ПРИЛОЖЕНИЕ 6.

Правила делового этикета. Правила поведения на собеседовании.

Главное правило делового этикета

1. Никогда не заставлять себя ждать! В исключительных случаях правила хорошего тона разрешают опоздание в пределах 20 минут.

2. Если ждали вы – без упреков и обвинений! Держите себя в руках, просто сообщите своему визави, каким временем теперь вы располагаете, либо перенесите встречу.

Правила поведения на собеседовании

Выиграет тот, кто произведет на работодателя самое наилучшее впечатление.

1. Одеться соответствующе, опрятно. 

2. Надевайте то, к чему привыкли. Человек ведет себя естественно, когда забывает о том, что на нем надето. Если вы не привыкли к вещи – вы подсознательно её отвергаете.

3. Нельзя одевать на первую встречу слишком дорогую одежду. Оденьтесь в меру скромно. Ваш работодатель может быть одет скромнее и вы оба почувствуете дискомфорт.

4. По правилам делового этикета для собеседования подойдет строгий классический костюм (для женщины) и костюм-двойка (для мужчины). Женщина может оживить свой наряд маленькой кокетливой деталью – брошью, платком.

5. Мужчине – строгий костюм, отглаженная рубашка и галстук. Необходимы также высокие носки и идеально начищенная обувь! Классная зажигалка, дорогая авторучка и блокнот, вовремя и к месту положенные на стол, помогут вас создать имидж человека, умеющего быть элегантным во всем, даже в деталях. 

6. Лучше, если вы войдете в кабинет с хорошим кожаным портфелем, дипломат – уже вчерашний день.

7. Женщинам лучше выбрать такую юбку, которую не придется одергивать, вставая со стула, и за которую не придется волноваться, не помялась ли она.

8. В ультрамини и макси на деловые встречи не ходят. Обилие украшений отвлекает собеседника и производит впечатление вычурности.

9. Правило «Отсутствие всего, что «слишком»: слишком яркий цвет костюма, слишком высокий каблук, слишком пышная прическа, слишком резкий запах духов.

10. Выражение лица должно быть приветливым, не взволнованным.

11. Мужчинам лучше побриться.

12. Сделайте прическу.

13. Не курите перед собеседованием! Вдруг работодатель яркий противник табака.

14.  Женщинам косметики – в меру! Не слишком яркая помада, не лиловые тени на веках!

15. Не забудьте все документы – они должны иметь презентабельный внешний вид!

Пришли:

Не опаздывать! Будьте пунктуальны.

Вежливо поприветствуйте всех сотрудников!
