
            Памятка по подготовке к собеседованию, самопрезентации 

 

РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ К СОБЕСЕДОВАНИЮ И САМОПРЕЗЕНТАЦИИ 

Собеседование при устройстве на работу – это значительный этап при устройстве на работу, 

где большую роль играет подготовка к собеседованию. Практика поиска и подбора кадров 

показывает, что в ряде случаев, даже самые успешные кандидаты в ходе интервью с 

работодателем, не всегда умело презентуют себя. Обычно вакансия достается человеку, 

который не только компетентен в своей профессии, но и способен к установлению хороших 

человеческих контактов. Поэтому при собеседовании одна из основных задач соискателя 

— найти общий язык с работодателем и произвести на него благоприятное впечатление. 

Даже если у Вас уже есть большой опыт поиска работы, помните, что к каждому новому 

собеседованию необходимо заранее подготовиться. 

Подготовка к собеседованию занимает определённое время. Тщательное планирование и 

обдумывание процесса ответов на вопросы, может занимать неделю и более, в зависимости 

от важности предстоящего собеседования. Подготовка позволит Вам гарантированно 

подготовиться к собеседованию, и Вы сможете выгодно представить свои знания, навыки, 

умения и способности, необходимые для работы, на которую Вы претендуете. Итак, как 

правильно пройти собеседование, чтобы работодатель решил взять вас на работу. 

Подготовка к собеседованию 

1. Сначала подготовьте документы, которые могут понадобиться на собеседовании: 

- резюме в двух экземплярах; 

- паспорт; 

- диплом об образовании с вкладышем; 

- дипломы о дополнительном образовании, сертификаты об окончании курсов, 

удостоверения и т. п. (не стоит брать с собой документы, не имеющие отношения к 

должности, на которую вы претендуете). 

2. Узнайте, как можно больше об организации, куда идёте на собеседование и о 

предстоящей работе 

3. Внешний вид на собеседовании (и не только на собеседовании — «Как внешний вид 

человека влияет на его успех») играет огромную роль, и чтобы успешно его пройти, 

необходимо помнить старую поговорку о том, что встречают по одежке, а провожают по 

уму. Неважно, мужчина вы или женщина, опрятный современный деловой костюм (не 

ультрамодный, а традиционный) — лучший способ произвести хорошее впечатление. 

4. Время собеседования на работу обычно бывает известно заранее. Опоздания на встречу 

недопустимы. Наметьте маршрут поездки на собеседование, рассчитайте время, которое 

нужно затратить на дорогу, добавьте еще запас времени минут 30 на случай возможных 

транспортных затруднений, с которыми можете столкнуться в дороге. Можно съездить 

предварительно, если вы сомневаетесь, что сможете быстро и без проблем найти нужное 

здание. Даже если приедете раньше, у вас будет возможность присмотреться к офису, к 
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тому, что в нём делается и лучше узнать фирму. Ну а если вы заболели, то договоритесь о 

переносе встречи заблаговременно, а не за 5 минут до нее. 

5. Подготовка к собеседованию на работу, включает и подготовку ответов на наиболее 

вероятные профессиональные и личностные вопросы. Давайте рассмотрим ряд вопросов с 

краткими комментариями, многие из которых наверняка в той или иной форме будут вам 

заданы едва ли не на каждом собеседовании. 

Вопросы на собеседовании и ответы 

При подготовке к собеседованию важно знать какие вопросы вам могут задать. Вот 

основные из них: 

Расскажите немного о себе? 

Самый распространенный вопрос. Можно коротко рассказать об образовании и опыте 

работы, старались ненавязчиво подчеркнуть, что вы являетесь подходящим кандидатом на 

рассматриваемую должность. При подготовке к собеседованию воспользуйтесь советами 

по саморекламе. 

Почему вы считаете, что способны справиться с подобной работой? 

Иногда этот вопрос ставят несколько иначе: «Почему, собственно мы должны взять вас на 

работу?» Вас как бы подталкивают к перечислению тех ваших личных достоинств, которые 

соответствуют требованиям к данной должности. Не забудьте, по возможности, 

подкреплять вашу самооценку конкретными доказательными примерами. Впрочем, будьте 

все-таки кратки, не утомляйте интервьюера. 

Кем вы видите себя через 3-5 лет? 

Еще одна попытка убедиться, что вы действительно заинтересованы в запрашиваемой 

работе и готовы посвятить себя ей надолго. От вас хотят услышать, что вы честолюбивы и 

стремитесь сделать карьеру. 

На какую заработную плату рассчитываете? 

Лучше попытаться уклониться от ответа, сказав, что вы не считаете, что заработную плату 

следует обсуждать в первую очередь. Если интервьюер настаивает, попробуйте все же 

выяснить, сколько фирма планирует предложить. Если вы все же вынуждены назвать 

цифру, называйте чуть ниже средней или нижнюю границы ожидаемой суммы (от-до). 
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