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Zvladnutie pracovnych pohovorov

Vitajte v kurze Zvladnutie pracovnych pohovorov, navrhnutom Specialne pre
dospelych vo veku 45 a viac rokov, ktori sa vracaju na trh prace prostrednictvom
programu ReSkill45+. Tento kurz vam poskytne praktické zru¢nosti a sebadéveru,

aby ste vynikli v akomkofvek prostredi pohovoru - €i uz osobne, telefonicky alebo
online.

Financované Eurdpskou uniou. Vyjadrené nazory a postoje su nazormi a vyhlaseniami autora(-ov) a
nemusia nevyhnutne odrazat nazory a stanoviska Eurépskej unie alebo Europskej vykonnej agentury
pre vzdelavanie a kulturu (EACEA). Eurdpska unia ani EACEA za ne nepreberaju ziadnu zodpovednost.




Co vylepsdite v tomto kurze

Zakladné zrucnosti pre
pohovor

Sebavedome sa orientovat
v réznych formatoch
pohovorov

Dokladne sa pripravit na
logistiku, prieskum a
prezentaciu

Odpovedat na bezné otazky jasne
a presvedcivo

Aplikovat silni metédu STAR na
behavioralne otazky

Pokrocila
komunikacia

Ovladat neverbalnu komunikaciu
arec tela

Zvladat videopohovory s
technickou zdatnostou

Pozitivne ukongit pohovory
premyslenymi otazkami
Profesionalne nadviazat

kontakt, aby ste zanechali trvaly
dojem

**. | Spolufinancovany
Eurépskou tniou

Checklitst

@ Mmond huxpd\pt\on‘.
@ Rotir Sianre

@ vCopt\est'\d \(ﬂour High
@ Youn Colenes e




e WV

Spolufinancovany
Eurépskou tniou

Vasa skusenost je vasa najvacsia deviza

Riesenie problémov.

Roky prace vam poskytli rozsiahly subor
situacii, v ktorych ste uspesne riesili
zlozité problémy.

Spolahlivost

Vasa kariérna historia preukazuje
oddanost, pracovnu moralku a stabilitu -
vlastnosti, ktoré zamestnavatelia aktivhe
hladaiu.

Mentorstvo

MladSim zamestnancom mozete
ponuknut usmernenie a vedomosti, ¢o
je kfi¢ova vyhoda v prostrediach
orientovanvch na tim
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Pochopenie formatov pohovoru

G%_:] Osobné pohovory

Tradicné osobné stretnutia v sidle
zamestnavatefla, bud individualne s
naborovym manazérom, alebo s
panelom viacerych anketarov. Tie
umoznuju uplné osobné prepojenie

a neverbalnu komunikaciu.

=

Telefonické pohovory

Kratke preverovacie hovory,
zvycajne 5-15 minut, ktoré sa
pouzivaju na posudenie zakladnej
kvalifikacie a zaujmu pred
postupenim kandidatov.
Stredobodom pozornosti je vas

hlas a jasnost komunikacie.
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:I Videopohovory

Online stretnutia prostrednictvom
platforiem ako Zoom alebo Microsoft
Teams, ktoré rychlo nahradili
telefonické pohovory. Kombinuju
vizualne prvky osobnych stretnuti s
technickymi hfadiskami jedine¢nymi

pre vzdialenu komunikaciu.

Kazdy format ma odliSné vlastnosti a poziadavky na pripravu. Pochopenie toho, ¢o mbzete oCakavat, vam pomdze prispésobit vas pristup a

efektivhe sa prezentovat bez ohladu na prostredie. V tomto kurze preskimame kazdy format podrobne.
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Vyniknutie na osobnych pohovoroch

, , . Stratégie uspechu
Zakladna priprava

.. . * Obleéte sa profesionalne od hlavy po paty - oblecte si oblek, Saty alebo
Osobné pohovory sa konaju v  kancelarii P Y po paty y

. . e . . - vhodné pracovné oblecenie
zamestnavatefa a mdze sa na nich zucastnit jeden

alebo viacero fudi, ktori vas budua hodnotit sucasne * Naplanujte si cestu a pridte o 10 minut skér, aby ste pocitali s meSkaniami
parkovania alebo dopravy
* Prineste si materialy - viac kopii zivotopisu, ukazky prace a zoznam
referencii

* Zdokonaflte svoj pozdrav - ponuknite pevné podanie ruky, srdeCne sa
usmejte a udrzujte oc¢ny kontakt

* Prejavte sebavedomie prostrednictvom dobrého drzania tela od chvile,
ked vstupite do budov

[J Tip pre panelovy pohovor: Ked &elite viacerym anketarom, pri odpovedani na otazky nadviaZzte o&ny kontakt s kazdou osobou. Svoje odpovede
adresujte celej skupine, nielen osobe, ktora polozila otazku. Tym prejavite reSpekt a sebavedomie
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Zvladnutie telefonickych a videopohovorov

N O

W o
Zaklady telefonického pohovoru Nastavenie videopohovoru Profesionalna prezentacia
Najdite si tiché miesto s vynikajucim Otestujte si vSetku technoldgiu vopred: Oblecte sa tak, ako by ste iSli na osobny
signalom. Majte svoj zivotopis a internetové pripojenie, webovu kameru a pohovor. Pozerajte sa do kamery, aby ste
poznamky viditelné. Usmievajte sa mikrofon. Umiestnite kameru na uroven simulovali o¢ny kontakt. Majte svoj
pocas hovoru - pozitivhe to ovplyvni oCi. Zabezpecte dobré osvetlenie vase;j Zivotopis nablizku, ale nevyzerajte
tén vasho hlasu. Stojte alebo sedte tvare a Cisté, profesionalne pozadie za roztrzito. Po cely ¢as udrziavajte aktivnu
rovno, aby ste vyzarovali energiu a vami. recC tela

nadsenie.

Oba formaty, telefonické aj videopohovory, si vyzaduju zvySenu pozornost venovanu technickym detailom, ale zaklady zostavaju rovnaké: jasna
komunikacia, doékladna priprava a profesionalna prezentacia. Precvicte si tieto formaty vopred, aby ste si vybudovali istotu a sebavedomie.
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Budovanie sebadovery na pohovore

1

Pozitivne smerujte nervoznu
energiu

Urcita nervozita je uplne normalna a
moze vam dokonca pomaoct zostat v
strehu. Pred vstupom pouzite
techniky hlbokého dychania. Pred
odpovedanim si najdite chvilu na
zhromazdenie myslienok -
hodnotitelia ocenuju premyslené
odpovede

Strategicky vyuzite svoje
skusenosti

Mate za sebou desatrocia
uspechov, o ktorych mozete
hovorit. Zameriavajte sa na
nedavne, relevantné
uspechy, ktoré suvisia s
danou poziciou. Budte si isti
svojimi schopnostami, ale
zaroven zostante skromni a
ochotni prispiet novymi
pohfadmi.
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Pripravte si silné vyjadrenia

Vytvorte si pozitivhe vyjadrenia ako ,Som dobre
pripraveny a kvalifikovany“ alebo ,,Moje
skusenosti prinasaju jedine¢nu hodnotu®. Pred
pohovormi si ich opakujte, aby ste si vybudovali
sebavedomie a prekonali akékolvek
pochybnosti o sebe samom.

"Starsi pracovnici maju tolko skusenosti, o ktorych moéZu hovorit - kfucom je udrZiavat’ oadpovede jasné a cielenée, aby ste si udrzali
pozornost’ a zaujem anketara."

Pamatajte, ze zamestnavatelia si obzvlast cenia perspektivu, spofahlivost a schopnosti rieSit problémy, ktoré prinasaju zreli profesionali. Vasa
sebadbvera by mala vychadzat z vedomia, ze ste sa dokladne pripravili a mate ¢o ponuknut.
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Priprava: Zaklad uspechu

Kontrolny zoznam logistiky a materialov

®* Potvrdte si vSetky detaily: datum, ¢as, miesto alebo video odkaz

®* Naplanujte prichod: snazte sa prist 5-10 minut vopred, s ohfadom na
premavku

®* Pripravte si dokumenty: viac kopii zivotopisu, zoznam referencii,
ukazky prace

®* Dékladne preskiumaijte: prestudujte si webovu stranku spolocnosti,
poslanie, najnovsie spravy

®* Pripravte si otazky: premyslené otazky o pozicii a organizacii

® Otestujte techniku: pre videopohovory overte, ¢i funguje
vSetko vybavenie

1 Profesionalne oblecdenie 2 Prieskum spolocnosti Prakticka priprava
Oblecte sa do formalneho oblecenia Prestudujte si firemnu filozofiu, Nahlas si natrénujte odpovede na bezné
vhodného pre kulturu spolo¢nosti. hodnoty, produkty a najnovsie otazky. Nahrajte sa alebo si vyskusajte
Uistite sa, ze oblecenie je Cistée, trendy. Preukazte tieto simulované pohovory s priatefmi. Cim viac
vyzehlené a dobre sedi. Aj na vedomosti poCas pohovoru, aby budete cvicit, tym prirodzenejSie a
videopohovory sa oblecte ste ukazali svoj skuto¢ny zaujem sebavedomejsie sa budete citit.
kompletne tak, ako by ste isli a pripravu.
osobne.
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Metdoda STAR: Vas ramec odpovedi

Metdéda STAR je vasa tajna zbran na odpovedanie na behavioralne otazky na pohovore pomocou jasnych, presvedcivych pribehov. Tento

Strukturovany pristup vytvara lahko sledovatelné pribehy s jasnymi vyzvami a rieSeniami, ¢im pomaha anketarom pochopit, ako presne

zvladate skutocné situacie na pracovisku.

01

02

Situacia
Stru¢ne nastavte scénu - poskytnite len tolko kontextu o tom, kde
a kedy sa to stalo. Nestravte tu priliS velfa ¢asu; zamerajte sa na

Uloha

Vysvetlite svoju konkrétnu zodpovednost alebo ciel v danej situacii.
Co sa od vas ziadalo dosiahnut? Akej vyzve ste &elili? Jasne definujte

relevantné detaily, ktoré tvoria ramec vasho prikladu. svoju ulohu
03 o4
Akcia Vysledok

Podrobne uvedte konkrétne kroky, ktoré ste podnikli. Pouzivajte
vyroky s "Ja" na zdéraznenie vasho osobného prispevku. Toto je
najddlezitejSia sekcia - zdbéraznite svoje rozhodovanie a
iniciativu.

Podelte sa o vysledok, idealne so Specifickymi Cislami alebo
pozitivnou spatnou vazbou. Co sa stalo vd'aka vasim konanim? Co

ste sa naucili? Kvantifikujte uspech vzdy, ked je to mozné.

Cvicenie: Vyberte si profesionalny uspech a rozpiste kazdu zlozku STA. Nacvicte
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Bezné otazky na pohovore a ako na ne odpovedat

"Povedzte mi nieco o sebe"

Predneste stru¢né profesionalne zhrnutie za 1-2 minuty.
Zamerajte sa na relevantné pracovné skusenosti a
uspechy, zakoncite tym, preco vas tato prilezitost nadchla.
Vyhnite sa osobnym detailom, ktoré nesuvisia s pracou.

Behavioral otazky

Otazky ,Povedzte mi o situacii, ked'...“ vyzaduju odpovede vo
formate STAR, Cerpajuce zo skutocnych skusenosti. Pripravte
si 4-5 vSestrannych pribehov, ktoré demonstruju rézne

zrucnosti, ako je timova praca, rieSenie problémov a vedenie.”

Silné a slabé stranky

Vyzdvihnite 2-3 klfu€ové silné stranky, ktoré zodpovedaju
poziadavkam prace, s kratkymi prikladmi. Co sa tyka
slabych stranok, vyberte si zru¢nost, ktoru je mozné
zlepsit, a vysvetlite, ako ju rieSite. Bud'te uprimni, ale

konsStruktivni.

Situacné otazky

Otazky ,Co by ste urobili, keby...“ testuji isudok. Premysrajte
nahlas a postupujte krok za krokom. Uplatnite logickeé rieSenie
problémov a, ak je to mozné, prepojte to s podobnymi minulymi

skiisenostami.”

Pripravte si stru¢né, cielené odpovede na tieto bezné otazky. Precvicte si ich prirodzené podanie, aby nezneli nacvicene.
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Ste pripraveni uspiet’!

100% 100% 100%

Pripraveny Vybaveny Sebavedomy
Teraz mate komplexné stratégie pre Vase zvladnutie metdédy STAR vas odliSuje Vasa skusenost je silnou konkuren¢nou
pohovor vyhodou

"Vase desatrocCia skusenosti nie su obmedzenim - su vasou najvacsou silou. Prindsate mudrost, spolahlivost a preukazané vysledky,

ktoré zamestnavatelia aktivne hladaju.”

Pokracujte v praktizovani 2 Zostarte pozitivni 3 Ukazte svoju hodnotu

_ _ _ Kazdy pohovor je cennou praxou. Ukazte svoje praveé ja.
Pravidelne si !or-ezerajte tento Udrzujte si motivaciu a Zamestnavatelia hladaju niekoho ako
kurz a robte si S|mu?ovane _ sebavedomie, ked hfadate nové ste vy - pripraveného, skuseného a
BRAIOYEIRY, Ele Es S Ol prilezitosti. ochotného prispiet.

plynulost a istotu vo svojich
odpovediach.

Gratulujeme k uspeSnému absolvovaniu kurzu Zvladnutie pracovnych pohovorov! Teraz mate komplexny plan k uspechu na pohovore.
Nezabudnite sa dokladne pripravit, jasne komunikovat, sebavedome vyuzivat svoje skusenosti a profesionalne nadviazat kontakt.
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