Шляхи ефективного проведення інтерв’ю

Перед розмовою потрібно виконати такі дії:
· визначити мету інтерв’ю (що вам потрібно дізнатися);

· записати питання у логічному порядку;

· дізнатися щось про людину, з якою ви будете спілкуватися (біографічні дані, посада, освіта, звання, обов’язки тощо);

· взяти із собою ручку і папір, щоб робити нотатки;

· підібрати доречний одяг.
Під час бесіди вам потрібно:
· справити хороше враження;

· прийти вчасно. Краще за 5-10 хв. до призначеного терміну;

· посміхатися, чітко назвати своє ім’я, потиснути руку та повідомити про свою мету;

· задавати питання, що стосуються справи, та уважно слухати співбесідника;

· якщо потрібно, попросити надати пояснення. Пам’ятайте: якщо ви цитуєте слова особи, з якою ви спілкувалися, цитати повинні бути точними, а те, що повідомляється не для розголошення, повинно залишатися між вами.
Після інтерв’ю ви маєте:

· висловити подяку усно та у наступній записці;
· негайно переглянути нотатки, зроблені під час розмови, доповнити пропущену інформацію та додати дані, що можуть знадобитися пізніше.+
