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!

