CAPITOLUL III

Fata-n fata cu angajatorul

Ganditi-va la viata dumneavoastra ca la o poveste in care sunteti perso-
najul principal, munca, interesele si experienta facandu-va parte din intriga
acesteia. Cand sunteti convocat la un interviu de angajare, povestea dum-
neavoastra ajunge in direct, in lumina reflectoarelor, dar cu un singur spec-
tator. Este important sa aratati slefuit in film, sa fiti acolo la timp si sa aveti
cu dumneavoastra o lista atractiva de abilitati, si complet pregatit pentru
intrebarile ce va vor fi puse.

Chiar daca v-ati pregatit din timp raspunsurile, pentru a nu fi surprinsi
si pusi in dificultate, acestea vor fi mult mai multe la numar, asa ca este de
o importanta deosebita cum raspundeti la ele. Totusi, exista cel putin doua
structuri bine cunoscute, pe care majoritatea angajatorilor se bazeaza,
atunci cand organizeaza o sesiune de interviuri, pentru ocuparea unui post
vacant. Va puteti astepta, asadar, la un tipar comun, dar cu unele variatii.
[ata cateva Intrebari structurale in acest sens:

i- 5!

La prima vedere, pare usor de raspuns, dar nu trebuie sa scapati din ve-
dere ca intervievatorul nu va este nici prieten, nici ruda, nici confident, asa
canu este cazul sa-i furnizati raspunsuri personale. De aceea este bine caun
asemenea raspuns sa fie pregatit dinainte si repetat spre aducere-aminte.

Specialistul in Resurse Umane va urmari intotdeauna un raspuns scurt
si la obiect, in care sa cuprindeti cine sunteti, cu ce expertiza va laudati, ce
realizari aveti si de ce va place munca dumneavoastra?

Cum sd raspundeti:
Profesia mea este......, am lucrat patru ani pentru compania......., sunt ab-

solvent al....... si cursurile de specializare ale...... Am capacitatea si cunostintele
de a lucra cu o multitudine de instrumente si cred cd acolo unde nu stiu des-
tul, pot indrepta lucrurile prin studiu sustinut. Vreau sd obtin postul deoarece
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pentru mine este o noud provocare si md vdd capabil sd duc la indeplinire toate
sarcinile ce imi vor fi repartizate, pentru cd imi place aceastd profesie.

Cum sd nu raspundeti:

Imi place muzica si si ma distrez, si fac fotografii si si le postez pe
Facebook ori pe TikTok. Md descurc in orice situatie, chiar dimineatd i-am po-
tolit pe cei doi copii ai mei, care au inceput sd se certe. Am lucrat pentru mai
multe firme, dar nu mad pldteau prea bine si de aceea am plecat, ca sd gdsesc
ceva mai bun. Dacd sunt bine pldtit, pot rezolva orice situatie si sunt gata sd
fac orice muncad, fie cd-mi place, fie cd nu.

La intrebari de genul ,Ce pasiuni aveti?“ puteti fi ceva mai relaxati,
insa nu total, pentru a nu cadea in cealalta extrema. Angajatorului putin i
pasi de hobby-urile dumneavoastra. In definitiv, ,munca-i slujba, drujba-i
drujba“. Si munca nu se amesteca cu viata personala sau n-ar trebui sa se
amestece, cata vreme nu se Intilnesc una cu cealalta.

Intervievatorul va urmari in realitate atat spontaneitatea si usurin-
ta raspunsurilor furnizate, modul de exprimare corectd, gramaticald, cat
si pasiunile care va ajuta sa evoluati. Hobby-urile devin importante doar
atunci cand angajatorul vrea sa afle daca sunteti un om creativ, muncitor,
pasionat si consecvent. In concluzie, un raspuns adecvat ar fi:

»Dincolo de munca pe care o realizez cu pasiune si pldcere, imi place sa
citesc beletristicd, sd merg cu bicicleta si sd joc tenis de cdmp.”

Cum sd nu raspundeti:

Imi place sd md trezesc tdrziu cdnd am posibilitatea, sd ascult muzicd si
sd ies cu prietenil.”

Fiecare angajator stie foarte bine canalele prin care isi promoveaza lo-
curile de munca, mai ales ca astfel de informatii circula si in afara acestora,
cum este si normal. El va dori sa afle care sunt punctele comune, cum ar fi
verificarea unor surse identice de informare, posibilul cerc comun de cu-
nostinte, interesul pentru companie etc. De aceea va poate intreba:

c . it d : : {7

Raspuns recomandat:

L,Urmdresc compania de ceva vreme si consider cd este o oportunitate ex-
traordinard sd aplic pentru postul de........, mai ales cd se potriveste de minune
cu nivelul meu de expertizad.”

Sau:

»Unul dintre prietenii mei mi-a recomandat acest post vacant; cunoscan-
du-mi abilitdtile, m-a incurajat sd aplic si iatd-md. Acesta a fost exact imboldul
de care aveam nevoie si sper in oportunitatea de a md afla aici.”
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Cum sd nu raspundeti:
,Cdutam un job pe platformele cu locuri de muncd, mi-a convenit si m-am

hotdrdat sd aplic.”

Sau:

,Cum am nevoie de bani, am zis sd incerc, cdci in aceastd companie nu se
poate sd nu se pldteascd bine.”

Pentru a-si face o parere despre capacitatea dumneavoastra de decizie
si de sinteza, intervievatorul va poate pune intrebarea:

D (i s34 G l : 2

Angajatorul va urma firul logic al deciziei dumneavoastra de a aplica
pentru postul respectiv, cu tot ce presupune acesta: analiza jobului, a con-
ditiilor de lucru, a programului, a nivelului de expertiza, a cerintelor si im-
plicatiilor aferente.

Rdspuns recomandat:

»~Dupd analizarea atentd a cerintelor, coroborat cu disponibilitatea si ex-
pertiza mea, am ajuns la concluzia cd postul este potrivit pentru mine si cd pot
adduga valoare companiei.”

Cum sa nu raspundeti:
»M-am gandit cd o companie atdt de mare ca aceasta trebuie sd pldteasca

salarii bune, iar cum am nevoie de bani, am aplicat pentru job.”

Sau:

,Chiar dacd nu detin expertiza necesard, dacd sunt bine pldtit, sunt dispus
sd tnvdt din mers.”

Calitatile unui angajat nu se refera la aspectul fizic, ci la abilitatile si ap-
titudinile care, coroborate cu slujba, pot ajuta la cresterea valorii companiei
si la pastrarea unui mediu de lucru favorabil. De aceea va puteti astepta la
intrebarea:

C t calititil 11 (2

Angajatorul vrea sa afle calitatile care credeti ca va recomanda, con-
form cerintelor postului.

Rdspuns recomandat:

,Una dintre calitdtile mele cele mai importante este creativitatea; imi pla-
ce sd-mi pun amprenta pe proiectele cdrora md dedic in totalitate.”

Sau:

,Sunt perseverent, atent la detalii, organizat si imi place sd gdsesc solutii
pentru eficientizarea proceselor de munca.”
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Cum sa nu raspundeti:
»,Cea mai mare calitate a mea este cd invdt foarte repede.”

Sau:
,Calitdtile mele sunt rabdarea, pasiunea, toleranta si colegialitatea cu care
md descurc oriunde m-as afla.”

0 alta intrebare dificila, unde primeaza sinceritatea si poate influenta
decisiv selectia, este urmatoarea:

r n nctel mn ra slabe?

Specialistul in Resurse Umane vrea sa stie care este gradul de compa-
tibilitate si sinceritatea respondentului la locul de munca. Afland despre
punctele slabe ale candidatului, le poate compara cu cerintele postului, in
vederea stabilirii influentei acestor minusuri asupra procesului efectiv de
munca.

Rdspuns recomandat:

,Unul dintre punctele mele slabe este cd sunt timid, insd am depus eforturi
insemnate pentru a incerca sd depdsesc acest inconvenient nepldcut.”

Cum sa nu raspundeti:
,Nu suport sd primesc ordine in loc sd fiu rugat sd fac ceva si nu-mi place

sd lucrez peste program.”

Urmadtoarea intrebare poate parea una capcana, insa raspunsul adecvat
este foarte simplu:

D . at la ultimul loc d <o

Angajatorul intentioneaza sa afle atat de ce ati demisionat, cat si daca
existd sansa de a fi fidelizat in cadrul companiei pe care o reprezinta.

Raspuns recomandat:

,Am convingerea cd acest post este o oportunitate extraordinard de crestere,
o evolutie favorabild in dezvoltarea cunostintelor si aptitudinilor pe care le detin.”

Cum sd nu raspundeti:
»~Am renuntat la fostul job pentru cd salariul era prea mic pentru nevoile

mele, mediul de lucru nu era sdndtos, iar sefii aveau exigente prea mari.”

La orice loc de munca se ivesc situatii care solicita solutii urgente si asu-
mate. Putand fi vorba despre un client nemultumit sau despre gestionarea
unor date complexe, situatiile de criza pot aparea in orice moment. O Intre-
bare care vizeaza acest gen de probleme poate suna cam asa:
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dI'e d 10 Cd INd
si cum ati rezolvat-0?

Intervievatorul vrea sa afle daca aveti capacitate de reactie in situatii
dificile, daca sunteti proactiv si rezolvati problemele fara sa cereti ajutorul
superiorilor?

Cum sd raspundeti:

,M-am confruntat cu mai multe situatii care au reclamat o gandire anali-
ticd si proactivd. O provocare majord a constat in coordonarea unei echipe de
muncitori pentru o perioadd de........,, pentru realizarea........, reusind sd aducem
plusvaloare companiei.”

Cum sa nu raspundeti:
,Nu am avut astfel de provocdri si, in general, md feresc cat pot de aseme-

nea probleme, pentru cd pentru asa ceva eram pldatit.”

Dupa cum am mai mentionat, cand aplicati pentru un job, trebuie sa cu-
noasteti cate ceva despre compania care il ofera. De aceea este bine sa va
informati de pe internet, In prealabil, pentru a putea face fata unor intre-
bari de genul:

Ce stiti despre aceasta firma?

Recrutorul este curios sa afle interesul tau cu privire la serviciile oferi-
te de companie, istoric si mai ales misiune. Astfel va putea deduce compati-
bilitatea dintre aptitudinile dumneavoastra si postul scos la concurs.

Raspuns recomandat:

,Urmdresc de mai multd vreme performantele companiei si apreciez foar-
te mult calitatea serviciilor si bunurilor scoase pe piatd. Pentru cd md pasi-
oneazd obiectul de activitate, m-am documentat temeinic si am gdsit cdteva
puncte comune. Spre exemplu, am remarcat cd avem aceleasi valori si ace-
leasi obiective. De aceea sunt convins cd voi avea un viitor frumos in aceastd
firma.”

Cum sa nu raspundeti:
,Nu m-am documentat prea mult inainte de interviu, dar dupd ce voi fi an-

gajat am sd md pun la punct cu subiectul, nu vd faceti nicio grija.”

Urmeaza o intrebare foarte interesanta si, in acelasi timp, extrem de
provocatoare, care va va solicita sa efectuati o analiza rapida a abilitatilor
pe care le detineti:

nsiderati cd va recomanda pentr 2
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Angajatorul urmareste prin aceasta intrebare sa observe daca aplican-
tul se lauda sau nu, dar si valabilitatea abilitatilor mentionate in CV.

Cum sd raspundeti:

»Md bucur sd md pot prezenta la acest interviu cu un nivel ridicat de exper-
tizd, care sd completeze cerintele enuntate in anuntul de angajare. Vd pun la dis-
pozitie expertiza si loialitatea mea, capacitatea de asimilare a unor noi cunos-
tinte specifice activitdtii companiei, precum si abilitatea de a comunica eficient
cu alte servicii din firmd ori cu societdti similare, in functie de diverse proiecte.”

Cum sa nu raspundeti:
»Sunt un om muncitor si fac tot posibilul sd-mi duc munca la bun sfarsit.

Vin la program fdrd sd intdrzii, sunt un tip sdndtos care nu are nevoie de con-
cedii medicale si nu am probleme familiare.”

La ultimul loc de munca v-ati confruntat cu situatii care de multe ori
au depasit simplele cerinte ale slujbei. Este momentul sa faceti o analiza
retrospectiva a acestora, pentru a fi pregatiti sa raspundeti la intrebari
de genul:

Ce rezultate ati avut la ultimul loc de munca?

Compania este interesata de ce puteti face in afara obligatiilor aferen-
te postului vacant pe care vreti sa-1 ocupati, de rezultatele pe care le-ati
obtinut 1n trecut, care v-au imprimat un caracter de lider sau de om care
gaseste intotdeauna solutii pentru rezolvarea problemelor.

Cum sa raspundeti:

,In trecut, am reusit sd cresc procentul de vanzdri cu x procente si am in-
tocmit un plan care sd sporeascd si in viitor acest succes.”

Sau:

,In ultimul an, am manageriat departamentul de promovare, scdzdnd chel-
tuielile cu.......”

Sau:

»,Cdt timp am lucrat pentru compania Y, am crescut numdrul clientilor si
mai ales al contractelor cu alte firme.”

Cum sd nu rdspundeti:

»Md ocupam, in special, de repararea si intretinerea masinilor din par-
cul auto, ca sd fie in perfectd stare de functionare cdnd cineva din condu-
cerea firmei avea nevoie de ele. Md gandeam sd md ocup si de gestionarea
relatiilor cu unii clienti, insd n-am mai apucat deoarece postul meu a fost
restructurat.”
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Orice om dispune sau nu de o oarecare doza de diplomatie, iar locul de
muncad poate insemna lucruri diferite in functie de asteptari si impreju-
rari. Poate insemna un job mai bine platit, un efort mai redus, o stabilitate
a muncii, o evolutie spre un job mai bun, de aceea trebuie sa fiti atenti la
intrebarea:

a motiveaza pentr job?

Specialistul in Resurse Umane este interesat de capacitatea dumnea-
voastra de a participa activ la evolutia favorabilda a companiei si mai putin
de motivatia dumneavoastra financiara ori avantajele adiacente pe care le
asteptati.

Rdspuns recomandat:

,Sunt sigur cd posibilitdtile de dezvoltare personald profesionald sunt moti-
vante pentru aspiratiile mele si imi doresc sd lucrez aldturi de dumneavoastra.”

Cum sd nu raspundeti:
,Md motiveazd salariul, beneficiile si locul de muncd, acestea fiind princi-

palele motive pentru care am aplicat aici. De asemenea, prefer sd md simt bine
in colectivul unde voi fi incadrat.”

Poate urma o intrebare comund, relativ simpla - ce poate oferi cateva
clipe de relativa relaxare -, dar si complexa, in acelasi timp, in functie de
abordarea raspunsului.

Unde va vedeti peste cinci ani?

Cel din fata dumneavoastra vrea sa afle perspectivele si capacitatea
dumneavoastra de a stabili, la nivel mental, un plan de dezvoltare perso-
nalg, in raport cu obiectul de activitate al companiei, precum si gradul de
loialitate pe care sunteti dispusi sa il oferiti.

Cum sd raspundeti:
,Cinci ani sunt o perioadd indelungatd, pentru a accede la o pozitie de ma-

nager/senior, dar imi voi da toatd silinta ca sd-mi indeplinesc acest obiectiv
mai devreme. Sunt dispus sd imi definitivez pregdtirea profesionald si sd asi-
milez cat mai multe informatii, ajutdnd cu expertiza cdpdtatd alte persoane
aflate la inceput de carierd.”

Cum sa nu raspundeti:
»Peste cinci ani as vrea sd am o casd, o masind bund, o sotie iubitoare si

un copil frumos si sandtos, intr-un cuvdnt, sd md simt implinit. Altceva nu-mi
doresc de la viatad.”
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De diplomatie mai trebuie sa dati dovada si in cazul intrebarii ur-
matoare, deoarece tuturor ne place sa vorbim, chiar si atunci cand nu
trebuie, despre nevoile noastre actuale, calculate in functie de necesitati
si nu de posibilitati. Cand raspundeti, e bine sa aveti In vedere volumul
de munca solicitat raportat la salariu, dar si nivelul de expertiza pe care-1
oferiti:

C t asteptirile d tri salariale?

Departe de a fi o intrebare capcana, recrutorul vrea sa afle nivelul dum-
neavoastra de apreciere corecta a muncii si expertizei pe care o oferiti, ra-
portat la asteptarile salariale. Altfel spus, sa afle cat de realist sunteti in
privinta pretentiilor prezentate.

Cum sa raspundeti:

»Nu cred cd sunt pregdtit sd estimez in mod realist salariul ce mi s-ar cu-
veni, tocmai pentru cd acesta va depinde de implicarea mea, de expertizd si de
conditiile de lucru. Am convingerea cd recompensati corect volumul de mun-
cd, ceea ce asigurd obtinerea unor rezultate din ce in ce mai bune la nivelul
companiei.”

Cum sa nu raspundeti:
Ar fi trebuit sa va informati in prealabil despre nivelul salarial al com-

paniei, ca sa nu fiti prins nepregatit. Dar cum n-ati facut-o, n-ar fi bine nici
sa solicitati un salariu prea mare, daca nu aveti competentele si expertiza
solicitate si nici unul prea mic, in ideea ca asa veti obtine postul si pe urma
mai vedeti dumneavoastra.

Disponibilitatea de lucru inseamna cand va puteti prezenta la serviciu.
Poate ca aveti nevoie de putin timp de pregatire ori de relaxare, dar acestea
sa nu fie prea indelungate, ca angajatorul sa nu caute pe altcineva.
an iin lucru?

Managerul nu e disperat sa va apucati cat mai repede de treaba, fiindca
daca ar fi fost asa, ar fi mentionat acest lucru in anuntul de angajare, ci vrea
sa verifice daca va mai aflati in perioada contractuala cu altcineva.

Rdspuns recomandat:

,As avea nevoie de cdteva zile, pentru a definitiva procedurile de angajare,
iar apoi voi incepe imediat sd lucrez.”

Cum sa nu rdspundeti:
,Chiar de acum.”
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Este posibil ca In timpul interviului sa apara intrebari despre companie
sau despre jobul oferit. Preferabil ar fi sa le notati si sa le puneti atunci cand
se va ivi ocazia.

Aveti intrebiri d -

Recrutorul intentioneaza sa se convinga ca va intereseaza postul cu
adevarat si ca doriti sa va documentati in continuare despre firma, joburi si
posibilitati viitoare de avansare.

Cum sa rdspundeti:

Recomandarea ar fi sa aveti o atentie deosebita la discutie si sa puneti
intrebari relevante, care tin exclusiv de activitatea companiei, joburi sau
posibilitati de dezvoltare, nu despre salariu si beneficii.

Cum sa nu raspundeti:
Nu va hazardati sa intrebati care sunt zilele libere, daca se dau prime

de Paste si Craciun, cand primiti concediu de odihna, daca se deconteaza
transportul sau dupa cat timp este cazul sa solicitati o marire de salariu.

La sfarsitul interviului mai puteti formula si alte Intrebari (una, maxi-
mum doua), cand interlocutorul dumneavoastra se mai relaxeaza, semn ca
intalnirea e pe cale sa se Incheie. Daca vi se ofera oportunitatea de a mai
formula cateva intrebari suplimentare, nu le puneti pe cele ale caror ras-
punsuri le-ati gasit deja cand v-ati documentat despre companie, Inainte
de interviu sau le-ati dedus in timpul interviului. Ca sa mai castigati ceva
si de aici, angajatorul trebuie sa ramana cu impresia ca sunteti un candidat
foarte bine informat, cu o gandire sclipitoare si avand capacitatea de a pune
intrebari corecte.

Va recomandam sa intrebati:

e Cum aratd o zi obisnuitd de lucru?

e Care este mediul colegial in care voi lucra?

e Care sunt cele mai importante sarcini de dus la indeplinire?

e Existd colaborare intre departamentele companiei?

e Compania selecteazd deseurile separat?

Nu-i vorbiti pe ceilalti de rau

Toti intervievatorii formuleaza un gen de intrebare, de la care nu se pot
abtine. Ceva legat de fostul loc de munca, de colegi sau despre parteneri de
afaceri. Va trebui sa va ganditi foarte bine Tnainte de a raspunde, pentru ca
daca aduceti critici la adresa acestora, cata vreme acestia n-au cum sa fie
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prezenti, lasa o impresie negativa. Indiferent cat de proasta este parerea
dumneavoastra despre un fost coleg si cate resentimente va incearca legat
de vechiul job ori de conducerea lui, nu este nici timpul potrivit, nici locul
ideal in care si va lansati intr-o peroratie negativi la adresa acestora. In
primul rand, ganditi-va ca nici dumneavoastra nu v-ar placea sa stati de
vorba cu unul care-si critica colegii, dupa ce a mancat impreuna cu ei, o
buna bucata de timp, aceeasi paine. Sau cu altul care isi bate joc de fostul
job, asa cum poate va proceda si daca va renunta candva la slujba pe care o
solicita acum. Nu-i asa ca l-ati respinge?

Pe parcursul convorbirii, adoptati o atitudine pozitiva si, In general, evi-
tati sa rostiti cuvantul NU ori derivate ale acestuia precum: ,nimeni*, ,de-
loc", ,nici, ,nimic* ,nicaieri®, ,niciun“ si altele notiuni cu tenta negativista.
Despre ,urasc” sau ,detest” nici nu poate fi vorba. Evitati utilizarea exce-
siva a notiunilor ,si“ ,dar", ,pentru ca“ ,foarte, ,de asemenea“, precum si
cuvinte pe al caror sens nu sunteti stapan pe deplin.

Pastrati-va calmul si fiti convins ca nu aveti niciun motiv sa va enervati;
va aflati acolo pentru a obtine un job pe care sunteti hotarati sa-l obtineti.

Pe angajator sa nu-I contraziceti

»Adaptarea gresita a teoriei atribuirii“ este o teorie psihologica folosita
la interviuri, care se refera la faptul ca , Intervievatorii cred cd oamenii se
comportd la interviu in acelasi mod in care o s-o facd la locul de munca“,

Este evident ca lucrurile nu stau tocmai asa, pentru ca ambii parteneri
ai dialogului incearca sa se comporte la interviu in modul cel mai civilizat
posibil, iar termenul folosit in HR pentru acest fenomen se numeste , distor-
siune motivata“. Asta inseamna ca n-ar fi deloc intelept si nici inteligent sa
contraziceti intervievatorul, chiar daca nu are dreptate In mod evident, iar
dumneavoastra aveti.

Atunci cand depuneti un CV bine structurat si pus la punct (si chiar asta
s-a intdmplat, din moment ce v-a propulsat la interviu), indiferent daca nu
sunteti tocmai candidatul potrivit pentru cerintele slujbei, intervievatorul
poate adopta o atitudine provocatoare, punand intrebari de genul: ,Cea mai
mare parte a expertizei tale pare a fi in principal in...“ sau ,Calificarea ta este
mai degrabd in domeniul fizicii, decat al ingineriei...”

Nu veti realiza absolut nimic si nu veti avea nicio satisfactie daca ii veti
aminti angajatorului ca aceasta informatie se regaseste in CV-ul pe care-1
are in fata.
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Tehnica de acceptare despre care am vorbit anterior, va ajuta sa deveniti
mai atractiv, fara a-1 provoca in vreun fel pe intervievator, care e si el om. Si
luati in calcul urmatoarele sugestii:

« Fiti de acord cu angajatorul,

 Nu folositi declaratii dure, provocatoare,

e Declarati-va pozitia,

¢ Aratati modul in care slujba se potriveste nevoilor dumneavoastra si

nu neaparat calificarii pe care o aveti,

 Confirmati faptul ca acest lucru nu reprezinta o problema.

Exemplu:
»Principala dumneavoastrd calificare este in fizicd, din cdte am inteles?

1. Da, este foarte adevdrat.

2. Ca manager in constructii, pot aprecia intrebarea pe care mi-ati pus-o,
totusi...

3. Pregdtirea mea ca fizician m-a ajutat sd inteleg fundamentul meseriei
de inginer.

4. ..lIar cei X ani de expertizd in dezvoltarea ingineriei m-au ajutat sd in-
teleg, practic, munca inginerului de design, pe care o cunosteam doar
teoretic.

5. Am gasit calificarea in domeniul fizicii ca un avantaj pentru aceastd
pozitie.

Interviul online sau prin telefon

Aproape toate regulile care se practica la un interviu clasic sunt valabile
si pentru cele online ori telefonice. In concluzie, comportati-va ca si cum ati
fi fata-n fata cu intervievatorul, chiar daca nu e tocmai asa.

Daca este vorba despre un interviu prin SKkype sau alt procedeu pe
computer, inainte de a-l incepe, asigurati-va ca:

e imaginea este clara, iar sunetul se aude cum trebuie,

o verificati bateria laptopului, daca nu sunteti conectati la o sursa de
curent electric,

e informati-i pe cei din casa sa nu va deranjeze in timpul convorbirii,

e imbracati-va corespunzator, la fel cum ati face-o daca v-ati afla in fata
recrutorului de forta de munca,
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e alegeti sa va pozitionati In fata unui fundal dintr-o singura culoare,
daca se poate; nu stati in fata unei biblioteci, ca angajatorul sa vada
cat de citit sunteti,

e In prealabil, pregatiti-va pentru intrebari, la fel cum ati face-o daca
v-ati afla la adresa companiei, in sala de interviuri,

e tot In prealabil, exersati raspunsurile si intonatia la formularea ras-
punsurilor, mentinand un ton egal,

e tineti cont de limbajul non-verbal, care include expresiile faciale, ges-
turile, postura corporald, tonalitatea vocii sau contactul vizual si in-
fluenteaza modul in care sunteti inteles, transmiterea si perceperea
raspunsurilor furnizate.

Desi utilizat mult mai rar - uneori fiind folosit doar pentru selectii pre-
liminare - interviul prin telefon fara imagine (fara videotelefonie) are ca-
teva mari avantaje pentru intervievat:

e interlocutorul nu va vede reactiile,

e comunicarea non-verbalad nu este posibila, inclusiv limbajul corpului,

e nu trebuie sa tineti cont de vestimentatie si de modul de prezentare,

e puteti copia, adica aveti posibilitatea de a folosi notite si alte inscri-
suri, daca este cazul,

e puteti sa va umeziti buzele cu o cafea sau cu apa,

e va puteti relaxa ori de cate ori simtiti nevoia.

Responsabilul de personal va va pune unele intrebari, mai mult pentru a
verifica si completa datele pe care le-ati trimis anterior, odata cu CV-ul dum-
neavoastra si Scrisoarea de intentie. Acesta se va asigura astfel ca sunteti
cat se poate de serios si interesat de jobul vacant scos la concurs. Ulterior, va
intocmi un profil preliminar al personalitatii dumneavoastra, in baza ras-
punsurilor pe care i le veti livra.

Cum trebuie sa procedati?

Intai de toate, luati lucrurile foarte in serios, pentru ca daca treaba nu
era serioasa, interlocutorul nu v-ar fi telefonat si nu si-ar fi pierdut timpul
cu dumneavoastra. Asa ca pastrati doza necesara de seriozitate si profesio-
nalism si nu considerati convorbirea o simpla comunicare informala pe
care trebuie sa o bifati.

Exista si cazuri in care interviul telefonic este singura modalitate prin
care se alege un candidat sau mai multi pentru o anumita slujba/slujbe. Dar
asta se intampla cand este vorba despre joburi ce implica o mai mica res-
ponsabilitate si importanta in cadrul companiei, cum ar fi functiile de sofer,
curier, personal de curatenie, angajat entry-level si altele.
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La finalul interviului, asigurati-va ca aveti toate informatiile necesare
pentru urmatorul pas al procesului de angajare. Trebuie sa aflati cand si
sub ce forma veti fi informat despre rezultatul interviului, daca mai exista
alte date de selectie, daca mai trebuie sa prezentati vreun document etc.

Si nu uitati, inainte de Incheierea convorbirii sa-i multumiti intervieva-
torului pentru timpul acordat, sa-i strangeti mana, sa stabiliti un contact
vizual cu acesta si sa va luati la revedere.

O suta de intrebdri frecvente formulate de angajator

In continuare, vi vom pune in posesia a o suti de intrebari posibile, cu
exceptia celor privind abilitatile si expertiza dumneavoastra, ca exercitiu
de acomodare in arta interviului. Raspundeti in scris la fiecare dintre ele,
apoi recititi, revizuiti, completati raspunsurile si recititi-le din nou, ca sa
retineti cat mai mult. Pentru ca este o mare diferenta intre a raspunde in
scris la niste intrebari, singur si fara niciun stres, si a raspunde in fata cui-
va, invingandu-va anxietatea si emotiile care, uneori, va pot coplesi.

O sutad de intrebdri posibile

Vorbiti-mi despre dumneavoastra!

Ce fel de persoana sunteti in viata de zi cu zi?

De ce vreti aceasta slujba?

La ce considerati ca va pricepeti cel mai bine?

Care sunt punctele dumneavoastra forte?

Care sunt slabiciunile dumneavoastra?

Din ce motiv v-am angaja?

Care este realizarea dumneavoastra majora de pana acum, de care

sunteti mandru?

9. Ce stiti despre compania noastra?

10. Cum ati aborda acest job?

11. Cum credeti ca va veti achita de sarcinile de serviciu?

12. Cum v-ati conduce subordonatii?

13. Ce ati vrea sa gasiti la un manager?

14. Dar la un angajat care va este coleg?

15. Cum va stabiliti obiectivele?

16. Cum va planificati ziua?

17. Care sunt interesele dumneavoastra cele mai importante in ce pri-
veste munca?

PNV W=
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18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.
38.
39.

40.
41.

42.
43.

44,
45.
46.
47.
48.

49.
50.
51.
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Ce rol ati vrea sa vi se incredinteze in cadrul companiei?

Cum va petreceti timpul liber?

Ce ati citit recent si v-a captat interesul?

Care este mediul optim in care lucrati cel mai bine?

Cum si de ce vreti sa va schimbati actuala slujba?

La modul general, ce va motiveaza?

Daca ati alege sa va schimbati munca in vreun fel, cum ati proceda?
Daca ati putea schimba ceva in firma, cum ati proceda?

Cum v-ati schimbat in ultimii cinci ani?

Cum si unde va vedeti peste cinci ani?

Descrieti perioada in care era mai bine si de ce.

Descrieti perioada in care lucrurile nu mergeau prea bine si de ce.
Lucrul in echipa va place sau va displace?

Ce contributie puteti aduce pentru a forma o echipa?

Ce vor spune fostii colegi despre dumneavoastra dupa ce plecati?
Cum ar descrie fostul sef munca ta?

Descrieti modul ideal in care ati vrea sa lucrati!

Relatati-mi o intamplare in care ati condus cu succes o situatie difi-
cila la locul de munca.

Cand ati fost cel mai fericit la fostul loc de munca?

Descrieti-mi o situatie dificila si pozitia dumneavoastra fata de ea.
Cu cine lucrati cel mai bine in momentul de fata si de ce?

Cu cine credeti ca ati lucra cel mai dificil in momentul de fata si de
ce?

Descrieti-mi modul in care abordati un proiect.

Daca ar fi sa alegeti ceva din munca dumneavoastra, ce v-ati dori cel
mai mult?

In concediu, ce vi lipseste cel mai mult, raportat la munca?

Daca ati avea de ales, care ar fi ultimul lucru pe care l-ati alege in
legatura cu munca dumneavoastra?

Ce credeti ca puteti aduce benefic acestui job?

Cum credeti ca puteti adauga valoare companiei?

Cum vedeti dezvoltarea acestui loc de munca?

Vi se pare ca aveti prea multa expertiza in.......7

Ce parere aveti despre faptul ca preferam candidati mai tineri/in
varsta?

Credeti ca sunteti supra-calificat pentru acest job?

De ce ati parasit vechiul loc de munca?

Erati multumit de recompensarea eforturilor depuse?
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52.
53.
54.
55.
56.

57.
58.
59.

60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.

70.
71.
72.

73.
74.
75.

76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.

84.

Ce v-ar multumi la slujba actuala?

De ce ati stat atat de mult/de putin in fosta companie?

De ce nu ati fost avansat?

De ce ati fost disponibilizat?

Daca am cere o referinta despre dumneavoastra la fostul manager,
ce ne-ar spune acesta?

Ce salariu asteptati?

Care credeti ca este valoarea dumneavoastra de piata?

Pe o scara de unu la zece (unde zece este cea mai Tnalta pozitie) cat
de importanta este munca pentru dumneavoastra? De ce nu zece?
Cum ati obtinut vechea slujba?

De ce nu ati fost transferat/promovat?

Preferati sa lucrati singur sau in echipa?

Ce v-ar placea cel mai mult la noua slujba?

Ce va place cel mai mult la organizatia noastra?

Ce asteptati sa invatati de la noul job?

Ce ati vrea sa invatati din modul de abordare al companiei?

Cum va influenteaza slujba cariera?

Daca n-ar trebui sa munciti, cu ce v-ati ocupa? De ce?

Avand in vedere atuurile pe care le-ati trecut in CV, de ce credeti ca
ati avut salariul atat de mic?

Ce veti face daca nu veti obtine aceasta slujba?

Pentru ce job ati mai optat recent?

Cum si-ar putea imbunatati superiorul dumneavoastra conlucrarea
cu dumneavoastra?

Care decizii vi se par mai usor de luat?

Care decizii vi se par mai dificil de luat?

Cum considerati ca se potriveste aceasta slujba in planul carierei
dumneavoastra?

Cat de mult timp intentionati sa ramaneti in aceasta companie?

De ce ati schimbat vechiul loc de munca dupa atat de multi ani?

La ce varsta aveti de gand sa va pensionati?

Cu ce va veti ocupa la pensie?

La ce cursuri de pregatire ati participat pana in prezent?

Cum v-ati pregatit pentru acest job?

Pe ce cheltuiti banii?

In situatia in care ati ocupa postul, care va fi contributia dumnea-
voastra majora in folosul companiei?

Cum ati obtinut cel mai bun rezultat de pana acum?
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85.

86.

87.

88.

89.
90.
91.

92.
93.
94.
95.
96.
97.

98.

99.

100.
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Ce slujba v-a adus cea mai mare satisfactie?

Cum reactionati in conditii de stres? Puteti da un exemplu?

Cum va veti descurca in conditiile de stres a noii slujbe?

Ce suport/pregatire va trebui sa aveti ca sa obtineti acest post?
Urmariti sa obtineti ce este mai bun din aceasta munca?

In plan social, ce fel de persoana sunteti?

Din punctul dumneavoastra de vedere, care sunt problemele/oportu-
nitatile majore In aceasta companie/industrie/sector de activitate?
Cum ati patruns in acest domeniu de munca?

In afard de munca in noul job, ce alte ocupatii mai aveti?

Care va fi tinta-cheie in aceasta muncd, daca veti fi angajat?

Ce aspecte ale muncii ati fi interesat sa va fie atribuite?

Ce va face sa credeti ca veti avea succes 1n cariera alaturi de noi?
Care sunt influentele majore care va incurajeaza sa optati pentru o
anumita slujba?

Ce credeti ca reprezinta postul vacant pentru care ati optat?

Ce Intrebari ati vrea sa ne adresati?

V-ati pregatit in tehnici de intervievare?



