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RAZGOVOR ZA ZAPOSLITEV - NASVETI

Razgovor

Ce je delodajalec navdusen nad priporocili, ki ste jih navedli v vaSem spremnem dopisu in povzetku
zivljenjepisa, vas bo povabil na razgovor. Razgovor je najbolj osebni del procesa iskanja zaposlitve.
Delodajalcu omogoca ocenjevanje kandidatovih osebnostnih lastnosti, zanosa in sploSne predstavitve.
To je pravi trenutek, da dokazete, zakaj ste pravi kandidat za to mesto. S preucevanjem, predhodno
pripravo in primerno obleko boste iz te priloznosti naredili najvec kar lahko.

Priprave na razgovor

e SAMOOCENA: ce boste zeleli navdusiti sogovornika z dobrimi odgovori, boste morali najprej
razmisliti o sebi. Preucite nasvete, navodila in obrazce. Identificirajte vase prednosti in
slabosti, vrednote, cilje in sposobnosti. Pripravite se na pogovor o vasih dosezkih in preteklih
delovnih izkusnjah. Preberite znova seznam vprasanj in razmislite, kako bi odgovorili nanje. Ce
niste prepricani v pravilnost svojih odgovorov, se posvetujte s svetovalcem.

e RAZISKAVA: to je priloznost, da delodajalcu pokaZete, kako ste resni¢no zainteresirani za
doloceno delovno mesto v organizaciji. Preucite organizacijo, panogo in trenutno stanje.
Pozanimajte se o trenutnih trendih in dogodkih, ki bi lahko vplivali na ciljno podjetje. Preglejte
strokovno literaturo in internetno stran organizacije.

e VADBA RAZGOVORA: Vadba je resnicno pomembna. Predelajte vprasanja in vadite odgovore
sami ali s prijateljem. Sestanite se s svetovalcem, ki vam naj poda pripombe na vas nacin
razgovora, predstavitev in govorico telesa. To resni¢no pripomore k izboljSanju!

Vecer pred razgovorom

Preglejte obleko in Cevlje(glejte stran o poslovnem izgledu).

Zbudite se pravocasno, da se boste lahko na razgovor pripravili v miru.
Se enkrat si preberite svoje zapiske.

Dobro se naspite.

Med razgovorom

Bodite pravocasni. Prvi vtis je zelo pomemben.

Ne kadite in ne prezvekujte. To je namrec zelo motece.

Bodite navduseni in prenesite to navdusenje na sogovornika.

Poslusajte sogovornika, ko vam nekaj govori. Odgovarjajte na vprasanje, ki vam ga je

sogovornik zastavil.

o Dokazite, da ste najboljSi kandidat za to delovho mesto. Prikazite sogovorniku, zakaj ste
drugacni in boljsi od ostalih.

e Podajajte primere, kjerkoli je to mogoce. To podkrepi vase odgovore.

e S seboj imejte nekaj kopij vasega zivljenjepisa.

¢ Ne opraviCujte se zaradi pomanjkanja izkusenj oz. znanja, raje se osredotoCite na pozitivhe
lastnosti.

e Bodite pozorni na govorico telesa. Razmislite o tem, kaj Zelite sporociti delodajalcu. Z vaso
drig, ocmi, rokami in govorom naredite vtis na sogovornika. Nekaj predlogov:

e DRZA: Vasa drza lahko izraza samozavest ali pa ne. Zato sedite pokoncno in izrazajte
obcutek, da vam je udobno in da ste samozavestni. Ali pa s slabo drzo telesa sporocajte
delodajalcu, da vam je neudobno in da ste preplaseni.

e OCI: Glejte sogovornika v oci.

e ROKE: Izognite se nemirnosti, kajti to je lahko zelo motece. Roke uporabite le, ¢e ste lahko
mirni.

¢ GOVOR: Govorite jasno, razlo¢no in direktno. Izogibajte se »um, ah«, ali ostalih masil med

besedami ali frazami. Ne oddaljujte se od teme. Ko ste povedali svoje, koncajte.
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Po razgovoru

e V 24 urah po razgovoru posljite zahvalno pismo. Izrazite svoje navdusSenje nad delovnim
mestom in posredujte informacije, ki ste jih morda pozabili omeniti na razgovoru. Pismo
naslovite na pravo osebo in navedite njen pravi naziv (glejte nasvete za pisanje zahvalnega
pisma)

e Ocenite svoj nastop. Vas je katero vprasanje zbegalo? Ce da, potem se naslednji¢ bolje
pripravite nanj.

¢ Ponovno kontaktirajte delodajalca, ¢e vam v dogovorjenem roku ni odgovoril.

e Drugi razgovor: Morda se boste sestali z ve¢ osebami v podjetju ali sodelovali v skupinskem
razgovoru. To je priloznost, da se seznanite s kulturo oblacenja, poslovno kulturo in delovnim
okoljem. Razmislite, ali »se vidite« v tej organizaciji in si priskrbite ¢im vec informacij o njej,
da boste lahko sprejeli modro odlocitev o tem, ali si resnic¢no Zelite zaposlitve v tem podjetju.

Torej mislite, da ste pripravljeni? Ste ...

Razmislili o vasih ciljih, vrednotah, znanju in sposobnostih ter priporocilih?

Preucili panogo, organizacijo in delovno mesto?

Nabavili primerno »opremo« za razgovor (in jo oprali in zlikali)?

Preucili Cas in prostor, kjer se bo odvijal razgovor in dolocili kako boste najhitreje prispeli tja?
Zakljucili priprave na razgovor?

Vzeli s seboj kopijo zivljenjepisa in seznam referenc?

Predelali ostale nasvete, ki zadevajo razgovor?

Veliko srece!

»Podravje, uceca se regija«
Pogodba o donaciji zunanje pomoci EU Stev. SI.71-751-03 0305 0003
Projekt je finan¢no podprt s sredstvi Evropske unije.
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