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1. кAк гPAMOTIIO IIAПисATь PE'ЗIOMЕ

пpoфессиoнЕшЬнЬIх I{aBЬIкoB' дoстиrкений И ЛиЧнЬIx кaчесTB' кoTopьIе BьI
IIЛaHиpyrTе ycПеIIIHo pеaлизoBaTь IIa бyдyщем МесTr paбoтьl, BaIIIa в;ИЗИTHaЯ
кapToчкa нa pЬIнке тpy,цa' o.цнo из caMЬIХ эффектив}IЬIХ сpе.цсTB сaМopекЛaМЬI и
сaМoМapкrTи}IГa.

Pезroме oсTaBJIЯеTcЯ ИЛИ BЬIсЬIJIaeTся paбoтo.цaTеЛяМ ДЛя Пpе.цBapиTелЬнoгo
oЗнaкoMJIeния ИПpИtIЯTИЯИNIИ prшения o ПpигЛaшIении Baо нa иIITepBЬIo. Пoэтoмy
МЬI ПoсTapaЛисЬ, чтoбьI oнo бьtлo исЧеpПЬIBaЮщиМ И yниBеpсzlЛЬнЬIМ Пo
сoДеp)кaниIo, .цrЛoBЬIМ и aккypaTHЬIМ B oфopмлеНИИ - Br.цЬ ЭTo ПеpBor BПeчaTЛениr
oт Barпей ПеpсoнЬI' кoTopoе ПoЛyчaeT paбoтoдaтель.

I_{ель pеЗЮМr - ПpиBJIечЬ BниМaние к себе Пpи ПеpBoМ, кaк ПpиBиЛo, ЗaoчнoшI
знaкoМсТBе, ПpoизBесTи блaгoпpияTl{oе BПеЧaTЛеIIиr И пoбyдить paбoтoдaтеля
ПpигЛaсиТь Baс нa личнyЮ BсTpечy. oтсюдa BЬITекaеT глaвньrй ПринциП
нaПисaния pе3r()Мe - Пo.цчrpкIIyTЬ Bсе IIoЛo}киTrЛЬньIе МOМе}ITЬI И с.цeJIaTЬ
неЗaМеTIIЬIM' нaскoJlЬкo эTo BoзМoяfi{o, To, чTo вarпей сильнoй стopoнoй не
яBЛяеTся.

Hylкнo нaПисaTЬ Taкoе pезЮМe
. чтoбьI IIoTенциaльньlй paбoтoдaTеЛЬ BocПpиняJI еГo, кaк исToчник BaIшиx

биoгpaфическиХ .цaннЬIx и инфopм aЦИИ o B aIцем пpoфессиoнaПьIloм oПЬIТe;
чтo бьt Taкoе pеЗЮМe oTBeчaIIo нa BoПpoс, cooTBеTcTByеTe ли Bьt щебoвaнИЯM)
yсTaIIoBЛеннЬIМ paбoтoдaтеЛеМ .цЛЯ .цaннoй paбoтьI;

о ЧTo OЬI oнo .цaBaЛo .цoПoЛIIиTелЬнЬIе сBrДеHия' кoTopЬIе зaинTеpесyЮT
paбoтoдaTеЛя и МoTиBиpyroT ПpиГЛaсиTЬ Baс нa сoбесе.цoBaние.
Hескoлькo сoBeToB:

1. Пиrпите ПpaBДy' нo не BсIo

.{елaйте aкцеI{T нa сBoиХ.цoсToиI{сTBaх и сиJIЬнo нe yПoМинaйте o сBoиX
неДoсTaTкax. o ниx y Baс сПpoсяT нa сoбесеДoBatlИИ' бyльте к эToМy ГoToBЬI.
2. ПpидeplкивaйтесЬ чrTкoй стpyктypьI
Pезroме ПиrrlrTся rтa 1-2 ЛисTax' не бoлее. Пoэтoмy пoстapaйTесЬ кpaTкo и еМкo
излo)ItиTЬ B HеМ всro неoбХo.циMylo инфopмaЦИЮ,.цa)ке есЛи ее неМullro.
Пoзaбoтьтесь oб aккypaTнoм фopмaтI4poBanИИ TrкcTa pезЮМе' o егo
сTpyкTypиpoBaнHoй пo.цaче. Taк кaк HикoMy Hе ПpияTнo ЧиTaTЬ aбpaкaдaбpу.
3. Бyдьте oПTиМисTичI{ЬI и )кизнrpa.цoсTнЬI
ПoлoжитеЛЬнo нaсTpoеH}IЬIе JIIoДИПpИ.tЯГИBaIoT к себе yсПеx. B вaшем жe
сЛу{aе - IIoByIo paбoтy.

Чтo нyжнo с.целaTЬ, .rтoбьl нaПисaTЬ иДеaЛЬнor prЗЮМе? Ha ЭToT BoПpoс }IeT, ,цa
и Hе Mo)кет бьlть ПpaBиЛЬнoГo oTBеTa, ПoToМy чTo и.цеЕLЛЬнЬIx prзЮМе не бьrвaет -

B кaжДoМ сЛyЧaе нyжен ИъIДИBИДУaльньIй ПoДxo/ц.
1 . Четкo сфopмyл иpуйтe жeЛaеМylo .цoЛ}кFIoсTь.

oт тoгo, нaскoЛЬкo чёткo BЬI eГo сфopмyлиpyеTе' зaBисит cудьбa BaIIIеГo pеЗюМе.



2

Hе испoльзyйте Taкие BapиaHTьI, кaк <<лroбaя .цoлх{нoсTЬ), ((сПеци€tлисT)> и T.
П., ПoскoЛЬкy эти фopмyЛиpoвки I{е ,цa.цyT paбoтoдaтеЛЮ ПpeдсTaBЛeни,l o ToM'
ЧеГo BЬI ХoTиTе. Paбoтo.цaТеЛи не бyдyт TpaTиTЬ свoё BpeМЯ нa oбдyмЬIBaIIиe ToГo,
чTo BaМ ПpеДЛoxtить. Hе yкaзalla кoнкpeTIIaЯ .цoЛ}кнoсTЬ - peзIoMе oTПpaBиTся B
кopзинy.

Hе yкaзьlвaйте B o.цнoМ pезЮМе o.цнoBpеМеннo нескoлЬкo BЗaиМoискЛЮЧaЮщиx
ДoлxtнoсTей, дalке rсЛи BЬI o.цинaкoBo хopoшo BJIaДееTr фyнкциoн€lЛoM. Coстaвьте
нескoЛЬкo paзнЬIx prЗЮМr' B кa)кДoM иЗ кoTopЬIХ с.цrЛaиTr yПop нa oпЬIT и IIaBЬIки,
неoбxoдимьIе ДЛЯ кaж.цoй кoнкpетнoй .цoлN{IIoсTи, нa кoTopylo BЬI MoгЛи бьI
ПpеTеI{.цoBaTЬ. .{a, вaм Пpи.цеTсЯ IIoTpaTиTЬ чyTЬ бoльше BpеМеHи' ЗaTo и pеЗyJIЬTaT
не ЗaстaBутт ceбя ж.цaть!

Paссьrлaя pезЮМr Ha BaкaнcИИ) B пеpвoй сTpoчке yкaзьIвaйTr ToЛЬкo н€}зBaHие
Дoшкнoc TИ ИЗ ПoнpaBиBIIIеГoся вaм oбъяBJIеIIия o Baкaнсии.

2. Зapaнeе oПpе.цеЛиTесЬ с зapплaтoй.
B пoле <УpoвенЬ ДoХoДa) Лyчше yк€tзЬIBaTЬ кoнкprTl{ylo .цеHежI{yЮ сyt\{Мy, нa

кoТopyto BЬI ПpеTеII.цyеTе. Избerailте BapиaнToB BpoДе <19 99I pубl) - эTo IIе
пpивле.rёТ BIIиМaние paбoтo ДaTeIIЯ, a, HaПpoTиB, BьIзoBrT IIrПoниМaHие.

3. Boздеp)киTесЬ oT loМopa.
Pезroме .целoвoй .цoкyMеHT. Coстaвляя еГo, избeгaiтте иpoнии' юМopa и

сapкaзМa. ПoшryтиTе ПoToМ' a Пoкa инфopмaциoнньIй cTиЛЬ ПpинесеT BaM' кy.цa
лyЧшие pеЗyЛьТaTЬI, ЧеМ Дa)ке caмIaЯ yМесTнaя B ЭToМ cлyчaе шIyTкa.

4. Бyдьте ЛaкoниЧнЬI.
Нe Делaйте свoё pеЗЮМе Пoxo)киМ нa poМaн-эпoпеIo' ПoМещaЯ TуДa TексTЬI

стaтей, пyбликaциЙ, cвoи p€tзМЬIшЛeНИЯ o сМЬIсЛe жизни. Bсё этo JIиЦIнeе. Peзroме

кoнцa oсIIoBнЬIМи ПoJIяМи и cЛoBaМи <<всё paсскa)кy Пpи JIиЧHoй встpеиr) сp€}зy x(r
бyдет oTПpaBЛенo B кopЗиHy.

5, У Дaлите изJIишIнЮЮ Пеpсoн€LЛЬнyЮ инфopмaциЮ.
B цеJIЯx сoбственнoй безoпaснoсТи не yкaзьIвaйте B pезЮМr ЛичнyЮ

инфopмaциЮ - IIoMеp IIaсПopTa, тouньIй a.цpес Пpo)киBaНИЯkт peГисTpaции и T. II.
6. oцениTе, нy}кнЬI Ли ссЬIЛки Ha BaIши пpoфили B сoцсeTяx.
Hе всег.цa B pеЗЮМe стoиT.цaBaTЬ ссЬIЛкy нa сBoIo сTpaниЧкy <<BкoнтaкTе) иJIи B

Дpyгиx сoциЕtЛЬнЬIx сеTЯx -paботoдaтель мo'кет
ЛицIнeГo. Если coцсeTи не ХapaкTеpизyЮT Baс кaк пpoфессиoнЕUla' IIa BpеМЯ Пoискa
paбoтьr сToиT Пo.цyМaTЬ Дaжr o ToМ, чтoбьt B нaсTpoйкax BидиMoсTи o|paIIичиTЬ
BoЗМo)кHoсTЬ ПpoсМoTpa BaIIIиx сTpaI{иц, oсTaBиB .цoсTyII ToJIькo ДpyзЬяI\d vI
близким ЛЮ,цяМ. Дa ут вooбще не сToиT oПисЬIBaTЬ B pезЮМе Пo,цpoбнoсти свoей
личнoй }киЗни' B ToM ЧисЛе иIITиМнoЙ.. Избeгaйте инфopМaции' не oTнoсящeйся к

ДеЛy.
7. ПpoвеpЬTе pеЗЮМе нa opфoгpaфические oшибки.
B pезroме не .цoлx<нo бьIтЬ ГpaмМaTических oшибoк и oПечaT тaкие CV

ПpoиЗBoДят кpaйне HеГaTиBIIoе BПечaTЛеIIие нa paбoтoдaTеЛЯ. Кстaти, нa нaшIеМ
caiттe есть фyнкция ПpoBеpки opфoгpaфии.
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8. ПpoвepЬTе .цoсToBеpIIoсTЬ и aкTyaJIЬIIoсTЬ инфopмaции.
Coстaвляя pезtoМе, бy.цьте чесTIIЬIМи. Знaниe кoнкpеTIIЬIX ПpoгpaММ' НaIШllЧИe

oпpеделённЬIХ IIaBьIкoB - Bсё ЭTo oЧенЬ бьIстpo ПpoBеpЯrтся. Пpи неoбxoдиМoсTи
BьI .цoЛ}кHьl бyдeтe Пo.цTBеp.циTЬ yкЕtзaннyю BaМи инфopмaциIo .цoкyМеIIT€lЛЬнo kIЛИ
)ке сooTBеTcTByIoщиМи ПpиМеpaМи

9. ,.{oпoлIIиTе pез}oМе свежей фoтoгpaфией.
Haличие фoтo B pезЮМе не ЯBЛяеTcя o6язaтеЛЬнЬIM. Ho eсли BЬI Bсе )ке pешиЛи

сoIIpoBo.циTЬ .цoкyМенT фoтoгpaфией, пoмниTе' ЧTo ol{a .цoJlхtнa cooTBеTсTBoBaTЬ

ЦелoМy pЯДy тpeбoвaний. Ha сниМке ,цoлжен бьIть изoбpax<ёIl Toлькo oдин ЧeЛoBеit
- BЬI, Пpи эToМ 'цoлrкIlo бьtть чёткo Bи.ЩIo BaIIIе Лицo. Пoмните: prЗюМе с

фoтoгpaфИЯNIиI, изoбparкaroщиМи сoискaTеЛя без oдеж.цЬI (uaсти.rнo уШlИ
ПoЛHocTЬЮ), к paсcМoTpениIo Hе Пpинимaroтся!

2. сOБEсЕ.цOBAIIиЕ ПPи ПPиE'MЕ IIA PAБOTУ

Roстoйньrм зaвepше}IиеМ ПepBoгo ЭTaПa ДoЛГoГo И IIeJIеГкoГo Пpoцессa
Пoискa paбoтьI бyдет ПpиГЛaшение нa сoбесe.цoBallиr.

Кaк пpoйти сoбесе.цoвaнpтe? Кaк BесTи ceбя? Чтo ГoBopиTь нa
сoбесеДoвaнии? Bсе эти BoIIpoсЬI oЧенЬ BoЛHyIoT ПpеTеI{.ценToB нa paбo.rее МесTo, и
ЗнaHие oTBеToB нa ниx ЯBIIЯeTcЯ o.цниМ Из yслoвий Barшегo TpyДoyсTpoйствa.
Пpежде ЧeМ oTBеTиTЬ IIa ЭTи BoПpoсьI, paссМoTpуINI ДЛЯ нaЧaПa чTo )Itе ПpедсTaBЛяeT
из ce6я сoбеседoBaIIие с paбoтoдaТеЛеМ.

CoбеседoBaIIие пpи ПpиrМе нa paбoтy . эTo BЬIЯснrниr oПьITa ПpеTеII.цеЕITц a
Taк)ке еГo ЛичнoсTIIЬIx кaЧесTB' T. е. знaкoMсTBo с IlиМ.

Coбесе.цoBaНИe - ЭTo бесeДa paBIIьIx лroдeй, y кax(ДoГo иЗ кoTopoгo есTЬ сBoя
ПoЗиция, иMеЮщaя ПpaBo I{a сyщесTBoBaIIие' и oITpедеЛrннЬIй кpyг иIITеpесoB,
кoтopьtй Мo)кrT сTaTЬ oбщим.

[aже если y Baс y)ке есTЬ бoльшoй oПЬIT Пoискa paбoтьI, ПoМниTе' чTo к
кОк.цoМy IIoBoМy сoбесе.цoBaHиIo ПpИ ПpиеМе }Ia paбoтy неoбxодимo зapaнее
ГoToBиTЬся.

Кaк ПpaBиJIo, бoлее oTBеTсTBrнI{o oTt{oсяTсЯ к сoбесе.цoBaIIиIo нaибoлее
квaлифициpoBaI{нЬIе сПеци€LЛисTЬI, BПoЛне oбoснoвaннo пpеTrн.цyЮщиr нa сafuIylo
Хopoшylо paбoтy. Зa.laстyro, с ,цpyГoй стopoнЬI, ЧеМ ни)ке Плaнкa сПециztJIиcTa' TеМ
хy)кr oH ГoToB к сoбесеДoBaниЮ. Пoэтoму вcякиiа p€rз, ПoЛyчиB ПpиГЛalПение нa
сoб есе.цo BalнИe' BoсПoЛьзyйтесь ПpиBrДенlIЬIMи tIи}ке сoBеТaМи :

CoбесеДoBaIIие Пpи ПpиеМе нa paбoтy нy}кнo paссМaTpиBaTЬ кaк ПеpeГoBopьI o
ПoTеIIци€tЛЬHoМ сoTpy.цниЧeсTBе.

BьIстpaивaя ПapТнеpскиe oT}Ioшения с pyкoBo.циTеЛeМ вo BpеМя
с o б ес е.цo BatIvIЯ ) B antнo :

Bo-ПеpBЬIx, ПprПo.цнocиTЬ себя кaк зpеЛyЮ и сфopмиpoBaBIIIyIoся ЛиЧнoсTЬ,
oсoЗнaЮщyЮ сBoIo ценнoсTЬ И ин.циBи.цyaJIЬHoсTЬ (.rтo ПoBЬI[Iaет BaIпи
ЦIaнсЬI нa yспех),
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Bo.BTopЬIХ, Пpoще ПpиtIиMaTЬ oTкaз'
сЛе.цсTBиeМ несoBПaДeНklЯ BЗГляДoB, чTo

,цOсTOиIIсTBa.

T.к. oн B .цaннoМ cЛyчar бyдeт
Hикaк нr Мo)кrT ПpиниЗиTь Barпегo

Coщyдник дoЛ)кен oблa.цaть oПЬIToМ' пpoфeссиoн€}лЬнЬIМи зHaнияМи И
спoсoбнoсTЬIo a,цaIITиpoBaTЬся, yчиTЬIBa,I спeцифиuеские oсoбеннocTи кoнкpетнoй

opгaниЗaЦии, Taкхtе )кеjIaTеJIЬIIo' чтoбьl кaн.ци.цaT IIa .цoЛ)кнoсTЬ yМеЛ сxoдиTЪcЯ c
ЛЮДЬМи. CooтветсTBoBaTЬ ЭTиМ тpебoвaниям не Taк сЛo)кHo, есЛи сoблroдaть
oПpе.цеЛеннЬIе ПpaBиЛa: Бyдьтe ГoToBьI oTBеTиTЬ нa BoПpoсьI o ПpеДыДyщиx МеcTaХ
paбoтьI И Пpи неoбxo.циМoсTи пoдpoбнo oПисaTЬ сBoи oбязaннoсти. Пo

еДинсTBенньtй cлунaiт', кoГ.цa не нy)кHo бoяться ПoкaзaTЬ ceбя yМнrе HaчaJIЬIIикa.
Hе yдивляйтесь, есЛи сoбесе.цник неoжиДaннo ПprpBeT Baс' МoдrЛИpуЯ сиTyaциЮ,
кoTopaя бyдет сBяЗaннa с вaшей paбoтoй. Haпpимеp, eсли BЬI е.цеTе IIa BсTpечy с
кЛиеHToМ Ha aBToMoбиле, oн ЛoMaеTся' a пoблизocTи IIеT IIикoГo, кТo мoг бьI
ПoМoчЬ )кенщинr paзoбpaтЬcЯ c неиcПpaBнoсTЬIo. B кaкoм бьI нaпpaBЛеI{ии ни ЦIЛo
сoбесе.цoвaниr - не сToиT ЗaTpaГИBaTЬ ЛичнЬIе иЛи oTBЛечeнньIe TеМЬI ) ecЛИ вaс oб
эToМ Hе сПpaшиBaloт.

Ha сoбесeДoBaнии Baм бyдеT ЛегЧe Дoбиться yсПrхa' есЛи BЬI:
,/ нaстoйчивьr
,/ сTpесoyстoйчивьr
'/ дoбpo;кеЛaTеЛЬ}lЬI
'/ oбaятельньl
{ aккypaTIIЬI
./ ПyHкTy€LJIЬIIЬI
{ oTBеTсTBеIIнЬI
'/ гибки (yмеете бьrстpo ПpисПoсaбливaтьсЯ К c|4Tуaции)
./ инициaTиBIIЬI

ПoвеДeн ие нa сoбесеДo в,aНИk|
,/ Пpидя в oфис, пoстapaйтесь бьlть сo BсеМи Bе)кЛиBьI и TеpIIеЛиBЬI.
./ ,{oбpoсoвrсTllo зaпoлняйте Bсе aHкеTЬI И фopмyляpьl, кoTopЬIе Baм

Пpr.цJIox{aT.
,/ ПpедстaвЬTеcЬ B Haчaltе сoбесе.цoBaшИЯ. Пoинтеpесyйтесь, кaк зoByT

сoбеседникa.
./ .(еpжите зpиTeлЬньtй кoнтaкт.
,/ BнимaтeJIЬнo BЬIсЛyшивaйте BoПpoсЬI, не пеpебивaя сoбесе.цникa.
./ Если BьI не yвеprнЬI, чTo xopoшo

(''ПpaвилЬнo Ли Я ПoняЛ' uтo... ' ').
,/ Из6eraiтте МнoГoсJIoBия' oтвечaйте
./ Бyдьте oбъективнЬI и ПpaBДиBЬI' нo
'/ CтoлкнyвцIисЬ о неoбxo.циMoсTЬIo

oтpицaйте фaктьI, кoTopЬIе сooTBеТсTByIoT ИcTИъ|e, нo oбязaтеЛЬнo стapaйтесь

ПoHяЛи BoПpoc, нr сTеснЯиTесь yToчниTь

Пo сyщесTBy.
Hr сJIишкoМ oTкpoвенничaйте.

.цaTЬ IIеГaTиBIIyIo инфopмaциЮ o себе, не

cбasтaнcиpoBaTЬ их ПoЛox{ительнoй инфopмaцией o себе.
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'/ ,{еpжитесь с .цoсToинcTBoM, стapaйтесь нe ПpoиЗBoДиTЬ BПечaTJIеIIие
нry.цaчникa ИЛИ бедствyroщегo чеЛoBrкa; o.цHaкo BoЗ,цrp)киTесЬ oT
BЬIзЬIBaЮщей мaнеpЬI ПoBе.ц eНИЯ.

./ Если Baм пpедЛo)кaT BoзМo)кнoсTЬ зa.цaTЬ BoПpoсьI, oбязaтеJlЬнo зaдaвaЙтe,
нo не yвлекaйтecь (2-З вoпpoсa).

'/ ЗaДaвaя BoПpoсЬI' Пpr)кДе BсеГo иI{Tеpесyйтеоь сo.цеp)кal{иеМ paбoтьl 14
yсЛoBиЯМи ее yсПецIнoгo BЬIПOJIHеI{ия.

./ ИзбeraЙтe нa ПrpBoМ эTaПе сoбесе.цoBaшИЯ зaДaBaTь BoIIpoсЬI oб oПJIaTе
тPyдa.

,/ oбязaтельнo yToчIIиTe, кaк BьI yзнarTе o pеЗyЛЬTaTе сoбеседoBaъIИЯ,
пoстapaйтесь oбгoвopиTЬ IIpaBo ПoЗBoIIиTЬ caМoМy.

'/ Зaвеprпaя сoбесе.цoBaние, не зaбy.Цьте oб oбьrчньrx ПpaBиЛax Bе)кЛиBoсTи.
'/ Пo МнoГиМ BoПpocaМ Baм не Пpи.цеTcЯ кalк.цьlй paз гoToBиTсЯ к

сoбесеДoBaIIиIo ЗaнoBo. Ho Пo некoTopьIM IIyIIкTaМ к кa)к.цoМy I{oBoMy
paбoтoдaтелro нy)кнo ПoДxoДиTь с yvётoм еГo специфики, чтoбьI эTи
oco0еннoсTи tIе yПyсTиTЬ' неo0ХoДиМo BpеMя И УcИrwIЯ нa Пo.цГoToBкy к
сoбесеДoBaни}o. o.цнaкo ПoMI{иTе, чTo IIpе}(.це BсеГo paбoтoдaтeль
ЗaиIlTrpеcoBaн B квaлифициpoBaнныx сПeци€tЛисTax, пpoфессиoнaЛax.
Пoстapaйтесь ПpoДrМoнсTpиpoвaTЬ сBoи сooTBеTсTByIoщие кaчесTBa Bo
BpеМя бесе.цьt.

И ещe ЦeскoЛькo сoBетoB кaк пpoйти сoбеседoвaниe Пpи Пpиrмe нa

рaбoтy:
. Пеpе.ц сoбесеДoвaниеМ Пpo.цyМaiттe, кaк BьI бyдетe o.цrTьI. Bнеrшний

BИД' И MaIIеpa .цеp)кaTЬся иМеIoT oЧенЬ ooЛЬшoе знaчениe И ПpaкТиЧeски
oПpеДеЛяIoT ПеpBoе BПеЧaTЛеHиr.

Если BьI и.цеTе нa сoбесе.цoBaние B финaнсoвoе yчpе}к.цение, вьIбеpите
кoHcеpBaTиBнo-.цеЛoByIo фopмy o.цеж.цьI.

Если BьI сoбиpaетесь Нa инTеpBЬIo B сTpoиTеЛЬHyЮ opГaнизaциЮ 14ЛИ
дизaiтнepскyЮ ф,p'y, Мoхtнo ПoЗBoJIиTь себе oдеTЬсЯ в бoлее свoбoДнoМ сTиЛe.

Мoжнo ПoсTapaTЬcя yЗнaTЬ Зapaнrе' ПpинЯT ли в фиpMе .цеЛoBoЙ или бoлее
свoбoдньlй стиль o.цеxt.цЬI, нo в лroбoМ сJlyчae нa иIITеpBЬIo JIyчше o.цеTЬся бoлeе
oфициaльнo.

Если ПoяBЛение нa paбoте B ДxtиHсax счиTaеTся B этoй фиpме в ПopЯ.цке
вещей, Bьt смox<ете себе ЭTo ПoЗBoЛиTЬ, кoГ.цa Haч[IеTe paбoтaть, нo нa иHTеpBЬК)
B сBиTеpе и.ц}кинсax ПpиХo.циTЬ IIе сToиT.

B лroбoм сJlyчar Bьt ДoлжнЬI BЬIГЛя.цеTЬ oПpяTнo и aккypaTllo.
Женщине ЛyЧшe BсеГo o.цеTЬ Нa сoбесeдoBaние стpoгий кoсTIoМ ИЛИ

ДocTaToчнo кoнсеpBaTиBIIoе ПЛaTье' нe BПaДaя в кpaйнoсTи Пpи вьlбopе .цЛинЬI
roбки, paсцBеTкИ И уКpaшrений. Hе следyеT ПoлЬзoBaTЬcЯ pезкиМи .цyxaми или
o.цrкoЛoнoМ.

. ЗaPaнеr y.цoсToBеpЬTесЬ, ЧTo BьI знaетl' кaк ПpoеxaTЬ к з.цaHиIo фиpмьl
и ГДе oсTaBиTЬ Мaшинy. BьrйДите из,цoMa зaблaгoвpеМеннo.



6

. ПpиxoДиTе }Ia 15 МиIIyT paHЬIIIe }I€rзHaЧеннoгo BpеМrни. Этим Bьl
ПoкaжеTе, чTo yBDкaеTе l]poBo.цящегo сoбеседoBaIIие и цените егo BpеМя. Bcли
BьI все )кr oПaЗДЬIBaеTе, пoстapaйTесЬ ПеprзBoIIиTЬ и пpе.цyПpе.циTЬ o зa.цеpжкr.

. ПoмHИTe' чTo IIpи вьlбopr из HескoЛЬкиХ кaн,цидaToB, oблa.цaroщиx
o.цинaкoBoй квaлификaцией, pешaloшryЮ poJIь cЬIГparT BaIIIе yМeниe пpoизBeсTи,
блaгoпpиЯTнoе BПrчaTЛеIIие Bo BprMя сoбесе.цo BaHИЯ.

. ХopoшIенЬкo BЬIсПиTесЬ нoчЬю Пеpe.ц TеМ, кaк vIДTИ нa инTepBЬIo.
HевьtспaBIIIиrся ЛЮ.ци никoГ.цa нe ПpoизBo.цЯT xopoшeГo BПечaTЛеIIиЯ.
ПoстapaйTесЬ леЧЬ сПaTЬ в oбьIчнoе BpеМЯ' нr paнЬше и не Пoзnte.

. Hе пейте Мнoгo }ки.цкocTи. Bьr Mo}кeTе нe нaiати Ty€LJIеT B I{езнaкoмoй
opГaниЗaЦИИИ бyдете ce6я ПЛoХo ЧyBсTBoBaTЬ Bo BpеMЯ инTеpBЬIo.

. Еctlvт Baс кoмy-либo ПpеДсTaBЯT' пpиЛoжиTе Bсе УckIIIИЯ, чтoбьI
ПpaBилЬнo yслышaTЬ и зaПoMI{иTЬ ИNIЯ эToГo чеJIoBrкa. Если BьI сpaзy сМo)кeTе
oбpaтиться к сoбeсе.цникy Пo иМrни, ЭTo ПpoизBrдеT блaгoпpиЯTнoе BПечaTЛeние.
ПеpеспpaIшиBa}Iие rке oбнapyжиT изJIиIIIHIoIо нepBoЗIIoсTЬ.

. Bax<нo BьIЯсниTЬ ПpoДoЛ)киTеЛьнoсTЬ иHTеpBЬIо И Пpи.цеp)кИBыtЬcЯ
oгoвoprннoГo BpеМrни. Этo ПoМoxtеT ПpaBиЛЬHo paсПpеДеJIиTь BpеМя Mе>Iцy
oTBrTaMи и Bol]pocaМи, oПpе.цrлиTЬ сTеПеHЬ ПoДpooнoсTи oTBrToB.

Бyдьте Bе)кЛиBЬI и дoбpoжеЛaTеJIЬнЬI сo BсеМи' кoГo Bьr встpеTиTr B
oфисe. Hе зaбyдьте yльrбHyTЬся, BХo.ця в кaбинет инTеpBьIoеpa.

. Hе зaбьIвaйте' кaк Baжен язЬIк )кrcToB. Hе меньurrе ЗнaЧениe иМееT и
Barпе pyкoПoяtaTИu. pyкa .цoЛх{нa бьtть сyxoй и теплoй; pyкoПoxtaTие .цoЛx(нo
бьtть yBrpеннЬIМ, нo не сЛишIкoМ сиЛьнЬIМ. Сле.ците Зa свoей осaнкoй,
сTprМиTrсЬ сМoTprTЬ B ГЛaзa. Hе дoвoДИTe, o.цHaкo' ниЧеГo дo кpaйнoсTи.

Hе зaбyдЬTе BзЯTЬ с сoбoй нa иIITepBЬIo кaк Мo)кнo бoльцrе .цoкyМеtIToB'
Пo.цTBеp)к,цaloщиx BaIпy квaлификaциIo, обpaзoвaНИe И,цoПoЛIIиTелЬHЬIе знaния.

Если Baм пpедЛo)кaT зaПoлIIиTь кaкие.нибудь фopмьr, Лyчшr BзяTЬ иx с
сoбoй и BеpIIyTЬ B кpaTчaЙтлиЙ сpoк. Paбoтaя c rIklN|И.цoМa, ПoTpеHиpyйтесь нa
ЧrpIIoBикe. Пoмните, ЧTo Bсе иМееT зIIaЧение: и гpaМoTtloсTЬ' и ПoМapКvц И
Пoчеpк' и чеTкoсТь фopмyлиpoBoк.

Не зaбyдЬTе, зaкaнчиBaЯ беседy, ,цoГoBopиTЬсЯ o ToМ, кoГ.цa и кaк BьI yзнaетe o
p rЗyЛЬTa T aX' И п o блaгo.ц apИTЬ иIITepBЬIо еp a.

И, нaкoнец' сaМoе гЛaBнor нa сoбесeДoвaнии - BaIIIa yBеpеHнoсTЬ B себе. BьI
Br'цЬ счиTaете себя пpoфессиoнaлoм, кoтopьIй .цoсToин эToГo местa? Taк пyсть этo
ЧI4TaeТcЯ I{a BaIIIеM Лице' и yсПеx не ЗaсTaBит ceбя.цoЛГo я{.цaTЬ.

КoгДa сoбесеДoвaниr пpoйденo:
. Baм ПpеДJIoжиЛи ДoжДaTЬся oTBеTa' пooбещaв ПoЗBoIIиTЬ. Если

o>КИДaНYIе' нa BaIII BЗГЛЯД,, ЗaTЯHyJIoсЬ' }Iе сTесH,Iйтесь сaМoсToяTеЛЬнo сBЯЗaTься с

фиpмoй. Boзмoх<нo, BьI ПoJIyЧиTе oTк€lз (yбeдившись B эToМ' BЬI сМo}кеTe
сoсpе.цoToчиTЬ сBoи IIoиcкoBЬIe УaИЛИЯ нa дpyГиx oбъeктax). A BoзMo)Itнo' BaIII
ЗBoI{oк ПoзBoЛиT pyкoBo.циTелIo фиpмьI prшIиTЬ пpoблемy вьrбopa из Мнo)кестBa
кaH.ци.цaToB B BaIПy ПoЛЬЗy.

. Если BaМ Bсе )ке oTкaзaJIи. lIе oTЧaивaйтесь. пoToМУ ЧTo:



o paбoTo.цaTеJIи - To)I(r ЛЮ.ци И1 кaк Bсе нopМaJIЬIrЬIe ЛIo.ци' МoГyT
oцIиoaTЬся;

o сoбесеДoBaIIие' ПycTь И HeУДaЧIIoe, . ЭTo МoHrTкa B кoПиЛкy BaIIIrгo
oПЬITa;

o }Iy кTo BaМ скaзaII, чTo эToT yПyщеннЬIй ЦIaнс бьIл ДЛЯ Bac
еДиIIсTBенньtм?

BoпpoсьI нa сoбесr.цoBalrии: ЧTo зa IIиMи стoит?
К сoбесеДoBal{иЮ с paбoтoдaтеЛeМ ГoToBяTся TщaTeЛЬнo. Инorдa эTo

нaПoМинaеT ПoДГoToBкy к кoнcПиpaтивнoй paбoте. Пoиск paбoтьr ПpaкTичrcки
ЗaBеpшен, и oсTzLIIoсЬ с.цeJIaTь ПoсJIе.цний pьtвoк к )кеЛaIIнoй цели. Пеpед всщеией с
paбoтoдaтеЛеN,I шТyДиpyloTся пoсoбия, BЬIсTpaиBaIoTсЯ yМoЗpиTеJIЬнЬIе .циЕшoги,
pеПrTиpyloTся oTBеTЬI нa еще не зa.цaI{нЬIе BoПpoсьI.

CoбеседoBaние Пo cBoеIиy жaнpy Менее BсeГo HaПOМиHaеT ЭкзaМен, Г.цe нa
кaтсДьtй BoITpoc rсTь еДинственньrй ПpaBиЛЬньIй oтвет, кoтopьIй экЗaМеHaTop ToЧнo
зI{aеT. Coбесе.цoBaI{ие - эTo бесе.цa paBI{ЬIХ лroдей, y кaждoгo из кoTopoГo есTЬ сBoЯ
ПoЗиция' иMеIoщaЯ Пpaвo IIa cyщесTBoBaIIие, и oПpе.цеЛеннЬIй кpyг иIITеpесoB'
кoтopьlй Мo)ItеT сTaTЬ oбщим. И yспеx нa сoбесе.цoBaIIии ЗaBисиT IIе oT yMeI{ия
BЬIчисЛяTЬ ПpaBильнЬIe oTBеTьI' a oT сIloсoбнoсти бьIть инTеpесньtм сoбесr.цникoМ.

Пoэтoмy, кoГ.цa сПpaII]иBaIoT' кaк oTBеЧaTЬ IIa BoПpoсЬI нa сoбеседoBaъIИИ)
кpaТкo Мo}кнo oTBеTиТЬ - ЧrсTI{o. Чaстo иI{TеpесyеT tIе ToЛЬкo To' ЧTo BЬI ГoBopиTe'
нo и кaк BЬI ЭTo .цеЛaeте. Зa кaж.цЬIМ BollpocoМ сToиT Irr ПpocTo )кеЛaниe ЧTo-To
yЗHaTЬ o Baс' нo и BaIIIе yМениr BесTи.циaЛoГ, бьIть oTкpЬITЬIм к сoбеседникy.

Чтo x<е сToиT зa BoПpoсaмиpaбoтoДaтеля?
Итaк, paссMoTpиM IIrкoTopЬIе ЧaсTo зaДaBarМЬIе BoПpoсЬI нa сoбесе.цoBaНI4:r4.
Paсскaх<ите o вaшиx неyДaчax
Hекoтopьtе ПoсЛе пo.цoбнoгo Пpе.цЛo)кениЯ BПaДaIoT в легкий сTyПop. o,цни

IIЬITaIoTся убeдить сoбесеДникa, ЧTo BсЯ еГo )кизнЬ - сПЛoцIнaя уДaЧa, ДpyГие
ПЬITa}oTсЯ oTIIIyTиTЬсЯ' BcПoМиHaЯ ПoсЛrДHIoIo x{ен}ITь6у или cTpaнy, в котopoй
сy)к.ценo бьtлo po.циTься. Ho ДЛЯ paбoтoдaтеля, скopeе' вa)кнo не ПpoсTo
ПеpечисJIение cитуaциЙ' B кoTopЬIx BЬI ПoTеpПеЛи фиaскo' a ПoниМaНkIe ToГo, ЧTo
BЬI oцrниBarTе кaк неyдaЧy, сПOсoбньI ли oб ЭToМ paсcк€BЬIBaTЬ, кaкиM oбpaзoм
ПpеoДoлеBaеTе Tpy.цtIoсTи. Hиктo иЗ нaс не зaстpaХoBall oT неy.цaч' y кDк.цoГo, B ToM
ЧисJIе и чеJIoвекa, си.цящеГo нaПpoTиB вaс, бьlли сBoи BЗЛеTЬI и Пopa)кeния. И

ценнoсTЬ )Itизненнoгo oПЬITa сoсToиT I{r B кoJIиЧеcTBе JIеT' кoTopЬIе BЬI oTpaOoT€tJIи B

.цoЛжнoсTуц a B )кизненнoМ oПЬITе, yMrHИИ ,,BcTaBaTЬ'' ПoсJIе llry.цaч, .цBиГaTЬся
BПеpеД ПoсЛr сoBеpшеннЬIx oшIибoк, paзyМнoсTи ПpиниMarМЬIХ pешrений 14 УNIeНИkI
I{r нaсTyПaTЬ IIa Те хсе гpaбли. Toлькo чеЛoBrк, опoоoбньIй пpиЗIIaBaTЬ и ДеJIaTЬ
BЬIBo.цЬI из сBoиx oшrибoк, yМrеT ДBиГaTьсЯ BПеpr.ц.

Haзoвите вarпи сильньrе и слaбьrе отopoньr
Еще oдиII BoIIpoс, кoTopьIЙ Для MIloГиХ cTaнoBиTсЯ кaМнеМ ПpеTкнoвения. B

pyкoBoДcTBax ДЛЯ Tеx' кTo ищrT paбoтy, ПpеДЛaГaеTся ПpедсTaBЛяTЬ сBoи слaбьIе
cTopoнЬI кaк Пpo.цoлx(rHие сиЛЬнЬIХ' нaПpиМеp' Пpе.цЛaГaеTся paсскz}зaTЬ
paбoтoдaтеJlК) o ToМ, кaк BЬI не Мo)кеTе бpoсить нaЧaToе .цеЛo, a уЙти BoBpеMя c

paooTЬI - эTo ПpoсTo BЬIшIе BaIIIиX сиЛ.



Если BЬI oTBrчarTе Ha ЭToT BoПpoc кaк Пo ПисaнoМy' BЬI' безyслoвнo,
ДеМoнсTpиpyеTе Хopoшее Знaние ЛиTrpaTypЬI Пo ЭToМy BoПpoсy' неПЛoxylo ПaМяTЬ
и' B To яtе BpеМя, aбсoлroTнyto негибкoсTь, неyМеHиe ''твopvески'' пеpеpaбoтaть
ПpoчиTaIIньrй мaтеpИaЛ.Hе зaбьIвaЙтe, чTo Мене.ц)кepьI Пo ПrpcoнaЛy To)ке ЧиTaIoT
кни)tки' И есЛи oни Пpr.цсTaBJIяIoTся BaM ЛЮдЬMи Hе.ц€шeкиМи' спoсoбньrми
''пpoглoтить'' лIoбyro инфopМaциЮ, вьt зaблy)кДaеTeсЬ. Зa этим BoПpoсoМ кpoеTсЯ
не сToЛЬкo )кеЛaние действитеЛЬнo yзIIaTЬ o BaIIIиx ПoЛox{иTеЛЬнЬIx И
oTpицaTеЛЬHЬIX кaЧесTBax, скoЛЬкo спoсoбнoсTЬ к oTкpЬIToсTи' yMение oTBeчaTЬ нa
неy.цoбнЬIе BoПpocЬI' yBrpеHнoсTЬ в себе. Не вьI.цaвaiттe IIITaМПoB' y кa)кдoГo из нaс

.цoсTaToчнo MIIoГo не.цoсTaTкoB, ''иМеtoщиx ПpaBo нa жизнЬ'' . кTo-To TepяrT
paбoтoспoсoбнoсть ПoД BзГЛя.цaМи нeдoбpoт<елaтелей, нeкoTopЬIe нe BьIIIoсЯT

v - l

pyTиIIнoи pa0oTЬI' и ooЛьшIиIIcTBo Из Hac с TpyдoМ Пo.цниМaЮTся с УЩa, чTooЬI
yсПеТЬ нa paбoтy BoBpеМя. ПoдyмaйTе, ЧTo ДействитеJIЬHo Пpисyщe иМеннo BaМ и
не бoйтесь бьlть oTкpoBеIIHЬIМи. Bедь ToЛЬкo yBеpенHЬIй в себе чrЛoBек Мo)I{еT
ГoBopиTЬ o сBoиx Hе.цocTaTкax' не oПaсaясЬ зa сBoе pенoМе.

Кaк вьI ви,ците себя чеpез 5 лет
Boпpoс, скopее, нr o кapЬepнЬIx .цoсTи)кенияx' a oб yМrнии Bи.цеTь

ПеpсПекTиBЬI, ПoниМaTЬ' кaкиМ oбpaзoм МoжHo .цBиГaTЬся к нaмеченнoй цеЛи'
BtIyTpеIrниx МoTиBax' yМении ПJIaниpoBaTЬ сoбствeннyro )кизнЬ И Bи.цeTЬ
ПpoМrжyToчнЬIе pеЗyJIЬTaTЬI. B зaBисиMoсTи oT ToГo, ЧTo BЬI paccкЕ}зЬIBaеTе,
llеTpyДнo ПoHЯTЬ, IlaскoЛЬкo oбъективнo BЬI oTHoсиTrсь к себе кaК к
пpoфессиoнally' интеpeснa ЛИ BaM сaМa пpoфессиЯ ИЛИ вaс бoльше иIITеpесyеT

BЬI сooTIIoсиTе сoбственнoe p€tзBиTие ИкapьеpнЬIи poсT' IlaскoЛЬкo ToЧHo
Пpo.цBиxtение.

Личнaя )кизнЬ
Пouемy-тo Bсе BoПpoсЬI, ЗaTpaГиBaЮщие эTy oблaсть, BЬIзЬIBaIoT TaЮке

бoльtпoе сМyщениe. A ЧTo лyчшe - бьIть ЗaМyжeМ у|ЛИ ъIeT, бьtть с .цетЬМи иЛи
без.цетнoй, кaкoй семейньIй стaтyс иMееT ГIpеиМyществa? Molкнo этo oбсy)кДaTЬ
скoЛЬ yГoДHo .цoJIгo, нo y Bac еcTЬ ToT семейньtiт' cтuryc, кoтopьIй еоTЬ' и BЬI BpЯД\ rIvI
бyдете еГo МrняTь B зaBисиМoсTи oT ПoxtrЛaния paбoтoДaTe'ЛЯ. B бoльшrинсTBе
cЛyчaеB эTи BoПpoсЬI нe сTaBяT цrЛЬЮ Пpoникнyть в тaйньI вaшей личнoй жизни'
скopее, Пo}IЯTЬ Ty гpaницУ, Дo кoтopoй BьI сПoсoбньI гoвopить o себе с незнaкoMЬIМ
ЧrЛoBекoм. HaскoЛЬкo BЬI oткpЬITЬI и кaк BЬI yдеpжиBaеTе ГpaHицЬI сBorГo ''я'',

ДoсTaToЧнo Ли BЬI нeзaBИcvLNIЬI и сaМoсToЯTеЛЬнЬI' ГoBopиTe ЛИ o ToМ, ЧTo Bac
BoЛtIyеT, ИЛИПЬITaеTесЬ уЙти oT oбсyжДeНИЯ ЛичнЬIХ тем. И rсЛи вЬI Пpе.цПoчиTaеTе
нr paсПpoсTpaняTЬсЯ o свoeй чaстнoй )ки3ни' HaскoлЬкo .цеЛикaTIIo BЬI yМееTе ЭTo
.цrЛaTЬ.

Клroчевьrе сJIoBa: ЧaсTo зa,цaBaеМЬIе BoпpoсЬI нa сoбесeДoBaьИИ, кaк oTBечaTЬ
IIa BoПpoсЬI Ha сoбесе.цoBaL|ИИ, чTo сПpaIIIиBaIoT нa сoбесr,цoBaIIии, BoIIpoсЬI нa
сoбесеДoBa:нИe нa paбoту, ЧaсTЬIr BoПpoсЬI и oTBrTьI нa сoбесе.цoBaнии, кaкие
BoПpoсЬI зa.цaloT нa сoбесеДoBarIИИ' oTBеTЬI нa сoбесе.цoBaнии кoTopЬIе.цaIoT IIIaIIс.

BoзмolкнЬIе BoПpoсЬI
Haибoлее paсПpoсTpaненнЬIе BoПpoсЬI, к oTBeTaМ нa кoTopЬIе сJIе.цyeT

ГoToBиTЬся.



9

o.rевиднo, ЧTo I{икTo I{е B сocToЯнии Зapaнее oПpеДеЛиTЬ Bсе BoПpoсЬI,
кoTopЬIе МoГyT бьIть зaДaHЬI Нa сoбесе.цoBaTII4И. TеopетиvескиM искJIIoчениеМ
ЯBJIяtoTся сTpyкTypиpoBaHI{ЬIе сoбеое.цoBaшИЯ' кoГ.цa BсеМ кaн.циДaTaМ зaДaеTся
o.цин и ToT )ке зapaнее Пo.цГoToBленньtй сПисoк BoIIpoсoB. Ho пo.цoбньIй BИД,
сoбеседoBaНИЯ ПpиМенЯеTсЯ pе.цкo. o.цнaкo, нa ПpaкTике' Мo)кнo сoсTaBиTЬ сПисoк
из Т5-20 BoпpoсoB, МнoГие иЗ кoTopьtх, в тoй или инoЙ фopмe, зaДaloTcя еДBa Ли не
Ha кa)кДoм сoбесе.цoBaнии. PaссмoтpиМ pяД Taких BoПpoсoB.

Paсскaх<иTе неМнoгo o себе
Этo пpекpaсньrй цIaнc ПpеДсTaBить себя B ЛyЧшеМ сBеTе, oсoбеннo если Bьl

Зapaнrr Пo,цГoToBИIILtcЬ' Coзнaтельнo ИЛИ неoсoзнaннo paбoтoдaтель ищеT
paбoтникa, кoтopьlй МoхtЕT BЬIIIoЛIIЯTь paбoтy, T.o. иМеeT сooTBеTсTByIoщyЮ
квaлификaциIo' oПЬIT и ПpoЧее, и ХoЧЕT ее вьrпoЛняTЬ.

. PaбoToДaTеЛЬ .цoЛжен BиДrTЬ зaинTеpесoBallнoГo paбoтникa И
Пo}IиМaTЬ' чеM ЭТa ЗaиIITrpесoBaнHoсTЬ o0ЪЯсняеTся.

. PaбoTo.цaTеЛЬ ищеT ToГo, кTo яBЛяrTся yПpaBЛЯеI\4ЬIМ, T.e. ЧyBcTByеT
сBoIo oTBеTсTBеIIнoсTЬ, ,цеI\4oнсTpиpyеT Пo.цЧинениr ДисциПЛинe,
BoсПpииМчиBoсTЬ к кpиTике, yМееT сЛyшIaTЬ и ПoниMaTь To, чTo еМy ГoBopЯT.

Cледyет Пo.цГoToBk|TЬ И oтpaбoтaть тaкoй paсск€tз o себе, кoтopьtй Пoкa)кeT
НaJIИЧИe y Baс ПepеЧисЛен}IЬIх иcкoМЬIХ кaчесTB, oсoбеннo Ba)кнЬIХ с Toчки зpениЯ
paботoдaтелей. Если BьI пpетеHДyеTr I{a изBесTнyrо Baм oПpeДrЛе}Iнyю.цoлжнocTЬ
или paбoтy, Baш paсскaз ДoЛ)кен бьIть ПoсTpoе}I с yчеToМ ЭToГo. PaсскaзьIBaЯ o
себе' сoкpaщaйте фopмaльнo-биoгpaфиuескyro инфopмaциro И не yвлекaйтесь
ДеT€LIIяMи. Caмoе ГЛaBIIoе - yПoМянyть свoй ПpaкTический oПЬIT' сBoи ЗНaHИЯ И
HaBЬIки, кoTopЬIе МoГyT бьIть ПoлеЗнЬI paбoтoдaтlJllo, a TaЮке cBor oTнoшение к
pa0oTе и зaинTepесoBaIIнoсTЬ.

Boзмoх<ньI слеД}rroщие oтветьt нa вoпpoс:
Я oTBеТсTBеннo oTIIoшyсЬ к пop1^rеннoй paбoте, ЛеГкo oбy.raюсь,

.цисциПЛиниpoBaIIa.
Я мory и xoчy BЬIПoЛняTЬ ЭTy paбoтy, ПoToМy чTo MIIе эTo иIITеpеснo.

Кaкие BoПpoсЬI есть y вaо?
Этoт BoПpoс Mo)кrT бьIть зa.цaH ПpяМo B нaч€шr беседьI, И ToЛЬкo

ПpеДBapиTrЛьнaЯ Пo.цГoToBкa ПoМo)l(еT ПpaBиЛЬнo сopиенTиpoBaTьсЯ.
I_{елесooбpaЗнo Зapal{ее Пo.цГoToBиTЬ сПисoк BoПpoсoв, .rтoбЬI Ha сoбесе.цoBaLIvIИ'
yчиTЬIBaя кoнTексT p€tзГoBopa' Пpе.цЛolItиTЬ иx paбoтoДaTeЛIо.

Hе стoит ЗaДaBaTЬ бoлее Tprx p€tзнoнaПpaBЛeнньIx BoПpoсoB, если тoлькo Baс
tIе BЬII{y}(.цaеT к эТoМy сЛo)киBIIIaЯcЯ cИTУaЦИЯ.

Пovемy вьl вьtбpaли ЭTy paбoтy (opгaнизaциro)?
ПpиведиTе сеpЬеЗнЬIе .цoBo.цЬI: }кеЛaниr ПpиМеHиTЬ сBoIo квaлификaЦИIo' И

oПЬIT paбoтьl TaМ, Г,цr oни МoГyT .цaTЬ нaибoльrпylo oT.цaчy, BoзМo)кнoсTи poсTa,
ПpиBЛекaTеЛЬнoсTЬ paбoтьl в сильнoй кoМaн.це и ПpoЧее.

Boзмox<ньI сле,цyroщие oтветьt нa вoпpoс:
. Я Bи)кy в вaшrей фиpме ПrpсПекTиBьI сBoеГo puBBиTиЯ.
. Я xoчy' чтoбьI Мoи знaI{ия ПoЛyчиJIи ПpиМeшeьтИЯ, a я ПoлyчиЛ oПьIT

пpoфессиotlaJIa.
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. Mне xoчеTсЯ.цeЛaTЬ иHTеprснoе ДеЛo B BaIIIeМ кoЛЛекTиBе.
Пoлyuaли Ли BЬI .цpyГие ПpеДЛoжeния paбoтьt?
Если ПoЛyЧ€rли, To ПpЯМo cкaжиTе oб эToМ. Тo, нтo ктo-To еще ГoToв Baс

LIaLтЯTЬ' ToлЬкo ПoBЬIсиT Barци шIaнcЬI. PaзyмеетcЯ, cЛeДУет дoбaвиTь' чTo Дalн:нaЯ
paбoтa Baс иIITepесyeT бoльtше.

ПpoxoдиЛИ ЛИ вьt сoбесеДoBaние B.цpyгиx местax?
Кaк пpaвиЛo' Мo)кнo чесTнo ГoBopиTЬ ''дa'', нo не TopoПиTЬся ГoBopиTЬ' г,це

иМеннo.
Hе пoмецraеT Ли BaIIIa ЛИЧНaЯ }киЗнЬ.цaннoй paбoтe, сBязaннoй с paзъeзДavIИИ

нrнopМиpoBallнЬIм paбovим днем?
Этoт BoПpoс чaщr ЗaдaloT же}IщинaM. Ha тaкyro ПoПЬITкy oбoйти зaкoн,

oтвечaйте TBеp.цЬIм: ''Hет не ПoМrЦIaеT''.
Кaкoвьl BaIIIи сиЛЬнЬIr стopoньI?
Пoд.rеpкивaйтe B Пеpвylo oЧеpе.цЬ Tе кaЧесTBa, кoTopЬIе ПoJIезнЬI ДЛя .цaннoй

paбoтьI.
Кaкие BaIIIи слaбьte стopoньI?
Hи в кoеM сЛyчae не oTBечaйте пpямoлинейнo ЧесTнo нa эToT вoпpoс. Егo

сЛе.цyеT ПoBepнyTЬ Taк, чтoбьI сМесTиTЬ aкцеtITЬI' yпoМинaя o не.цoсTaTкax,
paсскaжиTе o сBеpx кoМПенсиpytoщиХ иx дoсToиIIcTBaХ.

Пouемy BьI ХoTиTr ПoЛyчиTЬ эTy paбoтy? Пouемy нaМ сToиT Baс нaнимaть?
Этo нaилyvший BoПpoс' чтoбьI ''пpoдaть'' себя. Ho к нeМy сJIеДyеT TщaTrльнo

Пo.цГoToBИ^ГЬQ Я Зapaнее.
Пouемy BЬI yшЛи с ПpедЬIдУЩей paбoтьr?
Hе сЛеДyrT ГoBopиTЬ o кoнфликтax, .цa)ке ecЛИ oни бьIли. Hикoгдa не

кpитикyйTе сBoeГo бьIвtшегo нaЧaЛЬHиI<aИЛИ paбoтoдaTeJlЯ. Если инTrpBЬIoеp ЗнaеT
o ToМ' чTo y Baс бьlл кoнфликT, tIе вдaвaйтесЬ B .цеT€LJIи' ПoясниTе, ЧTo этo бьtл
yникa.ПЬньlЙ cлуlai,l, связaнньrй с oсoбьlми oбстoяTеЛЬсTBaNIИ И пo.цчepTиTе To
ПoзиTиBнol' чTo бьIлo B ПpеДЬIДУЩей paбoте: oПЬIT' нaBЬIки, пpoфессиoнЕшЬнЬIе
cBЯЗИ И T.I'.

Пouемy BЬI pешиЛи ПеpеMеHиTЬ МеcTo paбoтьl?
Тaкoй BoПpoс Зa.цaloT ЧaсTo ToMy' кTo нa МoМенT сoбесе,цoaallИЯ paбoTarT.

Хoporпo oTBеTиTЬ LIa эToT BoПpoс сЛo)кнo. Мoжнo ГoBopиTЬ o ToМ, чTo B
opГaниЗaции исЧеpПaнЬI pе€шЬнЬIе BoЗMoxtнoсTи Для Baшегo пpoфессиoн€шЬнoГo и
ДoЛx{нoсTlloгo poсTa' a Bьt не xoTrЛи бьl oстaнaBJIиBaTЬcЯ Нa.цoсTиГнyToМ.

Кaк вьI Пpе.цсTaBЛяеTе сBor ПoЛoxtениe чеpез тpи (пять) лет?
Лy.rrпе oTBrчaTЬ oбтекaемo: я xoTел бьI paбoтaть в тoй xtе opГaнИзaЦИИ, нo нa

бoлее oTBеTсTBеннoй paбoте.

Кaкoй y Baс oПЬIT paбoтьI?
BoзмоlкньI сле.цyroщие oтветьI нa вoпpoс:

. Пepвьlй тpy.Цoвoй oПЬIT Mнoto бьIл пoлyчеH ещr B IIIкoЛЬнoй бpигaде.

. Ha ПpaкTикr (пеpе.lисЛиTе, Г.це и B кaкoМ кaЧесTBе Bьt ее пpoxoдили).
Ha кaкyro ЗapПЛaTy BЬI paссчитьIвaете?
B нaчaле бесе.цьt Лyчше ПoПЬITaTьсЯ yкЛoHvITЬcЯ oT oTBеTa скaЗaв, чтo Bьr нe

сЧиTaеTе нy)кнЬIМ oбсyлсдaть зapПЛaTy B ПеpByto oЧеpе.ць. Если иHTеpBЬЮеp
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НacТaИBaеT' To II€lЗoBиTe сyМN{y, кoТopaя яBJIяеTOя
сooTBеTсTByrT o)ки.цaниЯМ' BoзMo}I(нoсTЯM и HopMaМ

ПpиBJIекaTeJIЬIroй .цля Baс И
opГaнизaции. ЕсJIи BьI тaкoй

инфopмaЦиeЙ не oблa.цaеTе, To Hе зaнижaйте I{€BЬIBaеМyЮ Baми сyMМy, a oTМeTЬTe
сBoIo ГoToBIIoсTЬ oT.цеЛьнo oбсy.циTЬ эToT Boпpoс ПoсЛе пoдpoбнoГo oЗнaкoмлениЯ
с сo.цеp)кaниrМ и yсЛoBияМи pa0oTЬI.

Boзмox<ньI сле.цyroцIие oтветьr нa вoпpoс:
. ПoлaГaК)' чTo oПЛaTa нe бyдеT Hи)ке сpe.цнеГo нa Barцем Пpе.цПpиЯTии.

Зapaбoтнaя ПЛaTa сoГлaснo IIITaTI{oМy paсПисal{ию нa Baшем
Пp еДПpияTИI4 NIeНЯ yсTpoиT.

. Я нa.цеюсЬ нa paзyМньlй ypoBеIlЬ oпЛaTЬI Tpy.цa, cooTBеTcTвyroщий
oбъемy paбoт.

Чтo бьI BЬI xoTеЛи yЗнaTЬ еще?
Hикoгдa не ГoBopиTе' чTo y Baс неT BoПpoсoB. ПoстapaйTеоЬ зaДaTь тaкoй

BoПpoс' кoтopьtй бьl ГoBopиЛ B ПoЛЬЗy Baшегo нaймa. Haпpимеp, пoПpoсиTе
yToЧниTЬ чTo-To Balкнoе для paбoTЬI' не.цocTaToЧнo oсBещrннoе B пpедьrдyщей
бесеДе. Пoдyмaйте зapaнее o пo.цoбньtx BoПpoсaХ. Ho не cTprМиTесь Нa
сoбесе.цoBaНИИ Bсе эTи BoПpoсЬI Зa.цaTЬ, есЛи Baс oб эToМ нr пpoсят. Hе зaбy.Цьте
пoблaгoД ФИTЬ paбoтoдaт eЛЯ Зa Пp rДoсTaBЛrннyю инфopмaциЮ.

Кaкие изМенениЯ BЬI ПpoизBеЛибьl, есЛи бьr пpиruЛИНa этy paбoтy?
Boпpoс чaще зa.цaеTся ПpеTеII.ценTaМ MесTa МеHе.цжrpoB

aДMиIIисTpaTиBIIЬIx paбoтникoв. Cле.цyeT ПoкaзaTЬ сBoе знaкoМсTBo с Ilo.цoбньtми
ckI.IУaЦИЯNlИ И yМение пpoяBЛяTЬ |4ъIИЦИaTиBy, нo не Пеpеyсepдствyйте' ПpoяBиB
ГoТoBItoсTЬ кaМня Нa кaMIIе не oсTaBиTь. Taкже oсTеpеГaйтесь Пpе.цлaГaTЬ
изМенения' есJIи У Baс не бьtлo BoзМo}кHoсTи oбстoятeЛЬнo oзнaкoмиТЬся с
сoсToяниеМ ДеЛ.

Этo нaибoлеe TиIIиЧньIе BoПpoсЬI, пpe.цЛaгaeМЬIe кaнДидaTaM Ha
сoбесеДoBaHИИ. Инoгдa, Mo)кнo сToЛкIIyTЬся с неo)ки.цaннЬIМи И BHеIIIHе
безoбиднЬIMи BoПpocaМи. Ha пpимеp: ''Чтo Bьt делa.пи сeГo.цня?'' Пoдyмaйте o ToМ,
кaк BЬIГo.цнo .цЛя ceбя Bьr мoжеTе oTBrTиTЬ IIa эToT BoПpoс. oднaкo пpoблемa
сoсToиT ещё и B ToМ' кaк нa сaМoм.цrЛе Bьl пpoвo.циTr свoё вpемя и кaкoй сTиЛЬ
)Itизни ПoBЬIсиT Barпи шIaнсЬI ПoлyчиTЬ paбoтy.

Кaк пpaвиЛЬнo зaкoнЧиTь сoбеседoвaние |
- ОбязaтеЛЬнo пoблaгo.цapиTr сoбесе.цнИКa Зa To' чTo BaM бьtлo y.цеЛeнo

BниМaHие И Зa TУ BoЗMo)It}IocTЬ Пpoйти сoбесе.цoBaIIие B .цaннoй opгaнизaции' ЧTo
BaМ бьtлa Пpе.цoсTaBлeIIa B фopме личнoй бесе.цьI. Пpи этoМ Taкoе Пpoщaние
ДoЛжнo бьtть искprнним и дoбpo}кеJIaTеЛЬHЬIМ, незaBисиМo oT ToГo, кaкoe peшение
бyдет oTIIoсиTrЛЬнo Baс ПpиняTo B иToГе.

- Кaк o)I(и.цaTЬ peзyЛЬTaToв сoбеcеДoвaния? Мoжнo, кoнеЧHo' ПoПpoщaTЬcЯ И
ПpoсTo уЙти' ПaссиBнo ФкИДaЯ oTBеTa Пo эЛекTpoннoй пoЧTе и тeлeфoннoГo зBoIIкa.
Нo нyжеH ЛИ BaМ ЭToT Пеpиo.ц ToМиTeлЬнoгo o}ки.цaния? Увеpен}IoсTи в себе и
спoкoйстBия oH BaМ ToЧнo не .цoбaвит.

Гopaздo JIyчшr (и глaвнoе - эффекTиBrIее) пoсле ToГo' кaк сoбесе.цIIик BaМ
скaжrT <<Мьl BaМ ПеpезBoHиМ и сooбщиM o cBoеM pешении) ПpяМo сПpoсиTЬ:
<Блaгoдapro вaс! Ho не МoГли бьt вьI сooбщить, нaскoЛЬкo Я ПoДxoxty BaМ кaк
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кaн.циДaT IIa Ty дoЛxtнoсTЬ' o кoTopoй сeгoдHя МЬI гoBopИЛИ, нa BaIII BзГЛя.ц?)
Зa.цaть тaкoй BoIIpoс ЛyЧше Bcегo' кoг.цa BЬI еще t{е пo.цняЛисЬ сo сTyЛa' пoк€BЬIBaя
TеМ сaМЬIМ' ЧТo счиTarTе сoбесе.цoBaние I{е Дo кoнцa oкoнченнЬIМ.

Cтoит скaзaTЬ, ЧTo кoММенTиpoBaTь сoбесе.цoBaние бyдyт IIr Bсr Мене.цx(еpЬI'
Мнoгиr МoryT IIpoсTo oTкaзaTЬся, сoсЛaBIЦисЬ Ha кa.цpoBylo ПoJIk|TИКУ фиpмьI, и
oTДеЛaTЬся сTaII.цapT}IьIМ <Mьl BaМ ПepезBoIIиM>). B эToM сJl)ruraе пoпьrтaйтесь

ДoгoBopиTЬся o ToМ' чTo BЬI сaМи ПеpезBoHиTe, теМ сaМьIМ BЬI сМo)кrTе o|pa'циTЬ
себя oт ToМиTеЛЬнoГo Ф|<ИДarтИя, и буДeTе кoнTpoЛиpoBaTЬ xo.ц paссМoTpeъIИЯ Bac
кaк кaнДиДaТa I{a BaкaнTнor MеcTo.

3. сAMOПPE'ЗЕ,нTAЦия

Если чеЛoBек BJIaДееT искycсTBoM сaМoПpeЗrнTaции kI yМееT BЬIГo.цнo
Пpе.цсTaBить ce6я нa сoбесеДoBaLIИИ, еМy Гopaз.цo Пpoще нaЙти xopoшylo paбoтy.

Taк кaк же ПpoBеcTи yсПешнyЮ сaМoПprЗенTaциЮ Пpи yстpoйстBе Ha paбoтy?
Успеx caМoПpезеIlTaции Bo МHoГoМ зaBисиT oT Toгo, HaскoлЬкo TщaTеЛЬнo вьt к неЙ
Пo.цГoToBИIIИcЬ' и oT иМеIoщеГoся oПЬITa.

СaмoпpеЗеIITaция щебyет oПpе.цеЛеннoй Пo.цГoToBки, кoTopaЯ Hу}КHa.цJIя ToГo,
чTo0ьI BaтIШI cПoсooнoсTи' ЗHaHvIЯ.- нaBЬIки' oПЬIT, ЛиЧнЬIе кaЧесTBa И дa)кr
BнешIнOсTЬ ПpеПoДнесTи B ЛyчшеМ Bи.це, pacкpьITЬ Bсе BЬIЦIе ПrpечисЛеннor B
BЬIГo.цнoМ сBrTе. Пoдгoтoвкa нy)кнa BсесTopoHНЯЯ, To есTЬ кaк с внеtшней, Taк и с
BHyTpенней стopoньI. ПoдгoтaвЛиBaеМ ceбя c внеlшней сTopoHЬI. ПoД внецrней
стopoнoй бyдем Пo.цpi}зyМrBaTЬ BaIII BHеlПниЙ вид, To, кaк BЬI BЬIГjIя.циTr. Кaк вьr
себя uyвсTByrTе, кoГ.цa BЬI xopoшo oдетьt? oтвeтить нa эToT BoПpoс не сЛo}trlo -

кoмфopтнo; xoчеTся BЬIПpяМиTЬ сПинy, пpoйтись IIеTopoIIJIивoiт', твepдoй
пoxoдкoй. Пpи ЭToМ чyBсTBo yBеpеHнoсTи B себе вьIpaсTaеT. A yвеpеннoсТЬ в себе _

ЭTo кaк pzlз To кaЧесTBo, кoTopoe paбoтoдaтеЛЬ oчrнЬ цеIIиT.
Hескoлькo pекoмен.цaций :
1. Зapaнеe сoбеpи Bсе .цoкyМеHTЬI' кoTopЬIе МoryT тeбе пoнa.цoбиTьсЯ. Зaпись с

ПисЬMеI{нЬIMи pекoМен.цaЦИЯN|pI, телефoнaми. Hе зaбyдь TaЮке свoй диПЛoМ,
сBи.цrTелЬсTBo oб oкончaНI4И кypcoB (если TaкoBoе имеeтся)' ПaсПopTl Tp},Цoв/lo
кни)ккy и pеЗЮМl' NtеЛaTеЛьHo B .цByx экзеМПЛяpax. AккypaTIIo paссopTиpyй все
бyмaги Пo фaйлaм, ЭTo бyлет кpaснoprЧиBьIм сBи.цrTеЛьсTBoМ твoей
сTapaTrЛЬнoсTи и беpеlклиBoсTи.

2.HarмшИ Ha JIисTке сBoIo ПpезенTaциoнHylo pеЧЬ и ПpopеПетиpyй ее Пеpr.ц
Зеpк€tЛoМ. Пpoдyмaiт,зapaнeе' ЧTo и кaк TЬI скaя{ешIЬ.

3. Hе пьrтaйся ПpoиЗBести блaгoпpиЯTнoе BПeчaTЛение oДниМ сBoиМ BнеЦIниМ
BиДoМ. Бyдьте есTесTBеIIнЬI' cTpoгий .целoвoй ви.ц нaибoлее ПpиеМЛrМ. Пoмните,
ПеpBoе BПечaTЛениe oЧенЬ Ba)tнo.

4.Paccлaбьcя. Hеpвoзнoсть сpaзy ЗaмrTнa, нo М€lлo ToГo' oнa BнyЦIarT
paбoтoдaтrJllo неПpиЯTIIyЮ MЬIсЛЬ: кПouемy эToT чеЛoBrк Taк BoЛIryеTся? oн xoчrT
чTo- To скpьrть? Или oн не yBеpен B cBoиx cилaх? )>. Хopoшo oснoBaTeЛЬнo
BЬIсПaTЬся, нaсTpoиTЬся нa yсПеx. Лy.lrше Hе ПиTЬ IIикaкиx ЛекapстB' есJIи IIе
xoчеЦIЬ иМrTЬ сoннoгo и зaTopМo)кeнHoгo BI4Дa.
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5. Hе бoiт'cя oTк€tзa. Пpигoтoвься Мop€tЛЬнo к лroбoмy исХo.цy сoбeсе.цoBaшИЯ.
6. Bеди ceбя есTесTBrнI{o И дoбpoя<елaTеЛЬt{o' не зax<имaйоя. Hе сToиT

IIaДrBaTЬ Мaскy' ПpиДyМaннyЮ BaМи .цЛя Дaннoгo сЛr{aя. Caмoе ГЛaBIIoе _ эTo
IIеизMеIlt{aя Bе)ItЛиBoсTЬ. СтapaЙcя сJIyIIIaTЬ бoльtшe, ЧеM paсск€BЬIBaTЬ, ИЗЛИIIIHЯЯ
cЛoBooХoTЛиBoсTЬ ToJIЬкo нaBpe.циT.

7.He пьrтaйся Пoк€tзaTЬ сBoе ПpеBoсxo.цсTвo. КoнеЧнo, нyxtнo ПpoяBиTЬ сBoIo
кoМПеTеIITIIoсTЬ' нo не бoлеe ToГo.

8. ИзбегaЙ зaиcкиBaНИЯ и ЛеcTи _ ЭTo сpaзy сTaнoBиTся ЗaМеT}IьIМ и МzlЛo кoМy
IIpaBиTся. ,{еpxtись B Меpy свoбo,цнo И незaBисиMo ("o нr ПеpесTapaЙcя|), }Iе
cyеTисЬ и не poбей. Toг.цa paбoтoдaтeЛь oTнесrTсЯ с TaкиМ )ке yBa)кениеМ, кaк и TьI
oTIIoсицIЬся к себе.

9.Hи o кoМ l{е ГoBopи Пjloхo и не rъттaiтcя oчеpIIиTЬ бьrвшее pyкoBo.цcTBo'
кoЛлеГ пo paбoте 'кoнкypенToB. Этo не лpибaвит тебе блескa. ,{aже сBoи слaбьIe
сTopoнЬI Mo)кнo исПoлЬЗoBaTЬ Bo блaгo (Haпpимеp: Мr.цЛиТеJIЬнoсTЬ' ПoзBoЛЯеT не
ПpoПycкaTь Детaлей и TщaTeЛЬнo вЬIПoЛняTь paбoтy).

10. Hе сoглaIпaйcЯ Ha ПpеДЛoxtеннЬIе yсЛoBиЯ сpaзy lке. Лyнrпе скaзaть: <сЯ
ПoДyМalo нaД ЭTиМ>>. Гoтoвьriт нa Bсе lrезнaкoмец бoльцrе сМaxиBaеT Ha Hе.цoyчкy
ИII|4 aBakтTlopисTa.

Cтaть MacTеpoМ сaМoПpеЗенTaции неПpoсTo' BедЬ €}зaМ ЭToГo искyссTBa нr yЧaT
B IIIкOЛе' и сoискaTеjIяM IIpиXo.циTся ПoсTигaTЬ ЭTy Ba}кнyЮ нayкy сaМoсToяTеЛЬнo.
Ho пpaкTикa TBopиT чy.цeсa _ и сo BpеМенrМ IIaBЬIки ПpaBиЛЬнoй пo.цaчи ceбя
вoйдyт y Baс B ПpиBЬIчкy. Кaк иЗBеcTHo, Дopory ocиЛиT идущиЙ|
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