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Методические  рекомендации предназначены для студентов средних специальных учебных заведений, они также могут быть полезны и кураторам выпускных групп.

 В методических рекомендациях  представлены советы выпускникам, в поисках работы:
- Правила составления резюме,

- Где искать работу?,

-Встреча с работодателем,

-Поиск работы по телефону,

-Как добиться успеха в поисках работы,

-Преимущества  телефонного звонка,
-Несколько советов относительно того, как справиться с беспокойством,

-Как себя представить?,

- Если Вы получили приглашение на работу?,

-Самопрезентация,

- Нестандартные вопросы,

-Ключ к успеху,

Которыми может воспользоваться  студент-выпускник на различных этапах поиска работы и трудоустройства.

СОВЕТЫ ВЫПУСКНИКАМ,
В ПОИСКЕ  РАБОТЫ
РЕЗЮМЕ
Цель резюме - привлечь к себе внимание работодателя, создать у него благоприятное впечатление о се​бе и получить приглашение на личную встречу с ним.
Правила составления резюме:

1.  Краткость (не более 1 страницы машино​писного текста).

2. Аккуратность (отпе​чатано без ошибок и исправлений, четко, на хорошей бумаге).

3. Правдивость (не включайте ложную ин​формацию, но расставляйте акценты нужным Вам образом).

Основные части резюме:

•  Заголовок. Фамилия, имя и отчество претендента.

•  Общая информация: Адрес, телефон.

Можно указать дату рождения и семейное положение.

•   Цель. Интересующая вакансия; но не следует указывать сразу несколько устраивающих Вас вариантов, если они не из смежных областей. Для каждой интересующей Вас должности необходимо составить отдельное резюме.

•  Образование. Основное, по той специальности, которая позволяет претендовать на должность; дополнительное образование - повышение квалификации, курсы, тренинги и т.п. - имеет смысл указывать только в том случае, если оно соответствует цели.

•  Опыт работы. Обычно излагается в обратном хроноло​гическом порядке: последнее место работы указывается в начале; указывается также период работы, название предприятия, его профиль, занимаемая должность, обя​занности, которые приходилось выполнять, достижения.

•  Дополнительные сведения. Личные качества, особенно ценные для выполнения работы: готовность к ненорми​рованному рабочему дню, к командировкам и т.п., сте​пень владения компьютером и иностранным языком.
ГДЕ ИСКАТЬ РАБОТУ?
          Центр занятости населения.
- Знакомьтесь с материалами, размещен​ными на стендах в ин​формационном зале.

- Посещайте Ярмар​ки вакансий, проводи​мые центром заня​тости и предприятия​ми города,

- Обращайтесь за информацией к специалис​там службы занятости,

Средства массовой информации - газеты, радио, телевидение.
Просматривайте из​дания, предостав​ляющие сведения о наличии вакан​тных мест. Особое внимание уделяйте публикациям, со​держащим инфор​мацию:

- о новых предприятиях и организациях;

- о предприятиях, которые имеют потребность в дополнительном штате сотрудников;

- о предприятиях, которые планируют откры​вать филиалы.
Кадровые службы предприятий.
Телефоны и адреса можно узнать  в центре занятости, в СМИ
Ваши друзья, соседи, знакомые, родственники.

Расскажите им, какую работу Вы ищете, и от​дайте копию своего резюме.
ВСТРЕЧА С РАБОТОДАТЕЛЕМ
            Главная Ваша цель - заинтересовать работодате​ля, продемонстрировать свою ценность, как ра​ботника.

Возьмите с собой документы, подтверждающие Ва​шу квалификацию, образование, допо​лнительные знания и умения и. при не​обходимости, 
пока​жите их.

Проявите уверен​ность в себе и в своих возможностях. Вид спокойного, доброжелательно​го, делового человека поможет Вам в переговорах,
Мысленно отрепетируйте Ваш разговор с работо​дателем. Продумайте вопросы, которые могут быть Вам заданы, и ответы на них. Обязательно подготовь​тесь к ответам на следующие вопросы:

-  Почему Вы хотите работать именно здесь?

-  Что Вы знаете об этой работе?

-  На какую зарплату Вы рассчитываете?

-   Ваши сильные и слабые стороны, как специа​листа и личности?

-  Как связаны с данной  работой Ваше образо​вание?

-   С чего Вы предполагаете начать работу?

Проявите интерес и готовность к выполнению именно той работы, которую Вам пред​лагают. Если Вам отказали или Вы после встречи потеряли интерес к предлагаемой работе - не отчаивайтесь! В любом случае Вы приобрели полезный опыт перего​воров.

ПОИСК РАБОТЫ ПО ТЕЛЕФОНУ
Ваша задача: Привлечь внимание работодателя; вызвать у него желание встретиться с Вами; добиться приглашения на эту встречу.
ДЛЯ ЭТОГО:

Сформулируйте цель Вашего звонка. Представля​ясь, назовите себя полностью.

Говорите ясно и четко.

Перед тем как позвонить, положите перед собой листок, на котором написано полное название орга​низации, имя человека, с которым Вы хотите погово​рить, название профессии, которой Вы заинтересова​лись, и все вопросы, которые хотели задать.

Приготовьте написанную Вами автобиографию или резюме.

Имейте наготове ручку  и блокнот для  записей.

Попытайтесь подготовить ответы на наиболее вероятные вопросы.

Ваша цель не только рассказать о себе, но и получить информацию о предлагаемой работе, поэто​му чередуйте рассказ о себе с интересующими вас воп​росами, старайтесь продемонстрировать Ваш инте​рес к фирме, но не затягивайте разговор.

Если Нам предлагают прийти на собеседование, пометьте себе день, время, место и имя человека, с ко​торым Вам предстоит встретиться.

Прежде чем повесить трубку, поблагодарите собеседника.
КАК ДОБИТЬСЯ
УСПЕХА В ПОИСКАХ РАБОТЫ
Вы ищете работу?
Чтобы найти достойную работу, мало быть просто хорошим специалистом, нужно уметь наилучшим способом представить себя работодателю.

Одним из эффективных средств поиска работы является правильно составленная анкета-резюме. Резюме - краткая автобиография, создающая Ваш образ, как профессионала, в выгодном для Вас свете.

Требования к составлению резюме:
- краткость (один, максимум два листа);

- конкретность, четкость при описании квалификации, опыта, навыков:

- логичность изложения;

- грамотность, отсутствие сокращений;

- презентабельность документа (напечатано на хорошей бумаге).

Форма резюме:
1. Фамилия, имя, отчество

2. Личные данные (дата и место рождения, адрес, контактный телефон, семейное положение, возраст детей).

3. Цель: на какую должность претендуете, желаемый уровень зарплаты, условия труда.

4. Образование, курсы: наименование учебного заведения, годы учебы, специальность.

5. Профессиональный опыт (в обратном хронологическом порядке), с указанием содержания деятельности.

6. Дополнительные данные: личностные качества, знание языков, компьютерная грамотность и др.

7. Дата составления резюме.

8. Личная подпись.

Удачное резюме может стать поводом для собеседования.

Собеседование - это запланированный разговор, обычно между двумя людьми. Этот разговор имеет определенную цель.

Подготовка к собеседованию:

1. Постарайтесь обеспечить себя сведениями об организации, в которую идете, и о возможной работе.

2. Имейте при себе копии дипломов, свидетельств, резюме и других полезных документов.

3. Точно узнайте местоположение организации и дорогу, чтобы не опаздывать.

4. Придерживайтесь делового стиля в одежде. Мужчины должны приходить на собеседование в костюме при галстуке. Самое лучшее для женщин - деловой костюм или платье, не впадайте в крайности при выборе длины юбки, расцветки и аксессуаров. Внешне аккуратные люди расцениваются как более привлекательные, уравновешенные, они располагают к беседе.
Помните!

Решение взять Вас на работу, в основном, принимается в первые пять минут.

5. Составьте список ожидаемых вопросов и напишите свои ответы.

6. Отработайте ответы на наиболее вероятные вопросы, осуществляя это в форме деловой репетиции. Подготовьтесь к обсуждению вопроса об оплате труда.

После собеседования не забудьте поблагодарить нанимателя за то, что он нашел время для встречи и договоритесь о том, когда и как Вы узнаете о результатах собеседования. Желательно, чтобы инициатива осталась за Вами, лучше договориться, что Вы будете звонить в назначенное время, чем ожидать звонка.

Если на собеседовании Вы чувствуете напряжение, его можно разрядить, открыто сказав об этом своему собеседнику. Существует немало психологических приемов уменьшения скованности.

"Я - представитель". Представьте себе, что Вы говорите не от своего имени, а от имени другого человека.

"Я играю роль". Этот популярный психологический прием действует, когда Вы некоторое время внушаете себе, что Вы актер, осваивающий новую роль. Или разведчик, поставивший себе цель - устроиться на военный объект. Если относиться к этому с разумной долей иронии - не будет затруднений.

"Все позади". Убедите себя, что все уже решено в Вашу пользу, а теперешний разговор - просто приятная формальность.
"Предварительные репетиции".

Замечательно, что повторенное много раз, теряет свою остроту. Будущий диалог в отделе кадров Вы можете несколько раз "обыграть" хотя бы перед зеркалом. У предварительных репетиций, кроме психологических, есть и другие практические результаты: содержание разговора в отделе кадров, как правило, стандартно и, зная типичные вопросы, можно заранее подготовиться к ним.

Если вы мастер своего дела, вы смогли бы заняться:

Изготовлением:

-   инструментов для столярных и механических работ;

-   изделий из дерева (плинтуса, двери, доски и т. д.);

-   изделий из металла (решетки, двери, ворота);

-  облицовочных панелей из различных материалов;

- различных приспособлений для приготовления пищи (шампурыдерки, овощерезки, приспособления для удаления косточек);

-   мебели;

-   одежды;

-   сувениров.

Ремонтом:

-  автомобилей (кузовные, малярные работы, восстановление запчастей и        т. д.);

- телерадиоаппаратуры;

- бытовой техники (электроприборы, швейные и стиральные машины, холодильники, велосипеды, мотоциклы и т. д.);

-  офисной техники;

-  квартир и помещений;

-  полов, кровли;

-  зонтов, сумок, кожгалантерейных изделий;

-  часов и часовых механизмов;

- детских колясок и игрушек;

-  мебели;

-  обуви;

-  очков.
Заработать можно, оказывая те услуги, в которых нуждаются люди:

-  пассажирские и грузовые перевозки;

- сборка и разборка мебели;

- изготовление разнообразных кондитерских изделий;

-  приготовление завтраков, обедов для студентов;

-  присмотр за детьми, чьи родители ушли в театр, гости или на выходные дни;

- домашняя медсестра;

- секретарь на домашнем телефоне;

- уход за детьми, пожилыми людьми, инвалидами; а также:

- строительство дачных домиков;

-  кладка печей и каминов;

-  сборка мебели;

-  резка стекла;

-  выполнение паркетных, плиточных, мозаичных, сварочных, сантехнических работ.
Если вы любите рукоделие, можно заняться:

-  вязанием и продажей вязаных изделий;

-  пошивом чехлов для мебели и машин;

-  созданием уникальных игрушек, кукол;

-  изготовлением и продажей салфеток, фартуков, шапочек, косынок, одежды для барменов и официантов (парикмахерских, магазинов, больниц).

Любителям сада и огорода:

-  выращивание и продажа семян, рассады, цветов, ягод, овощей, плодовых деревьев, кустарников;

-  выращивание, сбор, сушка и продажа лекарственных растений.

Производство и реализация сельскохозяйственной продукции:

-  выращивание и реализация мяса птицы и яиц;

-  выращивание кроликов и реализация продукции кролиководства;

-  выращивание свиней, крупного рогатого скота и реализация мяса и молочной продукции;

-  переработка и сбыт сельскохозяйственной продукции;

-  пчеловодство, реализация продукции пчеловодства.

Специалисты различных профилей могут оказывать услуги:

-  рекламно-оформительские;

-  медицинские;

-  профессиональной ориентации;

-  программного обеспечения;

-  бухгалтерские, аудиторские; а также в качестве:

-  фотографа, видеооператора;

-  массажиста;

-  настройщика музыкальных инструментов.

Обучение:

-  иностранному языку;

-  математике, рисованию;

-  работе на компьютере;

-  быстрому чтению;

-  фотографии.

Одним из самых эффективных способов поиска работы является ее поиск с помощью телефона. Однако из-за отсутствия навыков телефонного разговора, преследующего конкретные определенные цели или неуверенности в своих силах многие не используют этот способ.

ПРЕИМУЩЕСТВА ТЕЛЕФОННОГО ЗВОНКА:
•  можно   быстро   обзвонить   несколько работодателей;

•  никуда не нужно ходить;

•  не так страшно;

•  не нужно особенно одеваться;

•  можно быстро получить ответ;

•  дешево и удобно;

•  если звонок по вакансии, то можно опера​тивно позвонить одному из первых;

•  инициатива разговора исходит от Вас;

•  в любой «трудный» момент можно пре​рвать разговор;

•  можно узнать,  нужны ли  сотрудники  и каких специальностей;

•  если  Вы договорились о  встрече,  Вас примут уже как знакомого, Вас слышали, о Вас сложилось мнение при телефонном разговоре.

ВАША ЦЕЛЬ:
- заинтересовать работодателя;

- вызвать у него желание встретиться с Вами ;

- добиться приглашения на эту встречу.

СУЩЕСТВУЕТ ДВА ТИПА ТЕЛЕФОННЫХ ЗВОНКОВ:
- телефонный звонок по рекламируемой вакансии;

- поисковый телефонный звонок «науда​чу», цель которого состоит в том, чтобы пробудить интерес потенциального работодателя, вызвать желание встре​титься с Вами и побольше узнать о Вас.
ПРЕЖДЕ, ЧЕМ ПОЗВОНИТЬ
1.   Вы должны  знать,  что  Вы  хотите. Подумайте, какого рода работа Вам может подойти, с чем она связана; какие навыки нужны,  чем  Вы  можете  заинтересовать работодателя.

2.   Положите   перед  собой   рекламное объявление,   из   которого   Вы   узнали   о вакансии, свою автобиографию, резюме, бумагу и ручку.

3.   Продумайте  о том,  что  Вы  будете говорить о себе. Будьте готовы ответить на вопросы о себе, опыте работы.

4.  Подумайте, что Вы хотите узнать о вакансии и составьте вопросы работода​телю.

5. Успокойтесь и настройтесь на разго​вор.   Помните:   Вас   не   видят.   Поэтому необходимо   задать   определенный   тон. Бодрый,  приветливый тон  имеет очень важное значение, поскольку Вы не только сразу   производите   впечатление,   Вы создаете основу для позитивного обще​ния.

6.   Улыбнитесь   перед  тем,   как   снять трубку.   Когда   человек   улыбается,   по телефону это «слышно».

7.   Говорите дружелюбно,  с  энтузиаз​мом, чтобы разговор с Вами подбадривал человека, создавал хорошее настроение и желание с Вами разговаривать. Помните, что Ваш имидж - это культура общения, грамотная речь, приятный голос.

8.  Прежде  чем  позвонить,  тщательно проверьте, как зовут Вашего собеседника. Поприветствуйте и постарайтесь быстро перейти к цели своего звонка, это произ​водит самое благоприятное впечатление. Назвав собеседника по имени, Вы получа​ете ряд преимуществ:

• обращение по имени дает возможность для более доверительного разговора;

•   сокращает  психологическую дистан​цию;

•  помните, что имя для человека - самый сладостный   и  самый  важный  для   него звук на любом языке.                                    
9.  Ваш рассказ о себе должен звучать интересно   и   показать   Вас   только   с хорошей    стороны.    Не    бойтесь перехвалить себя - этот момент не время для скромности.

10. Не забывайте, что разговор - диалог, а не монолог. Не старайтесь проговорить на  одном дыхании  заранее разученный текст.   Не   спешите,   когда   говорите   по телефону.   Незнакомую   информацию человек усваивает медленнее. Проявите инициативу,   узнайте,   не   нужно  ли   что-либо повторить.

11.   Помните,   что   предмет   разговора чисто деловой, не затягивайте разговор, крайне    нежелательно    утомить собеседника чрезмерной говорливостью.

12.    Заканчивайте    разговор    в позитивном   ключе.   В   конце   разговора поблагодарите   своего   собеседника   за потраченное время и помощь, пожелайте ему   всего  доброго.   При  любом   исходе разговора вежливое прощание оставит о Вас приятное впечатление.

ПРИМИТЕ К СВЕДЕНИЮ
Если не было условлено другого:

1.  Не   звоните   в   первую   половину понедельника.

2.  Не   звоните   во   вторую   половину пятницы.

3.  Не звоните в первый час рабочего времени.

4.  Не   звоните   в   последний   час рабочего времени.

КАТЕГОРИЧЕСКИ
1. Не звоните выпивши.

2.  Не   звоните   при   плохом   самочу​вствии.

3.  Не звоните в плохом настроении.

4.  Не звоните, занимаясь чем-то ещё.

5.  Исключите всё, что может вас от​влечь во время звонка.

6.  Если Вы нервничаете, поставьте ря​дом стакан с водой.
ПОИСКОВЫЙ ТЕЛЕФОННЫЙ ЗВОНОК
Поисковый звонок является для работо​дателя неожиданностью, и, скорее всего, он не имеет под рукой заранее подготовленных вопросов. Вначале он даже не знает, кто звонит и почему он звонит именно ему. Это дает соискателю шанс перехватить инициа​тиву, вести и контролировать разговор.
Шаг первый. Узнайте имя. Всегда старай​тесь выяснить имя человека, который отвечает за набор работников. Если Вы уже знаете имя человека, это дает Вам целый ряд преимуществ:

• соискатель не тратит напрасно время и силы на разговор с тем, кто не может предло​жить работу;

• у  нанимателя  создается  благоприятное впечатление о собеседнике и о серьезности его намерений.
Шаг второй. Преодоление «заслона». Важно не только знать, к кому обратиться, необходимо получить возможность реально поговорить с этим человеком. Если секре​тарь спросит о цели звонка, разумнее всего ответить, что Вы по вопросу, связанному с приемом на работу или по вопросу, который можете обсудить только лично с адресатом.

Если следует ответ, что адресат занят или его нет на месте, не соглашайтесь на разго​вор с другим абонентом: спросите, когда нужный Вам сотрудник вернется, и позвони​те в указанное время.
Шаг третий. Умейте позитивно подать себя. Многие люди стесняются себя хвалить. А как же, интересно, начальник узнает, что Вы за человек? Если Вы общительны, так и говорите. Если скромны и стеснительны... найдите в себе силы сказать это.
Шаг четвертый. Продолжайте разговор. Дайте работодателю время подумать. Спросите, знает ли работодатель о возмож​ных вакансиях в других отделах или фир​мах.
Шаг пятый. Закончите разговор в позитив​ном ключе и вежливо. В конце разговора поблагодарите собеседника за потраченное на Вас время.

ЕЩЕ НЕСКОЛЬКО СОВЕТОВ

ОТНОСИТЕЛЬНО ТОГО, КАК СПРАВИТЬСЯ С БЕСПОКОЙСТВОМ
Часто соискатели упоминают о страхе, неопределенности и т.д. Нужно проанализи​ровать свои чувства: что Вас беспокоит? Чего Вы боитесь? Какие последствия может вызвать подобный настрой? Стремление отложить звонок? Чрезмерную нервозность при разговоре? Может быть, лучше принять решение не беспокоиться понапрасну? Людям свойственно делать из мухи слона - представлять вещи в неестественно мрач​ном свете.

Подумайте, что произойдет, если Вы откажитесь от телефонного звонка? О том, что есть Вы, квалифицированный специалист и хороший работник, рабо​тодатель не будет знать. А вдруг там есть подходящая вакансия, и Вы упусти​ли свой шанс? Подумайте...

Как себя представить?

При ответе на вопрос работодателя: не слишком ли вы молоды для этой работы, у вас нет практического опыта? - скажите работодателю, к примеру, следующее:

 молодой специалист, и отсу​тствие опыта не является недостатком. Это не может быть препятствием в получении работы. Ведь у меня просто еще не было возможности применить свои, только что полученные знания на практике.

Зато я полна энтузиазма и желания работать. Планирую длительное время оставаться на этой работе, так как выбрала профессию сама, она мне очень нравится, считаю ее своим призванием. Я очень хочу покачать свои способности и    самоутвер​диться. Мои физические данные, здоровье, молодой ум, только что полученные знания позволят мне быстро освоить работу. У меня вес впереди, я могу совершенствовать​ся, пополнять свои знания и опыт. А поскольку у меня нет никаких вредных профессиональных привычек и эта работа для меня первая, я с удовольствием подчи​нюсь всем Вашим требованиям, готова творчески добросовестно выполнять свои должностные обязанности.

Кроме того, я общительна, не кон​фликтна, уважаю старших, ценю их мне​ние.

Итак, Вы берете меня на работу?

Вы принялись за поиски работы.
При этом возникает вопрос: «С чего начать?» Сразу настройтесь, что поиск работы - это тоже работа, требующая серьезного к себе отношения. Поэтому очень важным моментом будет психологическая подготовка.

Вы должны быть уверены, что действительно хотите начать трудовую деятельность, либо найти новое место работы. Прислушайтесь к самому себе: что Вами движет? Что побуждает Вас искать работу? Чего Вы ожидаете от трудоустройства, и каким видите себя на новом рабочем месте? Прошлое сформировало Вас, и в процессе поиска Вы будете убеждаться, что каждый кусочек опыта Вашей жизни ценен и в нужный момент сослужит Вам добрую службу. Решите, кем бы Вы хотели и могли работать. Кто Вы? Какими профессиональными знаниями и умениями обладаете? В каком направлении Вы можете их реализовать? Если у вас нет специальности, то определите сферу деятельности и круг трудовых обязанностей, которые вы готовы выполнять. Будьте готовы к тому, что поиск работы - это тяжелый труд. Возможно, вы столкнётесь с ситуациями отказа. Будьте уверены в том, что отрицательный результат - это удачный случай проанализировать и исправить свои ошибки. Продолжайте свой поиск и будьте настойчивы в достижении своей цели.

Не менее важна информационно-техническая подготовка к поиску работы.

Проанализируйте рынок труда в вашем городе и регионе. Какие сферы деятельности процветают - промышленность, сфера услуг, торговля или другие - и где вы можете применить свою профессию или специальность? Воспользуйтесь справочниками, где перечислены все предприятия и организации вашего города, например, телефонным справочником, и составьте подробный список учреждений, куда вы можете обратиться. Расширьте географическую зону своего поиска. Ищите работу не только в пределах своего города, но и в близлежащих городах и поселках, с которыми налажено транспортное сообщение. Исследуйте все источники информации о возможных вакансиях: какие местные газеты печатают объявления с предложениями работы, какие в вашем городе существуют агентства и бюро по трудоустройству, кто из ваших знакомых работает в организациях, вошедших в перечень ваших потенциальных работодателей.

Подготовьте пакет необходимых для трудоустройства документов: паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, трудовую книжку, дипломы и различные свидетельства, аттестаты, сертификаты и удостоверения, подтверждающие Вашу профессиональную квалификацию. Составьте и оформите резюме. Соберите рекомендации.
Используйте все методы поиска работы
1.    С   помощью    объявлений    в    средствах   массовой   информации:    в   печати, информационных рубриках местных телеканалов.  Это достаточно действенный метод, но информация доступна одновременно тысячам людей. Поэтому здесь важна быстрота реакции. Лучше всего купить «свежую» газету, с утра пораньше изучить ее и примерно в 10.00 (наилучшее время для установления контакта с работодателем) приступить к телефонным звонкам. Основная трудность в работе с газетой - ее скудная и  полностью  обезличенная   информация.  Тем  не  менее,  надо  звонить   по  всем заинтересовавшим вас объявлениям. Во-первых, необходимо использовать любую возможность    найти    подходящий    вариант   работы,    во-вторых,    вы    научитесь интерпретировать объявления, понимая, что скрывается за однотипными фразами, и, в-третьих,  вы получите определенные навыки в общении с работодателями, что немаловажно.

2. Помещение своего объявления в местной печати. Постарайтесь сделать это не совсем стандартно. Посмотрите, что о себе пишут другие, какие объявления обращают на себя внимание. Составьте своё объявление без ложной скромности, но и без превознесения своих возможностей.

3.  Обращение к друзьям, знакомым, родным, к бывшим одноклассникам, сокурсникам, коллегам. Пусть как можно больше людей знают, какая именно работа Вам нужна.

4.  Через службу занятости. Центр занятости населения занимается подбором вариантов трудоустройства для граждан, ищущих работу, и безработных. Здесь можно получить консультации специалистов, а также пройти программу социально-психологического тренинга по поиску работы. Центр занятости населения регистрирует безработных граждан и выплачивает соответствующее пособие, направляет на бесплатное переобучение по специальностям, пользующимся спросом на рынке труда. Направляет на оплачиваемые общественные и временные работы. Занимается подбором кадров по заявкам работодателей. Все услуги государственная служба занятости оказывает бесплатно.

5.  Непосредственное обращение к работодателю. Это один из очень хороших методов найти работу. Используя составленный вами перечень предприятий и организаций, посетите их руководителей или начальников отделов кадров. Даже если в момент обращения нет подходящей вакансии, оставьте своё резюме. При этом ваш визит должен произвести благоприятное общее впечатление, чтобы о Вас вспомнили, когда появится вакантное место.

7. Обращение к работодателю по телефону. Используйте телефонные звонки, чтобы заинтересовать работодателя, вызвать у него желание встретиться с Вами. Перед тем, как позвонить, желательно узнать полное название организации и имя руководителя, с которым Вы хотите поговорить. Помните, что у вас есть всего лишь минута для того, чтобы вызвать к себе интерес, поэтому заранее составьте ключевые фразы и план, по которому вы будете вести разговор. В случае если в организации вакантного места не окажется, попросите разрешения всё же принести или выслать своё резюме.

Как искать работу в интернете?

Вы можете сделать в поисковой машине запрос такого типа: «Ищу работу», «Работа», «Работа и зарплата», «Вакансии», а затем часами разгребать поисковый мусор. Все основные сайты по поиску работы и базы вакансий вы можете гораздо легче найти в систематизированном каталоге (Яндекс). Специализированные сайты действительно стоит попытаться искать через поисковую машину. Например, на запрос «работа для студентов» основные сайты по этой тематике выводятся на первых двух страницах результатов поиска. Обратите внимание, что на отраслевых порталах обычно есть раздел «Работа», в котором собираются вакансии и резюме именно этой отрасли. Также стоит посетить сайты кадровых агентств.

Человек, который почувствовал ветер перемен, должен строить не щит от ветра, а ветряную мельницу!

У вас всё получится, без всякого сомнения!

Нестандартные вопросы
Задавая на собеседовании нестандартные, ошеломляющие, причудливые, экстравагантные вопросы, которые не имеют никакого отношения к вашим профессиональным качествам, работодатель хочет узнать, насколько вы умеете мыслить без подготовки или насколько умеете сохранять внутренне самообладание. Делая акцентна таких вопросах, работодатель вполне может проверять вашу реакцию в стрессовых ситуациях.

Главное, когда вам задают ошеломляющий вопрос, не дать сбить себя с ног. Просто улы5нитесь, сделайте глубокий вдох и дайте себе немного времени для обдумывания ответа. Вам нет никакой необходимости быть остроумным и блестящим. Просто будьте самим собой и давайте искренний ответ.

Всегда имейте в виду, что на такие вопросы не может быть только одного правильного ответа. Если вы сможете каким- то образом повернуть ответ в русло того, что имеет непосредственное отношение к работе, это, однозначно, даст вам дополнительные очки.

Лучшая стратегия— загодя подготовиться к «каверзным» аспектам интервью — быть открытым любой возможности и всегда оставаться самим собой.

Чтобы вы чувство вали себя более уверенно перед неожиданностями

собеседования, приведём список наиболее распространённых вопросов,

которыми принято ошеломлять соискателя:

1.  Каким вы представляете свой обычный рабочий день?

2.  Как бы вы оценили свои знания по шкале от 1 до 10 баллов?

3.  Сколько вам необходимо зарабатывать, начиная с первого дня работы?

4.  Сколько денег вы хотите зарабатывать к концу первого года работы у нас? На третий год работы?

5.  Назовите, пожалуйста, ваши самые сильные личные качества.

6.  Какие свои недостатки вы знаете?

7.  Какова самая важная причина в вашем нынешнем желании перемен?

8.  Если бы я позвонил вашему последнему руководителю прямо сейчас, что он сказал бы мне о вас?

9.  Если бы я позвонил нескольким вашим коллегам, которые работали с вами в последние годы, что бы они мне сказали о вас?

10. Как вы планируете стать частью нашей команды? 

11 .Почему я должен взять вас на работу?
12.Если бы вы были на моём месте, о чём бы вы больше всего беспокоились, с точки зрения вложения в вас времени и денег нашей компании? 13.Приведите пример, связанный с вашей теперешней работой, который бы

демонстрировал вашу настойчивость. 
14.Что   вы   можете   сказать   о   ваших   успехах   до   настоящего   времени?

Оглядываясь назад, каким образом вы могли быулучшить ваши успехи? 
15. Как вы расцениваете своё положение среди других сотрудников? 
16.Что вы сделали такого, чем вы могли бы гордиться? 
17.Если бы вам была представлена возможность сыграть любую роль в кино,

какую бы вы выбрали? 
18.Если бы Голливуд решил снимать фильм о вашей жизни, кого бы вы выбрали на главную роль? 
19.Если   бы   вы   были   волшебником,   какими   бы   сверхъестественными

возможностями вы себя наделили? 
20.Если бы кто - нибудь написал биографическую книгу о вас, какое быбыпо у неё название?

21.Какой бы некролог написали журналисты в связи с вашей кончиной? 22.Представьте   себе,   что   вы   потерпели   кораблекрушение   и   попали   на необитаемый  остров.   Все  ваши  биологические нужды  удовлетворяются.

Какие две вещи вы бы пожелали иметь при себе? 
23.Если   бы у   вас  было   бы три   месяца  свободного   времени   и   никаких финансовых ограничений, чем бы вы занялись?

24.Вам отпущено только полгода жизни, как бы вы провели это время? 
25.Вы можете сравнить себя с животным. Кто выи почему? 
26.Если бы вы были какой - нибудь едой, то какой - именно? 
27.Вы выиграли 20 миллионов в лотерею. На что вы их потратите? 
28.Если бы вы были салатом, какую бы приправу вы предпочли? 
29. Как вы оцениваете меня как работодателя? 
30.Если вы машина, то какой марки? 
31.Если бы вы могли пригласить на обед любого деятеля истории, кого бы вы

выбрали и почему?

Собеседование (интервью) остаётся самым распространённым методом приёма на работу. Основная задача кандидата на этом этапе - произвести благоприятное впечатление на ректрутера, будущего начальника, коллег.

Чтобы успешно пройти собеседование, необходимо заранее хорошо к нему подготовиться.

Привыкайте к мысли, что поиск работы- естественная в условиях рынка часть профессиональной подготовки. Не упускайте случай совершенствоваться в ней!

Собеседование- это не только оценка рекрутером будущим начальником вас, но и ваша оценка- насколько вам подходит эта компания и эта работа.

Залог успешного прохождения собеседования - это:
 - сбор информации о работодателе - подготовка эффективной и яркой презентации - подготовка к ответам на вопросы интервьюеров 
- ваши организованность, манера, внешний вид

- умение правильно и тактично вести себя в ходе интервью - ваши качества как специалиста.
Определите цели, которые Вы желаете достичь и сосредоточьте на них своё внимание. Главная ваша цель - заинтересовать работодателя, продемонстрировать свою ценность как работника. Во время разговора работодатель хочет получить не

только деловую информацию, но и понять что Вы за чело век.

Отрепетируйте вопросы, которые могут быть вам заданы и ответы на них.

Подготовьте краткую мини- презентацию. Чем лучше вы продумаете свой ответ, тем больше шансов на собеседовании выглядеть уверенно и сохранять чувство собственного достоинства.
1. Пожалуйста, расскажите немного о себе.
( для тех, у кого есть опыт работы):
•   Я в профессии уже .... лет и у меня есть определенные успехи. Благодаря работе в компании «Икс» у меня есть подходящий опыт. Я хорошо разбираюсь в Х, Y, Z, которые у казаны, как главные требования к кандидатам. О чём мне следует рассказать более подробно?

2. Почему вы решили сменить работу?

•   Я считаю, что пришло время сделать следующий шаг в моём профессиональном развитии. Кроме того - это возможность зарабатывать больше. К сожалению, в компании «Икс» для меня не было таких перспектив.

3. Пожалуйста, расскажите подробнее о Вашей работе в компании «Икс»

•   Сначала, в компании «Икс» в мою ответственность входило только А, В, С. Я справлялся (-ась) с обязанностями довольно успешно, и позже мне доверили заниматься D и Е. В последнее время я немного занимался(-ась) ещё и F. Думаю мой опыт А, С, Е и F будет Вам полезен.

4. Почему Вы решили работать именно в нашей компании?

•   Мне важно работать с профессионалами и совершенствоваться. Мне бы хотелось, чтобы были перспективы на ближайшие З-5 лет и достойная оплата. Я хочу и дальше развиваться в направлении А, В, С, а вам требуются люди именно с таким опытом.

5. Сколько уже времени вы ищете работу?

•   С момента моего увольнения прошло около трёх месяцев, но серьёзно за поиски я взялся(-ась)только месяц назад. Я был(а) у же на нескольких собеседованиях и получил (а) два предложения. К сожалению, мне пришлось отказаться. Работа оказалась не совсем той на которую я рассчитывал(а).

•   К поискам работы я приступил(а) неделю назад . Мне требовалось время, чтобы уладить свои делай отдохнуть. Ваша компания одна из первых, кто назначил мне собеседование.

6. Что необходимо было бы изменить, чтобы вы не уходили из компании «Икс»

•   В компании «Икс» бьли сильно ограничены возможности профессионального роста. Это также сказывалось и на оплате труда Мне бы хотелось серьёзно заниматься A,C,E,F в крупной компании с большой оплатой труда и перспективами на ближайшее будущее.

7. Что Вы ответите, если я скажу, что очень сильно сомневаюсь в вашем профессионализме?

•   О том насколько профессионально я выполнял (а) обязанности А, СДР вы можете справиться в компании «Иск» у моего непосредственного

руководителя и моих бывших коллег. Ещё я могу предоставить рекомендации от руководителя смежного отдела, нескольких клиентов. 
8.Расскажите, почему Вы решили работать именно в этой отрасли и как Вы попали в профессию?

•   Я изначально решил(а),что буду реализовывать себя именно в этом направлении. Поэтому моё образование и интересы лежат именно в этой области. К тому же отрасль быстро развивается и в ней хорошие перспективы для профессионального роста и достойная оплата труда.

9. Каковы Ваши слабые стороны?

Все мои недостатки являются логическим продолжением моих достоинств! А самое главное моё отрицательное качество - перфекционизм. Я не могу успокоиться, пока работа сделана не идеально.

10.Расскажите о коллегах, с которыми Вам трудно было иметь дело. Как Вы себя вели с ними?

Веду себя спокойно и стараюсь контактировать с ними только по делу. Вообще, люди, которые не в состоянии контролировать себя, выглядят довольно жалко и заслуживают снисхождения. Строгость и справедливое отношение к ним - самые лучшие средства в общении с такими людьми! 11.Как Вы думаете, что такое хорошая работа? 
Это такая работа, которая нравится. Хорошие коллеги, с позитивным настроем. Грамотный руководитель. Важно, чтобы меня ценили как специалиста. Также важны перспективы профессионального и карьерного роста. Хорошие условия труда и достойная зарплата. Для меня важна возможность реализовать себя. Очень важно, чтобы был компетентный и уверенный руководитель, профессиональный коллектив и достойная оплата труда.

Какую зарплату Вы хотели бы получать у нас? Я рассчитываю на зарплату от ... до ... рублей. В компании «Икс» я выполнял(а) подобную работу, у меня есть все нужные навыки и опыт необходимый для успеха. Какую зарплату специалист моего уровня получает в вашей компании?

Специалисты моего уровня обычно получают порядка ... тысяч рублей. Поэтому я рассчитываю именно на такую зарплату. А какую зарплату получает сотрудник с таким же опытом в вашей компании? 
13.Пожалуйста, вспомните случай, когда ваша работа была раскритикована. Как Вы к этому   отнеслись? Бывало у руководства возникали некоторые замечания по моей работе, например из-за Х. Я принимал (а) эти замечания к сведению и корректировал (а) свои действия. Однако, обычно я хорошо понимаю поставленные задачи и какой результат требуется и работаю без ошибок. 
14. Если мы примем вас на работу, как долго Вы собираетесь проработать у нас?

Я стремлюсь стать профессионалом и мне нужно больше опыта. Ваша компания мне интересна тем, что у вас работают профессионалы, у которых можно учиться.

15.Пожалуйста, расскажите о трёх вещах, которыми вы можете гордиться.

У меня большой опыт в реализации нескольких сложных проектов в области X. Я участвовал во внедрении X, Y, Z в проект А. Проект был выполнен успешно. Я никогда не допускал (а) ошибок в работе, пользовался уважением у руководства и получал хорошие отзывы от клиентов. 
16. Если бы я попросила Вас предоставить положительный отзыв, могли бы ваши коллеги дать такую рекомендацию? Да, думаю, дали бы. У нас были хорошие отношения. Так что и в личном и в профессиональном плане они бы отозвались положительно. 
17.С какими трудностями вам пришлось столкнуться, когда вы приступили к работе в компании «Икс»?

Компания «Икс» решила реализовать проект А. По мере выполнения задач возникли трудности с Х и Y, по определённым причинам. В результате были предприняты действиях и у. Проблема была решена и проект был успешно реализован.
Завершение интервью: закрепляем позитивный образ.

В конце собеседования выясните, когда и как Вы узнаете о результатах,

следует ли Вам прийти ещё раз и предоставить дополнительную

информацию о себе. Лучше договориться, что Вы сами позвоните в

назначенное время, чем ожидать звонка. Пусть инициатива останется за

вами!

Перед уходом не забудьте поблагодарить собеседника за проявленное внимание. Попрощайтесь не спеша, как человек, знающий себе цену,

уверенный в своих силах и возможностях.

Считайте, что Вы полезно потратили время, даже если потеряли интерес к

предлагаемой работе или Вам отказали. Проанализируйте своё поведение и

сделайте правильные выводы. Это поможет Вам при подготовке к новым

собеседованиям, укрепит уверенность в себе, приведёт к желаемой цели.

Никогда не знаешь, что принесёт завтрашний день. Главное- встретить его в полной готовности и с открытой душой. Всё переменится, если крючок у тебя наготове. Всего достигнешь, как только поверишь.

Не бойтесь расти медленно, бойтесь оставаться неизменными. Отбросьте мысли об упущенных возможностях! Начинайте жить в соответствии с новыми принципами!

Вы получили приглашение на новую работу?
Замечательно! Это, несомненно, победа!

Для того чтобы "вливание" в коллектив прошло безболезненно и легко, предлагаем воспользоваться следующими советами.

Задача специалиста при выборе новой работы, а также в период адаптации - тщательно изучить организацию: цели, условия работы, правила поведения, критерии оценки результатов, личностные особенности тех, с кем придётся работать.

Девиз первых недель: «Делай как все». Если вам не назначили наставника, позаботьтесь о себе сами, выберите среди сотрудников давно работающего и пользующегося уважением коллег. Этот человек как бы выступит в роли «локомотива», прицепившись к которому вы «въедете» в новый коллектив без особых проблем. Полезно также будет найти себе друзей по увлечениям.

Неформальные отношения сближают лучше трудовых будней. Также следует присоединяться к корпоративным мероприятиям. Профессионализм - это половина успеха. Другая половина зависит от психологической совместимости. Кстати, искусству общения научиться можно и нужно. Можно сходить на специальный тренинг, почитать специальную литературу по практической психологии, пообщаться на форумах в интернете с теми, кто адаптируется в новых местах, узнать с какими трудностями сталкивается и как их преодолевает.

Каким бы высоким профессионалом вы ни были, хорошие отношения с людьми в коллективе играют не последнюю роль. К новичку в коллективе сначала будут присматриваться и могут относиться пристрастно. А правильно вести себя "под прицелом" достаточно сложно. Важно, чтобы ваша самооценка не страдала от первых неудач. Запаситесь терпением, проанализируйте ошибки и спокойно работайте дальше.

В том, что в разных компаниях существуют разные взгляды на те или иные вопросы, нет вашей вины. Главное - не приносить с прежнего места работы принятые там стереотипы и порядки. Как говорится, в чужой монастырь со своим уставом не ходят.
Не опаздывайте.

А ещё лучше приходите за 10-15 минут до начала рабочего дня. Помните о том, что пунктуальность - это хорошая черта, которую отметят все.

           Одевайтесь к месту и в соответствии с требованиями компании.

Раз вы приняты на работу, это совершенно не означает, что можно собственно больше и не обращать внимания на внешний вид. Встречают всё же по одежке, поэтому приходите на работу в одежде того стиля, который принят на данном предприятии. Будьте опрятны.
Постарайтесь со всеми познакомиться.

Помните о том, что людям приятно, когда их называют по имени. Безличные обращения вызывают негативную реакцию у собеседника. С первых дней работы постарайтесь запомнить всех по именам и обращаться к людям лично. Самый лучший способ поскорее вникнуть в работу - это научиться внимательно слушать.
     Общайтесь с коллегами по работе. Задавайте вопросы.

Не стесняйтесь задавать вопросы по работе, этим вы покажете свой интерес к компании, а, кроме того, и свои собственные знания и наработки в данной сфере, делясь собственным опытом. Лучше один раз спросить, чем два часа биться над проблемой в одиночку. Однако чувство меры здесь не помешает. Чрезмерно отвлекать от работы людей, считая, что они должны объяснять и показывать всё, просто недопустимо! Лучше задавать вопросы типа: «Где я могу это посмотреть?». А дальше самому искать, просматривать, вникать.
Избегайте сплетен.

Не позволяйте втянуть вас во всякого рода сплетни. Сплетни - это удел

неуверенных в себе людей, а вы ведь не хотите, чтобы о вас так думали? Если вас будут пытаться втянуть в обсуждение тех или иных сотрудников, дайте понять, что вы не желаете это обсуждать, что еще плохо знаете всех, по этой причине не готовы выносить какой-то вердикт.

Очевидно, что во время испытательного срока вам придётся решать

проблемы и производственного и личностного характера. Что важнее

зарекомендовать себя профессионалом или «своим парнем»? Специалисты

считают, что всё зависит от организации. Если это компания с подробно

прописанными процессами и структурой, достаточно чётко действовать в

соответствии с должностными инструкциями. Отсутствие теплоты в отношениях с коллегами не помешает вашей работе, так как здесь человек - функция важнее человека - личности. Однако таких компаний в России немного. У нас решающее значение имеют понимание и связи между работниками.
*  Детально изучите свои обязанности

*  Если вы не уверенны в правильности своего решения или возникают сложности с его выполнением, лучше проконсультироваться у знающих людей, а не продолжать выполнение работы и совершить ошибки

*  Правильно воспринимайте критику

*  Проявляйте энтузиазм по отношению к работе; будьте готовы к тому, что у ваших служебных обязанностей есть свои приятные и неприятные стороны

* Заботьтесь о материалах и оборудовании

* Старайтесь занять себя работой, правильно организовать своё рабочее время

* Отлучайтесь с рабочего места только по уважительной причине и всегда предупреждайте в течение какого времени вы намеренны отсутствовать

* Выучите необходимые правила техники безопасности и охраны труда

* Поддерживайте хорошие отношения с сослуживцами * Будьте честны!
САМОПРЕЗЕНТАЦИЯ
Ученые давно доказали, что карьеру человека определяют в первую очередь личные связи и личный стиль. А вот фактор личных достижений составляет лишь 10% успеха. Предлагая рынку свой товар, его владелец проводит большую подготовительную работу по его изготовлению и сбыту: изучает рынок и запросы потребителей, анализирует преимущества и недостатки своего продукта по сравнению с другими, совершенствует технологию изготовления. Рабочая сила - тоже товар, пользующийся сегодня большим спросом на рынке труда. Чтобы продать его с максимальной выгодой, «хозяину» необходимо овладеть искусством самомаркетинга.
Самомаркетинг - это программа определенных действий профессионала, направленная на создание максимально благоприятных условий для реализации его главного «товара» - собственного потенциала. Она включает объективную оценку, грамотное применение и самосовершенствование личных знаний и умений, деловых качеств и психологических особенностей. Самомаркетинг предполагает умение анализировать и прогнозировать спрос и предложение своей профессии на рынке труда и на основе этого превращать свою рабочую силу в выгодный и ходовой товар. По сути самомаркетинг - это организация рекламы самого себя на рынке труда. Начать личную маркетинговую программу рекомендуется с изучения «товара», то есть с проведения максимально объективной самооценки. Завышенная самооценка провоцирует постановку целей выше реальных возможностей, а это может привести к неудачам в делах. Более опасна заниженная самооценка, приводящая к боязни ответственности и пассивности на рабочем месте. Выпишите свои сильные и слабые стороны как профессионала и как личности. Составьте объективный список собственных достижений (причем не только профессиональных) - чем он будет детальнее, тем лучше. Особенно обратите внимание на качества, важные для делового общения и выстраивания отношений в коллективе. Если они не на высоте - подумайте о том, каким образом можно было бы это исправить: записаться на специальные курсы, почитать литературу о деловой коммуникации и т. п. Проведите опрос своих родственников, коллег, близких знакомых - какие деловые и человеческие качества, особенности внешнего облика и поведения они в вас ценят, а что хотели бы в вас «исправить». Такой способ, напоминающий метод «360 градусов», поможет получить более объективную оценку достоинств и недостатков. Кроме того, определите, каким группам людей (коллеги на работе, начальство, члены профессиональной ассоциации и т. п.) вы хотите «показать себя», какое хотели бы произвести на них впечатление. Обратите внимание, на что в первую очередь обращают внимание потенциальные покупатели вашего «товара»: знания в области основной специальности; способность к обучению новым навыкам; привлекательный внешний вид; общий уровень культуры (достойное поведение, грамотная речь); позитивный настрой; хорошее здоровье. Ищите в себе те особенности и таланты, которые дают вам преимущество перед другими специалистами. Это может быть редкая специализация в какой-то области, интересные деловые связи. Возможно, вы обладаете знаниями, не востребованными на нынешней работе, но тем не менее они также должны быть задействованы в вашем дальнейшем продвижении.
После того как проведена самооценка, запишите на бумаге свои цели: какую работу и какое положение в обществе вы хотели бы иметь через год, а также через 3-5-10 лет. Тщательно продумайте и постройте долгосрочный план «внедрения себя любимого» на рынок. На какой карьерной ступеньке вы сейчас? Чего хотите добиться в итоге? Что нужно предпринять, чтобы конечная цель осуществилась? Определите навыки и знания, которые вам необходимы сегодня и потребуются в будущем.
Чтобы достигнуть своих целей, необходимо предложить рынку труда именно то, в чем нуждается потенциальный работодатель. Любой товар должен занять свою потребительскую нишу - среду, в которой он пользуется постоянным спросом. Рекомендуется и специалисту найти и прочно занять свою нишу. Со временем при желании можно будет себя перепозиционировать и предложить свои силы в другом рыночном сегменте. Постоянно проводите мониторинг рынка труда - отслеживайте ситуацию через профессиональные СМИ, специализированные сайты о работе и т. п. Зная свои слабые и сильные стороны как профессионала и личности, несложно будет определить свою реальную стоимость на этом рынке.
Теперь осталось воплотить все проанализированное и запланированное в жизнь. Надо настроиться на серьезную работу над собой. Самомаркетинг ведется в любое время суток, а не только в рабочие часы, ведь покупателя на свой «товар» можно найти в любом месте. Вообще залог собственного продвижения заключается во встречах и общении с как можно большим количеством людей - кто-то из них через некоторое время, возможно, станет вашим работодателем либо порекомендует вас другим.
Начнем с «упаковки» - важного атрибута любого товара, о котором многие забывают во время «продажи» своей рабочей силы. В данном случае к «упаковке» можно отнести одежду, прическу, очки, обувь и другие мелочи, которые должны быть максимально привлекательными. Также сюда относятся речевые особенности и черты характера, по которым окружающие могут вас оценивать - например, пунктуальность, честность. Все играет важную роль - осанка, голос, манера говорить и слушать. Хотите вы того или нет, но абсолютно все, что вы говорите и пишите, - это реклама самого себя. Только от вас зависит, будет она привлекать потенциальных покупателей или отталкивать. Безграмотно составленные письма и документы, косноязычие и примитивность языка сведут вашу карьеру на нет. Сейчас достаточно способов повысить свой уровень грамотности в любом возрасте - начиная от специальных книг и компьютерных обучающих программ и заканчивая специальными тренингами. То же можно сказать и о навыках выразительной речи. Говорить неторопливо, чтобы собеседник успел уловить вашу мысль, но вместе с тем и не настолько медленно, чтобы он заскучал. Формулировать свои мысли конкретно, четко, сжато. Произносить слова убедительно и авторитетно. Избегать слов-пустышек и жаргонных слов. Говорить о том, что интересно собеседнику, соответствует его потребностям. Также следует обратить внимание на свои жесты во время общения. Считаете, что привычка складывать руки на груди в вашем случае вовсе не говорит о закрытости, просто так вам удобнее? Однако собеседник может сделать противоположные выводы, поэтому лучше от такой привычки отказаться. Кроме того, важно научиться самому выслушивать собеседников и понимать их язык жестов.
Постарайтесь стать экспертом в какой-либо области вашей профессии, узнайте больше, чем кто-либо другой в вашей компании (или отрасли) о каком-то предмете. 
Окружающие должны знать о ваших талантах, успехах и достижениях. Постарайтесь образом до них это знание. Важно делать это без нажима, как бы вскользь упоминая о себе нужные подробности. Для работодателя ваш главный капитал — это выполненные задания, проекты. Поэтому их надо тщательно накапливать и, что немаловажно, грамотно преподносить. Человек, продвигающий себя на рынке, не должен переставать совершенствоваться - иначе его модель «товара» устареет, и он перестанет быть конкурентоспособным на рынке, как сотовый телефон первой модели. Продолжая учиться, вы положительно повлияете на свою карьеру, способности думать и принимать решения. Возможно, плоды ваших трудов удастся пожать не сразу, может быть, даже через несколько лет. Но рано или поздно усилия будут вознаграждены. Фрэнк Беттджер, один из самых высокооплачиваемых торговых агентов в Америке, сказал: «Преисполнитесь благим намереньем удвоить свой энтузиазм, который вы вкладывали в работу и в свою жизнь. Если вы претворите это намеренье в жизнь, то вы, вероятно, удвоите свой доход и удвоите свое счастье».
Ниже дан план самопрезентации, постарайтесь, используя его подготовить в письменном виде свою самопрезентацию.
1.   Ф.И.О
2.   Год, место рождения 3.   Моё образование 4.   Дополнительное образование 5.   Мои увлечения
6.   Каким я вижу своё будущее
7.   Каким я вижу смысл жизни
8.   Мои достижения
Очень важно, чтобы вы научились ценить и уважать себя, свои качества,
знания, умения и навыки и стремились быть успешными в этой
жизни! Успехов в работе над самопрезентацией!
Ключ к  успеху.

Вы принялись за поиски работы, работы, которая будет удовлетворять Вашим требованиям, работы, на которой сможете
проявить свои навыки и способности.
Как же ее найти? С чего начать?
Быть конкурентоспособным в современном мире — это значит:

- ориентироваться в ситуации на рынке труда;

- хорошо представлять себе требования работодателя;

- адекватно оценивать свои личные особенности,

способности, возможности и потребности;

- иметь четкое представление

о своих профессиональных и жизненных планах;

- владеть навыками презентации, уметь представить себя в более выгодном для работодателя свете;

- уметь вписываться в корпоративную культуру;

- быть гибким в принятии разного рода решений.

За Вас никто не решит, какую работу искать и на какие условия соглашаться. За Вас никто не найдет выхода на потенциальных работодателей. И на собеседование Вам придется идти самому. А приступив к работе, Вы сами

должны доказать, что являетесь хорошим работником.

Необходимо заниматься самомаркетингом, делать это грамотно и эффективно.

Если Вы не примитесь за дело, то Вы никогда не продвинетесь вперед!
Точка опоры — где это?

Подготовка к поиску работы заключается в последовательном и обстоятельном ответе на 4 вопроса:

Чего Вы хотите? Что Вы можете? Какими ресурсами Вы располагаете? Что нужно работодателю?

Ответить на вопрос: «Чего Вы хотите?» — это значит перечислить, сформулировать и определить лично для себя значимость основных составляющих вашей будущей деятельности.

Упражнение «ОБРАЗ МОЕЙ РАБОТЫ»

Режим работы: фиксированный (от _ до _ ); посменный (по графику); ненормированный, свободный.

Контакты с людьми: немногочисленные (сотрудники по работе); много​численные (с одними и теми же людьми); многочисленные (с меняю​щимся кругом лиц).

Характер работы: работа четко определена, в ней практически нет но​вых, неожиданных проблемных ситуаций; работа четко определена, в ней иногда возникают проблемные ситуации; работа ставит новые задачи, проблемы, требующие активности и принятия решений. Моя роль: исполнитель, работающий по указанию руководителя; органи​затор собственной деятельности; руководитель, организатор работы дру​гих людей.

Организация труда: индивидуальная работа; относительная самосто​ятельность; коллективная работа (в бригаде, группе). Средства и орудия труда в моей работе: машины, механизмы с ручным управлением; ручные инструменты; автоматы, автоматизированные системы; электронные устройства — ПК, средства связи, приборы и т.д.; знаки - тексты, языки, цифры, графики, чертежи, карты и т.д.; средства общения, передачи информации; интеллект • - мышление, воображение, память, внимание.

Предмет моего труда: природа и ее элементы; сырье, материалы, вещества; техника, технические устройства, системы, детали; человек, его здоровье, образование, поведение, потребности; группа людей, их деятельность; отношения (экономические, юридические, психологические); информация в виде текстов, цифр, графиков; знания, обобщенная информация; худо​жественные образы (тексты, картины, музыка); собственные мысли и чувства, впечатления как материал для новых идей, знаний; ситуации и события.

Условия моей работы: на открытом воздухе; в помещении; и в помещении и на открытом воздухе; возможны командировки; на транспорте; работа сидя, стоя, в движении; домашний кабинет, обычный производственный цех; особые производственные условия (влажность, стерильность...); экстремальные условия (риск для жизни и здоровья). Ответственность в работе: обычная, повышенная, моральная, матери​альная.

Цели труда: контроль, оценка, диагноз; преобразовательная; изобре​тательная; транспортирование; обслуживание; собственное развитие; законченный результат труда (можно полюбоваться). Особенности труда и типичные трудности, с которыми можно смириться: низкая зарплата; невысокий престиж работы; неудобный график работы; частные контакты с людьми, публичность; частые командировки; нерв​ное напряжение; вредные, опасные условия труда; удаленность от дома. Важные  для   меня   условия   при   выборе   работы:   режим   работы; возможность дополнительного дохода; льготы, наличие соцпакета (что в него входит?).

Минимальный уровень образования, необходимый для работы: без специального образования (после школы); начальное профессио​нальное образование (ПУ); среднее профессиональное образование (техникум, колледж); высшее профессиональное образование (ВУЗ); ученая степень (аспирантура).

Мой мир. Кто здесь хозяин?

Ответ на вопрос «Что Вы можете?» -- это инвентаризация своих способностей и навыков с точки зрения задач, которые Вы ставите перед собой.

Упражнение «МОИ ВОЗМОЖНОСТИ»

	Что я умею делать профессионально? Что я могу предложить работодателю? 
	Дополнительные навыки, умения, хобби 
	Качества личности, помогающие в работе 

	 
	 
	 


Какого рода работу я хочу получить?
	Виды работ, 
	Виды рабочих 
	Навыки и умения, не 
	Виды работ, 

	которые Вам 
	мест, которые 
	имеющие отношения 
	которыми Вам 

	приходилось 
	Вас 
	к Вашей профессии 
	хотелось бы 

	выполнять раньше 
	устраивают 
	 
	заняться, но не 

	 
	 
	 
	было возможности 

	 
	 
	 
	 


Ответ  на   вопрос  «Какими  ресурсами  Вы  располагаете?»  — это

объективная и адекватная оценка уровня Вашей организационной подготовки к поиску работы:

•    имею ли я вполне четкую, оформленную идею о том, что я должен предпринять и каковы мои окончательные цели при поиске работы?

•    насколько моя квалификация и мой опыт отвечают возможностям той работы, которую сейчас ищу? какие другие виды работ я могу рас​смотреть еще?  необходимо ли  мне получить дополнительное обра​зование, пройти специализацию на курсах, переподготовку? следует ли мне задуматься о смене рода занятий?

•    какими навыками и умениями я обладаю или должен обладать, для эффективного поиска работы и прохождения интервью с работодателем?

•    кто из моего окружения может мне помочь в трудоустройстве?

Свои достоинства нужно показывать, доказывать, демонстрировать, презентовать! Помните всегда о том, что Вы и есть Ваш личный «бренд», «имидж», «фирменный стиль», и только в Ваших же руках корректировать и изменять Вас самих!

Выберите, какие Ваши качества будут самыми выигрышными. Подчеркните их. Понравьтесь самому себе. Будьте уверены в том, что Вы — наилучшая кандидатура, обладаете самыми нужными навыками, устремлениями и опытом. Помните, все Ваши достоинства -- Ваши актуальные ресурсы, а недостатки нереализованные ресурсы.

Назвать свои достоинства — не значит их доказать. Вы должны показать, подтвердить свою квалификацию, доказать свой про​фессионализм:

•   использовать профессиональные термины; ссылаться на опыт работы, рассказывать об этом опыте;

•  ссылаться   на   рекомендации   авторитетных  лиц  и   обосновывать верность рекомендаций; высказывать интересные идеи.

Мало демонстрировать уверенность в себе, необходимо чувствовать себя уверенным.

Только тогда все Ваши качества раскроются в полной мере.

Ориентир — на цель!

Поставьте перед собой определенную, реальную цель, которая поможет четко представить, какую работу и на каких условиях Вам следует искать.

Представьте себя в состоянии, которого Вы хотите достичь.

Речь должна идти о достижении успеха, а не избегании неудач.

Говорите себе: «Я хочу, чтобы было...», вместо «Я не хочу, чтобы было...».

Вы должны ясно представлять себе будущий результат.

Проанализируйте, как Вы изменитесь, что получите и что потеряете, когда

добьетесь поставленной цели.

Подготовьтесь морально к возможным изменениям.

Например:

«Я владелец небольшого цветочного бизнеса

с доходом 50 тысяч рублей в месяц к 1 января 2015 года».

«Я менеджер по персоналу крупной торговой фирмы с заработной

платой 35 тысяч рублей к 1 сентября 2013 года».

Упражнение «МОИ ЦЕЛИ»

1.   Запишите все, что хотите иметь, кем хотите быть, что делать. Пусть Вас не волнуют порядок записи, возможность достижения желаемого или его важность. Записывайте все, что приходит в голову. Сделайте список не менее, чем из 10-15 пунктов. Возможно, полученный список Вас удивит или огорчит, но в любом случае это будет повод для анализа и раздумий.

2.   Закончив список, включите в него то, что Вы имеете и хотели бы сохранить.

3.   Прочтите список. Вычеркните то, что кажется глупым и мелким. Перечитайте список. Думайте при этом о смысле Вашей жизни. Вычеркните то, что ему противоречит.

4.   Распределите все желания на три  категории: А -- очень-очень важные, Б — очень важные, В — важные. Если желание не вошло в категорию В, вычеркните его.

5.   Перепишите все А—желания на чистый лист бумаги. Из нового списка выберите   одно   желание   (чего   Вам   хочется   больше   всего). Представьте, какое удовольствие Вы получите, когда все это станет Вашим. Почувствуйте это сейчас!

Сформулируйте цель:

Регулярно отводите специальное время для ревизии текущей ситуации (оценки достигнутых результатов), вовремя вносите необходимые коррективы в процесс решения поставленных перед Вами задач.

Проанализируйте рынок труда в вашем городе и регионе.

Какие сферы деятельности процветают? Где Вы сможете применить свою профессию и специальность?
	Идеальный вариант (что меня устраивает больше всего) 
	Реальный вариант (что наиболее вероятно найти в данной ситуации) 
	Запасной вариант (не очень удовлетворяет, но нет лучше) 
	Временный вариант (что поможет существовать, пока ищу другую работу) 

	 
	 
	 
	 


Проведите собственный маркетинг рынка труда: выясните, где и как искать нужную Вам работу.

В поиске работы необходимо использовать

ВСЕ ВОЗМОЖНЫЕ ВАРИАНТЫ:

•    Квалифицированные посредники (государственная служба заня​тости и кадровые агентства, занимающиеся трудоустройством и под​бором  кадров;  специализированные  газеты;  телефонные  и  другие справочники; поиск через Интернет).

•   Ближайшее окружение (друзья, знакомые, родственники; коллеги по работе; восстановление утерянных и профессиональных личных связей).

•    Случайные варианты (объявления о вакансиях на стендах учреж​дений; объявления по радио, телевидению).

•   Расширение информации о себе (размещение резюме в газетах, рассылка резюме через Интернет, кадровые агентства).

•   Собственная активность (непосредственное обращение к рабо​тодателю; ярмарки вакансий и гарантированные собеседования; орга​низация собственного дела; профессиональное обучение, подготовка, переподготовка, повышение квалификации).

Составьте список учреждений и организаций, куда Вы можете обратиться в поиске работы

Индивидуальный план поиска работы поиска работы и самопрезентации.
	№ п/п 
	Дата 
	Предполагаемое мероприятие 
	Цель 
	Результат 

	1. 
	 
	 
	 
	 

	2. 
	 
	 
	 
	 

	3. 
	 
	 
	 
	 


Резюме является Вашей рекламой. Из резюме работодатель должен понять:

что Вы за человек? какую работу и на каких условиях Вы хотите выполнять? Резюме составляется в произвольной форме, но в нем есть обязательные разделы:

•   формальные   сведения   (возраст,   семейное   положение,   район проживания, телефон);

•   планируемая должность (пожелания по условиям работы);

•   образование   (уровень  образования,  учебное  заведение,   специ​альность, год окончания); дополнительное образование указывается в том случае, если оно связано с планируемой должностью;

•    основные места работы (чем занималась организация, что входило в Ваши служебные обязанности; перечислите, что можно отнести к Вашим профессиональным достижениям); указывайте места работы, на которых Вы либо работали длительное время, либо где занимали должность, похожую на планируемую;

• дополнительные сведения (укажите те сведения, которые могут помочь Вам выполнять планируемую должность: знание языков, специальных компьютерных программ, наличие водительских прав, Ваши основные психологические качества).

Как правило, на ознакомление с резюме уходит не более 2-3 минут.

Если Вам не удалось привлечь внимание — значит, резюме не сработало.

Главные качества эффективного резюме: Краткое — должно поместиться на 1странице.

Структурированное -- возможность быстро найти какой-либо пункт, единый стиль изложения и оформления во всех разделах, отсутствие дублирующей информации.

Правдивое - - описывая  свой  опыт и  навыки,  будьте  реалистичны  и объективны. Нужно быть готовым обосновать все, что написано в резюме.   

Грамотное — опечатки, лексические, пунктуационные и грамматичес​кие ошибки недопустимы.

Аккуратное — лучше выбрать классический деловой стиль. Шрифт Arial или Times New Roman, размер не меньше 12, большие поля и расстояния между строк, выделенные заголовки.
	Фамилия, имя, отчество 

	Контактные данные 
	Адрес, телефон, e-mail. 

	Цель 
	Сфера деятельности и должность, на которую претендуете. 

	Образование 
	Полное наименование образовательного учреждения . Специальность по диплому (квалификация, специализация) . Особые достижения (успехи) в период обучения. 

	Опыт работы, период 
	Где и в каком качестве Вы работали, какие обязанности выполняли, что именно делали как профессионал? 

	Дополнительные интересы и навыки 
	Уровень знания иностранных языков. Опыт работы с ПК (уровень владения специальными программами). Водительский стаж (категория, стаж, наличие транспортного средства). Увлечения, личные достижения, которые могут повысить Вашу ценность как специалиста в глазах потенциального работодателя. 

	Личные качества 
	Какими качествами Вы обладаете? Дайте себе очень краткую и точную характеристику. Степень ответственности, степень организаторских способностей, умение работать индивидуально, в коллективе, в команде и т.д. 

	Личные данные 
	Дата рождения, семейное положение. 


Поиск работы с помощью телефона является одним из самых эффективных способов получить приглашение на собеседование и, следовательно, в дальнейшем получить работу «Пошаговая» реализация поискового звонка

90 секунд на размышления перед тем, как снять трубку: что сказать, как сказать, в какую форму облечь:

•  иметь перед собой рекламное объявление; подчеркнуть название фирмы,   отдела,   имя   человека,   который   занимается   набором сотрудников;

•  отметить точное название вакансии, на которую Вы рассчитываете;

•  записать все вопросы, которые Вы хотите задать потенциальному работодателю;

•  приготовить ручку, бумагу на случай, если придется что-то записать;

•   быть готовым в позитивном ключе ответить на вопросы о себе, своем опыте и почему Вы заинтересованы в получении этого рабочего места;

•  держать перед глазами свое резюме.

Разговор по телефону может развиваться по следующей схеме:

• попросите соединить с сотрудником или с отделом, с которым Вы хотите связаться;

•   говорите   четко,   назовите   свое   имя,   уточните,   какой   работой интересуетесь;

•  будьте готовы ответить на любые вопросы, которые может задать наниматель. Не бойтесь попросить что-то повторить, если не поняли с первого раза;

•   если Вам предлагают прийти на собеседование, пометьте себе день, время, место и имя человека, с которым предстоит встретиться.

Если место уже занято, поинтересуйтесь, можно ли надеяться на появление вакансий в будущем. Выясните, можно ли послать резюме, если место неожиданно появится. Поблагодарите сотрудника фирмы за потраченное время.

Самое надежное средство для привлечения внимания - это четкая, ясная, сжатая речь, вежливый и корректный разговор по существу дела.
Вы прочитали объявление об интересной работе, подали резюме, и Вас пригласили на собеседование. Как добиться того, чтобы Вас приняли? Как вести себя на собеседовании?

Ваша задача — убедить нанимателя, что Вы именно тот человек, который ему нужен.

Насколько Вы осведомлены о пожеланиях и целях работодателя, связанных с поиском и приемом на работу нового сотрудника?

•   знаю ли я, какие именно требования предъявляются к кандидатам на интересующие меня вакансии?

•   собрал ли  я  необходимую  информацию  об  интересующих  меня компаниях?

•   какую дополнительную информацию я могу добавить в свое резюме и презентацию,  чтобы усилить заинтересованность конкретного  рабо​тодателя?

Репетируйте свой приход к работодателю. Проговорите фразы приветствия, продумайте возможные ответы на вопросы:

1.    Что Вы знаете об этой работе, о нашей организации?

2.    Почему Вы выбрали именно эту работу (карьеру)?

3.    Как Вы могли бы описать самого себя? Расскажите немного о себе.

4.    Охарактеризуйте себя тремя словами.

5.    Каковы Ваши сильные стороны?

6.    Каковы Ваши слабые стороны?

7.     Какого типа работу Вы больше всего любите делать?

8.    Какого типа работу Вы не любите делать больше всего?

9.    Каково состояние Вашего здоровья?

10.  Почему Вы ушли с последнего места работы?

11.  Что Вам нравилось больше всего на Вашей прежней работе?

12.  Что Вам не нравилось больше всего на прежней работе?

13.  Какое отношение имеет Ваше образование и опыт работы к данной работе?

14.  Чем Вы надеетесьзаниматьсячерез5-10лет?

15.  На какую зарплату Вы рассчитываете?

Настраивайте себя на то, что не Вас выбирают, а Вы подбираете себе подходящую работу!

•    Перед   собеседованием   заранее   приготовьте   дополнительные экземпляры резюме, образцы своей работы, рекомендательные письма, дипломы и сертификаты, прочие нужные бумаги.

•   Сам факт того, что Вас пригласили на собеседование, говорит, что Ваши данные подходят. Вы на полпути к победе. Тогда вперед на собеседование— уверенной походкой и с улыбкой на лице!

•    Придите на место проведения собеседования заранее или точно в назначенное время, но ни в коем случае не позже.

• Непосредственно перед открытием дверей подбодрите себя и с мыслью - «У  меня  все  прекрасно  получится!» -  входите,   поздоровайтесь,

приветливо улыбнитесь и скажите: «Мы с вами договорились о собе​седовании. Меня зовут...»

Мнение о претенденте, сложившееся в течение первых шести минут у того, кто проводит собеседование, почти всегда предвосхищает конечный результат.

Даже если Вы волнуетесь, постарайтесь избегать явно выраженных защитных поз — не складывайте руки на груди, не сжимайте судорожно колени, не сутультесь, не опускайте глаза в пол.

Некоторые факторы, вызывающие недоверие в контакте.

1.   Долгая пауза раздумья перед ответом на вопрос.

2.    Смена темы,уход от прямых ответов на вопросы.

3.    Рассогласование поведения человека и проговариваемой цели при​хода.

4.   Демонстрация отсутствия интереса к теме разговора.

5.    Повышенная защищенность в контакте.

6.    Ответная агрессия.

7.    Жесткое управление ситуацией, например, вопросом на вопрос.

8.    Напряженность позы и взгляда при общении.

9.    Многословие при ответе на вопросы.

10. Повышенная активность жестов или полное отсутствие их.

Настройтесь на разные варианты итога собеседования.

Отрицательный вариант — не катастрофа. Поблагодарите за потраченное на Вас время и ищите дальше.

