Интервюто
В страните с действаща пазарна икономика е традиция след първия контакт – получаването на мотивационно писмо и автобиография, работодателят да насрочи интервю с кандидата. То може да бъде проведено по телефона, под формата на директна дискусия, в която участват едно или повече лица, отговорни за евентуалното наемане на кандидата на работа. Интервюто е инструмент, който действа като филтър на подбора с цел да бъде открит най-подходящия човек за съответното работно място (овакантено или новоразкрито).

Интервюто позволява на лицата, взимащи решения, да Ви опознаят по-добре, след като оценят тези аспекти на Вашата личност, които са свързани с характеристиките на съответната работа: интелектуални способности, ниво на научни познания, професионални компетенции, мотивация, интереси и т.н. 
Интервюто може да продължи от половин до няколко часа (в общия случай не повече от 2-3).

4.2.1. Видове интервю за работа

Дори да сте свикнали с класическия тип интервю под формата на директна дискусия между представителя на работодателя и кандидата, трябва да разгледаме и няколко други възможности: интервю по телефона, групово интервю или такова от типа на центровете за оценка, “бързи” интервюта, стресови интервюта, последващи и т.н.

Обикновено първото интервю се провежда от консултант от отдел “Човешки ресурси”. Независимо от начина, по който се провежда то, на кандидата се поднася обща информация за компанията, нейния профил и характеристиките на свободното работно място, след което му се задават някои въпроси.

Директно интервю
То се провежда по класическата формула, при която кандидатът участва в събеседване само с един човек, който отговаря за взимане на решението относно наемането на служители (и дори с повишаването им на по-висока степен в йерархията). Често тези интервюта са структурирани, като се спазва стриктен протокол. Работодателят взима предвид Вашите отговори като основа за окончателното си решение от една страна, а от друга -  като база за сравнение с отговорите, дадени от другите кандидати. 
Интервю по телефона

От момента, в който сте подали личните си документи, можете да очаквате обаждане по телефона за провеждането на телефонно интервю. Така че бъдете подготвени, реагирайте бързо и не губете самообладание. Когато отговорите на телефонното обаждане, опитайте се да останете насаме в стаята без други хора, които могат да отвличат вниманието Ви, и да си осигурите среда без шум (музика, гласове). Като имате предвид, че не можете да използвате невербалните средства за убеждение, обърнете особено внимание на паравербалните комуникационни аспекти – характеристики на комуникацията като честота (колко думи се изговарят на минута), сила на звука (интензитет на гласа), ритъм и тон, ударения, прекъсвания, тембър на гласа и т. н.
Опитайте се да говорите по-бавно от обикновено, силно и ясно, не се тревожете, че на моменти може да има мълчание от отсрещната страна: със сигурност служителят си води бележки за казаното от Вас. 

Бъдете подготвени, че част от въпросите (или всички) могат да бъдат зададени на английски (или рядко в нашата страна и на други езици – френски, немски, гръцки, арабски, турски – в зависимост от изискванията за позицията, за която кандидатствате). Имайте предвид, че част от вербалното послание може да се загуби при телефонна комуникация и се опитайте да произнасяте думите колкото се може по-ясно, питайте за подробности, помолете да Ви изчакат, ако чувствате, че трябва да дадете изчерпателни отговори и по-описателни такива, но внимавайте, не преувеличавайте!
Интервю пред комисия
В някои случаи компанията решава, че е необходимо повече специалисти от отдел “Човешки ресурси” да участват в интервюто или кани консултанти по наемането на персонал и специалисти в съответната област, в която е ориентирано вакантното работно място. Обикновено в подобен случай ще бъдете въведени в по-голяма зала и ще бъдете поканени да седнете на стол, разположен пред дълга маса, на която седят всички консултанти. Те ще си водят бележки по време на интервюто. Възможно е отделните членове на комисията да задават въпроси, всеки в своята област. 

Групово интервю

То се използва често от мултинационалните компании. Служителите, отговорни за наемането на хора, се срещат с по-голяма група от кандидати и ги подлагат на тестове във връзка със сътрудничеството при работа в екип, междуличностната комуникация, решаването на проблеми, лидерство, умения за преговаряне посредством ролеви игри и групови дейности. Може също да се използва и метода на центъра за оценка (който се прилага в САЩ и Западна Европа от началото на XX век).

Стресово интервю

Както подсказва името му, този тип интервю се използва, когато вакантната позиция предполага изпълнението на дейности, при които има стрес, необходимост от интелектуална работа, от разрешаване на задачи в кратък период от време и с много къси крайни срокове. Този тип интервю е типично за позиции в маркетинга и продажбите. Възможно е да Ви се наложи да чакате много преди началото на интервюто и интервюиращият да не бъде любезен и сговорчив, той може да запази мълчание, да Ви гледа без да изразява емоции, без да реагира на това, което казвате и т. н., като целта е да провери дали можете да запазите самообладание под стрес.
Бързо интервю

С подобно интервю можете да се сблъскате на трудова борса или в момента, в който Ви се обади компания за наемане на персонал (където сте подали автобиографията си от доста време). Трябва да бъдете подготвени и спокойни. Обикновено целта на подобно интервю е да провери дали сте налични на определено работно място, като то представлява преходен етап към същинското интервю. 

Второ интервю

Второто интервю (или последващо интервю) е ориентирано към кандидатите, от които компанията продължава да се интересува, след като е приключил първия етап на интервюиране. Обикновено при подобни интервюта дискусията не се провежда с представител на отдел “Човешки ресурси”, а с потенциалния Ви бъдещ началник (пряк или непряк). На това интервю можете да очаквате въпроси, ориентирани повече към професионалните аспекти и по-малко към персоналните такива (предполага се, че подобни въпроси са Ви зададени на първото интервю). На практика това е моментът, в който се проверяват Вашите технически умения и познания отвъд рамките на това, което сте споменали в автобиографията и мотивационното си писмо. 
От организационна гледна точка тези интервюта могат да бъдат:
Неструктурирани (няма въпроси с предварително определена последователност, интервюиращият насочва въпросите предимно към професионалната Ви интуиция и опит);

Структурирани (има ясен “сценарий” на въпросите, който обикновено е разработен от екип от специалисти в областта на човешките ресурси и който сравнително стриктно се спазва по време на срещата) ;

Смесени (има определен “сценарий”, но от даден момент нататък интервюиращият има свободата да задава въпроси, свързани с други аспекти, характеризиращи кандидата).

От друга гледна точка интервютата могат да бъдат класифицирани като формални и неформални.

Формалните интервюта се характеризират със стегната структура. Те могат да бъдат проведени в присъствието на едно лице или на комисия, във формална рамка и в предварително определено време.
Неформалните или неофициални интервюта се характеризират със спокойна атмосфера и обикновено представляват дискусия между кандидата и един представител на компанията. Задаваните въпроси са от отворен тип, предимно ориентирани към характеристиките на личността, нейните очаквания, бъдещи планове и т.н. Този тип интервю се провежда в ситуации, когато се наема сътрудник или сезонен работник, или пък се запълват по-маловажните позиции в йерархията на институцията. 
Когато присъствате на формално интервю, трябва да знаете, че въпросите имат логическа последователност и предварително определен сценарий. За Вас интервюто представлява първият пряк контакт с компанията – ето защо трябва да бъдете добре подготвени, за да пожънете успех. Преди да отидете на срещата обаче, Вие сте минали през няколко важни етапа: 
· дефинирали сте много ясно професионалните си цели поне в средносрочен и краткосрочен план, ако не и в дългосрочен;
· анализирали сте възможностите, предлагани от позицията, от която се интересувате, и сте направили собствено проучване относно дейността на компанията и нейната икономическа мощ;

· подали сте молба за кандидатстване в компанията (директно или по електронната поща, факс и т. н.);

· с Вас се е свързал представител на компанията, за да Ви информира, че подадените от Вас документи са привлекли вниманието и Ви е определена дата за среша – интервю.

Както виждате, важно е да се отдели необходимото внимание на всички етапи, а не единствено на самото интервю. На практика успехът на интервюто е невъзможен без внимателна подготовка на всички други аспекти. По време на подготовката, но и в рамките на самото интервю, трябва да се фокусирате върху данните, информацията, фактите и поведението си, за да убедите интервюиращия, че трябва да получите работата и ако бъдете избрани, ще изпълнявате задълженията, свързани с бъдещото Ви работно място, както и че сте точния човек за това място. :

За да убедите интервюиращия, че трябва да получите работата, трябва да подберете и предоставите информация относно образованието си, своите имения, опит и постижения. В общия случай не сме свикнали достатъчно да говорим за себе си, за успехите и провалите си. Трябва да се упражнявате за интервюто, така че да можете да представите постиженията, уменията и опита си пълно и последователно. Всеки може да се научи да говори гладко! Практикувайте със силен глас, винаги когато имате възможност. Говорете за себе си в банята, пред огледалото, докато шофирате и т. н. Свободният изказ доказва интелектуалното ниво на говорещия, неговите умения за поддържането на междуличностни отношения, умения да ръководи. 

По отношение на неуспехите си, ако Ви се наложи да говорите за тях, бъдете готови да ги покажете, така че да спечелите дивиденти. Докажете, че сте наясно с тях, че сте се поучили от тях и имате силата да се справите със слабостите, които са довели до неуспех в миналото. 
Правила, към които трябва да се придържаме при интервю:

- Съставете си списък с колкото се може повече свои положителни и отрицателни черти, които сте осъзнали. 

- Научете се как да изтъквате качествата си по скромен и убедителен начин!

- Помислете за факти и епизоди от живота Ви, които доказват качествата Ви. 
- Помолете някой, който Ви познава добре, да изброи писмено силните и слабите Ви страни. Списъкът трябва да съдържа примери за факти и типове поведение, които доказват качествата и слабостите Ви. Сравнете двата списъка и след това ги обсъдете заедно. 

- Представете си как интервюиращият Ви подканва да говорите за себе си. Изберете измежду силните си качества значителен брой постижения, умения и области, в които сте добри, за да бъдете в състояние да убедите интервюиращия, че сте възможно най-подходящият кандидат за свободното работно място. Качествата, които подберете, трябва да бъдат свързани със спецификите на съответното работно място. Ако искате да бъдете счетоводител например, не е необходимо да подчертавате колко добър атлет сте. 

- Подгответе презентация на силните си страни, която да може да бъде представена в рамките на 4-5 минути. Запишете изказването си и след това го анализирайте от гледна точка на интервюиращия, като следите за тона на гласа си, езика, аргументите. Направете презентацията наново, докато не се убедите, че е атрактивна, звучи естествено и убедително. 

- Неизбежно ще бъдете попитани и за слабите си страни. Не представяйте сами слабостите си, просто потвърждавайте, че имате такива. Докажете, че фактът, че Ви липсва определен опит и някои умения не е пречка, а дава възможност за нови постижения и изявяване на качествата Ви, които биха компенсирали липсата. (Дори и по време на ученето си да не съм получавал отлични оценки, след това съм се готвил индивидуално в областта на ...., след това работих върху подобряване на качествата си, ...,работих в областта на  …, използвах уменията си за … и т. н.).

За да убедите събеседника си, че можете да изпълнявате служебните си задължения,  трябва да докажете, че можете да бъдете на разположение и сте мотивирани да изпълнявате стриктно професионалните задължения, свързани с работата, за която кандидатствате. В тази връзка можете да дадете информация относно това, което мислите за работата и професионалните задължения, черти на волята и характера Ви, интереси, умения и инициативи. Говорете с факти вместо просто да изброявате качества. Вместо да кажете: „Аз съм упорит и инициативен човек“, можете да разкажете за случки, доказващи чертите Ви, които искате да подчертаете. Това представяне на факти можете да завършите с: „Може да се каже, че съм упорит човек, който проявява инициативност“. По този начин ще успеете да звучите убедително и скромно едновременно. Не се колебайте да споделите увлеченията си, надеждите си и професионалните си очаквания, като по този начин ще покажете, че мислите в перспектива. 

Две компании, работещи в една и съща област, могат да имат в лицето на мениджърите си различни гледни точки относно разпределението на правомощията в рамките на йерархията, начините за стимулиране и управление на персонала, начина, по който служителите си изпълняват задачите и комуникират с останалите. Полезно би било да имате информация и за тези аспекти. Ако ценностната система, поддържана от компанията, не съответства на Вашата собствена, разумно би било да се замислите сериозно дали да се явите изобщо на интервю. Би било изключително трудно да развивате дейност и да се изкачвате нагоре в йерархията в една система, в която трябва да действате против убежденията си. Ако пък ценностните Ви системи съвпадат, тогава докажете, че сте подходящи за съответната работа. 

Когато се готвите да кандидатствате за работа, трябва да вземете предвид определени аспекти – необходимо е да сте предали в компанията портфолио с всички документи преди да се явите на интервю. Бъдете готови да дадете подробности по всеки един аспект, описан в приложените документи. 

Психологическите аспекти са свързани с представата на индивида за самия себе си и доверието в собствените умения. Препоръчително е без да стигате до комични ситуации да уверите себе си, че работата е вече Ваша! Вашето портфолио е било прието и следователно компанията е проявила достатъчен интерес към него, за да Ви покани на интервю, ето защо имате пълните шансове за успех. 
Облеклото е свързано с имиджа, който си израждате пред другите. Въпреки че съществува принципът, че човекът е по-важен от дрехите, които носи, при формално интервю е препоръчително да носите строг костюм , качествени обувки и аксесоари (кърпичка, портфейл). Прическата Ви също трябва да бъде подобаваща. Ако е възможно свалете си “семейното” бижу или ненужните такива. Подберете дрехи, които съответстват на работата, за която кандидатствате – ако искате да бъдете чиновник, най-подходящо би било да се облечете с костюм, а ако кандидатствате за спортен инструктор, най-подходящото облекло би било спортното. 
Невербалният език. Невербалните сигнали по време на интервю са много важни за интервюиращия, който не би се поколебал да базира крайното си решение на тях в допълнение към начина , по който отговаряте на въпросите. Той ще вземе предвид как поздравявате, как се ръкувате (здраво ръкостискане, но не прекалено), жестовете Ви и стойката Ви на стола (не прекалено стегната, но не и твърде отпусната), контакта с очи (трябва постоянно да поддържате контакт с очи, но без да сте прекалено настоятелни). Трябва да бъдете подготвени за трудни въпроси, тъй като в противен случай, рискувате да отклоните погледа си, като по този начин покажете на интервюиращия, че нещо не е наред. 
ЗАКЛЮЧЕНИЕ:

Добре би било преди и по време да се придържате към долуизброените препоръки: 
- Трябва да знаете точно какъв тип човек сте;
- да сте наясно точно каква работа търсите;

- да бъдете запознати с компанията и предлаганата работа; 
- да бъдете информирани за новостите в съответната област.
- Съставете списък с качествата, постиженията и недостатъците си; 
- Изгответе 2-3 минутна презентация относно силните си страни и постиженията си;
- Бъдете подготвени да отговаряте на трудни въпроси относно недостатъците си, минали грешки, така че да можете да извлечете дивиденти от тях.;

- Посочвайте примери от своя опит и свои постижения, за да докажете, че сте в състояние да се справите с професионалните задължения, свързани с работата, за която кандидатствате;

- Уверете се, че Вашата ценностна система съответства с тази на компанията, в която искате да работите;

- Мислете позитивно и имайте доверие в себе си;

- Явете се навреме! Ако закъснеете за интервюто, това ще бъде изтълкувано във Ваш минус;

- Дори и да сте много нервни преди интервюто, опитайте се да хапнете нещичко, без да прекалявате;

- Избягвайте да приемате “стимуланти” преди интервюто (алкохол и дори кафе);

- Обърнете особено внимание на дрехите си!
- Препоръчително е по време на интервюто да откажете любезно предложените Ви напитки или кафе;
- Опитайте се да не си насрочвате други важни дейности за деня на интервюто – на него трябва да посветите цялото си внимание;

- Изслушвайте внимателно това, което интервюиращият Ви казва. Отделете особено внимание на моментите, в които не казва нищо: тези прекъсвания могат да бъдат много важни!

- Бъдете откровени, не лъжете за професионалния си опит (цялата вербална информация, дадена от Вас, както и препоръките Ви, много лесно могат да бъдат проверени – в общия случай всички компании го правят);

- Ако не разбирате даден въпрос, попитайте за подробности и ако е необходимо, помолете да Ви бъде дадено време да помислите преди да дадете отговор;
- Избягвайте да отговаряте само с “да” или “не” – опитайте се, доколкото е възможно и без да ставате смешни, да давате по-подробни отговори и важни подробности;

- Обръщайте внимание на невербалния език!

4.2.2. След интервюто

Обикновено резултатите от интервюто не се съобщават веднага след края на срещата. Ще Ви се наложи да изчакате две или повече седмици да получите телефонно обаждане или писмен отговор. Ако след края на този период не са се свързали с Вас, най-добре е да се обадите в компанията и да попитате за резултатите. 

След като премине етапа на интервюто, е възможно да бъдете поканени да направите определени тестове. Те могат да бъдат проверка за уменията, интелигентността на кандидата, неговите личностни качества, мотивация или да включват упражнения със симулации (в група или индивидуално).

Целта на тези тестове е да се открият определени черти на характера, които компанията търси у потенциалните си служители. Например за дадена ръководна позиция тестът може да проверява логическата мисъл на кандидата (посредством математически или вербални задачи).
4.2.3. Стрес по време на интервюто

Вероятно би прозвучало повече от странно да Ви посъветваме да забравите за този аспект, който е толкова важен при интервюто за работа. Има хора, които са специално обучени, но не са в състояние да дадат задоволителни резултати на интервюто за работа. Въпреки това има определен набор от елементи, които можете да вземете предвид, когато Ви предстои подобно интервю:

- Подгответе се много добре! Бъдете готови да дадете подробности относно всеки аспект в автобиографията Ви, обърнете особено внимание на “капаните”.

- Мислете позитивно! Ако не Ви вземат на работа, това не е голям провал в живота, просто го приемете като възможност за получаване на допълнителен опит.

- Опитайте се да отидете на интервюто 10 минути по-рано, за да можете да се успокоите и да си съберете мислите.

- Преди да влезете в стаята, вдишайте дълбоко три пъти, забравете за тревогите си за 2-3 минути, представете си някое приятно занимание, в което ще се впуснете след края на интервюто (кино, разходка в парка, пътуване, пазаруване и т. н.). Същевременно раздвижете глава от ляво надясно и отгоре надолу и ще забележите, че сте успели да се преборите с напрежението. 
- Отидете до тоалетна преди интервюто, било то само за да проверите облеклото си за последен път. 

- След като влезете в стаята, в която се провежда интервюто, пробвайте да поемете инициативата да успокоите атмосферата, като поздравите с усмивка, опитате се да установите пряк и открит контакт с очи, като покажете, че за Вас е удоволствие да бъдете там и т. н.

- Обърнете внимание как седите на стола. Освен че внимавате за невербалните знаци, трябва да седнете в удобна, спокойна и отворена поза. 

- Ако сметнете, че губите контрола, любезно насочете дискусията в друга посока, помолете за подробности, При определени ситуации, можете да се успокоите, като поемете контрол над дискусията, помолите за обратна информация, използвате хумор, но умерено, като избягвате да ставате прекалено разговорливи. 
- В никакъв случай не бива да си позволявате да избухвате, ако интервюиращият не Ви помогне да преодолеете емоциите си! Възможно е да Ви проведат стресово интервю, така че трябва да се подготвите психически за това. Опитайте се да бъдете спокойни и да не показвате раздразнението си посредством невербалните знаци и довършете дискусията с достойнство. 
В заключение трябва да отбележим, че колкото повече опит от явяване на интервюта имате, толкова по-малко ще се вълнувате. Въпреки всичко не бива да си позволявате да се успокоявате прекалено, не се явявайте неподготвени и без много добре да се запознаете с това, което е описано в автобиографията Ви. Това е често срещана грешка, а провалът е гарантиран. Стресът Ви прави по-будни, поддържа всичките Ви сетива нащрек, стимулира Ви!
