III. Собеседование с работодателем

Подготовка к собеседованию:
· Соберите как можно больше информации об учреждении, в которое Вы идете устраиваться: об истории, профиле деятельности, специфике работы.

· Определитесь, что умеете Вы, и что нужно для выбранной должности. Выясните заранее, какие обязанности у Вас могут быть на этой работе.

· Идя на собеседование, не забудьте взять с собой как можно больше документов, подтверждающих образование, квалификацию и дополнительные знания. Лучше, если Вы заведете себе отдельную папку с вашим именем, в которую вложите копии и оригиналы необходимых документов с той целью, чтобы при необходимости оставить копии документов работодателю. 

· Не опаздывайте на собеседование, рассчитайте время «с запасом» на случай непредвиденных обстоятельств.

· Вы должны выглядеть опрятно, экстравагантной одежды и аксессуаров на собеседовании лучше избегать.

· Выключите мобильный телефон. Ничто не должно Вас отвлекать во время беседы. Поиск работы – это важно. Покажите, что Вы действительно заинтересованы в этой позиции.

Во время собеседования:

· Во время разговора с работодателем ведите себя доброжелательно, спокойно и уверенно. Работодателю не нужны мямли.

· Будьте целеустремленными, объясните, что Вы прекрасно понимаете, что Вам придётся многому учиться, и Вы готовы это делать. Только не заявляйте это с порога – для этого нужно выбрать удобный момент во время беседы.

· Очень важно отвечать на вопросы честно, не приукрашивая своих достижений, и уж, тем более, не придумывая несуществующего опыта работы: рано или поздно правда всё равно откроется, а это чревато первым увольнением. Не стыдно чего-то не уметь, если Вы хотите научиться. А вот ложь оставит пятно на вашей репутации.

· Не требуйте многого от работодателя при Вашем первом трудоустройстве. Если Вы сумеете стать высококвалифицированным специалистом, ещё наступит то время, когда условия будете диктовать именно Вы.

· Вопрос о зарплате «придержите» до конца беседы. И не надейтесь, что Ваша первая зарплата будет очень высокой. Пока Вы не сможете «торговаться» о зарплате. Но если Вам сделают предложение несколько работодателей, у Вас будет возможность выбрать позицию с наиболее привлекательными финансовыми условиями. Важно только верно оценить соотношение финансовой привлекательности и перспективности самой позиции, эти моменты не всегда совпадают. Перспективная работа для выпускника иногда предпочтительнее, чем та, где предлагают более высокую зарплату, но нет перспектив и возможности развиваться.

· Избегайте в процессе разговора чрезмерной жестикуляции, не заменяйте слова жестами. Не садитесь на самый край стула, заявляя тем самым о своей неуверенности. Старайтесь закрыться от собеседника папкой, книжкой, ноутбуком – это сильно снизит ваши шансы на успех.

Вопросы, которые следует задать работодателю:
· Как будет примерно выглядеть мой рабочий день? 

· Кому я буду непосредственно подчиняться? 

· Могу ли я с ним встретиться? 

· Какие имеются возможности для служебного или профессионального роста? 

· В чем состоит главная цель данной работы?

Наиболее часто встречающиеся вопросы на собеседовании:
· Расскажите о себе?

· Какие привычки, связанные с работой наиболее важны для Вас?

· Какие Ваши цели на ближайшие годы?

· Почему Вы выбрали эту специализацию?

· Почему Вы обратились в наше учреждение/организацию?

· Чем Вы занимаетесь в свободное время, какие увлечения, что любите смотреть (читать), занятия спортом и др.?

· Каковы Ваши сильные и слабые стороны?

· Какие Ваши достижения доставляют Вам наибольшее удовлетворение?

· Какую работу Вы любите (не любите) делать больше всего?

· Как Вы относитесь к алкоголю ( курению)?

· Каковы Ваши критерии выбора работы?

· Что Вы знаете о нашем учреждении/организации?

Ошибки при устройстве на работу
Ошибка 1. Лень
Главная ошибка - нежелание ходить на собеседования. Выпускникам лучше взять в качестве своего основного девиза пословицу «Кто ищет – тот всегда найдет». Практически невозможно устроиться на работу не выходя из дома для личной встречи с работодателем. 
Ошибка 2. Придирчивость к месту работы
Не следует сразу после окончания учебного заведения ограничиваться поиском только лишь того места работы, где Вам будут платить большую зарплату и сразу же предложат стать начальником. Помните, чтобы получать достойную зарплату и добиться успехов в карьерном продвижении – нужен опыт. Поэтому Ваша основная задача найти ту работу, на которой Вы могли бы приобрести опыт. 
Ошибка 3. Придирчивость к себе
Также Вам следует избегать излишней придирчивости к себе. Ну, например, написано, что нужен опыт от трех лет, а у Вас опыт год. Что, сразу переходить к следующей вакансии? Конечно, нет! Требования к соискателям, которые указываются в вакансии - это, практически всегда, не более чем пожелания. По той простой причине, что если человек соответствует длинному перечню требований работодателя, он, скорее всего, будет претендовать на более высокую зарплату. Поэтому, если Вас устраивает предлагаемая должность и зарплата, имеет смысл отправить резюме и позвонить проверить, получили ли его.

Ошибка 4. Опоздания
Значительная часть работодателей сразу отказывает соискателям, опоздавшим на 15 минут. Поэтому, приходя на собеседования не вовремя, Вы чуть ли не в разы понижаете скорость своего устройства на работу.

Ошибка 5. Нытье
Никто не любит нытиков. Если Вы начнете беседу с нытья в стиле «никто не хочет брать на работу молодого специалиста без опыта работы», будьте уверены, Вам откажут и в этом месте. 

Ошибка 6. Отказ от тестов
Работодатель часто просит что-нибудь сделать. Заполнить анкету, пройти письменный тест. Выполнить еще какое-нибудь простое задание на 10 минут. Если соискатель задание выполняет — молча, спокойно и аккуратно — это ему плюс. Если работник начинает возмущаться, типа «чего анкета такая длинная» или «а вот на этот вопрос нельзя ответить однозначно» - это ему минус. Особенно это относится к тестам. Будьте уверены, если работодатель дал Вам тест, это важно. Решение относительно Вас будет приниматься на основе результатов теста. И если Вы этот тест не пройдете, это будет очень серьезная причина, чтобы отказать Вам в приеме.

