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UVOD

Demografske spremembe in menjava socialnih vrednot vodijo, bolj kot kadarkoli prej,
posameznike k Zelji po razli¢nosti dela in Casovni fleksibilnosti. Tisti, ki zamenjamo
zaposlitev iz pozitivnih razlogov, smo v precej$nji prednosti in to se pozna tudi pri
pogovorih za zaposlitev. Smo precej bolj suvereni in samozavestni. Ce pa smo postavljeni
ob rob in nujno potrebujemo novo zaposlitev, je na$ nastop precej bolj nestrpen in
posledicno poln napak. Z dobro mero koncentracije, optimizma in energije se lahko
uspesno spoprimemo z obravnavano tematiko in nastop Se izboljSamo. Ne le mi, tudi
podjetja hocejo biti dobra, zato izbirajo najboljSe kadre za dosego dobrih poslovnih
rezultatov. Vecina mladih zacne iskati zaposlitev nekoliko prepozno, namre¢ po diplomi.
Ne ra¢unamo, da se bomo z iskanjem sluzbe ukvarjali kar nekaj casa, saj nobeden ne dobi
sluzbe takoj. V¢asih iskanje traja toliko ¢asa, da se prvotno navduSenje spremeni v popoln
obup in postanemo zagrenjeni. Veliko iskalcev ne dobi sluzbe prav zato, ker ne zna iskati
in se ne zna prodati. Veliko ne ve, kaj bi radi v zivljenju dosegli in kaj jih veseli, ali pa se
ne potrudijo, da bi do takega spoznanja prisli.

Predmet obravnave je ucinkovit zaposlitveni pogovor in koliko je pomemben v razmerah
trznega gospodarstva. Ta predstavlja kandidatu moznost, da z delodajalcem vzpostavi
osebni stik, da mu podrobneje predstavi svoje sposobnosti in kvalifikacije, mu razlozi
dolocene stvari iz svoje delovne preteklosti ter ga preprica, da je za prosto delovno mesto
najustreznejSi. Tudi na stani delodajalcev, se je v praksi pokazal kot zanesljiv instrument
pridobivanja novih sodelavcev. Posluzujejo se ga predvsem iz razloga, da s kandidatom
vzpostavijo osebni stik. Med pogovorom spoznajo kandidata ter se prepri¢ajo o njegovih
znanjih in izku$njah, ki jih je pridobil iz osebne predstavitve in prijave. Pogovor nudi
moznost delodajalcu, da preveri resni¢nost trditev o kandidatovih sposobnostih, znanjih in
delovnih izkus$njah.

Veliko iskalcev zaposlitve se ne zaveda pomena pogovora za zaposlitev. Gre za odlocilne
minute, v katerih se delodajalec lahko zacuti, da je nasel pravega ¢loveka. To pomeni za
iskalca veliko priloznost, a hkrati tveganje, saj je v tako kratkem Casu zelo tezko predstaviti
samega sebe. Cilj mojega dela je, se seznaniti in opredeliti potek in bistvene sestavine
pogovora, katerih izvedba je zelo pomembna za doseganje dobrih rezultatov pri iskanju
zaposlitve. Ljudje se v zivljenju vsaj petkrat sreCamo z menjavo zaposlitve. Neuspesni
poskusi iskanja zaposlitve pa nacnejo samopodobo posameznika. Tudi ¢e primerjamo
danasnji trend z preteklostjo, lahko opazimo, da so postopki zaposlovanja veliko
zahtevnejsi, kot so bili. Dobra komunikacija z delodajalci je zato toliko bolj pomembna.

Struktura zaklju¢ne naloge je razdeljena na stiri poglavja. Prvo poglavje je namenjeno
opredelitvi in vrstam zaposlitvenih pogovorov glede na Stevilo udeleZencev in sam namen
uporabe. V drugem poglavju opisujem sam potek priprave na zaposlitveni pogovor, ki se
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za¢ne ze pri samem nacrtovanju poklicne poti. Predstavila sem pomembnost vsebinske,
organizacijske in Custvene priprave. Sam potek pogovora opisujem v tretjem poglavju, v
Cetrtem poglavju pa sem predstavila aktivnosti, s katerimi se iskalec zaposlitve po
pogovoru sreca. V petem poglavju sem predstavila raziskavo mednarodno priznane
kadrovske agencije Adecco H.R., ki se v Sloveniji ukvarja z upravljanjem storitev na
podrocju zaposlovanja in upravljanja ¢loveskih virov. Z vkljucitvijo te raziskave Zelim
prestaviti razmere na slovenskem trgu dela.

Namen moje zakljucne naloge je prikazati kako pomemben je ucinkovit nastop za
posameznika in da se lahko z resnim delom dejansko usposobi za samostojno nacrtovanje
svoje poklicne poti. Verjamem, da v ve¢ji meri vplivamo na prihodnjo kariero in Zivljenje,
ki se med sabo tesno prepletata.

Temo sem zacela raziskovati ob koncu svojega Studija, ko sem zacela iskati prvo
zaposlitev. Na prvem zaposlitvenem pogovoru sem se prikazala v zelo povprec¢ni luéi, zato
sem se odlo¢ila, da se udelezim CERS delavnice, ki jo je vodila psihologinja ga. Alenka
Klemenci¢. Delavnica me je vzpodbudila k prebiranju razli¢ne literature, v nalogo sem
vkljucila tudi veliko gradiva, ki je bilo objavljeno na slovenskih in angleskih spletnih
straneh.

1 OPREDELITEYV IN VRSTE ZAPOSLITVENIH POGOVOROV

Po Kavcicevi opredelitvi (200, str. 258) je zaposlitveni pogovor formalna, z dolocenim
namenom, vnaprej pripravljena oblika komuniciranja med dvema ali ve¢ osebami. Pri
zaposlovanju je glavni namen pridobivanje in izmenjava ustreznih informacij. Pri tem
lahko oseba vpliva na izbiro in nacin posredovanja podatkov, ki je bolj ugoden za
doseganje kon¢nega cilja.

V praksi poznamo ve¢ vrst zaposlitvenih pogovorov, ki sluzijo enakemu namenu, le da
izpraSevalec pride do cilja na razliéne nacine. Prav vsak izmed njih ima specifi¢ne
znacilnosti.

1.1 Glede na Stevilo prisotnih udeleZencev

Veliko avtorjev razlicno opredeljuje vrste zaposlitvenih pogovorov. Glede na to, koliko
kandidatov oziroma spraSevalcev sodeluje v samem pogovoru, lo¢imo (Torrington & Hall,
1991, str. 313 — 316):

1.1.1 Posami¢ni pogovor

Ta oblika daje najboljSe moznosti kandidatu, da pride v stik s sprasevalcem. Omogoca

razvoj medosebnega zaupanja in odli¢no izrabo ¢asa. Je manj formalen. Za kandidate je ta

nacin ugodnejsi, saj lahko brez oklevanja postavljajo vprasanja in povedo kaj vec¢ o sebi.
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Lahko je zelo sproscen, ker kandidat ne Cuti pritiska ve¢ spraSevalcev in tako spraSevalcu
lazje zaupa obcutljivejSe informacije. Slabost se odraza v odlocitvi, ki je prepuscena le eni
osebi. Tej pomanjkljivosti se lahko izognemo z zaporednimi pogovori.

1.1.2 Skupinski pogovor

Skupinski pogovor ni najbolj razSirjena metoda, uporablja se predvsem pri doloCenih
poklicih in je lahko za mnoge kandidate neprijeten, ¢e takSnih pogovorov niso vajeni.
Sprasevalcem, lahko je tudi eden, daje pomembne informacije o kandidatovih sposobnostih
in vedenju, ko jih postavijo pred dolocen problem in jih opazujejo. Lahko razpravljajo ali
resujejo skupaj nek problem, ali pa predstavijo kaksne svoje posebne sposobnosti.

1.1.3 Panelni pogovor

Kandidat je povabljen med bodoce sodelavce, ki mu postavljajo vprasanja. Prednost so
hitre odlocitve in prihranek Casa, vendar pa se ne razvije nek oseben odnos. S tovrstnim
intervjujem se preveri predvsem kompatibilnost kandidata z organizacijo in zaposlenimi.
Posamezni sprasevalci lahko poglabljajo vpraSanja in sicer vsak lahko postavi vprasanje iz
svojega podrocja. Slabost takSnega pristopa je, da je kandidat lahko zaradi tolikih vpraSanj
preobremenjen, in za to ne daje ustreznih informacij.

1.1.4 Zaporedni pogovor

Je niz posami¢nih pogovorov, ki omogoca spraSevalcu ve¢ informacij o kandidatu. V
pogovor z kandidatom so lahko vkljuc¢eni bodoci zaposleni ali nadrejeni, zato je rezultat
sprejet na podlagi razli¢nih mnenj. Stevilo teh pogovorov je odvisno od pomembnosti
mesta, za katerega se kandidat poteguje. Opravljeni morajo biti v ¢im krajSem casu in
casovno ter vsebinsko usklajeni med sprasevalci. Z izvajanjem zaporednih pogovorov
lahko pride do podvajanja informacij ter terja ve¢ Casa. V praksi, delodajalec kandidata
povabi na pogovor Se drugi¢ ali tretji¢ iz razli¢nih razlogov. V¢asih zgolj zato, da se
preprica, ¢e je kandidat res tako dober, kot se je izkazal na prvem pogovoru.

1.2 Glede na namen uporabe

Glede na rezultate, ki jih Zelimo doseci, lo¢imo ve¢ zaposlitvenih pogovorov (MoZina, et.
al., 1994, str. 458).

1.2.1 Direktni pogovor

Ta se uporablja predvsem takrat, ko s kandidatovo prijavo ni bilo mo¢ ugotoviti vseh
formalnih podatkov. Sluzi lahko kot nadomestilo izpolnjevanja prijave ali vprasalnika, zato
je dobro, da so vprasanja Ze vnaprej pripravljena. Gre predvsem za tipi¢na in vsebinsko
kratka vprasanja, kot so na primer starost, bivanje in drugi tovrstni osebni podatki.

1.2.2 Globinski pogovor
Ta oblika je primerna, ¢e zeli izprasevalec izvedeti namere, nagnjenja in prepricanja
kandidatov, ki se potegujejo za visoko strokovna in vodilna delovna mesta.
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1.2.3 Strukturiran pogovor

Podlaga za to vrsto pogovora je vnaprej pripravljen niz vpraSanj, povsem povezan z delom.
V praksi je mogoce uporabljati ve€ vrst strukturiranih pogovorov, izmed katerih se najbolj
uporabljata dva. Prvi takSen je zaposlitveni pogovor opisa vedenja, kjer se vprasanja
nana$ajo na pretekle izkusnje. Drugi takSen je zaposlitveni pogovor opisa polozaja, kjer so
vprasanja osredotocena na to, kako bi kandidat obvladal doloen poloZaj. Sprasevalci
nimajo moznosti postavljati dodatnih vprasanj in tako morda ne pridobijo informacij,
pomembnih za izbiro kandidata. Vsem kandidatom za delovno mesto se postavijo enaka
vprasanja. Pri tej vrsti pogovorov je veljavnost in zanesljivost podatkov vecja kot pri
nestrukturiranih.

1.2.4 Nestrukturirani pogovor

Z odpiranjem razli¢nih tem, sprasevalec prisili kandidata, da jih komentira. TakSen pristop
je primeren za zaposlovanje potencialnih vodij, saj so vprasanja zasnovana tako, da
omogoca boljSe razumevanje izpraSevalCevih staliS¢ in prepricanj. Sprasevalec odpira
razlicne teme pogovora in postavlja dodatna vpraSanja. Pri tem lahko pridobi taksne
informacije, ki omogocajo sklepanje o tem, kako uspesno bi lahko opravljal dolo€eno delo.
Ker kandidati za dolo¢eno delovno mesto lahko dobijo razli¢na vprasanja, so tako dobljene
informacije neprimerljive.

1.2.5 Podrobni pogovor

Gre za zelo podrobna vprasanja o pojavih, katere vsebino si je potrebno vnaprej pripraviti
in ob pogovoru zapisovati.

1.2.6 Stresni pogovor

Cilj takSnega pristopa je preveriti, ¢e je kandidat pripravljen sposoben delati v stresnih
situacijah. Uporaben je tedaj, ko mora biti kandidat na svojem delovnem mestu iznajdljiv,
recimo v marketingu oziroma trzenju. Kandidat lahko ¢aka vec ur na zacetek pogovora in
sprasevalec ponavadi ni pretirano prijazen.

1.2.7 1zlo¢evalni pogovor

Podjetja uporabljajo izlocevalni pogovor, da se prepricajo, ¢e kandidati ustrezajo pogojem,
ki so za razpisano prosto delovno mesto potrebni. Eden izmed taks$nih pogojev je denimo
poznavanje racunalniskih programov ali sposobnost prodajanja po telefonu, ki sluzijo
predvsem kot sito za izloCanje neprimernih kandidatov. Te najpogosteje izlocijo
strokovnjaki za kadre. Imajo namreC zelo izostrene sposobnosti in lahko takoj odkrijejo
kak$no negativno karakteristiko. Ni jim treba vedeti, ¢e smo najbolj primerna oseba za
polozaj, za katerega kandidiramo, dovolj je Ze to, da jim ne ustrezamo. Prav zaradi tega
bodo tisti, ki izvajajo izloCevalne pogovore, o nas poskusali izbrskati najslabse lastnosti.
Iskali bodo luknje v nasi karieri ali pa prezali na kakSne protislovne informacije.



1.3 Druge alternativne oblike pogovorov

1.3.1 Telefonski pogovor

Pogovori za zaposlitev po telefonu postajajo vse obicajnejsi, saj delodajalci po hitrem
postopku izlo¢ijo vecino kandidatov. Na pogovor povabijo le tiste, ki ustrezajo dolo¢enim
kriterijem. V nasprotju z nacrtovanim prvim pogovorom, pa se lahko telefonski pogovor
pojavi nepricakovano, zato je potrebna dobra predhodna priprava (Veruki, 1998, str. 34).

Dva klju¢na dejavnika, kako obvladati pogovor po telefonu, sta priprava in lokacija.
Pogovor mora potekati pocasneje kot navadno in z ustreznim tonom glasu. Bistveno je, da
svoj interes izrazimo verbalno, saj telesnih kretenj sogovornik ne more videti. Ce se med
pogovorom pojavljajo nekoliko daljSi premori, jih ni treba zapolniti, saj izpraSevalec v tem
casu zapisuje ugotovitve.

1.3.2 Informativni pogovor

Za razliko od klasi¢nega pogovora, se z informativnim pogovorom osredoto¢amo na
zbiranje splosnih informacij o dolo¢enem delu, podjetju ali panogi. Posebno je koristen za
tiste posameznike, ki Sele vstopajo na trg delovne sile, saj se ti pogosto srecujejo z
dilemami o karierni usmeritvi. Za pogovor se lahko dogovorimo z znanci, prijatelji ali
zaposlenimi v dolo¢enem podjetju. Tak pogovor je uveljavljena oblika mrezenja (Palcic,
2007, str. 23).

1.3.3 Pogovor med kosilom

Kosilo ima lahko pogosto mo¢no druzabno noto, ki pripomore k hitrejSemu sklepanju
poslovnih dogovorov, prav tako pa tudi k sklepanju prijateljstev in poznanstev. To je
pravzaprav tudi namen tovrstnega sreCevanja, Se posebej takrat, ¢e se izbira kandidat za
polozaj, kjer se zahteva veliko medosebnih stikov in komuniciranja. Delodajalec zeli
vedeti, kako se obnasa v takSnem druzbenem okolju. Pogovor med kosilom se lahko za
kandidata usodno konca brez predhodne psiholoske priprave. Prav tako tovrsten pogovor v
slovenskem prostoru $e ni dobro uveljavljen.

2 PRIPRAVA NA ZAPOSLITVENI POGOVOR

Pogovor s potencialnim delodajalcem je eden od zadnjih in zelo kriticnih procesov iskanja
zaposlitve. Predstavlja moznost osebne predstavitve, zato je dobra priprava nanj zelo
pomembna.

2.1 Spoznavanje samega sebe

Iskanje zaposlitve se pricne z ugotavljanjem lastnih vrednot, zanimanj, vesc¢in, izkuSenj,

dosezkov in lastnih ciljev. Lastna ocenitev je dolgotrajnejsi proces, ki zagotavlja tiste

informacije, ki pripomorejo k lazjemu odlo¢anju o vrsti dela, ki ga zelimo skozi zZivljenje
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opravljati. Z poznavanjem svojih ves¢in, izkuSenj in znanj pa bomo natanko vedeli, kaj
lahko nudimo bodo¢emu delodajalcu.

Zaletel (2006, str. 114) v svojem delu opredeljuje namen zaposlitvenega profila, ki je
sestavljen iz Stirih kvalifikacij, ki jih moramo upostevati pri izdelavi.

Kot prva taka je izobrazba sama, med katero sodi tako formalna, ki pripelje do uradno
potrjenih izobrazevalnih rezultatov, kot tudi razna usposabljanja in dodatna izobrazevanja.
V zaposlitveni profil vklju¢imo tudi izkusnje in spoznanja, ki si jih nabiramo na preteklih
delovnih mestih. Prvi iskalci zaposlitve se osredotoCamo na tiste izkusnje, ki smo jih
pridobili na praksi ali Studijskih projektih, ter s prostovoljnim in Studentskim delom. Dobro
razmislimo o ves¢inah, ki jih avtor deli na osebne in transferne. Poglavitne osebne ves¢ine
in lastnosti kot so poStenost, zanesljivost, vestnost, so za delodajalca poglavitne.
Transferne ves¢ine pa se nanasajo predvsem na sposobnosti in spretnosti, ki jih je mogoce
koristno uporabiti na razli¢nih delovnih mestih. NaSe znanje, ki si ga pridobimo s Studijem
oziroma z uc¢enjem, ki ga je v podjetju mogoce koristno uporabiti, je pogosto skrito in se ga
posameznik ne zaveda. Zato je sistemati¢ni nacin odkrivanja pridobljenih znanj ter ves¢in
in kompetenc nujen, saj pripomore k boljSemu zavedanju in posledi¢no boljSemu
prepoznavanju priloznosti za uporabo tega znanja.

Raziskava, ki jo kandidat opravi o sebi, je v veliko pomo¢ v celotnem procesu iskanja
zaposlitve. Koristi se odrazajo tako pri pripravi zivljenjepisov, dopisov, kot tudi odgovorov
na vprasanja na zaposlitvenih pogovorih.

2.2 Spoznavanje okolja

Delodajalci pricakujejo, da poznamo panogo, njihovo organizacijo, delovno mesto, za
katerega se potegujemo in celo nekaj dejstev o osebi, ki bo vodila pogovor in njeni
poziciji. Pricakujejo, da to znanje prikazemo tako v spremnih dopisih in ostali
korespondenci ter na samem pogovoru za zaposlitev. Ravno zato je priporocljivo preuciti
podjetje in panogo, v kateri deluje. Izvedeti zelimo s ¢im se ukvarja, kaksne so potrebe,
tezave ali izzivi, kakSne cilje nacrtujejo v prihodnosti in s katerimi ovirami se srecujejo.
Vse to nam pove, kako bi podjetju s svojim znanjem in veS¢inami lahko pomagali.
Informacije lahko pridobimo iz spletnih strani, raznih publikacij, internih gradiv ali
¢lankov, lahko povprasamo tudi prijatelje ali znance. Taks$na priprava pokaze izpraSevalcu,
da smo polni znanja, temeljiti in delavni.

Ce Zelimo podrobneje raziskati naravo delovnega mesta, ki nas zanima, se dogovorimo za
informativni pogovor z osebo, ki poklic opravlja. Ne le, da bomo prepricani, ali bi nam
bilo delo v podjetju vsec, s takSnim pristopom tudi posredno odkrivamo skriti trg delovnih
mest. Bolles (1999, str. 153-156) v svojem delu navaja tudi, da lahko preuc¢imo podjetje
tudi tako, da zaprosimo za prostovoljno delo.



Da spoznamo okolje, v katerem bi Zeleli delati, imamo v Sloveniji ve¢ moznosti. Eden
takih je karierni sejem, ki se odvija enkrat letno v Ljubljani. Moje delo, ki upravlja z
najvecjim slovenskim zaposlitvenim portalom, vsako leto organizira ta karierni sejem
povprasevanja na trgu dela, kjer se predstavi ve¢ kot sto delodajalcev, ki zelijo najti
ustrezne sodelavce, s katerimi bodo nadaljevali svojo rast. Sejem ni le priloZznost za
spoznavanje delodajalcev in iskalcev dela, ampak ponuja tudi moznosti za pridobivanje
novih znanj o iskanju zaposlitve, gradnji kariere in zivljenjskemu uspehu. Sejem ponuja
brezplacna psihometri¢na testiranja, ki kandidatom olajSajo pravilno izbiro karierne poti.
Zagotovljeno je tudi brezpla¢no svetovanje o pripravi zivljenjepisa, v okviru delavnic, pa
se seznanimo s tehnikami iskanja dela (Kukovi¢, 2008).

2.3 Vsebinska priprava na pogovor

Vsebinsko se pripravimo na tista vprasanja, ki jih lahko od izpraSevalca pric¢akujemo,
pripravimo vprasanja, ki jih bomo postavili na pogovoru in vadimo ter utrjujemo nase
vsebine.

2.3.1 NajverjetnejSa vprasanja

NajverjetnejSa vpraSanja se vezejo na zahteve delovnega mesta in na pogoje, ki so bili
objavljeni v oglasu. Z kandidati, ki so prisli direktno iz Sole, odprejo temo izobrazevanja, z
kandidati, ki Ze imajo delovne izkusnje, pa pogovor teCe v zvezi s preteklim delom. C.R.
Krannich in L.R. Krannich (2003, str. 163) sta mnenja, da ¢e ravno ne moremo predvideti
vseh vpraSanj, se lahko pripravimo na 95 odstotkov le teh, ki nam jih bodo delodajalci
zastavili. Kadrovniki se osredotocijo na odprta vprasanja, ko nas spodbujajo k razlagi in
dajo informacije o globljih razlogih. Vprasanj se nikakor ne smemo nauciti na pamet, kajti
citiranje rusi naso kredibilnost. Ce Zelimo prodati nase znanje potencialnemu delodajalcu,
moramo govoriti in zveneti resni¢no.

Na zaposlitvenem pogovoru lahko pricakujemo ve¢ kategorij vprasanj, ki jih Palcic
(2007, str. 56) razdeljuje v pet sklopov.

Prvi sklop taksnih vpraSanj, ki jih lahko pri¢akujemo, je poznavanje delodajalca in
delovnega mesta. Pripravljeni moramo biti odgovarjati na vprasanja o tem, zakaj bi radi
delali v njihovem podjetju, kaj nas zanima ravno to delovno mesto, ki ga zelimo zasesti in
kaj pricakujemo od bodocega delodajalca. Odgovori naj bi vsebovali tako naSo
predstavitev kot cilj.

Druga kategorija se nanasa na nase karierne cilje o nasi poklicni poti v prihodnosti, kdo je
nas$ idealni delodajalec in kaj pricakujemo od njega. Na taksna vprasanja zacnemo misliti
Ze pri pripravi na iskanje zaposlitve.



O vescinah in izkus$njah nas na zaposlitvenem pogovoru zagotovo vprasajo. Pricakujemo
lahko vedenjska vpraSanja, ki proucujejo nase vedenje. To je ravnanje, obnaSanje,
izkuSenost in odzivnost na dolocene okolis¢ine, ki so podobne tistim, ki jih bomo srecali na
novem delovnem mestu. Ta vprasanja so ponavadi sestavljena tako, da moramo govoriti o
konkretnih primerih, s katerimi situacijami smo se srecali in kako smo jih izpeljali. Zelo
redko se zgodi, da moramo ves¢ine prosto nasteti. Dober izprasevalec jih izlus¢i Ze iz nasih
vedenjskih odgovorov.

Situacijska vprasanja so hipoteti¢ni primeri tipi¢nih podrocij, vezanih na delo. Z njimi
izprasevalec poizveduje, kako bi resili posamezen delovni problem, ki bi se lahko zgodil
pri delu. Z njimi lahko pridobijo vpogled v to, kako motivirani smo, koliko smo iznajdljivi,
domiselni, kak$ne sposobnosti imamo za timsko delo oz. delo s strankami ali kako se lahko
odzivamo v dolo¢enem delovnem okolju ali okolis§¢inah. Medtem ko vedenjska vprasanja
sprasujejo po izkuSnjah iz preteklosti, pa se situacijska oziroma hipoteticna vpraSanja
navezujejo na namisljene primere, ki pa so v realnosti mogoci. Pri tej vrsti vprasanj je
pomembno, da se osredoto¢imo na podrobnosti, situacijo, korake in miselni proces. Ker na
prihodnje ravnanje kandidata seveda vplivajo tudi pretekle izkuSnje, so si vedenjska in
situacijska vprasanja med sabo zelo sorodna po vsebini in namenu.

Manj prijetna oz. kriticna vprasanja so tista, s katerimi zeli delodajalec odkriti tudi nase
manj zazelene osebnostne lastnosti, pomanjkljivosti v naSem znanju ali negativne izkusnje.
Namen je ustvariti rahlo zmedo. Z izmikanjem lahko delodajalec dobi obcutek, da nekaj
prikrivamo. V svojih odgovorih moramo ostati mirni in diplomatski, kajti nekatera
vprasanja so namenoma postavljena bolj direktno. S temi vpraSanji zeli izprasevalec
ugotoviti predvsem, kakSna je naSa samopodoba, sposobnost kritiéne presoje in
sprejemanje samega sebe. VpraSanja, ki poizvedujejo o praznini v naSem Solanju ali
neuspesnem iskanju zaposlitve, podkrepimo z resni¢nimi navedbami. Zakaj smo zapustili
delodajalca, je lahko klju¢no, saj vpraSanje testira na§ odnos do preteklih delodajalcev.
Pravilnih in napa¢nih odgovorov na ta vprasanja ni, odgovor je le podatek ve¢ o nasem
znacaju.

Nedovoljena vprasanja so tista, ki se nanasajo na nase zdravstveno, socialno in druzinsko
situacijo. V praksi nas lahko delodajalec vpraSa marsikaj, izmikanje takim vprasanjem
obicajno praviloma pomeni, da so nam vrata zaprta.

2.3.2 Priprava svojih vprasanj

Vprasanja, ki jih postavimo bodocemu delodajalcu, izkazujejo nase zanimanje za zeleno
delovno mesto in podjetje kot celoto, hkrati pa lahko izvemo, ali nas prosto delovno mesto
resni¢no zanima. Nierenberg (2005, str. 19) meni, da je dobro na prvem pogovoru postaviti
vsaj Stiri vpraSanja, ki so neposredno povezana z zahtevami v zvezi s prostim delovnim
mestom. S tem si omogoc¢imo, da pogovor steCe v tisto smer, kjer se skrivajo nase



prednosti. Vprasanja o bonitetah ali drugih ugodnostih na prvem pogovoru za sluzbo, niso
priporocljiva, o placi pa se je pametno pogajati Sele, ko nam delodajalec ponudi zaposlitev.

2.3.3 Kako odgovoriti na vpraSanje

Ce imamo seznam prednosti in slabosti, imamo zapisane svoje uspehe in vemo Kkaj
delodajalec pri¢akuje, potem odgovori na obifajna vprasanja ne bi smeli delati tezav.
Nierenberg (2005, str. 52-54) meni, da je potrebno jasno opredeliti svoje prednosti.
Odgovori naj bodo kratki in podprti s konkretnimi primeri, ki smo jih uspesno resili. Biti
moramo jasni in odlo¢ni pri argumentiranju in ne smemo pozabiti na pravila lepega
govorjenja. Izogibati se moramo pretiranemu govorjenju in izumetni¢enosti. Ce nas
kritizirajo, poskuSamo ugotoviti namen kritike. Za vprasanja, ki nam jih ne bi smeli
postaviti, je nujno, da ostanemo mirni in si vzamemo ¢as za premislek.

Po opredelitvi avtorja, lahko pri nezakonitih vprasanjih, uberemo razli¢ne pristope, in sicer
tako da na vprasanje preprosto odgovorimo. Je najbolj enostaven pristop, vendar se
moramo zavedati morebitnih posledic. Naceloma smo lahko pazljivejsi in najprej
ugotovimo razlog, zakaj delodajalca zanima odgovor na to vprasanje in nato, po lastni
presoji, primerno odgovorimo. Ce menimo, da vpra$anje ni primerno, nanj ne odgovorimo.
Sklicujemo se na svoje pravice in ga vljudno zavrnemo. Vsak dober govorec ve, da je
humor lahko zdrav obrambni mehanizem, s katerim si pomagamo v neprijetnih
okolis¢inah. Z njegovo uporabo obdrzimo pozitivno naravnanost in nemalokrat obrnemo
pogovor v drugo smer.

Bistvenega pomena je tudi nacin, ki ga uporabimo pri odgovarjanju na vprasanja. Spodnja
slika, pot k odkritosti in prezivetju, nam natan¢no prikazuje mejo med neiskrenostjo,
odkritostjo in kruto odkritostjo.

Slika 1: Pot k odkritosti in preZivetju

el

Zdrava pamet

Neodlaitost Odknitost Eiuta odlaitest

Vir: Powers, Zmagovalni zaposlitveni razgovor, 2006, str. 72.



Moralno pravilno je, da govorimo resnico, vendar mora ostati razumno in s socutjem.
Pazljivi moramo biti Se posebej takrat, ko je razlog menjave zaposlitve nezadovoljnost in
slabi medosebni odnosi, navaja Powers v svojem delu. Vsak potencialni delodajalec se vidi
kot nekdanji delodajalec, zato se pocuti bolje, ¢e ostanemo taktni in profesionalni.

Vsako vprasanje poslusamo aktivno, opazujemo telesno govorico in obrazno mimiko. Ce
vprasanja ne razumemo, prosimo za dodatna pojasnila. Pomembno je, da se s
sogovornikom razumemo. Pri kreiranju odgovora si vzamemo sekundo ali dve in nikoli ne
dopustimo, da nam na jezik polagajo negativne besede. Prav tako ne govorimo dlje kot
minuto ali dve.

2.4 Organizacijska priprava na pogovor

Kljub nasim najboljsim namenom, da bi se stvari na dan sreCanja odvijale nemoteno, se
lahko zaénejo odvijati najmanj pricakovani scenariji. Zato je pomembno, da preverimo kraj
in upostevamo cas, ki ga potrebujemo do podjetja. Pri tem je dobro predvideti razmere na
cesti ali moznost parkiranja.

S sabo vedno vzamemo spisek priporocil, svoj zivljenjepis in ostala dokazila, ki jih zahteva
razpis. Ce je moZno, se pozanimamo, s katerimi osebami se bomo sestali in si priskrbimo
njihove telefonske Stevilke. Moramo biti to¢ni, saj podjetja tovrstne pogovore skrbno
nacrtujejo in so ¢asovno omejeni (Klemencic, 2008).

2.5 Custvena priprava na pogovor

Glavni znaki nervoze so lahko jecljanje, tresoCi glas, pokasljevanje, grizljanje ustnice ali
nohtov, peresa ali drugih predmetov, mencanje z rokami, ¢esanje s prsti, potenje, tleskanje
z jezikom, obrambno sklenjene roke ¢ez prepono, rdecica na obrazu in pomanjkanje sline v
ustih. Po nekaj zacetnih minutah pogovora nervoza ponavadi skoraj povsem popusti in se
lahko bolj sprosceno osredoto¢imo na pogovor, ¢e pa se napetost pogovora in tezavnost
vprasanj stopnjujeta, nas lahko zivénost povsem onesposobi.

Da izgubimo obcutek treme, se moramo dobro zbrati. Na pogovoru ne smemo podvomiti v
lastne sposobnosti, biti moramo pozitivno naravnani in samozavestni, kritiko pa vzeti kot
dobrodosel predlog za izboljsave. De Angelis (2004, str. 16) meni, da si veliko ljudi gradi
svoj obcutek samozavesti na podlagi dosezenih rezultatov, ob neuspehu pa izkaze nizko
samospostovanje. Ce bomo gradili samozavest na podlagi zaupanja v lastne notranje
sposobnosti, da lahko naredimo, vse kar Zelimo, smo na pravi poti. Preden pridemo do
zelene zaposlitve, bomo tudi nemalokrat zavrnjeni, zato je Se toliko bolj pomembno, da
vsak iskalec zaposlitve gradi na resni¢ni samozavesti in neuspeh sprejme kot sestavni del
vsezivljenjskega ucenja.
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3 ZAPOSLITVENI POGOVOR

Ko ustrezamo vsem formalnim zahtevam delovnega mesta, lahko pri¢akujemo, da nas
delodajalec povabi na pogovor. Postopek pogovora je razdeljen na dve fazi. Prva faza je
predstavitev in prvi vtis, ki ga dobi izpraSevalec o nas, druga pa sama struktura pogovora.

3.1 Nebesedno sporocanje in prvi vtis

Med nebesedno sporocanje sodi govorica telesa, ki jo strokovnjaki razli¢cno opredeljujejo,
vendar lahko v grobem povzamemo, da je to polozaj in gibanje v prostoru, telesna drza in
hoja, mimika obraza ter kretnje rok, nog in glave (Mozina, Tav€ar & KneZevi¢, 1995, str.
47).

Ljudje si zapomnijo prve in osnovne informacije, ki jih izIuS¢ijo iz naSe govorice telesa, iz
tega, kaj smo povedali in kako smo se odzvali na njihove besede. Pricakujemo lahko, da bo
nadaljnji pogovor filtriran, s strani izprasevalca, skozi prvotno prepricanje, ki si ga ustvari
0 nas. Zato je dober vtis zelo pomemben, ki ga na sogovornika naredimo z urejenim
videzom, s stiskom roke, ki je primerno mocan, z nasmehom in s pogledom, ki naj ne traja
dlje kot petnajst sekund. Glede na to, da se za isto zaposlitev lahko poteguje veliko
kandidatov s podobnimi karakteristikami in kvalifikacijami, na koncu odlo¢ajo najmanjse
malenkosti.

Goreya (2001, str. 173-174) v svojem delu navaja pomen neverbalne komunikacije z
raziskavo univerze v Pennsylvaniji iz leta 1970. S to raziskavo so ugotovili, da ljudje
komuniciramo na tri, med sabo neodvisne nacine, v razlicnem razmerju. Na besede oz.
verbalno komunikacijo odpade le 7 odstotkov, na besedno intonacijo, pod katero
razumemo Vvisino in barvo glasu, 38 odstotkov, na neverbalno komunikacijo oz. govorico
telesa, pa 55 odstotkov. Raziskava nam pokaZe, kako pomembna dejavnika sta besedna
intonacija in govorica telesa. Slednja potrjuje nase besede le, ¢e so resni¢ni odraz nasih
Custev. Prepricljivo laganje ali prikrivanje nervoze je tezko izvedljivo, in na pogovoru
lahko pricakujemo, da nas bo izdalo neskladje med neverbalnim in verbalnim
sporocanjem.

3.2 Primerna obleka

Z vpraSanjem, kaj oblec€i, se v vsakodnevnem Zivljenju velikokrat sre€amo, pa naj gre za
druzabne dogodke ali poslovna srecanja. Izzivalno ali preve¢ posebno oblacenje v
doloc¢enih okoljih in priloznostih obi¢ajno ni dobro sprejeto. V nas lahko vzbudi razli¢ne
predsodke in hitro se lahko zgodi, da sogovornika negativno ocenimo zaradi njegovega
videza, na vsebino pogovora pa pozabimo.

Popovic¢ in Zajc (2000, str. 77) sta mnenja, da moramo pri oblikovanju osebnega videza
upostevati sporocilnost, udobje, skladnost in celovitost naSe zunanje podobe.
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Slika 2: Sestavine osebnega videza

UDOBIE

SKLLADNOST CELOVITOST

Vir: Lastna izdelava, 2008.

Z zunanjo podobo sporo¢amo okolici nase vrednote, status na§ poklic oziroma naSe
poslovne cilje ter nacin Zzivljenja. Zelo pomembna je spretnost oblacenja za razlicne
priloznosti. Prav tako obleka ne sme ovirati pri gibanju. Vse, kar stiska, drzi ali daje
neprijeten obcutek, je za zaposlitveni pogovor ali delovni prostor nesprejemljivo. Obleko
izbiramo v skladu z naSo osebnostjo in svojih naravnih danosti.

Klasi¢en slog je najpogostejsi v poslovnem svetu. Je eleganten in brez¢asen. Oseba s
klasicnim slogom ima racionalen pristop do svoje podobe. Oblacila uspeSno prilagaja
razliénim situacijam. UpoSteva celovitost, kar pomeni, da je izredno urejena, vedno
nalicena in ima zelo dobro koordinirano garderobo.

Tudi Zaletel (2006, str. 190) je podobnega mnenja in v svojem delu trdi, da zaposlitveni
pogovor ni primeren za eksperimentiranje in izrazanje nase osebnosti. Ce nismo prepri¢ani
kaksna je kultura oblacenja v podjetju, v katerega smo namenjeni, je priporocljivo izbrati
konzervativnejs$i videz. Za delovno mesto v pisarni, prodaji ali za stike s poslovnimi
partnerji je primerna predvsem tradicionalna poslovna obleka.

Urejenost pa seveda ne velja le za obleke. Negovana priceska, urejeni nohti in zobje,
brezhibna Cistoca so pogoj, za uspesno medsebojno komuniciranje.
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3.3 Potek zaposlitvenega pogovora

Powers (2006, str. 72-73) opisuje potek zaposlitvenega pogovora, na katerega bi moral biti
pozoren vsak kandidat. Z zavestnim opazovanjem pridobimo povratne informacije o tem,
kako napredujemo v samem procesu in v kateri fazi postopka smo. To znanje lahko
uporabimo za uglasitev nasega pristopa med samim pogovorom. Prav tako pa lahko iz
njega dobro razberemo, kaj podjetje isCe.

Slika 3: Pregled postopka zaposlitvenega pogovora

Zatetel sredina Eonec

Izkudn|e, znanje, spretnost, in yedtine

Dzebnostne lastnosh

P

Pregledovanie Izhiranje

Vir: Powers , Zmagovalni zaposlitveni razgovor, 2006, str. 72.

Model nam pokaze dva pomembna vidika zaposlitvenega pogovora, ki se med seboj tesno
prepletata. Zgornja horizontalna c¢rta, ki gre od zacetka, prek sredine do konca, nam
prikazuje na$ napredek. Spodnja crta, ki gre od pregledovanja do izbiranja, pa nam
prikazuje, na kateri tocki celotnega postopka se nahajamo. Vsak izprasevalec ima
sestavljen osnovni nacrt. Po nekaj vljudnostnih frazah, ki so v pomo¢ pri prebijanju ledu,
se povecini nadaljuje z dnevnim redom. Z vpraSanji ki nam jih postavijo, zelijo preveriti
sposobnosti in kredibilnost nasSih podatkov. Torej, ko nas izpraSevalec zacenja ocenjevati,
to je med postopkom pregledovanja, Zeli preveriti, ¢e imamo izkuSnje, vesCine,
sposobnosti in znanje, potrebno za delovno mesto. Na zacetku pogovora, se v podjetju
zelijo prepricati, ali smo dejansko sposobni opravljati delo, za katerega se potegujemo. Ko
pridobijo Zelene informacije, pa se pogosto preusmerijo osebnim vprasanjem, ki razkrivajo
naSe osebnostne lastnosti. Takrat preidemo v fazo izbiranja in istocasno koncujemo
pogovor.

3.4 ZakljuCevanje pogovora

Da ustrezamo zaposlitvenim pogojem, smo odkrili med samim pogovorom z
izprasevalcem, zadnji del pogovora pa namenimo zakljuevanju, in pomagamo nasemu
potencialnemu delodajalcu izraziti odlocitev, ki jo je sprejela med naSo predstavitvijo.
Naslednji diagram nudi dober pregled dveh moznosti, kako lahko pogovor zaklju¢imo.
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Poskus zakljuCevanja uporabimo, ko je vzpostavljen dolofen nivo obojestranskega
zanimanja. Po mnenju avtorja, ga neopazno vpletemo, ko imamo na razpolago vsaj 25
odstotkov Casa celotnega pogovora. Pri tem smo pazljivi na odprta in zaprta znamenja.
Odprta so tista, ki jih sliSimo in jih ni tezko prepoznati. Te vkljuCujejo izjave, kot so »Zdite
se ravno pravi ¢lovek za nas«. Zaprta so prikrita, z njimi pa se odkrivajo bolj skrita dejstva
o nasi kandidaturi.

Slika 4: Zakljucevanje pogovora

Poskus zaklju€evanja

Odkritje potencialnega pomisleka Brez pomislekov

%

Izpodbijanje ali sooCanje Se eden poskus zakljucevanja
spostovanje
pojasnila
razmislek

odziv Brez pomislekov

Po treh
poizkusih

A

Vprasanje o prodaji:
povemo da zelimo zaposlitev

Vir: Powers, Zmagovalni zaposlitveni razgovori, 2006, str. 143.

Ko naletimo na pomislek, izprasevalec ne ugovarja nam kot osebi, le izraza svoje strahove
in skrbi o tem, kako se bomo odrezali na potencialnem delovnem mestu. Nasa naloga je, da
jih odkrijemo, se o njih pogovorimo in se z njimi spoprimemo. S tem lahko porusimo tudi
izpragevaléeve predsodke ali stereotipe. Ce naletimo na pomislek oziroma ugovor, se
odzovemo spostljivo, tako pokazemo, da smo profesionalni, objektivni in da spostujemo
opazanja izprasevalca.. Pri tem se ne poskusamo braniti, saj ne gre za debatni dvoboj, na
koncu pa vedno zaklju¢imo tako, da poudarimo eno izmed dobrih lastnosti.

Eden izmed najbolj prepricljivih zakljuCkov, ki jih lahko uporabimo je, da jasno in
neposredno izrazimo zeljo po zaposlitvi. Ta ostane v spominu izprasevalca, ko se kon¢no
odloc¢i koga zaposliti.

Pri samem zakljuc¢ku lahko naletimo tudi na ovire. Naletimo lahko na nepripravljenega

izprasevalca. Pri teh primerih je praktiéno nemogoce uporabiti zgornji model poskusa
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zakljuCevanja, ker nimajo jasne predstave o tem, kaj iS€ejo. S tezavo opazijo v katerih
toCkah ustrezamo in v katerih ne. Improvizirani pogovori so lahko zelo nevarni, ti so le
redko ucinkoviti, Se ve¢, v veini primerov prinasajo tezave in neuspehe. Naslednja ovira,
ki jo avtor navaja, je pogovor z izpraSevalcem, ki zeli imeti vse pod nadzorom. Taksna
oseba ne bo dovolila, da vsko¢imo s poskusom zaklju¢evanja, saj ima pripravljen osnutek
oziroma nacrt vpraSanj. Pri vsakem vprasanju se ustavi le dve minuti, zadnjih deset minut
pa nameni zastavljenim vpraSanjem. Naslednja ovira je lahko tudi pregledovalni pogovor,
ki ga opravi kadrovnik ali zaposlitvena agencija po telefonu ali osebno. Tem ljudem je bila
dodeljena naloga, da pregledujejo prijave in da doloéijo predhodni seznam. Ce uporabimo
poskus zakljuevanja, nam ta zagotavlja le, da ni nobenih pomislekov o nasi kandidaturi na
tej tocki.

Po besedah mag. Mojce Kriznar, direktorice podjetja HILL International, ki se ukvarja s
kadrovskim svetovanjem, je najbolje, ¢e se z izborom kadrov ukvarjajo izkuseni ljudje, ki
imajo dobro razvite detektorje in pri tem optimalno uporabljajo tudi objektivna
diagnosti¢na sredstva. Najozji izbor kandidatov mora iti skozi razli¢ne tehnike preverjanja,
na koncu pa se odlo¢i o izboru vedno tisti, ki bo novemu zaposlenemu neposredno
nadrejen (Zagar, 2008).

3.5 Pomen zakonodaje in etike

Direktiva o rasni enakosti 2000/43/E in Direktiva o enakosti pri zaposlovanju 2000/78/E,
ki sta bili sprejeti leta 2000, sta v Sloveniji usklajeni skozi Ustavo RS v 14. ¢lenu, ki
vsebuje splosno prepoved diskriminacije. Diskriminacija je prepovedana tudi v zakonodaji
in sicer to podrocje ureja Zakon o delovnih razmerjih iz leta 2003, Zakon o enakih
moznostih zensk in moskih iz leta 2002, Zakon o zaposlitveni rehabilitaciji in zaposlovanju
invalidov iz leta 2004 ter Zakon o uresni¢evanju nacela enakega obravnavanja iz leta 2004
(Evropska komisija, 2005, str. 15).

Delodajalci morajo spostovati zahteve direktive in obstojeCe zakonodaje v postopkih
zaposlovanja in kriterijev za izbiro tako, da se izogibajo tistih vprasanj, ki se nanasajo na
obcutljive osebne okolis¢ine kot so rasna in eticna pripadnost, politicno in versko
prepricanje, ¢lanstvo v sindikatu, religija, spolna usmerjenost in zdravstveno stanje. Prav
tako morajo razmisliti o eti¢no spornih vprasanjih, ki niso v neposredni povezavi z delom,
kot so druzinski in zakonski stan, nose¢nost in nacrtovanje druzine. Delodajalci lahko po
tovrstnih vprasanjih posezejo le v primerih, ¢e je pridobitev nujna zaradi izpolnjevanja z
zakonom doloc¢enih obveznosti delovnega mesta (Pal¢i¢ & Terzi¢, 2004).

Weinstein (2008) meni, da se etika zaposlitvenega pogovora kaze tudi s pravim pristopom
kandidata, ki naj bi se izogibal prikrivanju dejstev in laznih izjav. Ceprav smo po naravi
iskreni, lahko hitro zgreSimo bistvo zaposlitvenega pogovora. Moramo se zavedati, da ne
gre za nas same, ampak za medsebojno koristnost, &e sodelovanje sklenemo. Ce Zelimo
ravnati v skladu z nasimi eti¢nimi in moralnimi naceli, potem se moramo na zaposlitvenih
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pogovorih osredotociti na koristi, ki jih lahko podjetju prinesemo. Izkusen kadrovik bo na
pogovoru zagotovo prepoznal kandidata, ki laze, saj ga ima pred seboj in ga nenehno
opazuje. Znaki laganja so lahko poveSena brada, kréevit nasmeh s stisnjenimi ustnicami,
mrScenje, Cez prsi prekrizane roke, mezikanje, izmikanje pogleda, dotikanje nosu ali
obraza, Sviganje s pogledom sem in tja in drugo.

4 AKTIVNOSTI PO ZAPOSLITVENEM POGOVORU

Preden odidemo, se moramo pozanimati kateri je naslednji korak v procesu, ¢e obstajajo Se
drugi pogovori in ali bo odlo¢itev sprejeta v kratkem. Ce nam mesto takoj ponudijo, kar je
sicer neobicajno, je najbolj primerno, da delodajalcu damo vedeti, da potrebujemo nekaj
Casa za razmislek.

Uspesnost pogovora je odvisna tako od izprasevalca, ki pozna postopek pogovora in
uposSteva njegove znacilnosti ter vsebino, kot od kandidata in materialnih moznosti.
Uspesnost se odraza tudi v obojestranski motiviranosti in zainteresiranosti za sodelovanje.
Pomembno je tudi okolje v katerem zaposlitveni pogovor poteka. Okolje mora biti urejeno
in mirno.

Sprasevalec bo moral po opravljenih pogovorih primerjati svoje zabelezke, strniti
ugotovitve in razpravljati o tem, koga bodo povabili na dodatne pogovore. Poleg
zivljenjepisa in pogovora, si pomagajo z referencami in analizo rezultatov psihometri¢nih
testov. Kadrovniki uporabljajo razli¢ne selekcijske postopke. Eden od moznih pristopov je
razvri¢anje v skupine primernih in neprimernih kandidatov. V nekaterih organizacijah je v
ospredju odprta razprava, kjer Steje ve€insko glasovanje, nekje pa odloca ozja komisija ali
posameznik. Ker so ti postopki dolgotrajni, cakanje ni nujno slab znak. Lahko poklicemo
osebo, za katero menimo, da odlo¢a o konfnem izboru in jo spomnimo nase in
povprasamo, kdaj bomo obvesceni o konénem izboru.

4.1 Analiza pogovora

Po zaposlitvenem pogovoru je primerno narediti analizo pozitivnih in negativnih vtisov
Razmislimo o tem, ali smo prejeli koristne informacije. Na tista vprasanja, ki smo
odgovorili pomanjkljivo ali smo jih pozabili omeniti, lahko uporabimo pri pripravi
zahvalnega pisma. Informacije, ki jih zberemo, so nam prav tako v pomo¢ pri sekundarnem
zaposlitvenem pogovoru, ki se izvede le s kandidati, za katere menijo, da so primerni za
doloceno delo.

4.2 Zahvalno pismo

Ce zelimo ohraniti zanimanje potencialnega delodajalca tudi v fazi po opravljenem
pogovoru, je najmanj kar lahko storimo to, da posljemo zahvalno pismo naslovljeno na
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osebo, ki je vodila zaposlitveni pogovor. S tem prikazemo zanimanje za dolo¢eno delovno
mesto, kot tudi doslednost in profesionalnost (Gabrovsek, 2006).

Stil pisanja, velikost in oblika pisave v zahvalnem pismu naj bo podobno predhodno
poslanemu spremnemu pismu in Zivljenjepisu, s ¢imer se ohranja konsistentnost.
Zadostujejo trije odstavki, napisani na eni strani A4. Poslano je lahko po navadni ali
elektronski posti, najbolje kar v roku 24 ur po sreCanju.

V uvodu se zahvalimo sogovorniku za ponujeno priloznost. V jedru pisma ponudimo nekaj
novih informacij, dodatne razloge, zakaj smo ravno mi najboljsa odlocitev. Pri tem
omenimo tista dejstva, ki smo jih pozabili na srecanju. V zakljucku delodajalcu damo
namig, da pricakujemo odgovor, in jasno izrazimo naso pripravljenost na ponovni obisk, v
kolikor bi se bilo potrebno o dolo¢enih zadevah Se dodatno pogovoriti.

Ne glede na to, kako se je pogovor koncal, vedno posljemo sogovorniku zahvalno pismo.
Edini vzrok, da zahvalnega pisma ne posljemo, je po avtori¢inem mnenju le takrat, ko
cutimo absolutno razocaranje nad organizacijo, v kateri nikakor ne bi Zeleli delati.

4.3 Psiholosko testiranje

Ena izmed aktivnosti po selekcijskem pogovoru je tudi psiholosko testiranje. Za razliko od
osebnega stika med kandidatom in delodajalcem, uporaba testov povecuje objektivnost
presoje. S testiranji podjetje zeli opraviti podrobno analizo kandidatovih potencialov za
posamezna delovna mesta. Ugotovitve nudijo delodajalcem vpogled o zmoznostih
posameznika, v kolik$ni meri se skladajo s specificnimi in konkretnimi zahtevami delovnih
mest, pokazejo osebne karakteristike in interese kandidata. S kombinacijo osebnega stika
in psiholoskih testov, podjetje optimizira dobro izbiro ustreznega kandidata. Teste
sestavljajo specializirani strokovnjaki, ki imajo ustrezno licenco, zato tista podjetja, ki
nimajo razvite kadrovske sluzbe, tovrstno testiranje raje prepustijo kadrovskim agencijam
(Innis & Kleiner, 2002, str. 63).

V ¢lanku, pogled v kandidatovo duso, Mrakova (2005) navaja potrditve velikih podjetjih v
Sloveniji, kjer se vsi strinjajo, da je testiranje dober dodaten pokazatelj primernosti
kandidata za zaposlitev, ni pa edini kriterij. Tovrstno testiranje jim sluzi kot del celotnega
kadrovskega postopka, kjer je pomembnejsi del poglobljen pogovor s kandidatom o
izpolnjevanju pogojev, preteklih izkusnjah, motivaciji in pricakovanjih ob novi zaposlitvi.
Prav tako vecina navedenih podjetij uporabljajo psiholoska testiranja pri vseh profilih, ne
samo pri izbiri vodilnih kadrov.

4.4 Ponudba za zaposlitev

NajprimernejSemu kandidatu ponavadi ponudijo zaposlitev osebno, ali ga o tem obvestijo
po posti. Ko prejmemo pozitiven odgovor, se vedno vprasamo kako napre;.
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Preden prejmemo eno ali veC¢ ponudb za zaposlitev, meni Zaletel (2006, str. 220), je
potrebno dobro premisliti o placi, za katero smo se pogodili, se pozanimati o bonitetah in
nagradah ter udeleZbi pri dobicku. Ce Zelimo vedeti, kdaj je prva ponudba samo zadetna in
kdaj konc¢na, je pred pogajanji potrebno preuciti place v podjetju, v katerem se zelimo
zaposliti in sorodnih podjetjih. Pri analizi upoStevamo tako zeleno dejavnost, kot ugled
delodajalca. Razmislimo o drugih delovnih pogojih, kot so moznosti izobrazevanja
potovanja, oddaljenost od doma ter Stevilo dni dopusta. Ko pridobimo vse te informacije,
se lahko opredelimo, ali pogoji in samo delovno mesto ustreza nasi karierni poti in ali
bomo delo sprejeli. Vse to vpliva na nase zadovoljstvo na delovnem mestu.

5 STANJE NA SLOVENSKEM TRGU DELOVNE SILE

V podjetju Adecco H.R. so med iskalci zaposlitve izvajali anketo, s katero so zeleli
pridobiti informacije o zbiranju informacij o prostih delovnih mestih, pripravi na
zaposlitveni pogovor ter spremljanju razli¢nih zaposlitvenih kanalov. V nadaljevanju bom
predstavila izsledke raziskave o pripravi na zaposlitveni pogovor.

Raziskavo so izvedli v obdobju od novembra 2007 do konca februarja 2008. Anketo so
izvajali po vseh osmih poslovalnicah v Sloveniji, v njej pa je sodelovalo 312 anketirancev,
od tega je bilo trideset odstotkov iskalcev prve zaposlitve. Skoraj polovica sodelujocih v
anketi, je v zadnjem letu opravila do tri zaposlitvene pogovore, le Sest odstotkov
anketirancev pa jih je opravilo vec¢ kot deset (Adecco H.R., 2008).

Med anketiranci je bilo 57 odstotkov pripadnic Zenskega spola ter 43 odstotkov
pripadnikov moskega spola.

Po stopnji izobrazbe, je med anketiranci sodelovalo najvec tistih, ki imajo zakljuceno peto
stopnjo izobrazbe. Teh je bilo kar 44 odstotkov, 25 odstotkov je koncalo Cetrto stopnjo
izobrazbe, 14 odstotkov Sesto oziroma sedmo stopnjo, 17 odstotkov pa je zakljucilo nizjo
stopnjo izobrazbe.

Glede na starostno strukturo je bilo med anketiranci 40 odstotkov mlajsih od trideset let.
NajstarejSa skupina, iskalci zaposlitve nad 48 letom, je predstavljala 17 odstotkov
anketirancev, od tega je bilo 7 odstotkov, v starostni skupini od 52 do 58 let.

Anketirance so sprasevali po oblikah priprave na zaposlitveni pogovor. Izsledki raziskave
so pokazali, da se na zaposlitveni pogovor predhodno pripravi 65 odstotkov iskalcev
zaposlitve.

Naslednji graf prikazuje deleZe oblik priprave na zaposlitveni pogovor. Pred pogovorom,
pregleda podatke o potencialnem delodajalcu 30 odstotkov anketirancev, 15 odstotkov pa
slednjega temeljito raziSce in si o njem skusa priboriti ¢im ve¢ informacij. Predhodno se
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vsebinsko pripravi 15 odstotkov, 20 odstotkov dopolni in pregleda svoj Zivljenjepis, 20
odstotkov pa je tudi taksnih, ki le preberejo zaposlitveni oglas.

Slika 5: Oblike priprave na zaposlitveni pogovor

OPregeld osnovnih podatkov o delodajalcu

B Temeljita raziskava delodajalca
OPriprava na najverjetnejSa vprasanja
ODopolnitev in pregled zZivljenjepisa

OPregled zaposlitvenega oglasa

Vir: Adecco H.R.., Kar 65 odstotkov iskalcev zaposlitve se na zaposlitveni intervju predhodno pripravi, 2008.

Pri iskalcih zaposlitve pa so zeleli tudi izvedeti, kaj jim pred in na samem pogovoru
predstavlja najvecjo tezavo. Pred samim zaposlitvenim pogovorom 37 odstotkov
anketirancev nima nobenih tezav, medtem ko 31 odstotkom anketirancem imajo pred
pogovorom tremo, 13 odstotkov anketirancev ima tezave s pomanjkanjem samozavesti, 10
odstotkov anketirancev je se je opredelilo za drugo, 9 odstotkov anketirancev pa se boji, da
bi delodajalci odkrili njihove Sibke tocke.

Grafikon v nadaljevanju prikazuje, kaj je kandidatom pomembno, da se ti dobro pocutijo
pred in med zaposlitvenim pogovorom.

Slika 6: Dejavniki, ki vplivajo na razpoloZenje pred in med zaposlitvenim pogovorom

O Sprejem pri podjetju
@ Vtis o osebi, ki pogovor opravi

ODrugo

O St. oseb iz podjetja, ki so prisotni na pogovru
ORazliéni motedi dejavniki (telefonski klici)

O Prostor, v katerem poteka pogovor za
zaposlitev

Vir: Adecco H.R.., Kar 65 odstotkov iskalcev zaposlitve se na zaposlitveni intervju predhodno priprav, 2008.
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Kot najpomembnejSa dejavnika, ki vplivajo na njihovo razpoloZenje, so anketiranci
izpostavili sprejem pri podjetju in vtis o osebi, ki opravlja zaposlitveni pogovor. Za drugo
se je opredelilo 16 odstotkov, 14 odstotkov meni, da na njihovo razpolozZenje vpliva Stevilo
ljudi, ki so prisotni na pogovoru, 10 odstotkov pa motijo dejavniki, kot je telefonski klici.
Prostor v katerem poteka zaposlitveni pogovor je po mnenju anketirancev najmanj
pomemben.

Prvi stik kandidata s posameznim podjetjem, bi moral biti za oba udelezenca klju¢nega
pomena. Po mnenju Vesne Hodnik, vodje prodaje iz Adecca, je tovrstna informacija
izredno koristna in dobrodosla tako za kadrovske agencije, kakor tudi za podjetja. Sprejem
v podjetju je priloZznost za promocijo lastne blagovne znamke, za promocijo vrednot in
kulture podjetja. S pravilnim odnosom kandidat zacuti, da ni le Stevilka, da je dobrodosel
in da ¢etudi na samem pogovoru ne bo izbran, bo njegova vtis o podjetju ostal pozitiven.

Poizvedovali so tudi po slabih izku$njah, ki so jih imeli z kadrovniki oziroma osebami, ki
so zaposlitveni pogovor opravili. Slabih izkusenj ni imelo kar 40 odstotkov anketirancev.
Med tistimi, ki so slabo izkusnjo imeli, jih 20 odstotkov pravi, da so jih delodajalci na hitro
odslovili, ker niso ustrezali pogojem. 14 odstotkom anketirancem delodajalci niso podali
dovolj informacij o razpisanem delovnem mestu, 11 odstotkov anketirancev pa je
izpostavilo neprimerna vprasanja s strani delodajalcev. Le 8 odstotkov anketirancev je
izpostavilo zaljiv in aroganten odnos s strani oseb, ki so vodile zaposlitveni pogovor.

Ugotovitev ankete nakazuje, da se danasnji iskalci zaposlitve zavedajo velike
konkurencnosti in boja na trgu dela, kjer zmaga le najboljsi, torej tisti, ki se na zaposlitveni
pogovor dobro pripravijo.

SKLEP

Po spremembi druzbeno — politicnega sistema in uvedbi trznega gospodarstva se razmere
in odnos na trgu delovne sile spreminja in nas sili v pogosto menjavo zaposlitve. Za
uspesno iskanje le te, je pomembno, da med Stevilnimi zaposlitvenimi moznostmi
poiscemo tiste, ki jih bomo lahko uresni¢ili. Poklicni cilji morajo biti odraz naSega
interesa, realni, dosegljivi in ¢asovno opredeljeni.

V vedno vec podjetjih se je delovni ¢as podaljsal in ne malokdo prezivi na delovnem mestu
vecino svojega Casa, zato se moramo tudi vprasati kako dobro prenaSamo dolg delovnik in
kako bi se pocutili ob konstantnem pritisku za boljSo produktivnost.

Pomembno je, da razvijamo in ohranimo pozitiven pristop in pozitivno misljenje, saj ima
to ogromen vpliv na to, kako se sami pokazemo zunanjemu svetu in niti ne opazimo, kako
zelo negativni smo. Ta negativnost se izraza v nasi govorici telesa, tonu glasu, fizicnih

20



znaCilnostih ter v naSi verbalni komunikaciji, kar potencialni delodajalec prav gotovo
opazi.

Po mojem mnenju, je zaposlitveni pogovor klju¢na faza v celotnem procesu iskanja
zaposlitve, kjer napake niso sprejemljive. Da pridemo do Zelene zaposlitve, se moramo
nanj dobro pripraviti in ga brezhibno izvesti. Ce povzamem vso literaturo, ki sem jo
predelala, lahko navedem, da je idealno izveden zaposlitveni pogovor takrat, ko smo na
izpraSevalca naredili dober vtis, torej ustrezamo zahtevam dela. Na vprasanja smo
odgovarjali jedrnato, neposredno premisljeno in izvirno. Od potencialnega delodajalca smo
izvlekli dodatne informacije o zahtevah delovnega mesta in s primeri iz delovne preteklosti
dokazali, da ustrezamo dodatnim zahtevam. Pri tem nismo pozabili prikazati pravo mero
energije in navdusenja. Dogovorili smo se za naslednji korak v selekcijskem procesu in
poslali zahvalno pismo.

V podjetjih postaja vloga kadrovnika oziroma kadrovske sluzbe vedno bolj pomembna, saj
je v danasnjih gospodarskih razmerah, prava izbira uspesnih kadrov, velika konkurenéna
prednost. Najprimernej$ega kandidata podjetje izbere z uporabo veé izbornih nivojev. Ce
gre za nabor, ki nastane s pomoc¢jo klasi¢nih metod iskanja, najprej pregledajo nasSe prijave
in zivljenjepise, se osebno sre¢ajo z nami, ¢e izpolnjujemo formalne kriterije, nas v drugem
krogu povabijo na dolocena testiranja, pa potem ponovno na pogovor, ki je lahko bolj
ciljno usmerjen. Pripravijo se kakSne konkretne naloge ali se izvede igra vlog.

Na slovenskem trgu dela Se vedno obstaja veliko nesmiselnih napak, kar se kaze v
premajhnem interesu za uvajanje novosti na podro&ju kadrovanja. Se vedno ni pogajanj,
delojemalci se ne prilagajajo ponudbi kandidatov, kandidati pa se ne prilagajamo potrebam
delodajalcev. Nezadovoljna izbira sodelavcev, se kaze v slabi in nestrokovni pripravi
sprasevalca. Tudi referencni sistem v praksi ne deluje najbolje, kar pomeni, da priporocila
in reference $e nimajo zelene vrednosti.

Poleg tega, kandidati ne upostevamo osnovnih pravil, zato smo pri iskanju zaposlitve vse
prej kot uspes$ni. Na pogovor pridemo nepripravljeni, govorica telesa se ne sklada z
besedno komunikacijo, neprimerno sezemo sogovorniku v roko, preve¢ govorimo, blatimo
trenutne ali prejSnje delodajalce, zamujamo ali pa spraSujemo o bonitetah, ¢asu dopusta in
placi na prvem snidenju. Prav tako velikokrat izberemo naso poklicno pot, ki ni v skladu z
nasimi zaposlitvenimi moznostmi.

Mladi na trgu dela predstavljamo poseben segment iskalcev zaposlitve, saj na trg Sele
vstopamo. Dolgoro¢ni cilj vsakega Studenta je uspesna zaposlitev, kjer bi lahko izrabil
svoje potenciale in razvijal nove ideje. Najvecja tezava pri nas predstavlja pomanjkanje
delovnih izkuSenj, kjer mladi najveckrat svojih znanj in sposobnosti ne znamo predstaviti
in pozabimo na obstudijske dejavnosti in priloznostna dela, ki smo jih opravljali v ¢asu
Studija. Eden od programov namenjenih, da se odpravi to neskladje je projekt izdajanja
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Potrdila o delu, ki vsebuje opis Studentskega dela in delovnih nalog na dolo¢enem
delovnem mestu.

Da bi se znali kar najbolje predstaviti, lahko Studentje ze v Casu Studija veliko naredimo
zase. V zelji k uresnicevanju enega od bolonjskih ciljev, to je tesnejSe sodelovanje
akademskega in gospodarskega okolja, je Univerza v Ljubljani ustanovila Karierni center.
Karierni center je v prvi vrsti namenjen Studentom in mladim diplomantom, ki vstopamo
na trg dela, saj nam nudi celostno pomo¢ v nasi Studijski in karierni poti. Na Ekonomski
fakulteti deluje Center za svetovanje in razvoj Studentov, ki organizira razlicne dogodke, ki
omogocajo Studentom povezovanje s potencialnimi delodajalci, organizirajo tudi delavnice
in predavanja. Lahko se udelezimo Kariernega sejma, ki je to leto potekal Ze Sestic.
Organizira ga podjetje Moje delo in je namenjen srecevanju delodajalcev in iskalcev dela.
Cilj soocenja kandidatov in delodajalcev je, da obe strani pridobimo kar najve¢ koristi v
najkrajSem moznem Casu. Skratka obstaja veliko moznosti, ki nam z ustrezno izrabo le teh,
odpirajo nove in boljSe zaposlitvene moznosti.
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