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Уважаемые читатели!

Мы рады представить вам новую серию книг для бизнеса и личного 
развития в формате покет-бук. Название «101 совет» было придумано не 
случайно: нам захотелось в простой и доступной форме советов донести до 
вас максимум полезной информации, которой вы сможете воспользоваться 
прямо перед важными переговорами и любыми выступлениями в деловой 
и личной жизни.
Особенность серии еще и в том, что мы выпускаем книги только российских 
экспертов и специалистов своего дела, которые знакомы со спецификой 
нашей страны и особенностями необъяснимой русской души и как никто 
могут опираться на богатейший опыт проведения тренингов и семинаров. 
Надеемся, что наши советы окажутся полезными, а маленькая книжечка 
будет надежной помощницей в вашей работе.
Удачи и процветания!

Ирина Киреева, генеральный директор
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1. Цель проведения собеседования — получение достоверной оценки 
кандидата на соответствие должности, на которую он претендует. 
По итогам собеседования вы должны сделать формальную оценку 
кандидата

2. Оценка кандидата является довольно точным процессом. То есть, 
во-первых, оценка должна быть произведена по всем мельчайшим 
необходимым критериям. Во-вторых, формулировки оценок по каждому 
критерию должны быть представлены в виде точных и однозначных 
определений. Не должно быть расплывчатых либо неоднозначных 
оценок

10 СОВЕТОВ
КАКОЙ ТИП СОБЕСЕДОВАНИЯ ВЫБРАТЬ
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3. По итогам собеседования вы должны оценить кандидата по трем 
классическим критериям: 1) соответствие кандидата должности 
(наличие способностей, знаний, опыта); 2) мотивация и стабильность 
кандидата на будущем месте работы; 3) личные качества 
и соответствие корпоративной культуре работодателя

4. Какими методами оценки кандидата пользоваться при проведении 
интервью, зависит от степени вашей подготовленности или 
приверженности той или иной методике. Как правило, большинство 
рекрутеров применяют сразу несколько типов интервью, миксуют 
вопросы в зависимости от позиции, на которую подбирают кандидата

10 СОВЕТОВ
КАКОЙ ТИП СОБЕСЕДОВАНИЯ ВЫБРАТЬ
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5. Структурированное интервью (формализованное, стандартизированное). 
Проводится по строго структурированному стандартному образцу, 
соблюдается строгая последовательность заранее подготовленных 
вопросов с точными формулировками. Универсальный метод, имеет 
широкое применение в практике подбора персонала

6. Интервью по компетенциям. Для начала сформируйте модель 
компетенций. Далее вам необходимо по пятибалльной шкале оценивать 
каждую компетенцию (любое деловое или личностное качество или 
знание). Очень эффективный метод для подготовленных пользователей, 
позволяет избежать субъективной оценки

10 СОВЕТОВ
КАКОЙ ТИП СОБЕСЕДОВАНИЯ ВЫБРАТЬ
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7. Стресс-интервью (провокационное интервью), когда для кандидата 
создаются стрессовые условия, например, в быстром темпе задаются 
вопросы на разные темы, вопросы слишком личного характера. 
Используйте очень осторожно и только когда будущая работа 
кандидата реально будет проходить в стрессовых условиях

8. CASE-интервью (ситуационное интервью) предполагает вопросы-
задания, моделирование ситуаций, требующих от кандидата 
определенных действий или принятия решения. Удобно оценивать 
умения, навыки, модели поведения, а также такие сложные вещи, 
как обучаемость, стрессоустойчивость

10 СОВЕТОВ
КАКОЙ ТИП СОБЕСЕДОВАНИЯ ВЫБРАТЬ
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9. Skype-интервью — обычное интервью, проводимое с помощью 
Интернета. Очень часто используется при дистанционном, региональном 
подборе как первый этап интервью. В зависимости от серьезности 
позиции может быть второй этап очного интервью. Часть визуальной 
информации теряется, но в целом весьма эффективный метод

10. Проективное интервью. Вы задаете соискателю открытые вопросы 
не о нем, например: что побуждает людей эффективно работать? 
Получаем вполне конкретный ответ о мотивации данного конкретного 
кандидата, при этом он даже не понимает, что рассказал про себя. 
Очень эффективная вспомогательная методика для проверки моделей 
поведения, мотивации

10 СОВЕТОВ
КАКОЙ ТИП СОБЕСЕДОВАНИЯ ВЫБРАТЬ
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10 СОВЕТОВ
ПО СТРУКТУРЕ И СТИЛЮ ОБЩЕНИЯ

1. Соблюдайте общую структуру и этапность проведения собеседования. 
Последовательность важна, поскольку поможет вам сформировать 
более достоверную оценку кандидата

2. Этапы типичного собеседования: 1) подготовка; 2) самопрезентация 
кандидата; 3) собственно интервью (серия вопросов); 4) презентация 
вакансии; 5) обратная связь и завершение; 6) обработка результатов

3. Во время собеседования эмоциональный тон должен быть активным, 
приподнятым и доброжелательным. Темп речи деловой
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10 СОВЕТОВ
ПО СТРУКТУРЕ И СТИЛЮ ОБЩЕНИЯ

4. Недопустимы опоздания, проявления незаинтересованности 
в кандидате, проявление неуважения, открытое подозрение в том, 
что кандидат говорит неправду

5. Инициатива в ходе собеседования должна исходить от вас. Рекрутер 
сам определяет регламент проведения собеседования, этапы и темы, 
своими вопросами очерчивает границы разговора. Кандидат должен 
чувствовать, что именно вы ведете переговоры

6. Необходимо больше слушать кандидата (примерно 80% времени), 
чем говорить самому
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10 СОВЕТОВ
ПО СТРУКТУРЕ И СТИЛЮ ОБЩЕНИЯ

7. Если кандидат растекается «мыслью по древу», уходит от вопросов, 
пространно разглагольствует на отвлеченные темы — вежливо верните 
его в русло беседы, попросите не отклоняться от сути

8. Анализируйте жесты и мимику кандидатов: закрытые позы говорят 
о скрытности кандидата, боязни сказать что-то лишнее, почесывание 
носа, прикрывание рта рукой — о лжи. Научитесь понимать язык 
жестов, невербальное поведение кандидата поможет вам лучше 
оценить его
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10 СОВЕТОВ
ПО СТРУКТУРЕ И СТИЛЮ ОБЩЕНИЯ

9. Для оценки мотивации и личных качеств кандидата откажитесь 
от закрытых вопросов, требующих однозначных ответов. Задавайте 
больше открытых вопросов. Закрытые вопросы задаются только для 
выяснения конкретной информации у кандидата

10. Многие кандидаты в дальнейшем будут рассказывать о вашей 
компании, основываясь на опыте общения лично с вами. Это является 
элементом PR-коммуникации. Оставьте у кандидата представление 
о себе лично как о профессионале своего дела

Купить книгу на сайте kniga.biz.ua >>>
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10 СОВЕТОВ
КАК НАЧАТЬ СОБЕСЕДОВАНИЕ

1. Убедитесь, что переговорная подготовлена: помещение проветрено, чисто 
и убрано, стол и стулья установлены в правильной позиции, резюме 
кандидата и описание вакансии для озвучивания кандидату распечатаны 
и находятся под рукой 

2. Выйдите поздороваться с кандидатом или просто встаньте. 
Представьтесь, пригласите словами и жестом присесть. Подскажите, 
куда можно поставить сумочку или портфель (ничего не должно быть 
на коленях во время собеседования)
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10 СОВЕТОВ
КАК НАЧАТЬ СОБЕСЕДОВАНИЕ

3. Человек, который нервничает, может быть закрытым на собеседовании, 
что скажется на неверной интерпретации оценки данного соискателя 
на вашу вакансию. Сделайте максимум для того, чтобы кандидат 
чувствовал себя комфортно

4. Расслабьте кандидата с помощью метода нахождения общей 
реальности. Скажите буквально две-три ничего не значащие фразы 
на общие темы, например: «Как добрались?», «Как легко нас нашли?», 
поговорите о погоде и т.д.

5. Объясните кандидату, в каком порядке пройдет встреча, сколько 
примерно времени она продлится. У кандидата на серьезную позицию 
можете уточнить, обладает ли он этим временем. Это сразу задаст 
деловой подход в общении с кандидатом
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10 СОВЕТОВ
КАК НАЧАТЬ СОБЕСЕДОВАНИЕ

6. Дайте понять кандидату, что данная встреча — обоюдовыгодные 
переговоры, поскольку вам важно понять, подходит ли он вам 
на конкретную позицию, а кандидату — подходит ли ему ваша вакансия

7. Не начинайте собеседования сразу со стадии вопросов. Некоторые 
из кандидатов нервничают или «закрываются», другие дают заранее 
подготовленные ответы 

8. Начинать собеседования надо со стадии самопрезентации кандидата. 
Цель — настроить кандидата на открытое общение и оценить 
коммуникативные навыки кандидата. «Елена, расскажите сначала 
немного о себе: какое у вас образование, какой опыт работы, а потом 
я вам подробно расскажу о вакансии, хорошо?»
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10 СОВЕТОВ
КАК НАЧАТЬ СОБЕСЕДОВАНИЕ

9. Пока кандидат не выговорится, не надо перебивать его и задавать 
конкретные вопросы. Когда человек начинает говорить сам о себе, 
он постепенно успокаивается, начинает говорить то, что считает 
важным. Вам же это необходимо услышать и запомнить

10. Уже в течение первых пяти минут самопрезентации вы можете оценить 
кандидата по следующим факторам: внешний вид, богатство либо 
бедность рассказа о себе, эмоциональная окраска разговора, чувство 
эмпатии, грамотность речи, логика суждений и т.д. 
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10 СОВЕТОВ
ПО ЭФФЕКТИВНОЙ СТАДИИ ИНТЕРВЬЮ

1. Задавая уточняющие вопросы кандидату на стадии самопрезентации, 
постепенно переходите к активной стадии интервью по тематикам, 
которые вас интересуют

2. Придерживайтесь следующей последовательности в тематике 
вопросов на стадии интервью: 1) образование; 2) все места работы, 
начиная с первого; 3) знания, навыки, опыт; 4) формальные 
вопросы (сертификаты, где живет и т.д.); 5) какие вакансии кандидат 
рассматривает сейчас; 6) причины интереса к вашей вакансии

3. Если у кандидата небольшой опыт работы, задайте больше вопросов 
по его образованию. (Почему выбрали этот ВУЗ, эту специальность? 
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10 СОВЕТОВ
ПО ЭФФЕКТИВНОЙ СТАДИИ ИНТЕРВЬЮ

Какие предметы нравились больше, какие меньше? Хотите (не хотите) 
работать по полученной специальности? Почему?)

4. Задавая открытые вопросы, попросите рассказать кандидата 
о предыдущих местах работы. (Как устроились на это место работы? 
Чем занималась компания, величина штата, специфика? Какие были 
ваши обязанности, и чем вы занимались? По каким критериям 
оценивалась эффективность вашей работы и вашего подразделения?

5. Обсуждая места работы, задайте специфические вопросы по знаниям 
кандидата, приобретенном опыте на данном месте работы, достижениях, 
возможных неудачах, как кандидат справлялся с проблемами и т.д.
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ПО ЭФФЕКТИВНОЙ СТАДИИ ИНТЕРВЬЮ

6. Оцените отношение кандидата к бывшему руководству. (Кто был 
вашим непосредственным начальником? Как вас оценивало 
руководство? Как вы могли бы оценить эффективность вашего бывшего 
руководства по развитию компании? В компании был демократичный, 
авторитарный (другой) тип руководства?)

7. Спросите о причинах увольнения кандидата с каждого места работы. 
Запомните эти причины. Спросите потом, если бы этих причин не было, 
кандидат остался бы работать либо все равно бы уволился?

8. Даже если вы понимаете, что человек перед вами играет кого-то 
другого, продолжайте задавать вопросы. Когда кандидат поймет, что 
вы настроены серьезно, желание играть исчезнет и начнется общение 
по существу

Купить книгу на сайте kniga.biz.ua >>>

http://kniga.biz.ua/book/management/93/3607/?utm_source=site&utm_medium=pdf&utm_content=3607


<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize false
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages false
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth 8
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /FlateEncode
  /AutoFilterColorImages false
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages false
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth 8
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /FlateEncode
  /AutoFilterGrayImages false
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages false
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (None)
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [595.276 841.890]
>> setpagedevice




