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Atvinnuviotalido

Undirbuningur fyrir atvinnuviotal

Ef pd hefur lagt inn géda og vandada umsokn
um starf aukast likur pinar a ad komast i
atvinnuvidtal. I atvinnuvidtalinu raedst p6é hvort
ad pu verour radin/n og pvi mikilvaegt ad undir-
bua sig vel fyrir vidtalid. T atvinnuvidtalinu ert
pu ad selja pa feerni, menntun, heefni og eigin-
leika sem pu byro yfir. Med 6drum ordum ad
markadssetja pekkingu pina og sannfeera
vinnuveitandann um ad pu sért rétti adilinn i
umraett starf. Hér eru nokkrar leidbeiningar
hvad gott er ad hafa i huga pegar ad atvinnu-
vidtali kemur.

1. Afladu upplysinga um fyrirteekid/stofnunina
pad ad hafa goédar upplysingar um fyrirteekio synir
ahuga pinn a starfinu og gefur pér feeri 4 ad koma
med spurningar um starfid og starfsumhverfio.
Upplysingar um fyrirtaeeki ma oft fa 4 vefsidu pess, i
fréttablodum, arsritum eda arsskyrslum. Einnig
getur verid gott ad reeda vid einhvern hja fyrir-
taekinu til ad fa upplysingar um starfssemina. Agaett
er ad Utbda nokkrar spurningar fyrir vidtalid en
geeta skal pé hofs i spurningum enda fyrst og
fremst vinnuveitanda ad leida vidtalid.

2. Undirbudu pig fyrir spurningar

pad er gott ad reyna ad gera sér grein fyrir hvad
vinnuveitandi kemur til med ad spyrja um i atvinnu-
vidtali. Vinnuveitandi geeti t.d. spurt Ut i pau storf
sem madur hefur unnid og hvernig madur myndi
lysa sér sjalfum sem starfskrafti? Hverjir veeru hel-
stu styrkleikar og veikleikar manns? Hvers vegna



pu hafir s6tt um starfid? Hvers vegna pu hafir heett i
sidasta starfi? Hvernig pu myndir lysa pér sem starf-
smanni? Hvernig pu vinnur undir alagi? Hvada launa-
hugmyndir pd hefdir? Hvada haefni pa hefur sem
kemur til med ad nytast i starfinu? Hvad pér finnst
skipta mestu mali i tengslum vid starfio? Hver séu
helstu dhugamal pin? og af hverju aettum vid ad rada
pig i petta starf? Varastu ad svara spurningum bara
med jai eda nei og reyndu ad uUtskyra eda lysa pvi
sem spurt er um. Mundu ad pad gefur ekki gdoa
mynd af pér sem starfskrafti ad tala um hindranir
fyrir pvi ad ad geta sinnt starfinu. Einnig getur verid
gott ad afla sér upplysinga um hvada launavidmidanir
eru fyrir sambeerileg storf fyrir vidtalid. Upplysingar
um launavidmidanir er hsegt ad fa hja stéttar-
féldogum og kjararannséknarnefnd (http://kjara.is/).

PU geetir spurt spurninga eins og: Hvad felst i
starfinu? Hver er neesti yfirmadur? Hvernig er
pjalfun starfsmanna/ endurmenntunarmalum
hattad? Hvad starfa margir hja fyrirtaeekinu? Er petta
nytt starf? Er fyrirteekid med fleiri starfsstdéovar?
Hvernig er frammistada starfsmanna metin? ofl.

3. Hafou gogn meodferodis

fEskilegt er ad hafa  profskirteini, umsagnir og
atvinnuumsoknina sem pu sendir med i atvinnu-
vidtalid ef vinnuveitandi 6skar eftir ad fa ad sja frum-
rit gagna.

4. Meettu timalega

Meettu timanlega i vidtalid, hafdu a hreinu vid hvern

pu att ad tala og hvar viotalid a ad fara fram. pad

gefur ekki gébda mynd ad starfskrafti ad koma of

seint eda & sidustu stundu. bad veitir pér einnig ,".‘
oryggiskennd ad vera 4 tima og geta farid yfir pau

atridi i huganum sem pua vilt ad komi fram i @
vidtalinu. [ upphafi skaltu taka i hondina &



viomeelanda/endum pinum og kynna pig og horfast i
augu vid pa. Mundu ad madur meetir ekki med bornin
eda fjolskylduna i atvinnuviotal!

5. Vertu snyrtileg/legur og berdu pig vel

Hluti pess ad koma vel fyrir er ad vera i videigandi
fatnadi vid pad starf sem sétt er um og bera sig vel.
Hafa skal i huga ad pad ad vera hreinn og snyrtilegur
er mikilveegt i hvada starfi sem er. Fordast skal ad
maeta med tyggjé eda nybuin/n ad reykja i viotalid.
Hugadu ad likamsstédu pinni s.s. ad vera bein/n i
baki og halda héndunum kyrrum. Og mundu eftir ad
slokkva & gsm simanum!

6. Vertu heidarleg/ur og syndu ahuga.

Pad skiptir mali ad svara spurningum vinnuveitanda
af heidarleika. Ef madur hefur verid fjarri vinnu um
tima parf ad bua sig undir ad svara slikum
spurningum og geeta pess ad svara af einleegni.
Syndu lika fram a ahuga pinn, metnad og prott til
pess ad starfa i umraeddu starfi. Reyndu ad vera
medvitud/adur um styrkleika pina og lattu pa koma
fram i vidtalinu. Geettu pess ad tala aldrei illa um
fyrri vinnuveitendur og raeddu um fyrri storf a ja-
kvaedan hatt. [ lok vidtalsins er ageett ad kvedja
vidmaelendur med handabandi og pakka fyrir sig og
ef til vill spyrja hvenser megi veenta svara vid um-
sokn ef pad hefur ekki komid fram i sjalfu vidtalinu.
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7. Dragdu leerdom af reynslu pinni ﬂ{//;;?\’m
Ef til vill finnst pér sem ad vidtalid hafi ekki gengid
vel. Ekki hafa of miklar ahyggjur, pad er edlilegt ad
vera svolitid taugadstyrkur i atvinnuvidtali. Reyndu
hinsvegar ad halda ré pinni eins og pér er unnt og
hugleiddu pad eftir vidtalid hvad hefdi matt betur
fara. ba gengur pér betur neest. Gangi pér vel!
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