ПЕРВАЯ ВСТРЕЧА… ПОСЛЕДНЯЯ ВСТРЕЧА

 

     Вы идете на собеседование, чтобы получить работу. Настройтесь на победу! Мысли: «чему быть – того не миновать», «будь, что будет» - только помеха в таком трудном деле. Конкуренция велика, но если вас пригласили на встречу, то удача совсем близко. Призовите на помощь оптимизм и ваши бойцовские качества. Улыбнитесь и смело открывайте двери «заветной» фирмы.

     Осталось выиграть первый раунд с будущим работодателем. Это трудно, но возможно…

Ваш внешний вид, манера поведения и тон разговора, уверенный голос и четкие ответы на вопросы должны демонстрировать, что вы пришли не просить, а предлагать деловое сотрудничество, выгодное обеим сторонам, и фирме и вам лично.

     Когда вы входите в офис, где находится ваш предполагаемый руководитель (или любой человек, проводящий собеседование), вы должны излучать доброжелательность и  уверенность в себе – это внешне, а внутренне – соберитесь. С первой минуты вы оказываетесь в зоне пристального внимания. Любой человек, встретившийся вам в помещении офиса, явно или мимоходом оценивает вас и может в конечном итоге повлиять на  результат собеседования.

У нас в Клубе секретарей накопилось множество примеров, когда досадные «мелочи» приводили к провалу девушек на собеседовании.     

     Для Вероники Н. всё складывалось удачно: фирма, куда она пришла на собеседование, соответствовала профилю её высшего образования, генеральный директор, по слухам, был бывший выпускник её же вуза.  Здание, интерьеры, приемная, условия работы и высокая зарплата, словом, всё очень вдохновило Веронику. Собеседование она провела легко и, на её взгляд, блестяще. Отказ принять на работу  для неё был полной неожиданностью, причину не объяснили. Звонок менеджера по персоналу в Клуб секретарей внес ясность: в эйфории победы Вероника, выходя из офиса фирмы, на справедливое замечание работника охраны ответила резко и грубо. 

     Руководитель фирмы, куда пригласили Наташу А., задерживался. Девушку попросили подождать в приёмной. Там никого не было, и минут через десять Наташе стало скучно сидеть на одном месте. Она начала прогуливаться по комнате,  рассматривая интерьер, включая всё то, что лежало на столе. Пару раз она даже выглядывала в коридор. Конечно, ей и в голову не пришло, что руководитель на месте, а она проходит первый тест на адекватность поведения в деловой обстановке. В приёмной и коридорах  были установлены видеокамеры, что обеспечивало как безопасность, так и давало возможность оценивать работу и  поведение сотрудников. Начальник секретариата даже не допустила Наташу до собеседования с руководителем.       

     Марина Е. сама отказалась от собеседования с руководителем компании. В офис фирмы она пришла немного раньше назначенного часа, и,  чтобы не тратит времени впустую, подробно и «по душам» поговорила с одной милой женщиной. В результате откровенной беседы Марина выяснила всю неперспективность этой фирмы и трудности работы там. Тщетно пытались мы выяснить у Марины, что за женщина была столь любезна: ни имени её, ни должности девушка не знала. Случай этот произошёл два года назад. Фирма работает до сих пор, значительно выросла, и секретари оттуда не бегут.

     Погрузившись в заполнение подробных анкет, Аня Л. даже не потрудилась ответить на вопрос мужчины, который на минутку заглянул в отдел кадров. Аня, как опытный секретарь, сразу поняла, что человек с такой заурядной внешностью не может занимать значительную позицию в такой солидной компании и вряд ли сможет повлиять на конечный  результат её  визита. К сожалению, она ошиблась, это был владелец фирмы.

     Фактически собеседование начинается с первых шагов в офисе фирмы. Здесь нет мелочей, будьте бдительны!

     В современных компаниях разветвлённая структура административного аппарата. Скорее всего, вас ждет многоступенчатый процесс прохождения собеседования. Возможно, вам предложат встретиться сначала с менеджером по персоналу, психологом, начальником отдела кадров. Каждый из них не может принять окончательное решение в вашу пользу, но не допустить вас на следующий тур собеседования в их власти. Ваша задача понравиться каждому из интервьюеров для того, чтобы состоялась решающая для вас встреча с  непосредственным руководителем.  Собеседование может растянуться на несколько дней или пройти  в плотном режиме за несколько часов.  Все люди разные, и поэтому важно варьировать манеру, и даже интонацию подачи информации. Старайтесь учитывать особенности общения с мужчиной и женщиной, людьми разного возраста и темперамента. 

     Как правило, менеджер по персоналу в первую очередь интересуется вашими профессиональными знаниями и задает стандартные вопросы по вашему резюме: об образовании, опыте работе, исполняемых обязанностях, причинах увольнения с предыдущей работы. Он же может предложить вам заполнить всевозможные анкеты. Здесь также кроются подвохи. Анкету нужно заполнять аккуратным почерком, без грамматических ошибок, в соответствии с вашим резюме. Не задавайте вопросов по каждому пункту анкеты - это свидетельствует о вашей незрелости. Не уподобляйтесь первоклассникам: «Мария Ивановна, а здесь писать? Мария Ивановна, а как писать? ..» 

     Задача психолога определить ваше психологическое соответствие предполагаемой должности. Сейчас многие фирмы практикуют компьютерное тестирование, длящееся иногда по нескольку часов. Это не очень сложно, но утомительно. Психологи анализируют не только ваши ответы, но и поведение во время тестирования – обратите на это внимание. Ваша задача – доказать, что вы хороший секретарь, поэтому отвечать на вопросы тестов нужно от лица некоего идеального секретаря, а не от себя лично. Это один из приёмов как достичь желаемого результата.

     Начальники секретариата, начальники отдела кадров, заместители директора, т.е представители руководства,  ведут собеседование более глубоко, и зачастую не стандартно. Они достаточно четко представляют, какого человека хотел бы видеть руководитель фирмы и именно они обращают внимание на человеческие качества соискателя.  Постарайтесь быть улыбчивее, в меру откровенны, и убедительны в своих аргументах.

     О себе и других вы должны давать только положительную информацию.

     На вопрос о муже, свекрови, бывшем руководителе отвечайте, что они хорошие, приятные люди. Если вы говорите о ком-то недоброжелательно или очень критически, то рискуете сами произвести не лучшее впечатление. Отзываясь нелестно о предыдущем месте работы и своем бывшем шефе, вы наводите собеседника на мысль, что его вы будете оценивать так же.

     Старайтесь говорить правду, но при этом взвешивайте, кому и что вы говорите. 

     - Почему вы ушли с предыдущего места работы?

     Можно ответить как на духу:

     - Зарплата была маленькая, работа не интересная, фирма чахнет, шеф – дурак и приставал.

     Так отвечать глупо. В ваших интересах сказать иначе, например:

     - Я проработала на этой фирме долго, все знаю и уже делаю многое автоматически. Думаю, что профессионально      переросла эту фирму. Хочется снова почувствовать интерес к работе.

     Иногда отвечают так: «Я ушла с последнего места работы, так как у меня были проблемы со здоровьем». Хорошо, если ваш румянец и цветущий вид говорят в пользу того, что сейчас вы абсолютно здоровы. А вдруг у вас от природы лицо бледное и синяки под глазами, тогда собеседник усомниться в вашем окончательном выздоровлении. Оплата больничных листов вряд ли входит в его планы. 

     Будьте готовы к тому, что у вас могут попросить телефон вашего бывшего руководителя, чтобы навести о вас справки. Если у вас есть рекомендательное письмо – смело давайте его, ведь там обязательно указан телефон. Если же вы оставили о себе не очень хорошую память или опасаетесь не лестных слов в свой адрес, то вполне допустимо сослаться на то, что вы уточните у своего бывшего шефа, даст ли он разрешение на звонок от посторонних лиц.

     Прежде всего, вы предлагаете себя как высококлассного специалиста. Но вот в чем парадокс: чем больше человек знает и умеет, тем  меньше он старается это показать. 

     На тривиальный вопрос руководителя: «Знаете ли вы делопроизводство?» Лена С. ответила небрежно: «А что там знать?» Лена была уверена в убедительности своего ответа, ведь по резюме руководитель должен был увидеть, что у неё большой опыт работы и в двух последних фирмах Лена ставила делопроизводство «с нуля». Михаил Васильевич же  так аргументировал нам свой отказ: Лена хорошая девушка, но жаль, что делопроизводства совсем не знает.

     А с английским языком часто бывают просто анекдотические случаи. Девушка, закончившая полугодовые курсы иностранного языка, с уверенностью говорит: «Владею английским языком свободно!» А выпускник лингвистического вуза робко произносит: «Немного знаю язык». Он искренне считает, что его знания не совершенны, ведь ему приходилось общаться с великолепными переводчиками.

     Дарью К. пригласили на собеседование в представительство иностранной компании. За плечами у неё был лингвистический вуз и опыт работы переводчиком в ЮНЕСКО.  «Можете ли вы переводить на переговорах?» - спросил Дашу заместитель главы представительства. «Да, но, конечно, со словарём ,» - уверенно ответила девушка. И действительно, сложная лексика коксохимического производства была ей не знакома. Но собеседник Даши был просто взбешён: «Не знаете языка, а приходите в инофирму устраиваться, только время отнимаете!» 

И в результате у работодателя складывается превратное впечатление о профессионализме двух претендентов: дилетанта он принимает за профессионала и наоборот. Если вы действительно специалист в своем деле, не стесняйтесь хвалиться: «Умею! Знаю! Могу!»  В сочетании с обаятельной улыбкой и умным блеском глаз это уместно во время собеседования.

Очень нелегко отвечать на альтернативные вопросы: «вы бы хотели работать личным секретарем руководителя или секретарем в отделе?» Если для вас этот выбор не принципиален, то постарайтесь с одинаковым пылом расписать преимущества работы для вас в обоих случаях, и изобразить трудность в принятии решения. (В этой ситуации уместен будет и комплимент по поводу хорошего, «неординарного» вопроса.) Вообще избегайте категоричных ответов на вопросы и следите за реакцией собеседника. Очень важно чувствовать своего собеседника, не утомлять его монотонностью речи и многословными объяснениями, пытаясь улавливать изменения его настроения и следить за реакцией.

     Кстати, вы знаете, как определяется возраст женщины? Нет, не по внешнему виду, а по болтливости. Если ваш возраст приближается или уже перешел рубеж в 30-ть лет, следите за этим и не говорите много и долго.

     Еще один совет: не давайте о себе лишней информации. Придерживайтесь правила Чука и Гека: «Спросит мама про телеграмму – скажем. А не спросит…» Например, у вас нет постоянной московской прописки – не заводите разговор об этом сами.

     Есть ли на свете человек,  у которого нет проблем? Вряд ли. Только для одного проблема – кусок хлеба, а для другого – новый Мерседес. Не стоит своими наболевшими вопросами докучать работодателю – у него своих достаточно.

     - Я должна получать зарплату не менее такой-то суммы, иначе мне на няню для моего ребенка не хватит.

     - Мне очень нужна работа, мне просто жить не на что..

     Скорее всего, ваши проблемы работодателя не разжалобят, но насторожат обязательно.

     Не впадайте и в другую крайность: «У меня проблем нет!» У собеседника наверняка зародится сомнение в вашей искренности. Может быть, лучше с улыбкой сказать: «Конечно, у меня есть трудности, но я стараюсь с ними справляться».

Типичные ошибки при собеседовании

Вы закончили педагогический (медицинский, юридический, экономический и т.п.) институт. Почему вы не ищите работу по специальности?

Я поняла, что это не мое.

А почему вы выбрали профессию секретаря?

Мне это интересно.

А вы когда-нибудь работали секретарем?

Нет.

     Согласитесь, что этот диалог выглядит полным абсурдом. А работодатель тем более воспринимает  эти  ответы соискательницы на вакансию секретаря  как детский лепет.

Почему вы ушли с предыдущего места работы

По семейным обстоятельствам.

?

     Секретарь уверена, что ответ ее исчерпывающий и очень убедительный. С точки зрения вопрошающего – это пустая фраза, открывающая неограниченные возможности для воображения. Кто-то под семейными обстоятельствами подразумевает переезд на новую квартиру, а кто-то – криминальную ситуацию с леденящими душу подробностями. Чем более абстрактный  ответ вы даете на конкретный вопрос работодателя, тем больше вы вызываете недоверие и желание докопаться до истины. Понятно, что истинная причина не всегда может быть приятной, поэтому заранее продумайте более выигрышную версию. 

Почему вы выбрали профессию секретаря?

Она мне нравится.

Что вам нравится в этой профессии?

Общение с людьми.

Опытные секретари и даже секретари с небольшим стажем работы прекрасно 

знают, что общение с людьми – это не основная функция секретаря, а скорее 

важная, но второстепенная. Конечно, сотрудник службы персонала безошибочно разглядит начинающего секретаря, который не удосужился даже осмыслить профессию и слабо представляет ее суть.

Что вы читаете? или Когда вы последний раз были в театре?  (Любой вопрос по искусству или истории, т.е. определяющий эрудицию и кругозор).

А какое это имеет отношение к моему трудоустройству? Мне таких вопросов никогда не задавали.

     Найти секретаря, который может бодро работать на компьютере и составлять деловые письма по шаблонам не очень сложно. Квалификация же референта или помощника руководителя предполагает не только  технические функции, но и умение поддержать светскую беседу, не растеряться в нестандартной ситуации, вдумчивую работу с информационными потоками, анализ и проработку статей и рекламных пресс-релизов и многое другое. Девушки с кругозором на уровне «мы этого не проходили» интереса для работодателей не представляют. 

     К сожалению, очень многие секретари на большинство нестандартных вопросов отвечают кратко: «Не знаю». После двух-трех таких «не знаю» у руководителя складывается впечатление о довольно убогом внутреннем мире соискателя и пропадает всякая охота продолжать собеседование. Конечно, невозможно знать ответы на все вопросы, но выдавать примитивное «не знаю» за глубокомысленный и исчерпывающий ответ явно не лучший способ произвести благоприятное впечатление. Постарайтесь найти другие формы ответов, например, в виде рассуждения, может быть даже с долей юмора. В любом случае, не молчите и не отвечайте как двоечники.

     Если вам удалось пройти все предварительные этапы собеседования, то вы вышли на финишную прямую. И здесь решает индивидуальность руководителя: нравится – не нравится.

     Настройтесь на то, что ваша встреча – это беседа двух умных, интеллигентных людей. В такой беседе уместен и юмор, и легкая ирония, и даже смех. Только не надо забывать, кто есть кто.

     Во время собеседования ни один вопрос не задается просто так – это надо понимать и быть начеку.

     Руководитель вправе задавать любые вопросы и в любой манере. Все зависит от того, какую тактику беседы он избрал (агрессивную или располагающую, вкрадчивую). Если ваши предшественницы проявили себя не с лучшей стороны, то, естественно, ваш собеседник будет стараться всеми способами выявить ваши минусы, чтобы обезопасить себя на будущее.

     Иногда непосредственный руководитель использует самый эффективный метод проверки секретаря на коммуникабельность.

     Член Клуба секретарей Алла Н. профессионал со стажем. За 7 лет ей пришлось несколько раз менять работу. Каверзными вопросами ее не удивишь, но с таким способом ведения собеседования Алла столкнулась впервые. Генеральный директор фирмы предложил ей сесть и, буквально уставившись на нее, замолчал. «Он спокойно и хладнокровно разглядывал меня и ничего не говорил…Он молчал и молчал. Хорошо, что я вспомнила вашу фразу: «Пауза затянулась» и попыталась разрядить обстановку. «Давайте я расскажу вам о себе, чтобы дополнить визуальный образ», - мило улыбнулась я, внутренне дрожа как заяц. «Вы первая, кто не упал в обморок»,- пошутил коварный бизнесмен.

     Не забывайте делать ненавязчивые комплименты фирме, на которую вы пришли (интерьер, коллектив, атмосфера и т.д.

     Руководитель пригласил секретаря Таню Т. на собеседование в новый, только что отремонтированный офис. Кроме двух старых стульев и коробок с техникой, там ничего не было. Геннадий Викторович почти ни о чем не спрашивал. Большую часть встречи он увлеченно рассказал, каким в скором времени будет офис, какая мебель и светильники. Но Таню он на работу не взял. Знаете почему? Она не проявила никого интереса к его рассказу.

     - Я ей показывал, где будут светильники, а она даже голову не повернула, - делился с нами Геннадий Викторович.

     - Может, я там и работать не буду? Какая мне разница? – объяснила нам Таня.

     Она провела собеседование непрофессионально. Прояви она живой интерес: «Я знаю хороший магазин, где большой выбор светильников» или «Я представляю, как у вас будет уютно», - и она, наверняка, получила бы работу.

     Есть трудные вопросы, которые задаются почти всегда. Вопрос № 1: «На какую зарплату вы рассчитываете?» Большинство девушек не решаются назвать конкретную цифру, потому что боятся продешевить. А вдруг вам хотели дать больше? Сознайтесь, что больше всего вы боитесь именно этого? Не бойтесь. Скорее всего, от вашего ответа конкретная цифра зарплаты не зависит – она уже давно определена. А вот от того, как вы ответите, может решиться вопрос, возьмут вас на работу или нет. Чувство юмора и легкая ирония в сочетании с ярко выраженным желанием работать именно в этой фирме прекрасно помогут вам найти верный ответ.

     Инициатива ведения собеседования почти всегда принадлежит вашему собеседнику. И пока вам не предложили задавать вопросы, не опережайте события. Только после фразы: «Какие у вас вопросы?» - можно поинтересоваться, например, кругом ваших обязанностей и спецификой работы секретаря на данной фирме. Не задавайте вопросов типа: «А что должен делать секретарь?» У вашего собеседника может сложиться мнение, что вы совершенно не представляете себе работу секретаря. Настойчивых вопросов о деятельности компании лучше избегать, исчерпывающую для себя информацию вы наверняка найдете на сайте компании.

     На собеседование вы пришли с документами, подтверждающими ваше образование и квалификацию (диплом, сертификаты и т.п.). Во время беседы лишь упомяните о них, а покажите только в том случае, если вас об этом попросят.

     В итоге, при прочих равных данных, руководитель выберет ту претендентку, с которой ему было приятнее и интереснее общаться. После встречи с вами у работодателя должно остаться не только ваше резюме или заполненная анкета, но и сложившийся устойчивый образ: профессионал, оптимист, энергичный, здоровый, коммуникабельный человек.

     Собеседование на фирме – это очень тонкая, интересная игра. Чем она сложнее, тем большее удовольствие вы получите от победы. Если удалось пройти этот «адов» круг, и вам предложили вакантное место, не спешите соглашаться. Теперь настал ваш черед задавать серьезные, конкретные вопросы.

ПРАКТИЧЕСКИЕ СОВЕТЫ ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ СОБЕСЕДОВАНИЯ

1) Правила делового этикета – не формальность, а руководство к действию: 

не забывайте здороваться и говорить «спасибо»,

придерживайте двери при входе и выходе из помещения,

не причесывайтесь, не поправляйте макияж в присутствии посторонних,

не ставьте сумку на журнальный или рабочий стол,

пластиковый пакет оставьте вместе с верхней одеждой, не носите его с собой из кабинета в кабинет.

2) Следите за осанкой, не разваливайтесь на диване или кресле.

3) Обратите внимание на чистоту обуви.

4) Не вступайте в пространные беседы с сотрудниками фирмы.

5) Возьмите с собой хорошую книгу на случай, если вам придется подождать.

6)Не забудьте взять с собой документы (паспорт, трудовая книжка, дипломы и сертификаты, резюме и рекомендательные письма).

7) Подготовьте ручку и блокнот – возможно придется что-то записать.

8) Не перебивайте собеседника.

9) Следите за своей речью. Слова: «Ага (согласие), как бы, ну, это вот, как его…» – исключите из своего лексикона.

10) Для профессионального секретаря не существует ответа «не знаю».

