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Sta je zapravo intervju za posao?

Cilj ove radionice je ucenje odredenih vestina kao sto su pravilno drzanje | mimika (govor tela u
poslovnoj komunikaciji) poboljsanje komunkacijskih 1 pregovarackih vestina (poslovna
komunikacija) kao | povecanje samopouzdanja studenata prilikom razgovora sa poslodavcima.

To je, naravno, unapred dogovoren razgovor izmedu potencijalnog poslodavca I potencijalnog
buduceg zaposlenog. Cilj prvog intervjua je da se medu pozvanim kandidatima koji su
prijavljivanjem vec pokazali odredena znanja | kompetencije ili druge relevantne kvalitete, izabere
onaj ko ce pomoci da se praznina u procesu rada sto vise popuni.

Cilj drugog intervjua je da se ubedi poslodavac i da vas oceni kao najpogodnijeg kandidata koga
¢e 1 zaposliti. Kao 1 kod pripreme CV-a ili pisanja motivacionog pisma, intervju za posao za
kandidata je momenat licnog marketinga, pri kome treba da ,prodaju”™ svoje znanje, vestine,
kompetencije i licni kvaliteti najholje Sto moze.



Najvazniji koraci u pripremi za intervju za posao:

* Sadrzajna priprema
Nas prvi zadatak je da ponovo detaljno pogledamo poziv na koji smo se prijavili i da zapisemo karakteristike koje
poslodavac ocekuje od buduceg zaposlenog. Zatim razmatramo na kojim primerima ¢emo na najbolji nacin pokazati
svoje znanje | kompetencije koje zahteva posao. | ovde uzimamo u obzir nase (moguce) prethodno radno iskustvo.
Trazimo i nacin na koji ¢emo kroz dosadasnje iskustvo najlakse pokazati sposobnost obavljanja radnih zadataka na
oglasenom mestu.

* Upoznavanje buduceg poslodavca
Danas je pronalazenje informacija o kompanijama i organizacijama mnogo lakse, jer uvek mozemo koristiti
Google li putem drustvenih mreza (Linkedin, Facebook, Instagram, itd.). |znad svega, vazno je saznati Cime se
bavi nas potencijalni buduci poslodavac, koje proizvode ili usluge nudi, kakva je organizaciona struktura
kompanije, ko su kljucni menadzeri itd.
[a razgovor za posao vazno je | to sto pokusavamo da pronademo informacije o tome kako
kompanija/organizacija bira svoje buduce zaposlene.



* Licna priprema

Pazljivo biramo odgovarajucu odecu. Ako zelimo da se priblizimo stilu koji vlada u organizaciji, na
drustvenim mrezama trazimo nekoliko fotografija sa dogadaja sa njima i pogledamo kakav stil imaju njihovi
zaposleni.

Bez ohzira na stil oblacenja u organizaciji, ipak je najvaznije da ostanemo verni sebi i da se osecamo dobro i
samouvereno u odeci koju izaberemo za intervju. U svim slucajevima, najsigurniji izbor je ,business casual
look™, Sto podrazumeva, na primer, tamne farmerke klasicnog kroja, bez ometajucih elemenata, kosulju ili
elegantnu bluzu, i sako ili lepsi dzemper.

La Zene to moze hiti 1 suknja ili haljina koja treba da doseze bar do kolena i da bude bez dekoltea. Odeca ne
bi trebalo da bude jarkih boja, dezena i posebno upadljivih elemenata. Sto se tice obuée, mozemo izabrati
niske i zatvorene cipele (leti ih prilagodavamo prema vaznosti), zene mogu izabrati | neutralne potpetice.



« Qtvaranje intervjua za posao

Pravila i saveti koji vam mogu pomo¢i prilikom intervijua:

v Govorite jasno. Nemojte biti suviSe glasni, ali ni suvise tihi.

v Vodite racuna o brzini kojom govorite. Nije dobro ni da budete previse brzi, ali ni da oteZete recenice.
v’ lzhegavajte izveStacenost u ponasanju i govoru.

v" Nemojte preterano da gestikulirate.

v’ Izgradite pozitivan, optimistican stav.

v" Nemojte iznositi negativne kritike na svoj racun.

v Dok govorite, odrZavajte kontakt oCima sa ispitivacem, to ¢e vam pomo¢i u komunikaciji.
v Jasno stavite do znanja ispitivacu da znate ko ste i Sta Zelite.

v Budite spremni da prepoznate jednostavna pitanja koja zahtevaju kratke i jasne odgovore.
v’ Slobodno zamolite da vam se pojasni pitanje ako ga ne razumete.

v" Nemojte pokuSavati da date odgovor na pitanje koje niste zaista razumeli.



Razliciti tipovi razgovora za posao

Prvi intervju, po pravilu, traje oko 30 minuta gde cete se najverovatnije susresti sa jednim ili dva clana
komisije.

Panel intervju - Ovaj vid intervjua vodi nekoliko ljudi koji su na nekin nacin u bliskoj vezi sa radnim
mestom za koje konkurisete. Najverovatnije ¢e razgovoru prisustvovati i neko iz odeljenja za ljudske
resurse 1 vodice racuna o tome da se postuje predvidena procedura. Kada vas intervjuise vise ljudi, vodite
racuna o tome da odrzavate kontakt ocima sa svim ispitivacima, ali svoje odgovore upucujte, pre svega,
onome ko vam Je to pitanje postavio.

Tehnicki intervju se javlja uglavnom na konkursima za poslove iz oblasti nauke, tehnike i inzenjeringa. Cilj
ove vrste intervjua je da poslodavac proveri znanje osoba koje konkurisu za neko radno mesto.

Telefonski intervju - Ovaj metod se sve vise koristi. Poslodavci ga koriste kao metod prve selekcije. Kljuc
uspeha ovde lezi u tome da se na neki nacin nadomesti nedostatak neverbalne komunikacije. Ako uspesno
prodete prvi deo intervjua, verovatno cete biti pozvani u drugu fazu koja se ohicno naziva Centar za
procenu. Druga faza se sastoji od mesavine individualnih i grupnih zadataka.




Skype interviu - Kada goverimo o intervjuima za posao, oni se nekada vrlo cesto mogu odvijati i preko skajpa.
Koje su specificnosti ovakvog intervjua I na koji nacin da ubedite poslodavca da ste vi prava osoba za njega?
Kako biste se sto bholje pripremili za Skype intervju, potrebno je da se pridrzavate sledecih pravila:

* testirajte sliku i zvuk pre razgovora,

* ukoliko razgovarate preko laptopa vodte racuna o hateriji,

* obavestite ukucane o intervjuu kako vam ne bi usred razgovora usli u sobu,

* obucite se elegantno,

* odaberite svetlu, jednobojnu pozadinu,

* pripremite pitanja za poslodavca,

* uvezbajte odgovore na pitanja,

* vodite racuna o neverbalnoj komunikaciji.
Skoro sva pravila koja vaze za klasi¢an intervju vaze i za video-intervju, zato nemojte da dozvolite sebi da budete
previse opusteni zato sto razgovarate od kuce i zadrzite potreban nivo ozbiljnosti i profesionalizma.
Takode, ovaj tip intervjua cesto znaci da ce intervju za posao biti na engleskom ili nekom drugom jeziku.
Potrudite se da usavrsite strani jezik koji ce vam hiti potreban za rad u novoj kompanij.



Najcesca pitanja poslodavaca

U nastavku ¢emo vam predstaviti neka od pitanja sa kojima se najcesce mozete susresti na razgovoru za posao i
primere odgovora.

* Koje su vase slahosti?
— Nemojte da vas uplasi ovo pitanje, ne morate direktno govoriti o svojim slabostima, vec pokusajte da
okrenete pricu na svoje sposobnosti. Potrudite se da ne spominjete licne kvalitete, nego da govorite o
profesionalnim osobinama.

Irudim se da kontinuirano radim na unapredenju licnih komunikacijskih vestina kako bih
postao/la bolji prezenter. Nedavno sam zavrsila kurs asertivne komunikacije sto nalazim da je
veoma korisno iskustvo.”



* [asto bismo vas zaposlili?
— Ovde se od vas ocekujete da sumirate svoje radno iskustvo.

Jokom trogodisnjeg rada u studentskoj organizaciji unapredio sam svoje iskustvo I
postigao sam znacajan rezultat u ostaviravanju cilja podizanja kvaliteta | broja
studenata koji ucestvuju u razmeni. Smatram da ovim iskustvom mogu da
doprinesem promenama u vasoj kompaniji. Ja sam pouzdana osoba 1 verujem da
hih bio znacajan (odlican) deo vaseg tima.”



* [asto zelite da radite ovde?
—Dakle, bilo bi dobro da mozete da kazete nekoliko lepih reci o preduzecu. Da li se radi o domacem ili
medunarodnom preduzecu? Koliko zaposlenih ima? Da li je aktivno u zajednicii? Da li su proizvodi I usluge
odgovarajuceg kvaliteta? Kakva je misija kompanije i koje su njene vrednosti?

Lainteresovana sam za posao u vasem preduzecu zbog toga sto vi vrednujete nasu zajednicu |
zhog toga $to su vam vasi zaposleni vazni. Cesto u novinama pise da utestvujete u akcijama
ocuvanja okoline, kao | da podrzavate akcije pomoci osobama sa posebnim potrebama. Vasi
zaposleni imaju visoko misljenje o preduzecu i proizvodima. Sve su to kvaliteti koji su meni kao
zaposlenoj vazni.”



* Koji su vasi ciljevi?
— Nemojte se upustati u pricu o svojim ciljevima u narednih 10 godina, svedite pricu na kratkorocne ciljeve i,
ako mozete, povezite neke od njih sa doticnom firmom.

.Moj neposredni, trenutni cilj je da dobijem posao u kompaniji koja tezi da se razvija i Siri.
Moji dugorocni ciljevi Ce zavisti od toga u kom smeru se kompanija razvija.”

» [asto ste napustili vas prethodni posao?

— Trudite se da ne govorite lose o prethodnom poslodavcu, vec da u kratkim crtama kazete razlog
napustanja posla. Ako ste trenutno zaposleni, fokusirajte se na to sta zelite od novog posla:

Posle dve godine rada odlucio/la sam da se prebacim u kompaniju koja je fokusirana na
timski rad kako bih prosirio/la svoje iskustvo.”



* Koje histe vestine vi doneli na ovaj posao, koje drugi kandidati ne poseduju?
— Nema potrebe da ponavljate podatke iz svoje biografije, pokusajte da pronadete nesto Sto bi vas zaista
i1zdvojilo od ostalih kandidata. Ne pominjite tipicne osobine koje svako pominje — jake komunikacione
vestine, timski igrac, vredan radnik i tako dalje.

.Bio sam pod mentorstvom jednog od najboljih prodavaca u nasoj privrednoj grani. On me je
naucio da je najbolji nacin da se pobedi da se nacini nesto Sto konkurencija nije smislila.
Lato sam premasio svoju prodaju za vise od 150% svakog meseca za 12 uzastopnih meseci.
Upravo to je vestina koja ¢e vam doneti novac 1 to me cini najboljim kandidatom za ovaj
posao.



* Koje su tri pozitivne karakteristike koje bi vas hivsi sef rekao za vas?

— Ukoliko mozete, pozovite se na preporuke bivseg Sefa, nemojte se previse hvaliti. Ovde je najbolje da iskoristite
pohvale Sefa na vas rad i uspesnost i da ga citirate. Ovo je najbolji nacin da se sami hvalite, ali kroz tude reci.

.Moj sef misli da sam ja najbolji dizajner koga je on ikada imao. Znao je da moze da se osloni na
mene I voleo je moj smisao za humor.”

* Koliku pocetnu platu ocekujete?

— Ovo je trik pitanje. Ukoliko vas to poslodavac pita, prethodno se informisite koliko se takvo radno mesto placa.
Nudimo vam neka pitanja koja vi mozete postaviti kako biste dobili viSe informacija | komentare koje mozete
primeniti:

JKolika je plata za slicne poslove u vasoj kompaniji?”; ,Koliko inace placate nekoga sa mojim
kvalifikacijama?”



* Koje su vase kljucne osobine?

— Pocnite od osobina koje zahteva dato radno mesto. Pripremite svoj odgovor tako Sto cete razmisljati o
vestinama koje su najvaznije za posao za koji ste konkurisali. Pogledajte opis posla, identifikujte duznosti i
spisak vestina potrebnih za obavljanje te duznosti.

.Primetio sam da ste nedavno otvorili predstavnistvo u Madridu. Moj deda je emigrirao iz
Spanije, a dok sam odrastao govorio se $panski u mojoj kuéi. Ja sam potpuno dvojezican,
govorim sasvim dobro i engleski i Spanski. Takode, gesto sam putovao u Spaniju sa svojom
porodicom. Tako da sam upoznao | Spansku kulturu. Sa svejom diplomom MBA mogu da radim |
u Madridu sto bi vam bilo korisno.”



» Kad ste hili najzadovoljniji na svom poslu?
— Osoba koja vodi intervju 1. Poslodavac zeli da zna sta vas motivise. Bilo bi najbolje kada biste mogli da date
precizan primer kada ste bili motivisani, uzbudeni oko posla, kako bi poslodavac dobio jasnu sliku vasih

preferencija.

Bila sam veoma zadovoljna na prethodnom poslu kad sam radila direktno sa musterijjama i
resavala njthove probleme. Ovo je bio veoma bitan deo posla za mene.”

Poslodavac vas na kraju intervjua moze pitati da li vi imate neko pitanje, ono sto mozete pitati:

.Da li je moguce promeniti funkcije?” i ,.Da li vasa poslovna politika ohrabruje takve promene?”;

.Da li saljete vase menadzere na posebne kurseve radi usavrsavanja?”;

.Koliko cesto Cu hiti premestan s jednog posla na drugi?”; ,.Razumeo sam da vasa firma ima poseban sistem
nagradivanja.”; ,.Da li cu imati priliku da koristim strani jezik na radnom mestu?";

,Da li ¢u raditi u timu i da li ¢e u timu biti i drugih mladih diplomaca?”



Neprilicna pitanja tokom razgovora za posao

Posebnu vrstu pitanja koja kandidatima pozvanim na intervju za posao mogu biti postavljena
predstavljaju pitanja o licnom zivotu koja nisu nuzno vezana za posao za koji se prijavijuju, a
koja su neretko i protivzakonita.

U principu, to su pitanja koja ne bi trebalo da se postavljaju, ali veliki broj poslodavaca, jos
uvek, prekoracuje granicu dopustivog ispitivanja kandidata preterano zadiruci u njihovu
privatnost. | kada je pitanje postavljeno neka reakcija se ocekuje od onoga ko je pitan.

Nas savet je da budete na oprezu sa ovim pitanjima I da pokusate sto mudrije da izbegnete
neprijatnu situaciju.



* Protivzakonita 1 neprilicna pitanja:

Koliko imate kilograma?

Koliko ste visoki?

Kakvo je Vase zdravstveno stanje?

Da li ste nekada imali vecih zdravstvenih problema i kakvog
tipa?

Da
Da
Da

| ste nekada imali ozhbiljniju povredu? Opisite.
| ste udati/ozenjeni ili razvedeni?
| primenjujete kontrolu radanja?

Nameravate li u skorije vreme osnovati porodicu?
Kada planirate da imate decu?

Razmisljate i da imate jos dece?

Kako ste resili brigu o deci dok Vi niste s njima?



Da li ste nekada bili hapseni? Kada i zhog cega?

S kim stanujete?

Stanujete li u iznajmljenom stanu/kuci ili ste Vi vlasnik?

Cime se bave Vasi roditelji?

Kako Vas/a suprug/a zaraduje?

Ko Vas izdrzava dok trazite posao?

Imate li finansijskih dugovanja?

Kojim verskim, politickim ili drustvenim organizacijama pripadate?
Da li redovno idete u crkvu?

Postoje li neke licne, porodicne ili zdravstvene okolnosti koje bi
ograniCile Vasu sposobnost da obavljate posao?

Da li ste homoseksualac/ka?



Novi Zakon o radu stiti osobu koja pokusava da zasnuje radni odnos i pre potpisivanja ugovora sa
poslodavcem. Konkretno, to se odnosni na diskriminaciju koja se desava u konkursnom postupku, gde
komisije buducim radnicima postavljaju intimna pitanja koja direktno udaraju na njihovu privatnost. Pravda se
moze potraziti na kod nadleznih organa, a ukoliko se dokaze da je hilo krsenja Zakona, firma se moze kazniti
od 600.000 do 1,5 miliona dinara.

Ako se na intervjuu postave nezgodna pitanja, pravna zastita moze se potraziti na sudu, kod Poverenika za
zastitu ravnopravnosti ili inspekciji rada.

Poverenik za zastitu ravnopravnosti davao je opste preporuke svim oglasivacima, o diskriminaciji prilikom
zaposljavanja i postavljanju diskriminatornih uslova. Zakonom o radu zabranjena je neposredna i posredna
diskriminacija lica koja traze zaposlenje s obzirom na pol, rodenje, jezik, rasu, boju koze, starost, trudnocu,
.1l neko drugo licno svojstvo.

U vazec¢im propisima poslodavac se moze poslati na sud pozivanjem na clanove Zakona o radu, Zakona o
sprecavanju zlostavljanja na radu, Zakona o obligacionim odnosima i Zakonu o zabrani diskriminacije.

Ukoliko ima elemenata i dokaza, inspekcija rada mora da izade na teren i napise zapisnik.



HVALA NA PAZNJI



