ЖҰМЫС БЕРУШІМЕН КЕЗДЕСУГЕ ДАЙЫНДЫҒЫҢЫЗ ҚАЛАЙ?
Сіздісұхбаттасуғашақырса, не істеукерексіз?
Жұмысберушіменсұхбаттасуғабармасбұрын, дайындықжасаңыз.
 
1. Компания туралы, оныңұжымдықсаясатытуралы, оныңпринциптерімен, үміткерлергеқоятынталаптарытуралықолжетімдіақпараттарыменалды ала таныссаңыз, сұхбаткезіндеөзіңіздісалмақтыәрісенімдіұстауғакөмектеседі. Компанияның (егер компания шағынболса, олтуралыақпаратболмағанжағдайда, тек компания туралығана) қызметсаласынабайланысты, оныңұйымдастыружұмыстарына, негізгімақсаттары мен жетістіктерінеқатыстысұрақ, ұсыныстарыңыздыалдын-ала дайындапалыңыз. Компанияда бос орын штат аясыкеңейгендіктенбе, әлдежұмыстанкеткенқызметкердіңорныма, негізгіқызметтікміндетіңіз не болыптабылатынынанықтапалыңыз.

2. Өзіңізтуралышағынәңгімедайындапалыңыз (көбінежұмысберушілер «алдыменсіздітыңдағымкеліптұр, өзіңізтуралы не айтасыз…» десе, өзіңізтығырыққатірелмесүшіналдын-ала мәтіндайындапалыңыз). Сұрақсіздітығырыққатіремеуікерек, керісіншенақтыәріқысқашажауапберіңіз. «Сіздіңрұқсатыңызбен мен өзімтуралы…» депбастапанықәрінақты, мамандығыңыз бен қызметіңізгебайланыстыжүйелітүрдеқысқашаайтыпберіңіз. Сұхбаталыпотырғанадамсұраққоюарқылы, сіздімаманретіндетыңдағысыкеледі. Егереңбекөтіліңізжоқболса, бұл сала неліктенқызықтыратынынайтуыңызғаболады. Сіздіңәңгіменізден осы сала бойыншажұмысқадегенқұлшыныс, ынта, қызығушылығыңызкөрініптұрукерекекенінескеріңіз.

3. Сұхбаталушыныңсізгеқоятынсұрағытуралы, олсұрақтарғажауап беру туралыойланыңыз. Сұрақтарөзіңізтуралыайтқанжәнетүйіндемегежазғанмәліметкесүйеніпқойылатынынескеріңіз. Өзіңізалдын-ала болжағанайлықжалақығабайланыстысұраққойылумүмкін, сондықтанжауапберугедайынболыңыз. Жұмысберушініңалдындасенімсіздіктанытыңыз, өзіңіздітүсіріпкөрсетпеңіз. Тіптісізайтқанжалақынытөлейалмайтынболса да, жұмыстан бас тартудыңқажетіжоқ, өйткеніолмекеменемесекомпаниядабелгіленгенайлықжалақы аз мөлшердеғанаболса, сіз бас тартқандықтанжалақымөлшерін (стандарттытөлеммөлшеріжоғарыірікомпанияларболмаса) өсірмейді.

4. Компанияныңұжымдықсаясатыеркінстильдекиінугемүмкіндікберетінболса да, жұмысберушіменкездесугебарғандаклассикалықүлгідекиінгентиімді. Іскерлікүлгідегі костюм – сіздің стиль болмаса да, өзіңіздіыңғайлысезінетін, өзіңізгежарасымдыкиімтаңдағаныңыздұрыс. Өзіңіздііскерәріжауаптытұлғаретіндетанытабіліңіз, қаталболыпкөрінуміндеттіемес.

 
Кездесудеөзіңіздіқалайұстаукерекекенінбілугедайынсыз ба?
1. Жұмысберушіменсұхбаттасуғакешікпеукерекекенінайтудыңөзі де артықболар. Дегенмен де, 10 минутқаертекеліп, «өз-өзіңізгекеліп», сабырсақтап, офиспентанысып, соданкейінғанасұхбаттасуғабарғаныңыздұрыс. Егерсізкешіксеңіз, аптықпаңыз: Сұхбаталатынкісіденжайғанакешірімөтініңіз, неге кешікеніңіздітүсіндірудіңкерегіжоқ. Кабинеткекірердеесікқақпаңыз. Бірінщіден – оліскерлікәдептәртібінежатпайды, екіншіден – бұлсіздіңөзіңізгедегенсенімсіздігіңіздікөрсетеді.

2. Сізгеотыруғаұсынысжасағанда, өзіңізгеұнағанәріыңғайлыорынғаотырыңыз. Сұхбаттасушы мен араңыздакедегіболмайтындайорынтаңдаңыз. Егерорындықыңғайсызжердеорналасқанболса, өзіңізгеыңғайлыорынғаорындықтыауыстырыңыз, яғни, сұхбаттасушы мен араңызешкедергісізорынға (сұхбаттасушыныңжанына) отырғаныңызабзал.

3. Орындықтыңшетінеотырмаңыз. Өзіңіздіеркінұстаңыз, қысылып-қымтырылмаңыз. Ашық-жарқынсұхбаттасыңыз. Қолыңыздыкеудетұсыңызғаайқастырыпұстамаңыз, оладамныңтұйықталып, ашылыпсөйлегісікелмейтұрғанынбілдіреді. Есіңіздеболсын, аяғыңыздыаяғыңыздыңүстінеқойыпотыру – сұхбаттасушығажағымызәсертудырады. Сондай-ақ, аяғыңыздыорындықтыңастында да айқастырмаңыз, аяғыңыздытүзуқойып, сенімдіотырыңыз.

4. Емтихандаотырғанжоқсыз, қобалжып, абыржымаңыз, өзіңіздіеркінәрісалмақтыұстаңыз. Сізгежұмысқажетболғансияқты, сіздежұмысберушініқызықтырасыз. Яғни, сіздімаманретіндебағаламаса, сіздікездесугешақырмағанболареді. Сіз, қобалжығаныңыздытолықтай баса алмасаңыз да, білдірмеңіз. Қобалжығаннанмаңдайыңыздысипап, құлағыңыздыұстап, мұрныңыздықысып, түйменіздіайналдыратынәдетіңізболса, қолыңыздыүселдіңастынаұстаңыз.

5. Өзіңіздімәжбүрлемей, еркінұстаңыз. «мінсіз-адам» болыпкөрінугетырыспаңыз, қойылымқоюдыңқажетіжоқ. Сізалдын-ала білмейсіз, сұхбаттасушытәжірибеліболса (ірікомпаниялардасолайболады), ондасіздіңқойылымыңызәшкереленеді. Өзіңізыңғайсызжағдайдақалмасүшін, жасандыәрекеткебармаңыз.

6. Жылыжүзбен, күлімсіреп (үнеміжымиябермеңіз), өзіңіздіашық-жарқынкөңілкүйдеұсаңыз. Негізісіздесұхбаттасушытуралымәліметіңізжоқболғандықтан, жасандыәрекеткебармағаныңыздұрыс.

7. Сұрақтарғажауапбергенде, сұхбаттасушылардыңкөпшілігісіздіңқалайжауапбергеніңізгеемес, қандайжауапбергеніңізге аса мәнберетінінескеріңіз. Жұмысберушікөпжағдайдаүміткердіңқаншалықтыкәсібимаманекенінеемес, оныңжекеерекшеліктеріне, адамменқарым-қатынасына, өзойынтолық, тиянақтыжеткізетіндігіне, өзінедегенсенімділігіне, шыдамдылығынат.с.с. қарайды. Үміткердіңқызылтілділігінемесеқандайдабірнәрсенітереңдетіпжеткізуіқажетемес. Керісіншеойыңызтиянақты, сөзіңізқысқашаәрінақты, анықболуытиіс. Жауапбергендесұхбаттасыпотырғанадамныңкөзіне тура қарағаныңыздұрысжәнесөйлегендеқолыңыздышектентыссермемеңіз.

8. Үзілісжасаудыұмытпаңыз. Егержауапберіпболсаңыз, ал сұхбаталушыәліешнарсеайтпаса, қандай-да бірпікірайтуартықболады. Оныңсөйлегенінкүтіңіз.

9. Сұхбатаяқталғансоң, кетеркезіңіздежылыжымиып, кездесунәтижесінқашанбілугеболатынынсұраудыұмытпаңыз.

Егержұмысқаалмайтындығынбілсеңіз, уайымдамаңыз. Біріншіден – сізгебұданәлдеқайдажақсы бос орынғаұсынысжасалады, жәнесізміндеттітүрдесолқызметкеорналасасыз. Екіншіден – қандайжағдайболса да жұмысіздеугеқажеттітәжірибеденөттіңіз, оныңсізгеболашақтакөмегіболарысөзсіз. Жұмысберушілерменкездесуде де тәжірибежинаукерек, сізөзіңізгеқажеттінәрселердіүйрендіңіз.

 
Сіздергесәттіліктілейміз!
Біздіңкеңесімізсіздергежұмысіздеудекөмектеседідегенүміттеміз.
