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INTERVIUL?

Dupa ce ati parcurs etapa de preselectie pe baza CV-ului si a Scrisorii de
intentie/prezentare, urmeza INTERVIUL.

Structura unui interviu include:

1) introducere: se stabileste contactul vizual cu intervievatorul, se exprima un zambet
cald, se adopta o postura adecvata. Se recomanda sa va imbracati curat si cu gust, in mod
adecvat situatiei, sa ajungeti cu cateva minute mai devreme, sa aduceti copii ale CV-ului, sa aveti
hartie de scris, pix;

2) intrebarile preliminare: de obicei angajatorul incepe discutia; chiar este bine sa va
pregatiti cateva fraze / formule de inceput, de genul ,,inteleg c& acest post implica ...”;

3) intrebarile centrale: vizeaza deprinderile si cunostintele necesare ocupérii postului. Tn
astfel de situatii:

- se pot discuta anumite cazuri;

- se prezinta o situatie si se cere sa analizati posibilele solutii si implicatii (de exemplu,
.explicati de ce considerati ca firma/compania X este mai eficienta in producerea unor servicii ...”);

[0- Se adreseaza intrebari situationale: de exemplu ,descrie si analizeaza o situatie in
care echipa din care ati facut parte a fost incapabila sa rezolve un conflict. Ce rol ati avut in cadrul
echipei ?” (jocuri de rol);

(- intrebari din domeniul de specialitate, evaluarea cunostintelor;

- Ointrebari legate de firma - specificul ei, obiective, strategii;

- Uintrebari tip ,,brainteasers” — la care raspunsul evident nu e neaparat cel corect;

- Uintrebari cu caracter mai general, de exemplu: ,care sunt realizarile dvs. pe
plan profesional?; care sunt punctele tari/slabe?; cum v-ati descrie prietenii?; de ce ati
renuntat la jobul anterior?; care sunt pentru dvs. cele mai importante aspecte ale unui
job?; ce ati vrea sa se stie despre dvs. si nu este precizat in CV?; de ce credeti ca suntefi
calificat pentru acest post, etc.?”

Este bine sa va pregatiti cateva intrebari despre organizatie/post, dar sa le evitati, in primul
interviu sau Tn prima parte a acestuia, pe cele legate de salarizare, avantaje, concedii, prime.

n continuare, sunt prezentate cateva intrebari tipice utilizate in cadrul unui interviu:

* De ce dorii sa fiti angajat la noi?

* De ce doriti sa prestati meseria de ...?

* Ce stiti despre meseria de ...?

* Ati mai lucrat intr-o meserie ca aceasta sau una inrudita cu ea?

» Cum atii aflat despre intentia noastra de a angaja un om pe postul de ...?

* Stiti sa faceti lucrul X?

* Ce experienta de munca aveti in domeniul Y?

* Ce calitati personale va fac sa credeti ca ati fi potrivit pentru acest loc de munca?

» Sunteti capabil sa lucrati in conditii de stres?

* De ce v-ati parasit/ati renuntat la ultimul loc de munca?

» Ce planuri aveti pentru viitor? Sunteti capabil sa va perfectionati continuu in meseria Z?
Cum v-ati gandit sa realizati acest lucru?

4) In incheiere, aveti sansa sa va exprimati din nou interesele, sa subliniati cum capacitétile
personale vor servi firmei in atingerea obiectivelor sale.

! Universitatea POLITEHNICA Bucuresti - Centrul de Consilierea si Orientare in Cariera, Consilierea si
orientarea in cariera - Ghid pentru studenti si absolventi, Bucuresti, 2008
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Sfaturi pentru sustinerea unui interviu 2

Prima impresie

Despre o persoana pe care o vezi pentru prima oara se formeaza in 90 de secunde.
Cand intri la un interviu, in 90 de secunde poti spune "buna ziua" si poti sa te prezintj.
Modul in care utilizezi cele 90 de secunde este esential.

Intrarea In biroul Intervievatorului

Intra sigur pe tine, cu capul sus.

Apropie-te de biroul intervievatorului.

Asteapta sa fii invitat sa iei loc.

Ultimul lucru pe care trebuie sa-1 faci este sa te strecori pe usa, timid, asteptand sa ti se
acorde atentie.

Nu uita, intalnirea este la fel de importanta pentru el ca si pentru tine.

Zambegti si te prezinti

I{i spui prenumele si numele.

Zambeste! zdmbetul tau transmite intervievatorului faptul ca esti o persoana sociabila,
deschisa, stapana pe sine si fara nimic de ascuns. Indiferent cat de important este jobul
pentru care ai aphcat. zambetul iii va fi intotdeauna de folos!

Strangi mana intervievatorului

Numai daca acesta initiaza gestul.

Fii atent la modul in care strangi méana.

Zambeste si pastreaza contactul vizual atunci cand strangi mana persoanei din fata ta.
Zambeste si afirma ca iti face placere sa-I cunosti.

Strange intreaga palma a celuilalt si nu-i intinde doar degetele.

Intinde mana cu palma dreapta, pe pozitie de egalitate cu persoana din fata ta. Daca palma
este indreptata in jos (pentru ca mana ta sa raméana deasupra celeilalte), pozitia sugereaza
dominare si forta. in schimb, daca podul palmei este orientat in sus, inseamna o atitudine
sincera, deschisa, dar si supunere.

strangere de mana prea puternica nu reprezinta un atu. Chiar daca vrei sa faci impresie
buna si sa arati ca esti o persoana increzatoare, sigura pe tine, nu trebuie sa strangi sau
sa scuturi cu forta mana care {i se intinde. Durata unei strangeri de mana variaza, cel mai
adesea in functie de gradul de intimitate dintre cele doua persoane. Nu-{i retrage mana
brusc, ca si cand {i-ar fi frica s& mentji contactul fizic, dar nici nu prelungi strangerea prea
mult pentru ca gestul poate fi considerat prea intim.

Nu subestima niciodata puterea acestui gest firesc, intrat in rutina comunicarii
interumane.

stringere de mana, calda si ferma, va "spune" despre tine ca esti o persoana sincera,
deschisa, care are incredere in ea.

Stai jos

Numai la invitatia intervievatorului.

Multumeste si aseaza-te.

Pozitia ta pe scaun trebuie sa fie relaxata, insa neutra.

Evita sa te lasi pe spate, picior peste picior pentru ca dai impresia de siguranta, dar si
de superioritate.

Daca te apleci usor in fata, sugerezi interes fata de ceea ce spune intervievatorul insa nu
trebuie sa exagerezi.

2 Junior Achievement Roméania, Job Shadow Day - Ghidul profesorului si al consultantului, 2002
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Inceperea discutiei

In timpul discutiei, este bine sa controlezi semnalele pe care le emite corpul tau (pentru
asta insa trebuie sa faci multe antrenamente in prealabil).

Adopta o pozitie relaxata in care te simii confortabil, dar in care arati serios si profesionist
(avand spatele drept, capul sus, emani siguranta).

Nu te lasa coplesit de emotii, nu te juca tot timpul cu un pix sau o foaie, nu face gesturi
nervoase.

Greseli la interviu
lata o lista a celor mai frecvente greseli pe care le poti face la un interviu

Ai un aspect neglijent sau neadecvat momentului,

Intarzii la interviu.

Ai o atitudine pasiva si indiferenta, lipsita de entuziasm si hotarare.
Nu ai incredere in tine.

Vorbesti incet si fara vlaga, prea tare. pe un ton afectat sau ascutit.
Nu iti exprimi ideile cu claritate.

Dai raspunsuri evazive la intrebarile interlocutorului.

Manifesti lipsa de interes fata de postul oferit.

Eviti privirea interlocutorului.

Ai 0 mima mohoréata, trista.

Nu cunosti aproape nimic despre activitatea / profilul firmei respective.
Deschizi primul discutia despre salariu si alte beneficii.

Fugi de responsabilitati.

Nu ai stabilite obiective si teluri clare in cariera.

Dai dovada de prejudecati si gandire limitata.

Lasi impresia ca doresti o slujba pe termen scurt, fara sa te implici prea mult.
Tti vorbesti de rau fostii sefi si colegi.

Exagerezi sau mintj.

Ai o atitudine agresiva, atotstiutoare.

Te joci nervos cu pixul, suvitele de par, ceasul etc.

La final, nu i multumesti intervievatorului pentru timpul si atentia acordate.
Nu arati interes fata de proiectele companiei.

Tinuta la Interviu

Tinuta cea mai recomandata pentru interviuri este costumul.

Daca nu ai un costum intreg, poti combina o jacheta de stofa cu pantaloni sau fusta neagra
sau intr-o culoare asortata.

Alege o0 bluzd sau o camasa in ton, fara materiale / aplicatii stralucitoare.
Pantofii trebuie sa fie bine intretinuti, proaspat dati cu crema si lustruii. Daca s-au prafuit
pe drum. sterge-i cu un servetel uscat.

Ai grija ca hainele pe care le porti sa nu te stdnjeneasca sau sa-ti distraga atentia de la
interviu.
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