Интервюто за работа -  
тайните на успеха
Интервюто е един от най-важните аспекти в търсенето на работа. Следователно, подготовката за него трябва да започне много преди влизането в офиса на интервюиращия. В хода на интервюто Вашето представяне зависи от и включва както вербалното, така и невербалното Ви поведение. Външният вид, излъчването Ви, Вашата увереност и ентусиазъм, знанията Ви за компанията, както и способността Ви да установите позитивно взаимоотношение с интервюиращия – всички тези фактори създават цялостното впечатление. Своевременната Ви подготовка ще способства за това да направите позитивно впечатление на интервюто.

Един от най-добрите начини за подготовка е упражняването чрез разиграване на ситуацията на интервюто (симулиране на интервю). Специалист от кариерния център на университета или друг професионалист симулира интервю, като Ви задава въпроси, подобни на тези, задавани на “реалното” интервю. Най-добрият начин да оцените представянето си на това импровизирано интервю е като заснемете интервюто и след това изгледате внимателно записа.

Подготовка за интервюто

Подготовката е ключова за успешното Ви представяне. Тя включва събиране на възможно най-много информация, както за самия Вас, така и за потенциалният Ви бъдещ работодател. 

Самооценяване:

- Анализирайте Вашите силни и слаби страни и се научете да говорите за тях по позитивен и откровен начин. Помислете за някои свои постижения  и се упражнявайте да разказвате за тях. 

- Ясно дефинирайте Вашите планове и цели относно кариерата Ви. Работодателите търсят хора, които имат направен план за кариерата си, знаят какво искат и накъде отиват. Всеки работодател очаква от Вас да сте направили самооценяването си преди интервюто, с цел преценка на това как Вашата академична подготовка, предишен работен опит и други дейности ще се покрият с изискванията за работата.

- Оценете проблемните области в досегашния си опит (области на дефицити) и бъдете готови да предложите достоверни факти, ако това се наложи в хода на интервюто.

Проучване относно компанията.

- Внимателно и задълбочено проучете компанията/ организацията, за да добиете сведения относно: издания на компанията, марки и тенденции, организационна структура, големина, история, продукти и услуги, конкуренти. Сдобийте се с тази информация от хора, работещи в тази сфера, литература, касаеща компанията, списания, справочници, указатели и др.

- От събраните факти за себе си, позицията и организацията/компанията анализирайте и говорете за тези от тях, в които се вписвате, за съответствията между Ваши качества и изисквания на работата и как Вие можете да допринесете за продуктивността и успеха на организацията.

- Подгответе си отговори на възможни въпроси към Вас, както и списък от въпроси, които Вие ще задавате. Упражнявайте се да отговаряте с Ваш приятел или с кариерен консултант.

- Съберете информация за името, титлата и нивото на отговорност в йерархията на всеки от компанията, с който се срещате. Вие може да попитате за подобна информация, когато си насрочвате интервюто.
- Бъдете наясно как точно се стига до сградата на компанията, където ще се провежда интервюто и планирайте времето си така, че да пристигнете там поне 10 мин. по-рано.

Облекло – какво да изберем за интервюто?

Интервюиращият Ви ще оценява не само това, което казвате, но също и това как изглеждате и как се държите. Не чакайте да сутринта преди интервюто, за да избирате облеклото си – направете го по-рано! Облечете се консервативно. И помнете, че е по-добре да сте по-навлечен, отколкото разголен.

По време на интервюто

Интервюто обикновено протича на фази. 

Фаза 1. Установяване на връзка, контакт (5 мин.).

- Поздравете интервюиращия с увереност, усмихнете се естествено и се ръкувайте уверено и стегнато. Първите впечатления са много важни.

- Най-вероятно интервюиращият ще завърже разговор с Вас, за да Ви накара да се почувствате удобно. Обикновено това е разговор на несвързани с работата теми – време, спорт и т.н. и е с цел снемане на напрежението.

Фаза 2. Обмяна на информация (30-45 мин.).

Целите на интервюиращия на тази фаза са:

- да се информира за Вас и Вашите квалификации (качества);

- да анализира доколко тези качества и квалификация се покриват с нуждите и изискванията на компанията;

- да оцени комуникативността ви.

Вашите цели тук са:

- да демонстрирате своята мотивация, способности и интерес към позицията, за която кандидатствате;

- да посочите свои черти, които са необходими за позицията;

- да кажете ясно защо мислите, че Вие сте най-подходящ за тази позиция;

- да определите дали се вписвате в тази организация, като прецените доколко комфортно се чувствате в тази среда, с тези хора и с детайлите във връзка с позицията.

Фаза 3. Затваряне (10 мин.).

- Ще усетите, че интервюто е към края си, когато интервюиращият Ви попита имате ли някакви въпроси. Винаги задавайте въпроси! Те ще разкрият Вашия интерес и ентусиазъм спрямо позицията.

- Определете какво може да очаквате след това – попитайте какво следва оттук нататък и кога да очаквате обратна връзка (“Кога ще бъде взето решението?”).

- Накрая, помолете интервюиращия да Ви даде своя визитна картичка. Тя може да Ви е от полза при писането на благодарствено писмо. Можете и да я запазите, за да се свържете отново с интервюиращия за в бъдеще.

Общи насоки за успешно интервю

1. Бъдете наясно с езика на тялото си, т.е. с невербалната си комуникация. Недейте да нервничите, не стойте прегърбени или отпуснати, не пушете и не дъвчете дъвка по време на интервюто.

1. Бъдете  искрени.   Покажете  отдаденост   и   жажда   за 

постижения, увереност и ентусиазъм. Изразете всичко това чрез думи и действия.

2.  Слушайте внимателно и отговаряйте  на въпросите въз-

можно най-директно, прямо. Отделете си малко време, за да обмислите какво ще отговорите. Ако не сте разбрали нещо, поискайте разяснение.

3. Наблегнете  на  постиженията  от  миналия  си  опит,   на 

повишената Ви отговорност и на потенциала Ви за справяне с проблеми в работата.

4. Не  давайте  доброволно негативна информация за себе 

си или за бивша работна ситуация, в която сте попадали.

5. Не засягайте първи въпроса за заплащането,  но проуче-

те предварително диапазона на възможното заплащане, съответстващо на тази длъжност и позиция.

6. Давайте примери – колкото се може повече.  Давайте до-

казателства за уменията си.

7. Следете за невербалното поведение на интервюиращия. 

Ако чувствате, че го отегчавате, променете ритъма на отговарянето си, или му задайте въпрос, за да върнете фокуса на вниманието му върху Вас.

След интервюто

1. Разсъждавайте върху представянето си на интервюто. В какво сте доволен от себе си? Как бихте могли да подобрите представянето си занапред? Този тип анализ има за цел да е конструктивен и от полза за последващи интервюта. Запишете хрумванията и идеите си във връзка с представянето Ви.

2. Напишете благодарствено писмо да работодателя веднага след интервюто, за да изпъкнете сред останалите кандидати. Това писмо напомня на работодателя за Вашите способности чрез повторно изброяване на силните Ви страни. То Ви помага и да си изясните някои проблеми, които може да са възникнали по време на интервюто. То демонстрира и Вашия интерес и постоянство.

3. Потърсете обратна връзка чрез телефонно обаждане до работодателя. Ако не ви се обадят в рамките на определен период от време, обадете си Вие, за да потвърдите интереса си и желанието си за тази работа.

Типове интервю


Има различни формати на интервюто, в зависимост от организацията и стила на интервюиращия. 

1. Скринингово интервю:


- интервюто се провежда за специфично времеви диапазон; форматът може да е структуриран;


- обикновено се провежда от персонал, трениран в техники за интервюиране;


- въпросите може да са много насочени, директивни, така че чрез тях да се стигне до фактите и до по-добро разбиране на Вашия минал опит;

- интервюиращият ще оцени Вашия минал опит с оглед на нуждите и изискванията на позицията, за която кандидатствате.

2. Интервю за селекция (подбор):

- обикновено е “лице в лице” с човека, който ще вземе решение относно назначаването;

- въпросите може да са недирективни, отворени, и не много специфични;

- Вашата способност да изразите интереса си към позицията, Вашите квалификации, и Вашите релевантни умения и опит ще бъдат оценени.

3. Панелно интервю:

- обикновено се всеки от интервюиращите са от различни отдели на компанията и от различни нива в йерархията провежда от повече от един интервюиращ;

- въпросите към Вас може да Ви бъдат подавани много бързо, като един интервюиращ може да си подготвя въпрос към вас, докато Вие отговаряте на друг;

- въпросите обикновено са от различни области;

- поддържайте зрителен контакт с всеки от интервюира-щите.

4. Интервю по телефона:

- провежда се понякога, в определени случаи;

- способността Ви да водите разговор под напрежение ще бъде оценена;

- пазете копие на Ваше CV с актуални данни до телефона, така че да може да го ползвате, да се позовете на него докато говорите;

- опитайте да елиминирате всякакви разсейващи фонови шумове и се представете възможно най-добре.

Типове въпроси
Те биват три основни категории:

Теоретични.

С тях интервюиращият Ви поставя в хипотетична ситуация. Например: Каква е Вашата представа за идеалната работа? Как се виждате след пет години?

Насочващи.

Те подсказват отговора, който интервюиращият търси (очаква). Например: Вие обичате да пътувате, нали?

Поведенчески.

Те изискват от Вас да демонстрирате примери на поведение от Вашия минал опит. Фокусирани са върху свързани с работата функции. Много кандидати намират за трудни тези въпроси, особено ако нямат опит с тях.

Как ефективно да се отговаря на теоретични въпроси
Първо помислете защо Ви задават точно този въпрос. Ако разберете мотива за задаването му, ще можете да отговорите така, както се очаква от Вас. 

Как ефективно да се отговаря на насочващи въпроси

Те обикновено изискват отговор да или не, последван от кратка аргументация и доизясняване. Обикновено е лесно да се познае какъв е отговорът, който се очаква да бъде даден.

Как ефективно да се отговаря на поведенчески въпроси: моделът STAR
Най-напред трябва да разберете целта на задаването на тези въпроси. Те са базирани на предположението, че миналото изпълнение и поведение е най-добрият предиктор на бъдещото изпълнение и поведение. Следователно, преди провеждането на такова интервю работодателят ще анализира техническите и изпълнителските умения, необходими за справяне и успех в дадената работа. Техническите умения са специфични знания и техники, нужни за справяне в работата (например консултиране, оценяване и др.), докато уменията за изпълнение са характеристики, които служителят внася в работата, често това са личностни черти (лидерство, инициативност, креативност и др.)

Често задавани въпроси
1. Разкажете ми за себе си.

2. Защо искате да работите за нашата компания?

3. Какви са дългосрочните Ви цели? С какво би Ви се искало да се занимавате в следващите пет години? Десет години?

4. Как тази позиция, за която кандидатствате, се вписва и свързва с плановете Ви за кариера?

5. Кои са главните Ви силни страни/постижения?

6. Кои са главните Ви слаби страни?

7. Кое Ви мотивира да дадете всичко от себе си?

8. Кой е най-сложният проблем, с който сте се сблъсквали? Как го разрешихте?

9. Опишете грешка, която сте допуснали и какви поуки сте си извлекли от нея?

10. Как се справяте с критиката?

11. С какви хора Ви е трудно да се “сработите”?

12. Как се справяте с високото напрежение в работата?

13. Кои Ваши квалификации, според Вас, ще Ви помогнат да сте успешни в тази сфера?

14. В какъв тип работна среда се чувствате най-комфортно?

15. Защо сте избрали точно тази специализация?

Въпроси относно предишни работни места:

1. Какъв е досегашния Ви опит във връзка с този тип работа?

2. Какви стресове е имало в предишните Ви работи и как сте ги преодолявали?

3. Защо сте напуснали досегашната си работа?

Поведенчески въпроси:

Дайте ми пример за случай, когато:

1. сте работили ефективно под напрежение;

2. сте отстоявали позицията си, въпреки несъгласието на всички останали с Вас;

3. не сте били в състояние да разрешите конфликтна ситуация;

4. сте взели трудно решение;

5. не сте успели да приключите с проект навреме;

6. сте проявили креативност при решаването на проблем;

7. е трябвало да се справите с ядосан, разгневен клиент.

Примерни въпроси за задаване по време на интервю

Помнете, че интервюиращият ще Ви попита накрая имате ли някакви въпроси. Опитайте се да зададете поне три въпроса.

Това ще разкрие ентусиазма ви спрямо позицията.

Примерни въпроси:

1. Какви качества очаквате да притежава идеалният кандидат за тази работа?

2. Кои са най-важните аспекти на тази позиция?

3. За колко хора ще работя?

4. Защо тази позиция е свободна?

5. Как ще се оценява представянето ми в работата?

6. Какво се е случило с последните, заемали тази длъжност?

7. Какви позиции ще бъдат свободни за в бъдеще в компанията?

Допълнителни насоки за интервю

Третирайте всички в компанията дружелюбно и любезно. Много от компаниите търсят обратна връзка за кандидатите от вътрешни източници, например секретарки и др.

По време на интервюто може да ви бъдат зададени едни и същи въпроси от различни хора. Поддържайте своето ниво на ентусиазъм и енергичност при диалог с всеки от интервюиращите.

След интервюто

Още в същия ден се постарайте да напишете и изпратите благодарствено писмо.
За по-бързо, използвайте електронната поща. 

И накрая, като обобщение – какво да правите и какво да не правите във връзка с и по време на интервюто:

	Какво да правите
	Какво да НЕ правите

	Предварително се подгответе, не чакайте последния момент.
	Не занемарявайте гардероба си.

	Упражнявайте се да отгова-ряте на примерни въпроси.
	Не стойте в отпусната или изкривена поза.

	Проучете компанията.
	Не се ръкувайте отпуснато.

	Носете си лист и химикалка.
	Не показвайте липса на енергия.

	Пригответе си въпроси за задаване.
	Не показвайте липса на ентусиазъм.

	Носете няколко допълнителни копия от CV-то си.
	Не бъдете груби или резки.

	Бъдете точни, не закъснявай-те.
	Не се дръжте твърде фамилиарно.

	Облечете се подходящо.
	Не слагайте вещи на бюрото на интервюиращия.

	Поддържайте зрителен кон-такт.
	Не отговаряйте неопределено или двусмислено.

	Изчакайте да ви поканят да седнете.
	Не говорете за пари, преди да Ви попитат.

	Бъдете позитивни.
	Не говорете за изгоди, докато те не заговорят за това.

	Бъдете честни.
	Не бъдете нерешителни.

	Водете си записки относно важните за разбиране естеството на работата пунктове.
	Не бъдете неподготвени.

	Покажете, че можете да работите в екип.
	Не бъдете твърде агресивни.

	Бъдете ентусиазирани относ-но работата.
	Не говорете твърде много.

	Попитайте за следващата стъпка.
	Не оставяйте интервюиращия да говори през цялото време.

	Напишете благодарствено писмо.
	Не се оправдавайте.

	Телефонирайте, за да получите обратна връзка.
	Не критикувайте.


Процесът на интервюиране – стратегии за успех

Типове интервю за работа:

1. Структурирано/Неструктурирано

2. Индивидуално/Групово

- Информативно

- Скринингово

- Селективно

- Последващо

- Телефонно

Пет фази в процеса на интервюто:

1. Преди интервюто;

2. Отваряне;

3. Самото интервю;

4. Затваряне;

5. Проследяване (follow up).

1-ва фаза. Преди интервюто (подготвителна):

- първи впечатления;

- оценка от страна на интервюиращите;

- външен вид и излъчване;

- проучване;

- пристигане навреме.

2-ра фаза. Отваряне:

- запознаване (ръкуване, поздрав);

- език на тялото;

- глас;

- зрителен контакт, поглед;

- разсейващи навици;

- установяване на взаимоотношение;

- представяне;

- културни различия.

3-та фаза. Същинското интервю:

- отговаряне на въпроси;

- трудни въпроси;

- разкриване на своите слаби страни;

- представяне на своите силни страни.

Типове въпроси

1. Отворени – широки, неограничаващи отговора;

2. Затворени – ограничаващи отговора;

3. За решаване на проблеми – ситуативни;

4. Поведенчески – за проверка на придобития и наличен опит.

Моделът STAR:

- Situation or Task (ситуация или задача);
- Action (действие);
- Results (резултати).
Този модел е свързан с поведенческите въпроси и тяхното отговаряне.

Ситуация/задача – описва се проблемът, обстоятелствата.

Действие – “Какво направи ти?”, специфични действия.

Резултати – “Какво се случи?”, ползи, влияния, “Какво научи?”

Примери за въпроси:

1. Разкажи ми за случай, при който си разрешил труден проблем.

2. Опиши ми случай, в който си се успял да намериш иновативно или креативно решение на някакъв проблем.

3. Разкажи ми за случай, в който си успял да се справиш успешно с някакъв конфликт.

4-та фаза. Затваряне на интервюто:

- задаване на въпроси;

- обобщаване;

- питане относно работата;

- уговорка за обратна връзка (по телефон).

5-та фаза. Проследяване:

- благодарствено писмо;

- обаждане по телефона и питане относно решението;

- получаване на обратна връзка от интервюто.

Правилната подготовка за интервюто ще увеличи успеха Ви!

Стратегии за успешна себепрезентация

(или как да направим така, че да ни забележат)

1. Самооценяване: 

- Личностен тип –  MBTI.

- Умения и интереси – Strong.

- Предпочитание към самостоятелна работа/работа в екип.

- Детайли и идеи?

- Супервизия – до каква степен се предпочита.

- Оказване на помощ на другите?

2. Избор на агенция или целева работа:

- Какво желаеш да вършиш?

- Предпочитание за работа.

- Образователна подготовка.

- Готовност за релокация.

- Заплащане – стартово и потенциално.

- Пътуване?

- Успешното търсене на работа започва с FOCUS.

Относителна ефективност на стратегиите:

- Традиционни методи – 20%;

- Креативни стратегии – 80%.

Традиционни методи за търсене на работа:

- Изпращане по пощата на резюмета и мотивационни писма

- Отговаряне на обяви за работа;

- Контакт  с  федералните,  щатските, локалните агенции по 

заетостта;

- Получаване  на  приложения  (брошури)  и  насрочване  на 

изпити;

- Директна връзка, обаждане на потенциални работодатели

- Участие в университетски подбор.

“Маркетинговият” подход:

- да познаваш продукта (т.е. себе си);

- да познаваш купувачите (т.е. бъдещите ти работодатели);

- проучване на организацията/агенцията;

- подготвяне на промотивни, рекламни материали;

- събиране на leads и създаване на мрежа;
- фокусиране върху работна цел.

Осъществяване на своя маркетингов план:

- информиране чрез интервю;

- присъединяване  към професионални и обществени орга-

низации;

- работа на доброволни начала;

- стаж/работа на непълен работен ден;

- супервизор.

