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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Метою викладання навчальної дисципліни «Чинники успішного працевлаштування за фахом» є формування у студентів практичних навичок працевлаштування. Запропоновані поради допоможуть студентам в опануванні теоретичних основ та практичних підходів до вирішення проблем працевлаштування, що досягається в ході реалізації таких завдань, як активізація власних зусиль людини у пошуку роботи, формування її впевненості в особистих здібностях і можливостях, подолання комунікативних та інших психологічних бар'єрів, набутті навичок написання резюме, оголошень про пошук роботи, співбесід з роботодавцями.

Завданнями вивчення дисципліни «Чинники успішного працевлаштування за фахом» є засвоєння студентами методів збирання, обробки та аналізу інформації стосовно техніки пошуку роботи, формування у них активності та здатності долати невдачі на цьому етапі, вміння використовувати як загальні, випробувані методи пошуку роботи так і конкретні ситуації, що виникають на співбесіді з роботодавцями та за умов конкуренції, а також під час проходження випробувального строку на конкретному робочому місці.

Програма розрахована на вивчення дисципліни протягом одного семестру. 

Метод вивчення лекційно-практичний. Програма дозволяє застосовувати новітні навчальні технології, зокрема модульно-рейтингову, кредитно-модульну, кейс-метод та ін.
Форми підсумкового контролю визначаються навчальним планом. Оцінювання знань студентів здійснюється за тією шкалою, яка функціонує у навчальному закладі.
Навчальна програма з дисципліни «Чинники успішного працевлаштування за фахом»  передбачає три види аудиторних занять, а саме: лекція, самостійна робота студента та практичне заняття.

Оскільки програма курсу  передбачає не тільки лекційні заняття, а й самостійну роботу студента були розроблені методичні вказівки для організації самостійної роботи студентів з вказаної дисципліни.

Самостійне вивчення тем програми «Чинники успішного працевлаштування за фахом»  студенти виконують з допомогою основної та додаткової літератури з вказаної дисципліни та опорного конспекта.

На всі теми самостійного вивчення розроблено довідковий матеріал, який можна отримати в кабінеті 208 к.2 в будь-який день.

Консультації з дисципліни «Чинники успішного працевлаштування за фахом» проводяться щотижня в кабінеті 208 к.2.

Результати вивчення самостійних тем оцінюються за розробленим критерієм.

Мета самостійної роботи студентів:

- розвиток   творчих   здібностей   та   активізація   розумової   діяльності;

- формування потреби безперервного самостійного поповнення знань;

- здобуття глибокої системи знань як ознаки міцності знань.

Завдання самостійної роботи студентів:

- навчити студентів самостійно працювати над літературою;

- творчо сприймати навчальний матеріал і його осмислювати;

- набути навички щоденної самостійної роботи в одержанні та узагальненні знань, вмінь.

Зміст самостійної роботи студентів з  дисципліни «Чинники успішного працевлаштування за фахом» визначається навчальною програмою дисципліни та робочою навчальною програмою дисципліни.

На самостійну роботу виносяться:

- частина теоретичного матеріалу, менш складного за змістом;

- окремі практичні роботи, що не потребують безпосереднього керівництва викладача.

 Самостійна   робота    студентів    забезпечується    системою    навчально-методичних засобів, передбачених для вивчення  навчальної дисципліни «Чинники успішного працевлаштування за фахом»:

- основна    література    (підручник,    конспект    лекцій    викладача);

- додаткова література (фахова, періодична); 

- методичні   матеріали   (методичні рекомендації щодо   виконання

самостійної роботи студентами). 

Для виконання самостійної роботи студенти створюють робочі зошити, в яких оформлюють перелік завдань по даній темі, необхідні в процесі вивчення самостійної теми таблиці або графічні зображення та тезисні викладки з вказаної теми.

Види завдань до самостійної роботи.

1.Переробка інформації отриманої безпосередньо на обов'язкових навчальних заняттях.

2.Робота з відповідними підручниками та особистим конспектом лекцій.

3.Самостійне вивчення окремих тем або питань із розробкою конспекту.

4.Робота з довідковою літературою.

5.Виконання підготовчої роботи до практичних занять.

Навчальний матеріал дисципліни, передбачений робочим навчальним планом для засвоєння студентами у процесі самостійної роботи, виноситься на підсумковий контроль поряд з навчальним матеріалом, який опрацьовується при проведенні аудиторних занять.

Контроль за опрацюванням навчального матеріалу, винесеного на самостійну роботу проводиться викладачем на заняттях, або в позааудиторний час за чотирибальною шкалою. Консультації та поточний контроль при необхідності проводиться згідно з графіком консультацій.

	№

з/м
	Назва змістовних модулей
	Кількість годин

	
	
	всього
	лекції
	практичні
	самостійні

	1
	Техніка та шляхи пошуку роботи. Процес працевлаштування як необхідний момент самореалізації.
	8
	2
	4
	2

	2
	Служби зайнятості як центр реалізації державної політики зайнятості молоді.
	4
	2
	-
	2

	3
	Пошук роботи за допомогою резюме.
	21
	2
	10
	9

	4
	Основні документи при прийомі на роботу.
	6
	-
	6
	-

	
	Разом:
	39
	6
	20
	13


ПЕРЕЛІК ТЕМ ДЛЯ САМОСТІЙНОГО ВИВЧЕННЯ

1.Пошук у колі знайомих.

2.Компанії з цілеспрямованого добору персоналу. Державні центри зайнятості.

3.Зміст резюме.
4.Співбесіда. Загальні та стресові питання. Зовнішній вигляд.

5.Співбесіда з представником від роботодавця. 

6.Рекомендації з підготовки до інтерв’ю. 
7.Вас беруть на роботу: на що звернути увагу. Причини, через які кандидати часто не отримують роботу. Як уникнути шахрайства з боку роботодавців.  

Тема1. Пошук у колі знайомих.
Довідка до теми

Найпопулярнішим нині способом залишається пошук у колі знайомих. На другому місці – реклама в ЗМІ. Оголошення про вакансії публікують  близько 50% усіх компаній. Третю позицію займають послуги кадрових чи рекрутингових агенств. Багато компаній формують власний кадровий резерв. Останнім часом популярними стали постійні контакти з вищими навчальними закладами, «ярмарки вакансій», а також усілякі “відкриті кадрові конкурси”. Тепер поговоримо про те, якими шляхами компанії знаходять собі співробітників. 

Найбільший відсоток вакансій заповнюють люди, які довідалися про них через особисті канали. Не бійтеся запитувати. Не думайте, що хтось може образитися на Ваше прохання про сприяння у працевлаштуванні, але й будьте готові до наступного. На кожні Ваші 20 розмов щодо пошуку роботи лише одна-дві реакції будуть недоброзичливими, половина – відверто байдужими. Кілька осіб пообіцяють  Вам сприяння, але дальше слів їхні обіцянки не підуть. Не розчаровуйтеся. Ця ситуація не має нічого спільного з Вашою кандидатурою безпосередньо: такий стан справ стандартний. Продовжуйте пошук, не припиняючи його навіть за умов, що хтось твердо пообіцяв Вам допомогу. 
Знайомі та друзі стають в нагоді
Звичайно, цілком можливо знайти собі роботу, не покладаючись на особисті зв`язки. Однак той факт, що найбільший відсоток вакансій заповнюють люди, котрі довідалися про них через знайомих, свідчить сам за себе. Звідси банальний висновок – необхідно підтримувати стосунки з якомога більшою кількістю людей, які можуть бути корисними для Вас. 

Найменше проблем щодо цього мають товариські та комунікабельні люди. Більше знайомих – вища ймовірність того, що серед них виявиться потенційний роботодавець. Або вони допоможуть знайти його. Проте варто уникати окремих поширених оман, що найчастіше заважають досягненню успіху в пошуку роботи «по знайомству». Про ці омани добре написав Макс Мессмер, американський фахівець із людських ресурсів [http://psyfactor.org/kursrabot.htm].

Зав'язуючи знайомства, варто вводити у коло спілкування тільки тих людей, хто безпосередньо за своїм службовим становищем чи соціальним статусом здатний надати Вам роботу
Звісно, головна мета – це вихід на потрібних людей, які можуть чимось зарадити. Але, щоб зав’язати контакти з ними, доведеться знайомитися мало не з усіма підряд. Тому таку оману можна вважати найпоширенішою.

Висновок дуже простий: не обмежуйте свого кола спілкування. Не діліть людей на тих, до кого треба, а до кого не слід звертатися за допомогою. Не поділяєте своїх родичів чи знайомих на «престижних» і «так собі». Фактично кожен, кого ви знаєте або з ким можете познайомитися, незалежно від того, де він працює і чим заробляє на життя, може щось чути про нові вакансії.

Часто допомога приходить звідти, звідки її зовсім не чекаєш.
Необхідно знати «потрібних» людей, щоб знайти гарну роботу
Безумовно, у такому вислові є частка істини, але, за великим рахунком, це – омана. Звичайно, Ваша основна мета – доступ до «потрібних» людей. І якщо є ключ до успіху, то це тільки Ваша здатність вибудовувати такі ланцюжки зв`язків, які спроможні вивести на роботодавців. Пошук роботи «по блату» – це процес багато в чому покроковий. 

Спочатку Ви зустрічаєтеся з однією людиною, вона рекомендує Вам ще когось,та своєю чергою, називає наступне ім`я, і так доти, поки не зав`яжете знайомство з ключовою особистістю. Якщо Вам не вдалося відразу ж «вийти» на таку впливову постать, то це не має розчаровувати: просто варто збільшити свої зусилля і набратися терпіння.
Люди можуть образитися чи навіть розлютитися, якщо до них звернутися з проханням про допомогу в пошуках роботи
Що ж, ми з Вами живемо не в найкращому зі світів. Буває, що, зателефонувавши комусь чи зустрівшись із кимось, на кого цілком розраховуєте і кому під силу посприяти, наштовхуєтеся на зарозумілу чи зневажливу відмову тільки тому, що посміли безпосередньо звернутися з проханням про допомогу. На щастя, більшість людей – навіть ті, з ким Ви майже не знайомі, – найчастіше виявляються на диво доброзичливо налаштованими, якщо звернутися до них належним чином і переконливо сформулювати своє прохання. Тому відсоток грубіянів, із якими доведеться зіштовхнутися, не дуже високий». 
Але пам`ятайте, що спричинити відмову Ви можете й самі. 

Для цього достатньо просити про таку послугу із жалюгідним виглядом і тремтінням у голосі, і Ваша поведінка створить враження про Вас, як про слабку людину, не придатну для серйозної та відповідальної роботи. У цьому випадку ніхто не захоче рекомендувати Вашу кандидатуру ще комусь.

План вивчення:

1. Прочитати текст.

2. З'ясувати основні питання тексту.

3.3асвоїти прочитане.

4.Перейти до заключного етапу засвоєння і опрацювання - записів. 

Тема 2. Компанії з цілеспрямованого добору персоналу. Державні центри зайнятості.
Довідка до теми

Компанії з цілеспрямованого добору персоналу. Executive Search відрізняється від рекрутменту за всіма основними параметрами – за метою, учасниками процесу, термінами виконання, формою оплати і, головне, за технологією, тобто засобами й методами виконання роботи.
Мета Executive Search полягає в забезпеченні компанії/організації керівниками вищої ланки, а також рідкісними фахівцями (про них ми вже згадували вище). Йдеться, як правило, про ключову особистість головного “найманого” співробітника і його найближче оточення, до якого належать: 

· генеральний директор; 

· менеджер; 

· голова правління; 

· голова представництва; 

· директори з продажів; 

· директори з маркетингу; 

· директори з логістики; 

· директори з PR; 

· директори з персоналу; 

· фінансові директори; 

· начальники департаментів та інші відповідальні особи, з числа керівництва компанії. 

Тобто, мова про професіоналів, кількість яких обчислюється десятками, якщо взагалі не одиницями.

Природно, що замовниками таких високих позицій є, як правило, або власники компаній, або перші особи (генеральний директор), котрі для вирішення принципово важливих кадрових питань мають окремий бюджет.

Проблемні аспекти співпраці з кадровими агентствами. На думку багатьох претендентів через кадрові агентства практично  неможливо знайти роботу. Проте тисячі працевлаштованих можуть сказати й протилежне. Тому потрібна низка уточнень щодо спірних питань роботи кадрових агентств.
1.Не всім щастить відразу. Найвищі шанси отримати допомогу в кадровому агентстві мають фахівці рідкісних професій, а також кваліфіковані професіонали: менеджери вищої та середньої ланок, інженерно-технічні працівники, виробничий персонал, адміністративні працівники. І головне з досвідом роботи, хоча б від 1 року.
2.Є кілька причин того, що рекрутери приховують назву фірми-працедавця. З одного боку, договором може бути передбачена конфіденційність інформації про клієнта, а з іншого – частими є випадки, коли претендент, дізнавшись назву компанії, відразу ж звертається до працедавця безпосередньо, тож копітка робота, що її виконало агентство, стає нікому не потрібною.
3.Агентів часто звинувачують у тому, що вони не відповідають на надіслані резюме. Рекрутер протягом дня переглядає 150 – 200 резюме. За день на поштову скриньку приходить близько 500 листів, з яких резюме становлять близько половини. Резюме на конкретну вакансію може не надійти зовсім. 
4 Окремі вакансії “висять” по півроку. Це справді так. Часто за однією позицією “ховаються” кілька вакансій. Наприклад, якщо в оголошенні написано «потрібен інженер з телекомунікацій на підприємство», це може означати, що в штаті компанії – 5  інженерів з телекомунікацій, і потрібно закрити всі вакансії. А з іншого боку, і кадровим агентствам потрібно поновлювати свої бази даних. 
Пошук роботи через державні центри зайнятості
Для реалізації державної політики зайнятості населення, професійної орієнтації, підготовки і перепідготовки, працевлаштування та соціальної підтримки громадян, які тимчасово не працюють у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України, створено Державну службу зайнятості, яка діє під керівництвом Міністерства праці та соціальної політики України, місцевих державних адміністрацій і органів місцевого самоврядування.

Державна служба зайнятості складається з:

· Державного центру зайнятості Міністерства праці та соціальної політики України;

· центру зайнятості Автономної Республіки Крим, обласних, Київського та Севастопольського міських, районних, міськрайонних, міських і районних у містах центрів зайнятості;

· центрів організації професійного навчання незайнятого населення і центрів професійної орієнтації населення; 

· інспекцій по контролю за дотриманням законодавства про зайнятість населення.

Державна служба зайнятості: аналізує і прогнозує попит та пропозицію на робочу силу, інформує населення й державні органи управління про стан ринку праці; консультує громадян, власників підприємств, установ і організацій або уповноважені ними органи, які звертаються до служби зайнятості, про можливість отримання роботи і забезпечення робочою силою, вимоги до професії та з інших питань, що є корисними для сприяння зайнятості населення; обліковує вільні робочі місця і громадян, які звертаються з питань працевлаштування; допомагає громадянам вибрати підходящу роботу і власникам підприємств, установ, організацій або уповноваженим ними органам у доборі необхідних працівників; організує при потребі професійну підготовку і перепідготовку громадян у системі служби зайнятості або скеровує їх до інших навчальних закладів, що здійснюють підготовку та перепідготовку працівників, сприяє підприємствам у розвиткові й визначенні змісту курсів навчання і перенавчання; надає послуги з працевлаштування та професійної орієнтації працівникам, які бажають змінити професію або місце роботи (у зв'язку з пошуками високооплачуваної роботи, зміною умов і режиму праці тощо), вивільнюваним працівникам та незайнятому населенню; реєструє безробітних і подає їм у межах своєї компетенції допомогу, в т. ч. грошову; бере участь у підготовці перспективних та поточних державної і територіальних програм зайнятості й заходів щодо соціальної захищеності різних груп населення від безробіття.

 Вакансій тут достатньо, але переважно це або робочі вакансії, або вакансії з не дуже привабливою оплатою праці. 
Проте не варто ігнорувати можливості центрів зайнятості. Треба використовувати будь-який шанс для пошуку роботи, адже багато підприємств традиційно співпрацюють саме з цими структурами.

План вивчення:


1.Прочитати текст.


2.З'ясувати основні питання тексту.

3.3асвоїти прочитане.

4.Перейти до заключного етапу засвоєння і опрацювання - записів. 

Тема 3. Зміст резюме.
Довідка до теми
Резюме — це коротка довідка про освітні, професійні та особисті дані людини, яка претендує на певну посаду. Воно дає можливість роботодавцю на першому етапі відбору кадрів скласти уявлення про кандидата на зайняття вакансії.

Оскільки саме резюме дає попереднє уявлен​ня про особу і формує сприйняття її по​тенційним роботодавцем, потрібно зверну​ти особливу увагу на його оформлення й ви​черпність інформаційного наповнення.

Є деякі загальні правила складання резюме. Воно має бути детальним, максимально інформатив​ним, але стислим. Кожне нове повідомлення у резю​ме розпочинається з абзацу. Це так звані реквізи​ти — основні елементи документа, розташовані у певній послідовності.

Обов'язкові реквізити резюме:



- прізвище, ім'я, по батькові особи у називному відмінку;



- дата народження;



- короткі відомості про склад сім'ї, якщо у цьому є потреба;



- відомості про навчання;



- відомості про трудову діяльність.

У резюме також має бути зазначено, на здобуття якої посади претендує людина, представлена цим документом. Іноді зазначають мету резюме. На​приклад: "Мета отримання посади — фінансова не​залежність, кар'єра", "Знайти посаду бухгалтера з умовою професійного удосконалення", "Здобут​тя посади менеджера із перспективою кар'єрного зростання".

Водночас маємо відзначити, що деякі фірми сьо​годні можуть застосовувати спеціальні програми комп'ютерної обробки даних для автоматичного відбору резюме. В основу їх дії закладено принцип пошуку потрібного резюме за ключовими словами. Тому доцільним є складання резюме із врахуванням специфіки тієї посади, на яку претендує особа, і включенням до переліку спеціальних даних лекси​ки (сукупності слів та їх значень), характерної для певного роду діяльності. Такий перелік вмінь, нави​чок та особливостей практичного досвіду претен​дента варто розміщувати на початку резюме, адже ці відомості найкраще висвітлюють особисті та спеці​альні дані і можуть дати роботодавцю попереднє уяв​лення про рівень професійної підготовки людини.

Обов'язковими у такому переліку є відомості про рівень володіння персональним комп'ютером — невід'ємною частиною кожного сучасного офісу. За​значте назви програм, які ви знаєте, напишіть, чи можете працювати з мережею інтернет, пошуковими системами, електронною поштою, чи вмієте користу​ватися офісною технікою

Важливо вказати, якими мовами володієте — вільно, розмовний рівень, базове знан​ня, читаєте та перекладаєте, читаєте та перекла​даєте зі словником тощо. До цього переліку варто включити не тільки іноземні мови, а й ті, якими ви користуєтеся у повсякденному житті, — російську й українську.

І головні дані — це безпосередньо ваші про​фесійні вміння і навички, які ви зможете виявити, працюючи в організації на певній посаді, у своїй повсякденній діяльності. Стисло і точно опишіть, які знання ви здобули, що ви вмієте робити. Це до​поможе роботодавцю, який відбиратиме резюме, зрозуміти, що він має справу з професіоналом, яко​го не потрібно попередньо вчити і спеціально кон​сультувати.

Відомості про освіту та посади, які ви обіймали раніше, потрібно розміщувати певним чином — від останнього навчального закладу (місця роботи, по​сади) — до попереднього (попередніх), якщо такий (такі) є.

Іноді роботодавець може вимагати поставити на резюме дату і підпис, щоб упевнитися у правдивості поданої інформації та готовності кандидата на поса​ду відповідати за зазначені у цьому документі факти своєї біографії та відомості щодо знань і навичок.

Дата записується цифровим (28.05.2012) або сло​весно-цифровим (28 травня 2012 року) способом.

Підпис проставляється праворуч від дати. Роз​шифрування підпису у резюме, як і в автобіографії, не подається.

Резюме, як правило, надсилають факсом або електронною поштою, іноді доставляють особисто. За умови відправлення резюме за допомогою інтернет-зв'язку ознайомтеся з вимогами організації щодо отримання електронної пошти. Для запобігання потраплянню у локальну мережу комп'ютер​них вірусів зазвичай вимагають надсилати резюме вкладеним чи прикріпленим файлом. Якщо ви не дотримаєтесь цих умов, є значний ризик, що робо​тодавець навіть не відкриє ваше резюме.

Обов'язково вкажіть у резюме контактний теле​фон із зазначенням годин, коли з вами можна зв'яза​тися, домашню адресу та адресу електронної пошти, за якими вам можна повідомити про призначену співбесіду.

Потрібно потурбуватися, щоб у резюме не було граматичних та пунктуаційних помилок, що сприй​маються роботодавцем як свідчення низького рівня грамотності особи або неуважності під час оформлен​ня ділової документації, а отже, попередньо форму​ють негативне враження про претендента на посаду.

За вимогою роботодавця, у резюме розміщують фотографію паспортного типу (у верхньому право​му або лівому куті).

У деяких резюме подають відомості про осо​бисті захоплення, хобі здобувача посади. Не завжди це є вмотивованим, адже такі повідомлення, як за​хоплення спортом, читанням є загальними, позаособистісними і не дають уявлення ні про індивіду​альність людини, ні про її професійні якості. Доцільним є зазначення особливих рис характеру, що, на вашу думку, дають вам можливість сподіва​тися на здобуття відповідної посади. Головне, щоб вони відповідали дійсності і були певним чином пов'язані зі специфікою вашої професійної діяль​ності. Для секретаря це - відповідальність, аку​ратність, точність, пунктуальність, старанність, ко​мунікабельність, схильність до навчання тощо. 
Як​що ви можете представити рекомендаційні листи чи певні професійні практичні розробки, інновації, обов'язково зазначте це у своєму резюме, що істотно збільшить ваші шанси на здобуття бажаної посади.

Отже, не забувайте, що ваше резюме пред​ставлятиме вас у тій організації, в якій ви плануєте працювати. І ваша мета — якнайповніше розкрити особистість, унікальність, довести ваш високий професійний рівень і продемонструвати широке коло знань, умінь і навичок, здобутих під час нав​чання та в результаті попередньої практичної діяльності. Якщо резюме складено з урахуванням і усіх вищезазначених вимог, не сумнівайтеся - во​но витримає найприскіпливіший відбір, і ви отри​маєте змогу потрапити на особисту співбесіду з роботодавцем. Далі ж усе залежатиме тільки від вас. 

Наведемо декілька типових помилок при складанні резюме:
· Надто об'ємне резюме. 

· Рукописне резюме. 

· Резюме зі зайвою інформацією. 

· Резюме, що є випискою з трудової книжки. 

· Недбало і безграмотно складені резюме. 

· Не використовуйте знаменника "Я".

· Не вводьте у резюме Ваші фізичні дані.

· Не наклеюйте на резюме свою фотографію (особливо "гарно" виглядатимете, якщо перешлете резюме  факсом). 

· Не пишіть у резюме причини звільнення з роботи.

· Не виносьте у резюме вимоги до зарплати

· Недоречно називати імена людей, які могли б дати Вам рекомендацію (але список таких людей підготуйте, щоби мати на співбесіду, при цьому попередньо поговоріть із ними і заручіться їхньою підтримкою).

Види резюме
Резюме є двох типів – хронологічні та професійні. 

У хронологічному резюме особливу увагу звертають на досвід роботи і досягнення на конкретних місцях. Таке резюме доцільно складати претендентам із солідним та успішним досвідом роботи. 

Професійне резюме спрямоване на роз'яснення професійних здібностей, знань та інших якостей претендента. Таке резюме можна писати претендентам із невеликим досвідом роботи, без досвіду, але хорошою  освітою. Складання згаданого резюме можливе, якщо Ви бажаєте отримати посаду, на котрій не працювали раніше, але чітко уявляєте собі функції, чи, може, виконували їх за сумісництвом. Окрім того, за обсягом резюме не може перевищувати двох сторінок. 

Вичерпно пояснити як писати резюме, не можливо. Двох подібних резюме бути не може, резюме відображає індивідуальність кожної людини. Форма, стиль та зміст свідчать про Ваш характер, працездатність, уміння шукати інформацію і висловлювати свої міркування.

Пишіть резюме мовою, яка вказана в оголошенні. Якщо прямих або непрямих вказівок немає, використовуйте ту мову, якою легше спілкуватися. Склавши резюме іноземною мовою, будьте готові провести нею і розгорнене інтерв’ю. 

Укладаючи резюме, слід акцентувати увагу не на тому, що ви хо​чете отримати, а на тому, що ви можете запропонувати, які, на від​міну від інших претендентів, маєте переваги. Не слід писати: «Досві​ду роботи не маю», доцільніше уникнути згадки про досвід роботи взагалі; «Володію англійською в межах шкільних знань», доцільні​ше — «Робоче знання англійської (чи іншої) мови».
Якщо у вас немає досвіду роботи, указуйте місця, де ви проходи​ли практику, стажування, тренінґи тощо.

Якщо інформації більше ніж на аркуш, доцільно максимально заповнити обидва.

Оскільки резюме належить до документів із низьким рівнем стан- дартування, воно може містити й інші відомості, отже, не бійтесь експериментувати й фантазувати.
Зміст резюме
Освіта. У цьому розділі не обов'язково дотримуватися прямого чи зворотного хронологічного порядку. На перше місце ефективніше поставити ту освіту, яку вважають основною з точки зору позиції, на котру Ви претендуєте. Записи мають бути чіткими: період навчання, назва ВНЗ, факультету і спеціальності, можна вказати наявність червоного диплому чи інших академічних досягнень, також можна зазначити тему дипломної роботи, якщо вона стосується роботи, яку Вам доведеться виконувати. 

Досвід роботи. Це – найважливіша частина резюме. У більшості випадків роботодавці розглядають пошукувача з точки зору того, носієм якого конкретного досвіду він є. Досвід описують у зворотному хронологічному порядку, тобто починаючи з останнього місця роботи.

Тут важливо вказати: 

· назву компанії; 

· чим займалася компанія, особливо, якщо це не випливає з назви компанії чи якщо компанія не є загальновідомою; 

· посаду; 

·  функціональні обов'язки; 

· коло відповідальності працівника на даній посаді; 

· результати і досягнення. 

Можна вписувати й такий досвід роботи, який не відображений у трудовій книжці, але реально був і його можна підтвердити іншими способами, наприклад, перевіркою відгуків про Вашу роботу.

Описуючи досвід роботи, треба акцентувати увагу на тих функціях і результатах, які відповідають позиції, на котру Ви відправляєте резюме. Чим глибше у минуле відходить опис досвіду, тим  компактнішими будуть записи. Використовуйте тільки активні звороти і дотримуйтеся завершеної форми подачі інформації. 

Додаткові дані. Окрім наведених даних резюме, можна вказати й інші відомості, що можуть позитивно зацікавити компанію, в яку Ви відправляєте резюме. Наприклад, особисті якості, готовність працювати ненормований робочий день та їздити у відрядження,  наявність ділових зв'язків і т. п. 

 Вичерпно пояснити як писати резюме, не можливо. Двох подібних резюме бути не може, резюме відображає індивідуальність кожної людини. Форма, стиль та зміст свідчать про Ваш характер, працездатність, уміння шукати інформацію і висловлювати свої міркування.

План вивчення:


1.Прочитати текст.


2.З'ясувати основні питання тексту.

3.3асвоїти прочитане.

4.Перейти до заключного етапу засвоєння і опрацювання - записів. 

Тема 4. Співбесіда. Загальні та стресові питання. Зовнішній вигляд.

Довідка до теми

Вас запросили на співбесіду. Пам’ятайте, що у роботодавця є декілька рівноцінних претендентів. Часто справді достатньо бути хорошим фахівцем, щоб отримати бажану роботу. Але це хоча й важливо, але недостатньо. Не менше значення має вміння добре зарекомендувати себе на співбесіді. 

Першого разу це важко, але згодом, звичайно за відповідних задатків, Ви зможете виробити чіткість викладу матеріалу і суджень, гостру реакцію, переконливість, відповідні манери поведінки та інше. 

Різновидів співбесід безліч, і до цього треба бути готовим. Співбесіда може бути телефонною та очною. Інтерв’юером може бути співробітник кадрового агентства, що представляє інтереси працедавця, або співробітник кадрової служби компанії. 

Або якийсь інший співробітник компанії, наприклад, ваш можливий керівник або навіть керівник компанії. В співбесіді можуть брати участь кілька інтерв’юерів одночасно, але рідко – кілька претендентів. Іноді співбесіди проводить у кілька етапів один і той  самий інтерв’юер. Іноді – різні.

Значення попередньої підготовки. Запам’ятайте ще одне. Наперед знати, які питання, в якому порядку і які Вам зададуть на співбесіді, неможливо, тому ваші дії та відповіді будуть експромтами. А добрий експромт має бути добре підготовлений. Проте основний масив питань можна передбачати. Дві третини питань – стандартні. Тому, якщо Ви матимете добрі домашні заготовки, то можливий маневр для експромту буде значно більший. Ми наводимо найтиповіші запитання, що їх задають інтерв’юери.

Загальні питання
1.Якими трьома характеристиками Ви себе охарактеризуєте?

2.Якими трьома характеристиками охарактеризують Вас ваші колеги?

3.Яку потребу Ви задовольняєте, погоджуючись на цю роботу?

4.Якщо Ви зіткнетеся на роботі із серйозними труднощами, якими вони, на Ваш погляд, будуть?

5.Якби у Вас був вибір, чим би зайнялися – розробленням планів і стратегій чи їхньою реалізацією?

6.Розкажіть про три ситуації у Вашому житті, в яких Ви не досягли успіху. Чому?

7.Чи отримували Ви різного роду винагороди за підсумками якогось періоду?

8.Із яких причин Ви звільнили б підлеглого?

9.Якби Вам було необхідно подати про себе позитивний відгук для роботи в компанії, чи могли б Ваші наставники написати такий відгук?

10.Нам усім іноді доводиться, як мовиться, “брехати в порятунок”. Наведіть три приклади з Вашого власного досвіду.

11.Опишіть найкращу і найгіршу людину, з якими Вам доводилося спілкуватись у період навчання (роботи).

12.Якого типу люди найчастіше розчаровують Вас? Чому?

13.Що Вам має надати організація для того, щоб отримати від Вас повну віддачу в роботі?

14.Назвіть три досягнення в своєму житті, якими Ви гордитеся якнайбільше.

15.Назвіть дві особливості свого характеру, які Вам під силу поліпшити.

16.Чи траплялося так, що ваші ідеї і пропозиції активно прийняло і підтримало керівництво?

17.Чому Ви вибрали саме цю професію?

18.Як Ви думаєте, в чому полягають найважливіші якості, яких ця робота потребує від співробітника?

19.Чому Ви прийшли на співбесіду саме в нашу компанію?

20.На Вашу думку, яка структура цієї галузі?

21.На вашу думку, чи витримує наша компанія порівняння з нашими головними конкурентами?

22.Де, на якій посаді Ви бачите себе через п’ять, десять і п’ятнадцять років?

Стресові питання
1.Що саме Ви можете запропонувати нашій компанії? Навіщо нам наймати Вас на роботу?

2.З якими компаніями Ви ще розмовляли? І наскільки успішно?

3.Якщо Вам зроблено ділову пропозицію, то як Ви будете вирішувати: прийняти її чи відмовитися від неї?

4.Як Ви реагуєте на роботу в ситуаціях, коли на Вас “тиснуть”? Наведіть зі своєї практики  три приклади роботи “під тиском”.

5.Чи траплялись у Вашому житті конфліктні ситуації між Вами і вашими колегами?

6.Ваша філософія менеджменту?

7.Хто такий сучасний менеджер у Вашому розумінні?

8.Якої зарплати, на Вашу думку ви заслуговуєте? Чому?

9.Чи виникає у Вас бажання дізнатися більше про сферу Вашого бізнесу?

10.Скільки часу Вам потрібно буде для того, щоби ваш внесок у розвиток компанії став помітним?

11.Як довго Ви плануєте працювати в нашій компанії?

12.Чи траплялось у вашому житті так, що при виникненні конфліктної ситуації з колегами Вам доводилося залучати третю сторону для розв’язання конфлікту?

13.Як Ви оцінюєте себе як менеджера?

14.Раніше Ви вже отримували пропозиції про прийом на роботу?

15.Які аспекти Вашої колишньої роботи вам подобались? Які не подобалися?

16.Опишіть ситуацію, коли й за що Ваша робота була піддана критиці.

17.Опишіть, у чому полягає суть успіху для Вас.

18.Яку книгу Ви прочитали протягом останнього часу?

19.Що Вас приваблює в цій посаді?

20.Чи не здається Вам, що для вас краще починати працювати в організації дещо інших масштабів?

21.Які інші варіанти для своєї кар’єри Ви розглядаєте?

22.Опишіть себе як особу.

23.Чи доводилося Вам раніше наймати людей на роботу? 

Але підготовка до можливих запитань – це ще не вся підготовка до співбесіди. Є низка важливих аспектів, на які необхідно звернути увагу. Зупинимося на них детальніше. 

Постарайтесь якомога більше дізнатися про організацію, в яку йдете, і про можливу роботу. Майте при собі примірник резюме, а також копії дипломів, свідоцтв та інших документів, що підтверджують  вашу кваліфікацію. Точно знайте місце розташування організації і розрахуйте час на дорогу, щоб не запізнюватися. 

Зовнішній вигляд

В одязі дотримуйтеся ділового стилю. 

Складіть список очікуваних запитань і підготуйтеся відповідати на них. Відповіді на найвірогідніші запитання відпрацюйте особливо ретельно. 

Спеціально підготуйтеся до обговорення питання про оплату праці. 

Заготуйте запитання, які Ви задасте потенційному роботодавцеві. Часто запитання, що задаєте Ви, не менше важливі, ніж ваші відповіді.

Ще декілька правил щодо проходження співбесіди 

1.Правильно сядьте. Потрібно сидіти, повернувшись до інтерв’юера не тільки обличчям, а й усім тілом. Якщо для цього необхідно пересунути стілець – не соромтеся. Ноги не ховайте під себе і не тримайте схрещеними під стільцем. 
2. Підтримуйте зоровий контакт. Слухаючи запитання, уважно дивіться в обличчя інтерв’юерові. Так краще зрозумієте запитання. Відповідаючи, прагніть не дивитися вниз, убік або в стелю. Інтерв’юерам це, як правило, не подобається. 
3.Вислуховуйте запитання до кінця, не перебиваючи. Прагніть показати увагу й інтерес до запитання. 
4.Починайте відповідати, якщо впевнені, що зрозуміли питання. Іноді інтерв’юер формулює питання не конкретно. В такій ситуації краще запитати: “Чи вірно я зрозумів, що Вас цікавить саме цей аспект?” І не соромтеся цього.
5.Не говоріть довго. Дві-три хвилини – це гранична тривалість відповіді. Надмірно просторові відповіді – типова помилка недосвідчених претендентів. 
6.Не відхиляйтеся від суті запитання. Навіть якщо запитання таке, що Ваша відповідь виходить дуже короткою, не збентежуйтеся. 
7.Умійте тримати паузу. Якщо Ви вважаєте, що відповіли на запитання, то найкраще замовкнути і тримати паузу, не нервувати. Хай інтерв’юер думає, про що Вас запитати. Будьте терплячі. 

8.Не говоріть дуже тихо і дуже голосно. Дуже тихий голос може створити в інтерв’юера враження, що Ви невпевнена у собі людина. Якщо Ви тримаєте зоровий контакт, то потрібну силу голосу в більшості випадків визначити правильно, орієнтуючись на реакцію співрозмовника. 
9.Не задовольняйтеся просто співбесідою. Попросіть інтерв’юера прокоментувати те, наскільки Ви як кандидат підходите на вакансію. Не потрібно поспішати встати, краще запитати це тоді, коли Ви ще сидите. Також доцільно уточнити, коли слід чекати дзвінка. Не кожному інтерв’юерові така наполегливість приємна, але у більшості випадків вона спрацьовує на Вашу користь. 

Необхідно знати і пам’ятати, що є закриті теми розповідати про котрі на співбесіді взагалі не варто. Тому в жодному випадку не розповідайте про бажання емігрувати, ваші релігійні та політичні погляди, сімейні негаразди, про плани щодо народження дітей, матеріальні труднощі, недоліки попередніх роботодавців, про проблеми з Вашим здоров’ям та здоров’ям близьких, відразу ж висловлювати особливі вимоги до умов роботи, починати розмову з обговорення розміру зарплати, говорити на відверті теми, висловлювати сумніви щодо компетентності співрозмовника, повідомляти про інші пропозиції для працевлаштування, що є у вас на цей час.

План вивчення:


1.Прочитати текст.


2.З'ясувати основні питання тексту.

3.3асвоїти прочитане.

4.Перейти до заключного етапу засвоєння і опрацювання - записів. 

Тема 5. Співбесіда з представником від роботодавця. 

Довідка до теми

Ми можемо витратити багато часу, зусиль і коштів на пошук роботи або іншого джерела заробітків, а лише потім зрозуміти, що всі наші дії були запрограмовані чужим сценарієм. 

І всі наші сподівання марні. І ніхто й не збирається компенсувати наші моральні та матеріальні збитки. І винних взагалі нема. А коли все проаналізуєш – сам винен. 

Способів шахрайства у сфері працевлаштування сотні й сотні. Всіх не опишеш. Але якщо Ви стикаєтеся з чимось подібним, якщо у Вас виникають якісь сумніви, краще подумайте, що робити, порадьтеся з кимось. Можливо, від необдуманого кроку Вас убереже описаний тут випадок. Але ще раз хочу застерегти, що все – у Ваших руках. Бо за той час, що Ви читаєте ці поради, нечисті на руку аферисти готують Вам чергову приманку, на яку хтось та й клюне. 

Отже найтиповішими способами розводу на ринку праці є такі. 

1.Різні піраміди. Вас заманили на  співбесіду. Там Ви купили якийсь рекламний буклет, здали на щось гроші, придбали чудодійний порошок і т. д. і т. п. в кінцевому результаті Ви приводитимете сюди таких самих ошуканих, як самі і матимете з цього жалюгідний відсоток з прибутку.

2.Вам телефонують із кадрового агентства. Терміново треба прибути туди, є вакансія. Саме для Вас. Ви мчите, заповнюєте договір, платите 50 грн., приходите за адресою. Там таких, як Ви – три десятки. Довга справа – співбесіда, хоча й формальна. З нічим усі повертаються назад до агентства.  А там… Там усім, хто не «пройшов» на посаду, повертають гроші. Правда, не 50, а тільки 35 грн. 15 за «проведену роботу» – дзвінки, друкування договору, поновлення в базі даних… 

3.Вас уже ніби взяли на роботу, але на три вакансії є четверо рівноцінних претендентів, і треба ще когось відсіяти. Але шанси у вас порівняно високі. Вас хочуть побачити в ділі. Вам призначають день, а то й два-три, коли Ви попрацюєте на умовах випробувального терміну. Ви всі, а Вас було не четверо, а тридцять четверо, відпрацювали по два-три дні, а потім ми сказали Вам: «Даруйте, Ви нам не підійшли». А знаєте, чому? Тому що роботу за ці дні Ви вже виконали. Більше не треба. І виконали ви її безплатно. Особливо стережіться таких пропозицій, вантажники, будівельники, друкарки, перекладачі. 

4.Випробувальний термін. Бігає бідолашний торговий представник по магазинах, шукає страховий агент клієнтів, показує до вечора рієлтор квартири… а на роботу не взяли з них нікого. З одного боку, не виконав норму. З іншого,  заздалегідь відомо, що таку норму не можна виконати. Так і заплановано. А фірма завжди у виграші.

5.Працівника беруть на роботу, але на мізерну зарплату. Аргументи щодо цього. Звітність, перевірки, але через місяць зарплату офіційно підвищать у кілька разів. Якщо Ви клюнули – така ваша доля. Місяць мине, вже два, але от ще одна перевірка, вже остання – з  центрального офісу… І триває вона чомусь уже другий місяць… І не спаде Вам у голову «Що може регіональний офіс приховувати від центрального? Невже тут щось нечисто?». А перевірки просто нема. Але Вам набридло, і Ви звільняєтесь. А Вам раптом кажуть: «Ой, а все вже минуло, ми хотіли Вам завтра запропонувати переукласти договір, Ваша зарплата збільшується у вісім разів. Ось уже й наказ директор підписав. Жаль, що Ви звільняєтеся».  

6.Уважно читайте оголошення. За справжньою вакансією стоять вимоги.  Втікайте від вакансій на зразок: “Потрібний менеджер по туризму, освіта і вік значення не мають, зарплата 1000 доларів, гнучкий графік". 8-333-ХХХ-ІІ-ОО, запитати Вікторію Іванівну”. Це – обман.

7.Прошу чергу не займати. І так на всіх не вистачить. Фразу добре знає значна частина наших громадян. Для того, щоб диктувати умови, і Ви опинились у становищі прохачів, роботодавець заздалегідь награє ситуацію штучного конкурсу. 

8.При масових заходах планують здійснювати їх в аудиторії меншій, ніж потрібно. Потім в авральному порядку доставляються стільці. Ага, бачите скільки Вас прийшло, на всіх місця не вистачає. Знайте: у солідних фірмах такого не станеться. Там усе буде продумано, бо від знайомства багато чого залежить. Отже, якщо стикнетеся з чимось подібним – можете спокійнісінько йти геть.

9.Навчіться витримувати давку на співбесіді. Ваші мізки можуть стати об’єктом атаки. Вас завантажать інформацією, такою її кількістю, що Ви перестанете адекватно сприймати світ. Вас просто можуть запрограмувати, зомбувати і робити з Вами майже що завгодно. І все це під спокійну музику, а психоз може бути й масовим. Технології для цього розроблені, й менеджери з персоналу часто вміють ними користатися. 

10.Задумайтесь. Остерігайтесь. Втікайте. Бо Ваш потенційний роботодавець із першої зустрічі проявляє таку надмірну фамільярність, що викликає недовіру. У солідній фірмі Вам все розкажуть і розкажуть на належному етичному рівні, приховувати нічого не будуть. І не будуть напускати пилюки в очі. І не буде нічого приблизного. Вам скажуть, скільки платитимуть, на яких умовах, за яких обставин.  Тож розпитуйте, читайте, що підписуєте. Будьте уважними.

11.Не соромтеся видатися нетямущим і занудою. На фірмі, де все налагоджено і все відкрито, Ваші питання сприйматимуть нормально, як само собою зрозуміле, оскільки тут нічого не приховують і не раз було пояснено іншим кандидатам. Ваша наполегливість може піти Вам на користь, оскільки свідчитиме про таку важливу рису Вас як фахівця. За обов’язками, передбаченими посадою, на яку ви претендуєте, треба буде когось “доставати”. 

В хорошому розумінні цього слова, проявляючи настирливість, наполегливість, уміння випитувати в клієнта, шукати інформацію, аналізувати її тощо. Показуйте свою активність. Роботодавці не люблять безініціативних. І задавайте такі стресові питання, особливо в умовах масових заходів. Уточнюйте, уточнюйте ще і ще раз … Не бійтеся видатися нетямущим перед іншими, не лякайтеся чиїхось осудних поглядів.

12.Ура, Вас взяли на роботу! Не поспішайте радіти, а тихенько плакати можна. Минув місяць, ревізія. У Вас – недостача. Як Ви так могли! Одним словом, у борги влізли. Самі не розумієте як. Значить, Ви йдете від нас геть без зарплати… Розходимося полюбовно. Отже, обережно з матеріальною відповідальністю.

13.Читайте спеціалізовані видання і сайти, розпитуйте про роботу в знайомих. Розсилайте резюме, чекайте. Аналізуйте. Особливо добре аналізуйте те, що написано на паркані. Солідні фірми  інформацію тут про себе не залишають. І їхні менеджери на парканах не пишуть. Тож коли Ви натрапили на оголошення про вакансії приклеєне на стовпі, то навряд чи за ними є щось аж варте уваги. Як правило, робота для студентів і мережений маркетинг. Хоч і в тому, і в іншому чогось поганого немає. Поговоримо про це згодом.

План вивчення:


1.Прочитати текст.


2.З'ясувати основні питання тексту.

3.3асвоїти прочитане.

4.Перейти до заключного етапу засвоєння і опрацювання - записів. 

Тема 6. Рекомендації з підготовки до інтерв’ю.
Довідка до теми

Щоб добре підготуватися до інтерв'ю, дуже важливо провести попередню розвідку. Необхідно зібрати якомога більше відомостей про фірму, куди Ви йдете на співбесіду, і про людей, з якими Вам потрібно буде зустрітися.

Корисну інформацію можна отримати  різними способами. Якщо йдеться про  велике підприємство, ознайомтеся з його продукцією або послугами. Багато організацій розповсюджують свої проспекти і рекламні брошури. Спробуйте знайти статті у газетах або журналах про цю організацію. Можна поговорити з людиною, яка працює або працювала у цій організації. Від неї можна дізнатися безліч корисних речей, але слід врахову​вати суб'єктивне забарвлення таких розповідей. Можливо, на деякі з Ваших запитань зможе відповісти консультант агент​ства, до якого Ви звернулися.

Що бажано знати про організацію, до якої Ви йдете на інтерв'ю:
· Яку продукцію або які послуги пропонує організація?

· Де і кому реалізуються продукція та послуги?

· Скільки років існує організація?

· Наскільки змінилися завдання організації за час її існування?

· Чи стабільний склад керівництва, чи він часто змінюється?

· Який юридичний статус організації?

· Чи були спроби поглинання організації іншими фірмами?

· Чи отримала організація прибуток у минулому році? За минулі три роки?

· Чи проводилося скорочення штатів за останні три роки? Чому?

· Чи входить організація до якого-небудь більшого об'єднання?

· Чи багато уваги приділяє організації преса? Чому?

· Які відгуки преси про організацію?

· Яке ставлення до працівників у даній організації?

· Які нові проекти розробляються в організації?

· Базується організація всередині країни чи має партнерів або відділення за кордоном?

· Які перспективи галузі, до якої належить організація?

Ви йдете на інтерв'ю

· Перед співбесідою продумайте, як Ви будете вдягнені. Зовнішній вигляд і манера триматися мають дуже велике значення і практично визначають перше враження. Якщо Ви йдете на співбесіду до фінансової установи, оберіть консер​вативно-ділову форму одягу. Якщо Ви збираєтеся на інтер​в'ю до будівельної організації або дизайнерської фірми,

можна дозволити собі одягтися у більш вільному стилі.

· Постарайтеся дізнатися заздалегідь, прийнятний у фірмі діловий чи більш вільний стиль одягу, але в будь-якому випадку на інтерв'ю краще одягтися офіційно. Якщо поява на роботі у джинсах вважається в цій фірмі нормальним явищем, Ви зможете собі це дозволити, коли почнете працювати, але на інтерв'ю у светрі і джинсах приходити не варто. У будь-якому випадку Ви повинні мати охайний та акуратний вигляд. У жінок вибір значно ширший, але тим більше помилок вони можуть при цьому зробити. Жінці найкраще одягти на співбесіду діловий костюм або досить консерва​тивну сукню, не впадаючи у крайнощі при виборі довжини спідниці, кольору і прикрас. Не слід користуватися різкими парфумами або одеколоном.

· Заздалегідь переконайтеся, що Ви знаєте, як проїхати до будівлі фірми і де залишити машину. Вийдіть з дому за​вчасно.

· Приходьте на 15 хвилин раніше призначеного часу. Цим Ви покажете, що поважаєте того, хто проводить співбесіду, і цінуєте його час. Якщо Ви все-таки запізнюєтеся, потрібно зателефонувати і попередити про затримку.

· Пам'ятайте, що при виборі з кількох кандидатів, які мають однакову кваліфікацію, вирішальну роль відіграє Ваше вміння справити сприятливе враження під час співбесіди.

· Добре виспіться вночі перед тим, як іти на інтерв'ю.

· Не пийте багато рідини. Ви можете не знайти туалет у

незнайомій організації і погано почуватиметеся підчас інтерв'ю. Якщо Вас кому-небудь пред​ставлять, докладіть усіх зу​силь, щоб правильно почути й запам'ятати ім'я цієї людини. Якщо Ви одразу зможете звернутися до співрозмов​ника по імені, це справить сприятливе враження. Пере​питування ж виявить надмірну знервованість.

Будьте ввічливі й доброзичливі з усіма, кого Ви зустрінете в офісі. Не забудьте посміхнутися, входячи до кабінету інтерв'юера. Не забувайте, наскільки важлива мова жестів. Не менше значення має і Ваш потиск руки: вона повинна бути сухою і теплою; потиск має бути впевненим, але не занадто сильним. Слідкуйте за своєю поставою, намагайтеся дивитися в очі. Однак не доводьте нічого до крайнощів.

Не забудьте взяти з собою на інтерв'ю якомога більше до​кументів, що підтверджують Вашу кваліфікацію, освіту й до​даткові знання.

Якщо Вам запропонують заповнити які-небудь форми, кра​ще взяти їх із собою і повернути у найкоротший термін. Працюючи з ними вдома, потренуйтеся на чернетці. Пам'я​тайте, що все має значення: і грамотність, і виправлення, і почерк, і чіткість формулювань.

Завершуючи бесіду, не забудьте домовитися про те, коли і як Ви дізнаєтесь про результати співбесіди, і подякувати інтерв’юеру.
План вивчення:


1.Прочитати текст.


2.З'ясувати основні питання тексту.

3.3асвоїти прочитане.

4.Перейти до заключного етапу засвоєння і опрацювання - записів. 

Тема 7. Вас беруть на роботу: на що звернути увагу. Причини, через які кандидати часто не отримують роботу. Як уникнути шахрайства з боку роботодавців.  

Довідка до теми

Отже, співбесіда пройшла успішно і Вам зробили пропо​зицію. На цьому етапі вже можна обговорювати питання оплати, режиму Вашої роботи. Можете поцікавитися на​явністю і станом Вашого ро​бочого місця.

Якщо Ви плануєте працю​вати й навчатися, обов'язково обговоріть це з роботодав​цем, узгодьте, чи будуть Вас за необхідності відпускати.

При оформленні на роботу згадайте курс з трудового права, який Вам обов'язково читали у ВНЗ. Вас повинно на​сторожити, якщо Вам не за​пропонують написати заяву, укласти трудовий договір, принести трудову книжку, свій ідентифікаційний код, навіть якщо Вас беруть з випробним терміном. Якщо всього цього не відбувається, значить, Ви працюватимете, швидше за все, неофіційно. У такому випадку обов'язково нагадайте про це кадровій службі, якщо вона існує, або своєму керівнику, адже у такому випадку в підприємства не виникає жодних зобов'язань перед Вами, у тому числі й зобов'язання платити Вам зарплату. До того ж увага роботодавця до правильності й законності оформлення Ваших стосунків свідчить про його бажання по можливості закріпити їх — всерйоз і надовго.

Крім питань оформлення, зверніть увагу на такі моменти:



- Ви пропрацювали вже кілька днів, але Вам ніхто ще чітко і ясно не пояснив Ваших обов'язків;



- на випробний термін Вам запропонували зарплату, значно меншу, ніж була обіцяна на співбесіді.

Якщо щось із цього має місце, краще придивіться до порядків у цій організації — і згадайте про альтернативні варіанти.

Адаптація нового співробітника — процес досить серйозний, недарма йому присвячено спеціальні дослідження. Навіть поважним професіоналам дово​диться багато чому навчатися, приходячи на нове місце роботи. Адже незважаючи на загальні стандарти на кожному під​приємстві є свої нюанси, і про них слід знати.

Навіть якщо Ваш керівник сам не виявляє ініціативи, попросіть, щоб Вам роз'яснили загальні принципи роботи у цій організації, розподіл обов'яз​ків між співробітниками, Ваше місце у цій структурі, з ким і з яких питань Вам доведеться підтримувати зв'язок. Одна така вступна бесіда дозволить уникну​ти у майбутньому багатьох запи​тань і непевностей.

Не залишайте своїх запитань без відповідей. Стикнувшись з тим, що Ви чогось не розумієте, обов'язково намагайтеся з'ясува​ти для себе картину. Подивіться матеріали на цю тему в періодичній пресі, інтернеті, бібліотеці, запитайте у колег. Але не забувайте про почуття міри, щоб не набути репутації "чомучки".

Приходячи на нове місце, працівник часто стикається з тим, що буває дуже важко відразу розібратися у великому обсязі документів, які створювали і збирали до тебе: де що лежить? У якій папці шукати потрібну інформацію? Швидше за все, спочатку у Вас буде наставник, до якого Ви зможете звертатися із запитаннями. Але не варто цим зловживати. Краще приділіть якийсь час тому, щоб самому покопатися у цій пачці документів, але зате надалі у Вас складеться повна і чітка картина щодо Ваших трудових обов'язків.

Напевно, кожному відомо, що стосунки між співробітниками, атмосфера у колективі найбільше впливають на продуктивність праці. Для того щоб процес Вашої адаптації у новому колективі пройшов якомога швидше і вдаліше, доведеться докласти деяких зусиль.

Постарайтеся зрозуміти, які в цьому колективі прийняті нор​ми поведінки, які існують традиції. Зверніть увагу на те, як спілкуються співробітники Вашого відділу між собою та іншими співробітниками, які переважають стосунки — ділові чи осо​бисті. Це стосується і часу початку та закінчення роботи, проведення обіднього часу, поведінки на внутріфірмових святах. Пам'ятайте, що людям властиво відкидати тих, чия поведінка йде врозріз із груповими нормами поведінки.

Виділіть у колективі людину, яка вже давно працює в цій організації й користується авторитетом. Зближення з нею дозволить Вам набагато легше увійти в ритм життя цього колективу.

І звичайно, багато чого залежить від Вашої доброзичливості. Якомо​га частіше посміхайтеся, не сором​теся запропонувати свою допомогу. Утримайтеся від критики порядків у цій організації, тим більше що Ви поки не так уже й добре їх знаєте. Будьте відкритими до всього нового, активними та уважними до оточуючих — і Ви самі не помітите, як станете пов​ноправним членом колективу.

15 правил виживання на роботі

Якщо хочете, щоб кар'єра росла, а ви залишалися зі здоровими нервами, спробуйте дотримуватися наших рекомендацій, і тоді будете прихо​дити до офісу з посмішкою.

1.Вимагайте нормальних умов праці: не можна працювати за монітором, якому вже 10 років слід бути на смітнику.

2.Якщо трудовий процес — суцільний аврал, поговоріть про гнучкий графік або компенсацію за вихідні, які Ви провели на роботі, і дні, коли Ви засиджувалися до гли​бокої ночі.

3.Використовуйте відпустку. Працюючи без відпочин​ку, Ви ризикуєте заробити синдром хронічної втоми й чи​мало захворювань.

4.Піднялася температура — негайно вкладайтеся в постіль і лікуйтеся. Це Ваше законне право. Лікуйтеся до повного видужання!

5.Повертаючись додому, не хапайтеся відразу за до​машні справи. «День Попелюшки» влаштуйте в п'ятницю, щоб у суботу й неділю як слід відпочити.

6.Не беріть на себе чужі обов'язки. Колезі можна допо​могти, але робити її роботу постійно не потрібно. Ви ж не хочете працювати до виснаження безкоштовно?

7.Заощаджуйте час — не відволікайтеся на особисті те​лефонні розмови. Поясніть подругам, що розмови на тему «як справи» недоречні. Пообіцяйте, що зателефонуєте піз​ніше. Якщо Ви цілий день правите теревені, увечері дове​деться затриматися. Ви не встигнете відпочити!

8.Приходьте та йдіть вчасно. Затримуючись допізна, Ви демонструєте нездатність упоратися з роботою вчасно. І у Вас не залишається часу на спортзал або прогулянку.

9.Поставте на стіл кумедне фото із сімейного архіву, на стіну повісьте симпатичну картинку. Нехай предмети, що оточують Вас, викликають радісні емоції. А в п'ятницю виділяйте 20 хвилин, щоб навести на столі порядок: у понеділок не будете нервувати в спробах щось знайти.

10.На перерві обов'язково виходьте з офісу. Розімніть м'язи, подихайте повітрям — і в другій половині дня встиг​нете все, що запланували. Адже навіть півгодинна прогу​лянка хоч трохи, але насичує мозок киснем.

11.Не беріть роботу додому, особливо на вихідні. На​вчіться вдома відволікатися й набиратися сил. Зробіть розслаблювальну маску, послухайте приємну музику, почи​тайте гарну книгу, пограйте з дитиною. Ви відпочинете й завтра зробите стільки, що самі собі здивуєтеся!

12.Якщо Ви йдете на роботу, не снідаючи, пропускаєте обід, а ввечері надолужуєте упущене, не дивуйтеся, що мало встигаєте, гладшаєте, так ще й страждаєте від гаст​риту. Відмовтеся від перекусів бутербродами та хот-догами. Замовте в офіс повноцінний обід.

13.Звичайно, ця порада вже всім набридла, але вона, як і раніше, актуальна. Киньте палити! Тютюновий дим псує колір обличчя й отруює організм. Придумайте інший привід відволіктися: наприклад, зробіть гімнастику або випийте чашку чаю.

14.Під час інтелектуального штурму налягайте не на каву, а на сік. У Вас — стрес, шлунок у великій кількості виділяє кислоту. Кава стимулює вироблення шлункового соку, а ще вона шкодить серцю та шкірі.

15.Щоб попередити непотрібні стреси, скажіть «так» особистому життю. Але не заводьте службових романів. Якщо роман закінчиться, Вам навряд чи буде приємно що​дня зустрічати в офісі Його. Навіщо Вам неприємні емоції?

План вивчення:


1.Прочитати текст.


2.З'ясувати основні питання тексту.

3.3асвоїти прочитане.

4.Перейти до заключного етапу засвоєння і опрацювання - записів. 

КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ СРС

Поточний контроль

Поточний контроль самостійної роботи студентів проводиться під час аудиторних занять (лекцій і практичних робіт) у вигляді усного опитування з  питань самостійних тем, що не потребують розгорнутих відповідей, але стимулюють поглиблене розуміння матеріалу, засвоєння термінології або письмове опитування, яке має продемонструвати поглиблене засвоєння, уміння структурувати матеріал, виділяти основні тези і положення.
Відповіді оцінюються за чотирибальною шкалою.

Підсумковий контроль

Наявність поточних позитивних оцінок за семестр, виконані в повному обсязі практичні роботи, систематичність у вивченні матеріалу призначеного для самостійного опрацювання дає змогу студенту одержати залік з дисципліни «Чинники успішного працевлаштування за фахом».
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