
Mbinu Muhimu za Mahojiano:
•	 Fanya uchunguzi wako - wa kampuni.  

Jua mengi kuhusu kampuni, historia yake, hali yake ya sasa na 
mustakabali wake kadiri uwezavyo. Vyanzo: Mtandao na maktaba—
kwa majarida na majarida ya biashara, makala, ripoti za kila mwaka—
marafiki na washauri wa kituo cha kazi.  Kuwa tayari kuuliza maswali 
mazuri kuhusu kampuni na mwelekeo wake. 

•	 Fanya uchunguzi wako - wa nafasi ya kazi.  
Kuwa na ufahamu wa kina wa nafasi ya kazi, majukumu yake 
muhimu, majukumu ya msingi na matarajio yao. Kuwa tayari kuuliza 
maswali mazuri: Nani amefanikiwa na kwa nini? Nani hajafanikiwa 
na kwanini? Nafasi hiyo ya kazi inaripoti kwa nani? Nafasi hii ya kazi 
inamsimamia nani? Je, ni malengo gani ya nafasi hiyo katika miezi sita 
ya kwanza; katika mwaka wa kwanza?

•	 Fanya uchunguzi wako – kwako mwenyewe.  
Kagua historia yako ya kazi vizuri. Kagua tarehe, nafasi, majukumu, 
majukumu na mafanikio. Jua nguvu na udhaifu wako. Kuwa tayari 
kutaja mifano maalum ya mafanikio na jinsi nafasi zako maalum 
zimekuandaa kwa kazi.  

Vidokezo vya mahojiano

Hebu tukuongoze katika mchakato wa mahojiano

Vidokezo vya Kukumbuka:
•	 Fika dakika kumi mapema kwa mahojiano, isipokuwa kama 

umeelekezwa vinginevyo.

•	 Jaza fomu zote kwa uzuri na kikamilifu. 

•	 Msalimie mhojiwa kwa jina lake la ukoo kwa tabasamu na mpe 
salamu thabiti.

•	 Subiri uelezwe utakapo kaa.

•	 Usivute sigara au kutafuna gamu.

•	 Usijibu maswali kwa njia rahisi ya "ndiyo" au "hapana". Jiuze kwa 
mifano ili kueleza picha wazi ya wapi, lini, jinsi gani, nini na kwa nini 
ulifanya hivyo, lakini usicheze.

•	 Sisitiza mafanikio na mafanikio yako.

•	 Usitoe matamshi ya dharau kuhusu waajiri wa awali au wa sasa.

•	 Usijishughulishe na mshahara, tume, bonasi au likizo kwenye 
mahojiano ya awali.

•	 Mwambie mwajiri kile utamfanyia, SI kile anachoweza kukufanyia.

•	 Daima jiwakilishi kwa uaminifu.

Kwa maelezo zaidi wasiliana na: 
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3Idara ya Kazi ya Maine inatoa fursa sawa katika ajira na programu.  

Usaidizi na huduma zinapatikana kwa watu wenye ulemavu ukiomba.
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