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«Привилегия отсталости» — так философы говорили о России XIX века, 
которая воспользовалась прекрасными плодами развития Европы, не заплатив 
истории дань ошибками первопроходца. Казалось бы, сегодня российский биз-
нес вновь в «привилегированном» положении, достаточно посмотреть на поток 
деловой литературы, в котором спрессовался удачный и неудачный опыт тысяч 
западных компаний, десятков тысяч карьер. Но способен ли российский дело-
вой интеллект переварить несчетное число кейсов с пользой для себя? Или у 
него выработается стойкая аллергия на деловое слово? Тем более что издатели 
вновь и вновь балуют читателя карьерными историями, деловой философией 
роскошной абстрактности, при этом забывая элементарный педагогический 
принцип: сладкое после полезного. Безусловно, бизнес-рефлексия — штука в 
высшей степени полезная, но и десерт не вредит, когда идет не вместо основ-
ного блюда, а после него. Сегодня особенно востребована база, фундамент, 
т.е. справочное издание, сборник кейсов и словарь терминов. Когда появятся 
слова для описания ежедневной офисной машинерии, для непрерывной рутины 
митингов и бизнес-планов, тогда и для более возвышенной деловой литературы 
исчезнет риск быть записанной в «беллетристику». 

Книга Рос Джей и Ричарда Темплара «Алгоритмы эффективной работы» — 
именно сборник кейсов. Здесь нет ничего от вальяжности типичной книги, зави-
зированной бизнес-гуру («В уик-энд, на рыбалке, в полной тишине откройте эту 
книгу. Ваша жизнь изменится»). Здесь нет ничего от размеренности учебника, 
неспешно пытающегося вместить в вашу голову все доступное человечеству 
многознанье. Здесь ведется разговор «в пользу бедных» — бедных време-
нем. Подготовиться к собеседованию за час (как вариант — за 15 минут), не 
сплоховать в условиях цейтнота и грамотно провести аттестацию, совещание, 
сориентироваться в кризисе и подготовить презентацию — это сюда. При 
всей краткости изложения для решения любой проблемы вы найдете нужные 
инструменты. Как в небогатом солдатском пайке есть все необходимое для 
поддержания боеспособности, так и в скупости этих строк — проверенные 
годами рекомендации, безошибочное наставление.

Книга представляет собой универсальное решение: проблемам исполните-
лей, руководителей среднего и высшего звена посвящены отдельные части. Но 
рекомендации свободно конвертируемы: темы поведения в кризисе и руковод-
ства проектом — бесспорно «вечные и общечеловеческие». Книга обладает 
преимуществом справочного издания — ее можно читать с любого места. 
Вернее, нужно, потому что читать ее как учебник малоэффективно — сущест-
вует риск увязнуть в насыщенном тексте, где нет привязки к реальной ситуации, 
внимание рассеяно и нет практической доминанты. Так что не пытайтесь штуди-
ровать книгу перед сном, стараясь шаг за шагом впитать в себя всю собранную 
в ней менеджерскую премудрость. А вот в рабочий полдень (а то и в рабочую 
полночь), когда вместо сиесты в дверь стучат всевозможные ЧП офисного мас-

Ïðåäèñëîâèå
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штаба, — такое чтение в самый раз. Как за 5 минут найти подход к сложному 
человеку, как за час подготовить проект, как лучше наказать подчиненно-
го — «поркой», «взбучкой» или «оплеухой»? 

Кому-то эти ситуации покажутся надуманными, но мы с ними то и дело 
сталкиваемся, а те, кто отказывается верить в неминуемость авралов, часто 
растерянно созерцают осколки своей карьеры. И такое происходит даже 
не по неведению, а от неумения быстро собрать все проблемные точки, 
структурировать задачу и сделать волевое усилие для ее решения. Сборник 
подсказок, не только предлагающих четкий план действий, но и придающих 
уверенности в правильности сделанного, более чем уместен.

Когда мы говорим о переводной книге, обычно встает вопрос о специ-
фике российской аудитории. Конечно, тень глобализации витает над всеми 
нами, уже поэтому как-то сложно и неудобно козырять особенностями биз-
нес-процессов. Дорого обходится. Но вспомним о специфически русском: 
«долго запрягает, быстро скачет». Пожалуй, это тот самый случай, когда 
адаптация не требуется. Деловые сюжеты в российских компаниях разви-
ваются в темпе заездов рысаков, и готовые процедуры быстрого принятия 
решений ценятся на вес золота. Книга технологична, она говорит на всех 
языках, как на родном.

Сделай хорошо, сделай быстро. Не всегда получается, честно призна-
ются авторы. Когда есть возможность избежать спешки, лучше не торопить-
ся. Но «…в 19 случаях из 20 наши рекомендации, несомненно, позволят 
вам быстро добиться от сотрудников того, что вам нужно», указывают 
«Алгоритмы» и гарантируют, что с их помощью вы сумеете принять хорошие 
решения, затратив минимум времени. Похоже на правду.

Алексей Гостев, 
заместитель главного редактора Headhunter::Magazine
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Тот, кто идет в но гу со вре ме нем, дол жен учить ся очень бы с т ро. Ему не ког да 
шту ди ро вать кни ги объ е мом в че ты ре сот ни стра ниц по каж до му во про су.   

Да это те перь и ни к че му. На сто я щая эн цик ло пе дия пред наз на че на для лю дей, 
спо соб ных мыс лить ра ци о наль но и схва ты вать ос нов ные мо мен ты с той же ско-
ро стью, с ко то рой дви жет ся ре аль ный мир. Это со бра ние крат ких ре ко мен да ций 
по 15 на и бо лее зна чи мым ас пек там уп рав ле ния. Здесь толь ко то, что вам не об-
хо ди мо. Ни че го лиш не го. Ни ка ко го пу с то го про ст ран ст ва.

Ког да на пря же ние на ра с та ет, ког да у вас ос та ет ся все го лишь день на под го-
тов ку к от вет ст вен ной пре зен та ции или пол дня на вер ст ку бюд же та от де ла, все, 
что вам нуж но, — это точ ные фак ты. Ал го ритм эф фек тив ной ра бо ты по мо жет 
оты с кать вер ный путь в ла би рин те идей и по бо роть па ни ку, под ска жет про сто 
и кон крет но, что нуж но ска зать, сде лать и за пом нить с тем, что бы блес нуть так, 
слов но на под го тов ку уш ла не од на не де ля.

СРЕД СТ ВО ПРО ТИВ ПА НИ КИ

Ну и что го рит в этот раз? Под го тов ка пред ло же ния? Про ве де ние аттес та ции? 
Се рь ез ное ре ше ние? По нят но, за ши лись. Как ни кру тись, все гда на хо дит ся 
что−то бо лее сроч ное — од но, дру гое, тре тье, по ка вдруг не ока зы ва ет ся, 
что жиз нен но важ ная встре ча или со бе се до ва ние уже за в т ра, а у вас и конь не 
ва лял ся.

Воз мож но, вы столк ну лись с за да чей впер вые, но вре ме ни на изу че ние объ е-
ми с то го ру ко вод ст ва или по се ще ние кур сов со вер шен но нет. В та кой си ту а ции 
хо ро шо бы иметь тол ко вый и прак ти че с кий спра воч ник, ко то рый поз во лил бы 
спра вить ся с про бле мой, слов но вы опыт ный про фес си о нал.

А мо жет быть, за да ча встре ча ет ся не на столь ко ча с то, что бы дер жать в го ло-
ве все свя зан ные с нею пре му д ро с ти, нуж но лишь ос ве жить ее в па мяти и ре шить 
бы с т ро, без лиш ней су е ты.

В каж дом из этих слу ча ев вам тре бу ет ся бы с т рый пу те во ди тель. Ру ко вод ст-
во, на столь ко пол ное, что бы не упу с тить ни че го важ но го; на столь ко крат кое, 
что бы его мож но бы ло бы с т ро про чи тать; на столь ко на сы щен ное здра вы ми 
иде я ми, что бы поз во лить не про сто вый ти из по ло же ния, но и сде лать это с 
бле с ком. Вам тре бу ют ся ре ко мен да ции, как со здать впе чат ле ние, что вы зна е-
те боль ше, чем на са мом де ле; па мятки, ко то рые мож но про бе жать гла за ми в 
по след нюю ми ну ту; пу ти со кра ще ния под го то ви тель ных ра бот. А, кро ме то го, 
вам тре бу ет ся пре дель но яс ный стиль, по нят ный да же тог да, ког да вы ох ва че ны 
от ча я ни ем (ко то рое долж но уй ти по сле про чте ния).

ТОЛЬ КО ТО, ЧТО НЕ ОБ ХО ДИ МО, И НИ ЧЕ ГО ЛИШ НЕ ГО

Ко неч но, встре ча ют ся эле мен тар но не ор га ни зо ван ные лю ди, од на ко у боль шин-
ст ва мно го за бот, но слиш ком ма ло вре ме ни. Из ве ст но: знание — си ла. Алго ритм 
эф фек тив ной ра бо ты да ет то са мое зна ние, кото рое поз во ля ет ус пеш но спра-
вить ся с про бле ма ми. Он по мо жет вый ти из по ло же ния не толь ко в этот раз, но 
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и в по сле ду ю щем. Один раз ус во ив, что нуж но де лать, вы пе ре ста не те бо ять ся 
за дач, за ко то рые при хо дит ся брать ся в по жар ном по ряд ке (не за бы вай те, иметь 
эту кни гу под ру кой по лез но и в даль ней шем).

Ал го ритм эф фек тив ной ра бо ты по сте пен но сде ла ет эф фек тив ность чер той 
ва ше го ха рак те ра, вы на учи тесь:

на чи нать лю бую ра бо ту с по ста нов ки це лей (это эко но мит мас су вре ме ни 
впос лед ст вии);

вы пол нять под го то ви тель ную часть ра бо ты бы с т ро, но тща тель но (ре ко мен-
да ции и ме то ди ки по мо гут это му);

вы би рать крат чай ший путь до сти же ния це ли (мас са со ве тов о том, как 
добить ся это го);

до би вать ся нуж но го ре зуль та та с пер во го ра за (один из са мых луч ших спо-
со бов эко но мии вре ме ни).

Мы жи вем в стре ми тель но ме ня ю щем ся ми ре с же ст ки ми сро ка ми, 
вре ме ни по сто ян но не хва та ет. Нам край не не об хо ди мы ал го рит мы 
эф фек тив ной ра бо ты, ко то рые поз во лят не от стать от тем па жиз-
ни. Каж дый из них не сет лишь важ ней шую ин фор ма цию о том, как 
ис поль зо вать с мак си маль ной поль зой те не сколь ко ча сов, ко то рые 
ос та лись до ре ша ю ще го мо мен та. Вы на шли то, что вам нуж но. У вас 
все по лу чит ся. Ни ко му и в го ло ву не при дет, что вре ме ни на под го тов-
ку сов сем не было. 
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Что от ли ча ет хо ро ше го ме не д же ра от пло хо го? Уме ние обходить ся с 
людь ми. На учить ся это му важ ней ше му ма с тер ст ву не про сто. Некор рект-

ное от но ше ние к ко му–ли бо мо жет не толь ко по до рвать мораль ный дух че ло ве-
ка и сло мать его ка рь е ру, но и отрица тель но повли ять на ок ру жа ю щих.

Од на ко вы спра ви тесь. Те перь у вас есть ал го рит мы ре ше ния пяти клю че вых 
за дач, с ко то ры ми при хо дит ся стал ки вать ся каж до му ме не д же ру. Они под ска жут 
вам, как вый ти из слож ных си ту а ций, ста вя щих в ту пик мно гих.

Вол ну е тесь пе ред про ве де ни ем от бо роч но го со бе се до ва ния? Что ж, все про-
хо дят че рез это. По бе дить вол не ние по мо жет уве рен ность. Уве рен ность, опи ра ю-
ща я ся на точ ное зна ние, что нуж но де лать и как. Имен но ее да ют ал го рит мы под го-
тов ки и про ве де ния от бо роч но го собе се до ва ния и ат те с та ции, бы с т ро го ре ше ния 
дис цип ли нар ных проблем. Ов ла дев ими, вы уви ди те: бес по ко ить ся не о чем.

Вве де ние но во го ра бот ни ка в курс де ла — еще один се рь ез ный вопрос, 
зна че ние ко то ро го по ни ма ют да ле ко не все. Из ве ст но ли вам, что пер вые две 
не де ли ра бо ты име ют для но вич ка кри ти че с кое зна че ние? Ров но столь ко тре-
бу ет ся ему, что бы ре шить, ос та нет ся он у вас или нет. По сле столь ких тру дов, 
за тра чен ных на его по иск, пре ду с мо т ри тель ный ме не д жер дол жен сде лать все, 
что бы тот захо тел остаться. Ал го ритм эф фек тив ной ра бо ты под ска жет вам, как 
это го добить ся.

Да же ес ли вам из ве ст но, как про ве с ти от бо роч ное со бе се до ва ние и вве с ти 
в курс де ла но вич ка, ос та ют ся дру гие про бле мы. С не ко то ры ми людь ми вре ме-
на ми очень труд но най ти об щий язык. Среди руко во ди те лей под раз де ле ний, 
увы, то же встре ча ют ся лич но с ти с тяже лым ха рак те ром. Бы ва ет, что ра бо та в 
ко ман де ос лож ня ет ся про бле мой со пер ни че ст ва. Ал го ритм вы ра бот ки под хо да 
к труд ным людям по мо жет вам пре одо леть слож но с ти, со зда ва е мые и слиш ком 
вла ст ны ми на чаль ни ка ми, и про сто ны ти ка ми.

Эта груп па ал го рит мов эф фек тив ной ра бо ты пре вра тит вас из рядово го ме не д-
же ра в од но го из тех, кто об ла да ет не об хо ди мы ми навы ка ми и уве рен но уп рав ля-
ет людь ми да же в са мых не про стых ситуациях.

ðóêîâîäèòåëü 
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Êàê áûñòðî ëåòèò âðåìÿ! Êàæåòñÿ, áóäòî â÷åðà äàëè îáúÿâëåíèå î âàêàíñèè,
à íà äåëå ïðîøåë óæå ìåñÿö. Ñîáåñåäîâàíèå äîëæíî ïðîéòè íà ñëåäóþùåé

íåäåëå, à ó âàñ íå òîëüêî íåò ñïèñêà ïåðñïåêòèâíûõ ïðåòåíäåíòîâ, íî äàæå è ðå-
çþìå íå ðàññîðòèðîâàíû. Èëè, äîïóñòèì, âñå ýòî ñäåëàíî, íî ñîáåñåäîâàíèå
íàçíà÷åíî íà çàâòðà, à âû ñîâåðøåííî íå ïîìíèòå ïåðå÷åíü äîëæíîñòíûõ îáÿ-
çàííîñòåé.

Â òàêîé ñèòóàöèè ìîæåò âûðó÷èòü êðàòêîå ðóêîâîäñòâî, ïîçâîëÿþùåå ïîä-
ãîòîâèòüñÿ ê îòáîðî÷íîìó ñîáåñåäîâàíèþ è ïðîâåñòè åãî ïðåäåëüíî áûñòðî,
íî, íåñìîòðÿ íà ýòî, âûáðàòü íàèáîëåå ïîäõîäÿùåãî ïðåòåíäåíòà. Âàì ñîâñåì
íå õî÷åòñÿ âûáèðàòü íàóãàä, êàê ïîñòóïàþò ìíîãèå. Íåò, íóæíî, ÷òîáû âñå áû-
ëî ñäåëàíî áûñòðî, íî ãðàìîòíî. À ðàç òàê, òî âû îáðàòèëèñü ïî àäðåñó.

Ïðîöåññ îòáîðà — ýòî âîâñå íå ðàçãîâîð ïî äóøàì ñ íåñêîëüêèìè ïðåòåí-
äåíòàìè, îäèí èç êîòîðûõ çàòåì íàçíà÷àåòñÿ âîëåâûì ðåøåíèåì íà äîëæíîñòü.
Ýòî ñëîæíûé ïðîöåññ, òðåáóþùèé âçâåøèâàíèÿ âñåõ «çà» è «ïðîòèâ». Âû íå êó-
ïèòå äîì, íå îáäóìàâ õîðîøåíüêî, ÷òî èìåííî âàì òðåáóåòñÿ, êàêèìè õàðàêòå-
ðèñòèêàìè îí äîëæåí îáëàäàòü, áåç ÷åãî ìîæíî áûëî áû îáîéòèñü è ò.ï. Íî-
âûé ðàáîòíèê ñ òå÷åíèåì âðåìåíè ìîæåò ñòàòü îðãàíèçàöèè íå äåøåâëå íîâîãî
äîìà, ïîýòîìó ïðîöåññ íàéìà ïðåäïîëàãàåò íå ìåíåå òùàòåëüíîå îáäóìûâàíèå
è âçâåøèâàíèå.

Ìîæåò ïîêàçàòüñÿ, ÷òî ïîäîáíûå òðåáîâàíèÿ ïðîñòî íåâûïîëíèìû â óñëî-
âèÿõ íåäîñòàòêà âðåìåíè, íî ýòî íå òàê. Äàæå åñëè âû îòëîæèëè íà ïîñëåäíþþ
ìèíóòó ïîäãîòîâêó ê ïðîöåññó â öåëîì èëè íå óñïåëè ïðîäóìàòü ëèíèþ ñâîåãî
ïîâåäåíèÿ âî âðåìÿ âñòðå÷è ñ ïðåòåíäåíòàìè, à âàøà ãîëîâà çàíÿòà äðóãèìè âî-
ïðîñàìè, ó âàñ âñå ðàâíî îñòàåòñÿ âîçìîæíîñòü âûáðàòü ëó÷øåãî ïðåòåíäåíòà.
Äëÿ ýòîãî íóæíî ñîâñåì íåìíîãî:

ðåêîìåíäàöèè, ïîçâîëÿþùèå áûñòðî îöåíèòü ñèòóàöèþ;

ðàöèîíàëüíûå òåõíîëîãèè, èçáàâëÿþùèå îò íåíóæíîé ðàáîòû;

êîíòðîëüíûå ëèñòû, ÷òîáû íå óïóñòèòü íè îäíîãî âàæíîãî âîïðîñà.

Ãëàâíîå, âñå ýòî äîëæíî áûòü èçëîæåíî ÿñíî, ïðîñòî è, êîíå÷íî, êðàòêî,
÷òîáû íå îòíèìàòü ìíîãî âðåìåíè.

Íó à ÷òî åñëè âû â ïîëíîì öåéòíîòå? Åñëè ñîáåñåäîâàíèå íàçíà÷åíî íà çà-
âòðà, âû âïîëíå ìîæåòå ïîäãîòîâèòüñÿ ê íåìó çà îäèí âå÷åð. Ïðè÷èí äëÿ âîë-
íåíèÿ íåò — ýòî ñîâåðøåííî ðåàëüíî. Â êîíöå ãëàâû ïðåäñòàâëåíà êðàòêàÿ ìå-
òîäèêà ïîäãîòîâêè ê ïðîâåäåíèþ ñîáåñåäîâàíèÿ çà íåñêîëüêî ÷àñîâ. Äàæå åñ-
ëè â âàøåì ðàñïîðÿæåíèè âñåãî ëèøü ÷àñ, íå âñå ïîòåðÿíî — ðåêîìåíäàöèè åñòü
è íà ýòîò ñëó÷àé.

Èòàê, óñïîêîéòåñü. Ñäåëàéòå ãëóáîêèé âäîõ è âûäîõ. Äà, ïåðåä âàìè ãîðÿ-
ùàÿ çàäà÷à, íî øàíñû óñïåøíî ðåøèòü åå ðåàëüíû, åñëè ìûñëèòü ðàöèîíàëüíî
è äåéñòâîâàòü áûñòðî. Êîãäà çíàåøü, ÷òî ñïðàâèòüñÿ ìîæíî äàæå çà 60 ìèíóò,
íåñêîëüêî ÷àñîâ êàæóòñÿ íåâåðîÿòíîé ðîñêîøüþ, íå òàê ëè? Åñëè æå â âàøåì
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ðàñïîðÿæåíèè îêàçàëñÿ öåëûé äåíü, òî âû âïðàâå ïîõâàëèòü ñåáÿ çà îðãàíè-
çîâàííîñòü (íî íå óâëåêàéòåñü). Òåïåðü îòêëþ÷èòå òåëåôîí, íàëåéòå ÷àøå÷-
êó êîôå è — âïåðåä. 

1. Îïðåäåëèòå öåëü, ïðåæäå ÷åì áðàòüñÿ çà ÷òî–ëèáî. ×åòêî ñôîðìóëèðóéòå,
÷òî âû õîòèòå ïîëó÷èòü â êîíå÷íîì èòîãå.

2. Ïîäãîòîâüòå äâà äîêóìåíòà, êîòîðûå ïðèíöèïèàëüíî íåîáõîäèìû äëÿ ïðèíÿ-
òèÿ ðåøåíèÿ î òîì, êòî èìåííî ïîäõîäèò äëÿ äàííîé äîëæíîñòè: îïèñàíèå
ðàáîòû è êâàëèôèêàöèîííûå òðåáîâàíèÿ. Ìû ðàññêàæåì, ÷òî ýòè äîêóìåíòû
äîëæíû ñîäåðæàòü è êàê èìè ïîëüçîâàòüñÿ.

3. Ðàññîðòèðóéòå ðåçþìå, åñëè ýòî äî ñèõ ïîð íå ñäåëàíî. Îïèðàÿñü íà îïèñà-
íèå ðàáîòû è êâàëèôèêàöèîííûå òðåáîâàíèÿ, îòáåðèòå òåõ ïðåòåíäåíòîâ,
êîòîðûõ ñòîèò ïðèãëàñèòü íà ñîáåñåäîâàíèå.

4. Ïîäãîòîâüòå ïåðå÷åíü âîïðîñîâ, êîòîðûå ñëåäóåò çàäàòü ïðåòåíäåíòàì. ×òî
ýòî çà âîïðîñû, ìû ðàññìîòðèì ïîçæå.

5. Ñîçäàéòå ñîîòâåòñòâóþùóþ îáñòàíîâêó, ïîñêîëüêó îò íåå â íåìàëîé ñòåïåíè
çàâèñèò óñïåõ ñîáåñåäîâàíèÿ. Ìû ïîêàæåì, ïî÷åìó ýòî ïðîèñõîäèò è êàê ñî-
çäàòü íóæíûå óñëîâèÿ.

6. Ïðîâåäèòå ñîáåñåäîâàíèå. Ìû ïîêàæåì, êàê åãî âåñòè, êàê ïîëó÷èòü îò ñî-
áåñåäíèêà íóæíóþ èíôîðìàöèþ, êàê îòâåòèòü íà ùåêîòëèâûå âîïðîñû, êîòî-
ðûå ìîãóò âîçíèêíóòü.

7. Ïðèìèòå ðåøåíèå. Êîãî èç ïðåòåíäåíòîâ íàçíà÷èòü íà äîëæíîñòü? Ìû îáñó-
äèì, êàê îïðåäåëèòü ëó÷øåãî ïðåòåíäåíòà, êàê îáîñíîâàòü âûáîð, ÷òî ñêàçàòü
îñòàëüíûì.

Â çàêëþ÷åíèå ìû êðàòêî îñòàíîâèìñÿ íà äðóãèõ ôîðìàõ ñîáåñåäîâàíèÿ,
â ÷àñòíîñòè, íà ñîáåñåäîâàíèè ñ ó÷àñòèåì êîìèññèè è ïîâòîðíîì ñîáåñå-
äîâàíèè è îòìåòèì èõ îñîáåííîñòè.

àëãîðèòì ýôôåêòèâíîé ðàáîòûàëãîðèòì ýôôåêòèâíîé ðàáîòû
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Кому не хочется научиться проводить отборочные собеседования
с проворством гепарда? Вопрос лишь в том, чем придется для этого по−

жертвовать. Если вы будете придерживаться определенного порядка и дей−
ствовать быстро (в соответствии с нашими рекомендациями), то не очень
многим. Вы, несомненно, сумеете выбрать подходящего работника (конеч−
но, при хорошем уровне претендентов), ко всеобщему удовольствию. Един−
ственное, в чем не может быть уверенности, так это в том, что ваш выбор
наилучший. Всегда существует определенный риск.

Чаще всего продумывание (даже быстрое) каждого этапа процесса от−
бора позволяет идентифицировать лучшего претендента. Однако иногда
более подходящий, но не слишком явный претендент остается незамечен−
ным. Бывают и ситуации, когда очень трудно отдать предпочтение одному из
двух претендентов: здесь лишь дополнительное время поможет сделать
правильный выбор.

Описание работы и квалификационные требования — основа для выбора наибо−
лее подходящего претендента. Они должны быть не слишком объемными,
но точными и информативными. Без них нельзя ясно сформулировать, кто имен−
но вам нужен. Вы можете принять на работу того, кто не обладает нужной квали−
фикацией, или обескуражить нового работника, когда окажется, что он должен
проводить в разъездах больше времени, чем рассчитывал.

Сортировка резюме заслуживает того, чтобы на нее потратить время. Она позво−
ляет быстро выделить как явно перспективных претендентов, так и совершенно
неподходящих. Однако далеко не всегда удается идентифицировать претенден−
тов, которые не имеют нужной квалификации, но обладают способностями, ком−
пенсирующими ее отсутствие.

При недостатке времени можно упустить из виду те или иные детали резюме,
которыми стоило бы поинтересоваться. Например, четырехмесячный перерыв
в работе (это, впрочем, бросается в глаза даже при очень быстром просмотре),
специализация в необычной области, участие в проекте, свидетельствующее
об особом таланте, или хобби, указывающее на склонность к науке. Подобные
индикаторы нередко позволяют выявить именно то, что нужно, если, конечно,
у вас есть время выискивать их.

Если во время собеседования вы производите впечатление неподготовленного
человека, это бросает тень и на вас, и на вашу организацию. Теперь представьте,
что у самых перспективных претендентов есть предложения от других компаний,
и попробуйте ответить, кому они отдадут предпочтение.

Когда трудно отдать предпочтение одному из нескольких наиболее перспектив−
ных претендентов, полезно отвести на принятие решения больше времени — вос−
пользоваться дополнительными рекомендациями, провести повторное собеседо−
вание, попросить претендентов пройти психометрическое тестирование и т.п.
Если же время поджимает, принятие окончательного решения может оказаться
непростым делом.

Алгоритм эффективной работы позволит справиться с задачей отбора
за очень короткое время, результат будет хорошим, а нередко —
превосходным. В большинстве случаев на этом можно остановиться. Однако
если вам нужен гарантированно лучший выбор, процессу отбора придется
уделить больше времени.

ðèñêè áûñòðîé ðàáîòû
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Íî åñòü ëè íà ýòî âðåìÿ? Äî ñîáåñåäîâàíèÿ îñòàåòñÿ âñåãî ïîëäíÿ èëè òîãî
ìåíüøå, à âû äîëæíû ëîìàòü ãîëîâó íàä êàêèìè–òî öåëÿìè? Äà âàì ïðîñòî

íóæíî çàïîëíèòü âàêàíòíóþ äîëæíîñòü, íå òàê ëè?
Òàê, íî íå ñîâñåì. Öåëü âàøà áîëåå êîíêðåòíà. Íåîáõîäèìî ïðèíÿòü íà ðà-

áîòó òàêîãî ïðåòåíäåíòà, êîòîðûé íàèëó÷øèì îáðàçîì ïîäõîäèò äëÿ âàêàíòíîé
äîëæíîñòè, à ýòî íå òî æå ñàìîå. Åñòü íåáîëüøèå, íî êðèòè÷åñêè âàæíûå îòëè-
÷èÿ. Äîïóñòèì, âû ïðîâîäèòå ñîáåñåäîâàíèå ñ ïðåòåíäåíòàìè íà äîëæíîñòü ïî-
ìîùíèêà øåô–ïîâàðà ñòîëîâîé. Ïðåòåíäåíòîâ äâà. Îäíîìó âîñåìíàäöàòü ëåò
è ó íåãî åñòü ñåðòèôèêàò City & Guilds îá èçó÷åíèè áàçîâîãî êóðñà  ïî îðãàíè-
çàöèè îáùåñòâåííîãî ïèòàíèÿ. Äðóãîìó — äâàäöàòü âîñåìü, ó íåãî åñòü ó÷åíàÿ
ñòåïåíü â îáëàñòè ïèùåâîé áèîëîãèè, à, êðîìå òîãî, îí â òå÷åíèå ÷åòûðåõ ëåò
ðóêîâîäèë ñîáñòâåííûì ðåñòîðàíîì. Ñïðàøèâàåòñÿ, êîìó èç íèõ îòäàòü ïðåä-
ïî÷òåíèå?

Ïî âñåé âèäèìîñòè, ïðè ïðî÷èõ ðàâíûõ óñëîâèÿõ — áîëåå ìîëîäîìó ïðå-
òåíäåíòó. Îí, áåç ñîìíåíèÿ, ðàññ÷èòûâàåò èìåííî íà òàêóþ ðàáîòó è áóäåò ðà-
áîòàòü õîðîøî, ïîñêîëüêó îíà äîëæíà åãî óñòðîèòü. Äâàäöàòèâîñüìèëåòíåìó
ïðåòåíäåíòó ýòà ðàáîòà, ñêîðåå âñåãî, íàñêó÷èò óæå ÷åðåç ìåñÿö. Òàêèì îáðà-
çîì, íàèáîëåå ïîäõîäÿùèì îêàçûâàåòñÿ ñîâñåì íå òîò ïðåòåíäåíò, êîòîðûé
èìååò áîëåå âûñîêóþ êâàëèôèêàöèþ è ïîòåíöèàë.

Â ðåàëüíîé æèçíè, êîíå÷íî, ðàçëè÷èÿ î÷åíü ðåäêî áûâàþò î÷åâèäíûìè. Îä-
íàêî öåëü îñòàåòñÿ òîé æå: íåîáõîäèì íàèáîëåå ïîäõîäÿùèé ïðåòåíäåíò,
íå îáÿçàòåëüíî ñàìûé êâàëèôèöèðîâàííûé èëè îïûòíûé. Èìåííî ïîýòîìó âàì
íóæíà ÿñíî ñôîðìóëèðîâàííàÿ öåëü.

Ïðîöåññ î÷åíü ïîõîæ íà âûáîð íîâîãî äîìà. Ñàìûé äîðîãîé äîì ñîâñåì
íå îáÿçàòåëüíî áóäåò ñàìûì ëó÷øèì äëÿ âàñ. Âïîëíå âîçìîæíî, âàì áîëüøå
ïîäîéäåò òîò, êîòîðûé áëèæå ðàñïîëîæåí ê ñòàíöèè ìåòðî èëè â êîòîðîì åñòü
áîëüøîé ãàðàæ è ìåñòî äëÿ ìàñòåðñêîé, à íå îñîáíÿê ñ äåñÿòüþ ñïàëüíÿìè,
ãäå ìîæíî çàáëóäèòüñÿ.

ÑÅÐÜÅÇÍÛÉ ÂÎÏÐÎÑ
Êîãäà âðåìÿ ïîäæèìàåò, ñîáëàçí ðàçäåëàòüñÿ ñ ïðîáëåìîé îäíèì ìàõîì, íå çà-
äóìûâàÿñü î ïîñëåäñòâèÿõ ïðèíÿòîãî ðåøåíèÿ, î÷åíü âåëèê. Ïîýòîìó íåëèøíå
íàïîìíèòü ñåáå, íàñêîëüêî ýòî âàæíî äëÿ âñåõ.

Äëÿ îðãàíèçàöèè. Ïðè ïîêóïêå äîìà âàì íóæíî óïëàòèòü ãåðáîâûé ñáîð, çàïëàòèòü
çà ïåðååçä, ðàññûëêó óâåäîìëåíèé îá èçìåíåíèè àäðåñà è ò.ï. Ýòî íåìàëàÿ ñóììà,
îíà óõîäèò èç âàøåãî êàðìàíà åùå äî òîãî, êàê ïðèäåòñÿ âêëàäûâàòü ñðåäñòâà â îáó-
ñòðîéñòâî è ðåìîíò çäàíèÿ. Êîãäà îðãàíèçàöèÿ íàíèìàåò ðàáîòíèêà, åé ïðèõîäèòñÿ
îïëà÷èâàòü ïóáëèêàöèþ îáúÿâëåíèÿ, ðàññûëêó àíêåò (è âðåìÿ, êîòîðîå òðåáóåòñÿ
íà ýòî), îðãàíèçàöèþ è ïðîâåäåíèå ñîáåñåäîâàíèÿ (ò.å. âàøå âðåìÿ), ââåäåíèå íîâè÷-
êà â êóðñ äåëà è ñòîèìîñòü ñîäåðæàíèÿ ðàáîòíèêà. Íåïðàâèëüíîå ðåøåíèå ïðè îòáî-
ðå ïðåòåíäåíòîâ ìîæåò, òàêèì îáðàçîì, íàíåñòè îðãàíèçàöèè îùóòèìûé óùåðá.

Äëÿ ÷ëåíîâ ïðîèçâîäñòâåííîãî êîëëåêòèâà. Êàê îòðàçèòñÿ íåïðàâèëüíûé âûáîð
íà ÷ëåíàõ ïðîèçâîäñòâåííîãî êîëëåêòèâà? Ýôôåêò, ñêîðåå âñåãî, áóäåò äåçîðãàíèçó-
þùèì, âïëîòü äî ñíèæåíèÿ ïðîèçâîäèòåëüíîñòè. Åñëè æå íåïîäõîäÿùèé ðàáîòíèê
îñòàíåòñÿ íà ñâîåé äîëæíîñòè, ïîñëåäñòâèÿ ìîãóò áûòü åùå ñåðüåçíåå.
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Îòíîøåíèå ê ïðîáëåìå ñ äîëæíûì âíèìàíèåì ïðåäïîëàãàåò ñåðüåçíóþ ðàáîòó.
Â ñëåäóþùèé ðàç áûëî áû î÷åíü íåïëîõî âûäåëèòü íà íåå îïðåäåëåííîå «íåïðèêîñ-
íîâåííîå» âðåìÿ â âàøåì ãðàôèêå. Íî íå òîëüêî íà ñàìî ñîáåñåäîâàíèå, à òàêæå è íà:

ïîäãîòîâêó îïèñàíèÿ ðàáîòû è êâàëèôèêàöèîííûõ òðåáîâàíèé (ðàçäåë 2);

ñîðòèðîâêó ðåçþìå äëÿ îòáîðà òåõ, êîãî ñëåäóåò ïðèãëàñèòü íà ñîáåñåäîâàíèå
(ðàçäåë 3);

ñîñòàâëåíèå ïåðå÷íÿ âîïðîñîâ (ðàçäåë 4).

Ìû ðàññìîòðèì, êàê ýòî äåëàåòñÿ, íèæå, îäíàêî ñêàæåì ñðàçó: âûïîëíèòü ýòó
ðàáîòó áóäåò íàìíîãî ëåã÷å, åñëè âû çàïëàíèðóåòå åå ñðàçó æå ïîñëå ïóáëèêàöèè
îáúÿâëåíèÿ î âàêàíñèè.

Äëÿ ðàáîòíèêà. Äîïóñòèì, âû ïðèíèìàåòå ÷åëîâåêà, êîòîðûé äëÿ ðàáîòû ó âàñ äîë-
æåí ïåðååõàòü â äðóãîé ãîðîä èëè îñòàâèòü ïðåæíåå ìåñòî ñ íåïëîõèìè ïåðñïåêòèâà-
ìè, à ìîæåò áûòü, ÷åëîâåêà ïðåäïåíñèîííîãî âîçðàñòà, êîòîðîìó î÷åíü òðóäíî òðó-
äîóñòðîèòüñÿ â ñëó÷àå íåóäà÷è. Ïðèãëàøåíèå ÷åëîâåêà íà ðàáîòó, êîòîðàÿ åìó íà
äåëå íå ïîäõîäèò, ìîæåò ïîìèìî êðàòêîâðåìåííîé ïîòåðè âåðû â ñåáÿ è ðàçî÷àðîâà-
íèÿ ïðèíåñòè òàêæå è äîëãîâðåìåííûé âðåä. Åñëè âû ìîãëè èçáåæàòü îøèáêè, íî íå
ñäåëàëè ýòîãî, âñÿ îòâåòñòâåííîñòü çà ïîñëåäñòâèÿ ëîæèòñÿ íà âàñ.

Âîò ïî÷åìó ê ïîäáîðó ïåðñîíàëà ñëåäóåò îòíîñèòüñÿ ïðåäåëüíî ñåðüåçíî.
Ìû ìîæåì ïðèìåíÿòü àëãîðèòìû ýôôåêòèâíîé ðàáîòû, ïîêà îíè íå ïîâûøàþò
ðèñê âûáîðà íåïîäõîäÿùåãî ïðåòåíäåíòà.
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×ÅËÎÂÅÊ ÍÅ ÍÀ ÑÂÎÅÌ ÌÅÑÒÅ…
Ïðèõîäèëîñü ëè âàì ñòàëêèâàòüñÿ ñ òåìè, êòî ñîâåðøåííî íå ïîäõîäèò äëÿ ñâîåé
ðàáîòû? Íå çàáûâàéòå, ê ÷åìó ýòî âåäåò — äëÿ âàñ, äëÿ âñåõ îêðóæàþùèõ, äà è äëÿ
òàêèõ ëþäåé òîæå. Ïîìíèòå îá ýòîì, êîãäà õî÷åòñÿ ïîáûñòðåå ñáðîñèòü ñ ñåáÿ ïðî-
áëåìó â óùåðá êà÷åñòâó. Âû äîëæíû âñå äåëàòü áûñòðî, íî íå âòîðîïÿõ.

ðàçóìíûé ïîäõîäðàçóìíûé ïîäõîä

â ñëåäóþùèé ðàçâ ñëåäóþùèé ðàç

Купить книгу на сайте kniga.biz.ua >>>
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Áóìàæíàÿ ðàáîòà… ôó! Âðåìÿ ñòðåìèòåëüíî óòåêàåò, à âû äîëæíû âîçèòüñÿ
ñ êàíöåëÿðùèíîé? Óâû, ýòî òàê. Îäíàêî íå ðàññòðàèâàéòåñü. Íå òàê ñòðàøåí

÷åðò, êàê åãî ìàëþþò, à êðîìå òîãî, ÷àñòü ðàáîòû ìîæíî ïîðó÷èòü êîìó–íèáóäü
èç ïîä÷èíåííûõ (çàìåòüòå, íå âñþ, âû îáÿçàòåëüíî äîëæíû ó÷àñòâîâàòü â íåé).

Âçãëÿíèòå íà âîïðîñ ðåàëüíî. Âðÿä ëè ìîæíî âûáðàòü íàèáîëåå ïîäõîäÿ-
ùåãî äëÿ ðàáîòû ÷åëîâåêà, åñëè âû è ïîíÿòèÿ íå èìååòå, ÷òî ýòî çà ðàáîòà.
Âàì íóæíî ïðåäåëüíî ÿñíîå îïèñàíèå îñíîâíûõ ìîìåíòîâ ðàáîòû. Ïðåòåíäåí-
òû òàêæå äîëæíû îçíàêîìèòüñÿ ñ íèì (â èäåàëå åãî íóæíî âûñûëàòü âìåñòå
ñ àíêåòîé), ÷òîáû ðåøèòü, äåéñòâèòåëüíî ëè îíè õîòÿò ïîëó÷èòü ýòó ðàáîòó.
Ïîíÿòíî, ÷òî îïèñàíèå ðàáîòû — ýòî îäèí èç âàæíåéøèõ äîêóìåíòîâ.

Äðóãèì ÿâëÿþòñÿ êâàëèôèêàöèîííûå òðåáîâàíèÿ. Âàì íóæíî îïðåäåëèòü, êà-
êîãî ñïåöèàëèñòà âû èùåòå. Äîëæåí ëè îí èìåòü íàâûêè ðàáîòû ñ êàêèìè–òî
îïðåäåëåííûìè êîìïüþòåðíûìè ïðîãðàììàìè? Íåîáõîäèìî ëè åìó âîäèòåëü-
ñêîå óäîñòîâåðåíèå êàòåãîðèè «D»? Äîëæåí ëè îí îáëàäàòü âûäåðæêîé è äðó-
æåëþáèåì, îáñëóæèâàòü êëèåíòîâ çà ïðèëàâêîì? Êâàëèôèêàöèîííûå òðåáîâàíèÿ
âìåñòå ñ îïèñàíèåì ðàáîòû ïîçâîëÿþò ñîñòàâèòü ïîðòðåò ãèïîòåòè÷åñêîãî ðà-
áîòíèêà, êîòîðûé âàì íóæåí, è ñâîäèò âàøó çàäà÷ó ê ñîïîñòàâëåíèþ ðåàëüíîãî
ïðåòåíäåíòà ñ ãèïîòåòè÷åñêèì.

ÎÏÈÑÀÍÈÅ ÐÀÁÎÒÛ
Â ñâîåé ïðàêòèêå âû íàâåðíÿêà âèäåëè íåìàëî äîëæíîñòíûõ èíñòðóêöèé. Îáû÷-
íî ýòî äâå–òðè ñòðàíèöû ìàøèíîïèñíîãî òåêñòà, ãäå ïîäðîáíî ðàñïèñàíî, ÷òî
èìåííî ðàáîòíèê äîëæåí äåëàòü, îò ïðîöåäóðû ñîðòèðîâêè óòðåííåé ïî÷òû äî
âîçâðàòà îøèáî÷íî ïðèñëàííûõ ïî÷òîâûõ îòïðàâëåíèé. Òàêèå èíñòðóêöèè äëÿ
íàøèõ öåëåé ñîâåðøåííî íå íóæíû. Ó íàñ íåò âðåìåíè íå òîëüêî íà èõ ðàçðà-
áîòêó, íî äàæå è íà ÷òåíèå.

Íàì òðåáóþòñÿ ëèøü îñíîâíûå ìîìåíòû, ïîçâîëÿþùèå âûáðàòü ïîäõîäÿ-
ùåãî äëÿ îïðåäåëåííîé ðàáîòû ñïåöèàëèñòà. Ïðè ïîêóïêå äîìà âû íå îïèñû-
âàåòå àãåíòó ïî íåäâèæèìîñòè ñâîé èäåàë â ìåëü÷àéøèõ ïîäðîáíîñòÿõ. Åìó
íè ê ÷åìó çíàòü, êàê âû ïëàíèðóåòå îáñòàâèòü âàøå æèëèùå èëè êàêîé óíèòàç
ïðåäïî÷èòàåòå — ñ âåðõíèì èëè íèæíèì áà÷êîì. Îí õî÷åò, ÷òîáû âû íàçâàëè
÷èñëî ñïàëåí, ðàéîí è ïðî÷èå ïðèíöèïèàëüíî âàæíûå òðåáîâàíèÿ.

Òàê æå ñëåäóåò ïîäõîäèòü è ê îïèñàíèþ ðàáîòû. Îíî äîëæíî äàâàòü ïðåä-
ñòàâëåíèå òîëüêî î êëþ÷åâûõ ìîìåíòàõ. Â íåì, â ÷àñòíîñòè, äîëæíû óêàçûâàòüñÿ:

íàçâàíèå äîëæíîñòè;

ó êîãî íàõîäèòñÿ â ïîä÷èíåíèè;

îáùèå çàäà÷è;

îñíîâíûå îáÿçàííîñòè;

äîïîëíèòåëüíàÿ èíôîðìàöèÿ äëÿ ïðåòåíäåíòîâ.

Ïðèâåäåì äëÿ íàãëÿäíîñòè êîíêðåòíûé ïðèìåð. Ïðåäïîëîæèì, âû ñåêðåòàðü
â ïðèåìíîé. Îïèñàíèå ýòîé ðàáîòû áóäåò âûãëÿäåòü ñëåäóþùèì îáðàçîì.
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Êîíå÷íî, ñóùåñòâóþò äîëæíîñòè ñ î÷åíü øèðîêèì êðóãîì îáÿçàííîñòåé,
îäíàêî íå ñòîèò óêàçûâàòü áîëåå øåñòè ïóíêòîâ, ÷àùå âñåãî âïîëíå äîñòàòî÷íî
òðåõ èëè ÷åòûðåõ.

Âû äîëæíû ÿñíî ïîíèìàòü, ÷òî ó÷àñòèå â ñîñòàâëåíèè îïèñàíèÿ ðàáîòû îêà-
æåòñÿ î÷åíü ïîëåçíûì, êîãäà ïîäîéäåò âðåìÿ ñîðòèðîâêè ðåçþìå è ñîáåñåäî-
âàíèÿ. Âìåñòå ñ òåì, íàáîð òåêñòà è åãî ôîðìàòèðîâàíèå âïîëíå ìîæíî ïîðó÷èòü
êîìó–íèáóäü åùå.

ÊÂÀËÈÔÈÊÀÖÈÎÍÍÛÅ ÒÐÅÁÎÂÀÍÈß
Âû óæå îïðåäåëèëè, ÷òî ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ïðåäëàãàåìàÿ ðàáîòà, íî âàì åùå
íóæíî ðåøèòü, êàêîé èìåííî ñïåöèàëèñò ìîæåò çàíÿòü âàêàíòíóþ äîëæíîñòü.
Âûáèðàÿ äîì, âû íàâåðíÿêà ðóêîâîäñòâóåòåñü öåëûì ñïèñêîì òðåáîâàíèé ïîìè-
ìî òîãî, ÷òî ñêàçàëè àãåíòó ïî íåäâèæèìîñòè. Åìó âû ïðåäîñòàâèëè êðàòêîå
îïèñàíèå äîìà — ÷åòûðå ñïàëüíè, íåáîëüøîé ñàä, íåäàëåêî îò òîðãîâîãî öåí-
òðà è ñòàíöèè. Íà ïðàêòèêå èç âñåõ äîìîâ, îòâå÷àþùèõ ýòîìó îïèñàíèþ, ðåàëü-
íî ïîäîéäóò âàì ëèøü íåñêîëüêî. 
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ÎÏÈÑÀÍÈÅ ÐÀÁÎÒÛ

Íàçâàíèå äîëæíîñòè: ñåêðåòàðü.

Íàõîäèòñÿ â ïîä÷èíåíèè: ó ìåíåäæåðà ïî îáñëóæèâàíèþ êëèåíòîâ.

Îáùèå çàäà÷è: ïðèåì òåëåôîííûõ çâîíêîâ è ïîñåòèòåëåé, ïðèõîäÿùèõ

â çäàíèå.

Îñíîâíûå îáÿçàííîñòè

1. Ïðèâåòëèâîå îáðàùåíèå ñ ïîñåòèòåëÿìè, îñòàâëÿþùåå õîðîøåå

âïå÷àòëåíèå îá îðãàíèçàöèè; áåçîòëàãàòåëüíîå óâåäîìëåíèå ïåðñîíàëà 

î ïðèõîäå ïîñåòèòåëåé.

2. Ïðèåì âõîäÿùèõ çâîíêîâ, ïðèâåòëèâîå îáðàùåíèå, ãîòîâíîñòü ïîìî÷ü,

à òàêæå:

ïåðåàäðåñàöèÿ çâîíêîâ íà ñîîòâåòñòâóþùèå îòäåëû;

ïðèåì ñîîáùåíèé è íåçàìåäëèòåëüíàÿ èõ ïåðåäà÷à â ñîîòâåòñòâóþùèå 

îòäåëû;

èíôîðìèðîâàíèå è ïîìîùü.

3. Ïîääåðæàíèå ïîðÿäêà â ïðèåìíîé.

Äîïîëíèòåëüíàÿ èíôîðìàöèÿ

Äèíàìè÷íî ðàçâèâàþùàÿñÿ ìîëîäàÿ êîìïàíèÿ â öåíòðå Ëîíäîíà.

Âîçìîæíîñòü ïîâûøåíèÿ êâàëèôèêàöèè äëÿ ïðîäâèæåíèÿ ïî ñëóæåáíîé

ëåñòíèöå â êîìïàíèè.

Âûïëà÷èâàåòñÿ ïîñîáèå ïî óõîäó çà ðåáåíêîì.

ÍÅ ÄÅÐÆÈÒÅÑÜ ÑËÅÏÎ ÇÀ ÑÒÀÐÎÅ
Åñëè âû äàåòå îáúÿâëåíèå îá îñâîáîæäåíèè ñóùåñòâóþùåé äîëæíîñòè, ó âàñ, ñêî-
ðåå âñåãî, óæå èìååòñÿ îïèñàíèå ðàáîòû. Îíî ìîæåò áûòü õîðîøèì ïîäñïîðüåì â âà-
øåé çàäà÷å. Îäíàêî íå ñî÷òèòå çà òðóä ïðî÷èòàòü åãî. Óáåäèòåñü â òîì, ÷òî ðàáîòà
â íåì ïðåäñòàâëåíà òàê, êàê âû ñ÷èòàåòå íóæíûì. Ýòî õîðîøàÿ âîçìîæíîñòü âíåñòè
íåîáõîäèìûå èçìåíåíèÿ, íàïðèìåð, â ïåðå÷åíü äîëæíîñòíûõ îáÿçàííîñòåé. Íå ïîëà-
ãàéòåñü ñëåïî íà ñòàðûå îïèñàíèÿ ðàáîòû áåç äîëæíîé èõ ïðîâåðêè.

ðàçóìíûé ïîäõîäðàçóìíûé ïîäõîä

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

http://kniga.biz.ua/book/management/-1/6834/?utm_source=site&utm_medium=pdf&utm_content=6834


Èòàê, ó âàñ åñòü ñâîé ñïèñîê òðåáîâàíèé. Ïðåæäå âñåãî, â äîìå äîëæíà áûòü
òàêàÿ ñïàëüíÿ, â êîòîðóþ âëåçåò âàøà ñòàðàÿ îãðîìíàÿ êðîâàòü, óíàñëåäîâàííàÿ
îò áàáóøêè. Çàòåì — ïðîñòîðíàÿ ñòîëîâàÿ èëè êóõíÿ, ãäå ìîæíî óñòðàèâàòü âå-
÷åðèíêè. À ñàä äîëæåí ðàñïîëàãàòüñÿ íà ñîëíå÷íîé ñòîðîíå, èíà÷å â íåì íå áó-
äóò ðàñòè âàøè âûñòàâî÷íûå ïîäñîëíóõè. Â èäåàëå õîòåëîñü áû ïîëó÷èòü äîì
ñ õîðîøåé êóõîííîé ïëèòîé, õîòÿ åå âñåãäà ìîæíî óñòàíîâèòü ñàìèì.

Èíûìè ñëîâàìè, â âàøåì ñïèñêå ïåðå÷èñëåíû îáÿçàòåëüíûå è íåîáÿçàòåëü-
íûå òðåáîâàíèÿ, êîòîðûì äîëæåí ñîîòâåòñòâîâàòü ëþáîé ïðåäëîæåííûé âàì
äîì. Òî÷íî òàê æå ñëåäóåò ïîäõîäèòü è ê ïîäáîðó íîâîãî ðàáîòíèêà. Îí äîë-
æåí èìåòü îïðåäåëåííûå íàâûêè è êà÷åñòâà, ïåðå÷åíü êîòîðûõ íóæíî ñîñòàâèòü
çàðàíåå. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå âû ìîæåòå ïðîñòî íå îáðàòèòü íà íèõ âíèìàíèÿ,
êîãäà äîéäåò äî äåëà. È ñíîâà, êàê è â ñëó÷àå ñ äîìîì, îäíè òðåáîâàíèÿ áóäóò
îáÿçàòåëüíûìè, à äðóãèå — æåëàòåëüíûìè. Òàê, åñëè ñðåäè âàøèõ ïîñåòèòåëåé
ìíîãî èíîñòðàíöåâ, óìåíèå ñåêðåòàðÿ ãîâîðèòü ïî–ôðàíöóçñêè ìîæåò ñòàòü
îáÿçàòåëüíûì óñëîâèåì, à ïî–èñïàíñêè — æåëàòåëüíûì.

Ïîäãîòîâêó êâàëèôèêàöèîííûõ òðåáîâàíèé îáëåã÷èò è óñêîðèò ñëåäóþùàÿ
ìàòðèöà.

Âïèøèòå â ñîîòâåòñòâóþùèå êëåòêè íàâûêè è êà÷åñòâà, êîòîðûìè äîëæåí
îáëàäàòü ãèïîòåòè÷åñêèé èäåàëüíûé ðàáîòíèê. Âàøåãî âíèìàíèÿ çàñëóæèâàþò
òå ïðåòåíäåíòû, êîòîðûå îòâå÷àþò âñåì òðåáîâàíèÿì, ïåðå÷èñëåííûì â äâóõ
âåðõíèõ êëåòêàõ. Ïðåèìóùåñòâî ïîëó÷àþò ïðåòåíäåíòû, èìåþùèå òå èëè èíûå
íàâûêè è êà÷åñòâà, óêàçàííûå â íèæíèõ êëåòêàõ.

Íå ïûòàéòåñü ñîñòàâèòü âñåîáúåìëþùèé ïåðå÷åíü, íà ýòî íåò âðåìåíè. ×àùå
âñåãî âïîëíå äîñòàòî÷íî òðåõ-÷åòûðåõ ïðîôåññèîíàëüíûõ íàâûêîâ
è ïÿòè–øåñòè ïåðñîíàëüíûõ êà÷åñòâ.

20

ÈÇ ÏÅÐÂÛÕ ÐÓÊ
Êîãäà âðåìåíè â îáðåç, êàê, âïðî÷åì, è â ëþáîì äðóãîì ñëó÷àå, õîðîøî, åñëè òîò,
êòî îñâîáîæäàåò äîëæíîñòü, ñîáñòâåííîðó÷íî íàáðîñàåò ñïèñîê îñíîâíûõ
îáÿçàííîñòåé, ñîîòâåòñòâóþùèõ ðåàëüíî âûïîëíÿåìîé èì ðàáîòå. Ïîïðîñèòå íå
îáðàùàòü âíèìàíèÿ íà òî, ÷òî ãîâîðèòñÿ â ñòàðîì îïèñàíèè, à çàíîâî ñîñòàâèòü êðàòêèé
ïåðå÷åíü. Ïîñëå ýòîãî ïðîàíàëèçèðóéòå åãî è îòêîððåêòèðóéòå ñî ñâîåé ïîçèöèè.

ïðàêòè÷åñêèé ñîâåòïðàêòè÷åñêèé ñîâåò

Ïðîôåññèîíàëüíûå íàâûêè                     Ïåðñîíàëüíûå êà÷åñòâà
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Ïðîôåññèîíàëüíûå íàâûêè: êâàëèôèêàöèÿ, èíîñòðàííûå ÿçûêè, çíàíèå îïðåäåëåí-
íûõ ïðîãðàììíûõ ñðåäñòâ, óìåíèå íàõîäèòü âûõîä èç ïðîáëåìíûõ ñèòóàöèé, îïûò
óïðàâëåíèÿ ëþäüìè, óìåíèå âåñòè áóõãàëòåðñêèé ó÷åò.

Ïåðñîíàëüíûå êà÷åñòâà: ñïîñîáíîñòü ðàáîòàòü â êîëëåêòèâå, óìåíèå âûäåðæèâàòü
ñðîêè, ãèáêîñòü, àíàëèòè÷åñêîå ìûøëåíèå, âíèìàòåëüíîñòü ê ìåëî÷àì, êîììóíèêà-
áåëüíîñòü, ñïîñîáíîñòü ðàáîòàòü â íàïðÿæåííîì ðåæèìå.

Êâàëèôèêàöèîííûå òðåáîâàíèÿ, ïðåäúÿâëÿåìûå ê ñåêðåòàðþ, âûãëÿäÿò
ñëåäóþùèì îáðàçîì.

Ýòî íå çàíèìàåò ìíîãî âðåìåíè, íî ïîçâîëÿåò íàìíîãî ÿñíåå ïðåäñòàâèòü,
êîãî ñëåäóåò èñêàòü. Èòàê, ó âàñ òåïåðü åñòü äâà äîêóìåíòà, êîòîðûå ÷åòêî ïî-
êàçûâàþò, íà êàêóþ ðàáîòó âû ïðèãëàøàåòå ñïåöèàëèñòà è êàêîé ðàáîòíèê âàì
ïîäîéäåò.
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ÀÒÑ

Ñâîáîäíîå âëàäåíèå
ôðàíöóçñêèì ÿçûêîì

Óìåíèå âåñòè òåëåôîííûå
ïåðåãîâîðû, õîðîøàÿ äèêöèÿ

Îïûò äåëîïðîèçâîäñòâà

Óìåíèå îáùàòüñÿ ñ ëþäüìè
íà âñåõ óðîâíÿõ

Ñïîñîáíîñòü ðàáîòàòü
â íàïðÿæåííîì ðåæèìå

Äîáðîæåëàòåëüíîñòü
è ãîòîâíîñòü ïðèéòè íà ïîìîùü

Ãèáêîñòü â îòíîøåíèè
ïðîäîëæèòåëüíîñòè ðàáî÷åãî äíÿ

Àêêóðàòíîñòü è îïðÿòíîñòü

Âíèìàòåëüíîñòü ê ìåëî÷àì

Îïèñàíèå ðàáîòû ñëåäóåò çàðàíåå èìåòü íàãîòîâå ñ òåì, ÷òîáû âûñûëàòü âìåñòå
ñ àíêåòîé ïî çàïðîñàì. Ïðåòåíäåíòû äîëæíû çíàòü, êàêóþ ðàáîòó èì ïðåäëàãàþò.
Íè â êîåì ñëó÷àå íå ïîñûëàéòå óñòàðåâøèå èëè íå ñîîòâåòñòâóþùèå äåéñòâèòåëüíî-
ñòè îïèñàíèÿ, äî êîððåêòèðîâêè êîòîðûõ ó âàñ íå äîøëè ðóêè.

Êâàëèôèêàöèîííûå òðåáîâàíèÿ, êîòîðûå òàêæå ñëåäóåò ïîäãîòîâèòü çàðàíåå,
ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ âàñ, à íå äëÿ ðàññûëêè ïðåòåíäåíòàì.

â ñëåäóþùèé ðàçâ ñëåäóþùèé ðàç

ÈÇÁÅÃÀÉÒÅ ÏÐÎßÂËÅÍÈß ËÈ×ÍÛÕ ÏÐÈÑÒÐÀÑÒÈÉ
Ïðè îïðåäåëåíèè ïåðñîíàëüíûõ êà÷åñòâ ñîõðàíÿéòå îáúåêòèâíîñòü. Åñëè äîáðîæåëà-
òåëüíîñòü è õîðîøèå ìàíåðû íåîáõîäèìû äëÿ ðàáîòû, ñêàæåì, ñåêðåòàðþ, ñìåëî
âêëþ÷àéòå èõ â êâàëèôèêàöèîííûå òðåáîâàíèÿ. Íî íå äåëàéòå ýòîãî ëèøü ïîòîìó,
÷òî òàêèå êà÷åñòâà êàæóòñÿ âàì ïðèâëåêàòåëüíûìè.  Âðÿä ëè ñòîèò âîçâîäèòü èõ â ðàç-
ðÿä òðåáîâàíèé, ïðåäúÿâëÿåìûõ, íàïðèìåð, ê ñïåöèàëèñòó ïî îôîðìëåíèþ èíòåðüåðîâ.

ðàçóìíûé ïîäõîäðàçóìíûé ïîäõîä
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Åñëè âû óæå ïðîñìîòðåëè ðåçþìå è ñîñòàâèëè êîðîòêèé ñïèñîê ïðåòåíäåíòîâ,
êîòîðûõ ñëåäóåò ïðèãëàñèòü íà ñîáåñåäîâàíèå, òî ìîæåòå ïðîïóñòèòü ýòîò

ðàçäåë è ïåðåéòè ê ñëåäóþùåìó (îäíàêî íå çàáóäüòå âåðíóòüñÿ è ïðî÷èòàòü åãî,
êîãäà â áóäóùåì äàäèòå îáúÿâëåíèå î âàêàíñèè). Åñëè æå ðåçþìå åùå íå ðàñ-
ñîðòèðîâàíû, çàéìåìñÿ ýòèì ñåé÷àñ.

Ïåðåä âàìè ïà÷êà ðåçþìå, è ñîâåðøåííî ÿñíî, ÷òî ïðîâåñòè ñîáåñåäîâàíèå
ñî âñåìè ïðåòåíäåíòàìè ôèçè÷åñêè íåâîçìîæíî. Ê òîìó æå ó âàñ íåò âðåìåíè
íà ðàçãîâîðû ñ òåìè, êòî ÿâíî íå ïîäõîäèò. Âûõîä îäèí: âûäåëèòü ãðóïïó ïðå-
òåíäåíòîâ, ñ êîòîðûìè âû õîòåëè áû ïîáåñåäîâàòü.

ÑÎÑÒÀÂËÅÍÈÅ ÊÎÐÎÒÊÎÃÎ ÑÏÈÑÊÀ
Êàê ñîñòàâèòü êîðîòêèé ñïèñîê? Î÷åíü ïðîñòî — ìåòîäîì èñêëþ÷åíèÿ. Åäèí-
ñòâåííûé âîïðîñ, êîòîðûé âîçíèêàåò: ïî êàêèì ïðèçíàêàì ïðîâîäèòü ýòî ñàìîå
èñêëþ÷åíèå? Îòâåò äàþò îïèñàíèå ðàáîòû è êâàëèôèêàöèîííûå òðåáîâàíèÿ.
Óáåäèòåñü â òîì, ÷òî îíè ó âàñ ïîä ðóêîé.

Ïðåäñòàâüòå, ÷òî ðåçþìå — ýòî îïèñàíèå õàðàêòåðèñòèê äîìà â ñîîòâåòñò-
âèè ñ òðåáîâàíèÿìè, êîòîðûå âû äàëè àãåíòó ïî íåäâèæèìîñòè. Â íåì åñòü ôî-
òîãðàôèÿ ôàñàäà, îïèñàíèå ìåñòà ðàñïîëîæåíèÿ, ðàçìåðû è îñîáåííîñòè êàæ-
äîé êîìíàòû, ãàðàæà, ñàäà è ò.ï. Êîãäà ðå÷ü èäåò î âûáîðå äîìà, âû ñ ïåðâîãî
âçãëÿäà ìîæåòå îïðåäåëèòü, êàêîé èç íèõ ñòîèò ïîñìîòðåòü, à êàêîé íå çàñëó-
æèâàåò âíèìàíèÿ, — âåäü âû ñàìè ôîðìóëèðîâàëè òðåáîâàíèÿ äëÿ àãåíòà
ïî íåäâèæèìîñòè, à êðîìå òîãî, âàì èçâåñòíî, ÷òî åùå äîëæíî áûòü â äîìå.
Åñëè èíôîðìàöèè íåäîñòàòî÷íî, âû, ñêîðåå âñåãî, çàõîòèòå ïî âîçìîæíîñòè
âçãëÿíóòü íà íåãî. Â ñëó÷àå ñ ðåçþìå íóæíî äåéñòâîâàòü òî÷íî òàê æå.

Èòàê, ïðîñìîòðèòå ðåçþìå è ñîïîñòàâüòå âêëþ÷åííûå â íèõ äàííûå ñ òåì,
÷òî íàïèñàíî â äâóõ êëþ÷åâûõ äîêóìåíòàõ. Îòñåéòå òåõ, ÷åé îïûò èëè ïåðñî-
íàëüíûå êà÷åñòâà ÿâíî íå ñîîòâåòñòâóþò èì. Äîïóñòèì, â îïèñàíèè ðàáîòû óêà-
çàíî, ÷òî ÷åëîâåê äîëæåí óìåòü ðàáîòàòü â êîëëåêòèâå. Ïðåòåíäåíòà, êîòîðûé
âñåãäà áûë îäèíî÷êîé è íå ïðîäåìîíñòðèðîâàë ñêëîííîñòè ê êîëëåêòèâíîé
ðàáîòå, â ýòîì ñëó÷àå ñëåäóåò êâàëèôèöèðîâàòü êàê íå îòâå÷àþùåãî çàïðîñàì.

Åñëè â êâàëèôèêàöèîííûõ òðåáîâàíèÿõ çíà÷èòñÿ îïûò ðàáîòû ñ îôèñíîé
ÀÒÑ, òî ñ ïðåòåíäåíòàìè, íå èìåþùèìè òàêîãî îïûòà, âðÿä ëè ñòîèò
âñòðå÷àòüñÿ.

Â ïðîöåññå ñîïîñòàâëåíèÿ íåîáõîäèìî òàêæå îáðàùàòü âíèìàíèå íà î÷å-
âèäíûå ïåðåðûâû èëè íàñòîðàæèâàþùèå ìîìåíòû. Íàèáîëåå õàðàêòåðíûìè
ÿâëÿþòñÿ ñëåäóþùèå:
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3. Ñîðòèðîâêà ðåçþìå

ÏÎÈÙÈÒÅ ÊÀÄÐÛ ÂÍÓÒÐÈ ÎÐÃÀÍÈÇÀÖÈÈ
Íåïëîõèì ñïîñîáîì çàìåùåíèÿ âàêàíñèé ÿâëÿåòñÿ ïðîäâèæåíèå ñîòðóäíèêîâ âàøåé
ñîáñòâåííîé îðãàíèçàöèè. Íèêîãäà íå óïóñêàéòå òàêóþ âîçìîæíîñòü. Ïîìèìî òîãî,
÷òî èõ íå íóæíî çíàêîìèòü ñ îðãàíèçàöèåé, ïîäîáíûé ïîäõîä ñâèäåòåëüñòâóåò î âà-
øåì ïîëîæèòåëüíîì îòíîøåíèè ê ïðîäâèæåíèþ ñâîåãî ïåðñîíàëà. Âûäâèæåíèå âíó-
òðåííèõ ïðåòåíäåíòîâ óêðåïëÿåò ìîðàëüíûé äóõ êîëëåêòèâà è óñèëèâàåò åãî ïðåäàí-
íîñòü êîìïàíèè.

ðàçóìíûé ïîäõîäðàçóìíûé ïîäõîä
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çíà÷èòåëüíûå ïåðåðûâû òðóäîâîãî ñòàæà, íå èìåþùèå ÿñíîãî îáúÿñíåíèÿ;
ïåðåõîä íà íèçêîîïëà÷èâàåìóþ ðàáîòó áåç ÿâíîé ïðè÷èíû.

Ïîäîáíûå ôàêòû ñàìè ïî ñåáå íè î ÷åì íå ãîâîðÿò, îäíàêî îíè óêàçûâàþò
íà ïîòåíöèàëüíûå ïðîáëåìû. Êîíå÷íî, ïåðåðûâ òðóäîâîãî ñòàæà ìîæåò îáúÿñ-
íÿòüñÿ áîëåçíüþ èëè ñåìåéíûìè îáñòîÿòåëüñòâàìè, à ïîòåðÿ â çàðïëàòå — ïå-
ðåõîäîì íà áîëåå èíòåðåñíóþ ðàáîòó. Ñ äðóãîé ñòîðîíû, ïðè÷èíà ìîæåò áûòü
íå ñòîëü íåâèííîé. Èíûìè ñëîâàìè, åñëè ðåçþìå â îñòàëüíîì ïðîèçâîäèò ïîëî-
æèòåëüíîå âïå÷àòëåíèå, âû ìîæåòå ïðèãëàñèòü ïðåòåíäåíòà íà ñîáåñåäîâàíèå
(è ïîòðåáîâàòü îò íåãî áîëåå äåòàëüíîãî îáúÿñíåíèÿ, î ÷åì ìû ïîãîâîðèì
íèæå).

Â öåëîì æå ïåðåðûâû òðóäîâîãî ñòàæà è ïîíèæåíèÿ â çàðàáîòíîé ïëàòå èäóò
â ìèíóñ è ìîãóò ïîñëóæèòü ïðè÷èíîé äëÿ îòêàçà îò ïðèãëàøåíèÿ íà ñîáåñåäîâà-
íèå. Ãëàâíîå, ÷òîáû âû, íåñìîòðÿ íà íåäîñòàòîê âðåìåíè, íå óïóñòèëè èç âèäó
ýòè ïåðåðûâû è íàñòîðàæèâàþùèå ìîìåíòû.

ÊÎËÈ×ÅÑÒÂÎ — ÝÒÎ ÍÅ ÃËÀÂÍÎÅ
Äî êàêîãî óðîâíÿ, ïî–âàøåìó, íóæíî ñîêðàòèòü ÷èñëî èìåþùèõñÿ ðåçþìå?
Òðóäíî óñòàíàâëèâàòü òî÷íûå îáúåìû, äà ýòî è íè ê ÷åìó. Âàøà öåëü — âûáðàòü
íàèáîëåå ïîäõîäÿùåãî ïðåòåíäåíòà, à íå âûïîëíèòü ðàáîòó ìàêñèìàëüíî áûñ-
òðî (êàê íè çàìàí÷èâî ýòî çâó÷èò). ßñíî, åñëè òåõ, êîãî ìîæíî ïðèãëàñèòü
íà ñîáåñåäîâàíèå, íàáèðàåòñÿ ñ ïîëñîòíè, íàä ñîñòàâëåíèåì êîðîòêîãî ñïèñêà
ïðèäåòñÿ ïîðàáîòàòü åùå.

Ãëàâíûé âîïðîñ, êîòîðûé íóæíî çàäàòü ñåáå, — ñêîëüêî ïåðñïåêòèâíûõ ïðå-
òåíäåíòîâ îñòàëîñü? Åñëè èõ äåâÿòü, íå ïûòàéòåñü èñêëþ÷èòü îäíîãî òîëüêî
ïîòîìó, ÷òî ó âàñ åñòü âðåìÿ ëèøü äëÿ âîñüìè ÷åëîâåê. Ýòîò îäèí ìîæåò îêà-
çàòüñÿ ñàìûì ëó÷øèì. Ê òîìó æå ó âàñ íåò âðåìåíè íà ðàçäóìüå, êîìó èìåííî íóæ-
íî îòêàçàòü. Ïðèãëàñèòå íà ñîáåñåäîâàíèå âñåõ, íî óïëîòíèòå íåìíîãî ãðàôèê.

Åñëè ïåðñïåêòèâíûõ ïðåòåíäåíòîâ âñåãî ïÿòü, íå ñòîèò ñïåøíî èñêàòü åùå
òðåõ, ÷òîáû èñïîëüçîâàòü çàïëàíèðîâàííîå âðåìÿ ñïîëíà. Ýòî áûëî áû ïóñòîé
òðàòîé âàøåãî âðåìåíè, êàê, âïðî÷åì, è âðåìåíè ïðåòåíäåíòîâ. Ïîýòîìó áåç
âñÿêîé æàëîñòè ñîêðàòèòå èõ ÷èñëî äî ðàçóìíîé âåëè÷èíû è ïðèìèòå âñåõ, êòî
ñîîòâåòñòâóåò êðèòåðèÿì îòáîðà.

ÑÏÀÑÈÁÎ, ÍÎ ÂÛ ÍÀÌ ÍÅ ÏÎÄÕÎÄÈÒÅ
À ÷òî äåëàòü ñ òåìè, êîãî âû íå ñîáèðàåòåñü ïðèãëàøàòü íà ñîáåñåäîâàíèå?
Íåâçèðàÿ íà âàøó çàíÿòîñòü, ñëåäóåò êàê ìîæíî áûñòðåå îòâåòèòü èì. Ðàçîøëè-
òå óâåäîìëåíèÿ ñ áëàãîäàðíîñòüþ çà ïðîÿâëåííûé èíòåðåñ è âåæëèâûì îòêàçîì.
Åñëè ñîâñåì íåò âðåìåíè, ïîðó÷èòå ýòî äåëî êîìó–íèáóäü, íî ïèñüìà ïîäïèøè-
òå ñîáñòâåííîðó÷íî. Ïîìíèòå, ýòè ëþäè íå ïîäîøëè äëÿ äàííîé äîëæíîñòè, 23
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ÍÅ ÒÅÐßÉÒÅ ÃÈÁÊÎÑÒÜ
Õîòÿ êðèòåðèÿìè îòáîðà ÿâëÿþòñÿ òðåáîâàíèÿ äâóõ îñíîâíûõ äîêóìåíòîâ, íå ñòîèò
çàáûâàòü, ÷òî ëó÷øèé ïðåòåíäåíò äàëåêî íå âñåãäà â òî÷íîñòè ñîîòâåòñòâóåò èì. Åñëè
ðåçþìå êàêîãî–ëèáî êàíäèäàòà ïðîèçâåëî íà âàñ âïå÷àòëåíèå, íåñìîòðÿ íà îäèí–äâà
íåäîñòàòêà, íèêòî íå çàïðåùàåò ïðèãëàñèòü åãî íà ñîáåñåäîâàíèå. Äàæå åñëè íåêîòî-
ðûå ïðîôåññèîíàëüíûå íàâûêè èëè ïåðñîíàëüíûå êà÷åñòâà è îòíåñåíû ê ðàçðÿäó îáÿ-
çàòåëüíûõ, íå ñòàâüòå ñëèøêîì æåñòêèå îãðàíè÷åíèÿ, èíà÷å ëó÷øèé ïðåòåíäåíò ìîæåò
íå äîéòè äî ñîáåñåäîâàíèÿ.

ðàçóìíûé ïîäõîäðàçóìíûé ïîäõîä
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íî âïîëíå ìîãóò îêàçàòüñÿ èäåàëüíûìè êàíäèäàòàìè íà äðóãóþ â áóäóùåì. Ïóñòü
âàøå äðóæåëþáíîå îòíîøåíèå è âíèìàòåëüíîñòü îñòàâÿò õîðîøåå âïå÷àòëåíèå.

ÎÐÃÀÍÈÇÀÖÈß ÑÎÁÅÑÅÄÎÂÀÍÈß
Ïðèãëàøàÿ ïðåòåíäåíòîâ íà ñîáåñåäîâàíèå, ïîñòàðàéòåñü íàçíà÷àòü âðåìÿ
ïî âîçìîæíîñòè ãèáêî. Ó÷èòûâàéòå òî, ÷òî íåêîòîðûì î÷åíü òðóäíî îòïðîñèòü-
ñÿ, îñîáåííî êîãäà ïðèãëàøåíèå ïîñòóïàåò â ïîñëåäíþþ ìèíóòó. Èçâåñòèòå
èõ êàê ìîæíî ðàíüøå.

Íàçíà÷àÿ ñîáåñåäîâàíèå, íå ðàññ÷èòûâàéòå íà òî, ÷òî âàì õâàòèò íà êàæäî-
ãî ïðåòåíäåíòà 15 ìèíóò (õîòÿ, íåñîìíåííî, õîòåëîñü áû, ÷òîáû ýòî áûëî
èìåííî òàê). Èç ïðàêòèêè ñëåäóåò, ÷òî íà ñîáåñåäîâàíèå ïðè ïðèåìå íà äîëæ-
íîñòè íèçøåãî ðàíãà óõîäèò ïðèìåðíî òðè ÷åòâåðòè ÷àñà (ïëþñ åùå 10–15 ìè-
íóò íà òî, ÷òîáû ñäåëàòü çàìåòêè è îñâåæèòü â ïàìÿòè äàííûå íà ñëåäóþùåãî
ïðåòåíäåíòà). Êîãäà æå äåëî äîõîäèò äî ðóêîâîäèòåëåé âûñøåãî ðàíãà,
òî íàäî îòâîäèòü äî ïîëîâèíû äíÿ íà êàæäîãî ïðåòåíäåíòà.

24

Ê ×ÅÌÓ ÂÛ ÑÒÐÅÌÈÒÅÑÜ?
Åñëè ïðèãîäíîñòü äëÿ äàííîé äîëæíîñòè îïðåäåëÿåòñÿ ãëàâíûì îáðàçîì îïûòîì
è ïðîôåññèîíàëüíûìè íàâûêàìè, ñïèñîê ïåðñïåêòèâíûõ ïðåòåíäåíòîâ ìîæíî ìàêñè-
ìàëüíî ñîêðàòèòü. Êîãäà æå îïðåäåëÿþùóþ ðîëü èãðàþò ïåðñîíàëüíûå êà÷åñòâà,
êàê, íàïðèìåð, ó ñåêðåòàðÿ, ÷èñëî ïåðñïåêòèâíûõ ïðåòåíäåíòîâ ñëåäóåò ðàñøèðèòü äëÿ
îáåñïå÷åíèÿ âîçìîæíîñòè ìàíåâðà ïðè âûáîðå.

ðàçóìíûé ïîäõîäðàçóìíûé ïîäõîä

ËÓ×ØÅ ÄÎÃÎÂÀÐÈÂÀÒÜÑß ÏÎ ÒÅËÅÔÎÍÓ
Íå ïðèáåãàéòå ê ðàññûëêå ïèñüìåííûõ óâåäîìëåíèé, ïîðó÷èòå êîìó–íèáóäü îáçâîíèòü
ïðåòåíäåíòîâ è äîãîâîðèòüñÿ î âðåìåíè ñîáåñåäîâàíèÿ. Ýòî ñàìûé áûñòðûé ñïîñîá
ñîãëàñîâàòü âðåìÿ è ñîîáùèòü ïðåòåíäåíòó î âàøåé çàèíòåðåñîâàííîñòè, ïîêà îí
íå ïîëó÷èë ïðåäëîæåíèÿ åùå îòêóäà–íèáóäü.

ðàçóìíûé ïîäõîäðàçóìíûé ïîäõîä

Åñëè ê âàì îáðàùàåòñÿ ìíîãî ëþäåé, êîòîðûå íå ïîäõîäÿò äëÿ ïðåäëàãàåìîé ðà-
áîòû, çíà÷èò, ÷òî–òî íå òàê. Ëþäè â áîëüøèíñòâå ñâîåì íå ïðåäëàãàþò ñâîèõ óñëóã,
åñëè âèäÿò, ÷òî ó íèõ íåò øàíñîâ. Âû ñýêîíîìèòå ìàññó ñâîåãî è ÷óæîãî âðåìåíè, åñëè
ñäåëàåòå îáúÿâëåíèå î âàêàíñèè ïðåäåëüíî ÿñíûì, à èíôîðìàöèþ, ðàññûëàåìóþ âìå-
ñòå ñ àíêåòîé, ïîëíîé. Â ñëåäóþùèé ðàç óáåäèòåñü â òîì, ÷òî îáúÿâëåíèå èíôîðìà-
òèâíî, à ê àíêåòå ïðèëîæèòå îïèñàíèå ðàáîòû.

Ìîæíî òàêæå, ïðè íàëè÷èè îïðåäåëåííîãî âðåìåíè, îáðàòèòüñÿ â ñïåöèàëèçèðî-
âàííîå àãåíòñòâî ñ ïðîñüáîé ïîäãîòîâèòü êîðîòêèé ñïèñîê ïðåòåíäåíòîâ. Êàê
íè ñòðàííî, ïðè òàêîì ïîäõîäå, êîòîðûé ðåàëüíî ýêîíîìèò âàøå âðåìÿ, çàáîòû ñâà-
ëèâàþòñÿ íàìíîãî ðàíüøå. Â ýòîì ñëó÷àå âàì íóæíî ïðåäîñòàâèòü àãåíòñòâó îïèñàíèå
ðàáîòû è êâàëèôèêàöèîííûå òðåáîâàíèÿ, îçíàêîìèòü åãî ñ âàøåé êîìïàíèåé è äåòàëü-
íî ïðîèíñòðóêòèðîâàòü. Çàòî îíî âîçüìåò íà ñåáÿ ðàçìåùåíèå îáúÿâëåíèÿ î âàêàíñèè,
ðàññûëêó àíêåò è èõ ñîðòèðîâêó.

â ñëåäóþùèé ðàçâ ñëåäóþùèé ðàç
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ßïðåêðàñíî ïîíèìàþ, ó âàñ íåò âðåìåíè íà ïîäãîòîâêó, íî áåç íåå âû ïîñòà-
âèòå ñåáÿ â ãëóïîå ïîëîæåíèå, åñëè ïðèäåòå íà ñîáåñåäîâàíèå è íå áóäåòå

çíàòü, î ÷åì ñïðîñèòü. Ñèòóàöèÿ áóäåò íå ëó÷øå, åñëè â ïåðâûé ðàáî÷èé äåíü
âûÿñíèòñÿ, ÷òî âíîâü ïðèíÿòûé ðàáîòíèê è ïîíÿòèÿ íå èìååò, êàê ðàáîòàòü
ñ îôèñíîé ÀÒÑ, à âû çàáûëè îá ýòîì ñïðîñèòü.

Èìåííî ïîýòîìó çàáëàãîâðåìåííàÿ ïîäãîòîâêà âîïðîñîâ — ýòî íå ðîñêîøü,
à ñóðîâàÿ íåîáõîäèìîñòü. Ðàçóìååòñÿ, ñîâåðøåííî íè ê ÷åìó ãîòîâèòü ïî ïîë-
ñîòíè âîïðîñîâ äëÿ êàæäîãî ïðåòåíäåíòà. Âàì íóæíû äâà íàáîðà âîïðîñîâ.

1. Îáùèå âîïðîñû äëÿ âñåõ ïðåòåíäåíòîâ.

2. Ñïåöèôè÷åñêèå âîïðîñû äëÿ êàæäîãî èç ïðåòåíäåíòîâ.

Åñëè âîïðîñû õîðîøî ïðîäóìàòü, èõ íå áóäåò î÷åíü ìíîãî. Ñîâåðøåííî
íîðìàëüíî, êîãäà â ïðîöåññå ñîáåñåäîâàíèÿ âîïðîñû, âîçíèêàþùèå ïî õîäó
ðàçãîâîðà, ïåðåìåæàþòñÿ ñ çàðàíåå çàãîòîâëåííûìè.

ÎÁÙÈÅ ÂÎÏÐÎÑÛ
Ïðè âûáîðå äîìà åñòü ãðóïïà âîïðîñîâ, êîòîðûå âû çàäàåòå êàæäûé ðàç. Åñòü
ëè îêîëî äîìà ìåñòî äëÿ ïàðêîâêè äâóõ àâòîìîáèëåé? Èìååòñÿ ëè ñèñòåìà öåí-
òðàëüíîãî îòîïëåíèÿ? Âêëþ÷åíû ëè ñàíòåõíèêà è êîììóíèêàöèè â ñòîèìîñòü?

Îáùèå âîïðîñû, êîòîðûå îáû÷íî çàäàþòñÿ ïðåòåíäåíòàì, âûòåêàþò
èç îïèñàíèÿ ðàáîòû è êâàëèôèêàöèîííûõ òðåáîâàíèé. Èíòåðåñ ïðåäñòàâëÿþò
ñîîòâåòñòâèå èõ îïûòà îïèñàíèþ ðàáîòû, ïîäðîáíîñòè, êàñàþùèåñÿ êâàëèôè-
êàöèè, ïðîôåññèîíàëüíûõ íàâûêîâ è ïîñëóæíîãî ñïèñêà, îòíîøåíèå ê êëèåíòàì,
êîðïîðàòèâíûì ïðåîáðàçîâàíèÿì, èíòåãðèðîâàííûì èíôîðìàöèîííûì ñèñòåìàì
è ò.ï. â çàâèñèìîñòè îò âèäà ïðåäëàãàåìîé ðàáîòû.

Ñîñòàâüòå ñïèñîê âîïðîñîâ, êîòîðûå çàñòàâÿò ïðåòåíäåíòîâ îáñóæäàòü ýòè
òåìû. Â íåãî ìîæíî âêëþ÷èòü, íàïðèìåð, ñëåäóþùèå ïóíêòû:

ýòà ðàáîòà ïðåäïîëàãàåò îáùåíèå ñ êëèåíòàìè â îôèñå è ïî òåëåôîíó. Êàêèå àñïåê-
òû, íà âàø âçãëÿä, èìåþò íàèáîëüøåå çíà÷åíèå ñ òî÷êè çðåíèÿ çàáîòû î êëèåíòå?

åñòü ëè ó âàñ îïûò ðàáîòû ñ ïîñåòèòåëÿìè?

ðàññêàæèòå î ñâîåì îïûòå âûïîëíåíèÿ ñðî÷íûõ çàäàíèé.

4. âîïðîñû

25

Â
û

 ï
î

ñòà
â
è

òå
 ñå

á
ÿ â

 ãë
óï

î
å
 ï

î
ë

î
æ

å
í

è
å
, å

ñë
è

 ï
ð

è
ä

å
òå

 í
à
 ñî

á
å
ñå

ä
î

â
à
í

è
å
 è

 í
å
 á

óä
å
òå

 çí
à
òü

, 
î

 ÷
å
ì

 ñï
ð

î
ñè

òü

ÌÅÍÜØÅ, ÍÎ ËÓ×ØÅ
Ëó÷øå çàäàâàòü âîïðîñû áåç îáèíÿêîâ. Âî–ïåðâûõ, ïðÿìûõ âîïðîñîâ âñåãäà òðåáóåò-
ñÿ ìåíüøå, à, âî–âòîðûõ, îòâåòû íà íèõ ïîëíåå. Âìåñòî òîãî ÷òîáû ñïðàøèâàòü î òîì,
ñ êàêèìè îôèñíûìè ÀÒÑ çíàêîì ïðåòåíäåíò, ïîïðîñèòå ðàññêàçàòü î òîì, ñ êàêèìè
îôèñíûìè ÀÒÑ åìó ïðèõîäèëîñü ðàáîòàòü. Åñëè ïåðâûé âîïðîñ ïðåäïîëàãàåò ïðîñòîå
ïåðå÷èñëåíèå, òî âòîðîé — ðàññêàç î òîì, ñ êàêîé ÀÒÑ ïðîùå ðàáîòàòü, êàêîé îïûò
èìååòñÿ è ò.ï. Ñ ïîìîùüþ îäíîãî âîïðîñà âû ïîëó÷àåòå ìàññó èíôîðìàöèè.

×àùå âñåãî âïîëíå õâàòàåò ïÿòè-øåñòè øèðîêèõ ïðÿìûõ âîïðîñîâ, ïîäãîòîâêà
êîòîðûõ íå çàéìåò ìíîãî âðåìåíè. Ãëàâíîå, ÷òîáû íàáîð âîïðîñîâ áûë îäèíàêîâûì
äëÿ âñåõ, ýòî ïîçâîëèò îöåíèâàòü ïðåòåíäåíòîâ íà îäíîé è òîé æå îñíîâå.

ðàçóìíûé ïîäõîäðàçóìíûé ïîäõîä

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

http://kniga.biz.ua/book/management/-1/6834/?utm_source=site&utm_medium=pdf&utm_content=6834


ÑÏÅÖÈÔÈ×ÅÑÊÈÅ ÂÎÏÐÎÑÛ
Âàì ñëåäóåò òàêæå çàãîòîâèòü ñïåöèôè÷åñêèå äëÿ êàæäîãî ïðåòåíäåíòà
âîïðîñû. Ïî àíàëîãèè ñ ïîêóïêîé äîìà, ýòè âîïðîñû âûòåêàþò èç èíäèâèäóàëü-
íûõ îñîáåííîñòåé. Íàïðèìåð, íà ÷åì ðàáîòàåò ñèñòåìà îòîïëåíèÿ — íà æèäêîì
òîïëèâå, ãàçå èëè ýëåêòðè÷åñòâå? Ìîæíî ëè áûñòðî ïåðåîáîðóäîâàòü òðåòüþ
ñïàëüíþ â âàííóþ êîìíàòó? Ñîåäèíÿåòñÿ ëè ãàðàæ ñ êóõíåé èëè ó íåãî âõîä
òîëüêî ñ óëèöû?

Íå íóæíî òðàòèòü âðåìÿ íà ñîñòàâëåíèå ïîëíûõ ïåðå÷íåé âîïðîñîâ, ïðîñòî
ïîä÷åðêíèòå ñîîòâåòñòâóþùèå ìåñòà â ðåçþìå èëè îòìåòüòå èõ öâåòíûìè
íàêëåéêàìè. Îíè ïðèâëåêóò âàøå âíèìàíèå âî âðåìÿ ñîáåñåäîâàíèÿ. Êîíå÷íî,
äëÿ ýòîãî ïðèäåòñÿ ïîðàáîòàòü ñ êàæäîé àíêåòîé. Ýòèì ëó÷øå çàíÿòüñÿ ñðàçó
ïîñëå ñîðòèðîâêè ðåçþìå, ïîêà â ïàìÿòè ñâåæè èõ èíäèâèäóàëüíûå îñîáåííî-
ñòè (òàêîé ïîäõîä ðåàëüíî ñîêðàùàåò âðåìÿ íà ïîäãîòîâêó).

Îòìåòèòü ìîæíî ñëåäóþùèå ìîìåíòû:

Ïåðåðûâû â òðóäîâîì ñòàæå.

Èçìåíåíèå ïðîôåññèè.

Ïðè÷èíû óõîäà ñ ïðåæíåãî ìåñòà ðàáîòû.

Ñòèëü ðàáîòû.

Âûñîêóþ êâàëèôèêàöèþ, åñëè îíà íå òðåáóåòñÿ äëÿ çàìåùåíèÿ âàêàíòíîé äîëæíîñòè.

Ïîëåçíûå íàâûêè, íàïðèìåð, ñâîáîäíîå âëàäåíèå êàêèì–ëèáî èíîñòðàííûì ÿçûêîì.

Óâëå÷åíèÿ, ñâèäåòåëüñòâóþùèå îá îïðåäåëåííûõ êà÷åñòâàõ (íàïðèìåð, ðåøèòåëüíî-
ñòè èëè èíäèâèäóàëèçìå).

Ýòîò ïåðå÷åíü íè â êîåé ìåðå íåëüçÿ ñ÷èòàòü èñ÷åðïûâàþùèì. Çàäà÷à
çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ÷òîáû íå óïóñòèòü â ïðîöåññå ñîáåñåäîâàíèÿ íè îäíîãî
èíòåðåñóþùåãî âàñ àñïåêòà — êàê ïîëîæèòåëüíîãî, òàê è îòðèöàòåëüíîãî.
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ÏÐÎØËÎÅ, ÍÀÑÒÎßÙÅÅ È ÁÓÄÓÙÅÅ
Â ðàçãîâîðå ñ êàæäûì ïðåòåíäåíòîì äîëæíû çâó÷àòü âîïðîñû, êàñàþùèåñÿ ïðîøëî-
ãî îïûòà, íûíåøíåãî ïîëîæåíèÿ è óñëîâèé, à òàêæå ïëàíîâ íà áóäóùåå. Ýòî ïîìîæåò
ñîñòàâèòü áîëåå ïîëíîå ïðåäñòàâëåíèå î ÷åëîâåêå.

ðàçóìíûé ïîäõîäðàçóìíûé ïîäõîä

ÔÎÐÌÓËÈÐÎÂÀÍÈÅ ÂÎÏÐÎÑÀ
×àùå âñåãî â òî÷íîì ôîðìóëèðîâàíèè ñïåöèôè÷åñêèõ âîïðîñîâ íåò íåîáõîäèìîñòè,
âïîëíå äîñòàòî÷íî îòìåòèòü èíòåðåñóþùèé âàñ àñïåêò. Îäíàêî êîãäà çàòðàãèâàþòñÿ
äåëèêàòíûå òåìû, âûçûâàþùèå îïðåäåëåííûå ñëîæíîñòè, íåïëîõî çàðàíåå ñôîðìó-
ëèðîâàòü âîïðîñ, ÷òîáû îáëåã÷èòü ïðîâåäåíèå ñîáåñåäîâàíèÿ.

ðàçóìíûé ïîäõîäðàçóìíûé ïîäõîä

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

http://kniga.biz.ua/book/management/-1/6834/?utm_source=site&utm_medium=pdf&utm_content=6834


ÊÒÎ ÌÎÆÅÒ ÇÀÄÀÂÀÒÜ ÂÎÏÐÎÑÛ?
Îòìåòèì åùå îäèí ìîìåíò. Â êîíöå ñîáåñåäîâàíèÿ âû äîëæíû ïîèíòåðåñî-
âàòüñÿ, íåò ëè ó ïðåòåíäåíòîâ âîïðîñîâ ê âàì. Áóäåò î÷åíü õîðîøî, åñëè âû
çàðàíåå ïîäãîòîâèòå îòâåòû íà âîçìîæíûå âîïðîñû. Ïðåæäå âñåãî, ïîä ðóêîé
íóæíî èìåòü ýêçåìïëÿð êîíòðàêòà ñ óñëîâèÿìè íàéìà. Êðîìå òîãî, íåîáõîäèìî
ïðèãîòîâèòüñÿ ê îáñóæäåíèþ ñëåäóþùèõ òåì:

Çàðàáîòíàÿ ïëàòà.

Ðàñïîðÿäîê ðàáî÷åãî äíÿ.

Îòïóñê.

Ïðîãðàììû îáó÷åíèÿ âíîâü ïðèíÿòûõ íà ðàáîòó.

Ïåðñïåêòèâû ðîñòà.

Ïðîöåäóðà óâåäîìëåíèÿ ïðåòåíäåíòîâ î ïðèíÿòîì ðåøåíèè.

Áóäåò ëè ïîâòîðíîå ñîáåñåäîâàíèå.

Ïîäãîòîâêà âîïðîñîâ íà ïðàêòèêå çàíèìàåò íå ñëèøêîì ìíîãî âðåìåíè,
îäíàêî îíà èìååò ïðèíöèïèàëüíîå çíà÷åíèå äëÿ âûáîðà íàèáîëåå ïîäõîäÿùåãî
ïðåòåíäåíòà.
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Íåïëîõî îáñóäèòü ïåðå÷åíü îáùèõ âîïðîñîâ ñ øåôîì èëè êîëëåãîé è óáåäèòü-
ñÿ â òîì, ÷òî âû íå óïóñòèëè èç âèäó ÷òî–íèáóäü ñóùåñòâåííîå. Ïîëåçíî òàêæå ïîêà-
çàòü ðåçþìå êîìó–íèáóäü åùå, ýòî ïîìîæåò áîëåå òî÷íî èäåíòèôèöèðîâàòü ìîìåíòû,
êîòîðûå ñëåäóåò ïðîÿñíèòü âî âðåìÿ ñîáåñåäîâàíèÿ.

â ñëåäóþùèé ðàçâ ñëåäóþùèé ðàç

Купить книгу на сайте kniga.biz.ua >>>
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Èòàê, ìû ïî÷òè ïîäîøëè ê ïðîâåäåíèþ ñîáåñåäîâàíèÿ. Îïèñàíèå ðàáîòû
è êâàëèôèêàöèîííûå òðåáîâàíèÿ ïîäãîòîâëåíû, ðåçþìå ðàññîðòèðîâàíû,

ñîñòàâëåíî äâà íàáîðà âîïðîñîâ — îáùèå (äëÿ âñåõ) è ñïåöèôè÷åñêèå (äëÿ
êàæäîãî ïðåòåíäåíòà). Âû ðàáîòàëè ïðîäóêòèâíî è ñïðàâèëèñü ñî ñòîÿùèìè çà-
äà÷àìè äîâîëüíî áûñòðî. Ïåðåä ïðèõîäîì ïðåòåíäåíòîâ îñòàëîñü ñäåëàòü åùå
íåñêîëüêî øòðèõîâ.

Íå çàáûâàéòå, îòáîð — ïðîöåññ äâóñòîðîííèé. Âñïîìíèòå, êàê ñàìè êîã-
äà–òî èñêàëè ðàáîòó. Ñêîðåå âñåãî, âû ïðîøëè ñîáåñåäîâàíèå â íåñêîëüêèõ
îðãàíèçàöèÿõ è ïîëó÷èëè íåñêîëüêî ïðåäëîæåíèé. Èíûìè ñëîâàìè, ïåðåä âàìè
ñòîÿë âîïðîñ, â êàêîé èç äâóõ, à òî è òðåõ êîìïàíèé ëó÷øå ðàáîòàòü.

Ó ëó÷øèõ ïðåòåíäåíòîâ âñåãäà èìåþòñÿ âàðèàíòû, è âàøà âàêàíñèÿ ìîæåò
áûòü îäíèì èç íèõ. Êàê äîáèòüñÿ, ÷òîáû ëó÷øèé ïðåòåíäåíò ïðèíÿë âàøå ïðåä-
ëîæåíèå? Çäåñü ìû ïîêàæåì, êàê ñîçäàòü ó ïðåòåíäåíòîâ âïå÷àòëåíèå, ÷òî âàøà
îðãàíèçàöèÿ — èìåííî òî ìåñòî, ãäå îíè õîòÿò ðàáîòàòü, à âû — èìåííî òîò ðó-
êîâîäèòåëü, ó êîòîðîãî îíè õîòÿò ðàáîòàòü. Âñå äåëî â ïðîñòîì óâàæåíèè
ê ëþäÿì, òåì íå ìåíåå, îíî íåðåäêî îïðåäåëÿåò, ïîëó÷èòå âû ëó÷øåãî ïðåòåí-
äåíòà èëè íåò.

ÎÁÑÒÀÍÎÂÊÀ Â ÌÅÑÒÅ ÏÐÎÂÅÄÅÍÈß ÑÎÁÅÑÅÄÎÂÀÍÈß
Òðàäèöèîííî êàðòèíà ñîáåñåäîâàíèÿ ïðåäñòàâëÿåòñÿ òàê: ïðåòåíäåíò îòäåëåí
ñòîëîì îò íàõîäÿùåãîñÿ íàïðîòèâ íåãî ìåíåäæåðà. Íà äåëå òàêàÿ îáñòàíîâêà
ÿâëÿåòñÿ ñëèøêîì îôèöèàëüíîé è ñêîâûâàþùåé, ëó÷øå óñòðàíèòü ýòîò ïñèõî-
ëîãè÷åñêèé áàðüåð è ðàñïîëîæèòüñÿ â óäîáíûõ êðåñëàõ. Ýòî ïîìîæåò ïðåòåí-
äåíòó óñïîêîèòüñÿ è äåðæàòüñÿ áîëåå îòêðûòî.

Åñëè â âàøåì îôèñå òåñíî, ïîïðîáóéòå íàéòè äëÿ ñîáåñåäîâàíèÿ äðóãîå,
áîëåå ïîäõîäÿùåå ïîìåùåíèå. Ïðè îòñóòñòâèè òàêîé âîçìîæíîñòè îòîäâèíüòå
õîòÿ áû ñòóëüÿ îò ñòîëà.

ÏÓÑÒÜ ÎÙÓÒßÒ ÑÂÎÞ ÇÍÀ×ÈÌÎÑÒÜ 
Ñóùåñòâóåò ìàññà ìåëî÷åé, çàñòàâëÿþùèõ ïðåòåíäåíòîâ ïî÷óâñòâîâàòü ñîáñò-
âåííóþ çíà÷èìîñòü. Äëÿ íà÷àëà ñäåëàéòå òàê, ÷òîáû â îðãàíèçàöèè çíàëè
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5. Ñîçäàíèå
ñîîòâåòñòâóþùåé 
àòìîñôåðû

ÍÅ ÌÓÄÐÑÒÂÓÉÒÅ
Âîçìîæíî, âàì èçâåñòíî î ðàçíûõ ïðèåìàõ çàïóãèâàíèÿ ïðåòåíäåíòîâ, çàìàíèâàíèÿ
è ñáèâàíèÿ ñ òîëêó. Ñåðüåçíûå îñíîâàíèÿ äëÿ èõ èñïîëüçîâàíèÿ ïîÿâëÿþòñÿ êðàéíå
ðåäêî. Â ïîäàâëÿþùåì áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ îíè ñîâåðøåííî íå íóæíû. Íàìíîãî
ëó÷øå ïðîÿâèòü âåæëèâîñòü è äðóæåëþáèå è äàòü ïðåòåíäåíòó óñïîêîèòüñÿ.

ðàçóìíûé ïîäõîäðàçóìíûé ïîäõîä

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

http://kniga.biz.ua/book/management/-1/6834/?utm_source=site&utm_medium=pdf&utm_content=6834


î ïðîâåäåíèè ñîáåñåäîâàíèÿ: ó ñåêðåòàðÿ è òîãî, êòî áóäåò ñîïðîâîæäàòü
ïðåòåíäåíòîâ, äîëæåí áûòü ñïèñîê èìåí è ãðàôèê ïðèåìà.

Êàæäîãî ïðåòåíäåíòà ñðàçó æå ïî ïðèáûòèè êòî–òî äîëæåí âçÿòü ïîä îïåêó (õîòÿ áû
ñåêðåòàðü â ïðèåìíîé) è ïîêàçàòü, ÷òî åãî îæèäàþò. Ñåêðåòàðü äîëæåí îòíåñòèñü
ê íåìó òàê, ñëîâíî îí ÷ëåí ñîâåòà äèðåêòîðîâ èëè âàæíûé êëèåíò.

Ñäåëàéòå òàê, ÷òîáû âàì íå ìåøàëè. Ïåðåâåäèòå âõîäÿùèå çâîíêè íà äðóãîé àïïàðàò,
çàêðîéòå äâåðü, ïðè íåîáõîäèìîñòè ïðåäóïðåäèòå ñåêðåòàðÿ î òîì, ÷òî âû çàíÿòû.

Íà÷èíàéòå ñîáåñåäîâàíèå áåç çàäåðæåê. Çàñòàâèòü ÷åëîâåêà æäàòü — çíà÷èò ïîêà-
çàòü íåóâàæåíèå.

Äåðæèòå îïèñàíèå ðàáîòû, êâàëèôèêàöèîííûå òðåáîâàíèÿ è ðåçþìå ïðåòåíäåíòà
ïîä ðóêîé, ýòî ïîêàæåò, ÷òî âû âûïîëíèëè ñâîå «äîìàøíåå çàäàíèå» è îòíîñèòåñü
ê ãîñòþ ñ ïðåäåëüíûì óâàæåíèåì.

ÏÎÌÎÃÈÒÅ ÓÑÏÎÊÎÈÒÜÑß
Âîò íåñêîëüêî íåñëîæíûõ ïðèåìîâ, êîòîðûå ïîìîãóò ïðåòåíäåíòó óñïîêîèòüñÿ
è íàñòðîèòüñÿ íà ðàçãîâîð. Íå çàáûâàéòå, ñîáåñåäîâàíèå ìîæåò èìåòü î÷åíü
áîëüøîå çíà÷åíèå äëÿ íåãî; âîçìîæíî, åãî ðåàëüíî èíòåðåñóåò ïðåäëàãàåìàÿ
âàìè ðàáîòà.

Ïîçàáîòüòåñü î òîì, ÷òîáû êòî–íèáóäü ïîìîã ãîñòþ ñíÿòü ïàëüòî è îáúÿñíèë, ãäå íà-
õîäèòñÿ òóàëåò, åñëè íóæíî.

Ïðåäëîæèòå ÷àøå÷êó êîôå èëè ÷àþ, ñòàêàí âîäû ïåðåä ðàçãîâîðîì èëè âî âðåìÿ
íåãî.

Ïîëîæèòå íåñêîëüêî ýêçåìïëÿðîâ ãîäîâîãî îò÷åòà èëè êîðïîðàòèâíîãî áóêëåòà
â ìåñòå îæèäàíèÿ, ÷òîáû ïðåòåíäåíòû ìîãëè ïîñìîòðåòü èõ. Óáåäèòåñü â òîì, ÷òî ýòî
ìåñòî (èëè ïðèåìíàÿ) óáðàíî, è òàì åñòü ãäå ðàñïîëîæèòüñÿ.

Ïîçàáîòüòåñü î òîì, ÷òîáû â ìåñòå îæèäàíèÿ áûëî çåðêàëî.

Åñëè âû ðåøèëè ñëåäèòü çà âðåìåíåì, íå ñìóùàéòå ïðåòåíäåíòà ÷àñòûì ïîãëÿäûâà-
íèåì íà íàðó÷íûå ÷àñû. Ïîçàáîòüòåñü î òîì, ÷òîáû â êîìíàòå áûëè ÷àñû, íà êîòîðûå
ìîæíî ñìîòðåòü íåçàìåòíî.
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ÏÅÐÂÎÅ ÂÏÅ×ÀÒËÅÍÈÅ
Ïðè ïîÿâëåíèè ïðåòåíäåíòà âû äîëæíû âñòàòü, óëûáíóòüñÿ, ïîäàòü ðóêó è îáðàòèòüñÿ
ê íåìó ïî èìåíè. Íàçîâèòå ñåáÿ è ñâîþ äîëæíîñòü è ïðåäëîæèòå ñåñòü.

ðàçóìíûé ïîäõîäðàçóìíûé ïîäõîä

Óäåëèòå âðåìÿ ïîäáîðó êîìíàòû, ïîäõîäÿùåé äëÿ ïðîâåäåíèÿ ñîáåñåäîâàíèÿ,
ïîçàáîòüòåñü î òîì, ÷òîáû êàæäîãî ïðåòåíäåíòà ïèñüìåííî óâåäîìèëè î äàòå
è âðåìåíè çà íåñêîëüêî äíåé, à òàêæå îáúÿñíèëè, êàê âàñ íàéòè.

â ñëåäóþùèé ðàçâ ñëåäóþùèé ðàç

ÐÀÑÒÎÏÈÒÅ ËÅÄ
Åñëè ïðåòåíäåíò íåðâíè÷àåò, äàéòå åìó ìèíóòó–äðóãóþ, ÷òîáû óñïîêîèòüñÿ ïåðåä
íà÷àëîì ñåðüåçíîãî ðàçãîâîðà. Ñêàæèòå ÷òî–íèáóäü íåîôèöèàëüíîå î åãî ðåçþìå.
Íàïðèìåð: «ß âèæó, âû ó÷èëèñü â Ìàí÷åñòåðå. Êîãäà–òî ÿ òàì ðàáîòàë. ×òî âû äóìà-
åòå îá ýòîì ãîðîäå?» Ýòî íå òîëüêî ðàçðÿäèò îáñòàíîâêó, íî è ïîêàæåò, ÷òî âû ÷èòàëè
ðåçþìå.

ðàçóìíûé ïîäõîäðàçóìíûé ïîäõîä
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Òåïåðü, êîãäà ïîäãîòîâêà çàêîí÷åíà, ìîæíî ïðîâåñòè ñîáåñåäîâàíèå. Ïåðåä
âàìè äîëæíû ëåæàòü ÷åòûðå äîêóìåíòà:

îïèñàíèå ðàáîòû;

êâàëèôèêàöèîííûå òðåáîâàíèÿ;

ðåçþìå èëè àíêåòà êàæäîãî ïðèãëàøåííîãî ñ ïîìåòêàìè, óêàçûâàþùèìè íà âîïðîñû,
êîòîðûå ñëåäóåò çàäàòü;

ïåðå÷åíü îáùèõ âîïðîñîâ, êîòîðûå âû áóäåòå çàäàâàòü âñåì ïðåòåíäåíòàì.

Êîìíàòà, ãäå áóäåò ïðîõîäèòü ñîáåñåäîâàíèå, ïîäãîòîâëåíà ñîîòâåòñòâóþ-
ùèì îáðàçîì, à ñåêðåòàðü è âñå, êòî îáåñïå÷èâàåò ïðèåì, ãîòîâû ê âñòðå÷å
ãîñòåé.

Õîòÿ íàøà êíèãà ïîñòîÿííî îðèåíòèðóåò íà ìàêñèìàëüíî áûñòðîå âûïîëíå-
íèå ðàáîòû, íè â êîåì ñëó÷àå íå ñëåäóåò ïðåâðàùàòü ðàçãîâîð ñ ïðåòåíäåíòîì
â ãîíêó. Åäèíñòâåííîå, ê ÷åìó çäåñü íóæíî ñòðåìèòüñÿ, òàê ýòî ê ïîëíîìó îõâà-
òó âñåõ èíòåðåñóþùèõ âàñ àñïåêòîâ è âûÿâëåíèþ ëó÷øåãî ïðåòåíäåíòà ñ ïåðâî-
ãî ðàçà. Èíûìè ñëîâàìè, ê òîìó, ÷òîáû íå òðàòèòü âðåìÿ íà ïîâòîðíîå ñîáåñå-
äîâàíèå è íå ñäåëàòü íåïðàâèëüíûé âûáîð.

Åñëè âû õîòèòå íàéòè äîì ñâîåé ìå÷òû, ëó÷øå íå æàëåòü âðåìåíè íà èçó÷å-
íèå âàðèàíòîâ. Îñìîòð äîëæåí áûòü îáñòîÿòåëüíûì, òîãäà äëÿ ïðèíÿòèÿ ðåøå-
íèÿ íå ïîòðåáóåòñÿ âòîðîãî âèçèòà, êîíå÷íî, åñëè âû íå ñî÷òåòå íóæíûì ïîêà-
çàòü äîì åùå êîìó–íèáóäü.

ÏÎÐßÄÎÊ ÏÐÎÂÅÄÅÍÈß ÑÎÁÅÑÅÄÎÂÀÍÈß
Â öåëîì ñîáåñåäîâàíèå äîëæíî ïðîõîäèòü â ñëåäóþùåé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè.

1. Ïîçäîðîâàéòåñü ñ ïðåòåíäåíòîì è äàéòå åìó îñâîèòüñÿ.

2. Çàäàéòå îáùèå âîïðîñû, ò.å. âîïðîñû, êîòîðûå ñâÿçàíû ñ êâàëèôèêàöèîí-
íûìè òðåáîâàíèÿìè.

3. Çàäàéòå âîïðîñû, îòìå÷åííûå âàìè â ðåçþìå, ò.å. âîïðîñû, ñïåöèôè÷åñêèå
äëÿ êàæäîãî ïðåòåíäåíòà.

4. Ïîèíòåðåñóéòåñü, íåò ëè ó ïðåòåíäåíòà âîïðîñîâ ê âàì.
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6. Ñîáåñåäîâàíèå

Ñ ÏÅÐÂÎÃÎ ÐÀÇÀ
Ïîìèìî ñëó÷àåâ íàçíà÷åíèÿ ðóêîâîäèòåëåé âûñøåãî çâåíà ïîâòîðíîå ñîáåñåäîâàíèå
ïðîâîäèòñÿ òîëüêî òîãäà, êîãäà âû ãîòîâèòå êîðîòêèé ñïèñîê ïðåòåíäåíòîâ äëÿ
êîãî–ëèáî åùå. Äëÿ âàñ ïîâòîðíîå ñîáåñåäîâàíèå — ýòî íå äîïîëíèòåëüíàÿ ïîïûò-
êà âûÿâèòü íàèáîëåå ïîäõîäÿùåãî ïðåòåíäåíòà. Ó âàñ íåò äëÿ ýòîãî âðåìåíè.
Âû äîëæíû ñäåëàòü âñå äîëæíûì îáðàçîì ñ ïåðâîãî ðàçà.

ðàçóìíûé ïîäõîäðàçóìíûé ïîäõîä
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Èç îòâåäåííîãî âàìè íà ñîáåñåäîâàíèå âðåìåíè îäíó–äâå ìèíóòû ñëåäóåò
âûäåëèòü íà ïðèâåòñòâèå è îêîëî ïÿòè ìèíóò íà âîïðîñû ê âàì, îòâåòû íà íèõ,
à òàêæå íà òî, ÷òîáû ïîáëàãîäàðèòü ïðåòåíäåíòà çà âèçèò. Îñòàâøååñÿ âðåìÿ
äåëèòñÿ ïðèìåðíî ïîïîëàì: ïåðâàÿ ïîëîâèíà îòâîäèòñÿ íà îáùèå âîïðîñû,
à âòîðàÿ — íà ñïåöèôè÷åñêèå.

ÏÐÈÅÌÛ
Ñîáåñåäîâàíèå çàêëþ÷àåòñÿ íå òîëüêî â ïåðå÷èñëåíèè âîïðîñîâ èç ñïèñêà,
íåîáõîäèìî èñïîëüçîâàòü îïðåäåëåííûå ïðèåìû, ïîçâîëÿþùèå ðàñêðûòü ëè÷-
íîñòü ïðåòåíäåíòà, ïîëó÷èòü îòêðîâåííûå è âðàçóìèòåëüíûå îòâåòû. Äâà îñíîâ-
íûõ è âçàèìîñâÿçàííûõ äðóã ñ äðóãîì ïðèåìà — ýòî âíèìàòåëüíîå âûñëóøèâà-
íèå ñîáåñåäíèêà è ñîçäàíèå àòìîñôåðû, ñïîñîáñòâóþùåé âåäåíèþ ðàçãîâîðà.

Íà÷íåì ñ ïåðâîãî. Õîòÿ íåîáõîäèìîñòü âíèìàòåëüíîãî âûñëóøèâàíèÿ ñîáå-
ñåäíèêà ñîâåðøåííî î÷åâèäíà, äîâîëüíî ìíîãèå ìåíåäæåðû ïðåíåáðåãàþò ýòèì
íå òîëüêî âî âðåìÿ ñîáåñåäîâàíèÿ, íî è â äðóãèõ ñèòóàöèÿõ. Â ðåçóëüòàòå îíè
óïóñêàþò èç âèäó ñóùåñòâåííûå äåòàëè è âûáèâàþò ñîáåñåäíèêà èç êîëåè.

Âíèìàòåëüíî âûñëóøàòü — ýòî íå ïðîñòî óñëûøàòü ñëîâà ñîáåñåäíèêà, íî è
îñîçíàòü, ÷òî îí ãîâîðèò. ×åëîâåê âñåãäà ÷óâñòâóåò, êîãäà åãî ðåàëüíî ñëóøàþò,
à êîãäà íåò. Õîòÿ îáû÷íî ýòî ïðîèñõîäèò ïîäñîçíàòåëüíî, åñòü ñîâåðøåííî
îïðåäåëåííûå ïðèçíàêè, óêàçûâàþùèå ñîáåñåäíèêó íà òî, ÷òî âû åãî ñëóøàåòå,
à çíà÷èò, íè÷åãî íå óïóñòèòå.

Òàê êàê æå ïîêàçàòü ñîáåñåäíèêó, ÷òî âû åãî ñëóøàåòå?

Êàê ìîæíî ÷àùå ñìîòðèòå ñîáåñåäíèêó â ãëàçà.

Ïîêàæèòå, ÷òî âàì èíòåðåñíî, — íå ñìîòðèòå íà ÷àñû è íå ðàçãëÿäûâàéòå ëåæàùèå
ïåðåä âàìè áóìàãè.

Èíîãäà ìîæåòå äåëàòü êîðîòêèå ïîìåòêè, íî íå ïèøèòå íåïðåðûâíî, êîãäà âàø
ñîáåñåäíèê ãîâîðèò.

Âðåìÿ îò âðåìåíè ïðîèçíîñèòå âîñêëèöàíèÿ, êîòîðûå îáû÷íî ñîïðîâîæäàþò ðàçãî-
âîð, íàïðèìåð «òàê–òàê», «ãì».

Íå ïðåðûâàéòå ñîáåñåäíèêà, êîãäà îí ãîâîðèò.

Âðåìÿ îò âðåìåíè ïîâòîðÿéòå êëþ÷åâûå ìîìåíòû. Íàïðèìåð: «Òàê âû ñ ñàìîãî
íà÷àëà õîòåëè çàíèìàòüñÿ êîíñòðóèðîâàíèåì? Î÷åíü öåëåóñòðåìëåííî».

Íà äåëå âñå íàìíîãî ïðîùå: ýòè ïðèçíàêè íå òîëüêî ïîêàçûâàþò, ÷òî âû ñëóøà-
åòå, íî è çàñòàâëÿþò âàñ ñëóøàòü. Ïîïðîáóéòå, è âû îáíàðóæèòå, ÷òî ïðèñëóøè-
âàåòåñü. Äåðæèòåñü åñòåñòâåííî, è âû óâèäèòå, ÷òî âñå ïîëó÷àåòñÿ èíñòèíêòèâíî.
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ÆÅÑÒÈÊÓËßÖÈß È ÌÈÌÈÊÀ
Ïîçà, â êîòîðîé âû ñèäèòå, èãðàåò íå ïîñëåäíþþ ðîëü — ñÿäüòå ïðÿìî, òàê ëåã÷å ñëó-
øàòü. Ñèäèòå íåïðèíóæäåííî, ñëåãêà íàêëîíÿñü âïåðåä, ÷òîáû ïîä÷åðêíóòü âíèìàíèå.
Ñêðåùåííûå ðóêè è íîãè âîñïðèíèìàþòñÿ êàê îáîðîíèòåëüíàÿ ïîçèöèÿ, ÷òî ìåøàåò
ñâîáîäíîìó ðàçãîâîðó. Ïîçà äîëæíà áûòü îòêðûòîé.

ðàçóìíûé ïîäõîäðàçóìíûé ïîäõîä
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Òåïåðü î ñîçäàíèè àòìîñôåðû, ñïîñîáñòâóþùåé âåäåíèþ ðàçãîâîðà. Ðàçãî-
âîðèòü íåêîòîðûõ íå ñîñòàâëÿåò òðóäà. Áûâàåò äàæå, ÷òî èõ ïîòîì òðóäíî îñòà-
íîâèòü (îñîáåííî åñëè ÷åëîâåê íåðâíè÷àåò). Îäíàêî ìíîãèå òåðÿþò äàð ðå÷è
âî âðåìÿ ñîáåñåäîâàíèÿ. Åñëè äàòü èì óñïîêîèòüñÿ è âíèìàòåëüíî âûñëóøàòü,
îíè äîâîëüíî áûñòðî ðàñêðåïîùàþòñÿ. Íî ìîæíî ðàçãîâîðèòü èõ ñ ñàìîãî
íà÷àëà.

Íà÷íèòå ñ ïðîøëîãî
Ëþäÿì íàìíîãî ëåã÷å ãîâîðèòü î ñâîåì ïðîøëîì, ÷åì, ñêàæåì, î òåêóùåì ïî-
ëîæåíèè èëè ñòðåìëåíèÿõ. Ýòî áåçîïàñíàÿ òåìà, è èì íå ïðèõîäèòñÿ îáäóìû-
âàòü êàæäîå ñëîâî. Ïî ýòîé ïðè÷èíå íà÷àòü ëó÷øå âñåãî îòñþäà. Ðàññïðîñèòå
îá îáðàçîâàíèè, íà÷àëå òðóäîâîé äåÿòåëüíîñòè, ïóñòü îíè óñïîêîÿòñÿ.

Ïðåäîñòàâüòå âîçìîæíîñòü ãîâîðèòü
Ðàññêàç ïðåòåíäåíòà äîëæåí çàíèìàòü 75–80% âðåìåíè, îòâåäåííîãî íà ñîáåñå-
äîâàíèå. Åñëè âû áóäåòå ãîâîðèòü î ðàáîòå ñëèøêîì ìíîãî, ïðåòåíäåíò ñìîæåò
ñòðîèòü ñâîè îòâåòû ñ ó÷åòîì âàøèõ ïîæåëàíèé. Âàì íóæíî, ÷òîáû ïðåòåíäåíò
ãîâîðèë î ñåáå, ïîýòîìó çàäàéòå âîïðîñ è ïðåäîñòàâüòå âîçìîæíîñòü îòâåòèòü,
ïîäïðàâëÿÿ ïðè íåîáõîäèìîñòè íàïðàâëåíèå ðàçãîâîðà. Îãðàíè÷üòå ñâîå âû-
ñòóïëåíèå ïðèâåòñòâèåì â ìîìåíò ïðèõîäà ïðåòåíäåíòà è îòâåòàìè íà åãî âî-
ïðîñû â êîíöå ñîáåñåäîâàíèÿ.

Çàäàâàéòå îòêðûòûå âîïðîñû
Çàñòåí÷èâûå èëè íåðâíûå ëþäè ñêëîííû îòâå÷àòü ïðåäåëüíî êðàòêî. Íå äàâàé-
òå èì òàêîé âîçìîæíîñòè. Íå çàäàâàéòå çàêðûòûõ âîïðîñîâ, ò.å. âîïðîñîâ,
íà êîòîðûå ìîæíî îòâåòèòü «äà», «íåò», «äâåíàäöàòü» èëè «çåëåíåíüêîå â êðàñ-
íóþ ïîëîñî÷êó». Ñïðîñèòå: ïî÷åìó âû âûáðàëè êàðüåðó èññëåäîâàòåëÿ èëè ÷åì
âàñ ïðèâëåêàåò ðàáîòà â íàøåé îðãàíèçàöèè. Ìîãóò ïðèãîäèòüñÿ è òàêèå ôðàçû:
ðàññêàæèòå î… âàøèõ èíòåðåñàõ â øêîëüíûå ãîäû/âàøèõ ñîîáðàæåíèÿõ ïî ïî-
âîäó èíòåãðàöèè áèçíåñà è Èíòåðíåòà/âàøèõ öåëÿõ â ïëàíå êàðüåðû.

Äåìîíñòðèðóéòå ñîïåðåæèâàíèå
Â ïðîöåññå ñîáåñåäîâàíèÿ, êàê óæå îòìå÷àëîñü, â îñíîâíîì äîëæåí ãîâîðèòü
ïðåòåíäåíò, âàì æå âðåìÿ îò âðåìåíè ñëåäóåò âñòàâëÿòü ñâîè âîïðîñû. Âû ïî-
ìîæåòå ñîáåñåäíèêó ðàñêðåïîñòèòüñÿ, åñëè ïîêàæåòå, ÷òî âû íà åãî ñòîðîíå
è õîòèòå óçíàòü áîëüøå. Ïîýòîìó ñòàðàéòåñü ñìÿã÷èòü ïåðåõîä îò îäíîãî âî-
ïðîñà ê äðóãîìó, äåìîíñòðèðóéòå ÷åëîâå÷íîñòü è äðóæåëþáèå. Íàïðèìåð, åñëè
âû ñïðàøèâàëè î ñàìîì íåëþáèìîì ïðåäìåòå â øêîëå, âïîëíå óìåñòíî çàìåòèòü:
«ß òîæå íèêîãäà íå èñïûòûâàë òÿãè ê èñòîðèè. À ïî÷åìó âû åå òàê íå ëþáèëè?»
Äðóæåëþáíûå êîììåíòàðèè, ïîçâîëÿþùèå ñîáåñåäíèêó ïî÷óâñòâîâàòü ñåáÿ
áîëåå óâåðåííî, ìîãóò áûòü ñàìûìè ðàçíûìè: îò «ýòî èíòåðåñíûé îòâåò»32

ÏÐÎØËÎÅ, ÍÀÑÒÎßÙÅÅ È ÁÓÄÓÙÅÅ
Îáùóþ ÷àñòü ñîáåñåäîâàíèÿ ìîæíî ïðåäñòàâèòü êàê ðÿä âîïðîñîâ, êàñàþùèõñÿ äåÿ-
òåëüíîñòè ïðåòåíäåíòà, íà÷èíàÿ ñ êàêîãî–ëèáî ìîìåíòà (íàïðèìåð, ñ ó÷åáû â øêîëå
äëÿ òåõ, êîìó íåìíîãèì áîëüøå äâàäöàòè, èëè ñ íà÷àëà òðóäîâîé êàðüåðû äëÿ òåõ,
êîìó ïÿòüäåñÿò). Ïîãîâîðèòå î ïðîøëîì, çàòåì î íûíåøíåé ðàáîòå, ñîöèàëüíûõ óñòà-
íîâêàõ, ïîäõîäàõ ê äåëó è ò.ï., à â êîíöå — î ïëàíàõ íà áóäóùåå.
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äî «ïîòðÿñàþùå, ÿ áû íèêîãäà íå ðåøèëñÿ íà ïðûæîê ñ ïàðàøþòîì ñ òàêîé
âûñîòû».

ÍÅ ÄÀÂÀÉÒÅ ÑÂÎÈÕ ÎÖÅÍÎÊ
Åñëè àãåíò ïî íåäâèæèìîñòè óçíàåò, ÷òî âû èùåòå äîì ñ ïðåâîñõîäíûì âèäîì,
ìîæåòå íå ñîìíåâàòüñÿ, â ñâîèõ ïðåäëîæåíèÿõ îí áóäåò ðàñïèñûâàòü èìåííî ýòî
êà÷åñòâî. Òî æå ñàìîå ñïðàâåäëèâî è â îòíîøåíèè ïðåòåíäåíòîâ. Åñëè âû ñêà-
æåòå, ÷òî ïîñëåäíÿÿ çàêîíîäàòåëüíàÿ èíèöèàòèâà ñòàíåò óäàðîì ïî âàøåé îò-
ðàñëè, à çàòåì ïîèíòåðåñóåòåñü èõ ìíåíèåì, êàêèì, âû äóìàåòå, áóäåò îòâåò?

Óâû, ìíîãèå ìåíåäæåðû ïîñòóïàþò èìåííî òàê. Âîçìîæíî, íå â ñòîëü ÿâíîé
ôîðìå, íî îíè âûñêàçûâàþò ñâîå ìíåíèå ïåðåä òåì, êàê ñïðîñèòü ïðåòåíäåíòà.
Åñòåñòâåííî, ëþáîé áîëåå èëè ìåíåå ñîîáðàçèòåëüíûé ïðåòåíäåíò ãîâîðèò òî,
÷òî îò íåãî õîòÿò óñëûøàòü. Î÷åíü òðóäíî óäåðæàòüñÿ îò ïîäòàëêèâàíèÿ ïðå-
òåíäåíòà ê æåëàòåëüíîìó äëÿ âàñ îòâåòó. Âû, íàïðèìåð, ìîæåòå ñêàçàòü: «ß äó-
ìàþ, Èíòåðíåò — ñàìîå çàìå÷àòåëüíîå ÿâëåíèå ïîñëåäíèõ ëåò. Ðàññêàæèòå
î âàøåì îïûòå ðàáîòû â ýòîé îáëàñòè è î òîì, êàê âû îöåíèâàåòå ïåðñïåêòèâû».
Ýòîãî âïîëíå äîñòàòî÷íî, ÷òîáû îïðåäåëèòü æåëàòåëüíûé õàðàêòåð îòâåòà.

Çàäà÷à äåéñòâèòåëüíî íåïðîñòà, ïîñêîëüêó èìåííî òàê ìû îáû÷íî ðàçãîâà-
ðèâàåì ñ íàøèìè êîëëåãàìè è äðóçüÿìè. Íî íà ýòîò ðàç âû âåäåòå íå äðóæåñêóþ
áåñåäó è äàæå íå äåëîâóþ äèñêóññèþ. Âû ïðîâîäèòå ñîáåñåäîâàíèå, à ýòî
íå÷òî èíîå.

ÓÒÎ×ÍÅÍÈÅ ÄÅÒÀËÅÉ
Äî ñèõ ïîð ìû äâèãàëèñü âïåðåä ëåãêî è ãëàäêî, îäíàêî òàê áûâàåò äàëåêî
íå âñåãäà. Èíîãäà ïðèõîäèòñÿ çàòðàãèâàòü äåëèêàòíûå òåìû — ÷óâñòâèòåëüíûå
âîïðîñû, ãäå ðåàêöèþ ñîáåñåäíèêà íåâîçìîæíî ïðåäóãàäàòü. Âàì, âîçìîæíî,
èíòåðåñíî çíàòü, ïî÷åìó ïðåòåíäåíò ñìåíèë ïðîôåññèþ è ïåðåøåë íà ìåíåå
ïåðñïåêòèâíóþ ðàáîòó èëè ïî êàêîé ïðè÷èíå îí, ïðîðàáîòàâ â îäíîé êîìïàíèè
äåâÿòü ëåò, òàê è íå ïîëó÷èë ïîâûøåíèÿ.
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ÍÅ ÂÛÏÓÑÊÀÉÒÅ ÐÓËÜ ÈÇ ÑÂÎÈÕ ÐÓÊ
Âû îòâå÷àåòå çà ïðîâåäåíèå ñîáåñåäîâàíèÿ. Ýòî âàøà çàäà÷à — ñäåðæèâàòü ñëîâî-
îõîòëèâûõ ïðåòåíäåíòîâ. Âû äîëæíû ïðèäåðæèâàòüñÿ óñòàíîâëåííîãî ãðàôèêà. Äåð-
æèòå ðóëü â ñâîèõ ðóêàõ, íå âñòàâàéòå íà ïóòè àâòîìîáèëÿ. Èíûìè ñëîâàìè, íå ñòàðàé-
òåñü îñòàíîâèòü èõ, ïðîñòî ïåðåâîäèòå ðàçãîâîð â íóæíîå ðóñëî. Òàê, åñëè âàø ñîáå-
ñåäíèê ðàñïðîñòðàíÿåòñÿ íà òåìó î òîì, êàêèì ñèëüíûì áûë åãî êóðñ â óíèâåðñèòåòå,
âû ìîæåòå ñêàçàòü: «Òàê âîò îòêóäà ó âàñ èíòåðåñ ê ñôåðå ìàðêåòèíãà. À êàê âû íàøëè
ñâîþ ïåðâóþ ðàáîòó ïîñëå îêîí÷àíèÿ ó÷åáû?»
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ÍÅ ÒÅÐßÉÒÅ ÊÎÍÒÐÎËß  ÍÀÄ ÑÈÒÓÀÖÈÅÉ
Â òî âðåìÿ êàê îäíè ïðåòåíäåíòû òåðÿþòñÿ, äðóãèå ïûòàþòñÿ çàâëàäåòü ñèòóàöèåé
âî âðåìÿ ñîáåñåäîâàíèÿ è ãîâîðèòü î òîì, ÷òî îíè ñ÷èòàþò íóæíûì, à íå î òîì, ÷òî âû
õîòèòå çíàòü. Íå ïîääàâàéòåñü — ñîáåñåäîâàíèå ïðîâîäèòå âû, è èìåííî âû äîëæíû
êîíòðîëèðîâàòü ñèòóàöèþ. Íåñëîæíûé ïðèåì — çàäàòü íåñêîëüêî çàêðûòûõ âîïðîñîâ.
Åñëè îòêðûòûå âîïðîñû ïîáóæäàþò ëþäåé ê îòêðîâåííîñòè, òî çàêðûòûå — ïîäàâ-
ëÿþò. Âåðíóòü ðàçãîâîð íà ñâîþ òåððèòîðèþ ìîæíî ñ ïîìîùüþ òàêèõ âîïðîñîâ, êàê
«ñêîëüêî ëåò âû ðàáîòàåòå íà íûíåøíåì ìåñòå» èëè «èìååòå ëè âû âîäèòåëüñêèå
ïðàâà».
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Ëþäè î÷åíü ÷óâñòâèòåëüíû êî âñåìó, ÷òî êàñàåòñÿ èõ ëè÷íîé æèçíè, è ýòî
ñîâåðøåííî ïîíÿòíî. Îäíàêî ïðåäñòàâüòå ñåáå ñèòóàöèþ: ïðè îñìîòðå ïðèãëÿ-
íóâøåãîñÿ äîìà âû çàìå÷àåòå, ÷òî îáîè â îäíîì ìåñòå âûöâåëè. Êàêîé áóäåò
âàøà ðåàêöèÿ, âû äåëèêàòíî ïðîìîë÷èòå? Êîíå÷íî, íåò. Âû íåïðåìåííî ñïðîñè-
òå: «Ýòî ÷òî, ðåçóëüòàò ïðîòå÷êè?» Âðÿä ëè êòî ðèñêíåò âûëîæèòü êðóãëåíüêóþ
ñóììó çà äîì, êîòîðûé ìîæåò ïîòðåáîâàòü íåçàïëàíèðîâàííîãî ðåìîíòà.

Âû ñîáèðàåòåñü âëîæèòü äåíüãè â íîâîãî ðàáîòíèêà, à ïîýòîìó äîëæíû
ïîäõîäèòü ê ëþáîìó èìåþùåìó çíà÷åíèå àñïåêòó òî÷íî òàê æå: ðàññïðîñèòü
î íåì. Ìåòîäèêà ïðåäåëüíî ïðîñòà. Íå õîäèòå âîêðóã äà îêîëî, íå ïðèóêðàøè-
âàéòå âîïðîñ è íå ñìóùàéòåñü. Ïðîñòî ñïðîñèòå:

×òî çàñòàâèëî âàñ ñìåíèòü ïðîôåññèþ?

Ïðèõîäèëîñü ëè âàì ïðîñèòü ïðèáàâêè íà âàøåì íûíåøíåì ìåñòå ðàáîòû?

×åì âû çàíèìàëèñü â òå÷åíèå ãîäà ìåæäó ðàáîòîé â ýòèõ äâóõ ìåñòàõ?

Ïî÷åìó âû ñîãëàñèëèñü íà ðàáîòó ñ áîëåå ñêðîìíîé çàðïëàòîé ïîñëå óõîäà èç êîì-
ïàíèè Zedcon?

Íè÷åãî ñëîæíîãî, íå ïðàâäà ëè?
Äåëî â òîì, ÷òî âû äîëæíû çàäàòü ýòè âîïðîñû. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå íåâîç-

ìîæíî ðåøèòü, ïîäõîäèò ëè ïðåòåíäåíò äëÿ ðàáîòû. Âîçìîæíî, ýòî âûãëÿäèò
è íå î÷åíü êðàñèâî, íî çà ãîäîâûì ïåðåðûâîì òðóäîâîãî ñòàæà ìîæåò ñêðû-
âàòüñÿ êóðñ ëå÷åíèÿ îò àëêîãîëèçìà — íå ëó÷øèé âàðèàíò äëÿ ðàáîòû, ñâÿçàí-
íîé ñ îðãàíèçàöèåé ïðèåìîâ äëÿ êîðïîðàòèâíûõ êëèåíòîâ.

Ñ äðóãîé ñòîðîíû, åñëè íå çàäàòü âîïðîñ, òî ïîäîçðèòåëüíûé ïåðåðûâ ìî-
æåò ñòàòü ïðè÷èíîé äëÿ îòêàçà, õîòÿ íà äåëå îí ñâÿçàí ñ óõîäîì çà òÿæåëî-
áîëüíûì ðîäñòâåííèêîì. Âû ïðîñòî îáÿçàíû ïðîÿñíèòü âñå íå âïîëíå ïîíÿòíûå
ìîìåíòû.

Áîëåå òîãî, ëþáîé ïðåòåíäåíò, çíàþùèé ñåáå öåíó, îæèäàåò îò âàñ ïîäîá-
íûõ âîïðîñîâ, è îíè åãî íå îáèäÿò. Ïîêà âû íå ïåðåõîäèòå íà ëè÷íîñòè,
íå ïðîÿâëÿåòå ãðóáîñòü, à ïðîñòî çàäàåòå ïðÿìûå âîïðîñû, ó ÷åëîâåêà íåò ïðè-
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ÝËÅÌÅÍÒÀÐÍÎ, ÂÀÒÑÎÍ
Ïðåäñòàâüòå ñåáÿ íà ìåñòå îäíîãî èç èçâåñòíûõ äåòåêòèâîâ — èíñïåêòîðà Ìîðñà,
Øåðëîêà Õîëìñà èëè Ïóàðî,  êîòîðûå ïûòàþòñÿ äîáèòüñÿ ïðàâäû îò ñâèäåòåëÿ (ïðå-
òåíäåíòà ëó÷øå ïðåäñòàâèòü â îáðàçå ñâèäåòåëÿ, à íå ïîäîçðåâàåìîãî). Âû îòûñêèâà-
åòå óëèêè, íî íèêîìó íè÷åãî íå ãîâîðèòå â èíòåðåñàõ ñëåäñòâèÿ. Òàêîé âçãëÿä íà âåùè
ìîæåò óäåðæàòü âàñ îò âûñêàçûâàíèÿ ñâîåãî ìíåíèÿ âî âðåìÿ ñîáåñåäîâàíèÿ.
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ÎÙÓÙÅÍÈÅ ÀÂÒÎÐÈÒÅÒÀ
Ïðîâîäèòü ñîáåñåäîâàíèå è çàäàâàòü âîïðîñû çíà÷èòåëüíî ëåã÷å, åñëè âû ïðîèçâî-
äèòå âïå÷àòëåíèå ðóêîâîäèòåëÿ, èìåþùåãî âëàñòü. Ýòî âîâñå íå îçíà÷àåò, ÷òî íóæíî
ïîäàâëÿòü âñåõ èëè äåðæàòüñÿ ãðóáî. Ïðîñòî âû äîëæíû êàçàòüñÿ ÷åëîâåêîì óâåðåí-
íûì è çíàþùèì, ÷òî íóæíî äåëàòü (ýòî îäíà èç ìíîãèõ ïðè÷èí, ïî êîòîðûì òàê âàæíà
ïîäãîòîâêà ê ñîáåñåäîâàíèþ). Åñëè äåðæàòüñÿ óâåðåííî ñ ñàìîãî íà÷àëà — âñòàòü,
ïðîòÿíóòü ðóêó, ïîçäîðîâàòüñÿ ñ ïðåòåíäåíòîì ñ ÷óâñòâîì ñîáñòâåííîãî äîñòîèíñòâà —
âàø àâòîðèòåò áóäåò ïðèíÿò áåçîãîâîðî÷íî.
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