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Введение.
	Ценность образования, как одного из важнейших элементов формирования нового качества экономики и общества, а также рост влияния человеческого капитала, как основополагающего фактора производства в настоящий момент не подлежат сомнению. 
	В практическом переосмыслении, для студентов образование является залогом эффективного трудоустройства. Успешный карьерный старт выпускника – это фундамент последующего материального благополучия, профессионально-квалификационных успехов, собственной самооценки. Однако, на современном рынке труда недостаточно иметь только знания по специальности, необходимо обладать коммуникативной компетентностью быть адаптивным. Этим качествам можно и нужно учиться. 
	Материалы представленной Рабочей тетради помогут студентам получить комплексные знания о собеседовании как одном из центральных моментов процесса трудоустройства и практические навыки прохождения различных видов собеседования.
	Последовательное выполнение заданий Рабочей тетради окажет существенную помощь студентам в формировании общекультурных и профессиональных компетенций, предусмотренных для данных направлений подготовки, и, в конечном итоге, в успешном трудоустройстве
	Часть предлагаемых заданий являются авторскими, другие же используются из различных источников.


1. Основные виды испытаний при приёме на работу.
	Первым шагом поиска работы в современных рыночных условиях всё в большей степени становится подготовка резюме и сопроводительного письма и их рассылка потенциальным работодателям. После того, как работодатель заинтересовался представленным претендентом резюме и одобрил его, соискателю рабочего места предстоят испытания, предшествующие окончательному решению о его приёме на работу. Очень высока вероятность, что предварительно претендента ждёт разговор по телефону вне зависимости от того, какие конкретно испытания при приёме на работу будут предложены ему позже.
	Телефонный разговор — это  первое личное общение с будущим работодателем, и важно уже на этом этапе произвести хорошее впечатление. Даже если назначать дальнейшие встречи будет секретарь, он обязательно расскажет непосредственному руководителю или тому, кто будет проводить дальнейшие испытания, о том, как прошёл разговор.
Обязательные моменты предварительного телефонного разговора:
· уточните, на какую должность вас приглашают, совпадает ли она с позиционированной в вашем резюме и если нет, то насколько приемлемы расхождения; 
· запишите название компании, имя и фамилию того человека, с кем вы разговаривали, контактный телефон, по которому можно связаться с ним в случае непредвиденных обстоятельств;
· узнайте, кто именно будет проводить с вами дальнейшие испытания, как его зовут. Вы произведёте хорошее впечатление, если обратитесь к нему по имени и отчеству при встрече;
· узнайте точный адрес места, где будут проводиться испытания. Обговаривая время встречи, планируйте его так, чтобы никакие другие дела Вам не помешали;
· узнайте какие конкретно испытания ждут вас при приёме на работу.
Основными испытаниями при приёме на работу принято считать следующие:
· Собеседование;
· Тестирование;
· Ассессмент-центр (центр оценки);
	В зависимости от предполагаемой должности и традиций компании соискателю определённого рабочего места может быть предложено несколько испытаний.

2. Собеседование.
	Собеседование представляет собой своего рода интервью, где в роли интервьюера выступает работодатель или его представитель, а в роли интервьюируемого – кандидат (претендент, соискатель) на вакантную позицию в компании.
Цель работодателя на собеседовании выяснить:
· Мотивацию.
· Способность выполнять предполагаемые функции.
· [bookmark: page3]Соответствие корпоративным ценностям, корпоративной культуре организации.
Основные правила поведения претендента на вакантную должность в процессе собеседования:
1. Соберите всю возможную информацию о компании;
2. Прибудьте заранее на собеседование, осмотритесь в офисе, оцените дресс-код, стиль поведения и т.п.;
3. Не общайтесь в закрытой позе, уместно улыбайтесь собеседникам;
4. Поддерживайте зрительный контакт;
5. Похвалите известные достижения компании на рынке;
6. Не говорите лишнего, не будьте многословны;
7. Не перехваливайте себя, не поучайте;
8. Исключите угоду и подобострастие;
9. Умело подыгрывайте собеседнику «по ходу пьесы»;
10. Убедительно сообщите о том, что умеете делать;
11. Расскажите о конкретных достижениях по каждому месту работы;
12. Сообщите о своём неконфликтном характере (если правда);
13. Не медлите долго с ответом на сложный вопрос;
14. Оставайтесь сами собой в любой ситуации;
15. Помните: шутка — выход из любой ситуации (если она уместная);
16. Не пытайтесь не замечать недостатки в информации собеседника о вас;  
17. Сохраняйте ровный дружелюбный тон беседы до конца встречи;
18. Поблагодарите работодателя за уделенное вам время.
2.1. Виды собеседований  (интервью)
	Свободное интервью характеризуется минимальной стандартизацией и применяется, как правило, в тех случаях, когда необходимо уточнить некоторые позиции по резюме или по тем параметрам вакансии, которые не предусматривают вариативности. Достаточно часто его можно назвать предварительным или подготовительным.
	Структурированное собеседование - интервью, при котором заранее определяется порядок следования вопросов, предлагаемых кандидату на вакантную должность, либо порядок подачи тематических областей (блоков вопросов).
	Стандартное биографическое собеседование представляет собой ряд вопросов, цель которых установить достоверность информации указанной в резюме и получить подробные сведения об образовании, опыте работы и компетенциях соискателя.  Успех на таком собеседовании - четкий и логический рассказ о себе, о своей профессиональной деятельности.
Вероятность столкнуться с биографическим интервью для претендентов на высшие позиции в той или иной компании не превышает 15%, однако для молодых специалистов  в каждом собеседовании присутствуют элементы биографического.
	Проективное собеседование основано на построении вопросов таким образом, что они предлагают кандидату оценить не себя, а людей вообще или какого-то персонажа, т.к. в большинстве своём люди склонны переносить свой жизненный опыт и представления на интерпретацию действий других людей, а также на вымышленные ситуации, персонажей и т.п.
Как правило, тот, кто проводит собеседование, задавая проективные вопросы (см. в п. 2.2.), стремится выяснить:
· мотивацию: материальную и нематериальную;
· взаимоотношения: «руководитель – сотрудник»;
· ценности: честность, лояльность;
· взаимодействие с коллективом: особенности общения с людьми;
· поведение в конфликтах;
· взаимодействие с клиентами (если предусмотрено должностью)
	«Второе дно» проективного собеседования (интервью) в том, что вопросы задаются в достаточно быстром темпе, чтобы соискатель говорил первое, что придет ему в голову. А формулировка вопросов, касающаяся действий других людей, действует расслабляющее: кандидат уже не стремится понравиться HR-менеджеру и дает правдивые ответы, которые выдают его самого с головой. Таким образом, сознание претендента на рабочее место «обманывается» и выявляются его скрытые мотивы, установки,  отношения, предпочтения, ценности. Будьте внимательны!
[bookmark: page4]	Стрессовое интервью — это собеседование, на котором кандидата пытаются вывести из равновесия, поставить в ситуацию, когда он почувствует себя некомфортно или же просто сделать то, к чему соискатель не готов. Используется при приёме на должность, предполагающую большое количество стрессовых ситуаций — топ-менеджер, менеджер по продажам, рекламный или страховой агент. Также оно оправдано в случае, если компания развивается столь стремительно, что нужно быть постоянно готовым к смене условий. По сути, наличие стрессового интервью — это своего рода индикатор напряженной, стрессовой работы в этой компании.
	Примерами стрессового собеседования могут служить:
· разговор на повышенных тонах;
· быстрый темп разговора — постоянные вопросы, едва соискатель ответит, ему сразу же задают следующий вопрос, не связанный с первым;
· вопросы о личной жизни кандидата;
· разговор на ходу;
· постоянные помехи во время интервью, присутствие посторонних людей.
	Элементы стрессового собеседования  включает в беседу с соискателем почти каждый интервьюер, так что в любом случае следует готовиться к проверке на стрессоустойчивость, т.е. к оценке того, как вы действуете в условиях информационного, эмоционального или физиологического стресса. 

Основные цели стрессового собеседования:
· увидеть, как вы себя ведете в ситуации стресса;
· понять, что для вас будет стрессовой ситуацией;
· определить, как меняется ваше поведение в нестандартных ситуациях;
· оценить, насколько вы владеете собой в конфликтных ситуациях;
· проверить Вашу устойчивость к грубому, в какой-то степени «хамскому» поведению,  способность (или неспособность) вести себя выдержанно.
Интервью по компетенциям
	Интервью по компетенциям – это метод, разработанный как альтернатива разным видам свободных и структурированных собеседований. Считается, что он обладает высокой прогностической надежностью, а его результаты поддаются формализации. Интервью по компетенциям позволяет специалисту – интервьюеру выяснить типичные приемы поведения кандидата в реальной рабочей обстановке.
[bookmark: page5]	По окончании этой на первый взгляд приятной беседы специалист получает результаты оценки кандидата в цифрах по определенным шкалам – компетенциям, отсюда и название метода.
Наиболее распространённые компетенции конкретных компаний:
Профессиональные знания.
Инициатива – динамизм и творчество, самостоятельность мышления и действия.
Сотрудничество – конструктивное и целенаправленное взаимодействие с другими.
Умение работать в коллективе – взаимодействие в рабочей группе.
Умение участвовать во взаимном обучении – неформальное и формальное наставничество, консультирование.
Умение делать оценку – определять качество товара или услуги как результата труда.
Навыки коммуникации – надлежащее владение устной, письменной и кинетической коммуникацией, а также умение слушать, читать, понимать и правильно интерпретировать смысл полученной информации.
Умение логически мыслить – оценка и выдвижение логических аргументов.
Способность к решению проблем – поиск всевозможных решений и анализ их последствий. Для формирования этого навыка необходим опыт решения проблем.
Умение принимать решения – постоянное использование элементов решения проблем на рабочем месте.
Получение и использование информации – отбор надлежащей информации, знание её источников, умение пользоваться ею.
Планирование – постановка целей, составление графика и определение приоритетов для выполнения работы.
Умение учиться – навыки, способствующие приобретению новых знаний.
Многокультурные навыки – умение работать с представителями различных культур, отличающихся с точки зрения языка, типа коммуникации и системы ценностей.
2.2. Некоторые виды вопросов, задаваемых  на собеседовании
	Все виды собеседований в основной своей части предполагают ответы кандидата на вопросы работодателя (интервьюера). Часть вопросов задается для того, чтобы уточнить информацию, содержащуюся в резюме или сопроводительном письме, однако большинство вопросов преследует иные цели. Именно с реализацией этих целей связан тот или иной вид вопроса. 
Основные виды вопросов, задаваемых  на собеседовании.
· Вопросы, требующие краткого ответа (общие, или закрытые вопросы).
· Вопросы, требующие развернутого ответа (открытые вопросы).
· Вопросы о предыдущем опыте работы.
· Альтернативные вопросы
· Рефлексивные вопросы.
· Наводящие вопросы.
· Проективные вопросы
Вопросы, требующие краткого ответа (закрытые вопросы).
Это — тип вопросов, на которые возможен только односложный ответ «да, нет, не знаю, не привлекался, не состоял». Общие вопросы задаются, как правило, только в тех случаях, когда работодатель хочет подтвердить или проверить полученную ранее информацию. 
Вопросы, требующие развернутого ответа (открытые вопросы).
	Этот тип вопросов ставит кандидата в такую ситуацию, в которой он вынужден рассказывать, приводить примеры, а интервьюер только слушает. Такие вопросы часто предваряются вежливыми словами: „Мне бы очень хотелось послушать, как вы...“, „Любопытно узнать...“, «Не могли бы вы рассказать мне...“.
Альтернативные вопросы
Эти вопросы требуют, чтобы кандидат выбрал меньшее из зол. Например, „Что, на ваш взгляд, хуже: растрата или мошенничество?“ Подобный метод позволяет проверить, насколько хорошо кандидат умеет принимать решения и разумно выбирать. Возможны вариации: „Интересно узнать, а что бы вы сделали, если...“ или „Какое решение вы предложили бы в ситуации, когда...“ Опытный интервьюер старается, чтобы в основу альтернативных вопросов легли события из реальной жизни и были не слишком абстрагированы.
Рефлексивные вопросы.
Рефлексивные вопросы в процессе собеседования запускают процессы “внутреннего поиска”. Отвечая на них, претендент на рабочее место  переносит внимание на себя самого. Таким образом происходит процесс самопознания, осознание собственных мотивов, эмоций, ценностей.  Именно поэтому эти вопросы называются рефлексивными. Проговаривая ответы на эти вопросы, претендент получает новое видение ситуации, “расставляет по полочкам” какие-то моменты, приходят неожиданные решения, а иногда даже и озарения.
Для этого нужна лишь одна фраза, которая прибавляется к предложению, произносимому интервьюером — „не так ли? хорошо?“. Например, „Времени у нас не так много, и неплохо было бы перейти к другому вопросу, не так ли?“. Ответом кандидата (рефлексом) будет согласие, что позволит разговору продвигаться дальше в нужном работодателю направлении. Рефлексивные вопросы — прекрасный способ перейти от одной темы к другой. Они помогают интервьюеру контролировать ход беседы вне зависимости от того, насколько словоохотлив претендент на рабочее место.
 Наводящие вопросы.
Наводящие вопросы предполагают, что человек, которому задают такой вопрос, даст однозначный, фактически заранее запрограммированный, желательный ответ. Используя наводящие вопросы, интервьюер фактически подсказывает, соискателю какой ответ предполагает от него услышать. Будьте внимательны! Например: Интервьюер может с гордостью сказать, что „в нашей молодой компании принято работать по выходным и пока безвозмездно“. И коварно продолжить: „А вы склонны к альтруизму?“.
В основном такие вопросы используются для подтверждения какой-либо информации или для того, чтобы заставить кандидата более подробно изложить свою точку зрения на какую-либо тему. 
Проективные вопросы.
Вопросы этого вида строятся таким образом, что они предлагают кандидату оценить не себя, а людей вообще или какого-то персонажа.
Проективные методики основаны на том, что человек склонен проецировать, то есть переносить свой жизненный опыт и представления на интерпретацию действий других людей, а также на вымышленные ситуации, персонажей и тому подобное.  Кандидату дают возможность осуществить выбор между различными факторами (мотиваторами) или продемонстрировать систему ценностей. 
[bookmark: page11]Ниже приведены несколько вариантов таких вопросов. Дайте на них ответы учитывая, что времени на раздумья не больше одной минуты.
1. Представьте себе, что вы одновременно получили два предложения от работодателей. Какими будут критерии вашего выбора?
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
[bookmark: page12]2. Вам нужно сделать выбор между двумя системами оплаты труда: в первом случае это высокий оклад, но без возможности получать комиссионные, во втором – более низкий оклад, но при этом очень высокие комиссионные. Таким образом, во втором случае совокупный доход может быть существенно выше, чем в первом, однако вторая ситуация кажется все же менее стабильной. _______________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Перед сотрудником стоит важная задача. Проанализировав ситуацию, он пришел к выводу, что лучше действовать по плану X. Руководитель же считает более эффективным план Y. Как по вашему стоит поступить руководителю?____________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Опишите идеальную команду для выполнения какой-либо задачи. А теперь назовите (опишите) ваше место в ней.____________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. В крупной компании сложилась следующая ситуация: региональный отдел продаж длительное время находился в офисе, территориально удаленном от других отделов. Отдел большой, сильный в профессиональном отношении, его возглавляет опытный руководитель. В какой-то момент руководством компании было принято решение о слиянии и перемещении всех отделов в общий офис. Возник конфликт. Определите подлинные причины конфликта и предложите пути его решения._____________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Вы знаете, что ваш коллега плохо говорит о вас за глаза и это мешает вашей карьере. Ваши действия?_______________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Подготовка к собеседованию
3.1. Типичные вопросы к кандидату на вакантную должность.
!Продумайте и вкратце запишите свои предполагаемые ответы!
1. Образование и подготовка
1.1. Почему вы решили заняться математикой в старших классах, если у вас лучше получались языки в младших?
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1.2. Почему вы пошли в академию?
____________________________________________________________________________________________________________________________________
1.3. Какова, по-вашему, лучшая /худшая часть обучения ? Почему?
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1.4. Как вы думаете совершенствоваться?
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1.5. Чем бы вы хотели заниматься после окончания академии в вашей профессиональной деятельности при любых возможностях?
____________________________________________________________________________________________________________________________________
1.6. Какие предметы удавались вам лучше/хуже всего?
____________________________________________________________________________________________________________________________________
1.7. Каковы, по-вашему, причины этого?_______________________________________________________________________________________________________________________________
1.8. Считаете ли вы. что ваши результаты были точным отражением ваших возможностей? Почему?_____________________________________________________________________________________________________________________________
1.9. На каких языках вы говорите? Как хорошо? __________________________________________________________________
1.10. Составляли ли вы какие-либо планы на будущее? ____________________________________________________________________________________________________________________________________
1.11. Хотите ли вы продолжить образование?  Почему? ____________________________________________________________________________________________________________________________________
1.12. Какие уроки, полезные в жизни, дало вам ваше образование?_________________________________________________________________________________________________________________________
1.13. С какими советниками по карьере вы встречались?_________________________________________________________________________________________________________________________
1.14. Было ли что-то, что вам особенно нравилось из необязательных знаний? Что вы можете рассказать об этом? Почему это вам нравилось? ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1.15. Что вы, как правило,  делали на каникулах? ____________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Трудовая деятельность
Если вы работали до поступления в академию, или совмещали обучение с работой – эти вопросы для вас:
2.1. Почему вы решили работать во время обучения? ____________________________________________________________________________________________________________________________________
2.2. Была ли работа  для вас интересной? Почему? Что она включала в себя? ____________________________________________________________________________________________________________________________________
2.3. Какие навыки и другие качества она требовала?___________________________________________________________________________________________________________________________
2.4. Какие аспекты работы нравились вам больше/меньше? Почему? ____________________________________________________________________________________________________________________________________
2.5. Каковы были основные трудности в работе? Как вы справлялись с ними?_______________________________________________________________________________________________________________________________
2.6. Каковы были отношения с коллегами? __________________________________________________________________
2.7. Была ли возможна и продвигалась ли ваша карьера во время работы? ____________________________________________________________________________________________________________________________________
2.8. С людьми какого типа вы любите/не любите работать? Почему?_____________________________________________________________________________________________________________________________
 2.9.Чего бы вы хотели избежать в работе? Почему?_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2.10. Можете ли описать идеального руководителя?________________________________________________________________________________________________________________________
2.11. Какова ваша текущая/последняя зарплата?_________________________
2.12. Какую зарплату вы хотели бы получать?___________________________
2.13. Может ли ваш работодатель дать вам положительную характеристику?____________________________________________________

3. Хобби
	Эта категория включает несколько областей — интеллектуальную, физическую, практическую, художественную и социальную. Не все интервьюеры будут спрашивать об этом, хотя это практикуется, если у кандидатов нет опыта работы. 
3.1. Что вы делаете в свободное время?______________________________________________________________________________________________________________________________3.2. Есть ли у вас хобби? Что именно?_____________________________________________________________________________________________________________________________ 3.3. Общаетесь ли вы с другими людьми, увлекающимися тем же? Где?________________________________________________________________________________________________________________________________3.4. Какой совет вы дадите людям, начинающим этим же  интересоваться?______________________________________________________________________________________________________________________3.5. Занимаетесь ли вы спортом?____________________________________________________________________________________________________________________________3.6. Как много времени вы посвящаете ему?________________________________________________________________________________________________________________________________3.7. Каких успехов вы достигли?____________________________________________________________________________________________________________________________3.8. Кто ваш любимый актер? Почему?_____________________________________________________________________________________________________________________________ 3.9. Книги какого типа вы любите читать? Почему? ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 3.10. Каков был последний спектакль/шоу, которое вы смотрели/участвовали? Что вы можете сказать о нем?
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 3.11. Часто ли вы смотрите ТВ? Какие программы? Почему?_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________3.12. Состоите ли вы в клубах/обществах/добровольных организациях?________________________________________________________________________________________________________________________3.13. Как вы проявляете себя в социальном плане?_______________________________________________________________________________________________________________________________

4. Амбиции и мотивация 
4.1.  Почему вы хотите получить эту работу?______________________________________________________________________________________________________________________________ 4.2. Какова основная область деятельности организации?_________________________________________________________________________________________________________________________4.3. Что вы знаете о наших продуктах/услугах? кто глава  организации?_________________________________________________________________________________________________________________________4.4. Какие направления деятельности организации интересуют вас больше/меньше?____________________________________________________ почему?_____________________________________________________________________________________________________________________________4.5. Есть ли у вас альтернативы этой работе? __________________________________________________________________4.6. Если вы получите эту работу и получите новое, более выгодное предложение в течение следующих шести месяцев, примите ли вы его?
____________________________________________________________________________________________________________________________________4.7. Поедете ли вы в другой регион при необходимости? __________________________________________________________________ 4.8. Чего вы ищете в работе?______________________________________________________________________________________________________________________________4.9. Чего вы хотите от работодателя?________________________________________________________________________________________________________________________4.10. Что вы думаете о сверхурочных?_______________________________________________________________________________________________________________________4.11. Что вы будете делать, если не получите эту работу?______________________________________________________________________________________________________________________________4.12. Какой будет ваш следующий шаг, если вы получите эту работу?______________________________________________________________________________________________________________________________4.13. Ставите ли вы себе цели (вообще и в работе)?
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________4.14. Стараетесь ли вы улучшить вашу деятельность на работе? как?_________________________________________________________________________________________________________________________________4.15. Как вы представляете себя через 5 лет?_________________________________________________________________________________________________________________________________4.16. Если бы у вас был выбор, какой тип работы хотели бы вы выполнять?
____________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Работа и организация
5.1. Что, по-вашему, может быть наиболее/наименее привлекательным в вашей  работе______________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5.2. Если вы уже работали, то есть ли что-то в предыдущей работе, что вы хотели бы иметь на этой работе? ____________________________________________________________________________________________________________________________________5.3. Какого работодателя вы ищете?______________________________________________________________________________________________________________________________5.4. Как вы оцениваете компанию с точки зрения вашей дальнейшей карьеры?
____________________________________________________________________________________________________________________________________5.5. Что вы знаете об этой организации / типе работы? ____________________________________________________________________________________________________________________________________5.6. Какие качества/навыки необходимы, по вашему мнению, на этой работе?
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Вопросы на общие темы (задаются не часто, но необходимо быть готовыми к ответам и на их)
6.1. Какую ежедневную газету вы читаете? Почему именно эту? ____________________________________________________________________________________________________________________________________ 6.2. Какие разделы вы обычно читаете? Что вы не читаете? Что вы заметили сегодня?_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________6.3. Что вы думаете о газетах, которые публикуют сенсационные истории из личной жизни людей?_______________________________________________
__________________________________________________________________6.4. Что вы думаете об образовании в России?_____________________________________________________________________________________________________________________________6.5. Что вы считаете неверным в обучении молодых людей в России? Как бы вы исправили это?__________________________________________________
__________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________6.6. Какие меры предприняли бы вы для защиты окружающей среды?______________________________________________________________________________________________________________________________6.7. Считаете ли вы, что компании ответственны за защиту окружающей среды?  Почему?___________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________6.8.Как вы относитесь к путешествиям_________________________________
6.9.Какие маршруты для путешествий вас привлекают? Почему? __________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6.10. В какой компании вы хотели бы путешествовать?____________________________________________________
__________________________________________________________________6.11. Есть ли у вас водительские права? ________________________________
Есть ли у вас автомобиль? Какой модели? ______________________________
Вы его приобрели на собственные средства? Кто вам помог?______________
__________________________________________________________________
6.12. Какое направление в науке вам наиболее интересно? 
____________________________________________________________________________________________________________________________________
6.13. Как вы оцениваете развитие этого направления?____________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6.14. Если бы у вас были средства, какое научное исследование вы бы провели? почему?___________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Семья 
Вопросы о семье чаще всего задают молодым кандидатам, у которых нет навыков работы. В той ситуации их семейная жизнь все еще составляет большую часть их опыта и имеет наибольшее влияние на их личность, характер и взгляды на жизнь. 
7.1. Где работает ваш отец/мать?___________________________________________________________________________________________________________________________
7.2. Есть ли у вас братья и сестры? сколько им лет работают ли они? Где?
____________________________________________________________________________________________________________________________________
7.3. Привлекает ли вас модель работы ваших родственников? Кого и почему?
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________7.4. Где вы живете__________________________________________________
__________________________________________________________________7.5. Каковы ваши отношения с членами семьи?____________________________________________________________
7.6.  Когда вы планируете покинуть дом? Почему? ______________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________7.7. Повлиял ли какой-либо член вашей семьи на ваш выбор работы?
____________________________________________________________________________________________________________________________________7.8. Хотите ли вы создать семью? Когда?______________________________
__________________________________________________________________7.9. Что думают ваши родственники о работе, на которую вы претендуете?
____________________________________________________________________________________________________________________________________7.10.Помогаете ли вы по дому? Как именно? ___________________________
__________________________________________________________________7.11. Если ваш супруг/супруга переедет в другой регион, последуете ли вы за ним?
__________________________________________________________________

8. Вопросы на самооценку 
8.1. Как бы вы описали себя?_________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 8.2. Если бы я спросил (а) вашего друга/менеджера/  учителя о ваших хороших качествах, что бы этот человек, по вашему мнению, мог сказать?
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
8.3. Если бы я спросил (а) вашего друга/менеджера/  учителя о ваших плохих качествах, что бы этот человек, по вашему мнению, мог сказать?
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________8.4. Что вы считаете своими сильными сторонами?_______________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________8.5. Что вы считаете своими слабыми сторонами?________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________8.6. Были ли у вас сомнения в вашей способности что-либо сделать?
____________________________________________________________________________________________________________________________________ 8.7. Кто-либо критиковал вас серьезно? Каким образом? __________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________8.8. Что вы могли бы улучшить в себе?______________________________________________________________ __________________________________________________________________ 8.9.Каковы ваши наиболее ценные качества?___________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________8.10.Что движет вами в вашем развитии?_______________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________8.11. В какой области вы развились более всего за последние три года? 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________8.12. В чем вы чувствуете себя более уверенно?_________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________8.13. Что было самым трудным из того, что вам приходилось делать в жизни? Почему? __________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
8.14. Воспоминание о каком поступке в вашей жизни вызывает у вас чувство неловкости? Почему?___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
8.15. Что оказало влияние на развитие вашей личности?_________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8.16. Что ещё вы бы хотели сказать о себе, что не вошло в предыдущие вопросы:__________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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3.2. План подготовки к собеседованию

Название организации ___________________________________________________________________________________
Фонетическая транскрипция[footnoteRef:2]  _____________________________________________________________________________ [2:  особенно важно для труднопроизносимых имен и иностранных компаний.] 

Место собеседования   ___________________________________________________ Время __________________________
Время в дороге с учётом возможных задержек________________________________________________________________
Краткая характеристика организации
Отрасль ________________________________________________________________________________________________
Продукция ______________________________________________________________________________________________
Клиенты _______________________________________________________________________________________________
Конкуренты _____________________________________________________________________________________________
Репутация и имидж ______________________________________________________________________________________
Любопытные факты ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Зачем этой компании вас нанимать?
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Собеседование
1. Имя интервьюера ______________________________________________________________________________________
Фонетическая транскрипция (для иностранных имен) _________________________________________________________
Должность и обязанности _________________________________________________________________________________
Роль в процессе найма и влияние на кадровые решения[footnoteRef:3][footnoteRef:4]  ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ [3:  Вы должны определить, как в компании принимаются кадровые решения, кто в этом процессе участвует, каково относительное влияние каждого сотрудника, вовлеченного в процесс найма персонала.]  [4: ] 

Краткая характеристика интервьюера: биографические данные, квалификация, отношение соподчиненности в компании, предпочтения, антипатии _________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________
2. Цель собеседования ____________________________________________________________________________________
Вопросы, которые, возможно, задаст вам интервьюер (8-10) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Заранее подготовленные и отрепетированные ответы на эти вопросы ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Вопросы, которые вы зададите на интервью для дальнейшего анализа _______________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Повторный визит
Когда и у кого уточнить результат ___________________________________________________________________________
Предполагаемая дата ________________________________________________________________________________________________________



Вопросы, которые уместно задать  претенденту на вакантную должность:
1. В чем причина ухода предшественника.
2. Регулярность оплаты, наличие системы штрафов и поощрений.
3. Работа во внеурочное время (наличие, регулярность).
4. Легальность зарплаты.
5. Испытательный срок (обязательность, юридическое оформление, условия прохождения).
6. Обязанности по должности (для сопоставления с собой).
7. Требующиеся качества и навыки, помимо объявленных ранее в информации о вакансии
8. Периодичность оценки работы, формы и последствия такой оценки.
9. Перспективы продвижения по службе, карьерного роста.
10. Возможности повышения квалификации, наличие тренинговых и обучающих  программ.
11. Командировки, вахтовый метод (оговорить ограничения, если есть).
Претенденту не следует интересоваться: 
· Общеизвестной информацией о компании
· Размером оклада и возможных бонусов (особенно на первом собеседовании)
· Личной жизнью интервьюера, его образованием, прошлым опытом работы
Следует также «фильтровать» заранее подготовленные вопросы по ходу собеседования


4. Действия после собеседования
	Окончание собственно общения с интервьюером ни в коей степени не означает окончания самого процесса собеседования. Не исключено, что положительное решение о вашем трудоустройстве будет окончательно принято в зависимости от ваших действий после собеседования.
Обратите внимание на  следующее:
· В конце собеседования, как правило, спрашивают о том, есть ли какие-либо вопросы. Следует воспользоваться возможностью и спросить о том, в какие сроки компания планирует принять решение о найме. Спросите также разрешения у вашего собеседника относительно повторной встречи через несколько дней. Помните о том, что если вы сказали, что планируете повторно связаться с человеком, обязательно сделайте это.
· Повторный контакт увеличивает шансы трудоустройства. Многие компании судят о заинтересованности кандидата в должности по тем шагам, которые он или она предпринимает после собеседования. Помните о том, что каждое взаимодействие с работодателем представляет собой собеседование, будь оно формальным или нет.
· Перед уходом обязательно получите контактные сведения всех участников собеседования. Проверьте правильность правописания имен и названия должностей. Для этого легче всего попросить их визитные карточки или получить эту информацию у секретаря. 
· Формат повторного контакта зависит от ваших обстоятельств. Он может быть по телефону, в виде письма или посредством личного посещения. 
Независимо от выбранного метода обязательно:
· Повторно выразите свой интерес к данной должности.
· Сошлитесь на то, что вы обсуждали во время собеседования.
· Еще раз кратко озвучьте заготовки, отражающие ваши сильные стороны и навыки, и как они могут помочь организации.
· Поблагодарите человека за уделенное вам время.
· Не оказывайте давления на человека с целью того, чтобы вас наняли на работу.
	Одним из важных способов контакта с компанией является отправка благодарственного письма. Такое письмо не только подчеркнет в глазах работодателя вашу заинтересованность в данной позиции, но также продемонстрирует вашу признательность за уделенное вам внимание.
 Благодарственное письмо пишут:
· Чтобы поблагодарить. Иногда ведь собеседование действительно бывает полезным и интересным. Поблагодарите HR менеджера за уделенное время, за интересное и содержательное общение.
· Чтобы напомнить о себе. Особенно это важно, если кандидатов на данную вакансию много вы были одним из первых, с кем прошло собеседование. Тут весьма кстати будет напомнить ему о себе и своих профессиональных качествах.
· Чтобы сгладить промахи. Очень часто у кандидатов срабатывает «лестничный ум» и они уже по окончании собеседования понимают, что и как можно было сказать лучше. В благодарственном письме можно "досказать" недосказанное, и, помимо этого, продемонстрировать работодателю свою склонность к анализу, самокритичность и неравнодушие. Благодарственное письмо не исправит плохого собеседования, но небольшие промахи скрасить поможет.
	Отправка благодарственного письма после собеседования является неотъемлемой частью современного делового этикета. Даже если вы не до конца уверены, интересна ли вам данная должность, обязательно отправьте благодарственное письмо. Хорошее впечатление, оставшееся после общения с вами у участников собеседования, создает возможности для будущих контактов, а также другие возможности для трудоустройства. При написании благодарственного письма используйте контактные сведения, полученные во время собеседования. Возможно, имеет смысл отправить отдельное благодарственное письмо каждому из участников собеседования.
	Обстоятельства собеседования определяют порядок отправки благодарственного письма. Убедитесь в том, что компания получит ваше послание до принятия решения о найме. Если вам известно, что работодатель примет решение до получения вашего послания, отправьте его посредством электронной почты. Если в вашем распоряжении несколько дней, отправьте его через регулярную почту. В любом случае отправьте благодарственное письмо в течение 24 часов после собеседования. Если вы отправляете благодарственное письмо посредством регулярной почты, вы можете отправить его в виде рукописного варианта или в виде распечатанного письма. Рукописные письма выглядят более персонализированными и продуманными в сравнении с распечатанными письмами. Если вы решили отправить рукописное послание, убедитесь в том, что ваш почерк разборчив. Если вы отправляете печатное письмо, не забудьте его подписать.
Независимо от того, как вы отправляете письмо, будьте лаконичными и проверьте отсутствие ошибок.

Пример благодарственного письма работодателю:

Уважаемая госпожа    И.И. Иванова!  
	Хочу выразить Вам свою благодарность за внимание, которое Вы уделили мне во время нашего собеседования 19 июля. Я признательна Вам также за возможность обсудить с Вами мою квалификацию (кратко и конкретно). 
	Надеюсь, мои ответы на Ваши вопросы удовлетворили Вас, но, конечно, я буду рада представить Вам дополнительную информацию, если она Вам понадобится. 
	[К сожалению, я не сказала Вам, что…— (если Вы что-то забыли сказать при собеседовании, обязательно упомяните это здесь, но кратко)] 
	Меня очень интересует работа (чем?), которую мы обсуждали, и, я надеюсь, что Вы оцените меня, как серьезного кандидата на эту должность. 
           Надеюсь услышать Ваш положительный ответ в ближайшем будущем. 
           С уважением, 
                    (подпись ручкой)                                   Петрова  Марина Петровна 
Напишите благодарственное письмо
(Помните, в нем должна проявиться именно ваша личность)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Интернет – ресурсы:
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3. http://www.rdw.ru/ (сервис по трудоустройству газеты «Работа для Вас»);
4. http://www.pointjob.ru/ (специализированный);
5. http://www.profy.ru/ (сайт компании «Мир профессионалов»);
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