Neváhejte a klidně si i dělejte poznámky, ať se ve všem lépe zorientujete a můžete zvážit všechna pro a proti při konečném rozhodování o případném nástupu do zaměstnání.

Následující seznam možných oblastí by Vám měl pomoci se zorientovat, na co a jak se ptát:

· ptejte se na podrobný popis pracovní pozice – hlavní činnosti, kompetence, odpovědnosti, komu budete podřízeni, spolupráce v týmu, jak je rozložen výkon pozice (např. 30 % práce v terénu, 70% práce v kanceláři), atd.

· nabídka společnosti – vzdělávání a další profesní rozvoj, zvyšování kvalifikace, zda existují možnosti profesního postupu, aj.

· neptejte se na schůzce jako první na plat. Vyčkejte, zda nebudete dotázáni na požadovanou výši platu. Pokud se schůzka blíží ke konci a plat nebyl zmíněn, můžete požádat o popis systému hodnocení a případných bonusů, nicméně raději neužívejte slova jako plat, mzda, apod.

Nezapomínejte, že i při odchodu je nutné zanechat pozitivní dojem, proto poděkujte za setkání a  čas, který jste společně mohli strávit, usmějte se a potřeste si rukou.

V průběhu výběrového řízení můžete být podrobeni různému testování. Nemějte strach. Zaměstnavatel Vás nechce zkoušet či Vás stresovat, ale je nutné, aby zjistil Vaše reálné znalosti a současně, prostřednictvím psychodiagnostických testů, zhodnotil Váš osobnostní potenciál pro výkon dané pozice. Neberte tuto záležitost jako nutné zlo, ale jako možnost se dozvědět více o sobě a svých znalostech a dovednostech. Výsledky mohou být v mnohém inspirující pro další vzdělávání či orientaci na určité typy pozic.

