 «Успешное трудоустройство»

.
     Если вы закончили  школу и решили пойти работать, если вы выбрали профессию и убедились, что соответствуете предъявляемым к специалистам данной профессии требованиям, вам пора приступить к поискам работы. Если вы получили профессиональное образование, но не получили распределение, вам тоже пора приступать к поискам работы.

  Сообщите друзьям и знакомым, что вы ищите работу: они могут помочь в этом. 
Существуют специальные источники информации, из которых вы можете получить сведения об имеющихся вакансиях.
· Вы можете просмотреть объявления о найме на работу в газетах и профессиональных изданиях
· воспользоваться услугами центров занятости, имеющихся в каждом районе республики. 
· обратиться  в частные кадровые агентства, однако не забывайте, что они обычно взимают плату за услуги. 
После того как вы выберете самые перспективные предложения, вам будет необходимо подготовить резюме или заполнить анкету. Следующий этап — подготовка к собеседованию. И наконец, само собеседование.

Нужно правильно и точно выполнить все три шага: только тогда вы сможете сказать, что сделали все от вас зависящее для того, чтобы получить желаемую работу.

Подготовьтесь к тому, что вам, возможно, придется вести борьбу за рабочее место. 
Существуют общие правила, которых следует придерживаться, если вы рассчитываете на успех. Познакомьтесь с некоторыми из них.

Работодатели хотят иметь работников, которые могут хорошо справляться с порученной работой, поэтому разными способами они пытаются определить профессиональные возможности претендента на должность.Для этого они обычно тщательно изучают резюме и анкету, проводят собеседование.

Резюме — это краткое изложение сути. Поэтому резюме для трудоустройства должно быть лаконичным, не более одной страницы. В нем излагается цель обращения и основная информация о себе.
Примерная схема составления резюме.

· Фамилия, имя,отчество

· Домашний адрес

· Домашний телефон

· Работа

· Трудовой стаж

· Образование

· Специальные навыки и умения

· Укажите, на какую должность вы претендуете

· Перечислите в обратном хронологическом порядке прежние места работы, точно указывая занимаемую должность и характер выполняемой работы

· Перечислите в обратном хронологическом порядке все учебные заведения, курсы и т. п., которые могут иметь отношение к должности, на которую вы претендуете

· Укажите, с каким специальным оборудованием вам приходилось работать, и приобретенные навыки (в школе, УПК и т. п.)

     Когда вы будете составлять резюме, то, не торопясь, вспомните свои достижения во всех сферах деятельности. Это может быть членство в обществах, учеба на курсах. Внимательно просмотрите получившийся список и убедитесь в том, что в него вошло все, что может иметь отношение к интересующей вас работе, позитивно вас характеризует.

Почти во всех учреждениях при устройстве на работу претендентам предлагают заполнить анкету. Чтобы успешно справиться с ответами на вопросы, вы должны заранее осмыслить информацию о себе. В любой анкете или бланке, в любом опросном листе (какую бы сферу деятельности вы ни выбирали) есть ряд общих обязательных положений, их надо знать. 
Обычно требуются:
— домашний адрес, телефон, а если вы редко бываете дома, то и телефон вашего друга или родственника, который может оставить записку для вас;

— образование (школа, город, где она расположена,продолжительность обучения в ней, сведения о полученном дипломе или сертификате, подтверждающем уровень образования, перечень изучавшихся дисциплин);

— опыт работы, занятия в кружках, участие в олимпиадах, конкурсах;

— прочие сведения о себе: хобби, общественные организации, в которых состоите, полученные награды, общественная работа, которой занимались;

— конторское оборудование, машины, механизмы, которыми вы умеете пользоваться, указание имеющегося у вас разряда, квалификации.

Работодателя интересует информация, которую вам не хотелось бы открывать. В любом случае рекомендуется быть честным.

Конечно, анкета не обладает гибкостью, но вы вполне можете использовать ее для своей выгоды. Помните, что отношение человека, читающего анкету, вовсе не сводится к позиции “Давай-ка посмотрим, в чем этот человек некомпетентен”. Скорее, он будет стремиться выяснить:

“Может быть, это тот человек, который нам нужен?” Поэтому используйте все вопросы анкеты (об образовании, опыте работы и т. п.), чтобы продемонстрировать свои достоинства.

Вот некоторые общие советы по заполнению анкеты:

— попросите два бланка анкеты. Если же бланк предоставляется только в одном экземпляре, сделайте его копию, прежде чем начнете заполнять анкету;

— прочитайте всю анкету от начала до конца, прежде чем начнете ее заполнять;

— напечатайте анкету, если можете;

— не оставляйте пустого пространства в анкете, всегда ставьте слова “не имею”, если запрашиваемая в анкете информация не имеет к вам отношения. Это дает понять людям, которые будут читать вашу анкету, что вы не пропустили (сознательно или нет) какой_то вопрос.

Очень часто при трудоустройстве претендентам приходится проходить собеседование (или интервью) с работодателями или специалистом по отбору кадров (менеджер по кадрам). Собеседование или интервью, как правило, длится не более получаса, но именно за это короткое время

необходимо произвести позитивное впечатление, чтобы получить работу.

Многие из вас больше всего боятся именно собеседования при поступлении на работу. Но собеседование — оптимальный способ показать работодателю свои лучшие качества. Собеседование — более гибкая форма проверки работника, чем анкетирование или тестирование. Стремитесь использовать эту гибкость в свою пользу. Постарайтесь заранее подготовиться к собеседованию, чтобы справиться с волнением.

Работодатель всегда ищет людей с высокой мотивацией к труду, демонстрирующих высокую степень своей подготовки к деятельности. Покажите, что вы очень заинтересованы в работе в данном месте. Сделать это можно, заранее узнав побольше о работе. Оденьтесь соответствующим образом — традиционно, как одевается большинство сотрудников учреждений, продемонстрируйте хорошие манеры. Покажите, что вы внимательно слушаете все, о чем вам говорят, и поблагодарите собеседника по окончании беседы. Вы должны показать, что понимаете характер предстоящей работы, что сможете с ней справиться, что заинтересованы в данном рабочем месте. Вежливо расспросите о конкретном содержании работы и об условиях обучения и подготовки, предоставляемых новым работникам.

Один из лучших путей подготовки к собеседованию — провести пару репетиций с друзьями.

Наиболее часто возникающие в ходе собеседования вопросы, к которым вы должны быть готовы.

· Почему вы обратились о приеме на работу именно по этой профессии?

· Что вы знаете о данной работе, фирме или учреждении?

· Почему вы выбрали именно эту профессию или специальность?

· Что вы собираетесь делать, если?.. (Обычно следует описание критической ситуации на рабочем месте.)

· Как вы могли бы описать самого себя? (Ваши главные сильные стороны, слабости.)

· Работу какого типа вы больше всего любите?

· Каковы ваши интересы вне работы?

· Какого типа работу вы особенно не любите?

· Ваши самые любимые и нелюбимые учебные предметы.

· Какое отношение имеет ваше образование или опыт

· трудовой деятельности (УПК и т. п.) к данной работе?

· Какова ваша цель в жизни?

· Как вы планируете достичь эту цель?

· На какую зарплату вы рассчитываете?

Продумайте варианты ответов на эти вопросы. Если вас спрашивают о ваших сильных сторонах, говорите о том, что имеет непосредственное отношение к предлагаемой работе. Если спрашивают о слабостях, обязательно упомяните в ответе и ваши сильные стороны, опять же связанные с работой (например, вы привыкли слишком усердно работать, вас беспокоит, что вы чрезмерно много внима_

ния уделяете деталям в процессе работы, вы всегда стремитесь рассмотреть всю картину происходящего и др.).

Если вас спрашивают о каком_то негативном опыте (неудачи в учебе, плохое поведение и др.), будьте готовы показать, какой урок вы из этого извлекли и что он вам пошел впрок.

Собеседование — это всегда диалог. Поэтому будьте готовы задавать вопросы. Постарайтесь как можно больше узнать о характере предстоящей работы. Представьте, сколь разочарованы вы будете, если приобретете работу, которая вам не понравится, и через пару недель вы вынуждены будете искать новое место.

Некоторые вопросы, которые вам следует задать работодателю.

· Как примерно будет выглядеть мой рабочий день?

· Кому непосредственно я буду подчиняться? Можно ли с ним встретиться?

· Будет ли кто-то в подчинении у меня? Можно ли с ним встретиться?

· Какие имеются возможности для служебного или профессионального роста?

· В чем состоит главная проблема данной работы?
· Предстоят ли другие собеседования, когда будет принято окончательное решение?
· Какими должны быть ваши последующие действия: необходимо ли вам снова встретиться с вашим собеседником, следует ли вам представить дополнительную информацию о себе?
   Вы, конечно, заметили, что вопросы о жалованье и премиальных не включены в указанный выше перечень. В центре ваших вопросов и ответов на первом собеседовании должны быть место работы и что вы можете для фирмы сделать, а не то, сколько фирма будет платить вам. Размер зарплаты и премии можно выяснить, когда должность уже будет предложена вам.

 Постарайтесь закончить собеседование в позитивном ключе, подтвердите свою заинтересованность в получении данной должности и пригодность к ее выполнению. Выразите благодарность вашему собеседнику. Помните, что с вами может беседовать как раз тот человек, который собирается вас принять на работу.

Итак, для успеха в устройстве на работу человеку, претендующему на ту или иную должность, необходимо владеть двумя видами информации:

1) данными о себе;

2) данными о работе, которую он хотел бы получить. Если данные о себе надо просто осмыслить, то сведения о работе надо собрать, и сделать это желательно до собеседования.

