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Предисловие
Ситуация, которая сложилась на российском молодежном рынке труда в последние годы, является достаточно напряженной и характеризуется тенденциями к ухудшению. Растут масштабы регистрируемой и скрытой безработицы среди молодежи, увеличивается ее продолжительность. Это связано с  тем, что возможности молодых людей  ограничены в силу их более низкой конкурентоспособности по сравнению с другими категориями населения. Особый интерес к  проблеме положения молодежи на российском рынке труда обуславливается двумя важнейшими обстоятельствами:  во-первых, молодые люди составляют около 35% трудоспособного населения России, во-вторых, они – будущее страны. 

Молодежь уже сегодня во многом определяет политические, экономические,  социальные процессы в обществе. Вместе с тем она во всем мире является одной из наиболее,   уязвимых групп на рынке труда.

На протяжении семидесяти с лишним лет государство являлось единственным монопольным работодателем. До начала 1991 г. действовал законодательно закрепленный принцип всеобщей занятости. Для каждого предприятия регламентировался численный и профессионально - квалификационный состав работников (в том числе и по возрастному признаку), уровень оплаты труда, их руководители обладали чрезвычайно узкими полномочиями по найму и увольнению кадрового состава, сфера занятости была лишена гибкости. На большинстве предприятий, учреждений имелись излишки рабочей силы, которые, по различным оценкам, к началу 90-х годов составляли от 10 млн. до 20 млн. человек, и, несмотря на это администрации все равно предписывалось нанимать рабочую силу.

Условия выхода молодежи на рынок труда были жестко регламентированы. Приток молодых кадров происходил двумя путями: для выпускников школ и лиц, закончивших профессионально-технические училища и решивших идти на производство, осуществлялось бронирование рабочих мест; выпускники других учебных заведений распределялись с учетом вакансий, с обязательным условием работы на данном месте в течение нескольких лет. Служба в армии, набор рабочих по лимиту, призывы на молодежные стройки и т.д. в конечном счете были направлены на обеспечение потребностей экстенсивного типа производства в трудовых ресурсах..
Лишь в 1991 г. законом о занятости населения было определено право собственности граждан России на свою рабочую силу в полном объеме. Формирование комплекса рыночных отношений в сфере занятости началось с изменения приоритетов государственной политики: отказа от конституционных гарантий права на труд и требования обязательности труда, сохранения за государством лишь функции содействия трудоустройству граждан. Кроме того, расширились права руководителей в вопросах найма и увольнения работников, что предполагало более эффективное использование рабочей силы.

Анализ практики работы региональных служб занятости показывает, что основными причинами, сдерживающими эффективное трудоустройство выпускников профессиональных учебных заведений, являются:

· низкая конкурентоспособность выпускников, отсутствие у большинства из них необходимых знаний и навыков самоопределения на рынке труда, развития трудовой карьеры, ведения переговоров с работодателями по вопросам трудоустройства;

· несоответствие профессионально-квалификационной структуры выпускников потребностям экономики и структуре имеющихся вакансий;

· отсутствие механизма, обеспечивающего взаимосвязь между рынком труда и рынком образовательных услуг;

· отсталость кадровой политики большинства организаций, ориентированных, в основном, на достижение текущих результатов, а не на перспективное развитие;

· отсутствие вакансий для молодежи, не имеющей опыта трудовой деятельности и высокой квалификации, в связи, с чем они не всегда могут найти работу, причем не только по полученной профессии, специальности;

· трудовая мотивация выпускников еще не сформирована, и они часто отдают предпочтение высокооплачиваемой и престижной работе.

Анализируя требования работодателей к качеству рабочей силы, можно выделить следующие  критерии конкурентоспособности выпускников на рынке труда: профессиональная квалификация, общая и профессиональная культура, трудовая мотивация, поведение на рынке труда.

Чем успешнее будут сформированы вышеперечисленные характеристики конкурентоспособности выпускников, тем успешнее они будут востребованы работодателями и трудоустроены.

Важнейшими средствами повышения конкурентоспособности выпускников, активизации процесса профессионального самоопределения и оптимизации их трудоустройства является информирование, консультирование, отбор, психологическая поддержка. Международный и отечественный опыт убеждает в большой эффективности этих услуг, оказываемых молодежи, что связано с их высокой восприимчивостью к новым формам поведения, способностью к адаптации к новым условиям, в том числе к трудовой деятельности после учебы.
Цель данного методического пособия состоит в том, чтобы помочь выпускникам профессиональных учебных заведений разобраться в вопросах связанных с трудоустройством, построением своей карьеры, а также оказать эффективную помощь молодым людям, испытывающим затруднения с трудоустройством. 

Глава 1 Процесс поиска работы

1.1 Оценка ситуации и собственных возможностей

Поиск работы должен начинаться с анализа ситуации и своих собственных возможностей.
Прежде чем начать действовать Вы должны:
1)
определить свои профессиональные интересы и склонности (кратко можно назвать это Вашим «Хочу»);
2)
оценить свои профессионально важные качества: здоровье, квалификацию, способности, которые определяют Вашу профессиональную пригодность и возможности (Ваше «Могу»);
3)
узнать, какие профессии, специальности пользуются спросом на рынке труда, по каким профессиям можно найти себе работу («Надо»).
Общая идея эффективных действий при приеме на работе прямо вытекает из основ рыночной экономики - Вы продавец своего товара, который предлагает свои умения, знания, квалификацию, опыт, молодость, энергию, желание работать и быть полезным покупателю.
Общая задача любого покупателя состоит в том, чтобы приобрести именно тот товар, который будет максимально удовлетворять его потребности. Работодатель, выступающий в роли покупателя на рынке труда, хочет того же. Он желает нанимать людей, которые могут выполнять именно ту работу, которая ему поручена. Однако, если Вы полагаете, что на работу нанимают самого лучшего, опытного, знающего и умелого кандидата, то Вы недостаточно хорошо понимаете, как работает рынок.
Представьте вполне реальную ситуацию. Стоят два продавца. У обоих одинаковый товар и цена одна, но у одного покупают, а другой стоит без дела. Почему? Вероятно, успешный продавец правильно выбрал время и место продажи, или удачно расположил свой товар, или хорошо его рекламирует. А может быть, продавец просто приятно выглядит, вызывает доверие и желание купить именно у него. Любая торговая компания прекрасно знает, насколько сильно успех торговли зависит от причин, не связанных с качеством самого товара
Исходя из этого, целью Ваших действий является, максимально полно и выигрышно представить свои личные и рабочие качества и дать работодателю ту информацию, которая убедит его, что Ваш «товар» лучше всего удовлетворит его потребности.
1.2 Стили поведения при поиске работы
В ситуации поиска работы можно выделить два крайних стиля поведения, два разных подхода к этой ситуации: неконструктивный и конструктивный.
Неконструктивный стиль   не приводит к успеху, к удовлетворению, либо сопряжен со многими непродуктивными затратами сил, эмоций и времени.
Конструктивный стиль помогает находить оптимальные пути и самоопределиться в любых условиях для достижения целей.
Особенности неконструктивного стиля.
Подчеркивание тяжести проблем, безвыходности положения. Люди с неконструктивным стилем поведения оценивают любую стрессовую ситуацию как чрезвычайную, катастрофическую. Ситуация кажется настолько сложной и безвыходной, что человек не знает с какого конца к ней подступиться, за какую ниточку потянуть, чтобы начать распутывать этот сложный узел проблем. «Катастрофа» - наиболее подходящее слово, характеризующее ситуацию отказа в трудоустройстве.
Собственная беспомощность и ожидание помощи со стороны. Не принимая на себя ответственности за свою судьбу, человек часто осознает свою бесполезность, он ждет, что ему помогут. Он даже уверен в том, что ему должны помочь - а как же иначе? Так было всегда. (Большинство решений за Вас принимали взрослые: родители, учителя). И сейчас с чьей-то помощью должно произойти не что, что изменит Вашу ситуацию в лучшую сторону. Но люди ждут помощи еще и потому, что не верят в себя, в свои возможности и способности. Неверие же в себя порождает незнание своих сил, способностей, своего потенциала.
Расплывчатое представление о собственных целях. Неконструктивно мыслящие люди не знают не только своих возможностей, они, как правило, не знают и своих потребностей, не знают,  чего они хотят. Желания, если они и высказываются, оказываются недостижимыми, или человек не видит путей их достижения. Это опять же оправдывает бездеятельность и не способствует изменению ситуации.
Поиск оправданий. Неконструктивность предполагает, кроме подчеркивания тяжести проблемы, поиск оправдания своего бездействия. Нередко можно видеть, как человек с легкостью находит объяснения, почему та или другая работа ему не подходит. Скорее всего, такой человек живет по сценарию неудачника.
Привязанность к одному варианту. Незнание себя, неверие в себя, нежелание брать на себя ответственность за изменение своей жизни - все это позволяет человеку увидеть насколько широким может быть его выбор. Цепляние за один единственный вариант делает маловероятным быстрое трудоустройство. Подобный стиль поведения лишает человека возможности увидеть и опробовать другие варианты. Кроме, этого возможно и зацикливание на придуманном, идеализированном варианте, который никак не соотносится с возможностями и ситуацией, но упорно отстаивается, не приводя к результату.
Особенности конструктивного стиля поведения
Вера в возможность выхода. Человек с конструктивным стилем поведения в ситуации неудачи с трудоустройством мобилизует свои силы для разрешения ситуации. Отрицательные эмоции, безусловно, появляются, но не культивируются. Кто-то, уверенный в себе, в своих силах сразу приступает к поиску возможного приложения сил. Другим необходимо сначала справиться со своим состоянием, попереживать, оглядеться, принять отказ как факт, может быть, пройти через трудные размышления и смену установок на себя и жизнь.
Активность. Вера в свои силы и в благополучное разрешение ситуации заставляет человека действовать. Такие люди активны в поиске информации об имеющихся вакансиях, в анализе своих возможностей и нахождении различных вариантов. Они не ждут, что им на голову «свалятся какие-то сногсшибательные варианты». Они сами находят эти варианты. Эти люди настраивают себя на положительный результат. Вот эта уверенность, что все равно или поздно получится, положительный образ результата помогает человеку преодолевать неудачу, пробовать различные варианты и в итоге находить их.
Четкое представление о своих желаниях и возможностях. Конструктивно мыслящие люди стараются следовать своим потребностям и желаниям. Они хорошо знают, к чему стремятся, чего ищут. При этом желания соотносят с ситуацией, с возможностями. Конструктивно мыслящий человек имеет четкое представление о работе, которая ему нужна.
Неудача как повод к новым действиям.  Воспринимая свою ситуацию как задачу, человек психологически готов к возможным неудачам. Трудную задачу вряд ли можно решить с первой попытки при этом неудачи воспринимаются как основание для новой попытки.
1.3 Активный поиск работы
В ситуации поиска работы необходимо, прежде всего, собраться с духом: чем дольше себя жалеешь, тем больше теряешь веру в свои силы и тем беспомощной становишься. Поиск работы должен стать в этой ситуации работой: с 9.00 до 18.00 с понедельника по пятницу, даже когда это надоедает и выводит из себя! Человек должен действовать целенаправленно, активно искать работу. Что же это означает?
Активный поиск работы включает в себя:
· Целенаправленность поиска.
· Изучение спроса на рынке труда.
· Регулярное ведение журнала предпринятых ходов поиска работы.
· Систематическая работа с оперативной информацией.
· Телефонные звонки на удачу, поисковые визиты.
· Подбор подходящей работы по специальности, не по специальности, временной, общественной.
· Стремление найти подходящую работу из имеющихся вакансий и, возможно, из непривлекательных выбрать наилучшую для себя.
· Обучение на другую специальность с последующим трудоустройством.
· Презентация самого себя.
· Работа над собой в плане укрепления уверенности.
· Систематический анализ своих действий.
Первым шагом в поиске работы является Ваша личная инвентаризация: проанализируйте собственные возможности, вспомните свое образование, практики, курсовые, обобщите все, что вы умеете делать в профессиональной сфере. Оцените с точки зрения полезности свои увлечения, хобби, случайный опыт работы и т.д. Определите, что является наиболее значимым фактором рабочей обстановки, что имеет главное, а что второстепенное значение или вообще не важно.
1.4 Цели в поиске работы
Следующий шаг - определение целей. Каждый решает для себя, что он будет делать: искать любую работу, искать работу по специальности, искать работу, аналогичную предыдущей, или стремиться, наконец, к осуществлению своих самых смелых мечтаний.
У каждого из нас есть представление о тех видах деятельности, которые могли бы удовлетворить наши потребности в большей степени. Хорошо, если есть вариант. Он «греет», мобилизует человека, он может породить множество возможных путей его достижения. Пусть в реальности его непросто осуществить, но к нему можно стремиться, проверяя его возможность, делая шаги к его достижению, ставя конкретные цели (Приложение 1).
Однако работа, которая представляется идеальным вариантом, требует, как правило, высокой квалификации, наличия профессионального опыта. Высокая оплата, хорошие условия достаются знающим и умеющим специалистам. Выпускникам профессиональных учебных заведений, хотя бы на первых порах, видимо следует надеяться на реальные варианты. 
Реальные варианты. Здесь зафиксируйте наиболее конкретные, более возможные для реализации варианты, которые, тем не менее, вас устраивают. Это может быть работа, которая является промежуточным этапом на пути к достижению более высоких целей, или просто то, что поможет удовлетворить потребности в данных условиях. Реальные варианты находятся еще в пределах ваших желаний.
Запасные варианты. Здесь имеет смысл учитывать то, на что Вы можете согласиться, в крайнем случае, те варианты, которые не удовлетворяют вас, но которые все же лучше чем ничего.
Временные варианты. В этом случае отметьте то, что может для вас являться «проходным делом», для «подработок», либо деятельность, которую вы хотели бы попробовать. Это может быть обучение или проверка ваших способностей.
1.5 Источники информации о вакансиях

Изменения на рынке труда происходят ежедневно. Работники выходят на пенсию, теряют трудоспособность вследствие болезни или несчастного случая, меняют место жительства, уходят в отпуск по уходу за ребенком, увольняются и т.д. Кроме того, организуются новые предприятия. Все это говорит о том, что свободные рабочие места есть, или, по крайней мере, появляются, время от времени.
Поиск работы как раз и заключается в первую очередь в том, чтобы получить информацию об этих свободных или высвобождающихся местах.
Где же искать информацию о рабочих местах? Есть несколько источников таких сообщений и лучше, если Вы будете пользоваться ими одновременно:
1. Городские, районные центры занятости населения.
2. Объявления в газетах и журналах, специальных бюллетенях; рекламах радио и ТВ; реклама на улице.
3. Сообщения знакомых, друзей, коллег, соседей.
4. Информация по каналам профессиональных и общественных организаций.
5. Отделы кадров предприятий и учреждений, организаций и служб.
6. Интернет.
7.  Ответы из различных источников на Ваши запросы или объявления в газете.
8. Газетные статьи о расширении производства или создании новых предприятий.
9. Центры содействия трудоустройству профессиональных образовательных учреждений.
Рассмотрим подробней каждый из пунктов.
Городской, районный центр занятости населения располагает списком вакансий, которые имеются в городе, районе. Важным здесь является то, что большая и достаточно подробная информация собрана в одном месте и меняется достаточно оперативно. Кроме того, в государственных службах занятости населения информацию Вы получаете бесплатно, и для этого необязательно становится на учет (Приложение 2).
 Научитесь обращать внимание на объявления и рекламные листы. Регулярно просматривайте местные газеты. Приучите себя всегда держать при себе блокнот и ручку, не надейтесь на память. Если вы не можете позволить себе покупать большое количество газет, воспользуйтесь услугами библиотек. Никогда не стесняйтесь лишний раз позвонить, навести справки. Это Ваше главное дело! Не смущайтесь, если пришлось позвонить «не по адресу» — виноваты не Вы, а автор невнятной рекламы. Со временем в информационном потоке Вы научитесь распознавать рекламу прожектеров или мошенников. Как правило, такие объявления отличаются несколькими особенностями: обещанием легкой удачи, просьбой выслать деньги вперед, отсутствием точного адреса и телефона.
 Если до  центров занятости доходит лишь 40% информации о вакансиях в городе, то об остальных могут знать ваши друзья, родственники, знакомые, соседи. Все они должны знать, что Вы ищите работу, а так же - примерно какую, с какими условиями труда, что Вы будете благодарны за любые сообщения. Стоит напомнить о себе через некоторое время, иначе о Вас могут забыть.
 Из телефонного справочника выпишите телефоны и адреса тех предприятий и организаций, которые имеют хоть какое-то отношение к Вашей проблеме. Это могут предприятия, использующие труд работников Вашей специальности, и организации, занимающиеся отбором, подготовкой и переподготовкой кадров и т.д. Даже если Вы обратитесь не по адресу в десяток мест, не упускайте шанс получить нужную Вам информацию.

Посещайте отделы кадров предприятий, как по объявлениям, так и наудачу, самые неожиданные учреждения и организации города могут нуждаться именно  в вас. Посещения предприятий нужно внести в Ваш распорядок дня. Если Вы запланируете заранее, что по таким-то дням недели Вы посещаете определенные предприятия, то Вам психологически легче будет осуществить свое намерение, в противном случае всегда найдутся причины для откладывания визитов. Это понятно, так как предлагать свои услуги незнакомым людям не очень приятное дело, к тому же всегда есть риск получения отказа. Поэтому нужно понять важность посещений отделов кадров и придерживаться твердого плана Ваших визитов, не поддаваясь на уловки собственного подсознания.

Просматривая газеты, слушая передачи местного радио, вы можете узнать о расширении производства или организации нового предприятия. Запишите его адрес, фамилию руководителя, любую информацию, которая может пригодиться. В этом случае можно позвонить или сходить туда. Если вы решили посетить организацию, в заключении беседы оставьте работодателю Ваши координаты, даже в том случае, если вам ничего не пообещали. Возможно, возникнет ситуация, когда ваши услуги понадобятся и о Вас вспомнят.
Огромное количество сообщений на тему «Ищу работу» можно найти в Интернете. Объявления о вакансиях могут быть размещены на специализированных сайтах рекламных объявлений, на отдельных досках объявлений, которые располагаются, как правило, на сайтах кадровых агентств, на  сайтах тематических печатных изданий. Некоторые ссылки приведены в конце этой брошюры (Приложение 3).
Особое внимание следует уделить составлению собственного объявления в рубрику «Ищу работу». Оно не должно затеряться среди всех остальных объявлений. Конечно, сообщение должно содержать основные данные о Вас и о работе, которую Вы бы хотели получить. Можно кратко описать имеющиеся у Вас навыки, и привлекательные черты характера. Все это должно быть изложено буквально в нескольких словах. Читая объявления о свободных вакансиях, выбирайте понравившиеся и на лучших примерах пишите своё (Приложение 4).
Прежде чем начинать поиск работы помните основные советы:

· Реально оцените свои способности и возможности. 
· Ознакомьтесь с положением дел на рынке труда. 
· Соберите информацию о предстоящей работе. 
· Не считайте жизненной целью конкретную должность или специальность.

· Выберите сначала направление. 
· Помните: лучше быть отменным специалистом, чем средним.
· Будьте готовы к конкуренции и всевозможным неудачам. 
· Составьте для себя четкий план поиска работы. 
· Используйте любую возможность получить дополнительную специальность. 
· Не тяните с трудоустройством. Опыт и знания имеют свойство забываться. 
· Будьте активны и настойчивы. Открываются только те двери, в которые стучаться. 

Глава 2 Навыки самопрезентации в процессе поиска работы
2.1  Составление  резюме

Нормальной практикой набора новых сотрудников становится конкурсный отбор. Конкурс может проходить  в несколько этапов, но первый этап довольно часто - это конкурс резюме. Единого стандарта для составления резюме («Curriculum Vitae» - «путь жизни») не существует в мировой и отечественной практике.
Резюме - это краткое изложение полученного вами образования, вашего опыта работы, и других качеств, которые вы приобрели к настоящему времени. Резюме - ваша визитная карточка.
Претендентов на  должность, может быть (и бывает) очень много. Обычно большая часть откладывается сразу: не соответствует опыт работы, отсутствие образования, не подходит пол, возраст, семейное положение будущего сотрудника. Менеджер по кадрам (или специалист по кадрам) просматривает резюме соискателей, отбирая сразу заинтересовавшие его. Времени на просмотр каждого резюме - максимум одна-две минуты, поэтому следует стремиться к тому, чтобы Ваше резюме понравилось сразу, с первого взгляда.
Есть несколько заповедей, которые необходимо помнить, составляя свое резюме. Может быть, самая важная из них - "У вас никогда не будет второго шанса произвести первое впечатление". Действительно, с резюме будут знакомиться в ваше отсутствие, и по нему будут складываться первые суждения о вас. Постарайтесь донести до читающего, чего вы хотите, что умеете, чего стоите. Постарайтесь вложить в эту страничку текста всю свою индивидуальность.
Пусть ничто не покажется вам пустяком. В деле представления себя незнакомому человеку мелочей не бывает, здесь важны и структура, и содержание, и оформление вашего резюме.
Итак, первый шаг - изложение информации о себе по четко заданной структуре.
1.Имя, точный почтовый адрес, контактный телефон.
Представьтесь полностью. Укажите полный почтовый адрес. Очень важно, чтобы по указанным телефонам вас было бы легко застать или передать для вас информацию.
2. Ваши профессиональные цели.
Укажите позиции, на которые вы можете претендовать, виды работ, которые могли бы выполнять лучше всего. Примеры формулировки цели поиска вакансии:
должность медицинской сестры – хирургического отделения;
должность фармацевта крупной фармацевтической  сети;
работа дизайнера или верстальщика в газете или журнале;
должность юриста холдинга или торгового объединения.
 Резюме желательно составлять  в расчете на конкретную вакансию, цель лучше формулировать близко к тексту объявления.
3.Места работы в обратном хронологическом порядке.

Трудовой опыт записывается  в обратном хронологическом порядке  (с начало указывается последнее место работы). Эта часть основная. Укажите даты начала и окончания работы, наименование организации, название должности (их может быть несколько, если Ваша карьера развивалась успешно), и кратко опишите должностные обязанности и производственные достижения, если они у Вас были. При описании Ваших достижений используйте глаголы действия, такие как развивал, сэкономил, увеличил, сократил, обучил.
Составление этого раздела резюме будет хорошей тренировкой перед будущим собеседованием с работодателем. Внимательно проанализируйте свой опыт работы, отметьте моменты, которые могут представить Вас в выгодном свете. Определите, что можно считать достижениями.
4.Образование.
Здесь достаточно указать сроки обучения, названия вуза или ссуза и специальности. Если вы проходили стажировки, курсы, тренинги, обязательно укажите их название, длительность, организаторов. Чем больше прошло времени после окончания учебного заведения, тем меньше места этот пункт должен занимать в резюме; для выпускников и студентов следует помещать его перед предыдущим, так как опыт работы, если и есть, он менее значителен. Можно сообщить о наградах, подчеркнуть те изученные дисциплины, спецкурсы, которые соответствуют Вашей цели.
5.Ваши специальные навыки и умения.
Напишите, в каких компьютерных программах работаете, оцените свой уровень владения иностранным языком, отметьте наличие водительских прав и стажа вождения автомобиля (хобби следует упоминать только в том случае, если оно тесно связано с желаемой работой). Если имеете какие-либо лицензии, не забудьте сказать и про них. Специальными навыками могут быть владение смежной специальностью, опыт работы в параллельной области, дополнительные навыки (например, кадровое делопроизводство для офис-менеджера) и т.д. Не стесняйтесь, опишите все свои умения и навыки, которые могут помочь Вам в будущей работе.
6. Рекомендации.
Если вы имеете рекомендательные письма, информируйте об их наличии, либо укажите фамилию, имя, отчество и должность, а также телефон своего рекомендателя. Вашим рекомендателем может стать один из ваших руководителей с одного из предыдущих мест работы, а также компетентный специалист, способный охарактеризовать вас как профессионала. Лучше, если рекомендаций будет две или три.
Если упоминание о рекомендателях в резюме не желательно по каким-то причинам, вполне допустима фраза: «Рекомендации могут быть представлены» или «Рекомендации есть».
7.
Личные качества.
Несколько слов о себе. Желательно объективно. Вот короткий список навыков, способностей, сильных сторон личности (Вашей), которые можно использовать при написании резюме:
· способность к конструированию и изобретательству;
· исполнительность;
· умение работать в команде;
· способность руководить командой;
· умение работать самостоятельно;
· способность находить общий язык с другими людьми;
· готовность идти на риск;
· умение убеждать других;
· хорошая память;
· «золотые руки»;
· готовность изменить привычный уклад
· быстрая реакция;
· доброжелательность, уживчивость;
· умение собирать и систематизировать информацию;
· умение решать проблемы, быстро ориентироваться в ситуации, мыслить нестандартно;
· «твердый характер»;
· организаторские способности;
· математические способности;
· красноречие;
· умение планировать;
· умение объяснять, вводить в курс дела; 
·  умение формулировать проблему, выделять ключевые моменты. 
После того, как вы изложили основную информацию, ваш второй шаг - критически отнестись к содержанию.
Будьте реалистом по отношению к своим умениям и навыкам. Здесь не надо преувеличивать, постарайтесь быть объективным. Оцените, написано ли ваше резюме в интересах будущего нанимателя - подумайте, что ценного вы можете принести учреждению, организации или компании. Подчеркните свои сильные стороны. Обратите внимание на краткость и содержательность. Включайте в резюме только ту информацию, которая поможет вам получить работу. При описании опыта, наиболее подробно представьте тот, который получен в последние  3-5 лет. Пользуйтесь легким  стилем, используйте простое построение фразы, расшифровывайте все аббревиатуры.
Наконец, третий шаг - позаботьтесь об оформлении.
Основные требования к стилю написания резюме:
· краткость;
· конкретность;

· активность (никогда не пишите участвовал, оказывал помощь и т.п., это заставляет думать, что Вы лишь оказывали разовые услуги);
· честность.
· избегайте использовать местоимение «я»
Поверьте, в себя и настройтесь на успех –

только тогда Вы добьётесь успеха!
	Необходимо быть предельно конкретным в выборе формулировок

	   не следует писать:
· занимался обучением

· оказывал помощь в освоении

· помогал уменьшить ошибки
· быстро усваиваю новые знания

	 следует писать:
· обучал новых служащих

· сократил ошибки на 15%,чем сэкономил фирме около 100 тыс.р.

-
освоил новые процедуры в рекордно короткий срок


	Не будьте многословны и избегайте пассивных форм

	 не следует писать
-
отвечал за выполнение...
-
находил применение следующим возможностям...
-
нес ответственность за...

	 следует писать:
· выполнил...
· эффективно использовал...
· отвечал за...



	Предпочитайте позитивную информацию негативной:

	 не следует писать:
-
улаживал жалобы на...
- препятствовал снижению доли продаж
-
перешел с должности...

	 следует писать:
-
помогал клиентам в...
-
повысил потенциал продукта на рынке
-
продвинулся на должность...


	Концентрируйте внимание на Ваших достижениях:

	 не следует писать:
· проработал там три года

· выполнял дополнительную работу

	 следует писать:
· получил повышение в должности и два повышения оплаты
- всегда выполнял работу в срок


Не надо включать в Ваше резюме:
· Всю Вашу трудовую биографию. На самом деле Вашего потенциального работодателя интересуют только последние 3-5 мест работы и период не более 10 лет.
· Ваши физические данные.
· Вашу фотографию.
· Причины, по которым Вы уходили с работы.

· Требования к зарплате.

· Имена людей, которые могут дать Вам рекомендацию (подготовьте этот список, он может пригодиться на собеседовании).
В заключение проверьте Ваше резюме по следующим позициям:
· попросите кого-нибудь, кто хорошо владеет орфографической грамотой, проверить его;
· в описании настоящей работы используйте глаголы в настоящем времени, например, работаю, проектирую; соответственно при описании предыдущих мест работы используйте глаголы в прошедшем времени;
· будьте последовательны: если Вы один раз использовали сокращение, используйте его во всем резюме (но лучше приводить все наименования полностью);
· избегайте длинных фраз и мудреных слов;
· четко выделите необходимые заголовки;
· проследите, чтобы Ваше резюме было оформлено в одном стиле;
· выбирайте стиль, который легко читается (большие поля, не мелкий шрифт, достаточное расстояние между строками и т.п.);
· используйте бумагу белого цвета хорошего качества;
· очень важно уместить Ваше резюме на одной, максимум на двух страницах;
· будьте уверены, что Вы сможете подтвердить всю информацию, которую Вы включили в резюме.
Если работа связана с использованием иностранного языка, составьте дополнительно резюме на этом языке. Разумеется, к резюме на иностранном языке предъявляются те же требования относительно оформления, грамотности и стилистического единства, что и к резюме на русском языке.
В резюме не должно быть ошибок. А если оно составлено на английском языке, отдайте его на проверку человеку, хорошо знающему грамматику.
Тщательно отредактируйте текст. Распечатайте его в красивом формате, на хорошей бумаге. Постарайтесь уложиться в одну страницу (Приложение 5). 
2.2.  Искусство телефонных переговоров
Телефонный разговор - один из способов поиска работы, который можно использовать наряду с личным посещением и письменным заявлением. Практика показывает, что с помощью телефонного звонка работодателю можно наиболее эффективно заинтересовать его и получить приглашение на собеседование.
Итак, телефон стал излюбленным способом связи. Казалось бы, что может быть проще, поднимаешь трубку, набираешь номер и говори. Но человек, знакомый с техникой ведения телефонных разговоров знает, что есть в этом некоторые особенности. Во-первых, ваш собеседник не может оценить ни ваши внешние данные, ни то, во что вы одеты, ни выражения вашего лица, ни других невербальных аспектов, которые помогают судить о характере общения. Он может слышать только ваш голос. И успех вашего дела зависит от того, как вы владеете речью, интонацией, темпом и тембром голоса, искусством выдерживать паузы, а также культурой общения. Нужно только уметь использовать все возможности телефонного общения.
Какие плюсы у поиска работы с помощью телефона?
1.
Телефон может быть использован:
· для наведения справок по рекламируемым рабочим местам;  для "поисковых" телефонных звонков по организациям;  
· для контактов с людьми, которые могут оказать помощь или предоставить информацию о возможностях трудоустройства.
2.
Телефон дает возможность максимально использовать фактор времени:
· рекламируемые вакансии могут быть быстро заняты, а благодаря телефонному звонку вы можете заявить о себе раньше конкурентов, договориться о встрече;
· позвонив по телефону, вы получаете немедленный ответ и, следовательно, можете планировать ваши дальнейшие действия, не теряя времени.
3.  Звонок по телефону дает необходимую гибкость: даже если вакансия уже занята, можно спросить о будущих вакансиях или других или других возможностях.
4.  Звонок по телефону - это прекрасный шанс рассказать о своих достоинствах в лучшем свете для застенчивых и неуверенных в себе людей, так как телефон исключает личное общение.
Телефонный поиск работы - это дешево и удобно.
Телефонный разговор должен стать подготовительным этапом, целью которого является договоренность о личной встрече с работодателем. Естественно, при личной встрече отказать гораздо труднее, поэтому продуманный и хорошо спланированный телефонный разговор часто приводит к желаемому результату (Приложение 6).
Подготовка к телефонному разговору заключается в следующем:
· Предпочтительнее звонить по вакансиям в первой половине дня, так как в это время есть возможность застать руководителя на месте и договориться с ним о встрече.
· Заранее уточните телефон предприятия, и с кем вам предстоит разговаривать.
· Желательно узнать как можно больше о человеке, с которым предстоит разговор (его интересы, стиль общения, характер, сильные и слабые стороны)
· Бодрое расположение духа и четкое произношение увеличивают ваш шанс на успех при телефонном разговоре.
· Положите перед глазами следующие документы:  дипломы об образовании, автобиографию, резюме, трудовую книжку, листок с заготовленными вопросами по поводу работы, чистый лист бумаги и ручку для того, чтобы записать нужную информацию.
Во время телефонного разговора выполняйте следующие правила:

1. Представьтесь, полностью назвав фамилию, имя и отчество. Сообщите, по какому вопросу Вы хотите переговорить и узнайте, полномочен ли собеседник вести переговоры по этому вопросу. Если нет - узнайте, как можно связаться с полномочным представителем; спросите его имя и отчество.
2.  Разговаривая по телефону, помните, что Вас не видят, и особенно важными для составления благоприятного мнения о вас является правильность речи, вежливость и приятная интонация.
3.  Не спешите при разговоре! Незнакомая информация усваивается медленнее.
4.  Старайтесь "слышать" собеседника, не перебивайте, не забрасывайте вопросами, выдерживайте паузы, не будьте навязчивы, не разговаривайте с набитым ртом. Проявите  инициативу: узнайте,  не нужно ли что-нибудь повторить, продиктовать.
5.  Очень важно вежливо и позитивно закончить разговор. Независимо от исхода переговоров, Вы должны поблагодарить своего собеседника за потраченное время и за помощь.
2.3 Собеседование при приеме на работу
Основной целью отбора персонала является стремление работодателя установить пригодность возможного будущего работника. Принципиально пригодность налицо, если прослеживается достаточное соответствие между требованиями, обусловленными работой, и предпосылками успеха, продемонстрированными кандидатом. Однако часто кандидат представляется другим, чем он есть на самом деле: он предстает или в «выгодной окраске» или ведет себя очень осторожно.

Собеседование является распространенным методом при приеме на работу и предполагает выяснение информации о кандидате в ходе личного контакта. Помимо беседы при оценке кандидата могут быть использованы: анализ представленных документов, отзывов и рекомендаций, образцов работ, тестирование способностей, личных качеств, знаний, умений, профессиональной компетенции.
В зависимости от статуса вакантной должности на предприятии или учреждении, помимо профессионализма, стараются оценить три вида поведения кандидата:

· выразительность поведения (мимика, жесты, манера разговора);

· рабочее поведение (организаторские способности, умение вести переговоры, способность к руководству);

· социальное поведение (коммуникабельность, способность включится в рабочую группу, умение приспосабливаться).

При найме на работу проводится собеседование с соискателем, которому задают заранее подготовленные вопросы.

Собеседование  - это не экзамен, где каждый вопрос есть единственный,  правильный ответ, который экзаменатор точно знает. 

Собеседование – это беседа равных людей, у каждого их которых есть своя позиция, имеющая право на существование, и определенный круг интересов, который может стать общим.

И успех на собеседовании зависит не от умения вычислять правильные ответы, а от способности быть интересным собеседником.

Поэтому, когда спрашивают, как отвечать на вопросы, кратко можно ответить – честно. Часто интересует не только то, что вы говорите, но и как вы это делаете. За каждым вопросом стоит не просто желание что-то узнать о вас, но и ваше умение вести диалог, быть открытым собеседнику.

2.3.1 Как подготовиться к собеседованию?
Отправляясь на собеседование, важно помнить: качество подготовки к собеседованию будет определять его результативность.
Оттачивание имиджа. При подготовке к собеседованию обязательно подумайте, какое впечатление вы хотите произвести: человека делового, пунктуального, заинтересованного в работе... или растерянного и несчастного? В соответствии с желаемым результатом продумайте способы, которые помогут вам обеспечить такое впечатление.
Одежда человека является важной характеристикой его имиджа. Выберите одежду, руководствуясь тремя правилами, она должна:
· работать на создание благоприятного первого впечатления;
· усиливать ваш внутренний комфорт и уверенность;

· соответствовать стилю одежды, принятому в этой организации.
Лучше предпочесть деловой стиль - строгий фасон, неброские цвета. Для обеспечения желаемого впечатления не менее важным является также выражение вашего лица, прическа, аксессуары и т. д. Если хочется себя украсить, сделайте это корректно: обилие драгоценностей и вызывающие туалеты могут быть истолкованы не в вашу пользу. Избегайте экстравагантности. Позднее вы поймете, что можно позволить себе в данном коллективе. И еще, ваша одежда должна демонстрировать единство стиля. Если вы указали в резюме, что вам присущи точность и аккуратность, но пришли в мятом костюме с опозданием, вряд ли вам поверят.
Создание позитивного настроя. Позитивный настрой является важнейшей стороной формирования готовности к собеседованию. Если вы находитесь в состоянии внутреннего равновесия, верите в свои силы и возможности, настроены на успех, то ваши шансы на самый благоприятный исход собеседования резко увеличиваются. Для создания позитивного настроя перед собеседованием вы можете использовать следующие приемы:

· накануне собеседования постарайтесь хорошо выспаться;
· день собеседования начните с разговора о вещах, которые дают ощущение, что все идет хорошо (разговор за завтраком о неоправданных надеждах может задать негативный тон на весь день);

· использовать позитивные утверждения: "Сегодня будет хороший день", "Я буду удовлетворен результатами собеседования", "Я смогу выдержать предстоящие испытания";

· проделать необходимую работу по всем предыдущим пунктам: уточнение целей, фокусирование сильных сторон, сбор информации, подготовка необходимых документов, подготовка к ответам на вопросы, которые могут быть заданы. Знание, что вы хорошо готовы к предстоящей ситуации, - успокаивает более всего.

Перед тем, как отправиться на собеседование, ответьте на следующие вопросы: "Что самое страшное может произойти на собеседовании?", "Что я могу получить от собеседования независимо от его исхода?", "Что я буду делать в том случае, если получу однозначный отказ?".
Поведение на интервью. Не манипулируйте мнением интервьюера. Не старайтесь ни "задавить" собеседника, ни продемонстрировать краткость и покорность судьбе. Если вы энергичны и считаете это своим главным достоинством, не стоит это демонстрировать слишком рьяно. Излишняя напористость, создает впечатление неуправляемости и конфликтности человека. Если вам действительно плохо, а отсутствие работы, как правило, не лучший период жизни, постарайтесь собраться. Вас могут по-человечески пожалеть, но места вы не получите - у людей хватает своих неприятностей.
Если вы будете вести себя неуверенно и заметно нервничать, это заставит усомниться во всех ваших словах о профессиональной компетентности и личной состоятельности. Худшее, что может случиться, - вам откажут в вакансии. Но она не первая и не последняя, порассуждав, вы поймете, что бояться действительно нечего.

Будьте самим собой, и если отвечаете на вопрос, говорите только правду. При собеседовании каждому свойственно преувеличивать и приукрашивать свой профессиональный уровень, в какой-то степени этого от вас и ждут. Но если вы преувеличите настолько, что не сможете подтвердить свои слова, то сами создадите себе массу затруднений. Кроме того, не следует считать проявлением честности, откровения о своей личной жизни или неудачах. В заключение хочется напомнить о том, что всегда есть много вариантов достижения поиска желаемой вами работы. Подумайте, будете ли вы расстраиваться, если, отправляясь вечером в гости, чтобы весело и интересно провести время, вы измените маршрут и проведете вечер особенно интересно и весело в другом месте?
Некоторые наиболее важные рекомендации: Готовясь к интервью, очень важно провести предварительную разведку. Необходимо собрать как можно больше сведений об организации, учреждении, куда Вы идете на собеседование и о людях, с которыми Вам предстоит встретиться.
Полезную информацию можно получить разными способами. Если речь идет о крупной организации или учреждении, познакомьтесь с его продукцией или услугами. Многие организации распространяют свои проспекты и рекламные брошюры. Попробуйте найти статьи в газетах или журналах об этой организации.
Можно побеседовать с человеком, работающим или работавшим в этой организации. От него можно узнать массу полезных вещей, но следует учитывать субъективную окраску таких рассказов.
Что надо знать об организации, в которую вы идете на интервью:
· Какую продукцию или какие услуги предлагает организация?

· Где и кому реализуются продукция и услуги?

· Сколько лет существует организация?

· Стабилен ли состав руководства, или оно часто меняется?
· Каков юридический статус организации?

· Проводилось ли сокращение штатов за последние три года? Почему?

· Входит ли организация в какое-либо более крупное объединение?

· Много ли внимания уделяет организации пресса? Почему?

· Каковы отзывы прессы об организации?

· Каково отношение к служащим в данной организации?

· Какие новые проекты разрабатываются в организации?

· Базируется ли организация внутри страны или имеет партнеров или отделения за рубежом?

· Каковы перспективы отрасли, которой принадлежит организация?

· Регулярно ли выдается заработная плата работникам  учреждения, компании?

Выйдите из дома заблаговременно. Приходите на 5 минут раньше назначенного времени. Этим Вы покажете, что уважаете проводящего собеседование и цените его время. Если Вы все же опаздываете, постарайтесь перезвонить и предупредить о задержке.
Помните, что при выборе из нескольких кандидатов, обладающих одинаковой квалификацией, решающую роль сыграет ваше умение произвести благоприятное впечатление во время собеседования.
Хорошо выспитесь ночью перед тем, как идти на интервью. Не выспавшиеся люди никогда не производят хорошего впечатления. Постарайтесь лечь спать в обычное время, не раньше и не позже.
Если Вас кому-либо представят, приложите все усилия, чтобы правильно услышать и запомнить имя этого человека. Если Вы сразу сможете обратиться к собеседнику по имени, это произведет благоприятное впечатление. Переспрашивание же обнаружит излишнюю нервозность.
Будьте вежливы и доброжелательны со всеми, кого Вы встретите в офисе. Не забудьте улыбнуться, входя в кабинет интервьюера. Не забывайте, как важен язык жестов. Не меньшее значение имеет и Ваше рукопожатие: рука должна быть сухой и теплой; рукопожатие должно быть уверенным, но не слишком сильным. Следите за своей осанкой, стремитесь смотреть в глаза. Не доводите, однако, ничего до крайности.
Не забудьте взять с собой на интервью как можно больше документов, подтверждающих Вашу квалификацию, образование и дополнительные знания. Не обязательно, что понадобиться все предъявлять.
Если Вам предложат заполнить какие-нибудь формы, лучше взять их с собой и вернуть в кратчайший срок. Работая с ними дома, потренируйтесь на черновике. Помните, что все имеет значение: и грамотность, и помарки, и почерк, и четкость формулировок.
Не забудьте, заканчивая беседу, договориться о том, когда и как Вы узнаете о результатах, и поблагодарить интервьюера.

2.3.2 Типичные вопросы и ответы

Интервью, как правило, начинается с конкретных вопросов о Вашей профессиональной подготовке или с описания вакантной должности и организации в целом. Внимательно слушайте. Следуйте тому направлению беседы, которое задаст интервьюер. Вы должны стремиться сообщить о себе все, что говорит в Вашу пользу. Однако если Вы полностью сосредоточитесь на том, что хотите сказать, Вы рискуете упустить то, что будет сказано Вам. Постарайтесь непринужденно вставить в разговор все, что хотели бы сказать.

Будьте готовы к тому, что интервьюер сразу задаст неожиданный и может быть даже некорректный вопрос. Например: «Что вам так мешало работать на старом месте, что вы решили прийти к нам?». Не надо пугаться, это может быть элемент так называемого стресс-интервью, которое практикуют некоторые учреждения, компании. Не теряйте хладнокровия, отвечайте вежливо и спокойно.
Ваши ответы на задаваемые вопросы должны быть прямыми, то есть отвечать непосредственно на поставленный вопрос; и точными, то есть не выходить за пределы обсуждаемой темы. Это, однако, не означает, что Вы должны говорить только да и нет.
Существуют ответы, которые повторяются миллион раз, например: «Мне нравится работать с людьми». Даже если это и так, постарайтесь избежать штампов. Например, расскажите о Вашей манере работы с клиентами. Отсутствие штампов и банальностей производит благоприятное впечатление.
В то же время, отвечая на вопрос, Вы можете вставить нужную информацию. Например, если Вас спросят, каковы были Ваши обязанности в отделении (в аптеке), Вы можете не только коротко рассказать о них, но и добавить, что за 6 месяцев Вашей работы  отделение  (аптека) стало(а) одним из лучших. Это будет ответом по существу, и никто не сочтет подобное дополнение неуместным.

Во время собеседования постоянно соотносите Ваш профессиональный опыт или образование с реальными обязанностями той позиции, на которую Вы претендуете.
Рассказывая о Вашем прошлом отрицательном опыте, аргументировано объясняйте причины, по которым Вы уволились или были уволены, не обнаруживая своих обид. Если Вы хотите проявить себя зрелым человеком, изложите позицию другой стороны.

Говорите правду. Во-первых, скорее всего, Ваши волнение и колебания будут замечены и заронят сомнения. Каждая неточность будет неизбежно углублять возникшие сомнения и вызывать дальнейшие вопросы, в которых Вы будете увязать все глубже и глубже. Во-вторых, Вы рискуете оказаться в очень неприятной ситуации, если на втором собеседовании забудете, что говорили на первом. В-третьих, если Вам и удастся убедить кого-то сейчас, то потом, когда Вас примут на работу, Вам придется продемонстрировать то, о чем Вы говорили. Даже если Вас не уличат, Вы постоянно будете опасаться разоблачения.
Наиболее частые вопросы интервьюера:
Какие у Вас есть вопросы? Этот вопрос может быть задан и в начале, и только предварительная подготовка поможет правильно сориентироваться. Нужно иметь в запасе хорошие вопросы. Нельзя, как это делают некоторые, сказать: «Спасибо, мне все ясно». Хорошие вопросы – это вопросы о задачах, которые нужно решить, о том, как сейчас ведется дело, какие, например, есть технические, информационные и прочие ресурсы для успешного выполнения работы. Вопросы продолжительности рабочего дня, оплаты, льгот и т.п. нужно стараться не обсуждать до тех пор, пока вам в явном или неявном виде не сделают предложение о работе.

· Расскажите немного о себе. (Каковы Ваши обязанности на нынешней работе?) В сжатом двухминутном ответе Вы можете рассказать о Вашем образовании и опыте работы, попутно стараясь доказать, что Вы являетесь превосходным кандидатом на имеющуюся должность.
· Почему Вы выбрали такую работу (компанию, учреждение)? Приведите свои доводы: возможности роста, полезный опыт и т.п.
· Получали ли Вы другие предложения о работе? Если получали, прямо скажите об этом: это повысит Ваши шансы. Разумеется, следует добавить, что данная работа Вас интересует больше.
· Проходили ли Вы интервьюирование в других местах?  Как правило, можно ответить да, но не уточнять, где именно.
· Не помешает ли Ваша личная жизнь работе, связанной с посменным графиком работы или  ненормированным рабочим днем? Этот вопрос чаше задают женщинам. Отвечайте твердым нет.
· Каковы Ваши сильные стороны? Подчеркивайте в первую очередь качества, полезные для данной работы. Подтвердите наличие этих качеств, примерами из Вашей жизни в годы учебы или работы.
· Каковы Ваши слабые стороны? Ни в коем случае не отвечайте честно на этот вопрос. Лучше всего назвать такой недостаток, который был бы логическим продолжением Ваших же достоинств.
· Почему Вы хотите получить именно эту работу?  К ответу на этот вопрос следует подготовиться заранее. От Вас ждут подтверждения того, что Вы в курсе дел компании. Отсутствие знаний о компании и отрасли является одной из основных причин отказа в приеме на работу.
· Почему Вы ушли с предыдущей работы? Не следует говорить о конфликте, даже если он имел место, и обвинять своего бывшего начальника или работодателя. Приведите причину типа: из-за предстоящей реорганизации я не уверен, что могу быть полезен фирме и далее; не могу полностью реализовать свой потенциал; не имею возможности профессионального роста. Если интервьюер знает, что у Вас был конфликт, не вдаваясь в детали, поясните, что это был уникальный случай, связанный с особыми обстоятельствами, и подчеркните все позитивное, что было в предыдущей работе: приобретенный опыт, навыки и т.п.
· Как Вы представляете свое положение через пять (десять) лет? Лучше отвечать обтекаемо, например: я хотел бы работать в этой же организации, но на более ответственной работе.
· Что бы Вы хотели узнать еще? Никогда не говорите, что у Вас больше нет вопросов. Можно спросить о содержании Вашей будущей работы, о том, чего ожидает учреждение, фирма от кандидата на эту должность, почему уволился человек, занимавший эту должность до Вас или уточнить что-то, оставшееся неясным из предшествующей беседы.
· Если Вы получите эту работу, какими будут Ваши первые шаги? Вопрос чаще задается претендентам на места менеджеров и административные должности. Следует показать свое знакомство с подобными ситуациями и умение проявлять инициативу. Но не перестарайтесь, проявив готовность не оставить камня на камне. Остерегайтесь также предлагать изменения, если Вы не имели возможности достаточно ознакомиться с состоянием дел.
·   Каковы Ваши самые крупные достижения? Составьте список своих самых больших достижений за последние 5 лет. Где возможно, приведите цифры, чтобы оценить меру Вашего успеха.
· Каким, по Вашему мнению, должен быть начальник? На самом деле у Вас хотят выяснить, склонны ли Вы к конфликтам с начальством. Идеальным ответом будет: компетентный, сильный лидер, у которого я мог бы учиться, который даст мне шанс испытать собственные силы, будет меня наставлять, а при необходимости задавать взбучку.
Естественно, здесь затронуты далеко не все вопросы, задаваемые при собеседовании. 

Будьте готовы к тому, что, возможно, вам могут задавать вопросы, вроде бы не имеющие никакого отношения к сути будущей работы. Среди них  могут встречаться  даже откровенно провокационные. Постарайтесь не смущаться. Скорее всего, работодателя интересует не столько ответ, сколько ваша реакция на его вопрос. Если вы считаете, что вопрос слишком интимный для того, чтобы обсуждать его с неизвестным человеком, максимально тактично сообщите ему об этом (неплохо бы заранее предусмотреть дежурные формулировки).
Интервью закончилось. Вы услышали что-то примерно: «Спасибо, это все. О результатах нашего разговора мы Вам сообщим. До свидания». Теперь дело за работодателем. Существует список некоторых качеств соискателя, которые могут особенно понравиться работодателю (Приложение 7) или наоборот, вызвать отказ при приеме на работу (Приложение 8).
Интервью с работодателем – это важный этап при устройстве на работу. Каким бы успешным и продвинутым профессионалом вы ни были, отведите некоторое время на подготовку к собеседованию, научитесь презентовать себя как профессионал!
Глава 3  Первые дни на новом рабочем месте

Перед каждым, кто приходит на новое рабочее место, обычно встают две группы вопросов - производственные (профессиональные) и личностные (психологические). 
 Профессиональные вопросы:
Первый день на новом месте. Собираясь выходить на работу, обязательно согласуйте с работодателем то, как и когда вас представят коллегам по подразделению и другим сотрудникам компании, с которыми вы должны будете часто иметь дело по работе.
В идеале, это должен сделать кто-то из руководства учреждения или  компании. Провести вас по кабинетам (аптеке, отделению и т.д.) и представить. Худший вариант, это когда вас приводят и без сколько-нибудь серьезной презентации сажают на новое место. И дальше все пускается на самотек.
Если дело идет по лучшему варианту, кто-то вас водит и представляет, то не вступайте сразу в долгие разговоры и выяснение деталей. Познакомившись, достаточно договориться о возможности дальнейших контактов, выразить свою заинтересованность в этом. Постарайтесь запомнить (или запишите) имена и отчества всех, с кем Вас будут знакомить.
Хорошо, если в первый день в вашем распоряжении окажется много деловых бумаг, в которых следует разобраться. Вы сразу окажетесь при деле. Но важно поначалу не стараться понять все детали, а быстро провести обзор, экспресс-обучение, чтобы на этой основе перейти к конкретной работе.
Вхождение в работу. То, чем вам можно и нужно будет заниматься по работе в первые дни, зависит, прежде всего, от порядков, заведенных в учреждении или компании, и от того, на какую должность вы претендуете.
Вам будет проще освоиться, если порядок ввода новых сотрудников в учреждении (фирме) хорошо продуман.
Другой крайностью является предоставление работнику большой самостоятельности с первых дней работы: разбирайся сам и делай то, что надо! В такой ситуации чаще оказываются руководители различных уровней. Разбираться с новой работой им приходиться во многом самостоятельно, проявляя инициативу.
Уточнение задач и приоритетов. Обычно руководитель нового работника ставит перед ним задачи и дает стартовый инструктаж. Часто это может делаться без детализации, а иногда и просто на уровне общих слов. Оказавшись в такой ситуации, целесообразно описать свое видение работы.
Разобравшись в делах и составив проект личного плана, вы сделаете важный шаг в уточнении своих задач и приоритетов. После этого нужно убедиться, что вы понимаете задачи и приоритеты правильно. Сделать это можно, лишь обстоятельно обсуждая соответствующие вопросы с руководством, с подчиненными (если есть) и с коллегами, с которыми вы должны взаимодействовать в компании «по горизонтали».
Если вы просто составите план и дадите его посмотреть начальнику или еще кому-то, то рискуете в ответ получить вместо действительно полезной информации формальное одобрение или несущественные замечания. И неверно направите свои усилия.
Как будет оцениваться ваша работа? Выходя на новую работу, очень важно разобраться, кто, в какой мере и по каким критериям будет оценивать результаты вашей деятельности. Это на самом деле не такой простой вопрос, как может показаться на первый взгляд. Разобравшись в том, кто будет оценивать вашу работу, не забывайте об этих людях и помогайте им увидеть результаты.
Может случиться так, что в учреждении (компании) ваша должность не является уникальной и есть более опытные сотрудники, выполняющие аналогичную работу. Постарайтесь с кем-то из них познакомиться и установить доверительные отношения. Информация о работе, полученная из этого источника, может быть не менее полезной, чем беседа с начальником.
 Психологические вопросы первых рабочих дней: 
Наверное, почти каждому известны случаи, когда новый работник не мог вписаться в коллектив, и вынужден был уходить, проработав очень недолго. Как сделать, чтобы с вами такого не произошло?
Принцип локомотива. Вот совет психолога: «Выберите в коллективе человека давно работающего, пользующегося влиянием. Если вы сумеете установить с ним хорошие отношения, сблизиться, то он во многом поможет вам решить проблему адаптации в коллективе».
Фактически этот человек выступит в роли локомотива, прицепившись к которому вы можете быстро и безболезненно «въехать» в новый коллектив.
В каждом коллективе существуют сложившиеся групповые нормы поведения, своеобразные поведенческие стандарты. Это может касаться манеры одеваться и говорить, времени прихода и ухода, перекуров, обеда, «прописки», содержания рабочего места и т. д. Если человек не соблюдает эти нормы, то коллектив его отвергает. Такому человеку, скорее всего, придется расстаться с компанией. Вывод: старайтесь понять эти групповые нормы поведения и вписаться в них.
Например, новый работник в первый же день оказался на служебной вечеринке, посвященной дню рождения одного из сотрудников. И  хотя на столе было достаточно спиртного, напиваться допьяна в этом коллективе не было принято. А новенький явно перебрал. Этого оказалось достаточно, чтобы компания с ним рассталась.
Чувство меры и доброжелательность. У неудачливого новичка, в первый же вечер грубо нарушившего одну из групповых норм поведения, еще не было времени в этих нормах разобраться. Ну и что? Если бы он соблюдал чувство меры, неприятности бы не произошло. 
В первое время, пока вы не разобрались в новых для вас порядках и нормах, нужно быть особенно осторожным и сдержанным. И в поступках, и в словах.
Еще одним важным моментом является ваша доброжелательность. Разговаривайте приветливо, чаще улыбайтесь, при случае не стесняйтесь предложить свою помощь. Избегайте резких слов и интонаций. Не торопитесь критиковать порядки в новой организации. И уж тем более не сравнивайте их с чем-то из вашего прежнего опыта, если это сравнение не в пользу нового места. Всему свое время.

Глава 4 Требования, предъявляемые работодателем к претендентам на вакантные должности
В наши дни, несмотря на сохраняющуюся экономическую нестабильность, рынок труда постепенно приобретает более четкую структуру. Специалисты отмечают ряд факторов, подтверждающих это. К их числу относятся следующие:

· резко возрастает роль кадровых менеджеров;
· принципиально меняется система работы с персоналом;
· внедряются новые подходы к организации взаимодействия между руководителями и подчиненными;

· получают все более широкое распространение новые формы подбора персонала;

· достаточно четко определены профессиональные требования к сотрудникам. 

Каков же он «стандарт современного сотрудника»? Какие требования предъявляют работодатели к претендентам на вакантные должности? Условно все эти требования можно разделить на четыре группы, соответствующие первым этапам вашей карьеры.

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

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

· владение ПК в режиме пользователя;
· готовность к приобретению новых знаний и навыков, которые нужны для дела;

· высокая работоспособность.
При приеме на работу сегодня указанных качеств, вполне достаточно для того, чтобы заключить трудовое соглашение. Однако многих на первом этапе их карьеры подводит желание выдавать желаемое за действительное: завысит свои навыки пользователя ПК, представить блестящие отзывы с предыдущей работы.

Кроме того, если новый сотрудник ленив, самоуверен, ждет, что его будут бесконечно учить, не готов прилагать самостоятельные практические усилия к повышению уровня своих знаний и навыков, то очень скоро отношение к нему со стороны работодателя становится демонстративно-безразличным. В худшем случае на пятый или десятый день его работы примут решение о продолжении конкурса на эту вакансию.

Но даже то, что испытательный срок пройден, не говорит о том, что человек «соответствует стандарту».

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

· инициативность;
· коммуникабельность;
· готовность к самостоятельной, качественной, результативной работе.
Эти качества трудно обнаружить при первом знакомстве, но если они проявляются, то можно говорить о больших шансах для длительного сотрудничества. Именно эти качества высоко ценят в гос. учреждениях, небольших коммерческих структурах, где один хороший работник нередко является руководителем и исполнителем.

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

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

· практическое овладение как минимум двумя профессиями;
· навыки планирования своей работы;
· навыки планирования своей карьеры.
Если сотрудник успешно преодолел первых два этапа, то в крупной структурированной организации он - на своем месте и может на какое-то время дать себе передышку: во-первых, он уже знает себе цену, во-вторых, доволен собой, учреждением или фирмой, и начальством, в-третьих, он не думает о дальнейшем росте или не видит для себя в данной учреждении, фирме реальных перспектив. Но карьерный рост может быть продолжен.

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

· владение иностранным языком;
· наличие основных понятий об организации трудовых взаимоотношений.
Речь идет о том, как сотруднику удастся построить свои взаимоотношения с руководителем: считается ли он с мнением специалиста, видит ли в нем соратника, привлекает ли к разработке стратегии учреждения, фирмы.

Таким образом, в «стандарт современного сотрудника» включены требования, как к профессиональным, так и к личностным качествам специалиста. Если Вы соответствуете эти требованиям, то Ваши шансы,  на успешную карьеру достаточно высоки. Но главное, начиная карьеру, - понимать, что тот жесткий отбор персонала, который характерен для рынка труда - это не «гримасы капитализма», а единственный путь к повышению качества труда.

Стандарт современного сотрудника:

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

· владение ПК в режиме пользователя;

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

· высокая работоспособность;

· инициативность;

· коммуникабельность;

· готовность к самостоятельной, качественной, результативной работе;

· практическое овладение как минимум двумя профессиями;

· навыки планирования своей работы;

· навыки планирования своей карьеры;
· владение иностранным языком;

· наличие основных понятий об организации трудовых
взаимоотношений.

Удачи Вам в поиске работы!!!
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Приложение 1.

Техника постановки цели

1. Должность, кем я  хочу работать_________________________________
     _____________________________________________________________
2. Организация, где я хочу работать (государственное предприятие, частное, крупное, мелкое, в сфере производства, услуг, торговли и др.) _____________________________________________________________
   ______________________________________________________________
3. Вид, характер работы, что конкретно я  хочу делать (организовывать,  преподавать, координировать, составлять, инспектировать, ремонтировать, обслуживать, учитывать)
________________________________________________________________

4. Каков предмет моего  труда, с кем/чем я хочу работать (взаимодействие  с людьми, с техникой, с природой, с документами, с информационно-знаковыми системами и др.)_______________________________________________________________________________________________________________________
5. Каковы должны быть условия труда (график работы, заработная плана, социальные льготы, продолжительность отпуска, отдельный кабинет и др.) __________________________________________________________________________________________________________________________
6. Что у меня уже есть  для получения желаемой работы (образование, опыт, специальные знания и навыки личные, деловые качества и т.д.) __________________________________________________________________________________________________________________________
7. Что мне еще нужно для получения  желаемой работы и где я это могу получить (образование, опыт, специальные знания и навыки, личные,  деловые качества и др.) _____________________________________________________________

    _____________________________________________________________
8. Каков мой план по достижению цели, и какой  в нем первый шаг? (собрать информацию о рынке  труда, подготовить резюме, определить  пути поиска работы: через объявления, знакомых и др.)_______________________________________________________________________________________________________________________
9. Каковы сроки и график выполнения плана? (сколько часов в день я буду  тратить на достижение цели, когда начну, когда планирую закончить)

    _____________________________________________________________
10. Как я буду себя   поддерживать   по ходу продвижения к цели (система  поощрения-наказания), каковы признаки  приближения к цели?

  _____________________________________________________________
   ____________________________________________________________________
Приложение 2.
Адреса центра занятости населения г. Красноярска:

· ГУ Центр занятости населения города Красноярска, тел.  265-78-22 

ул. Семафорная,  433/2.
· Отдел занятости населения  по Центральному району, тел. 227-55-81

ул. Парижской Коммуны, 13. 

· Отдел занятости населения по Советскому району, тел. 255-73-34

ул. Взлетная, 2.

· Отдел занятости  населения  по Железнодорожному району, 

тел. 243-48-66

ул. Л. Кецховели, 56.
· Отдел    занятости   населения    по    Октябрьскому району, тел. 247-81-27

ул. Высотная, 2.
· Отдел занятости населения  по Свердловскому району, тел. 236-34-51 

пр. Красноярский рабочий, 32

· Отдел   занятости   населения    по Кировскому району, тел. 234-35-69

ул. Семафорная, 433/2.
· Отдел   занятости   населения    по Ленинскому району, тел. 264-17-12

птоьр. Красноярский рабочий, 32.
Приложение 3.
Адреса сайтов
www.sibrabota.ru
www.rosrabota.ru/krasnoyarsk
http://krasnoyarsk.rabota.ru
http://rabota.ngs24.ru
http://krasjob.ru
http://krasnoyarsk.rus-work.com
http://krasnoyarsk.rabotavgorode.ru
http://3912.superjob.ru
www.krasjob.biz
www.rabota-krasnoyarsk.info
http://krasnoyarsk.hh.ru
www.jobpost.ru/russia/krasnoyarsk/vacancies/
www.krasrabota.ru
www.krasland.ru
www.iob.ru/goroda/krasnoyarsk.html
http://krasnoyarsk. rabotavia. ru
http://ru.iob4it.net/vacancy/krasnoyarsk/
http://krasnoyarsk.onlinejobs.ru
www.krasn.vacansia.ru
www.haltura.ru/links/rabota-krasnoyarsk.shtml
http://krasnoyarsk.zarplata.ru
http://kras-personal.ru
www.kastimul.ru
www, rabotakrasnovarsk. ru
www. kras-med.ru/job/

Приложение 4.
Примеры эффективных объявлений
Старшая медицинская сестра 12 лет практики по специальности, опыт работы руководства и организации сестринского процесса в терапевтическом и хирургическом отделениях, ищет работу в области (преимущественно руководство сестринским процессом). Динамичная, общительная, могу убеждать людей,  проводить самостоятельную работу. Телефон: __________ .
Специалист по оклеиванию помещений обоями. Увлеченная своей работой женщина, ищущая, надежная, искусная рукодельница, с чувством прекрасного, практика в фирме по дизайну интерьера, имеет навык работы с заказчиком (покупателем), ищет работу по специальности. Торговля, совместная работа по поставкам. 
Обращаться по телефону ________  с_____     до _________ .
Предлагаю свой опыт фармацевта,  ассистентки заведующей аптекой, 25 лет, легко приспосабливаюсь к коллективу, дальновидная, мыслящая, инициативная. Многосторонние интересы, отзовусь на предложения по изменению карьеры. 
Телефон _______________.
Организаторский талант, 22 года, ищет перспективное поле деятельности в области лабораторной диагностики. Образование в сфере медицины, знания по специальности и решительность прелагаются. Телефон:________________ .
Приложение 5.

                                                                       660069, г. Красноярск,








ул. Копылова, д.66 ,кв.31







т.д. 61-51-65








т.с.  8-913-544-66-98
Иванова Анастасия Борисовна
Дата рождения: 30 июня 1986 г.

Национальность: русская
Цель:               Поиск интересной  работы по специальности медицинская сестра.
Опыт работы:   Опыт работы отсутствует, в период обучения в колледже проходила практику в         Краевой клинической больнице в качестве медицинской сестры.

      

Образование
: 2005-2008      Красноярский  медико-фармацевтический колледж Росздрава. Специальность: Сестринское дело, квалификация: Медицинская сестра.
Дополнительное  образование:  
                          2007-2008 Красноярский  медико-фармацевтический колледж             Росздрава, «Медицинский массаж».
Дополнительные сведения:

                          - в период обучения была старостой группы,

                          -  состою на воинском учете, 

                          - практикую медицинский массаж в домашних условиях.
Соискатель считает своими достоинствами: 

исполнительность, высокая степень ответственности, пунктуальность,   целеустремленность, коммуникабельность, высокая работоспособность, уверенность в себе, организаторские способности.

Навыки:
     Пользователь ПК, копировальная техника, факс, электронная почта
Семейное положение: Не замужем.

Дети:  нет
Приложение 6.
Пример разговора, который закончился приглашением на собеседование.
· Приемная  Городской больницы № 3.
· Здравствуйте, я звоню по объявлению в газете «Работа всем» о том, что Вам требуются медицинские сестры. С кем я могу поговорить о приеме на работу, и как его зовут?
· Вам надо переговорить с Марией Петровной Сорокиной из отдела кадров, сейчас я вас с ней соединю.
· Мария Петровна Сорокина у телефона.
· Здравствуйте, моя фамилия Иванова, я медицинская сестра со стажем работы 5 лет  в хирургическом отделении. Хочу узнать о возможности трудоустройства в вашу городскую больницу.
· Нам нужны медицинские сестры в отделение реанимации, работа посменная, иногда нужно работать по выходным.
· При нормальной зарплате меня это устраивает. Когда можно приехать познакомиться с работой и обговорить детали?
· Приходите во вторник к 14 часам, сможете поговорить с зав. отделением.
· Значит, я должна быть у вас в отделе кадров во вторник в два часа дня?
· Да, вы правильно меня поняли, до свидания.
Пример разговора, когда вакансия занята.
· Приемная аптеки «Вита+».
· Здравствуйте, я звоню по объявлению в газете «Работа всем» о том, что Вам требуются фармацевты. С кем я могу поговорить о приеме на работу, и как его зовут?
· Вам надо переговорить с Анной Петровной Сорокиной из отдела кадров, сейчас я вас с ней соединю.
· Анна Петровна Сорокина у телефона.
· Здравствуйте, моя фамилия Кузнецова, я фармацевт со стажем работы  2 года в розничной аптечной сети. Хочу узнать о возможности трудоустройства в вашу аптеку. 
· Мы уже приняли фармацевта, нам нужны другие специалисты.
· Анна Петровна, я отличный фармацевт, работаю быстро и качественно. Я сейчас без работы только, потому что наша аптечная сеть не выдержала конкуренции на фармацевтическом рынке. Думаю, что помогу вашей аптеке. Если ли у вас список кандидатов, куда вы могли бы меня внести?
· Нет у нас такого списка, вакансии бывают редко. 
· Можно ли принести вам автобиографию на случай, если вдруг откроется вакансия?

· Ну что же, бумага места не займет, приносите в любое время с 8.00 до 16.00.
· Хорошо, я буду у вас завтра в 10.00 часов. Спасибо за время, которое вы мне уделили, до свидания.
Приложение 7.
Список некоторых качеств соискателя, которые могут особенно 

понравиться работодателю

· приходит вовремя;
· честен;
· умеет работать в группе;
· правильно одевается;
· вежлив и дружелюбен (насколько это уместно на рабочем месте);
· учитывает критику, извлекает уроки из собственного опыта;
· проявляет энтузиазм;
· предъявляет высокие требования к себе;
· стремится не оставаться без дела;
· заботится о материалах и оборудовании;
· внимательно слушает инструкции и понимает их;
· способен работать самостоятельно;

· если нужно, задерживается на рабочем месте без возражений.
Приложение 8.
50 причин,  по  которым  чаще  всего отказывают  в работе

1. Жалкий внешний вид.
2. Манеры всезнайки.

3. Неумение изъясняться: слабый голос, плохая дикция, речевые ошибки.

4. Отсутствие плана карьеры.

5. Недостаток искренности и уравновешенности.

6. Отсутствие интереса и энтузиазма.

7. Невозможность участвовать в делах помимо обусловленного графика.

8. Чрезмерная концентрация на деньгах, заинтересованность только в высокой оплате.

9. Низкая успеваемость во время учебы.

10. Нежелание начинать снизу: ожидает слишком много и слишком быстро.
11. Стремление к самооправданию, уклончивость, ссылка на неблагоприятные факторы.

12. Недостаток такта.

13. Недостаточная вежливость.

14. Недостаточная зрелость.

15. Презрительные отзывы о предыдущих работодателях.

16. Недостаточная живость.

17. Недостаточное умение ориентироваться в обществе.

18. Выраженное нежелание учиться.

19. Нежелание смотреть в глаза интервьюеру.

20.  Вялое, «рыбье» рукопожатие.

21. Нерешительность.

22. Бездельничанье во время отпуска, приоритет пляжных удовольствий.

23. Неудачная семейная жизнь.

24. Трения с родителями.

25. Неряшливое обращение.

26. Отсутствие целеустремленности (просто ищет местечко).

27. Желание получить работу на короткое время.

28. Недостаточно чувства юмора.

29. Мало знаний по специальности.

30. Отсутствие интереса к организации или отрасли.

31. Подчеркивание того, с кем имеет знакомства.

32. Нежелание отправляться туда, куда потребуется

33. Цинизм.

34. Несамостоятельность (за него решение принимают родители).

35. Низкий моральный уровень.

36. Лень.

37. Нетерпимость при сильно развитых предубеждениях.

38. Узость интересов.

39. Неумение ценить время.

40. Плохое ведение собственных финансовых дел.

41. Отсутствие интереса к общественной деятельности.

42. Неспособность воспринимать критику.

43. Отсутствие понимания ценности опыта.

44. Радикальность идей.

45. Опоздание на интервью без уважительной причины.

46. Отсутствие каких бы то не было сведений об учреждении, компании.

47. Невоспитанность (не благодарит за интервью, за уделенное внимание).

48. Отсутствие вопросов о работе со стороны интервьюируемого.

49. Сильно давящий тип.

50. Неопределенность  ответов на вопросы.
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