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1.
Поиск работы
1.1 С чего начинать поиск работы? 
Время поиска работы — ответственное  и беспокойное время для всех. 

Когда человек принимает решение о поиске работы, обычно он находится в некоторой растерянности. Надо завершить какой-то этап жизни и начать новый. 
Начиная поиск, важно сконструировать для себя «образ желаемой работы». Отметьте, какие из перечисленных ниже факторов для вас особенно важны:

1. содержание работы (интересная, творческая, простая, рутинная и так далее);
2. перспективы овладеть на данном месте полезными для себя навыками и знаниями; профессиональный и карьерный рост; 
3. размер и известность организации, ее корпоративные стандарты и культура;
4. условия работы, рабочая обстановка, режим работы; 
5. компенсационный пакет – все его основные составляющие;
6. работа в коллективе;
7. непосредственный начальник (часто бывает так, что приходят в компанию, а уходят от непосредственного руководителя);
8. возможность установить и расширить полезные контакты;
9. затраты времени на дорогу; 

10. другое (например, оформление на работу согласно трудовому законодательству); 

Вы можете изменить или сгруппировать эти факторы по-своему, но самое главное – четко определить, что для вас более важно, а что менее. К примеру, «взвесьте» все позиции (исходя из того, что в сумме они составляют 100%), возможно также разделить все ваши требования на 2 группы: обязательные (те, от которых вы не готовы отказаться ни при каких условиях) и менее важные.

Какой бы способ вы ни выбрали, важно ясно представлять, что такое в вашем понимании «хорошая работа» и в то же время в ходе поиска вы должны гибко реагировать на ситуацию, корректируя первоначальные требования. Умение работать с приоритетами будет одной из главных причин успешного поиска.

1.2 Сведения  о  ресурсах,  в  которых  можно  найти   информацию
Поиск работы начните с изучения всех возможных и доступных источников информации о вакансиях.  Обратитесь в Отдел организации социальной защиты  содействия в трудоустройстве, т.к. одним из направлений деятельности Отдела является содействие временной занятости студентов и трудоустройству выпускников КГУ, т.е. оказание помощи в поиске работы, отвечающей получаемой специальности и индивидуальным запросам студента, выпускника. Кроме того,  задачами Отдела являются взаимодействие с предприятиями,  потенциальными и действующими работодателями; сотрудничество с органами власти, со службами занятости и трудоустройства, вузовскими центрами содействия занятости и студенческими биржами; содействие временной трудовой занятости студентов КФУ в период обучения и постоянному трудоустройству  выпускников.
В задачи Отдела входят также отслеживание и предоставление информации о спросе и предложении на рынке труда, организация ярмарок вакансий, дней карьеры, презентаций компаний и т.п. Ярмарки вакансий обычно проводятся весной и осенью, презентации компаний проводятся постоянно в течение года. Следите за информацией, которая размещается сотрудниками на досках объявлений факультетов, вестибюлях физфака, 2-го корпуса и главного здания, а также на сайте Отдела.   Вы можете разместить на нашем сайте свою анкету, прислав её по адресу cstvkgu@mail.ru, либо заполнив, придя в Отдел. 
Совместно с Центром валеологии организуется психологическое и профориентационное тестирование и консультирование студентов. Психологическая служба проводит также тренинги, мастер-классы по проблемам трудоустройства. 

Существуют также ещё несколько каналов поиска работы: 

· средства массовой информации, включая Интернет (изучение предложений         работодателей и размещение собственного резюме);
· обращение в государственную службу занятости; 

· кадровые агентства;

· обращение к максимальному количеству знакомых; 

Просмотр объявлений о вакансиях в СМИ - достаточно действенный источник информации, но следует иметь в виду, что он доступен многим людям. Поэтому важна быстрота вашей реакции. 
Существуют печатные издания, печатные издания с электронной поддержкой  сети Интернет и электронные издания. Печатные издания лучше приобрести до начала рабочего дня и незамедлительно приступить к поиску работы.

Если вы решили дать объявление в печать, подумайте, как подать его нестандартно. Оно должно быть написано без ложной скромности, но и без преувеличения своих возможностей. Если при разговоре с работодателем оказывается, что отдельные данные кандидата не соответствуют действительности, то это вызывает недоверие и ко всем остальным словам претендента на вакансию. 

Рекомендуемые СМИ:

Печатные издания (газеты):

· «Работа для Всех»,
· «Я etc…».
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· «Из рук в руки» - www.irr.ru.
· «Всё для Всех» - www.all-4-all.ru/cat5/s1/.
· «Почтовый курьер» - www.tatpochta.ru. 
· «Жёлтые страницы» - www.yellow-pages.ru. 
· «Молодёжь Татарстана» - www.moltat.ikaz.ru. 
· «Казанский оптовик» - www.optivik.kzn.ru/vakans.htm. 
· «Вечерняя Казань» - www.evening-kazan.ru.
Электронные издания:

· [image: image6.wmf]www.116.ru/job/,
· www.tatspravka.ru/job/,
· www.kazan.rabota.ru,
· www.kazan.olx.ru/cat-190, 
· www.joblist.ru,
· www.profistaff.ru, 
· www.job.ru,
· www.jobinkazan.ru.
В основе государственной системы занятости лежит сеть служб и фондов занятости различных уровней. На федеральном уровне - это Государственный Фонд занятости населения (ГФЗН), в каждом из субъектов Федерации существуют региональные или республиканские фонды и службы занятости, а в городах и населенных пунктах, а также в крупных сельских пунктах существуют местные службы занятости. Структурные подразделения федеральной службы занятости подчиняются соответствующим вышестоящим органам и органам исполнительной власти. Функции, права, обязанности службы занятости нацелены на проведение мероприятий по ее увеличению.

Федеральная служба занятости, имея централизованное финансирование, оказывает услуги бесплатно как гражданам, так и работодателям, пропагандируя их сведения о вакансиях.
 При посещении государственной службы занятости обратите внимание на то, что они не могут поставить на учёт студентов очного отделения (т.е. тем самым выплачивать пособие по безработице). Они могут только предоставить вам нужную информацию. 
Службы занятости населения города Казани:
	Учреждение
	Адрес
	Телефоны
(код Казани - 843)

	Центр занятости населения района Казани
	ул. Декабристов, 81А
	5-43-96-74

	Республиканская Молодежная биржа труда
	ул. Кулахметова, 21
	5-12-69-46

	Республиканский учебно-методический центр
	ул. Мавлютова, 5
	2-29-73-49

	Центр занятости населения Авиастроительного района Казани
	ул. Лукина, 47А
	5-71-67-67

	Центр занятости населения Вахитовского района Казани
	ул. Московская, 70
	2-92-26-00
2-92-10-78

	Центр занятости населения Кировского района Казани
	ул. 1 Мая, 26
	5-54-77-36
5-55-71-66

	Центр занятости населения Московского района Казани
	ул. Гагарина, 46
	5-43-74-42

	Центр занятости населения Ново-Савиновского района Казани
	пр. Ибрагимова, 41
	5-43-19-52

	Центр занятости населения Приволжского района Казани
	ул. Павлюхина, 102
	5-43-19-52

	Центр занятости населения Советского района Казани
	ул. 8 Марта, 13А
	2-73-85-03
2-72-23-76

	Государственная инспекция труда в РТ
	пр. Ямашева, 48 Б
	5-25-20-23


Кадровые агентства – организации, оказывающие услуги в подборе персонала – не занимаются трудоустройством. Основная задача кадровых агентств - качественное и максимально быстрое заполнение вакансий, предоставляемых их клиентами. Характерная черта кадровых агентств – они не берут с кандидатов деньги. И это естественно, ведь они не оказывают им никаких услуг.
Сегодня кадровое агентство для соискателя – это не способ найти работу, а способ сделать карьеру. Агентство внимательно следит за своими «протеже» как они работают на новом месте, насколько быстро «входят» в курс проблем, берут на себя ответственность. 
И когда к ним обращается работодатель, они поднимают «досье» на тех, с кем уже имели дело. 

Клиенты кадровых агентств – это организации, нуждающиеся в том или ином специалисте. 
Ниже перечислены Кадровые агентства города Казани:
	Агентство
	Адрес
	Телефоны
	Сайт, e-mail

	Кадровый центр "Успех"
	ул. Б. Красная, 3, оф. 207
	2-92-37-16,
2-48-74-05.
	info@uspeh-kazan.com,
http://www.uspeh-kazan.com/.

	Аксиома
	ул. Профсоюзная, 22
	2-92-69-14
	-

	ANCOR
	ул. Муштари, 11а, оф. 7
	2-36-57-62,
2-36-57-74.
	kazan@ancor.ru, 
http://www.ancor.ru/.

	Слон ООО
	ул. Чернышевского, 27а
	2-92-02-16
	-

	Персонал Мастер
	ул. Островского, 57Б, 3 эт., оф. 307
	2-97-27-60
	personal@personalmaster.ru, 
http://www.personalmaster.ru/

	Golden Standard
	ул. Большая 
Красная, 34
	292-83-61,
292-80-78,
213-17-71.
	gold-standart@bk.ru, http://www.gs-k.ru/.

	Лидер
	ул. Зинина, 8
	2-36-20-14
	info@leader-hr.ru, http://www.leader-hr.ru/.

	CLC Company
	ул. Миславского, 9,
 оф. 401
	292-61-11,
292-60-06,
292-60-22.
	clc@clc.su, marketing@clc.su, http://www.clc.su/

	Бизнес и Карьера "ТарусЭксперт"
	ул. Сафиуллина, 16
	268-41-76,
 261-93-23,
 261-93-33.
	tarusexpert@bk.ru http://www.tarusexpert.ru/

	Ваш имидж
	ул. К. Насыри, 40
	2-93-56-45,
2-93-56-05.
	vimidg@mi.ru, http://www.vimidg.narod.ru/

	Аккорд
	ул. Галактионова, 14
	2-38-24-49
	accord-kazan@mail.ru, http://www.accord-kazan.ru/.

	Альянс
	ул. Хади Атласи 15 (ост. ул. Калинина)
	236-60-60
	info@personal-als.ru,
http://www.personal-als.ru/.

	ЭлЛеГия
	ул. Чехова, 9, оф. 205
	2-53-19-40
	cpp_ellegia@mail.ru

	ARD
	ул. П. Коммуны, 25/39, 4 эт., оф. 406
	2-31-50-70,
2-60-77-89.
	ard-job@mi.ru,
http://www.ard-job.ru/.

	Эксперт
	ул. Левобулачная, 24, оф. 415, под.3
	5-26-01-05
	info@expert-kazan.ru, http://www.expert-kazan.ru/.

	Express
	ул. Михаила 
Худякова, 7
	2-93-92-50,
 2-93-92-51,
 2-93-92-52,
 2-93-92-49,
 2-48-76-85
	express@express-job.ru, www.express-job.ru.

	Амплуа
	ул. Пушкина, 17
	2-38-61-68,
 8-9173-95-53-64
	amplua@mi.ru

	Росперсонал
	ул. Пионерская, 8А
	273-34-12,
265-60-41
	rospersonalkazan@mail.ru

	Терри
	ул. Правобулачная, 13, оф. 311
	292-92-51
	katerri@mail.ru

	Перспектива
	пр. Ямашева, 10, оф. 37/3
	518-04-99
518-05-07
	-

	НЛС
	ул. Белинского, 17
	279-76-25,
279-94-16 (факс)
	nelyf.hai@mail.ru

	Агат
	ул. Бутлерова, 35
	250-36-69,
238-81-20.
	-

	Аллегро-инфо
	пр. Ямашева, 10, оф.223
	518-05-07,
516-88-89.
	info@scareer.ru

	Аспект
	ул. Татарстан, 20, оф.308
	247-75-02,
2-31-50-01.
	aspecnmt@mail.ru

	Отдел кадров.ru
	ул. Саид-Галеева, 6
	292-37-39
	okadry-kazan@nm.ru
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Итак, подведём итоги, что надо, а что не надо делать в поисках работы:

· точно для себя определить направление (квалификацию), в котором вы предпочитаете работать;
· обращайтесь за работой лично;
· информируйте как можно большее количество людей, что вы находитесь в поисках работы;
· используйте все возможные ресурсы, в которых можно найти информацию;

· не медлите с выбором вашего решения;
· и помните, что «Под лежачий камень вода не течёт».
Успеха в поиске работы скорее добивается тот, кто умеет найти нужную информацию и быстро сориентироваться в ней.
1.4 Составление резюме 

Написание резюме, самостоятельно или вместе со специалистом Центра трудоустройства КГУ, Центров занятости и др., поможет упорядочить информацию о Вас, просмотреть возможные пробелы и успеть подготовиться к ошибкам при прохождении собеседования.

Составление резюме — это первый шаг в поиске работы, и от того, насколько правильно оно составлено, будет зависеть, заинтересует Ваша кандидатура работодателя или нет. 
Можно рекомендовать следующую структуру написания:
1. Контактная и личная информация.
Этот пункт необходим работодателю для получения личностных сведений о Вас (так как в некоторых случаях требуется сотрудник определенного пола, возраста и семейного положения, многих работодателей интересует наличие детей и их количество). Кроме того, контактная информация — это оперативный способ связи с Вами.
Итак, первый пункт выглядит так: 

· Ф.И.О. (обычно пишется крупными буквами, как заголовок, после слова «Резюме»); 

· Контактная информация: адрес, контактный телефон, факс, e-mail и так далее; 

· Личная информация: пол, возраст (дата рождения), семейное положение, наличие детей. 
2. Цель.
Очень полезный пункт. К сожалению, некоторые о нем забывают. В цели надо четко сформулировать, какая позиция Вас интересует.
Например: 
Цель: соискание вакансии старшего экономиста.

Если Вас интересует ряд схожих вакансий, уместно их перечислить:
Цель: соискание вакансии секретаря, секретаря-референта, личного помощника руководителя.

3. Образование.
В этом пункте надо указать, какое образование Вы получили (кроме общеобразовательной средней школы). Сначала пишутся даты — с какого по какой год Вы учились в учебном заведении, затем — его название. Если Вы закончили несколько учебных заведений, перечислите их по порядку. Укажите также различные курсы, школы (менеджмента, финансов и т.д.).

Не стоит перечислять всё подряд, то есть то, что не относится к профессии. Если у Вас были стажировки за рубежом, обязательно укажите.
4. Опыт работы.
Здесь перечисляются предыдущие места работы, начиная с последнего.        Сначала пишутся даты — с какого по какой год Вы работали в данной организации, затем название организации (желательно указывать форму собственности ООО, ЗАО, ОАО и так далее) и вид ее деятельности (каждый работодатель ищет сотрудника, знакомого с той или иной областью деятельности). Далее следует название Вашей должности, как оно звучало в штатном расписании. Если, работая в одной и той же компании, Вы поднимались по служебной лестнице, т.е. имели несколько должностей, разбивку по датам Вам лучше приурочить к должностям, а не к месту работы.
5. Профессиональные навыки.
Самый главный пункт резюме. Именно он характеризует Вас как специалиста в той или иной сфере. Постарайтесь четко выделить и охарактеризовать свои профессиональные навыки. Перечислите их буквально по пунктам.

6. Основные достижения.
Покажите, чего Вы достигли, как выросли, работая в той или иной фирме. Это поможет Вам предстать перед работодателем в наиболее выгодном свете. Старайтесь указывать достижения, которые бы соответствовали интересующей Вас сфере деятельности в данном случае.
7. Знание иностранных языков.
Пункт не обязательный, но весьма желательный. Если владеете каким-либо языком, напишите, каким, в какой степени (разговорный, технический, владею свободно), знаете ли специальную лексику в какой-нибудь сфере.
8. Знание персонального компьютера.
Это весьма полезный пункт, так как любого работодателя привлечет специалист, владеющий современными технологиями. Укажите, какие пакеты программ, базы данных, языки программирования и так далее Вы знаете.
9. Рекомендации.
Очень многие работодатели, хотят получить подтверждение надежности и профессионализма претендентов. Этот пункт в резюме не обязателен. Обычно рекомендации предоставляются по требованию. Если у Вас есть хорошие рекомендации, то зачем о них умалчивать?

10. Пожелания к зарплате.
Пункт спорный, на Ваше усмотрение. Если Вы укажите этот пункт, он поможет Вам отсеять при рассылке резюме не интересующие Вас предложения и, наоборот, даст возможность работодателю вести с Вами обсуждение заработной платы не на голом месте. Обычно указывают стартовый оклад (ту сумму, которая бы сделала
возможным обсуждение сотрудничества) и желаемый оклад (сколько Вы хотели бы получать после испытательного срока).
11. Перспективные планы.
Пункт тоже не обязательный, но весьма может Вам помочь, обрисовав Вас с лучшей стороны. Например, Вы можете написать, что хотите проявить себя как профессионала в более полной мере, чего по каким-либо причинам не могли сделать на предыдущей работе. Напишите, что стремитесь обучаться и повышать свою квалификацию в интересующей работодателя области. Это будет очень большим плюсом для Вас в глазах предполагаемого руководителя.
12. Дополнительная информация.
Здесь укажите все дополнительное, что считаете нужным. Например, наличие водительских прав, категории, собственный автомобиль (очень немаловажный плюс для многих менеджеров по сбыту и торговых представителей). Отметьте, есть ли у Вас загранпаспорт.

13. Личностные данные.
Здесь вполне уместно охарактеризовать себя как личность. Возможно, этим будут заниматься психологи при проведении собеседования с Вами, но, тем не менее, Вы можете дать себе самокритичную оценку и даже немного похвалить. Это оживит резюме, сгладит неловкость первого общения с работодателем или менеджером по персоналу.

А теперь самое главное: резюме должно занимать одну страницу, в крайнем случае — две. Помните, человек (в данном случае работодатель), пробегая текст глазами, усваивает информацию, которую успел «захватить» в течение первых 40 секунд, остальное остается как бы в тумане.
Пример формы заполнения резюме размещён в приложении 1.

1.5 Сопроводительное письмо
Сопроводительное письмо является вспомогательным документом к высылаемому резюме. 
Если Вы направляете свое резюме в иностранную компанию либо крупную российскую компанию с мировым именем (так называемый "бренд"), то требования к составлению сопроводительного письма достаточно высоки. Документ должен быть оформлен на отдельном листе; все реквизиты, к которым, в частности, относятся заголовок, дата составления, наименование и адрес получателя, подпись – проставлены в соответствии с правилами оформления деловых писем. Если информация направляется по электронной почте, то сопроводительное письмо, как и резюме, следует приложить в формате Word. 
Резюме, направляемое по E-mail в менее крупные структуры, может сопровождать корректный текст в самом тексте письма, без вынесения его на отдельный лист.  Фамилия, инициалы  (или фамилия и имя) и контактная информация должны быть на виду.
Существует два варианта написания сопроводительного письма: краткий и полный.

Пример краткой формы заполнения сопроводительного письма размещён в приложении 2.

Полная версия сопроводительного письма (предназначенная для компаний, поддерживающих западный стиль кадрового менеджмента) строится по аналогичной схеме. В тексте сопроводительного письма необходимо отразить: 
1. Название должности (возможно - двух смежных или схожих должностей), на которые высылается резюме; желательно также указание, из какого источника вы узнали о вакантной позиции (позициях); предложение своей кандидатуры. 

2. Очень краткий, но точный и содержательный конспект резюме, имеющий своей целью обосновать соответствие ваших профессиональных и личностных качеств той должности, на которую вы претендуете. 

3. Вашу готовность к работе, отдаче, и профессиональному росту в сфере указанного в вакансии направления, а лучше - в стенах именно данной компании. 

4. Готовность к личному интервью в компании, в ходе которого вы более полно изложите информацию о себе. 

5. Контактную информацию. 
Пример варианта полного сопроводительного письма размещён в Приложении 2.
Если Вы затрудняетесь в написании резюме или сопроводительного письма, обратитесь в Центр содействия занятости студентов и трудоустройству выпускников, где сотрудники этого Центра помогут Вам.
 1.6 Рекомендательное  письмо

Предоставление рекомендаций или рекомендательных писем популярно не только в области найма домашнего персонала. Наименее травматичный для обеих сторон вариант - это обратиться  к бывшему (или даже настоящему) работодателю, имея при себе заготовленный текст письма, краткого и строгого стиля, чтобы не заставлять людей мучиться с корректной оценкой вашей личности в письменном виде.  Если в компании есть отдел кадров (служба персонала) - это тем более упростит задачу. Их подход будет профессионален и обезличен. Его обязательными реквизитами являются фирменный бланк компании, подпись рекомендателя, печать, дата составления, а в идеале и исходящий номер документа. 
Примерный текст рекомендательного письма: 

1. Заголовок 

2. Название и сфера деятельности компании, период работы и занимаемая должность рекомендуемого сотрудника.
3. Описание должностных обязанностей, карьерного роста, возможно краткий перечень проектов, в которых сотрудник принимал участие, возможно оценка результатов работы. 
4. Характеристика личностных качеств сотрудника, проявленных во время работы.
5. Причины ухода из компании (желательно, но возможно и пропустить). 
6. Рекомендация и пожелания. 
7. ФИО, должность, контактные данные рекомендателя.
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2.    Контакт с работодателем

2.1 Как пройти собеседование? Что делать и что не делать при общении с работодателем?
Итак, вы составили резюме, нашли подходящие вам вакансии и получили приглашение на собеседование. Опытные профессионалы и начинающие специалисты волнуются, стремятся произвести благоприятное впечатление на работодателя, с надеждой ожидают результатов собеседования. Что же нужно сделать для того, чтобы успешно пройти собеседование?

1. Разузнайте как можно больше информации о компании, в которую пытаетесь устроиться:
· основные направления деятельности;
· успешные проекты, разработки, продукты компании;
· основные партнёры;
· история компании;
· приблизительный размер заработной платы для должности, на которую вы претендуете;
2. Подготовьте ответы на вопросы, которые вам, скорее всего, зададут.

Вопрос:     Обоснуйте некоторые пункты своего резюме.
Ответ:  Вы должны чётко знать все ответы на вопросы, которые могут возникнуть при прочтении вашего резюме.

Вопрос:     Расскажите о себе.
Ответ:  Лучше всего заострить внимание на своем опыте, квалификации, показать свою заинтересованность в получении именно этой работы
Вопрос: Почему вы выбрали работу именно в нашей организации?
Ответ:  Для этого вам понадобиться информация, о которой мы говорили в п.2. Если вы устраиваетесь в крупную компанию, подчеркните, что вам важны надежность и стабильность, вас привлекает работа в сильной команде профессионалов, а также возможность применить весь накопленный вами опыт (если он есть) и потенциал. Если вы претендуете на должность в небольшой организации, вы можете подчеркнуть, что хотели бы работать в динамично развивающейся компании, где можно проявить себя, ставить новые цели и задачи и достигать их.
Вопрос:
Каковы ваши сильные и слабые стороны?
Ответ:
Что касается сильных сторон, выделяйте те свои качества, которые важны для позиции, на которую претендуете. Что касается слабых сторон, то многие специалисты по подбору персонала советуют называть в качестве слабых мест те качества, которые не важны для данной позиции.

Вопрос:
Почему вы ушли с предыдущего места работы?/Почему хотите сменить место работы?
Ответ:
Подходящим ответом может быть таким: «Я поставил(а) несколько целей для своей карьеры, но, к сожалению, в моей нынешней компании нет возможностей для дальнейшего продвижения. Поэтому я начал изучать возможные варианты прежде, чем я начну тратить слишком много времени на работу, где нет возможности для карьерного роста. Моя цель — продолжать профессионально расти, чтобы стать сильным кандидатом на рынке»
Вопрос:
На какую зарплату вы рассчитываете?
Ответ:
Постарайтесь уклониться от прямого ответа на этот вопрос. Если же работодатель настаивает, то лучше назвать цифру чуть выше среднерыночной (конечно, для этого надо заранее провести исследование и узнать, какова среднерыночная зарплата для этой позиции) или верхнюю и нижнюю границы.

Вопрос:
Каковы ваши достижения на предыдущей работе?
Ответ:
Выделите самое важное, расскажите о новых методах, которые вы привнесли в работу, какой положительный эффект это повлекло (где возможно, приведите цифры). Подчеркивайте именно вашу роль в проекте.
Вопрос:
Каким вы видите будущее через 3(5,10) лет?
Ответ:
Лучше рассказать о планируемом профессиональном росте (в этой организации), можно также упомянуть о личных целях, которые вы хотите достичь.

Вопрос:
Есть ли у вас какие-нибудь вопросы?
Ответ:
Обязательно задавайте вопросы! Можете спросить о деталях будущей работы, чего ждут от человека, который займет вакансию. Можете задавать более глобальные вопросы: Что, по вашему мнению, выделяет ваш продукт среди конкурентов? Каковы будущие направления развития компании? Есть ли у компании разработанный пятилетний план развития и т.п.
Также могут задать очень «каверзные» вопросы:

1.
Если бы вам была предоставлена возможность сыграть любую роль в кино, какую бы вы выбрали? 
2.
Если бы вы были волшебником, какими сверхъестественными возможностями вы бы наделили себя? 
3.
Если бы кто-нибудь написал биографическую книгу о вас, какое бы у неё было название? 
4.
Представьте себе, что вы потерпели кораблекрушение и попали на необитаемый остров. Все ваши биологические нужды удовлетворяются. Какие две  вещи  вы  пожелали  бы  иметь  при  себе? 
5.
Если бы у вас было три месяца свободного времени и никаких финансовых ограничений,  чем бы  вы  занялись? 
6.
Вам отпущено только полгода жизни, как бы вы провели это время? 
7.
Если бы вы могли пригласить на обед любого деятеля истории, кого бы вы выбрали  и  почему? 
8.
Вы можете сравнить себя с животным. Кто вы и почему? 
9.
Вы выиграли 20 миллионов в лотерею. На что вы их потратите? 
10.
Как  вы  оцениваете  меня,   как  работодателя? 

В конце собеседования обязательно поинтересуйтесь тем, как вы узнаете о результатах, в течение какого времени. Постарайтесь договориться о том, чтобы самому позвонить.
3. Позаботьтесь о своем внешнем виде!

· Одежда должна быть как минимум аккуратной, чистой, опрятной;
· Наиболее предпочтителен деловой стиль: костюм неяркого цвета (например, темно-синего, серого), светлая рубашка или блузка;
· Ухоженные ногти, аккуратный (не кричащий!) макияж, прическа, нерезкий парфюм;
4. Придите вовремя на собеседование!

5. Старайтесь быть открытым и дружелюбным!
· Постарайтесь не нервничать, говорите чётко, уверенно, отвечайте на вопросы честно и прямо, но не фамильярно. Поддерживайте зрительный контакт — собеседник, смотрящий исключительно в пол, оставляет тягостное впечатление;
· Постарайтесь «не распускать руки»: не нужно ничего теребить, чесаться, крутить волосы, не закрывайте руками рот; 

· Постарайтесь копировать собеседника: повторяйте его позу, жесты. На подсознательном уровне это воспринимается позитивно;
· Проявляйте выдержку, умение слушать;
· Не нервничайте, говорите чётко, уверенно, отвечайте на вопросы честно и прямо;
6.      Подчёркивайте Вашу стабильность, ответственность, исполнительность;
8.
     Не затрагивайте темы зарплаты в самом начале разговора;
9.
     Не обсуждайте прошлый опыт, который не имеет в данной ситуации места;
 Если собеседование прошло успешно, обязательно задайте вопросы из списка ниже:
· В связи с чем возникла данная вакансия?

· Сколько сейчас человек в отделе? Какова структура отдела? 

· Каковы перспективы карьерного роста? Расскажите о последних продвижениях в отделе. 

· Проводится ли обучение? Как часто и в каком виде? 

· Существует ли программа ввода в должность? Какие задачи ставят сотруднику на это время? 

· Продолжительность рабочего дня, нормированный/ненормированный, количество рабочих дней в неделю? 

· Система оплаты труда? В какие сроки выплачивается? В каком виде выплачивается (наличные/безналичные)? От чего зависит размер зарплаты и бонусов? Индексируется ли заработная плата, как часто и насколько? 

· Сколько времени длится испытательный срок? Какая оплата в это время? Как будет определяться успешность его прохождения? 
· Если подразумевается переезд — будет ли он компенсироваться и как? Существует ли компенсация аренды жилья? Какая? 

· Есть ли командировки? Как часто? Как компенсируются? 

· Оплачиваются ли больничные? 
· Продолжительность отпуска в год? Как оплачивается? Через какой промежуток времени его можно взять? Какими частями его можно брать? 

2.2 Анкета

Анкета — это бланк с вопросами от работодателя, который предназначен для получения основной и дополнительной информации о кандидате. Анкета, как правило, имеет объем до 4–6 страниц, в зависимости от предложенной вакансии. Заполняется анкета в отделе персонала от руки и служит простым и действенным инструментом для первоначального отбора кандидатов. В случае отказа ответить на вопросы анкеты, специалист отдела персонала может отказать вам в собеседовании.

Главное отличие анкеты от резюме — она показывает вашу аккуратность и детальный подход — вот на что смотрит работодатель и делает свои выводы. Да, Вы можете не отвечать на часть вопросов, но на собеседовании вам их все равно зададут и спросят, почему вы на них не ответили. Очень часто неполная анкета — это первый сигнал неуправляемости кандидата: его попросили заполнить, а он решил, что это необязательно. То же самое впоследствии может повторяться и в отношении рабочих задач. 

Какие документы взять с собой?

Для заполнения анкеты желательно иметь с собой пакет документов:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
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трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

· документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний — при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
· иные документы, если этого требует род деятельности (медкнижка, профессиональные удостоверения, водительские права и т.д.). 

В общем блоке информации указываются:

· [image: image11.wmf]интересующая вакансия; 

· паспортные данные (фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес регистрации и фактического проживания, семейное положение); 
· образование (специальность, квалификация, семинары, тренинги, курсы);
· трудовая деятельность (род занятий в настоящее время, практический опыт);
· данные по безопасности кандидата (служба в армии или внутренних органах, наличие судимости, кредитных обязательств). 
В дополнительном блоке содержатся вопросы:

· о наличии у кандидата собственного бизнеса, знакомых и родственников, работающих на конкурентов; 

· [image: image12.png]


об уровне владения ПК, эксплуатации оргтехники; 

· о наличии необходимых навыков (ПК, знание языков); 

· о наличии автомобиля и водительских прав; 

· о состоянии здоровья; 

· об увлечении, хобби;
· о планах по личностному и профессиональному развитию; 

· о сильных и слабых сторонах характера и др.; 

· о пожеланиях к месту работы и рекомендателях; 
Примеры нестандартных вопросов в анкетах

1. Оцените по степени важности следующие параметры (по десятибалльной шкале)
Карьера, стабильность и надежность, деньги и льготы, самостоятельность и ответственность позиции, близость к дому, языковая практика, приобретение нового опыта и знаний, высокая интенсивность, престиж компании, сложность поставленных задач.

2. Оцените свои способности к труду (3 — высокая, 2 — средняя, 1 — низкая)
К физическому труду, к творческой и созидательной деятельности, к умственному труду, к подвижной и разъездной работе, к руководящей деятельности, к совместному и коллективному труду, к иностранным языкам, к индивидуальной и самостоятельной работе.

3. Отметьте наиболее привлекательные для вас черты личности (не более трёх)
Интеллигентность, тактичность, смелость, доверие к людям, находчивость, оптимизм, организованность, вежливость, решительность, застенчивость, честность, справедливость, искренность, доброта, порядочность, коммуникабельность, энергичность, исполнительность, сила воли, скромность.
4. Отметьте, какие из недостатков вы считаете наиболее серьезными? (не более трёх)
Несдержанность, несправедливость, недоверие к людям, апатичность, пессимизм, замкнутость, лживость, неумение держать слово, злопамятность, отсутствие чувства юмора, неисполнительность, грубость и хамство, отсутствие опыта в работе, конфликтность, нескромность, трусость.

[image: image13.wmf]Если вы не прошли по конкурсу — это может означать совершенно разные вещи. Вы можете быть слишком хороши для такой работы (такие случаи бывают, как это ни странно звучит). Возможно, вы неправильно поняли (или до вас неправильно донесли) суть работы и вы не соответствуете данной должности (а может, должность не соответствует вам). В любом случае, отрицательный вариант намного лучше, чем ситуация, когда вы или ваш работодатель поняли бы это тремя месяцами позже. Никогда не расстраивайтесь, но анализируйте и делайте выводы. Если же вы не прошли несколько собеседований на какую-то конкретную должность — задумайтесь, может это действительно не то, что вам нужно?

2.3 Что делать, если Вам отказали? 
Если Вы после отказа (или уже нескольких отказов) находитесь в некоторой прострации, попробуйте проанализировать свою ситуацию. Сейчас существует множество центров, где Вам помогут сориентироваться. Вы можете обратиться в Центр валеологии по адресу: спортивный блок КСК «Уникс», 2 этаж, ком.209, где с Вами будут работать специалисты, либо Вы самостоятельно пройдёте психологические тесты на определение профессиональной ориентации. Психологическая служба КФУ предлагает несколько направлений:
· Профориентационное тестирование – составление профессионального портрета студента или выпускника.

· Консультации, связанные  с психологическими проблемами трудоустройства. 

· Организация тренингов, мастер-классов, психологической диагностики.

Центр валеологии также предлагает программу «Технологии трудоустройства», задачами которой являются:

· сформировать представление о жизненных целях и смыслах, конкретизировать их и определить способы осуществления;
· определить меру самостоятельности и степень принимаемой ответственности за свои жизненные выборы;
· познакомить с навыками эффективного общения и самопрезентации, отработать их на практике;
· предоставить юридические знания, необходимые при трудоустройстве;
· разобрать особенности адаптации в трудовом коллективе, принятие элементов корпоративной культуры, восприятие обязанностей, взаимодействие с руководством;
· определить значение материального вознаграждения труда.
[image: image14.wmf]Если же Вам отказали по причине нехватки знаний на претендуемую Вами должность, Вы можете получить их. Для этого существуют всевозможные  курсы дополнительного образования при КФУ, центрах занятости населения и др. Самое главное  - ваше желание.
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3.   Первые дни на работе 

Устраиваясь на работу, важно, чтобы ваши функции, права, обязанности, условия работы, размер оплаты труда были чётко оговорены. В противном случае могут возникнуть разногласия. Необходимо ознакомиться с приказом о назначении, проверить запись в трудовой книжке, гарантии и компенсации, изучить должностную инструкцию, ознакомиться с распорядком трудового дня, организационной структурой, заранее оговорить материальную ответственность и вопросы охраны труда.
Испытательный срок длится не больше трёх месяцев. Работник в это время имеет  те же права, что и другие сотрудники. Но уволить человека во время испытательного срока работодатель имеет право. Ему достаточно предупредить Вас об этом за три дня в письменной форме. Помните, что в документе должны быть указаны причины Вашего увольнения.

Как быстро Вы продвинетесь по служебной лестнице — зависит от Вас, от того, насколько сфера деятельности фирмы близка к Вашей будущей специальности, а также от взглядов руководства на карьерные перспективы своих сотрудников. Проработав на незначительной должности около полугода, Вы вполне можете поставить перед руководством вопрос о своих дальнейших профессиональных перспективах или, оценив их самостоятельно, поискать себе другую работу, где Ваше повышение более реально. Это зависит от Вас, точнее, от Вашего умения убедить руководителя, что время, проведенное на работе, и знания, полученные в учебном заведении, не пропали для Вас даром.

По мнению многих социальных психологов, депрессия и физическое переутомление настигают более 70% всех новых сотрудников. Любая смена профессиональной деятельности — это всегда стресс.

Даже если новая работа соответствует профилю вашей деятельности, она все равно имеет свою конкретную специфику, отличную от всех прочих. И это неизбежно потребует от Вас дополнительных усилий для адаптации к новым условиям и требованиям. А уж если Вы изберёте принципиально новый для себя род деятельности, трудности возрастут многократно.

Помимо профессиональных проблем, неизбежно ожидающих новичка, его подстерегают еще и психологические.

Во-первых, совершенно очевидно, что любая — без исключения — деятельность предполагает прогресс. Ясно, что отдача работника в период освоения нового для него дела не адекватна отдаче того же работника, приобретшего необходимые навыки, опыт, уверенность в своих силах. Другое дело, что процесс профессионального становления — явление сугубо индивидуальное, у всех он протекает по-разному, в зависимости от начальных условий, способностей и прочих личных качеств.

Во-вторых, зачем же так недооценивать окружающий новичка трудовой коллектив: ведь его составляют живые люди, обладающие способностями не только бесстрастно фиксировать результаты труда нового сотрудника. Они, к тому же, в свое время тоже начинали с нуля, а не родились универсалами, способными на решение любых производственных задач. Нередко бывает, что опыт приходит настолько быстро, что коллеги становятся зависимыми от нового «мастера». Чаще всего мнение о человеке (а не о работнике, на мой взгляд) складывается, как правило, сразу и окончательно, то есть в самый тяжелый для него период акклиматизации. И трудности профессионального роста новичка — отнюдь не препятствие для проявления к нему симпатий и уважения со стороны коллег, если налицо добросовестность и стремление принести пользу.

Несколько пунктов о «правилах поведения» на новом рабочем месте:

· будьте пунктуальными, постарайтесь не опаздывать (лучше выходить из дома с большим запасом времени); 

· одевайтесь аккуратно, не вызывающе; 

· не проявляйте излишнюю активность в вопросах, в которых испытываете недостаток компетенции; 
· ограничьте свои беседы на работе сугубо деловыми разговорами; 

· в первые дни лучше не звоните по личным делам; 
· воздержитесь от любых сравнений новой и старой работы, а также критики в адрес коллег или начальства. 

Очень важно не стесняться говорить о своих затруднениях и просить помощи у сотрудников. Этим мы почему-то (наверное, из чувства ложной скромности и гордости) нередко пренебрегаем, а в результате проигрываем.

Напомним о трудоустройстве по знакомству. Только не нужно путать день нынешний и день минувший, предупреждают нас специалисты и директора. Сегодня руководитель берет на работу знакомого или родственника с одной вполне ясной целью: иметь гарантию честности, ответственности, компетентности. Держать в своем бизнесе ленивых или бестолковых никто из предпринимателей не станет, будь они ему хоть родными братьями и сестрами. Да и работнику, устроенному по знакомству, куда легче пережить период адаптации к новому роду деятельности, у него, соответственно, меньше шансов оказаться не у дел в описанной выше ситуации. 
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Приложения
Приложение 1

Пример формы заполнения резюме                               
	Цветное цифровое фото


Иванов Иван Иванович                                       

E-mail: e-mail@mymail.ru 

Тел: +7 (917) 222-22-22 (моб.),
         2345678(дом)

Адрес: 420045,РТ, г.Казань, ул.А.Кутуя, д7, кв.54.
Дата и место рождения:01.01.1986, г. Казань.
Цель:




          Соискание вакансии менеджера. 

Образование:
2002-2007 гг. - Казанский государственный университет. Факультет Экономический,   специальность - “Государственное и муниципальное управление”. Диплом “экономиста” с отличием. 
Дополнительное образование:
2004-2007г. - Казанский государственный университет. Факультет "юридический",   специальность –“Юриспруденция“.Диплом.
Дополнительное обучение:
2003г. – КГУ,  ОДО - курсы английского языка , 2006г. -  КГУ, курсы – “Консультант плюс“.
Профессиональный опыт 
Январь 2006 г. – по настоящее время - ООО «Звезда», Начальник отдела продаж. Контролировал политику в сфере продаж компании, проводил собеседования, обучал новый персонал.
Языки




Свободное владение английским языком.
Ожидаемый доход: 


от 10000 рублей. 
Достижения:
2006 г-Стипендиат Фонда В.Потанина.
Дополнительная информация:
1. РС-пользователь ( Word, Excel, Power Point, Internet).

2. Водительское удостоверение категории «В», личный автомобиль.
Ключевые навыки: 
Хорошее умение найти общий язык с людьми и подобрать подход для заключения сделки.

Аккуратность и внимание к финансовым деталям.

Юридическая грамотность.

Есть навыки работы с различными бухгалтерскими, складскими и таможенными программами.

Приложение 2 
Пример краткого варианта сопроводительного письма:

Уважаемая (-ый) …, 
в ответ на вашу вакансию "менеджер по продажам холодильного оборудования", опубликованную в журнале "Работа и Зарплата", высылаю свое резюме.   Буду очень признательна, если Вы не оставите его без внимания. 
С наилучшими пожеланиями,
Ф.И.О., тел. 8-917-111-11-11.
Пример полного варианта сопроводительного письма:
Уважаемая (-ый) …! 

На сайте www.rabota.ru я узнал, что в Вашей компании открыта вакансия: Менеджер по продажам наружной рекламы. Выражаю надежду, что, в связи с развитием, Вам будет интересна моя кандидат ура на данную позицию. 

В настоящий момент я работаю в маркетинговом и рекламном подразделении Холдинга "Cолнышко" на позиции: Специалист по рекламным проектам. 

Моими основными задачами является: поиск клиентов для размещения коммерческой информации на предлагаемых компанией носителях, составление предложений, ведение сделок, взаимодействие со смежными подразделениями компании, работа с рекламными агентствами  и подрядчиками, поддержание имеющийся клиентской базы. 

Имеющийся опыт презентации продукта, сбора информации о потенциальном клиенте и навыки общения с менеджерами всех уровней, позволили добиться высоких результатов. А в одной компании достичь звания "лучший сотрудник года". 

Внимательно изучив круг обязанностей и требования, предъявляемые к позиции, предполагаю, что имеющийся опыт работы и навыки,  позволят достичь высоких показателей, принести прибыль компании, а мне продолжать расти в профессиональном и финансовом планах. 

К письму прилагаю мое резюме. С удовольствием приму предложение встретиться с вами и рассказать несколько больше о себе и том, какую пользу, по моему мнению, я мог бы принести вашей фирме. 

С наилучшими пожеланиями, 
Ф.И.О.
Тел. (917) 222-22-22.

  Сопроводительное письмо студента

Уважаемый г-н (г-жа) …!
Как опытный программист, в настоящее время заканчивающий магистратуру в КГУ, хочу запросить информацию о возможных вакансиях на лето в «ААА». Я заинтересован в работе, которая позволила бы мне объединить способности программиста и специалиста в области электротехники. В прилагающемся резюме указано, что я имею обширный опыт работы и всегда рад новым возможностям проявить себя. 
Для меня важен практический опыт в сочетании с полученными академическими знаниями. Горжусь тем фактом, что самостоятельно оплачиваю свое образование, подрабатывая по специальности. Полученный профессиональный опыт положительно отразился на качестве учебного процесса и помог легко усвоить материал по специальности. 
Осознаю, что приоритетом при рассмотрении претендента является не потенциальный опыт и полученное образование, а профессиональные навыки и достижения, которыми он обладает. Надеюсь, что информация, указанная в моем резюме, даст вам представление о моем потенциале и позволит принять верное решение. 
Был бы рад возможности стать частью вашей команды и внести свой вклад в реализацию корпоративных целей компании. Буду готов приступить к работе с 1 сентября 2008 года. С удовольствием приму предложение встретиться с вами и рассказать несколько больше о себе и том, какую пользу, по моему мнению, я мог бы принести вашей фирме.
С наилучшими пожеланиями, 
Ф.И.О.
Тел. (917) 222-22-22.
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