Приложение  9

ПРАВИЛА ПОВЕДЕНИЯ НА СОБЕСЕДОВАНИИ

Постарайтесь заранее как можно больше узнать об организации, в которую Вы нанимаетесь на работу. Если есть возможность, не привлекая к себе внимания, посетите организацию. Взгляните своими глазами, как выглядит офис организации, как одеты сотрудники, постарайтесь почувствовать дух этой организации. Ведь может случиться так, что она Вам совсем не подходит.

Желательно также узнать о характере предстоящей работы. Конкрет​ные вопросы о режиме работы, зарплате и прочем Вы сможете задать на собе​седовании, но если Вы сможете поговорить с сотрудниками, которые выполня​ют функции, аналогичные той работе, на которую претендуете Вы, то, скорее всего, Вы узнаете многое из того, что поможет подготовиться к собеседованию.

Составьте список всего того, что может Вам понадобиться на собесе​довании. При встрече надо иметь с собой документы: паспорт, аттестат, ди​плом, трудовую книжку, а также ручку и записную книжку.

Все документы и их копии уложите в приличную папку, на которой Вы можете написать свою фамилию и телефон, по которому с Вами можно свя​заться.

Продумайте заранее ответы на вопросы, которые наиболее часто встречаются на собеседовании.

 Хорошо выспитесь.

Лучше всего одеться так, как принято в организации, в которую вы идете. Ваша одежда должна быть достаточно официальной, но не броской, без экстрамодных аксессуаров.

Очень важно прибыть на собеседование вовремя. 

Когда Вас пригласят, входите спокойно, без спешки, сохраняя уверен​ный и деловой вид.

Продемонстрируйте хорошие манеры. Это означает, что Вы должны вежливо приветствовать своего собеседника, желательно назвав его по и отчеству, не жевать резинку и не курить во время беседы, показать, что Вы внимательно слушаете все, о чем Вам говорят, отвечайте спокойным, ровным голосом и желательно только по делу.

Заканчивая собеседование, Вам следует выяснить, каковы будут последующие действия. Может быть и так, что Вам назначат новую встречу, прежде чем будет вынесено окончательное решение. Постарайтесь определить сроки и то, каким образом Вы будете поддерживать связь с этим работодателем.

Постарайтесь закончить Вашу встречу в позитивном тоне, подтвердите свою заинтересованность в получении данной работы. Поблагодарите Вашего собеседника за любезность и то внимание, с которым он к Вам отнесся, за что он потратил на Вас свое время.

