1)  Příprava na pohovor, na co bychom se měli připravit, co bychom se měli

naučit, co bychom měli mít na sobě, co ne, čeho se vyvarovat apod.

zaměření: kancelářské profese a vyšší pozice ("kravaťáci")

Připravujete-li se na pohovor do nové práce, je nutné pamatovat na několik věcí najednou. Velmi důležitou z nich je první dojem, který dokáže ovlivnit druhou stranu až z 55%. U obchodních a komunikativních pozic dbejte na obchodní oblečení, to platí nejen u mužů, ale i pro ženy – ty si mohou vzít například kostýmek. Pozor však na extravagantní a provokativní prvky, ke kterým patří  piercing, tetování, drahé šperky nebo krátká minisukně. Ačkoli mohou někdy při jednání s mužem druhou stranu motivovat, stejně tak dobře ji mohou provokovat nebo dokonce dráždit k odporu. Rozhodně tedy není vhodné uchylovat se k extravaganci. Muži by měli začít oblíbenou barvou obleku a až k němu sladit košili a kravatu. Tu si vybírejte pokud možno podle aktuálních trendů.

U žen i u mužů dobré barevné ladění vytváří harmonický dojem. Existuje totiž názor vizážistů, který říká: pokud nejste sladěni, vstupuje do místnosti nejprve vaše sako, pak kravata a teprve poté vy. Do místnosti však má přijít celý člověk najednou. Nemáte-li tedy cit pro barevné ladění, nechte si poradit buď přímo od vizážisty, nebo poproste o názor prodavačky, vašich známých nebo alespoň manželky. Ženy totiž mají pro tento obor velké předpoklady.

V kufříčku nebo v elegantní tašce mějte nachystanou ještě jednu kopii vašeho životopisu. Snadno se totiž stane, že jej protistrana mezitím „někam založila“ a vy ji tak ušetříte rozpaků. Snadno tím získáte výhodu oproti ostatním. A samozřejmě nezapomeňte na přirozený úsměv! V Japonsku platí heslo „neumíš-li se usmívat, nedělej obchod.“ Možná si řeknete - teď přece neobchoduji, ale opak je pravdou. Jdete přece prodat svoje dosavadní znalosti, zkušenosti a svoji osobnost. A navíc druhá strana pozná, že se umíte usmívat. Usměv se velmi dobře přenáší na druhé, proto se zřejmě také oni budou usmívat na vás.

Sebevědomí je také důležité. Navenek se pokuste působit spíše přátelsky a otevřeně, jako byste svým jednáním říkali „dnes se váš tým rozroste o nového člena, přichází nový kamarád.“ Cítíte-li z druhé strany, že vystupuje sebevědoměji než vy a cítí se být hodně navrch, hrajte stejnou hru: „jsem stejný jako vy. Jsem jeden z vás!“ Může se totiž jednat o firmu, která si zakládá na vysokém kreditu a sebevědomí.

Předem si také ujasněte odpovědi na následující otázky:

1. Jaký požadujte plat? Uvědomte si, kolik byste chtěli zcela reálně vydělávat, přičtěte náklady na dopravu a vynásobte koeficientem 1,2 – to abyste měli z čeho slevit. Tuto částku si připravte předem a operujte s ní jedině, když na ni budete dotázáni.

2. Proč jste odešli z předchozího zaměstnání, proč hledáte změnu? Zkuste využít argumenty typu: chtěl jsem se dále vyvíjet, nebylo kam růst, moje nápady nebyly pochopeny, chci v životě dokázat více…

3. Proč se hlásíte do naší firmy? Opět operujte s pojmy jako: nové myšlení, nápady, další růst, rozvoj osobnosti, pracovat pro někoho nebo s někým, na kom by mi záleželo…

4. Jaká je Vaše motivace, co chcete v budoucnu dokázat? Odpovídejte podle skutečnosti – chcete si pořídit nové auto? Lépe zabezpečit rodinu? Rádi byste cestovali? Pořídili si větší byt nebo dům?

5. Jak se ve firmě chcete realizovat? Co můžete firmě přinést? Jsou to nové nápady, obchodní kontakty, zkušenosti? Chcete ukázat, co umíte? Zapojit se do týmové práce?

Pokud dostanete jednu z těchto otázek, nebudete přemýšlet o odpovědi, protože ji budete mít předem připravenou. Ten, kdo vás bude přijímat, ve vás uvidí cílevědomého člověka – a takových lidí není mnoho. A ještě rada závěrem: nezapomeňte vždy na začátku i na konci rozhovoru pozdravit. Někteří manažeři si všímají všech detailů. Jestliže se budete řídit předchozími radami a přesto místo nezískáte, nehledejte vinu u sebe. Více jste pro tentokrát udělat nemohli.

2) Řeč těla: Co o nás vypovídá, na co bychom si měli dát pozor apod.,

základní rady. Toto bych viděla jako krátké rady typu Co o nás řeknou oči,

co ruce, nohy apod., popř. fotky a k nim popisky (fotky jsme schopni dodat)

Řeč těla patří k mimosmyslovému vnímání a neverbální komunikaci. Je v nás zakódována v podstatě od vzniku lidského rodu. Proto je důležité dát si pozor na to, co mimoděk svými gesty a pohledy sdělujete svému okolí a také co ostatní naznačují vám.

Vztyčená hlava – vnitřní jistota, samostatnost úsudku, vyrovnaný a stabilní stav

Sklopená hlava do předu – momentální beznaděje a ztráta důvěry

Hlava nakloněná doprava – čeká na nějaké sdělení, ochota si pohovořit a komunikovat

Hlava nakloněná doleva – odmítnutí, nechuť komunikovat

Odkloněná hlava ze směru komunikace – odmítavý postoj, nemějte velké naděje

Pohození hlavou dozadu – vytvoření odstupu od druhého

Přivrácená hlava – vzbuzení věrohodnosti

Oči mimo komunikaci – moc si nevěří, je na rozpacích

Postoj vzpřímený – zdravé sebevědomí

Uvolněný postoj – radostný a pozitivní přístup k životu, plný očekávání, ochota pro dialog

Rozkročené nohy – přehnané sebevědomí, někdy bývá tento postoj ještě doprovázen rukama v bok

Pohodlný posed – momentální spokojenost a důvěra v situaci

Vyčkávací posed – co bude?

Nenucený, uvolněný posed – chce naslouchat ostatním

Ledabylé rozvalování – nepřiměřený pocit nadřazenosti, má cíl dát najevo opovržení ostatními

Normální postavení paží – vyjadřuje klid, vyrovnanost a upřímnost

Paže podél trupu těla – negativní duševní rozpoložení

Paže zkřížené přes sebe na prsou – uzavřenost, poslouchá, neochota komunikace

Ruce založené za zády – neorientuje se v dané situaci, pocit nejistoty

Široce roztažené paže – projev vstřícnosti, ochota jednat a strhnout ostatní k činům

Rozmáchlé gestikulující paže – nadšení, chce jej přenést na ostatní

Spjaté ruce (jako svíčka) – chce si to promyslet

Složené ruce do sebe (ne přes prsty) – nedá se zjistit co si myslí

Zatnutá pěst – symbol výhružky

Stisk ruky:

Měkký – určitá nervozita

Chabý „jako ryba“ – nedůvěra, pochybnosti vůči jiným

Letmý stisk ruky – strach z celého světa i ze sám sebe

Stisk pouze prsty – vyjadřuje nadřazenost

Propjaté prsty – signalizuje obranu 

Podání ruky kolmo – rovnocennost

Podání ruky více dlaní nahoru – bere Vás jako nadřazenou osobu a nabízí se Vám

Podání ruky více hřbetem – chce Vám vládnout

Předkloněný trup – vybízí se k rozhovoru

Je výborné, když budete mít čas předem tato gesta nastudovat. Řídit se však můžete i instinktem. Univerzální pravidlo říká: opakujte chování druhé strany. Je-li druhá strana uvolněná, uvolněte se taky. Je-li druhá strana předkloněná, předkloňte se taky. Dělejte to zrcadlení 5-7 minut a pak se pohněte sami jiným směrem. Odkloňte se nebo přikloňte se a sledujte, zda druhá strana tuto změnu opakuje. Pokud ano, získali jste její důvěru, druhá strana je naladěna na stejnou vlnu a poslouchá vás. Můžete tak sdělit, co máte zapotřebí.

Podávejte ruku rovně, jistě a stisk udělejte pevně. Pozor však na stisk u ženy, abyste jí zbytečně nemačkali ruku. Projevujete tím jistotu a rozhodnost.

Při jednání si vezměte do ruky propisku nebo diář. Budete sice působit trochu nervózně, ale zakryjte tak některá gesta, u kterých nechcete, aby si jich někdo všimnul. Umějte se podívat přímo do očí. A pozor - komunikace začíná už ve stoji! Bylo zjištěno, že se lidem ve stoji lépe komunikuje. Naučte se při příchodu něco pěkně pochválit, dostanete hned několik plusových bodů navíc.

Přečtěte si na toto téma nějakou zajímavou knihu a sledujte, co lidi dělají a jak se chovají. Pak poznáte, zda si mezi sebou rozumíte nebo ne.

Jako zdroj uvádějte:

Personální server www.Job3000.cz

Josef Nechvátal,

Ředitel projektu Job3000.cz
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