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Хорошая работа — понятие достаточно относительное. То, что идеально для одного, абсолютно неприемлемо для другого. Хорошая работа, по оценкам психологов — та, которая посильно и интересна, дает необходимый доход, обеспечивает общественное признание (престижность) и чувство безопасности (стабильность). Наверное, в полной мере достичь этого не удается никогда, но при разумно высоких требованиях и ожиданиях получение такой работы является реальным для очень многих.


Чтобы правильно определить свои цели в поиске работы, вам необходимо знать, на каких специалистов есть спрос, какие к ним предъявляются требования, какая предполагается оплата труда. Читайте местную и центральную прессу, смотрите передачи телевидения и слушайте радио, анализируйте объявления и расспрашивайте знакомых. Не стесняйтесь позвонить по объявлению с разведывательной целью. Представьте себя тем, кого ждут по данному объявлению, и сыграйте роль. Другими словами, поступайте в соответствии со своими склонностями и вкусами, возможностями и устремлениями, но постарайтесь тем или иным способом собрать нужную информацию, т. к. без учета реальной конъюнктуры практически невозможно правильно определить цель в поиске работы.


Мы предлагаем вашему вниманию советы по поиску работы.

НЕСКОЛЬКО ПРАВИЛ ПОИСКА РАБОТЫ

1. Никто вам ничего не должен, за получение работы нужно бороться.

2. Различие между везунчиком и неудачником определяется тем, как они сами ведут свои дела.

3. Чем больше времени вы потратите на определение своих возможностей, тем выше ваши шансы.

4. Не принимайте решений, исходя из того, что доступно. Стремитесь к той работе, которую вы больше всего хотите.

5. Чем больше людей знают, какую работу вы хотите, тем лучше.

6. Работодатель стремится нанимать победителя: преподносите себя как подарок судьбы.

7. Занимайтесь поиском нового места работы 40 и более часов в неделю.

8. Вы можете получить сотни отказов. Очередной отказ не должен выбивать вас из колеи, рано или поздно вы добьетесь успеха.

НЕОБХОДИМЫЕ ДОКУМЕНТЫ


Правильно подобранные и оформленные документы являются важнейшим компонентом для поиска работы. Ваши документы смогут объективно отразить ваши профессиональные и личные качества наилучшим образом только в том случае, если работодателю будет удобно с ними знакомиться. Важно логично расположить документы в папке, с тем чтобы каждый из них последовательно представлял вас в наилучшем свете.


Начнем с официальных документов, которые вы представляете потенциальному работодателю. Необходимыми являются:

· паспорт;

· диплом об образовании (свидетельство);

· трудовая книжка (если она у вас есть).


Однако у вас вполне могут быть и какие-то другие документы о вашем образовании, квалификации и опыте, которые продемонстрируют, что вы лучше других кандидатов. К их числу относятся водительские права, свидетельства и сертификаты об окончании каких-либо курсов (например компьютерной грамотности, иностранных языков и пр.).  Каждый документ лучше поместить в папку с отдельными файловыми конвертами.


Когда вы приносите пакет своих документов потенциальному работодателю, то естественно, что он ожидает увидеть подлинники. Но если вы активно ищете работу и отрабатываете сразу несколько вариантов трудоустройства, то, вы обязательно должны иметь копии всех документов (кроме паспорта) и хорошего качества.


Кроме представленных документов вас могут попросить заполнить листок по учету кадров (или анкету). Основные принципы заполнения данных документов:

во-первых — честность. Всю информацию, которую вы дадите в этом листке, легко проверить по другим документам;

во-вторых — аккуратность. Этот листок принято заполнять от руки;

в-третьих, и это касается любых анкет, если запрашиваемая информация не имеет к вам отношения, ставьте слово «нет», «не имеется» и т. п. Это дает понять, что вы не пропустили какой-то вопрос по ошибке.


На личном листке имеется место для фотографии, вас также могут попросить ее наклеить. Хорошая фотография — это психологически очень важная вещь. После вашей встречи работодатель будет принимать решение и фотография может оказаться той последней каплей, которая подтолкнет его в нужном направлении.


Следующим документом может явиться резюме.

СОСТАВЛЕНИЕ РЕЗЮМЕ


Резюме — это краткое описание трудовой деятельности человека, претендующего на работу. Это не просто листок с изложением фактов, не подробная история жизни, а тщательно составленный документ, предназначенный для того, чтобы сразу произвести хорошее впечатление на потенциального работодателя.


Помните: удачно написанное резюме помогает вам получить личную встречу с работодателем или его представителем, а не работу.


Резюме — это не постоянный документ. Содержание и стиль подачи материала нуждаются в регулярном обновлении. В идеале для каждого рабочего места нужно иметь конкретный вариант автобиографии.

Основные требования к стилю написания резюме:


Краткость. Объем текста не должен превышать двух страниц. Большой текст, скорее всего не читается работодателем. Идеалом считается текст на одной странице.


Уместность. Пишите только о том, что имеет отношение к работе, избегайте ненужных деталей и подробностей.


Правдивость. Представляйте только ту информацию, которую вы можете полностью подтвердить. Сведения, сообщаемые в резюме, могут и, вероятно, будут в последующем проверяться.


Позитивность. Создавайте благоприятное впечатление, подчеркивайте только положительные качества и сильные стороны, перечисляйте только успехи. Не включайте информацию, которая может не понравиться работодателю.


Систематичность. Излагайте информацию последовательно, не допускайте пропусков во времени.


Уникальность. Пишите о том, что характеризует именно вас, отличает вас от большинства других кандидатов.


Хороший стиль изложения. Пользуйтесь точными формулировками, избегайте непонятных сокращений и жаргона.


Приятное оформление. Используйте только качественную бумагу и хороший шрифт. Удобно располагайте текст, разделяйте его на параграфы. Проверьте и исправьте ошибки и опечатки. Резюме должно легко читаться.

Структура резюме

1. Личные данные (фамилия, имя, отчество, адрес, телефон, дата и место рождения, подданство, семейное положение)

2. Цель в поиске работы (не обязательно, но желательно)

Из формулировки цели должно быть ясно, какую работу вы можете и хотите делать, а иногда — еще и на каких условиях.

3. Опыт работы (дается в обратном хронологическом порядке с указанием дат, мест работы, должностей, основных функций и достижений. Для людей с опытом работы эта часть резюме является особенно важной. Но соблюдайте пропорциональность, так как чрезмерная подробность в изложении сведений может настораживать).

4. Образование (чем больше прошло времени после окончания учебного заведения, тем меньше места эта часть должна занимать в автобиографии. Для выпускников и студентов следует помещать этот пункт перед предыдущим. Можно добавить отметки и награды. Участие в научно-исследовательской работе упомяните и здесь, и в опыте работы.)

5. Дополнительная деятельность (рекомендуется включать сведения о степени владения иностранными языками, о навыках работы на персональном компьютере, сведения об общественной деятельности, указание готовности к разъездам, к работе с ненормированным рабочим днем)

ОБРАЗЕЦ РЕЗЮМЕ

	РОМАНОВ Петр Алексеевич

Дата рождения: 24.07.1989.
E-mail: peter.romanov@mail.ru.
Телефон: 8 ХХХ ХХХ-ХХ-ХХ (моб.), ХХХ-ХХ-ХХ (дом.).
Москва, ул.Зеленая, д.1,кв.11.

Пожелания к будущей работе:

Должность: помощник юриста

График работы: неполный рабочий день.

Зарплата: 10 000 рублей.

Образование:

2004—2009
Московский Государственный университет им.М.В. Ломоносова, юридический факультет, специальность «Юриспруденция», квалификация — юрист.

Опыт работы: 

06.2007-08.2007 

Компания «Последняя» 

Производственная практика

Должностные обязанности: подготовка дел к суду, оформление документов.

Приобретен опыт работы в команде.

09.2005-12.2005

Участник городской Олимпиады по адвокатуре.

Занято 3 место.

Дополнительные сведения:

Отличное знание компьютера, MS Office, Corel Draw, Adobe Photoshop, базовое знание немецкого языка. 

Водительские права категории «В», стаж вождения 3 года, наличие собственного автомобиля Mazda.




КАК ОБЩАТЬСЯ ПО ТЕЛЕФОНУ


1. Перед звонком, если есть возможность, тщательно проверьте, как зовут вашего собеседника. Постарайтесь быстро перейти к цели своего звонка — это производит благоприятное впечатление.


2. Необходимо тщательно подготовиться к телефонному звонку, продумать, что и как вы собираетесь говорить, попытаться подготовить ответы на наиболее вероятные вопросы. Неплохо набросать план беседы: о чем и в каком порядке вы хотели бы переговорить.


3. Не забывайте, что разговор — диалог, а не монолог. Не старайтесь проговорить на одном дыхании заранее разученный текст, а хуже всего, если вы замечательно и гладко произнесете заготовленный текст, а хуже всего, если вы замечательно и гладко произнесете заготовленный текст, а не простейший вопрос, заданный вам собеседником, не будете в состоянии ответить.


4. Ваша цель не только рассказать о себе, но и узнать о предлагаемой работе, чередуйте рассказ о себе с интересующими вас вопросами. Очень полезно вставить в разговор информацию о данной организации, которой следует запастись заранее.


5. Перед тем, как позвонить, оденьтесь в привычном для вас стиле, даже если вы звоните из дома. Доказано, что внешний вид человека отражается на его внутреннем состоянии, собранности и т. п. На ваш голос оказывает влияние и то, как вы сидите, поэтому сядьте прямо, не облокачивайтесь.


6. Не забывайте, что предмет разговора чисто деловой, не затрагивайте разговор, крайне нежелательно утомить собеседника чрезмерной говорливостью.


7. Телефон обеспечивает лишь ограниченную обратную связь: вы не видите выражение лица собеседника, его жесты и мимику, поэтому, реагируя на его высказывания, старайтесь быть вежливыми и аккуратными, чтобы не попасть впросак.


8. Готовясь к разговору и ведя его, четко представляйте свою цель: получить приглашение на собеседование по поводу работы.


9. Если вам не удалось добиться успеха с первой попытки, постарайтесь выяснить, можете ли вы обратиться в другое время или к другому человеку. Будьте настойчивы, но при этом проявляйте вежливость и доброжелательность.  

КАК ПРОЙТИ СОБЕСЕДОВАНИЕ


Чтобы получить приглашение на собеседование с работодателем, вы проделали определенную работу, и вот впереди у вас встреча. Что зависит от собеседования?


Конечно, не все ваше существование, но надо серьезно готовиться к собеседованию, постоянно думать о нем, размышлять, какие обстоятельства могут помешать успеху: требования работодателя, необходимость иметь соответствующий опыт и квалификацию, особенности работы и др. Хорошо, если дело сразу пойдет на лад, но если все же не получится в первый или второй раз, а может, и более, - не теряйте надежды и анализируйте причины. Итак, каждое собеседование требует ответственного подхода и серьезной подготовки.


Многие организации, фирмы, серьезно относящиеся к вопросу комплектования штата и понимающие необходимость специальность затрат на эту работу, обычно не ограничиваются только собеседованием. Список применяемых методов может быть примерно таким:

Собеседование.  


Существует много форм и стилей проведения собеседований с  кандидатами, претендующими на получение работы. Собеседование с вами может проводить один человек или сразу несколько. Это может быть специалист по работе с кадрами, не углубляющийся в тонкости профессии, или профессионал, которого, прежде всего, будет интересовать квалификация. Собеседование может длиться десять минут или несколько часов. И очень часто еще можно столкнуться с тем, что собеседование с вами будет проводиться бессистемно и бестолково. Будьте готовы ко всему и не возмущайтесь.

Анализ заполненной вами анкеты.


Такую анкету вам могут предложить как до собеседования, так и после него. В любом случае относитесь к заполнению анкеты серьезно, не спорьте, не критикуйте анкету и ее авторов, не злоупотребляйте вопросами по порядку ее заполнения. Поинтересуйтесь, не разрешат ли вам взять анкету домой, заполнить ее и принести. Если позволят, так и поступайте — это вам выгодно. Если не разрешат, то не настаивайте, не уговаривайте. Помните, тот, кто заранее подготовился к ответам на вопросы, ожидаемым на собеседовании, без особых затруднений заполнит любую фирменную анкету.

Проверка отзывов и рекомендаций.


Наименее распространенный пока у наших работодателей метод, тем не менее, и к нему лучше быть готовым заранее. На вопрос о том, кто может дать характеристику вам и вашей квалификации, следует продумать круг лиц, которые согласятся дать положительный отзыв.

Тестирование способностей.


Чаще всего предлагаются тесты для оценки уровня и структуры интеллекта. Могут оцениваться особенности восприятия, внимания, памяти. Хорошо, если вы заранее узнаете, применяются ли при приеме на работу тесты и какие именно. У вас появится шанс специально подготовиться к тестированию.

Тестирование личностных качеств


Для того, чтобы спрогнозировать ваше возможное поведение в тех или иных производственных ситуациях и оценить ваше соответствие личностным требованиям к кандидатам на рассматриваемую должность, может понадобится ваш психологический портрет.

Тестирование профессиональных знаний и навыков


Это могут быть как стандартизированные тесты, так и выполнение определенных профессиональных заданий. Из стандартизированных чаще всего встречаются тесты на скорость и грамотность печатания, тесты для бухгалтеров и тесты на знание иностранного языка. Вам могут предложить задание на компьютере, чтобы проверить, например, достоверность вашей информации, изложенной в резюме. Но не забывайте, что оценка профессиональной квалификации — это только один из факторов, учитываемых при отборе и найме работников. Очень часто работодатели берут на работу менее квалифицированных работников и отказываются от более квалифицированных. Поэтому не впадайте в панику, если при тестировании ваших знаний и навыков вы сделаете что-то не лучшим образом. Постарайтесь показать себя наилучшим образом во всем остальном.

ТЕХНОЛОГИЯ ЭФФЕКТИВНОГО СОБЕСЕДОВАНИЯ

Первый этап. Установление контакта


Обычно этот этап скоротечен и включает приветствие плюс одну-две фразы. Но скоротечность не означает его малой важности, а скорее говорит о том, как важно подготовиться к этому этапу.


Каково главное впечатление, которое желательно произвести на работодателя в первые несколько секунд — это энергичность, динамичность и деловой настрой.


Однако демонстрация этих качеств сама по себе вовсе не является залогом успешного общения. Главная задача этого этапа удостовериться, что ваш партнер готов к общению и желает общаться. Ведь редко случается, чтобы работодатель сидел и ждал вас. Скорее всего, у него есть свои заботы и дела, которые важны для него. И как иначе вызвать желание общаться, если не говорить о проблемах, которые его занимают. Поэтому всегда важно предварительно продумать, чем вы привлечете внимание вашего потенциального работодателя.


Общее правило любых продаж сводится к формуле: «Не начинай с того, чего ты хочешь. Начни с того, что нужно другому человеку». Например, неправильно сказать: «Я пришел к вам, потому что я хочу у вас работать», правильно сказать: «Я пришел к вам, потому что узнал, что вам нужны специалисты такого-то профиля, и я считаю, что смогу быть полезным вашей фирме».

Второй этап. Выслушивание


На этом этапе собеседования ваша главная задача — дать проявиться собеседнику, дать ему возможность проявить собственную активность. Ведь вы не можете знать заранее, как ваш собеседник собирается строить разговор. Может быть, он хочет, чтобы вы сразу приступили к делу, а может быть он хочет сам что-то сказать.


На этом этапе для вас самое главное укрепить контакт, не показавшись при этом ни слишком «нахрапистым», ни слишком «заторможенным».


Если сам работодатель не проявляет активности, то имеет смысл спросить его о том, как ему видится продолжение разговора. Например, можно спросить так: «Как вам будет удобнее — чтобы я рассказал о себе сейчас или вы расскажете о том, какими качествами должен обладать ваш сотрудник?». В любом случае, ваша задача - «разговорить» работодателя и потом активно с позитивным настроением выслушать его, не перебивая.


Активное выслушивание означает демонстрацию собеседнику, что его слушают и понимают. Для этого служат кивки головой, внимательный взгляд, направленный на собеседника, уместная мимика. Здесь можно применять так называемое «переформулирование». Это фразы типа: «Если я правильно вас понял, вы хотите сказать...», «Другими словами, вы полагаете....». Этим вы позволите работодателю больше раскрыться, уточнить свою мысль и ощутить, что его внимательно слушают и понимают.

Третий этап. Аргументация-демонстрация


Этот этап самопрезентации. Если на предыдущем этапе активность принадлежала в основном работодателю, то теперь вы занимаете активную позицию и опираясь на «домашние заготовки» и информацию, полученную от работодателя, должны убедить его в том, что вы ему подходите.

Четвертый этап. Ответы на вопросы


Если вы все сделали правильно, то следующим этапом работодатель будет задавать вам вопросы. Вопросы могут носить уточняющий характер, связанный с вашим рассказом, так и вопросы из других областей. 

Чтобы не произвести плохого впечатления, не следует:

· выглядеть побежденным, сгорбленным, нахмуренным, с опущенной головой и взглядом исподлобья;

· сидя, откидываться назад со скрещенными ногами;

· нервно потирать руки;

· игнорировать окружающих;

· выглядеть безразличным и угрюмым;

· смотреть в пол;

· теребить платок, ручку или очки;

· ритмически постукивать или качать ногой;

· глядеть в пространство, скучать, ерзать;

· теребить волосы, зачесывать их рукой назад или постоянно убирать их с глаз;

· зевать, жевать резинку или собственную нижнюю губу;

· отстраняться от слушателя.


В заключение несколько полезных советов, которые помогут вам удержаться на работе и сделать карьеру:

· первое время на работе: изучите структуру организации, узнайте цели и задачи подразделения, выясните требования руководителя, познакомьтесь с людьми, сориентируйтесь во взаимоотношениях, исследуйте стиль, правила и нормы поведения, наблюдайте за всеми, особенно за теми, кто эффективно работает.

· Обращайтесь за советом. Предоставьте людям возможность помочь вам, поучить вас, и вы завоюете их симпатии.

· Внимательно выслушивайте задания. Переспрашивайте, если не поняли. Задавайте вопросы при возникновении затруднений. Учитывайте критику.

· Все записывайте, но записи свои, постарайтесь, не оставлять на всеобщее обозрение.

· Проявляйте энтузиазм. Выполняйте просьбы руководителя. Всегда будьте при деле. При необходимости задерживайтесь на рабочем месте.

