CHECKLIST PRO NABOR
OD INZERATU AZ PO POHOVOR

(] JAK NAPSAT INZERAT?

PRIPRAVA
e Promyslete si pfesnou napln prace nového zaméstnance.
« Naplanujte pribéh vybérového fizeni (jednokolové nebo dvoukolové;
modelovy dkol).
» Stanovte si pfedem, které pozadavky jsou nezbytné a které jsou pouze
vyhodou.
» Ujasnéte si platové rozpéti jeSté pred zverejnénim inzeratu.

FORMA
 PiSte stru¢né a bud'te konkrétni.
« Oslovujte uchazeée pfimo (tykejte nebo vykejte).
o Na inzerat mizete navazat kratkym dotaznikem nebo kontaktnim
formularem pro uchazece.
» Nebojte se vyzkouset netradi¢ni formy, napfiklad video nebo
interaktivni formaty.

STRUKTURA INZERATU

» Kdo jste? Predstavte svou spole¢nost, jeji €innost a firemni kulturu.

o Koho hledate? Shriite pozadavky na uchazece.

« Co nabizite? Uved'te mzdové rozpéti a zaméstnanecké benefity (napf.
stravenky, moznost préace z domova, koleni atd.).

» Pridejte informace o misté vykonu prace, typu pracovniho pomeéru
(HPP, DPC, DPP apod.) a pfipadné rozsahu tvazku.

« Uvedte, jak bude vybérové fizeni probihat (napt. jedno &i dvé kola).

» Nezapomente na vyzvu k akci. Jak vdas ma uchaze¢ kontaktovat?
Chcete pouze CV, nebo i motiva¢ni dopis, portfolio ¢i reference?

ZVEREJNENI
» Zverejnéte inzerat na svém webu. Mlzete pridat tlacitko s vyzvou k akci
(,odpovédét”).
» Inzerét sdilejte na socialnich sitich a pracovnich serverech.
« Dosah inzeratu muizete podpofit placenou kampani.
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ODPOVEDI

Reagujte co nejrychleji a odpovézte vSem.
Informujte uchazece i v pfipadé, ze nepostoupili dale.

D JAK CiST V ZIVOTOPISECH?

FORMA

Ma CV spravnou strukturu?
Nechybi dulezité udaje?
Nejsou v CV pravopisné chyby?

OBSAH

Kde pracoval uchaze€ naposledy? Souvisela tato prace s vasim
oborem?

Odpovida vzdélani nabizené pozici?

Jak dlouho kandidat obvykle pUsobil u jednotlivych zaméstnavateld?
Jsou uvedené zkuSenosti a Uspéchy konkrétni a dolozitelné?

Je motivacéni dopis konkrétni a presvédcivy?

Posuzujte kandidaty podle predem stanovenych kritérii, aby bylo
hodnoceni co nejobjektivné;si.

Zameérte se vice na dosazené vysledky nez jen na seznam pracovnich
pozic.

PROVERENI

Podivejte se na profesni profil uchazece, napriklad na LinkedIn.
Oveérte reference, které vam uchaze¢ poskytl, pfipadné ukazky jeho
prace.

D JAK VEST POHOVOR?

PRED POHOVOREM

ProCtéte zivotopis pozvaného uchazece.

Vyhodnotte dotaznik, motivaéni dopis nebo modelovy ukol.

Méjte pripravené CV, poznamky a otazky (v tisténé nebo
elektronické podobé).

Vyhrad'te si na pohovor klidné prostfedi a dostatek Casu.
Pripravte si stejnou sadu klicovych otazek pro vsechny kandidaty.
Usnadni to objektivni porovnani.
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UvVOD POHOVORU
o Predstavte stru¢né sebe i spolecnost.
 Ptejte se na motivaci uchazece. (Co vas zaujalo na této praci? Co je
pro vas pfi praci dilezité?)
» Predstavte podminky spoluprace — napln prace, mzdové
ohodnoceni, pracovni dobu a fungovani tymu.

HLAVNI OTAZKY

 Ptejte se na zkusenosti a kompetence kandidata. (Co pfesné jste
délal v poslednim zaméstnani? Uz jste reSil podobné projekty? Jaké
jsou vase zkugenosti v oboru?)

» Ptejte se na to, co vam nebylo jasné v CV.

» Sledujte, jak kandidat komunikuje, argumentuje a feSi modelové
situace. (Jaké jsou vase silné stranky? Co byste délal, kdyby..?)

o Dejte uchazeci cvi¢ny ukol nebo s nim proberte modelovou situaci z
prace.

ZAVER
o Poskytnéte prostor pro dotazy.
o Sdélte dalsi postup (jestli bude 2. kolo pohovoru, pfipadné kdy se
ozvete) a rozluéte se.
o Shrnite si svoje poznamky. Poznacte si, kdy se mate ozvat s vysledky.
Opravdu se ozvéte véem kandidatiim.

D NA CO SI DAT POZOR Z PRAVNIHO HLEDISKA?

» Ujistéte se, ze pozadavky v pracovnim inzeratu nejsou formulovany
diskrimina¢né.

« Pfi pohovoru se neptejte na informace, které nesouviseji s vykonem
prace nebo nejsou nezbytné vzhledem k povaze pracovniho mista
(rodinné plany, t&hotenstvi, déti, vék, ndbozenstvi, politické nazory,
zdravotni stav apod.).

« Po skonceni vybérového fizeni zlikvidujte osobni Gdaje uchazedy,
pokud pro jejich dalsi uchovani nemate pravni dlivod. Pokud s nimi
nadale pracujete (napf. zafazeni do databaze), vyzadejte si souhlas
uchazece v souladu s GDPR.
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