ПОЛЕЗНАЯ ИНФОРМАЦИЯ ДЛЯ ВЫПУСКНИКОВ

Как расшифровать объявление о вакансиях

Иной раз объявления о приеме на работу

напоминают древние иероглифы - они

столь же непонятны.

Чтение эти небольших, но ужасно

пугающих объявлений - почти искусство,

и тот, кто овладел им, не только сам

уберегается от напрасной траты времени,

но и уберегает от этого своих

потенциальных сотрудников.

Хотя все, начиная с работников отделов кадров и заканчивая консультантами по трудоустройству, предлагают различные способы расшифровки таких объявлений, каждый из них согласен с тем, что не стоит скромничать в оценке собственных возможностей. Совершенно не обязательно обладать всеми перечисленными в объявлении качествами, поскольку в нем описан идеальный сотрудник. Если вы насчитаете у себя хотя бы две трети из них – шансы пройти первый отсев у вас весьма высок.

Образование.

В конце концов, работодатели стремятся принять на конкретную должность самого хорошего кандидата. Если руководитель настаивает на том, чтобы  кандидат имел высшее компьютерное образование, конечно, он будет очень рад, если такой человек найдется. Но важно знать, что образование – это желательная, а необязательная характеристика. Даже если у вас нет нужного диплома, не стоит выбрасывать объявление в корзину. Нужно видеть разницу между знаниями и системой образования. Если у вас нет указанного в объявлении диплома, то, предлагая себя на ту или иную должность, следует проявить определенную гибкость. К примеру, при отсутствии высшего образования в сопроводительном письме можно отметить многолетний практический опыт, которым вы располагаете. 

Опыт работы. 

Опыт работы, указанный в объявлении, в определенной степени произволен, и эксперты считают, что качество, безусловно приходит с опытом. Когда консультант по трудоустройству просит обращаться кандидатов, имеющих опыт руководящей работы не менее трех лет, это значит, что  действительно требуется человек, обладающий опытом, который можно накопить, занимая руководящую должность в течение трех лет. (Например, два года на посту руководителя могут дать вам больше, чем десять лет на менее ответственной должности). Что касается технической работы, то больше опыта не всегда значит лучше. Если кандидат сообщает, что проработал в конкретной области намного дольше, чем указано в объявлении, из него может и не получится менеджера, отвечающего современным требованиям. Если вы отвечаете на объявление, в котором требуется пять лет опыта руководящей работы, но такого у вас не имеется, объясните, что ваш опыт работы стоит пяти лет. Расскажите о своем опыте на примере одного-двух эпизодов, обрисовав проблему, с которой вы столкнулись, и показав, как вам удалось ее решить.

Профессиональные навыки

Если вы не знаете, что такое С++ или локальные/глобальные сети, а в объявлении об этом написано прямо, не претендуйте на эту работу. Если предлагается техническая должность и указаны конкретные требования к навыкам и знаниям, имитировать эти знания невозможно. Публикация объявления о работе стоит дорого; если компания потратила дорогостоящие место на то, чтобы указать конкретные навыки, лучше обладать, по крайней мере, некоторыми из них. Несоответствие лишь одному требованию – приемлемо, но базовые знания обязательны. Большинство экспертов считают допустимым наличие двух из трех качеств, указанных в объявлении. Если вы не соответствуете только одному из указанных требований – стоит попытаться, в противном случае не нужно зря тратить времени.

Дополнительные навыки

Дополнительные навыки значительно сложнее определить количественно и намного проще обсуждать. В то же время сведения, указываемые в этом разделе объявления, такие как возможность частых командировок и обязательное обучение, помогут вам решить, стоит ли претендовать на эту должность. Дополнительные навыки, перечисленные в объявлении, в частности качества лидера, умение руководить проектом, - свидетельствуют о том, что компания не хочет, чтобы человек постепенно вникал  во все вопросы, а стремится получить опытного менеджера, который сможет быстро взять на себя обязанности своего предшественника.

Читайте внимательнее!

Показательно, что российские объявления о вакансиях в настоящее время становятся более похожими на американские. Российские работодатели стали конкретизировать требования к приглашаемым на работу специалистам и менеджерам. Возросли так называемые формальные условия, излагаемые в объявлениях. Например, гораздо чаще в список требований включается наличие у претендента высшего образования по специальности. Детализируются и иные качества.

Теперь о так называемых имиджевых объявлениях.

В нынешний период появились объявления типа: компания Х в связи с увеличением объемов работ объявляет о расширении штатов и набирает персонал! Чуть позже выясняется, что требуется всего два (!) продавца, которым предлагают минимальные оклады после испытательного срока, а на три месяца этого самого срока – исключительно проценты от продаж не самого продаваемого оборудования. При этом компания уже уволила сорок человек, но об этом в объявлении почему-то ничего не сказано. Зато какое средство паблик рилейшенз: компания расширяется! Не правда ли, очень похоже на клоунский номер с надувным молоком?

И, наконец, совет специалиста по кадрам: не стоит демонстрировать свою амбициозность, если вы не совсем соответствуете изложенным в объявлении требованиям. Надо уметь объективно оценивать свои способности и быть готовыми к тому, что придется повышать квалификацию, осваивать смежные профессии.
   Информация предоставлена Региональным центром 

содействия занятости обучающихся и трудоустройству выпускников.

ПОЛЕЗНАЯ ИНФОРМАЦИЯ ДЛЯ ВЫПУСКНИКОВ

РЕЗЮМЕ? Это просто!

Резюме – это  «одежка»,

по которой Вас встретят:
- пишите резюме заранее;

- выверяйте каждое слово;

- показывайте резюме  знакомым;

- шлифуйте, шлифуйте, и еще раз

шлифуйте Ваше резюме.

Ваше резюме – это ваше индивидуальное представление, оставляющее первое, но самое длительное впечатление. Поэтому, перед тем, как его написать, подумайте  о том, куда вы его посылаете, кто его получит, как оно будет прочитано, и в какую папку его положат. Помните, работа менеджера по персоналу направлена не на то, чтобы отобрать подходящие резюме, а на то, чтобы отбросить неподходящие.

В первую очередь рассмотрим основные пункты резюме, затем пункты, которые могут быть использованы по мере необходимости и, наконец, в заключении вы найдете несколько общих советов по написанию резюме. А пока совет первый – резюме должно быть обязательно написано на компьютере предпочтительнее в редакторе MS Word. Поэтому откроем новый файл и заполним пять основных пунктов.

(обязательная информация)

Фамилия, Имя, Отчество. Слово «резюме» обычно не пишется. Лучше напишите крупными буквами (если на компьютере, то размер шрифта 18-20), по центру, сверху вашу фамилию, имя, отчество. Такой заголовок поможет быстро найти ваше резюме в стопке из сотен подобных бумаг. Сами слова «Фамилия», «Имя» и  «Отчество» лучше не писать.

Информация для контакта. Здесь необходимо самым полным и тщательным образом предоставить информацию, которая позволит быстро и эффективно связаться с вами в случае, если вашей кандидатурой заинтересуются и захотят пригласить на собеседование. Предоставляя адрес места жительства, желательно указать, является ли этот адрес временным (например, общежитие) или постоянным. Если адрес временный, то до какого срока вас можно застать по нему. Указывая телефоны, не забудьте сделать соответствующие пометки (рабочий, домашний, сотовый, контактный и т.д.), укажите также время, когда можно звонить. Если вам доступны другие средства связи (факс, пейджер, e-mail), также укажите их, детализируя условия связи с вами. Помните: чем быстрее сотрудник кадрового агентства или отдела кадров свяжется с вами, тем больше у вас шансов обойти ваших конкурентов в получении той или иной работы.

Цель. В кадровом агентстве или фирме, как правило, набор проводится на несколько вакансий, поэтому следующим заголовком обязательно сделайте «Цель». Здесь следует написать на какую вакансию, работу или область деятельности вы претендуете. В противном случае ваше резюме просто выбросят в мусорную корзину. Никто не будет сидеть, и думать какую работу можно было бы вам предложить. В пункте «Цель», также можно указать ваши пожелания, требования к будущему месту работы.

Образование. Создайте заголовок «Образование» и перечислите учебные заведения - школы, курсы, институты и т.д. которые вы уже закончили или в которых еще продолжаете учиться:

· Используйте или обратный хронологический порядок (т.е. последнее место учебы укажите первым) или принцип значимости (т.е. укажите с начала место учебы наиболее значимое для искомой работы).

· По каждому месту учебы предоставьте следующую информацию: период обучения с точным указанием дат (месяц, год) начала и окончания обучения; место учебы (если из названия учебного заведения не ясно его расположение, укажите город, страну) и, наконец, укажите ту специальность и квалификацию, которую вы получили по окончании обучения (согласно аттестату, диплому, сертификату и т.д.).

Опыт работы. Создайте заголовок «Опыт работы» и перечислите места вашей бывшей работы:

· Используйте или обратный хронологический порядок, начиная с последнего места работы, или принцип значимости (т.е. сначала укажите место работы, где полученный вами опыт наиболее значим для будущей работы);

· Не оставляйте пробелов в датах периода занятости;

· Для каждого места работы предоставьте следующую информацию: период занятости с точным указанием дат (месяц, год) начала и окончания работы); укажите название фирмы, город; должность, обязанности (в трех-четырех предложениях изложите круг ваших обязанностей);

(желательная информация)

Если вы добросовестно писали свое резюме и добрались до этого места, то можете поздравить себя – полдела сделано. На этом заканчивается обязательная информация, без которой ваше резюме вряд ли будут использовать по прямому назначению. Затем начинается  хотя и не обязательная, но не менее важная часть. Вам предоставляется возможность указать дополнительные сведения о себе, но помните,  вы должны указать только то, что имеет непосредственное отношение к «Цели».

Дополнительная информация. Например, вы умеете работать на компьютере, знаете иностранный язык, владеете машинописью, вышиваете болгарским крестиком, у вас есть водительские права и т.д. Если какие-либо из этих навыков помогут вам справиться с вашими будущими обязанностями, то укажите их, создав соответствующие заголовки (например: «иностранные языки», «знание компьютера» и т.д.). Специалистам, например программистам, рекомендуется указать более детальную информацию: языки программирования, операционные системы, базы данных, программирование под INTERNET и т.д. В разделе «иностранные языки» желательно указать не только уровень владения языком, но и где и как долго вы его учили. В зависимости от «цели» может быть уместным указать награды, публикации, участие в конференциях и т.д.

Личные данные. Такие сведения как пол, возраст, здоровье, увлечения, семейное положение, гражданство, отношение к воинской обязанности и др. являются сугубо личными, поэтому ваше право - писать это или нет. Помните, что сведения, предоставленные вами в данной графе могут быть использованы для дискриминации по тому или иному признаку.

Рекомендации. Если у вас есть договоренность с людьми, которые могут предоставить рекомендательные письма, то в заключении можно указать этих людей, как правило двоих, с указанием того, как с ними можно связаться.

КРАТКИЕ СОВЕТЫ:

Строгих правил для написания резюме не существует, нужно руководствоваться здравым смыслом, а он подскажет что:

· Резюме должно содержать краткие, но полные сведения о вашем образовании, профессиональных навыках, опыте работы, достижениях и доступных рекомендациях;

· Каждое резюме индивидуально, оно должно быть составлено на конкретную вакансию;

· Резюме не должно превышать одной печатной страницы;

· Нужно использовать хорошо читаемый и распечатываемый шрифт. Наиболее предпочтительны шрифты Times New Roman, Arial. Не используйте более двух типов шрифтов в резюме;

· Ваше резюме не должно содержать грамматических ошибок и неправильных фразеологических оборотов;

· Резюме всегда отправляется вместе с сопроводительным письмом, где нужно аргументировать, каким образом ваши специальные знания и опыт делают вас логичным кандидатом на искомую работу;

· Не следует преувеличивать своих способностей или достижений. Не давайте ложной информации и некорректных ссылок;

· Ваше резюме пройдет через множество рук, пока достигнет работодателя. Заранее позаботьтесь о качественной бумаге и немарких чернилах. Используйте белую или бежевую бумагу, которая не ухудшает качество копий.

И последний совет: резюме должно выглядеть профессионально!
СОВРЕМЕННЫЙ СОТРУДНИК

В наши дни, несмотря на сохраняющуюся экономическую нестабильность, рынок труда постепенно приобретает более четкую структуру. Специалисты отмечают ряд факторов, подтверждающие это. К их числу относятся следующие:

· резко возрастает роль кадровых менеджеров;

· принципиально меняется система работы с персоналом;

· внедряются новые подходы к организации взаимодействия между руководителями и подчиненными;

· получают все более широкое распространение новые формы подбора персонала;

· достаточно четко определены профессиональные требования к сотрудникам.

Каков же он подход «стандарт современного сотрудника»? Какие требования предъявляют работодатели к претендентам на вакантные должности?

Условно все эти требования можно разделить на четыре группы, соответствующие первым этапам вашей карьеры.

I. Качества и умения, необходимые и достаточные для результативной работы сегодня:

· высокий профессионализм с устойчивыми практическими усилиями для повышения своих знаний и навыков;

· владение ПК в режиме пользователя;

· готовность к приобретению новых знаний и навыков, которые нужны для дела;

· высокая работоспособность.

При приеме на работу сегодня указанных качеств вполне достаточно для того, чтобы заключить трудовое соглашение. Однако многих на первом этапе их карьеры подводит желание выдавать желаемое за действительное: завысить свои навыки пользователя ПК, представить блестящие отзывы с предыдущей работы. Кроме того, если новый сотрудник ленив, самоуверен, ждет, что его будут бесконечно учить, не готов прилагать самостоятельные практические усилия к повышению уровня своих знаний и навыков, то очень скоро отношение к нему со стороны работодателя станет демонстративно-безразличным. В худшем случае на пятый или десятый день его работы примут решение о продолжении конкурса на эту вакансию. Но даже то, что испытательный срок пройден, не говорит о том, что человек «соответствует стандарту».

II. Качества, необходимые и достаточные для результативной работы в течение ближайших шести месяцев:

· инициативность;

· коммуникабельность;

· готовность к самостоятельной, качественной, результативной работе.

Эти качества трудно обнаружить при первом знакомстве, но если они проявляются, то можно говорить о больших шансах для длительного сотрудничества. Именно эти качества высоко ценят в небольших коммерческих структурах, где один хороший работник нередко является руководителем и исполнителем.

В психологическом плане второй этап карьеры можно считать самым трудным: принятый на постоянную работу человек чувствует себя достаточно стабильно и уверенно; от него ждут инициативы и самостоятельности, но при этом  контроль за его деятельностью сохраняется и даже усиливается; ему предстоят  долгие месяцы однообразной работы, которую необходимо выполнять максимально качественно и эффективно в расчете на долгосрочное сотрудничество.

III. Умения и качества, необходимые и достаточные для длительного сотрудничества:

· практическое овладение как минимум двумя профессиями;

· навыки планирования своей работы;

· навыки планирования своей карьеры.

Если сотрудник успешно преодолел первых два этапа, то в крупной структурированной организации он – на своем месте и может на какое-то время дать себе передышку. Во-первых, он же знает себе цену;  во-вторых, доволен собой;  в- третьих, он не думает о дальнейшем росте или не видит для себя в данной фирме реальных перспектив. Но карьерный рост может быть продолжен.

IV. Умения и качества, необходимые и достаточные для того, чтобы сотрудник сделал карьеру в конкретной фирме:

· владение иностранным языком;

· наличие основных понятий об организации трудовых взаимоотношений.

Речь идет о том, как сотруднику удается  построить свои взаимоотношения с руководителем: считается ли он с мнение специалиста, видит ли в нем соратника, привлекает ли к разработке стратегии фирмы. Таким образом, в «стандарт современного сотрудника» включены требования как к профессиональным, так и к личным качествам специалиста. Если вы соответствуете этим требованиям, то ваши шансы на успешную карьеру достаточно высоки. Начиная карьеру главное понимать, что тот жесткий отбор персонала, который характерен для рынка труда – это единственный путь к повышению качества труда.


Стандарт современного сотрудника:

· высокий профессионализм с устойчивыми практическими усилиями для повышения своих знаний и навыков;

· владение ПК в режиме пользователя;

· готовность к приобретению новых знаний и навыков, которые нужны для дела;

· высокая работоспособность;

· инициативность;

· коммуникабельность;

· готовность к самостоятельной, качественной, результативной работе;

· практическое овладение как минимум двумя профессиями;

· навыки планирования своей работы;

· навыки планирования своей карьеры;

· владение иностранным языком;

· наличие основных понятий об организации трудовых взаимоотношений.

   Информация предоставлена Региональным центром 

содействия занятости обучающихся  и трудоустройству выпускников.

Как сохранить работу? (10 способов правильно начать работать на новом месте)

Если Вас приняли на работу, не расслабляйтесь, ведь первые дни на новом месте - это еще не конец долгого процесса поиска работы, а его заключительный этап. Поэтому не забывайте о том, что последние шаги до цели только кажутся легкими.

Любая смена налаженного ритма жизни заставляет человека испытывать эмоциональные перегрузки, а смена работы - это всегда стресс. Но Вы можете сделать этот сложный период жизни более коротким и менее драматичным, если будете придерживаться следующих правил:

Пунктуальность.

Безусловная аксиома для всех новичков: в первый день нужно явиться на работу вовремя и никакие чрезвычайные обстоятельства не должны Вам помешать. Хорошо, если Вы и в дальнейшем будете отличаться пунктуальностью.

Коммуникации.
Чтобы быстрее познакомиться со всеми сотрудниками, необходимо:

· Внимательно слушать, как коллеги обращаются друг к другу. 

· Выяснить еще раз имена всех у понравившегося Вам человека. 

· Скопировать, если возможно, штатное расписание.

Дайте знать коллегам, что Вы открыты для общения. Быть может, уже сегодня Вам понадобится совет или Вас попросят о помощи.

Корпоративный стиль компании.
Для всех окружающих Вы еще являетесь чужеродным элементом, они не знают Ваших плюсов. В первые две недели понаблюдайте за поведением коллег и атмосферой в коллективе, постепенно заявляя о себе.

Присмотритесь к стилю одежды, манере говорить, особенностям общения, т.е. изучите неписаные правила поведения сотрудников, чтобы соответствовать корпоративному стилю компании. Относитесь с уважением и к себе, и к коллегам.

Задавайте вопросы.
Лучше выяснить все детали до того, как возникнут нерешенные проблемы. Не стесняйтесь задавать вопросы, заносите их в блокнот вместе с вариантами ответов и координатами человека, который помог Вам.

Первые 4 недели.
Первое время старайтесь не привлекать к себе лишнего внимания. Четырех недель вполне достаточно, чтобы к Вам привыкли. Поэтому:

· Не избавляйтесь от вещей Вашего предшественника - наклейки на мониторе, кактусы на компьютере и т.д. 

· Не назначайте в офисе встреч со своими знакомыми. 

· Не разговаривайте по телефону о личных делах слишком часто и более пяти минут. 

· Не устраивайте на своем столе выставку фотографий своих близких. 

· Не критикуйте ни людей, ни проекты. 

· Не передвигайте свой стол на более удобное место. 

· Не болейте, Вы успеете сделать это позже.

Помните, что на новом месте Вы каждым своим действием, словом, каждой вещью на своем столе будете заявлять о себе. В Ваших интересах сделать так, чтобы окружающие воспринимали Вас как делового, серьезного, приветливого и внимательного сотрудника.

Просите о помощи
Эффективность работы новичка всегда меньше, чем у старого сотрудника, поэтому у него много проблем:

· Он не знает, что нужно делать. 

· Он не знает, что где лежит. 

· Ему незнакомы названия фирм-партнеров и имена их представителей.

Чтобы избавиться от этих и других проблем, не стесняйтесь просить людей о помощи. Чем больше сил вложат в Ваше обучение коллеги, тем скорее они привыкнут к Вам и будут считать своим.

Разберитесь в связях.
В любой компании есть свои подводные камни, которые непосвященному трудно заметить и обойти. Разберитесь, кто является формальным, а кто фактическим лидером. Постарайтесь понять истинные отношения между людьми, чтобы не сделать глупость.

Не бойтесь переработать.
В первые недели работы на новом месте формируется мнение о Вас - у начальства и у коллег. Соглашайтесь на сверхурочные, выполняйте больший объем работы, чем остальные.

Помните, что люди с трудом меняют свои взгляды, так что заработав себе хорошую репутацию, Вы сможете долго пожинать плоды.

Не падайте духом. 
По мнению психологов, депрессия и физическое утомление свойственно 70% всех новых сотрудников. Это естественный процесс. Выполняя наши рекомендации Вы сможете улучшить свое состояние.

· Уделите внимание планированию своего рабочего дня, чтобы хорошо ориентироваться в ситуации. 

· Доставляйте себе в этот период побольше радостей: общайтесь с друзьями, ведите активный образ жизни. Спите не менее 8 часов в сутки. 

· Занимайтесь спортом: физические нагрузки отвлекут Вас от проблем и подготовят организм к борьбе со стрессовыми ситуациями.

Улыбайтесь
Всем известно, что улыбка обладает особым магнетическим действием. Она поможет Вам во многих ситуациях, связанных с работой. Если Вы начнете общение с улыбки в кабинете работодателя или улыбнетесь, разговаривая по телефону с секретарем, то произведете на них благоприятное впечатление. А если будете открыто и искренне улыбаться своим новым коллегам, встречаясь с ними взглядом, Вы быстро завоюете их симпатии.

Будьте пунктуальны, внимательны, доброжелательны и Удача улыбнется Вам!
Психологический аспект собеседования

При приеме на работу всегда рассматривается несколько кандидатур. Обычно вакансия достается человеку, который не только компетентен в своей профессии, но и способен к установлению хороших человеческих контактов. Поэтому одна из основных задач соискателя - найти общий язык

с работодателем, произвести благоприятное впечатление.

· Продемонстрируйте способность к взаимодействию
Если вы внимательны, умеете слушать, не перебивая, быстро схватываете его мысли и уточняете детали, грамотно задавая вопросы, значит вы будете хорошим исполнителем. Будущий начальник почувствует себя с вами комфортно и поймет, что вам можно доверять.
· Язык тела
Выражение лица, жесты, манера двигаться, походка и, наконец, одежда-это тот язык, которому люди подсознательно больше доверяют, чем словам.


 Закрытые позиции – говорят о психологической закрытости, тенденции к отгороженности, негативной реакции на данную ситуацию. При собеседовании лучше отказаться от «закрытых» поз и жестов. Это скрещенные на груди руки, поза нога на ногу, сцепленные в замок руки, особенно в сочетании с перекрещенными ногами.

Открытые жесты.- свидетельство психологической открытости, желания общения и продуктивных контактов, располагают к общению и не закрывают вас от собеседника. Проявляются в не скрещенных и незамкнутых позициях рук и ног.

Жесты, являясь проекцией бессознательных движений, способны оказывать такое же бессознательное воздействие. Поэтому, если вы хотите выразить то или иное свое желание, стремление, то можете использовать для этого жест, но уже вполне осознанно. Ваш собеседник воспримет его, и соответственно прореагирует.

· Имидж деловой женщины
Внешний облик – наша визитная карточка. Так, по данным специалистов, первое впечатление о собеседнике на 55% зависит от того, как он выглядит, на 38% - как он говорит, и только 7% определяется тем, что он говорит.
Таким образом, установлено, что симпатия к человеку зависит лишь в незначительной степени от его высказываний.

Известно, что около 90% личного впечатления, которое вы производите, выпадает на первые минуты. Вам необходимо показать свое соответствие ожиданиям работодателя.

Одеваться на собеседование надо по-деловому, даже если в этом учреждении нет строгих правил на этот счет. Поэтому в подобной ситуации несколько консервативный костюм - самый надежный. Не одевайтесь слишком роскошно или вызывающе. Известно, что цвет костюма может воздействовать на «степень» доверия к собеседнику. Так, меньше всего доверия вызывает костюм цвета верблюжьей шерсти, коричневые туфли и цветная рубашка. Затем следуют светло-серые тона в одежде. И наиболее предпочтительными являются темно-серые тона (яркое пятно-шарфик или косынка - завершит ваш образ)

В вашем имидже есть ключевые моменты, которые несут информацию о статусе владельца. Считается, что класс женщины определяется тем, в каком состоянии у нее голова и ноги. Прическа особенно важна в ответственный момент. Не менее важно и качество обуви. И дело здесь не только в цене, а в том, что обувь должна подходить и к одежде, и к обстоятельствам.

Не забудьте сделать маникюр. Если вы пользуетесь лаком для ногтей – используйте нейтральные тона.

И еще несколько пожеланий. Приходите на собеседование только с сумочкой. Никаких пакетов, авосек. Пусть в сумке обязательно будут блокнот и ручка – они могут пригодиться во время беседы. Не рекомендуем приходить на собеседование в массивных золотых украшениях. Чувство меры необходимо во всем. Осторожно пользуйтесь парфюмерией: резкий запах может вызвать раздражение у работодателя.

Излучайте уверенность и спокойствие. Вас пригласили на собеседование - Вы на полпути к победе. Будьте открытой и честной. Прямой взгляд и дружественная улыбка помогут Вам в сложной ситуации.

Желаем удачного трудоустройства!
ШАГ ЗА ШАГОМ

ВСТРЕЧА С РАБОТОДАТЕЛЕМ:


Вы - претендент на данное рабочее место. И сегодня вам предстоит встреча с возможным работодателем. Чувства беспокойства и неуверенности вполне естественны в этой ситуации с ненавистным исходом . Но не поддавайтесь им. Сейчас не время упрекать или жалеть себя, примеряя одежды неудачника, сравнивая себя с другими, на ваш взгляд, более «невезучими», вспомните, ведь у вас столько сильны сторон! Вы не жертва, и несколько верных шагов способны сделать вас победителем. Наниматель предлагает вам работу, чтобы решить собственные проблемы. Так что сохраняйте спокойствие – он нуждается в вас не меньше, чем вы в нем!


Итак, шаг за шагом.

1. Никогда не планируйте неудачу. Направляясь на встречу с работодателем рассчитывайте на положительное решение. Помните, что вы должны уметь убеждать. И это в ваших силах.

2. Определите цели, которых вы желаете достигнуть, и сосредоточьте внимание на них; не нужно тратить время и усилия на выявление того, чего вы не хотите – это неразумно. Главная цель – заинтересовать работодателя, продемонстрировать свою ценность как работника.

3. Не забудьте о важности первого впечатления. Собираясь встретиться с возможным начальником, подумайте, о своей прически и одежде. Не стоит одеваться слишком нарядно или наоборот – небрежно. Костюм или платье в деловом стиле подчеркнут ваши серьезные намерения.

4. В центре ваших вопросов и ответов при собеседовании должна быть фирма, а не то, сколько вам будут здесь платить. Если вы хотите быть убедительным, начните с себя – искренне поверьте, что интересы дела для вас действительно главное.

5. Помните - во время разговора работодатель не только занят сбором служебной информации, но и активно пытается понять, что вы за человек. Часто представление, которое у него складывается, оказывается решающим для его выбора.

6. Мысленно отрепетируйте ваш разговор с работодателем. Продумайте вопросы, которые могут быть заданы вам, и те ответы, которые вы намерены дать.

Примерные вопросы, к ответу на которые надо быть готовыми:

Почему вы хотите работать именно здесь?

    Кто вам посоветовал?

    Что вы знаете об этой  работе?

    Почему вы ушли с прежней работы?

    На какую зарплату вы рассчитываете?

Каковы ваши сильные и слабые стороны как специалиста и как   личности?

    Как связаны с данной работой ваше образование и предыдущий трудовой  опыт?

    С чего вы предполагаете начать  работу на новом месте?


Предварительная «мысленная практика» позволит вам быстрее освоиться с ситуацией при собеседовании.

7. Демонстрируйте уверенность в себе и своих возможностях. Вид спокойного, доброжелательного, делового человека – то, что вам нужно. Если ситуация остается неопределенной – проявите настойчивость. Вы пришли, чтобы получить место, у вас есть цель – так добивайтесь ее!

8. Проявите интерес и готовность к выполнению именно той работы, которую вам предлагают. Старайтесь в беседе показать, что у вас имеется опыт деятельности, хорошо, если вы сумеете подкрепить это фактами.

9. Не отзывайтесь плохо о ваших предыдущих начальниках и работе – это настораживает. Никому не хочется иметь конфликтного сотрудника.


10. В конце собеседования выясните, следует ли вам прийти еще раз, предоставить дополнительную информацию о себе. Узнайте, когда будет вынесено окончательное решение. Желательно поддержать завязавшиеся отношения. Свяжитесь через несколько дней с возможным работодателем, это может дать результат.

Привыкайте к мысли, что поиск работы – естественная

в условиях рынка часть профессиональной подготовки.

Не упускайте случай усовершенствоваться в ней!

