PRIPRAVA NA

POHOVOR




Viac o ZIPCeM

Informacéné centra mladych na Slovensku su
miesta, kde najdes spolahlivé a aktualne
informacie pre mladych. Sme tu, aby sme ti
pomohli zorientovat sa v témach od Skoly

a kariéry, cez cestovanie, az po osobny rozvoj.

Co ti poskytneme

Pomodzeme ti zorientovat sa vo svete prace, ziskat
praktické skusenosti a rozvijat svoje zrucnosti.

Ci uz hladas prvu pracovnu prilezitost, zaujima ta
dobrovolnicka prax, online kurzy, alebo moznosti,
ktoré prindaSa Erasmus+, ukazeme ti, ako na to.

Partneri

Materialy o hladani zamestnania a rozvoji
kariéry vznikaju v spolupraci s Ako na Kariéru.
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Priprava na pohovor

Vitaj pri Citani sprievodcu tvojho uspesného pohovoru!

Pohovor - slovo, ktoré v mnohych z nas vyvolava stres, nervozitu a
obavy. Pravda je vSak taka, ze pohovor nemusi byt ziadna
strasidelna skuska. Staci sa nan dobre pripravit a premenit ho na
prijemny rozhovor, v ktorom ukazes to najlepsie zo seba.

Tento mini tréning ti s tym pomaoze.

V tomto sprievodcovi najdes:
e NajcastejSie otazky, ktoré sa objavuju na pohovoroch
e Overené stratégie, ako odpovedat
e Triky, ktoreé z teba spravia sebavedomého kandidata
e Tipy nato, Co si obliect a ako zap6sobit uz na prvy dojem
e Video tréning cvicného pohovoru

Tento tréning nie je o tom, aby si sa naspamat naucil odpovede.

Dosiahnes vsak to, Ze tvoj pohovor bude:
e prirodzeny,
e uvolneny,
e aprofesionalny.

Délezité je pamatat si, Ze pohovor nie je vysluch.
Je to rozhovor medzi dvoma stranami, ktoré navzajom zistuju, Ci si
budu spolu rozumiet.




Prieskum firmy a
pozicie
Preco je prieskum tak délezity?

Jedna z najvacsich chyb je, Zze ideme na pohovor bez znalosti o
firme alebo pozicii. Pritom prave toto moze rozhodnut o tom, Ci
dostanes pracovnu ponuku.

Na pohovore totiz méze lahko nastat moment, kedy sa ti mézu tieto
informacie hodit, alebo prilezitost tieto vedomosti ukazat.

Ked ukazes, Zze vies, €o firma robi, aké ma hodnoty a ako sa ty hodis
na danu poziciu, ziskas velké plus.

Co by si mal o firme zistit:
e Co firma vyrdba alebo aké sluzby ponuka?
e Je lidrom na trhu alebo rychlo rastuca firma Ci startup?
e Ake su jej hlavné produkty, sluzby alebo klienti?
e Aké hodnoty firma vyznava? Aka je jej vizia a hlavny ciel?
e Ziskala nedavno nejaké ocenenie? Spustila novy produkt?
e Ak je to mozné, najdi nieco o firemnych akciach, dobrovolnictve
Ci pracovnych benefitoch.

Co by si mal vediet o pracovnej pozicii:
e Comu sa bude$ denne venovat?
e Aké ulohy a ciele ta Cakaju?
e Aké hard skills (odborné zru¢nosti) a soft skills (osobnostné
vlastnosti) hladaju? VSetky najdes vo zverejnenej pracovnej
ponuke.

Pri prieskume ti poméze webstranka firmy, ich LinkedIn, recenzie
na stranke Glassdoor, a prispevky na firemnych socialnych sietach.




Na vzhlade zalezi

PrecCo zalezi na obleceni?

Nejde iba o to ,vyzerat dobre”. Prvy dojem totiz rozhoduje skér, nez
prehovoris.

Tvoj vzhlad vysiela signaly o tvoje;j:
e profesionalite,
e reSpekte k firme,
e schopnosti prispdsobit sa firemnej kulture.

Spravny dress code ti pomoze citit sa istejSie a prirodzenejsie.

Ako si vybrat spravne oblecenie?
e Formalna firma (banky, pravo, korporaty)
- klasicky business Styl.
e Neformalna firma (startup, kreativna agentura)
- smart casual.
e Priemyselné/projektové firmy (technika, logistika)
- zvycCajne funkZny, Cisty a prakticky Styl.

Je lepSie byt obleceny viac formalne, nez prilis lezérne.
Zalezi na firemnej kulture. Pozri si fotky zamestnancov na webe
firmy alebo naich socialnych sietach. Ziskas tak lepSiu predstavu.

Nasledujuce detaily su prikladom, €o sa neda od-vidiet, akonahle si
to pohovorujuci alebo tvoj buduci manazér vSimne.
Daj si preto pozor na:

e Zakladnu hygienu. Zuby, nehty, vlasy, plet.

e ObleCenie musi byt Cisté, nepoSkodené, vyzehlené.

e Vyhni sa silnym parfémom.

e Neprezen to s vyraznymi Sperkami, doplnkami a vystrinmi.

e Topanky musia byt Cisté a v dobrom stave.




Casté otazky na
pohovore

PrecCo sa oplati pripravit si odpovede?

Vacsina otazok na pohovoroch sa opakuje. Nejde o to sa odpovede
naucit naspamat, ale mat pribliznu predstavu o tom, ¢o o sebe
povedat a ako si zorganizovat myslienky.

Vhodna priprava na zaklade otazok a odpovedi ti poméze:
e posobit sebavedome a pokojne,
e odpovedat stru¢ne, ale vystizne,
e vyhnut sa neprijemnym ,,ehm..“ a dlhému premyslaniu.

Ako vhodne odpovedat na otazky:

e Bud uprimny, ale profesionalny. Netreba si vymyslat, no
odpovede by mali byt vhodné do pracovného kontextu.

e Nehovor zle o predchadzajucej praci alebo kolegoch. P6sobilo
by to totiz neprofesionalne.

e Odpovedaj zrozumitelne a vecne, idedlne do par minut na jednu
otazku. Ak je odpoved zdihava a bez prestavok, ten kto po&uiva
sa Vv tvojich slovach strati a splynu v jedno “bla,bla,bla..”

e Prispésob odpovede firme a pozicii. Ukaz, Ze chapes ich
potreby.

Rad by si odpovedal kratkym pribehom?
Mézes pouzit metéddu STAR, ktord sa obvykle pouziva pri otazkach
na predchadzajlce skusenosti ¢i iné situacie.
e Situation (Situacia - PreCo a kde sa to stalo? Aka bola situacia?)
e Task (Uloha - Ak& bola tloha? Co bolo potrebné dosiahnut?)
e Action (Akcia - Co si urobil? Aké kroky boli podniknuté?)
e Result (Vysledok - Ako to dopadlo? Ktoré ciele boli dosiahnuté?)




Zoznam otazok

Najdes tu zoznam €astych otazok, s ktorymi sa mozes stretnut na
pohovore. Kazda obsahuje aj priklad vhodnej odpovede pre lepSiu
predstavu, ako si mozes tieto tipy prisposobit pre seba.

1. Povedzte nam nie€o o sebe.

Tip: Zameraj sa na profesijny pribeh, nie osobné detaily.

»Mdm 5 rokov skusenosti v oblasti administrativy a projektoveho
riadenia. Najviac ma bavi organizdcia procesov a komunikdcia s
ludmi. Vo svojej poslednej praci som zodpovedal za koordindciu
timu 6 ludi. Momentdlne hladdm nové vyzvy v oblasti, kde mbézem
vyuZzit svoje skusenosti s projektmi a zakaznickym servisom.”

2. Prec€o chcete pracovat prave u nas?

Tip: Podla prieskumu prepoj firmu, jej hodnoty a svoju motivaciu.
,Vasa firma ma zaujala pristupom k inovdcidm a dérazom na
kvalitu sluzieb. PAci sa mi, ze sa venujete aj udrzatelnosti, co je pre
mria déleZité. Zdroveri si myslim, Ze moje skusenosti s vedenim
projektov by mohli byt prinosom pre vas tim.“

3. Aké su vase silné stranky?

Tip: Vyber si 3-4 silné stranky relevantné pre danu poziciu.
»Medzi moje silné stranky patri organizovanost, schopnost
efektivhe komunikovat a riesit problémy.”

4. Aké su vase slabé stranky?

Tip: Bud aprimny, no ukaz, ze na sebe pracujes.

»Niekedy byvam prilisny detailista, co méze spomalit niektoré
ulohy. Uvedomujem si to a snaZim sa vedome sledovat cas a
sustredit sa na to, co je skutocne ddlezite.”



5. Preco ste odisli z predoslej prace, alebo chcete prejst k nam?
Tip: Bud diplomaticky, vyhni sa staZznostiam a neprijemnostiam.
»,V sucasnej prdci som sa vela naucil, no citim, Ze uZ nemdm dalsi
priestor na rozvoj. Chcem sa posunut dalej v oblasti, ktord ma
motivuje a kde méZem viac vyuZit svoje zruc¢nosti.”

6. Kde sa vidite o niekolko rokov?

Tip: Ukaz, Ze mas zaujem o rast, no zaroven si realisticky.

»Rad by som sa stal skusenym odbornikom v tejto oblasti a
postupne prevzal viac zodpovednosti, napriklad v rdmci vedenia
projektov alebo skolenia novych kolegov.”

7. Ako zvladate stres a naro¢né situacie?

Tip: Uved konkrétny priklad, napriklad pomocou STAR metdédy.
»Pred rokom sme mali projekt s velmi tesnym terminom. Cielom
bolo ndjst novych doddvatelov. Najprv som si rozdelil ulohy na
mensie kroky, stanovil som si priority a pravidelne som kontroloval
postup. Pomohlo mi to postupovat strategicky, a projekt sme
dokoncili nacas.”

8. Aky naro¢ny problém/vyzvu sa vam podarilo vyriesit?

Tip: Podobny STAR je SOAR, ktory je vhodny na podobné otazky.
Situation (Situacia - PreCo a kde sa to stalo? Aka bola situacia?)
Obstacle (Prekazka - Co bolo treba prekonat? Nejaké problémy?)
Action (Akcia - Co si urobil? Aké kroky boli podniknuté?)

Result (Vysledok - Ako si problem vyrieSil? Aky bol vysledok?)

9. Aky plat o¢akavate?

Tip: Zisti si beZnu mzdu na danu poziciu a nhavrhni rozumny rozsah.
Stadi si vyhladat platy online. S touto otazkou sa stretnes asi vsade.
»Na zdklade mojich skusenosti a toho, co ma na pozicii cakd, by
som ocakdval plat v rozmedzi X az Y eur. Som otvoreny diskusii.”



Tvoje otazky

»Mate nejaké otazky?” Ajaj.

Co sa spytat na pohovore, a preéo by si sa vZdy mal nieéo spytat?
Mnohi tuto Cast pohovoru podcenia alebo poviedia ,Nemam ziadne
otazky.“

To vdak modze posobit:
e 7Ze ti nezalezi na pozicii,
e 7esisanepripravil,
e Zetijejedno, kam nastupujes.

Vhodné otazky ukazu, ze ta zaujima nielen plat, ale aj to, ako sa ti
tam bude pracovat a aky bude Zivot vo firme, ak si ta vyberu.

Ak nemas ni¢ konkrétne na mysli, 2-3 otazky z vyberu nizsie stacia
na to, aby pohovor prebehol plynulo, a zaroven ti poskytnu viac
informacii. Pozor - nepytaj sa na plat, dovolenku ¢i benefity. Tento
krok nasleduje po uspesnom pohovore, kedy so zamestnavatelom
maozes jednat o mzde a dalSich detailoch tvojej pracovnej zmluvy.

1. Ako vyzera bezny den alebo tyZzden na tejto pozicii?
Pomdze ti zistit, Co konkrétne budes robit a ako bude vyzerat tvoja
kazdodenna praca.

2. Aké su hlavné ciele, projekty alebo o¢akavania pre tuto poziciu v
prvych mesiacoch?
Dozvies sa, ¢o od teba firma ¢aka v prvych mesiacoch.

3. Ako vyzera tim, v ktorom budem pracovat?
Zistis, kolko kolegov budes mat, aké maju pozicie a s akymi dalSimi
timami spolupracuju.



4. Na aké najvacsie vyzvy sa tim / firma momentalne zameriava?
Ukazes, Ze sa zaujimas o realne fungovanie spoloCnosti a zaroven
odhalis pripadné problémy, ktoré by ta mohli ovplyvnit.

5. Existuju moznosti vzdelavania alebo profesijného rastu?
Niektoré firmy ponukaju preplatenie Ci uz jazykovych alebo inych
kurzov. Niektoré dokonca vzdelavanie v ramci pracovnej doby.

6. Ako prebieha proces hodnotenia vykonu?

Dozvies sa, ¢o v firme znamena Uspech a ako sa hodnoti praca
zamestnancov. Moézes sa tu stretnut s pojmom KPI, Co je skratka pre
»Key Performance Indicators”. Toto su meratelné, obvykle Ciselné
ciele - napr. pocet kontaktovanych klientov.

7. Aky je dalsi krok v tomto vyberovom konani?

Tato otazka ukazuje tvoj zaujem a zaroven ti prinesie jasnost o
dalsom postupe. Napr. dalSie kolo, odpoved do konkrétneho
terminu, apod.

8. Je to nové miesto v time, alebo nahradzate niekoho?

Pomo&ze ti pochopit, €i ide o novu rolu alebo o nahradu
zamestnanca. Ak z pozicie odchadzaju zamestnanci vo velkom,
Castokrat to naznacuje, Zze to nemusi byt idealna firma alebo tim.

9. Mate nejaké dobrovolnicke alebo komunitné aktivity, do ktorych
sa mdzu zamestnanci zapojit?

10. Ako vyzera onboardingovy proces pre nového zamestnhanca?
Onboarding je termin pre to, ¢o sa deje po podpisani zmluvy. V
podstate uvedenie do firmy, kam nastupujes.



Online pohovor

Video pohovor si vyZzaduje Specificku pripravu.

Technicka priprava:
e Otestuj alebo stiahni aplikaciu (Zoom, Teams, Google Meet...)
e Skontroluj internet
e Otestuj kameru, mikrofén, sluchadla. Dobré svetlo na video.
e Otestuj funkCnost zdielania obrazovky (ak by to bolo sucastou
pohovoru, napr. kddovaci test s vizualnou kontrolou)

Vacsina aplikacii pouzivanych na pohovory umoziuje otvorit si
sukromny videohovor len tak sam so sebou na otestovanie.

Takto sa uistiS o tom, Ze si na prehliadaci povolil stranke pristup ku
kamere a mikrofénu. Bez toho to nepéjde.

Ak sa ti to stane na pohovore pre technicky zameranu poziciu, bola
by to Skoda - nakolko by sa to bralo do uvahy ako absencia
zakladneho troubleshootingu na prehliadaci.

Prostredie a pozadie:
e Vyber si pokojnu miestnost bez rusivych vplyvov.
e Pozadie by malo byt jednoduché a upratané.
e Ak nemas vhodné pozadie, mbzes pouzit decentné virtualne
pozadie, ktoré su sucastou aplikacii ako je Zoom a Google Meet.
Vhodné su tie pozadia, ktoré vyzeraju ako Cista miestnost.

Oblec€enie a vzhlad - ano, ako na osobny pohovor:
e NajlepSie business casual, pripadne podla firemnej kultury.
e Horna Cast tela (bluzka, koSela, sako) by mala byt
reprezentativna.
e Pamataj na celkovy upraveny vzhlad. Ziadne spodére so sakom.



Nastavenie kamery a svetla:
e Kamera by mala byt vo vysSke oci.
e Svetlo by malo byt pred tebou alebo jemne zo strany, idealne
denné svetlo alebo makké svetlo z lampy otoCenej na stenu.
e Vyhni sa ostrému svetlu zozadu, ktoré by ta zatienovalo.

Priebeh pohovoru a neverbalna komunikacia:

e Pozeraj sa do kamery, nie na video obraz na obrazovke. Pohlad
do kamery p&sobi ako ocny kontakt.

e Ak mas klucové body, ktoré chces mat na o€iach, umiestni
textovy dokument s poznamkami pod webkameru. Bude to
pbsobit prirodzenejsie, nez pozeranie sa ktovie kam.

e Nezabudaj sa usmievat a pésobit prirodzene.

e Rozpravaj pokojne, zrozumitelne a primeranym tempom, kedZe
online spojenie moze niekedy oneskorovat zvuk.

e Ak si chces zapisovat poznamky z pohovoru, pi$ ich ruéne.
Bude tak jasné, zZe si robis poznamky. ZatialCo ak tukas na
klavesnici, méze to vyvolat dojem, Ze si piSesS s kamaratmi.

Ak nastane technicky problém:

e Zachovaj pokoj.

e Skus sa znova pripojit.

e Ak sa ti to nepodari, kontaktuj pohovorujiceho mailom. Ak ma v
podpise e-mailu telefénne Cislo, skus zavolat.

e Posledna moznost je alternativne pripojenie na pohovor.
Niektoré platformy, vac¢sinou ako Teams alebo Google Meet,
maju v e-mail pozvanke moznost pripojit sa cez telefénne Cislo.




Video tréning

Samozrejme, vediet triky a tipy je krasne, avSak aj s vedomostami
mozZeme na interview zamrznut a nevyslovime potom ani ,,n”.

Preto je tu video tréning!

Video pozostava z beznych otazok, s ktorymi sa na interview mdzes
stretnut. Pri kazdej otazke najdes tipy priamo v texte na obrazovke.
Tréning ti pomo&ze citit sa uvolnenejSie na pohovoroch.

Ak by tvoja odpoved bola dlhsia nez je Casové okno v simulovanom
video pohovore, je to v pohode. Pozastav prehravanie videa a
dokonci, €o si chcel povedat.

Skopiruj alebo prepis odkaz nizSie priamo do prehliadaca:
www.akonakarieru.sk/video-pohovor-trening

Co d'alej?

SdEastou tréningu zadarmo je aj video tréning niZsle.

Odpovedz na najéastejsie otdzky na pohovoroch, s tipmi priamo na obrazovke.
Nezabudni sa pocas tréningu nahravat na webkameru, aby si videl, ako bude$ posobit na pohovore.

Watch on BB YouTube



https://akonakarieru.sk/video-pohovor-trening/

Pred pohovorom

Blizi sa pohovor a mas stresik? Netreba.
Je uplne prirodzené citit neistotu, ked' sa blizi dolezity pohovor.

Dobra sprava je, ze vac¢sina stresu sa da vyrazne zmiernit vdaka
jednoduchej priprave. Ked'si vopred nachystas vsetko potrebné,
ziskas istotu a pokoj, ktoré ti pomézu zvladnut cely pohovor s
rozvahou a sebaddverou.

Nasledujuce strany ta prevedu tym, €o si pripravit den vopred aj v
den pohovoru, aby si sa citil €o najistejsie.




Den pred pohovorom

Pohovor
e Mas spravny Cas, datum a miesto pohovoru?
e Vie§, ako sa tam dostanes a kolko to bude trvat?
e Ak je pohovor online, mas spravny odkaz, aplikaciu a iné udaje?

Oblecenie
e Vyber si vhodny dress code podla typu firmy a pozicie.
e Oblecenie si vyzehli a nachystaj vratane doplnkov.

Priprav si vSetko, €o si chces vziat so sebou
e Poznamky alebo otazky, ktoré chces polozit.
e Pripadné portfélio, certifikaty alebo ukazky prace.
e FlaSa vody a malé obcerstvenie (napr. tycinka.)

Prejdi si odpovede a otazky
e Pozri sa eSte raz na svoje poznamky. Stacia klucové body.
e Priprav si otazky, ktoré chces polozit ty.

Cestovanie a technika
e Ak ideS osobne, nastav si GPS a pre pripad slabého pripojenia si
uloz mapu s trasou do mobilu.
e Cestu na osobny pohovor si naplanuj tak, aby si tam bol idealne
10-15 minut vopred. Budovy a kancelarie su niekedy bludisko.
e Pred online pohovorom otestuj kameru, mikroféon a pozadie.

oddychni si
e Aksatida, chod silahnut o nieCo skoér, aby si sa citil dobre aj
keby sa zobudis skoro rano.




Rano pred pohovorom

Pred pohovorom
e Vyhnisa jedlam, ktoré by ti zatazili travenie.
e Skus sa na par minut prejst alebo ponatahovat telo. Pohyb ti
pomdze uvolnit stres.
e Predstav si na moment, Ze pohovor dopadne dobre. Si pokojny,
odpovedas s rozvahou, vSetko zvladas.
e Skontroluj, ako vyzeras v zrkadle alebo pred kamerou.

Uisti sa, Ze mas pripravené

[ Blok a pero

[J Vodu

[0 Pripadné otazky a poznamky

[0 Spravny odkaz / link v pripade online pohovoru

Prid na pohovor

e Ak cestujes, vyraz o nieco skor. Je lepSie mat istotu.

e Na online pohovor sa pripoj 2-3 minuty pred zacCiatkom. NieCo
podobné méze urobit aj pohovorujuci, je tam preto Sanca na
skorsi zaCiatok alebo takzvany smalltalk.

e Vo vacsSine pripadov vsak budes vo virtualnej ,Cakarni”, kedy ti
prehliadac povie, Ze organizator ta Coskoro vpusti do
pohovorovacej miestnosti.




Po pohovore

Zvladol si to!

Az si po pohovore vydychnes, zamysli sa na chvilku o tom, ako
pohovor prebiehal, ako si sa citil, a o mohlo prebehnut lepsie.

Ako som sa citil?

Co som zvladol skvele?

V ktorej oblasti by som sa chcel do buducna zlepSit?

Mam o tuto poziciu aj nadalej zaujem? Ak nie, preco?

Tieto zapisky ti pomozu rast a nadalej sa zlepSovat.

Ak ti pride zamietaci e-mail, spytaj sa rekrutera, ¢i by ti vedel
poskytnut feedback, inak povedané, spatnu vazbu.

Nie vzdy to je mozné, a naborar to neovplyvni.

Spatna vazba ti pomoze urcit, €o presne je potrebné zlepsit.




Zaver

Na pohovory sa €asto pozerame ako na nie€o, ¢o musime ,vyhrat“
Pravda je vSak taka, ze nie vSetko mame vo svojich rukach,
a niekedy jednoducho ani najlepSia priprava nestaci.

Niektoré vyberové procesy st zbyto&ne zdihavé, nepriehladné,
alebo v polovici zrusené. Niekedy mézes absolvovat aj desat,
dvadsat pohovorov bez toho, aby z toho bola ponuka.

Délezité je sustredit sa na to, €o ovplyvnit mozes:
® SvVoOju pripravu,
® SVOj pristup,
e svoju energiu poc¢as pohovoru.

Ak odvedieS maximum, dobre sa pripravis, pohovor prebehne v
prijemnej atmosfére a ty odchadzas s dobrym pocitom, urobil si
vSetko spravne. To, Co sa udeje za zatvorenymi dverami po
pohovore, uz nie je v tvojej moci.

Pohovory nie su len o ponukach. Kazdy pohovor ta niecCo nauci,
kazdy ta posunie o kusok vpred k sebavedomejsSiemu, silnejSiemu ja.

Drzime ti palce na tvojej kariérnej ceste!



CIr1

Informaéné Centra Mladych v Slovenskej
republike su organizacie poskytujuce
informacné a poradenské sluzby. Mlady
Clovek, ktory sa potrebuje dozvediet nieCo o
praci, vzdelavani, cestovani, zavislostiach Ci
ochrane ludskych prav sa
maoze obratit na jednotlivé ICM.

V spolupraci s Ako na Kariéru
prinaSame skusenosti recruitera so

znalostami z medzinarodnych firiem.

Hladas dalSie navody a materialy?
Najdes ich na weboch ICM a Ako na Kariéru.

Follow us:

Facebook Instagram

Vytvoril: Ako na Kariéru
Pre organizaciu: ZIPCeM
kancelaria@zipcem.sk
+421 907 632 982



