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Pracovny pohovor
webinar
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Personailny konzultant

o9
EMILCIZINSKY

NABOR-VYBER-RETENCIA

Personalny audit
HR audit
Konzultacie

Interim HR Manazér

Employer Branding
EVP

Audit Employer Branding

Strategické poradenstvo: misia, vizia,
firemné hodnoty

e Firemna kultura
e Interna a externa komunikacia

Vzdelavanie (pohovor, vykonnostny
manazment, spatna vazba, obchodné
zrucnosti, soft skills)

Koucing / mentoring




EXPERTNY TIM

Sme Employer Branding strategicki konzultanti uz takmer 10 rokov.

Employer Branding staviame zo skusenosti nasich klientov, na zmysluplnej strateqii,

Ze spokojni zamestnanci = spokojni zakaznici = uspesny biznis.

EMIL CIZINSKY

Human Resources profesional so zruénostami

v HR Consulting, HR Policies, Management and

Interviewing. Employer Branding professional,
Coach, HR Consultant.

MILOS SVITEK

Expert na Strategy, Communication, Public
Relations, Employer Branding, and Finding
Prospects.
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Aontakty

8K+ spojeni

Personalny konzultant

Emil Milan Cizinsky

®

EMILCIZINSKY e

NABOR-VYBER-RETENCIA Emil Clzmsky

www.emilcizinsky.sk .
Emil Cizinsky

* e-learning - video kurzy & blog

» Clen Sektorovej rady pre potravinarstvo v RUZ
(expert pre trh prace)

* akreditovany expert SBU HEROES-EB, s.r.o.

www.personalnykonzultant.sk www.heroeseb.sk
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Aontakty

Referencie Sluzby
www.emilcizinsky.sk

Vas éloveb na ludi.

Blog Celkové statistiky
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AGENDA

Uvod
Pohovor vsSeobeche

\ Proces pohovoru
Neverbalna & verbalna komunikacia

Otazky
AKO «—— Ppohovory zaloZené na schopnostiach
Kroky po pohovore
Zaver

CO

otazky mi piste prosim do chatu
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POHOVOR
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Vyhody a nevyhody

“"POHOVORU"”
VYHODY NEVYHODY
* Moznost’ stretnut’ e Casto velmi subjektivne
kandidata

. e Prvy dojem
e /ameranie sa na MBS byt ako “hra”
oblasti, ktoré by sa inak ¢ [Moze Dyt ako “hra.
nedali odmerat’ e Robia to, Co hovoria?

e Prilezitost’ vybudovat’
imidz spolocnosti
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Na pohovore nieje priestor na:

Hodnotenie
Poucovanie
Dokazovanie
Zivenie vlasného ega
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Rozne typy pohovorov

Biograficke
Kompetencné
Situacne / Assessment
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POHOVORY ZALOZENE NA
SHOPNOSTIACH (kompetenciach)

Silné strank

Zalozené na analyze pozicie

Strukturované hodnotenie |
Obmedzenia:

Lahko Iintegrovatelne vraj sa to da naucit’ / zahrat’
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INDIVIDUALNE VEDENIE
POHOVOROV

Ak manazéer vedie pohovor sam ...

Tento pristup ma len nevyhody:

- vsetko je na jednom cloveku (nezachyti vsetko podstatné a ani
varovne sygnaly)

- znizena kvalita vyberu
- riziko obvinenia z diskriminacie
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TIMOVE VEDENIE POHOVOROV

Manazeér spolupracuije s liniovym veducim pracovnikom

alebo s pracovne starsim kolegom a vedu pohovor dvaja
na jedneho.

Moznost’ 1

e Manazer urobi uvod pohovoru a zameria sa na
manazéerske a osobné schopnost

e Liniovy manazeér (senior) sa bude koncentrovat’ na
technické zalezitosti a relevantnost’ pracovnej
skusenosti uchadzaca
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TIMOVE VEDENIE POHOVOROV

Manazeér spolupracuije s liniovym veducim pracovnikom
alebo s pracovne starsim kolegom a vedu pohovor dvaja
na jedného.

Moznost’ 2

Otazky sa rozdelia podla schopnosti. Kazdy si zoberie 2
alebo 3 schopnosti a bude klast’ otazky o tychto
schopnostiach.
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TIMOVE VEDENIE POHOVOROV

Manazeér spolupracuije s liniovym veducim pracovnikom

alebo s pracovne starsim kolegom a vedu pohovor dvaja
na jedneho.

Moznost' 3

Manazér vykona pohovor a Liniovy manazer (senior)
bude len ako pozorovatel.
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TIMOVE VEDENIE POHOVOROV

Idealna kombinacia: muz + zena a jedno kolo
3 a viac - je uz privela

skupinoveé (hromadnée) pohovory
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PRIPRAVA NA POHOVOR
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2 kl'ucoveé poucky:

e Ak neviete, co hl'adate, pravdepodobne to nikdy
nenajdete...

e Spravanie v minulosti je najlepsou predpovedou
spravania v buducnosti
?

(CS

@
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PRIPRAVA NA POHOVOR

Preverovanie
+Skusenost
+DoterajSie pracovné miesta
+Dovod (frekvencia) odchodu z minulej prace
+0Osobnostné preferencie
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PRIPRAVA NA POHOVOR

Zostavuijte pohovor s ohl'adom na poziadavky pracovnej pozicie

+Rozhodnite, ktore schopnosti sa maju hodnotit’ a poznacte si
ich.

+Pridajte svoje vlastné otazky, suvisiace s preverovanim a CV.

+Pripravte si informacie a vybavenie, ktoré budete potrebovat'.
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PRIPRAVA NA POHOVOR

Zvolte vhodné prostredie

+Najdite tiché miesto na pohovor.

+Stol alebo doska, na ktorej sa da pisat’ je vel'mi dolezita
+Premyslite si usporiadanie miestnosti, umiestnenie stolov, stoliciek.
+Naplanujte si pohovor tak, aby ste neboli ruseni
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PROCES POHOVORU
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PROCES VEDENIA POHOVOROV

1. Privitajte kandidata.
2. Predstavte sa a popiste svoju rolu.

3. “"Prelomte I'ady”. Uvol'nite kandidata.
4. ...
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PROCES VEDENIA POHOVOROV

4. Oboznamte kandidata so scenarom pohovoru:

+Uchadzac poskytne kratku sumarizaciu relevantnych
pracovnych skusenosti

+0Otazky veduceho pohovoru tykajuce sa kariérovych ciel'ov /
ambicii / zaujmov.

+Struktdrované otazky vedlceho pohovoru zamerané na
schopnosti.

+Priestor pre kandidata polozit’ otazky tykajuce sa pracovne;
pozicie a pod..

+\/ysvetlenie krokov, ktoré budu nasledovat.
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PROCES VEDENIA POHOVOROV

1. Privitajte kandidata.

2. Prec
3. "Pre

stavte sa a popiste svoju rolu.

omte l'ady”.

4. Oboznamte kandidata so scenarom pohovoru:

+ Uchadzac poskytne kratku sumarizaciu relevantnych pracovnych skusenosti

+ Otazky veduceho pohovoru tykajuce sa kariérovych ciel'ov / ambicii / zaujmov.
+ StruktUrované otdzky vedlceho pohovoru zamerané na schopnosti.

+ Priestor pre kandidata polozit’ otazky tykajuce sa pracovnej pozicie a pod..

+ \lysvetlenie krokov, ktoré budu nasledovat'.

5. Pod’'akujte kandidatovi za ucast’ a ukoncite pohovor.
6. Vyhodnotte pohovor.
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Neverbalna komunikacia
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Neverbalna komunikacia

Iba 7% z nasej komunikacie prijimame cez slova (verbalne)!
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Neverbalna komunikacia

Za neverbalnu komunikaciu povazujeme:

- drzanie tela - gestikulaciu
- mimika - ton hlasu
- pohl'ad - oblecenie

- dotyky - ocny kontakt
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Neverbalna komunikacia

Az 55% tvori neverbalna komunikacia spojena s vizualitou.
Dalsich 38% predstavuje ton a hlas.
93% komunikacie vysielame inak, nez slovne.

zdroj: prof. psychologie Alberta Mehrabiana
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Neverbalna komunikacia

Ako spravne pouzivat' rec tela?
Hovori sa, ze nase Ciny dokazu hovorit’ ovel'a jasnejsie nez slova.

Ak chcete ovladnut’ rozhovor, ovladnite najskor neverbalitu.
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Neverbalna komunikacia

Ak chcete ovladnut’ rozhovor, ovladnite najskor neverbalitu.
Ako?

- ovladnut’ priestor a situaciu
- zrkadlenie
- zaskocenie / zmena mind setu (zmenit’ polohu, ton, ...)
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Neverbalna komunikacia

Ako odhalit’ klamara?

Sledovat’ nesulad verbalnej a neverbalnej komunikacie.
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Neverbalna komunikacia

Neucit’ sa jednotlivé prvky, ale sledovat’ svoje podvedomie a hodnotit’
jednotlive prejavy.

Zvysit' citlivost’ na neverbalitu.
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REC TELA

, | Fyzicky odstup
Blizkost” Agresivna pdza
Uvol'neny ton Ton hlasu
Usmevy Upreny pohlad

Ocny kontakt
Otvorené gesta
Prikyvovanie

\[olaE1= kA Nepriatel'ske gesta
pristup

Snaha
kontrolovat),

dominovat’

Minimalny prejav

Fyzicka Pozicia Tichy ton
Prerusovanie Dovol'uje prerusovanie
Hlasny ton Sklopené oci

Dominantne Gesta Nervozne gesta
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Verbalna komunikacia
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Verbalna komunikacia

Nase emocionalne potreby a kognitivhe predsudky ovplyvnuju viac ako
80 Y% nasich rozhodnuti.

Zdroj: Innovationbubble
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Verbalna komunikacia

Ako zvladnut’ emocie?
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Verbalna komunikacia

Ako zvladnut’ emocie?

sledovanie, pohl'ad, dychanie
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Kto oviada rozhovor?
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Kto ovlada rozhovor?

Ten kto kladie otazky.
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Trojuholnik kladenia otazok

\ Strategické - otvorené

Takticke -
otvorene

\ 4

Zatvo-
rené
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Strategicke otvorene otazky(?)

...pouzivame pri rozohravani dialogu s kandidatom.
Tento typ otazky sa zvycCajne pouziva na:
+zacatie temy
+umoznenie recnikovi urobit’ “krok spat” zo
situacie
PRIKLADY:

“Povedzte mi o Vasej praci s ..."”; “Vysvetlite mi”;
“Uved'te priklad...”

Podporujuce odpovede - “Fajn”, “Ano”, “Rozumiem”
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Takticke otvorene otazky

... pouzivame:
Bna ziskanie €o najvacsiho mnozstva informacii
mak chceme od uchadzaca aby vymenoval detaily

PRIKLADY:
"Kto...?"; "Co...?"; "Ako...?"; "Kedy...?"; "Kde...?";

Jednoduche sondovanie - “...a teraz?” “...preco?”,
"viac zodpovednosti?”; “problémy?”
Porovnavancie otazky - “Co ste vnimali ako najvacsie rozdiely
medzi ... a ...?"
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Zatvorene otazky

.. maju najlepsie vyuzitie:
mak sa snazime zuzit' vyber

Enam ide o ziskanie vel'mi specifickych
informacii

PRIKLADY:

Odpoved'ou na zatvorenu otazku je “Ano” alebo “Nie”
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VYHNITE SA:

ZATVORENE OTAZKY (mimo &truktaru) - “Spravili ste...?”

NAVADZACIE OTAZKY - “Urobili ste to, aby ste vylepsili V43
vykon?”

VYBEROVE OTAZKY  -“Odisli ste pre plat alebo Vas to
nudilo?”

DVOJITE OTAZKY - “Co si myslite, e spdsobilo problémy a
ake riesenie ste zvolili?”

HYPOTETICKE OTAZKY - “Ako by ste jednali s
komplikovanym host'om?”


http://www.emilcizinsky.sk

www.emilcizinsky.sk

Zakazane otazky

povod / rasa
rodinny stav
sexualna orientacia

vierovyznanie Ci politické presvedcenie
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Najsilnejsia otazka:

Preco?
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POHOVORY ZALOZENE NA
SCHOPNOSTIACH
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POHOVORY ZALOZENE NA
SCHOPNOSTIACH

Struktlrovana séria otdzok zamerana na ziskavanie
informacii o specifickych,
na pracu sa vzt'ahujucich kritériach / schopnostiach
(kompetenciach).

Zameriavame sa na AKO namiesto na CO.
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CO su schopnosti / kompetencie?
e Pomahaju definovat’ spravanie / aktivity suvisiace s
dobrym vykonom
e Zalozené na spravani - pozorovatel'né
e Oddelené (neprekryvajuce sa)

o Reflektujuce organizacnu kulturu

e Smerujuce do buducnosti
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SHOPNOSTI / KOMPETENCIE

Vykonni pracovnici

Komunikativnost’

Zameranie na zakaznika
Samostatnost’

Planovanie / Rozhodovanie /
Realizacia

Motivacia / Timova praca
Osobny rozvoj

Fyzicka zdatnost’
(ak je relevantna)

Manazeéri

e Orientacia na vysledky
e Zameranie na zakaznika
e Inovacia

e /nalost’ biznisu

e Manazment procesov

e \Vedenie a zosuladenie timu
e Organizacny dopad

e Rozvoj inych l'udi

e Komunikacia

e Cestnost’ a dovera

e Flexibilita

e Osobny rozvoj

e Osobna vyrovnanost’
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Napr. Cestnost’

OTVORENIE
skusenosti / prilezitosti

V nasej firme potrebujeme ludi, ktori komunikuju a konaju Cestne.

PRIKLADY

* Uvedte priklad situacie, ked ste museli urobit rozhodnutie, ktore sa
nepacilo clenom vasho timu.
- alebo

* Casto sa po nas chce, aby sme robili v praci veci, s ktorymi osobne
nesuhlasime. Povedzte mi, kedy sa Vam niecCo také naposledy stalo.
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Preverovanie schopnosti

Kl'iucove body

* Vzdy zacinajte diskusiu otazkou o skusenosti.
* Nasledne sa pokuste ziskat’ o najviac dokazov,
podporujucich vase zistenia:
B - Popis spravania (Behavioral Description)
A - Hodnotenie (Appraisal)
C - Porovnanie (Comparizon with Others)
K - Poznanie (Knowledge/Attitude)
* Shnazte sa najst’ kladné i zaporné dokazy
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Napr. Cestnost’

- PpOpPIS Spravania

B
A
C
K

“‘Mozete mi uviest konkretny priklad....”
"Mozete mi poskytnut priklad, ktorym by ste to potvrdil?”

"Ako ste timocil svoje zamery?”
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Napr. Cestnost’

hodnotenie

B
A -
C
K

“Co vém na to povedal nadriadeny?”

"Ako to hodnotili kolegovia?”
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Napr. Cestnost’

B
A
C - porovnanie
K

"Ako ste dopadli v porovnani s jinymi?”
"Aky postoj zaujali ostatni kolegovia?”
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Napr. Cestnost’

B
A
C
K - poznanie

"Ake su vyhody a nevyhody tohoto vasho stylu?”
“Co ste sa z toho naudili?”
“Co druhy krét urobite inak?”
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Ako vyhodnocovat' odpovede?

1.Prvy dojem (nenechaijte sa zmylit)

2.Koncentracia (nicC iné neexistuje, len kandidat)

3.Kontext (je to vobec mozné? Pravda byva Casto neuveritel'na.)
4.Neverbalita

5.Hodnotenie (nikdy nie pocas pohovoru)
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SYSTEM HODNOTENIA

SCHOPNOSTI

AT

Nad normu

IIIII

urovni, pri ktorej je mozné ich okamzite uplatnit’ v praxi alebo
zelané modely spravania mozno dosiahnut’ mensimi zmenami.

OT+

Tesne nad normou

IIIII

na urovni, pri ktorej sa k zelanym modelom spravania dostane
jednoduchym koucovanim pocas prace alebo jednoduchymi skoleniami.

oT

Na urovni normy

Preukazuje priblizne polovicu zelanych modelov spravania, ale tie ktoré
absentuju, mozno vyriesit’ pomcou kratsSieho ako 12-mesacného kou-
covania pocas prace alebo kratkymi skoleniami, aby sa dostal na AT.

Tesne pod normou

Nie pevne demonstruje najmenej polovicu kl'i”Covych modelov
spravania, rozvoj na stupen AT bude pravdepodobne dlhsi ako 12
mesiacov a bude vyzadovat' viaceré externé skolenia.

BT

Pod normou

Negativhe modely sprévania st evidentnejsie ako pozitivne. Skolenie
pravdepodobne nezabezpeci pozadovany rozvoj kl'ticovych modelov
spravania v dobe kratsej ako 12 mesiacov.
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FINALNE HODNOTENIE

Dosiahnuté hodnotenie
schopnosti

e VS hodnotené OT+
alebo vyssie

alebo vyssie

e VS hodnotené OT+
alebo vyssie

od OT

e Hodnotenie OT- alebo BT

VS - Vodcovské schopnosti

e FZ hodnotené OT T+

e Najviac 3 hodnotenia FZ +

pri VS +

Hodnotenie pracovnych
skusenosti

e \ysoko relevantné

e Stredne relevantné

e Malo relevantné

FZ - Funkcna znalost’

Rozhodnutie

PRIJATIE

UVAZOVANIE
O PRIJATI

NEPRIJATIE
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Nastroje

Behavioralny pohovor na zaklade kompetencii - pre staff. Behavioralny pohovor na zaklade kompetencii pre lidrov a manazérov

Viyberte si 2 az 4 kompetencie ktoré chcete na pohovore skimat’. Viyberajte podla
konkrétnej pracovnej pozicie, pocas pripravy. Vyberte si 1 az 2 kompetencie (témy) z kaZdej oblasti, ktoré chcete na pohovore skimat. Vyberajte podla
konkrétnej pracovnej pozicie, pocas pripravy.
Pouzite uvod do témy a pomenuite situaciu o ktorej chcete diskutovat’. Ziadajte dosledne o

konkrétne priklady z osobnej, praktickej skiisenosti kandidata. Na hibSie sondovanie Kompetencie st rozdelené do troch oblasti:
vyuzite strategické kladenie otazok: Biznis - Medziludske - Osobne
PouZite Gvod do témy a pomenuijte situaciu o ktorej chcete diskutovat. Ziadajte ddsledne o konkrétne
St%tst?éizeoﬁ)?;?\réeoﬁil;y(I((I:gvegzéeo m; Ak\(;ys'\?/eltg(eiymg K(;Jeveg ePrper::'c()laq?) ) priklady z osobnej, praktickej skisenosti kandidata. Na hibsie sondovanie vyuzite strategické kladenie

tazok:
Zatvorené otazky (Zacinaju slovesom, odpovedat’ na ne sa da len ano/nie) otazo

Vyvaruite sa hypotetickym otazkam (Co by ste urobil ak ...? a pod.) Odpovede na ne vam Strategické otvorené otazky (Povedzte mi ...; Vysvetlite mi ...; Uvedte priklad ...)
o kandidatovi neprezradia nic relevantné. Taktické otvorené otazky (Kto...?; Co...?; Ako...?; Kedy...?; Kde...?; Preo...?)

Zatvorené otazky (Zacinaju slovesom, odpovedat na ne sa da len ano/nie)
Vyvaruijte sa hypotetickym otazkam (Co by ste urobil ak ...? a pod.) Odpovede na ne vam o kandidatovi

Priklady tém a otazok: neprezradia ni¢ relevantné.
Komunikacné zrucnosti Priklady tém a otazok:
Toto pracovné miesto moze od vas vyzadovat, aby ste informovali inych l'udi, alebo boli o .
zapojeny do vymeny informacii medzi vami a internym ¢i externym zakaznikom. Biznis Kompetencie
1. Olet,e prosim situaciu, ked' ste museli niekomu vysvetlit' pracovny problem, alebo Orientacia na wsledk
tazku pracovnu situaciu. Podstatnym aspektom tohoto pracovného miesta je tuzba dosahovat kvalitné vysledky. Potrebujeme l'udi
o Akym spﬁsobom ste to vysvetlil? ym asp P ’ vy Y ) ’

ktori su radi vystavovani narocnym cielom a dotahuju veci do konca.

o Aké su vyhody a nevyhody tohoto vashg stylu?

1. Porozpravajte mi o situacii, ked ste stanovovali ciele pre vas tim.
~ , , o, . , . _ L ® Ako ste tieto ciele spinili?
2. Opiste prosim nedavnu situaciu, kedy doslo k problemu v dosledku zlej komunikacie. ® Aky bol vysledok projektu?
®

o Ako ste sa dozvedeli o tomto probleme7 Ako ste podporovali tim k vysledkom?
© Co ste urobili aby ste vyriesil tento komunikacny problém? An cta ea 7 taha nanXilio

- f'n a ivahili Aalwg Am FAantkaA LamainmiloaZn nrallArma nAaanalzavald
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Nastroje

I; nol v r Vn Io
Toto pracovné miesto moze od vas vyzadovat/, aby ste informovali inych udi, alebo boli
zapojeny do vymeny informacii medzi vami a internym ci externym zakaznikom.

1. Opiste prosim situaciu, ked’ ste museli niekomu vysvetlit’ pracovny problém, alebo
tazku pracovnu situaciu.
o Akym sposobom ste to vysvetlil?

B - Popis spravania (Behavioral Description)
A - Hodnotenie (Appraisal)

C - Porovnanie (Comparizon with Others)

K - Poznanie (Knowledge/Attitude)
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SYSTEM HODNOTENIA SCHOPNOSTI / KOMPETENCII

e Vzdy zacinajte diskusiu otazkou o skusenosti.
» Nasledne sa pokuste ziskat’ co najviac dokazov, podporujucich vase
zistenia:

B - Popis spravania (Behavioral Description)

e Vzdy sa snazte najst’ kladné i zaporné dokazy

AT Nad normu Sustavne demonstruje vacsinu kl'iCovych modelov spravania na
urovni, pri ktorej je mozné ich okamzite uplatnit’ v praxi alebo Zzelané modely
spravania mozno dosiahnut’ mensimi zmenami.

OT+ Tesne nad normou Sustavne demonstruje vacsinu kl'ticovych modelov
spravania na urovni, pri ktorej sa k zelanym modelom spravania dostane
jednoduchym koucovanim pocas prace alebo jednoduchymi Skoleniami.

OT Na urovni normy Preukazuje priblizne polovicu zelanych modelov spravania,
ale tie ktoré absentuju, mozno vyriesSit’ pomcou kratSieho ako 12-mesacného
koucovania pocas prace alebo kratkymi Skoleniami, aby sa dostal na AT.
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HODNOTIACI FORMULAR Z POHOVORU - VYKONNI PRACOVNICI
Priezvisko a meno uchadzaca: Pracovné skise i Malo relevantné
Veduci pohovoru: Stredne relevanté
Pozicia, o ktora sa uchadza: Vysoko relevantné
Datum:
Schopnosti
Vyberte minimalne tri schopnosti relevantné k pozicii a vase hodnotenie vyplite do prazdneho stvorceka (AT, OT, BT...)

Komunikativhost’ Motivacia/timova praca

Hodn.

Hodn.
Zameranie na zakaznika
Osobny rozvoj

Hodn.

Samostatnost’
Hodn.

Hodn. |Fyzicka zdatnost’
Planovanie/rozhodovanie/realizacia

Hodn. Hodn.

Funkcna znalost’
Zrucnosti relevantné pri praci: vodi¢sky preukaz, znalost’ prace na PC, technické znalosti, atd'....

Zrucnost’ 1 Zrucnost’ 3

Hodn. Hodn.
Zrucnost’ 2 Zrucnost’' 4

Hodn. Hodn.
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KROKY PO POHOVORE

+Prejdite si poznamky

+Zosumarizujte hodnotenie schopnosti a vyplnte
Hodnotiaci formular z pohovoru

+Pridel'te hodnotenie jednotlivym shopnostiam

+Urobte finalne rozhodnutie (24hod?)
+Dalia praca s uchadza¢om

. , Vyplnenie
Diskusia S Je £ potre_b ne Finalizacia dokumentacie ZacCiatok
0 ponuke N apla_novan_le ponuky ukoncenie orientacie
lekarskej prehliadky NAbory
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ZHRNUTIE: NAVOD NA DOBRY
POHOVOR

+Bud'te dobre pripraveni

+Uvol'nite kandidata vhodnym uvodom

+Nechajte cas na rozmyslanie, dovolte vysvetlenie

+Otvorené otazky zamerané na schopnosti (nie
tykajuce sa sukromia)

+Hl'adajte dokazy

+Pracuijte s recou tela

+Zapisujte si poznamky

+QOdpovedajte na otazky

+Informujte o dalsich krokoch

+Vyhodnot'te po kazdom pohovore

+Poskytnite strukturovanu spatnu vazbu
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Dakujem za pozornost’

Emil CiZinsky www.emilcizinsky.sk
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