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· С вечера приготовьте документы, ручку, блокнот.
· Хорошо выспитесь.
· Перед уходом из дома проверьте, все ли вы взяли.
· Оденьтесь так, как принято одеваться в этой фирме.
· Если нет возможности заранее оценить, как одеваются в этой фирме, оденьтесь просто официально.
· Придите пораньше.
· Входите спокойно, без спешки, сохраняйте достоинство.
· Говорите вежливо, ровным голосом, только по делу.
[image: image3.jpg]



[image: image4.jpg]


[image: image5.jpg]



Возможные вопросы при собеседовании, чаще всего задаваемые работодателем:

?Что вы знаете об этой работе, о нашей фирме?

?Почему именно эта профессия вас интересует?

?Что вы будете делать, если… (описание какой-то критической ситуации)
?Опишите самого себя (как реклама товара, представьте себя в виде какой-то ценной вещи в упаковке…)
?Что еще вы могли бы описать, рассказать о своем характере?
?Каковы ваши сильные стороны?
?Какой тип работы вам больше всего подходит? (в офисе, на улице, активная, энергоемкая, связанная с общением, ответственная, исполнительская, руководящая…)
?Чем вы любите заниматься вне работы?
?О каких личных достижениях в работе вы могли бы похвастаться?
?Какие школьные предметы вам нравились больше всего?
?Какое отношение имеет ваше образование или опыт работы к данной?
?Каковы ваши главные цели в жизни?
?Как вы планируете их достичь?
?Какая зарплата вас удовлетворит?
  


?Как будет выглядеть мой рабочий день?
?Кому я буду непосредственно подчиняться? 
?Могу ли я с ним встретиться?
?Будет ли кто-то у меня в подчинении? 
?Могу ли я с ними встретиться?
?Насколько важна эта работа для вашей фирмы?
?Каковы возможности для карьерного и профессионального роста?
?Можно ли рассчитывать на повышение моей квалификации?
?Почему это место оставил прежний работник?
?В чем состоит главная задача данной работы?
?Есть ли должностная инструкция по моей должности? Можно ли с ней ознакомиться?
  



· Выясните последовательность ваших дальнейших действий.
· Закончите беседу в позитивном тоне.
· Подтвердите еще раз вашу заинтересованность в получении данной работы.
· Отметьте значимость вашей кандидатуры на эту вакансию.
· Поблагодарите собеседника за внимание и любезность.


Напишите на себя резюме по стандартной форме (лучше отпечатайте на компьютере)
· Цель: на какие вакансии претендуете.
· Адрес (город, район).
· Телефоны для связи. Электронная почта.
· Год и место рождения.
· Образование (основное и дополнительное).
· Курсы повышения квалификации.
· Опыт работы (с соблюдением обратной хронологии).
· Семейное положение (члены семьи, где работают, учатся).
· Дополнительные сведения (хобби, интересы, способности, наличие личного автомобиля и т.д.).
· Предполагаемая зарплата.




Цель собеседования – выявить Ваши сильные и слабые стороны, Вашу квалификацию, умения, интеллектуальный уровень, а также Ваши личные качества.

«Собеседование при приеме на работу – это разговор о потенциальном взаимовыгодном сотрудничестве…»








(Андрей Курпатов)
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