Hazırlık 
Soğukkanlılığınızı nasıl koruyacağınızı bilin. Bunun en iyi yolu kendini hazır hissetmektir! 
Şirketi araştırın. 
Eğer imkanınız varsa sizle görüşmeyi yapacak olan kişiyle ilgili bilgi sahibi olun. 
Ne cins bir görüşmenin sizi beklediğiniz bilin. 
Şirketin içinde bulunduğu endüstriyle ilgili yeterli bilgiye sahip olun. 
Bu işi niye istediğinizi iyi bilin. 
İsteklerinizin ve ihtiyaçlarınızın bilincinde olun - bunları asla birbirine karıştırmayın! ! 
Kendinizi ifade etmeye hazırlıklı olun; özellikle de şirkete katkı sağlayacak yeteklerinizi. 
Standard görüşme sorularına hazırlıklı olun. 
Vurucu soruları cevaplamaya hazır olun. 
Sormayı istediğiniz soruları hazırlayın. Bunların cevaplarını kendi başınıza bulamayacağınız sorular olmasına özen gösterin. 
Referanslarınızı önceden sıralayın ve bunların işinize yarayacak referanslar olduğundan emin olun. 

Araştırma 
Görüşmeden önce neler araştırmalıyız? 
Görüşmeye katılmadan önce biraz araştırma yapmanız gerekiyor. Birçok kişi, işin araştırma kısmını kolaylıkla başından atabileceğini düşünür ama bu aslında en önemli kısımdır. Görüşme esnasında iyi bir izlenim yaratabilmek için şirket hakkında bilgili olduğumuzu gösterebilmeliyiz. Aşağıda araştırma yapılması ve hakkında bilgilenilmesi gerken konuları yazdık: 

1. Şirketin geçmişi: işe nerde başlamışlar? Nasıl başlamışlar? Genel müdürlükleri nerede? Nerelere yayılmışlar ? Nasıl organize oluyorlar? Değerleri neler? Hiç ödül kazanmışlar mı? v.b... 
2. Şirketteki anahtar insanlar - kimler? geçmişleri nedir? hangi okullara gitmişler? vb. 
3. Şirketin başlıca ürünleri/hizmetleri, neler sunuyorlar? en büyük satıcıları kim? vb.. 
4. Şirketin başlıca rakipleri - kimler? hangisi piyasanın daha büyük bölümünü elinde tutuyor? vb.. 
5. Şirketin müşteri listesi - kimler var? en büyük müşterileri kim?vb.. 
6. Şirket tarafından yapılmış yayımlar- son 5 yılda şirket basında neler yayımlamış? son 5 senede basında şirket hakkında nasıl haberler çıkmış? 
7. Görüşmeye gittiğiniz pozisyon hakkındaki detaylar- bu iş için ne gibi yeteneklere gerek var? vb.. Eğer bütün bu sorulara cevap bulursanız görüşmede size soracakları bütün sorulara cevap verecek konuma gelirsiniz. BİLGİ HERŞEYDİR! - araştırmanızı yapın. 

Sunum 
Şirketteki genel giyim anlayışını öğrenin. 
Sade bir tarzda giyinin. 
Görüşmeye erken gidin. 
Ekstra kalem ve not kağıdı götürün. 
Görüştüğünüz kişinin ismini doğru telaffuz edebildiğinizden emin olun. 
Şirkette karşılaştığınız herkese nazik davranın. Bu hanenize artı puan olarak yazılacaktır. 
Profesyonel olduğunuz kadar çekici olmaya da özen gösterin. 
Sakız çiğnemekten, sigara içmekten, argo ya da küfür kullanmaktan özellikle kaçının. 
Tepki verirken beden dilinizi iyi kullanın, canlı ve atak olun. 
Sorulan her sorunun altında iyi bir neden olduğunu varsayın ve ona göre cevap verin. 
Görüşme yaptığınız kişinin aradığı bilgileri nasıl elde edeceğini çok iyi bildiğini farzetmeyin, ona yardımcı olun. 
Soruyu iyi anlayamadıysanız sorunun biraz açılmasını istemekten çekinmeyin. 
Cevap vermeden önce kafanızda ne diyeceğinizi kısaca tasarlayın. 
Bütün sorulara dürüst cevap verin ama olaylara pozitif yaklaşmakta tereddüt etmeyin. 
Eski yöneticilerinizi kötülemeyin. 


Gerekli hazırlıkları tamamladıktan sonra yapmanız gereken tek şey rahatlamak ve kendinize şunları hatırlatmaktır: 

1) Cevap veremiyeceğiniz hiç bir soru yok. 
2) O pozisyon için uygunsunuz. 
3) O şirkete yararlı olabilirsiniz. 

Kendizi görüşmede son derece soğukkanlı ve kendinden emin bir şekilde otururken hayal edin. Bir gece önce iyi uyuyun, görüşme yerine bir kaç dakika erken varın, bir kaç derin nefes alın ve elinizdeki fırsatı iyi değerlendirin. 

Nasıl giyinmeli? 

Görüşme için uygun giyinebilmek çok önemlidir. Bu, işverenin sizin o işe uygun olup olmadığınızı anlamasının ilk adımıdır. Görünüşünüzü hafife almayın. Kendiniz için yapabileceğiniz en kötü şey, uygun giyinmediğiniz için başvurduğunuz işi kaybetmeniz olacaktır. 

Erkekler ne giymeli? 
1.Eğer geleneksel bir şekilde giyinmeniz gerekiyorsa , şunları giyin: Koyu (gri en iyisi) renk bir takım elbise ve beyaz, aşağıya kadar düğmeli gömlek. Siyah takım giymemeye gayret edin, görüşmenin havasına gereksiz bir resmiyet katabilirsiniz. 
2. Kravat takmalısınız. En güzeli ipek kravat... Ayrıca kravatın sade olmasına da özen gösterin- alcalı bulacalı birşey olmasın sakın! 
3. Takılar - Saat takabilirsiniz ama küpe, kolye, incik ve boncuktan uzak durun. Görüşme esnasında parıldamanıza hiç gerek yok. 
4. Koku - Hafif kokusu olan bir şeyler sürünün ve fazla sıkmadığınızdan emin olun. 
5. Ayakkabı - Ayakkabılarınızın takımınıza uygun, boyalı ve temiz olmasına özen gösterin. 
6. Saç - Çılgın saç şekillerinden uzak durun - saçınız temiz ve düzgün olsun yeter. 

Bayanlar ne giymeli? 
Görüşme için seçeceğiniz kıyafet görüşmeye gittiğiniz kurumun kültürüne uygun olmalıdır. Genel olarak sade ve abartısız giyim artı sayılırken, bazı sektörlerde örneğin moda, reklam vb.. "trendy" olmak sizin için artı puan olabilir. 
1. Eğer geleneksel bir şekilde giyinmeniz gerekiyorsa , şunları giyin: Kapalı bir takım ya da elbise. 
2. Takılar - Abartılı herşeyden uzak durun. Abartılı mücevherat itici olabilir. 
3. Makyaj - Fazla makyaj yapmayın ve yaptığınız kadarını da açık ve hafif renklerle yapın. Tırnaklarınız uygun bir uzunlukta, ojeleriniz de açık renkte olmalı. 
4. Parfüm - Hafif kokulu bir parfümden az kullanmak iyi olacaktır. 
5. Ayakkabılar - Ayakkabılarınızın takım veya elbisenize uygun, boyalı ve temiz olmasına özen gösterin. 
6. Saç - Çılgın saç şekillerinden uzak durun- saçınız temiz ve düzgün olsun yeter.
