Навыки самопрезентации:
как правильно составить резюме и успешно выдержать собеседование

Каждый из нас рано или поздно сталкивается с необходимостью заниматься поисками работы. Набор методов обычно традиционный: обращения к друзьям, знакомым, знакомым знакомых, к объявлениям в газетах и журналах, Интернету, в кадровые агентства, службы занятости, напрямую к работодателю. Результаты поиска тоже бывают разными, но, в конце концов, количество обращений переходит в качество предлагаемой работы. Целью данной работы является рассмотрение навыков самопрезентации, правил составления резюме и прохождения собеседования. Эта тема очень актуальна в наше время, всё больше и больше престижных и уважающих себя фирм уделяют особое внимание подбору сотрудников. И то, как Вы умеете составлять резюме, проходить собеседование, «самопрезентовать себя» – всё это может повлиять на решение работодателя о найме Вас на работу.

Все начинается с резюме.

В советское время при приеме на работу требовалась автобиография работника, которая имела произвольную форму, но должна была содержать обязательный набор биографических сведений: о дате и месте рождения, образовании, о близких родственниках, трудовой деятельности, общественной жизни, взаимоотношениях с правоохранительными органами и т.д. После краха советской системы ушла в прошлое и автобиография. По мере развития рыночных отношений в нашем обиходе начали появляться термины и определения, пришедшие из стран с рыночной экономикой. Так появилась мода и на резюме, которое в значительной степени повторяет советскую автобиографию. Коренное отличие состоит в том, что по автобиографии определялась, прежде всего "благонадежность" работника, а по резюме – соответствие образования и навыков предлагаемой работе.

Главная цель резюме – привлечь внимание работодателя
Вы являетесь высококвалифицированным специалистом и хотите получить интересующую вас должность? Либо Вы недавно закончили учебное заведение, обладаете большим потенциалом и ищите достойное приложение Ваших сил? Об этом непременно надо сообщить работодателю. Причем сделать это надо кратко и содержательно. Именно резюме является Вашей визитной карточкой для работодателя, оно служит инструментом для найма сотрудника.

Таким образом, независимо от того, каким способом вы нашли вакансию, следующим шагом на пути своего трудоустройства будет написание резюме. От качества составления резюме может зависеть ваше будущее.

Как составить резюме?
Правильно написанное резюме – первый шаг на пути поиска работы. Это первый, а иногда единственный, взгляд работодателя или кадрового агентства на Вас, причем, Вашими же глазами. Ваш единственный шанс преуспеть в тот момент, когда резюме читают в первый раз. Как правило, на просмотр резюме затрачивается не более 2-3 минут. Если внимание привлечь не удалось – значит, резюме не сработало. От того, насколько хорошо написано резюме, будет зависеть, пригласят Вас на собеседование или отложат в стопку бесперспективных. Именно в резюме необходимо в краткой форме и доходчиво объяснить работодателю или кадровому агентству, чем Вы отличаетесь от остальных двадцати, а то и сорока соискателей-конкурентов. Поэтому нужно относиться к составлению резюме как можно тщательнее. Даже если вы пока не ищете работу, резюме нужно начинать писать, внося в него коррективы. Оно может понадобиться Вам срочно, а в спешке обдумывать и оценивать свои достоинства невероятно сложно.

Кроме того, для каждого нового места работы желательно написать отдельное резюме, правильно расставляя акценты именно на тех навыках и знаниях, которые требуются для той или иной позиции.

Рассмотрим ваше резюме с позиции работодателя
Резюме должно быть лаконичным, конкретным и отвечать требованиям заявленной работодателем вакансии. Вы должны позиционировать (другими словами, предлагать) себя на конкретную вакансию или работу. Работодателя, в лице которого может выступать служба персонала предприятия, кадровое агентство, интересует тот работник, который готов к конкретной работе. Писать, что «я такая, вот такая…», это значит заранее обречь себя на неудачу. Не нужно перечислять все ваши трудовые навыки по всем видам работ, которыми вам приходилось заниматься. Вы должны акцентировать внимание работодателя только на тех сведениях, которые в той или иной мере отвечают требованиям по заявленной вакансии.

Два вопроса, на которые должно отвечать Ваше резюме

1. Как Вас найти?

2. стоит ли Вас искать?
В 90% случаев структура резюме стандартна и именно в таком виде его (ваше резюме) готов увидеть потенциальный работодатель.

Таким образом, мы подошли к главному: что же конкретно написать в своем резюме.

· Координаты. Если вы не указали координаты, то, к сожалению, такое резюме попадет в «корзину». Указывая средство связи и время, помните, что работодатель не работает 24 часа в сутки и звонить после 20.00 ему тоже непросто. Даже используя ваш рабочий телефон, тактичный работодатель, в первую очередь, поинтересуется, насколько вам удобно сейчас говорить или сможете ли вы перезвонить, чтобы разговор вам не навредил.
· Возраст. Если вы не вписываетесь в указанные рамки, то объяснения, что ваш «биологический» возраст ниже порогового ограничения вызовет лишь сомнение в способности адекватно реагировать на ситуацию. Не нужно пытаться скрывать год рождения, это станет известно, как только у вас попросят паспорт. Ссылки на то, что это опечатка или ошибка набора, здесь неуместны.

· Образование. Стесняться своего образования не нужно, но и расписывать все вплоть до темы дипломной работы, тем более, если она далека от заявленной вакансии, не нужно. Так же, как и перечислять все мыслимые и немыслимые курсы. Это утомляет тех, кто читает резюме.

· Трудовая деятельность. Здесь работодателя интересуют ваши навыки и опыт в той степени, в какой вы подходите под вакансию. Перечислять все взлеты и падения нет необходимости. Помните, что частая смена места и профиля работы также вызывает массу вопросов. Нужно быть готовым к ответу на них при собеседовании. При выполнении одной и той же трудовой функции, но в различных организациях не нужно всякий раз повторять свои должностные обязанности. Здесь работодателя в большей степени интересует вопрос, насколько вы готовы к предлагаемой работе, чего добились на предыдущем месте и какой вклад в дела компании можете внести. Иногда люди задают вопрос: «В какой последовательности указывать трудовую деятельность?» Нужно указывать в хронологической последовательности. Можно от первой работы к последней (западноевропейский стиль), а можно наоборот, начиная с последнего места работы (американский стиль). У нас чаще встречается последний вариант.

· Дополнительные сведения. И чего здесь только не увидишь. Заявляя те или иные сведения, нужно постоянно отвечать самому себе на вопрос: «А насколько они соотносятся с вакансией или с предполагаемой работой». Писать об учебе в воскресной школе, наличии загранпаспорта, о марке автомобиля или указывать ваш размер (по типу 90 x 60 x 90) нужно только тогда, когда эти сведения затребованы работодателем. А вот семейное положение, наличие и возраст детей, прописка или регистрация, готовность к ненормированному рабочему дню (не будем уповать на Конституцию и КЗоТ) порой более интересны. Запрашиваются эти сведения не из-за праздного любопытства или помещения в базу данных брачного агентства, а ради достижения высокой производительности труда, а также извлечения максимальной прибыли предприятием.

Закончив составление резюме, проверьте, нет ли в нем орфографических, смысловых или хронологических ошибок. Если текст превышает один печатный лист, его по возможности нужно сократить. Читать сочинение работодателю не позволяет время. Перед отправкой резюме ответьте на вопрос: «Насколько все то, что вы написали, соответствует требованиям выбранной вами вакансии?» Чем больше вы отвечаете предъявляемым требованиям, тем больше шансов быть востребованным работодателем. И помните, что резюме – это половина успеха, дальнейшее зависит от результатов собеседования.
Последний пункт резюме – «Рекомендации» – стал необходим сравнительно недавно. Дело в том, что сейчас любая организация хочет сначала, как можно больше узнать о человеке и его опыте работы по предлагаемой должности и лишь, потом взять его на работу. Позаботьтесь сами о том, чтобы не было лишних звонков по вашим прежним местам работы: дайте возможность работодателю позвонить тому, кого вы укажете в своем резюме. Это могут быть: ваш бывший непосредственный начальник, сотрудник отдела кадров, партнер, знающий вас по работе. Не забудьте при этом указать полные данные ваших рекомендателей (фамилия, имя, отчество, место работы, должность, телефон для связи). Если по каким-либо причинам вы не хотите указывать конкретных лиц, напишите после названия пункта, что рекомендации могут быть представлены.

Типичные ошибки при составлении резюме
Самая распространенная – громоздкость резюме. Если вы не укладываетесь в 60 (а лучше в 50) строк текста – убирайте лишнюю информацию (фотографии, схемы). Лучше вы что-то не допишете о себе, чем ваше резюме не будет прочитано. Не менее «популярной» ошибкой можно считать указание неправильных и искаженных данных о себе. Указывайте в резюме только то, что можете документально подтвердить с помощью трудовой книжки, дипломов, рекомендаций и прочего. Другой ошибкой является отсутствие в резюме направленности. Другими словами, не стоит посылать резюме, если опыта работы в должности, на которую вы претендуете, у вас нет. Это заранее проигрышный вариант.

Итак, решив написать резюме и следуя указанным советам, вы сможете с большей эффективностью представить себя. И Ваша цель в виде приглашения на собеседование обязательно будет достигнута!
ШАГ ВТОРОЙ – СОБЕСЕДОВАНИЕ


Схема прохождения собеседования:

1. психологическое тестирование

2. предварительное собеседование

3. окончательное собеседование

Структура прохождения собеседования

Психологическое тестирование.
· проверка общих способностей работника. Основывается на наборе
психологических тестов, самыми популярными из которых являются:

· тест Люшера (цветовой)

· тест Томаса (на конфликтность)

· рисуночные тесты

· тест на определение уровня IQ (тест Айзенка)

· тесты на тревожность

· тест на толерантность, терпимость.

· проверка практических навыков будущего работника

· медицинское обследование

Практика

Практиковаться заранее можно по всем трём категориям. В отношении состояния здоровья следует отметить, что рано или поздно оно всё равно будет установлено. Поэтому необходимо заблаговременно выяснить соответствующие требования на возможном рабочем месте, чтобы не расходовать силы на подготовку к той специальности, по которой вам нельзя будет работать. Чтобы подготовиться к тестированию, вы должны выяснить, в чём оно будет заключаться. Опять-таки вы должны хорошо знать свою профессию и характер предстоящей работы, а также под чьим руководством вы непосредственно будете грудиться. Если вы попрактикуетесь заранее, вы лучше подготовитесь и, как минимум, меньше будете нервничать в день тестирования. Вы лучше справитесь со своим заданием во время тестирования, если будете придерживаться следующих советов:

· составьте список того, что Вам может понадобиться при процедуре тестирования, включая карандаш

· проверьте, всё ли Вы взяли перед уходом

· хорошо выспитесь

· придите за 15 минут до начала

· прочитайте внимательно инструкцию к представленному тексту

· следите за скоростью своей работы над текстом, не тратьте много времени на наиболее сложные вопросы, отвечайте на другие

· выясните, штрафуется ли ответ, сделанный наугад; большинство тестов основаны на подсчёте количества правильных ответов на вопросы. Другие – на подсчёте числа правильных ответов и оценки степени достоверности в неправильных ответах

Цель интервьюера
Цель интервьюера заключается в том, чтобы получить ответы на три основных вопроса:

4. Справитесь ли Вы с данной работой?

5. Подойдёте ли Вы компании или отделу, в которых будете работать?

6. Будете ли Вы целеустремлённым работником, на которого можно положиться (при той зарплате, которую может предложить Вам компания)

Умелый интервьюер обычно не удовлетворяется обтекаемым и недостаточно конкретным ответом. Он задаёт дополнительные вопросы, часто используя что-то сказанное Вами как зацепку. При этом интервьюер не только получает нужную ему информацию по существу вопроса. Он также создаёт для соискателя стрессовую ситуацию и наблюдает за его поведением. Не смущайтесь и не впадайте в панику. Спокойно воспринимайте любые дополнительные вопросы, старайтесь отвечать по существу и кратко. У некоторых интервьюеров главный вопрос собеседования «Почему?». Сначала интервьюер задаёт какой-то простой вопрос. Вы отвечаете «да» или «нет» или называете что-то (например, любимое занятие). И интервьюер тут же спрашивает «Почему?». Очень часто это простое «почему» ставит соискателя в затруднительное положение. Он не знает, что ответить. Надо быть готовым к ответу на вопрос «Почему?», о чём бы Вас ни спрашивали.

Следует помнить: умный интервьюер увидит и услышит больше, чем Вы фактически скажете. Он всегда обратит особое внимание не только на содержание Вашего ответа, но и на Вашу уверенность, искренность, на то, как Вы подадите Ваш ответ. Поэтому не стоит лгать. Это всегда очень заметно.


Советы для успешного прохождения собеседования

Чтобы не оплошать на собеседовании, следует придерживаться следующих советов:

7. внимательно слушайте интервьюера

8. старайтесь быть непринуждённым

9. лаконично задавайте вопросы и отвечайте на них конкретно

10. не говорите шаблонами

11. не вставляйте в свою речь поговорки и пословицы

12. упомяните о результате своей предыдущей работы (ответ + кусочек опыта)

13. особое внимание следует уделить ответу на вопрос «Почему Вы ушли с предыдущего места работы?». В ответе на него необходимо избегать критики в адрес начальства и коллег, не стоит припоминать прошлые обиды. Если же причиной ухода с прошлого места работы послужил конфликт с начальством или коллегами, и интервьюер задаёт вопросы насчёт этого, ни в коем случае не стоит вдаваться в детали конфликта. Если вас спрашивают о том, с чем вам не удавалось справиться в прошлом, или о какой-то особо негативной вашей черте в прошлом (судимость, неудачи в учёбе, увольнение), будьте готовы показать, какой урок вы из всего этого извлекли, и что он вам пошёл впрок. Продемонстрируйте, как вы научились преодолевать преграды на своём пути и собственные недостатки.

14. говорить «Я… я… я…». Во время собеседования приветствуется конкретика и субъективизм.

15. не врите на собеседовании.

16. говорите уверенно, отзывайтесь о людях, с которыми Вам приходилось работать, позитивно.
Собеседование – это всегда диалог. Вам действительно нужно больше узнать о характере предстоящей работы, если вы хотите её получить.
Многие боятся больше всего именно собеседования при поступлении на работу. Но вместе с тем собеседование – наилучший способ показать работодателю свои положительные качества. Ошибка работодателя при найме на работу – это немалые дополнительные расходы, связанные со снижением производительности труда, средствами на обучение и поиск замены. Как и в случае с тестированием постарайтесь заранее подготовиться. Покажите, что понимаете характер предстоящей работы, что можете с ней справиться. Потом вежливо спросите о конкретном содержании работы и об условиях обучения и подготовки, предоставляемых новым работникам. Один из лучших путей подготовки к собеседованию – провести пару занятий подобного рода с одним или двумя друзьями.


Деловой стиль

Собеседование предполагает деловой стиль как поведения, так и в одежде. Поэтому большое внимание стоит уделить тому, как Вы будете выглядеть во время собеседования, во что Вы будете одеты. Самым лучшим вариантом одежды считается деловой костюм (брючный у мужчин и юбочный или брючный у женщин). Юбка не должна быть очень короткой. У женщины приветствуется наличие косметики, но не вульгарной, а естественной. Обувь и одежда должны быть чистыми и выглядеть опрятно. У женщин и девушек – аккуратные ногти, маникюр. Длинные волосы должны быть убраны. Для деловой женщины, желающей добиться успеха, при выборе одежды, важно помнить, что открытого тела должно быть столько же, сколько и у мужчин, то есть только лицо и руки. При этом даже если костюм брючный, это не значит, что пиджак должен иметь мужские формы. Как и для мужчин, основные цвета для женского делового костюма – это синий и серый. Но для женщин допустим еще костюм цвета красного вина – бургунди. Этот цвет допустим только для женщин.
Синий цвет подчеркивает профессионализм, стремление к лидерству. Серый – консерватизм, стабильность. Бургунди – активность, авторитет, торжественность. Костюм может быть однотонным, в полоску или клетку. Следует избегать геометрических, растительных, или абстрактных рисунков. При выборе костюма особое внимание необходимо уделить фасону и посадке по фигуре. Костюм не должен привлекать внимание к фигуре. Вам должно быть удобно двигаться в костюме, поэтому не надо выбирать слишком узкие юбки, брюки и жакеты.
Ансамбль деловой одежды дополняется и завершается множеством деталей, которые стилисты обобщенно называют аксессуарами.

Выбор обуви определяет выбор остальных аксессуаров. Цвет обуви – коричневый (разных оттенков), черный, цвет натуральной кожи (для непринужденного стиля) – обязательно должен повторяться в цвете ремня или бумажника. Наиболее подходящими моделями для делового костюма признаны ботинки стиля «Оксфорд» (полуботинки с закрытой шнуровкой), ботинки стиля «Дерби» (полуботинки с открытой шнуровкой) и, наконец, туфли – мокасины строгого стиля «Гуччи» (пряжка).

Деловой бумажник, изящный, желательно темно-коричневого цвета. Он должен быть богатого глубокого тона. В бумажнике должно быть место для визиток. Классический деловой бумажник – плоский, в нем не предусмотрено отделение для мелочи (настоящий деловой человек – выше мелочей). Убирая бумажник, вспомните правило номер один – «нет заднему карману». Бумажник должен храниться во внутреннем кармане пиджака или в портфеле. Кроме традиционных коричневых и черных, весьма популярны бумажники цвета коньяка, шоколадного, темно-зеленого, серого, кофе с молоком, бордо.
Ручка в качестве делового аксессуара нужна в первую очередь для того, чтобы подписывать документы, вести заметки на переговорах. Она призвана подчеркивать вашу статусную роль. Идеально для этой задачи подходит перьевая ручка с золотым пером. Возможна и шариковая, от известной компании, в дорогом деловом исполнении. Аналогичную роль играют деловые карандаши в металлических стволах. Никогда не пользуйтесь на переговорах ручками с логотипом вашей компании из разряда сувенирной продукции. Наряду со швейцарскими часами и изящными очками хорошая авторучка относится к разряду вещей, которые демонстрируют истинный социальный статус своего владельца. Среди престижных фирм, выпускающих дорогие авторучки, наибольшей популярностью в России пользуются фирмы Parker, Sheaffer, Mont Blanc и Cross.
К кейсу, призванному носить в себе ваши деловые бумаги и сопровождать вас на переговорах, применимы те же правила, что и к деловой обуви. Во-первых, он должен быть высокого качества. Если это портфель – то не раздутый от множества сложенных в него вещей. Желательно, чтобы ваш кейс был выполнен из натуральных материалов. Цвета, предпочтительные сегодня для деловых портфелей и кейсов: темно-коричневый, красно-коричневый, ни в коем случае не черный. Форма портфеля геометрическая, максимально простая, дизайн лаконичный, минимум украшений. В целом верно правило, что кейс (портфель) выбирается в соответствии со стилем верхней одежды (пальто, плаща), но не обуви.

Цвет и форма оправы очков делового стиля в первую очередь должны сочетаться с типом и формой лица. Оправа может быть металлической или роговой. При выборе цвета оправы помните, что она должна быть вашего цветового типа: людям «теплого сезона» – золотисто-бронзовые цвета, «холодного» – серебро, платина и белое золото. О форме можно сказать, что круглая оправа создает образ «рассеянного профессора», квадратная – напоминает о министерских коридорах, а «полустекла» – строгого и придирчивого собеседника. В части запретов верен только один – деловой стиль категорически не приемлет черных (темных) очков. Оставьте эти игры шпионам и агентам. Даже самым жарким летом при входе в офис деловой человек снимает темные очки и убирает их из поля зрения. Психологи отмечают, что даже легкое затемнение стекол вызывает у собеседника чувство настороженности и недоверия.
Головные уборы – это самый сильный и яркий штрих вашего имиджа. Фасоном головного убора, тем, с каким наклоном он одет, его формой и цветом вы можете сказать о себе очень многое, сразу создать и закрепить образ. Шляпа, согласно сегодняшнему дресс-коду, не является обязательной деталью мужского гардероба. Но стилисты сегодня рекомендуют тем, кто стремится придерживаться авторитетного стиля в своем костюме, надевать пальто со шляпой и отказаться от фуражек и кепи. В холодную погоду рекомендуется классическая меховая шапка простой формы, из коротковорсового меха. По цвету шляпа должна сочетаться с остальными аксессуарами.
Шарфы в деловой одежде могут быть как шерстяные, так и шелковые, в зависимости от погоды. Однако не вязаные. Шарф снимают сразу вместе с пальто или плащом и в помещении не носят. Деловой шарф должен быть выполнен из однотонной ткани, на подкладке, возможно, с тонким рисунком. Цвета выбираются базовые.

В классическом деловом стиле предпочтение отдается элегантным механическим часам со стрелками, на кожаном ремешке. Кварцевые часы более практичны и просты в обращении, но механические престижнее. Известные марки с хорошей «родословной» позволяют выбрать часы на любой вкус и для любой ситуации. Bulgari, Patek Philippe, Rolex, Swatch, Rado достаточно солидны для любого уровня, в то же время их нельзя назвать нарочито роскошными. Настоящие деловые часы должны быть тонкими, как юмор владельца. Плоские – чтобы их можно было незаметно убрать под манжет рубашки. Никаких драгоценных камней или массивных золотых накладок. Цвет деловых часов – металлик (золото, серебро). Часы носят на натуральном кожаном ремешке, сочетающемся по цвету с цветом бумажника, или на тонком металлическом браслете. Неуместно в деловом облике смотрятся хронометры (туристические, военные), независимо от их цены. Дизайн часов – простой, предпочтение – прямоугольным формам.
Из украшений в мужском деловом костюме допустимы только обручальное кольцо и фамильный перстень-печатка – если вы принадлежите к старинному семейству. Никаких иных колец на пальцах настоящего мужчины быть не должно, по крайней мере, в рабочее время. Долой печатки, кольца с гербом спортивного клуба или университетской корпорации. Правда, следует признать, что такие кольца-памятники в нашей стране не распространены. Цепочки, если вы их носите, не должны выглядывать из-под воротничка рубашки. Булавки и зажимы для галстука теперь вышли из ассортимента мужской моды и носятся только с вечерним костюмом. Запонки должны быть простой формы, небольшие и без камней.
Платки в мужском костюме бывают носовые, карманные и шейные. Шейные платки могут себе позволить только люди творческих профессий. У делового мужчины в кармане брюк должно лежать два носовых платка: цветной (под цвет галстука или носок) для себя и белый – для дамы. Карманные платки носят в нагрудном кармане пиджака. Такой платок подчеркивает стильность владельца и добавляет в костюм вечернюю, торжественную ноту. Цвет нагрудного платка должен быть близок по тону с галстуком, но не повторять полностью его рисунок или цвет. Выглядывает такой платочек из кармана ровно на два с половиной сантиметра.
Перчатки, как и головные уборы, относятся к аксессуарам, имеющим практическое значение. Как правило, мужские перчатки тонкой выделки, выполнены из телячьей кожи, темного цвета. Правило здесь такое же, что и в выборе портфеля, – черное нежелательно, предпочтение оттенкам коричневого и серому. Главное – цвет перчаток должен гармонировать с обувью и кейсом. Согласно современному этикету, ношение перчаток перестало быть обязательным, а в холодное время года перчатки играют сугубо функциональную роль.
Ремни в мужской одежде могут быть черными, коричневыми, в тон брюк или костюма. Деловые ремни – гладкие, не слишком широкие, матовые, с небольшой пряжкой (без фирменных логотипов). Ремень не должен быть слишком длинным, и затягивать его на животе слишком туго тоже не стоит.
Деловой зонт, во-первых, темный, во-вторых, длинный, то есть зонт-трость. Именно такой воспринимается как деловой аксессуар. Как правило, он черного или темно-серого цвета, имеет металлический кончик-штырь (для опоры при ходьбе) и рукоять, обтянутую кожей. Складные зонты-автоматы играют чисто утилитарную роль и исчезают в недрах кейсов, как только выполнят свою задачу и защитят владельца от дождя.
Галстук – один из немногих предметов делового туалета, с помощью которого можно выразить свою индивидуальность. Он придает деловому костюму завершенность, образуя единый ансамбль. Прежде всего, галстук должен сочетаться с костюмом и рубашкой. Если вы не надеетесь на собственный вкус и интуицию, пользуйтесь классическими правилами. Цвет галстука должен совпадать с цветом полосок рубашки.

Вопросы на собеседовании:

Вот список некоторых наиболее часто встречающихся вопросов в ходе собеседования, с которых вам лучше начать подготовку:

· Какие вопросы Вас интересуют?

· Что вы знаете об этой работе или о компании?

· Почему вы выбрали именно нашу компанию? (есть возможность профессионального роста, получения незаменимого опыта)

· Что вы собираетесь делать, если… (обычно следует описание какой-либо критической ситуации на Вашем рабочем месте?)

· Как вы могли бы описать самого себя? (назвать качества, связанные с работой, на которую Вы претендуете)

· Расскажите немного о себе (образование, опыт работы. Говорить стоит не более 2 минут, при этом пытаясь показать результаты своей предыдущей деятельности)

· Каковы ваши главные сильные стороны? (примеры из практики)

· Каковы ваши основные слабости?

· Какого типа работу вы больше всего любите?

· Каковы ваши интересы вне работы?

· Какого типа работу вы не любите делать больше всего?

· Какая была ваша самая серьёзная ошибка?

· Какими будут ваши первые шаги? (не говорить о том, что вы будете всё в фирме менять, остерегаться предлагать изменения)

· Какие предметы вам нравились больше всего и меньше всего в школе?

· Не помешает ли ваша личная жизнь работе?

· Почему вы были уволены?

· Какое отношение ваше образование или опыт трудовой деятельности имеют к данной работе?

· Каковы ваши цели жизни?

· Как вы планируете их достичь?

· Чем вы надеетесь заниматься через 5, 10 лет? (вижу себя в данной фирме, но на более ответственной должности)

· На какое жалованье вы рассчитываете? (сколько можете предложить? Назвать цифру чуть выше среднего или верхнюю границу ожидаемой суммы)

Если вас спрашивают о ваших сильных сторонах, говорите о том, что имеет непосредственное отношение к предполагаемой работе.
Если вас спрашивают о слабостях, обязательно упомяните в ответе ваши сильные стороны, опять же связанные с работой (например, вы привыкли уж слишком усердно работать, вас беспокоит, что вы уж очень много внимания уделяете деталям в процессе работы, вы всегда стремитесь рассмотреть всю картину происходящего в целом).

Вот некоторые из вопросов, которые вам следует задать тому, кто будет проводить собеседование с вами:

· Как будет примерно выглядеть мой рабочий день?

· Кому я непосредственно буду подчиняться? Могу я с ним встретиться?

· Будет ли кто-то в подчинении у меня? Можно мне с ними встретиться?

· Насколько важна эта работа для компании?

· Какие программы обучения и подготовки предоставляются?

· Какие имеются возможности для служебного или профессионального роста?

· Почему это место оставил прежний работник?

· Чем этот работник занимается теперь?

· В чём состоит главная проблема данной работы?

· Какие планы у компании в отношении… (Узнайте о некоторых проектах развития или изменениях, о которых вы читали или слышали.)
В самопрезентации нет мелочей. Хотя многие и утверждают, что «имидж – ничто», мы все прекрасно понимаем, какие преимущества дает нам умение себя преподнести. Обладающие навыками самопрезентации быстрее получают желаемую работу и продвигают свои проекты, легче завоевывают доверие клиентов и коллег, заводят новые знакомства. Самопрезентация обычно бывает двух видов. Это может быть рассказ о себе, например при приеме на работу или в начале публичного выступления. Более частый случай – представление себя во время презентации, переговоров или просто общения.

Сегодня нередко предложение «покупают» вместе с тем человеком, который его представляет. Так, вы рассказываете собеседнику о компании, продукте или проекте, а слушатели воспринимают не только изложенные факты, но и вашу манеру держаться и говорить, логику изложения, проявляемые эмоции, готовность принять чужую точку зрения, даже чувство юмора. Все это и многое другое влияет на мнение окружающих о вас как профессионале и личности. И люди зачастую принимают решение о сотрудничестве с компанией, покупке продукта или внедрении проекта, опираясь на эти, казалось бы, незначительные факторы.

Каждый человек хочет, чтобы впечатление окружающих о нем было позитивным, и первый шаг к положительным изменениям в этом направлении – анализ его нынешнего поведения: как разговаривает с начальством, коллегами, родными и друзьями, как о нем отзываются люди после общения. Если всё не так хорошо, как хотелось бы – то следует задуматься об овладении навыками самопрезентации. Вот увидите – результаты обязательно будут.
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