Sta je intervju? - Seminarski, Maturski, Diplomski

Jedan od najbitnijih momenata u procesu trazenja posla jeste poziv na intervju. Intervju kao
takav se moze gledati iz perspektive posloprimca i perspektive poslodavca. Poslodavac koristi
intervju da predstavi firmu i da stvori Sto potpuniju sliku o kandidatu. Na drugoj strani
posloprimcu se pruza prilika za detaljnije upoznavanije firme, opisa posla | pozicije, te licnu
prezentaciju. Tokom selekcijskog intervjua poslodavac ocjenjuje motivaciju kandidata,
komunikacijske vjestine kojima raspolaze, te pokusava utvrditi u kojoj mjeri kandidat moze
doprinjeti firmi.

Za uobicajni intervju je potrebno minimalno dvije osobe: ispitiva¢ i kandidat. Medutim, sve su
zastupljeniji intervjui u koje je ukljuen veci broj ispitivaca. U tom sluaju govorimo o tzv. panel
intervjuu gdje se nalazite pred “komisjom” Ciji sastav moze varirati.

Danas su sve Cesci i telefonski intervjui gdje se razgovor obavlja iskljuCivo putem telefona.
Preporucljivo je da se prije telefonskog razgovora pobrinete da vas niko ne uznemirava, i da
pronadete mirnu prostoriju. U praksi danas nailazimo na razliCite oblike intervjua:

strukturirane,

polustrukturirane i

slobodne.

U strukturiranom intervjuu svim kandidatima se postavljaju ista pitanja, formulirana prema
zahtjevima konkretnog radnog mjesta. Strukturirani intervju nastoji stvoriti $to objektivnije uvjete:
svi kandidati ispitani su po istim kriterijima i svima je pruzeno jednako vrijeme za predstavljanje.
Polustrukturiran intervju podrazumijeva unaprijed odredeno podrucje o kojem ¢e se govoriti, no
ne i pitanja koja Ce se postavljati.

Kod slobodnog intervjua ispitivaC nema unaprijed odredena pitanja koja ¢e postaviti kandidatu,
vec pusta da se kroz intervju otvaraju odredene teme.

Trajanje intervjua je varijabilno, i u pravilu zavisi od sloZenosti radnih zadataka i poziciji za koju
ste se prijavili.UobiCajno je da intervju traje izmedu 15 i 30 minuta.

Potrudite se da tokom intervjua pri¢ate barem 50 % vremena. Iskusni ispitivaci uglavhom
potroSe oko 20% vremena za postavljanje pitanja! Izborite za svoje vrijeme, i pokazite svoju
osobnost i kompetentnost!

Priprema za intervju

Jedna stara poslovica kaze: “Prvo pobijedi — onda se bori”. Ako je dobro shvatite uvidijeti ¢ete
da ni na intervju ne mozZete krenuti bez razradene strategije, taktike i jasno postavljenih ciljeva.
Nakon §to vas poslodavac obavijesti 0 vaSem ulasku u 'uzi krug' procesa odabira kandidata, i
obavjesti o vremenu i mjestu odrzavanja intervjua, potrebno je izvrSiti niz priprema. Evo par
osnovnih savjeta: Raspitajte se o firmi koja je raspisala oglas

Ukoliko ste oglas za posao nasli na posao.ba stranicama, velika je moguénost da su vam vec
poznate osnovne informacije o firmi. Ukoliko pak nisu, obavezno pokus$ajte pronaci informacije
putem Interneta, oficijelne web stranice firme, ili javnog registra poslovnih subjekata. Posebnu
paznju obratite na djelatnost kojom se firma bavi, naucite ponesto o istorijatu firme, te 0 njenogj
misiji i viziji. Raspitajte se o konkretnom poslu Saznajte koja su konkretna znanja, vjestine i
sposobnosti potrebne za obavljanje posla ili odredenih radnih zadataka. Razmislite koje uvjete
zadovoljavate i u kojoj mjeri, a u samoprocjeni budite iskreni i §to je moguce objektivniji. Dobro
proucite biografiju

Prije odlaska na ugovoreni intervju dobro proucite biografiju kako se ne bi doveli u neugodnu
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situaciju iznoSenjem netacnih podataka, a koje biste trebali naglasiti tijekom intervjua.Osmislite
pitanja za intervju Osmislite konkretna pitanja koja ¢ete postaviti prilikom intervjua za posao.
Postavljanjem dodatnih pitanja ostavljate dojam zainteresiranosti i motiviranosti za odredenu
poziciju. Pripremite liCnu prezentaciju

Cesto Gete se trazeéi posao naéi u poziciji da se od vas trazi da u minutu ili dvije kazete nesto o
sebi. Nikako se nemojte prepustiti trenutnoj inspiracijil Osmislite i uvjezbajte svoju '2-minutnu
prezentaciju'. Smislite kratku i jasnu prezentaciju samoga/same sebe. U svoju prezentaciju
svakako ukljuCite: podatke o obrazovanju radnom iskustvu i zadnjem randnom mjestu,istaknite
specijalne vjestine, strane jezike | pojasnite zasto trazite novi posao i $to od njega ocekujete. Pr
ipremite odgovore na najéeséa pitanja sa intervjua

Postoje odredena pitanja koja se ponavljaju u gotovo svim intervjuima, pa je preporucljivo da
pripremite odgovore na takva pitanja. Sigurnim i stalozenim odgovaranjem djelujete
samouvjereno i kompetentno te ostavljate pozitivan dojam na ispitivaca.

Zabiljezite brojeve telefona osoba koje bi vam mogle dati preporuke

Korisno je unaprijed razmisliti 0 osobama koje bi vam mogle dati preporuku te zabiljeZiti njihove
brojeve telefona kako biste ih mogli dati ispitivacu ukoliko vas to zatrazi. Izvor preporuke moze
biti bivsi poslodavac, saradnik ili profesor. Pripremite svoj 'prezentacijski materijal' U oglasima
za posao Cesto se traze odredeni dokumenti: biografija, diplome, certifikati, svjiedoCanstvo o
drzavljanstvu, preporuke isl. Pripremite sva dokumenta jednom mjestu, i obavezno ih ponesite
na intervju. Razmislite Sta éete obudi

Ne postoji pisano pravilo o tome $to obuéi, medutim, odabir vase odjeée znacajno djeluje na
prvi dojam koji stvarate kod ispitivaca. Budite uredni i Cisti, obucite se pristojno i profesionalno,
u skladu s pozicijom za koju se natjeCete. Proverite da li kompanija ima odredenu &quot;politiku
oblaCenja&quot;.lzbegavajte ekstravagantnu i upadljivu odecu i odecu sa upadljivim markama
proizvodaca. Na intervju dodite u ta¢no dogovoreno vrijeme

Imajte na umu da poslodavac ima niz svakodnevnih obaveza te da preranim ili prekasnim
dolaskom na intervju naruSavate njegov raspored i ostavljate dojam nemarnosti. Dakle, dajte
sve od sebe da va$ dolazak bude u to¢no dogovoreno vrijeme, odnosno maksimalno 5-10
ranije.

Deset pravila za intervju

Na nasem trzistu rada je neophodno da budete “podesni za pozornicu” ili jednostavno necete
imati nikakve Sanse pored konkurencije. Prije nego odete na razgovor za posao obavezno
proCitajte savjete koje u modernom poslovnom svijetu slijede oni koji Zele uspjeti.

1.Vodite raCuna o izboru odjece.

Prije razgovora obavezno odaberite odgovarajuéu odjecu. Nacin odjevanja dakako zavisi od
struke, ali i od pozicije za koju se prijavljujete. Cak i slu¢aju kada kompanija nema propisan
kodeks oblac¢enja, ne zelite oti¢i u odjeéi koja izgleda kao nesto u Eemu ste spavali. Najbitnije je
da se obucete tako da ulijevate povjerenje. Ako se u odjecCi osjecate dobro, i drugi e na taj
nacin reagovati.

2. Dodite na vrijeme.

Nikada ne kasnite na intervju. Uzmite sebi dodatno vrijeme da ranije dodete do mjesta gdje se
razgovor odvija, tako da izbjegnete mogucnost da zakasnite ¢ak i ako se izgubite. U zgradu
kompanije udite 10 do 15 minuta prije.
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3. Informisite se.

Ukoliko napravite istrazivanje o kompaniji, njenim uslugama, proizvodima, klijentima ili
konkurenciji, to ée vam dati bolje razumjevanje potreba kompanije. Sto vise znate o kompaniji i
principima koje zastupaju na trzistu, imate veCu Sansu da vas shvate kao ozbiljnog kandidata.
Preporucljivo je da se raspitate i 0 nacinu poslovanja kompanije kako biste unaprijed znali da li
biste u takvom okruzeniju bili sretni.

4. Budite spremni.

Sa sobom ponesite dodatne kopije vase biografije, kopije preporuka i svakako papir za
zabiljeSke. Takoder bi trebali imati unaprijed pripremljena pitanja koja ¢e te postaviti na kraju
samog razgovora.

5. Pokazite entuzijazam.
Cuvrst stisak ruke i kontakt o¢ima sigurno demonstriraju samouvjerenost. Govorite razgovjetno i
sa sigurnoscéu, pa ¢ak i ako ste nervozni.

6.Sludajte.

Jedna od najzanemarenijih sposobnosti prilikom intervju-a je sluSanje. Potrudite se ne samo da
sluSate nego i da Citate izmedu redova. Ponekad ono $to nije re€eno je jednako vazno kao i ono
Sto jeste.

7. Odgovarajte na postavljena pitanja.
Kandidati Cesto ne razmis$ljaju o tome da li zaista odgovaraju na pitanja koja im je poslodavac
postavio. Potrudite se da razumijete Sta su vas pitali, i zatrazite pojasnjenje ukoliko niste sigurni.

8. Dajte primjere.

Jedan primjer iz vaSeg iskustva vrijedi viSe od 50 obic¢nih pri¢a. Na taj na¢in poslodavac zaista
moze uvidjeti na koji nacin radite. Priremite vaSe primjere prije razgovora kako bi istakli koliko
ste uspjesni i jedenstveni u onome §to radite. Va$e ponasanje u pro$losti moze ukazati na to
kako bi ste radili u buducénosti.

9. Postavljajte pitanja.
Mnogi kandidati ne postavljaju pitanja tokom intervjua i na taj nacin propustaju moguc¢nost da
saznaju vrijedne informacije. Vasa pitanja pokazuju kakav je vas interes za kompaniju ili posao.

10. Korespondencija nakon razgovora.

Neophodno je ostaviti dobar utisak ¢ak i po zavrSetku intervjua. Komunikacija sa eventualnim
poslodavcem, bilo putem e-mail-a ili putem poste je joS jedna prilika da napomenete osobu koja
vas je intervjuisala , na sve vase kvalitete koje mogu koristiti kompaniji. Tako u slu€aju da
dostavljate dodatnu dokumentaciju ili pregovarate o uslovima zaposljavanja, svakako pazite na
nacin izrazavanja i validnost dokumenata koje Saljete.

Ne postoji nacin da se predvidi u kojem smijeru moze krenuti razgovor za posao, ali je svakako
najbolje da budete pripremljeni i samouvjereni.

Primjeri pitanja za intervju
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Pitanja koja slijede su tipi¢na koja se koriste od strane ispitivaca za odredivanje odredenih
perfomansi. Uglavnom su ispitivaci zainteresovani za vasa svojstva i personalne karakteristike.
Na samom razgovoru za posao iskazite visok stepen interesa i entuzijazma za poziciju na koju
se prijavljujete.

Pitanja sa kojima ispitivaC zapocinje intervju:

+ Recite nam nesto vi$e o sebi.

* Koji su vasi interesi vezani za ovu poziciju/kompaniju?

* Koje sposobnosti mogu doprinjeti ovoj poziciji?

* Koliko ste upoznati o ovoj poziciji’lkompaniji?

Takode, pitanja se mogu grupisati u Sire kategorije: procjena licnosti; vjestine; obrazovanije,
obuka, kvalifikacije; ciljevi u karijeri i zavrSna pitanja.

Procjena li¢nosti

* Koje su vase glavne pozitivhe osobine? (Traze se 'dokazi')

* Koje su vase slabosti? ( Koje oblasti/viestine hoCete da razvijete?)

« Kako ove slabosti utiCu na postizanje rezultata? (Slijedece pitanje je vezano ili za pozitivne
osobine ili za slabosti)

- Sta vas motivise na uspjeh? (Takode, $ta se podrazumijeva pod 'uspjehom’)

* Koja su vasa glavna dostignuca i zasto? (Zasto se definiSu kao dostignuéa?)

» Kako bi vas opisali prijatelji/profesori/Sefovi?

* Koja je najkreativnija stvar koju ste do sada uradili?

Konkretne vjestine

Uticaj na druge ljude

» OpiSite situaciju kada ste morali da ubjedite nekoga da uradi nesto.

* Da li mozZete da date primjer kada niste uspjeli da nekoga ubjedite.

Sta ste nausili iz ovoga?

- Sta radite kada ste u pravu, a ostali se ne slazu sa vama?

Timski rad

» Opisite tim u kome ste radili — koji je bio vas doprinos?

 Kakve ste probleme imali u timu — kako su ti problemi rjeSeni?

* Na koji nacin biste izabrali tim koji bi radio sa vama na projektu za ovaj posao? Komunikacija
« OpisSite prezentaciju koju ste odrzali. Na $ta ste bili ponosni/ta biste promjenili?

» Kako biste definisali svoje dobre vjestine komunikacije?

Vodstvo

« Sta 'vodstvo' znagi za vas?

* Na koji nacin ste do sada bili voda?

« Opisite idealnog vodu. Da li se bilo koja osoba koju ste do sada upoznali ili sa kojom
ste radili uklapa u ovaj model?

Planiranje i strateSko razmisljanje

* Koliko vam je vazno planiranje?

» OpiSite situaciju kada ste nesto morali da planirate — koji ste proces koristili?

« Opisite situaciju kada ste do$li do inovativnog rjeSenja za neki problem (Koje su uloge
drugi ljudi imali u ovoj situaciji?)

* Da li ste upoznati sa pojmom multi-tasking (obavljanje vise poslova odjednom)? Kako
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se snalazite kada morate da radite viSe stvari odjednom?

Opste vjestine
U kojim situacijama se te$ko snalazite?
» OpiSite situaciju u kojoj ste morali da radite pod pritiskom.

Sta ste uradili da smanijite pritisak?

- Sta je vase najveée razodarenje? Kako ste na njega reagovali?

* Da li ste ikada imali problema radeci sa profesorom/kolegom/drugom — kako ste iza$li
na kraj sa ovim?

Obrazovanje

 Kako je vase obrazovanje povezano sa ovim poslom? Koji je najvazniji segment
Vaseg obrazovanja?

* Da li ste razmisljali o nastavku Skolovanja? (Da li zelite unaprijediti vaSe znanje?)

« Zasto ste izabrali bas taj fakultet?

» Koji vam je bio najomiljeniji predmet? Zbog Cega?

+ Koji vam je bio najmanje omiljeni predmet? Zbog ¢ega?

* Da li ocjene koje ste dobili tacno oslikavaju vase sposobnosti?

» Opisite situaciju kada ste ucili van univerziteta. Po cemu se to u€enje razlikuje?

Psiholosko testiranje u procesu odabira zaposlenika

Psiholoski testovi su objektivna, pouzdana i provjerena metoda mjerenja koja predvida
najvjerojatnije ponasanje osobe u odredenim situacijama. Ovi testovi procjenjuju informacije
koje dajete ispitivaCu, a taCnost rezultata testa zavisi o tome koliko pazljivo sami odgovorite na
pitanja koja su vam postavljena.

Psiholosko testiranje se u procesu odabira kandidata moze se sastojati od testova kognitivnih
sposobnosti, razli€itih upitnika licnosti, testova opste kulture, motivacijskih upitnika i upitnika
radnih vrijednosti, testova znanja i testova psihomotorickih sposobnosti, te niza drugih
instrumenata koji zavise od konkretnih potreba poslodavca i zahtjeva radnog mjesta.

Cemu sluzi psihologko testiranje?

Stvarna namjena psiholoskih testova je da ukaze na vase prednosti i slabosti u razli¢itim
situacijama na radnom mjestu, a ne pronikne u skrivene predjele vaseg uma kako to ljudi Cesto
misle. Psiholosko testiranje namjenjeno je za ispitivanje sposobnosti i kompetencija, interesa,
stila rada, osobnosti i motivacije. Na primjer, za posao glasnogovornika ili osobe koje Ce raditi u
polju javnih , provjeravat ¢e se kandidatovo razumijevanje javnih odnosa i komunikologije, a za
posao sekretarice sposobnost istovremenog obavljanja razli€itih zadataka. U upotrebi je bezbroj
razli€itih vrsta testova, a u velikoj mjeri su usko vezani uz odredeni posao.

Kako se pripremiti za psiholologijsko testiranje

Psihologijsko testiranje se u procesu odabira kandidata moze se sastojati od testova kognitivnih
sposobnosti, razli€itih upitnika licnosti, testova opsSte kulture, motivacijskih upitnika i upitnika
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radnih vrijednosti, testova znanja i testova psihomotori¢kih sposobnosti, te niza drugih
instrumenata koji zavise od konkretnih potreba poslodavca i zahtjeva radnog mjesta.

Prije nego pristupite samom testu mozete uciniti vrlo malo kako biste se pripremili za testiranje,
jer se testovi bayiraju upravo na Cinjenici da su vam zadaci i informacije u njima nepoznati,
odnosno da se niste s njima nikad prije susretali.

Prije testiranja:

*Provjerite koji tipovi testova mogu biti primijenjeni.

-Citajte $to vise kako bi poboljali vase verbalne vjestine.

*Prije rjeSavanja numerickih testova dobro je ponoviti neke osnove racunske operacije, npr.
izraCunavanje postotaka i operacije s razlomcima bez upotrebe digitrona.

» Ako postoje bilo kakvi uzroci koji bi mogli utiecati na rijeSavanje testa (npr. ne govorite te¢no
Jezij na kojem je testiranje, bolesni ste isl.) 0 njima unaprijed obavijestite osobu koja provodi
testiranje.

» Dobro se naspavajte no€ prije testiranja, i pobrinite se da prije testiranja provjerite da li ste
ponijeli sve §to vam je potrebno ( npr. olovke, naocale isl.).

Za vrijeme testiranja:

* Ne kasnite na testiranje, i poku$ajte ostati opusteni i smireni. Izbjegavajte kofein na dan
testiranja i dobro doruckujte.

» KoncentriSite se i odgovarajte na pitanja prema zadanim uputstvima.

* RijeSite sve primjere i zadatke za vjezbu na poCetku svakog testa sposobnosti.

» Svako pitanje pazljivo procitajte prije davanja odgovora i provjerite postoji li negativno
bodovanje. PokusSajte izbjeci nepotrebne greske i predugo zadrzavanje na jednom pitanju.

» Ako vam je tijekom testiranja potrebna stanka (da popijete vode, odete na zahod i sl.) trebate
je traziti.

Odustanite od testiranja ako:

* ste umorni, bolesni ili hronicno neispavani

» ste pod utjecajem stresa

« vam se nesto desilo na dan testiranja ili dan ranije.

Naj¢escCe greske na intervjuu

Presli ste sve prepreke, napisali savrSenu biografiju i popratno pismo, vade preporuke su vas
predstavile u najboljem svijetlu... Sada ostaje samo da ne pogrijesSite na intervjuu!

Greske koje najCesce navode poslodavci kao razlog zbog ¢ega ne zapoS$ljavaju kandidate jesu:
slab nastup, nedostatak samopouzdanja, nedostatak plana buduce karijere, koristenje zargona
ili postapalica, govor nedovrSenim re¢enicama, loSe popunjena prijava za posao, i nedostatak
entuzijazma. Pored toga, poslodavci navode da im posebno smeta i nedostatak znanja iz
stru¢ne oblasti, nepostojanje motiviranosti ili volje za promjenom prebivalista, €injenica da
kandidat nikada prije toga nije ¢uo za kompaniju, lijenost i sli¢no.

Sta treba izbjegavati u toku intervjua?

Usporenost ili ubrzanost. Ako vas sagovornik nije u moguénosti da se koncentrise na ono o
¢emu govorite zbog toga Sto govorite ubrzano, sigurno je da éete ostaviti lo§ dojam, i da vas
sagovornik neée Cuti ono Sto Zelite reci. Na taj nacin vas$ potencijalni poslodavac ne¢e moci
obratiti paznju na na neke bitne Cinjenice. Takode, usporeni govor vrlo lako moze pobuditi
dosadu, a samim tim i daljnju nezainteresiranost za vase izlaganje. Na pitanja koja vam postavi
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ispitiva¢ odgovarajte kratko — do dvije minute.

Negativni komentari o uslovima rada. Poslodavac ima pravo da u skladu sa vazec¢im
zakonodavstvom sam odreduje radno vrijeme, prekovremeni rad, nacin stimulacije, broj dana
odmora i, naravno, visinu vase plate. Da li Cete vi prihvatiti te uslove ili ne, zavisi od vas, ali
imajte na umu da vam se Sanse za izbor dramati¢no smanjuju netakti¢nim komentarima.

Potenciranje privatnih kontakata. Sigurno je da je olak$avajuéa i pozitivha okolnost ako vi kao
kandidat za komercijalistu na terenu imate kontakte po prodajnim objektima ili ako ste kandidat
za sekretara, a imate prijatelje u nadleznim institucijama. Medutim, nije preporucljivo u
svakojsituaciji potencirati na privatnim kontaktima, jer ¢e se vas ispitivaC sa pravom zapitati
kako biste se snasli u komunikaciji sa vama nepoznatim eksternim klijentima. Ravnodusnost ili
nametljivost. Odredena doza samopouzdanja i siguran nastup se svakako preporucuje, ali ako
se predstavite previse nametljivo, to moze uticati negativno na stvaranje cjelokupne slike o
vama. S druge strane, ukoliko ste potpuno ravnodusni, vas sagovornik ili ispitiva¢ ¢e smatrati da
niste previse rinteresirani za posao. PokuSajte naci pravu mjeru i pokazati da ste motivisani za
rad.

Rastresenost. Rastresenost prilikom razgovora ukazuje na vadu nepripremljenost ili tremu.
Vasem buduc¢em poslodavcu morate pokazati koliko ste dobri! Odvojite sebi unaprijed pola sata
da se pripremite za razgovor. Nema razloga da budete pretjerano nervozni, jer razgovor za
posao moze biti ugodno iskustvo ako mu pristupite kao prilici koja vam je pruzena da biste
pokazali $ta znate i mozete.

Nefokusiranost, nepotrebne digresije. Nepotrebno je ulaziti u nebitne detalje, na taj nacin
ispitivac stiCe lo$ utisak o vasim prezentatorskim sposobnostima i sposobnosti odvajanja bitnog
od nebitnog .Imajte u vidu da je vreme ispitivaca ograni¢eno. Nejasni razlozi za promjenu
aktuelnog posla. Vasa argumentacija i obrazlozenje za promjenu radnog mjesta mora biti
logicno i jasno, u psuprotnom ispitiva¢ moze zakljuCiti da problem nije u aktuelnom poslodavcu
ve€ u vama.

Neurednost. Vasi sagovornici ukupnu sliku o vama formirajuve¢ nakon par minuta, a na osnovu
tog utiska donose i kona¢nu odlukuu. Zbog toga vodite ra¢una o svom izgledu, i obavezno
dodite na razgovor za posao u pristojnoj i urednoj odjedi.

Neiskrenost. Neznanije ili nedovoljno iskustvo mogu biti manje ograni¢avajuéi faktori u dobijanju
posla od iznoSenja nekih laznih ili neistinitih Cinjenica. Ukoliko u biografiji ili na samom intervjuu
navedete Cinjenice za koje se kasnije utvrdi da su neistinite, sigurno je da éete biti u nemilosti
poslodavca. Nemojte zaboraviti, najmanje Cete pogrijesiti ako budete ono $to jeste — uz trud
naci Cete sebi mjesto gdje ¢e vas postovati i cijeniti vas profesionalni angazman.

Govor tijela

Na razgovoru za posao je najbitniji prvi utisak! Bez obzira da li razgovor za posao traje 30
minuta ili tri sata, istrazivanja pokazuju da ispitivaC ve¢ nakon Cetiri minuta formira svoje
misljenje o vama, &to uti€e i na krajnji dojam. Prema istrazivanjima, prvi utisak se bazira na
sledecem:

- 55% vizuelnog uticaja, npr. odjelo ili haljina, govor tijela ili na¢in izrazavanja,

- 38% tonalitet glasa, odnosno nac¢in na koji govorite, i

« 7% ono sto kazete.
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Iz navedenog proizilazi da je kljuéno da budete samouvjereni, opusteni, te da razgovjetno i
glasno govorite. Nije sve izgubljeno ni ukoliko vas uhvati nervoza — za pocCetak vam iskren
osmjeh i jak stisak ruke mogu pomoci.

Tokom cijelog razgovora vodite racuna i 0 “govoru tijela” (eng. body language). Naizgled
beznacajan pokret, gestikulacija ili neverbalna komunikacija uopste, zapravo pokazuje kako se
trenutno osjecate. Govor tijela ima jako velik utjecaj na stvaranje kompletnog dojma o osobi,
zato vodite racuna o sljedecem:

» Rukovanje je prvi kontakt s ispitivaCem. Ako vam ispitiva€ pruzi ruku, a vi uzvratite sa mlakim i
nesigurnim stiskom vjerojatno je da necete ostaviti najbolji dojam.

» Kontakt o¢ima je jako bitan! Dok priCate gledajte osobu s kojom razgovarate u oci.

» Sjedite uspravno, iskrivljeno sjedenje odaje utisak da ste umorni ili joS gore da vam nije stalo
da teme razgovora.

* Drzanje ruke na ustima, dodirivanje lica ili usiju, gledanje u pod ili nemirno sjedenje daju
dojam osobe koja pokuSava prikriti istinu.

* Prekrizene ruke komuniciraju obrambeni stav i sumnjiCavost. Ruke drzite pored sebe ili
opustene u krilu. Tako ¢ete djelovati otvoreno i prijateljski.

» Ton kojim komunicirate uvelike odreduje znacaj izgovorenog. Na pitanja odgovarajte jasno i
glasno. Neka ton vaseg glasa naglaSava vase najjaCe strane i vazna dostignuca.

» Nemoijte lomiti prste, igrati se sa olovkom ili CaSom. Ako vam je tedko kontrolirati se, nemojte
sa sobom nositi nista sa Cime Cete se modi igrati! 1zbjegavajte pretjerano gestikuliranje ili
poigravanje nogu ispod stola!

Potencijalna pitanja za vaseg poslodavca

UobiCajna je praksa da vam ispitiva€ na kraju razgovora za posao, ponudi da mu postavite
pitanja. Pitanja koja postavljate ispitivacu/poslodavcu ostavljaju jednako dobar ili ¢ak i bolji
dojam nego li pitanja na koja ste odgovorili tokom razgovora. Obavezno pripremite listu sa
najmanje 5 do 6 pitanja za ispitivaCa koja Ce te postaviti na kraju razgovora. Zapisivanje i
odgovaranje na vasa pitanja demonstrira vasu organiziranost i spremnost. Va$a pitanja treba da
budu konkretna dakle ne samo kozmeticke prirode. Vodite racuna da vas poslodavac moze
pitati zasto vas nesto zanima, te se obavezno spremite i na takvu situaciju.

Kandidata su Cesto nepripremljeni i ne postavljaju nikakva pitanja, te tako suprotno od Zeljenog,
ostavljaju utisak da su ravnodusni.Upravo zbog toga je najbolje da se potrudite i da unaprijed
pripremite nekoliko pitanja. Progitajte nekoliko prikladnih pitanja: 1.Sta je po vasem misljenju
najveci izazov na ovom poslu?

2.Mozete li mi reéi nesto viSe o duznostima na ovom radnom mjestu? Kakva su oCekivanja u
postizanju rezultata u okviru ovog radnog mjesta?

3.Kakva je mogucnost napredovanija ili izgradnje karijere u kompaniji?

4.Gdje vi vidite kompaniju u nekoliko narednih godina?

5.Kako biste opisali radnu kulturu koja vlada u vasoj kompaniji?

6.Da li ulazete u dodatnu edukaciju i trening zaposlenih?

7.Kada mogu ocekivati da cete donijeti odluku o zaposlenju?

8.Mozete li navesti najznacajnije karakteristike osobe koja bi najviSe odgovarala za ovo radno
mjesto?
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