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Na Raj je dobro biti pozoren pri
dogovarjanju za razgovor preRo spleta?

Za organizacijo razgovora preko spleta je zgolj uskladitev termina premalo.

Zato bodimo Se posebej pozorni na:

e dogovor o komunikacijskem orodju, ki ga bomo uporabljali.
Moznosti je veliko:

Skype,

Zoom,

Microsoft Teams,

Google Hangouts,

Viber,

Whatsapp,
o FaceTime.

e |zbiro pravega €asovnega pasu. Slovenski casovni pas je " Central

O O O O o o

European Summer Time" (GMT+2).
e Sporazum o logistiki povezovanja in klicanja. Ne skodi, Ce se povezemo
ze ob dogovoru in razjasnimo, kdo bo poklical koga.
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https://www.skype.com/en/
https://zoom.us/
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software
https://hangouts.google.com/
https://www.viber.com/en/
https://www.whatsapp.com/
https://apps.apple.com/us/app/facetime/id1110145091
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VsebinsRka priprava

Pogosto so ob povabilu na razgovor prisotna Custva, kot je veselje (da smo
sploh dobili moznost oziroma povabilo), nemalokrat pa se kmalu zatem
pojavita strah in trema pred zaposlitvenim razgovorom. Strah in trema
velikokrat izvirata iz negotovosti in nepripravljenosti na situacijo razgovora.

Dobra novica je, da se na celoten potek razgovora lahko pripravimo, saj gre
pri razgovoru za zaposlitev za postopek, ki je v veliki meri ustaljena praksa.

Kljucnega pomena za uspeh je torej temeljita priprava na razgovor, ki se
pricne doma, Ze nekaj dni pred razgovorom.

O ¢em razmislja RadrovikR medtem Ro vodi razgovor?

Ali bo tim lahko dobro sodeloval s
kandidatom?

Ali kandidat/ka razume bistvo razpisanega
delovnega mesta?

Kako bo kandidat/ka kos delovnim nalogam?
Ali si kandidat/ka resnicno zeli delati za nase /&
podjetje?

Ali bo sodelovanje s kandidatom/ko za

podjetje predstavljalo pozitiven doprinos?

svetovalka za iskanje in selekRcijo

Ne glede na to, kaksna vprasanja nam postavljajo, gre vedno za nase:
e mehke vescine,

e Uujemanje s timom,

e dodano vrednost.

Ustvarjamo odnose, Ri navdihujejo.
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MehRke vescine

Tukaj ne gre za naso izobrazbo in znanje, prednosti ali slabosti. Gre za
razvitost potenciala pri posameznih kompetencah, ki sodijo med mehke
vescine (angl .soft skills). Sem spadajo: socialne kompetence, ucinkovitost,
vztrajnost, organizacijske sposobnosti, upravljanje stresa in druge. S
preverjanjem mehkih vescin se delodajalci zelijo prepricati, ali smo dorasli
odgovornosti, ki jo prinasa razpisano delovno mesto. Pogosto je tako, da je
lahko visok potencial na podrocju mehkih vescin na koncu bolj pomemben
kot strokovne kompetence.

Ujemanje s timom

SO nase osebnostne lastnosti takSne, da nas bodo clani tima sprejeli
medse? Se bomo mi dobro pocutili v timu?

Dodana vrednost

KakSen bo doprinos izbranega kandidata? Ali bo dorasel delovnim nalogam?
Kako mocno si kandidat zeli delati za podjetje? Ali so vrednote podjetja

enake vrednotam, ki jih zivi kandidat?

S svojim zivljenjepisom in predvsem na
razgovoru zelimo delodajalcu
posredovati sporocilo, da:

e sSmMo avtenticni,
e smo profesionalni,
e se bomo dobro ujeli s timom.

Klara Zamd,
vodja programa prezaposlovanja

Ustvarjamo odnose, Ri navdihujejo.
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Kljucnega pomena za uspeh je poznavanje sebe

Odgovorimo si na naslednja vprasanija:

e Katere so moje najmocnejse kompetence na podrocju mehkih vescin,
lastnosti, znanja, interesi, Sibka podrocja, mocna podrocja?

e Na kaksen nacin lahko izboljsam Sibka podrocja?

e Kako delujem v timu? Kaj mi je pomembno pri timskem delu?

e Katere so moje prednosti za konkretno delovno mesto, podkrepljene z
opisom, doseZzki, situacijo?

e Zakaj sem primeren za to delovno mesto? Ali ustrezam pricakovanjem
delodajalca?

e Dolocite, kaj je pomembno za vas: katere vrednote, delovni nacini in
okolje vam ustrezajo?

e Alije delovno mesto in podjetje skladno z mojimi vrednotami, zeljami,
potrebami in pricakovanii?

Psihometri¢no testiranje
Del razgovora je lahko tudi psihometric¢no testiranje.
Namen testiranja je preverjanje kompatibilnosti s
potencialno ekipo in skladnosti nasega psiholoskega
profila z zahtevami delovnega mesta, za katerega
iSCejo kandidata. Priporocljivo je, da testiranj
reSujemo spociti in na vprasanja odgovarjamo hitro,
brez prevelikega razmisleka. Imejmo v mislih, da
pravilnih in napacnih odgovorov ni, le iskreni
odgovori pa bodo pokazali nas dejanski profil. Ni
dobrih in slabih osebnostnih profilov, so le &

. . . . . . v . \
taki bi bolj ali manj ustrezajo dolocenim A

delovnim mestom.

Maia Zilevshi

svetovalka - psihologinja
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Faze razgovora s primeri vprasanj

Razgovor najpogosteje zajema spodnje korake:
1.Uvodni pogovor
o prebijanje ledu
2.Spoznavanje/predstavitev podjetja
o predstavitev podjetja in delovnega mesta, za katerega kandidiramo
3.Samopredstavitev
o Ali obstajajo nasprotja, oziroma pomanijkljivosti v zivljenjepisu?
o Kako prepricljivo je kandidat predstavil svoje dosezke in uspehe?
o Alije kandidat samozavesten in suveren?
o Alise je kandidat pripravil in se zanima za razpisano delovno mesto
in obenem oceni tudi zanimanje in poznavanje podjetja?
o Katera kandidatova mocna podrocja in kompetence pridejo v poStev
za razpisano delovno mesto?
4.Vprasanja, vezana na delo in osebnost
o Kaksne so vase delovne izkusnje? Katera znanja ste pridobili?
Zakaj zelite delati za nase podjetje?
Zakaj naj bi zaposlili prav vas?

O O o

KakSne so vase prednosti in slabosti v primerjavi z drugimi
kandidati?

Kako bi lahko s svojim delom prispevali pri nas?

Kaj veste 0 naSem podjetju?

V kaksnih pogojih najlaze in najboljse delate?

Katere tri stvari so za vas pri delu najpomembnejse?
Kako si predstavljate idealno delovno mesto?

Kaj vas pri delu motivira?

Kako delate pod pritiskom?

Kako se vidite Cez pet let?

Ste se pripravljeni zaradi sluzbe preseliti?

Zakaj zelite zapustiti trenutno delovno mesto?

0O 0 0O 0O 0O 0o 0O 0O O o o

Ali raje delate sami ali v skupini?

Ustvarjamo odnose, Ri navdihujejo.
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5. Vedenjska vpraSanja
Za vedenijska vprasanja je znacilno da:
o se nanasajo na pretekle dogodke in izkusnje,
o temeljijo na ugotovitvah, da je preteklo vedenje v podobnih
situacijah relativno zanesljiv napovednik vedenja v prihodnosti,
o zahtevajo priklic in opis dejanskega dogodka iz preteklosti, ki opisuje
zahtevano izkusnjo/situacijo,
o priodgovoru je sprasevalec pozoren na konkretna vedenia, ki
nakazujejo na razvitost posamezne kompetence,
o sprasevalec pogosto postavlja odprta vprasanja ter podvprasanja, i
usmerjajo k ¢cimbolj konkretnemu in specificnemu odgovoruy,
o spraSevalec postavlja vedenjska vprasanja, ki so povezana s
klju¢nimi kompetencami, potrebnimi za opravljanje dela.
o Npr: OpiSite mi konkretno situacijo, ko ste bili neuspesni.
6. Situacijska vpraSanja
o Kaj binaredil, Ce...
o Kako bi se znasli v situaciji v kateri...
7. Tehni€na vprasanja
o Kdaj bi lahko priceli z delom?
o Kaksno placo pricakujete?
o Alivam voznja predstavlja oviro?

Tehnike odgovarjanja

Najbolj poznane tehnike odgovarjanja so:
e STAR tehnika
e PAP tehnika (pogled, argumentacija, primer)

e zain proti tehnika (analiza, argumentacija, odlocitev)

Ustvarjamo odnose, Ri navdihujejo.
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Iatera vprasanja postaviti na razgovoru?

Po koncanem delu samopredstavitve sledi del, ko lahko kandidat postavi
vprasanja delodajalcu. Dobro je, da imamo ze v naprej pripravljena okvirna
vprasanja, ki bodo v vsakem primeru smiselna in na mestu.

Primeri vprasanj:

e Kako bo potekalo moje uvajanje v delo?

e Kdo bo odgovoren za moje uvajanje in koliko ¢asa bo potekalo?

e Kdaj bom lahko delo samostojno opravljal?

e Kaksni so pricakovani rezultati na tem delovnem mestu in kako se bo
ocenjevala delovna uspesnost?

e Komu bom odgovoren za svoje delo? Kdo bo moj nadrejeni?

e Ali bom delal samostojno ali v skupini?

e Kdo so moji sodelavci?

e KakSne so moznosti napredovanja in dodatnega izobrazevanja?

e Kdo je do sedaj opravljal to delo in zakaj ga vec ne opravlja?

e Kaksni so kratkoroc¢ni in dolgorocni cilji podjetja?

e Katere so prednosti in slabosti v primerjavi z drugimi konkurencnimi
podjetji?

e Kaksne so naloge posameznih oddelkov?

ZaRljuceR razgovora

Zadnje minute razgovora so zelo primerne za
postavljanje zadnjih vprasanj. Predvsem nas tu
zanima nadaljni potek izbora. Preden se poslovimo,

je pametno zastaviti naslednji dve vprasanii:

e Kdaj lahko pricakujem odgovor?
e Kaksni so naslednji koraki izbirnega postopka?

Bl Beje:

Senior svetovalec za iskanje in selekcijo

Ustvarjamo odnose, Ri navdihujejo.
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Tehnicna priprava

Med predpripravo na razgovor pomaga strahospostovanje do brezhibnega
delovanja tehnike, zato:

e preizkusimo svojo internetno povezavo ter program, ki ga
uporabljamo, pa tudi kamero, zvo€nike/slusalke in mikrofon. To
storimo dan ali uro pred zacetkom razgovora (5 minut je premalo).

e Pravocasno preverimo gesla za dostop do spletnih racunov (Skype,...) in
in poskrbimo, da ima nas profil profesionalno osebno fotografijo in
vzdevek.

e [zberemo prostor z nevtralnim ozadjem in naravno svetlobo, ki ne
prihaja od zadaj. Priizboru oblacil, priceske in licil se drzimo business
casual ravni.

e Da bi se lahko med razgovorom osredotocili na vsebino, pred pricetkom
utiSajmo telefon, izklopimo obvestila na racunalniku, ugasnimo radio
ali televizor, zaprimo okna...

Tako pripravljeni se bomo lazje sprostili in ohranjali zbranost ter pustili
boljSi vtis.

Ce je mozno, se med razgovorom

preRo spleta umaknemo v locen
prostor in druge stanovalce prosimo,
da nas v ¢asu razgovora ne motijo.

Sonja Galjot

strokRovna sodelavka pri projektu SPIN

Ustvarjamo odnose, Ri navdihujejo.
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[Posebnosti RomunikRacije preRo spleta

Zaveden vklop neverbalnega. Vecini pogled nase skozi oci kamere ni
prevec prijeten, kar se odraza tudi na govorici telesa.

e [zognimo se mrscenju, pretirani resnobnosti, presedanju, podpiranju
glave z roko, prekrizanim rokam, tapkanju s prsti ipd.

e Osredotocimo se na vzpostavljanje oCesnega stika, s katerim bomo
vzbuijali zaupanje in odrazali samozavest ter kredibilnost.

e Nadenimo si pristen nasmeh in se nagnimo nekoliko naprej, saj tako
izrazimo pozitivno naravnanost in zanimanje, svoje razumevanje in
potrpeZljivost pa poudarimo s kimanjem.

e Pozorni smo na ton glasu, ki bo v primeru pozitivhe naravnanosti,
samozavesti in kotickov ust, obrnjenih navzgor, toplejsi, prijetnejsi,
prijaznejsi in za sogovornika bolj zapomljiv.

Brez zaletavanja. Komunikacija preko spleta Se toliko bolj vzpodbuja
poslusanje in zahteva taktnost pri vkljucevanju v pogovor.

e Sledimo sogovorniku, ki bo v Zelji, da nas spozna, ponudil priloznosti
vasi besedi z vprasanji ali jasnimi iztocnicami.

e Vizogib skakanju v besedo nam je lahko, preden spregovorimo, v
pomoc¢ dodaten vdih.

e Pasti, v katere se lahko ujamemo, so tudi vecje hitenje in premajhna
jedrnatost, uporaba prevec sproscenih ali neprimernih besed za
razgovor, izguba osredotocenosti pri odgovorih... Zato vadite, lahko
pred kamero ali ogledalom, dokler ne boste zadovoljni s svojo

predstavitvijo.

Kljub odli¢nim predpripravam je priloznosti, da gre kaj po svoje, veliko. Ce
se to zgodi, boste imeli odlicno priloznost pokazati svoje spretnosti
upravljanja s stresom ali iskanja resitev. Izkoristite jo z mirnostjo,

nasmehom in iznajdljivostjo.
I ——————————————
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[’0 razgovoru

Ko je razgovor mimo, je prav, da si vzamemo cas za samorefleksijo in si
postavimo naslednja vprasanja:

e Kako je potekal razgovor?

e Ali sem bil s svojimi odgovori na vprasanja zadovoljen?

e Kajje bilo dobro izpeljano? Kaj bi naslednjic izboljsal?

e Alime je delodajalec preprical in sem dobil odgovore na vprasanja, ki

sem jih postavil?

Ce je razgovor potekal skladno z nasimi pri¢akovanji in nam je $e vedno cilj,
da zaposlitev dobimo, je na mestu, da sogovorniku posredujemo
elektronsko sporocilo in se zahvalimo za razgovor.

Zavrnitev na razgovoru

Ceprav je tezko, ostanimo vztrajni in aktivno i$¢imo zaposlitev naprej ter
zaupajmo vase. Vzemimo to izkusnjo kot izziv in ne kot osebni poraz. V

kolikor se zavrnitve vrstijo, je to lahko pokazatelj, da je pri nasi strategiji
iskanja zaposlitve potrebno nekaj spremeniti.

V Competu vam pri tem lahko pomagamo. Ko si
ustvarite profil na www.competo.jobs, vas vabimo, da

se dogovorite za brezpla€ni informativni razgovor

z nasimi svetovalci. Pri nas ste vselej dobrodosli. Z
nasveti, priporocili in osebnim pristopom se bomo
potrudili, da vam pomagamo pri iskanju novega
kariernega izziva.

Lawra Smrekar,
partnerica in direRtorica Romuniciranja

Ustvari si profil na www.competo.jobs@\?
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