


Interviul de almgaj are

este un instrument care actioneazd ca un filtru in scopul
identificarii persoanei potrivite pentru un anumit post.

permite factorilor de decizie sa culeaga informatii in
legatura cu un candidat, in cadrul unei relatii directe de
comunicare (fatd in fata sau la telefon);

se au in vedere acele aspecte ale personalitdtii candidatului
care sunt in legatura directd cu specificul postului vizat:
capacitdti intelectuale, nivelul de informare stiintifica si
competentele  profesionale operationale, motivatia,
interesele etc.;

poate avea o durata de la o jumatate pand la mai multe ore
(in general, nu mai multe de doua-trei).



Etape pregat itoare

stabilirea unor obiectivele profesionale clare, macar pe
termen mediu si scurt;

analizarea oportunitdtilor oferite de postul vizat si
inifierea catorva cercetari pe cont propriu asupra
specificului activitdtii companiei, asupra puterii sale
economice si a impactului pe piata;

depunerea unei candidaturi (cerere, curriculum vitae,
scrisoare de intentie) fie direct fie prin postd, e-mail,
fax etc.



Structura unui interviu de angalj] are

In situatia unui interviu formal, intrebdrile urmeazd in general o
logicd, un scenariu prestabilit:

Intrebari cu rol de prim contact si pentru destinderea atmosferei.

Urmeaza o etapd in care persoana care ia interviul clientului se
prezintd pe sine si, In cdteva cuvinte compania, specificul
activitdtii sale, situatia postului avut in discutie.

Intrebari care vizeaza prezentarea candidatului.

Intrebdri de detaliu pe anumite teme de interes pentru angajator.
Posibile intrebari ale candidatului (daca i se oferd o certitudine
cd va fi angajat).

Interviul se incheie cu multumiri (de ambele parti), eventual cu
precizdri din partea angajatorului.



Reguh de urmat intr-o situatie de interviu

Dosarul personal (portofoliul de angajare) trebuie sa fie asupra clientului
atunci cand se prezinta la interviu.

Aspectele psihologice tin de imaginea despre sine si de gradul de incredere in
propria persoand. Este recomandat ca sd se adopte o strategie de gandire
pozitivd — clientul sd se inarmeze cu optimism si cu convingerea cd are motive
suficiente pentru a considera ca interviul se va finaliza cu succes.

Aspectele vestimentare. In situatia unui interviu formal, este recomandat s
se apeleze la un costum sobru, la pantofi si accesorii (serviete, mape) de
calitate dar care sa nu batd la ochi. Coafura trebuie sa fie adecvata, parfumul
folosit foarte discret si bijuteriile reduse la minim.

Limbajul nonverbal. Persoana care face recrutarea va lua in considerare
modalitatile in care clientul se prezinta pe sine, saluta, strange mana, postura si
pozitia sa pe scaun, contactul vizual.



Recomandari (11)

Sd stie cu certitudine ce slujba doreste sa obtina.

Sd afle cat mai multe informatii despre compania si postul vizate.

Sd fie la curent cu noutdtile din domeniul in care doreste sd activeze.
Sd intocmeasca o lista cu calitdtile, realizdrile si lipsurile personale.

Sd pregdteasca o expunere de 4-5 minute in care sd isi prezinte calitdtile si
realizarile.

Sd fie pregatit sa raspunda la intrebdri dificile care vizeaza lipsurile,
nerealizdrile.

Sd descrie experiente si realizdri personale pentru a demonstra disponibilitatea
in vederea indeplinirii obligatiilor profesionale ale postului solicitat.

Sd se asigure ca sistemul de valori personale este in concordanta cu cel al
companiei la care doreste sa lucreze.

Sd aiba incredere in propria persoana si sd abordeze situatia intr-un mod
optimist.

Sd fie punctual.



Recomandari (2)

Sa evite consumul de stimulente inaintea interviului (bauturile alcoolice sau
cofeind).

Sd acorde atentie maximad vestimentatiei.

In timpul interviului este in general recomandat sd refuze politicos oferta de a
gusta bauturi rdcoritoare sau cafea.

Sd nu isi programeze o alta activitate importantd in ziua interviului, pentru a
acorda intreaga atentie acestui eveniment.

Sd asculte cu atentie tot ce spune angajatorul si sa fie foarte atent la aspectele
care tin de registrul comunicarii paraverbale - intonatia, ritmul, tonul, pauzele.
Sd acorde maximad atentie limbajului nonverbal.

Sd fie sincer 1n legaturd cu experienta profesionala.

Daca nu se intelege o intrebare, sa ceard lamuriri si daca e nevoie solicite timp
de gandire pentru formularea unui rdspuns la o intrebare mai dificila.

Sd evite sa raspundd monosilabic, sa incerce pe cat este posibil si fard sda cadeti
in ridicol sd elaboreze raspunsurile si sa ofere detalii semnificative.
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Teme de meditatie pentru ]pelrsoalmelle care urimeaza

sa se prez inte la un interviu de aumgaq]aure

Intocmiti o listd care sa cuprinda cat mai multe calitati si lipsuri de care sunteti constient.
Invatati sd va ldudati rezonabil, cu modestie, dar convingator!
Rugati un prieten sau o ruda sd enumere in scris calitdtile, punctele forte si defectele dumneavoastra.

Alegeti dintre punctele forte un numadr semnificativ de realizari, aptitudini, domenii in care sunteti
priceput, prin care sd puteti convinge ca sunteti persoana cea mai potrivitd pentru postul luat in
discutie.

Pregititi o prezentare a punctelor dumneavoastra tari ce poate fi facutd in 3-4 minute. Inregistrati
expunerea si apoi analizati, ca si cand ati fi intervievator: tonul vocii, limbajul, argumentele.

Nu prezentati punctele slabe doar ca pe o simpla lista. Explicati ca din punctul dumneavoastra de
vedere de exemplu, lipsa experientei sau a unor anume abilitati nu constituie un handicap de
netrecut, ci un motiv de dezvoltare profesionala pentru dumneavoastra.

Pentru insuccese, pregdtiti-va sd le expuneti intr-o lumina favorabila.

Pentru a convinge ca aveti disponibilitati afective si de vointa, ca sunteti motivat sa indepliniti
obligatiile profesionale ce revin postului solicitat, furnizati informatii cu privire la: conceptia despre
munca si indatoriri profesionale, trasaturi de vointa si caracter, interesele, aspiratiile si initiativele
dumneavoastra.

Selectati o companie cunoscutd, imaginati-vd cd doriti sa aplicati pentru un post oarecare. Pentru
etapa de pre-interviu, pregdtiti o listd cu toate informatiile pe care le puteti gasi despre acea
companie.



Tipuri de interviu (11)

Interviul de tip “fatd in fata” reprezintd forma clasicd de interviu, in care
candidatul are o discutie cu o singurd persoana, responsabila de decizia angajarii
(sau cu promovarea la urmdtorul nivel de angajare).

b) Interviul telefonic. Cand primiti telefonul, incercati sd va izolati intr-un spatiu
linistit. Avand in vedere ca nu puteti face apel la toate elementele nonverbale de
comunicare, fiti atenti la toate aspectele paraverbale - frecventa (cite cuvinte
spuneti pe mlnut) volumul, ritmul si tonuF accentul, pauzele, timbrul vocii etc.
Incercati sd vorbiti mai incet decat de obicei, tare si clar si nu vd sperla%l de pauzele
pe care le auziti la celdlalt capdt al firului: in mod sigur recrutorul isi noteaza
rdspunsurile. Fifi pregdtiti ca in orice moment sd vi se adreseze intrebdri intr-una
sau in mai multe limbi strdine, in functie de profilul anuntat de angajatori.

c) Interviul cu comisie. Uneori, compania decide ca o echipd de specialisti de la
recrutdri si experti in domeniul profesional din care provine si postul vacant sd ia
interviu unui candidat. Este pOSlEll ca fiecare membru al comisiei sa aiba un set de
intrebdri adaptate ariei profesionale din care provine. Candidatului i se cere sa fie
flexibil, sa se adapteze usor stilurilor diferite de abordare ale fiecarui membru al
comisie.



Tipuri de interviu (2)

Interviul de grup. Cei care recruteazd adund mai multi candidati intr-un grup si ii evalueaza din
punctul de vedere al cooperdrii in cadrul echipei, abilitatilor de comunicare interpersonald, de
rezolvare a problemelor, de conducere a echipei, de negociere - prin intermediul metodelor de tip joc
de rol, al activitatilor de grup si al tehhnicilor clasice de interviu.

Stress-interviul. Este utilizat cadnd slujba implica activitdti solicitante din punct de vedere
intelectual, sarcini de rezolvat in intervale de timp strict delimitate (si scurte), interactiuni cu
persoane dificile. Acesta este interviul tipic utilizat in arii ca marketingul si vanzarile. Este posibil ca
sa se astepte foarte mult inainte ca interviul sa inceapd, recrutorul sa nu fie deloc cooperant, s-ar
putea sa fie tacut, sd se uite la client fara nici o expresie, fara nici o reactie la ceea ce spune etc.
Candidatului i se recomanda sa fie calm si orientat spre intrebdrile care 1i sunt adresate, mai mut
decat spre comportamentul recrutorului.

Interviul rapid. Clientul se poate confrunta cu acest tip de interviu la un targ de job-uri sau in
momentul in care compania la care a depus un CV il sund pe numadrul de telefon indicat. Clientul
trebuie sfdtuit sd se pregdteascd inainte, sd fie calm. In general, acest tip de interviu vizeaza
disponibilitatea pentru acea slujba si reprezinta o etapd intermediard inaintea interviului formal.

Al doilea interviu. Este destinat candidatilor de care compania este inca interesata dupa incheierea

primului interviu formal. De obicei discutia nu se mai poarta cu un reprezentant al departamentului

de resurse umane, ci cu un potential viitor superior (direct sau indirect). Clientul se poate astepta la

intrebdri orientate mai degraba spre aspecte profesionale si mai putin spre cele personale (se

presupune cd acestea au fost sondate in cadrul primului interviu). Practic, in acest moment, sunt

hferificate abilitdtile si cunostintele tehnice si stiintifice, dincolo de “declaratiile” din CV sau scrisoarea
e intentie.



