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Motiva ní  dopis  jste  zvládli  napsat,  vaše  CV  zaujalo  a  eká  vás  p ijímací  pohovor:  
Nejt žší  ást  v  celém  martyriu  hledání  zam stnání,  p i  které  musíte  zaujmout  svým  
vzhledem, vystupováním, znalostmi, dovednostmi a pohotovostí. Máte obavy? 
Pravd podobn  ano,  koneckonc ,  to  je  p irozené.  Abychom  vás  obav  alespo áste  
zbavili,  p ipravili  jsme  n kolik  rad  a  tip ,  které  vám  pomohou  po áte ní  nejistotu  

ekonat a d kladn  se na p ijímací pohovor p ichystat: 
 
Zam te se na to, abyste ud lali dobrý první dojem. Když se chystáte na p ijímací 
pohovor, m li byste vypadat upraven  a pokud možno zdrav  sebev dom . Oble ení 
zvolte  podle  pozice,  o  kterou  se  ucházíte.  Jinak  se  oble ete,  když  chcete  prodávat  
v extravagantním módním salonu pro teenagery, a jinak, když se ucházíte o místo v top 
managementu.  P ipravte  se  na  to,  že  p i  prvním  dojmu  hraje  roli  zejména  neverbální  
komunikace a váš prot jšek si o vás ud lá obrázek b hem prvních n kolika vte in. Když 
proto  vcházíte  do  místnosti,  zaujm te  vzp ímený  postoj,  neuhýbejte  pohledem  a  
usmívejte se. Když podáváte ruku, ujist te se, že není vlhká – v úvahu nep ipadá ot ení 
ruky  o  kostýmek  i  oblek  t sn  p ed  jejím  podáním.  M jte  rad ji  v  kabelce  i  kapse  
kapesní ek, kterým si ruku p ed vstupem do místnosti osušíte. Stisk ruky by m l být 
pevný,  nicmén  se  nesnažte  svému  prot jšku  rozdrtit  kosti.  Nep íliš  dobrý  dojem  také  

lá vlahý stisk, p i kterém má druhý dojem, že trpíte obrnou. 
 

 t la b hem pohovoru. Je jasné, že budete do ur ité míry nervózní a budete d lat 
gesta, která normáln  ned láte. Zkuste se vyvarovat toho, abyste mávali rukama jako 

trný mlýn. P ehnaná gesta totiž personalistu zcela jist  neosloví. Pozor si také dávejte 
na  ruce  p ek ížené  p ed  t lem,  které  jsou  obranným  gestem,  a  tudíž  znakem  nízkého  
sebev domí. Jestliže sedíte u stolu, neopírejte se lokty o jeho desku, a hlavn  si 
nepodpírejte rukou bradu. V úvahu také nep ipadá, že byste si ruce sepjali za týlem, což 
je pro zm nu znak arogance. 
 

ipravte se na otázky, které budou sm rovat na vaše dosavadní zam stnání. 
V podstat  rozvedete to, co jste na ali ve svém strukturovaném životopise. P ipravte si 
tedy již dop edu odpov di na otázky, jaké byly v minulém zam stnání vaše odpov dnosti, 
s jakými programy jste na po íta i pracovali, jestli  jste ídili  tým lidí a jak velký, v jaké 
mí e jste používali cizí jazyky atd. atd. Tázáni budete zcela ur it  i na to, které ze svých 
pracovních zkušeností  m žete využít  v zam stnání,  o které se ucházíte,  ale také na to,  
pro  své stávající zam stnání opouštíte a hledáte jiné.  
 
Nastudujte si vše o spole nosti, ve které se ucházíte o zam stnání. ipravte se 
na  otázky,  které  budou  sm rovat  na  to,  pro  se  hlásíte  práv  do  této  konkrétní  
spole nosti.  Zam stnavatele  bude  zajímat  vaše  motivace.  Rozhodn  zapome te  na  
formulace  typu  „Prost  hledám  práci“.  Nakonec  o  práci,  kterou  hledáte,  byste  m li  
skute  stát. Zamyslete se také nad tím, jaký p ínos by pro firmu m lo vaše p ijetí. Je 



to jedna z oblíbených otázek. Hned za ní nastupuje v žeb ku oblíbenosti dotaz, co si od 
nového zam stnání slibujete.  
 

ipravte si také otázky, které chcete personalistovi p edložit. ijímací pohovor 
totiž  není  k ížový  výslech,  jehož  hlavním  hrdinou  jste  vy.  P edstavte  si  ho  spíše  jako  
jednání. Vy i firma máte ur itou p edstavu o vzájemné spolupráci a na p ijímacím 
pohovoru  se  zjiš uje,  jestli  je  vaše  p edstava  slu itelná,  i  nikoli.  Není  proto  t eba  mít  
obavy – na pohovor jdete zejména proto, abyste zjistili, zda je nabízená práce pro vás to 
pravé  a  spl uje  vaše  p edstavy.  Nesty te  se  proto  zeptat,  co  všechno  je  vám  firma  
schopna  nabídnout  –  jaké  je  pracovní  prost edí  (jestli  se  pracuje  v  odd lených  
kancelá ích nebo v open-space), s kolika lidmi budete spolupracovat, jakou míru 
samostatnosti bude vaše pozice p edstavovat (n komu vyhovuje, když nemusí o ni em 
rozhodovat,  n komu  ne),  jaká  je  pracovní  doba  (jestli  je  volná  nebo  p ísn  daná  a  
st ežená) atp. Uv domte si, zda vám vyhovuje pracovat ve v tším i menším kolektivu, 
jak d ležitá je pro vás flexibilní pracovní doba a jakou míru odpov dnosti jste ochotni na 
sebe p evzít. 
 
Máte jasnou p edstavu o finan ním ohodnocení? Jestli ji dosud nemáte, neváhejte 
si  ji  ud lat.  M li  byste být schopni  realisticky odhadnout svou hodnotu na trhu práce a 
uvést ástku, kterou si p edstavujete jako sv j nástupní hrubý plat. Tuto ástku byste 
také  m li  být  schopni  obhájit  svými  dosavadními  zkušenostmi  i  schopnostmi  a  
znalostmi. P i jednání o výši finan ní odm ny není vhodné uvád t ur ité rozmezí (nap . 
„P edstavoval/a  bych  si  n co  mezi  25  –  30  tisíci  hrubého.“),  když  je  vám  jasné,  že  
spokojení budete pouze se 30 tisíci. P i takovém postupu se vám m že jednoduše stát, 
že p i vyjednávání skon íte na spodní hranici svého návrhu.  
 
Víte, co ekáte od budoucnosti? Máte p edstavu, kde byste ve svém život  cht li být 
za  dva  roky  nebo  p t  let?  Jakou  kariéru  si  pro  sebe  p edstavujete,  jaké  jsou  vaše  
ambice? Ješt  než p jdete na p ijímací pohovor, zkuste se zamyslet i nad tím, protože je 
velice pravd podobné, že tato otázka ze strany personalisty také padne.  
 

te si také: 
 
Jak vzniká syndrom vyho ení 
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