Подготовка к собеседованию

            Предположим, что вы грамотно составили резюме и успешно прошли этап заочного отбора. Теперь предстоит собеседование с работодателем, который выносит окончательное решение о приеме на работу. Здесь уже все зависит от  вашего обаяния и воли  к победе.

            Не забывайте, что умение общаться – важнейший фактор успеха представителей многих профессий. Необходимо научиться четко излагать свои мысли, и еще очень важно – уметь слушать. Внимательно выслушивайте вопросы работодателя, не перебивайте, а если будете не уверены, что поняли вопрос, корректно уточните «Правильно ли я понял, что…».

         Перед собеседованием хорошо отработайте ответы на наиболее вероятные вопросы, осуществляя это в форме игровой репетиции. Заготовьте вопросы, которые зададите, если вам предложат такую возможность. Приготовьтесь назвать фамилии и телефоны лиц, которые могут порекомендовать вас, предварительно согласовав это с ними (что особенно актуально для небольших городов, как Тавда). Имейте при себе резюме, копии дипломов, свидетельств, трудовую книжку и другие значимые документы. 

           Что же касается внешнего вида, то можно сказать дежурную фразу «Придерживайтесь делового стиля». Однако, просто иметь соответствующий вид явно недостаточно. Необходимо, чтобы вы сами чувствовали себя комфортно, и чтобы ваша уверенность передалась окружающим. Если вы знаете, что хорошо одеты, удачно причесаны, то  будете прямо-таки излучать уверенность в себе. Если же почувствуете, что у вас что-то не так, что-то не соответствует вашим же собственным стандартам, то невольно начнете сосредотачиваться именно на этой детали. Даже если окружающие считают, что вы выглядите прекрасно, вы-то знаете, что находитесь далеко не в лучшей своей форме и невольно передадите это негативное ощущение другим. 

          И, немного о жестах: сжатый кулак выражает враждебность, тогда как открытая ладонь говорит о приветливости и открытости. От ненужных и раздражающих жестов лучше избавиться уже сейчас, так как на публике эти привычки могут усилиться, показав вас с не лучшей стороны (например: шелкать ногтями, потирать лоб, барабанить пальцами). 

            Если собеседование не увенчается успехом, откажут в трудоустройстве – не отчаивайтесь! В любом случае вы приобретете полезный опыт переговоров.

           Посредством теста можно определить готовность к собеседованию с работодателем.

           Варианты ответов:
1)абсолютно верно

2)частично верно

3)совершенно не верно

1. Перед собеседованием я проговариваю вслух короткий и ясный    рассказ о себе.

2. Прежде чем идти на собеседование, я продумываю вопросы, которые задам в отношении места работы и самого предприятия.

3. Работодатель сразу видит хорошего специалиста.

4. Для меня важно, чтобы у собеседника сложилось обо мне как можно более четкое и ясное представление.

5. Во время разговора я всегда чувствую себя равноправным собеседником.

6. Моя одежда и внешний вид не имеют особого значения, успех от этого не зависит.

	ВОПРОС
	АБСОЛЮТНО ВЕРНО
	ЧАСТИЧНО ВЕРНО
	СОВЕРШЕННО НЕ ВЕРНО

	1
	4
	1
	0

	2
	4
	1
	0

	3
	0
	1
	3

	4
	3
	1
	0

	5
	3
	2
	0

	6
	0
	1
	3


Посчитайте свои баллы (см. таблицу)

0-10 баллов – Совершенно неприемлемо. Вам необходимо обучиться технике трудоустройства.

11-15 баллов – Вам есть над чем подумать, что изменить.

16-20 баллов – Молодец! Вы действуете правильно.

