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Поведение на собеседовании 

Подготовка к собеседованию 

1. Узнайте, как можно больше об организации, куда идёте на 
собеседование и о предстоящей работе. 

2. При себе имеете резюме, а также оригиналы или копии дипломов, 
свидетельств и других документов, подтверждающих Вашу 
квалификацию. 

3. Рассчитайте время на дорогу до организации, чтобы не опаздывать. 
Тогда у Вас будет возможность присмотреться к офису, к тому, что в нём 
делается и лучше узнать фирму. 

4. Распланируйте своё время так, чтобы не нервничать, если собеседование 
затягивается. 

5. Ваша одежда должна быть нейтральной, т. е. придерживайтесь в одежде 
делового стиля — строгий фасон, спокойные цвета. 

6. Подготовьте ответы на наиболее вероятные профессиональные и 
личностные вопросы 

7. Подумайте над обсуждением вопроса об оплате труда. 

8. Заготовьте вопросы, которые интересуют Вас. Эти вопросы для многих интервьюеров не 
менее важны, чем Ваши ответы. 

 

Поведение на собеседовании 

1. Как правильно сесть 
Сядьте с работодателем (интервьюером) на одном уровне, то есть друг напротив друга, 
лицом к лицу 

2. Поза 
Старайтесь быть повёрнутым к интервьюеру, чтобы он ощущал Вашу заинтересованность и 
активное участие в диалоге. Поза должна быть достаточно открытой. Руки лучше положите 
на стол или на колени 

3. Зрительный контакт 
Внимательно смотрите на интервьюера, 

4. Жестикуляция 
Умеренная и уместная жестикуляция делает Вашу речь более убедительной. 

5. Паузы 
Умение держать паузы насыщает Вашу речь убедительностью. 

6. Мимика 
Если Вы улыбаетесь, то у Вас больше шансов показаться благополучным и уверенным в себе 
человеком. 

  

 

 

 

 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«ГУМАНИТАРНЫЙ ТЕХНИКУМ ЭКОНОМИКИ И ПРАВА» 
 



 

Прием на работу 

Документы, необходимые для приема на работу: 

1. Паспорт или другой документ, удостоверяющий личность. 

2. Трудовая книжка. Если вы прежде не работали, трудовую получите на первом месте работы. 
Если свой трудовой паспорт вы потеряли, сожгли, утопили, пишите заявление (с указанием 
вменяемых причин), и работодатель оформит вам новую книжку. Совместителям трудовая 
не нужна. Она остается по месту основной работы. Но если сотрудник хочет, можно внести 
в трудовую запись о дополнительной работе. Для этого надо принести в отдел кадров 
документ, подтверждающий совместительство. 

3. Документы воинского учета — для военнообязанных и тех, кто подлежит призыву на 
военную службу. 

4. Документ об образовании или квалификации (диплом, свидетельство об окончании курсов) 
— если работа требует специальных знаний или подготовки. 

5. Свидетельство государственного пенсионного страхования. Если вы заключаете 
трудовой договор впервые, пенсионное страховое свидетельство оформляет работодатель. 

 
Работодатель может потребовать: 

 Регистрация. Жаль, но постановление, 
запрещающее требовать при приеме на работу 
регистрацию, и требования статьи 64 ТК РФ в 
большинстве компаний игнорируется. Будьте 
готовы к тому, что регистрацией придется 
обзавестись. 

 Справка о зарплате с прежнего места работы. В 
некоторых организациях могут попросить 
принести. Не хотите — не приносите: в список 
обязательных документов она не входит. 

 Характеристика с прежнего места работы. 

 Медицинское заключение. Если вам нет 18 лет, согласно статье 69 ТК, работодатель может 
потребовать, чтоб перед заключением трудового договора вы прошли медицинское 
освидетельствование. (Оплачивать его должен работодатель.) Также медсправка необходима 
транспортникам, пищевикам, работникам детских учреждений и т. д. (статья 213 ТК). С 
офисных работников чаще всего взятки гладки. Требуют принести справку — нарушают ст. 
3 Трудового кодекса о запрещении дискриминации в сфере труда. 

 Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН). О нем в статье 65 — ни слова. 
Требовать его от вас не имеют права. Но будьте готовы, что потребуют. Если свидетельства 
о постановке на налоговой учет у вас нет — придется оформлять самому (в налоговой 
инспекции по месту прописки или регистрации). 

 

Подложный документ (п.11 ст.81 ТК РФ) — основание для увольнения. А статья 327 УК 
РФ за использование заведомо подложного документа предусматривает наказание. 

 


