                   SI TE PARAQITESH PARA PUNËDHËNËSIT                              

AFTËSITË PREZANTUESE 

            Nëse ju e merrni të rëndësishme intervistën për punë ju duhet të mendoni se si të maksimizoni shansin për sukses. Shumë intervistues krijojnë një bindje të përgjithshme për kandidatët qysh në vetëm pak minutat e parë të takimit të tyre. Si ju dukeni dhe silleni në ato minuta të para mund të bëjnë një ndryshim të menjëhershëm midis suksesit dhe dështimit. Paraqitja e parë ka vlerë kështu që është e rëndësishme për të bërë një përshtypje të mirë duke u dukur sa më i zgjuar të jetë e mundur dhe veshja e ngjyrave të thjeshta si e zezë apo ngjyrë të kaltër të mbyllur. 
· ÇFARË DUHET TË BËNI GJATË NJË INTERVISTE PËR PUNË 
 Shikoni intervistuesit në sy. Shumë rekrutues vendosin shumë theks në kontaktin me sy. 
 Pritni  që intervistuesi tu drejtoj në ulëse. 
 Buzëqeshni herë pas here, do t’iu të bëjë të ndjeheni më mirë! 
 Sigurohuni që të kuptoni drejtë emrin e intervistuesit dhe përmendeni gjatë intervistës. 
 Merrni CV-në ose historinë e punës që të mund t’ia prezantoni punëdhënësit. 
 Merrni me vete çdo dokument tjetër që u është kërkuar për ta marrë, poashtu edhe vërtetimet e kualifikimeve. 
 Demonstroni interes për kompaninë. Të dini diçka në lidhje me kompaninë para intervistës. 
 Përgatitni paraprakisht pyetjet tuaja. Për shembull, “Çfarë do të jetë një ditë tipike?” “Cilat janë mundësitë e mia për avancim?” 
 Bëhuni entuziast dhe pozitiv gjatë intervistës. 
 Pyetni se si dhe kur ju do të njoftoheni për rezultatin e intervistës para se të largoheni. 
Kontaktoni punëdhënësin me letër apo telefon dhe falënderojuni atij/asaj për kohën e marrë për intervistën tuaj. Bëjeni këtë brenda një ose dy dite të intervistës.
   ÇFARË NUK DUHET TË BËNI GJATË NJË INTERVISTE PËR PUNË
      MOS u vononi. Planifikoni të arrini 10-15 minuta më herët. 

· MOS sillni dikë me vete për intervistë.

· MOS vishni rroba të thjeshta që i përdorni çdo ditë në një intervistë. Lini pallton, çizmet, dhe ombrellën në zonën e pritjes nëse është e mundur.

· MOS pini duhan apo përtypni çamçakëz gjatë një interviste.

· MOS u bëni shumë shakaxhi. Të jeni i këndshëm, por mbani intervistën serioze dhe formale.

· MOS u përgjigjni vetëm me “po” ose “jo”. Jepni sa më shumë informacione të jetë e mundur .

· MOS ndërprisni apo dominoni bisedën.

· MOS i ngritin shumë lart dhe mbivlerësoni kualifikimet tuaja, apo gënjeni. Punëdhënësit shpesh kërkojnë dëshmi për datat e punësimit, paga, etj 

· MOS kritikoni punëdhënësit tuaj të tanishëm apo të fundit, në qoftë se keni punuar më parë.

· MOS flisni për rrogë deri vonë në procesin e punësimit. Shitni kualifikimet tuaja për punë dhe pastaj flisni për pagë, nëse puna u është ofruar.

PYETJET E MUNDSHME INTERVISTUESE
           Natyrisht se është e vështirë të parashikohet pikërisht ajo që ju do të pyeteni në intervistë. Por disa tema janë në mënyrë të përsëritur. Mendoni rreth pyetjeve më poshtë dhe bëni një shënim mbi përgjigjet tuaja të mundshme. Përgatituni paraprakisht se si do t’i përgjigjeni atyre. 
· Pse dëshironi këtë punë? Mendoni me kujdes për këtë pyetje. Shfaqni aspektet pozitive të cilat i’u kanë tërhequr juve për të aplikuar për këtë pozitë. Mos përmendni aspektet negative të punës suaj të tanishme apo të mëparshme ose punës në fjalë. 
· Çfarë dini në lidhje me organizatën tonë apo punën tonë? Mundohuni të tregoni se ju keni bërë disa kërkime dhe se ju dini disa fakte rreth tyre, demonstroni iniciativën tuaj! 
· Çfarë dini ju në lidhje me punën që keni aplikuar? Kontrolloni që të kuptoni se çfarë është e përfshirë dhe se jeni realist. Mos u shqetësoni nëse ju nuk dini shumë hollësi - përpiquni të jepni një përshkrim të shkurtër. 
· Pse mendoni se ju mund ta bëni këtë punë, çfarë aftësi dhe cilësi keni që i’u bëjnë të përshtatshëm? Kjo ka të bëjë me kontrollimin e aftësive tuaja për të kryer detyrat e përfshira në punë. Mendoni për aftësitë kryesore që i’u nevojiten për punë dhe mendoni për veten në raport me këto. 
· Si do ta përshkruanit vetveten? Kjo është mundësia juaj për të folur për pikat tuaja të mira, çfarë jeni ju si person, dhe çfarë mund të bëni mirë. 
· Sa mirë do të merreni me njerëzit e tjerë? Shpjegoni se a kënaqeni duke punuar me të tjerët dhe duke qenë pjesë e ekipit. Mundohuni të jepni shembuj 
· Çfarë do të bëni në kohën tuaj të lirë - a keni ndonjë interesim të veçantë? Ata duan të gjejnë pak për ju si person. Mendoni për gjërat që ju kaloni kohën duke bërë - muzikë, lexim, sport, duke takuar miqtë etj. Nëse është e mundshme cekni gjërat që janë relevante për këtë punë. 
· Mbani mend: këto janë vetëm disa shembuj të pyetjeve. Të tjera pyetje do t’u bëhen por nëse përgatiteni për ato në këtë faqe, shpresojmë se ju do të keni më vetëbesim. Kjo do t’iu ndihmojë t’u përgjigjeni çdo pyetjeje tjetër që mund t’iu kërkohet. 

PYETJET SHEMBULL QË MUND T’I BËNI
        Intervista duhet të jetë një proces i dyanshëm. Mendoni në lidhje me pyetjet që ju duhet të bëni në mënyrë që të merrni vendimin tuaj në lidhje me atë se a është ajo punë që doni dhe mund t’a bëni. Mbani mend se pyetjet që ju i bëni intervistuesi do të krijojë një ide në lidhje me interesin tuaj në punë, prioritetet tuaja e kështu me radhë. Dikush që nuk ka pyetje mund të duket si i painteresuar, pa fantazi apo i mbyllur.
· Këtu janë disa shembuj pyetjesh ju mund të kërkoni. Mbani mend se pyetjet që bëni duhet të jenë ato që keni nevojë për përgjigje, për t’iu ndihmuar për të marrë një vendim në lidhje me punën.
· Si do t’i përshkruani përgjegjësitë e pozitës?
· Sa njerëz punojnë në këtë zyrë/departament?
· Cila është një javë tipike e punës? A ka shanse për pagesë jashtë orarit? 
· Si avancohet dikush në kompani?
· A ka shembuj të njerëzve të cilët kanë përparuar?
· Dëshironi një listë të referencave?
· Nëse unë jam pranuar për punë, sa shpejt më dëshironi mua që të filloj? 
· Çfarë mund t’u them në lidhje me kualifikimet e mia?
· Kur mund të pres të dëgjoj nga ju?
PYETJET INTERVISTUESE QË NUK DUHET TË BËHEN 

· Çfarë bën kjo kompani? (Ju duhet të dini këtë: bëni hulumtimin tuaj paraprak!)

· Në qoftë se unë pranohem në punë, kur mund të marrë kohë të lirë për pushime? (Prisni deri sa ju të merrni ofertën për të përmendur angazhimet paraprake)

· A mund t’a ndryshoj orarin e punës sime nëse unë pranohem në punë? (Nëse keni nevojë të ndryshoni ndonjë gjë në logjistikë për të shkuar në punë mos i përmendni tani.)

· A e kam fituar vendin e punës? (Mos u bëni të padurueshëm. Ata do t’iu njoftojnë.) 
· Për më shumë këshilla në përgatitjen për intervistë për punë, për të përfunduar formularët e aplikimit, për të shkruar një CV etj., ju lutem vizitoni faqen e internetit: 

· http://mesime24.com/programim/51-keshilla-per-pune 

SI TË RUHET VENDI I PUNËS 

       Pasi të keni siguruar një punë ju duhet të mendoni me kujdes se si ju do të siguroheni që ju ta mbani punën dhe përdoreni atë si një shkallë për mundësi të mëtejshme. Këtu janë disa sugjerime të thjeshta: 

· Puno me kujdes dhe me përgjegjësi 

· Menaxhoni kohën tuaj 

· Ejani në punë në ditët që u janë caktuar dhe me kohë 

· Mësoni nga çdo përvojë pune, edhe pse ndonjëherë disa detyra i’u duken të parëndësishme 

· Mësoni për të dëgjuar dhe për të bërë pyetje 

· Ndiqni procedurat e kompanisë për t’i përfunduar punët 

· Shfaqni qëndrim pozitiv ndaj punës suaj 

· Kujdesuni për pamjen tuaj personale 

· Kalojeni mirë me bashkëpunëtorët tuaj 

· Shprehuni vullnetar për detyra shtesë 

· Respektoni afatet kohore të caktuara për punën e kërkuar 

· Respektoni pronën e kompanisë 

· Të jeni të matur 

· Mos diskutoni çështjet konfidenciale apo të pagës me bashkëpunëtorët apo të jashtmit 

