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O autorech

Christian Piittjer a Uwe Schnierda pracuji od roku 1992 spole¢né jako
koucové a poradci v oblasti planovani kariéry, ptipravy na ptijimaci poho-
vory a rétoriky. Uz vice nez dvacet let znaji a zkoumaji prani a nadéje, ale
také obavy a tézkosti uchazedek a uchazecl o zaméstnani. Autori své roz-
sahlé zkusenosti ze seminari, pripravy podkladd pro pfijimaci pohovory
az koucovani jednotlivet zachytili v fadé praktickych prirucek, které exklu-
zivné vydalo nakladatelstvi Campus Verlag. Konkrétni tipy, srozumitelny
jazyk a motivujici rady jiz pomohly vice nez milionu ¢tenatek a ¢tenara.
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Anglictina: Nova vyzva v prijimacim pohovoru

V rdmci nasi poradenské cinnosti stale castéji pracujeme s klienty, ktefi
se chtéji pfipravit na pfijimaci pohovor v anglickém jazyce. V dobé glo-
balizovanych pracovnich procesti se tomu ani nelze divit. Néktefi z nich
se chtéji uchazet o praci v dcefinych spole¢nostech severoamerickych
koncernu. Jini by radi pracovali pro velké asijské spolec¢nosti v Evropé.
Dalsi naopak usiluji o misto v zahranici. A pak také existuji firmy, které
se rozhodly pouzivat jako obchodni jazyk anglic¢tinu, a proto do procesu
vybéru uchazect o praci zafazuji pohovor v anglickém jazyce.

Proc vubec existuji prijimaci pohovory v anglickém
y
jazyce?

V posledni dobé se prijimaci pohovory v angli¢tiné objevuji stéle ¢astéji.
Zatimco dfive se to tykalo prevazné uchazecu, ktefi chtéli pracovat v USA,
Velké Britanii, Kanadé, Australii a na Novém Zélandu, dnes se situace méni.
Ptivodni skupina uchaze¢ii o praci v zahranici ptirozené stale existuje.
K nim ovSem nyni ptibyla dalsi, jez musi rovnéz podstoupit ptijimaci po-
hovor v angli¢ting, ovSem spiSe ve své zemi nebo jinde v Evropé. Faktem
v8ak ziistava, ze nabor zaméstnanct ziskal mezinarodni charakter a vyuziti
angli¢tiny pfi vybéru pracovniki se diky tomu zintenzivnilo.

Persondlni agentury, které hledaji vhodné pracovniky po celé Evropé,
proto vedou pohovory s kandidaty v anglickém jazyce. I mezinarodné pu-
sobici domadci spole¢nosti se ovSem chtéji ujistit, Ze se jejich potencialni
zaméstnanci budou schopni domluvit anglicky. Dcefiné firmy americkych
koncernt, jez sidli v Evropé, sice ¢asto pouzivaji v bézném pracovnim Zivo-
té jazyk zemé, v niz plisobi, pfi pfimém kontaktu s centralou v USA nebo
pti mezinarodnich jednanich je vSak znalost angli¢tiny nezbytnd. Vzhle-
dem k tomu, Ze angli¢tina hraje v pracovnim zZivoté stéle vyznamnéjsi roli,
vedou se v ni ptijimaci pohovory mnohem ¢astéji nez drive.
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Ceka vas dvojnasobné stresujici zkouska

Pfijimaci pohovory v angli¢tiné zatézuji uchazece a uchazecky skute¢né
dvojnasobné. Koneckonct tato interview jsou dostate¢né stresujici sama
o sobé. Je tfeba predstavit své silné stranky, splnit pozadavky firmy, uvést
ptiklady pracovnich tspéchil a presvéd¢ivé prezentovat své osobni mékké
dovednosti (soft skills), jako je schopnost tymové prace, komunikativnost
a odolnost proti stresu. Abyste pfi pfijimacim pohovoru uspéli, je tfeba
pochopit i strategii zastupct firmy, uvadét ve spravném okamziku vhodné
argumenty a nenechat se znejistit. To vSe se l1épe fekne, nez udéla. Nyni
k tomu pribyl dalsi zatézujici faktor: jako uchaze¢ musite navic prepnout
do ciziho jazyka. Jak vyli¢ite anglicky svtij profesni vyvoj? Jak budete v ci-
zim jazyce prezentovat své silné stranky? A jak v angli¢tiné objasnite, Ze jste
se dikladné informovali o svém budoucim zatazeni a s nim spojenych tko-
lech? Zatimco si budete v duchu - v rodném jazyce - pfipravovat odpovédi,
musite souc¢asné promyslet, jak to celé také vyjadrite v angli¢tiné. A teprve
pak tuto dvojnasobné stresujici zkousku zvladnete.

Budte presvédcivi i v anglictiné

V tuto chvili za¢ina nase prace. Shromazdili jsme pro vas stovky priklada
anglickych formulaci, zaméfenych na pozadavky ptijimacich pohovort.
Pritom se v$ak nejednd o suchou gramatiku nebo pouhy vycet slovicek.
Pravé naopak: v praktickych souvislostech se naucite, jaké muzete pouzit
odpovédi na nejcastéji kladené otazky pri ptijimacich pohovorech. A to
v anglickém jazyce. Nebot pravé tak jako existuje technickd nebo obchodni
angli¢tina, existuje i ,profesni angli¢tina® A ta je nepostradatelna vzdy, kdy
se jedna o vas kariérni postup.

Vzhledem k tomu, Ze jste — jak jsme se jiz zminili - pfi ptijimacich po-
hovorech v angli¢tiné vystavovani dvojnasobnému stresu, nabizime vam
i dvojnasobnou pomoc. Za prvé se naucite prizplisobit se pfanim perso-
nalistt, budoucich pfimych nadtizenych a dalsich vedoucich pracovnikii
ve firmé. Proto je pfi ptijimacich pohovorech v angli¢tiné naptiklad dtile-
Zité dat najevo prakticky pristup a dostate¢né zdiiraznit sviij osobni podil
na uspésich firmy. Za druhé v knize najdete formulace, které vam pomohou
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se dobte prezentovat v angli¢tiné. Pritom jsme se spole¢né s nasim jazyko-
vym odbornikem dr. Stevem Williamsem shodli na tom, Ze se musi jednat
o vSeobecné srozumitelnou a pochopitelnou angli¢tinu. Koneckonctl ne-
budete vystupovat jako rodily mluv¢i, ale jako domaci specialista v oboru,
ptipadné domaci vedouci pracovnik. Predstavte se jako machr, ktery své
schopnosti dokaze presvédcivé vylicit i v anglickém jazyce. V nasem tré-
ninkovém programu vdm ndazorné vysvétlime, jak to bude presné probihat.
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Uchazejte se o misto s pomoci nasi metody

Nevyrazni uchazedi, ptsobici jeden jako druhy, zbytecné komplikuji sobé
i potencialnim zaméstnavatelim cestu k pracovnimu mistu a dobrému
zaméstnanci. Vy to udélejte lépe: pii pfijimacim fizeni ziskate vice pozor-
nosti, dokazete-li sviij profil prezentovat presvédcivé a vérohodné.

\Nbovte poiada‘,&ﬁ
2]

Nase metoda (Piittjer & Schnierda-Profil-Methode®), kterou jsme vytvori-
li béhem témér dvacetileté poradenské ¢innosti, dopomohla k Gspéchu uz
mnoha uchaze¢iim o praci.

Metodu charakterizuji tfi kli¢cové slozky: zabodujte tim, Ze dokonale vyho-
vite pozadavkim, popiste své silné stranky a vystupujte vérohodné.
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1. Vyhovte pozadavkiim: Cim vice pfi pfijimacim pohovoru vyhovite po-
zadavkam na danou praci, tim vy$$i bude vase ispésnost. Podivejte se
na pohovor o¢ima personalisty. Uvadéjte argumenty, které vas predstavi
jako idedlniho kandidata. Vase prezentace pak bude presné odpovidat
narokdm druhé strany.

2. Zaméfte se na své silné stranky: Licenim nesndzi a problému nikoho
o ni¢em nepresvéd¢ite — ani potencidlniho zaméstnavatele! Proto se vy-
hnéte znevazovani a relativizovani a radéji zdtiraznéte svoje prednosti.
Vase silné stranky nebude mozné prehlédnout.

3. Budte vérohodni: Pti ptijimacim pohovoru se nepodbizejte, diilezita je
vase osobnost! Neskryvejte se za prazdné fraze a abstraktni formulace,
misto toho uvadéjte jasné priklady, které vase vystupovani ozivi. Budete
pusobit vérohodnéji.
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1. Jaké ocekavate situace pri rozhovoru?

Nez se za¢neme vénovat vlastnimu tréninkovému programu, radi by-
chom vas naucili vnimat situace, v nichz mizete pouzit profesni angli¢-
tinu. Uvidite, Ze své noveé ziskané a zdokonalené jazykové znalosti bu-
dete moci uplatnit nejen pfi klasickych pfijimacich pohovorech. Existuje
mnoho dalSich pfilezitosti, kdy se hodi umét prohodit par anglickych vét
k néjakému pracovnimu tématu.

Od tradi¢niho prijimaciho pohovoru k vytvareni sité
socialnich kontakta

Klienti, které v nasi poradenské praxi kouc¢ujeme pfti kariérnim rozvoji
nebo piimo pfi pripravé na prijimaci pohovor, ndm popisuji situace, kdy
bylo zapotiebi vyuzit anglictinu:

« tradi¢ni ptijimaci pohovor v angli¢tiné (pfedstavovaci rozhovor),

o tradi¢ni pfijimaci pohovor v matefském jazyce (predstavovaci rozhovor),

« ptijimaci pohovor po telefonu,

« kontaktni rozhovor s headhunterem,

» pohovor v assessment centru,

o sebeprezentace v assessment centru,

o vytvareni sité profesnich kontaktt (zaseddani, veletrhy, pracovni obédy,
obchodni kontakty).

Tradic¢ni pfijimaci pohovor v anglictiné. Situace, jako je tradi¢ni predsta-
vovaci rozhovor v anglickém jazyce, od vas bude z hlediska profesni angli¢-
tiny vyzadovat nejvétsi usili. MiiZete totiz ocekavat bezpocet otazek z vase-
ho oboru: Jaké mate znalosti a schopnosti? V ¢em spocivaji vase prednosti?
V jakych pracovnich oborech se vyznate? Ceho jste dosud ve své profesi
dosahli? Uchazedi o vedouci mista se setkaji i s otazkami tykajicimi se i-
dicich kompetenci a motivovani spolupracovniki. Interview mize celkové
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trvat — podle pozice, o kterou se uchézite — i dvé a vice hodin. Castokrat
muzete absolvovat i nékolik pracovnich pohovort, nez misto definitivné
ziskate.

Tradi¢ni prijimaci pohovor v matefském jazyce. I kdyz za¢ne pracovni
pohovor ve vasem rodném jazyce, jesté nemusi byt nic jisté. Nasi klienti lic¢i
i pripady, kdy byl zarazen kratky test znalosti anglického jazyka. Vétsi ¢ast
interview se sice odehrava ve vasem jazyce, v jednu chvili je ale uchazec¢ po-
zadan, aby svoji zZivotni drahu popsal také v angli¢tiné, protoze jak vyplyva
z jeho materiali, ma velmi dobré znalosti jazyka. Zaroven mizete ocekavat
i néjaké anglické dotazy k vasemu Zivotopisu, které musi byt rovnéz zodpo-
vézeny anglicky.

Prijimaci pohovor po telefonu. Persondlni agentury a firmy pracovni po-
hovory po telefonu rady vyuzivaji k tomu, aby ziskaly o uchazeci prvni do-
jem. Obvykle jsou predem dohodnuté a uchazec¢ byva vétsinou upozornén,
ze rozhovor bude veden v angli¢tiné. Tato interview byvaji kratsi nez osobni
ptijimaci pohovory, ale i v tomto ptipadé byste méli ptisobit presvédcive.
Pravé kvili nedostatku ¢asu a absenci vizualni zpétné vazby musite pri ta-
kovém pohovoru odpovidat na otazky presné a k véci. Budete-li pifi tele-
fonickém rozhovoru hledat slovicka a spravné formulace, skon¢i pohovor
dfive, nezZ vim bude milé.

Kontaktni rozhovor s headhunterem. Personalni agentury ptsobi v mezi-
narodnim prostfedi, proto neni divu, Ze pfimé vyhledavani, tzv. headhunt-
ing, probiha stale ¢astéji v angli¢tiné. P¥i prvnim navézani kontaktu pro-
stfednictvim mezinarodnich personalnich agentur se samoziejmé nejedna
ptimo o hloubkovy pracovni pohovor. Oslovené kandidatky a kandidati by
ovéem méli umét v anglickém jazyce uvést nékolik dulezitych hesel ke své-
mu profilu. Znalost angli¢tiny od vas bude vyzadovana i v dal$im pribéhu
pohovort, aby se porovnaly vase profesni predstavy s nabidkami headhun-
terd. Anglitina je povinnosti také v pripadé, Ze oslovite personalni agentu-
ry se zajmem pracovat v zahrani¢i. Pfedvedte jiz pfi kontaktnim rozhovoru
s headhunterem, Ze mate dobré znalosti anglictiny.
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Pohovor v assessment centru. Assessment centrum predstavuje vybérové
Fizeni, kdy ucastnici plni vice rtiznych tkold, jako jsou naptiklad skupinové
diskuse, prezentace a modelové situace. Testuji se predevsim jejich mékké
dovednosti, jako je tymovd prace, vykonnost, ochota riskovat nebo ridici
kompetence. I v assessment centru miize hrat profesni angli¢tina duleZitou
roli, nebot v mnohych z nich také probihaji rozhovory v anglickém jazyce.

Sebeprezentace v assessment centru. Ve vét$iné assessment center sto-
ji ucastnice a ucastnici pred skutecnou vyzvou: sebeprezentaci. Pfi ni jde
o kratké vylic¢eni svého profesniho Zivotopisu a silnych stranek. Jestlize ma
sebeprezentace probihat v anglickém jazyce, musite piisobit dynamicky -
koneckoncti jde o to, jaky udélate prvni dojem na pozorovatele assessment
centra, ktef{ budou na konci vybérového fizeni rozhodovat o ptijeti. Pokud
se hned na zacatku predvedete s kostrbatou angli¢tinou, pokazite cely start.
Kdo to chce udélat 1épe, neponecha nic nahodé a sebeprezentaci v anglicti-
né si uz predem pripravi doma. Méla by znit stejné jako odpovéd na typic-
kou otazku pti pracovnich pohovorech: ,Why should we give you the job?“

Vytvareni sité profesnich kontakti (zasedani, veletrhy, pracovni obédy,
obchodni kontakty). V profesni sféfe existuje spousta dal$ich zptisob, jak
na sebe a své pracovni uspéchy upozornit. Mnoho pracovnich nabidek pti-
chazi diky kontakttim a doporuc¢enim. Ten, kdo se pfi workshopech, se-
mindfich a jednanich aktivné snazi udrzovat a navazovat pracovni kontak-
ty, ziska vysnéné zaméstnani snaze. Jestlize se jedna o akce s mezinarodni
Ucasti, je samoziejmé bezpodmine¢né nutné, abyste dokdzali anglicky po-
hovotit o své profesni draze. Pro budovani kariéry jsou kromé toho zajima-
vé i pracovni obédy a kontakty s obchodnimi partnery, tedy se zakazniky
a dodavateli. I zde ov§em plati: ¢im je okruh vasich obchodnich partnert:
vice mezinarodni, tim je profesni anglictina nepostradatelnéjsi.

Kdo sedi proti vam?

Pfi rozhovorech budou firmu zastupovat v prvni fadé personalisté, bu-
douci pfimi nadfizeni, predstavitelé vedeni spole¢nosti nebo headhunteti
z personalnich agentur. MuzZete se vsak setkat i se zastupci odbort nebo
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zaméstnanecké rady. Pii vytvareni sité kontaktl jednate s kolegy z jinych
spole¢nosti a s kontaktnimi osobami a obchodnimi partnery z jinych pod-
nikd. Dlezité je brat vSechny pritomné stejné vazné, a to jak pti oficidlnich
vybérovych fizenich, tak i pti neformalnich setkdanich. Nesmi se vam stat,
Ze se soustfedite vylu¢né na mluvciho a ostatni ani neuzndte za hodna po-
hledu. Souc¢asné s odpovédmi proto trénujte i navazovani o¢niho kontaktu
se vSemi piitomnymi.

Kdy?z si pozorné preltete a promyslite nase priklady vhodnych odpo-
védi, zjistite, Ze prezentované strategie se hodi stejnou mérou pro vechny
partnery pii rozhovoru. Pro personalisty pfitom nejsou prioritou odborné
znalosti, ale spi$e schopnost tymové price, sebemotivace, feseni konflikta
a komunikativnost. Pro budouci pfimé nadfizené je naproti tomu zasadni
zjistit, zda mate odpovidajici odborné znalosti a zkusenosti ze své profesni
oblasti. Vedeni firmy se zase bude snazit odhalit, jak dlouho potrva, nez
bude moci firma zacit z vasi prace profitovat a zda dokdzete optimalizovat
pracovni procesy nebo snizit naklady. Inspirujte se proto nasimi priklady
odpovédi, abyste pri predstavovacim rozhovoru vyhovéli pozadavkim a za-
jmum v$ech pritomnych.

Podle velikosti firmy a pozadavki viech ztcastnénych, ktefi budou roz-
hodovat, musite pocitat se spiSe strukturovanym rozhovorem nebo s vol-
nym rozhovorem. Strukturované ptijimaci pohovory probihaji zejména
ve velkych koncernech, aby bylo mozné 1épe navzajem srovnat vystupovani
jednotlivych uchazect. V malych firmach a pfi kontaktnich rozhovorech
s headhunterem se rozhovor odehrava volnéji. OvSem i zde se vyskytnou
urcité otazky, které budete kazdopadné muset zodpovédét. Prestoze tedy
mohou probihat ptijimaci fizeni riizné, jedno je jisté: vase odpovédi v an-
gli¢tiné budou ptisobit presvédcivé jen tehdy, kdyz shromazdite dostatek
informaci, argumentt a prikladi.
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Jaké ocekavate situace pfi rozhovoru?

Vase znalosti anglického jazyka nebudou podrobeny zkousce jen pfi pfi-
jimacim interview v anglic¢tiné, ale mohou byt ovéfovany také pfi pracov-
nim pohovoru v rodném jazyce nebo pfi rozhovoru po telefonu.

Na konverzaci v angli¢tiné musite byt pfipraveni i pfi jinych pfileZitostech,
napfiklad pti kontaktnim rozhovoru s headhuntery, v assessment centru
nebo pii navazovani profesnich kontakta.

Vsechny protéjsky vnimejte pfi rozhovoru stejné pozorné, a to jak pfi
formalnich, tak i neformalnich setkanich. Své odpovédi sméfujte nejen
na jednotlivé osoby, ale obracejte se na vsechny pfitomné.

PrizplGsobte odpovédi partnerim, s nimiz pravé hovofite — pfimi nadfizeni
maji jiné priority nez napfiklad headhuntefi.

Vzdy si davejte pozor, aby vase odpovédi obsahovaly dostatek informaci,
argumenta a prikladd.
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2. Jaké vam budou kladeny otazky?

Nez se pustime do praktické ¢asti, radi bychom vam jesté nabidli prehled
tematickych okruh, z nichz mohou pochazet otazky pfi pfijimacim po-
hovoru. Koneckonctl tato prirucka byla koncipovana jako prakticky pra-
vodce, otazky jsme pro vas sestavili podle toho, jak se s nimi nasi klienti
pfi vybérovych fizenich ve firmach skute¢né setkali. Mzete tak Iépe po-
znat, s jakym cilem budou jednotlivé otazky kladeny. Tyto znalosti vdam
pfi rozhovoru pomohou rychleji odhalit zaméry zastupci firmy a odpo-
vidajicim zplisobem takticky reagovat.

Muzete ocekavat tato témata

V knize najdete celkem 200 ptikladi otazek z pracovnich pohovort. K tomu
ptislusejicich 400 odpovédi - z toho 200 nevhodnych a 200 vhodnych - vam
pomtuiZe vytvorit si vlastni styl. Zaméfte se na uspé$né odpovedi, ale dusled-
né pracujte na tom, aby v stfedu pozornosti byl vas individualni profil.

Z jazykového hlediska (koneckonctl jedna se o redlné rozhovory) jsme
zvolili dobfe znamé tvary jako napriklad ,didn’t", ,haven't“ nebo ,isn’t"
misto ,,did not®, ,have not“ nebo ,,is not. Pfirozené muzete stejné dobre
pouzivat i o néco formdlnéjsi projev. Nase otazky a odpovédi byly konci-
pované v britské angli¢tiné — pokud se budete uchézet o misto v americké
firmé, musite pripadné nékteré vyrazy prizptsobit.

Jednotlivé kapitoly mtizete studovat postupné, nebo preskakujte z kapi-
toly na kapitolu. Struktura je vzdy stejna: nejprve na vés cekd otazka a misto
na vlastni odpovéd, pak nasleduje priklad nevhodné a vhodné odpovédi.

V nésledujicim prehledu uvadime rtizné tematické okruhy, které v této
priruce probereme. Cekaji vés tedy otdzky z téchto oblasti:



Jaké véam budou kladeny otézky? / 19

Pfehled nejdulezitéjsich souborl otazek

Otazky tykajici se profesni kvalifikace:

+ Why should we give you the job? (Pro¢ bychom méli zaméstnat praveé vas?)

- What can you do for us? (Co pro nas mtizete vykonat?)

« Areyou customer-oriented? (Je vdm vlastni orientace na zdkaznika?)

« How good are your PC skills? (Na jaké urovni jsou vase pocitacové
dovednosti?)

Otazky tykajici se firmy:
« What do you know about our company? (Co vite o nasi firmé?)

Otazky tykajici se osobni kvalifikace:
+ How do you cope with change? (Jak zvladate zmény?)
- How do you motivate yourself for work duties? (Jak se motivujete
k pracovnim ukoltm?)
- Do you have a realistic self-image? (Je vase sebehodnoceni realistické?)
+ How do you deal with conflict? (Jak se vyporadavate s konflikty?)

Stresujici otazky a predsudky:

« How do you deal with stress questions and unlawful questions?
(Jak se vyporadavate se stresovymi a nepfipustnymi otazkami?)

+ Areyou able to dispel prejudice? (Dokazete vyvratit pfedsudky?)

Otézky tykajici se zkusenosti s vedenim:
« What kind of people manager are you? (Jak ridite své podfizené?)

Otézky tykajici se predstav o platu:
« What are your salary expectations? (Jaké méte predstavy o platu?)

Otazky ve druhém kole pfijimaciho pohovoru:
- What can you expect in the second interview? (Co m{zZete o¢ekavat
ve druhém kole pohovoru?)

Vlastni otazky:
- What questions should you ask? (Na co byste se méli ptat vy?)



