A lap eredeti forrása:

http://jpt.hu/origo/index.php?htmlpage=articles_allasinterju
Sok olyan információt szerkesztettem ide, amit mindenki haszonnal forgathat. 
Türelemmel és figyelemmel kell olvasni. (Téef)

Ajánlat  (Érdemes ezeket az opciókat használni…)

· Böngésszen több ezer állásajánlatunk között 

· Itt adhat fel álláshirdetést 

· Pintér Zsolt weboldala 

Még több friss álláshirdetés (Ezt innen is ki lehet próbálni, hátha működik…)
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 Az ablakba be kell gépelni a keresett foglalkozást, majd az OK  gombra kell kattintani…

A)
Készülési tippek állásinterjúk előtt

A megjelenés, a viselkedés, a kommunikáció legalább olyan fontos állásinterjún, mint az elmondott tartalom. A Budapesti Műszaki Főiskola jövő heti állásbörzéjének "Felkészítő Napok" rendezvényén Dr. Sallai János pszichológus avatta be a pályakezdőket a sikeres állásinterjú rejtelmeibe.

A pontosság mindent eldönthet 
Kezdéskor már megpecsételődhet a sorsunk, ezért soha ne érkezzünk késve vagy épp csak beesve a megbeszélt időpontra. A munkáltatók a pontatlanságból megbízhatatlanságra, kiszámíthatatlanságra következtetnek, ezért a ideális már 5- 10 perccel az interjú előtt érkezni. 

Hatásosan kell belépni 
A megfelelő és hatásos belépés szintén elkerülhetetlen. Célszerű a végleteket kerülni: A harciasan feltépett ajtó legalább annyit árt az ügynek, mint a félénk, bizonytalan osonás a fal mellett lapulva.

A kézfogás meghatározó lehet
Bemutatkozáskor mindig ügyeljünk a kézfogásra! A lagymatag, erőtlen "döglött hal" kézfogás tartás nélküli, míg az erős, túl határozott kézszorítás agresszív személyiséget sejtet. Az interjúztatók azonban egyiket sem kedvelik. 

Leülni tudni kell 
A leülésre is figyelni kell. A szék szélén feszengő ember félénkséget, határozatlanságot, bizonytalanságot sugall, a másik félben pedig kétségeket támaszt: hogy fogja megállni ez az ember a helyét stresszes helyzetekben? Ám a túlzott magabiztosságot sugalló terpeszkedés a széken már a nagyképűség látszatát kelti.  

Szokni kell az alkalmi viseletet is 
A külsőségek szintén meghatározók. Az állásinterjún a szolid, alkalomhoz illő, visszafogott öltözet leginkább célravezető. Aki ritkán és nem szívesen visel öltönyt, jó, ha az interjú előtt 1-2 nappal tréningezi magát a helyzethez - így határozottabb lesz, nem fog félszegen viselkedni a szokatlan holmikban. 

Az ápolatlanság aláaknázza a sikert 
Férfiaknál kerülendő a gondozatlan szakáll, míg a nőknél a szembe lógó frizura, a parfüm illatfelhő, a feleslegesen túlzásba vitt smink okozhat problémákat. A piszkos cipők is akadályt gördíthetnek a siker elé. A szakemberek ebből azt a következtetést vonhatják le: a pályázó nem ügyel a részletekre. Az állásinterjúra készülők másik gyakori hibája - főként nőknél - az esemény "túlöltözése." Ezzel azt a látszatot keltik, mintha a szereplés sikere élet-halál kérdése lenne, ám ez kiszolgáltatott helyzetbe hozza őket.   

A flörtölés sem célravezető 
Az ellentétes nemű interjúztatóval folytatott flörtölési próbálkozások is kimondottan kerülendőek: ezeket az interjúztatók hatásvadász manipulációnak veszik, a pályázók pedig azonnal kihúzzák magukat az esélyes jelentkezők listájáról.    

Óvatosan az itallal 
Nem kizárt, hogy a leendő munkaadó szándékosan próbára tesz. Amennyiben alkohollal kínál, ne fogadjuk el. Az ital az állásinterjún különben is kínos téma: aki izgalmában hajlamos feldönteni egy csésze kávét, teát az inkább ne éljen ezzel a lehetőséggel. 

A szűkszavúság és a fecsegés kerülendő
A beszélgetés stílusa, tartalma végképp nem közömbös: tömör, frappáns, lényegre törő válaszokat adjunk, ne legyünk szűkszavúak, de ne is fecsegjünk sokat. Az interjúztatók többsége az arany középutat kedveli: ne legyünk túláradóan barátkozók, de passzívak sem. A száj elé tett kéz gesztusa kerülendő: ebből őszintétlenségre lehet következtetni. A munkaadó, az interjúztató - vélt vagy valós humoros megjegyzéseit érdemes díjazni: ez növeli az interjúztató önbizalmát - így a pályázó esélyeit is. 

Nem árt gyakorolni és videóra venni a próbainterjúkat 
A kevésbé rutinosak akár otthon, barátokkal, családtagokkal is elgyakorolhatják az interjú mozzanatait érkezéstől távozásig. A biztosra menőknek érdemes videóra rögzíteni, majd visszanézni a beszélgetést. A szarvashibák így hatékonyan kiküszöbölhetőek: ráadásul jobb szembenézni a hiányosságokkal, mint lényegtelennek tűnő részletkérdések miatt elesni egy ígéretes lehetőségtől... 

Az állásinterjú a fürdőszobában kezdődik

Nem a megcélzott cég tárgyalójának ajtajánál, hanem órákkal korábban a saját fürdőszobánkban kezdődik az állásinterjú. Lelkileg és külsőségekben is készülni kell rá. A pszichés ráhangolódás, a pontos érkezés, a makulátlan kinézet legalább annyira fontos, mint az elmondandó tartalom.

Adjunk a külsőnkre 
Az alkalomhoz illő megjelenés bizalmat kelt az interjúztatókban. Mivel a siker aprónak tűnő tényezőkön is múlhat, ellenőrizzük, fényes-e a cipőnk, nincsen-e ruhánkon gyűrődés, fogaink között alattomosan megbúvó ételmaradék vagy megfésülködtünk-e az indulás előtt - írja az amerikai Career Journal amerikai online magazin.

Képzeljük el a sikeres fellépést
Ahogyan a bokszolók a meccsek előtt az öltözőben "lejátsszák" magukban a mérkőzést, úgy álláskeresőként is fontos a vizualizálás. Ehhez érdemes átgondolni, pontról pontra végigjátszani az állásinterjú részleteit - miként lépünk be az irodába, hogyan köszönünk, és fogunk kezet beszélgető partnerünkkel, miként állunk helyt.

Gondolkodjunk pozitívan 
Az állásinterjúra indulás előtt a lehetőség szerint próbáljuk meg figyelmen kívül hagyni a kellemetlen, zavaró tényezőket, tegyük félre az aggodalmaskodást, a pesszimizmust, ne a legrosszabb eshetőségre készüljünk. 

Induljunk időben 
Mindig induljunk el időben az interjúra az előre nem kalkulálható körülmények - építkezés, útlezárások, forgalmi dugók - miatt! A késés és a vele járó kínos magyarázkodás nem csupán átlátszó, hanem a pályázó hitelét is rontja. A feszült légkörben megkezdett interjú pedig aligha használ az álláskeresők ügyének.     
Ám ügyeljünk arra is, hogy ne csöngessünk túl korán a cégnél. Elképzelhető, hogy percre pontosan ki van számítva az interjúztatók ideje és kellemetlenséget okoz, ha az irodában, a munkatársak közé kell leültetni a pályázót.

A zenehallgatás segíthet
Az iPod-ok világában könnyedén összeállítható kedvenc zenéinkből válogatás, ami segíthet az interjú előtti stresszt legyűrni. Autóban, tömegközlekedési eszközökön így gyorsabban telik az idő, a kedvenc előadók oldják a feszültséget.
B) 
Milyen kérdésekre számíthatnak az álláskeresők a szóbeli megmérettetésen? Pintér Zsolt fejvadász és karriertanácsadó egy hozzá érkezett kérdésen át mutatja be a HR-esek által gyakran feltett kérdéseket.

A napokban végeztem tanulmányaimmal, és most lesz életem első állásinterjúja. Szeretnék a lehető legjobban felkészülni. Ön tavaly tartott a főiskolánkon előadást és követtem is a tanácsait: pár fontos információt már sikerült kiderítenem a cégről, ahova megyek. De nem tudom, hogy a felvételiztető milyen kérdéseket fog feltenni nekem. Gondolom, rákérdez majd a gyakorlati tapasztalataimra, tanulmányi sikereimre, de azért úgy érzem, ennyire nem lesz egyszerű a dolog.     K. Éva (Pécs)
A munkáltatók általában három fő tényezőre kíváncsiak a jelöltek megítélésénél és ennek a három kritériumcsoportnak megfelelő kérdéseket fognak feltenni. Nem szeretném előre a szájába rágni a "helyes és bevált" válaszokat. 

I. Szakmai alkalmasság firtatása
Inkább gondolja át a gyakoriság sorrendjében legtöbbször feltett kérdésekre adandó válaszait:
Első kritériumcsoport: képes-e a jelölt elvégezni az adott munkát? (alkalmas-e; megvannak-e a szükséges képességei, ismeretei, tapasztalatai)? 
1. Beszéljen a mostani munkájáról/a szakmai tapasztalatairól!
2. Mit tart kiemelkedőnek eddigi szakmai életútjában?
3. Mit tart nagy sikernek az életében? Mi volt a legutóbbi sikerélménye?
4. Mit tart nagy kudarcnak az életében? Mi volt a legutóbbi kudarcélménye?
5. Melyek a legfőbb erősségei?
6. Melyek a legfőbb gyengeségei?
7. Miért válasszuk éppen önt? Miért gondolja, hogy ön a legalkalmasabb személy erre a munkára?
8. Volt olyan szituáció, amikor többet bíztak önre, mint amennyit teljesíteni tudott?

E kérdéscsoporton belül friss diplomásoknak szánt speciális kérdések: 
1. Mit tevékenykedett egyetemi/főiskolai tanulmányai mellett? 
    Miért? Melyiket élvezte a leginkább?
2. Hogyan töltötte a nyarat egyetemi/főiskolai évei alatt?
3. Volt-e már vezető szerepben (ifjúsági szervezetben vagy a sportban)?
4. Volt-e már valamilyen szervezésért felelős, saját projektben vagy máséban?

II. A motiváció körüljárása
Második kritériumcsoport: a jelölt el akarja-e végezni ezt a munkát? (megfelelően motivált-e; milyen célkitűzései, karrier-elképzelései vannak; ezek egybeesnek-e az adott munka jellemzőivel)?
1. Mit tud a cégünkről? Miért szeretne nálunk dolgozni?
2. Mi motiválta önt, hogy megpályázza ezt az állást? Miért akarja otthagyni a jelenlegi munkahelyét?
3. Mennyi ideig szeretne nálunk dolgozni?
4. Miért akar ehhez a kis céghez jönni? (ha előtte egy nagyvállalatnál volt)
5. Miért akar ehhez a nagyvállalathoz jönni? (ha előtte egy kis cégnél volt)
6. Mit szeret leginkább a szakmai munkájában?
7. Mit szeret legkevésbé a szakmai munkájában?
8. Mit szeretne elérni öt év múlva? Mit szeretne elérni rövid, illetve hosszú távon?

E kérdéscsoporton belül friss diplomásoknak szánt speciális kérdések: 
1. Mely tantárgyakat/fakultatív tárgyakat szerette a leginkább az egyetemen/főiskolán? Legkevésbé? Miért?
2. Miért éppen azt a területet választotta, ahol most tevékenykedik? Mit tud a szakterületén lévő lehetőségekről?
3. Miért ezt az egyetemet/főiskolát (szakirányt) választotta? Ha újra kezdhetné, mit választana?
4. Mi a véleménye a túlóráról?
5. Mennyire tartja fontosnak a pénzkeresetet?

III. A személyiségjegyek nyomában
Harmadik kritériumcsoport: milyenek a jelölt főbb személyiségjegyei? (irányítható-e; be tud-e illeszkedni a meglévő csapatba; nem konfliktusos személyiség-e?)
1. Mi a véleménye jelenlegi (korábbi) munkahelyéről (főnökéről, kollégáiról stb.)?
2. Ha felhívnánk a legutóbbi munkáltatóját, mit mondana önről?
3. Tudna olyanokat említeni, akikkel nem tudott kijönni?
4. Milyen vitás kérdések vannak ön és a főnöke között? Milyen főnököt szeretne magának és miért?
5. Mikor tudna munkába állni?
6. Dolgozott-e már csapatban? Hogy tetszett?
7. Mit tesz, ha felbosszantják? Hogyan kezeli a stresszes szituációkat?

C)

A stressztűrés mérése állásinterjún (Na, ezt meg kell tanulni…)

Sok munkakörben elvárt a jó stressztűrő képesség. Állásinterjún szinte minden pályázó azt állítja magáról, hogy bírja a stresszt. De tényleg bírja? Miként mérik ezt a kiválasztáskor? A jelölt megvárakoztatásától az esetleges alvásproblémákra való rákérdezésig széles a tanácsadók tárháza.
Főként vezetői, de más pozíciók betöltéséhez magas fokú stressztűrő képesség szükséges. Nincs mindenkiben meg. Álláskeresőként azonban azt illik válaszolni az interjún, hogy "jó a stressztűrő képességem."
Az interjúztatóknak azonban megvannak a praktikáik e készségek felderítésére.

Mérés "szituációs kérdésekkel"
Ennek érdekében gyakran különböző, úgynevezett szituációs kérdéseket tesznek fel. "A kiválasztás megkezdése előtt felmérjük a munkakört, egyebek mellett azt is, hogy a mindennapi munka során milyen stresszforrásokra számíthat a leendő vezető. Ilyen stresszforrás lehet például az, hogy a közvetlen felettes vezetési stílusa lényegesen különbözik a pályázó vezetési stílusától. Megtörténhet, hogy az első számú vezető nagyon autoritatív, erősen hatékonyságcentrikus. Az ilyen vezető alatt a kissé kényelmesebb főnökök hamar a stressztűrés határához jutnak.  Ha ez vár a jelöltre, akkor az interjúkérdéseinket úgy állítjuk össze, hogy választ kapjunk arra: 
hogyan viselkedne egy ilyen helyzetben, hogyan élné ezt meg?" - avatott be Lovász Sándor, az Asio Személyzeti és Gazdaságpszichológiai Tanácsadó Iroda szakmai igazgatója. 

Váratják a jelöltet
A stressztűrés leghatékonyabb felméréséhez azonban nem feltétlenül a kérdéseken át vezet az út. Jó módszer az is, amely során először stresszes állapotba hozzák a jelöltet, majd ezt követően vizsgálják meg reakcióit. "Előfordul, hogy a jelöltet szándékosan váratják így előidézve a stresszes állapotot. Megbeszélnek vele egy időpontot, és csak jóval később hívják be. Így megtudják, hogy hogyan bírja például a várakozással járó stresszt. A beszélgetésen pedig fény derül arra is, hogyan, miként kommunikál ilyen állapotban" - magyarázta Lovász Sándor.

Két interjúztató esetén előforduló stresszteszt: egyikük megfigyel, a másik pedig vár az alkalomra, amikor "lecsaphat", egy válaszra olyan kérdést tud feltenni, amelyet általában csak "stresszkérdésnek" hívnak a szakemberek. "Ha ezekre a kérdésekre megfelelően reagál, átment a vizsgán" - magyarázta a szakmai igazgató. 

Interjú szinte üres szobában
Van, aki a környezet adta lehetőséget is kihasználja a minél árnyaltabb eredmény elérése érdekében. "Az interjút például olyan szobában végzik, ahol a széken és asztalon kívül semmilyen más bútor nem kapott helyet. Ahol nincs ablak, és nincsenek képek a falon" - mondta el Lovász Sándor. 

Az alvásproblémák kezelésére is rákérdeznek
A stressztűrés mellett a tanácsadók minden esetben felmérik azt is, hogyan vezeti le a felgyülemlett stresszt a jelölt. Hiszen lehet, hogy jól bírja a folyamatos feszültséget, viszont ha nem vezeti azt le, akkor előbb-utóbb kidől a székéből. "Megkérdezzük, mivel tölti szabadidejét, sportol-e, vagy hogyan kapcsolódik ki. Vagy épp azt, hogy alvásproblémáit - amennyiben vannak, illetve lennének - hogyan kezelné. Nagyon sokat elmond a jelöltről, ha erre a válasz: van egy jó orvos barátom" - véli Lovász Sándor.

"Az interjún fel lehet mérni a stressztűrés mértékét - egy bizonyos szinten. A valóban árnyalt kép kialakításához viszont nem elegendő ez a technika. Ahhoz erre specializált pszichológia tesztek és kérdőívek egyidejű bevetése szükséges. Kiváló eszköz, ám jóval drágább és időigényesebb az AC (assessment center) alkalmazása" - teszi hozzá az Asio szakmai igazgatója.

D)
Small talk: nyerő csevej állásinterjú előtt és után
Az állásinterjú előtt gyakori, hogy várni kell a titkárnőre a leendő főnök társaságában. Sokan gondban vannak az ilyen helyzetekben, hiszen nem tudják mit ajánlatos, mit illik mondani ez alatt a néhány perc alatt. Görög Ibolya protokoll szaktanácsadót kérdeztük az úgynevezett "small talk" szabályairól, hogy már a legelső, ráadásul váratlan helyzetben elejtett mondatokkal is sikereket érhessen el a pályázó. 
Small talk - angol kifejezés, melynek nincs magyar megfelelője. Nyers fordításban 'kis beszédet' jelent. Az üzleti kommunikációban a hivatalos tárgyalások előtti, utáni időszakra használják a fogalmat, illetve minden olyan, néhány perc vagy másodperc alatt lejátszódó élethelyzetre - például liftben, szaunában, irodai kávészünetben-, amikor mély tartalmi kérdésekre nincs idő, ám a hallgatást kínosnak érezzük. 
Sokan lebecsülik ennek a műfajnak a fontosságát és hatását, ám számos esetben éppen ez a pár mondat indíthat el pozitívan egy tárgyalást vagy álláskeresők esetében egy állásinterjút. 
"Egy állásinterjún minden esetben bizonyosodjunk meg arról, hogy a leendő főnök valóban csevegéssel akarja-e kitölteni azt az időt, amíg a titkárnőre várunk. Hagyjuk, hogy ő szólaljon meg először. Ha ezt megteszi, elkezdhetjük a beszélgetést" - tanácsolja Görög Ibolya. Ellenkező esetben ugyanis a pályázó saját magát hozza előnytelen helyzetbe, hiszen elképzelhető, hogy a felsővezető egyáltalán nem kíván diskurzust folytatni. Sőt, kifejezetten tolakodásnak veszi, ha a leendő munkavállaló elkezd csevegni vele. 
Ilyenkor az sem mindegy, hogy miről beszél a pályázó. Fő szabály, hogy az álláskereső soha ne önmagáról meséljen ebben az öt-hat percben. "Az interjú előtti néhány perces időt semmiképpen ne azzal töltsük ki, hogy saját magunkról beszélünk. Ez kezd egyre ellenszenvessé válni" - figyelmeztet a protokoll tanácsadó. Görög Ibolya szerint, ha a pályázó sikert akar elérni, a diskurzust mindig egy pozitív jelzéssel indítsa. Például: "Nagyon szép ez az iroda." vagy "Szép a nyakkendője, hol vette?". 
Hatékony kérdőszók: miért, hogyan
Ezek után már egyszerűbb a folytatás. A leendő munkavállaló ebben a néhány percben inkább csak kérdezzen, és óvatosan dicsérjen meg néhány dolgot. Természetesen, ha kérdést intéznek hozzá, válaszoljon. Röviden, tömören, ne ilyenkor akarjon kitárulkozni. 
"Vannak olyan típusú emberek, akiknek be nem áll a szája, csak mondják, és mondják. Aki sokat beszél, annak ajánlatos megtanulni kérdezni. Kérdőszóként inkább a miért-et, és a hogyan-t használjuk, semmint a ki-t, mi-t, hol-t. Hiszen utóbbiakra nem igazán lehet kifejtő választ adni, míg ha azt kérdezzük, "hogy történt", megadjuk a lehetőséget a másik félnek arra, hogy hosszabb időre átvegye a szót. Saját elhallgattatásunk érdekében ne szóljunk közbe, és figyeljünk oda a másikra" - jegyezte meg a Protokoll az életem és a Mindennapi maceráink című könyvek szerzője. 
Kerüljük a viccelést, politizálást
Nemcsak az állásinterjún, hanem a cigarettaszünetek során vagy a liftben is sor kerül a perceket kitöltő beszélgetésre. Nem ajánlott viccelődéssel kitölteni ezeket a szüneteket, ugyanis a viccelődés könnyen megsérthet valakit. A politizálás is kiemelten kerülendő téma. " Ha a túlsúlyon nevetünk, megbántódhat egy túlsúlyos ember, ha a kopaszságon, akkor egy kopasz. A jobb - és baloldali politizálást is kerüljük, beszéljünk általánosságban a politikáról, vagy ha nem tudunk objektívak maradni, akkor inkább kerüljük a témát. Saját magunkról sem ajánlatos beszélni, inkább szidjuk vagy dicsérjük az időjárást" - tanácsolta Görög Ibolya. 
E)
A szemkontaktus és a mosoly nyerő állásinterjún


Nagyon izgulós-ideges típus vagyok, és ha egy megbeszélésen ülök, dobolok az asztalon, vagy tekergetem a bokámat. Talán abból is fakad ez, hogy az első perctől kezdve szeretnék a lehető legtökéletesebb lenni. Pedig helyesnek és csinosnak mondanak. Ennek ellenére valahogy hülyén viselkedek, de az is lehet, hogy csak nekem tűnik úgy. Nem érzem, hogy mikor lehet mosolyogni vagy hangosan nevetni és mikor, hogyan helyezkedjek el, melyik a helyes üléspozíció vagy mikor tehetem keresztbe a lábam. Tényleg, egy nőnek végig keresztbe tett lábakkal kell ülnie, mint egy "faszent" vagy vehetem lazábbra a figurát?    Cs. Kinga (Debrecen

Nem érdemes szerepet játszani állásinterjún, ám néhány apró tanács betartásával sokkal pozitívabb jeleket sugározhatunk magunkról. A határozott kézfogás, a szemkontaktus, a nyugodt gesztusok, a mosolygás szimpátiát kelt. Pintér Zsolt fejvadász és karrierszakértő olvasói kérdésre válaszolt.
Valóban, sok apró részletnek kell a lehető legjobban passzolnia. Jól ítéli meg, hogy az első benyomást nagy mértékben befolyásolja mozgásunk, taglejtésünk, arckifejezésünk. Például árulkodhatnak ezek az információk arról, mikor vagyunk idegesek, ijedtek vagy éppen sebezhetőek. A gesztusnyelv jelzi érzelmi állapotunkat, helyzetünket. Bár nem szeretem túlértékelni a testbeszéd jelentőségét, az nyilvánvaló, hogy a legtöbb ember, anélkül, hogy ezt tanulta volna, gesztusainkból ösztönösen megérzi, hogyan viszonyulunk hozzá és magunkhoz. 
Előnyös a magabiztos, nyugodt személyiség 
Tanácsos optimista, alapvetően elégedett, nyugodt, magabiztos személyiség benyomását  keltenünk. Láthatóan önnek is ez a célja, de figyelmeztetetem, ne akarjon állandóan szerepet játszani. Nemcsak azokat a gesztusokat és mozdulatokat kell tudatosan gyakorolni, amelyek jó színben tüntetnek fel minket, hanem azokat is, amelyekkel barátságosságot és kedvességet akarunk kifejezni. Lássuk ennek néhány elemét:

Járás: megfelelő gyakorlással el lehet sajátítani a gördülékeny, harmonikus, minden túlzástól mentes járásmódot. Az a helyes, ha a lábfejet párhuzamosan tartva a talp elülső részére lépünk, majd teljes talpon gördülünk tovább.

Kézfogás: határozottan 
Kézfogás: a lényeg a határozott kézfogás! A kézfogás egyszerű, rövid, határozott mozdulat. Nincs annál rosszabb, mikor egy nő azt hiszi, hogy attól nőies, ha kegynyújtásként, határozatlanul, ernyedt tartásban - petyhüdt izmokkal, lógó kézfejjel ("döglött hal") - fog kezet. Kézfogáskor nézzen a másik szemébe! 

Kulcskérdés a szemkontaktus
A szemkapcsolat: a domináns személyiségű emberek egyenesen a másik szemébe néznek, a kevésbé határozott emberek elfordítják a tekintetüket. A felvételiztetők általában azokat a jelentkezőket tartják gyors észjárásúnak, megbízhatónak, öntudatosnak, akik keresik beszélgetőpartnereik tekintetét. Tehát, ha ilyennek akar látszani, nézzen mindenkinek a szemébe! Nézzen a szemébe, amikor beszélni kezd hozzá, majd nézzen egy kicsit félre, végül, amikor befejezi a mondanivalóját, újra fordítsa vissza a tekintetét.

A mosolygás kiegyensúlyozottságot sugall
Az arckifejezés: a mosolygó száj és szem nyitottságot, odafigyelést, kiegyensúlyozottságot sugall. A legtöbb ember a kifejezéstelen arcot visszataszítónak érzi. Ne feledje, a mosoly szinte mindenkit megszépít. A szem csillogni kezd, a pillantás lágyabbá válik, az ajkak íve is megváltozik Ám ezt sem kell túlzásba vinni. Ön nő lévén biztosan tudja, micsoda fegyver egy mosoly, csak ne menjen át bugyuta vigyorba. A verbális mondanivaló hatását leggyakrabban azzal rontjuk el, ha ok nélkül mosolygunk.

Párhuzamos combtartás
A helyes testtartás: önnek is dilemmát okozott, hogyan üljön a széken. Nos, hölgyeknek mindenképpen ajánlom, hogy párhuzamos combtartással, félig kinyújtott lábbal, kissé megdöntött térddel üljenek, ez igen sikkes. Fogja nyugodtan a táskáját vagy a jegyzetfüzetét, esetleg tegye kezét az ölébe vagy a szék karfájára.

Ne érintsük meg az arcunkat
Gesztusok: erről csak annyit, kerülje az ön által is említett mozdulatokat, amelyek idegességet sejtetnek. Ne érintse meg orrát, fülét vagy arcának egyéb pontjait! Kerülje a széles mozdulatokat. Tudom, hogy ilyen helyzetben nehéz nyugodtan ülni és figyelni, de ha magára erőlteti a nyugalmat, több sikerre számíthat.

F)

Az eredetiséget keresik a HR-esek állásinterjún

Állásinterjún sok pályázó görcsösen meg akar felelni a hirdetésben megfogalmazott elvárásoknak és közhelyekbe menekül. "Szeretek csapatban dolgozni", "A kihívások visznek előre". Az ilyen szófordulatok ugyan jól hangzanak, de a HR-esek nem kíváncsiak rá. Eredetiséggel, a valós személyiség megmutatásával több eredményt érhetünk el.

Balázsy Krisztina: Vállaljuk magunkat interjún

Az álláskeresők többsége kívülről fújja az elvárás szerinti fordulatokat, könnyen besétál a közhelycsapdába. Az eredmény: sikertelen állásinterjú és kudarcérzés, mert minden konkurens ezt mondja. Eredetiség is kell a sikerhez. 

Ötvenből egy pályázó "eredeti"
Balázsy Krisztina a Grafton személyzeti tanácsadó cég vezető tanácsadója úgy látja: bár a jelentkezők egyre több forrásból tájékozódhatnak a sikeres állásinterjú hozzávalóiról, van még mit tanulniuk. Tapasztalatai alapján csak minden ötvenedik jelölt meri vállalni személyiségét, felkeltve ezzel az interjúztatók érdeklődését.    

Nehéz kicsalogatni az álláskeresőt a panelek mögül 
"A HR-esek számára az egyik legbosszantóbb, amikor a jelölt körülbástyázza magát a betanult klisékkel, bizonytalan, nem mer kilépni a panelek mögül", teszi hozzá a tanácsadó. "Az ilyen pályázóval nehéz azonos hullámhosszra kerülni - alig mer megszólalni, mert folyton az jár a fejében, mi lesz, ha nem az elvárásnak megfelelő dolgot mond. Sokszor nem is a sablonos válasz, hanem az okozza a problémát: nehéz erről a pontról továbbléptetni a jelöltet. Amikor az interjúztató rákérdez, konkrétan mit ért például az általa felhozott csapatmunka szeretetén, többnyire tűnődő csend a válasz." 

Humorérzék, józan paraszti ész és őszinteség a siker kulcsa   
Balázsy Krisztina azonban azt is elárulta: némi humorérzékkel, józan paraszti ésszel és őszinteséggel meglágyítható az interjúztatók szíve. Egy példa: "Egy álláskereső azt mondta: mindent megtesz, hogy a lehető legjobb teljesítményt nyújtsa az új pozícióban, mert nemrég vásárolt lakást és a törlesztő részletek miatt is érdeke az eredményes munka. Érvelése mindenkit meggyőzött: megkapta az állást." Egy másik jelentkező ugyancsak őszinte viselkedésével érdemelte ki a fejvadász bizalmát. A férfi nemrégen született fia iránti felelősségérzetével magyarázta a munkakedvet, így elnyerte a kívánt pozíciót.    

A figyelemfelkeltő hobbik is célba juttathatnak 
Egy másik jelölt kedvenc időtöltése az utazás volt: annyira hangulatosan ecsetelte úti élményeit az interjún, hogy rögtön felajánlottunk számára egy még meg sem hirdetett, ám sok utazással járó pozíciót. Megkapta az állást, persze nem csak emiatt...

Pályakezdőkre jellemző
Cservenyák Tamás karriertanácsadó, a DBM ügyvezető partnere arról számolt be: főként a frissdiplomások, az egy-két éves munkatapasztalattal bírók és beosztottként dolgozók vágják maguk alatt a fát az állásinterjúkon félénk, bizonytalan magatartásukkal, közhelyektől hemzsegő mondatokkal. 

Vezetők a ló másik oldalán
A vezetői pozíciókat megpályázókra épp az ellenkezője jellemző: ők gyakran túlzott önbizalmuk, fennhéjázó viselkedésük miatt lehetetlenítik el a sikeres pályázást. A karriertanácsadó ugyanakkor azt javasolja: tekintettel a vezetők autonóm személyiségére, soha ne színészkedjenek, inkább mindig valós énjüket, véleményüket engedjék látni. "Jobb, ha azonnal kiderülnek a jelölt tulajdonságai, nézetei: ha az interjú után is beleillik az elvárásokba, a megbízó csak nyerhet rajta. Ám ha nem, úgysem tudnának a jövőben eredményesen együttműködni."  

Közhelyek az állásinterjún, óvatosan velük:  
Nagyon szeretem a csapatmunkát           


Szeretek csapatban dolgozni 
Szeretek/szeretnék emberekkel foglalkozni          


Szeretek sikeres lenni
Dinamikus egyéniség vagyok          




Nagyon szeretem a kihívásokat 
Mindig, minden helyzetben magamat adom 



Valami irodai munkát szeretnék 
Azért szeretnék x munkakörben dolgozni, mert ez a terület nagyon kreatív 
Szeretnék multicégnél, nemzetközi környezetben dolgozni 
Nem szeretnék a lakhelyemtől messze dolgozni 
Nagyon ambiciózusnak tartom magamat 



Mindig elérem a kitűzött célokat 
Minden helyzetben könnyen feltalálom magam

G)

Készülés angol nyelvű állásinterjúra

Ma már egyre több felvételi folyamat eleme az idegen nyelvű állásinterjú. Készülni erre is lehet, sőt kell is. Pozsgai Nikoletta nyelvtanárt, az English Professional Nyelvstúdió szakmai vezetőjét arról kérdeztük, miként lehetünk eredményesek a megmérettetés ezen formáján, milyen hibákat ajánlatos elkerülni és nyelviekben miben különbözik a nyelvvizsgától. 

Miben különbözik egy nyelvvizsgára való felkészülés egy idegen nyelvű állásinterjúra való felkészüléstől?
A nyelvvizsgán a témakörök szélesebb palettája kerül elő az öltözködéstől a közlekedésen át a bevásárlásig, míg az állásinterjú behatároltabb: a család, a külső, belső tulajdonságok, a napi tájékozottság, a szabadidős tevékenység ?ezen belül is elsősorban a sportolás-, a tanulmányokra és a szakmai múltra vonatkozó kérdések kerülnek leginkább előtérbe. 
Ez azt jelenti, hogy könnyebb az állásinterjún megfelelni?
Ezt nem mondanám, sőt bizonyos szempontból sokkal nehezebb. Míg nyelvvizsgán bármit mondhat a jelölt, mivel nem az elmondottak valóságtartalmán van a hangsúly, addig az állásinterjún mindennek igazolhatónak és a valóságnak megfelelőnek kell lennie. Igényes, inkább hivatalos és udvarias nyelvhasználatot várnak el. 
Mondana erre példákat az angol nyelvű állásinterjúból?
Az udvariasság nyelvi megfogalmazására példa: sok esetben nem úgy teszik fel a pályázó nevére vonatkozó kérdést, hogy "What's your name?", hanem "Can you tell me what your name is?" Ügyelni kell a formális, igényesen megformált kérdéseknél a reakciókra is. Arra a kérdésre, hogy "Would you mind talking about financial questions?" (Bánná, ha anyagi kérdésekről beszélnénk/Beszélhetünk anyagi kérdésekről?) a helyes reakció "No, I don't" abban az esetben, ha beszélni akarunk. A "Yes, I do" válasz elutasításnak számít. 
Angolul vagy más idegen nyelven tanulók körében bevett szokás "töltelékkifejezéseket" bemagolni, melyek látványosak, időt engednek a gondolkozásra. Nem visszatetsző, ha rájönnek, ezek betanult, üres formulák, hiszen az általunk mondott szöveg "nem előregyártott része" általában gyengébb alapokon áll?
A szaknyelvben fillereknek hívják ezeket a kifejezéseket. Hasznos tudás, azonban ügyeljünk arra, hogy a spontán elmondotthoz képest ne legyenek többségben ezek a betanult kifejezések. Nem tanácsos túl bonyolult, a nyelvi szintünket meghaladó fillereket betanulni, mert nagyon kínos, ha ugyanezzel az eszközzel visszavág az interjúztató és nem értjük. Szintén veszélyforrás, hogy a sok töltelékszóval nem leszünk konkrétak, üres frázisokat puffogtatunk. Összegezve: lehet használni fillereket, de ne erre építsük a mondanivalónkat. Törekedjünk inkább a mondanivalónkat strukturáló, azt színesítő fillereket használni. 
Mondana néhány "fillert"?
"Actually" (tulajdonképpen),"Well" (Nos), "To tell the truth" (Őszintén szólva), melyek leginkább időhúzásra, a válasz megfontolásra jók. "By the way"(Erről jut eszembe) gyakori témaváltoztatás esetén. "What is more" (Rádásul), "Moreover" (Továbbá), "Apart from this" (Ettől eltekintve), melyek új mondanivaló kefejtését előzik meg azonos témán belül. "As a consequence" vagy "As a result" (Ebből kifolyólag), "For this reason" (Ebből az okból) következtetések kifejtének bevezetésére. "In my opinion" vagy "To my mind" (Véleményem szerint) személyes véleményünk megfogalmazására. 
Aki magasabb nyelvi szinten áll, az előhúzhatja a "Saying the previous sentence I would have liked to emphasize the importance of?" Hasonló bonyolultabb mondatokat mellett még sok más töltelékkifejezés használható. 
Számítanak-e a nyelvtani hibák az állásinterjún vagy inkább a kommunikáción nagyobb a hangsúly?
Nehéz erről általánosságban véleményt alkotni, mert állásonként, pozíciónkét és cégenként változó, hogy milyen szintű nyelvtudást várnak el. Recepciósként bizonyosan a kommunikációs képességet nézik, multinacionális cég középvezetőjénél, ahol a beszélt nyelv minősége, pontossága és választékossága kerül előtérbe, tehát minden nyelvtani hiba rossz pontnak számít. Itt a kommunikációs készség mellett a kiejtés, a stílus, a nyelvtan és a szókincs is lényeges. 
Elmondható tehát, hogy multinacionális cégeknél nagyobb figyelmet fordítanak a nyelvi kompetenciára. A kis és- középvállalkozásoknál inkább szituációs feladatokat kell megoldania a jelentkezőknek, ahol egyértelműen kiderül, hogy milyen nyelvi szabatossággal tudja megoldani az illető az adott munkakörnek megfelelő helyzeteket. Itt inkább a gyakorlati tudás a lényeg. 

H) 

Érdeklődés az állásinterjú sikeréről - ne váljunk tolakodóvá

Az állásinterjú után sokan feszülten várják, elnyerik-e -e az állást illetve bejutnak-e a következő fordulóba. Ám mielőtt telefont ragadnánk, nem árt tudni, nem minden cég reagál ugyanúgy a megkeresésre. Míg egyeseket a pályázó alaposságát látják az utána-kérdezésben, mások sürgetésnek veszik az érdeklődést. A szakemberek azt javasolják: legkorábban az interjú időpontja után egy héttel érdemes rákérdezni az eredményre.
Gáborjáni Ildikó: Optimiális egy héttel később e-mailben érdeklődni

Az önéletrajzok benyújtása, vagy a már lezajlott állásinterjúk után jogos a kérdés: pozitív vagy negatív választ kap a pályázó. Ám az, hogy milyen elbírálásban részesül az állásinterjú eredményességéről az érdeklődő, jórészt a cégek stílusától függ. "Többnyire pozitívumként értékelhető, amikor a jelölt az állásinterjú eredményességéről érdeklődik, mert ezzel a magatartással azt sugallja: valóban érdekli a megpályázott álláslehetőség. Bizonyos cégek azonban kifejezetten tolakodónak veszik a megkereséseket"- összegzi a témában szerzett tapasztalatait Pári Zsolt, a Beck & Partners International HR Consulting ügyvezető igazgatója. 

Célszerű e-mailben érdeklődni 
Az álláspályázatuk iránt érdeklődők pozitív megítélését Gáborjáni Ildikó, az IT Jobs HR-tanácsadója is megerősíti. A szakember úgy látja: az állásinterjú eredményéről érdeklődő pályázó magatartása alaposságra, tudatosságra vall. Optimális megoldás, ha a pályázó minimum egy hét elteltével e-mailben érdeklődik az eredményről. Így a fejvadászokban is jobban rögzül a jelentkező, nagyobb eséllyel döntenek a foglalkoztatása mellett. 

10-ből egy  pályázó mer kérdezni az állásinterjú sikerességéről 
Az álláspályázatok sikerességéről érdeklődő munkakeresők jelenléte nem számít tömegjelenségnek a munkaerőpiacon. Gáborjáni Ildikó tapasztalatai szerint 10 pályázóból mindössze egy tartja fontosnak, hogy érdeklődjön pályázata eredményességéről.

1. Érdeklődés az állásinterjú sikeréről - ne váljunk tolakodóvá 

2. 3-4 hét visszajelzés nélkül: kevés esély 

I)

Kérdezzünk okosan! - árulkodó jel lehet állásinterjún

Állásinterjún nem csupán a kijelentések, a válaszok, hanem a kérdések is sokat elárulnak a jelentkezőről. Aki például csak a pénzről és a túlórázásról érdeklődik, valószínűleg nem a kihívás és az erős motiváció miatt választotta a pályázást. Utánajártunk, miről tanácsos kérdezni az első interjún, illetve melyek azok a témakörök, amelyeket csak később vagy egyáltalán nem ajánlott feszegetni.

Ha a pályázó kérdez, az interjúztatók számára egyebek mellett azt jelzi, hogy érdeklődik az állás iránt, és nem csak egynek tekinti a sok közül.

Őszinte érdeklődést tükrözzenek
"A pályázónak úgy tanácsos a kérdéseket feltenni, hogy azok rátermettségét, motiváltságát, őszinte érdeklődését tükrözzék. Ha már mindent elmondtak, felesleges kérdeznie csak azért, hogy elhangozzon kérdés. Tudálékosnak tűnhet, aki további kérdéseket tesz fel annak ellenére, hogy az interjúztató már mindenről részletes tájékoztatást adott - figyelmeztet Szöllősi Ágnes, a HR Development Személyzeti Tanácsadó Iroda ügyvezetője.

A fejvadász szerint pozitívan hat, ha a pályázó informálódik a betöltendő munkaköréről - milyen feladatai lesznek, önállóan vagy csapatban kell-e dolgoznia, mióta nincs betöltve a pozíció, miért kerül sor a meghirdetésére-, és tisztázhatja, hogy ő tulajdonképpen hol fog elhelyezkedni a szervezeten belül. Emellett a cég jövőjére, valamint minden olyan információra is rákérdezhet, amit nem talált meg a vállalat honlapján - mégis fontosnak tart.

Gazdálkodjunk az idővel
Fontos továbbá, hogy a jelölt ne tolja ki túlságosan az interjúra szánt időt a kérdéseivel. Az érdeklődést megelőzően nézze meg, feltenni kívánt kérdései beleférnek-e az időkeretbe. Amennyiben igen, gondolja át, az interjú végéig nagyjából hány kérdésre lehet ideje - tette hozzá.

Szervezet, kommunikáció, munkakörülmények, munkaidő
"A pályázó céltudatos magatartásáról, gyakorlatias felfogásáról és motivációinak erősségéről ad informális képet, ha az interjún: rákérdez a cég szervezeti felépítésére (szintek, osztályok, köztük lévő összefüggések, munkatársak összlétszáma); érdeklődik a belső kommunikációról (folyamata, kultúrája); kérdéseket tesz fel a dolgozókról (létszám, összetétel). Jó fényt vet rá továbbá, ha informálódik a munkavégzés helyéről, a munkakörülményekről, a munkarendről, munkaidőről (rugalmas-e, mettől meddig tart), és a kiválasztás folyamatáról (lépései, várható időtartama) - sorolta egy szolgáltató cég HR-vezetője.

1. Kérdezzünk okosan! - árulkodó jel lehet állásinterjún 

2. Bér, előrelépés, próbaidő, betanulás - csak később hozzuk szóba 

J)

Ha állásinterjún a politikai nézetekről faggatnak

Mit tegyünk, ha állásinterjún a munkáltató arra kíváncsi, hogy jobbra vagy balra szavazok? - kérdezi egy olvasó. Pintér Zsolt fejvadász és karrierszakértő szerint amennyiben nem politikai munkakörről van szó, nem lehet ilyet kérdezni. Kommunikációs trükköt is javasol a helyzet kezelésére.

A nemzetközi gyakorlatban meghonosodott "antidiszkriminációs" normák (ezt a kifejezést fontos hangsúlyozni, mert elsősorban Amerikában, de a fejlettebb nyugat-európai országokban is ez már a munkaadói tudatba beépült norma és szigorúan kerülik a megsértését!), illetve a hazai "hátrányos megkülönböztetést tiltó" jogi szabályozás szerint tilos a munkavállalót egyrészt faji, nemi, vallási, politikai hovatartozásáról, életkoráról, családi állapotáról - általában a magánszférájáról - kérdezni. 

Csak a munkához tartozó kérdést lehet feltenni
Alapszabály tehát, hogy a munkavállaló magánszféráját a legmesszebbmenőkig tiszteletben kell tartani mind a tárgyalások, mind a munkaszerződés megkötése, majd a későbbi munkavégzés során. Vagyis a leendő munkaadó - mind a felvételi beszélgetés, mind a teljes kiválasztási folyamat során - csakis a betöltendő állás szempontjából meghatározó jelentőséggel bíró kérdésekre (és vizsgálatokra) térhet ki. Például a jelölt életkora csakis a legritkább esetben befolyásolja lényegesen az adott munka elvégzésére való alkalmasságát.

"Van-e ennek valamilyen jelentősége?"
Tény, hogy az ön politikai meggyőződése, vallási vagy faji hovatartozása nem meghatározó egy adott munka ellátása szempontjából, kivéve néhány különleges esetet: például főállású politikai munkatárs.
Amennyiben a felvételi beszélgetésen vagy a kiválasztási folyamat során mégis ilyen kérdéssel találkozik, egyrészt javaslom a visszakérdezés módszerét: "van valamilyen jelentősége az állás betöltése szempontjából, hogy az én politikai meggyőződésem milyen irányú? 

Finoman lehet utalni, nem illik ide a kérdés
Másrészt finoman emlékeztesse a kérdezőt, hogy most éppen egy "szokatlan", illetve "tilos kérdést" tesz föl. Például így: "épp nemrég hallottam a rádióban, hogy az ilyen kérdések tilos kérdésnek számítanak Nyugaton, sőt lassan nálunk is lesz ilyen szabályozás." Hátha ettől "észhez tér" a felvételiztető. Ha mégsem, akkor nem is biztos, hogy ön ilyen helyen akar dolgozni...

K)

Ha még ennyi információ is kevés lenne, akkor bizalommal keresse fel a www.rajtamcsakajoistensegit.rom portált!!!
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