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Ce trebuie sa stii
despre interviul de angajare
sau promovare?

Ce trebuie sa stii despre interviul de angajare sau promovare?

Daca esti deja angajat sau nu, daca fti doresti un post mai bun in acelasi loc sau vrei sa schimbi locul de munca, trebuie sa stii
cat de mult conteaza modul in care te prezinti in fata unui angajator.

Pastreaza-te competitiv pe piata muncii oricand si asigura-te ca ai mereu un CV actualizat, pe care il poti trimite in cazul unei
oportunitati, a unei necesitati sau pur si simplu pentru a-ti verifica sansele.

Cand esti anuntat ca ai fost acceptat pe lista de interviu a angajatorului, inseamna deja un pas important pe drumul obtinerii
postului dorit. Invitarea la un interviu inseamna ca ai reusit sa atragi atentia angajatorului, ca exista o potrivire cu cerintele locului
de munca si ca acesta ezita inca pe cine sa aleaga: pe tine sau pe altcineva dintr-o eventuala lista de 2-5 persoane (de regula,
nu sunt invitate foarte multe persoane la interviu pentru un singur post).

Urmeaza acum sa-ti prezinti intr-o buna lumina calitatile personale, aptitudinile si competentele pentru a fi angajat sau promovat,
sa faci deci o buna impresie.

Ce inseamna invitatia la un interviu?

« Evaluatorii sau angajatorii au deja o imagine pozitiva despre tine.

+ Ceilalti candidati au aceleasi temeri cu privire la desfasurarea interviului; persoana care va fi mai calma si mai sigura pe sine
isi va spori sansele de angajare.

* Nu trebuie pornit de la premisa ca postul este deja “rezervat” cuiva si ca, in consecinta, altcineva nu are nici o sansa,
indiferent cum s-ar prezenta si ce calitati ar avea; daca ar fi asa, nici un angajator nu s-ar mai obosi cu toate aceste demersuri
(anuntarea postului, selectarea CV-urilor, chemarea la interviu).

* Prezentarea corecta dar completa a tabloului competentelor si aptitudinilor personale este atitudinea cea mai chibzuita.

+ Lafel de importante sunt: punctualitatea, relaxarea, naturaletea gesturilor si atitudinii, precum si comportamentul politicos,
pozitiv si increzator.

Pentru ca angajatorii nu au avut posibilitatea sa te vada la treaba, acestia vor decide si dupa alte criterii, relativ subiective, cum
ar fi aspecte pe care le-au observat la tine in timpul dialogului: stilul de exprimare, autocontrolul, politetea, curajul, taria opiniilor,
gesturi, imbracaminte, felul in care se presupune ca te-ai putea integra intr-o noua echipa.

De obicei, impresia (corecta sau nu) angajatorului despre solicitantul postului se face deja in primele
cinci minute ale intrevederii!

Ce doreste potentialul angajator sa afle despre tine?

Angajatorul sau responsabilul cu resursele umane va cauta, cu ocazia interviului, sa evalueze care candidat dintre cei ce solicita

postul va raspunde cel mai bine cerintelor, intereselor, nevoilor firmei. in acest scop el se va concentra pe:

* nivelul de dezvoltare a competentelor tale profesionale (dovedite prin studii, diplome, premii sau povestea personala,
experienta informala);

» capacitatea de a te integra in intreprindere si intr-o anumita echipa de lucru (evaluata prin comportament, modul de comun
care, motivatia exprimata pentru post).

n mod concret, te poti astepta la intrebari despre:

» calificarile ce pot fi dovedite prin documente de studii/diplome

* locurile de munca din trecut

» realizari, rezultate deosebite obtinute in aceste locuri de munca




La ce intrebari trebuie sa fii
pregatit sa raspunzi?

* motivele parasirii acestora

» motivele alegerii acestei firme / intreprinderi / companii etc. si a acestui post

» atu-uri personale suplimentare: aptitudini pentru lucrul in echipa, de conducere, operarea la computer, cunostinte de limbi
straine, etc

* punctele tari si slabe ale solicitantului

* hobby-uri, ocupatii in timpul liber

Cu ocazia interviului de selectie, angajatorii utilizeaza, de asemenea, o serie de criterii extrase din fisa postului (responsabilitati,
experienta profesionala, modul de comunicare etc.) in functie de care se acorda note (pe o scala de la 1 la 5, de exemplu). Astfel,
sunt selectate cateva persoane cu cele mai multe puncte, dintre care, in final va fi ales candidatul care corespunde cel mai bine
cerintelor postului.

La ce alte intrebari trebuie sa fii pregatit sa raspunzi?

Trebuie sa fii pregatit sa faci fata prompt si sincer si la intrebari de tipul urmator:
» Ce calitati crezi ca ai pentru a fi preferat de catre angajator? (De exemplu: spirit organizatoric, meticulozitate, ani de experienta
in domeniu, stagii suplimentare de formare / perfectionari finalizate, functii de conducere sau alte responsabilitati avute; pot fi si
intrebari despre punctele mai slabe ale profilului personal, despre cauzele unor conflicte sau esecuri scolare, profesionale sau
familiale).
* De ce doresti acest loc de munca? (De exemplu: interesul pentru profilul intreprinderii, perspectivele de extindere, sansele
ridicate de dezvoltare personala, calificarea suplimentara ce va fi obtinuta, lucrul cu utilaje moderne, conditiile civilizate de
munca, salarizarea buna, siguranta locului de munca).
» Care vor fi avantajele angajatorului daca te-ar alege pentru acest post? (De exemplu: capacitatea ridicata de initiativa in
munca, dorinta de invatare si calificare suplimentara, interesul pentru promovare si succes profesional, anumite trasaturi de
caracter si temperament, perseverenta, atasamentul pentru proiectele intreprinderii).
» De ce doresti sa parasesti actualul loc de munca pentru un altul? (De exemplu: perspective mai reduse de dezvoltare a in-
treprinderii si de promovare personala, schimbarea profilului unitatii etc. Dar nu motive de genul: salariu prea mic, certuri cu sefii,
program lung de lucru).

Raspunsurile trebuie sa fie concise, precise, clare, formulate in termeni pozitivi, fara ambiguitati sau cu detalii nerelevante. Este
bine sa nu il intrerupi pe interlocutor, sa nu-l contrazici cu insistenta; poti insa sa pui intrebari daca ceva nu este clar sau daca
esti invitat sa faci acest lucru (despre contract, salariu, program).

Ce argumente poti sa mai folosesti?
lata o lista de “argumente” favorabile ce pot fi utilizate la interviul de angajare (neaparat insotite de exemple de confirmare):
» ,veti vedea in CV-ul meu ca locurile de munca pe care le-am avut au fost serioase si stabile”;
» ,dacadv. considerati ca este necesar si posibil as fi bucuros sa ma supuneti la o proba practica pentru a mi se da posibilitatea
sa va demonstrez cunostintele mele”;
+ nivelul meu de studii este ..., acestea au fost facute la ..., o scoala buna, cu profesori competenti si exigenti”;
» ,am si urmatoarele atestate / certificate / diplome ..., obtinute la cursurile de ...”;
« ,am carnet de conducere auto categoria ...”;
* ,nu am cazier sau conflicte si incidente cu autoritatile”;
« ,vorbesc limba /limbile ..., de nivel ... (citesc / scriu / traduc)”;
» ,am lucrat ca voluntar si in cadrul asociatiei / fundatiei ...”;
« ,am urmatoarele hobby-uri (pictura, foto, mecanica auto, sah, bridge, tenis etc.) ...”;
» ,in concediu imi place sa merg la ...”;
e ,am calatoritin ...”,




Detalii importante!

+ stiu sa lucrez pe computer (Word, Excel, Power Point, Internet, E-mail etc.)”;

+ situatia familiala si varsta imi permit sa merg in deplasari sau sa lucrez peste program”;

« ,pot, imi place si am rabdare sa-i invat si pe altii ceea ce stiu”;

» pot si-mi place sa invat sau sa fiu pus sa fac lucruri noi”;

» imi place sa lucrez intr-o echipa, nu imi plac conflictele”

» ,sunt comunicativ, ma entuziasmez pentru o idee noua, nu ma demoralizez in caz de esec”;

« ,cel mai mult Tmi place sa lucrez cu adultii / copiii / sa produc ceva concret / sa repar’;

» practic / am practicat pana nu demult urmatoarele sporturi (fotbal, volei, tir, atletism, canotaj, ciclism, gimnastica etc.)’;
« ,ma impac bine cu familia, prietenii, colegii”.

« efc

Detalii importante!
Unora le este foarte greu sa vorbeasca bine despre ei, sa se laude singuri. Asta se ntampla mai ales cu cei care au fost educati
sa nu se exteriorizeze, sa nu deranjeze. Cui nu-i sunt familiare expresii de tipul: “Lauda de sine ...”, “Tacerea-i de aur, ...”, “Cel
intelept si modest cedeaza, iar cel ...”? In timp, aceste afirmatii se transforma in puternice obstacole psihologice interne, iar
pentru invingerea lor trebuie sa faci eforturi, sa ai vointa pentru a fi competitiv si civilizat in acelasi timp. E foarte important sa fii
un bun vorbitor. Dupa parerea specialistilor, un om care stie sa comunice bine are deja 50% sanse sa fie acceptat la un interviu;
ponderea modului de prezentare si a studiilor sau calitatilor profesionale este de aproximativ 40%, respectiv 10%.

Este important cum stii sa asculti, sa raspunzi, iti sustii o parere, conteaza spontaneitatea si stilul de comunicare, politetea,
punctualitatea, atitudinea pozitiva etc. Angajatorii prefera persoane cu un aspect agreabil, sanatoase, tonice, optimiste, comuni-
cative etc. Felul in care te imbraci si igiena conteaza. De exemplu, o tinuta prea lejera poate da impresia ca slujba nu te intere-
seaza si ca interviul nu are prea mare importanta pentru tine. Pentru anumite locuri de munca este chiar foarte important sa fii,
de pilda:

+ meticulos cu obiectele de imbracaminte, asortat, chiar elegant (mai ales in domeniul relatiilor cu publicul, secretariat,
prezentari de produse etc.);

+ cu parul si méinile ingrijite si curate;

» fara prea multe accesorii si bijuterii;

+ linistit, sa nu gesticulezi cu mainile, picioarele sau corpul (fara “foiala” pe scaun).

in sfarsit o multime de sfaturi utile la un interviu!
Indiferent daca e vorba de cautarea unui nou loc de munca sau de incercarea de a dobandi sansa unei promovari, ca sa fii
cat mai relaxat, avizat si cu sanse maxime de succes, nu uita:

» sa te informezi din timp despre domeniul in care activeaza firma si problemele acesteia, despre perspectivele firmei, sa afli
detalii semnificative despre viitorul loc de munca etc.

» sa pregatesti raspunsuri potrivite la posibilele intrebari ale specialistului in resurse umane (de ce doreste aceasta slujba? ce
calificari si cata experienta in domeniu are? care sunt calitatile si punctele mai slabe? care sunt proiectele de viitor?)

+ sa pregatesti propriile intrebari si sa le adresezi daca esti invitat de catre angajator sa o faci (ce posibilitati de calificare
suplimentare exista in intreprindere? care este pozitia locului de munca vizat in structura posturilor firmei? cate ore se
lucreaza zilnic?);

» safii pregatit pentru eventualitatea ca interviul sa fie precedat sau urmat si de anumite evaluari prin chestionare, teste
psihologice si probe practice

+ sa fii pregatit psihologic si emotional pentru a vorbi ,de bine” despre tine, chiar pentru a te lauda (sunt destule ocazii, dupa
angajare, pentru a dovedi modestie...)

» safii onest in raspunsuri si sa nu vorbesti “in plus” sau “de rau” vechiul loc de munca, firma sau conducerea ei; acest lucru
face o impresie negativa (angajatorul va gandi ca ai putea face acest lucru, curand, si despre el sau firma in care lucreaza)




Si nu uitati!
Un om pregatit face cat zece!

* sa dovedesti, daca este cazul, simtul umorului (dar cu masura)

* sa nu intrii In panica daca esti pus in situatii neasteptate sau la probe practice

+ sa telefonezi dupa termenul fixat de angajator pentru a afla rezultatele, chiar daca acesta a promis ca o va face el; unele
posturi nu se castiga datorita lipsei de interes a solicitantilor

» sate lupti chiar si pentru locul doi; daca persoana selectata se dovedeste a nu fi potrivita, angajatorul - daca i-ati atras atentia
si despartirea dupa interviu a fost civilizata si pozitiva - te va tine minte si poate te va angaja, chiar si dupa cateva luni

» saraspunzi la intrebarile care iti sunt adresate numai dupa ce, in minte, rapid, ti-ai raspuns la urmatoarele lucruri: de ce ma
intreaba asta? ce urmareste sa-si clarifice? ce raspuns asteapta si pe care I-ar considera pozitiv si I-ar satisface?

* sa nu dai niciodata informatii false

+ laointrebare despre defectele sau punctele slabe sa dai un raspuns care sa transforme defectul in calitate pentru angajator
(de exemplu: sunt prea insistent, acord atentie detaliilor, sunt prea meticulos in indeplinirea obligatiilor mele);

» sa nu-l contrazici pe intervievator, dar nici sa nu fie permanent in defensiva; sa asculti cu atentie, chiar daca acesta vorbeste
mai mult;

» sanu uiti ca, la randul lor, specialistii in selectia personalului sunt apreciati de conducerea firmei si-si pastreaza propriul post
in functie de calitatea alegerilor pe care le fac; acest lucru inseamna ca ei nu vor risca sa mearga “la noroc” cu un solicitant
sau altul, ci vor cauta ,argumente” care sa le ofere maxima probabilitate ca solicitantii corespund postului

* sa nu uiti ca esentiale sunt prima si ultima impresie pe care si le formeaza angajatorul in timpul interviului (la intrarea in birou
si la plecare)

* sa potiindica pentru referinte, daca ti se va cere, persoane cu un statut confirmat in domeniu, de prestigiu, cu opinii favorabile
despre tine si care sunt dispuse sa faca acest serviciu

* sa trimiti angajatorului, dupa interviu, o scrisoare de multumire si exprimare a interesului pentru slujba, eventual, furnizand
informatii suplimentare considerate favorabile

Si nu uitati! Un om pregatit face cat zece!

Multe persoane care cauta un loc de munca sau o promovare, dupa interviu si inainte de aflarea rezultatelor, se simt nemultumite
de ei insele, pentru ca au impresia ca nu au gasit cele mai bune si inteligente raspunsuri la intrebarile angajatorului. Acest
sentiment apare mai ales cand iti amintesti acele raspunsuri relativ stereotipe, exprimate plat, fara o nota personala si fara sa
.exploatezi” situatiile intrevederii cand ai fi putut ,plasa” o observatie spirituala, o remarca semnificativa si patrunzatoare, care
sa atraga atentia in mod pozitiv asupra ta. Aceasta situatie apare deoarece multe persoane nu se ,pregatesc”’ anterior pentru
interviu, nu cauta cele mai bune raspunsuri, nu simuleaza in plan interior modul cel mai plauzibil de derulare a viitoarei intrevederi
sau eventualele situatii neprevazute, pregatind raspunsuri, moduri de reactie, comportamente etc. adecvate situatiei si favorabile
scopului propus: obtinerea postului.

Trebuie sa te pregatesti si pentru un posibil rezultat negativ al interviului. Cel mai rau lucru in continuarea eforturilor facute
pentru angajare sau promovare este dezamagirea, auto-devalorizarea, descurajarea, neincrederea in sine, frustrarea, revolta,
supararea extrema etc., adica o puternica tulburare emotionala. Tn astfel de cazuri, este de preferat sa faci un efort de a rdmane
pozitiv in gandire si atitudini, de a fixa o noua strategie si a organiza mai bine planul de actiune, luand in considerare experienta
traita, solicitand sprijinul prietenilor, familiei, specialistilor in consilierea carierei.

Pentru detalii privind modelul de CV european si alte informatii utile pentru o viata profesionala de succes,
ne gasesti pe: www.invatapentrutine.ro
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