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Руководство по подготовке к  интервью

На позицию:
_______________     Дата   


Кандидат Ф.И.О.

       Интервьюер    


Предварительная подготовка

1. Просмотрите всю информацию о кандидате, включая резюме и любые другие материалы. Решите, какой опыт работы является наиболее существенным для рассматриваемой позиции.

2. Ознакомьтесь с опытом работы и образованием:

· Отметьте любые места работы/опыт работы, в отношении которых Вам что-то неясно или требуется больше информации

· Отметьте любые перерывы в работе.

3.
Подготовьте Запланированные Поведенческие Вопросы.

· Просмотрите определения компетенций и ключевые действия

· Сформулируйте вопросы так, чтобы они подходили к опыту работы данного кандидата

· Решите,   необходимо   ли   изменить   очередность   вопросов;   если необходимо, сформулируйте дополнительные вопросы.

4.
Оцените время, необходимое для осуществления всех частей интервью 
в соответствии с Руководством по Проведению Интервью.

Начало интервью

· Поприветствуйте кандидата, назвав свое имя и позицию

· Объясните цель интервью, которая заключается в том, чтобы:

1. Познакомить интервьюера и кандидата

2. Узнать побольше об опыте и знаниях кандидата

3. Помочь кандидату узнать больше об имеющейся вакансии и компании

•
Опишите план интервью:

1. Кратко просмотреть места работы/опыт

2. Задать вопросы с целью получения детальной информации об опыте работы

3. Рассказать о вакансии и компании

4. Ответить на вопросы кандидата о вакансии и компании

5. Подчеркнуть,  что  обе  стороны  (интервьюер  и  кандидат)  получат необходимую информацию для принятия правильного решения

6. Скажите, что Вы будете делать заметки

· Объясните основные обязанности

· Перейдите к рассмотрению опыта работы и образования

Опыт работы и образование

Образование:
(Не спрашивайте о том, что уже есть в резюме)

Средняя школа:
год окончания:


средний балл:


Высшее образование:


год окончания
специальность
средний балл


Дополнительные курсы:________________________________________________
Какие предметы Вам нравились больше всего? Почему?

Какие предметы Вам нравились меньше всего? Почему?

В процессе учебы в школе (институте) каковы были ваши самые большие достижения?

Опыт работы и навыки
Компания________  

Период работы________

Каковы были Ваши основные обязанности? Происходили ли какие-нибудь изменения в обязанностях?

Что Вам нравится/нравилось больше всего в вашей работе? Что нравится/нравилось меньше всего?

Почему Вы ушли (или планируете уйти) с этой работы?

Компетенция: Планирование и организация                                                                                      

Устанавливает ход действий для себя и других для обеспечения эффективного выполнения работы.          

Ключевые действия:

- Расставляет приоритеты
- Определяет задания и ресурсы
- Составляет расписание

- Использует ресурсы

- Сохраняет фокусировку
    Вопросы:

1.

2.

	Ситуация/Задание
	Действие
	Результат

	
	
	



Рейтинг Компетенции:

Воздействие:
Компетенция: Ориентир на клиента

Ориентир на клиентов и удовлетворение их нужд. Развитие и сохранение продуктивных отношений с клиентами.

Вопросы:

	Ситуация/Задание
	Действие
	Результат

	
	
	


Рейтинг Компетенции:

Воздействие:
Компетенция: Ориентир на Достижение Результатов

В процессе работы и принятия решений проявляет желание достичь конечного
результата. Демонстрирует
способность преодолевать трудности и препятствия,
предпринимает действия, направленные на преодоление трудностей и поиск решений.

Ключевые действия:

· Демонстрирует целеустремлённость

· Упорен

· Настойчив

· Устанавливает стандарты превосходства

· Поощряет принятие ответственности

Вопросы:

1. Расскажите, когда Вам пришлось работать в быстром темпе долгое время. Чем Вы занимались? Что Вы предпринимали для того, чтобы поддерживать данный темп?

2. Расскажите о своей идее, которую Вы пытались воплотить, несмотря на все препятствия. Что Вы предприняли для того, чтобы преодолеть эти препятствия?

3. Вспомните свою самую труднодостижимую цель. Что Вы предприняли для достижения поставленной цели?

	Ситуация/Задание
	Действие
	Результат

	
	
	


Рейтинг Компетенции:

Воздействие:
Компетенция: Способность продавать /убедительность

Использование подходящих межличностных стилей и методов
общения для получения поддержки со
стороны
потенциальных
и существующих клиентов.

Ключевые действия

Вопросы и исследования

·    Разработка стратегии

·    Установление взаимопонимания
·     Демонстрация возможностей

· Умение добиваться соглашения

Вопросы:

	Ситуация/Задание
	Действие
	Результат

	
	
	


Рейтинг Компетенции:

Воздействие:
Компетенция: Воздействие

Производит хорошее первое впечатление, вызывает внимание и уважение, демонстрирует доверие.
Эта Компетенция оценивается во время наблюдать ключевые действия.

Ключевые действия:

· Одевается соответственно

· Демонстрирует профессиональное

поведение

•Говорит доверительно

Эта Компетенция оценивается во время проведения собеседования, когда Вы можете наблюдать ключевые действия.

	Ситуация/Задание
	Действие
	Результат

	
	
	


Рейтинг Компетенции:

Воздействие:
Компетенция: Коммуникация

Ясная передача информации и идей различными средствами отдельному лицу или группам в той форме, которая соответствует аудитории и помогает ей понять и использовать полученную информацию.

Ключевые действия

· Организует общение

· Поддерживает внимание аудитории

· Подстраивается под аудиторию

· Убеждается в понимании

 •Придерживается принятых соглашений

 •Осмысливает реакцию других людей

Эта Компетенция оценивается во время проведения собеседования, когда Вы можете наблюдать ключевые действия.

Степень, в которой должностные обязанности и ответственность, методы деятельности и ценности организации, общество, в котором человек живёт и работает, соответствуют типу среды, которая обеспечивает личное удовлетворение; степень, в которой работа обеспечивает личную удовлетворённость.

Рейтинг Компетенции:

Воздействие:
Компетенция: Мотивационное соответствие

Вопросы:

1. Как Вы представляете себе свою будущую карьеру?

2. Как Вы собираетесь достичь своих карьерных целей? Какие шаги предпримите? Кроме этих вопросов Вы можете задать следующие четыре мотивационных вопроса:
	Укажите два аспекта, присутствующие в Вашей работе, которые Вас мотивируют
	1.
	2.

	Укажите два аспекта, присутствующие в Вашей работе, которые Вас раздражают
	1.
	2.

	Укажите два аспекта, которых Вам не хватает на работе
	1.
	2.

	Укажите два аспекта, которые, к счастью, не присутствуют на Вашем рабочем месте
	1.
	2.


Мотивационное соответствие (рейтинг):

Рейтинг Компетенции:

Воздействие:
Завершение интервью

1. Дополнительная информация

•Задайте общие вопросы: Почему Вы считаете, что мы должны выбрать именно Вас?

•Просмотрите заметки.

• Задайте интересующие Вас дополнительные вопросы
2.Симуляции (если используются)

3.Позиция/Организация/Местонахождение

•
Расскажите о позиции, организации или местонахождении. Если Вы последний интервьюер, проверьте понимание кандидатом этих областей. (Отметьте все, что, по вашему мнению, будет соответствовать/не соответствовать предпочтениям и мотивации кандидата)

4.Завершение интервью

· Дайте кандидату возможность задать вопрос (обратите внимание на задаваемые кандидатом вопросы)

· Расскажите о следующих шагах в отборочном процессе

· Поблагодарите кандидата за интервью

Инструкции после завершения интервью

1. Выделите главные моменты в поведении кандидата в интервью.

2. Распределите главные моменты по соответствующим группам.
3. Решите, является ли каждая модель поведения кандидата эффективной (+), средней эффективности (/), неэффективной (-).
4. Оцените значимость каждого модели поведения по следующим направлениям: давность, воздействие и схожесть с рассматриваемой позицией.

5. Определите и запишите рейтинг в клетке "Рейтинг" (нижний правый угол) по каждой компетенции. Используйте следующую систему:

5-Отлично  (Значительно превышает критерии успешной работы)
4-Хорошо (Превышает критерии успешной работы)
3- Приемлемо  (Отвечает требованиям критерия успешной работы)
2-Минимально (В основном не отвечает критериям успешной работы)
1-Плохо (Значительно хуже критерия успешной работы)
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