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„Az Európai Bizottság támogatást nyújtott ennek a projektnek a költségeihez. Ez a kiadvány (közlemény) a szerző nézeteit tükrözi, és az Európai Bizottság nem tehető felelőssé az abban foglaltak bárminemű felhasználásáért.” 

EZ A PROJEKT AZ EURÓPAI BIZOTTSÁG TÁMOGATÁSÁVAL VALÓSULT MEG 
Kommunikáció szabályai

Ne a munkavállaló kezdeményezze a beszélgetést, hanem a felvételt lebonyolító.

· Várjuk  meg amíg kérdeznek, és utána röviden és tömören válaszoljunk a kérdésekre. 

· Ne akarjunk mindenre pontos választ adni. Nem vagyunk tévedhetetlenek, amit nem tudunk biztosan, azt ismerjük el.

· Magánéletünkről csak annyit kell elmondani, amire a felvételt végző kíváncsi.

· Eddigi munkaköreinkről ellenben lehet bővebben és részletesebben beszélni.

· Minden esetben figyeljünk a munkaerő felvételt bonyolítóra. Ha érzékeljük, hogy kérdezni szeretne, gyorsan fejezzük be a mondanivalónkat, vagy szakítsuk meg, így biztosítva, hogy a másik kérdezni tudjon.

· Soha ne vágjunk a másik szavába, még akkor se, ha esetleg nagyon fontosnak éreznénk az azonnali választ. Nem illik cáfolni, lekicsinyelleni mindent, de az sem helyes, ha az általunk helytelennek vélt dolgokra rábólintunk. Nem vagyunk tévedhetetlenek, de nem vagyunk szolgalelkek sem. 

· Beszélgetésünkben minden esetben legyünk célorientáltak, kerüljük a felesleges adatok közlését, a felesleges mennyiségű tájékoztatást.

· Ne fitogtassuk jólértesültségünket, még akkor sem, ha valójában tudjuk a dolgokat.

· Külföldi partner esetében minimális elvárás egy jobb munkahely elnyeréséhez az adott ország nyelvének társalgási szintű ismerete

· Beszéljen értelmesen! Most jön igazán jól a felkészülésre fordított idő. Nem azzal fogja kezdeni, hogy „Önök mivel is foglalkoznak?”, vagy „Nincs valami jó állás?” Ehelyett el tudja mondani, mit csinál, és hol gondolja, hogy ön és a cég ideális partnerek lehetnének.

· Ha észrevétlenül követjük az interjúztató testtartását, azzal nagyobb összhangot alakíthatunk ki, és a kommunikáció automatikusan folyékonyabb lesz.

· Aktív figyelem, kérdések. Merjük kimutatni érdeklődésünket, és merjünk bátran kérdezni mindarról, amire még kíváncsiak vagyunk. Nemcsak az fontos, hogy mi megfeleljünk az adott pozíciónak, hanem az is, hogy az állás a mi egyéniségünkhöz, elvárásainkhoz jól illeszkedjen.

Ne rabolja a másik idejét! Ha látja, hogy az illetőre még vagy hatan várnak, köszönje meg a lehetőséget, álljon fel, és nézzen körül a többi kiszemelt cégnél is. Hasonlóan, ha már mindent megtudott, de a cég embere csak nem akarja abbahagyni, udvariasan de határozottan próbálja meg lezárni a beszélgetést.

Interjú „puska”

Ez egy ellenőrző lista, ami arra szolgál, hogy hatékony maradj az interjú előtt, alatt és után. A puskát nem kell betanulnod vagy „használnod” az interjú alatt. Azért van, hogy a legfontosabb dolgokra emlékeztessen; arra szolgál, hogy felkészültebb és magabiztosabb légy.

Az elbeszélgetés előtti feladatok

1. Fogj egy üres lapot, a közepére húzz egy vonalat. Az álláshirdetés alapján a lap bal oldalán szedd pontokba mi az, amit a munkáltató keres. Ennek megfelelően a jobb oldalon szedd pontokba azokat a tulajdonságaidat (képzettség, nyelvtudás, szakmai gyakorlat, speciális szakismeret képességek), melyek megfelelnek a hirdetésben megfogalmazott elvárásoknak.

2. Készíts jegyzeteket a cégről és az ágazatról. Ismerd meg fontosabb termékeiket/szolgáltatásaikat.

3. Foglald össze, mit akarsz elmondani magadról két percben. (Beszéljen magáról…)
4. Készülj rá, hogy legalább 3-4 példával alá tudd támasztani erősségeidet. (A meséljen nekem egy olyan esetről, amikor… / Mondjon nekem példát arra, hogy…)
5. Szedd össze saját kérdéseidet. Mi az, amire nem találtál választ, de meg szeretnél tudni a munkával, a vállalattal kapcsolatban?

6. Nézz utána a hasonló területen elérhető béreknek. Határozd meg a minimum bért.

Közvetlenül az interjú előtt

1. Ellenőrizd a tükörben megjelenésed! Az önbizalmad erősíti, ha meg vagy elégedve.

2. Vidd magaddal az interjúra:

· Önéletrajzod 2-3 példányát

· Valamilyen kis füzetet, határidőnaplót, amibe jegyzetelhetsz (ha szükségét érzed)

· Az interjú helyszínéhez vezető útvonalat kinyomtatva, vagy térképet

3. Gondold át a szokásos interjúkérdéseket

· Beszéljen magáról!

· Mit tud a cégünkről?

· Mik a tervei?

· Mik az erősségei?

· Miben kellene fejlődnie?

· Miért szeretne nálunk dolgozni?

· Melyik eredményére a legbüszkébb?

· Miért Önt vegyük fel?

· Mennyit szeretne keresni?

Amikor megérkezel:

1. Érkezz pontosan!

2. Határozott kézfogással üdvözöld az interjúztatót, mutatkozz be, figyelj a szemkontaktusra!

1. Az interjún, elbeszélgetésen:

2. Tartsd észben az interjú előtt elkészített listáidat!

3. Lazíts és élvezd a beszélgetést. Gyűjtsd az információkat a cégről.

4. Kérdezz és figyelj a válaszokra, a mögöttes tartalomra.

3. Az interjú végén határozott kézfogással köszönj el, figyelj a szemkontaktusra.

5. Ha lehet, szerezz névjegykártyát az interjúztatótól.

Szituáció interjú –egy kiválasztási eset

Helyzet: Anyós otthagy a munkahelyen a vőnek egy pénzt egy tárcában, ám a vő, mikor megjön és kinyitja a tárcát, pénzt nem talál benne….

A helyzet elfogadása



Szóvá se teszem a dolgot.







Teljes bizalmat élveznek.

Felmentés a felelõsség alól
Megszámolom a pénzt minden esetben, ha nem, nem szólok.

Beszélek anyóssal, többet ne hozzon pénzt a 







munkahelyemre.

Kolléga nem hibás, de megkérem, soha többé







ne vegyen át pénzt.







Én is elszórhattam volna a pénzt.

A felelõsség vállalása
Ha nem számoltam meg a pénzt, én vagyok a hibás.

A helyzet tisztázására irányuló

Felhívja anyóst, megtudni, megszámolta, 

törekvés




megszámoltatta-e a pénzt.







 Kollégát megkérdezni, megszámolta-e.

Felelõsség közlése



Kolléga a felelõs.

A helyzet megoldása



Hozzáteszem a hiányzó 5.000 Ft-ot.







Kolléga pótolja.

A helyzet ignorálása



Szóvá sem teszem.

Kolléga elõtt nem hozom kellemetlen helyzetbe a családot. 

Kérdések, amik nagy valószínűséggel felmerülnek az interjún

Gondold végig, milyen kérdésekkel találkoztál már, mit hallottál társaidtól, ismerőseidtől, egy sor felvételi kérdést számolhatsz össze, a variációk sora azonban végtelen. 

Hangozzanak el a kérdések bármilyen formában is, az interjúztatók az alábbi négy témakörre kíváncsiak:

1. Képes-e elvégezni a jelentkező a munkát? 

· Milyen gyakorlata, tapasztalata van?

· Milyen sikereket ért el eddigi munkája során?

· Milyen speciális képességekkel rendelkezik? (Kifejezetten az adott területre vonatkoztatva.)

2. Mennyire motivált a jelentkező a munkavégzésre? 

· Milyen céljai, tervei vannak?

· Miért épp itt szeretne elhelyezkedni?

· Mi motiválta Önt, hogy megpályázza ezt az állás?

3. Hogyan tud beilleszkedni? 

· Beszéljen magáról!

· Milyen a családi háttere?

· Vállalna-e túlórát?

4. Bérkérdés 

· Milyen fizetést szeretne?

Gyakori kérdések
Néhány kérdés, amelyekre jó eséllyel számíthatsz: 

· Beszéljen magáról! (Az önéletrajz visszaismétlése, a rövid iskolai/szakmai pályafutás fontosabb elemeinek kiemelése, példákkal illusztrálva.)

· Hol töltötte a szakmai gyakorlatát? (Munkafeladatok, időbeosztás, önállóság, csoportmunka, szavahihetőség, Ne térj ki lényegtelen részletekre.)

· Hogyan jött ki munkatársaival, főnökeivel? (beilleszkedés, motivációk)

· Miért ezt a szakmát választotta? Hogyan döntene, ha most kellene pályát választania? (érdeklődés, motivációk)

· Melyek a főbb erősségei? (Ide sorolhatók azok a kérdések is, amelyek a gyengeségeket firtatják. Ekkor ki kell hangsúlyoznod valamely értékes tulajdonságod, de számíts arra, hogy a felvételiztető belekérdez.)

· Ha megkérdeznénk csoporttársait/kollégáit, milyen rossz tulajdonságai vannak, mit mondanának? (A negatív tulajdonságok pozitívba fordítása.)

· Milyen céljai, tervei vannak?

· Van kérdése?




Interjú, elbeszélgetés














