Как подготовиться к собеседованию

1. Телефонный разговор с работодателем

Что же нужно успеть сделать во время телефонного разговора, предваряющего собеседование при приёме на работу?

- Уточните, на какую должность Вас приглашают, задайте необходимые вопросы по поводу вакантной должности. Если позиция Вам изначально не подходит, вежливо сообщите об этом и откажитесь от собеседования, приведя обоснованные аргументы. Не следует тратить драгоценное время (своё и работодателя) на бесперспективные встречи.

- Запишите название компании, имя и фамилию того человека, с кем Вы разговаривали, контактный телефон, по которому можно связаться с ним в случае непредвиденных обстоятельств.

- Узнайте, кто именно будет проводить с Вами собеседование, как его зовут. Вы произведёте хорошее впечатление, если обратитесь к нему по имени и отчеству при встрече.

- Узнайте точный адрес места собеседования. Обговаривая время встречи, планируйте его так, чтобы никакие другие дела Вам не помешали. Может оказаться, что у Вас в этот день назначены ещё одно или несколько собеседований с другими работодателями, тогда график собеседований нужно спланировать так, чтобы время между последовательными собеседованиями было не менее 2-3 часов. Помните, что Вас ждёт не минутный разговор, а обстоятельная беседа, на собеседовании прозвучат вопросы о Вашем опыте работы, профессиональных навыках.

2. Внешний вид:

Ваш образ должен максимально соответствовать вашему резюме и желаемой должности. Стоимость костюма должна быть приблизительно эквивалентна окладу, на который вы претендуете. Ни в коем случае не пользуйтесь духами, когда идете на такие серьезные переговоры. От вас должно пахнуть только свежестью и чистотой. Неприятные запахи могут в корне изменить мнение о вас. Профессиональные менеджеры по подбору персонала обращают внимание на все мелочи, начиная с чистоты обуви и заканчивая ногтями. Прическа должна быть аккуратно уложена, а макияж еле заметен. 

3. Настроение и настрой

Настройтесь на позитив. То, с каким настроением вы придете на собеседование, во многом предопределит его исход. Рассказывайте о себе, отвечайте на вопросы с удовольствием, но не переигрывайте. Будьте спокойны, доброжелательны и уверенны в себе. Настроились? А теперь заходите в кабинет.

А успешно пройти собеседование, как показывает практика, еще проще, главное: помимо искренней целеустремленности, психического здоровья и активного стремления к профессионализму - иметь взрослый, презентабельный вид; уметь демонстрировать правила хорошего тона, то есть, не иметь проблем в межличностных коммуникациях. Вопросы на собеседовании, приемы и прочее, это уже дополнительный инструментарий, который необходимо просто знать.
