JUS DARBDAVIO AKiMi$

Pratarme

Darbo paieska man Siek tiek primena barikados Sturmavima i$ abiejy pusiy. Barikada - tai darbo vieta,
o Sturmuotojai — ieskantis tinkamo darbo zmogus ir ieskantis tinkamo darbuotojo darbdavys. Jie siekia to
paties tikslo — kad darbas tikty zmogui ir zmogus tikty darbui, o atlyginimas uz darbg tenkinty abi puses.

Jeijus ieSkote darbo ir norite susirasti darbdavj, kuris tiks kaip tik jums, verta zinoti, kaipgi tie darbdaviai
masto, ieskodami naujy darbuotojy ir rinkdamiesi juos. Tai Zinoti yra svarbu, nes neuztenka surasti tinkama
jums darbg ir darbdavj, reikia su juo dar susitarti, kad jus priimty. O Zmonés susitaria tada, kai reikiamai vienas
kita supranta. Taigi kaip suprasti darbdavio elgesj, mastyma, nuotaikas ir sprendimus bei jy priezastis? Sitai
Zinant bus aiskiau ir tai, kaip jums elgtis ir bendrauti su darbdaviu, kad jis jus reikiamai suprastuy.

Pries skaitant $ig knygele, vertéty bati perskaicius mano parasyta knygele ,Noriu darbo’, kurioje gana
smulkiai aprasiau, kokie gebéjimai padeda susirasti gerg darba Lietuvoje. Minétoje knygeléje labiau pabréziama,
koks ieSkanciyjy darbo mastymas ir elgesys turi jtakos sekmingiems darbo paiesky rezultatams. O Siame
leidinyje labiau pabréziamas darbdaviy mastymas ir elgesys, kuris lemia darbdavio pasirinkimus ir jy sekme.
Tai Zinodamas, kandidatas savo ruoztu gali labiau padéti sau ir darbdaviui sékmingai susitarti (pasirinkti).

Dékoju visiems bendradarbiams ir kolegoms, kuriy patirtimi pasirémiau ir kurie skatino mane rasyti
§j tekstg bei palaiké. Dékoju ES Leonardo da Vincio programos koordinavimo paramos fondo Euroguidance
projekto darbuotojams, prisidéjusiems prie to, kad Sis tekstas tapty suprantamesnis, ir sudariusiems galimybe
ji paskaityti platesniam ratui zmoniy. Taip pat dekoju klientams ir darbdaviams, kurie déjo pastangas spresdami
darbo ir darbuotojy paieskos klausimus ir dalinosi su manimi savo patirtimi.

Algimantas Smailys,
Kauno darbo rinkos mokymo ir
konsultavimo tarnybos psichologas



(1. BENDRIEI KLAUSIMAI )

JTinkamas zmogus tinkamoje vietoje uz tinkama atlygj" — tai daznas darbdaviy personalo politikos
principas. Kaip realiai pasireiskia $is principas, verta zinoti ir ieSkantiesiems darbo. Tada darbdaviy mastymas
jiems buna aiskesnis ir lengviau abipusiskai naudingai susitarti. Tinkamo Zmogaus parinkimas turi daug jtakos
darbo, kartu ir kompanijos sékmei. Produktyvus ir kompetentingas darbuotojas teigiamai veiks kitus zmones,
kels nuotaika tiek klientams, tiek bendradarbiams, mazins konflikty ir nesusipratimy tikimybe. Ir prieSingai -
netinkamas ar nekompetentingas zmogus sukels sunkumy ir dél to kiti darbuotojai turés papildomai dirbti.

Dauguma darbdaviy zino: netinkamas zmogus yra kliatis, tinkamas Zmogus — turtas. I$ kur tie tinkami
Zmoneés atsiranda? Jie iSauginami investuojant j mokyma, praktinj parengima, mokant asmeniniu vadovy
pavyzdziu ir kartu dirbant, leidziant tam tikrg klaidy kiekj ir sudarant galimybes tas klaidas pataisyti arba i$ jy
pasimokyti. Kitas budas — parinkti zmones, kurie charakterio ypatybémis, gabumais bei motyvacija atitinka
darbo vietos keliamus reikalavimus. Ten, kur personalo politika yra veiksminga, darbdaviai skiria pakankamai
démesio ir 163y Sioms dviem sritims: darbuotojy parinkimui ir ugdymui.

Darbuotojy parinkimas — aktualus klausimas abiem puséms: darbdaviams ir ieSkantiesiems darbo.

Darbdaviams tai svarbu deél keliy priezasciu.

Tinkamas darbuotojo, atitinkancio darbo keliamus reikalavimus, pasirinkimas yra svarbi sékmingo
darbo prielaida. Svarbu ir tai, kad naujai priimtas tinkamas Zmogus dirbty pakankamai ilgai. Darbuotojy
keitimas jmonei gana brangiai kainuoja. Kol kandidatai surandami, atrenkami ir isSmokomi, be to, kol naujas
darbuotojas pasiekia reikiama darbo nasuma, praeina mazdaug metai, o kol pasiekia meistriskumg — gerokai
daugiau. Jei jmoné siekia dirbti kokybiskai ir nasiai, jai svarbu, kad darbuotojy kaita buty optimali (4-8 %).
Taip pat reikia nepamirsti, kad samdant renkasi abi pusés. Kandidatas, ypac Zinantis savo darbo verte, renkasi
darbdavj. Todél svarbu yra ir tai, kaip darbdavys save pristato, ir ar teisingai kandidatas darbdavj ir jo jmone
jvertina. Apie prisistatyma darbdaviui literattros yra gana daug. Bet svarbu suprasti ir darbdavio situacijg bei jos
subtilumus. Taigi kaip, samdydamas naujus darbuotojus, savo veiklg organizuoja darbdavys? Kokius klausimus
ir kodél jis uzduoda? Kodél uzduoda ir tokiy klausimy, kurie kartais ieSkanciajam darbo gali pasirodyti kvaili ar
net nepadords, lieciantys lyg ir tik asmenine Zmogaus gyvenimo sritj? Kodél darbdavys delsia pasakyti savo
sprendima? Ka jis daro, kandidatui iséjus i$ kabineto? Kaip darbdavys vertina jau priimtus darbuotojus ir kaip
tikrina savo sprendimus? Sie ir panadas klausimai daznai iskyla ieskantiems darbo Zzmonems.

Naujy darbuotojy suradimo, jvertinimo ir parengimo procesas yra brangus laiko ir istekliy atzvilgiu,
todél darbdaviams svarbu jam gerai pasirengti ir skirti deramai démesio. Samdant zmones labai svarbu, kad
kandidaty jvertinimas baty efektyvus.

Praktika rodo, kad paprasto atrankos pokalbio (po jo sprendziant intuityviai) efektyvumas yra
apie 20 proc, t. y. apie 20 proc. kandidaty jvertinami teisingai. Dar kitaip sakant, i$ to, ka per pirma pokalbj
darbdavys pagalvos apie jus, tik 20 proc. bus tiesa, o kita dalis (80 proc.) jo minciy apie jus bus klaidingos.
Bet darbdavys turi spresti. Ir jis sprendzia, testi su jumis pokalbius ar atsisveikinti, i$ to, kg supranta. Praktika
rodo, kad tobulumo Sioje srityje tikrai dar triksta, mokytis reikia abiem: tiek kandidatams taip prisistatyti, kad
darbdavys suprasty juos teisingiau, tiek patiems darbdaviams taip organizuoti pokalbj ir kandidaty vertinima,
kad teisingy sprendimy buty daugiau.




(2. samoos PRocEsis )

Kad naujy darbuotojy paieska baty kuo efektyvesné, ji atliekama keliais etapais:
1. Darbo ir asmenybés aprasymas, t. y. darbo reikalavimy ir idealaus Zmogaus, tinkancio tai darbo vietai,
aprasymas (tai darbdaviai padaro rastu arba susidaro vaizdg mintyse, koks turi bati Zzmogus, kad tikty
tam darbui).
Nustatymas, kur ir kokiu budu darbdavys ieskos kandidaty.
Pirminé atranka (telefonu, pagal anketinius duomenis, gyvenimo aprasyma, rekomendacijas ir pan.).
Pasirengimas pokalbiui su kandidatais, peréjusiais pirmine atranka.
Pokalbiai su kandidatais ir jy jvertinimas.
Galutiné atranka (pasirenkami kandidatai ir susitariama su jais).
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Grjztamojorysio sukarimas (naujamdarbuotojuikurjlaikg padirbusjmonéje, jvertinamasjo tinkamumas
darbui, - taip patikrinama darbuotojy parinkimo sistema ir kandidaty jvertinimo metodai).

Kiekvieng etapg apzvelgsime smulkiau.

Darbo ir asmenybés aprasas (specifikacija). Norint parinkti darbui tinkama Zzmogy, pirmiausia
reikia apibrézti pagrindines darbo uzduotis (darbo aprasas, kuriame nurodyta, ka darbuotojas privalo daryti, ir
nuodugniai paaiskinta darbo specifika). Pagal jas nustatoma, kokiomis asmeninémis savybémis turi pasizyméti
kandidatas, kokig jis turi turéti kvalifikacija, patirtj, kad sékmingai atlikty tas uzduotis (surasomos pageidaujamos
kandidato asmenybés savybés). Neturint darbuotojo asmenybés savybiy apraso, atrankos pokalbio metu
sunku nepasiduoti emocijy, pirmo jspaddzio ir pan. veiksniy (daznai klaidingai vadinamy intuicija) jtakai.

Nustatymas, kur iesSkoti kandidaty. Kurieskoti kandidaty, nustatoma pagal tai, kokioms pareigoms
samdomas darbuotojas.

Jei samdomas padalinio vadovas, kandidaty dazniausiai ieSkoma:

@ tarp bendrovés darbuotojy;
@ tarp pazjstamy atitinkamo lygio darbuotojy.
Jei samdomas eilinis specialistas, vadybininkas ar pan., kandidaty ieSkoma:
@ tarp pazjstamy atitinkamo lygio darbuotojy;
@® per skelbimus spaudoje.

Rengiant skelbimg, remiamasi darbo ir asmenybés aprasais. Kad skelbimas pritraukty tinkamus
kandidatus, jame turi atsispindéti ir tai, kg reikés daryti, ir tai, kokiomis savybémis Zmogus turi pasizyméti, taip
pat kokig turi turéti motyvacija. Pavyzdziui: ,Bendrové kviecia zmones, norincius ir galincius dirbti draudiko
darba. Svarbiausi reikalavimai yra entuziazmas ir kantrybé parduodant paslaugas, pomégis ir gebéjimas
bendrauti su zmonémis, taip pat noras mokytis”. Zmonés atsiliepia pagal skelbimo tekstg, todél jame turi bati
paminéti esminiai dalykai. Tai pat nurodoma, kaip, kur ir kada kreiptis dél darbo, kokius turéti dokumentus
(pavyzdziui, gyvenimo aprasyma ir pan.).

Kartais darbdaviai varto ieskanciy darbo Zzmoniy skelbimus. Pirmiausia jie zidri klasifikuotus skelbimus.
Jei reikia buhalterio, tai skaito tuos skelbimus, kur kandidatai nurodo, kad iesko buhalterio darbo, o kitiems
skelbimams laiko negaista. Deja, ieskantys darbozmonés ganadaug priraso kitokio pobldzio skelbimy, pavyzdziui:
JTrisdesimt dviejy mety moteris iesko bet kokio darbo. Intymaus nesitlyti”. Kaip manote, kokie darbdaviai j tokius
skelbimus reaguoja? Juk visiskai neaisku nei ieSkancio darbo Zmogaus patirtis, nei pageidaujamo darbo pobudis,
aisku tik tiek, kad ji nenusiteikusi teikti intymiy paslaugy. Tikriausiai jai ir skambins ty paslaugy ieskantieji arba
norintieji pajuokauti, o tikri darbdaviai tokio skelbimo nepastebés, nes jis neinformatyvus.

Pirminé atranka. Pacia pirmaja atranka padaro skelbimo tekstas, t. y. Zmonés pagal skelbima patys save




atrenka. Bet ne visi Zmonés tg patj skelbima supranta vienodai. Taip pat ne visada Zmonés teisingai vertina save:
daznai jie pervertina arba dar dazniau nuvertina savo gebéjimus ir net nepameégina pretenduoti j sidloma darba.

Dél to daznai atranka organizuojama taip, kad kandidatai j skelbimg atsiliepty telefonu ir darbdavio
atstovas galéty pokalbio telefonu metu i$ anksto nustatyti, kiek kandidatas atitinka keliamus kriterijus.

Taip pat kandidatui daznai silloma atvykti uzpildyti anketg (Zr. 3 prieda), atsinesti gyvenimo aprasyma,
nurodyti, kas galéty jj rekomenduoti.

Nors kandidatai ir pildo anketa, kurioje yra bendrove (samdytojg) dominantys klausimai, bet jei norima,
kad kandidatas labiau atsiskleisty, verta prasyti jo gyvenimo aprasymo. Gyvenimo aprasymas yra geriau uz
anketa, nes parodo zmogaus gebéjima déstyti medziaga, parodo, kas jam yra svarbu, be to, kandidatas kartais
pamini faktus, apie kuriuos anketoje néra klausiama, bet jie gali bati vertingi.

Patikrine rekomendacijas, iSanalizave anketas ir gyvenimo aprasymus, darbdaviai nusprendzia, kuriuos
kandidatus galima atmesti, o kuriuos verta tirti toliau.

Pasirengimas pokalbiui su kandidatais, peréjusiais pirmine atranka. Isanalizaves turimus
duomenis, issiaiskines, ko dar turi kiekvieno kandidato paklausti, darbdavys suplanuoja pokalbj su kiekvienu
kandidatu atskirai. Pokalbio esmé — suzinoti realiy kandidato gyvenimo ir veiklos fakty, kaip jis tada elgeési,
kokie buvo jo santykiai su bendradarbiais, kg yra pasiekes, kokios jo gyvenimo aplinkybés, kokie interesai
(placiau apie tai — 5.1 skyriuje).

Kad gerai vadovauty pokalbiui, darbdavys suplanuoja pokalbio struktara (placiau — 5.2 skyriuje),
numato, kokius klausimus uzduos konkrec¢iam kandidatui. Dél to verta zinoti klausimy tipus (atvirieji, uzdarieji,
nukreipiantieji, tiriamieji ir pan.) (placiau apie klausingjima zr. 6.1 skyriuje).

Pokalbiai su kandidatais ir jy jvertinimas. Kad pokalbis vykty sklandZiai, darbdavys sukuria jam
salygas, pasirenka tinkama vieta, skiria pakankamai laiko, neuzsiima kitais dalykais. Pokalbio vadovas stengiasi
bati geros fizinés ir dvasinés baklés, kad bty démesingas, pastabus, gerai valdyty pokalbj, jsideméty reikiama
informacija. Darbdaviai daznai turi priesais save pokalbio plana. Be to, patyre ir kvalifikuoti darbdaviai per
daug nepasitiki savo atmintimi, nes per didesnj kandidaty kiekj faktai gali pradéti painiotis, ir prie kiekvieno
kandidato pokalbio plano pasizymijo atsakymus.

Po pokalbio arba $alia pokalbio (t. y. neatsizvelgiant j jo rezultatus) gali bati atliekamas psichologinis
tyrimas, kurio tikslas — objektyviai nustatyti asmenines kandidato savybes: bendravimo gebéjimus,
socialinés adaptacijos lygj (pavyzdziui, atsakingumas, patikimumas), darbinés veiklos ypatumus (pavyzdZiui,
savarankiskumas, bendradarbiavimo gebéjimai, darbo sistemingumas, iStvermé, kruopstumas), asmenybés
savybes (pavyzdziui, pasitikéjimas savimi, energingumas, vertybés) ir pan.

Taip pat gali bti atliekami selektyviniai zaidimai, kuriy metu kandidatams duodamos atlikti specialios
uzduotys arba reikia isspresti sumodeliuota situacija. I$ to, kaip kandidatai elgiasi situacijose, galima spresti
apie jy galimybes ir prognozuoti jy elgesj darbo metu.

Galutiné atranka. Kiekvienas kandidatas jvertinamas ne pokalbio ar uzduoties atlikimo metu, o jiems
pasibaigus, naudojantis tam parengtomis vertinimo skalémis (Zr. ...). Sulyginami kandidaty kiekybiniai (skaliy
jvertinimo vidurkiai) ir kokybiniai (patirtis, kvalifikacija) vertinimo rezultatai ir pagal juos kandidatai ranguojami.
Sprendziama surinkus, isanalizavus ir jvertinus visg informacija ir palyginus kandidatus tarpusavyje.

Grjztamojo rysio sukiirimas. Po atrankos praéjus tam tikram laikui, (pavyzdziui, pusei mety),
darbdavys pasitikrina, kaip sekasi priimtiems kandidatams. Jei kuriems nors sekasi sunkiai ar kas nors jau
nebedirba, iSsiaiskina priezastis ir patikrina, kokias klaidas padaré pats darbdavys arba jo atstovas atrankos
metu. Taip darbdavys gali tobulinti atrankos procesa.




(3. BUSIMOJ0 DARBD APRASAS )

Jei bendrovei reikia naujo darbuotojo, darbdavys parengia busimo to darbuotojo darbo aprasa.
Paklauses save, ka naujas Zmogus turés darbe daryti, jis suraso 10-15 punkty, suformuluodamas juos
veiksmazodZiais (pavyzdziui: surinkti informacijg filialuose; jvertinti, ar reali padétis atitinka reikalavimus; jei
neatitinka, jvertinti, ar reikalavimai néra realQs, ar nepadaroma tai, ka baty galima padaryti; rasti problemg;
isdrjsti pasakyti vadovams tiesg apie jy reikalavimy realuma arba nerealuma; gerai nuteikti skyriy vadovus, kad
vykty geranoriskas bendradarbiavimas, ir t. t.).

Tinkamo darbo apraso ypatybés:

nurodytas aiskus galutinis atliekamo darbo tikslas;

visas darbas suskirstytas j pagrindinius veiksmus;

pagrindiniai veiksmai suformuluoti veiksmazodziu, kuris aiskiai nurodo, kg kandidatas turi padaryti;
démesys skiriamas pagrindiniams dalykams, o ne smulkmenoms;

pagrindiniy veiksmy turi bati ne daugiau kaip 15, gali bati ir kur kas maziau.
Kaip pavyzdj 2 priede pateikiame draudiko darbo aprasa.




(4. PAGEIDAUJAMO KANDIDATO ASMENYBES APRASAS (SPEEiFiKAEiJA]}

Kai darbo aprase pagrindiniai uzdaviniai suformuluojami veiksmazodZiais, darbdaviui pasidaro aiskiau,
koks turi bati zmogus, kad galety atlikti tokj darba: kokias jis turi turéti savybes ir kaip labai tos savybes turi
bati isreikstos. Pavyzdziui: savarankiskas (bent 6 balai pagal desimtbale skale), iniciatyvus (7 balai), lengvai
bendraujantis, gebantis dirbti sistemingai, atkaklus, ambicingas, drasus su vadovais, racionalaus mastymo,
meégstantis iSbandyti naujoves ir jas iki galo jdiegti.

Taigi asmenybés aprasas (specifikacija) sudaromas remiantis darbo aprasu (specifikacija), pagal kurj
darbdavys gali nustatyti, kokius kandidatas turi tureéti:
pagrindinius jgadzius,
elgesio ypatybes,
patirtj,
kvalifikacija,

asmenybés savybes, reikalingas darbui atlikti.

Kaip pavyzdj galime panagrinéti pageidaujamy draudiko savybiy aprasa (Zr. 1 prieda).

Aisku, retas darbdavys tikisi rasti tokj kandidata, kuris baty idealiai toks, kokio reikia. Darbdavys i3
esamy kandidaty renkasi tg, kuris arciausiai jo idealo. Taigi jei jus ieskote tokio pobudzio darbo ir turite bent
puse pageidaujamy savybiy, batinai bandykite, svarbu tik padéti darbdaviui atskleisti tas savo savybes..
Kaipgi darbdavys rengiasi tas jusy savybes ir gebéjimus atskleisti?




(5. PASIRENGIMAS ATRANKOS PoxALnim)}

Kai darbdavys Zino, kokiomis savybémis turi pasizymeti busimasis darbuotojas, jam iskyla klausimas,
kur ir kaip tokj surasti, o svarbiausia, kaip atpazinti, kad atéjes kandidatas tokias savybes turi. Kandidatams
jvertinti dazniausiai taikomas pokalbis, nors jis yra maziausiai patikimas. Pokalbio metodas i$ pirmo zvilgsnio
atrodo pigiausias: nereikia samdyti specialisty testams atlikti, organizuoti uzduociy ir kviesti eksperty, kurie
stebéty, kaip kandidatai tas uzduotis atlieka. Kiek kainuoja atrankos metu padarytos klaidos (nepriimti tinkami
kandidatai, netinkamy kandidaty mokymas, paskui vél naujy darbuotojy ieskojimas, priimty naujy darbuotojy
klaidos ir t. t.), apskaiciuoti sunku, bet darbdaviai tai gana gerai Zino, nes dauguma sioje srityje turi daug karcios
patirties. Todél vertinimo pokalbiui jie rengiasi rimtai.

Rengdamasis pokalbiui darbdavys kelia siuos klausimus:

1. Kaip suplanuoti pokalbj, kad bty sudarytos salygos kandidatui atsiskleisti ir bty atskleistos batent
tos savybeés, kurios bus reikalingos basimam darbui? Kokj sudaryti pokalbio klausimy sarasa?

2. Kaip pokalbio metu gauti realiy pavyzdziy apie kandidato elgesj darbinéje veikloje?

3. Kaip jvertinti apklausiamojo Zzmogaus gebejimus, reikalingus konkreciam darbui?

9.1, POKALBIO PLANAVIMAS

Kvalifikuotas darbdavys pokalbj planuoja kiekvienam kandidatui atskirai.
Atliekami Sie veiksmai:
@ susipaZjstama su darbo, j kurj pretenduoja kandidatas, aprasu ir asmenybés specifikacija;
@ isanalizuojama jau turima informacija apie kandidatg (anketa, gyvenimo aprasymas, rekomendacijos,
testy rezultatai) ir issiaiskinama, kokiy dalyky dar reikia paklausti;
@® numatomi klausimai, apimantys $esias sritis, kuriais surenkama informacija trims pagrindiniams
dalykams — kandidato kompetencijai, patikimumui ir motyvacijai — jvertinti.
1.Dabartiné veikla. Kadangi daugeliui Zmoniy patinka kalbéti apie tai, kg jie veikia, tai yra gera
tema pokalbio pradziai. Pavyzdziui, numatoma paklausti, kuo jums patinka jusy darbas. Arba, jei jus bedarbis,
pasiteirauti apie jasy mégstama veikla, laisvalaikio pomeégius ar kitus interesus. Tikétina, kad jas, kalbédamas
apie tai, kas jums jdomu arba kg jds iSmanote, pasijusite laisvai ir atsipalaiduosite.
2.Darbiniai santykiai. Zmogaus pozidris | darbinius santykius yra svarbiausias dalykas, rodantis,
ar jis sugebés bendradarbiauti su kitais. Pavyzdziui, numatoma paklausti: kaip jums patinka dirbti su savo
bendradarbiais, kg jas darote savo iniciatyva, kaip jums patinka dirbti savarankiskai ir kaip — kai yra grieztas,
paklusnumo reikalaujantis vadovavimas; kas jums trukdo dirbant su kitais Zmonémis, koks bendradarbiy
elgesys jkvepia jus darbui ir pan.
3.Laiméjimai. Numatoma aptarti jasy mokslo ir darbo laiméjimus, kad baty galima suprasti, kas jus
skatina mokytis, ko jUs siekiate. Jei neseniai baigéte mokslus, tai darbdavys gali paklausti: kokios disciplinos
jums labiausiai patiko; kokioje papildomoje veikloje dalyvavote; kg gavote i$ mokymosi. Kalbantis su vyresnio
amziaus zmonémis, daugiau démesio skiriama profesinei veiklai. Pavyzdziui: kokius kursus lankéte ir ar tai
padeéjo efektyviau dirbti; kas jums labiausiai patiko keliant kvalifikacija ar dirbant; kokiais profesiniais laimeéjimais
labiausiai dZiaugiatés. Jums atsakinéjant j Sio pobudzio klausimus, tikslinamasi ir prasoma pateikti konkreciy
pavyzdziy (tarkim, kg bdtent jas éméte geriau daryti po tobulinimosi kursy). Tikslinantis ir konkretinant
nustatomas pateikiamos informacijos tikrumas, t. y. galima palyginti tai, kaip jds save pateikiate, su tuo, kg jas
i$ tiesy esate padares.




4.Asmeniniai interesai. Pasidoméjus Zmogaus laisvalaikio pomegiais, asmeniniais interesais bei
polinkiais galima suzinoti, kas jam patinka, kas jj skatina veikti. Stiprds asmeniniai interesai gali buti teigiamas
arba neigiamas bruozas priimant j darbg. Todél darbdavj domina: kokie jasy gebéjimai pasireiskia ne darbinéje
veikloje ir kiek jie gali bati naudingi darbui; kiek laisvalaikio interesai gali buti svarbesni uz darbo interesus; ar
néra kokiy jsipareigojimu, kurie trukdys jums atlikti darbo pareigas. Laisvalaikio metu pasireiskiantys polinkiai
(bendrauti, organizuoti) bei veikla kartais gali bati tiesiogiai naudingi ar trukdantys (pavyzdZiui, medziotojy
ar buriuotojy draugijose uzsimezgusios pazintys gali peraugti j dalykinius rysius, arba, prieSingai, pomegis
dainuoti ar vesti diskotekas gali tapti svarbesniu uz darbg pajamy $altiniu, o gastrolés atimti laika).

5.Bendrosios gyvenimo aplinkybés. Nors Zmogaus gyvenimo aplinkybés yra asmeninis jo reikalas,
darbdaviams svarbu kai kurias is $iy aplinkybiy suzinoti. Svarbios galéty bati Sios aplinkybés: jasy sveikata; ar
jums nereikia prizidréti serganciy artimujy ar mazy vaiky; ar jasy seimyninis gyvenimas stabilus, ar jtemptas (tai
gali blaskyti jasy démes;j ar atsiliepti jasy blsenai darbo metu); ar Seimyninés aplinkybés leis jums dirbti judry
darba. Kalbant apie asmeninj gyvenima darbdaviai klausinéja apie tuos dalykus, kurie tiesiogiai susije su darbo
reikalavimais (tik ne visada tas rysys buna akivaizdus, dél to démesingesni kandidatui darbdaviai paaiskina,
kaip tokio pobudzio klausimas susijes su darbo reikalavimais).

6.|sidarbinimo motyvai. Darbdaviai, aiskindamiesi, kodél Zmogus nori dirbti tam tikra darbg, suZino,
ko jis tikisi. Tuo tikslu daznai klausiama:

@ Kodél jas norite dirbt $j darbg?

Koks, jusy nuomone, baty jasy indélis?
Kas sukelé jasy susidoméjima?

Kokios jasy ambicijos, ko norétuméte pasiekti?
Atsakymai j Siuos klausimus gali duoti daugiausiai informacijos. Jie gali parodyti, kiek sgmoningai jas
renkateés $j darbg. Atsakymai gali atskleisti, kiek jasy nuomoné apie darbg atitinka tikrove.

Aisku, darbdavys neturi smulkaus plano, nes gero pokalbio planas negali bati labai detalus (nors kai
kuriuos klausimus galima numatyti labai konkreciai), bet jis bdtinai numato pagrindines sritis, kurias verta
issiaiskinti. Be to, numatyti galima pagrindinius klausimus, o i$ atsakymy paaiskeja, kg reikia tikslintis, kokig
tema galima plésti, kur verciau pasnekova nutraukti. Kad pokalbis vykty organizuotai, darbdavys priesais save
turi pokalbio plang, o kandidato atsakymus uzsiraso (paaiskines kandidatui, kad tai daro norédamas apsidrausti
nuo klaidy, nes per didesnj kandidaty kiekj faktai pradeda painiotis), dazniausiai ant to paties lapo, kuriame
yra planas. Kandidatas | tokj darbdavio elgesj reaguoja pagal savo charakterj, nuostatas ir supratinguma.
Megstantis rodyti savo pranasuma kandidatas viduje nusisaipys, kad darbdavys nepasitiki savimi. Jo veido
israiska, laikysena ir balso intonacijos isduos tokj poziarj. Kg mes galvojame ar kalbame apie kitg Zmogy, labiau
atskleidzia mus pacius, negu pasako apie tg kitg. Geranoriski, bendradarbiaujantys kandidatai reaguos ramiai,
nerimastingi, pastebéje uzrasus, jsitemps, ir t. t. Darbdavys, stebédamas tai, gaus apie kandidatg papildomos
informacijos. Taigi geriau apie darbdavio elgesj galvokite geranoriskai: jis dirba savo darba, stengiasi surinkti
informacija ir teisingai jus suprasti, o jds — atskleisti savo tinkamuma norimam darbui. Vadinasi, tikslai sutampa,
bendradarbiaukite.

®




5.2. POKALBIO STRUKTURA

Kad pokalbis baty sekmingas ir darbdavys gauty reikiamga informacija, verta abiem puséms Zinoti
galima atrankos pokalbio struktara.

Pokalbj gali sudaryti Sie komponentai:

1. |zanga:

1.1. nuotaikos sukarimas;

1.2. rySio uzmezgimas.

2. Praeityje kandidato atlikty darby aptarimas:
2.1. atvirkstine arba darby eilés tvarka;
2.2.ieskoma konkreciy pavyzdziy;
2.3.ieSkoma priestaraujanciy jrodymuy, t. y. darbdavys bando rasti, kaip paneigti pirma jspadij, kurj jas
jam padaréte.
3. Laikas kandidato klausimams:

3.1. suzinoma reikiama kvalifikacija;

3.2. galima prasyti kandidatg pakomentuoti jo paties iskeltg arba darbdavj dominantj klausima.
4. Pabaiga:

4.1, kiti klausimai;

4.2. reziumavimas;

4.3. dékojimas ir pokalbio uzbaigimas.

Dél ko reikia pokalbio plano ir strukttros numatymo? Dél keliy dalyky. Viena, kad baty galima valdyti
pokalbj ir gauti reikiamos informacijos apie kandidata. Kita, kad darbdaviui baty lengviau valdyti savo démes;.
Jei darbdavys leidZia pokalbiui tekéti laisvai, tai jo démesys pokalbio metu kinta, o tai dazniausiai nepalankiai
atsiliepia nuomoneés apie kandidata objektyvumui. Pradzioje, kai tik jeinate ir pradedate kalbétis su darbdaviu,
jo démesys yra astrus, jis pastebi jasy iSvaizdos detales ir visuma, jusy balso intonacijas, stebi jasy laikyseng ir
jsidemi, ka ir kaip jus sakote. Veliau, pokalbiui jsibegéjus, darbdavys galvoja apie darbag, kurj jas dirbsite, apie
tai, ko jasy dar paklausti, ir jo démesys nejucia nuo jasy nukrypsta j jo paties reikalus. Pokalbio pabaigoje, kai
darbdaviui reikia priimti sprendima, ka su jumis daryti toliau, jo démesys vél sustipréja, darbdavys vél jus girdi
ir mato geriau. Tai turi didelés jtakos ir darbdavio atminciai: geriausiai jis atsimins tai, kg suzinojo pokalbio
pradzioje ir pabaigoje, o tai kas buvo viduryje, — gerokai menkiau. Toks darbdavio démesio svyravimas, kaip
minéta, jums labai nepalankus. Jasy prisistatymo kokybé taip pat kinta, tik priesingai. PradZioje jas, aisku,
nerimaujate, nes kiekviena nauja pazintis kelia tam tikrg jtampg, o pati pokalbio tema irgi neprideda ramybeés, —
net burna dzilsta, mintys pakrikusios, sunku suregzti paprastg sakinj, balsas virpa, kvépuoti sunku, judesiai
praranda grakstuma, laikysena kaip jareivio ar pradinuko. Bet darbdavys pasodina, paklausia, kaip suradote
jo jmone, pasitlo patogiau pasidéti daiktus, pradeda klausinéti apie paskutinj jasy darba, pasako, kad jiems
reikalingi tokig darbo patirtj turintys zmoneés, ir jis atsipalaiduojate, mintys pasidaro aiskesnés, prisimenate
puikiy pavyzdziy, kur parodéte savo kvalifikacijg ir istverme, tik nepastebite, kad darbdavys nebelabai jusy
klausosi. Kai pradeda artéti pokalbio pabaiga, ir jas nujauciate, kad darbdavys jau kg nors nusprendé, bet dar
nesako, jUs vél jsitempiate ir pasirodote vél ne visy geriausiai. O darbdavio démesys jums, kaip tycia, paastréjes.




Tiesiog visiskas jasy prisistatymo kokybés ir darbdavio déemesingumo neatitikimas. 5j neatitikima galima
pavaizduoti grafiskai:

Darbdavio démesio ir kandidato prisistatymo kokybés kitimas pokalbio metu

Kokybe

Darbdavio démesys

— — — - Kandidato prisistatymas

P Laikas

Tai viena i$ darbdaviy daromy klaidy vertinant kandidatus priezasciy.

Taigi kad ty klaidy buty maziau, darbdaviai planuoja pokalbius, lavina savo gebéjimus tiems
pokalbiams vadovauti, apgalvoja galimus klausimus arba pasiskaito apie tai literatdroje. Verta ir jums tuos
dalykus Zinoti, gebéjimai valdyti pokalbj jums taip pat gali bati naudingi ne tik ieskant darbo, bet ir dirbant su
klientais, derybose, bendraujant su vadovais ir kolegomis.

5.3. KLAUSIMU PARENGIMAS iR PAVYZDZiAi

Pokalbio klausimai parengiami remiantis darbo ir asmenybés aprasais, kuriuos darbdavys tuo tikslu
dar kartg perzidriir, jei reikia, patikslina.

Darbdavys parenka klausimus taip, kad jie baty aiskas ir suteikty pokalbiui struktdra.

Pagrindiniai klausimai numatomi pokalbio schemoje. Joje pries pokalbj darbdavys gali pasizymeti,
j kuriuos klausimus jau atsakyta is dokumenty analizés ir kokius papildomus klausimus reikéty uzduoti Siam
kandidatui.

Jums taip pat verta apgalvoti savo atsakymus | klausimus, kuriuos gali uzduoti darbdavys, ypac jei
atsakote pries pokalbj, galvodami apie tg darbg, j kurj norite bati priimti.

Galimi klausimai kandidatui j specialisto, vadybininko ar panasy darba

Kaip jds manote, kokiy pagrindiniy savybiy reikia atliekant $j darba?
Kokius pagrindinius gebéjimus galite pasidlyti?

Kokie charakterio bruozai, jisy manymu, yra reikalingi Siam darbui?
Kaip galétuméte jrodyti, kad juos turite?

Kokiose srityse maziau savimi pasitikite?

Kaip (kuo) galite kompensuoti $iy sriciy gebéjimy stoka?

Kurie jasy darbo aspektai jums teikia daugiausiai malonumo, yra sunkiausi ar nemaloniausi? Kodél?




Kaip susidorojate su sunkiausiomis. .. ir nemaloniausiomis uzduotimis?
Kokias galetumete iSvardinti geriausias savo ypatybes?

Pateikite pavyzdj(dziy), kaip jus esate jomis remesis?

K3 galétumeéte pasakyti apie neigiamasias savo ypatybes?

Pateikite pavyzdziy, kaip jums yra teke jas nugaléti.

Kaip jUs tai daréte?

Jeigu jus turéty jvertinti JUsy vadovas, kokias pagrindines teigiamasias ir neigiamasias ypatybes jis

nurodyty?
@ Kodél? Pateikite keleta pavyzdziy.
@ Kokios jusy sekmeés darbe priezastys?
@ Kokie yra pagrindiniai jasy laiméjimai?
@® Kodéljus juos laikote laiméjimais?
@® Kaip organizuojate savo laikg?
@ Kokie dalykaijus slegia?
@ Pateikite pavyzdziy.
@ Kaip jus su jais susitvarkote?
@ Kas jus labiausiai domina Siame darbe?
@® Kodel?
@ Papasakokite, su kokia sunkia problema jums teko susidurti.
@ Irkaipjus elgétés?
@ Kaipjus|ja ziGrétumeéte dabar, kai ji toli praeityje?
@ Kaip dabartinis (buves) jusy darbas paruoseé jus imtis draudiko darbo?
@® Kaip jas imatés naujy darby (uzduociy, projekty)? Pateikite pavyzd;.
@ Duokite pavyzdj, kaip jums teko ieskoti naujy kontakty (pasiekti kokj nors tiksla, pavyzdziui, patekti pas
gera gydytoja, kur reikéjo naujy pazinciy ir kity bady prie jo prieiti).
@® Koks buvo jusy darbo tikslas per pastaruosius puse mety?
@® Kaipjus jo siekéte?
@ Kokias kliatis teko jveikti?
@® Kaipjas jveikéte?
@ Papasakokite situacijg, kada jums teko sudaryti savo darbo tvarkarastj.
@® Kaip jUs tai daréte?
@ Ka galéjote daryti kitaip praeityje?
@ Pateikite pavyzdj, kada jums teko pasirinkti vieng i$ dviejy ar daugiau veikimo bady.
@® Kaip daréte sprendimg?
@ Kaip jvertinote, ar jasy padarytas sprendimas buvo teisingas, ar ne?

Galimi klausimai kandidatui j padalinio vadovus

Daugumos klausimy formuluoteé tokia pat, kaip ir specialistams, tik kandidato j vadovus jau turéty buti
kitokie atsakymai.
@® Kaip jas manote, kokiy pagrindiniy savybiy reikia atliekant §j darbg?
@ Kokius pagrindinius gebéjimus galite pasialyti?




Kokie charakterio bruozai, jisy manymu, yra reikalingi Siam darbui?

Kaip galétumete jrodyti, kad juos turite?

Kokiose srityse maziau savimi pasitikite?

Kaip (kuo) galite kompensuoti $iy sriciy gebéjimy stoka?

Kokie jasy darbo aspektai jums teikia daugiausiai malonumo, yra sunkiausi ar nemaloniausi? Kodél?
Kaip susidorojate su sunkiausiomis. .. ir nemaloniausiomis uzduotimis?

Kokias galétuméte iSvardinti geriausias savo ypatybes?

Pateikite pavyzdj (ar pavyzdziy), kaip jas esate jomis rémesis.

K3 galétumete pasakyti apie neigiamasias savo ypatybes?

Pateikite pavyzdziy, kaip jums yra teke jas nugaléti.

Kaip jUs tai daréte?

Jeigu jus turéty jvertinti jusy vadovas, kokias pagrindines teigiamasias ir neigiamasias ypatybes jis
nurodyty?

Kodel? Pateikite keleta pavyzdziy.

Kokios jusy sékmeés darbe priezastys?

Kokie yra pagrindiniai jasy laiméjimai?

Kodél jus juos laikote laiméjimais?

Kaip organizuojate savo laikg?

Kokie dalykai jus slegia?

Pateikite pavyzdziy.

Kaip jus su jais susitvarkote?

Kas jus labiausiai domina $iame darbe?

Kodél?

Papasakokite, su kokia sunkia problema jums teko susidurti.

Ir kaip jUs elgétés?

Kaip jus j ja ziréetumete dabar, kai ji toli praeityje?

Kaip dabartinis (buves) jasy darbas paruose jus imtis atsakomybés vadovauti padaliniui?
Kaip jas imatés naujy darby (uzduociy, projekty)? Pateikite pavyzdj.

Duokite pavyzdj, kaip jums yra teke taikyti, sakykime, grupés formavimo jgudzius?
K3 jUs darote, kai viena i$ jasy darbo grupiy blogai dirba?

Koks buvo jasy darbo tikslas per pastaruosius puse mety?

Kaip jus jo siekete?

Kokias kliatis teko jveikti?

Kaip jas jveikéte?

Papasakokite situacija, kada jums teko sudaryti savo darbo tvarkarastj.

Kaip jUs tai daréte?

Ka galéjote daryti kitaip praeityje?

Pateikite pavyzdj, kada jums teko pasirinkti vieng i$ dviejy ar daugiau veikimo budy.
Kaip daréte sprendimg?

Kaip jvertinote, ar jasy padarytas sprendimas buvo teisingas, ar ne?




6. ATRANKOS POKALBIO METU DARBDAYVil TAiI(IlMIlS)

BENDRAVIMO TECHNiIKOS iR METODAI

Dauguma darbdaviy mokosi ir lavina gebéjimus, reikalingus atrankos pokalbiui vadovauti (beje, Sie

gebéjimai pravercia ir daugelyje kity sriciy, kai reikia derétis, motyvuoti veiklai, bendradarbiauti priimant

sprendimus, spresti konfliktines situacijas ir pan., taip pat jie pravartas ir Zzmogui, ieskanciam tinkamo darbo).

Kad pokalbis baty efektyvus, vadovas turi gebéti:

suplanuoti pokalbj;

sukurti pasitikéjimo atmosferg;

valdyti pokalbio eiga;

stebéti kandidato elgesj;

klausinéti (parinkti tinkamus klausimus, Zinoti klausimy tipus);

aktyviai klausytis (girdéti uzuominas, intencijas, kandidato pavartotuose ZodZiuose jZvelgti galimybe
sukti pokalbj atitinkama kryptimi ir pan.).

Tuo tikslu vadovai, darbdaviai ir personalo vadybininkai mokosi jvairiy pokalbio valdymo techniky.

Dazniausiai mokomasi:

klausinéjimo metody;
aktyviojo klausymosi jgudziy.
Beje, su Siomis technikomis gali bati naudinga susipazinti ir jums, jei ieskote gero darbo.

6.1. KLAUSINEJIMO METODAS

Darbdavys uzduodamas klausimus gali:

gauti informacijos;

patikrinti kandidato profesines Zinias;

suzinoti kandidato poziarj j darbdaviui rpimus dalykus ir nuomones;

vadovauti pokalbiui.

UZduodami klausimus, mes valdome situacija, parodome, kad vadovaujame pokalbiui, pasiekiame,

kad jis vykty batent taip, kaip norime. Bet klausinéjimas klausinéjimui nelygu. Bet koks klausinéjimas norimo

rezultato neduos. Dél to reikia zinoti, kokie yra klausimy tipai ir koks jy poveikis. Vieni uzduodami klausimai gali

padéti kandidatui atskleisti save, kiti, prieSingai, gali provokuoti tendencingus atsakymus.

NAUDINGI KLAUSIMAI NENAUDINGI KLAUSIMAI
Atvirieji Ribojamieji

Tiriamieji (bandomieji) Nurodomieji

Uzdarieji Hipotetiniai

Pauzei nutraukti Sudetiniai
Bihevioristiniai




Trumpai apie klausimy tipus.

Naudingi klausimai

Atvirieji ir uzdarieji klausimai. Klausimai, prasidedantys Zodziais ,kaip", k3", ,kada’, ,kodél’, kur’,
Jkuris’, kas’, verc¢ia pasnekovg suteikti kur kas daugiau informacijos negu uzdarieji klausimai, j kuriuos reikia
atsakyti trumpai -, Taip” arba,Ne".

Be to, uzdaruoju klausimu darbdavys jau pats uZprogramuoja siaurg atsakymo kryptj, kuri rdpi jam,
bet gali nebdti reikSminga kandidatui. Sutikdamas su darbdaviu, kandidatas tarsi parodo, kad tai ir jam yra
reikSminga, bet tai gali bati netiesa. Taigi uzduodamas uzdaruosius klausimus darbdavys gali susidaryti
nuomone, kad pasnekovas turi is tiesy jam nebldingas savybes, ir nepastebéti, kokios savybés is tiesy
pasireiskia.

Paprastas uzdarojo klausimo pavyzdys:,Ar Jums patinka jtikinétizmones?” Jei kandidatas suinteresuotas
padaryti palanky jspadj ir mano, kad nelabai pameluos atsakydamas ,Taip’, jis tai ir padarys. Darbdavys gaus
netikslig informacija.

Atvirojo klausimo pavyzdys:,Kaip JUs ZiGrite | Zmoniy jtikinéjima?” Galima gauti platy atsakyma, is kurio
darbdavys supras, kad Zmogus yra aktyvus, turi savo nuomone, kuria jis tikriausiai ir atskleis. Jei darbdavys gaus
trumpa atsakyma, pavyzdziui,,Teigiamai*, jis gali daryti nezymia arba kiek ilgesne pauze suteikdamas galimybe
pasnekovui dar pasisakyti. Jei kandidatas komentuos savo atsakyma placiau, vadinasi, yra pakankamai aktyvus;
jei lauks kito klausimo, galima spéti, kad jis yra priklausomas arba pasyvus Zmogus; jei pauzés metu keis
tema, tai jis yra arba nenuoseklus, arba nedémesingas darbdavio klausimams; jei labai issiplés, vadinasi, yra
egocentriskas ir linkes uzgozti kitus. Taigi uzdavus atvirgjj klausima galima gana daug suzinoti apie Zmoguy.

|1/

Uzdarieji klausimai paprastai prasideda zodeliu ,ar” arba ,gal” ir leidzia zZmonéms atsakyti trumpai —
Jaip” arba Ne" Uzduodant uzdaruosius klausimus, pasnekovas néra skatinamas kalbéti laisvai, gali net kilti
jspadis, kad jis neturi kg pasakyti. Performulavus klausima j atvirgjj, galima gauti daug iSsamesnius atsakymus.
Jei norima gauti daugiau informacijos, tai, uzduodant uzdaruosius klausimus, eikvojama daug pastangy ir
gaunama mazai naudos.

Bet uzdarieji klausimai yra naudingi, kai reikia baigti pokalbj, pasitikslinti, ar teisingai supratome vienas
kita, patikrinti ar patvirtinti jau turimg informacija, norint jtvirtinti susitarimus. PavyzdZiui: Tai ar galiu atvykti
rytoj 10 val.?” Taip pat uzdarieji klausimai tinka pokalbio krypciai valdyti, pavyzdziui: ,Gal pereiname prie
paskutinio jasy darbo?”

Gana daznai darbdaviai pokalbj pradeda vienu i$ paciy atviriausiy klausimy: ,Klausau jasy?” Toks
klausimas yra dovana pasirengusiam pokalbiui kandidatui. Tada jis kalba apie savo patirtj ir kvalifikacija,
kodél nori Sio darbo ir kaip yra pasiruoses iSmokti gerai jj dirbti, ir neklaustas atsako j svarbiausius darbdaviui
klausimus, reikalingus nuspresti, testi pokalbj su siuo kandidatu ar ne. Taciau nepasirengusiam kandidatui
pradeda mausti pasirdzius, kai jam siuo atviruoju klausimu leidziama kalbéti, o jis nezino ka. Taigi rengdamiesi
pokalbiui apie $j darbdavio klausima pagalvokite pirmiausia.

Tiriamieji klausimai yra naudojami po pavirSutinisky arba abstrakciy kandidato atsakymuy. Tada
darbdavys klausia, kg konkreciai jus turéjote galvoje sakydamas vieng ar kitg dalyka (pavyzdziui, kandidatas
sako:,Siame darbe gerai sekési” tada darbdavys klausia: ,Papasakokite placiau, kas jums geriausiai sekeési?").
Tiriamujy klausimy esmé — klausantis kandidato atsakymy ar pasakojimo, tikslintis klausytojui (Siuo atveju
darbdaviui) svarbius dalykus, prasyti pakomentuoti juos placiau, pasidométi reikSmingomis detalémis. Gerai




vadovaudamas pokalbiui darbdavys gali rodyti smalsuma, nes kandidatas ne visada zino, kokia informacija
darbdaviui yra reikalinga. Jis gali tiesiog pasakyti: ,Papasakokite man placiau apie..” Ir jei darbdavys jdsy to
paprasé, tai negailékite energijos, papasakokite placiau. Taip suteiksite darbdaviui galimybe suzinoti dalyky,
apie kuriuos jis negaléjo net nutuokti ir pats susiprasti paklausti. O kad jis jus teisingai jvertinty, pateikite jam
fakty apie savo veiksmus, patirtj, zinias.

Tiriamaisiais klausimais darbdavys gali skatinti kandidata kalbéti ne tik apie kitus Zzmones ar jvykius,
bet ir apie paties kandidato reakcijas j tuos zmones ir jvykius. Tai duoda daug informacijos apie patj kandidata.
Pavyzdziui, darbdavys, uzdaves atvirgjj klausima ,Kaip ligoninéje aiskino jlsy gautus rezultatus?” ir gaves
atsakyma, gali uzduoti tiriamajj klausima:,Kaip jas priéméte jy paaiskinimg?”

Tirlamuosius klausimus darbdaviui i$ anksto suplanuoti yra sunku, nes jis nezino, kg batent kandidatas
jam pasakys. Dél to darbdaviai stengiasi iSlavinti jgtdj aktyviai klausytis ir uzduoti tiiamuosius klausimus tada,
kai reikia.

Bihevioristiniai (parodantys elgesj) klausimai. Remiamasi aksioma, kad ,praeities poelgiai yra
geriausias ateities elgesio pranasas”. Be abejo, Zmonés vis délto keiciasi ir lauzo senas savo elgesio formules,
dél to ¢ia pasakyta, kad tai,geriausias” ateities poelgiy pranasas, bet ne vienintelis.

Bihevioristinis klausimas — tai klausimas, skatinantis kandidatg duoti kokio nors praeities elgesio
pavyzdj, kuriuo galima remtis vertinant, ar asmuo turi kurj nors gebéjima arba ypatybe, ar neturi. Daznai
bihevioristiniais klausimais prasoma nurodyti konkreciy jvykiy pavyzdziy arba papasakoti, kaip kandidatas j
juos reagavo.

PavyzdZiui, darbdavys gali uzduoti tokius klausimus:

PraSom nupasakoti krize, kurig teko jveikti.

Ar jums kada nors teko nepaisyti taisykliy, kad kg nors padarytumeéte? Papasakokite konkrety atvejj.
Prasom papasakoti pavyzdj, kaip jums teko jtikinti klienta, pasnekova.

Ar jums teko turéti reikaly su personalo nariu, kuris nepakankamai gerai dirbo? Kg jas daréte?
Gaudamas bihevioristiniy pavyzdziy pokalbio vadovas suzino tikry fakty i$ Zmogaus gyvenimo ir
remiasi tais faktais bei jvykiais nustatydamas, ar individas turi gebéjimuy, svarbiy konkrec¢iam darbui.

Todél kai darbdavys prasys papasakoti konkreciy jvykiy, fakty, kaip tvarkéte vieng ar kitg klausima,
sprendéte konfliktine situacija, pasinaudokite tokia proga. Kalbédami apie savo patirt], jas tvirc¢iau jausités ir
lengviau atskleisite darbdaviui savo gebéjimus.

Nenaudingi klausimai

Ribojamasis klausimas yra, pavyzdziui, toks: ,Ar jas labiau mégote uzsienio kalbg, ar istorijg?” Gali
bati, kad Zmogus nemégo né vieno i$ $iy dalyky, taciau jis yra priverstas atsakyti, nors atsakymas ne visiskai
teisingai apibudina jo interesus. Jei klausima performuluotume, pavyzdziui, paklaustume:,Koks dalykas jums
labiausiai patiko mokykloje?’, atsakymas suteikty jdomios informacijos apie asmens interesus ir gebéjimus.
Todél jei darbdavys jusy paklause $iuo ribojanciu klausimu, galite atsakyti lyg j atviresnj klausima:,Jei norite
suzinoti, kas mane labiausiai domino mokykloje, tai galiu pasakyti, kad biologija, fizika ir chemija, — man patiko
suprasti, kaip funkcionuoja gyvi organizmai, kaip juda, kaip chemine energija pavercia fiziniu judesiu. Be to,
lankiau ir fakultatyvinj matematikos kursg — jdomu buvo suzinoti, kaip galima matematiskai aprasyti gamtos
reiskinius”.




Nurodomasis klausimas prasideda nuomones issakymu, pavyzdziui: ,AS manau, kad jds megstate
savarankiskai dirbti?” arba ,Zinoma, jis norétuméte darbo, kuriame atsiskleisty jasy kvalifikacija?” Tokiais
klausimais Zzmogus skatinamas duoti i$ anksto nulemtg atsakyma. Nurodomieji klausimai labiau apibudina ta
zmogy, kuris klausia, negu ta, kuris atsako.

Hipotetinis klausimas provokuoja spéliojamuosius atsakymus. Pavyzdziui:,Sakykime, mes pradéjome
naujo produkto pristatyma ir mums nepasiseké. Kaip jas ieskotuméte iseities i$ tokios padéties?” Tokie
klausimai yra naudingi tikrinant teorines Zinias, taciau beveik visai neatskleidzia pokalbio dalyvio patirties. Jei
jUs, badamas kandidatas, gavote tokj ar panasy klausima, galite savo ruoztu paklausti, pavyzdziui, taip: ,Ar
galiu papasakoti, kaip a$ pasielgiau panasiu atveju buvusiame darbe?” Darbdavys greiciausiai susidomes jlsy
patirtimi ir panorés suzinoti apie jus sutikdamas, kad papasakotuméte.

Sudeétinis klausimas yra jvairiy klausimy tipy derinys. Pavyzdziui: ,Kaip cia atvykote: vaziavote
autobusu ar lengvuoju automobiliu?” Sudétiniai klausimai uzduodami gana daznai. Paprastai pirmasis, atvirasis
klausimas (,Kaip cia atvaziavote?”) suplanuojamas i$ anksto. Jis yra tiriamasis, todél Zmogus turi pagalvoti,
kad atsakyty (prisiminti, kaip vaziavo, kas toje kelionéje buvo svarbu, gal dar kokiy turéjo jspadziy, kuriuos
prisiminé, bet nezino, ar apie juos kalbéti, ir pan.). |sivyravus tylai, asmenys, nelabai jgude vadovauti pokalbiui,
pajunta jtampa ir stengiasi nutraukti pauze dar vienu ar keliais klausimais. Papildomi klausimai dazniausiai yra
uzdaro tipo, jie uzduodami bandant atspéti atsakyma arba tesiant tema ir neleidzia Zmogui greitai atsakyti
pirmajj klausima (jei jis apskritai dar atsimena, koks tai buvo klausimas). Kartais sudétinis klausimas susideda
i$ keliy klausimu, kuriuos darbdavys uzduoda nesustodamas, kad kandidatas galety atsakyti (tai dazniausiai
rodo pokalbio vadovo nerima arba nepasirengima pokalbiui). Pavyzdziui:,Kuo dabartinis jasy darbas panasus j
paskutinj, kur kilo daugiausiai sunkumy ir ar buvo sunku neatsilikti?” Sudétiniai klausimai trikdo Zmones, nes jie
nezino, j kurig dalj reikia atsakyti. Todél, jei darbdavys jums uzdave tokj klausima, galima reaguoti taip:,Manes
paklauséte keliy dalyky, pabandysiu atsakyti j klausimus po viena, pirmiausia j ta, kurj prisimenu...”

Sunkiai patikrinamos ypatyhés

Be to, darbdavys gerai Zino, kad atéje su juo kalbétis dél darbo, rodote jam ,nekasdienj veida’, Zino,
kad esate pasiruoses, pasipuoses ir pasitempes. Tai veikia kaip parduotuvés vitrina, reklama ir kitokiomis
priemonémis sukurtas jvaizdis. S} jusy jvaizdj, aiku, darbdavys ,jskai¢iuoja” Jis padeda arba ne, nes tai
parodo jlsy gebéjimus. Taciau jis zino, kad dirbs ne jasy jvaizdis, o jas pats. Juk ne i$ vitrinos perkame. Taigi
pasigrozéjes jusy ,vitrina“, darbdavys nori uzeiti j vidy ir pamatyti, kas yra ,ant prekystalio’, t. y. kasdienj jasy
veida. Dél to jis klausingja, tikslinasi, praso papasakoti konkrecius jvykius, domisi jusy gyvenimo aplinkybémis,
patirtimi, laiméjimais, laisvalaikiu ir pan. Jei jas atsakinéjate j klausimus, pasakojate ir komentuojate, tai duris j
,5avo parduotuve atidaréte” ir pirkéjui rodote ,tikrgsias prekes”. Taciau kiekvienas zmogus turi dar trecig veida
,uz sirmos”. Tai lyg parduotuvés sandéliai, vidiné tvarka, taisyklés, kuriy eiliniai pirkéjai nezino ir, jei prekyba
vyksta normaliai, ta vidiné tvarka pirkéjams ir nerapi. Bet jei iSkyla nesklandumuy, reikia grazinti preke ar jvyksta
koks kitas nesusipratimas, tada vidiné tvarka bei taisyklés pradeda darytis reikSmingos ir pirkéjui. Taip pat ir
jusy darbdavys Zino, kad dirbant bus visokiy nesusipratimy, klaidy bei konflikty, kuriy metu jas parodysite
tg savo veida, kurj paprastai laikote ,uz Sirmos”. Kaipgi darbdaviui, prie$ nusprendziant apie jasy tinkamuma
numatomam darbui, susipazinti su Siomis jasy savybémis? Be to, yra ir daugiau dalyky, kuriuos sunku tiksliai
nusakyti zodZiais, o ir ne visada pretendentai nori ir sugeba juos atskleisti. Darbdavj ypac¢ domina tokie sunkiai
patikrinami dalykai kaip Jsy patikimumas ir tikra motyvacija dirbti numatoma darba.
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Kai kurie darbdaviai Siuos dalykus patikrina provokacijomis arba eksperimentais, kuriy metu jus jdémiai
stebi. Pavyzdziui, privercia laukti, nes pats darbdavys ,véluoja’, arba atideda susitikimag dviem valandoms. O
jums kaip tik po dviejy valandy svarbus pasimatymas ar vizitas j poliklinika, arba iSvyksta jlsy autobusas.
JUs jaudinatés, nes gritva planai. O ir situacija su darbdaviu darosi konfliktiné: jus juk apgavo dél susitikimo
laiko. Kaip elgsités? Nieko nepasakes eisite savo reikalais? Kokia tada jasy motyvacija gauti batent $j darbg?!
Triuksmingai rodysite savo pasipiktinima arba nidriai tylésite ir lauksite? Kaip tada jds sprendziate konfliktus?!
Bandysite susitarti su darbdavio atstovu, paaiskinti savo reikalg kartu ieskodamas galimybiy pakoreguoti ir
savo asmeninius planus? Taip jasy charakteris gali pasireiksti gana akivaizdziai. Daugumas darbdaviy tokiy
situacijy specialiai nekuria, bet jei jos jvyksta natraliai, visada stebi kandidato reakcijas — ne tiek jausmus, kiek
elgesj. Apgautas zmogus natdraliai supyksta, bet supyke Zmonés elgiasi skirtingai, vieni pradeda girdeéti tik
save, kiti per daug nuolankds, treti nors ir pyksta, bet elgiasi dalykiskai, dar kiti pyksta neilgai, bina geranoriski
iriesko abiem puséms priimtino sprendimo.

Kadangi samdos procese renkasi abi pusés, tai darbdaviui rizikinga daryti eksperimentus, kuriy metu
kandidatai blogai pasijaucia ir susidaro blogg nuomone apie darbdavj. Tada kandidato motyvacija dirbti su
tokiu darbdaviu i$ karto mazéja, o jei jis geras specialistas, tai pasirinkti irgi nori ir turi i$ ko.

Todél darbdaviai stengiasi inteligentiskesniais budais patikrinti pretendenty savybes.

Nustatyti sunkiai patikrinamus bruozus padeda specifiniai bihevioristiniai klausimai.

Pavyzdziui:

@ iniciatyvuma:,Gal galétuméte papasakoti, kaip jums teko priimti svarby sprendima ar imtis veiksmy
nepasitarus su savo virsininku?”

@® moraline drasa:,Gal kada nors jautéte poreikj pasipriesinti savo organizacijos politikai ar veiksmy eigai,
nes jautéte, kad ji neteisinga? Kg JUs daréte?”

@® konfliktiskuma:,Kaip elgiatés konfliktinéje situacijoje?”

Jei kandidatas tik pasamprotauja ir pakalba apibendrintai bei abstrakciai (,Visada issiaiskinu, ko nori
klientas, niekada nekonfliktuoju, visada kalbu ramiai, isklausau kit Zmogy, jei jis teisus, tai sprendziame,
jei neteisus, tai as jj jtikinu savo teisumu”), darbdavys nesusidaro jokio vaizdo apie tikrajj kandidato elgesj
konfliktinése situacijose. Tada jis papraso: ,Papasakokite konkrety atvejj, kai jums teko spresti konfliktine
situacijg ar su klientu, ar asmeniniuose santykiuose, ar dar kada nors?” Ir kantriai laukia, kol kandidatas prisimins.
Jei kandidatas prisimena kokj konkrety atvejj ir papasakoja, kaip ten buvo, dél ko kilo konfliktas, kg daré jis
pats, kaip vystési jvykiai, kokie buvo pasiekti sprendimai, koks paties kandidato indélis | tai, kad konfliktas
baigesi batent taip, tai darbdaviui pasidaro aiskesnis jo charakteris ir mastymas. Ir tuo nupasakotu elgesiu
konkrecioje situacijoje jis daug labiau tikes nei apibendrintais teiginiais apie protingg elgesj. Dél to, eidami
kalbétis su darbdaviu, prisiminkite ir vieng kita sekmingai jums pasibaigusj konflikta. Tai gali labai praversti. Ir ne
tik pokalbyje su darbdaviu, bet ir realioje naujoje konfliktinéje situacijoje, remdamiesi teigiama savo patirtimi,
bUsite geranoriskesnis ir konstruktyvesnis.




6.2. KLAUSYMOSi TECHNiKOS

Gerai vadovaujant atrankos pokalbiui nepakanka vien klausinéti, reikia mokeéti ir isklausyti atsakymus.

Klausytis galima daugiau ar maziau aktyviai, siekiant:

skatinti kandidatg kalbéti atviriau ir konkreciau;
geriau ir teisingiau suprasti, kg pasnekovas nori pasakyti.
Klausymasis yra gana sunkus darbas. Neuztenka tik tyléti ir leisti, kad kalbanciojo zodZiai virpinty jusy

ausy bagnelius. Kita vertus, dar buty gerai, jei mes kitam kalbant daugiau nieko negalvotume ir leistume jo

7odziy informacijai pasiekti mdsy samone. Dazniausiai blna kitaip.

Dél ko gi klausytis yra sunku?

Pirmas jspadis, kurj padaro kandidatas, gali lemti darbdavio nenorg klausytis. Dél to klausymasis yra
darbas, kuriam reikia tam tikry jgudziy ir metody. Vien pirmu jspudziu paremtas sprendimas gali bati
klaidingas arba netikslus, ir darbdavys, tinkamai neisklauses, gali atmesti tinkamga kandidata vien del
to, kad jam nepatinka, pavyzdZiui, rudos akys ar pan.

llgiau kalbant kandidatui, darbdavio démesys silpsta, net jei kandidatas ir sudomino. Taip yra dél
jvairiy priezasciy. Pavyzdziui, darbdaviui kyla naujy klausimy, todél pasidaro sunku toliau klausytis. Jis
pradeda galvoti, kaip paklausti, ir gali nebeisgirsti svarbios informacijos. Dél to nevarginkite darbdavio
ilgais tekstais be pauziy. Po keliy (dviejy trijy) sakiniy vis padarykite po trumpa pauze, kad darbdavys
galéty jsisgmoninti tai, kg pasakéte. Tai ypac svarbu pokalbio pradzioje arba pereinant prie kitos temos
ar klausimo. Zmogus, noredamas tinkamai klausytis, pradzioje turi sukaupti demesj j tai, kg sakote. O
pokalbio metu irgi verta daryti pauzes, kad darbdavys galéty reaguoti klausdamas ar tikslindamasis.
Mes mastome mazdaug 4 kartus grei¢iau, negu kalbame. Dél to darbdavio mintys gali lengvai
nukrypti, ir tai trukdo klausytis ir isgirsti, kg pasnekovas sako toliau. Bet jei imtume kalbéti daug
grei¢iau, masy klausytis, deja, nepasidaryty lengviau, nes klausymuisi reikia démesio, o greitakalbe
susikaupti nepadeda. Taigi klausytojas turi daryti savo darba. Norisi priminti antikos imintj: ,Tiesa
gimsta dviem — vienam kalbant, kitam klausantis”. Geras klausymasis nemenkai nulemia tai, kiek bus
pasakyta tiesos.

Skiriami du klausymosi budai: pasyvusis ir aktyvusis

Pasyvusis klausymasis pasizymi tokiomis ypatybéemis:

Démesio poza - Zilréjimas | akis (tik ne jkyriai, bet palaikant akiy kontakta), palinkimas j priekj,
démesinga veido israiska, ramas judesiai, atvira poza (nesukryziuotos rankos ir kojos). Tokia klausytojo
laikysena kalbétojg nuteikia jaustis laisviau ir bati atviresn.

Pauzés islaikymas — kai pasnekovas nutyla, norédamas susikaupti, pagalvoti ar prisiminti, surikiuoti
savo mintis, klausantysis ramiai laukia, kol jis tes ir pasakys, ka nori, 0 neuzgritina jo naujais klausimais
ir raginimais. Nesugebéjimas islaikyti pauzés rodo klausytojo nerima, kuris gali buti dél nepasirengimo
pokalbiui.

Minimalus palaikymas tokiais Zodeliais kaip: ,Hm® ,Taip" Teskite, ,Suprantu’, ,Jdomu" Sie zodZiai
skatina pasnekova kalbéti toliau.

Tolerancija - kai kalbétojas pasako ka nors, su kuo klausytojas nesutinka, klausytojas vis délto susilaiko
nuo vertinimo, nenutraukia ir nepriestarauja, o atidziai isklauso kalbétojo argumentus.
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@ Prielaidy atsisakymas — nors mes galvojame greiciau, negu kalbame, geras klausytojas atidZiai
klausosi, kg kalbétojas sako, ir neleidZia savo mintims nukrypti prie prielaidy (kodel kalbétojas tai sako,
dél ko yra tai, ka jis sako, ir pan.).

Aktyvusis klausymasis yra tada, kai ne tik parodoma, kad klausomasi, bet ir suprantama, kas sakoma,
ir parodoma, kaip suprantama.
Galima skirti Sias aktyviojo klausymosi technikas:
perfrazavimas (persakymas);
apibendrinimas;
pasitikslinimas;
klausymasis tarp eiluciy (intencijos suvokimas);

kelio" nurodymas.

Perfrazavimas (persakymas)

Geras klausytojas pasitikrina, ar teisingai suprato pasnekova, persakydamas pagrindine jo mintj savais
arba pasnekovo ZodZiais. Tai reikia daryti tinkamu laiku — paprastai tada, kai pasnekovas sustoja, laukdamas
reakcijos. Galima pasakyti taip:,Jei teisingai jus supratau, tai jds tg darbg taip ilgai dirbote dél to, kad patiko pats
darbo pobudis, nors atlyginimas jasy netenkino?” Jei pasnekovas pasijus teisingai suprastas, linktels galva arba
pasakys ,Taip’, jei ne visai tiksliai — pradés muistytis ir patikslins, pasakydamas, kaip jj reikéjo suprasti. IS pirmo
zvilgsnio persakymo technika neatrodo labai prasminga: kam kaip paplgai kartoti tai, kg kitas sako, jei tai ir
taip aiSku. Bet taip atrodo tik i$ pirmo Zvilgsnio ir dar dél to, kad musy kultdroje yra gana jprasta nesiklausyti.
Tyrimai rodo, kad kai mums sakoma nauja informacija, kurios nesitikime iSgirsti, mes jsisgmoniname  tik
apie 25 procentus to, kas sakoma. Kitus 75 procentus praleidziame pro ausis arba nutraukiame pasnekova,
manydami, kad supratome, kg jis sako, ir nebeleidZiame net pasakyti. O kada klausomés Zzmogaus ruosdamiesi
persakyti jo zodzius, tada girdime kiekviena zodj ir jo prasme. Taigi persakymas naudingas dél trijy dalyky:
pirma, mes suteikiame kalbétojui galimybe mus pataisyti, jei ka neteisingai supratome ar praleidome; antra,
susikaupiame patys klausydamiesi ir geriau isgirstame; trecia, kalbétojui parodome, kad is tiesy klausomes ir jj
girdime, o tai skatina pasnekova labiau mumis pasitikeéti ir kalbéti atviriau.

Ir jas, bendraudami su darbdaviu ir aptardami blsimo darbo salygas, taip pat galite persakyti
pagrindines jo mintis, tuo parodydami, kad jj suprantate; taip skatinsite darbdavj daugiau pasakyti apie jus
dominancius dalykus.

Apibendrinimas

Kiekvienos svarbios pokalbio dalies pabaigoje geras klausytojas garsiai apibendrina pagrindines
kalbétojo mintis, o ne vien tas, kurios ka tik buvo pasakytos. Tai pokalbiui suteikia struktdrg ir produktyvumo,
taip pat kalbétojui duodama suvokti, kaip klausytojas jj supranta. Apibendrinimas labai tinka, kai kalbétojas yra
labai aktyvus, linkes iSsiplésti, detalizuoti.

Pasitikslinimas

Kartais galima ir reikia pasnekovo paprasyti nuodugniau pakalbéti apie kai kurias neaiskias vietas
(pavyzdziui,,Ar teisingai supratau, kad jums tas darbas nelabai patiko, gal galétuméte patikslinti, dél ko?” arba
,Ka turéjote galvoje sakydamas, kad tokios salygos jusy netenkino?”




Be to, kalbédami zmonés vartoja daug apibendrinimy, jvardziy, profesinj ir tik jy aplinkai suprantama
7argong ir pan. Jei klausantysis nepasitikslins, ka bdtent kalbantysis turi omenyje, vartodamas vieng ar kitg
7odj, bus galima tik spélioti, kg jis i3 tikryjy noréjo pasakyti. Todél mes gana daznai | pasnekovo pasakytus
7odzius jdedame savo turinj ir susidarome vaizda, kuris gali gerokai skirtis nuo to, kg mums noréjo perteikti
pasnekovas. Kad teisingai vieni kitus suprastume, verta tikslintis. Todél prisistatydami darbdaviui nemanykite,
kad jis supranta jasy zargona taip, kaip jas, ir nesykstékite paaiskinimy ir patikslinimy, kai jasy paprasys ka
placiau pakomentuoti ar paklaus, ka turéjote galvoje teigdamas vieng ar kit dalyka.

Klausymasis tarp eiluciy (intencijos suvokimas)

Jis apima ne tik zodZiy klausymasi, bet ir stebéjima, kaip jie yra istariami bei kokie jausmai slepiasi uz
ju. (pavyzdziui, kandidatas, sakydamas:,Sis darbas man patiko’, Zodj ,patiko” itaria rigstoka veido iéraiska).
Klausantis intonacijy ir stebint pasnekovo gestus bei mimika, aiskiau ir geriau galima suprasti tai, apie kg jis
kalba ir kg pasako. Dél to prisistatydami darbdaviui kalbékite rimtai Zidredami j savo buvusius darbus bei savo

patirtj juos dirbant, nes ne zodZiai, o kino kalba parodo tikrajj jasy pozidrj.

»Kelio” nurodymas

Klausydamasisjlsy darbdavys nuolatsau primena pokalbio tikslg (jvertintijasy tinkamumanumatomam
darbui), tai jam padeda ,nenukrypti nuo temos”. Darbdavys kartkarciais pasistengs jus informuoti, kokiais
klausimais bus kalbama, kiek jis tam skiria laiko. Tai turi jums padéti planuoti savo pasisakyma (o darbdavys gali
stebéti, kaip jums tai sekasi). Dél to verta rimtai reaguoti j darbdavio uzduodamus klausimus, temas, pastabas
deél laiko, pasitlymus kalbéti trumpai ir tik esme, ar, priesingai, konkreciai ir smulkiai nupasakoti jvykj.

6.3. STEBEJIMAS

Pasirodzius kandidatui, darbdavys pirmiausia reaguoja j tai, kg pamato. Yra nustatyta, kad vadinamasis
pirmas jspudis susidaro per labai trumpg laikg — ne ilgiau kaip per 90 sekundziy. Susidares pirma jspadj
darbdavys nesamoningai, bet neisvengiamai jau turi intuityvy atsakyma j Siuos du klausimus: Ar jumis verta
pasitiketi? Ar su jumis verta kalbétis toliau? Taigi pirmas jspudis gali buti lemtingas. Bet ar jis teisingas? Kaip
jau minéta, po pirmo pokalbio 80 % darbdaviy sprendimy apie kandidatg buna klaidingi. Viena ty klaidy
priezas¢iy yra pasidavimas pirmo jspidzio poveikiui. Siaip pirmas jsptdis apie Zmogy bina gana teisingas,
jei jus jj pamatote jam jprastoje situacijoje ir jus pats jauciatés jprastai. Bet jei Zmogy pamatote stresinéje, jam
naujoje situacijoje arba pats jauciate tuo metu jtampg ar esate labai pakilios nuotaikos, pirmas jasy jspudis
greiciausiai bus klaidingas. O atéjes kalbétis dél darbo Zmogus, aisku, jaudinasi, yra Siek tiek jsitempes, elgiasi
nenaturaliai, be to, darbdaviui tai irgi ne visada kasdiené situacija, jis irgi jaucia didele atsakomybe, nes nuo
jo vertinimo tikslumo i$ dalies priklausys jmonés sékmeé. Taigi yra pakankamai salygy klaidingam pirmam
jspudziui susidaryti. Verta tai turéti galvoje abiem puséms. Kvalifikuoti darbdaviai tai Zino, be to, jie bana gerai
pasirenge atrankos pokalbiui, patys jauciasi gana ramiai, nei puciasi, nei jaudinasi, o yra dalykiski ir geranoriski.
Kandidatui taip jaustis yra sunkiau.

Pirmas jspadis apie jus susidaromas is to, kas pamatoma (55% jtakos), koks tekstas isgirstamas (7 %
jtakos, nes nedaug tespéjate pasakyti) ir kokios intonacijos isgirstamos (38% jtakos). | tai labiausiai reaguojama
per pirmas 90 sekundziy, o véliau j,kano kalbos" Zenklus reaguojama menkiau arba i$ viso jy nebepastebima.

®



Kvalifikuotas darbdavys tai zino. Jis taip pat Zino, kad tas pirmas sekundes jasy isvaizda, drabuziai, Sukuosena,
papuosalai, makiazas veikia labiausiai (bet jy daromu jspadziu jis per daug nepasitiki, nes tai gali bati tik Siai
progai panaudoti dalykai). Démesingumo jasy ktno kalbai” jis nepraranda ir véliau. Jdémiau darbdavys stebi
jasy veido israiska, Zvilgsnj, gestus, distancijg (prieinate per arti ar nedrjstate prisiartinti ir kalbate stovédamas
prie dury), laikyseng (tiesus ar sulinkes, stovite tvirtai ar trypciojate nuo vienos kojos ant kitos, sedite laikydamas
nugarg istiesta ar esate suglebes), poza (kryziuojate rankas ir kojas, dengiatés rankomis veida, ar poza atvira),
judesius (ramus judesiai ar nervingi ir staigUs, nerimastingai judinate koja ar ranka). Ypac darbdavys atkreipia
démesj | jusy gesty ir laikysenos kitimus pokalbio metu (po kokio klausimo sunerimstate, pradedate dengtis,
vengti zvilgsnio, kokia tema kalbate ramiai, atvira poza, pakankamai aktyviai). Gerai skaitydamas jasy kano
kalbg darbdavys gauna vertingos informacijos apie jdsy nuostatas jam rpimais klausimais, pasitikéjima
savimi, jasy atvirumo laipsnj ir ar galima pasitikéti tuo, ka jus sakote. Dél to verciau sakyti tai, kg i$ tiesy manote,
kalbéti apie tikrai jvykusius faktus. Net jei kuriuo klausimu savimi nepasitikite, per daug nesistenkite to nuslépti,
neturite gi buti visazinis, juk yra dalyky, dél kuriy jauciatés tvirtai, tik svarbu juos sau kartkarciais priminti.

Taigi darbdavys, samoningai stebédamas jus per visg pokalbj, neutralizuoja pirmo jspadzio jtaka ir
susidaro apie jus teisingesnj vaizda.

Taip patdarbdaviaikartais pasitlo kandidatams atlikti specialias uzduotis, imituojancias blsimos veiklos
fragmentus. Stebédami kandidaty, atliekanciy Sias uzduotis, elgesj, darbdaviai gali gauti daug informacijos
apie jy charakterj, mastymo blda, bendravimo gebéjimus ir pan. Kad toks stebéjimas baty is tiesy naudingas,
darbdaviai kvieciasi kelis ekspertus, naudojasi stebimy elgesio komponenty sarasu ir vertinimo skalémis.




(7. EFENTYVAUS POKALBIO smuns))

Ne tik darbdaviams naudinga mokytis organizuoti atrankos pokalbius. leSkantiems darbo zmonéms,

ypac jei jie daznai darby nekaitalioja ir darbo ieskojimo patirties turi ne per daugiausiai, pravartu susipazinti su

pokalbio organizavimo,virtuve” kokia ji atrodo darbdaviui.

Taigi darbdaviai stengiasi sukurti sias salygas, kad jvertinimo pokalbis bty efektyvus:

Tinkama aplinka

laisva, neoficiali aplinka;

vengti tradicinio barjero - stalo;

jei jmanoma, naudoti kavos staliukg bei kédes, kurios stovi 90 laipsniy kampu viena kitos atzvilgiu;
duoti kandidatui pakankamai laiko apsiprasti aplinkoje;

riboti dienos pokalbiy skaiciy, pavyzdziui, ne daugiau kaip keturi;

neleisti, kad kas nors trukdyty.

Aplinkai svarbis Sie komponentai

@ erdvé, issidéstymas joje, vieta patalpoje, barjerai, atstumas tarp pasnekovy;

@ laikas: jo suteikimas arba skubinimas; pranesimas, kiek numatoma kalbétis; vertimas laukti ir pan.;

@ santykis (dalykiskas; draugiskas; oficialus; i$ auksto; Siltas ir pan.).

Rysio uzmezgimas

@ klausimai apie kelione, kaip surado kelig ir pan,;

@ jei kandidatas neprisistato, prisistato pats darbdavys ir papraso, kad prisistatyty kandidatas; jei
darbdavys dar neturi kandidato anketiniy duomeny, tai i$ karto uzsiraso jo varda ir pavarde, kad
reikalui esant galéty zvilgtelti j uzrasg;

@® pokalbio eigg reglamentuojantys klausimai, pavyzdziui:,Kiek turite laiko?”,,Nuo ko sidlote pradéti?”;

@® pokalbiotikslg reglamentuojantys klausimai, pavyzdZiui:, Kaip Zidrite j tai, kad siandien tik susipazinsime,
bet nieko nenuspresime?”;

@® Dbendresni pokalbio palaikymo klausimai, pavyzdziui: ,Papasakokite Siek tiek apie savo dabartinj

(paskutinj) darba.

Rysio uzmezgimo komponentai ir priemonés

akiy kontaktas, atsistojimas sutinkant, démesio poza;

emocijy rodymas (,Malonu, kad domités masy kompanija’, ,Ar nepavargote ieskodami?’, Sypsena,
rankos paspaudimas, atviros pozos, draugiski gestai, pavyzdziui, atviru delnu parodyti, kur sésti,
nezymus abiejy ranky istiesimas, kreipiantis j kandidata);

klausimai, valdantys pokalbj.

Pagarba Zmonéms

Kandidaty vertinimas ir parinkimas yra procesas, kuriam reikia gana daug emocinés ir protinés

jtampos. Todél su pasnekovais verta elgtis kaip su jdomiais savo vietos gyvenime ieskanciais Zmonémis.

Pagarbiai darbdaviams su kandidatais verta elgtis dar ir todél, kad ne tik darbdaviai renkasi, bei juos irgi

renkasi. Neretai aukstos kvalifikacijos ir save gerbiantys specialistai nesidarbina jmonése, kuriose su jais buvo




nepagarbiai elgtasi atrankos pokalbio metu. Be to, praktika rodo, kad pirmas jspadis, kurj kandidatas susidaro
apie jmonés vadovus ir personalo skyriaus darba, turi lemiamos reiksmeés naujai priimto darbuotojo adaptacijai
toje jmonéje ir pazitrai j darba joje.

Kontrolé

Kai kurie Zmonés kalba per daug arba nukrypsta nuo temos, pateikia per daug informacijos, tada
darbdaviui verta jsiterpti ir uzdarais klausimais priversti kandidata duoti konkrety atsakyma.

Lankstumas

Kad ir kaip kruopsciai darbdavys pasirengty pokalbiui, pasnekovas gali pateikti visai netikétos
informacijos, todél darbdaviai pasiruose keisti pokalbio plang ir eiti tuo keliu, kuris tuo metu gali duoti

vertingesnés informacijos.

Priestaraujantys jrodymai.

Néra gerai, jei darbdavys pokalbio metu susidaro nelanksciag nuomone apie kandidata. Labai svarbu
patikrinti savo jspadj ir hipotezes ieskant joms priestaraujancios informacijos. Pavyzdziui, jei kandidatas
pasirodeé nerlpestingas (hipoteze), tai galima jam uzduoti tokio tipo klausima:,Gal galétumeéte papasakoti apie
savo darbo aspektus, kur reikia ypa¢ daug démesio smulkmenoms?” Kandidato prisiminimas ir pasakojimas
darbdavio hipoteze apie nerlpestinguma patvirtins arba paneigs.




(5. ATRANKOS POKALBIO EiGA )

Pokalbis gali vykti mazdaug tokiu nuoseklumu.

|. Pokalbio uzmezgimas. Pasisveikinimas, pasitikrinimas, ar atéjo tikrai tas asmuo, kurio buvo laukta.
Tinkamos aplinkos sukdrimas. Supratingas kandidatas paprastai pats pasako, j kurig darbo vieta pretenduoja,
nes jis zino, kad gali bati ir kity kandidaty, kity darbo viety, tad darbdavys gali visko ir neprisiminti ir is karto,
pamates Zzmogy, nesuprasti, kuris kandidatas ¢ia yra ir i kurig darbo vieta jis pretenduoja. Jei darbdaviui reikia
kamantinéti:,Tai kas jas toks, kokio darbo norite?’, susidaro jspudis, kad pretendentas pasyvus Zmogus, galvoja
tik apie save, mano, kad darbdavys tik jo vieno laukia. Kartais ateina pas personalo darbuotojg Zzmogus ir sako:
,AS Cia pagal skelbimga”, Kurj skelbima?” — klausia personalo vadybininkas, nes $ig savaite paduoti trys skelbimai
ir kviec¢iami kandidatai j Sesias darbo vietas.,Ta, kuris,Kauno dienoje™, — atsako Zmogus. Personalo vadybininkas
turi pasitelkti kantrybe ir atsakyti:,O j kurig batent darbo vietg pretenduojate?”,Tai | kurig nors, skelbimg juk
davete’, — atkakliai laikosi savo pozicijos pretendentas. Kadangi darbuotojai reikalingi, personalo vadybininkas
apsisarvuoja dar didesne kantrybe ir klausia:, O kokio darbo jUs ieskote? Mes davéme tris skelbimus ir darbo
vietos, | kurias priimame naujus darbuotojus, yra kelios”. ,O kokiy darbuotojy dar ieskote, gal a$ galéciau?.”
Personalo vadybininkas apie laisvas darbo vietas kol kas pasakoti nenori, nes dar nezino nieko konkretaus
apie pretendenta, bet kadangi darbuotojai reikalingi, tai jau truputj suirzes klausia:,Tai kg esate dirbes?,— nes
nori isgauti kg nors konkretaus. ,,Bangoj” devynerius metus’, — atsako pretendentas. ,Tai, sakote, ,Bangoje”
devynerius metus, o kokj darba ten dirbote?’, — domisi personalo vadybininkas. Galy gale pretendentas isgirsta
klausima (ka jis dirbo) ir pasako, bet tokioms pareigoms skelbimo duota nebuvo, todél personalo vadybininkas
vel grjzta prie pirmojo klausimo:,Tai j kokias pareigas perskaitéte skelbimg,Kauno dienoje”?”

Supratingas pretendentas darbdaviy taip neerzina, sako is karto, kurios darbo vietos jis nori. O geras
personalo vadybininkas irgi nesiaiskina, kokj skelbimg skaité Zmogus, bet sodinasi atéjusjjj, klausia, kokio darbo
jisnori,irt. t.

Il. Trumpas pokalbio tikslo paaiSkinimas. Darbdavys pamini, kad pretendentas néra vienintelis
kandidatas, kad jis uzsirasinés pokalbio metu gaunama informacija, ir pan.

lll. Klausimy kandidatui pateikimas ir aktyvus klausymasis. Klausimai gali bati pateikiami pagal
pasirengta pokalbio plang ir pagal reikalg kiek pakeiciami, papildomi. | $ig dalj taip pat jeina priestaraujantieji
jrodymai. Renkama informacija apie kandidata (jo kvalifikacija, patikimuma, motyvacija darbui ir motyvacija
dirbti konkreciai sioje darbo vietoje).

IV. Trumpas bisimo darbo apibidinimas, paminint ir atlyginimg (kaip, kiek ir kada bus mokama),
atostogas, darbo laikg (valandas, dienas pamainas ir t. t.). Kadangi renkasi abi pusés, tai darbdavys stengiasi
kuo geriau informuoti kandidata, kad Sis galéty jvertinti darbo pobudj ir sglygas ir parodyti pagrjsta motyvacija
bUsimam darbui, jei tokia yra.

V. Laikas kandidato klausimams. Baigiantis pokalbiui darbdavys dazniausiai pasiteirauja, ar Zzmogus
turi klausimy apie darbg ar jmone. I to, kokie kandidatui kyla klausimai, jis gauna informacijos apie kandidato
pozidrj j darba, motyvacija, interesus. Todél rengdamiesi pokalbiui arba jo metu raskite ko paklausti darbdavio,
galite net bati klausimus uzsirases — jei ir pasizitrésite j savo uzrasus, padarysite visai normaly jspadj. Vadinasi,
jUs suinteresuotas, nes rimtai ruosetes. Darbdaviai daug demesio kreipia | kandidato motyvacija ir norg dirbti
jy jmonéje.

VI. Pokalbio uzbaigimas. Jei jus pokalbio pakvieté darbdavys, tai jis turi imtis ir iniciatyvos pokalbj
uzbaigti. Jei tokig iniciatyva rodysite jas, darbdaviui susidarys jspadis, kad bégate i$ situacijos. Kai abiejy
pusiy klausimai baigiasi, paprastai darbdavys pats dékoja kandidatui uz dalyvavima, pasako, kaip informuos




kandidatg apie sprendima. JUs galite inicijuoti pokalbio uzbaigima tuo atveju, jei atéjote pokalbio nekviestas,
pats suzinojes, kad yra laisva darbo vieta, ar tiesiog, norédamas jsidarbinti $ioje jmonéje, nors nebuvo jokio
skelbimo, atéjote pasiteirauti ir pasisitlyti. Tada, jei darbdavys su jumis kalbéjosi, jUs prisistatéte ir isaiskinote,
kokio darbo norétuméte, nebeturétumeéte laukti, kol darbdavys jus iSprasys, o pats inicijuoti ir pokalbio
uzbaigima: padékoti, kad isklauseé, pasitlyti informacija, kaip jus rasti, jei darbdavys susidoméjo, ir atsisveikinti,
pries tai pasiteiraves, ar darbdavys neturi kokiy klausimy jums.

VIl. Gautos informacijos sutvarkymas. Darbdaviai paprastai susilaiko nuo greito sprendimo. Po
kiekvieno pokalbio jie pasilieka laiko perzitrétiir sutvarkyti tai, kg jo metu uzsirasé, uzfiksuoti jsptdzius ir faktus,
kuriy nespéjo uzsirasyti pokalbio metu. Darbdaviai nepervertina savo atminties: jspadziai ir faktai ima painiotis,
ypac jei kandidaty yra daugiau, kai kas visai pamirstama, todél uzrasai tiesiog batini.




(9. REZULTATY APiBENDRiNiMAS iR iVEHTiNiMAS)}

Kaip minéta, kandidatai vertinami ne pokalbio ar uzduoties metu (tada tik renkama ir fiksuojama
informacija), o pokalbiams pasibaigus, turint visy ar bent daugumos kandidaty duomenis, pokalbiy ir tyrimy
(jei tokie buvo atliekami) rezultatus. Sprendziama surinkus, isanalizavus, jvertinus visg informacija ir palyginus
kandidatus tarpusavyje. Kandidaty rezultatai lyginami tarpusavyje, naudojant tam parengtas vertinimo skales
(zr. 1 priedq). Sulyginami kandidaty kiekybiniai (savybiy pasireiskimo laipsnis, kurj parodo vertinimo skalés) ir
kokybiniai (patirtis, kvalifikacija, motyvacija) rezultatai.

Geriausia yra spresti ne vienam vadovui, o j pagalba pasitelkus ir papildomus ekspertus (psichologus,
personalo skyriaus darbuotojus). Jei buvo atlikti psichologiniai kandidaty tyrimai, batina, kad jy rezultatus
komentuoty psichologas, kuris tuos tyrimus atliko. Net jei su kandidatais kalbéjosi vien vadovas, verta visus
duomenis ir savo nuomone apie kiekvieng kandidatg pateikti savo pavaduotojui ar kitam kompetentingam
darbuotojui, su juo padiskutuoti, o tik tada spresti. Tai pravartu, nes, bandant kitam pateikti savo nuomone
apie kandidatus ir ja pagristi, pasidaro aiskiau ir paciam, be to, kitas Zzmogus, matydamas, kokj batent
jspudj darbdaviui padare kandidatas, kartais gali pateikti objektyvesnius vertinimus, negu pats kalbéjes su
kandidatu zmogus. Taip yra todél, kad kitas Zzmogus, pazinodamas darbdavj, gali numanyti, kokie zmonés
jam daro vienokj ar kitokj poveikj. Tai maZina subjektyvaus jspudzio jtaka ir didina sprendimo racionaluma.
Yra pastebéta, kad jmonés organizmas yra labai panasus j jos savininko, kiréjo ar realaus lyderio asmenybe
(tos pacios teigiamosios ir neigiamosios ypatybés, kaip ir vadovo asmenybés). Todél vadovui verta tartis su
ekspertais. Kiekvienas zmogus, tiek kandidatas, tiek darbdavys, yra keistas gery ir blogy savybiy derinys, ir
kartais jie tarpusavyje niekaip negali susiderinti, bet organizacijai gali bati naudingi abu, todél gerai, kai kas
nors i$ Salies gali tai pasakyti.

Statistika apie atranky patikimuma yra tokia: atranka, paremta tik pokalbiu, yra patikima 20 %; kai Salia
pokalbio taikomi ir psichologiniai tyrimai — 40 %; kai prie pokalbio ir tyrimo dar pridedami modeliuoty situacijy
ir uzduociy atlikimas stebint ir vertinant ekspertams — 60 %.

Intuicija
Vertindami kandidatus ir spresdami, j kurig darbo vietg kurj priimti, kvalifikuoti darbdaviai intuicija

naudojasi, bet tik tada, kai pokalbio, tyrimy ir stebéjimy metu surenka pakankamai daug informacijos apie
kandidato elgesj jvairiose situacijose, o ne kliaujasi pirmu jspadziu, kuris kartais vadinamas intuicija.




(Ill. PASiRINKiMO PATIiKRiNiMAS (griitamasis ry§ysl))

Pasirinkimo teisingumo patikrinimas irgi yra gana brangus procesas, nes tiesos kriterijus yra praktinis
rezultatas. O norint pamatyti tg rezultata, t. y. pamatyti, kaip priimtas kandidatas dirba, mokosi naujos veiklos,
siekia meistriskumo ir kokybes, reikia leisti jam padirbéti mazdaug nuo puses iki dvejy mety. Tada reikia paimti
tuscig kandidato vertinimo lapa, tokj pat, koks buvo pildytas pries nusprendziant jj priimti, ir jvertinti buvusj
kandidatg, jau turint jo darbo rezultatus. Tada atsiversti pirmojo jvertinimo lapa, ir palyginti abu jvertinimus. Taip
galima pamatyti, kur buvo numatyta teisingai, kur suklysta, kiek pasitvirtino sprendimas. Vis délto sprendimo
teisingumui jvertinti ir to nepakanka, nes néra informacijos apie atmesty kandidaty darbo rezultatus. Taciau
tokia analizé irgi yra prasminga ir darbdaviai ja naudojasi savo darbui tobulinti.




PABAIGA

Jeijums, skaitant §j teksta, atrode, kad darbdavio veiksmai, vertinant jus ir sprendziant naujy darbuotojy
priemimo klausimus, yra labai sudétingi, tai galite nusiraminti, nes gyvenime tai vyksta paprasciau, kur kas
labiau remiamasi intuicija. JUs jg taip pat turite, ir jei sekasi susirandant darbus, neverta ja abejoti. Bet jei gera
darbajums susirasti néra taip lengva, kaip norétysi, tai verciau nesikliauti vien intuicija, o tiksliau sakant, esamais
jprociais, ir pasimokyti naujy elgesio bady, ieskoti darbo samoningiau analizuojant rezultatus ir lanksciau
bandant naujus veikimo bddus. Tobuly zmoniy néra. Taciau pasitobulinti, siekiant geresniy rezultaty, visada
naudinga. Jei to norétuméte, galite kreiptis konsultacijos ir paramos j Darbo rinkos mokymo ir konsultavimo
tarnybas, kuriy adresai ¢ia pateikiami.

@ Vilniaus darbo rinkos mokymo ir
konsultavimo tarnyba
Aguony g. 10, LT-03213 Vilnius
Tel./faks. (8 5) 215 1589
El. pastas info@vilnius.ldrmt.It
Direktore Joné Sikorskiené
Tel. (8 5) 215 1588
El. pastas jsikorskiene@vilnius.ldrmt.It

® Kauno darbo rinkos mokymo tarnyba
E. Ozeskienés g. 16, LT-3000 Kaunas
Tel.: (837) 20 58 33,4092 70,4092 71,4092 73
Faks. (8 37) 4092 75
El. pastas GKlimavicius@kaunas.ldrmt.lt

@ Klaipédos darbo rinkos mokymo ir @ Siauliy darbo rinkos mokymo ir

konsultavimo tarnyba

Liepy g. 49, LT-92191 Klaipéda
Tel. (8 46) 42 00 08

Faks. (8 46) 42 00 09

El. pastas info@klaipeda.ldrmt.It

Panevézio darbo rinkos mokymo ir
konsultavimo tarnyba

Smetonos g. 19, LT-35197 Panevezys
Tel. (845) 58 1577

Faks. (8 45) 46 00 51

El. pastas info@panevezys.ldrmt.It

@ Alytaus darbo rinkos mokymo ir
konsultavimo tarnyba

Pulko g. 23, LT-62135 Alytus

Tel /faks. (8315) 7 51 50

El. pastas info@alytus.Idrmt.It
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konsultavimo tarnyba

Traky g. 43, LT-76291 Siauliai

Tel.: (841)437992,43 27 40,4378 52
Tel /faks. (8 41)52 06 62

El. pastas info@siauliai.ldrmt.It

Utenos darbo rinkos mokymo tarnyba
J.Basanaviciaus g. 90, LT-28212 Utena
Tel:(8389)50141,501 42

Faks. (8 389) 501 40

El. pastas rmajauskiene@utena.ldrmt.lt
Direktore Regina Majauskiené
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Taip pat remtasi Kauno darbo rinkos mokymo ir konsultavimo tarnybos karjeros planavimo skyriaus
konsultanty darbo patirtimi vertinant kandidatus, norincius jgyti nauja specialybe bei jsidarbinti naujose
darbo vietose.




KANDIDATO VERTINiMO LAPAS

Pareigy pavadinimas: DRAUDIKAS (draudimo agentas).
Vardas, pavardeé:
Techniniai jgadziai:

@® skaiciavimo

dokumenty tvarkymo ir skaitymo

informacijos rinkimo, fiksavimo ir analizavimo
Patirtis:

@ kuriose gyvenimo srityse

darbo su zmonémis
@ darbo su dokumentais
Kvalifikacija:

bazinis issilavinimas

papildomas kvalifikacijos kélimas
Nepageidautini bruozai:

plepumas (nesugebéjimas klausytis kity)
egocentrizmas

konfliktiskumas

agresyvumas

polinkis rizikuoti, lengvabudiskumas
vangumas, pasyvumas

uzdarumas

pesimizmas

priklausomumas: nesavarankiskumas, inicatyvos stoka




SAVYBES IR REIKALAVIMAI

IVERTINIMAS pagal
10 baly sistema

PASTABOS

[Svaizda

geras pirmas jspudis

gebéjimas pristatyti save

gebéjimas sukelti pasitikéjima

gebéjimas jgyti statusg

Judrumas

gebéjimas sukurti partneriskg santykj

gebéjimas jveikti sunkumus

gebéjimas priimti is30kj

orientacija j partnerj

gebéjimas igirsti ir suprasti partnerj

gebéjimas aiskiai kalbéti

gebéjimas kalbéti auditorijai

gebéjimas veikti stresinése situacijose

gebéjimas bendrauti sudétingose situacijose

atkaklumas, kantrybé

optimizmas ir vilties islaikymas

Savarankiskumas

lankstumas, polinkis mokytis

pasitikejimas savimi

ekstraversija (doméjimasis aplinkiniais)

geranoriskumas (teigiama paziUra j save ir aplinkinius)

atsakingumas ir patikimumas

darbstumas

motyvacija uzdirbti, remiantis savo gebéjimais

Vertinimodata ........................




DRAUDIKO DARBO APRASAS

Darbo pavadinimas: DRAUDIMINE VEIKLA (draudikas)
Galutinis tikslas: kam reikalingas darbas APDRAUSTI SUBJEKTA (Zmogy, jmone), t. y. sudaryti

draudimo sutartj su asmeniu arba jmonés vadovu (darbuotoju, priimanciu sprendimus tais klausimais)

© NV~ @O0 0

Pagrindiné veikla:

I$studijuoti savo sillomas paslaugas (produktus), jy salygas, taisykles.

Surasti klientg. Tam batina:

Jpatikrinti” apie 100 potencialiy klienty, norint per T meén. sudaryti bent 5 sutartis;
bendrauti su jmoniy ir organizacijy vadovais;

vadovauti sau, planuoti ir organizuoti savo veikla.

Uzmegzti kontakta su klientu (sukelti jam pasitikéjima).

Pasiekti, kad klientas iSklausyty, ir kuo tiksliau suzinoti potencialaus kliento interesus.
Jtikinti klienta, moketi isaiskinti, perteikti informacija ir garantijas.

Ivertinti kliento: mokuma, apsidraudimo motyvus (taip pat ir galimus nesgziningus).
Parinkti klientui patraukliausio ir bendrovei naudingiausio draudimo rasj ir salygas.
Paskatinti klientg sudaryti draudimo sutartj.

Bendradarbiauti su klientu taip, kad ateityje jis atnaujinty sutartj, kurios laikas pasibaigé, arba
sudaryty naujy draudimo sutarciy.

Stebéti sudarytas sutartis, priminti klientams, kai baigiasi sutarciy laikas.

Atsitikus draudimo jvykiui, pasirapinti, kad nei klientas, nei bendrové nebuty nuskriausti.
Tvarkyti dokumentus ir juos pateikti atitinkamiems skyriams.

Dométis tuo, kas vyksta draudiminéje veikloje salyje (straipsniai spaudoje, klienty nuomoné), taip pat
dométis salies ekonomika.

Draudikas atsakingas:

kad baty sudaryta pakankamai sutarciy;

kad sutartys bty sudaromos ir tvarkomos tinkamai;

kad sutartys bty abipusiskai naudingos (tiek bendrovei, tiek klientui);

kad draudimo bendrovei baty reikiamai atstovaujama.




3 PRIEDAS

DRAUDIKO ASMENYBES APRASAS

Darbo pavadinimas: DRAUDIKAS (draudimo agentas)

Specifiniai reikalavimai: sudaryti gerg solidy pirmg jspddj; tvarkinga isvaizda; judrumas, paslan-
kumas; komunikabilumas.

Gebéjimai, reikalingi pareigoms atlikti: bendrauti sudétingose situacijose; uzmegzti naujus
kontaktus; planuoti ir organizuoti savo darba; jgyti statusa; aiskiai kalbéti; jtikinti; jveikti pasipriesinima; sukelti
pasitikejima; sukurti partneriskg santykj su klientu; jveikti sunkumus; priimti issdkj; isgirsti ir suprasti partnerj;
kalbeéti auditorijai; reaguoti | replikas bei klausimus kaip | galimybe suzinoti kliento interesus; pristatyti save
ir savo bendrove; valdyti laika; klausinéti; pateikti paslaugg patraukliai, bet realiai; priimti sprendimus; veikti
stresinése situacijose.

Techniniai jgudziai:

@ skaiciavimo;
@® dokumenty tvarkymo ir skaitymo;
@ informacijos rinkimo, fiksavimo ir analizavimo.

Patirtis:

@® jvairiose gyvenimo srityse;
@® darbo suzmonémis bei dokumentais.

Kvalifikacija:

@ Dbent aukstesnysis issilavinimas;
@ reikiamy jstatymy Zinojimas.

Asmenybés savybés

Esminés savybés: geras pirmas jspldis; atkaklumas; optimizmas ir vilties islaikymas; judrumas;
socialiné drasa; orientacija | partnerj; savarankiskumas; lankstumas, polinkis mokytis; pasitikéjimas savimi;
ekstraversija (domejimasis aplinkiniais); geranoriskumas (teigiama pazitra j save ir aplinkinius); atsakingumas ir
patikimumas; darbstumas; atsparumas stresui.

Pageidaujamos savybés: azartiskumas (medZiotojo instinktas); tam tikras avantidrizmo laipsnis
(nepasitenkinimas ,zvirbliu saujoje”); vidiné laisvé; pastabumas; tikslumas; intelektualumas, erudicija; konkre-
tumas; motyvacija uzdirbti, remiantis savo gebéjimais; gera nuotaika, Zvalumas.

Nepageidaujami bruozai: plepumas (nesugebéjimas klausytis kity); egocentrizmas; konfliktiskumas;
agresyvumas; polinkis rizikuoti, lengvabadiskumas; vangumas; pasyvumas; uzdarumas; pesimizmas; priklauso-
mumas: nesavarankiskumas, iniciatyvos stoka.




