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TaschenGuide — 
все, что Вы должны знать 
Для всех, у кого мало времени и кто хочет знать суть 
дела. Для начинающих и профессионалов, которые 
хотят быстро освежить свои знания. 
Вы сэкономите время и сможете эффективно приме­
нять полученные знания на практике. 
Авторы излагают каждую тему просто, в доступной 
форме. 
Все разделы структурированы в соответствии с на­
иболее важными вопросами и проблемами, встреча­
ющимися на практике. 
Наглядный план содержания позволит Вам быстро 
и четко ориентироваться в книге. 
Подробное руководство «шаг за шагом», системы 
самопроверки и полезные советы будут для Вас необ­
ходимыми инструментами в работе. 
Данные издания могут послужить оперативными и 
наглядными пособиями для трудовых коллективов в 
различных организациях и на предприятиях. 
Нас очень интересует Ваше мнение! Присылайте 
свои отзывы и предложения на электронный адрес: 
info@omega-l.ru. Будем рады Вашим откликам. 
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Предисловие 
Вы подали заявление о поиске вакансии в ту организа­
цию, где хотите работать, а может быть, Вас даже уже 
пригласили на собеседование. Ваши чувства понятны 
любому: конечно, Вы волнуетесь или ощущаете, что 
пока просто не готовы к этому — довольно важному — 
этапу поиска работы. Вы знаете, какими профессио­
нальными качествами обладаете, и уверены, что именно 
Вы — подходящий кандидат на вакантную должность; 
но как убедить в этом представителя организации, с 
которым Вы будете беседовать? 
Эта книга предоставит Вам всю важную информацию, 
воспользовавшись которой, Вы сможете добиться ус­
пеха на собеседовании и «продать» себя и свои умения 
работодателю наилучшим образом. Мы объясним Вам, 
что Вы должны сделать, чтобы уверенно чувствовать 
себя во время интервью; покажем в деталях, как про­
ходит реальное собеседование; дадим разнообраз­
ные советы относительно того, как себя вести и как 
подготовиться к вопросам, которые Вам могут задать. 
Дополнительную практическую помощь Вам окажут 
разнообразные памятки и тесты «Проверь себя», а 
также перечень Ваших личных компетенций. Желаем, 
чтобы Ваши интервью были удачными, а результаты 
успешными. 

Михаэль Лоренц 
и У та Роршнайдер 



Приглашение на интервью 
От души поздравляем Вас! Первый барьер на пути поис­
ка первой в жизни должности или нового места работы 
успешно взят. Документы, которые Вы приложили к 
заявлению о приеме на работу, показали: как с точки 
зрения профессиональных, так и сточки зрения лич­
ностных качеств Вы можете претендовать на должность 
в организации, где хотели бы работать. К сожалению, 
это лишь первый шаг на очень долгом пути. 

Теперь речь идет о том, чтобы сделать второй: пройти 
собеседование. 

Именно с этим отрезком пути связан весьма важный мо­
мент, который отнюдь не облегчает решение задачи. 

■ Подбирая и составляя документы для участия 
в конкурсе на объявленную вакансию, Вы могли все 
спокойно обдумать и отшлифовать эти документы 
до полного совершенства, а вот на следу ющ ем этапе 
от Вас потребуется умение непосредственно участ­
вовать в коммуникации. Это открытый процесс, то 
есть у Вас не всегда есть возможность предвидеть, 
какие вопросы будут заданы в следующий момент 
и как собеседник отреагирует на Ваши ответы и 
высказывания. ■ 

Какова цель? 

Беседа с кандидатом на вакантную должность — до сих 
пор наиболее распространенный подход организаций 
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при подборе кадров. Цель, которая при этом ставится, — 
познакомиться с потенциальными сотрудниками, 
понять, что они представляют собой как личности, 
подходят ли они организации, конкретному отделу, 
где им предстоит работать, сотрудникам и коллегам, а 
также годятся ли они для решения поставленных задач. 
В зависимости от того, какая должность вакантна, речь 
может идти и о том, способен ли кандидат — мужчина 
или женщина — представлять организацию, контакти­
руя с клиентами, то есть, по сути, быть ее лицом. 

Что касается руководящих кадров, то следует дополни­
тельно выяснить, совпадают ли ценностные ориентиры 
кандидатов и организации, в которой они хотят рабо­
тать; помогут ли установки, мотивации и компетенции 
кандидатов — в рамках их управленческих функций — 
достичь целей, поставленных организацией. 

Если при подборе кадров в организации ограничи­
ваются отборочным собеседованием, то Вы должны 
ответить на все эти вопросы, рассказывая о себе. 
Именно к такому высокому уровню требований следует 
готовиться, чтобы добиться успеха. 

Используйте свой шанс, активно участвуя 
в собеседовании 

Несмотря на то что интервью с кандидатами на вакантную 
должность не редкость, реально действующего стандарта 
проведения таких интервью, который облегчил бы канди­
датам подготовку, не существует. Ход и вид беседы, как и 
при любых других формах диалога, чрезвычайно зависят 
от собеседников, то есть, с одной стороны, от степени Ва­
шей активности, с другой — от поведения интервьюера. 



какова цепь? 

Ваша активная позиция на собеседовании — отправная 
точка итогового успеха. Своим спокойным, хладнокров­
ным поведением и умением искусно поддерживать бе­
седу Вы можете существенно повлиять на ее результат. 
В главах, с которыми Вы познакомитесь в дальнейшем, 
можно найти много полезных советов, как подгото­
виться к собеседованию, как вести диалог, а также как 
проанализировать и оценить полученные результаты. 

■ Используйте предоставленные Вам возможности! 
Именно на собеседовании кандидат и интервьюер 
могут понять, совпадают ли (и если да, то насколь­
ко) их интересы, цели и ожидания, а также создать 
прочную основу для дальнейшего сотрудничества. 
Конкретно для Вас использование предоставленной 
возможности означает: затратить время на опти­
мальную подготовку к интервью. ■ 

Мы желаем, чтобы Ваше участие в собеседовании 
оказалось успешным. 

Первый и очень важный совет 

Готовясь к собеседованию, заведите специальную 
папку со всем, что может понадобиться для будущих 
интервью. Это: 
■ документы, которые Вы рассылали по разным орга­

низациям; 
■ информация, собранная Вами об организациях; 
■ Ваша оценка себя самого в письменном виде; 
■ задачи, которые Вы ставите, претендуя на вакансию, 

и Ваши ожидания, связанные с новой должностью; 
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■ переписка с организациями; 
■ Ваши собственные записи о том, как проходит кон­

курс соискателей на вакантное место. 

Очень часто мы довольно быстро забываем то, что 
еще совсем недавно казалось ясным и определенным. 
Помогите себе, записав вопросы, соображения и идеи, 
пришедшие Вам в голову. Начните делать это прямо 
сейчас, не откладывая назавтра. При чтении этой книги 
у Вас наверняка возникнут различные мысли относи­
тельно того, как выстроить диалог на собеседовании, 
которые имеет смысл записать. 

Какие ситуации могут возникнуть? 

Мы уже указали на то, что интервью и собеседования 
могут протекать по-разному, и это зависит от их типа 
и того, как выстраивается диалог. 

Вы можете столкнуться со следующими ситуациями. 
■ Беседа может происходить при участии одного или не­

скольких собеседников. Очень часто это представитель 
отдела кадров и представитель отраслевого отдела, 
который позже может стать Вашим непосредствен­
ным начальником. Вам придется говорить или сразу 
с несколькими лицами, например с начальником отдела 
кадров и руководителем организации, или последова­
тельно с отдельными представителями организации. 

■ Во время интервью Вы можете столкнуться с со­
беседниками, чье поведение будет варьировать по 
степени заинтересованности — от высокого уровня 
интереса к Вашей личности до полной безучастное-



Какие ситуации могут возникнуть? 

ТИ. Это бывает связано с тем, что Ваш собеседник 
проводит уже неизвестно какое по счету интервью. 

■ Беседа может иметь явно выраженную структуру и про­
ходить по определенному плану, а может быть весьма 
«рыхлой» и совершенно неструктурированной. 

■ «Интервью-стресс». Проводя такие интервью, пред­
ставители организации всякий раз пытаются оказать 
на Вас давление, чтобы проверить Вашу стрессо-
устойчивость и определить предел выдерживаемой 
Вами нагрузки. 

■ Интервью, во время которых моделируется ряд 
ситуаций, требующих от Вас активности. Наблюдая 
за Вашей реакцией и действиями во время таких 
ролевых игр, оценивают Ваше умение беседовать, 
например, с сотрудниками или клиентами во время 
переговоров о продажах. 

■ Методы отбора персонала могут становиться более раз-
нообразными за счет таких средств, как, например: 
— анкета (отвечая на ее вопросы, Вы проявите себя 
как личность, индивидуальность); 
— тестирование; 
— экспертная оценка профессиональной пригод­
ности кандидатов с помощью индивидуальных и 
групповых деловых игр. 

■ Если Вы не уверены в своей подготовке к ин­
тервью и своем умении вести диалог, испытыва­
ете трудности при выборе правильной стратегии 
участия в конкурсе на вакантное место или при 
планировании своего дальнейшего карьерного роста, 
воспользуйтесь советом и поддержкой профес-
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сионалов. Вы можете обратиться в организации, 
консультирующие по таким вопросам. Данные об 
этих организациях стоит поискать, например, 
в Интернете. 

«Ваши документы, кажется, вполне приемлемы, 
а скрепка — самая красивая, какую я когда-либо видел». 



В какую организацию Вы подали заявление на вакансию? 

Самое главное в Ваших 
действиях — подготовка 
Основательная и по возможности всеобъемлющая под­
готовка к интервью может оградить Вас от той или иной 
неприятной неожиданности. Если Вас застают врасплох 
вопросом, на который Вы не можете найти ответ, Вам 
надо уметь импровизировать. Совсем не обязательно 
попадать в подобную ситуацию лишь потому, что Вы 
заранее даже не попытались проанализировать и ос­
мыслить определенные аспекты и вопросы. 

Пять шагов подготовки 
Ваши задачи: 
1 собрать информацию об организации, где Вы будете 

проходить собеседование; 
2 попытаться самому оценить себя; 
3 сформулировать вопросы, которые Вы зададите 

представителям организации; 
4 распланировать время и проанализировать, как 

лучше всего добраться до организации; 
5 продумать, какую одежду выбрать. 

В какую организацию Вы подали 
заявление на вакансию? 
Менеджеры по персоналу с полным правом надеются, 
что Вы заранее навели справки об организации, куда 
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идете на собеседование. Можно предусмотреть вопро­
сы, которые Вам зададут с целью проверить Ваши зна­
ния об организации. Это означает, что Вы обязательно 
должны владеть подобной информацией. 

Если в организации происходят какие-либо важные 
перемены, реорганизация или другие процессы, на кото­
рых сосредоточены все усилия и все внимание сотрудни­
ков, то вполне возможно, Вам зададут вопросы и по этой 
теме. Чем выше должность, на которую Вы претендуете, 
тем на большее количество вопросов об экономике и 
политике организации Вам стоит рассчитывать. 

Надо уметь хоть что-то рассказать в ответ на вопрос: 
«Что Вам известно о нашей организации?» Примерные 
варианты других вопросов, задаваемых обычно во 
время интервью, Вы найдете в Приложении. 

Какая информация необходима? 
К моменту, когда Вы получите приглашение на собеседо­
вание, Вы должны собрать по возможности самую под­
робную и актуальную информацию об организации. 

Приведенный ниже тест «Проверьте себя» поможет 
Вам сделать это. 

Вероятно, невозможно заранее основательно изучить 
всю полученную Вами информацию. Однако надо 
иметь представление об основных сведениях, особенно 
об актуальных переменах и новшествах. 

■ Уровень Вашей информированности является 
для собеседника свидетельством Вашего интереса 
к организации. ■ 
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Проверьте себя: Сведения об организации 

Правовая форма организации 

Сферы деятельности 

Места расположения 
— за рубежом 
— в собственной стране 

Общее число сотрудников 

В нужном Вам местоположе­
нии 

Основная сфера деятель­
ности 

Побочная сфера деятель­
ности 

Ассортимент изделий 

Положение на рынке/ 
удельный вес на рынке 

Структура клиентов 

Конкурентоспособность 

Объем оборота 

Год основания 

Важные перемены/ 
новшества 

Организационная структура 

Корпоративная культура 

Культура управления 

Дополнительные данные/ 
показатели 

2. 3-655 
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ЕСЛИ ВО время интервью Вы хотите убедить собеседни­
ков в том, что владеете информацией об организации, 
то было бы неплохо точно знать, откуда у Вас эта ин­
формация. Ваш ответ: «Сейчас не вспомню, но я где-то 
читал об этом», — наверняка не вызовет одобрения у 
Ваших собеседников. 

Какими источниками информации 
можно воспользоваться? 
Возможности узнать об организации как можно больше 
весьма широки. Вот вероятные источники информации: 
■ Интернет (информационный сайт организации и 

информационные банки данных); 
■ сами организации (годовые отчеты, рекламные 

брошюры); 
■ объявления о конкурсе на замещение вакантных 

должностей, публикуемые организацией в регио­
нальных и общенациональных газетах, специали­
зированных журналах или в Интернете. Из таких 
объявлений можно получить информацию о том, 
— какие требования к сотрудникам предъявляют 

в организации, 
— какие компетенции для той или иной должности 

требуются, 
— меняется ли манера представителей организации 

рассказывать о ней в зависимости от того, о какой 
должности идет речь, 

— какие должности (и сколько их) вакантны в на­
стоящее время (эта информация отражает акту-
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альную ситуацию в организации, — предприятие 
набирает сотрудников в связи с активным ростом 
или есть некие признаки кризиса?); 

■ отчеты организации в региональной и общенацио­
нальной прессе, в специализированных журналах(в 
зависимости от размеров организации — на радио 
и телевидении); 

■ союз работодателей соответствующего региона; 
■ банк, представляющий Ваши интересы, может озна­

комить Вас с состоянием дел организации; 
■ торгово-промышленная палата; 
■ ассоциации; 
■ информационные банки данных организаций в 

книжном формате или на компакт-дисках, которые 
можно получить в библиотеках, особенно в универ­
ситетских, а также другие публикации; 

■ бюро по трудоустройству; 
■ ярмарки,конгрессы; 
■ друзья и знакомые. 
Получив приглашение на собеседование, Вы можете 
обратиться в организацию — в отдел по связям с обще­
ственностью — с просьбой прислать Вам имеющиеся 
информационные материалы, например годовые отче­
ты и проспекты. Представители организации отнесутся 
к такой просьбе с одобрением. Ведь нередко менедже­
ры по работе с кадрами вынуждены с сожалением кон­
статировать, что кандидаты на вакантную должность 
недостаточно информированы об организации, где 
собираются работать. 
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Предварительный сбор информации об организации — 
это и в Ваших интересах. Ведь Вам надо принять верное 
решение, — является ли организация подходящим работо­
дателем. Для этого Вы должны знать ее как можно лучше. 

Продумайте, как лучше 
добраться до организации, 
и позаботьтесь о своем внешнем 
виде 
Ваше заявление на вакантную должность стало для Вас 
первым испытанием в этой организации. Приглашение на 
собеседование Вы можете рассматривать как первый про­
фессиональный диалог, к которому предъявляются повы­
шенные требования. Ваша задача — убедить собеседников, 
что Вы и по профессиональным, и по личным качествам как 
раз тот претендент, который им нужен. Поэтому Вы должны 
быть пунктуальны и хорошо одеты, как будто Вы уже рабо­
таете в организации и решаете те или иные задачи. 

Планирование времени: как лучше 
добраться до организации 

Правильное планирование назначенной 
встречи 
Как только Вас пригласят на собеседование, имеет 
смысл проверить, не возникнет ли накладок со вре­
менем. Все прочие встречи и договоренности следует 
перенести. Заранее узнайте, сможете ли Вы получить 
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отгул, чтобы съездить на собеседование. Решите эту 
проблему заранее, чтобы действовать наверняка. 

Как быть, если время назначенной встречи 
Вам не ПОДХОДИТ? 

Если Вы понимаете, что не можете отменить уже име­
ющиеся договоренности и, следовательно, предложен­
ное время встречи Вам не подходит, сразу же свяжитесь 
с приглашающей Вас организацией. Конечно, не очень 
хорошо начинать личный контакт с представителем ор­
ганизации с перенесения сроков собеседования, но если 
Ваш предыдущий трудовой договор еще действует, а при­
чины, на которые Вы сослались, действительно важны и 
обоснованы, то Ваш собеседник, скорее всего, проявит 
понимание. Назначенные личные встречи и договорен­
ности, приведенные в качестве причины, едва ли встретят 
понимание. Прежде чем обращаться в организацию по 
телефону с просьбой о переносе сроков собеседования, 
проверьте возможные альтернативные варианты. Пред­
ложите их своему собеседнику. Так Вы дадите понять, 
что Вы действительно заинтересованы в том, чтобы 
собеседование состоялось как можно скорее. 

Прежде чем просить о переносе сроков собесе-
дования, задумайтесь о том, что участвовать в нем 
планировали, вероятно, несколько представителей 
организации (из отраслевого отдела, отдела кадров 
и, в зависимости от уровня вакантной должности, — 
представитель руководства или председатель прав­
ления). Вполне вероятно, что придется приложить 
значительные усилия, чтобы собрать всех этих 
людей вместе когда-нибудь другой раз. 
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Если получится согласовать перенос собеседования по 
телефону, подтвердите это со своей стороны еще раз — 
в письменной форме. Если сделать это по телефону не 
представляется возможным, попросите, чтобы организа­
ция прислала Вам письменное подтверждение альтерна­
тивного срока проведения собеседования, о котором Вы 
просите, как только такое решение будет принято. 

«Позднему гостю — КОСТИ» 

Эта народная мудрость полностью верна и для собеседо­
вания. Лучше запланировать время приезда и отъезда из 
организации с запасом, и точно так же лучше рассчиты­
вать, что интервью продлится максимально долго. Изви­
нения — не слишком хорошее начало диалога. Конечно, 
с любым может произойти что-то непредвиденное, во 
всяком случае, это можно понять. И все же любое опозда­
ние ухудшает исходную ситуацию. Даже если Вы можете 
объяснить свою спешку во время интервью договореннос­
тями с другими людьми, это неблагоприятно скажется на 
Ваших шансах получить вакантную должность. 

Памятка: Планирование времени — как лучше 
добраться до организации 

Средства транспорта (автомобиль, 
железная дорога, самолет) 
Общее расстояние в километрах 
Шоссе 
Автобан 
Внутренняя/центральная часть города 

км 
км 
км 
км 

час. 
час. 
час. 
час. 



продумайте, как лучше добраться до организации... 

Надежный запас времени (зависит от рас­
стояния, минимум полчаса; не забудьте 
о времени, необходимом для того, чтобы дой­
ти до места проведения собеседования) 

Запланированная длительность собесе­
дования (как правило, 1—2 часа) 
Необходимость остановиться где-то 
на ночь 

Запасная одежда 

Питание в дороге 

Бумажные носовые платки (руки при ру­
копожатии должны быть сухими) 

час. 

час. 

Но если все-таки, несмотря ни на что, Вы 
опаздываете? 
Если вопреки всем усилиям и тщательному планиро­
ванию Вы попали в ситуацию, которая не позволяет 
Вам вовремя прибыть на собеседование, немедленно 
сообщите об этом представителю организации и под­
робно опишите положение, в котором Вы оказались. 
Если Вы этого не сделаете, то Ваше опоздание будет 
расценено как признак ненадежности. Наверняка и Вам 
приходилось ждать кого-то, и Вы прекрасно понимаете, 
что это не совсем приятное занятие. Необходимость 
ожидания только разжигает раздражение, ведь занять­
ся чем-то разумным и серьезным невозможно, ведь в 
любой момент этот процесс может быть прерван. Итак, 
если Вы все-таки опаздываете, сразу же предупредите 
своих будущих интервьюеров и постарайтесь сообщить 
о том, когда Вы, по всей видимости, доберетесь до 
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организации. В результате у них появится возможность 
более продуктивно использовать время, оставшееся до 
Вашего приезда. 

Проверьте себя: Документация, необходимая 
на собеседовании 

Все ли у меня с собой? 

Блокнот и две пишущие ручки 

Документы, еще не представленные 
в организацию 

Заранее продуманные вопросы 
об организации 

Описание подъездных путей к организации 

Календарь 

Визитные карточки 

Собственные документы, прикладываемые 
к заявлению о приеме на работу 

Документация по организации 

/ 

Что взять с собой? 
Ответ на этот вопрос также важен во время подготовки 
к собеседованию. Какие документы могут понадобить­
ся? Заполненный тест «Проверьте себя» подскажет, что 
Вы обязательно должны положить в свою сумку. Луч­
ше, если Вы подготовите все накануне вечером. Тогда 
утром Вам не придется тратить драгоценные мгновения 
на нервные поиски, и у Вас останется время для спокой­
ной подготовки к предстоящему собеседованию. 
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По одежке встречают 

Волшебное слово, о котором нельзя забывать, выбирая 
подходящую для собеседования одежду, — «умест­
ность». Ваши ориентиры при этом — отрасль и тип ва­
кантной должности, а также связанные сними требова­
ния, которые предъявляются к контактам с партнерами 
и клиентами или иным формам представительства. 

К референту, работающему в офисе, предъявляются 
одни требования, а к секретарю, много контактирую­
щему с клиентами, — другие. Выполняя разъездные 
задания, работая в филиалах, Вы являетесь предста­
вителем своей организации. Та одежда, в которой Вы 
придете на собеседование, должна ясно показать, что 
Вы осознаете обусловленную Вашей должностью от­
ветственность, которая ляжет на Вас, если Вы получите 
эту вакансию. 

■ Постарайтесь, чтобы уже при первом знакомс­
тве у собеседника сложилось правильное мнение 
о Вас. Ведь первое впечатление возникает момен­
тально. Если оно положительное, то, как правило, о 
человеке складывается позитивное мнение. Неужели 
Вы хотите, чтобы из-за неподходящей одежды Вам 
пришлось бороться с последствиями ошибочного 

первого впечатления? ■ 

Впрочем, проблема подходящей для собеседования 
одежды должна волновать Вас и тогда, когда Вы, пре­
тендуя на вакантное место, рассылаете свои документы 
и прикладываете к ним фотографию. Само собой ра-
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зумеется, что это должно быть недавнее фото, а стиль 
Вашей одежды на нем должен соответствовать тому, 
что Вы наденете на собеседование. 
Уместность одежды совсем не означает, что она долж­
на быть «мышиного цвета- и безликой». Она вполне 
может отражать Ваш собственный стиль. Но и в этом 
случае не стоит забывать о соответствии стиля отрасли 
и должности. 

Что значит «подходящий»? 
■ Лучше слишком нарядно, чем слишком скромно. 
■ Обычно деловая одежда в классическом стиле. 
■ Исключения: отделы электронной обработки данных 

и проектные отделы, где допустим и пуловер. 
Женщины не должны забывать один, казалось бы, 
чрезвычайно банальный принцип, о котором, вероятно, 
и не стоит упоминать: они претендуют на вакантную 
должность, а не на что-то иное. Поэтому уместность 
одежды и макияжа, когда речь идет о женщинах, очень 
важна. Чрезмерное подчеркивание женской привле­
кательности, как бы сильна она ни была, не имеет 
никакого отношения к собеседованию. 

Не забудьте также, что даже если Вы придете на со­
беседование в подходящей, но мятой и пропитанной 
потом одежде, эффект может быть совершенно про­
тивоположным. Этот фактор приобретает особенное 
значение летом и в случае, когда путь до организации, 
в которой Вы собираетесь проходить собеседование, 
занимает слишком много времени. 



ваши вопросы к организации 

Проверьте себя: Внешний вид 

Уместен ли Ваш внешний вид? 

Соответствующая должности одежда 
— чистая и элегантная 
— чулки или колготки без спустившихся петель 
— вычищенная элегантная обувь 

Запасная одежда 
— колготки/чулки (для женщин) 
— блузка/рубашка (летом и на случай, 
когда путь до организации слишком долог) 

Скромный макияж 

Неброские украшения 

Легкие духи/ненавязчивый запах туалетной 
воды после бритья 

■ Вопросы для самопроверки. Можно ли вмоей одежде 
выполнять представительские функции как внутри ор­
ганизации, так и вне ее? Какое впечатление произведет 
на меня человек, одетый так же, какая, и претендую­
щий на вакантную должность в моей организации ? ■ 

Ваши вопросы к организации 
Необходимо многому научиться, чтобы уметь 

спрашивать о том, чего не знаешь. 

Жан-Жак Руссо 

Имеет смысл обдумать это высказывание философа 
Руссо, готовясь к интервью. Как правило, разумные 
вопросы способны задавать люди, которые обладают 
теми или иными знаниями. 
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Наверняка у Вас будет множество вопросов об органи­
зации и о вакантной должности, на которую Вы претен­
дуете, только не стоит думать, что на собеседовании Вы 
получите ответы на все свои вопросы. Позиция «Сегодня 
я здесь, чтобы все узнать» не поможет Вам приблизиться 
к желаемой цели, а лишь отдалит от нее. По качеству 
задаваемых Вами вопросов можно судить о степени 
Вашего интереса к организации и Вашей готовности с 
полной ответственностью включиться в работу. 
Вопрос «Что Вы хотите знать о нашей организации?» 
задается, как правило, всегда. Поставьте себя на место 
представителя организации, который беседует с пре­
тендентом и слышит в ответ: «А что Вы, собственно 
говоря, производите?» Какое впечатление подобный 
вопрос произвел бы на Вас? Конечно, Вы имеете право 
спросить об ассортименте выпускаемой продукции, 
но опираясь на свои знания, полученные в результате 
основательного изучения данных об организации. 
Пример 
«Из имеющейся у меня информации — я прочитал Вашу 
брошюру и дополнительно нашел в Интернете данные о 
Ваших продуктах — мне известно, что ассортимент Вашей 
организации включает... Я хотел бы узнать, выпускает ли ор­
ганизация наряду с основными продуктами какие-то другие, 
которые также предлагаются клиентам?» 

■ Убедить собеседника — значит, показать ему, 
что Вы уже заранее постарались вникнуть в сферу 
деятельности организации. 

Продумайте, какая информация Вам 
действительно нужна 
Необходимо еще до собеседования проанализировать 
и хорошо представлять себе, какие сведения о деятель-



Ваши вопросы к организации 

ности интересующей Вас организации Вам необхо­
димы. 
■ На какие вопросы я не могу получить ответы из име­

ющихся у меня информационных материалов? 

■ Что еще непонятно? 

■ Какие вопросы возникают у меня относительно моих 
задач и перспектив в организации? 

Есть вопросы, задавая которые, Вы проявляете интерес 
к организации, но есть и такие, что показывают потен­
циальному работодателю: Вы хотите обеспечить глав­
ным образом свои собственные интересы. Вот вопросы, 
от которых на собеседовании лучше отказаться. 
■ Каков график работы? 
■ Придется ли работать сверхурочно? 
■ Оплачиваются ли сверхурочные часы или они ком­

пенсируются в виде отгулов? 
■ Какова длительность отпуска? 

Для того чтобы решить, какие вопросы Вы зададите 
представителям организации, следует внимательно 
изучить текст объявления о вакансии вместе с инфор­
мационными материалами, которыми Вы обладаете, и 



Самое главное в Ваших действиях: подготовка 

использовать Ваше описание того, чего Вы хотите до­
биться, получив эту должность (см. главу «Ваша оценка 
собеседования и выбор подходящего работодателя»). 
Вопросы, свидетельствующие о Вашем интересе к 
организации, могут быть сформулированы следующим 
образом. 
■ Что ожидают от нового сотрудника? 
■ Какими особыми качествами должен обладать новый 

сотрудник? 
■ Каким образом вакантная должность, которую Вы, 

возможно, займете, включена в систему должностей 
организации? 

■ С кем непосредственно придется контактировать? 
■ Предоставляется ли новым сотрудникам возмож­

ность в течение некоторого времени приобрести 
трудовые навыки, необходимые для полученной 
должности? 

■ Сколько сотрудников в отделе? 
■ Кому я подотчетен/кто мой непосредственный на­

чальник? 
■ Требует ли эта должность каких-либо специальных 

знаний, которые еще можно приобрести? 
■ Действуют ли в организации какие-либо руководя­

щие принципы? 
■ Какой стиль руководства практикуется? 
■ Какие возможности для повышения профессиональ­

ной квалификации есть в организации? 
■ Можно ли принять участие в мероприятиях по повы­

шению квалификации? 



ваши вопросы к организации 

Самооценка: что я могу 
предложить? 

Вам придется себя «продавать» 
Один из этапов Вашей подготовки к собеседованию — 
анализ собственной личности. Ваш собеседник захочет 
познакомиться с Вами как можно ближе и изучить Вашу 
личность как можно полнее. Поэтому Вам могут задать 
весьма опасные вопросы. К таким вопросам можно 
подготовиться. В Приложении приведен ряд вопросов, 
которые облегчат подготовку. Кроме того, полезно 
самостоятельно проанализировать свои сильные и 
слабые стороны. Лишь хорошая подготовка позволяет 
избежать стрессовых и неловких ситуаций. 
Интервью при устройстве на работу — это всегда 
беседа, во время которой Вы «продаете» свои про­
фессиональные навыки и умения, свою способность к 
труду, то есть свое мастерство. Решающий фактор при 
этом — именно Ваше умение убедить собеседников в 
своих компетенциях, а не степень Вашей убежденности 
в своих способностях и предыдущих достижениях. 

■ Приготовьтесь к интервью так, чтобы предста­
вить в положительном свете свои цели, себя самого, 
предыдущий карьерный рост, прежние этапы про­
фессиональной деятельности, а также небольшие 
личные слабости и недостатки, и к тому же убедить 
в необходимости приобрести все это. Если Вы спра­
шиваете менеджера по кадрам, на что он обращает 



Самооценка: что я могу предложить? 

особое внимание при отборе будущих сотрудников, 
то с большой вероятностью можете услышать: 
«Хорошие оценки — это неплохо. Гораздо важнее, 
чтобы кандидат умел убедительно доказать, что 
он как личность подходит нашей организации». ■ 

Второй важный аспект — Ваше умение убедить собе­
седника в пользе и преимуществах, которые получат 
он и его организация, если Вы будете приняты на 
работу. 
Задавая вопросы о Ваших сильных и слабых сторонах, 
ценностных ориентирах, целях и мотивации, собесед­
ники пытаются проверить Вас, выявить возможные 
слабые места и оценить, как эти недостатки могут 
сказаться на Вашей работе в организации. 

Мои сильные стороны 
Несмотря на то что мы имеем дело сами с собой каждый 
день, мы начинаем ломать голову и лепетать что-то 
невнятное, когда нужно ответить на целенаправленно 
заданный вопрос: что мы действительно умеем, что нам 
нравится в самих себе и в чем наши сильные стороны? 
Часто гораздо легче ответить на вопрос: что нам не 
нравится в самих себе, что мы не умеем и в чем состоят 
наши слабости? Во время собеседования, однако, Вы 
как будущий сотрудник стремитесь «продать» свои 
сильные стороны и свои преимущества, поэтому Вы 
должны хорошо знать их. 

Есть много разнообразных способов взвешенно оце­
нить самого себя, основная цель при этом — собрать 



мои сильные стороны 

как можно больше информации о себе самом и своих 
сильных сторонах. 
1 Соберите все, о чем можете вспомнить. Используйте 

для этого специальную папку. 
2 Отложите в сторону все дела и устройте так называ­

емый мозговой штурм на свою личность — то есть 
запишите все, о чем можете вспомнить, не делая на 
этой стадии никакой оценки. Задавайте сами себе 
вопросы (см. «Вопросы для всестороннего анализа 
Вашей личности» и Приложение). 

3 Записав все, что удалось вспомнить, перейдите к сле­
дующей стадии — всесторонней оценке отдельных 
пунктов. Оценить — значит ответить, например, на 
следующие вопросы. 
— Я действительно это умею? 
— Это действительно так? 
— Насколько хорошо я умею это? (Можно использо­

вать оценочную шкалу от единицы до семи.) 
4 Поговорите с друзьями и знакомыми. Поинтере­

суйтесь у них, как они оценивают Вашу личность, 
Ваши сильные стороны и Вашу работоспособность. 
Проверьте, насколько Ваша собственная оценка 
совпадает с оценкой других. Оценка окружающих 
может заставить Вас поволноваться. Постарайтесь 
успокоиться и поинтересуйтесь у друзей, что пос­
лужило причиной такой оценки, в каких ситуациях 
они обратили внимание на подобное поведение с 
Вашей стороны и на такие компетенции. 

3. 3-655 



Самооценка: что я могу предложить? 

5 Собрав и оценив информацию, выделите из всего 
записанного пункты, существенные для Вашей 
профессиональной деятельности. Именно эти пун­
кты Вы должны учитывать, характеризуя себя как 
личность во время собеседования. 

Почему важно знать свои сильные стороны 

Ваша оценка своих собственных компетенций на эта­
пе подготовки к собеседованию поможет Вам вести 
себя продуманно и хладнокровно и, рассказывая о 
себе, сообщать конкретные сведения. Значительное 
преимущество такого подхода заключается в том, что 
Вы сможете обосновать свое мнение о собственной 
креативности, «структурированности» и способности 
работать в команде. При этом Вы сможете подчеркнуть, 
что конкретно дает Вам повод оценивать себя таким 
образом и как Вы могли бы доказать, что обладаете 
нужными навыками и компетенциями. Нет ничего хуже 
той ситуации, когда на собеседовании Вас просят обос­
новать названные Вами навыки и компетенции, а Вы не 
можете этого сделать. 

Пример 
— В чем, как Вы думаете, заключаются Ваши сильные сто­
роны? 
— Ну, я хорошо работаю в команде. 
— Прекрасно, в нашей организации очень распространена 
работа в команде и в проектных группах. Обоснуйте, пожа­
луйста, свое мнение о собственной способности работать в 
команде. 
— Э, ну, э, мне нравится работать вместе с другими. 



Мои сильные стороны 

— Не могли бы Вы как-то конкретизировать свою мысль? 
Что для Вас особенно важно в этой совместной работе 
с коллегами? 

Этот небольшой пример ясно показывает, что ничем не 
обоснованное простое перечисление сильных сторон и ком­
петенций или других личных качеств малоубедительно. 

Еще одно преимущество такого подхода заключается 
в том, что Вы знаете, насколько со своими компетен­
циями соответствуете требованиям, предъявляемым 
организацией к кандидатам, и должности, которую 
собираетесь занять. Именно Вы можете детально 
объяснить, в каких сферах деятельности организации и 
для решения каких задач Вы можете использовать свои 
профессиональные навыки и умения, чтобы добиться 
успеха и быть полезным организации. 

Вопросы для всестороннего анализа Вашей 
личности [сильные стороны) 
■ Что я умею делать хорошо? 
■ Какие задачи мне особенно нравится решать? По­

чему мне нравится решать именно эти задачи? 
■ Какие профессиональные достижения у меня есть? 
■ Что ценят во мне мои коллеги/сотрудники/началь­

ники? 
■ С какой ответной реакцией я сталкивался до сих пор? 
■ В чем состоят мои сильные стороны? 
■ Какими профессиональными навыками и умениями 

я обладаю? 



Самооценка: ч т о я могу предложить? 

■ Какими особыми знаниями по теории поведения я 
обладаю и умею ли их применять? 

■ Благодаря каким ситуациям я приобрел эти знания? 
■ Что ценят во мне друзья? 

После того как Вы определилисвои сильные стороны, 
было бы правильным придать им законченный вид так, 
чтобы накануне собеседования Вы смогли просмотреть 
их еще раз. Мы предлагаем оформить их в форме таб­
лицы, которая приводится ниже. В таблице в виде при­
меров перечислены некоторые компетенции. Совсем не 
обязательно, чтобы они совпадали с Вашими сильными 
сторонами. Вы можете использовать предложенный 
вариант в качестве образца и внести в соответствующие 
рубрики компетенции, присущие именно Вам. 

Профиль компетенций: Сильные стороны 

Действия/ 
качества 

Профессио­
нальные зна­
ния: 

— 
— 
— 
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1 

о 
о 
о 
о 
о 

о 

2 

о 
о 
о 
о 
о 

о 

3 

о 
о 
о 
о 
о 

о 

4 

о 
о 
о 
о 
о 

о 

5 

о 
о 
о 
о 
о 

о 

6 

о 
о 
о 
о 
о 

о 

7 

о 
о 
о 
о 
о 

о 

Обоснова­
ние/ситуация 



Мом слабые стороны 
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Мои слабые стороны 
Результаты Вашего труда — самые подходящие аргу­
менты при «продаже». Они должны послужить основой 
Вашей стратегии убеждения. Ведь и Вам и менеджеру по 
кадрам, принимающему решение, совершенно ясно, что 
Вам присущи не только сильные, но и слабые стороны. 
Таким образом, критический самоанализ невозможен 
без рассмотрения тех качеств, которые Вы сами считаете 
своими слабыми сторонами. Вопросы — «В чем Ваша 
слабость?», «В каких областях своей деятельности 
Вам хотелось бы улучшить навыки и умения?» — часто 
задают вслед за вопросами о Ваших сильных сторонах. 
Поэтому к ним стоит подготовиться. 

Чтобы понять, что Вы можете усовершенствовать или 
улучшить, следует поступить так же, как и при анализе 
Ваших сильных сторон. 



Самооценка: что я могу предложить? 

1 Определите конкретные пункты, по которым Вы не 
можете дать положительную оценку. 

2 Рассмотрите эти пункты со всех сторон и оцените 
себя. 
— Я в самом деле это не умею? 
— Это соответствует действительности? 
— Какова степень моего неумения? (Можно исполь­
зовать оценочную шкалу от единицы до семи.) 

3 Расспросите по этому поводу друзей и знакомых. 

4 Выделите из всего записанного пункты, существен­
ные для Вашей профессиональной деятельности. 

Вопросы для всестороннего анализа Вашей 
личности (слабые стороны] 
■ Что я умею делать не так хорошо? 
■ За решение каких задач я не люблю браться или 

делаю это против собственного желания? 
■ В чем причина моего нежелания заниматься реше­

нием подобных задач? 
■ В чем заключаются мои профессиональные неудачи? 
■ Что во мне не нравилось моим непосредственным кол­

легам/другим сотрудникам компании/начальникам? 
■ С какой ответной реакцией я сталкивался до сих пор? 
■ Каких профессиональных знаний, навыков и умений 

мне не хватает? 
■ Какие поведенческие навыки и умения я хотел бы 

приобрести? 
■ Что моим друзьям не нравится во мне? 



Мои слабые стороны 

■ Откуда мне это известно? В каких ситуациях я ощу­
щаю нехватку этих навыков и умений? 

Как можно применить знания о своих слабых 
сторонах? 

Если Вы разобрались, в каких сферах деятельности 
Вы не так сильны, то не только будете более уверены и 
убедительны во время собеседования, но сможете вос­
пользоваться дополнительным преимуществом. Основы­
ваясь на этих данных, Вы определите, в каких областях 
можете улучшить свою компетенцию, чтобы достичь 
определенных профессиональных целей. Чтобы выявить 
направления повышения собственной квалификации, Вам 
следует ответить на ряд вопросов. 
■ Какое значение эта компетенция может иметь для 

профессионального успеха? 
■ Насколько важно владение этим навыком для даль­

нейшего профессионального роста (например, для 
продвижения на следующую карьерную ступеньку)? 

■ Что можно сделать для усовершенствования навы­
ков в этой области? 

Полученные результаты Вы можете внести в новый 
профиль, составленный конкретно для Вас. В послед­
нюю колонку заносятся сведения о том, как уменьшить 
существующие на данный момент слабые стороны и 
приобрести новые навыки и умения. В результате у Вас 
будут важные и убедительные аргументы, которыми 
можно воспользоваться на собеседовании. То есть Вы 
сможете недвусмысленно показать, что по собственной 
инициативе работаете над повышением качества своих 
профессиональных навыков. 



Самооценка: что я могу предложить? 

Можно составить и сводный профиль как сильных, так и 
слабых сторон Вашей личности, тогда собеседник полу­
чит обобщенное представление о Ваших компетенциях. 

Позаботьтесь о выгодном для Вас равновесии 

Рассуждая на собеседовании о своих слабых сторонах, 
следует быть достаточно сдержанным. С одной стороны, 
не стоит утверждать, что Вы можете делать то, что для 
этой вакантной должности является обязательным тре­
бованием. Ведь чуть позже, когда Вы начнете работать, 
подобная нечестность обязательно обнаружится. С дру­
гой стороны, не следует упоминать и всякую собственную 
слабость. Ваше замечание — «Иногда я слишком нетер­
пелив» — у многих менеджеров по кадрам может вызвать 
лишь улыбку. Претендентам на вакантную должность не­
редко советуют воспользоваться такой характеристикой, 
ведь она не является по-настоящему слабой стороной 
личности. Однако все, что произносится слишком часто, 
перестает когда-нибудь быть эффективным. 

Профиль компетенций: Слабые стороны 
(сильные / слабые стороны) 

Действия/ 
качества 

Профессио­
нальные зна­
ния: 

— 
— 

Степень важности 
низкая —› очень высокая 
1 

о 
о 
о 

2 

о 
о 
о 

3 

о 
о 
о 

4 

о 
о 
о 

5 

о 
о 
о 

6 

о 
о 
о 

7 

о 
о 
о 

Обоснова­
ние/ситуация 



Соответствие моих комепетещий должности... 

— 
— 
Способность 
контактиро­
вать с людьми 
Чувствитель­
ность 
Целеустрем­
ленность 
Талант орга­
низатора 

о 
о 

о 

о 

о 

о 
о 
о 
о 
о 
о 
о 

о 
о 

о 

о 

о 

о 
о 
о 
о 
о 
0 

о 

о 
о 

о 

о 

о 

о 
о 
о 
о 
о 
о 
о 

о 
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о 

о 

о 

о 
о 
о 
о 
о 
о 
о 

о 
о 

о 

о 

о 

о 
о 
о 
о 
о 
о 
о 

о 
о 

о 

о 

о 

о 
о 
о 
о 
о 
о 
о 

о 
о 

о 

о 

о 

о 
о 
о 
о 
о 
о 
о 

Соответствие моих компетенций 
должности, на которую 
я претендую 
Уже не раз мы подчеркивали: основное, что требуется 
от Вас на собеседовании, — доказать выгоду, которую 
получит организация, взяв Вас на работу. Профиль Ва­
ших компетенций содержит много информации по этому 
вопросу. Однако применить его с выгодой для себя Вы 
сможете, только если наверняка знаете, до какой степе­
ни он соответствует квалификационным требованиям, 
предъявляемым претенденту на вакантную должность. 



Самооценка: что я могу предложить? 

Разработайте перечень должностных 
обязанностей 

Следующий шаг — соотнести сильные стороны Вашей 
личности с квалификационными требованиями, предъ­
являемыми претенденту на вакантную должность. 
Составьте перечень всех профессиональных, личност­
ных и поведенческих требований, которые содержатся 
в объявлении о вакантной должности или в других 
информационных материалах. Попытайтесь оценить, 
насколько для организации важно, чтобы новый 
сотрудник в совершенстве владел перечисленными 
навыками и умениями. Найденные Вами квалифика­
ционные требования можно внести в профиль компе­
тенций, причем те из них, что действительно важны для 
организации, можно пометить другим цветом. Если Вы 
не уверены в степени важности какой-то компетенции 
для данной вакантной должности, но эта компетенция 
упоминалась в имеющихся у Вас информационных ма­
териалах, пометьте ее цифрой 4 или 5, чтобы избежать 
недооценки этого требования. 
Ответив на следующие вопросы, Вы без труда разра­
ботаете перечень должностных обязанностей. 
■ Какие обязанности, исходя из текста объявления 

о конкурсе на вакансию, должен выполнять пре­
тендент и какие ожидания связывает с ним орга­
низация? 



Соответствие моих комепетещий должности... 

■ Какие должностные обязанности указаны в других 
информационных материалах или стали известны 
из бесед? 

■ Какие должностные обязанности мне известны из 
бесед с сотрудниками организации? 

■ Отличаются ли (и если да, то чем) эти должностные 
обязанности от обязанностей аналогичных долж­
ностей в других организациях? Что нового можно 
узнать в результате такого сравнения? 

Если понадобится дополнить Ваш профиль компетенций 
другими квалификационными требованиями (которые 
были совершенно неважны, как Вам казалось, когда 
Вы анализировали свои сильные и слабые стороны), то 
Вам следует еще раз критически проверить, насколько 
очевидны Ваши компетенции в этой области. 

Следующее, что Вы можете сделать, — линейно рас­
положить отдельные пункты из профиля своих компе­
тенций и то же самое проделать с пунктами из перечня 
квалификационных требований. Теперь степень их 
соответствия становится наглядной. 
■ Насколько профиль моих компетенций совпадает 

с перечнем квалификационных требований органи-



Самооценка: что я могу предложить? 

зации (полное совпадение, незначительные разли­
чия, более существенные различия)? 

В чем выражаются мои особые профессиональные 
навыки и умения? 

В чем проявляются мои особые личностные компетен­
ции? 

Какие аргументы сточки зрения «выгоды и пользы» я мо­
гу сформулировать в результате сравнения профилей? 

Какие аргументы можно привести, если различия 
между профилями довольно значительные? 

Каким образом можно уменьшить эти различия? 

Обладаю ли я профессиональными навыками и уме­
ниями, благодаря которым я смогу выделиться среди 
других кандидатов на вакантную должность? 



Соответствие моих компетенций Золжности... 

Профиль компетенций: Перечень 
должностных обязанностей 

Образ дейст­
вий/качество, 
квалификаци­
онное требо­

вание 

Профессио­
нальные зна­
ния: 

— 
— 
— 
— 
Способность 
контактиро­
вать с людьми 
Чувствитель­
ность 
Целеустрем­
ленность 
Талант орга­
низатора 

Степень важности 
низкая —› очень высокая 

1 

о 
о 
о 
о 
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о 

о 
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о 
о 
о 
о 
о 
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о 
о 
о 
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о 

о 

о 
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о 
о 
о 
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о 
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о 
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о 
о 
о 
о 
о 
о 
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о 
о 
о 
о 
о 
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о 
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о 
о 
о 
о 
о 
о 
о 

Обоснование/ 
ситуация/ 

меры по усо­
вершенствова­
нию навыков и 

умений 



Проведение собеседования 
Цель всей подготовки к собеседованию состоит в том, 
чтобы участвовать в нем, сохраняя внутреннее спокой­
ствие, уверенно и убедительно. 

Время от времени можно слышать такие утверждения, 
будто кандидаты на вакантные места рассматривают 
менеджеров по персоналу, проводящих во время собесе­
дования отбор кадров, скорее в качестве своих «врагов», 
чья цель — незаметно выведать все о кандидате. Подоб­
ный подход нам представляется в корне неверным. 

■ Интересы менеджера по персоналу и претен­
дента на вакансию совпадают: обе стороны хотят 
понять, способны ли они к дальнейшему сотрудни­
честву. Они партнеры в этом диалоге, а не против-

Прежде чем перейти к отдельным стадиям беседы, 
стратегиям и общим правилам ее проведения, важно рас­
смотреть некоторые аспекты человеческого восприятия, 
а также мелкие и крупные ошибки, которые мы невольно 
допускаем, оценивая других людей и вынося суждения 
о них. Если Вы знаете, в чем суть, то с самого начала 
сможете позитивно повлиять на результат беседы. 

Как мы воспринимаем 
и оцениваем других 
Менеджеров по кадрам, участвующих в тренинге «Как 
правильно проводить собеседование при приеме на ра-



как мы воспринимаем и оцениваем других 

боту», среди прочего обучают и тому, как избежать оши­
бок при восприятии и оценке кандидатов. Анализируя 
подобные ошибки, говорят о «тенденциях восприятия». 
Их следствием может быть, например, то, что в тех или 
иных ситуациях мы воспринимаем лишь какие-то опре­
деленные вещи и не воспринимаем всего остального. 
И из такого ограниченного восприятия мы делаем позже 
выводы, возможно, слишком поспешные. 

Нам всем — конечно в разной степени — свойственны по­
добные тенденции. Они влияют и на восприятие организа­
ции, и на восприятие собеседников. Имея представление 
о подобных тенденциях, Вы сможете не только выстроить 
свое поведение в соответствии с этими знаниями, но и 
обезопасить себя от поспешных суждений. 

Первое впечатление 
Многие менеджеры по кадрам с гордостью утверж­
дают, что уже через три — пять минут они понимают, 
подходит ли организации претендент на вакантное 
место или нет. Однако совершенно очевидно, что 
такое сложное решение невозможно принять за столь 
краткий промежуток времени. Хотя в действительности 
у довольно многих людей и за такой небольшой срок 
складывается относительно твердое мнение. 

И если это мнение у нас сформировалось, то из всего, 
что мы видим и слышим, мы отдаем предпочтение 
лишь тому, что подтверждает наше мнение. Поэтому 
информация, которая с этим мнением не совпадает, 
оценивается нами как несущественная, или мы почти 
сразу совершенно забываем о ней. 



Проведение собеседования 

Что это значит для Вас, участника конкурса 
на вакансию? 

Ваши документы были составлены так удачно, что 
Вам удалось произвести «первое впечатление», и 
представитель организации решил, что Вы подходите 
организации, а Ваши профессиональные навыки и 
умения соответствуют вакантной должности. Это мне­
ние основывается лишь на «бумажной» информации, 
значит, оно не очень твердое, однако Ваш первый визит 
в организацию будет воспринят доброжелательно. 

Во время собеседования при приеме на работу впечат­
ление о претенденте складывается в первые пять минут. 
Именно в этот момент Вы можете воспользоваться 
возможностью и направить процесс формирования 
мнения у Вашего собеседника в нужное русло. В ре­
зультате следующие аспекты становятся для Вас особо 
значимыми. 

■ Вы пунктуальны. 
■ Вы аккуратно и уместно одеты. 
■ Вы не в поту и не выглядите измученно. 
■ Вы не торопитесь. 
■ При первом контакте Вы открыто и дружелюбно 

реагируете на собеседников. 
■ Вы открыто смотрите на присутствующих. 
■ Само собой разумеется, Вы не жалуетесь на то, что 

Ваш путь до организации оказался долгим и не сов­
сем удобным, или на то, что время собеседования 
не слишком подходило Вам. 



Как мы воспринимаем и оцениваем других 

■ У Вас не возникает сразу же какого-то определен­
ного мнения. Такой ошибки Вы не совершаете. Вы 
спокойно воспринимаете всю информацию и все 
впечатления, чтобы оценить их уже после собеседо­
вания. Слишком поспешные суждения отрицательно 
скажутся на Вашем поведении, сделают Вас менее 
открытым, а в худшем случае станут причиной сбоев 
в коммуникации между Вами и Вашими собеседни­
ками. 

Были ли у Вас какие-то контакты с представителями 
организации до Вашего первого личного знакомства 
(заявление в письменной форме и согласование времени 
собеседования — не в счет)? Если от этого общения у Вас 
остались положительные и приятные впечатления, то Вы 
можете использовать их как идеальную основу для того, 
чтобы установить первый личный контакт. Если они ока­
зались скорее отрицательными — например, пришлось 
переносить время собеседования, то Ваша задача во 
время первого личного контакта — направить впечатле­
ние о Вас (возможно, уже не совсем положительное) в 
нужное Вам русло. 

« Если Вы хотите активно участвовать в форми­
ровании и Ваших собеседников первого впечатления 
о Вас, то стоит задуматься: что именно Вы сами 
воспринимаете в окружающих в первый момент; 
что воздействует на Вас положительно, а что от­
рицательно. Что привлекает Ваше внимание? Обувь, 
руки, волосы? Как Вы отнесетесь к собеседнику, 
который разговаривает на диалекте? Используйте 
все имеющиеся у Вас возможности, чтобы оставить 
благоприятное впечатление у собеседников. ■ 

4. 3-655 

Если Вы хотите активно участвовать в форми­
ровании у Ваших собеседников первого впечатления 
о Вас, то стоит задуматься: что именно Вы сами 
воспринимаете в окружающих в первый момент; 
что воздействует на Вас положительно, а что от­
рицательно. Что привлекает Ваше внимание? Обувь, 
руки, волосы? Как Вы отнесетесь к собеседнику, 
который разговаривает на диалекте? Используйте 
все имеющиеся у Вас возможности, чтобы оставить 
благоприятное впечатление у собеседников. 



Проведение собеседования 

Симпатией тоже можно управлять 
Собеседование, несомненно, пройдет легче, если с 
самого начала возникнет обоюдная симпатия. С ней 
тесно взаимосвязаны активность и контакт, которые к 
тому же сильно зависят друг от друга. Больше всего Вы 
можете повлиять на активность. Ведь это просто сумма 
вербальной (язык, манера выражать свои мысли и т.д.) 
и невербальной (манера держаться, жесты, мимика 
и т.д.) коммуникаций и инициативы. Что Вам мешает 
проявить активность, устанавливая и поддерживая 
контакт? 

Старайтесь не обмануть ожиданий 

У Вашего собеседника, который изучил полученные 
от Вас документы и, возможно, пообщался с Вами по 
телефону, уже сложилось какое-то мнение о Вас. С 
ним связаны и определенные ожидания относительно 
Вашей личности. И разве стоит упрекать его в том, что 
он хочет, чтобы при первой встрече с Вами его ожида­
ния подтвердились? 
Однако если с самого начала или в процессе беседы 
выясняется, что подобные надежды напрасны, то ра­
зочарование Вашего собеседника вполне объяснимо. 
Насколько сильно он выражает это разочарование, 
зависит от силы его ожиданий. Может быть, благо­
даря ему все уже знают о выдающемся кандидате на 
вакантную должность. Тогда Вашему собеседнику 
придется не только пережить личное разочарование, 
но и в какой-то мере «потерять лицо». 



как мы воспринимаем и оцениваем других 

Что от Вас требуется? 

ш Ваш внешний вид во время собеседования не должен 
отличаться оттого, как Вы выглядите на фотографии, 
приложенной к документам о приеме на работу. 

■ Вы способны убедительно обосновать и подтвердить 
профессиональные навыки и умения, перечисленные 
Вами в сопроводительном письме. Вы действительно 
обладаете всеми необходимыми профессиональны­
ми качествами, соответствующими перечисленным 
в объявлении о вакансии. 

■ Готовя документы для конкурса на замещение ва­
кансии, Вы не упустили никакой существенной ин­
формации, которая во время собеседования могла 
бы оказаться «неприятным» сюрпризом для Вашего 
собеседника. 

Используйте общие интересы 

Точки соприкосновения усиливают симпатию, выража­
емую нами собеседнику. И напротив, различия, кото­
рые бросаются в глаза, довольно сильно уменьшают 
симпатию. Тот, у кого такое же хобби, как у меня; тот, 
кто из того же города, что и я; тот, кто знает кого-то, 
кто мне дорог и мил, симпатичен мне гораздо более, 
чем прочие люди. 

Как Вам действовать в этой ситуации? 

■ Если во время беседы Вы поняли, что у Вас с собе­
седником совпадают хобби и интересы, что Вы оди­
наково оцениваете события и известных Вам обоим 



проведение собеседования 

людей, то покажите, что Вы тоже имеете интересы 
и предпочтения в этой сфере. 

Пример 
«Да, конструкция подвесной дороги в Вуппертале очень 
необычна. Я прожил там четыре года и, конечно, не раз поль­
зовался этой дорогой. Я никогда не уставал восхищаться ее 
техническим решением». 

■ Спокойно начните беседу об обнаружившихся точках 
соприкосновения. Однако она не должна затянуться. 
Вашему собеседнику, вероятно, тоже будет приятно 
немного поговорить с Вами на эту тему. Но толчок к 
началу подобного обсуждения должен обязательно 
исходить от Вашего собеседника. 

■ Сначала Вы должны все выслушать, и лишь потом 
более пространно высказываться об обнаружив­
шихся совпадениях, ведь Ваша позиция по этому 
вопросу не должна отличаться от позиции Вашего 
собеседника. А если она отличается, то, вместо того 
чтобы высказывать противоположную точку зрения, 
лучше воздержаться от обсуждения. Вам же нужно 
новое место работы, а не партнер для досуга. 

■ Если во время обсуждения интересов или событий 
обнаружилось, что Ваши точки зрения сильно раз­
нятся, ни в коем случае не пытайтесь переубедить 
своего собеседника. 

■ Правило, в соответствии с которым сначала надо 
выслушать мнение собеседника, действует и в ситуа­
циях с общими знакомыми. Надо прежде убедиться, 
что Ваш собеседник действительно доброжелатель­
но относится к тому человеку, о котором идет речь. 



Как мы воспринимаем и оцениваем других 

Но и тогда, когда Вы разделяете отрицательное 
мнение Вашего собеседника о каком-либо общем 
знакомом, следует проявить сдержанность в выска­
зываниях, так как подобные пересуды в обстановке 
собеседования всегда слишком рискованны. 

Итоговое впечатление 
Правильно вести себя можно не только в начале бе­
седы или в первые минуты контакта, но и тогда, когда 
собеседование завершается. 

Здесь срабатывает эффект «последнего впечатления». 
Эта особенность восприятия подтверждает — и это 
легко проверить, — что информация и впечатления, 
которые были восприняты в последнюю очередь, со­
храняются в памяти лучше, чем воспринятые до этого. 
Нельзя исключать и такой ситуации, при которой имен­
но эта последняя информация совершенно неожиданно 
вытеснит всю предыдущую и исказит сложившееся 
мнение. Если Вы допустите подобный промах в конце 
беседы, то вполне возможно, что Ваш собеседник вы­
несет относительно Вас отрицательное решение. 

Пример 
«Вся беседа прошла очень хорошо, у нас сложилось доволь­
но хорошее впечатление. Но, к сожалению, Ваше замечание, 
сделанное в конце интервью, опять поставило все под сом­
нение. Очень жаль». 

Подобного не должно случаться, тем более что Вы 
сами можете сделать все для того, чтобы собеседова­
ние закончилось в гармоничной и доброжелательной 
атмосфере. 
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Что требуется от Вас 

■ Будьте неизменно активным и заинтересованным. 
■ Не теряйте контакта с Вашим собеседником. 
■ И в конце беседы, когда, вероятно, сложилась более 

доверительная атмосфера, не позволяйте себе слиш­
ком многого и не дайте склонить себя к излишне 
личным высказываниям. 

Что надо знать о ходе 
собеседования 
Чего Вы хотите добиться во время интервью? 

И хотя все время подчеркивается, что основная задача 
на собеседовании — успешно «продать себя», все-таки 
беседы, которые ведут при подборе персонала, доволь­
но сильно отличаются от переговоров о продажах. В 
этом случае важны не материальные аспекты, а скорее 
личные и далеко идущие решения. Второе существен­
ное отличие состоит в том, что речь все-таки идет не о 
каких-то конкретных «продажах», но о необходимости 
найти взаимоприемлемую основу. 

■ Цель — принять наилучшее и взаимовыгодное 
решение. Во время собеседования на первый план 
выходит необходимость понять взаимные ожидания 
и предложения. И именно этот фактор определяет 
ведение беседы. ■ 

Последствия ошибочного решения сказываются на ре­
зультатах собеседования. Для работодателя это связано 
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с дополнительными расходами (ведь требуется новый по­
иск), а кроме того, решать задачи, связанные с вакантной 
должностью, в полной мере невозможно. Для кандидата 
на вакантную должность ошибки в принятии решения мо­
гут иметь жизненно важные последствия (если, например, 
он пытается сменить место работы или обстановку, а в 
итоге еще во время испытательного срока опять сталки­
вается с необходимостью трудоустройства). 

О чем идет речь? 
Обеим сторонам чрезвычайно важно собрать как мож­
но больше информации. Для кандидата на вакантную 
должность речь идет о следующей информации. 
■ Какие требования, обусловленные вакансией, предъ­

являются кандидату? Соответствуют ли этим требова­
ниям Ваши собственные профессиональные навыки и 
умения? 

■ Отражает ли вся полученная Вами информация 
действительное состояние дел (это касается возмож­
ностей повышения квалификации, корпоративной 
культуры и культуры управления, круга ответствен­
ности и сферы влияния, а также времени работы, 
положения организации на рынке и т.д.)? 

■ Совпадают ли Ваши собственные цели и цели орга­
низации? 

Исключительной надежности добиться невоз-
можно. Этот тезис верен не только по отношению 
к кандидату на вакантное место, но и по отношению 
к организации, которая тоже не всегда может быть 
уверена в достоверности полученной информации. 
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От Вашего поведения во время беседы зависит то, 
сколько информации Вы получите. Именно в этом 
состоит Ваше активное участие в беседе, ■ 

Что и когда обсуждается 
во время собеседования 
Как и в любой беседе, ход интервью в значительной сте­
пени зависит от участников. Задача кандидата на вакант­
ную должность состоит в том, чтобы осознать — беседой 
руководит, ее направляет представитель организации 
и только он. Хоть вы, действуя тем или иным образом, 
можете участвовать в этом процессе, все-таки Вы не 
должны брать на себя руководство им. Следовательно, 
Вы находитесь в определенной зависимости. 

Показывая Вам, как обычно проходит собеседование 
и как действуют менеджеры, отвечающие за набор 
персонала, мы хотим убедить Вас в том, что к собеседо­
ванию надо подготовиться и участвовать в нем активно. 
Вы найдете здесь указания относительно Вашего соб­
ственного образа действий, чтобы Ваша презентация 
в результате оказалась оптимальной. 

Как правило, собеседование включает различные ста­
дии, во время которых на первом плане оказывается 
разное информационное содержание. 

1 Установление контакта/подготовка к беседе. Воп­
росы по теме «как добрались» — описание поездки, 
ситуации на дорогах и т.д. 
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2 Краткое представление организации (самые основ­
ные данные). 

3 Презентация кандидата на вакантную должность. 
Сведения об образовании, описание карьерного 
роста, вопросы по биографии, сертификаты, отзывы 
и рекомендации. 

4 Вопросы, углубляющие тему: 
— о мотивах смены места работы, о причинах учас­

тия в конкурсе на вакантную должность; 
— о прежнем (нынешнем) работодателе и о задачах, 

которые до настоящего времени приходилось 
решать; 

— о профессиональных навыках и умениях, целях 
и ожиданиях, предыдущих и запланированных 
повышениях квалификации; 

— о Вас самих, Ваших личных качествах, семье, 
свободном времени и личностных ценностях; 

— во время интервью предполагается определенная 
ситуация: при возможности ролевые игры, напри­
мер беседа на тему продаж. 

5 Более детальное представление вакантной долж­
ности и организации: 
— описание должности, связанных с ней задач, 

команды и коллег, руководителя, ожиданий, не­
обходимых компетенций, круга ответственности, 
места должности в структуре организации; 

— испытание Вашего умения решать конкретные 
практические задачи (проводится на этой стадии, 
если есть возможность); 
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— более подробный рассказ об организации с кон­
кретизацией производственных данных. 

6 Вопросы кандидата на вакантную должность. 

7 Общая информация о трудовых отношениях, выте­
кающих из трудового соглашения: 
— взаимные ожидания, обусловленные трудовым 

соглашением; 
— дата принятия на работу, представления о жела­

тельном уровне заработной платы, предложенный 
уровень заработной платы и т.д. 

8 Завершение и итог беседы, выяснение дальнейших 
действий (возможно, следующая беседа). 

■ Каждая стадия таит не только благоприятные 
возможности, но и опасные моменты для успеха 
самопрезентации кандидата на вакантную долж­
ность. ■ 

Не всегда отдельные стадии идут именно в той последо­
вательности, которая изложена в нашей книге. Вероят­
но, не всегда можно и точно разграничить эти стадии. 
В данном случае неизбежно влияние представителя 
организации, который обладает соответствующими 
компетенциями и может использовать разнообразные 
стратегии ведения беседы. 

Если Вы хорошо подготовились к собеседованию и 
умеете гибко реагировать на партнера, то для Вас со­
вершенно неважно, о чем сначала пойдет речь. 



что и когда обсуждается во время собеседования 

Чуть позже Вы проанализируете суть отдельных стадий 
подробнее и обозначите не только шансы для успеха 
самопрезентации, но и опасные моменты. 

Ваши активные действия на стадии 
установления контакта 

Такая начальная стадия, по всей видимости, есть в 
любой беседе. Непродолжительная, так называемая 
светская беседа, разговор «почти ни о чем», помогает 
настроиться всем участникам. Темы могут быть весьма 
разнообразны — от поездки до погоды. Цель, которую 
преследует при этом Ваш собеседник, — помочь Вам 
снять напряжение и установить позитивный контакт. 

■ Однако нельзя ошибочно воспринимать свет­
скую беседу как один из решающих моментов, В эти 
минуты складывается лишь первое впечатление, то 
есть у Вашего собеседника формируется первона-
чальное мнение о Вас. ■ 

Не стоит забывать, что многие менеджеры по персоналу 
искренне убеждены в своей способности определять 
уже через пять минут, подходит ли организации пре­
тендент на вакантную должность или нет. Это значит, 
что эти менеджеры, после того как у них однажды уже 
сформировалось какое-то мнение, имеют сильную 
склонность к избирательному восприятию информации 
(см. «Первое впечатление»). Постарайтесь повлиять на 
ситуацию позитивно. 
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Рекомендации относительно Ваших 
действий 
Сухие руки и твердое рукопожатие 

— Если из-за жаркой погоды или от волнения у Вас 
влажные руки, их следует насухо вытереть, восполь­
зовавшись бумажными носовыми платками. 

— Подайте собеседнику всю руку, а не три пальца. На 
крепкое рукопожатие ответьте таким же крепким. Вы 
помните собственные ощущения, когда Вы пожимаете 
кому-то руку и испытываете в этот момент чувство, 
что Ваш собеседник проявляет нерешительность. Ма­
ленький совет: не переусердствуйте с рукопожатием, 
если пальцы Вашего партнера украшены кольцами. 
Пожав руку, на которой есть кольца, неправильно или 
слишком крепко, Вы доставите своему собеседнику 
не радость, а боль. Этого не должно произойти. 

Невербальные действия 
Используя невербальные выразительные средства 
(жесты, мимику, положение тела и т.п.), покажите, что 
Вы открыты для беседы и проявляете к ней интерес. 
Это означает: 
— открытый и прямой визуальный контакт с собе­

седником (если Вы слишком быстро отводите или 
опускаете глаза, собеседник воспринимает это как 
свидетельство Вашей неуверенности); 

— открытое и дружелюбное выражение лица (Ваша 
улыбка — свидетельство приветливости и отсутствия 
внутреннего напряжения); 
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— открытую и прямую осанку (нет никаких причин для 
того, чтобы прятаться и втягивать голову в плечи; 
итак, выше голову, и плечи, и спина прямые). 

Манера говорить 
Даже если это всего лишь светская беседа, Ваш голос 
должен звучать приветливо, но в то же время уверенно 
и твердо. 

Внимательно выслушайте краткий 
рассказ об организации 
Вторая и третья стадии могут меняться местами в зави­
симости от предпочтения Вашего собеседника. Если в 
начале собеседования дается краткая информация об 
организации, это означает, что Ваше положение хотят 
облегчить, освободив Вас в известной степени от необ­
ходимости начинать беседу. Цель — снять у претендента 
на вакантную должность определенное напряжение, в 
котором, как известно любому менеджеру по персоналу, 
пребывают все проходящие собеседование кандидаты. 

Ситуация дает Вам второй шанс. Очень многие люди — 
менеджеры по кадрам и руководители вовсе не исклю­
чение — любят слушать самих себя во время беседы. 
Поэтому может произойти так, что Ваш собеседник уже 
на этой стадии интервью сообщит Вам об организации 
и должности больше информации, чем, вероятно, 
хотел бы. 

■ Будьте предельно внимательны и записывайте 
всю существенную для Вас информацию ■ 
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■ Какие важные данные об организации и должности 
приводятся? 

■ Что Ваш собеседник особенно выдвигает на пере­
дний план? 

■ Говорится ли что-то о корпоративной культуре и 
культуре управления? 

■ Сообщается ли что-то о квалификационных требо­
ваниях в связи с вакантной должностью? 

■ Анализируются ли цели организации? 
■ Рассматриваются ли актуальные изменения и 

процессы, происходящие в организации, и задачи, 
которые она должна решать? 

Если Вам повезло и Ваш собеседник уже в начале 
беседы сообщил Вам существенную информацию об 
организации и должности, то Вы можете воспользо­
ваться этим шансом и учесть ее во время собственной 
презентации. Это означает — с самого начала привести 
свое выступление в соответствие с требованиями и 
ожиданиями организации. Не упустите этот шанс и 
слушайте предельно внимательно. 

Запишите в виде кратких тезисов все важные для Вас 
сведения, которые: 
— Вы сможете применить в самопрезентации; 
— не полностью Вам ясны; 
— Вам хочется углубить; 
— Вы захотите использовать, задавая в свою очередь 

вопросы об организации и должности. 
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Как провести успешную 
самопрезентацию 

Основная задача этой стадии — сообщить собеседнику 
важную и существенную для решения информацию о 
себе самом и своей биографии. После предложения 
«Расскажите нам все-таки сначала немного о себе!» 
(или чего-то подобного) у Вас появляется возможность 
взять ситуацию в свои руки и добиться положительных 
результатов. Этот вопрос, где бы он ни задавался и в 
какую бы форму ни принимал, есть в любых интервью. 
Воспользуйтесь своим шансом. 
■ Вы должны подготовиться так хорошо, чтобы 

примерно за 10 минут свободно рассказать о себе 
самом и своем становлении в качестве специалиста. 
При этом вовсе не имеется в виду, что Вы просто 
изложите свою биографию. Вы должны убедить 
своих собеседников в правильности собственной 
кандидатуры! 

■ Вы хорошо подготовились, поэтому Вам совсем 
не нужно задавать вопрос «С чего мне начать?». 
Вы сами способны оценить, какой период Вашей 
биографии представляет интерес для собеседни­
ков. Расскажите о том, что составляет суть Вашей 
личности, охарактеризуйте свои профессиональные 
навыки и умения. Что для Вас самого имеет значе­
ние, чего Вы до настоящего момента достигли и 
благодаря чему Вы стали тем специалистом, каким 
сегодня являетесь? Кратко укажите на существова­
ние связи между квалификационными требованиями 
организации и собственными профессиональными 
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навыками и умениями, не вдаваясь при этом в оби­
лие мелких подробностей. Произнося слишком 
длинные монологи, Вы рискуете наскучить своим 
собеседникам. Основное, что в данной ситуации от 
Вас требуется: 
— уметь отделить важное и существенное от мелких 

подробностей; 
— не начинать рассказ о себе «от сотворения 

мира»; 
— что касается Вашего повышения квалификации, 

то следует осветить лишь важные с профессио­
нальной точки зрения аспекты. 

■ Несомненно, хорошо подготовившись, Вы сумеете 
соотнести полученную ранее информацию с основ­
ными моментами Вашей презентации. Вы выслушали 
и записали, какие основные задачи ставит перед со­
бой организация, что в ней особенно важно и какие 
задачи и квалификационные требования связаны с 
вакантной должностью. 

■ Во время самопрезентации не забывайте о том, что 
Ваш собеседник, весьма вероятно, проводит уже не 
первое собеседование. Ему знакомы плохо подготов­
ленные кандидаты на вакантную должность, их улов­
ки и попытки приукрасить мелкие или существенные 
недостатки профессиональной квалификации и био­
графии. Следствием этого может быть чрезмерная 
нервная нагрузка или обычная скука. Постарайтесь 
выгодно отличаться от других кандидатов и быть 
убедительным, приводя лишь достоверные данные 
и проявляя неподдельный интерес. Иными словами, 
то, что Вы говорите, не должно противоречить фак-
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там, приведенным в Вашей биографии. Только так 
можно избежать противоречий. 

Пример 
«То, что Вы говорите, мне сейчас не совсем понятно. Разве 
Вы не писали в своей биографии, что Вы... Как одно соотно­
сится с другим?» 

■ Не притворяйтесь. Это ведет к тому, что восприятие 
Вашего собеседника нарушается, он ощущает в Вас 
некую противоречивость, поэтому то, что Вы говори­
те, звучит для него неестественно и неубедительно. 
Кроме того, что Вы будете делать, если получите 
эту должность? Притворяться каждый день? Не за­
бывайте, если Вы стремитесь долго и плодотворно 
трудиться, Вам захочется хорошо чувствовать себя 
на своем рабочем месте. 

■ Избегайте сознательной лжи. Чего Вы собираетесь 
этим достичь? Должности, на которой Вы не будете 
вполне счастливы и не сможете развиваться как 
специалист в силу недостаточности своих професси­
ональных навыков и умений? Кроме того, совсем не 
просто убедительно лгать на протяжении одного или 
двух часов собеседования, не запутываясь в проти­
воречиях. Опытный интервьюер быстро распознает 
Вашу ложь и начнет расспрашивать. Финал может 
стать для Вас весьма неприятным. Еще проблематич­
нее лгать, когда Вы в одной и той же организации 
беседуете несколько раз или общаетесь с различ­
ными собеседниками. Это, однако, не означает, что 
Вы должны откровенно сообщать о себе не совсем 
выгодную информацию. Цель — здоровое чувство 

5. 3-655 
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собственного достоинства, которое поможет Вам ис­
кусно и мудро представить себя в выгодном свете. 

Советы относительно самопрезентации 
■ Не останавливайтесь на незначительных подробно­

стях своей биографии. Важны лишь существенные 
факты и события Вашей жизни, способные повлиять 
на принятие решения. 

■ Сообщайте информацию частями, в сжатой форме 
и в той мере, в какой она интересна Вашему собе­
седнику. 

■ Говорите свободно и убедительно. 
■ Выражая свои мысли, избегайте слишком сложного или 

научного стиля речи. Как правило, люди, получившие 
университетское образование, склонны наводнять свою 
речь обилием иностранных слов и научных терминов. 
Однако этим едва ли можно убедить крепкого практика. 
Итогом могут стать проблемы во взаимопонимании. 

■ Говорите спокойно и в ровном темпе. Время от 
времени следует делать небольшие паузы, чтобы 
можно было структурировать беседу, недопустимо 
все проговаривать скороговоркой и в спешке. 

■ Как вербальные, так и невербальные выразительные 
средства, которые Вы используете, должны свиде­
тельствовать о Вашей открытости, приветливости и 
учтивости. 

■ Вы знаете свою биографию так хорошо, как ник­
то другой, поэтому постарайтесь предупредить 
возможные вопросы своего собеседника и сразу 
исключить неясности. Время от времени прибегайте 
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к таким формулировкам, как, например, «Сейчас 
вполне можно было бы задать себе вопрос, почему 
я... (действовал таким образом). Тогда в той ситуа­
ции для меня было...». 

■ Даже если в Вашей биографии есть моменты, до­
стойные критической оценки, желательно все-таки 
постараться предупредить неприятные вопросы 
заранее продуманным объяснением. 

Пример 
«Я вполне отдаю себе отчет в том, что моя учеба, дливша­
яся 14 семестров, не укладывается в средние параметры. 
Это, вероятно, может негативно повлиять на Ваше решение 
относительно моей кандидатуры на вакантную должность. 
Однако после того как я прошел практику в организации 
«Мустер», мне предложили и дальше участвовать в проекте — 
некоторое количество часов в неделю. Я воспользовался этим 
шансом и многому научился за это время. Это оказалось по­
лезно и для учебы, так как я смог применить свои теоретичес­
кие знания на практике и более эффективно реализовывать 
свое университетское образование». 

■ Если в процесе профессионального становления Вы 
однажды приняли какое-либо неверное решение, то 
следует привести аргументы в пользу этого решения 
и объяснить, по какой причине сегодня Вы действо­
вали бы иначе. Нет человека, который бы никогда не 
ошибался, важно, какие выводы из этого он делает 
и чему учится на ошибках. 

■ Если Вы довольно давно не участвовали в собе­
седовании или это Ваша первая попытка, было бы 
неплохо разыграть такую ситуацию дома с друзьями. 
Ведь существует большая разница между мысленно 
проговариваемым и тем, что Вы проговариваете в 
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реальности. Можно даже записать весь процесс на 
видео, тогда Вы сможете самостоятельно оценить, 
как Вы воздействуете на других людей. ■ 

Умные ответы на более глубокие 
вопросы 
В какой-то определенный момент презентации или ближе 
к ее окончанию Ваши собеседники начнут задавать Вам 
вопросы. Это вопросы, ответы на которые позволят более 
глубоко разъяснить некоторые затронутые Вами аспекты 
или обсудить ряд важных для организации моментов. 

Ход беседы на этой стадии зависит от того, какую 
стратегию ее ведения предпочитают в организации. 
Возможны самые разнообразные формы, начиная 
от структурированного опроса, заканчивая открытым 
свободным обсуждением. 

Изучив каталог вопросов, помещенный в Приложении, 
Вы сможете получить представление о типе возможных 
вопросов. 

Осторожность при обсуждении досуга 

Отвечая на вопрос о своих хобби, надо быть честным. 
Вполне естественно, что Вы не можете заниматься толь­
ко работой, да этого от Вас никто и не ждет. Хобби — 
это форма проявления Вашей активности и некая 
компенсация за профессиональную деятельность. 
Проявите, однако, осторожность, если Ваше хобби 
связано с повышенным риском травматизма (ни одному 
работодателю не понравится оплачивать Ваше пребы-
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вание в больнице). Следует быть сдержанным и в ответе 
на вопрос о том, сколько времени отнимает у Вас Ваше 
увлечение. Если Вы затрачиваете на хобби каждый 
вечер около двух часов, например начиная с 19.00, 
то для Вашего работодателя это означает, что Вы не 
сможете гибко отреагировать на возможное предло­
жение задержаться на работе. 

Обосновывайте свои ответы 
Основная Ваша задача на этой стадии — убедить 
собеседников в том, что Вы — именно тот сотрудник, 
который им нужен. Постарайтесь научиться точно и 
целенаправленно отвечать на вопросы и открыто сооб­
щать требуемую информацию. Отвечая на вопросы, не 
уходите от сути и не начинайте ответ издалека. 

Все, что Вы говорите, должно быть подтверждено 
конкретными примерами или обосновано. 

Пример 
«При каких обстоятельствах Вы приобрели этот опыт?» 
«Как Вы смогли этому научиться?» 
«Для решения каких задач Вам удалось творчески использо­
вать описанные Вами навыки? Каковы были результаты?» 
«Что дало Вам повод утверждать, что Вы обладаете хороши­
ми социальными навыками?» 
«Что свидетельствует о Вашей компетенции в области ком­
мерции?» 
«Если спросить Ваших нынешних сотрудников, то как бы они 
описали Ваши действия в качестве руководителя?» 
«Не могли бы Вы привести пример, когда Вы...?» 

Если вопрос Вам непонятен, поинтересуйтесь у своего 
собеседника, какую именно информацию он хочет от 
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Вас услышать. Это гораздо правильнее, чем говорить, не 
понимая друг друга, или отвечать совершенно неверно. 

В каждом вопросе, который Вам задается, содержится 
также информация об организации. Поэтому обращай­
те внимание на следующее: г 

■ к каким аспектам проявляют интерес; 
■ о каких аспектах расспрашивают более подробно; 
■ как Ваши собеседники реагируют на Ваши ответы; 
■ когда задают дополнительные вопросы или требуют 

более подробных объяснений. 

■ Конечно, совсем непросто сосредоточиваться 
на собственных ответах и в то же время учитывать 
вышеперечисленные аспекты. Вы справитесь с этой 
проблемой, если будете очень внимательно слушать 
своих собеседников и обращать внимание на невер­
бальные выразительные средства, которыми они 
пользуются. ■ 

Полная концентрация Вашего 
внимания — детальное описание 
должности 

На этой стадии представители организации более 
подробно проинформируют Вас об организации и ва­
кантной должности. Если в начале собеседования эти 
два вопроса не были освещены даже кратко, то именно 
сейчас Вы получите все необходимые сведения. 

В этот момент Вы должны проявить все свое внима­
ние и обнаружить компетенцию хорошего слушателя. 
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Запишите основные данные, чтобы дома еще раз 
проанализировать полученную информацию, так как 
удержать все в голове невозможно. Достаточно тезис­
ных заметок или ключевых слов для того, чтобы позже 
вспомнить о конкретном содержании. 

Воспользовавшись полученной информацией, Вы 
сможете скорректировать сложившиеся у Вас заранее 
ожидания, цели и требования по отношению к органи­
зации и вакантной должности. 
— В каких областях полученная Вами информация 

соответствует Вашим ожиданиям? 
— В чем наблюдаются несоответствия? 
— Можно ли прояснить эти несоответствия во время 

беседы? 

Эта стадия собеседования представляет собой плавный 
переход к следующей стадии или даже почти сливается 
с ней. Это означает, что, если во время выступления 
представителя организации у Вас возникают вопросы, 
Вы их или сразу задаете, или делаете себе пометки, 
чтобы еще раз вернуться к ним. 

Задавая вопросы, создайте хорошую 
информационную базу 

Готовясь к собеседованию, Вы формулировали для 
себя вопросы относительно организации и вакантной 
должности. Задавая свои вопросы на этой стадии со­
беседования, Вы показываете, что Вы заранее поинте­
ресовались организацией и внимательно отнеслись ко 
всему, что говорилось о ней на предыдущих стадиях. 
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Гораздо важнее при этом, чтобы, основываясь на этих 
ответах, Вы получили возможность самостоятельно 
принимать решения. Вы можете использовать эти воп­
росы для того, чтобы еще раз проверить свой профиль 
ожиданий от организации. 

Примите во внимание манеру отвечать 
на вопросы 
Информацию об организации Вы получаете, слушая от­
веты своего собеседника. Насколько открыто и подробно 
он отвечает на вопросы? Возникают ли ситуации, когда 
Ваш собеседник старается уйти от ответа или отвечает на 
поставленный вопрос весьма поверхностно? Если Вы стол­
кнетесь с подобными тенденциями, то Вы должны принять 
решение о важности этой проблемы лично для Вас и о том, 
попытаетесь ли Вы получить дополнительную информа­
цию, продолжая расспрашивать своего собеседника. 

■ Даже если Ваша первостепенная задача — убе­
дить своих собеседников, что именно Вы — наиболее 
подходящий сотрудник, Вы не должны забывать 
о том, что и Вы тоже должны принять какое-то 
решение. Подходите ли Вы организации в качестве 
сотрудника ?Хотите ли Вы вообще работать в этой 
организации? Будете ли Вы хорошо чувствовать себя 
на своем будущем месте работы? Сможете ли Вы 
и захотите ли с полной отдачей работать в орга­
низации долгое время? Ответить на эти вопросы и, 
следовательно, принять верное решение Вы сможе­
те только при условии, что благодаря собственной 
подготовке, активному участию в собеседовании и 
последующему анализу Вы создали солидную инфор­
мационную базу. ■ 
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Какие дополнительные вопросы 
Вы должны прояснить к концу 
собеседования? 
На последней стадии интервью обсуждаются такие ас­
пекты, как форма трудового соглашения, дата принятия 
на работу, вопросы оплаты труда и т.п. 
Как правило, во время первой беседы речь идет не 
столько о конкретных договоренностях, сколько об об­
мене обоюдными представлениями и ожиданиями. Вам 
следует исходить из того, что во время первой встречи 
Вы не получите подтверждения относительно Вашего 
зачисления на вакантную должность. Ведь наверняка 
есть и другие кандидаты, с которыми собеседование 
еще не проводилось. Представители организации, 
участвующие в собеседовании, часто не отважива­
ются принимать решение или стремятся согласовать 
его внутри организации. Возможно, с Вами проведут 
еще ряд встреч, прежде чем примут окончательное 
решение. Однако приглашение прийти на следующее 
собеседование Вы не обязательно получите сразу. 

Ваши представления о зарплате 
Если Вас спрашивают о том, каким Вы представляете 
себе трудовое соглашение или какой должна быть 
Ваша зарплата, Вам следует ответить открыто. При 
этом ложная скромность так же неуместна, как и завы­
шенные требования. В данном случае важно, чтобы Вы 
реально подошли к оценке своей «рыночной стоимос­
ти». Благодаря хорошей предварительной подготовке 
Вы имеете представление о своих профессиональных 
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навыках и умениях и о том, «сколько это стоит». Вы 
поняли, чего Вы ждете от организации. Вы хорошо 
представляете аспекты, по которым Вы готовы к ком­
промиссам, и те, по которым Вы хотите осуществления 
своих ожиданий. 

Получить разъяснения насчет дальнейших 
действий 

На этой стадии необходимо выяснить, каковы даль­
нейшие действия и когда Вы можете рассчитывать, что 
Вам предоставят дополнительную информацию или 
сообщат о решении. Если Вы уже прошли собеседо­
вания в других организациях или еще собираетесь их 
проходить, то Вы должны дать понять своим собесед­
никам, до какого числа Вам необходимо узнать об этом 
решении. Однако не стоит использовать предложения 
от других компаний в качестве средства давления на 
организацию. 

Пример 
«У меня уже есть согласие другой организации зачислить 
меня на вакантную должность, поэтому мне необходимо 
знать о Вашем решении не позднее завтрашнего дня, в про­
тивном случае я приму предложение той организации». 

Едва ли менеджер по персоналу согласится с вынуж­
денной необходимостью принять решение; более 
того, как правило, он и не сможет этого сделать. В 
результате это решение будет принято, но, скорее 
всего, не в Вашу пользу. Нельзя забывать о том, что 
представления менеджеров о гарантиях играют в этом 
случае не последнюю роль. 
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Пример 
«Если у этого кандидата есть и другие предложения, то, 
возможно, он/она откажется от нашего предложения, даже 
если мы его сделаем. Тогда нам придется опять начинать все 
с самого начала. Лучше сразу же рассмотреть кандидатуру 
какого-то другого претендента и решать насчет него». 

Если Вы действительно заинтересованы в этой долж­
ности, недвусмысленно дайте понять это представите­
лям организации. 

Разнообразные стратегии 
ведения беседы — что Вам надо 
знать о них 
Мы уже указывали на то, что собеседования могут силь­
но различаться. Структуру беседы и ее ход определяют 
не только избранная Вашим собеседником стратегия, 
но и его личность. В зависимости от методов, которые 
применяют интервьюеры, можно выделить следующие 
виды собеседования. 

Стандартизированное интервью 
В данном случае ход беседы твердо определен заранее 
разработанной анкетой. Написанные вопросы зачиты­
вают и задают в установленной последовательности. 
Подобное интервью практически исключает гибкость. 
Довольно быстро все происходящее воспринимается 
как некая искусственная ситуация. У Вас может даже 
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появиться ощущение, что хотят выспросить все, даже 
мельчайшие, подробности. 
■ Ваше преимущество: представитель организации, 

проводящий отбор кандидатов, практически не вли­
яет на беседу. От Вас хотят получить информацию, 
которая представляет интерес для организации, при 
этом ничто важное не остается без внимания. 

Не полностью стандартизированное 
интервью 
Это собеседование проводится на основе контрольного 
перечня и направляющих вопросов. Основные темы, 
которые обсуждаются, заранее определены. Стиль, в 
котором задаются вопросы, и их последовательность 
определяет интервьюер. Это позволяет структуриро­
вать беседу, но при этом проводить ее более гибко. 
■ Ваше преимущество: у Вас есть возможность более 

глубоко осветить интересные для Вас темы, а по дру­
гим вопросам высказаться более лаконично. Вы мо­
жете сильнее, чем в стандартизированном интервью, 
влиять на ход собеседования, активно в нем участвуя 
и задавая в свою очередь собственные вопросы. 

Нестандартизированное интервью 
Такое собеседование больше всего напоминает обыч­
ное обсуждение какой-либо проблемы. Хотя оно, с 
одной стороны, протекает весьма гибко, а с другой — 
весьма субъективно. И ход беседы, и степень ее струк­
турированности зависят в этом случае от действий 
интервьюера, от его опыта и компетенции. 
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■ Ваше преимущество: проявляя активность во время 
собеседования, Вы получаете максимальную воз­
можность расставить собственные акценты. 

Интервью-стресс 
Считается, что во время собеседования такого типа 
проверяются Вашастрессоустойчивость и выносливость, 
а также определяется предел выдерживаемой Вами 
нагрузки. Подобный подход оправдан, когда к лицу, 
которое займет вакантную должность, возможно, будут 
предъявляться повышенные требования. Чтобы оказать 
давление, прибегают к таким методам, как провокации, 
продолжительные паузы, ирония, Вас также могут неод­
нократно перебивать и т.п. В этой ситуации единственное, 
что требуется от Вас, — сохранять спокойствие, думать 
о стратегии собеседников и не принимать подобные вы­
пады на свой счет. Представьте себе, что Вы беседуете с 
клиентом, который предъявляет претензии в резкой фор­
ме. Во время такой беседы Вы должны суметь отказаться 
от проявления эмоций и сохранить самообладание. 
■ Ваше преимущество: прекрасная возможность до­

казать, что предел выдерживаемой Вами нагрузки 
достаточно высок. Если Вы хорошо справитесь с 
предложенной Вам стрессовой ситуацией, то оставите 
о себе неизгладимое впечатление у представителей 
организации. 

Ситуационные интервью 
Это интервью, во время которых в форме ролевой игры 
моделируются «реальные ситуации». Цель Вашего 
собеседника — понять, как Вы на самом деле можете 
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действовать в определенной ситуации, а не просто 
обсудить эти возможные действия. Если тема собесе­
дования определяется как консультирование в сфере 
продаж, то ситуационное интервью может проходить 
следующим образом. 

Пример 
«Представьте себе, в организации "Мустер" Вы консуль­
тируете господина Мустерманна по вопросам продаж. Вы 
собираетесь убедить его в том, что серия изделий "Тест" 
окажется более выгодной для его клиентов, чем прежние 
продукты. 
Допустим, я — господин Мустерманн, а Вы беседуете со мной. 
Новую серию изделий я Вам только что представил». 

Вполне понятно, что в этой ситуации от Вас требуется 
соответствующая гибкость. Предлагая Вам участие в 
ролевой игре, Ваш собеседник хочет понять, можете 
ли Вы реализовать в активных действиях компетенции, 
описанные словами. 
■ Ваше преимущество: в подобных смоделированных 

ситуациях Вы можете доказать свои компетенции. 
Ваш собеседник получит реальное представление 
о том, что Вы действительно умеете. 

Умение поддерживать беседу 
и убеждать 
Суть Вашей собственной стратегии ведения беседы — 
«продать» свои компетенции. Вы должны правильно 
показать положительные стороны своих профессио­
нальных навыков и умений, а также выгоду, которую 



Умение поддерживать беседу и убеждать 

получит организация, если воспользуется ими. Кроме 
того, Вы должны заставить своего собеседника пове­
рить в то, что Вы самая подходящая кандидатура на 
эту вакантную должность. 

Будьте активны, устанавливая 
контакт 

Ваши действия обусловлены искренним интересом к 
вакантной должности. Вы сможете показать его, если 
Вам удастся ответить на предложение Вашего собе­
седника и пойти на контакт с ним. 

Установление и поддержание контакта 
■ Здороваясь и прощаясь со своим собеседником, 

пожмите его руку по-дружески, но твердо. 
■ Любому человеку приятнее всего слышать, как 

звучит его собственное имя. В начале и по ходу 
собеседования обращайтесь к представителям ор­
ганизации по именам (не забывая и о званиях, если 
это возможно). 

■ Поддерживайте со своим собеседником визуальный 
контакт, смотрите на него — открыто и честно, когда 
он с Вами говорит. В противном случае Вы дадите 
собеседнику повод предположить, что Вам есть что 
скрывать. Поддерживая визуальный контакт с ин­
тервьюером, Вы покажете ему, что Вы порядочный 
и надежный человек. 

■ Визуальный контакт сделает сказанное Вами более 
убедительным, а в то же время он может свидетель­
ствовать о некоей симпатии, об атмосфере доверия. 
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■ Не смотрите на потолок, на пол или в окно, даже 
если Вы задумались. 

■ Улыбайтесь. Благодаря этому Вам будет проще 
установить контакт со своим собеседником. Кроме 
того, когда Вы улыбаетесь, уменьшается внутреннее 
напряжение. Вы успокаиваетесь и можете сконцен­
трироваться на ходе беседы. 

Тест 
Проведите при случае такой небольшой тест. Какое настро­
ение у Вас в этот момент? Вы полны внимания, задумчивы и 
серьезны? А теперь вполне осознанно улыбнитесь. Сделайте 
так, чтобы на Вашем лице появилась улыбка. Если Вы теперь 
заглянете внутрь себя, то поймете, что благодаря улыбке 
Ваше самочувствие изменилось. В глубине души Вы теперь 
тоже «улыбаетесь». 

Так же подействует осознанная улыбка, если Вы сер­
дитесь или напряжены. 

Будьте внимательным слушателем 

Если Вы хотите хорошо представлять себе, какие ожи­
дания и требования собеседник связывает с вакантной 
должностью, на которую Вы претендуете, Вы должны 
очень внимательно слушать его. Какую информацию 
сообщают, какие потребности формулируют, что осо­
бенно подчеркивают и выдвигают на первый план? Вы 
должны задавать вопросы, если Вам не удается клас­
сифицировать получаемую информацию, если Вам не 
ясно то, о чем идет речь. Ваше собеседование — это 
диалог, вовремя которого главная цель обеих сторон — 
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взаимно проверить, до какой степени совпадают 
обоюдные интересы, и создать надежную базу для 
будущего сотрудничества. 
■ Слушайте внимательно, когда говорит Ваш собесед­

ник. При этом смотрите на него, поскольку невер­
бальные выразительные средства также содержат 
важную для Вас информацию. 

■ Проявите интерес. Сигналами того, что Вы слушаете 
и следите за ходом беседы, могут служить как вер­
бальные («да», «гм», «ага» и т.п), так и невербаль­
ные (кивок) средства выражения. 

■ Сконцентрируйте внимание на содержательной 
стороне того, о чем говорят. 

■ Попытайтесь понять, совпадает ли содержание вер­
бальных высказываний и сопровождающих эти вы­
сказывания невербальных средств выражения. Ведь 
в организации тоже возможны проблемы, которые не 
захотят обсуждать с кандидатами на вакантную долж­
ность. Если мы пытаемся что-то скрыть или ввести со­
беседника в заблуждение ложными высказываниями, 
то своими невербальными действиями мы передаем: 
нет никакого внутреннего соответствия между тем, 
что мы говорим, и тем, что знаем. Например, наши 
жесты становятся беспокойнее, мимика напряженнее, 
а визуальный контакт менее значимым. 

■ Записывайте всю важную информацию. 
■ В первую очередь следует внимательно слушать и 

быть осторожным, интерпретируя содержание ус­
лышанного самостоятельно. Несмотря на то что Ваш 
предыдущий опыт весьма ценен, он может направить 
Вас по ложному пути или ввести в заблуждение. 

6. 3-655 
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■ Никогда не перебивайте. У Вас еще будет время 
выразить свое мнение, а именно тогда, когда Ваш 
собеседник выскажется до конца. 

■ Когда с Вами говорят, не стоит задумываться о 
том, каким мог бы быть правильный ответ, ведь Вы 
отвлекаетесь от сути беседы, и важная информация 
проходит мимо Вас. 

■ Прибегая к различным языковым средствам, ссылай­
тесь на только что сказанное Вашим собеседником, 
чтобы показать, что Вы внимательно следили за 
сообщаемой им информацией. 

Пример 
«Вы только что упомянули...» 
«Если я Вас правильно понял...» 
«Затронутый Вами аспект...» 

■ Если Вы поймете, что именно необходимо Вашему 
собеседнику, Вы можете более детально остано­
виться на этой теме. 

■ Особо отметьте проблемы, по которым Ваше мнение 
и мнение Вашего собеседника совпадают, и еще раз 
затроньте их в собственном выступлении. 

■ Если Вы обнаружили несовпадение интересов, пос­
тарайтесь прийти к компромиссу. 
— В чем суть несовпадений? 
— Принципиальны ли они? 
— По каким вопросам Вы можете уступить своему 

собеседнику, отказавшись от собственных инте­
ресов, то есть пойти на компромисс? 
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— Какие аспекты для Вас так важны, что Вы стремитесь 
добиться уступок со стороны своего собеседника? 

Потренируйте свое умение выражать 
мысли 
Умение говорить и выражать свои мысли всегда помо­
гает убедить слушающих. Тот, кто знает, как с помо­
щью адекватных риторических приемов (подбор слов, 
голосовая модуляция, громкость) сделать свою речь 
выразительнее, тот способен сильнее воздействовать на 
собеседников. Совсем не обязательно, чтобы Вы в со­
вершенстве владели секретами риторики, но некоторые 
аспекты Вы должны знать и принимать во внимание. В 
первую очередь речь идет об умении критически вос­
принимать себя самого. Проанализируйте собственную 
манеру говорить, учитывая следующие аспекты. 

Голосовая модуляция 

Под голосовой модуляцией понимают использование 
голоса с целью усилить выразительность высказыва­
ния. Этого можно достигнуть, изменяя высоту и окраску 
голоса. На собеседовании, когда Вы испытываете 
слишком большое напряжение, возможно, у вас этот 
прием и не получится: голос может звучать слишком 
громко, слишком тихо или слишком высоко. 

Однако, если Вы претендуете на вакантную должность 
с представительскими функциями, действие, которое 
Ваш голос оказывает на слушающих, становится кри­
терием отбора. Ваша манера всегда говорить тихим 
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голосом, вполне возможно, на собеседовании заставит 
представителей организации поинтересоваться, как 
будут обстоять дела во время переговоров с клиентами. 
Именно подобные соображения могут привести к тому, 
что решение примут не в Вашу .пользу. Не станет исклю­
чением и ситуация, когда Вы совсем не модулируете 
голос, то есть говорите монотонно. Поэтому, готовясь 
к собеседованию, следует учитывать и такие аспекты. 
Постарайтесь получить хоть какую-то обратную связь 
о действии своего голоса. Просмотрите видеозаписи 
и проанализируйте, как изменение высоты и окраски 
голоса влияет на Вас самого. 

Темп речи 
Наряду с голосовой модуляцией темп речи также мо­
жет усилить убедительность высказывания. Слишком 
быстрый темп речи производит впечатление некой ли­
хорадочности и поспешности. Дыхательный и речевой 
ритмы перестают соответствовать друг другу, у гово­
рящего перехватывает дыхание, и его слова убеждают 
все меньше и меньше. Даже если Вы говорите быстро 
не из-за внутреннего напряжения и волнения, которые 
Вы можете испытывать на собеседовании (например, 
Вы вообще всегда разговариваете быстро, это свойс­
твенная Вам черта), то Вы слишком многого требуете 
от своего собеседника: чтобы внимательно слушать 
того, кто говорит слишком быстро, требуются большие 
усилия. При этом теряется важная информация, так как 
быстро обработать ее невозможно. 
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■ Делайте время от времени небольшие паузы. 
Вдохните глубоко, это позволит Вам снять напряже­
ние и сделать свою речь более убедительной. Кроме 
того, Вы предоставите своему собеседнику возмож­
ность обработать услышанную информацию. ■ 

Как всегда, искусство проявляется в умении держаться 
золотой середины. Если Вы говорите слишком медлен­
но, то Вашему собеседнику точно так же приходится 
прикладывать усилия для того, чтобы не потерять нить 
разговора. Вам, в свою очередь, это грозит тем, что он 
может проявить нетерпение и даже рассердиться. Во 
всяком случае, он гораздо быстрее предастся собствен­
ным мыслям и перестанет внимательно слушать. 

Громкость речи 
Говоря, мы можем менять силу звука для того, чтобы 
расставить акценты в содержании нашего высказыва­
ния. Определенные аспекты мы подчеркиваем более 
громким или более тихим голосом. 

Понаблюдайте как-нибудь за тем, насколько громко 
Вы говорите. Изменяется ли сила Вашего голоса в 
зависимости от важности того, о чем Вы говорите, 
и соответствует ли она степени этой важности? Или 
Вы склонны к тому, чтобы всегда говорить только 
тихо или только громко? И то и другое в результате 
затрудняет восприятие собеседника. Может быть, 
ему даже приходится чаще расспрашивать Вас, так 
как он совсем не понимает, о чем Вы говорите. Или 
он пытается уклониться от Вашего громкого голоса, 
сильно откидываясь назад на стуле, чтобы увеличить 
расстояние между Вами и собой. Нет нужды еще раз 
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подчеркивать, как это может сказаться на результатах 
Вашего стремления убедить собеседника. 

■ Если Вы собираетесь изменить высоту и окраску 
голоса, воспользуйтесь для этого повседневными 
ситуациями, возникающими"как в частной, так и в 
профессиональной жизни. Добиться изменений без 
тренировки невозможно. На собеседовании Вам не 
удастся говорить громче или более низким голосом, 

если Вы заранее не поупражняетесь в этом. ■ 

Вы получите преимущество, если Ваша манера говорить 
будет соответствовать манере Вашего собеседника. А как 
говорит он сам — громко или тихо, быстро или медленно? 
Если в процессе коммуникации Вы движетесь в проти­
воположных направлениях (он быстро — Вы медленно; 
он тихо — Вы громко, либо наоборот), то проблемы 
в понимании возникнут уже на невербальном уровне. 

Используйте первые минуты общения для того, чтобы 
услышать и понять, как говорит Ваш собеседник. Попы­
тайтесь приблизить свою манеру говорить к его манере. 
Это способствует пониманию, симпатии и усиливает 
убедительность Ваших слов. Если Вы собираетесь вос­
пользоваться подобной риторической компетенцией, 
потренируйтесь заранее в повседневных ситуациях. 
Попробуйте каждый раз определять, в какой манере 
говорит и общается Ваш собеседник, и, ориентируясь 
на него, измените собственную манеру говорить. 

Речевые привычки 

Вероятно, и у Вас есть знакомые, которые привыкли 
вставлять почти в каждую фразу одно и то же слово 
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ИЛИ выражение вроде: «отлично», «хорошо», «я ду­
маю», «у меня тут еще один вопрос», «может быть», 
«э», «немного», «в некотором смысле». Подобные 
выражения мы используем в речи бессознательно. Мы 
начинаем замечать, что употребляем их, только если 
кто-то обратит наше внимание на это. Выразительность 
речи такие привычки отнюдь не улучшают. 

■ Поинтересуйтесь у друзей и знакомых, нет ли 
у Вас подобных «любимых словечек». Если Вы их 
используете, постарайтесь как можно быстрее 
избавиться от них. Сделать это не так сложно, 
надо лишь обращать больше внимания на то, как Вы 
говорите. ■ 

Умение управлять беседой 
и влиять на ее ход 
Когда и как Вы можете управлять 
беседой? 

Право начать беседу Вы должны предоставить предста­
вителям организации. Никто не ждет, чтобы Вы взяли 
инициативу в свои руки или даже начали управлять 
беседой. Собеседованием руководят Ваши партнеры. 
Вы должны проявлять активность, Вы можете поддер­
живать определенные темы или даже ускорять переход 
к их обсуждению, то есть участвовать и помогать вы­
страивать диалог. Однако ни в коем случае не берите 
в свои руки управление собеседованием. 
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Вашу манеру вести себя во время беседы должно отли­
чать одно качество — приветливая деловитость. Ваши 
действия и аргументы не должны быть эмоциональны­
ми или агрессивными. Даже если Вы конфликтуете, 
например, со своим нынешним работодателем, любые 
эмоциональные комментариитю этой проблеме долж­
ны быть исключены из Ваших рассуждений. 

■ Недопустимо во время собеседования отрица­
тельно отзываться о ком-либо, давать почувство­
вать себя оскорбленным или обиженным. ■ 

Проявите свою заинтересованность и активность. Вы 
обладаете определенной «стоимостью» и хотите ее 
«продать». Покажите, что у Вас есть чувство собствен­
ного достоинства и Вы способны добиваться цели, не 
стремясь доминировать над своими собеседниками. 
Раболепное и приспособленческое поведение едва ли 
сделает Вас более убедительным. Вместе с тем мера 
Вашего чувства собственного достоинства, которое Вы 
обнаружите во время собеседования, зависит от долж­
ности, на которую Вы претендуете. Например, если 
речь идет о должности, связанной с руководящими 
функциями или со сферой продаж, то Вы обязательно 
должны уметь «кусаться». 

Правильно определить меру 
собственной активности 
Активность во время собеседования — но до какой сте­
пени? Решая эту проблему, нельзя ориентироваться ни 
на первую крайность — почти не давать представителю 
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организации «вставить слово», ни на вторую — застав­
лять представителя организации «будто клещами тащить 
любой ответ» из претендента на должность. Вы сами 
разбираетесь в себе лучше всех и понимаете, какие черты 
Вам больше присущи — активность или сдержанность. 
Спросите у своих друзей, каким они видят Вас. С учетом 
двух основных целей, которых Вы должны добиться в 
ходе собеседования, Вам надо во всем знать меру и не 
впадать в крайности. С одной стороны, Вы собираетесь 
представить себя потенциальным сотрудником, следова­
тельно, Ваша задача — донести до собеседника некую 
информацию так, чтобы ему не приходилось дотошно 
расспрашивать Вас. С другой стороны, Вы хотите больше 
узнать об организации и собеседниках, следовательно, 
Вы должны уметь молчать и слушать. 

Обращайте внимание на ответные сигналы, 
посылаемые собеседником 
Соблюсти меру Вы сможете, если возьмете за основу 
вербальные и невербальные ответные сигналы своего 
собеседника. Невербальные сигналы покажут Вам, 
достаточно ли ему услышанной информации или он 
хочет узнать о Вас еще больше. 

Если Вы достаточно долго говорили, не делая пауз, и 
Ваш собеседник: 
— все чаще предпринимает попытки что-то сказать; 
— покашливает, учащенно дышит или даже вздыхает; 
— слишком часто перемещает ноги; 
— часто меняет свое положение на стуле или даже 

свой стул; 
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— время от времени немного приподнимает руку; 
— всей своей мимикой выражает неудовольствие; 
— активно ловит взгляды коллег; 
— смотрит по сторонам; 
— листает лежащие перед ним документы, то Вы 

должны завершать свое выступление, поскольку 
постепенно оно начинает надоедать Вашему собе­
седнику. 

Подобные сигналы Вы заметите и тогда, когда у Вашего 
собеседника пропадет желание задавать Вам какие бы 
то ни было вопросы. Поэтому щедрее предоставляйте 
информацию. К Вашей чрезмерной сдержанности в на­
чале собеседования еще могут отнестись с большим со­
чувствием, но если Вы стремитесь чего-то добиться, то 
Вы все-таки должны преодолеть свою скованность. 

В стремлении слишком много говорить скрыта 
еще одна опасность. Если говорить слишком много, 
можно поплатиться головой за свои речи. ■ 

Ваши вопросы 
Чтобы Вы в свою очередь могли принять решение, 
Вам нужна информация от Вашего потенциального 
работодателя. Получить ее можно, лишь задавая 
целенаправленные вопросы. Кроме того, искусно 
сформулированные вопросы — Ваш шанс повлиять 
на ход собеседования. Именно в этой ситуации Вам 
стоит вспомнить высказывание — «кто задает вопросы, 
тот и правит». Не бойтесь спрашивать. Ответы на свои 
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вопросы Вы сможете использовать в качестве основы 
для собственного выступления. 
Однако задавать вопросы надо уметь. Важно сделать 
это так, чтобы до конца использовать, вероятно, доволь­
но значительную выгоду от полученной информации. 

Вопросы открытого типа 

Задавая подобные вопросы, Вы побуждаете своего 
собеседника предоставить Вам всеобъемлющую ин­
формацию, чтобы затем с выгодой воспользоваться ею. 
Ответы на вопросы такого типа (их еще называют соб 
ственно-вопросительными предложениями) дают Вам 
возможность знакомиться с точками зрения, мнениями, 
ценностными ориентирами и ожиданиями, свойствен­
ными Вашему собеседнику или организации. 

Открытые вопросы имеют форму собственно-вопроси 
тельных предложений, в структуру которых включены 
местоименные вопросительные слова: 
Что? Что представляют собой Ваши ожидания...? 

Что Вы особенно цените в...? 
Где? В чем Вы видите...? 

В каких областях Вы видите...? 
Кто? Кто будет руководить проектом...? 
Когда? Когда Вы собираетесь начать...? 

В какие периоды...? 
Кому? Кому я буду...? 

С кем я буду...? 
Как? Как дошло до того...? 
Какой? Каков Ваш опыт...? 

Учтите, что у Вашего собеседника может легко сложить­
ся впечатление о Вас как о въедливом человеке, если 
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Вы будете последовательно задавать их ему. Но Ваша 
цель — получить информацию и показать своему собе­
седнику, что Вам интересны организация и вакантная 
должность, а совсем не стремление выведать у него все 
досконально. Поэтому, чтобы осуществить эту цель, 
бывает полезно сопроводить сбои вопросы небольшим 
предисловием или послесловием. 

Пример. Введение открытых вопросов 
«Господин Майер, Вы недавно упомянули, что Ваша органи­
зация придает большое значение постоянному повышению 
квалификации своих сотрудников. Какие меры организация 
предпринимает для того, чтобы поддержать их в этом?» 

У открытых вопросов много преимуществ. 
■ Они позволяют задающему их влиять на ход беседы. 
■ Они помогают поддержать контакт между собесед­

никами. 
■ Они дают возможность быстрее найти контрар­

гументы и установить расхождения во мнениях и 
отреагировать на них. 

■ С их помощью можно проще и быстрее оценить 
партнера по беседе. 

■ Они позволяют выиграть больше времени на то, 
чтобы все обдумать, прежде чем реагировать. 

Вопросы закрытого типа 

Строго говоря, вопросы закрытого типа (или вопро 
сительно-риторические предложения) преследуют 
единственную цель — подтвердить или опровергнуть 
факт, который содержится в вопросе, то есть получить 
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ответ на уровне «ДА» ИЛИ «НЕТ». Соответственно, ин­
формация, которая присутствует в ответе, достаточно 
ограниченна, и о скрытой стороне событий, основах 
принятия решений и т.п. можно лишь предполагать. 
Вопросы такого типа используют лишь тогда, когда 
нужны короткий, конкретный ответ или окончательное 
разъяснение уже обсужденного пункта, по которому 
были заданы открытые вопросы, благодаря ответам на 
которые Вы смогли заранее получить и оценить доста­
точное количество информации. 

Пример 
— Я читал в газете... филиал в Лондоне уже открыт? 
- Д а . 
— Вы очень подробно рассказали о распределении работы 
над проектами в Вашей организации. Описанный Вами под­
ход — это норма для всех подразделений? 
- Д а . 

Обычно вопросы такого типа задают, когда процесс 
сбора информации подходит к концу. В противном слу­
чае Вы хоть и получаете ответ на свой вопрос, Ваша пот­
ребность в информации не удовлетворяется. Конечно, 
если Ваш собеседник — общительный человек и любит 
поговорить, то, вероятно, и на вопросы закрытого типа 
он сообщит Вам достаточное количество информации. 
Однако задавая такие вопросы, Вы сами лишаете себя 
многих весьма ценных сведений. 

Альтернативные вопросы 

Подобные вопросы, допускающие одну из двух воз­
можностей — «или/или», если обдумываются интере-



проведение собеседования 

сы и взвешиваются выгоды от их осуществления, можно 
использовать, например, когда собеседнику делается 
некое предложение и предоставляется право принять 
окончательное решение. Эти же вопросы подходят и 
для согласования дальнейших действий. 

Пример 
«Мне позвонить завтра утром или во второй половине дня, 
чтобы обсудить с Вами результаты теста? Как Вам удоб­
нее?» 
«Оставшиеся документы мне прислать обычной почтой или 
электронной? Как лучше?» 

Наводящие вопросы 

Наводящие вопросы уже содержат в себе ответ, он 
практически «подсказывается» отвечающему. При 
этом речь идет, как правило, об ответе, который 
надеется получить сам говорящий. Причем в ответе, 
скорее всего, не будет новой информации. Подобный 
вопрос, вероятно, гораздо больше расскажет о Вас 
самом. Все-таки гораздо лучше использовать вопросы 
открытого типа. 

Пример. Наводящие вопросы или вопросы откры­
того типа? 
Наводящий вопрос: «Для Вас наверняка важно, чтобы ор­
ганизация предоставляла своим сотрудникам возможность 
повышать квалификацию?» 
Вопрос открытого типа: «Как организация способствует 
повышению квалификации сотрудников?» 

Если наводящие вопросы задают Вам, то это весьма 
неплохо, так как содержащийся в вопросе ответ — это 
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как раз то, что хочет услышать спрашивающий. Следо­
вательно, Вам гораздо проще ответить на подобный 
вопрос. Однако прежде чем отвечать, следует прове­
рить, входит ли это высказывание в контекст того, что 
обсуждалось прежде. 

Вопросы интервьюера 
Вопросы, которые задает сотрудник, проводящий со­
беседование, могут быть весьма разнообразными. 

Уточняющие вопросы 

Вопросы такого типа задают, например, когда собе­
седнику недостаточно полученной информации и он 
хочет знать больше. 

Пример 
«Расскажите, пожалуйста, об этом немного подробнее». 
«Не могли бы Вы пояснить, что конкретно Вы имели в виду, 
когда...?» 

Фильтрующие вопросы 

Их используют, когда необходимо получить разъясне­
ние, если есть сомнения в том, что было сказано, или 
ответ недостаточно ясен. 

Пример 
«Как называется статья, в которой Вы нашли эту информа­
цию?» 
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Контрольные вопросы 
ОНИ необходимы для дополнительной проверки ска­
занного. 

Пример 
«Какая связь существует между таким подходом и Вашим 
желанием повышать свою квалификацию?» 

Проективные вопросы 
Цель таких вопросов — побудить Вас к рассуждениям 
о других лицах, например о коллегах, начальниках 
или сотрудниках. Их выгода для интервьюера состоит 
в том, что Вы, даже говоря о третьих лицах, всегда 
предоставляете много информации о собственном 
поведении, своем мнении или ценностных ориенти­
рах. Исследования показали, что наше собственное 
поведение очень часто соответствует тому, которое мы 
описываем как свойственное другим людям. Таким об­
разом, мы проецируем собственные мнения на других 
людей. Эти вопросы выгодны и для интервьюера, ведь 
большинству гораздо легче говорить о других, чем о 
самом себе. Говоря о других, человек становится более 
словоохотливым и, вероятно, менее осторожным. 

Как правильно задавать вопросы 

Задавая вопросы, Вы должны очень внимательно 
следить за реакцией своего собеседника. Некоторым 
людям нравится, когда у них есть возможность много 
рассказать. Если Ваш собеседник относится к этому 
типу, он с удовольствием сообщит Вам необходимую 
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информацию. Однако может возникнуть такая крайняя 
ситуация, когда у Вас не останется возможности рас­
сказать о себе самом, своих задачах и стремлениях. И 
хотя Ваш собеседник рассказал о многом, о Вас он не 
знает ничего. 
Совершенно иначе поступит опытный интервьюер. Он сам 
придает большое значение тому, чтобы, задавая вопро­
сы, получить от Вас как можно больше информации. 
Объем информации, которую Вы извлечете из ответов 
на свои вопросы, зависит от того, как Вы эти вопросы 
сформулируете. 

■ Формулируйте вопросы кратко 
и вразумительно 
На короткие и вразумительные вопросы получают 
самые содержательные ответы. Очень часто бывает 
так, что чем длиннее вопрос, тем короче ответ. Если 
Вы задаете вопрос очень пространно, возникает 
опасность, что собеседник отреагирует не на всю 
информацию, содержащуюся в вопросе, и в своем 
ответе учтет не все аспекты. 

■ За один раз лишь один вопрос 
Избегайте таких формулировок, когда в одном 
вопросе скрывается несколько вопросов. Если Вы 
это сделаете, Ваш собеседник, отвечая Вам, едва ли 
сможет затронуть все перечисленные Вами аспекты. 
И часть своего вопроса Вам придется повторить. 

■ Формулируйте вопросы просто и понятно 
Если Вы строите слишком сложные фразы и любите 
использовать иностранные слова, Вы рискуете, что 

7. 3-655 
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собеседник поймет Вас неправильно. И тогда Вы не 
получите интересующего Вас ответа. 

Потренируйтесь, развивая свои 
умения 
Существуют разнообразные возможности получить 
информацию о правильной стратегии и «верном» 
поведении во время собеседования. Умение находить 
подобную информацию и размышления о том, как 
выстроить ход беседы, — важные направления Вашей 
подготовки к интервью. Воспользуйтесь советами, 
которые показались Вам ценными. Не забывайте, 
однако, что совершенно необязательно перенимать 
все. Многое зависит от типа характера. На первом 
месте во время собеседования всегда стоит искреннее 
поведение. Только в этом случае Вы можете говорить 
правдоподобно и убедительно. Таким образом, важно 
найти собственный стиль. Тем более что и другие пре­
тенденты на вакантное место пользовались теми же или 
похожими источниками информации, а менеджеры по 
персоналу, в свою очередь, также имеют представле­
ние о советах для претендентов. Вы сможете добиться 
результатов, только если найдете свой собственный 
убедительный стиль. Это лучше всего получится, если 
Вы потренируетесь в проведении такого типа бесед. 
Ведь представить подобную беседу мысленно — это 
одно, а участвовать в ней реально — совсем другое. 

Когда мы что-то обдумываем, может быть, даже мыс­
ленно беседуем с кем-то, мы слышим и ощущаем все 
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совершенно по-другому, чем когда проговариваем это 
в реальности. Во время мысленного диалога у нас не 
возникает необходимости спонтанно реагировать на 
что-то, ведь все заранее продумано. Однако почувство­
вать уверенность во время реального собеседования 
можно, только если Вы примерили на себя эту ситуацию 
и проиграли ее. Интенсивность такого рода подготовки 
может быть различной. 

Громко проговаривать мысли 

То, что Вы собираетесь сказать, громко произнесите вслух— 
для самого себя. Вы сразу ощутите разницу между 
мысленным и высказанным содержанием. Громко 
проговаривая свои мысли, Вы сможете понять, когда 
Вы говорите не так свободно и плавно, как хотелось 
бы, в каких местах Вы запинаетесь, что еще не до кон­
ца продумано. Если бы Вы произносили этот диалог 
мысленно, то Вы бы не обратили на это внимания. 
Попытайтесь при случае проверить это. 

Провести собеседование 

Обратившись за помощью к партнеру или партнерше, 
которым Вы доверяете, постарайтесь смоделировать 
беседу во время интервью. Заранее обдумайте вопросы, 
которые Ваш партнер Вам задаст. Для этого Вы можете 
воспользоваться списком вопросов, приведенных в При­
ложении к нашей книге. Сосредоточьтесь на таких темах, 
как самопрезентация, Ваши сильные и слабые стороны, а 
также на тех, которые особенно важны для той вакантной 
должности, которую Вы хотите занять (управленческие 
навыки и умения, компетенции в области продаж и 
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т.д.). Потренируйтесь в проведении самопрезентации, 
рассказывая в течение 10 минут о собственном про­
фессиональном становлении. В заключение Вы можете 
обсудить с партнером или партнершей, на что они обра­
тили внимание, когда Ваши слова были убедительными, 
а когда не совсем. Затем Вы можете еще раз повторить 
отдельные эпизоды смоделированного собеседования, 
чтобы обрести уверенность в своих действиях. 

Видеоконтроль 
Максимальных результатов Вы добьетесь, если запише­
те на видео собеседование, смоделированное Вами с 
помощью партнера. Затем вместе с партнером просмот­
рите запись, чтобы оценить себя и свои действия. Увидев 
себя со стороны, Вы сможете точнее классифицировать 
ответные сигналы собеседника и целенаправленно 
улучшить свои действия на собеседовании. 

Как добиться, чтобы 
у собеседника сложилось 
о Вас цельное впечатление 
Может быть, Вам известна поговорка «Маленькие 
причины — большие следствия»?1 Вы должны понять, 
что, когда Вас приглашают на интервью, мелочей не 
существует. Поэтому наряду с теми аспектами подго­
товки, которые мы уже рассмотрели, хотим обратить 
Ваше внимание на несколько других. Особо отметим 

1 В русском языке: «От копеечной свечи Москва сгорела». — 
Прим. перевод. 
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самые важные советы, чтобы Вы могли добиться опти­
мального результата. 
■ Вы должны равным образом приветливо и уважи­

тельно отнестись ко всем работающим в организа­
ции. Не исключая телефонистку, администратора, 
привратника и секретаря. Вы не можете себе пред­
ставить, насколько часто интересуются у секретар­
ши, какое впечатление на нее произвел претендент, 
и какое значение придается ее мнению. 

■ Когда Вы приезжаете на территорию организации, 
то не стоит поражать воображение привратника ни 
лихим стилем вождения, ни громкой музыкой, ни 
тем, что, сидя в автомобиле, Вы быстро обновляете 
свой макияж. Просто учтите: все, что Вы делаете в 
организации, видят, слышат и обсуждают. (Вас видит 
не только привратник!) 

■ Аспекты частной жизни возникают во время собесе­
дования лишь условно. Конечно, в некоторых слу­
чаях Ваша семейная ситуация может оказаться для 
организации чрезвычайно важной (например, когда 
интересуются, как члены Вашей семьи отнесутся к 
вынужденному переезду). Если Вас явно об этом не 
спрашивают, то тему своей частной жизни затраги­
вать не стоит. Даже если во время собеседования Вы 
не испытываете никакого напряжения и атмосфера 
довольно приятная, не стоит рассказывать никаких 
историй и забавных случаев из своей личной жизни. 
Ни в коем случае не расспрашивайте своего собесед­
ника о его частных делах. 

■ Вы можете быть весьма недовольны своим нынешним 
или последним работодателем. Но, несмотря на это, 
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никогда не отзывайтесь отрицательно ни о людях, ни 
об организациях, в которых Вы работали. Пересуды — 
весьма плохой стиль. Поэтому неплохо заранее обду­
мать обоснование причины, которая заставляет Вас 
сменить место работы. Но при этом не следует дурно 
отзываться о своем последнем начальнике, коллегах 
или организации. В качестве более правильных страте­
гически аргументов можно назвать следующие: повы­
шение профессионального уровня, привлекательность 
вакантной должности, необходимость получить новые 
профессиональные знания, навыки и умения (нечто 
определенное и с ориентацией на будущее — пра­
вильный подход к проблеме!). Довольно нейтрально 
можно сформулировать и аргумент о том, что Ваши 
возможности в нынешней организации ограничены. 

■ На собеседовании недопустимы включенный мо­
бильный телефон или часы с сигналом. 

■ Не стоит отказываться от предложенных напитков. 
В данном случае речь идет не о проверке, а о 
создании приятной и располагающей к беседе ат­
мосфере. 

■ Во время своего пребывания в организации Вы не 
должны курить, даже если Ваш собеседник курит. 
Не стоит спешно докуривать на автостоянке послед­
нюю сигарету, ведь если Ваш собеседник не курит, 
то, возможно, здороваясь с Вами, он недовольно 
поморщится. 

■ Любой менеджер, ответственный за принятие кадро­
вых решений, знает о напряжении и тревоге, которые 
испытывают претенденты на вакантную должность, и 
поэтому дает им небольшую фору. Немного больше 
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адреналина, чем обычно, — это делает Вас более 
внимательным. Впрочем, если Ваша нервозность 
выше среднего, и Вы замечаете, что это Вам очень 
мешает, спокойно скажите, что Вы очень нервнича­
ете. Уже одно это наверняка уменьшит напряжение. 
Если Ваш собеседник заговорит о Вашем волнении, 
которое бросается в глаза, следует воспринимать 
это не как выпад против Вас, а как попытку умень­
шить Ваш страх и напряжение. 

■ Не дайте сбить себя с толку и смутить. Сохраняйте спо­
койствие, даже если Вас критикуют или Вы не понима­
ете реакцию собеседника (см. «Интервью-стресс»). 
Не поддавайтесь влиянию отрицательных эмоций. 

■ Не вступайте в спор, Вы всегда его проиграете. Со­
беседование — это не та ситуация, в которой Вам 
непременно надо оказаться правым. Речь идет о Ва­
шем профессиональном будущем, а не о том, чтобы 
убедить других в правоте Вашего мнения. 

■ Записывайте все важные данные. Они понадобятся 
Вам для оценки результатов собеседования, для воз­
можной следующей беседы и для того, чтобы Вы мог­
ли решить, подходит ли Вам новый работодатель. 

■ Не притворяйтесь и не пытайтесь быть тем, кем Вы 
не являетесь. 

Вопросы на собеседовании: 
допустимые и запретные 
Не на всякий вопрос, который Вам задают, Вы обязаны 
правдиво отвечать. Чтобы защитить неприкосновенность 
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Вашей личности, законодательство определило сферы, 
которых нельзя касаться во время собеседования. Если 
же эти сферы затрагиваются во время обсуждения, то 
весьма условно. В большинстве случаев интервьюер 
имеет право задать вопрос такого типа, только если это 
напрямую связано с профессиональной деятельностью. 
Решение, отвечать ли на подобные вопросы, остается за 
Вами. Только Вы сами можете решить, насколько это 
проблематично для Вас. Некоторые виды таких сомни­
тельных вопросов приведены в нашей книге. 

Вопросы, нарушающие право 
неприкосновенности личной жизни 
■ Вопросы о членстве в партии, профсоюзе или веро­

исповедании. Подобные вопросы могут быть заданы, 
только если организация, где Вы хотите получить 
должность, преследует главным образом неком­
мерческие цели, — то есть она связана с партией, 
церковью или профсоюзом. 

■ Вопросы о Вашем финансовом положении: такие 
вопросы могут быть заданы руководящим работни­
кам и лицам на ответственных должностях, напри­
мер, если профессиональная деятельность связана 
с работой в кассовых помещениях банка. 

■ Вопросы о Вашем прежнем окладе: они могут быть 
заданы лишь в том случае, если эта информация 
позволяет судить о Вашей квалификации, например, 
когда речь идет о специалистах в сфере продаж. 
Впрочем, если названная Вами цифра окажется 
чрезмерно завышенной, работодатель имеет право 
опротестовать договор. 
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■ Вопросы о случаях наложения ареста на заработную 
плату. 

■ Вопросы о прежних судимостях: о них можно спро­
сить лишь, если Вы претендуете на особо ответствен­
ную должность (например, служба охраны, безопас­
ности и т.п.) или речь идет о возможном взыскании, 
связанном с профессиональной деятельностью, 
например о транспортных преступлениях водителей 
автомобилей. 

■ Вопросы о беременности или о семейном планиро­
вании: эти вопросы нельзя задавать, даже когда на 
вакантную должность претендуют только женщины. 
Исключение — должность, которую не может зани­
мать беременная женщина, например манекенщица 
или медсестра, дежурящая в ночную смену. 

■ Вопросы о болезнях: исключением являются болез­
ни, при которых возможны длительные или времен­
ные ограничения профессиональной деятельности. 
Так, например, об имеющемся заболевании СПИДом 
спросить можно, а поинтересоваться, как кандидат 
мог им заразиться, нельзя. 

■ Вопросы о происхождении и месте рождения. 
■ О прохождении военной или альтернативной граж­

данской службы. 
■ Вопросы о семейном положении, если они затраги­

вают такие темы как развод, раздельное прожива­
ние супругов или внебрачные отношения. Задавать 
вопросы о детях и супругах не запрещается. Если 
работодатель — приверженец какой-либо церкви, 
он может считать подобные нормы спорными. 
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■ Вопросы о хобби допускаются лишь в силу того, что 
по тому, как человек проводит свой досуг, можно 
судить о его специальных навыках и умениях (напри­
мер, если речь идет о специалисте в области продаж 
товаров для спорта). 

Допустимые вопросы 
■ О Вашем профессиональном становлении и об­

разовании: ответы, не соответствующие истине, 
позволяют работодателю опротестовать трудовое 
соглашение. 

■ О причинах участия в конкурсе на вакантное место, 
о мотивах смены места работы. 

■ Об инвалидности: как претендент на вакантную 
должность Вы не обязаны по собственной инициати­
ве указывать на инвалидность, конечно если только 
она не будет мешать Вам выполнять требуемую ра­
боту. Однако если вопрос об этом будет Вам задан, 
Вы обязаны ответить на него правдиво. 

■ О работе на общественных началах. 
■ О работе по совместительству и о работе в несколь­

ких местах. 

Борьба с дискриминацией и Ваши 
права 

Хотя закон о мерах борьбы с дискриминацией в Гер­
мании еще не принят, нужно, во всяком случае, руко­
водствоваться директивами ЕС и делать это оперативно, 
поскольку ЕС настаивает на этом. Впрочем, санкции 
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против дискриминации возможны уже сейчас, несмотря 
на отсутствие закона. Так, например, претенденты на ва­
кантное место могут потребовать возмещения убытков, 
если они подверглись дискриминации в связи с половой 
принадлежностью или инвалидностью. Пример: во 
время собеседования кандидату на вакантное место, 
сидящему в инвалидном кресле-коляске, сообщают, 
что он не подходит для этой должности, так как бюро 
расположено на втором этаже, а лифт отсутствует. 
Если директивы ЕС будут реализованы, то положение 
вещей, законодательно регулируемое сейчас в каждом 
конкретном случае, будет дополнительно упорядочено 
путем сведения в единую систему. Для нового законо­
дательства актуальны следующие моменты. 

■ Составной частью системы мер по защите от диск­
риминации станут условия, на которых предостав­
ляется доступ к трудовой деятельности, включая 
критерии отбора и условия принятия на работу. 

■ Будет запрещена дискриминация по расовому или 
этническому происхождению, религиозной при­
надлежности и мировоззрению, по инвалидности, 
возрасту или сексуальной ориентации и полу. 

■ Если Вы считаете, что во время собеседования 
подверглись дискриминации по одной из назван­
ных причин, то в течение шести месяцев Вы можете 
предпринять против этого меры. Достаточно обра­
титься в суд и изложить там факты, позволяющие 
предположить дискриминацию. Затем ответчик, то 
есть организация, в которую Вы пытались устро­
иться, должна доказать, что принцип соблюдения 
равенства не был нарушен. 



Не бойтесь необычных 
методов подбора 
сотрудников 

Число методов выборки растет 

Принимая кадровые решения, организация использует 
свою информационную базу. Для ее улучшения при­
меняются разнообразные методы: анкеты, тесты или 
экспертная оценка профессиональной пригодности кан­
дидатов (такую оценку проводит группа экспертов). 

Если Вам предложат поучаствовать в подобных мероп­
риятиях, следует согласиться. Ваше «нет» равносильно 
тому, что Вам откажут. Кроме того, от участия Вы мо­
жете лишь выиграть. В зависимости от применяемой 
методики Вы получаете дополнительную информа­
цию о собственной работоспособности, самооценке 
и умении действовать. Эту информацию Вы сможете 
использовать, если Вам придется участвовать в других 
мероприятиях по отбору персонала, или для собствен­
ного профессионального развития. Можно также исхо­
дить из того, что к любой ситуации, которую однажды 
уже пережили, Вы подойдете в следующий раз более 
хладнокровно. 

Не все методы действительно пригодны 

В зависимости от научной базы методы могут отли­
чаться по своей информативности с точки зрения при­
нятия кадровых решений. В разных организациях они 
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применяются по-разному. К сожалению, некоторые 
организации до сих пор пользуются тестами, берущи­
ми свое начало в клинической психологии. С нашей 
точки зрения, подобные методики никак не связаны с 
подбором персонала. Они не оказывают никакого по­
ложительного влияния на ту базу, опираясь на которую 
менеджер по кадрам принимает решение. Обусловлено 
это тем, что они не дают никакой профессионально 
существенной информации. 
Напротив, специальные тесты для оценки эффектив­
ности сотрудника, включающие вопросы, связанные 
с профессиональными навыками и умениями, дают 
существенную и важную информацию для принятия 
кадровых решений. 

Не стесняйтесь спрашивать о собственных 
результатах 
Участие в мероприятии по отбору персонала может 
стать весьма полезным и для Вас. Мы считаем, что лю­
бой претендент имеет право узнать свои результаты и 
получить квалифицированный анализ этих результатов. 
Поэтому обязательно спросите о них и попросите их 
объяснить. 

Анкеты личности 

Анкеты личности, или опросные листы, используются 
для того, чтобы претендент на вакантное место мог оце­
нить себя сам. Цель организации — посмотреть, спо­
собны ли Вы сами оценить собственные компетенции с 
точки зрения самых разных, но важных для профессии 
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параметров, и насколько Ваша самооценка совпадает с 
мнением менеджера по кадрам (чужое мнение). 

■ Если Вам действительно хочется лучше узнать 
себя, то следует отвечать на вопросы анкеты чест­
но, не задумываясь о том, какой ответ мог бы быть 
верным. В противном случае это приведет к несоот­
ветствиям и противоречиям результатов анкеты с 
тем, как Вас восприняли во время беседы. ■ 

Анкеты личности часто используются при отборе пер­
сонала на должности в отдел сбыта, на руководящие 
должности и при отборе молодых специалистов. 

Многие консультанты по кадровым вопросам также 
используют анкеты. 

Тесты оценки эффективности 
сотрудника 

Спектр так называемых тестов оценки эффективности 
весьма широк. Используются тесты на умение концен­
трироваться, общеобразовательные тесты, тесты на 
смекалку и профессиональную пригодность. Такого 
типа тесты применяются преимущественно при отборе 
учеников в системе производственного обучения. 

Экспертная оценка профессиональной 
пригодности кандидатов 

Это комплексный метод выборки. Мероприятие такого 
типа может продолжаться от одного до трех дней. От 
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Вас требуется активное участие в различных беседах, 
презентациях, Вы должны работать в группах и анали­
зировать различные ситуации. Оценивая Ваши дейст­
вия и поведение в этих смоделированных ситуациях, 
группа экспертов пытается понять, в какой степени Вы 
соответствуете требованиям, предъявляемым к кан­
дидату на вакантную должность. Экспертная оценка 
профессиональной пригодности кандидатов осущест­
вляется как индивидуальным, так и групповым методом 
выборки. Эта технология используется для учеников 
в системе производственного обучения, сотрудников 
отдела сбыта, молодых специалистов, руководящих 
работников и участников проектных групп. 



Ваша оценка собеседования 
и выбор подходящего 
работодателя 

Цель Вашей оценки 
собеседования 
Ваша оценка собеседования, которую Вы выносите 
спустя некоторое время, выполняет две важные фун­
кции. 

Подготовка к собеседованиям в других организа­
циях. 

2 Подготовка к участию в дополнительных собеседо­
ваниях в той же организации. 

Общие вопросы для Вашей оценки 
собеседования 

| Как я сам оцениваю ход беседы? 

2 Что, по моему мнению, прошло хорошо? 
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3 Что получилось не так хорошо? Что не удалось 
вовсе? 

4 На какие вопросы мне было сложнее отвечать? 

5 Что я смогу сделать в следующий раз по-другому, 
лучше? 

5 Какие аспекты я должен учесть, чтобы в следующий 
раз действовать или реагировать по-другому? 

7 На какие вопросы я не получил ответов, которыми 
бы мог удовлетвориться? 

3 Какие вопросы остались для меня до настоящего 
времени открытыми? 

8. 3-655 
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9 Как еще лучше ПОДГОТОВИТЬСЯ К ВОЗМОЖНЫМ собе­
седованиям в будущем? 

Вопросы для участия в дополнительных 
собеседованиях в той же организации 
Вас могут пригласить не на одно собеседование. Это 
зависит от того, на какую вакантную должность Вы 
претендуете. Вы должны исходить из уровня этой 
должности в иерархической структуре организации. 
Чем он выше, тем с большим числом представителей 
организации Вам придется встретиться и, следователь­
но, поговорить. Поэтому каждая предыдущая беседа — 
важный источник информации для последующей. В 
данном случае это означает оценку предыдущего и 
подготовку к следующему собеседованию. 

↑ Какие требования уже наметились? 

2 Какие ожидания организации уже сформирова­
лись? 
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3 О каких главных целях организации шла речь? 

4 Какие вопросы возникают у меня из имеющейся 
информации? 

5 К каким аспектам будущего собеседования мне надо 
подготовиться дополнительно? 

б Что касается моих собеседников, то что я должен 
учесть во время следующей беседы? 

Если собеседование прошло не очень удачно для Вас 
или уже во время него выяснилось, что Вы и организа­
ция не слишком подходите друг другу, то Вы получите 
отказ в приеме на работу. Но, возможно, случится 
и так, что Вы сами откажетесь претендовать на эту 
должность. 

Как правило, претенденты на вакансии получа-
ют отказ в письменной форме без указания причин, 
Меджеры по персоналу обычно стараются не 
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называть эти причины. Несмотря на это, стоит 
попытаться позвонить своему собеседнику и по­
интересоваться причинами отказа. Полученную 
информацию Вы сможете использовать позже для 

дготовки к следующему собеседованию. ■ 

Насколько интересен новый 
потенциальный работодатель 
Вам? 
Мы уже говорили, что не только организация принимает 
решение о новом сотруднике. Вы сами тоже должны 
принять такое решение: можете ли Вы рассматривать 
эту организацию в качестве потенциального работо­
дателя. Как создать серьезную основу для принятия 
такого решения? 

Ваше впечатление об атмосфере 
в организации 
Первый вопрос, который Вы должны задать себе, 
можно сформулировать так: что удалось узнать в 
ходе бесед с представителями организации (см. «Об­
щие вопросы для Вашей оценки собеседования»). 
Какое мнение сложилось у Вас об этой организации; 
о Вашем потенциальном начальнике; о сотрудниках, 
с которыми Вам, возможно, придется работать в тес­
ном контакте; о коллегах, занимающих аналогичную 
должность (конечно, если у Вас была возможность 
познакомиться с ними)? Ваши личные ощущения и 
эмоции, — то, что Вы чувствуете, когда представляете 
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себе, что будете работать в этой организации, под ру­
ководством этого начальника и с этими коллегами, — 
это весьма важный аргумент «за» или «против» нового 
работодателя. 

Отвечает ли эта должность моим интересам? 
Нельзя забывать и еще об одном аспекте. Не всякие 
задачи, которые мы решаем, дают нам возможность 
проявить все свои сильные стороны. Даже если Вы в 
общем креативный человек, иногда возникают такие 
задачи, когда креативность может подвести. Именно 
от Ваших личных интересов и ценностных ориентиров 
в значительной степени зависит, насколько активно — 
не в теории, а в реальной жизни — Вы будете исполь­
зовать свои сильные стороны, профессиональные 
навыки и умения для решения отдельных задач. Чтобы 
понять, является ли вакантная должность, на которую 
Вы претендуете, действительно той, получив которую, 
Вы сможете наиболее оптимально реализовать свои 
работоспособность и эффективность, необходимо со­
отнести свои интересы и ценностные ориентиры с 
продуктами, сферами экономической деятельности, 
структурой клиентов и корпоративной культурой этой 
организации (проанализировав всю полученную ин­
формацию). 

Не принуждайте себя! 
В настоящее время на рынке труда в самых разных 
сферах деятельности складывается весьма сложная 
ситуация. Поэтому многие стремятся разослать свои 
заявления об участии в конкурсе на вакантные долж-
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ности во множество организаций. Это вполне успеш­
ный путь для того, чтобы иметь как можно больше 
шансов найти работу. Однако, когда Вас приглашают 
на собеседование, и еще больше — на следующих ста­
диях контакта с организацией, Вам самому придется 
определиться, является ли эта организация именно тем 
партнером, с которым Вы хотите построить свое про­
фессиональное будущее. Вероятно, уже сегодня Вы 
недовольны нынешними условиями труда. Вероятно, 
именно поэтому Вы хотите поменять место работы. 
Следовательно, Вы понимаете, к каким последстви­
ям может привести неудовлетворенность. В данном 
случае речь не идет о том, что Вы время от времени 
сердитесь или не хотите ничего делать. Неудовлетво­
ренность на работе быстро приводит к физическим, ду­
ховным и личным проблемам. Поэтому следует весьма 
серьезно и критически подойти к анализу организации 
и к предлагаемым ею основным условиям труда, ведь 
именно в этих условиях Вам придется проявлять и 
поддерживать свою трудоспособность, свою эффек­
тивность, а кроме того, ощущать удовлетворение от 
результатов этого труда. 

Подхожу ли я этому работодателю? 
Чтобы убедиться в том, что Вы и потенциальный работо­
датель подходите друг другу, можно воспользоваться 
перечнем вопросов, приведенным ниже, и, основываясь 
на нем, принять решение. Кроме того, этот перечень 
может послужить хорошей базой для составления 
личного профиля ожиданий. 
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Вопросы будущему потенциальному 
работодателю 
Почему эта организация в качестве работодателя так 
интересна для меня? 

Какова экономическая ситуация в организации? 

Что можно сказать о позициях организации на рынке? 

Какова репутация организации? 

Соответствует ли то, что я узнал об организационной 
структуре организации, о корпоративной культуре и 
культуре управления, моим личным целям и ценност­
ным ориентирам? 
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Какие из названных задач представляют для меня 
особый интерес? 

Найду ли я в организации возможности для реализации 
своих планов по дальнейшему профессиональному 
развитию? 

Какое впечатление произвели на меня собеседники? 

Какое впечатление оставили о себе другие сотрудники 
организации? 

Что мне не понравилось в этой организации? 

Ответив на эти вопросы, Вы значительно приблизитесь 
к тому, чтобы принять обоснованное решение. А когда 
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Вы снова, чуть позже, проанализируете собеседование, 
сможете оценить всю полученную информацию и соб­
ранные впечатления с разных точек зрения. Еще более 
дифференцированную основу для принятия решения 
Вы можете создать, составив личный профиль того, 
что ожидаете от организации. 

Профиль моих собственных ожиданий, 
связанных с организацией 
Работодатели составляют для претендентов на вакант­
ные должности профиль требований. Воспользовав­
шись этой методикой и учитывая критерии, которые, по 
Вашему мнению, особенно важны для Вашего будущего 
места работы, Вы можете составить профиль ожиданий. 
Исходя из этого профиля, Вы можете сформулировать 
вопросы, которые зададите представителям органи­
зации. 

Вы можете взять за основу профиль, приведенный 
ниже, и добавить в него важные для Вас аспекты. После 
собеседования сопоставьте собственные пожелания и 
цели с предложениями организации. 
■ Что я ожидаю от организации? 
■ Какие надежды я связываю со своим новым местом 

работы? 
■ Что в моих будущих коллегах и руководителях осо­

бенно важно для меня? 
■ Что в моей новой должности особенно важно для 

меня? 
■ Есть ли общие условия, которые должны быть вы­

полнены? 
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Профиль ожиданий 

Ожидания Степень важности 
низкая —› очень высокая 

1 2 3 4 5 6 7 

Примеча­
ние/обос­

нование 

Ожидания, связанные с новой должностью 
Освоение 
специальности 
Собственный 
круг ответст­
венности 
Личная ответ­
ственность 
Ответствен­
ность за проект 
Повышение 
собственной 
квалификации 
Шансы на 
продвижение по 
службе 
Первоначаль­
ный оклад 
Динамика 
заработной 
платы 
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Ожидания Степень важности 
низкая —› очень высокая 

1 2 3 4 5 6 7 

Примеча­
ние/обос­

нование 

Ожидания, связанные с корпоративной культурой 
и культурой управления 
Цели организа­
ции 
Корпоративная 
культура 
— Культура 
управления 
— Поощрение 
сотрудников 
Работа в рам­
ках проекта 
Климат в орга­
низации 
Оплата труда 
в зависимости 
от результатов 
выполненной 
работы 
Гарантия заня­
тости 
Платежи на 
социальные 
цели 
Служебный 
автомобиль 
Время работы 
Продолжитель­
ность отпуска 
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Ожидания Степень важности 
низкая —» очень высокая 

1 2 3 4 5 6 7 

Примеча­
ние/обос­

нование 

Рамочные условия 
Время, необхо­
димое на дорогу 
Тип города 
и культурная 
среда 
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Сформулированные Вами ожидания, связанные с 
новым местом работы, Вы можете внести в предложен­
ный профиль в соответствии с той степенью важности, 
которой Вы их наделяете. Последний столбик в таб­
лице используйте для того, чтобы точнее объяснить и 
проанализировать, почему именно этот аспект важен 
для Вас. К каждому критерию Вы можете сделать 
дополнительные пометки о том, насколько Вы готовы 
пойти на компромисс по тому или иному пункту. 

После собеседований в нескольких организациях Вы мо­
жете отметить, насколько эти организации соответствуют 
Вашим ожиданиям. Можно обозначать профиль ожида­
ний и реальный профиль цветными фломастерами, чтобы 
сравнение получилось наглядным: быстро обнаруживают­
ся совпадения и различия, а кроме того, сразу становится 
ясно, по каким вопросам не хватает информации. 
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| 

ЕСЛИ различия слишком очевидны, то, прежде чем 
принимать решение, следует попытаться побеседовать 
с представителями организации еще раз и обсудить 
возникшую проблему. Выясните, по каким пунктам и 
Вы, и организация готовы на взаимные уступки. 

Теперь уже ничто не помешает Вам принять решение. 
Мы можем лишь пожелать Вам удачи на собеседовани­
ях и успешных первых шагов в новой организации. 



Приложение 

Приложение: 
Вопросы, задаваемые 
на собеседовании 
Ниже Вы познакомитесь со списком вопросов, которые 
Вам могут задать во время собеседования. Вопросы 
систематизированы по темам, часть из них относится 
к таким, как должности или сферы деятельности. 
Однако основная часть вопросов гораздо шире и 
выходит за рамки этих двух тем. В зависимости от 
Вашего профессионального уровня на сегодняшний 
момент формулировки вопросов, задаваемых Вам, 
могут отличаться. При этом учитывают следующие 
факторы: ищете ли Вы место ученика в системе 
производственного обучения, претендуете ли на свою 
первую должность после учебы в вузе или собираетесь 
участвовать в конкурсе на новое место после многолетней 
профессиональной деятельности. Систематизировать 
вопросы с учетом всех возможных ситуаций не позволяет 
объем нашей книги. Но мы надеемся, что Вы подойдете к 
проблеме творчески. Команда и коллеги соответствуют, 
например, студентам или школьникам, с которыми Вы 
вместе учитесь, начальники — соответственно учителям 
и профессорам. 

Вопросы об образовании/профессиональном 
становлении 
Перечислите, пожалуйста, кратко основные моменты своей 
биографии, расскажите о полученном Вами образовании и 
профессиональном становлении. 



Вопросы, задаваемые на собеседовании 

— Учеба в школе. 
— Учеба в системе производственного обучения/учеба в 

вузе. 

Что больше всего повлияло на Ваш выбор профессии? 

Что побудило Вас получать профессию XY? 

Если бы Вам предоставили возможность свободного выбора, 
Вы бы захотели еще раз получить ту же профессию? 

Проходили ли Вы практику? В каких организациях? 
— По чьей инициативе Вы проходили практику? 

Какой профессиональной деятельностью Вы занимались 
до сих пор? 
— В чем заключались Ваши задачи и в каких областях Вам 

приходилось их решать? 
— Какова была степень ответственности при решении этих 

задач, какие компетенции требовались? 
— Получали Вы благодарности или поощрения? 
— Какие задачи, выходившие за рамки Вашей конкретной 

профессиональной сферы, Вы выполняли раньше? 

Кто (что) больше всего повлиял(о) на Ваше развитие? 

Как Вы считаете, Ваше обучение и профессиональное ста­
новление были последовательны? 

Чему Вы научились на отдельных этапах своей професси­
ональной жизни? Используете ли Вы сейчас полученные 
знания с пользой для себя? 

Если бы у Вас была возможность, что бы Вы изменили? 

Какие знания, не связанные с Вашей профессией, Вы полу­
чили? Для чего Вы можете их использовать? 



Приложение 

Вопросы об организации, вакантной 
должности и мотивах, побудивших Вас 
сменить место работы 

Что Вы знаете об организации 
Как Вы готовились к этой беседе/к этому дню? 

Что Вы знаете о нашей организации? 

Что Вы знаете о продуктах/услугах, предлагаемых нашей 
организацией? 

Какие продукты, по Вашему мнению, самые удачные? 

Как Вы считаете, какие продукты в будущем могут стать 
проблемными? 

Что Вы знаете о рынке, на котором мы действуем? 

Вы можете сказать что-нибудь о наших конкурентах? 

Мотивы, побудившие Вас сменить место работы 

Почему Вы хотите изменить свою жизнь? 

Почему Вы хотите работать в нашей организации? 

Почему Вы хотите работать именно в этой сфере? 

Почему Вы хотите занять у нас должность XY? 

Ваша нынешняя (последняя) должность и вакантная 
должность, на которую объявлен конкурс 

Опишите, пожалуйста, типичный день на Вашей сегодняш­
ней/ последней должности (во время учебы в вузе)? 

Каких элементов Вашей профессиональной деятельности у 
нынешнего работодателя (учебы в вузе, в школе) Вам будет 
не хватать? 



Вопросы, задаваемые на собеседовании 
" 

Что представляет собой Ваш нынешний круг ответственности 
и в какой области Вы хотите взять на себя дополнительную 
ответственность? 

Что Вы знаете о вакантной должности? 

Какую информацию Вы получили из нашего объявления 
о вакансии и какие надежды связываете с поставленными 
задачами? 

Какие аргументы в Вашу пользу — в качестве нового сотруд­
ника — Вы можете привести? 

Какие ожидания Вы связываете с организацией/начальни­
ками/коллегами/прочими сотрудниками? 

Чего Вы хотите добиться на предложенной должности? 

Какие параметры условий работы Вам важны? 

Вопросы к Вам 
В чем Вы видите причины своего личного профессионально-
гот успеха (успеха во время учебы в школе, в вузе)? В чем, 
как Вы считаете, причины кризисов и неудач? В чем Ваши 
сильные стороны по сравнению с другими? 
— На основании чего Вы делаете такой вывод, в каких 

ситуациях это проявилось? 

Что представляют (представляли) собой факторы успеха 
Вашей повседневной трудовой деятельности (учебы в школе, 
в вузе)? 

Как Вы считаете, какие аспекты в Вашей работе важнее 
других? 

Какие другие профессиональные задачи были бы Вам интерес­
ны, а какие, наоборот, совершенно не интересны? 

Если бы некоему другу пришлось рассказывать о Вас, что 
бы он сказал? 

9. 3-655 



Приложение 

Если бы Вам пришлось рассказывать о себе кому-то, кто 
Вас не знает, как бы Вы описали себя, какие качества вы­
делили? 

Получали ли Вы в прошлом негативный отзыв о Ваших дейс­
твиях? В каких областях и как Вы с этим справились? 

Какие вещи затрагивают Вас лично, а что, напротив, Вас 
ничуть не трогает? 

Какие ценности и идеалы крайне важны для Вашей профес­
сиональной деятельности? Какие ценности лично для Вас 
неприемлемы? 

Изменились ли в течение Вашей профессиональной жизни 
какие-то личные ценностные ориентиры? Если да, то почему? 

Вопросы, связанные с готовностью учиться 
и мотивацией повышать производительность 
труда 

Готовность учиться 
Чему еще Вы бы с удовольствием поучились? 

Что еще Вы могли бы улучшить в своей работе (учебе)? 

Какой профессиональной информацией и какими методами 
работы Вы постоянно интересуетесь по собственной иници­
ативе? 

Какие мероприятия по повышению квалификации Вы посе­
щали в последнее время, изменило ли это Вашу работу, и 
если да, то в каком направлении? 

Хотелось ли Вам посещать тренинги раньше, и если да, то в 
какой области? 
— Почему Вы их (не) посещали? 



вопросы, задаваемые на собеседовании 

Мотвация к росту производительности труда 
Что мотивирует Вас выполнять работу? 

Какими мотивами Вы сами руководствуетесь во время работы 
(учебы)? 

К решению каких рабочих задач Вам труднее всего присту­
пать? 

Что является для Вас стимулом в повседневной професси­
ональной деятельности (в учебе), что приносит Вам удов­
летворение? 

Чем отличается Ваша манера работать от манеры Ваших 
коллег (друзей)? 

Насколько значимы для Вашей жизни серьезные успехи в 
профессии (учебе)? 

Что Вам особенно нравится в Вашей работе? 

Решение каких задач, относящихся к Вашей профессиональ­
ной деятельности, мотивирует Вас меньше всего? 

Какие профессиональные проблемы интересуют Вас больше 
всего? 

Какие предыдущие профессиональные достижения свидетель­
ствуют о Вашей (высокой) требовательности к себе? 

Какие цели Вы наметили на следующий год/для этой долж­
ности/для Вашей профессиональной жизни? 

Доводилось ли Вам во время своего профессионального 
становления сталкиваться с кризисными ситуациями и как 
Вы их преодолели? 

Существуют ли ситуации, которые являются для Вас стрес­
совыми? 

Что Вы делаете для того, чтобы снять напряжение? 



Приложение 

Ориентация на достижение цели, упорство 
Чего Вы собираетесь достичь через пять лет? 
— Как Вы этого достигнете? 

Что лично для Вас означает образ действий, ориентирован­
ный на достижение цели? Чем Вы в этой области отличаетесь 
от своих коллег (друзей)? 

Каким образом, занимаясь повседневной трудовой деятель­
ностью, Вы достигаете своих личных целей? 

Возникала ли хоть однажды такая ситуация, когда надо было 
решать какую-то задачу, а у Вас было настроение — все бро­
сить, но потом Вам все-таки удавалось выстоять и справиться 
с этой задачей? Почему Вы не сдались? 

Были ли у Вас какие-то личные цели, к которым Вы очень дол­
го стремились? Какие цели, напротив, быстро изменились? 

Вопросы о стиле работы 
Охарактеризуйте — в общих чертах — Ваш стиль работы? 

Опишите, пожалуйста, свой подход к выполнению задач, реше­
ние которых должно быть представлено в письменном виде? 

Свойственно ли Вам желание постоянно использовать новые 
методы в работе, или Вы относитесь к тем, кто придержива­
ется проверенных методов и благодаря этому добивается 
успеха? 

Не могли бы Вы привести примеры? 

Относитесь ли Вы к тем, кто доводит начатое дело до конца 
и лишь затем берется за другое? Или Вам нравится одновре­
менно решать много задач? 

Когда Вам трудно организовать процесс работы, в чем Вы 
видите причины трудностей? 



Вопросы, задаваемые на собеседовании 

Вы работали или учились, приобретая при этом опыт. Как в 
связи с этим изменялось Ваше умение организовать свою 
работу и составить календарный график? 

Как Вы структурируете свой личный распорядок дня? 

Какие различия Вы видите в краткосрочном, среднесрочном 
и долгосрочном планировании? 

Стремились ли Вы в последнее время как-либо изменить 
условия своей работы и почему? К чему это привело? 

Умение решать проблемы 
Опишите, пожалуйста, в общем виде свои действия при ре­
шении проблем? 

На что Вы ориентируетесь, принимая решения? Решаете ли 
Вы возникающие проблемы самостоятельно или обраща­
етесь за помощью к другим лицам? Не могли бы Вы проил­
люстрировать свой ответ примерами? 

Какие методы решения проблем Вам известны и какими Вы 
пользуетесь? 

Вопросы о Вашем взаимодействии с другими 
Действия в команде 
Какие задачи Вам больше всего нравится решать, работая в 
команде, а какие — самостоятельно? 

В чем заключается Ваш положительный опыт работы в ко­
манде? А в чем — отрицательный? 

Как Вы поступаете, если в Вашей рабочей группе (учебной 
группе) мнения резко расходятся? 

Как Вы станете себя вести, если поймете, что в Вашей рабочей 
группе (учебной группе, среди друзей) существуют скрытые 
конфликты или натянутые отношения? 



Приложение 

Приходилось ли Вам создавать рабочую группу из коллег и 
других сотрудников (сокурсников, соучеников) и координи­
ровать их действия для работы над специальным проектом 
или для решения определенной задачи? Что Вы при этом 
считали важным, как Вы действовали? 

Отношения с коллегами и начальниками, действия 
в конфликтных ситуациях 

В каких ситуациях Вам трудно, а в каких легко подойти 
к другим людям и вступить с ними в контакт? 
В каких ситуациях Вы согласовываете свои действия с ны­
нешним начальником/коллегами/сокурсниками/друзьями, 
а в каких нет? 

Возникали уже хоть однажды серьезные расхождения во 
мнениях между Вами и Вашим начальником/Вашими колле­
гами (сокурсниками, друзьями)? По каким причинам? 
В любом коллективе есть трудные в общении коллеги (со­
курсники, соученики). Расскажите нам, пожалуйста, о 
каком-нибудь пережитом Вами случае и о том, как Вы дейст­
вовали в сложившейся ситуации? 
Можете ли Вы привести пример того, как заметили, что кто-то 
из Ваших сотрудников или коллег (друзей, сокурсников, 
соучеников) чувствует себя нехорошо? 

Как Вы поступаете в том случае, когда не хотите нести от­
ветственность за решение, принятое начальником (препода­
вателем, профессором)? 
Расскажите о какой-нибудь конфликтной ситуации, которую 
недавно Вам пришлось улаживать. 

Информация и отношение к ней 
Как Вы обеспечиваете оптимальный доступ к информации 
другим коллегам/подразделениям Вашей организации? 



Вопросы, задаваемые на собеседовании 

Как Вы добиваетесь того, чтобы Ваши коллеги и сотрудники (со­
курсники, соученики) всегда получали полную информацию? 
Как Вы добиваетесь своевременного получения важных для 
Вашей работы сведений? 
В каких ситуациях, по Вашему мнению, имеет смысл умолчать 
о полученной информации? 

Вопросы о Ваших личных компетенциях 
Сила убеждения 
В каких профессиональных ситуациях Ваше умение убеждать 
является для Вас решающим фактором успеха? 
Какие действия Вы предпримете, чтобы убедить собеседника 
в правильности Вашей точки зрения? 

Целеустремлен ность 
Что Вам больше свойственно — стремление к компромиссам, 
даже если в результате Вы не сможете осуществить все свои 
планы, или желание полностью реализовать свои идеи? 
Как Вам удается претворять в жизнь даже такие идеи, кото­
рые встречают сопротивление окружающих? 
Приведите, пожалуйста, пример того, как Вам, несмотря на 
явное сопротивление других, удалось осуществить какую-то 
идею, и пример того, как Вы, решая проблему, пошли на 
уступки, хотя считали подобный шаг неверным? 

Действия при принятии решения 
В каких ситуациях Вам особенно легко, а в каких особенно 
трудно быстро принимать решение? 
В каких случаях, занимаясь профессиональной деятель­
ностью, Вы привлекаете других для того, чтобы принять 
решение? 



Что заставит Вас изменить свое решение? 
Оказывались ли Вы в таких ситуациях, когда Вам прихо­
дилось принимать решения, которые лично для Вас были 
крайне важны? 

Вопросы о Вашем умении мыслить общими 
категориями, учитывая интересы организации 

Умение мыслить с учетом интересов организации 
Каким образом Вы, будучи сотрудником/руководителем, 
можете внести свой вклад в успех организации? 
Что в Вашей повседневной работе означает для Вас действо­
вать, учитывая доходы и издержки? 
В каких случаях ранее — благодаря мерам, которые Вы 
предложили, — сокращались расходы организации? 
В каких областях ранее Вам удалось стать инициатором 
изменений и каким образом? 

Умение мыслить общими категориями 

В каких еще подразделениях организации Вам хотелось бы 
работать и почему? 

Как Вы лично способствуете тому, чтобы другие подразде­
ления организации получали информацию? 

Есть ли у Вас предложения, которые помогли бы значительно 
улучшить взаимодействие всех подразделений организации? 

Умение мыслить категориями разных культур 
В чем Вы видите положительные и отрицательные стороны 
глобализации экономики? 



Вопросы, задаваемые на собеседовании 

Какие типы культур для Вас привлекательны, какие менее 
интересны? 

Какими навыками и умениями, по Вашему мнению, должен 
обладать тот, кому приходится заниматься бизнесом в меж­
культурной среде? 

Вопросы претендентам на должность 
руководителя 

Поведение и компетенции руководителя 
Что для Вас как руководителя важно? 

Что Вы в качестве руководителя понимаете под распреде­
лением ролей в организации? Как Вы определите себя по 
отношению к своим сотрудникам? 

В каких областях, по Вашему мнению, руководитель должен 
быть образцом для своих сотрудников? 

Как бы Вы описали свое отношение к сотрудникам? 

Что Вы могли бы сказать об отношении сотрудников к Вам? 

Возникают ли ситуации, когда Вы, общаясь с сотрудниками, 
теряете терпение? 

В каких ситуациях Вам как руководителю, выполняющему 
свои повседневные обязанности, особенно важно умение 
убеждать? Как лично Вы добиваетесь этого? 

Как Вы добиваетесь того, чтобы сотрудники соглашались на 
необходимые изменения? 

Каким образом Вы получаете информацию об уровне про­
изводительности труда своих сотрудников? 

Как Вы узнаете о том, насколько Ваши сотрудники обеспе­
чены работой? 



Приложение 

Делегирование полномочий или обязанностей 
Какими критериями Вы руководствуетесь, делегируя ответ­
ственность своим сотрудникам? 
В каких областях, по Вашему мнению, делегировать ответ­
ственность за решение задач (и о каких задачах, сотрудниках 
идет при этом речь) весьма проблематично? Какие возмож­
ности справиться с подобными проблемами Вы видите? 
В каких сферах профессиональной деятельности Вы руко­
водствуетесь принципом: «Доверяй, но проверяй»? В каких 
случаях мог бы иметь место обратный принцип: «Контроль — 
хорошо, но доверие — надежнее»? 
Как Вы учитываете проблему завышенных и заниженных 
требований, предъявляемых сотрудниками? 
Разочаровывались Вы когда-нибудь в сотрудниках, которым 
доверяли? К каким переменам это привело? 
Поручая сотрудникам работу, какие задачи Вы сформулиру­
ете точно, а какие нет? Не могли бы Вы привести пример? 

Проведение бесед с сотрудниками 
Как Вы готовитесь к проведению беседы с сотрудниками? 
Какие аспекты Вы принимаете во внимание, оценивая своих 
сотрудников? 
Как Вы руководите сотрудниками, которые стремятся совсем 
не к тем целям, которые Вам нужны? 

Мотивация сотрудников 
Каким образом Вы мотивируете сотрудников? 

Что Вы делаете для того, чтобы повысить связь сотрудников 
с организацией? 

Какое средство мотивации является, с Вашей точки зрения, 
самым эффективным в профессиональном контексте? 



Вопросы, задаваемые на собеседовании 

Что Вы предпримите, поговорив с сотрудником и поняв, что 
сам он оценивает себя совсем не так, как Вы? 

Поощрение сотрудников 

Что Вы делаете, чтобы содействовать развитию каждого 
Вашего сотрудника? 
Какие компетенции, с Вашей точки зрения, окажутся в бу­
дущем наиболее важными для достижения успеха? Каким 
образом Вы сможете понять, что Ваши сотрудники будут 
соответствовать этим требованиям? 

Опишите, пожалуйста, одного из своих сотрудников, его 
сильные и слабые стороны. С решением каких задач, по 
Вашему мнению, он может справиться лучше всего? Какие 
меры стимулирования Вы запланируете? 

Вопросы претендентам на должность, 
связанную с ответственностью за выполнение 
проекта 
Расскажите, пожалуйста, в качестве примера о каком-либо 
проекте, успешно Вами осуществленном. 

С какими средствами или вспомогательными программами 
в области управления проектами Вы познакомились ранее? 
Какими из них Вы пользуетесь? 

Как Вы подходите к планированию и реализации проекта? 

С какими проблемами Вы столкнулись, выполняя проектные 
задания, и каким образом Вам удалось их решить? 

Какие аспекты, с Вашей точки зрения, являются решающими 
при определении успеха проекта? 

Как Вы проверяете, насколько Ваши проекты близки к до­
стижению цели, и какие регулирующие и корректирующие 
меры Вы осуществляете в случае необходимости? Какими 



приложение 

самыми важными, с Вашей точки зрения, принципами Вы при 
этом руководствуетесь? 

Вопросы о деятельности, связанной 
с презентациями 
Чему Вы придаете особенно большое значение, готовя 
и проводя презентацию? 

Что Вам особенно хорошо удается во время презентаций? 

Возникают ли у Вас проблемы во время презентаций и какие? 

Как Вам удается удерживать внимание слушателей даже во 
время продолжительных докладов? 

Вопросы претендентам на должность, 
связанную со сбытом 

Общие вопросы 
Что Вы знаете о структуре сбыта нашей организации? 

Какие задачи в области сбыта Вы видите? 

С каким намеченным и итоговым объемом продаж Вы имели 
дело в прошлом году? 

Что Вам нравится в разъездной работе и от чего бы Вы 
с удовольствием отказались? 

Не могли бы Вы назвать свой самый высокий результат 
в сфере продаж? 

В чем Вы как специалист в области продаж видите возмож­
ности достичь успехов в своей деятельности? 

Если бы мы позвонили сейчас одному из Ваших клиентов, 
то как бы он охарактеризовал Вас в качестве специалиста 
по продажам? 



Вопросы, задаваемые на собеседовании 

В любой сфере деятельности есть клиенты, с которым 
чуть ли не с первого раза находишь общий язык. Когда Bi 
оцениваете клиента как проблемного? Как Вы ведете себе 
общаясь с ним? 

Продавая своим клиентам товары, с какими трудностями В 
сталкивались? 

Как Вы относитесь к системе оплаты труда в зависимости с 
его результатов? 

Технология продаж 

Какими стратегиями Вы пользуетесь, привлекая клиентов? 

Какие из Ваших аргументов, с Вашей точки зрения, лучш 
всего убеждают клиентов? 

Какие действия собеседника Вы воспримете как недву 
смысленный сигнал того, что надо сменить стратегию π 
привлечению клиента? 

Опишите, пожалуйста, типичную беседу о продажах, ко 
торую Вы вели с клиентом, работая на Вашей последне! 
должности! 

Как Вам удается увлечь клиента своими идеями и взгля 
дами? 

С чего Вы начинаете беседу с потенциальным клиентом 
Что Вы считаете особенно важным для того, чтобы бесед; 
протекала в нужном Вам русле? 

Как Вы поступаете в ситуациях, когда не вполне уверень 
в желаниях клиента? 

Опишите, пожалуйста, ситуацию, когда Вам пришлось об 
щаться с недовольным клиентом. 

Как Вы реагируете на противодействия со стороны клиента' 



Приложение 

Как Вы реагируете, если клиент оскорбляет Вас? 

Представьте, что с сегодняшнего дня Вам придется продавать 
садовые шланги для поливки — Ваши действия в подобной 
ситуации? 

Ориентация на запросы клиентов 
Чем отличаются, с Вашей точки зрения, будущие проблемы 
клиентов от тех, которыми Вам приходится заниматься 
сегодня? Что изменится и какие выводы из этого следует 
сделать? 

Что в Вашей ежедневной работе лично для Вас означает 
понятие «ориентация на запросы клиентов»? 

Как Вы считаете, имеет ли подобная ориентация на интере­
сы клиентов предел? Что, с Вашей точки зрения, относится 
к понятию «это уж слишком»? 

Что Вы лично сделали для того, чтобы улучшить в своем от­
деле ориентацию на запросы клиентов и обслуживание? 

Как Вы определяете желания и потребности своих клиен­
тов? 

Как Вы обеспечиваете длительную связь клиента и органи­
зации? 

Расскажите, пожалуйста, о «самом невыполнимом желании 
клиента», с которым Вам пришлось недавно столкнуться, и о ре­
акции организации на это желание. Как отреагировали Вы? 

Дополнительные вопросы 

Досуг и семья 
Чем Вы занимаетесь в свободное время? 

Какие хобби у Вас есть? 



Вопросы, задаваемые на собеседовании 

Участвуете ли Вы в деятельности каких-либо объединений 
и организаций? 
Вы стараетесь оградить свою частную жизнь, исключив eго 
из профессионального контекста, или считаете возможным 
обсуждать ее с коллегами и подчиненными? 
Как Вам удается сочетать профессиональные обязанности 
семейную жизнь и досуг? 

Контракт и трудовые отношения, обусловленным 
контрактом 

Ваши представления о Вашем времени работы? 
Какова величина Вашей нынешней совокупной годовой 
заработной платы? 
Какую заработную плату Вы хотели бы получать? 
Сколько Вам хотелось бы зарабатывать через пять лет? Как 
Вы собираетесь добиться этого? 
Когда — самое ранее — Вы можете начать работать у нас 
Есть ли у Вас инвалидность? 
У Вас есть водительские права? Они не просрочены? 
Не могли бы Вы назвать трех человек, которые могли бы дать 
Вам рекомендации? 

Мобильность 

Как Вы оцениваете собственную мобильность? 
Сколько командировок были бы приемлемы для Вас? 
Как Ваша семья отнесется к тому, что Вы смените место 
работы? 
Как часто Вы меняли место работы? 



приложение 

самыми важными, с Вашей точки зрения, принципами Вы при 
этом руководствуетесь? 

Вопросы о деятельности, связанной 
с презентациями 
Чему Вы придаете особенно большое значение, готовя 
и проводя презентацию? 

Что Вам особенно хорошо удается во время презентаций? 

Возникают ли у Вас проблемы во время презентаций и какие? 

Как Вам удается удерживать внимание слушателей даже во 
время продолжительных докладов? 

Вопросы претендентам на должность, 
связанную со сбытом 

Общие вопросы 
Что Вы знаете о структуре сбыта нашей организации? 

Какие задачи в области сбыта Вы видите? 

С каким намеченным и итоговым объемом продаж Вы имели 
дело в прошлом году? 

Что Вам нравится в разъездной работе и от чего бы Вы 
с удовольствием отказались? 

Не могли бы Вы назвать свой самый высокий результат 
в сфере продаж? 

В чем Вы как специалист в области продаж видите возмож­
ности достичь успехов в своей деятельности? 

Если бы мы позвонили сейчас одному из Ваших клиентов, 
то как бы он охарактеризовал Вас в качестве специалиста 
по продажам? 



Вопросы, задаваемые на собеседовании 

В любой сфере деятельности есть клиенты, с которыми 
чуть ли не с первого раза находишь общий язык. Когда Вы 
оцениваете клиента как проблемного? Как Вы ведете себя, 
общаясь с ним? 

Продавая своим клиентам товары, с какими трудностями Вы 
сталкивались? 

Как Вы относитесь к системе оплаты труда в зависимости от 
его результатов? 

Технология продаж 

Какими стратегиями Вы пользуетесь, привлекая клиентов? 

Какие из Ваших аргументов, с Вашей точки зрения, лучше 
всего убеждают клиентов? 

Какие действия собеседника Вы воспримете как недву­
смысленный сигнал того, что надо сменить стратегию по 
привлечению клиента? 

Опишите, пожалуйста, типичную беседу о продажах, ко­
торую Вы вели с клиентом, работая на Вашей последней 
должности! 

Как Вам удается увлечь клиента своими идеями и взгля­
дами? 

С чего Вы начинаете беседу с потенциальным клиентом? 
Что Вы считаете особенно важным для того, чтобы беседа 
протекала в нужном Вам русле? 

Как Вы поступаете в ситуациях, когда не вполне уверены 
в желаниях клиента? 

Опишите, пожалуйста, ситуацию, когда Вам пришлось об­
щаться с недовольным клиентом. 

Как Вы реагируете на противодействия со стороны клиента? 



приложение 

Как Вы реагируете, если клиент оскорбляет Вас? 

Представьте, что с сегодняшнего дня Вам придется продавать 
садовые шланги для поливки — Ваши действия в подобной 
ситуации? 

Ориентация на запросы клиентов 

Чем отличаются, с Вашей точки зрения, будущие проблемы 
клиентов от тех, которыми Вам приходится заниматься 
сегодня? Что изменится и какие выводы из этого следует 
сделать? 

Что в Вашей ежедневной работе лично для Вас означает 
понятие «ориентация на запросы клиентов»? 

Как Вы считаете, имеет ли подобная ориентация на интере­
сы клиентов предел? Что, с Вашей точки зрения, относится 
к понятию «это уж слишком»? 

Что Вы лично сделали для того, чтобы улучшить в своем от­
деле ориентацию на запросы клиентов и обслуживание? 

Как Вы определяете желания и потребности своих клиен­
тов? 

Как Вы обеспечиваете длительную связь клиента и органи­
зации? 

Расскажите, пожалуйста, о «самом невыполнимом желании 
клиента», с которым Вам пришлось недавно столкнуться, и о ре­
акции организации на это желание. Как отреагировали Вы? 

Дополнительные вопросы 

Досуг и семья 
Чем Вы занимаетесь в свободное время? 

Какие хобби у Вас есть? 



вопросы, задаваемые на собеседовании 

Участвуете ли Вы в деятельности каких-либо объединений 
и организаций? 

Вы стараетесь оградить свою частную жизнь, исключив ее 
из профессионального контекста, или считаете возможным 
обсуждать ее с коллегами и подчиненными? 
Как Вам удается сочетать профессиональные обязанности, 
семейную жизнь и досуг? 

Контракт и трудовые отношения, обусловленные 
контрактом 
Ваши представления о Вашем времени работы? 

Какова величина Вашей нынешней совокупной годовой 
заработной платы? 

Какую заработную плату Вы хотели бы получать? 

Сколько Вам хотелось бы зарабатывать через пять лет? Как 
Вы собираетесь добиться этого? 

Когда — самое ранее — Вы можете начать работать у нас? 

Есть ли у Вас инвалидность? 

У Вас есть водительские права? Они не просрочены? 

Не могли бы Вы назвать трех человек, которые могли бы дать 
Вам рекомендации? 

Мобильность 

Как Вы оцениваете собственную мобильность? 

Сколько командировок были бы приемлемы для Вас? 

Как Ваша семья отнесется к тому, что Вы смените место 
работы? 

Как часто Вы меняли место работы? 
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