Συνέντευξη Επιλογής
Τι είναι Η συνέντευξη επιλογής είναι η προσωπική συνάντηση του εργοδότη (ή εκπροσώπου του) με τον υποψήφιο. Αποτελεί ένα σημαντικό κομμάτι στη διαδικασία της επιλογής προσωπικού για τις περισσότερες εταιρίες και οργανισμούς, και εξυπηρετεί πολλούς και διαφορετικούς στόχους τόσο για τον εργοδότη όσο και για τον εργαζόμενο:

Οι εργοδότες με τη Συνέντευξη επιδιώκουν: 
· Να κάνουν μία πρώτη εκτίμηση της προσωπικότητάς σου 
· Να ελέγξουν και να διασταυρώσουν τα στοιχεία που αναφέρεις στο Βιογραφικό σου Σημείωμα 
· Να συνδυάσουν όσο το δυνατό περισσότερες πηγές και εκτιμήσεις προκειμένου να μη κάνουν λάθος στην κρίση τους και επιλέξουν ακατάλληλο υποψήφιο 
· Να διαπιστώσουν ποιος από τους υποψήφιους είναι πιο καλός για τη θέση και ποιόν τελικά θα επιλέξουν 
Ως υποψήφιος με τη Συνέντευξη αποσκοπείς: 
· Να ενισχύσεις το βασικό σκοπό σου, να πείσεις δηλαδή τους συνεντευκτές ότι είσαι ο ιδανικός υποψήφιος
· Να δείξεις ότι διαθέτεις τις απαιτούμενες γνώσεις και ικανότητες 
· Να δείξεις ότι έχεις τη διάθεση να εργαστείς αποδοτικά στη συγκεκριμένη εταιρία 
· Να σιγουρευτείς ότι το περιεχόμενο της θέσης είναι αυτό που νομίζεις 
· Να υποβάλλεις ερωτήσεις για τη θέση, την επιχείρηση, τις συνθήκες και τους όρους απασχόλησης 
Προετοιμασία Η επιτυχία σε μία συνέντευξη εξαρτάται σε μεγάλο βαθμό από την προετοιμασία του υποψηφίου. Όσο περισσότερο προετοιμάζεσαι, τόσες περισσότερες πιθανότητες έχεις για μία αποδοτική συνέντευξη. Μια καλή προετοιμασία περιλαμβάνει συνήθως τα παρακάτω βήματα:
1. Πρακτική προετοιμασία: Διάρκεια και τόπος συνέντευξης: Είναι σημαντικό να έχεις ελέγξει τον ακριβή τόπο και χρόνο που θα γίνει η συνέντευξη. Φρόντισε ώστε:
· Να γνωρίζεις από πριν πως θα φτάσεις στον τόπο της συνέντευξης και πόση ώρα θα χρειαστείς για να φτάσεις 
· Αν υπάρχει χώρος να σταθμεύσεις το αυτοκίνητό σου 
· Αν χρειάζεται, να έχεις συμβουλευτεί ή να έχεις μαζί σου ένα χάρτη της περιοχής 
· Να έχεις ξεκινήσει νωρίτερα ώστε να μη βιάζεσαι και να μη καθυστερήσεις 
· Ντύσιμο Η εμφάνισή σου είναι η πρώτη μορφή επικοινωνίας με τον εξεταστή. Πριν καν μιλήσεις, ο εξεταστής βγάζει συμπεράσματα για τη συμπεριφορά και την προσωπικότητά σου. Η γενικότερη παρουσία κάποιου παίζει σημαντικό ρόλο, τουλάχιστο για τη δημιουργία της πρώτης εντύπωσης και «δεν υπάρχει δεύτερη ευκαιρία για την πρώτη εντύπωση»! Υπάρχουν κάποια σημεία τα οποία πρέπει να προσέξεις στην εμφάνισή σου: 
· Να είσαι καθαρός, αλλά μην βάζεις πολύ δυνατά αρώματα και αποσμητικά 
· Πολύ μοντέρνα και εκκεντρικά ρούχα θα πρέπει να αποφεύγονται, όπως επίσης και τα έντονα χρώματα, τα έντονα αξεσουάρ και τα πολλά κοσμήματα. 
· Να έχεις ετοιμάσει τα ρούχα που θα φορέσεις από την προηγούμενη μέρα! 
2. Γνωστική προετοιμασία Όποιος είναι καλά πληροφορημένος αυξάνει τις πιθανότητες επιτυχίας του. Για να αντλήσεις τις πληροφορίες που σου χρειάζονται πρέπει να στραφείς στον εαυτό σου αλλά και σε πηγές έξω από εσένα . Φρόντισε ώστε:
· Να γνωρίζεις τις δυνατότητες και τους στόχους σου: 
· Να γνωρίζεις αρκετά για τη θέση και την εταιρία ή τον οργανισμό στον οποίο απευθύνεσαι 
· Να είσαι καλά προετοιμασμένος για τις ερωτήσεις που θα σου τεθούν 
· Να προετοιμάσεις ερωτήσεις που θα σου επιτρέψουν να διευκρινίσεις ,τις ιδιαιτερότητες της θέσης εργασίας 
Ψυχολογική προετοιμασία Ο υποψήφιος κατά τη συνέντευξη θα πρέπει να έχει ένα και μοναδικό στόχο: να πάρει τη θέση. Κάθε αμφιβολία που τυχόν έχεις σχετικά με το αν είσαι κατάλληλος για τη θέση ή αν πραγματικά θέλεις τη δουλειά, θα πρέπει να την αφήσεις έξω από την αίθουσα της συνέντευξης. Αν πας στη συνέντευξη με αμφιβολίες αυτές θα φανούν σε οτιδήποτε πεις. Στη συνέντευξη πηγαίνεις οπλισμένος με αυτοπεποίθηση, με αποφασιστικότητα, με θετική προδιάθεση και με καλή προαίρεση.

Κατά τη διάρκεια της συνέντευξης
Μέσα από την επικοινωνία εκφράζουμε τα συναισθήματά μας, τις ιδέες και τις σκέψεις μας στους άλλους ανθρώπους. Παράλληλα, μεταφέρουμε και στάσεις, νοοτροπίες, αξίες, προτεραιότητες και απόψεις. Ό,τι και να λέμε με λόγια στους άλλους, στέλνουμε μαζί και μηνύματα αναφορικά με το τι πιστεύουμε γι' αυτούς, για τον εαυτό μας, ακόμη και για το αν είμαστε ειλικρινείς και γνήσιοι σ' αυτά που λέμε. Η μη λεκτική επικοινωνία μας - τα πράγματα που δεν εκφράζουμε με τα λόγια, αλλά με τις χειρονομίες, τις εκφράσεις του προσώπου και τη σωματική μας στάση - μιλάει πιο δυνατά. Οι κυριότερες μορφές μη λεκτικής συμπεριφοράς κατά τη συνέντευξη είναι οι παρακάτω:

Οπτική επαφή
Η καλή οπτική επαφή είναι απαραίτητη και είναι ένας πολύ καλός τρόπος να δείξεις το ενδιαφέρον σου για τη δουλειά. Εάν δεν κοιτάζεις τον συνομιλητή σου καθώς μιλάει, αυτό δείχνει έλλειψη ενδιαφέροντος, συστολή ή μειωμένη προσοχή. Μπορεί επίσης να εκληφθεί σαν έλλειψη αυτοπεποίθησης και χειρότερα ακόμα, μπορεί να δώσει το μήνυμα ότι είσαι ανειλικρινής. Η διατήρηση καλής οπτικής επαφής μπορεί επίσης να σε βοηθήσει να εκτιμήσεις την αντίδραση του συνεντευκτή σε αυτά που λες.

Τόνος της φωνής
Προσπάθησε να μην μιλάς πολύ γρήγορα, να μετριάζεις και να κρατάς σταθερό τον τόνο της φωνής σου.

Εκφράσεις προσώπου
Οι εκφράσεις του προσώπου είναι ο καθρέφτης της ψυχής σου. Δείχνουν ακριβώς αυτό που σκέφτεσαι και αισθάνεσαι. Όταν βρίσκεσαι σε μία συνέντευξη είναι σημαντικό να έχεις ένα πρόσωπο γεμάτο αυτοπεποίθηση και ενθουσιασμό.

Στάση σώματος
· Η καλή στάση του σώματος στέλνει μηνύματα για την αυτοπεποίθηση και το δυναμισμό σου. 
· Όταν στέκεσαι φρόντισε το σώμα σου να είναι στητό και να μην καμπουριάζεις. 
· Καλό είναι να κρατάς τους ώμους και το κεφάλι σου ψηλά, να αποφεύγεις να βάζεις τα χέρια σου στο στήθος σου ή να κάθεσαι με τα χέρια σταυρωμένα. 
· Η βασική στάση προσεκτικής παρακολούθησης στην κοινωνία μας είναι μία ελαφριά κλίση του σώματος προς τα εμπρός σε μια άνετη και ήρεμη στάση. 
Όλα τα παραπάνω είναι σημαντικά, αλλά το πιο σημαντικό από όλα είναι να βρεις το προσωπικό σου, φυσικό «στιλ», δηλαδή να είσαι ο εαυτός σου! 
Όταν ο εξεταστής έρχεται να σε συναντήσει, πλησίασε τον, σφίξε του το χέρι και κοίταξε τον στα μάτια με ένα εγκάρδιο χαμόγελο. Θυμήσου ότι η χειραψία δίνεται με το χέρι σε ευθεία, κι όχι με την παλάμη προς τα κάτω.

Χειρονομίες
Κατά τη διάρκεια της συνέντευξης οι χειρονομίες πρέπει να είναι περιορισμένες. Δεν έχει νόημα να χρησιμοποιείς χειρονομίες για να δώσεις έμφαση σε κάτι γιατί θα φανεί θεατρινισμός. Όταν χρησιμοποιείς χειρονομίες φρόντισε ώστε να είναι φυσικές, σκόπιμες και όχι ενοχλητικές.

Μετά τη συνέντευξη
Μετά τη συνέντευξη ακολουθεί ένα στάδιο αναμονής των αποτελεσμάτων, κατά τη διάρκεια του οποίου το πώς θα ενεργήσεις εξαρτάται από την κατάσταση στην οποία βρίσκεσαι όταν ξεκινάς την αναζήτηση εργασίας. Ενδεικτικά θα μπορούσες:
· Να κάνεις μία αξιολόγηση σε σχέση με τη συνέντευξη και να αναγνωρίσεις τα θετικά και τα αρνητικά στοιχεία. Να βλέπεις την κάθε απόπειρα εξεύρεσης εργασίας μια εμπειρία η οποία σε διδάσκει κάτι και σε κάνει σοφότερο και ωριμότερο. 
· Να προετοιμαστείς ψυχολογικά και για την επιτυχή και για την ανεπιτυχή έκβαση. Στη δεύτερη περίπτωση μην αποθαρρύνεσαι και να μη βγάζεις αρνητικά συμπεράσματα για τον εαυτό σου. 
· Όποια και αν είναι η έκβαση της συνέντευξης, διατήρησε καλές σχέσεις με το συνομιλητή σου, την εταιρεία ή τον οργανισμό. Μπορεί στο μέλλον να έχει άλλες ενδιαφέρουσες προτάσεις για σένα. 
· Η επικοινωνία με τους υπεύθυνους μετά τη συνέντευξη δεν πρέπει να είναι φορτική και καλό είναι να ακολουθεί τα όσα σου έχουν πει κατά τη διάρκεια της συνέντευξης. Αν για παράδειγμα σου έχουν πει πως θα ειδοποιηθείς τηλεφωνικά για τα αποτελέσματα, καλό είναι να επικοινωνήσεις μόνο μια φορά και μάλιστα αφού περάσει κάποιο χρονικό διάστημα από τη συνέντευξη. 
· Να εξακολουθήσεις αυτό που έκανες πριν αρχίσει η διαδικασία της συγκεκριμένης διεκδίκησης, δηλαδή να συνεχίσεις τα προγραμματισμένα. 
· Να αρχίσεις να προσεγγίζεις αμέσως άλλες ευκαιρίες. Μια αποτυχημένη προσπάθεια δεν είναι το τέλος. Είναι μία νέα αρχή. 
Στην περίπτωση που πάρεις τη θέση
Μετά την επιλογή του υποψηφίου ακολουθεί συνήθως η συνέντευξη προσφοράς εργασίας. Η προσφορά εργασίας μπορεί επίσης να έχει τη μορφή μιας επιστολής ή ενός επίσημου εγγράφου υπογεγραμμένου από το διευθυντή της εταιρίας, που σε προσκαλεί να αναλάβεις τη συγκεκριμένη θέση εργασίας.
Η συνέντευξη προσφοράς εργασίας ή το έντυπο προσφοράς εργασίας οφείλουν να ξεκαθαρίζουν θέματα όπως:
-Τον τίτλο της θέσης εργασίας
- Ειδικές απαιτήσεις της θέσης εργασίας
- Μισθό και ειδικές παροχές
- Συνθήκες της προσφοράς
- Πιθανές απαιτήσεις μεταστέγασης
- Απαιτήσεις ταξιδιών
- Ημερομηνία έναρξης εργασίας
- Τελική ημερομηνία αποδοχής της προσφοράς
- Καθορισμός χρόνου ειδοποίησης (Notice period) σε περίπτωση που σπάσει το συμβόλαιο μεταξύ των δύο μερών
- Ωράριο Εργασίας
- Καθορισμός διακοπών
- Λεπτομέρειες για ασφαλιστικά θέματα, bonus, παροχές εταιρίας
Ενδεικτικές ερωτήσεις που μπορούν να σου τεθούν κατά τη διάρκεια της συνέντευξης Εκπαίδευση
-Γιατί επιλέξατε τις συγκεκριμένες σπουδές;
- Ποια ήταν τα αντικείμενα σπουδών που σας ενδιέφεραν περισσότερο, ποια λιγότερο και γιατί;
- Ποια κατεύθυνση διαλέξατε και γιατί;
- Εάν σας δινόταν η ευκαιρία να αρχίζατε ξανά τις σπουδές σας, τι θα αλλάζατε;
- Ποιο θεωρείτε ότι ήταν το μεγαλύτερο όφελος που αποκτήσατε από τις σπουδές σας;
Εμπειρία 
Προϋπηρεσία 
Δώστε μου ορισμένες πληροφορίες για την εταιρία στην οποία εργαζόσασταν, τη θέση την οποία κατείχατε και τις δραστηριότητές σας.
- Περιγράψτε μια τυπική σας μέρα στη δουλειά.
- Ποια ήταν τα κυριότερα καθήκοντά σας;
- Σας έχουν ποτέ απολύσει; Μπορείτε να αναφερθείτε στους λόγους;
- Γιατί ενώ είστε 33 χρονών δεν έχετε δουλέψει μέχρι τώρα;
- Πιστεύετε ότι έχετε τις γνώσεις και τις ικανότητες να ανταποκριθείτε με επιτυχία στη δουλειά αυτή;
- Τι σας κάνει να πιστεύετε ότι θα είστε καλός στη δουλειά αυτή, εφόσον δεν έχετε προηγούμενη επαγγελματική εμπειρία;
Για την υποψηφιότητα 
- Γιατί σας ενδιαφέρει η συγκεκριμένη θέση εργασίας;
-Τι περιμένετε να βρείτε στην καινούργια θέση εργασίας;
- Γιατί προτιμήσατε την εταιρία μας;
- Ποιοι πιστεύετε ότι είναι οι λόγοι για τους οποίους θα πρέπει να σας προσλάβουμε;
- Ποιες άλλες θέσεις θα σας ενδιέφεραν στην εταιρία μας;
- Πως αισθάνεστε για μια πιθανή αλλαγή κατοικίας, για τα ταξίδια, για την προοπτική να εργάζεστε υπερωρίες ακόμα και τα Σαββατοκύριακα;
Προσωπικότητα 
- Χαρακτήρας
- Ενδιαφέροντα
Περιγράψτε τον εαυτό σας. 
- Τι σημαίνει για εσάς η καριέρα σας και τι θυσίες είστε διατεθειμένος να κάνετε για να πετύχετε τους επαγγελματικούς σας στόχους;
- Μπορείτε να ανταπεξέλθετε σε ένα περιβάλλον εργασίας που λειτουργεί με καταληκτικές ημερομηνίες; Μπορείτε να δουλέψετε κάτω από πίεση;
- Πως χειρίζεστε τις κρίσεις;
- Σε ποιους θα μπορούσαμε να απευθυνθούμε για να σας συστήσουν;
- Πως θα σας περιέγραφε ο προηγούμενος εργοδότης σας;
- Τι αποτελεί κίνητρο για σας για να αποδώσετε;
- Τι κάνετε τον ελεύθερό σας χρόνο;

Ερωτήσεις που μπορείς να θέσεις εσύ στην εταιρία
- Πως μπορεί να εξελιχθεί η καριέρα μου στην εταιρεία σας;
- Θα μου προσφερθεί κάποια εκπαίδευση και αν ναι ποια;
- Για ποιο λόγο η θέση αυτή είναι κενή;
- Πως θα αξιολογείται η εργασία μου;
- Ποια εξέλιξη βλέπετε στα επόμενα χρόνια για την εταιρεία σας;
- Ποιοι θα είναι οι προϊστάμενοί μου;
- Ποιο θα είναι το σύστημα των αμοιβών μου;

Προσόντα που αξιολογούνται 
Ικανότητα ανάλυσης καταστάσεων και λήψης αποφάσεων Είναι η ικανότητα που έχει κάποιος να συλλέγει και να επεξεργάζεται πληροφορίες και στοιχεία, με τρόπο ώστε να συμβάλλει στον εντοπισμό των προβλημάτων καθώς και στο σχεδιασμό πρόσφορων λύσεων. Τα χαρακτηριστικά που πρέπει να διαθέτει ο υποψήφιος είναι: Αναλυτική σκέψη, Αποφασιστικότητα, Συνθετική σκέψη, Δημιουργικότητα, Ευελιξία-προσαρμοστικότητα
Ικανότητα συνεργασίας και επικοινωνίας Είναι η ικανότητα επικοινωνίας και δημιουργίας ανθρώπινων σχέσεων. Η ικανότητα αυτή επιτρέπει τη συλλογική και αποτελεσματική δράση μέσα επιχείρηση. Τα χαρακτηριστικά που πρέπει να διαθέτει ο υποψήφιος είναι: Συνεργατικότητα, Αυτοέλεγχος, Πειθώ και επιρροή, Ικανότητα ανάπτυξης διαπροσωπικών σχέσεων
Ικανότητα διοίκησης (Ηγετική ικανότητα) Είναι η ικανότητα, χάρη στην οποία προτρέπει κανείς τα μέλη της ομάδας να συμβάλλουν όσο το δυνατό πιο αποτελεσματικά στην επίτευξη των στόχων της επιχείρησης, εμπνέοντας και καθοδηγώντας ομάδες και ανθρώπους Τα χαρακτηριστικά που πρέπει να διαθέτει ο υποψήφιος είναι: Οργανωτικότητα, Έλεγχος, Προγραμματισμός, Διαπραγματευτική ικανότητα, Ικανότητα διοίκησης ομάδων
Κίνητρο για εργασία / Ενθουσιασμός/ Εργατικότητα Είναι η διάθεση για εργασία, η προσπάθεια για βελτίωση ή ανταπόκριση με επιτυχία σε ένα στόχο καθώς και η επιμονή στην επιδίωξη στόχων παρά τα εμπόδια και τις αναποδιές.
Τα χαρακτηριστικά που πρέπει να διαθέτει ο υποψήφιος είναι:
· Τάση προς επίτευξη, 
· Δέσμευση
· Πρωτοβουλία
· Αισιοδοξία 
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