Как искать и находить работу.

Хорошую работу имеет тот, кто способен ее упорно искать.

 

Поиски работы – не менее тяжелый и важный труд, чем любой другой. По исследованиям ученых, для того, чтобы поиск работы был достаточно эффективным, на него в неделю должно затрачиваться до 40 (!) часов, т.е. фактически полная рабочая неделя. Таким образом, люди, занятые поиском работы, не должны отчаиваться, если, сделав несколько звонков по объявлениям и сходив по двум-трем предложенным адресам, они не нашли ничего подходящего. Дело в том, что их работа только начинается.

 

С чего же начать?
 

Прежде всего следует обдумать, какую именно работу вы хотели бы получить, что вы конкретно можете и умеете делать и, наконец, какие сейчас профессии популярны и востребованы на рынке труда.

К каким источникам обращаться в поисках работы и чего избегать? Источников в наше время достаточно, но не все они заслуживают внимания. Если вы обратились к газетам, то лучше использовать серьезные, специально этому посвященные или имеющие рубрику «Работа». Не обращайте внимания на объявления, состоящие из одного только телефона, или те, что обещают непомерно высокую зарплату.

Кроме газет, можно использовать информацию радио, службы занятости или кадровых агентств. Часто наиболее верным способом получить работу является рекомендация: родственников, знакомых или просто то, что вы назовете фамилию уже работающего здесь человека. Для любого начальника всегда приятнее взять в «команду» хотя бы отдаленно знакомого человека, чем пришедшего «с улицы». Так что старайтесь поддерживать старые связи, подключайте своих близких к поискам вашей работы, придерживайтесь вышеприведенных советов и, можете быть уверенными, у вас все получится.

Еще один «полезный совет» для ищущих работу: относитесь к каждой новой попытке, как к первой. То есть, если вы уже обошли десять мест, где вам отказали, то к одиннадцатому отнеситесь, как к первому, и спокойно, с первоначальным настроением отправляйтесь на встречу с работодателем. Это очень важно, так как, если человек отчаялся и с полным отсутствием надежды на успех ищет работу, ему намного сложнее найти ее. Даже в разговоре с таким человеком легко понять его настрой: «Вам случайно не нужен экономист (слесарь, сторож…)?» Обычно на такой вопрос сразу отвечают: «Не нужен». Ведь вы уже подсказываете работодателю ответ на него. Правильнее было бы представиться, рассказать о себе (вкратце), а в некоторых случаях – просто предоставить свое резюме. В целом, это краткая информация о вашем образовании, опыте работы, личных качествах, полезных в работе.

 

Прежде всего уясните для себя следующие вопросы:
 

* Достаточно ли часто встречаются вакансии, которые вас интересуют?
Если их слишком мало, то, может быть, вам есть смысл подумать и о других вариантах?

* Полностью ли вы соответствуете предъявляемым требованиям? Этот пункт очень важен. Будьте максимально объективны. Помните, что: опыт работы от 3 лет может быть два с половиной года, но никак не может быть четыре месяца. И так далее.

 

Качества и причины, которые мешают поиску работы.
 

Профессиональные качества:

* низкая квалификация;

* отсутствие интереса к предлагаемой работе;

* заинтересованность только в высоком заработке;

 

Личные качества:

* самомнение – я все знаю;

* недостаток учтивости;

* нерешительность;

* плохое чувство юмора;

* циничность;

* низкий моральный уровень;

* сильные предрассудки;

* узкий круг интересов;

* неряшливость;


Что значит – прием на конкурсной основе?
 

В последнее время среди объявлений о приеме на работу все чаще встречается фраза «на конкурсной основе». Как правило, это означает то, что работодатель хочет подобрать наилучшего из претендентов на рабочее место и не тратить время на собеседование с теми кандидатами, которые заведомо не годятся на данную должность. С этой целью организуется предварительный сбор документов, содержащих необходимые сведения о соискателях. Их анализ позволяет работодателю отобрать несколько самых подходящих кандидатов и уже только этих людей пригласить на собеседование для принятия решения.

 

Для того, чтобы успешно пройти отбор, необходимо:
 

* Уяснить требования, которые предъявляются к кандидату. Это дает возможность представить информацию о себе в нужном ключе, обратить внимание работодателя на ваши наиболее привлекательные стороны.

* Тщательно подготовить необходимые документы. Обычно они включают в себя резюме и документы, подтверждающие профессиональную подготовку и опыт работы. При этом главным орудием успеха является профессионально сделанное резюме. Это своего рода реклама ваших возможностей. За помощью в составлении резюме можно обратиться к профконсультанту службы занятости.

* Участвующим в конкурсе на замещение вакантной должности часто предлагают заполнить анкету, что позволяет получить дополнительную информацию о кандидате. С ее помощью можно определить, в какой среде человек вырос, как он привык общаться с людьми, какие ценности приоритетны.

* Иногда с соискателей требуют рекомендации с места учебы, поэтому желательно запастись ими заранее.

 

Предположим, что вы тщательно подготовили все конкурсные документы и успешно прошли этап заочного отбора. Теперь вам предстоит собеседование с работодателем, который выносит окончательное решение о приеме на работу. Здесь уже все зависит только от вас, от вашего обаяния, умения подать себя, проявить волю к победе.
 

Способы добиться роста на работе.
 

* Учитесь сотрудничать. Наибольшего успеха в работе и в жизни добиваются те, кто хорошо помнит, что вокруг них тоже люди и что у них тоже есть свои надежды, цели и мечты. Кто научился работать и жить среди людей и вместе с ними, весьма интересуется тем, что думают и чувствуют окружающие. Они помогают другим, признают их достижения и, когда надо, проявляют человеческую заботу о них.

* Учитесь общаться. Чиновники, занимающиеся наймом и увольнением работников, отмечают, что по крайней мере 75% из них «не обладают навыками общения». А умение общаться – единственный и важнейший фактор успеха руководителей производства и представителей многих профессий. Не обязательно быть пламенным оратором, хотя в определенных случаях и это может пригодиться, но необходимо уметь четко изложить, устно или письменно, свои мысли, заручиться поддержкой других и установить с ними действенный контакт. Важнее всего научиться слушать (может быть поэтому у нас два уха и только один рот).

* Не переставая учитесь и растите на работе. Преуспевающие люди не самодовольны. Они стараются обогатить свой опыт и освоить новые области деятельности. Всегда пытаются расширить сферу своих знаний и ответственности. И не ради показухи, а потому, что поистине любознательны. мозг их работает без устали. Они много читают, посещают семинары, учатся на всевозможных курсах, за новое дело берутся без колебаний.

* Только не отчаивайтесь. Не все получается так, как хочется. Люди, которые получают от своей работы все, что можно, при неудачах не отчаиваются и спрашивают себя: «Чему же научила меня эта неудача? Как поступить в следующий раз?» Они терпеливы и упорно идут к заветной цели, не теряя уверенности в себе после временных трудностей.

* Получайте удовольствие от работы и от жизни. Самые преуспевающие люди не трудоголики. Им нравится то, чем они занимаются на работе. И не только с чисто профессиональной точки зрения, но и вообще. Однако они не одержимы своей работой и умеют наслаждаться жизнью и вне службы. Это помогает им хорошо отдохнуть и вернуться на работу со свежими силами. У них хватает времени и на семью, и на друзей, и на себя.


СЕКРЕТЫ ТЕСТИРОВАНИЯ, ИЛИ ВАЖНЫЙ ШАГ В ТРУДОУСТРОЙСТВЕ.
 

Вы нашли желанную компанию, отправили резюме и вас уже пригласили на собеседование? Вначале – как в большинстве серьезных и надежных фирм – вам будет предложено пройти ТЕСТИРОВАНИЕ.

С одной стороны, для вас это большой плюс: объективность оценки здесь почти стопроцентная. Не стоит волноваться, что ваше смущение, не та кофта или неправильно подобранный галстук помешают продемонстрировать лучшие качества. Для работодателя это тоже выгодно – тестирование позволяет быстро отсеять неквалифицированных или не подходящих по эмоционально-психологическим характеристикам кандидатов.

Но в тестах существует много подводных течений, о которых каждому соискателю желательно знать заранее и быть готовым к правильным и корректным ответам. Ведь иногда даже простой вопрос может поставить в тупик, если не знать, с какой целью он был задан.

Что представляют собой тесты при приеме на работу? Это наборы заданий, предназначенные для определения вашего уровня интеллекта, личностных свойств, карьерных устремлений и профессиональных навыков. Процедура тестирования бывает разной: групповой опрос или индивидуальный, с помощью бумажных анкет или специальных компьютерных программ. В любом случае вам предварительно расскажут о назначении теста и ознакомят с правилами его выполнения.
Как готовиться к тестированию? Сегодня в Интернете можно найти любые опросники – потренируйтесь, и тогда в ответственный момент вам будет проще как с психологической точки зрения, так и с профессиональной.

 


КАКИЕ БЫВАЮТ ТЕСТЫ?
 

Очень популярны интеллектуальные тесты – особенно там, где нужно определить склонность человека к той или иной специализации. Чаще всего в них заключены числовые, вербальные и пространственные задания. Для профессий, где требуется повышенная концентрация внимания, применяют специальные тесты на внимательность. Здесь главное не нервничать и сосредоточиться на деталях. Как показывает практика, такие тестирования проходят претенденты на должности офис-менеджеров, бухгалтеров, логистов и т. п.

Полезные советы: не пренебрегайте инструкцией – прочтите ее внимательно, чтобы смысл теста был предельно ясен, иначе вся проделанная работа может пойти насмарку. Для интеллектуальных тестов важно «не зацикливаться» на трудном вопросе, а ответить сначала на более легкие, и при наличии времени позже вернуться к спорному моменту.

Личностные тесты не являются тестированием в прямом смысле этого слова, так как здесь нет верных или неверных ответов. Просто каждому виду деятельности соответствует тот или другой тип личности. Обычно к этому тестированию прибегают как к подспорью – чтобы увериться, что по своему характеру человек легко справится с той или иной задачей. Если ваша будущая работа связана с тесным общением с клиентами – вам просто необходимо быть дружелюбным, жизнерадостным, приветливым и терпеливым. А также стрессоустойчивым, иначе, даже на 100% владея профессией, вы не сможете получать от нее удовлетворение и приносить пользу компании.

 

Как составить резюме выпускнику.
 

Резюме - это краткая информация о себе, как специалисте, с указанием образования, специальности (квалификации), профессиональных достоинств, трудовой биографии, своих целей в поиске работы.

Резюме - это одно из самых эффективных средств саморекламы.

Главная цель резюме - привлечь к себе внимание работодателя, создать у него благоприятное впечатление о себе и получить приглашение на собеседование.

 

Основные правила составления резюме:

 

краткость (не более 2-х страниц машинописного текста);

аккуратность (без ошибок и исправлений, четко на хорошей бумаге);

только печатный вариант (на печатной машинке или компьютере);

правдивость (не включайте ложную информацию, но правильно расставляйте акценты);

позитивный характер (не включайте информацию, которая может не понравиться работодателю).

 

Содержание резюме:

 

Заголовок: фамилия, имя, отчество (не употребляйте слово "резюме" в заголовке).

Цель в поиске работы: какую работу Вы можете и хотите делать.

Личные данные: точный адрес с почтовым индексом, номер телефона, семейное положение.

Образование: укажите полное название профессионального учебного заведения, а не аббревиатуру, даты начала и окончания обучения, специальность, квалификацию.

Опыт работы: полное наименование предприятия, где проходили практику, опишите знания и навыки, которые приобретены в процессе стажировки, подчеркните свои успехи (предоставьте рекомендации своих наставников, руководителей практики).

Дополнительная информация: это сведения, подчеркивающие Ваши сильные стороны профессиональные и личностные: знание иностранных языков, компьютерная грамотность, наличие водительских прав, аккуратность, интерес к работе и т.д.

 

Несколько советов выпускникам.
 

Сама по себе работа не найдется. Надо затратить усилия, чтобы найти и получить ее. Но главное в поиске работы – сам человек, его желание, умение и активность. Предлагаем выпускнику несколько советов, которые помогут добиться успеха.

 

Совет I. Никто Вам ничего не должен, в том числе и работу, за ее получение нужно бороться.
 

Совет II. Различие между “везунчиками” и “неудачниками” определяется тем, как они ведут свои дела, а не какими-то внешними факторами, вроде кризиса на рынке труда.

 

Совет III. Прежде чем искать работу, поставьте перед собой ясные цели и представьте конечный результат.

 

Совет IV. Ни в коем случае не принимайте решений, исходя из того, что есть в наличии (что доступно). Со всей настойчивостью стремитесь именно к той работе, которая Вас больше всего устраивает.

 

Совет V. Если определили для себя, какую работу Вы ищите, объясните это всем, входящим в круг Ваших знакомых. Чем больше людей знают о Вашей проблеме, тем скорее и результативнее она будет решена.

 

Совет VI. Чем больше времени Вы тратите на определение того, чем Вы выделяетесь среди других людей, которые могли бы выполнять ту же работу, тем выше Ваши шансы на ее получение.

 

Совет VII. Постарайтесь вооружиться знаниями и навыками, необходимыми в наше время, в особенности умением пользоваться компьютером.

 

Совет VIII. Занимайтесь поиском работы 40 и более часов в неделю. Хорошую работу имеет тот, кто способен ее упорно искать.

 

Совет IX. Настройтесь на то, что Вы можете получить десятки отказов. Это нормально. При Вашем положительном настрое очередной отказ не будет выбивать Вас из колеи, и в какой-то из следующих попыток Вы добьетесь успеха.

 

Совет X. Помните, что необходимо владеть информацией о ситуации на рынке труда. Практически любая профессия (в том числе и Ваша) может оказаться востребованной одновременно в нескольких сферах.

 

Обращайтесь за информацией в службу занятости населения по месту жительства, в кадровые агентства.

Стойко воспринимайте свои неудачи, извлекайте из них уроки, запасайтесь бесконечным терпением и настойчивостью – и Вы обязательно добьетесь успеха!

