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Цели на курсот

Формати на интервјуа
Разберете ги различните формати на интервјуа, вклучувајќи 
интервјуа во живо, телефонски и видео интервјуа

Ефективна подготовка
Совладајте ја логистиката, професионалните кодекси на 
облекување и сеопфатното истражување на компанијата

МЕТОД STAR
Користете ја рамката Ситуација, Задача, Акција, Резултат за 
прашања за однесувањето

Комуникациски вештини
Одговорете јасно на вообичаени прашања и совладајте ја 
невербалната комуникација

Совладување на онлајн интервјуа
Справете се со технологијата, етикетот и виртуелната 
презентација без проблеми

Силен завршеток
Завршете ги интервјуата позитивно со промислени прашања 
и благодарност
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Чести прашања на интервју за работа
Иако секое интервју е уникатно, одредени прашања се појавуваат често низ различни индустрии и улоги. Подготвувањето јасни, 
концизни одговори на овие чести прашања ви дава силна основа за успешен исход од интервјуто.

Раскажете ми за себе
Резиме на вашето професионално искуство и што ве прави 
силен кандидат

Силни страни и слабости
Вашите клучни вештини и една мала област за развој со 
план за подобрување

Бихејвиорални прашања
„Раскажете ми за време кога...“ барајќи вистински примери 
користејќи ја методологијата STAR

Ситуациони прашања
„Што би направиле ако...“ тестирање на вештините за 
решавање проблеми и проценка

Прашања специфични за улогата
Технички вештини и секојдневни одговорности релевантни 
за конкретната позиција

Зошто токму оваа компанија?
Демонстрирање истражување и вистински интерес за 
мисијата на организацијата

Професионален совет: Подгответе 4-5 убедливи приказни од вашето искуство кои илустрираат различни вештини. Можете да ги 
прилагодите овие приказни за да одговорите на различни прашања за време на интервјуто.
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Јаки страни и слабости

Разговарање за вашите јаки страни

Истакнете 2-3 клучни квалитети кои директно одговараат на 
барањата за работа. Обезбедете кратки, конкретни примери за 
секој од нив.

Изберете јаки страни релевантни за позицијата

Поддржете го секој со конкретни примери

Покажете самодоверба без ароганција

Поврзете ги јаките страни со потенцијални придонеси

„Јас поседувам организациски способности, што ми помогна 
да управувам со 50+ состаноци неделно без конфликти во 
распоредот на мојата последна работа.“

Справување со слабостите

Изберете скромна, подобрлива вештина и покажете како 
активно работите на нејзино подобрување.

Изберете вистинска, но мала слабост

Избегнувајте клишеа како „премногу работам“

Покажете самосвесност и начин на размислување насочен 
кон раст

Опишете конкретни активности за подобрување

„Некогаш имав потешкотии со јавно говорење, па се приклучив 
на групата Toastmasters. Откако ги совлаадав комуницаските 
вештини значително се чувствувам поудобно при 
презентирање.“

Клучот е во балансирањето на самодовербата со понизноста – вашето искуство е вредно, но вие сте исто така посветени на 
континуирано подобрување и учење.



Прашања за однесување (МЕТОД СТАР)
Прашањата за однесување започнуваат со фрази како „Раскажете ми за ситуација кога...“ или „Дајте ми пример за...“ Овие 
прашања бараат примери од реалниот живот кои ги демонстрираат вашите вештини, способности за решавање проблеми и стил 
на работа.

МЕТОДОТ СТАР создава приказна која лесно се следи со јасен конфликт и решение, одржувајќи ги вашите одговори да 
бидатструктурирани и концизни, истовремено нагласувајќи ги вашите способности.

Ситуација
Накратко опишете ја сцената и дадете 

контекст. Каде и кога се случи ова? 
Што се случуваше?

Задача

Која беше вашата одговорност или 
целта што требаше да ја постигнете во 
таа ситуација?

Акција
Кои конкретни чекори ги презедовте 
ВИЕ? Користете изјави со „јас“ за да го 
нагласите вашиот личен придонес.

Резултат

Што се случи како резултат на вашите 
постапки? Квантифицирајте ги 

резултатите кога е можно и споделете 
што научивте.
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Прашања специфични за определена позиција
Пример за канцелариски асистент

За специфична работна позиција како што е канцелариски асистент, очекувајте прашања за секојдневните задачи и потребните 
вештини. Прилагодете ги вашите одговори за да покажете како вашето искуство директно се однесува на задачите и 
одговорностите на позицијата.

Распоред и координација
„Дали ви е вообичаено да управувате 
со повеќе календари и состаноци?“

Комуникација
„Како се справувате со голем обем на 
повици притоа задржувајќи го 
професионализмот?“

Организација
„Опишете го вашето искуство и методи 
за архивирање и водење евиденција.“

Рамка за примерен одговор

Поврзете го вашиот одговор со специфични вештини:

Наведете релевантен софтвер/алатки што сте ги користеле

Обезбедете конкретни примери од претходни улоги

Објаснете како би ги примениле вештините на оваа позиција

„Да, многу сум искусен со закажување. На мојата последна 
работна позиција на деловен секретар, управував со состаноци 
за пет извршни директори користејќи Google Calendar, секогаш 
потврдувајќи ги деталите со клиентите и испраќајќи им 
потсетници по е-пошта. Ова обезбеди нула пропуштени 
состаноци во текот на две години.“



Објаснет STAR методот

Вашата рамка за приказна
STAR методот ги трансформира вашите искуства во уверливи, структурирани одговори на интервју. Тој создава приказна која 
може лесно да се следи со јасен предизвик и решение, помагајќи им на интервјуерите точно да разберат што сте придонеле и 
постигнале.

S = Ситуација
Поставете ја сцената со краток контекст. Обезбедете доволно 
детали за интервјуерот да ги разбере околностите. Кога и каде 
се случи ова?

T = Задача
Објаснете ја вашата специфична одговорност или целта што 
требаше да ја постигнете. Која беше вашата улога? Со каков 
предизвик се соочивте?

A = Акција
Опишете ги конкретните чекори што ВИЕ ги презедовте. 
Користете изјави од типот „Јас“ (не „ние“) за да го истакнете 
вашиот личен придонес. Ова е најважниот дел – фокусирајте се 
овде.

R = Резултат
Споделете го исходот од вашите постапки. Квантифицирајте 
кога е можно (проценти, заштедено време, заработени пари). 
Што научивте? Како тоа ѝ користеше на организацијата?

Запомнете: Поминете најголем дел од вашето време на Акции и Резултати – тие ги покажуваат вашите вештини и 
влијание. Направете ги Ситуацијата и Задачата пократки за да обезбедите доволно контекст.
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Пример за STAR одговор
Прашање: „Раскажете ми за ситуација кога сте подобриле некој процес.“

Ситуација
„На моето претходно работно место, системот за поднесување документи во канцеларијата беше збунувачки и 
неорганизиран. Персоналот често губеше 10-15 минути барајќи важни документи, а понекогаш воопшто не можевме да 
ги најдеме досиејата, што ги одложуваше проектите.“

Задача

„Мојот менаџер побара од мене да ја преземам иницијативата за реорганизација на целиот систем за поднесување 
документи со цел да се подобри ефикасноста и да се осигура дека ништо нема да биде изгубено. Целта беше да се 
намали времето за пронаоѓање на соодветниот документ и да се создаде одржлив систем.“

Акција
„Започнав со ревизија на сите постоечки досиеја и идентификував обрасци во начинот на кој ги користевме. Потоа 
дизајнирав нов систем за поднесување документи со кодирање во боја, организиран по проект и датум. Создадов 
дигитална индексна табела која ја следеше секоја локација на досие. Ги обучив сите пет члена на тимот за новиот 
систем и поставив водичи за брза референца на секој кабинет за досиеја.“

Резултат

„Во рок од две недели, времето за пронаоѓање досиеја се намали за 50% – од 15 минути на само 2-3 минути во просек. 
Во следните шест месеци, немавме ниту еден случај на изгубени досиеја. Мојот менаџер ја пофали подобрената 
ефикасност во мојата оценка на перформансите, а другите оддели побараа да го имплементираат нашиот систем.“

Забележете како овој одговор јасно ги опфаќа секоја STAR компонента, ги нагласува специфичните преземени активности и ги 
квантифицира постигнатите позитивни резултати.



Вежба: Вашата STAR Приказна

Ваш ред!
Сега е време да ја креирате вашата сопствена STAR приказна. Оваа вежба ќе ве подготви самоуверено и ефикасно да одговарате на 
прашања за однесување за време на вистински интервјуа.

Чекор 1: Изберете ја вашата вештина
Изберете една вештина што сакате да ја истакнете: тимска 
работа, решавање проблеми, лидерство, организација, 
услуги на клиенти или прилагодливост

Чекор 2: Одберете го вашиот пример
Размислете за конкретна ситуација од вашата работна 
историја каде што ефикасно можете да ја демонстрирате 
оваа вештина

Чекор 3: Напишете го вашиот STAR преглед
На хартија, напишете 2-3 реченици за секоја компонента: 
Ситуација, Задача, Акција, Резултат

Чекор 4: Вежбајте гласно
Кажете ја вашата целосна приказна гласно, со цел да трае 
вкупно 60-90 секунди. Измерете го времето и доколку е 
потребно прилагодете го по потреба

Вежба: Подгответе 5-7 STAR приказни од различни ситуации од вашето искуство. Со повеќе подготвени приказни, ќе 
можете полесно да одговорите на различни прашања на интервју. Снимете се додека ги раскажувате за да го прегледате 
начинот на говор и говорот на телото



Канцелариски асистент – Преглед на улогата
Позициите Канцелариски асистент обезбедуваат суштинска административна поддршка која овозможува непречено 
функционирање на организациите. Разбирањето на целосниот опсег на оваа улога ви помага да подготвите целни одговори кои ги 
покажуваат релевантните вештини.

Типични одговорности

Пречекување посетители и создавање позитивен прв 
впечаток

Професионално одговарање и пренасочување на 
телефонски повици

Закажување состаноци и управување со календари

Внесување податоци со точност

Организирање и одржување системи за архивирање

Управување со канцелариски материјали и инвентар

Координирање состаноци и подготовка на материјали

Ракување со кореспонденција (е-пошта, пошта, факсови)

Основни карактеристики

Организација: Жонглирање со повеќе задачи 
истовремено

Комуникација: Јасни, професионални вербални и писмени 
вештини

Мултитаскинг: Непречено справување со конкурентни 
приоритети

Професионалност: Добро претставување на компанијата

Внимание на детали: Обезбедување точност во сите 
задачи

Дискреција: Ракување со доверливи информации

Додека се подготвувате за интервјуа за позиција канцелариски асистент, размислете за примери од вашето искуство кои ги 
покажуваат овие вештини и одговорности.
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Пример за прашања и одговори #1: Приоритизирање 
задачи
Прашање: „Како ги приоритизирате задачите кога е зафатено во канцеларијата?“

Ситуација
На мојата претходна позиција, честопати управував со 

распоредувањето, телефонските повици и 
посетителите без најава за време на утринските врвови 

кога на сите им беше потребно итно внимание.
Задача

Кога бев назначен за административен координатор, 
требаше да осигурам дека сите итни работи ќе бидат 
обработени навремено, истовремено одржувајќи 
одлична услуга за секоја интеракција.Акција

Секое зафатено утро го започнував со креирање брза 
листа на приоритети на мојот компјутер, 

категоризирајќи ги ставките како итни, важни или 
рутински. Прво ги решавав сите временски 

чувствителни потреби на клиентите, потоа закажаните 
состаноци, а на крајот се справував со тековните 
административни задачи. Јасно комуницирав со 

колегите за мојата достапност и поставував очекувања 
со посетителите за времето на чекање. Исто така, 

професионално ја користев функцијата за задржување 
на нашиот телефонски систем кога жонглирав со 

повеќе повици.

Резултат

Со организирање на задачите на овој начин и 
проактивно комуницирање, навреме ги завршивме сите 
итни дневни задачи, одржавме 95% рејтинг на 
задоволство на клиентите и добивме повеќе пофалби 
за нашата брза услуга. На крајот менаџерот  ги истакна 
моите силни вештини за систематизација на 
годишниот преглед.

Овој одговор го користи STAR форматот и ги истакнува суштинските вештини: организација, комуникација и грижа за корисници 
под притисок.
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Пример за прашања и одговори #3: Справување со 
тешки ситуации
Прашање: „Како се справувате со тежок клиент или колега?“

1

Ситуација
На мојата претходна позиција, еден редовен клиент беше 
многу вознемирен кога пристигна на закажан термин кој не 
беше регистриран во нашиот систем.

2

Задача

Како асистент на рецепција, моја одговорност беше да го 
решам проблемот додека го одржувам добриот однос со 
клиентот.

3

Акција
Мирно слушав без да го прекинувам, искрено му се извинив за 
недоразбирањето и веднаш истражив за да разберам што се 
случило.

4

Резултат

Го презакажав терминот во најраното можно време, додадов 
превентивни забелешки во нашиот систем, а клиентот ми се 
заблагодари за професионалното справување.

Демонстрирани клучни принципи

Активно слушање: Дозволувајќи им целосно да ги изразат 
своите грижи

Емпатија: Признавање на нивната фрустрација

Фокус на решение: Веднаш нудење практични опции

Доследност: Преземање чекори за спречување 
повторување

Што научив

Ова искуство ја потврди важноста да останете смирени под 
притисок, вистински да слушате за да ги разберете грижите и 
да преземете одговорност за проблемите дури и кога тие не 
беа предизвикани по моја вина. Јасната комуникација и 
искрената емпатија можат негативните ситуации да ги 
претворат во можности за зајакнување на односите.



Практична задача: Лажно интервју

Вашата сесија за вежбање
Активното вежбање ја трансформира подготовката во изведба. Завршете ја оваа вежба за да изградите доверба за интервју и да го 
подобрите вашето претставување.

Изберете го вашето прашање
Изберете едно прашање од претходните примери ИЛИ ова прашање: „Дајте пример кога сте направиле повеќе од 
очекуваното на претходното работно место.“

Напишете го вашиот СТАР одговор
На хартија или компјутер, напишете го вашиот одговор користејќи го СТАР форматот: Ситуација, Задача, Акција, 
Резултат. Целта е одговорот да трае 90-120 секунди со зборување.

Вежбајте зборување
Кажете го вашиот одговор гласно повеќе пати. Не го читајте само – зборувајте природно како што би зборувале на 
интервју. Обрнете внимание на вашето темпо и тон на гласот.

Снимете и прегледајте
Користете го вашиот телефон за да се снимите како одговарате. Гледајте го видеото за да ги процените  говорот 
на телото, контактот со очите и целокупната самодоверба.

Добијте повратна информација
Ако е можно, вежбајте со пријател, член на семејството или кариерен советник, кој може да даде конструктивни 
повратни информации и да постави дополнителни прашања.

Предизвик: Подгответе одговори на најмалку 10 чести прашања за интервју користејќи го овој процес. Колку повеќе 
вежбате, толку поприродно и посигурно ќе се чувствувате за време на вистинските интервјуа.
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Контакт со очи и изрази на лицето

Контакт со очи
Одржувајте постојан, но природен контакт со очи со 
интервјуерот. Ова покажува самодоверба, искреност и 
ангажираност.

Гледајте го соговорникот кога поставува прашања

Во панел интервјуа, вклучете ги сите со вашиот поглед

Накратко и природно прекинувајте го контактот со очи – 
не зјапајте

За видео интервјуа, гледајте во објективот на камерата

Изрази на лицето
Вашето лице комуницира исто колку и вашите зборови. 
Покажете искрен интерес и позитивност преку вашите 
изрази.

Искрено насмевнете се кога е соодветно – тоа е 
пријателски

Изгледајте заинтересирано и ангажирано додека слушате

Избегнувајте намуртеност, дури и кога се концентрирате

Покажете ентузијазам кога зборувате за вашето искуство

Одржувајте позитивен и отворен израз

Позитивните изрази на лицето градат добар однос и ве прават незаборавни. Дури и во стресни моменти, одржувањето на топли и 
ангажирани изрази помага да се создаде врска со вашиот интервјуер.



 а>Gвањ5 8 ?>74@ав8
!>в@H5= ?@в в?5GаF>>
ПD6<F9 6C9G4FBF< E9 HBD@<D44F 6B DB> B8 A9>B?>G E9>GA8< CB 
;4CB;A464њ9FB. �4CBGA9F9 E<?AB EB E4@BG69D9A CB;8D46 HFB ќ9 CBEF46< 
CB;<F<69A FBA ;4 F9?BFB <AF9D6јG.

�>74@ав в> 68в>
СFаA5F5: А>B E98<F9 >B74 ќ9 CD<EF<7A9 <AF9D6јG9DBF, EF4A9F9 698A4H

ВBECBEFав5F5 >BAFа>F EB Bчи: ПB7?98A9F9 7< 8<D9>FAB 8B89>4 
CD<Bѓ4F9

ПBAG45F5 Dа>а: ПB8489F9 D4>4 ;4 E4@BG69D9AB D4>G64њ9

ЦвDEF EFиEB>: �<FG CD9@AB7G @9>, A<FG CD9@AB7G E<?9A – <;54?4AE<D4A 
< E4@BG69D9A

ПDBFD5E5F5 2-3 CаFи: КD4F>B, AB A9 <;5D;4AB

НаE@5вA5F5 E5 FBC?B: ПB>4:9F9 89>4 6< 9 8D47B HFB EF9 F4@G

ЈаEAB CD5FEFавGвањ5: "�8D46B, ј4E EG@ [�@9]. �<?B @< 9 HFB 69 
;4CB;A46."

�>74@ав 7а в8@FG5?=> 8=F5@вјG
�4 <AF9D6јG4 B8 84?9G<A4, CB7?98A9F9 6B >4@9D4F4 8B89>4 7< CB;8D46G64F9, 
A4E@96A9F9 E9 FBC?B < CD9FEF469F9 E9 ј4EAB: "ДB5DB GFDB, 6< 5?47B84D4@ HFB 
@9 CB>4A<6F9 A4 <AF9D6јG 89A9E."



Г9EF>6и и 8D:9њ9 =а F9?>F> 6> а>ција
Д6<:9њ9FB < 8D:9њ9FB A4 F9?BFB CB>4:G644F 9A9D7<ј4 6B >B@GA<>4F<ј4F4, E4@B8B69D54 < 4A74:<D4ABEF. СB6?484јF9 7< B6<9 
9?9@9AF< ;4 84 7< CB8B5D<F9 64H<F9 69D54?A< CBD4>< < 84 89@BAEFD<D4F9 CDBH9E<BA4?AB 8D:9њ9.

Еф9>Fи6=и 79EF>6и
КBD<EF9F9 CD<DB8A< 86<:9њ4 A4 D4ц9F9 ;4 84 7< 
A47?4E<F9 64:A<F9 FBG><

ДD:9F9 7< 79EFB6<F9 >BAFDB?<D4A< < 6B D4@><F9 A4 
64H<BF CDBEFBD

И;597AG64јF9 A9D6B;A< 86<:9њ4: Б9; F4C>4њ9, >?<>4њ9 
C9A>4?B <?< 8BC<D4њ9 A4 >BE4F4

�BEF469F9 7< D4ц9F9 G8B5AB A4 @4E4F4 <?< 6B E>GFBF >B74 
A9 79EF<>G?<D4F9

�B>4:G64јF9 E@<E?9AB >B74 E9 CB6<>G64F9 A4 64H9FB 
D9;<@9 <?< @4F9D<ј4?<

�8D:G64јF9 7< 86<:9њ4F4 ц9?A< A4@9EFB A9D6B;A< <?< 
E?GG4јA<

ПD>ф9Eи>=а?=> 8D:9њ9 =а F9?>F>
С989F9 EB 869F9 EF4C4?4 D4@AB A4 CB8BF <?< CD9>DEF9A< 
>4ј 7?G:8B6<F9

�4698A9F9 E9 @4?>G A4A4CD98 ;4 84 CB>4:9F9 <AF9D9E < 
4A74:<D4ABEF

ДD:9F9 7B 'D59FBF <ECD469A, AB A9 6>BG4A9F – <;7?984јF9 
BCGHF9AB, AB 5G8AB

�BEF469F9 7< D4@9A4F4 A4A4;48 < A48B?G, <;597AG64јќ< 
7D5469њ9

А>B EFB<F9, D4@AB@9DAB D4ECBD989F9 ј4 F9:<A4F4 A4 869F9 
EF4C4?4

И;597AG64јF9 A<ш4њ9 <?< CD9>G@9DAB CD9HD?4њ9 A4 
F9:<A4F4

Со65т 74 65654њ5: В9:54\F9 CD98 B7?984?B ;4 84 7< A45]G8G64F9 64H<F9 CD<DB8A< 79EFB6< < 8D:9^9 A4 F9?BFB. 
ОE<7GD9F9 E9 89>4 <;7?984F9 5G8AB, 4A74:<D4AB < >BAF9AFD<D4AB. М4?<F9 CD<?47B8G64^4 @B:4F 84 A4CD464F ;A4G<F9?A4 
D4;?<>4 6B FB4 >4>B 69 C9DF<C<D44F.



Управување со нервозата за интервју

Нормално е да се чувствувате 
нервозни
Малку нервоза пред и за време на интервјуата е сосема нормална и природна. Клучот е да научите како да управувате со нервози 
за да не ви пречат во настапот. Всушност, малку трема може да ја подобри вашата концентрација и ентузијазам.

1

Подготовка пред интервјуто
Пред да влезете, земете 5-10 бавни, длабоки вдишувања за 
да го смирите пулсот и да го расчистите умот. Пристигнете 
порано за да не влезете набрзина во просторијата кадешто 
се одвива интервјуто.

2

Застанете пред да одговорите
Сосема е прифатливо да застанете кратко пред да 
одговорите за да ги средите мислите. Кажете: „Одлично 
прашање, дозволете ми да размислам за момент.“

3

Контролирајте го вашето темпо
Зборувајте со постојано, умерено темпо. Кога сме нервозни, 
имаме тенденција да забрзуваме. Свесно забавете и јасно 
артикулирајте.

4

Побарајте појаснување
Ако се чувствувате збунето или не можете да се изразите, 
едноставно замолете го интервјуерот да го повтори или да 
го појасни прашањето. Ова е професионално, а не знак на 
слабост.

5

Преобликувајте ја нервозата
Канализирајте ја нервозната енергија во ентузијазам и 
фокус. Потсетете се дека сте се подготвиле темелно и дека 
сте квалификувани за оваа улога.

6

Користете позитивен самоговор
Пред и за време на интервјуто, повторувајте афирмации: 
„Подготвен сум“, „Квалификуван сум“, „Моето искуство е 
вредно“, „Јас припаѓам овде.“
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Камера, облека и контакт со очи

Висина и позиција на камерата
Поставете ја камерата на ниво на 
очите за да изгледате природно и 
професионално, без да гледате нагоре 
или надолу. Седете центрирано во 
кадарот со доволно простор над 
главата. Чувајте ја камерата стабилна 
– без тресење или навалување.

Целосна професионална 
облека

Облечете се целосно како за интервју 
во живо – да, дури и деловите што не 
се во кадарот. Ова ви помага да се 
чувствувате професионално и 
спречува непријатни моменти ако 
треба да станете. Изберете еднобојни 
облеки кои изгледаат добро на 
камера и избегнувајте шарени дезени.

Контакт со очи преку екран
Гледајте директно во објективот на 
камерата кога зборувате за да 
симулирате контакт со очи со 
интервјуерот. Ова на почетокот може 
да изгледа неприродно, но создава 
поврзаност. Кога слушате, можете да 
гледате во сликата на интервјуерот на 
екранот, но вратете се на камерата 
кога одговарате.

Запомнете: екранот е прозорецот преку кој интервјуерите ја гледаат вашата професионалност. Зборувајте јасно и со смирен тон, 
насмевнете се како на состанок лице в лице и одржувајте ја истата енергија и ентузијазам како на интервју во живо.

Професионален совет: Залепете мала леплива белешка во близина на објективот на камерата со насмеано лице или 
зборот „НАСМЕВКА“ за да се потсетите да гледате во камерата и да одржувате позитивни изрази на лицето во текот на 
интервјуто.



Онлајн бонтон
Видео интервјуата бараат ист професионализам како и состаноците во живо, плус некои дополнителни размислувања специфични 
за технологијата. Следењето на правилен онлајн бонтон демонстрира почит и дигитална компетентност.

Контролирајте го звукот
Исклучете се себеси кога не зборувате за 
да избегнете бучава во позадина. 
Користете слушалки доколку е потребно 
за почист звук. Тестирајте ги нивоата на 
звукот однапред за да не бидете премногу 
гласни или премногу тивки.

Спречете прекини
Информирајте ги членовите на 
домаќинството за времето на вашето 
интервју и замолете ги да останат тивки. 
Ставете знак на вашата врата. Целосно 
исклучете ги телефоните – не само на 
вибрација. Затворете ги сите домашни 
миленици во друга соба.

Останете целосно ангажирани
Посветете му целосно внимание на 
интервјуто. Не проверувајте е-пошта, не 
прелистувајте други табови, ниту гледајте 
во телефонот. Одржувајте фокус на 
разговорот исто како што би правеле 
лично.

Говорот на телото сè уште е важен
Продолжете да користите позитивен говор на телото: кимнете 
со главата за да покажете разбирање, насмевнете се соодветно, 
користете умерени гестови со рацете, одржувајте добро држење 
на телото и изгледајте ангажирано во текот на целиот процес.

Најавете се порано
Приклучете се на состанокот 2-3 минути пред закажаното време. 
Ова покажува точност и ви дава време да се сместите, но не 
толку рано што ќе чекате незгодно 10 минути.

Размислете да направите пробно видео интервју со пријател или кариерен советник за да се навикнете на технологијата и онлајн 
форматот пред вашето вистинско интервју.
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Прашањето „Не знам“

Искреност + Подготвеност за учење = 
Сила
Ако интервјуерот праша за нешто што е надвор од вашето знаење или искуство, искреноста во комбинација со ентузијазмот за 
учење е секогаш подобра отколку блефирање или лажење. Работодавците ги ценат интегритетот и приспособливоста.

Што НЕ треба да правите

❌ Измислувајте одговор или преправајте се дека знаете

❌ Станете дефанзивни или извинувачки

❌ Едноставно кажете „Не знам“ и престанете

❌ Нагло менувајте ја темата

❌ Паничете или покажувајте видлив стрес

Неискреноста речиси секогаш се открива и неповратно го 
нарушува вашиот кредибилитет. Дефанзивноста сугерира дека 
не можете да се справите со повратни информации или 
признавање на тоа што не го знаете.

Што ТРЕБА да правите

✓ Признајте искрено, но самоуверено

✓ Нагласете ја вашата способност за учење

✓ Наведете слични вештини што сте ги совладале

✓ Покажете ентузијазам за развивање на ова знаење

✓ Поставете релевантно дополнително прашање

Пример: „Не сум запознаен со тој специфичен софтвер, но 
многу брзо учам нови системи. Всушност, сам го научив Ексел 
преку онлајн туторијали и станав вешт за три недели. Би бил 
мотивиран да развијам експертиза и во оваа алатка.“

Овој пристап демонстрира самосвест, искреност, приспособливост и развоен начин на размислување – сите квалитети кои 
работодавците високо ги ценат кај кандидатите.



Прашања за интервјуерите
Како што интервјуто се приближува кон крајот, обично ќе бидете поканети да поставите свои прашања. Ова е вашата можност да 
покажете вистински интерес, да соберете важни информации и да процените дали работната позиција е соодветна за вас. 
Подгответе 3-5 промислени прашања однапред.

За улогата
„Како би изгледал типичен ден на оваа позиција?“

„Кои се непосредните приоритети за првите 90 дена?“

„Како се мери успехот на оваа улога?“

„Кои се најголемите предизвици со кои се соочува некој 
на оваа позиција?“

За тимот
„Можете ли да ми кажете нешто за тимот со кој би 
работела/работел?“

„Како оваа позиција комуницира со другите оддели?“

„Каков е стилот на управување на лицето на кое би му/ѝ 
одговарала/одговарал?“

„Како би ја опишале тимската култура?“

За компанијата
„Што најмногу ви се допаѓа во работењето овде?“

„Како компанијата го поддржува растот и развојот на 
вработените?“

„Кои се плановите на компанијата за раст во следните 
неколку години?“

„Како би ја опишале корпоративната култура?“

За следните чекори
„Кои се следните чекори во процесот на 
интервјуирање?“

„Кога треба да очекувам повратна информација од вас?“

„Дали има нешто друго што можам да обезбедам за да 
помогнам во вашата одлука?“

„Дали имате некакви грижи во врска со моите 
квалификации?“

Избегнувајте да прашувате за плата, бенефиции, годишен одмор или политики за работа од дома на почетните интервјуа, освен 
ако интервјуерот прво не ги спомне. Зачувајте ги овие прашања за подоцнежните фази или по добивањето понуда.
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Клучни поенти

Вашата формула за 
успешен разговор за 
работа
Да ги сумираме најважните принципи кои ќе ве водат до успех на интервјуто за работа. Овие основни стратегии важат за сите 
формати и позиции.

Темелно подгответе се
Истражете ја компанијата и улогата, вежбајте вообичаени 
прашања користејќи го STAR форматот, подгответе ги 
вашите материјали и тестирајте ја технологијата однапред

Претставете се професионално
Пристигнете навреме (или најавете се рано), облечете се 
соодветно на улогата и културата на компанијата, донесете 
ги потребните документи и препораки

Комуницирајте јасно
Внимателно слушајте го секое прашање, одговорете кратко 
со конкретни примери, користете позитивен јазик и 
зборувајте со постојано темпо

Користете го STAR методот
Структурирајте ги одговорите за однесување со Ситуација, 
Задача, Акција и Резултат за да создадете убедливи, 
организирани приказни кои ги истакнуваат вашите вештини

Покажете самодоверба
Одржувајте добар контакт со очи и држење на телото, 
истакнете го вашето искуство со скромност, покажете 
ентузијазам за можноста

Следете со внимание
Поставете проникливи прашања за време на интервјуто, 
топло заблагодарете им се на интервјуерите, испратете 
персонализирани е-пораки за следење во рок од 24 часа

Секој од овие чекори ги зголемува вашите шанси за успех. Вежбајте ги овие стратегии на симулирани интервјуа за да изградите 
самодоверба и да ги подобрите вашите вештини пред вистинската можност.
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Подготвени сте за успех!

Честитки!
Ја завршивте програмата Совладување на интервјуата за работа и сега имате сеопфатна патна карта за успех во интервјуата. 
Прегледајте го овој материјал секогаш кога ви е потребно за зголемување на самодовербата или потсетување пред важно интервју.

Запомнете ги овие вистини

✓ Вашето искуство е моќно средство

✓ Работодавците ги ценат зрелоста и доверливоста

✓ Подготовката гради самодоверба

✓ Секое интервју е вежба

✓ Носите единствени перспективи

✓ Возраста е предност, а не пречка

✓ Вашите вештини се актуелни и вредни

✓ Ви припаѓате на денешниот пазар на труд

Вашите следни чекори

Прегледајте ги и вежбајте ги вашите СТАР приказни1.

Ажурирајте ја вашата биографија со најновите 
достигнувања

2.

Истражете ги компаниите за кои сте заинтересирани3.

Закажете пробни интервјуа со пријатели или советници4.

Тестирајте ја вашата технологија за видео интервјуа5.

Подгответе професионална облека и материјали6.

Аплицирајте самоуверено на работните места7.

Верувајте во себе!8.

"Успехот е таму каде што се среќаваат подготовката и можноста. Добро сте се подготвиле – сега одете да ја сретнете вашата 
можност!"

Ви посакуваме сè најдобро на вашето патување назад во работната сила. Имате знаење, вештини и самодоверба да успеете. Сега 
покажете им што можете!


