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В условиях современного рынка труда, где конкуренция среди соискателей, 

особенно молодежи постоянно возрастает, и умение успешно пройти 

собеседование становится ключевым навыком для достижения карьерных целей.  

Работодатели все чаще ищут не только профессиональные знания, но и 

личные качества кандидатов, что делает подготовку к собеседованию особенно 

важной. Кроме того, изменение формата собеседований — переход на онлайн-

форматы, использование видеоинтервью — требует от студентов адаптации и 

освоения новых подходов к самопрезентации.  

Памятка поможет обучающимся колледжа систематизировать информацию 

о том, как подготовиться к различным типам собеседований, какие вопросы могут 

быть заданы и как лучше всего представить свои сильные стороны. Таким 

образом, наличие такой памятки способствует повышению уверенности 

студентов, улучшению их навыков самопрезентации и, в конечном итоге, 

увеличению шансов на успешное трудоустройство. 

Таким образом, приглашение на собеседование – это уже половина успеха. 

А вот вторая половина зависит от того, как вы подготовитесь ко встрече с 

потенциальным работодателем и как проявите себя во время интервью.  

Мы собрали для вас подробную инструкцию по подготовке к 

собеседованию и несколько советов по поведению во время интервью с 

работодателем. Используя наши рекомендации, вы увеличите свои шансы 

получить заветное предложение о работе после собеседования. 

1. Соберите максимум информации об организации и о текущей вакансии. Это 

не только возможность продемонстрировать себя в лучшем свете перед 

работодателем, но и понять, подходит ли вам корпоративная культура 

компании, их ценности и цели. Обязательно изучите сайт компании, 

разделы «карьера» и «о нас», полистайте социальные сети, посмотрите, как 

живет компания, как выглядят сотрудники на фото, какие мероприятия для 
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сотрудников проводятся. Поищите интервью руководителя компании или 

топ-менеджеров. Какими проектами и клиентами они гордятся, какие 

планы на ближайшие 5 лет озвучивают. Все это поможет вам 

ориентироваться в вопросах о компании на собеседовании и 

продемонстрирует рекрутеру ваш интерес. Помните, что рекрутер 

обязательно задаст вам вопрос, что вы знаете о компании и почему вам 

интересна их деятельность, поэтому важно собрать информацию до 

собеседования. 

 

2. Обязательно задайте вопросы по телефону или в переписке до 

собеседования. Уточните у рекрутера, какие документы необходимы на 

собеседовании (паспорт, портфолио, резюме, дипломы), а также, возможно, 

необходимо принести ноутбук или планшет для выполнения тестового 

задания или демонстрации портфолио. Узнайте, какой дресс-код принят в 

компании, сколько по времени займет собеседование. Если офис компании 

находится в незнакомом для вас районе, уточните у работодателя, как 

лучше добраться и как быстрее их найти, чтобы точно не опоздать и не 

заблудиться перед ответственной встречей. Если у вас есть важные вопросы 

работодателю, на которые вы хотели бы получить ответ до собеседования, 

лучше уточнить их по телефону до встречи. 

 

3. Внимательно изучите вакансию и требования к кандидатам. 

Проанализируйте и выпишите для себя, какие знания, навыки и 

профессиональные качества уже у вас есть, а каких не хватает. Подумайте, 

как лучше преподнести во время собеседования и «подсветить» именно 

ваши сильные стороны. Перечислите основные качества, которыми вы 

обладаете, вспомните примеры из имеющегося опыта, которые 

демонстрируют это. 



4 
 

4. Подготовьте рассказ о себе и ключевых этапах вашей карьеры. Изучите 

список самых часто задаваемых вопросов на собеседовании  и подготовьте 

ответы на них. Можно порепетировать дома перед зеркалом или попросите 

друга или члена семьи побыть в роли рекрутера. Важный момент: не надо 

заучивать ответы и использовать шаблоны — это очень сильно раздражает 

рекрутеров, лучше – подберите побольше примеров из вашего прошлого 

опыта и жизни, демонстрирующих те или иные качества, знания или опыт. 

 

5. Подготовьте заранее список вопросов, ответы на которые вы хотели бы 

получить на собеседовании и запишите их себе в блокнот. Не надейтесь на 

свою память, как правило, в нервной обстановке все вылетает из головы. 

Задавайте только те вопросы, ответы на которые вы не нашли в открытых 

источниках и которые важны именно вам. Здесь нет задачи «закидать» 

рекрутера большим количеством вопросов, чем он вас во время 

собеседования. Выберите только самые важные вопросы и задайте их. 

Помните, что те вопросы, которые вы задаете, также оцениваются 

рекрутером и характеризуют ваши ценности и систему мотивации. Можете 

уточнить про корпоративную культуру компании, правила, принятые в ней. 

Если для вас важны условия работы, то стоит также уточнить, где 

предполагается рабочее место. Не стесняйтесь задавать вопросы, ведь не 

только вас выбирают, но и вы выбираете себе подходящее для вас место 

работы и работодателя, и очень важно многие моменты обсудить «на 

берегу», чтобы потом не потерять время и нервы. Но не забывайте, что 

время встречи ограничено и может случиться так, что для ваших вопросов 

останется буквально пара минут. Поэтому держите их наготове и 

озвучивайте только самые важные для вас. 

6. Во время интервью внимательно слушайте рекрутера, старайтесь 

вовлекаться в разговор, чтобы беседа не выглядела как допрос. Задавайте 

вопросы, будьте искренне заинтересованы в общении. Не стоит быть 
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слишком робким или, наоборот, раскованным. Не старайтесь понравиться 

или угодить работодателю – просто будьте собой, неискренность всегда 

очень быстро «считывается». Если вы волнуетесь (а кто не волнуется на 

собеседованиях?) лучше прямо сказать об этом работодателю. Он тоже 

человек и прекрасно понимает, что ваше поведение может быть 

продиктовано волнением на важной для вас встрече и однозначно оценит 

вашу искренность. 

7. Когда вы выглядите как профессионал, то с вами и обращаться будут 

соответствующим образом. Уделите время подготовке своего внешнего 

вида и оцените роль, которую играет ваш образ в прохождении 

собеседования. Первое впечатление создается о человеке в течение 30 

секунд, и если вы надеетесь на то, что оценивать прежде всего будут ваши 

профессиональные навыки и компетенции, то вы глубоко заблуждаетесь. 

Как гласит старая добрая пословица: «Встречают по одежке, а провожают 

по уму». Вспомните сами, как только вы положили на кого-то глаз, ваш мозг 

молниеносно начинает оценивать этого человека. Также поступают и 

интервьюеры в начале собеседования: они сканируют кандидата с головы 

до пят. Ваш интервьюер делает первые выводы о вас еще до того, как вы 

успеете сказать первое слово. Ваша задача: оставить яркий и 

запоминающийся след в памяти интервьюеров и произвести незабываемое 

(конечно, в хорошем смысле этого слова) впечатление. 

8. Окончание встречи и после собеседования. Если вам интересно 

предложение и вам было приятно общаться с работодателем, скажите об 

этом в конце встречи. Поблагодарите за содержательную беседу и уточните, 

когда и в какой форме вам следует ждать обратной связи после 

собеседования. Можете написать благодарственное письмо, поблагодарив 

за рассмотрение своей кандидатуры и аккуратно напомнить о себе. Такие 

письма очень редко присылают рекрутерам, поэтому без внимания оно 

точно не останется. Как правило, чтобы принять решение о найме нового 



6 
 

сотрудника, работодателю нужно не менее 10-14 дней, иногда даже и 

больше: необходимо посмотреть разных кандидатов, сравнить их, оценить 

тестовые задания и пообщаться с непосредственным руководителем. 

Иногда в компании могут долго проходить согласования, поэтому, если вы 

не получили никакой информации в обозначенные сроки (или в течение 

недели), можно написать рекрутеру вежливое письмо и поинтересоваться, 

рассматривают ли вашу кандидатуру на данную позицию, стоит ли ждать 

обратной связи и когда? Если вы получили отказ по результатам 

собеседования, не отчаивайтесь – возможно, дело не только в вашей 

кандидатуре. Корректно попросите обратную связь: почему ваша 

кандидатура не подходит, что вам стоит учесть на будущее, что стоит 

улучшить? Если в течение пары недель после собеседования работодатель 

не выходит с вами на связь, не отвечает на письма и не присылает отказ – 

скорее всего, вашу кандидатуру уже не рассматривают, но по каким-то 

причинам не могут дать вам ответа. И помните – работодатель не обязан 

давать вам обратную связь, не стоит портить отношения, писать гневные 

письма и требовать ответа. Рынок труда круглый – есть вероятность, что с 

этим рекрутером вы еще не раз встретитесь в других компаниях, не стоит 

портить себе репутацию разборками и скандалами. 

Виды собеседования 

Собеседование — это встреча потенциального работодателя и соискателя, 

подробная беседа, цель которой понять, насколько вы друг другу подходите.  

В каждой компании есть своя система поиска, подбора и оценки 

кандидатов, поэтому сложно предугадать все варианты собеседований, все этапы 

интервьюирования и как будет проходить встреча в каждом конкретном случае. 

Но знание основных этапов трудоустройства и наши советы помогут вам меньше 

переживать перед встречей с потенциальным работодателем. 
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Личное интервью. Основная задача собеседования — познакомиться с 

кандидатом, оценить его мотивацию, понять уровень его знаний и компетенций, 

квалификацию и заинтересованность в данной вакансии и компании. 

Собеседование может быть очным (встреча в офисе или кафе), по телефону, по 

видеосвязи или в формате видео-интервью. Собеседование может проводиться в 

один или несколько этапов. Сначала вы проходите интервью с представителем 

отдела персонала, а потом, если ваша кандидатура заинтересовала, может быть 

несколько финальных собеседований с непосредственным руководителем или 

даже директором компании. Сколько именно будет встреч и в какой 

последовательности они пройдут — зависит от компании и принятой системы 

работы с персоналом. Вы всегда можете на начальных этапах уточнить, сколько 

собеседований планируется. Есть компании, где проводят до 7 собеседований с 

кандидатами, прежде чем делают предложение о работе. 

Телефонное интервью. Как правило, перед личным интервью всегда 

бывает небольшое телефонное интервью, которое позволяет сразу отсеять 

неподходящих кандидатов, а кандидатам, в свою очередь, решить, есть ли 

желание продолжить общение с данным работодателем. Телефонное интервью, 

как правило, короткое - не более 30 минут. Работодатель немного рассказывает о 

вакансии, делает акценты на важные для него требования и нюансы работы и 

задает вам вопросы. Такое интервью позволяет сэкономить много времени и 

рекрутеру, и кандидату, если все основные вопросы и нюансы будут озвучены. 

Например, вас могут спросить про уровень желаемой зарплаты, вашу мотивацию 

(«Чего вы хотите от нового места работы?»), уточнить, как вы относитесь к 

переработкам и непрофильным задачам. Обратите внимание, какие вопросы 

задает рекрутер на этом этапе – те темы, которые он озвучит, скорее всего, самые 

важные, и, возможно, «проблемные» для данной вакансии. У вас также есть 

возможность задать принципиально важные для вас вопросы работодателю, 

чтобы убедиться, что вакансия и работа в компании вам подходит. Если для вас 
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важен график или официальное трудоустройство, то можно сразу прояснить эти 

вопросы, чтобы сэкономить и силы, и время. 

Есть несколько вариантов проведения собеседования: структурированное 

(классическое), кейсовое (ситуационное), проективное, по компетенциям, 

групповое и стресс-интервью. Разберем некоторые из них.  

Классическое структурированное интервью идет по четкому и понятному 

сценарию: вам задают вопросы, вы на них отвечаете. Потом вы также можете 

задать вопросы потенциальному работодателю. Вас попросят рассказать об 

образовании, вашем опыте работы, карьерных и зарплатных ожиданиях и 

причинах поиска работы. К такому интервью можно подготовиться дома заранее, 

изучив самые частые вопросы работодателей на собеседовании и порепетировав 

ответы на них.  

Кейсовое интервью, или ситуационное, предполагает, что вам предложат 

кейсы из практики или различные ситуации, и попросят вас рассказать, как вы 

будете действовать в данной ситуации. Вам могут дать конкретный кейс от 

заказчика и попросить расписать ваши подробные шаги и действия, и обосновать 

свое решение. Могут использоваться также какие-то сложные, проблемные 

ситуации, с которыми вы можете столкнуться в деятельности. Кейсовое интервью 

помогает понять, как мыслит кандидат, и сопоставить с принятыми в данной 

компании способами решения проблем. И ваша задача – максимально проявить 

свои компетенции, показать, как вы будете мыслить и действовать в той или иной 

ситуации. Как правило, кейсовое интервью может дополнять классический 

вариант (вам предложат в конце встречи решить 1-2 задачи), либо это может быть 

отдельным, вторым интервью после структурированного.  

Проективное интервью (от слова «проекция») используется не так часто, но 

может быть также частью классического интервью. Работодатель может 

предложить вам поразмышлять также над кейсом, но не предлагать своего 
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решения, а оценить действия других людей в этой ситуации. То есть вам подробно 

описывают ситуацию и то, как другой человек себя повел в ней. Ваша задача – 

оценить поступок, дать комментарии и аргументы. Или это могут быть вопросы 

из серии: «Как вы думаете, почему люди увольняются?», «За что руководитель 

должен уволить сотрудника?», «Почему некоторые люди врут?», «Почему 

некоторые люди работают лучше других?». В основе этого психологического 

метода лежит представление о том, что человек, оценивая других людей, 

переносит свое мнение, ценности и жизненный опыт, поэтому, говоря про других, 

на самом деле, говорит о себе.  

Собеседование по компетенциям. Чаще всего его используют в крупных 

компаниях, где развита система грейдов, а также для сотрудников, претендующих 

на руководящие должности. Но элементы интервью по компетенциям также 

могут быть использованы во время обычного интервью. Как это происходит? Вас 

могут попросить привести примеры конкретных ситуаций на прошлых местах 

работы, где проявлялась та или иная компетенция. Например: «Приведите, 

пожалуйста, пример рабочей ситуации, в которой вы должны были обрабатывать 

большой объем данных?», «Что вы делаете, чтобы избежать ошибок в вашей 

работе?», «Вы легко адаптируетесь к изменениям? Не могли бы вы привести 

несколько примеров, демонстрирующих, как вы справляетесь с изменениями?». 

Ваша задача – приводить конкретные примеры из вашего опыта и 

аргументировать то или иное ваше поведение в конкретных ситуациях.  

Часто задаваемые вопросы на собеседовании 

Мы собрали для вас самые распространенные вопросы, которые могут вам 

задать во время собеседования, и подготовили подсказки, что на самом деле, 

хочет узнать работодатель, задавая вопросы.  

Перед собеседованием изучите эти вопросы и подумайте, как лучше на них 

ответить. Это поможет вам чувствовать себя более уверенно и быть готовым к 
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части вопросов. Конечно, не факт, что именно все эти вопросы вам зададут на 

интервью – каждое собеседование индивидуально. Также и ответы на эти вопросы 

должны отражать ваш опыт, вашу личность, ваши качества и ценности. 

1. Расскажите о себе. Как правило, этот вопрос обязательно задают в начале 

собеседования. Ваша задача- кратко (не больше 3-х минут) рассказать о своем 

опыте, о себе и своей мотивации, о том, почему вы считаете, что подходите на 

данную вакансию. Не стоит рассказывать всю биографию, начиная с младших 

классов школы, также не стоит на этом этапе рассказывать что-то личное. 

Рекрутер хочет составить ваш профессиональный портрет, поэтому стоит 

подготовить информативную самопрезентацию, в которой расскажете: - 

причина поиска работы (что для вас интересно, какую работу ищете) - ваши 

знания, умения, навыки, компетенции - где учились, ваш профессиональный 

опыт - почему вам интересна данная компания и вакансия. 

2. Назовите свои сильные и слабые стороны. Тоже один из самых частых 

вопросов. С сильными сторонами, как правило, сложностей не возникает, но 

постарайтесь подобрать 3-4 небанальных качества, а именно те, которые 

характеризуют вас как профессионала. Просто если вы скажете, что вы 

инициативный, активный и коммуникабельный, то это, скорее, сыграет против 

вас – это уже настолько замыленные качества, которые никак не характеризуют 

вас. Постарайтесь на каждое качество привести пример из опыта: например, 

сказать, что вы внимательный, поэтому ваши коллеги на прошлом месте работы 

просили вас проверить их отчеты, или, например, усидчивость можно 

подтвердить тем, что вы готовили отчеты, на подготовку которых требовалось 

2-3 часа. 

 Со слабыми сторонами, как правило, чуть сложнее, поэтому стоит заранее 

подготовиться к ответу на этот вопрос и подобрать такие качества, которые не 

будут бросать на вас тень как на специалиста, но будут звучать искренне. 

Однозначно нельзя отвечать на этот вопрос: «У меня нет слабых сторон», это 
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будет оценено как уход от ответа, мы же понимаем, что даже на солнце есть 

пятна. Ваша задача продемонстрировать, что да, у вас есть недостатки, но вы 

знаете о них и работаете над их улучшением. Например, вы можете сказать, что 

вам сложно быстро принимать решения и вы боитесь риска, но тут же добавить, 

что вы глубоко анализируете ситуации и заранее составляете план действий с 

разными вариантами исхода. Однозначно нельзя говорить о конфликтности 

(такие сотрудники никому не нужны), о невнимательности или о постоянных 

опозданиях. Внимательно изучите требования к вакансии и используйте их в 

ответах на эти вопросы. Если есть какие-то качества, которые указаны в 

вакансии, но вы ими не владеете, то лучше не делать на них акцент, а, наоборот, 

«подсветить» те, которыми вы обладаете. 

3. Почему вы хотите работать именно у нас? Почему вы хотите получить 

эту работу? Здесь вам снова понадобятся знания о компании, их миссии, 

ценностях и стратегических планах. Очень важно найти совпадения в ваших 

критериях поиска работы и том, что может дать данная компания. Если 

компания гордится своим клиентским сервисом, то и вас стоит отметить, что это 

одна из ваших любимых функций и вы хотели бы заниматься этим. Важно: 

будьте честны прежде всего с собой – если вам не откликается подход компании, 

ее миссия, сфера деятельности и долгосрочные планы, то лучше вообще не стоит 

тратить свое время и время рекрутера на собеседование. Постарайтесь до 

собеседования проанализировать этот момент и ответить честно самому себе: «А 

почему я хочу работать именно здесь?». Помните, что очень важно, чтобы 

ценности компании и ваши ценности совпадали, иначе сотрудничество будет 

очень коротким и не принесет удовлетворения ни вам, ни работодателю. 

Составьте небольшой список того, что вас привлекает в данной компании и 

расскажите об этом во время интервью: сфера деятельности, предлагаемые 

задачи, перспективы развития, корпоративная культура и подход к развитию 

сотрудников. Ваша потенциальная лояльность компании может добавить вам 

несколько баллов, в сравнении с другими кандидатами. 
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4. Расскажите о главном своем достижении, которым вы гордитесь. Здесь 

очень важно привести пример из своей деятельности (если пока нет опыта 

работы, можно взять примеры из учебной деятельности). Ваша задача не просто 

вспомнить и рассказать о ситуации, а максимально подробно донести до 

рекрутера результаты своей деятельности и то, какие ваши качества помогли вам 

в этой ситуации достигнуть успеха. Постарайтесь подобрать пример 

максимально близкий к требованиям вакансии, чтобы ваши достижения 

позволили представить вас как идеального кандидата на эту позицию. 

5. На какую зарплату вы рассчитываете? Расскажите о ваших зарплатных 

ожиданиях. Будьте адекватны в своих требованиях: внимательно изучите рынок 

труда и средние зарплаты на аналогичных позициях, оцените, насколько ваша 

кандидатура соответствует требованиям вакансии. Озвучьте конкретные цифры 

или среднюю вилку зарплаты для вашей позиции и обозначьте, что вы готовы к 

обсуждению, т.к. есть много других моментов, кроме зарплаты, которые не 

менее важны для вас при выборе работы. 

 

Не бойтесь проявлять свою индивидуальность и искренность — это 

поможет вам выделиться среди других кандидатов. Каждый опыт 

собеседования, даже если он не заканчивается предложением о работе, является 

возможностью для личностного роста и развития ваших навыков. Удачи вам в 

вашем поиске работы! Вы обладаете уникальными качествами и опытом, 

которые могут принести пользу будущему работодателю. Настройтесь на 

положительный результат и верьте в свои силы! 
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