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ВВЕДЕНИЕ

«Поиск работы – это тоже работа! 

И ее необходимо выполнить ответственно, 

грамотно, умело, результативно».
Российский рынок труда, если сравнивать  с прошедшим  десятилетием, значительно изменился: исчезла  потребность в работниках одних профессий, возникла – в других. Прежде всего, ухудшается положение на рынке труда  малоквалифированных рабочих и лиц, не имеющих  профессий и специальностей, так как спрос на них снижается.
Несмотря на  оживление российской экономики в последнее время, для многих россиян проблемы трудоустройства  остается достаточно острым. Причин  несколько, но главные из них:

- наличие несоответствия предложений рабочей силы и спроса на нее;

- низкая квалификация работников, ищущих новое рабочее место, несоответствие ее   требованиям рынка труда;
- потеря навыков из – за ряда причин;
- завышение требований от работодателя;

- психологическое настроение (боязнь).

Как мы видим,  рынку труда нужны специалисты разных профессий. Но  требования, предъявляемые к ним со стороны работодателей, во многом  сходны, знание иностранных языков, умение пользоваться ПК, наличие водительского удостоверение, личное авто. Практически все  работодатели хотят иметь  специалистов  с высшим образованием. Но и главным условием на сегодняшний день остается – опыт работы.
Карьера (от фр. carriera – бег, профессия, поприще) – быстрое и успешное  продвижение  в служебной или другой  деятельности; достижение известности, славы или материальной выгоды. 

Планирование карьеры заключается  в определении  целей развития  профессионального роста  и путей, ведущих к их достижению. Реализация  развития  карьеры  представляет собой  последовательность должностей, на которых   необходимо работать, прежде чем занять  целевую должность, а так же  набор средств, необходимых  для приобретения  требуемой  квалификации.

Если подходить к процессу планирования карьеры сознательно и серьезно, надо понимать, что это:

- сугубо личное  и индивидуальное дело;

- процесс, который протекает  постоянно на протяжении  всей  вашей жизни;

- эффективность карьеры – это  искусство, которое следует развивать;

- работа, которая требует много времени и усилий;

- предполагает общение и взаимодействие  с другими людьми;

- заставляет вас рисковать и раскрывать свои  карты;

- основываться как на достоверной  информации, так и на  ваших чувствах;

- захватывающее и интересное занятие, если правильно и рационально его расценивать.

Планирование карьеры  работника  представляет собой  организацию  его  продвижение  по ступеням должностного и квалификационного  роста, помогающему ему развить и реализовать  профессиональные знания  и навыки  в интересах организации. При поступлению на работу человек ставит перед собой  определенные цели, но и организация принимая его на работу, выдвигает ряд требований к соискателю.   Вам необходимо реально оценивать  свои деловые качества, соотносить их с требованиями, которые ставит перед вами организация.  От этого в частности зависит  и успех вашей карьеры. Целью карьеры нельзя  назвать область  деятельности, определенную работу, место на служебной лестнице. Цели карьеры проявляются в причине, по которой  человек  хотел  бы иметь конкретную работу, занимать определенную ступеньку на лестнице должностей.
1. ОБРАЗОВАНИЕ,  СВЯЗЬ С БУДУЩЕЙ ПРОФЕССИЕЙ

1.1. Спрос и предложение на рынке труда.

После окончания школы перед каждым  выпускником встает выбор, каким будет  его дальнейший  путь, кем он хочет стать, а соответственно, куда пойти учиться. Этот выбор – один из самых  важных решений в жизни  человека, поэтому подходить  к нему надо рационально.
В определении  будущей профессии/специальности  современным школьникам необходимо  учитывать ряд факторов:

1. Склонности и интересы.

2. Кем и как Вы видите себя в будущей профессии.

3. Где и как обучают таких  специалистов.

4. Есть ли спрос  на  рынке труда.

Спрос – очень важный критерий. На сегодняшний день  ВУЗы готовящие специалистов  высшей квалификации  обеспечивают рынок теоретиками и управленцами в огромных масштабах. Ежегодно  высшие учебные заведения  выпускают специалистов, которые не  могут найти  работу по ряду причин:
- не готовы  начинать карьеру  с начальных ступеней;

- имея богатый запас теоретических знаний, не умеют практических.

Поэтому  колледж завоевывает  все  большую популярность  у работодателей. Получив  среденее -  профессиональное образование, выпускник  прекрасно владеет  навыками  своего мастерства. Выбирая будующую специальность, продумайте путь,  по которому будете добиваться реальных целей.  Приобретая  рабочую специальность, человек  обеспечивает себя работой и имеет возможность карьерного роста. При всем при этом раннее трудоустройство  дает возможность самореализоваться. 

1.2. Сфера труда  и занятости населения, состояние и перспективы

На сегодняшний день  разница между  запросами работодателей  и пожеланиями  трудоустраивающими достаточно велика. Получаемые  современными   студентами профессии  и искомые  выпускниками вакансии  не всегда соответствуют друг другу.  В итоге,  многие работодатели  лишены высококвалифированных кадров, а многие соискатели не могут реализовать себя по выбранной  профессии.

Ниже приведены  статистические данные, касающиеся  спроса и предложения на рынке  труда 2013-2014г.
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На основании данной диаграммы  можно сделать следующие выводы  по наиболее  ярко  выраженным показателям:
1. В сфере медицины очевидна разница  между количеством резюме и  предоставляемых  вакансий.

2. Спрос  на специалистов  в областях финансов,  банковского дела,   юриспруденции, бухгалтерского   учета и аудита значительно ниже предложений на рынке труда.

3. Меньше всего  рост конкуренции наблюдается  в производственной сфере. Это можно объяснить тем, что на производстве состав не  сокращается массово, а  количество выпускников  по профилю не столь значительно.

4. Самыми востребованными на сегодняшний день остаются  работники коммерческой сферы.

Несмотря на все  вышеперечисленные  категории, уровень безработицы в Туле и области на 01.08.2014г. составляет - 0,83%.
Правительство Тульской области и Центр Занятости населения города Тулы,  сформировали систему мер  по сдерживанию роста безработицы:

- организация общественных работ; 
- временное трудоустройство, стажировки в целях  приобретения опыта безработных граждан, включая выпускников образовательных учреждений;

- организация опережающего  профессионального  образования для работников находящихся под  угрозой увольнения.


Результатами  реализации основных направлений  являются:

-  повышение эффективности занятости при низком уровне безработицы;

- повышение качества   рудовой жизни;

- рост занятости  в сфере и  инновационной деятельности;

- повышение  эффективности  функционирования  системы  профессионального  образования.

2. ТЕХНОЛОГИЯ  ПОИСКА РАБОТЫ И ПОСТРОЕНИЯ   ИНДИВИДУАЛЬНОЙ  ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ КАРЬЕРЫ
2.1.  Планирование профессиональной карьеры 
От  молодежи  зависит будущее Тулы и области, а так же всего  нашего общества. Выбирая  профессию, человек выбирает  и образ жизни. 


Профессия  должна нравиться  человеку,  иначе  невозможно будет    самосовершенствование, карьерный рост и моральное  удовлетворение от работы. Кроме того, известно, что наибольшее значение  в процессе профессионального  выбора  человека  имеют склонности  человека.

Склонности – это  желание  человека,  побуждения,  потребности к определенным видам деятельности, стремление не только к результату, но и  к самому процессу того, что человек делает. От склонностей зависит  вид деятельности  и интерес к ней.
Способности – это индивидуальные качества  человека,  от которых зависит возможность  успешного  осуществления профессиональной деятельности.

Прежде чем вы  вплотную займетесь  поиском работы, попробуйте  на листе  бумаги четко  определить  следующие вещи:

1. Какую именно работу  вы хотели  бы выполнять;

2. Область деятельности;

3. Где именно должна находиться ваша работа;

Прежде чем начать действовать вы должны: 
1. Определить свои интересы и склонности.

2. Оценить свои  профессионально важные   качества: квалификацию, здоровье, способности, возможности, образование,  обобщить все то, что вы умеете и можете делать.

Оцените  с точки  зрения  полезности   свои увлечения, хобби,  случайные опыты работы и т.д. Определите для себя, что является  главным фактором в работе, а что второстепенным. 


[image: image2]
СОПРОВОДИТЕЛЬНЫЕ ПИСЬМА
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Каждый решает для себя, что и как он будет делать: искать  любую работу, искать работу по специальности, просто  искать работу,  или стремиться, наконец, к осуществлению своих желаний.
Здесь тоже необходима систематизация. Она может  быть представлена так:

- Идеальный вариант;

- Реальный вариант;

- Запасные  варианты;

- Временные варианты.

Проделанную работу можно зафиксировать например в таблице:

	Искомая работа
	Организация, должность
	Телефон, адрес
	ФИО, контактное лицо
	Дата
	Проделанная работа
	Результат, анализ, итог

	
	
	
	
	
	
	


У каждого из нас есть представление о тех видах деятельности, которые могли бы удовлетворить  наши  потребности  в большей степени. Хорошо, если есть  варианты. Однако  работа, которая  представляется идеальным  вариантом, требует, как правило, высокой квалификации, наличия  профессионального опыта. Выпускникам, 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. 

Запасные варианты – здесь,  как правило,  записываются те варианты на которые вы может быть согласитесь в крайних случаях.

Временные варианты – здесь рассматриваются временные подработки, либо работа на которой можно попробовать.
2.2. Основные методы поиска работы

Поиск работы – ответственное и трудоемкое  дело, и неудивительно,  что многие из вас  довольствуются  далеко  не идеальным  вариантом. В чем же состоит  поиск  работы?

Можно выделить две фазы:

- пассивную (сбор информации, размышление, анализ);

- активную (организация встреч).

Итак, искать работу  следует для того, чтобы при любых обстоятельствах  иметь хороший вариант, который вам нравится. Где и как ее искать?
Существуют следующие методы поиска работы:

1. С помощью печатных изданий: объявления, каталоги, газеты, рекламные издания. Такие объявления читают  сотрудники кадровых служб, руководители, рекрутеры кадровых агентств. Таким образом, предложений у вас будет значительно больше. Никто, кроме, вас, не знает, какая работа вам интересна, и никто не будет думать за вас и что то предлагать. 

2. Самостоятельный поиск рабочего места, в основном, при личном посещении  выбранных  фирм, предприятий.

3. Использование услуг рекрутинговых  компаний  и кадровых агентств. При  необходимости  приема нового  персонала,  работодатели  рассчитывают  не только на объявления, но и на помощь специалистов по рекрутингу «охотники за головами». Они являются специалистами, чья работа заключается в поиске людей, соответствующих требованиям  их клиентам. Поэтому имеет смысл  обратиться  в несколько  агентств с  целью внесения  своей кандидатуры в их  картотеку.  Поиск работы через агентства  -  процесс  всегда вероятностный, независимо от солидности самого агентства. 
4. Посещение  ярмарки  вакансий – является эффективным методом  поиска  работы. В определенное время и место, собираются представители  различных фирм и студенты. Происходят презентации  фирм, потом кандидаты  имеют возможность заполнить анкеты. Преимущества:

- возможность узнать дополнительную информацию;

- экономия времени;

- возможность заполнить анкеты в разные организации.

5. Интернет.  На сегодняшний день самый популярный метод поиска вакансий. Объем информации неизмеримо обширен. Преимущества: 

- экономия времени;

-  информация обновляется в короткие сроки.

Информация, полученная в Интернете, может быть полезна и  на этапе первичного собеседования,  где очень выигрышно  показать знания истории  данной фирмы.
6. Знакомые – один из действенных  способов поиска работы. Используйте все возможности родителей и родственников. Старайтесь поставить в известность о своих планах и намерениях всех, кто  сможет вам в чем то помочь.

7. Службы  занятости – является эффективным методом поиска работы. Кроме услуг по подбору  подходящей работы, в службе занятости можно получить еще и информацию о профессиях, специальностях, проконсультироваться  по выбору подходящей вакансии. Услуги предоставляются бесплатно, всем обратившимся. 

8. Центр содействия трудоустройства ГОУ СПО ТО ТКПТС  - не менее  важный метод  поиска  работы, чем все предыдущие. Центр – структурное подразделение ГОУ СПО ТО ТКПТС. Целью центра  является оказание  содействия  трудоустройству выпускникам. Цель достигается путем решения некоторых задач:

- содействие  временной занятости  студентов колледжа в период обучения;

- установление партнерских и договорных  отношений, взаимодействие и сотрудничество с предприятиями – работодателями, центром занятости населения и кадровыми агентствами;

- предоставление  студентам  и выпускникам информации о рынке труда;

- предоставление  работодателям информации о выпускниках, нуждающихся в  трудоустройстве;

- обучение студентов правилам поведения на рынке труда;

- повышение квалификации студентов и выпускников.

Центр содействия трудоустройству выпускникам  всегда готов  оказать  студентам помощь в поиске работы и трудоустройства.
НЕСКОЛЬКО ПРАВИЛ ПОИСКА РАБОТЫ
1. Никто вам ничего не должен, за получение работы нужно бороться.

2. Различие между везунчиком и неудачником определяется тем, как  они сами себя ведут.

3. Чем больше  времени  вы потратите на определение  своих возможностей, тем выше ваши шансы.

4. Не принимайте решений, исходя из того, что доступно.

5. Чем больше людей знают, что вы ищете работу, тем лучше.

6. Запомните, работодатель  стремиться нанять победителя.

7. Занимайтесь  поиском работы не менее 40 часов в неделю.

8. Вы можете получить сотни отказав. Очередной отказ не должен вас выбить из колеи.

Чтобы научиться правильно  и грамотно  искать работу, недостаточно  запомнить  эти правила. Необходимо  последовательно  выполнять  ряд условий:
1. Сформулируйте свои личные  требования к работе, которую вы желаете получить.

2. Реально оцените свои возможности.

3. Выделите  основные  направления  поиска  вакантных  рабочих мест.

4. Научитесь грамотно составлять письма, резюме, объявления.
5. Подготовьте  себя  к посещению  организаций  и собеседованию  с работодателем.

6. Усвойте основные  правила  поведения  на новом  рабочем месте, чтобы сохранить  его.

Поиск работы должен быть  последовательным,  планомерным и как можно более  полномасштабным и  обширным. Целесообразно  ориентироваться  на нахождение  десяти  возможных  вариантов трудоустройства в день – это вполне реально.

2.3. Как создать резюме
Одним  из способов  поиска работы, как было  отмечено ранее,  является обращение в кадровые агентства  или службы  персонала  тех организаций, которые  имеют вакансии. В этом случае  вы явно  или неявно  вступаете  в конкуренцию с другими  претендентами на рабочее место. Победить в этой конкуренции  - задача не из легких. Помимо профессиональных знаний  и опыта, необходимо уметь правильно преподнести себя, т. е. грамотно  заняться самопрезентацией. Итак, если решили заняться поиском работы, Вам просто необходимо составить этот документ. Процесс написания резюме  - это  хороший способ  структурировать  ваши знания о самом себе.
1. Какую именно работу  вы хотите получить.
2. В какой области.

3. С каким кругом обязанностей и уровнем ответственности.

4. Каковы ваши знания и профессиональный опыт.

5. Какие ваши сильные стороны.

6. Ваши минусы.

7. Перспектива карьерного роста.

Определившись с ответами на все эти вопросы, можно приступать к компоновке этого документа, который будет являться вашей визитной карточкой.

Само резюме, даже самое хорошее, никому  работы не  предоставляет. Но дает шансы  выделиться из  потока информации. Цель резюме – заинтересованность. Единого стандарта в написании резюме – нет, но есть ряд требований,  которые нужно  соблюдать.

1. Целенаправленность.  Хорошо, если резюме легко понять и прочитать. Для этого рекомендую  вводить в резюме  «цель»,  а при  описании  опыта работы,  конкретно указывать на функции  и достижения.

2. Удобство восприятия резюме. (На прочтение резюме отводится 1-2 мин.).

3. Культура составления резюме и оформление. Грамматические и стилистические ошибки, опечатки, рукописное дооформление не дают чести  автору резюме. 
Резюме с излишней информацией так же не воспринимаются. Резюме – это краткий документ, но с частично -  полной информацией.

Компановка резюме
Итак, перечислим пункты, которые должно содержать резюме:
1. Фамилия, имя, отчество. (Эти сведения лучше выделить).

2. Дата и место рождения.

3. Адрес.

4. Контактный телефон.

5. Должность,  на которую претендуете. (Не используй
те несколько позиций). Если претендуете на разные вакансии, то лучше составить резюме для каждого  конкретного случая

6. Семейное положение (указывается при записи в паспорте).
7. Опыт работы (основной раздел, по которому работодатель будет судить о вас как о специалисте).

8. Образование, как основное, так и дополнительное.

9. Профессиональные навыки (навыки, которые вы приобрели  во время трудовой деятельности).

10. Дополнительная информация.
11. Личностные качества.

12. Зарплатные ожидания (не стоит переоценивать свои возможности).

И не забывайте об отличительных признаках хорошего резюме:

- точность; Все что изложено в резюме, соответствует заявленной должности и требованиям  к вакансии;

-  лаконичность; Краткость, но  информативность;
- структурированность; Когда резюме  написано  сплошным текстом, его очень трудно прочитать.

- дизайн.  

Структура резюме
Позаботьтесь о том,  что информацию, которую в первую очередь будет искать работодатель, содержалась в начале вашего резюме. Психологи рекомендуют составлять несколько вариантов вашего резюме. 

По мере необходимости в резюме можно вносить коррективы. Если вы  ищете  рабочее место, которое в целом  соответствует вашей прошлой  профессиональной деятельности, подготовьте резюме с акцентом на свои профессиональные достижения и опят. Изначально определитесь с базовой структурой резюме. Существуют три стандартных типа резюме: хронологический, функциональный и комбинированный. Каждый тип имеет свои достоинства и недостатки.

В хронологическом резюме в обратном порядке перечисляются все места  работы и обязанности, которые вы выполняли. Выбирайте его, если в вашей карьере отмечается  устойчивый и последовательный рост. В этом  случае  хронологическое резюме наглядно продемонстрирует вашу успешность и прогресс в трудовых совершениях.  
 Если сосредоточится на психологических аспектах составления хорошего резюме. Когда объявляют вакансию  на рабочее место в престижной компании, работодателю приходит  большое количество резюме. При  этом велика вероятность, что на ваше резюме не обратят внимания. Если оно не соответствует элементарным правилам. Но фактор везения, здесь имеет место быть. Следует принять во внимание, что ваше резюме читают обычные люди. 

Помимо безупречного содержания, ваше  резюме должно иметь внешний вид, который  бы визуально  позволил бы вас выделить среди остальных. Естественно, бумага  должна быть  высочайшего класса, а качество  печати – безупречным. Шрифт – Times New Roman. 
Текст резюме следует  разбивать  на короткие, удобные для чтения абзацы. Все выделения следует делать  жирным шрифтом, при этом их количество свести к минимуму. 

Рекомендуется не увлекаться большим объемом текста. Золотое правило резюме – его размер не должен превышать 1 листа, формат А4.  Это связано с  челове
ческим восприятием. На рассмотрение одного резюме отводится не более 15-20 секунд. 

Психологи считают, что прежде всего, работодатель обращает внимание на следующее:

1. предыдущее место работы;

2. практический опыт;

3. квалификацию. 
Образец резюме.
Мешков Сергей Иванович

Дата рождения: 15 июля 1983 г.
Гражданство: Россия
Телефон: +7 (XXX) XXX-XX-XX
Эл. почта: myemail@mail.ru

Семейное положение: 
Женат
Желаемый график работы:  полный рабочий день

Цель

Соискание должности продавца

Образование

2005 г.Нижегородский коммерческий институт
Факультет «Торговое дело» Специальность: коммерция в торговле

Опыт работы

12.2008 — 01.2012 г.Магазин «Мой мобильный» 

Должность: продавец-консультант
— Выяснение потребностей клиента 

— Консультирование по представленному ассортименту товара (мобильные телефоны, 
аудио и видио техника)
— Продажа товара и оформление покупки
— Работа с кассовым аппаратом
— Ведение документации магазина

03.2006 — 11.2008 г.Магазин «Электроник»
Должность: продавец-консультант
— Продажа товара (электроника)
— Консультирование покупателей и демонстрация товара
— Информирование покупателей о проходящих рекламных акциях и действующих услугах
— Выставление товара на витрину
— Оформление продажи и выдача проданного товара
— Обеспечение сохранности товара и оборудования магазина
— Участие в проведении обязательных инвентаризаций

02.2005 — 01.2006 г.Магазин «Вкусный дом»
Должность: продавец-пекарь
— Выпечка свежих хлебобулочных изделий
— Обслуживание и консультирование покупателей
— Выкладка товаров
— Контроль качества реализуемых товаров
— Организация рабочего места‚ наведение и поддержание порядка

                      Профессиональные навыки и знания

                      Наличие водительского удостоверения категорий В, C и Е

                      Стаж вождения — 15 лет

                      Хорошее знание города

                      Аккуратное и безаварийное вождение

                      Знание иностранных языков

                      Немецкий язык — базовые знания

                      Прочее

                      Честность, вежливость, пунктуальность

                      Коммуникабельность, ответственность

                      Отсутствие вредных привычек

 2.4. Подготовка  к собеседованию
Многие из нас больше всего боятся именно собеседования.  И  совершенно напрасно,  ведь собеседование – это наилучший способ  продемонстрировать работодателю свои лучшие качества. 
Страх перед собеседованием  характерен  для большинства  кандидатов.  Причины понятны. Ведь чаще всего  мы боимся  именно  неизвестности - а что нас там ждет? В большинстве случаев вас там будет ждать вежливый  и приветливый человек, который  всего лишь захочет узнать о вашей способности  выполнять конкретную работу. 

Если вы  испытываете  тревогу  перед  началом  интервью, попытайтесь привести  себя в более – менее  устойчивое равновесие. Вам это крайне  необходимо, чтобы сохранить  силы и нервы. 

Психологи советуют не относится слишком  серьезно к возможным неудачам. Они неизбежны. Воспринимайте  их как данность. Обратите внимание на вопросы, которые часто встречаются на собеседованиях:

1. Расскажите немного о себе.

2. Как вы могли описать самого себя?

3. Расскажите о вашем последнем месте работы.

4. Расскажите о вашем бывшем начальнике.

5. причина увольнения  с предыдущего места  работы.

6. Что вы знаете о нашей компании?

7. Что вас привлекает в нашей компании?

8. Почему вы хотите работать именно у нас?

9. чем вы можете быть полезны нашей компании?

10. Какие ваши сильные стороны?

11. В чем заключаются ваши главные недостатки?

12. Какого типа работы вы больше предпочитаете?

13. Какие  ваши интересы вне работы?

14. Каковы ваши цели в жизни?

15. Что бы вы хотели изменить в своем прошлом?
16. На какую заработную плату вы рассчитываете?

17. Что бы вы сделали в……

В собеседовании  с работодателем  существует масса  психологических  тонкостей, важно,  чтобы стратегия  всех ваших ответов была, как можно  более  сконцентрирована на самой работе, которую вы ищите и хотите получить. 

До сих пор  мы рассматривали  только  вопросы работодателя. Но  любое  собеседование – это диалог.  Поэтому не бойтесь задавать вопросы. Вот несколько примеров:

1. Каков круг моих обязанностей?

2. Кому я непосредственно буду подчиняться?

3. Почему это место оставил прежний работник?

4. Есть ли возможности профессионального роста?

Естественно, не нужно стремится на собеседовании задать все эти вопросы перебивая  интервьюера на полуслове. Все вопросы по мере необходимости и по теме беседы. Не забудьте поблагодарить  собеседника за представленную информацию.

2.5 Самопрезентация
Давайте рассмотрим  различные факторы  и их влияние  на создание  образа делового человека, то есть как «преподнести себя». Психологами доказано, что   мнение о человеке  складывается в течение нескольких минут. 

На создание  впечатления  о вас  влияют  не только ваши слова, но и то, как вы  их произносите. Многие кандидаты даже не догадываются, как много  информации  о них можно узнать,  по мимике, позе,  движений конечностей и т.д. По манере поведения  специалист   может  выяснить  много о вашей личности  и о вашей приспособленности к жизни. Проанализируйте  свои  особенности:

1. Как вы используете свою улыбку.

2. Как вы стоите.

3. Есть ли у вас зрительный контакт с собеседником. 

4. Не выглядите ли вы нервным, озлобленным и т.д.

5. Как вы используете свои руки.

6. Как вы входите в комнату.

7. Как вы располагаетесь в определенном месте.

8. Как сидите, стоите.

9. Как вы слушаете.

Если материальное положение не позволяет вам выглядеть так, как хотелось, не расстраивайтесь. Сделайте ставку на скромность и аккуратность в одежде. Это ассоциируется в опрятности в делах. А вот большее внимание стоит уделить обуви. Вопреки всем убеждениям по обуви  делают  далеко идущие выводы. 

Ошибки  при прохождении  собеседования
Старайтесь не употреблять  общие фразы в ответ на вопросы. Избегайте не конкретных ответов и ветееватых ответов. Запомните, что всем нужна конкретная информация. Интервью при приеме на работу  не является  обычным  «разговором по душам». Даже если интервьюер    вызывает у вас симпатию, помните, ему нет дела до ваших проблем. Запомните он просто делает свою работу. Старайтесь не говорить лишнего о своих планах и взглядах на жизнь. Избегайте лишни комментарии. Блеф – нет, лучше покажите как вы заинтересованы  именно этой работой. Не стоит на каждом шагу подчеркивать свою деловитость и предприимчивость. По этой же причине не надо приносить с собой планшеты и ноутбуки. 
2.6 Тестирование при приеме на работу

Тестирование при приеме на работу – общепризнанная практика. Как  в этой ситуации  быть самим соискателям? Что нужно знать, следует  ли  готовиться  к тестам, стремится  выглядеть «в лучшем свете», или не стоит  выдавать «желаемое за  действительное»?

Тест  можно  сравнивать с любым инструментом измерения, при правильном  использовании  которого можно получать достоверные  результаты по выраженности того или иного  качества. Во время тестирования также можно получать массу косвенной  ценной информации  о человеке:

1. Как быстро он осваивается в новой ситуации.

2. Насколько он склонен принимать правила  игры.

3. С какой скоростью он работает.

4. Как часто обращается за помощью.

5. Пытается ли узнать что - то новое для себя.

6. Быстро ли обучается.

Для каждой вакансии составляется свой набор тестов, соответствующий основным  компетенциям сотрудника.

Как проходить тестирование

1. Внимательно выслушайте правила  выполнения тестового задания. Уточните время выполнения. Не стесняйтесь задать вопрос, если что - то  вам не понятно.
2. Ознакомьтесь со всеми  заданиями в тесте и начинайте с более простых и понятных для вас. 
3. Старайтесь, что бы ваши ответы соответствовали вашим возможностям.

4.  Не паникуйте, если что-то вам не по силам. Если есть возможность, передохните пару минут или переключитесь на другие задания.
5. Не пытайтесь угадывать и вычислять ответы, выберите  тот который вам кажется более логичным в данной ситуации.

6. Отнеситесь  к тесту,  как и к работе старательно, спокойно, трудоемко.

2.7 Звонок работодателю

Телефонный звонок может  заменить  письменное обращение, прежде всего  в тех случаях, когда важно заявить о себе как можно  раньше, а именно:

1.  Когда  объявление с приглашением  на работу  предполагает обращение  по указанным в нем телефонам.
2. Когда вы узнали из своих источников  о «горящей вакансии».

3. Когда сам работодатель заинтересовался  вами  и выразил желание, чтобы  вы обратились к нему по телефону.

Основные требования  к разговору по  телефону.
1. Прежде чем звонить, нужно  потренироваться в правильном  произношении   фамилии и имени потенциального работодателя.
2. К телефонному разговору нужно тщательно подготовиться, продумать вопросы. 

3. Нужно, как можно быстрее перейти к цели звонка.

4. Следует помнить, что  разговор – диалог, а не монолог.

5. Нужно помнить, что  основная цель вашего телефонного  звонка – получить приглашение на личное собеседование.

6. Во время разговора  не надо отвлекаться, это ощущается собеседником на слух.

7. Не следует затягивать разговор.

8. Нужно быть вежливым и аккуратным, что бы не попасть впросак.

Надо быть готовым ответить на все возможные вопросы. Общение по телефону дает значительное преимущество. Но при этом надо принимать молниеносные  решения, ответы, привлечь и удержать внимание  собеседника. Убедитесь,   что наготове есть лист и ручка, предупредите,  что бы вам никто не мешал.

3. ПРАВОВЫЕ АСПЕКТЫ

ТРУДОУСТРОЙСТВА ВЫПУСКНИКОВ

 Основным нормативным  правовым актом, регулирующим трудовые  отношения, является  Трудовой кодекс Российской Федерации (ТК РФ).
Основания возникновения  трудовых отношений
Трудовые отношения  - это  отношения, основанные  на согласии между  работниками  и работодателем о личном  выполнении  работником   за плату трудовой функции, подчинении  работника  правилам  внутреннего  трудового  распорядка при обеспечении   работодателем  условий труда, предусмотренных  трудовым законодательством, коллективным  договором, соглашениями, трудовым договором.
Трудовые отношения между работником и работодателем  возникают  на основании трудового  договора. Содержанием  трудовых отношений  являются  взаимные  права и  обязанности работника и работодателя.


Основные  права  и обязанности работника

Работник имеет право на:

· заключение, изменение и расторжение  трудового договора;

· предоставление ему  работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами  организации   и безопасности труда;
· своевременную  и в полном  объеме выплату заработной платы в соответствии со  своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством  выполняемой работы;
· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной  продолжительности рабочего времени, сокращенного  рабочего   времени для  отдельных профессий и категорий работников, представлением  еженедельных  выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых  отпусков;

· полную достоверную  информацию об  условиях труда и требованиях охраны  труда на рабочем месте;

· защиту своих трудовых  прав, свобод  и интересов всеми не запрещенными   законом способами;

· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального  вреда;

· обязательное социальное  страхование.

Работник обязан:
· добросовестно исполнять  свои трудовые  обязанности, возложенные на него  трудовым договором;

· соблюдать  правила внутреннего  трудового  распорядка организации;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять  установленные  норма труда;

· соблюдать требования по охране  и обеспечению безопасности труда;

· бережно относится к имуществу работодателя и других работников;

· незамедлительно  сообщить работодателю либо руководителю о возникновении  ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности  имущества работодателя. 

Основные  права  и обязанности работодателя
Работодатель имеет право:

· заключать, изменять и расторгать  трудовые договоры с работниками,  в порядке  и на условиях, которые установлены действующим законодательством;

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения  правил внутреннего  трудового  распорядка  организации;

· привлекать  работников к материальной и дисциплинарной ответственности в порядке,  установленном  законодательством;

· принимать локальные и нормативные акты.

Работодатель обязан:

· предоставлять работникам работу, обусловленную  трудовым договором;
· обеспечить  безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

· обеспечить работников оборудованием, инструментами,  технической документацией и иными  средствами, необходимыми  для  исполнения ими  трудовых обязанностей;

· обеспечить  работникам равную оплату за труд равной ценности;

· выплачивать  в полном  размере причитающую  работникам заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным  договором,  правилами внутреннего  трудового  распорядка, трудовым договором;

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном  федеральными законами;

· возмещать вред, причиненный работниками в связи с исполнением  ими  трудовых обязанностей, а также компенсировать  моральный вред  в порядке  и на условиях, которые установлены законодательством.

Трудовые отношения прекращаются расторжением  трудового договора.

Трудовой договор: понятие, содержание, порядок заключения и расторжения

Трудовой договор   - соглашение  между  работодателем  и работником, в соответствии с которым  работодатель  обязуется предоставить работнику работу по обусловленной функции, обеспечить условия труда, предусмотренные законодательством, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, своевременно  и в полном  объеме выплачивать  работнику заработную  плату, а работник обязуется лично  выполнить  определенную этим соглашением  трудовую функцию, соблюдать  действующие  в организации  правила  внутреннего  трудового  распорядка. 
В трудовом договоре обязательно должны  быть  оговорены  следующие  условия:
· место работы;

· дата начало работы;

· наименование должности, специальности, профессии с указанием  квалификации;

· конкретная должностная функция;

· права и обязанности  работника;

· права и обязанности  работодателя;

· характеристика  условий труда, компенсации, льготы;

· режим труда и отдыха;

· условия оплаты труда;

· виды и условия социального  страхования, непосредственно связанные  с трудовой деятельностью.

В  трудовом договоре  могут  предусматриваться  и другие условия, не ухудшающие положение  работника по сравнению с ТК РФ, иными нормативными  правовыми актами, коллективным  договором, соглашениями. Условия  трудового договора могут быть  изменены  только по соглашению  сторон  и в письменной форме.

Трудовые договоры могут  заключаться на  неопределенный  срок и на  определенный   срок не более 5 лет (срочный договор). В частности,  срочный договор может  быть заключен:

1. Для выполнения работ, связанных  непосредственно  со стажировкой и профессиональным  обучением  работника;

2. С лицами, обучающимися по дневным  формам обучения и др.

Трудовой договор  заключается  в письменной форме, составляется в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр  трудового договора представляется работнику, второй  хранится у работодателя. 
Основания прекращения  трудового  договора:

1. Соглашение сторон (ст.78 ТК РФ).

2. Истечение срока  трудового договора, за исключением  случаев, когда  трудовые отношения фактически  продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения.
3. Расторжение  трудового договора по инициативе работника; порядок и условия расторжения трудового договора по инициативе работника  предусмотрены в ст. 80 ТК РФ.

4. Расторжение трудового  договора по инициативе  работодателя; основания  расторжения трудового  договора по инициативе работодателя предусмотрены по ст.81 ТКРФ.

5. Другие основания, предусмотренные  ст. 77 ТКРФ.

Таким образом, знание законов позволит  работнику  защитить  свои права,  не дать  себя  обмануть, пройти  все тяготы трудоустройства с высоко поднятой  головой. Ориентирование в трудовом законодательстве если и не  поможет  избежать увольнения, то, по  крайней мере, сделает  данную процедуру цивилизованной. Юридическое невежество может привести работника к весьма  печальным последствиям: от невыполнения условий договора до увольнения без компенсации за отработанное  в организации время.
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