Советы для тех, кто ищет работу

Прежде, чем устроиться на работу, выясните, что собой представляет данная фирма или предприятие. Организуйте разведку. Лишь некоторые из тех, кто ищет работу, надлежащим образом усвоили, насколько важно перед собеседованием провести предварительную разведку. Если перед собеседованием Вы будете иметь информацию об организации (фирме, предприятии), на которую Вы хотите трудоустроиться, то Вы сможете поставить разумные вопросы о будущей работе и конкретно объяснить какую пользу Вы сможете принести. Как получить необходимую информацию:

-познакомьтесь с продукцией или услугами фирмы;

-познакомьтесь с информацией в газетах, на телевидении об этой фирме, если она известна;

-поговорите с людьми, которые работают в фирме;

При сборе данных об организации полезно выяснить такие вопросы:

- Какую продукцию или какие услуги предлагает организация?

- Относится ли организация к перспективной отрасли?

- Где и кому реализуется продукция или услуги?

- Сколько лет  уже существует организация?

- Насколько стабильный штат работников?

-Является ли организация государственной или частной собственностью?

- Какие условия труда в фирме?

- Проводилось ли сокращение штатов за последние три года?

- Входит ли организация в структуру более крупного объединения?

- Есть ли на фирме организация по защите прав наемных работников?

- Какие новые проекты разрабатываются в организации?

- Имеет организация зарубежные отделения и связи?

- Какой средний уровень заработной платы на фирме и стабильно ли она оплачивается?

- Повышалась ли зарплата за последние три года?

- Какие требования к профессиональным умениям и уровню квалификации выдвигает руководство фирмы?

- Какие требования к личным качествам работников?   

Убедитесь, что это действительно та фирма (организация, предприятие, учреждение), на которой Вы хотите работать. 

Подготовьтесь к собеседованию

Почувствуйте  себя уверенно, опишите все качества, которые Вы можете предложить компании. Во время собеседования узнайте как можно больше о работе. 

Наиболее распространенные вопросы, которые может поставить перед Вами потенциальный работодатель при собеседовании. 
1. Расскажите кратко о себе. ______________________________________ 

________________________________________________________________ 

2. Ваши сильные стороны? ________________________________________ 

________________________________________________________________ 

3. Ваши слабые стороны? _________________________________________ 

________________________________________________________________ 

4. Почему Вы хотите получить эту работу? __________________________ 

________________________________________________________________

5. Почему Вы выбрали именно эту организацию (эту компанию, фирму)?  _____________________________________________________________ 

6. Были ли у Вас другие предложения работы? _______________________  
________________________________________________________________  

7. Проходили ли Вы собеседования в других местах? _________________ 

8. ________________________________________________________________

9. Что бы Вы хотели знать о будущей работе? ________________________ 

________________________________________________________________ 

10. Не будет, ли мешать Ваша личная (семейная) жизнь этой работе, которая связана с поездками и ненормированным рабочим днем?

________________________________________________________________
11.  Почему Вы ушли с предыдущей работы? _________________________  
      _______________________________________________________________ 

12.  На какую зарплату Вы рассчитываете? ___________________________ 

13.  Какие вопросы у Вас есть? _____________________________________ 
Обратите внимание на мимику и жесты во время собеседования. Ваше поведение во время собеседования имеет весомое влияние на потенциального работодателя, поэтому Вам необходимо держаться уверенно, а не сдержанно, быть доброжелательным. Сохраняйте спокойствие на протяжении всей беседы. Не показывайте своего волнения.
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Поиск работы с помощью телефона является одним из наиэффективнейших способов попасть на собеседование к работодателю и в результате получить работу.

Цель телефонного звонка и разговора – вызвать желание у работодателя встретиться с Вами и больше о Вас узнать. Этой цели должны быть подчинены все Ваши действия.

Если Вы нашли объявление, которое Вас заинтересовало, избегайте желания сразу же позвонить. Подготовьтесь к телефонной беседе так, как бы Вы готовились к личному разговору. 

Помните: телефонный разговор с работодателем – это Ваш первый контакт с ним, поэтому очень важно, какое впечатление о Вас сложится у него.

Перед тем как позвонить

-в объявлении выделите название отдела, имя человека, с которым Вам необходимо связаться, вакансию, которая Вас заинтересовала;

-запишите вопросы, которые поставите работодателю;

- держите под рукой копию своего резюме;

-подумайте, что Вы можете предложить работодателю;

-подготовьтесь ответить на вопросы о себе и о том, почему Вы заинтересованы именно в этой вакансии;

-положите рядом бумагу и ручку, чтобы записать необходимую информацию.

Во время звонка

-попросите соединить Вас с человеком или отделом, который Вам нужен;

-четко назовите свою фамилию, имя, отчество, и вакансию, в которой Вы заинтересованы;

-во время разговора избегайте речевых оборотов, которые свидетельствуют о неуверенности;

-спрашивайте о том, что Вас интересует, не стесняйтесь переспрашивать, если чего-то не понимаете, но будьте готовы ответить на любой вопрос работодателя;

-договоритесь о встрече: дата, время, место встречи, имя человека, с которым необходимо встретиться;

-если вакансия занята, спросите о перспективах трудоустройства;

-выясните, можно ли снова позвонить через определенное время;

-предложите прислать свое резюме на случай появления свободного рабочего места;

-поблагодарите работодателя за потраченное время;

-будьте вежливы и корректны;

-если работодатель согласился посмотреть Ваши документы, подайте их как можно быстрее.

Помните!

Работу находит тот, кто ее ищет!
