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Введение

Рекомендации «Собеседование при трудоустройстве» предназначены для студентов 4-6 курсов, имеющих допуск к осуществлению медицинской деятельности на должностях среднего медицинского персонала, студентов, имеющих среднее профессиональное медицинское образование, выпускников, интернов, ординаторов.

Рекомендации «Собеседование при трудоустройстве» позволят повысить уровень грамотности, ответственности и самостоятельности при подготовке к очень важному этапу трудоустройства – собеседованию с работодателем. 

В настоящее время, во всех регионах ДФО, в том числе и в Амурской области, руководители учреждений здравоохранения делают ставку на молодое поколение, в связи с тем, что молодые работники отличаются высокой трудовой мобильностью, обладают большим потенциалом для профессионального обучения, переподготовки и повышения квалификации. Иными словами, молодой человек — это перспективный работник, в чем и заключается основное преимущество выпускников академии на современном рынке труда.   
Процесс трудоустройства - уникальное событие в жизни каждого серьезного человека. Он включает в себя несколько этапов. Это реализация методов и приемов поиска работы, составления резюме, автобиографии и объявления о себе,  подготовка самопрезентации. Первой победой в поиске работы является приглашение потенциальным работодателем вас, соискателя работы, на собеседование. Итог собеседования – это итог всей вашей подготовительной работы, поэтому к нему нужно тщательно подготовиться. Поэтому, если у вас есть желание устроиться на работу мы предлагаем вам познакомиться с технологиями эффективной подготовки к собеседованию с потенциальным работодателем.

1.Собеседование. Понятие, виды. 
Собеседование — это процесс знакомства соискателя работы и потенциального работодателя в результате которого две стороны хотят получить необходимую информацию о том, насколько они подходят друг другу.

Существует несколько видов собеседования.

Например, по количеству участников различают индивидуальное и групповое собеседование.

Индивидуальное собеседование. Проходит один на один, где участвуют работодатель или его представитель с одной стороны и соискатель с другой.

Групповое собеседование. Как правило, проводится специалистом (специалистом по подбору персонала) со стороны учреждения, нуждающегося в персонале, с группой потенциальных претендентов на вакансию. 
По форме организации: 

собеседование в один этап – его суть заключается в беседе с менеджером по персоналу или другим специалистом, после чего выносится готовое решение работодателя;

собеседование в несколько этапов – предполагает поэтапную беседу с несколькими специалистами работодателя. Очень часто такой вариант конкурса проводится несколько дней, а окончательное решение о приеме на работу выносится после прохождения последнего этапа.

По содержанию:

биографическое собеседование – в основном соискатель рассказывает о своем профессиональном опыте в данной специальности. Задаются вопросы об образовании, основных навыках и умениях;

ситуационное собеседование – претендент на должность решает различные ситуационные задачи по заданным критериям. В данном случае проверяется его способ мышления и возможность поиска решения проблемы.
2.Этапы прохождения собеседования
2.1. Подготовка к собеседованию
Процесс прохождения собеседования условно можно разделить на 4 этапа:

1. Телефонный разговор;

2. Подготовка к встрече;

3. Собеседование;

4. Подведение итогов.

Каждый из них имеет свои особенности, о которых необходимо знать и учитывать, с целью максимально эффективного прохождения собеседования.

Этап 1. Телефонный разговор

Это первый этап непосредственного общения с работодателем. Обычно телефонный разговор является следствием отправки резюме в учреждение, куда вы трудоустраиваетесь. При разговоре с ним будьте вежливы, а также запомните его (ее) имя и желательно должность. Далее уточните, куда именно вам нужно придти, (адрес) и в какое время. Также уточните контактный телефон для связи.

Этап 2. Подготовка к встрече

7 главных правил при подготовки к собеседованию.

Правило 1. Узнаем всё о потенциальном работодателе

Это первый и очень важный этап подготовки. Эта информация поможет вам узнать, с кем вы собираетесь сотрудничать в течение длительного времени (возможно несколько лет). Откройте Интернет, печатную прессу и посмотрите, что именно отличает вашего потенциального работодателя от остальных. Возможно, это внедрение инноваций, условия труда и др. При собеседовании можно упомянуть какие либо положительные факты о работе сотрудником и руководства в учреждении.

Наглядная таблица основных критериев оценки кандидата на собеседовании
	№
	Качество кандидата
	Доказательство

	1
	Честность
	Умение честно сказать о своих недостатках с примерами

	2
	Уровень профессиональных компетенций
	Примеры достижений на предыдущей работе, учебе, наличие наград и портфолио

	3
	Стрессоустойчивость и воля
	Проявление спокойствия

	4
	Тактичность
	Вежливый тон, мягкие жесты, открытая поза

	5
	Креативность
	Быстрые и нестандартные ответы на каверзные вопросы специалиста

	6
	Общий уровень грамотности
	Правильная речь, употребление терминов


Правило 2. Готовим самопрезентацию и репетируем ее

Когда вы окажетесь на собеседовании, то в большинстве случаев вас попросят рассказать о себе, именно эта просьба вводит в ступор многих соискателей.

Чтобы это не оказалось для вас неожиданностью, нужно подготовиться заранее.

Самопрезентация – это краткий и емкий рассказ о себе в разрезе той вакансии, на которую вы претендуете.

План подготовки самопрезентации для прохождения собеседования:

· Образование и профессиональный опыт;

· Ваши достижения;

· Преимущества сотрудничества с вами для работодателя;

· Ваши профессиональные планы на будущее.

После того, как вы составили план своей самопрезентации, ее нужно отрепетировать. Для этого, сядьте перед зеркалом и глядя на себя, проговорите все, что вы подготовили, опираясь на свой план. Скорее всего, с первого раза вы что–то упустите, поэтому нужно прорепетировать несколько раз.

Правило 3. «Дресс-код»

Ваш внешний вид на собеседовании должен быть соответствующий. Для мужчин подойдет рубашка светлого тона и брюки или джинсы темных тонов, для женщин – блузка, юбка достаточной длины и туфли на невысоком каблуке. Кроме этого, приветствуются аксессуары. Это наручные часы, галстук, украшения, стильный блокнот, ручка, сумка.

Правило 4. Письменные заметки в процессе встречи

Показателем общего уровня подготовки кандидата для руководителя является наличие у первого блокнота и ручки. Если вы делаете себе пометки в процессе интервью, то в первую очередь для вас это будет очень удобно. Ведь в конце, опираясь на свои записи, вы сможете задать уточняющие вопросы или попросить разъяснить детали трудоустройства и другие условия будущей работы.

Правило 5. Составляем список вопросов для руководителя или специалиста по кадрам

Как правило, в конце встречи ваш интервьюер спросит, имеются ли у вас к нему вопросы. Для этого заранее продумайте, что вы хотели бы узнать дополнительно.

Часть вопросов вы можете составить дома заранее, а часть записать прямо на встрече в виде пометок. Для этого у вас должен быть с собой блокнот и ручка.

Заранее позаботьтесь о том, чтобы ваш блокнот был надлежащего эстетического вида. Это значит, что если это будет «затасканная» пачка пожелтевших листов, в которую «заворачивали рыбу», то это охарактеризует вас как неряшливого потенциального сотрудника.

Все должно быть гармонично — это важный принцип успешного прохождения собеседования.

Правило 6. Ведем себя уверенно и естественно на собеседовании

Не пытайтесь «одевать маску», быть не собой или через чур понравиться вашему собеседнику. Неестественное поведение легко читается человеком. Ваша мимика, жесты и стиль разговора непроизвольно выведут вас «на чистую воду».

Лучше пойти другим путем, чтобы достичь положительного результата. Соблюдайте элементарные правила хорошего тона, будьте вежливы и тактичны.

Не перебивайте интервьюера, разговаривайте спокойно, но с некоторым энтузиазмом в голове.

Вы должны интуитивно понимать, где и что уместно сказать. Ведь собеседование — это процесс обоюдного принятия решения о сотрудничестве двух сторон: вас и работодателя.

Правило 7. Спрашиваем, когда и в какой форме вам огласят итоги

Надеюсь, что используя эти простые правила, вы без труда пройдете собеседование при приеме на работу. В завершение встречи узнайте, когда и в какой форме ждать ответа о результатах собеседования.

Проще говоря, как узнать, взяли вас на работу или нет?

Обычно специалист сам в конце скажет вам, что ответ будет в такой-то день, например до 18 часов вечера.

Звонить и всем лично говорить, что их кандидатура на данную должность отклонена, как правило, слишком хлопотно.

Здесь работает правило:
«Позвонили — поздравляем, вы приняты на работу! Не позвонили — ваша кандидатура не прошла.»

5 типичных ошибок при прохождении собеседования

Если вы хотите успешно пройти собеседование на работу и сделать это без «шума и пыли», то вам следует избегать ошибок при прохождении собеседования.

Именно их совершает большинство соискателей и из-за простого незнания элементарных вещей они терпят неудачу, теряя возможность сделать долгожданную карьеру.

Ошибка 1. Боязнь собеседования или синдром «школьника»

Не нужно бояться собеседования, ведь собеседование — это процесс обоюдного выбора и обе стороны являются равноправными участниками этого процесса.

Ведь как правило, кадровый специалист, которому доверили принимать человека на работу — это доброжелательный и внимательный человек, цель которого — отыскать тот самый «золотой слиток» в куче руды и глины.

Если вы блеснете как золото своими талантами, грамотной речью и покажете реальные примеры достижений и своих компетенций на собеседовании, то не сомневайтесь, именно вас возьмут на эту работу!

Ошибка 2. Прохождение собеседования без подготовки

Не пренебрегайте правилом – подготовка перед собеседованием!

Экспромт хорош во многих ситуациях, но только не в момент прохождения собеседования. Да и как многие знают, лучший экспромт — это экспромт подготовленный.

Следуйте всем вышеописанным правилам и последствие этой ошибки вас не коснется.

Ошибка 3. Чрезмерная беседа «по душам»

Иногда соискатели так увлекаются в процессе собеседования, что отходят от главной темы и начинают «изливать душу» кадровому специалисту.

Это приводит к тому, что главная цель собеседования не реализуется в достаточной мере. Разговоры о рыбалке и охоте, о разных хобби, которыми хочет поделиться претендент, порой, не совсем уместны.

Но все равно помните, что не стоит отходить от темы, если вы хотите устроиться на работу в хорошую организацию и пользоваться там заслуженным уважением.

Ошибка 4. Плохое самочувствие и стресс как фактор провала

В жизни всякое бывает и если у вас завтра на 10 утра назначено собеседование, а вы чувствуете себя плохо или у вас случилось что-то серьезное, что совершенно выбило вас из колеи, постарайтесь перенести встречу. В этом случае заранее предупредите представителя работодателя по телефону.

Ведь случиться может все что угодно: заболел ребенок и нужно ехать в больницу, родственник попал в ДТП или вы банально отравились несвежей едой.

Не идите на собеседование в подавленном состоянии, плохом настроении или с неважным самочувствием.

Ошибка 5. Нетактичность, вызывающее поведение

Некоторые соискатели работы «прут как танки» и превращают собеседование в шоу, демонстрируя не лучшие свои качества. Любителям спорить с собеседником однозначно не получить желаемой работы.

Если человек ведет себя нетактично и неуважительно по отношению к партнерской стороне, то это сразу характеризует его как скандалиста и потенциально непригодного сотрудника.

После встречи у представителя вашего работодателя должно сложиться впечатление о вас и как о хорошем специалисте своего дела, и как о приятном в общении и культурном человеке.

Не совершайте эти 5 распространенных ошибок и успех вам гарантирован!

Заключение при подготовке к собеседованию

Рекомендации:

1. Подготовьтесь к собеседованию заранее;

2. На встрече ведите себя естественно и не волнуйтесь;

3. Соблюдайте правила дресс-кода;

4. Будьте оптимистичны и приветливы с собеседником.

И главное, следуйте рекомендациям, верьте в себя, в свой успех и у вас обязательно все получится!

2.2. Собеседование

Как вести себя на собеседовании 

1. Аккуратность и опрятность. Это касается не только внешнего вида, но и вашего состояния в целом. Никогда не приходите на собеседование в алкогольном опьянении, после «бурного отдыха» или бессонной ночи. В глазах специалиста по подбору кадров вы сразу заработаете статус «гуляки», а с ним весь остальной процесс актуальности интервью будет поставлен под большой вопрос.

2. Приветливость и хорошие манеры. На какую бы должность вы не претендовали, хорошие манеры и адекватное поведение однозначно добавят вам очков. Узнайте, как зовут вашего собеседника и обращайтесь к нему по имени. Причем, обращаться стоит именно так, как он представился. Например, если собеседник сказал, что его зовут Иван, то так и называйте его на «Вы». «Иван, вы говорили что...» Если же он назвал свое имя и отчество, то именно так и стоит обращаться к вашему собеседнику.

3. Владение профессиональной терминологией. Вы однозначно понравитесь специалисту по подбору персонала, если не злоупотребляя терминами, 3-4 раза за время вашего интервью употребите их, а также поясните как применяете (применяли) эти термины на практике. 

4. Общий уровень эрудиции. Также пару раз в тему можете упомянуть известные книги, которые вы читали или семинары по вашей специальности, на которых вы были в течение года. Рекрутеры обращают внимание на тягу к знаниям и стремление человека к самообразованию. 

5. Одним словом, вам нужно себя «продать» и показать с выгодной стороны. Причем, сделать это нужно как с профессиональной точки зрения, так и с точки зрения общих человеческих ценностей и правил. Если вы хотите получить работу, важно грамотно и четко ответить на вопросы специалиста.

Вопросы на собеседовании и правильные ответы на них:

1. Расскажите о себе. Казалось бы, простое задание, но у многих людей именно в этот момент начинается ступор: «мычание» или «нукание». Здесь вы должны презентовать себя с лучшей стороны в рамках вакансии, на которую претендуете. Кратко расскажите о своем образовании, опыте работы и достижениях, которые вас отличают как специалиста. Говорите четко, без лишней воды и философствований.

2. Почему ушли с предыдущего места работы? Расскажите здесь о вашей мотивации «к», то есть о том, что стремитесь к развитию и новым возможностям в работе, которые видите в настоящий момент на этой позиции. Не говорите в ключе мотивации «от», то есть «я сбежал от плохих условий, низкой оплаты труда и загнивающего коллектива». Ни в коем случае не ругайте предыдущее место работы и своего бывшего руководителя. Ведь любой человек, в том числе и ваш собеседник подумает, что сменив работу в будущем, вы также негативно будете отзываться и о нем.

3. Кем видите себя через 5-10 лет или ваши планы на отдаленную перспективу? Лучше всего здесь ответить, что связываете свое профессиональное будущее именно с этой организацией. Так вы сформируете впечатление о себе как о заинтересованном сотруднике, готовом посвятить большое количество времени данной работе. Ведь нигде не приветствуется «текучка» кадров.

4. Есть ли у вас слабые стороны (недостатки)? Если есть, то назовите 3 из них. Задавая такой вопрос, рекрутер хочет понять уровень вашей зрелости. Человек, который скажет, что я не вижу в себе недостатков или будет долго думать как ответить на этот вопрос, потеряет баллы в глазах кадрового специалиста. Не отвечайте следующим образом: «Мои недостатки: часто опаздываю, конфликтую с коллегами (руководством), ленив». Лучше всего здесь сказать, что вы «трудоголик», то есть любите с головой уходить в работу, а это не всегда правильно, «перфекционист» — стремитесь к совершенству во всем и из-за этого иногда теряете в скорости. А третьим вашим недостатком является стремление налаживать со всеми хорошие отношения. И иногда вы слишком добры….

5. Назовите свои сильные стороны. Расскажите о своих действительно сильных сторонах, которые непосредственно применимы в работе, на которую вы претендуете.

6. Совершали ли вы ошибки на предыдущем месте работы? Какие? Здесь честно скажите, какие именно ошибки у вас были. Но самое главное, чтобы они не относились к фатальным и обязательно дополните ответ на этот вопрос тем, что вы сами их исправили. 
7. На какой уровень компенсации (зарплаты) рассчитываете? Здесь вы должны объективно оценивая свои компетенции, сказать, сколько хотите получать, но заранее проанализируйте уровень зарплат в учреждениях такого уровня.

8. Откуда узнали о вакансиях в нашей организации? Обычно этот вопрос задает представитель работодателя с целью узнать, какой канал поиска кандидатов работает. Этот вопрос не относится с каверзным, скорее он просто информационный и направлен на оптимизацию поиска кадров для данной организации. Просто ответьте, как есть, например, узнал о вакансии на сайте медицинской академии.
Прохождение собеседования
Итак, проходя собеседование, Вы должны помнить о следующем:

1) На встречу нужно прийти на пять-десять минут раньше договоренного времени (опоздание на собеседование значительно уменьшают шансы соискателя на успех);
2) При входе в офис нужно поздороваться и вежливо попросить администратора сообщить работодателя о Вашем приходе. Если Вам скажут, что нужно подождать, не в коем случае не возмущайтесь по этому поводу, а запаситесь терпением и подождите;
3) Перед беседой нужно обязательно отключить мобильный телефон;
4) Заходя в кабинет, не забудьте поздороваться и обратиться по имени и отчеству к человеку, который будет проводить интервью;
5) Во время разговора нужно сидеть так, чтобы Ваш собеседник полностью видел Ваше лицо, а также не следует разваливаться на стуле, скрещивать ноги или руки, а также нервно крутить ручку в руках;
6) В процессе собеседования нужно внимательно слушать вопросы, которые задает руководитель. Если же Вы не сразу поймете вопрос, то извинитесь и попросите Вашего собеседника повторить его еще раз. Отвечать на вопросы нужно лаконично, старайтесь выделять на свои ответы не больше двух-трех минут;
7) Чтобы показать себя как человека, действительно заинтересованного и компетентного, следует задать работодателю вопросы, касающиеся карьерного роста, возможности повышения квалификации и обучения и т.д.;
8) Не забывайте улыбаться во время собеседования (но в меру, не навязчиво);
9) В конце собеседования обязательно попрощайтесь и поблагодарите работодателя за приглашение.

Ну что же, теперь Вы знаете, как нужно подготавливаться к собеседованию. Желаем Вам удачи в трудоустройстве!

Несколько рекомендаций, как обойти ловушки интервьюера на собеседовании. 

Неконкретный вопрос. Отвечая на любой вопрос, нужно преследовать две основные цели. Во-первых, дать интервьюеру ту информацию, которая его действительно интересует. Во-вторых, нужно стремиться дать о себе те сведения, которые помогают лучше преподать себя. И не давать что-то обратное или лишнее. Неконкретные вопросы на собеседованиях весьма обычны. Причем опытный интервьюер задает их часто весьма сознательно, чтобы посмотреть, как соискатель выйдет из положения. Столкнувшись с таким вопросом, лучше всего попытаться его конкретизировать, наблюдая за реакцией работодателя. 
 

Активное слушание. В эту ловушку особенно часто попадаются соискатели, которые любят поговорить. Задав вопрос, интервьюер применяет приемы активного слушания, то есть демонстрирует свою большую заинтересованность в рассказе соискателя. Смотрит на соискателя внимательно и подбадривающе, кивает, говорит "Да, да…" или "Очень интересно…", что-то записывает и т.д. Старайтесь ответ даже на самый сложный вопрос уложить в одну-две минуты. Можно, например, дать в своем ответе ключевые моменты и сказать о Вашей готовности ответить подробнее, если требуется.

Непонимание. Вы поняли вопрос и, как Вам кажется, хорошо на него ответили. А интервьюер говорит, что не понял. Вы еще раз отвечаете, а он опять говорит, что не понял. На самом деле он может таким приемом испытывать Вас на стрессоустойчивость. И действительно, оказавшись в подобной ситуации, кто-то из кандидатов может просто растеряться. А кто-то раздражается и начинает вести себя агрессивно. И то, и другое плохо. Правильнее не терять самообладание и спокойно уточнять, что именно «не понял» интервьюер. И, вытащив из него уточнения, терпеливо объяснять еще раз.

Дублирующие вопросы. Интервьюер задает вопрос, на который Вы уже дали ответ. Например, называя причины перемены работы, Вы уже фактически сказали о том, что Вам не нравится. Но вместо того, чтобы повторить уже сказанное, кандидат говорит, что он уже ответил на этот вопрос, или вымучивает из себя что-то дополнительное. Вывод простой: если Вам задают вопрос, в ответе на который Вы должны повторить что-то ранее уже сказанное вами, не смущайтесь и повторяйте. Коротко и лаконично.
Типичные причины отказа в работе

Cлабый голос; неопрятный внешний вид; отсутствие интереса и энтузиазма; отсутствие плана карьеры; плохие отзывы с предыдущего места работы, учёбы; выраженное нежелание учиться; недостаток знаний по специальности; нерешительность; подчёркивание личных знакомств; невоспитанность; неумение ценить время.

 Действия при отказе
Если Вы получили отказ, не отчаивайтесь. Настройтесь на то, что Вы можете получить сотни отказов. Это нормально. При правильном настрое очередной отказ не будет выбивать Вас из колеи, и, возможно, следующая попытка будет более удачной. Ведь поиск работы – это лишь первая ступень в построении своей карьеры. Вы получили качественное педагогическое образование, которое даёт вам путёвку в мир, где есть неисчерпаемые ресурсы для вашей профессиональной самореализации. Занимайтесь поиском работы каждый день, и у вас обязательно получится найти достойную работу. 
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