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Введение
Вам завтра предстоит собеседование, которое может ознаменовать 

взлет вашей карьеры, а вы даже не начинали готовиться к нему. 
Вы не имеете представления о том, что надеть, что говорить и как 
отвечать на все эти щекотливые вопросы, которые вас ждут. Возмож-
но, вы сами не понимаете, как умудрились дотянуть все до последней 
минуты, но поезд уже ушел. Жизнь слишком стремительна, работы 
всегда по горло, и только сейчас выдался момент поразмыслить над 
тем, как получить эту работу.

Возможно, это не будет утешением, но вы не одиноки. Для вас 
собеседование очень важное событие, но вряд ли ваш босс того же 
мнения, нередко оно оказывается последним в череде его дневных 
забот. Но не впадайте в панику. Очень многие начинают готовиться к 
собеседованию только накануне вечером, а то и позже, и те, кто обла-
дает смекалкой и способен действовать быстро, все-таки получают 
нужную работу. Еще не поздно стать одним из них.

Наша книга подскажет вам, как это сделать. Конечно, большинство 
руководств советуют не жалеть времени и подготовиться должным 
образом, и, если у вас есть время, вы, разумеется, так и поступите. 
Но у таких людей, которые легко получают работу, открывающую 
большие перспективы, обычно не бывает свободного времени, со-
гласны? Как правило, в вашем распоряжении лишь несколько часов, 
и вам нужны:

 рекомендации, позволяющие наверняка выйти победителем;

 рациональные приемы, с помощью которых можно произвести 
хорошее впечатление без долгой подготовки; 

 контрольные листы, чтобы быть уверенным в своей подго товке.

Главное, все это должно быть изложено просто, ясно и, конечно, 
кратко, чтобы не отнимать много времени.

Возможно, вы читаете это и думаете: «Несколько часов на подго-
товку? Это было бы счастьем!» Я знаю, иногда случается так, что вы 
начинаете готовиться только по дороге на собеседование. Такого по-
ведения я не одобряю, но уверена, что вы и сами не в восторге от 
этого. При таком раскладе победить труднее, но — все возможно. Спе-
циально для вас в самом конце главы есть раздел, который поможет 
вам подготовиться за 15 минут. Быстрее никак не получится.

Так что если вы начали паниковать, оставьте это занятие для более 
подходящего случая. В этой книге есть все, что требуется для блестя-
щего прохождения собеседования, даже если у вас в запасе всего 
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пара часов. Если вас не так сильно поджимает время, тогда нечего 
жаловаться на его нехватку. Все пройдет как по маслу. Даже успеете 
выпить чашечку кофе перед выходом из дома.

Алгоритм эффективной работы

1. Определите цель, прежде чем браться за что-либо. Отсутствие ясного понимания 
того, чего вы хотите достичь, значительно снижает шансы на успех.

2. Как ни плохо у вас обстоят дела со временем, к собеседованию нужно подгото-
виться. Придется продумать, как извлечь максимум пользы из своего скудного 
бюджета времени.

3. То, как вы будете держаться во время собеседования, окажет серьезное влияние 
на мнение тех, кто будет с вами разговаривать, так что нужно знать, как произвес-
ти первое благоприятное впечатление и как потом сохранить достигнутое. Даже 
если вы претендуете на место в той самой компании, где сейчас работаете.

4. Теперь о деле. Чем лучше вы представляете себе ход будущего собеседования, 
тем успешнее с ним справитесь. В разделе 4 вы узнаете, чего ожидать от интер-
вьюеров.

5. Рано или поздно вам начнут задавать вопросы. Как на них ответить? В разделе 
5 приведен список часто задаваемых вопросов и даны наиболее подходящие 
ответы на них, в том числе — не спешите опять впадать в панику — самые труд-
ные вопросы и ответы.

6. Под конец беседы всегда спрашивают: «У вас есть какие-нибудь вопросы?» При 
этом вы чувствуете себя как идиот, вяло бормоча: «Ну… думаю, что нет». На этот 
раз у вас будет вопрос. И очень интеллигентный. Поверьте мне.

7. Большинство опасается, что в ходе собеседования им предложат тест. Даже если 
кому-то нравятся тесты, вряд ли он захочет поставить свое будущее в зависимость 
от их результатов. Поэтому мы включили сюда краткое руководство по прохож-
дению психометрических и прочих тестов.

8. Некоторые очень нервничают во время собеседования. Ничего удивительно-
го — от его результатов может зависеть ваша будущая жизнь. Но и пользы от 
переживаний никакой. Если опасаетесь, что нервы подведут, прочтите несколько 
полезных советов в разделе 8.

9. А что происходит после собеседования? Нужно энергично развивать ситуацию 
независимо от того, получили вы работу или нет, и вне зависимости от того, 
новая ли это должность в вашей же компании или в другой. Раздел 9 расскажет, 
как извлечь максимальную пользу из собеседования.
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Риски быстрой работы
Если подготовиться к собеседованию за пару часов так просто, по-

чему все книги требуют заниматься этим дольше? Разве пары часов 
перед поездкой на собеседование недостаточно, чтобы быть во все-
оружии? Дело в том, что если вы уделите этому больше времени, то 
сможете максимально увеличить свои шансы: пары часов хватит толь-
ко на то, чтобы вас услышали, а если вы лучший из кандидатов, вас 
заметят и предложат работу.

А если конкуренция будет жесткой? В такой ситуации любая мелочь 
может оказаться решающей. Дополнительное время на подготовку 
может принести несколько определяющих очков. Кроме того, когда мы 
недостаточно подготовлены, существует элемент риска.

 Вам могут задать каверзный вопрос, на который вы смогли бы ответить, 
если бы выкроили на подготовку больше времени.

 В идеале следует как можно больше узнать об организации, в которой 
собираешься работать. Если оставить подготовку на последнюю минуту, 
можно потерпеть неудачу из-за недостатка сведений. От этого не постра-
дает ваша способность выполнять работу, просто у вас не будет возможно-
сти блеснуть знаниями во время беседы.

 В ходе подготовки вы можете спохватиться, что не взяли с собой копию 
блестящего отчета, подготовленного вами прошлым летом, или благодарст-
венное письмо от члена парламента из вашего округа по поводу организо-
ванной вами благотворительной вечеринки, где удалось собрать средства 
для местной больницы. Это помогло бы вам произвести действительно 
сильное впечатление на интервьюеров. Но эта мысль пришла вам в голову 
слишком поздно — документов под рукой нет. Право, есть смысл в том, 
чтобы начать готовиться к собеседованию заранее.

Нескольких часов на подготовку вполне достаточно, но, как видите, 
лучше начать готовиться за несколько дней. Тогда у вас будет время 
ознакомиться с годовым отчетом предполагаемого работодателя, со-
брать все материалы, представляющие вас в выигрышном свете, и 
даже отрепетировать ответы с друзьями или коллегами.

На этот раз алгоритм эффективной работы поможет вам пройти 
собеседование, а если еще и повезет, то никто не заметит небольшие 
прорехи в вашей подготовке. В любом случае особо больших пробелов 
не возникнет. Но если вам нужно гарантированное знание всего, что 
может понадобиться, лучше в следующий раз начать готовиться на 
пару дней раньше.
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1. Определение цели
Н у и тоска! «Выбор целей» — деловой жаргон в чистом виде! Вам 

могут не нравиться слова, которыми мы обозначили задачу, но 
сама она жизненно важна. Здесь, как в путешествии, если не знать 
маршрут, можно никогда не добраться до места. Иными словами, если 
не знаешь, к чему стремишься, можешь не получить работу. Чтобы 
быстро и эффективно добиться своего, нужно сосредоточиться.

Практический совет

ВТОРОЙ ПОПЫТКИ НЕ БУДЕТ
Когда нужно быстро к чему-то подготовиться, особенно важно четко определить 
цель. Времени на то, чтобы экспериментировать и учиться на ошибках, у вас не 
будет. Все нужно делать должным образом с первого раза. Так что, потратив внача-
ле немного времени на определение целей, вы сэкономите его в будущем.

Итак, мы договорились, что нужно определиться с целью. Так в чем 
же она заключается? В том, чтобы получить работу? Разумеется, но 
хорошо бы при этом, чтобы она включала и то, как вы намерены по-
лучить эту работу. Ваша личная цель состоит в том, чтобы получить 
работу, продемонстрировав работодателю, что лучше вас ему нико-
го не найти.

Но можно поступить мудрее: изложить свои мысли еще определен-
нее, и тогда сформулированная цель станет более достижимой. Для 
этого нужно показать, в чем именно вы превосходите всех других 
кандидатов на эту должность. Поэтому цель должна звучать так: полу-
чить работу, показав предполагаемому работодателю, что я лучший 
в плане опыта, способностей и личных достоинств.

Вот так уже лучше. Это разумнее, чем просто сказать, что ваша 
цель — «получить эту работу». Теперь вы точно знаете, на чем нужно 
сосредоточиться.

Практический совет

УТОЧНЕННАЯ ЦЕЛЬ
Иногда заранее известно, каким аспектам личного опыта интервьюер отдает пред-
почтение. Возможно, им позарез нужен человек, умеющий разбираться с жалобами 
клиентов или имеющий опыт работы на каком-либо оборудовании. Такого рода 
знание нужно встроить в формулировку своей цели. Например: получить работу, 
показав, что вы лучше всех подходите на должность менеджера по работе с клиен-
тами в плане опыта, способностей, личных достоинств и, в частности, умения раз-
говаривать с недовольными покупателями.
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НУ И ЧТО?
Что вы собираетесь делать со своей целью теперь, когда она сформу-
лирована? Как это вам поможет? Ну, правильно поставленная цель — это 
тот критерий, по которому вы будете оценивать все, что делаете. В ус-
ловиях нехватки времени цель даст вам что-то вроде ориентиров, в 
соответствии с которыми вам нужно действовать, чтобы достичь ее.

Например, если нет времени на то, чтобы изучить отчет возможно-
го работодателя и заскочить по дороге к себе на работу за копией 
своего прославленного отчета, цель поможет вам принять верное ре-
шение. Ваш блестящий отчет скорее убедит интервьюера в том, что вы 
ему подходите, чем знание назубок последнего годового отчета его 
фирмы. Так что спешите к себе в офис за копией собственного отчета 
(а на будущее усвойте, что если бы вы оставили на это чуть больше 
времени, то успели бы и то и другое).

Убедились? Наличие цели помогает выбрать самое важное, а когда 
времени в обрез, это имеет решающее значение. Теперь запишите свою 
цель на листке бумаги, чтобы она постоянно была у вас перед глазами 
и не давала сбиться с курса.

В следующий раз

Сформулируйте свою цель как можно раньше. Она будет незначительно меняться 
от одной работы к другой, так что чем раньше вы ее зафиксируете, тем более быст-
рой и точной будет ваша подготовка.
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2. Будьте готовы
В ы — продавец. Неважно, на какую работу вы претендуете — рабо-

ту бухгалтера или менеджера в отделе поставок, — на своем собе-
седовании вы продавец. Ваша задача — продать себя в качестве 
лучшего претендента на должность. А хороший продавец тщательно 
готовится к такой большой и важной сделке.

Допускаю, что у вас нет ни минутки лишней. Но все-таки можно 
выкроить немного времени, чтобы повысить свою «продаваемость». 
Даже просто прочтение этой книги — это уже большая часть подготов-
ки. Если вы нашли время на это, то стоит сделать и дополнительное 
усилие для лучшего результата. В частности, необходимо:

 Навести справки о предполагаемом работодателе.

 Продумать собственную презентацию.

 Подготовиться к собеседованию.

НАВЕДЕНИЕ СПРАВОК
О ПРЕДПОЛАГАЕМОМ РАБОТОДАТЕЛЕ

Ваш интервьюер исходит из того, что вы подготовились и узнали о его 
компании все, что возможно. Но это не значит, что он будет ставить 
вам ловушки и пытаться провалить вашу кандидатуру. Поэтому нет 
нужды изображать из себя шпиона и собирать сведения, которые 
могли бы пригодиться возможному клиенту или акционеру. Просто 
позвоните в организацию контактному лицу, указанному в приглашении 
на собеседование, и обратитесь к нему с просьбой: «Не могли бы вы 
выслать мне информацию о компании?» А когда будете на месте, поп-
росите копию должностной инструкции на ту должность, которую вы 
хотели бы занять, если они не догадались заранее выслать ее вам.

Если вам почему-то не выслали нужную информацию, позвоните в 
отдел сбыта и попросите экземпляр буклета компании. Совсем не 
обязательно говорить, зачем он вам, но, если спросят, отвечайте чест-
но. Вас ждет собеседование, и вы хотели бы больше знать о компании 
и ее продукции. Если времени на ожидание почты уже нет, приезжай-
те на собеседование с запасом в 15–20 минут и пролистайте любые 
материалы о компании, которые найдете в приемной.

Практический совет

ИНТЕРНЕТ НАМ ПОМОЖЕТ
Когда времени для получения информации по почте не осталось, можно восполь-
зоваться Интернетом. Если у вас есть доступ в Сеть, а у компании — веб-сайт, вы 
спасены.
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Собранную информацию следует использовать с двумя целями. 
Во-первых, нужно показать, что у вас достаточно инициативы и энту-
зиазма, чтобы собрать сведения о компании (да, вы знаете, что заня-
лись этим лишь полчаса назад, добравшись до приемной, но они-то 
об этом не догадываются). Для этого необходимо продемонстрировать 
всю глубину своих знаний об их организации. Так что постарайтесь 
вставить в беседу при случае: «Мне хотелось бы работать в растущей 
компании, а я заметил, что у вас последние четыре года прибыли 
растут на 5% в год». Или что-нибудь в этом роде.

Если времени хватает лишь на то, чтобы запомнить два-три факта 
из деятельности организации, позаботьтесь о том, чтобы они имели 
отношение к делу, и не забудьте их упомянуть. Интервьюер подумает, 
что вы подготовились к собеседованию намного обстоятельнее, чем 
это есть на самом деле.

Во-вторых, с помощью этой информации вы должны продемонс-
трировать, что вы лучший кандидат на должность. Можно, например, 
сказать:

 «Я заметил, что вы много работаете во Франции; мне приходилось жить в 
Париже, поэтому у меня хороший французский и я знаком с их стилем 
ведения дел».

 «Ваш отдел поставок, похоже, покрывает обширную географическую зону. 
В такой ситуации руководить отделом не так-то просто, верно? На послед-
нем месте работы мне пришлось иметь дело с аналогичной проблемой».

 «Мне очень понравилось, что ваш веб-сайт связывает все подразделения 
организации. Я уверен, что доступ в Интернет может принести много поль-
зы сотрудникам организации. Хотелось бы поработать в компании, в кото-
рой я смог бы больше узнать о том, как связать через Интернет все под-
разделения».

Разумный подход

МЕТРО БЫВАЕТ УДОБНЕЕ АВТОМОБИЛЯ
Если есть возможность, добирайтесь до места собеседования общественным транс-
портом, а не на личном автомобиле (нужен, разумеется, запас времени на случай 
непредвиденных обстоятельств). В автобусе или электричке вызубрить информацию 
о компании или еще что-нибудь намного удобнее, чем за рулем.

В общем, чем больше вы отведете времени на сбор информации, 
тем лучше. Но даже если его совсем мало, сделайте так, чтобы любая 
полученная информация принесла вам пользу.

ПРОДУМАЙТЕ СОБСТВЕННУЮ ПРЕЗЕНТАЦИЮ
Продавая себя, нужно понять, в чем ваши выигрышные особенности 
и как их лучше подать. Возможно, вы знаете о работе, на которую 
хотите попасть, совсем немного, а может, вы собрали полную инфор-
мацию о ней. Так воспользуйтесь ею и составьте список своих самых 
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привлекательных достоинств, которые хотите довести до сведения 
интервьюера. Например:

 соответствующий опыт,

 соответствующая квалификация,

 соответствующие навыки,

 личные достоинства — умение ладить с людьми или, скажем, усердие.

Убедитесь, что припомнили все, чем можете блеснуть на собеседо-
вании. А иначе вы вернетесь домой и будете укорять себя: «Черт по-
бери! Я даже не упомянул, что, когда работал в X&Co, всегда составлял 
график отгрузки». О подобных вещах нужно подумать заранее и сооб-
щить эти факты сразу, как только появится возможность. Даже при 
нехватке времени нужно продумать свои главные выигрышные качес-
тва. А если время терпит, можно проделать все это более детально.

Подумайте о том, можете ли вы продемонстрировать что-нибудь 
такое, что даст основания интервьюерам посчитать вас подходящим 
кандидатом на эту должность. Это могут быть достижения на прошлых 
рабочих местах, вырезки из газет, в которых фигурирует ваше имя, 
дипломы об образовании, рекомендательные письма и проч. Захвати-
те с собой все, что может вас охарактеризовать с хорошей стороны, и 
не упустите случая показать это интервьюеру.

Разумный подход

ПОСТУПАЙТЕ БЛАГОРАЗУМНО
Если хотите показать интервьюеру образцы своей работы, дипломы или рекомен-
дации, имейте в виду, что он может оставить их себе, чтобы просмотреть позже или 
показать коллегам. Поэтому возьмите на собеседование копии, а не оригиналы, а 
если это невозможно, надпишите на оригиналах свое имя и адрес, чтобы вам смог-
ли их вернуть.

ПОДГОТОВКА К СОБЕСЕДОВАНИЮ
Неважно, сколько у вас ушло времени на подготовку, но правила вы 
обязаны соблюдать. Если хотите получить новую работу, собеседование 
должно пройти гладко. Поэтому:

 Выезжайте на собеседование пораньше, чтобы не опоздать.

 Не забудьте приглашение, в нем указаны время, адрес и проч.

 Захватите телефонную карту или деньги на случай, если заблудитесь и 
потребуется уточнить маршрут.

 Возьмите портфель с проспектами организации и собственными демонст-
рационными материалами.

 Не забудьте блокнот и ручку.

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

https://kniga.biz.ua/book/management/-1/7011/?utm_source=site&utm_medium=pdf&utm_content=7011


17

Готовясь к проведению презентации, вы должны знать ее продол-
жительность, ведь так? Это же правило относится и к собеседованию. 
В ходе беседы вам нужно привлечь внимание к своим выигрышным 
качествам, т. е. сообщить о себе минимум информации. Хватит у вас 
времени на это?

Вам нужно знать, сколько времени отведено на собеседование? 
Так спросите. Позвоните контактному лицу в организации и скажите: 
«Вы не могли бы подсказать мне, сколько времени запланировано на 
беседу со мной?» Это вполне резонный вопрос, и они с удовольстви-
ем ответят на него. (Лучше всего задать его, когда будете звонить с 
прось бой выслать информацию о компании и копию должностной 
инструкции.)

В следующий раз

Чем раньше вы начнете готовиться, тем больше у вас шансов собрать всю необхо-
димую информацию. В частности, вам нужны:

 Сведения о вероятном работодателе, в том числе данные о сбыте, годовой отчет, 
газетные вырезки и т. п.

 Должностная инструкция — нужно знать, чего от вас ждут.

 Любые материалы, характеризующие вас самого, — от образцов выполненных 
работ до рекомендаций, которые доказывают, что вы лучший кандидат на эту 
должность.

На поиск некоторых материалов может потребоваться время. Если вы начнете 
их собирать за одну-две недели до собеседования, то без спешки укомплектуете 
презентационный портфель всем (или почти всем), что вам может понадобиться. 
Если оставите подготовку на последнюю минуту, можете не успеть.
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3. Как себя держать
Оценка вашей пригодности во многом будет зависеть от произве-

денного вами впечатления. Не нужно изображать кого-то, кем вы 
не являетесь, но постарайтесь, чтобы о вас составили максимально 
благоприятное мнение. Если сумеете расположить интервьюера к себе, 
это значительно повысит ваши шансы на получение работы.

ПЕРВОЕ ВПЕЧАТЛЕНИЕ
В прежние времена все знали, как нужно одеваться, когда идешь уст-
раиваться на работу. Элегантный костюм и галстук или хорошо сидя-
щая юбка и неброская блузка — и наряд готов. В наши дни все не так 
просто. Появились компании, в которых сотрудники ходят на работу 
в джинсах и майках, и если вы появитесь там в костюме и галстуке, 
то будете выглядеть белой вороной.

Остается предположить, как одеваются люди в этой компании. 
О многом можно догадаться, зная род деятельности компании. Так, в 
офисах средств массовой информации люди обычно одеваются враз-
нобой, в рекламных компаниях, как правило, стильно, в адвокатских 
компаниях — строго и т. д. Если вы переходите на работу в компанию 
своей же отрасли, вы уже знаете, в чем здесь принято ходить. Но если 
вы действительно находитесь в растерянности, что надеть, решение 
самое стандартное — задайте вопрос. Позвоните своему контактному 
лицу в компании, которое может являться помощником или секретарем 
вашего интервьюера, и просто спросите, как одеваются служащие. Не 
бойтесь: то, что вас волнуют такие вещи, произведет на них хорошее 
впечатление.

Разумный подход

ПОЧТИ НОВЫЙ
Что бы вы ни думали о собеседовании, это не полигон для испытания новой одеж-
ды. Вы должны исключить риск, что брюки окажутся слишком тесными, а туфли 
натрут ноги еще до начала беседы либо случится что-нибудь подобное. Нужно 
одеться опрятно и элегантно, но вещи должны быть уже привычными.

Выяснив, в чем ходят на работу сотрудники в организации, сами 
оденьтесь немного иначе, при условии, что в ней не принят строгий 
стиль. Нужно выглядеть так, будто вы один из них, но, чтобы достичь 
этого, вам пришлось приложить усилия. Так что оденьтесь чуть-чуть 
элегантнее, чем обычный служащий. Например, если работники сплошь 
ходят в джинсах и майках, наденьте хлопковые брюки и обычную 
рубашку или что-то в этом роде. Вам нужно выглядеть как любой из 
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них, пришедший на работу не в повседневной одежде. Только не сле-
дует выряжаться в смокинг — придите в простом строгом костюме.

ПЕРВЫЙ ШАГ
Все мы знаем, как много значит первое впечатление. Держитесь уве-
ренно и открыто. Представ перед интервьюером, поприветствуйте его. 
Улыбнитесь, сделайте шаг навстречу, протяните руку, а когда он пред-
ставится, скажите «Рад видеть вас», или «Приятно познакомиться», или 
что-нибудь в этом роде. Если интервьюер будет не один, пожмите руку 
каждому из присутствующих. Не садитесь, пока вам не предложат.

СОЗДАНИЕ ПОЛОЖИТЕЛЬНОГО ОБРАЗА
Отлично. Вы уже здесь и произвели хорошее впечатление. Остается 
только его не испортить. Нужно позаботиться о том, чтобы интервью-
еры и дальше видели в вас человека, которому обрадовалась бы любая 
компания. Помимо проявления вежливости и дружелюбия нужно так-
же быть:

 Контактным. Постарайтесь давать развернутые ответы на все вопросы 
и не скупитесь на дополнительную информацию. Если вам скажут: «Я смот-
рю, вы по образованию зоотехник», не ограничивайтесь лаконичным «Да». 
Будьте более общительным: «Да, я люблю животных. Но я обнаружил, что 
эта работа слишком проста для меня, мне совсем не приходится напрягать-
ся, и я решил, что следует заняться выстраиванием отношений с клиента-
ми». Никогда не давайте односложных ответов — вы произведете впечат-
ление человека замкнутого и не склонного к сотрудничеству.

 Уверенным. Работодателям нравятся уверенные в себе люди, а потому 
постарайтесь показать, что вы один из них. Только, пожалуйста, никакой 
развязности и самонадеянности. Достаточно, если вы не будете извинять-
ся за себя. Если интервьюер спросит: «Получается, вам уже два года не 
приходилось ничего продавать самому», не надо отвечать: «Боюсь, что да». 
Скажите что-то вроде: «Верно, но мне всегда казалось, что это как ездить 
на велосипеде — разучиться невозможно».

 Энергичным. Те, кто излучает энергию и жизнерадостность, воспринима-
ются как более способные и увлеченные делом, чем люди вялые и хмурые. 
Поэтому стойте прямо, не сутультесь, сидя на стуле, говорите отчетливо и 
смотрите в глаза интервьюеру (и всем, кто там будет присутствовать). Охот-
но улыбайтесь и делайте вид, будто вам очень интересна эта беседа.

Разумный подход

НЕ КУРИТЕ
Курение во время собеседования не улучшает производимое вами впечатление, а 
нередко и портит его. Даже если все остальные курят и предложат закурить вам, 
откажитесь. С сигаретой вы будете выглядеть слишком расслабленно и непринуж-
денно — качества вообще-то хорошие, но во время собеседования лучше держаться 
более формально: это производит лучшее впечатление. Иногда курящий кажется 
нервным и встревоженным — вам это тоже ни к чему.
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Это не значит, что вы должны разыграть целое представление, и уж 
во всяком случае, ничто не должно вас отвлекать от ответов на во просы 
и изложения информации, которая поможет вам продать себя. Просто 
вам следует в выгодном свете подать самые положительные стороны 
своей личности.

ЯЗЫК ТЕЛА
Следует упомянуть и язык тела. Когда вы, сидя на стуле, чуть накло-
няетесь в сторону собеседника, то выглядите заинтересованным (если 
вам действительно интересно, вы, возможно, обнаружите, что поступа-
ете именно так). Важно часто встречаться глазами с интервьюером — ес-
ли он не один, то с каждым из них, чтобы они чувствовали контакт с 
вами, а вы могли бы оценивать их реакцию на свои слова. Глядя в 
глаза собеседников, вы можете уловить малозаметные знаки замеша-
тельства, скептицизма или, в идеале, согласия.

Но не нужно зацикливаться на языке тела, иначе вы не сможете 
сосредоточиться на разговоре, так что избегайте крайностей:

 Не сидите на краешке стула. Сядьте поосновательнее (если только это не 
глубокое мягкое кресло, в котором стоит только сесть поудобнее, и ты вы-
глядишь слишком расслабленным).

 Не закрывайте лицо ладонями.

 Не принимайте оборонительную позицию, когда руки и ноги скрещены, 
а внутренняя зажатость не позволяет жестикулировать.

В следующий раз

Лучший способ подготовиться к собеседованию — это репетиции. Попросите друга 
или коллегу — главное, чтобы он был честен с вами, — сыграть роль интервьюера. 
Разыграйте все с самого начала — обмен приветствиями, приглашение садиться, а 
далее приступайте к вопросам.

Попрактикуйтесь с несколькими разными стульями, пусть вас приветствуют у 
двери или из-за стола — словом, отработайте все возможные варианты, чтобы быть 
готовым к любому развитию событий.
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4. Чего ждать
от собеседования
В се собеседования примерно одинаковы, можете мне поверить. 

Возможно, вы этого не замечаете, но они все строятся по единой 
схеме, чтобы получить один результат: выбрать лучшего кандидата на 
должность. Вам будет проще проходить собеседование, если вы буде-
те знать, что хочет выяснить интервьюер и как он это делает. Всегда 
легче сохранять уверенность, когда знаешь, чего ожидать. К тому же у 
вас появляется возможность подыграть интервьюеру и тем самым 
произвести на него впечатление. Ниже приведено краткое описание 
вероятного сценария встречи.

РАБОТА ИНТЕРВЬЮЕРА
Интервьюер начинает подготовку к собеседованию с того, что просмат-
ривает десятки анкет, чтобы сократить список претендентов на долж-
ность до нескольких кандидатов. Так что выше голову — в вас обна-
ружили нечто представляющее ценность для организации.

Теперь ему нужно побеседовать с отобранными кандидатами, чтобы 
определить, кого из них взять на работу. Все претенденты очень разные, 
у каждого свои сильные и слабые стороны, поэтому выбор сделать 
трудно. Следует ли остановиться на человеке с большим опытом ра-
боты на производстве или на том, у кого стаж не столь велик, но 
больше соответствует потребностям компании? Стоит ли взять усерд-
ного или более творческого и оригинального работника? Остановить-
ся ли на том, кто явно найдет общий язык с командой, или взять 
менее коммуникабельного, но высококвалифицированного?

Быть интервьюером — это очень непростая работа, хотя уж слиш-
ком сочувствовать им тоже не следует. У них есть набор инструментов, 
помогающих сделать выбор. Прежде всего, они располагают точным 
описанием требований к кандидату на должность. Для этого у них 
есть:

 Должностная инструкция, которая очерчивает круг обязанностей и ответст-
венности работника.

 Список требований, уточняющих, что должен уметь и каким должен быть 
успешный претендент.

И они уже располагают подробными данными о каждом кандидате, 
поскольку у них есть:

 ваша анкета,

 ваше резюме.

Н
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Интервьюер пытается найти кандидата, наиболее точно отвечаю-
щего должностным требованиям. Для этого и проводится собеседова-
ние. Для каждого кандидата интервьюер готовит два списка вопросов: 
в первом — общие вопросы, во втором — вопросы, сформулированные 
на основании вашей анкеты и резюме.

Скорее всего, интервьюер не выслал вам копию списка требований 
к претенденту на должность — ведь экзаменующимся, как правило, не 
объявляют заранее экзаменационные вопросы. Но в остальном у вас 
есть тот же набор документов, что и у интервьюера: должностная инст-
рукция, анкета и резюме.

Разумный подход

Я СМОГУ ЭТО СДЕЛАТЬ!
Прочтите должностную инструкцию и найдите способ показать, что вы ей полностью 
соответствуете. Подумайте, что в вашем опыте говорит о пригодности вас к этому 
роду деятельности. Возможно, вы в школе издавали информационный бюллетень, 
занимались сбором пожертвований или получили диплом заочного университета. 
Помогите интервьюеру — продемонстрируйте, что вы умеете делать все, что должен 
делать успешный претендент на должность.

СХЕМА СОБЕСЕДОВАНИЯ
Все собеседования, как правило, проходят по одной схеме:

 После обмена приветствиями следует пара минут непринужденного разго-
вора, чтобы дать вам расслабиться и подготовиться к основной части со-
беседования.

 Потом вам задают вопросы, предназначенные для всех интервьюируемых, 
например, «Расскажите о своем опыте непосредственной работы с клиен-
тами» или «Какими качествами, по вашему мнению, должен обладать хоро-
ший менеджер?»

 Следом идут вопросы, сформулированные на основании представленной в 
вашей анкете и резюме информации, такие, как: «Я вижу, в первой полови-
не 1999 г. вы нигде не работали. Чем вы занимались?» или «Я заметил, что 
сейчас у вас два домашних дня в неделю. Вам это не мешает руководить 
группой?»

 Выяснив все, что нужно, они сообщат вам дополнительные подробности о 
предлагаемой работе, а затем спросят, не возникло ли у вас каких-либо 
вопросов.

Интервьюеру нужно, чтобы вы говорили. Сам он только в конце 
беседы заговорит о вашей будущей работе — сколько человек будет 
в вашем подчинении, каков рабочий распорядок, график и т. п. Про-
явите готовность к сотрудничеству и дайте максимально подробные 
ответы на все вопросы.
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ЕСТЬ ОПАСЕНИЯ?
Если вашего интервьюера смутят какие-нибудь детали вашей трудовой 
биографии, он захочет внести ясность. Он не может вас упрекать в 
том, что вы полгода не работали, например, из-за болезни или из-за 
рождения ребенка. Его внимание может привлечь тот факт, что за пять 
лет работы на одном месте вы не получили повышения и ваш статус 
не изменился. Он же не знает, что за это время объем вашей работы 
увеличился и вам повысили жалованье, а вот название должности 
осталось прежним.

Если у вашего интервьюера возникнут опасения такого рода, он 
задаст соответствующие вопросы. И если он не даром ест свой хлеб, 
то будет расспрашивать, пока не доберется до сути. Вы можете оказать 
ему помощь, если осознаете наличие обеспокоенности и дадите соот-
ветствующее объяснение.

Хороший интервьюер не перестанет задавать вопросы, пока не 
узнает, что к чему, а в случае необходимости сообщит вам о своих 
подозрениях. Но если он этого не сделает, а вы чувствуете, что у него 
возникло сомнение, вам следует прийти ему на помощь и внести 
ясность.

Работодателя могут беспокоить, например, такие моменты вашей 
карьеры, как:

 отсутствие необходимого опыта,

 отсутствие соответствующих личных качеств, скажем дипломатичности или 
скрупулезности,

 прерывание стажа,

 недостаточно быстрый, по его оценке, подъем по служебной лестнице.

Если ваш послужной список дает основания для такого беспокойст-
ва, вам придется разубедить интервьюера или объяснить ему, почему 
эти недостатки не помешают вам эффективно справляться с работой. 
Так что если он обнаружил неоспоримые прорехи в ваших трудовых 
навыках, объясните ему, почему вы так уверены, что сможете ликви-
дировать их в ходе работы.

Разумный подход

ДОЛЖНОСТЬ В СВОЕЙ ЖЕ КОМПАНИИ
Даже если вы знакомы с интервьюером и претендуете на должность в своей же 
компании, собеседование будет проходить в том же порядке, как и собеседование 
с человеком с улицы. С одной стороны, это означает, что претенденту будут зада-
вать те же вопросы и оценивать его наравне с другими. А с другой — интервьюер 
захочет услышать ваш ответ на определенные вопросы, даже если он знает фак-
тическую сторону дела. Пусть это вас не смущает. Отвечайте так, будто вы здесь 
чужой, хотя можете вставлять выражения вроде «как вам известно…» или «вы 
должны помнить…».

И
нтервью

еру нуж
но, чтобы

 вы
 говори

ли
. С

ам
 он только в конце беседы

 заговори
т о ваш

ей
 

будущ
ей

 работе.

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

https://kniga.biz.ua/book/management/-1/7011/?utm_source=site&utm_medium=pdf&utm_content=7011


24

В следующий раз

Чем большим временем вы располагаете, тем тщательнее продумаете, какие вопро-
сы вам, скорее всего, будут заданы. Вас, несомненно, спросят о ваших навыках, 
квалификации и опыте в тех областях деятельности, которые выделены в должност-
ной инструкции.

Вас также, скорее всего, спросят о вашем понимании ключевых задач новой 
должности, скажем: «Что, по вашему мнению, самое важное, когда работаешь в ус-
ловиях стресса?» — если подразумевается, что у вас будет напряженный рабочий 
график. Или, если речь идет о расчетах и анализе, могут спросить: «Как вы можете 
убедиться, что не сделали ошибки в расчетах?»

Помимо этого можете быть уверенным, что вам зададут вопрос о примечательных 
моментах — положительных или отрицательных — ваших резюме и анкеты. Так что 
при наличии времени на размышление вы сможете предугадать основные во просы, 
которые будут вам заданы в ходе собеседования.
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