
 

 

Собеседование 

Встреча с потенциальным работодателем 

или его представителем при приеме на 

работу. 

Как успешно пройти собеседование 

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 следует брать с собой 
документы, не имеющие отношения 
к должности, на которую вы 
претендуете). 

Рекомендуем вам заранее ознакомиться с 
информацией о компании, в которую вы 

идёте на собеседование. Подключите все 
возможные каналы: зайдите на сайт 
компании в интернете, используйте 
деловые справочники, прессу или другие 
источники. Ознакомьтесь с 
направлениями деятельности и историей 
компании.  

Внешний вид  

Продумайте одежду, в которой пойдёте на 
встречу с работодателем. Всем знакома 
пословица: «Встречают по одежке, 
провожают по уму». Пусть первое 
впечатление о вас будет самым 
благоприятным. Естественно, одежда 
должна соответствовать той должности, на 
которую вы претендуете. Возможно, 
строгий деловой костюм уместен не для 
каждой должности, однако опрятная 
одежда в деловом стиле, чистые волосы и 
ногти, начищенная обувь обязательно 
произведут необходимое положительное 
впечатление на вашего собеседника. 

 

Встреча  

Постарайтесь прийти на встречу чуть 
раньше назначенного срока. Лучше вы 
подождете 10 минут в приемной, чем 
работодатель будет ждать вас полминуты. 
Опоздание на встречу, даже по не 
зависящим от вас обстоятельствам, на 99% 
перечеркнет все надежды на получение 
работы в этой компании. 

Если вдруг все-таки такая ситуация 
произошла, вы чувствуете, что не 
успеваете к назначенному времени, 
обязательно позвоните по контактному 
телефону, извинитесь, объясните причину 
вашего опоздания и узнайте, сможет ли 
работодатель принять вас в этот же день  
Если вы вообще решили не ходить на 
собеседование (передумали работать в 
этой компании, у вас другие срочные дела 
и т.п.) ОБЯЗАТЕЛЬНО позвоните 
работодателю и сообщите об этом, 
предварительно извинившись, что 
нарушили его планы. Пусть хорошее 
впечатление о вас, полученное в 
предварительной беседе по телефону, 
ничего не испортит! 

Входя в офис, обязательно поздоровайтесь, 
попросите сообщить о вашем приходе 
сотруднику, с которым у вас назначено 
собеседование. 



 

 

 
Заранее отключите сотовый телефон, 
чтобы ничто не могло помешать вашей 
беседе. 

Внимательно слушайте вопросы, которые 
вам задают, смотря при этом в лицо 
собеседника. Начинайте отвечать только 
тогда, когда поймете, о чем вас спросили. 
Если вопрос не совсем понятен, то, 
извинившись, попросите еще раз 
повторить его. 

Отвечая на вопрос, старайтесь не говорить 
более 2–3 минут. Этого времени вполне 
хватит, чтобы в целом осветить наиболее 
важную информацию по самому сложному 
вопросу. Односложные ответы «да» и 
«нет», тихий голос создадут впечатление 
вашей неуверенности в себе, неумении 
объяснить свою точку зрения. 

Открытая улыбка, немного хорошего и 
ненавязчивого юмора, и тогда небольшие 

промахи будут вам обязательно прощены. 
Деловому разговору улыбка не мешает, 
наоборот, остается впечатление, что вы 
опытный, а потому уверенный в себе 
человек. 

Прощаясь по окончании собеседования с 
сотрудником, который его проводил, 
обязательно поблагодарите за 
предоставленную вам возможность 
пройти собеседование в данной компании 
вне зависимости от окончательного 
выбора, который сделает работодатель. 

Удачи на собеседовании!  
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