Если ты ищешь работу

Вы заканчиваете училище. Получив диплом, попадаете в затруднительное положение - поиск и устройство на работу, соответствующую вашим запросам: высокая оплата, социальная защита, интересная работа по специальности, хорошие отношения в коллективе и т.д. Даже если ваш диплом выглядит безупречно, сам по себе он не гарантирует получение именно такой работы. Всё решает собеседование или, как его принято сейчас называть, интервью. Редко у кого не дрожат коленки перед дверью отдела кадров, или заведующего отделением, или главного врача лечебного учреждения. На интервью вы принесёте диплом и, возможно, резюме. Ещё несколько лет назад резюме было принято составлять при устройстве на работу в инофирму, в последние годы эту форму подбора кадров всё чаще стали применять и отечественные работодатели. В связи с этим целесообразно познакомиться и с правилами составления резюме, и с тем, как пройти собеседование, ещё в период обучения, чтобы по окончании училища вы смогли адаптироваться к современным требованиям.
ОСНОВНЫЕ ЭТАПЫ ПОИСКА РАБОТЫ

Кто хочет работать – ищет средства, 

кто не хочет – причины.

С.Королев.

1. Заполнение анкеты самооценки либо использование тестов, которые могут объективно оценить ваши способности к той или иной сфере деятельности.

2. Выбор работы, которая вам нравится. В крупном городе или на новом месте жительства обратитесь в бюро занятости. Разговаривайте с людьми разных профессий даже после того, как вы уже нашли себе работу. Профессиональный прогресс требует непрерывного поиска.
3. Использование личных связей (родственных, дружеских, корпоративных и др.), начиная со своей семьи, родственников, друзей, расширяйте круг своих поисков, обращаясь к соседям, преподавателям, местным представителям делового мира и пр.
4. Составление резюме.

5. Развитие в себе навыков проведения собеседования.

ВОПРОСЫ ДЛЯ САМООЦЕНКИ

ИНТЕРЕСЫ

1. Как мне нравится проводить свое свободное время?

2. Нравится ли мне находиться в обществе других людей?

3. Нравится  ли мне работать с медицинской аппаратурой?

4. Нравится ли мне работать с документами?

5. Интересуют ли меня новости медицины?

СПОСОБНОСТИ

1. Есть ли у меня способности работать с цифрами?

2. Есть ли у меня способности к механике?

3. Способен ли я гладко и правильно излагать свои мысли устно и на бумаге?

4. Легко ли мне общаться с другими людьми?

5. Обладаю ли я особыми способностями?

6. Какими способностями мне хотелось бы обладать больше всего?

ОБРАЗОВАНИЕ

1. По каким предметам я успевал лучше всего? Хуже всего?

2. Какие предметы мне нравились больше всего? Меньше всего?

3. Почему я выбрал именно это учебное заведение?

4. Очень ли мне хочется получить поскорее диплом и начать работать? Хотел бы я получить сразу диплом, не учась столько лет в училище?

5. Являются ли отметки по предметам точной картиной моих знаний? Почему?

6. Что больше нравилось во время учебы: теоретические занятия или практика?

7. Посещал ли я дополнительные курсы (ин. языка, массажа, компьютерные…)?

8. Есть ли ощущение того, что мною получены достаточные знания для начала работы? Или чувство, что не хватило немного времени для полного освоения учебного материала?

ОПЫТ РАБОТЫ

1. Где я раньше работал? В чем состояли мои служебные обязанности?

2. Были ли обязанности на одном из прошлых мест работы схожи с обязанностями той же должности, которую я ищу? В чем?

3. Что мне больше всего нравилось на предыдущей работе? Меньше всего?

4. Почему я работал там, где работал?

5. Если бы мне дали возможность повторного выбора, пошел бы я на свою прежнюю работу? Почему?

ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА

1. В чем состоят мои достоинства и недостатки?

2. Нравится ли мне соревноваться с другими?

3. Хорошо ли я срабатываюсь с другими людьми?

4. Легко ли меня уговорить?

5. Кто я по натуре: лидер или исполнитель?

6. Нравится ли мне работать быстро или же я медлителен?

7. Хорошо ли я работаю под давлением извне?

8. Быстро ли я схожусь с другими людьми?

9. Честолюбив ли я?

10. Насколько я самостоятелен в принятии решений на работе?

ПРЕДПОЧТИТЕЛЬНАЯ РАБОЧАЯ СРЕДА

1. Согласен ли я на переезд? Почему?

2. Буду ли я возражать против частых командировок?

3. Должен ли я работать в крупной известной организации, чтобы чувствовать удовлетворение?

4. Должна ли работа, на которую я соглашусь, иметь высокий потенциал для служебного роста?

5. В какой рабочей среде я буду чувствовать себя наиболее комфортно?

6. Если бы я мог проектировать собственную работу, какой я ее себе представил бы?

ЛИЧНЫЕ ЦЕЛИ

1. Долгосрочные цели (чего я хочу достигнуть через 5-10 лет):

Краткосрочные цели (через 2 месяца):

2. Профессиональные цели:

СОСТАВЛЕНИЕ РЕЗЮМЕ

Резюме называется документ, перечисляющий всю информацию, необходимую вашему работодателю, включая данные об образовании, опыте, интересах и другие личные данные. Резюме поясняет ваши цели и стремления. Если у вас есть особые способности, их также стоит указать в резюме.

Резюме является вашей рекламой. Если ваша реклама понравится работодателю больше, чем реклама других кандидатов, выше будет вероятность того, что вас пригласят на собеседование. В этом случае «хорошее резюме» означает, что вы лучше подчеркнули свои привлекательные как работника стороны. Ваша характеристика на листе должна быть настолько хороша, насколько вы хороши в жизни.

Резюме должно содержать пять основных пунктов:

1. Фамилия, имя, отчество. Слово «резюме» писать не надо. Лучше напишите крупными буквами по центру вашу фамилию, имя и отчество. Не забудьте указать свой год рождения и семейное положение.

2.  Контактная информация. Здесь необходимо написать информацию, которая позволит немедленно с вами связаться, если вас захотят пригласить на собеседование. Указывая телефоны, не забудьте сделать пометку «домашний», «рабочий», и в какое время вас можно застать. Укажите домашний адрес.

3.  Ваши цели. Здесь вы указываете, на какую вакансию претендуете. Пишите как можно конкретней. Можно описать функции должности, на которую претендуете.

4.   Образование. Перечислите учебные заведения и курсы, которые вы окончили, но только те которые важны для данной специальности. Используйте обратный хронологический порядок, то есть сначала указываете то учебное заведение /или курсы/, которое вы окончили недавно, а потом уже то, которое окончили ранее.

5. Опыт работы. Перечислите места вашей бьющей работы тоже в обратном хронологическом порядке с указанием должности. Если опыта нет, напишите открыто, что вы молодой специалист.

6.  Здесь вы можете указать что-то, что отличит вас от остальных. Например, то, что вы умеете работать на компьютере, знаете языки, умеете водить машину и т.д.

Хорошее резюме должно:

1. Содержать четкие данные о ФИО кандидата, его адрес и контактные телефоны.

2. Приглашать ознакомиться с ним, иметь четкую планировку, разборчивый шрифт и содержать только относящуюся к делу информацию.

3. Начинать предложения активными глаголами, например, «разрабатывал, участвовал, проводил, повышал …», а не конструкции типа «я нес ответственность…».

4. Подчеркивать прошлые профессиональные удачи, которые можно связать с новой должностью.

5. Не иметь орфографических, пунктуационных и грамматических ошибок.

6. Говорить на языке собеседника, то есть пользоваться терминологией, принятой в данной сфере деятельности.

7. Оказывать сильное воздействие на собеседника – содержать лишь конкретную необходимую информацию.

При составлении резюме желательно:

1. Помимо адреса и основного контактного телефона, указать дополнительный номер телефона, например, настоящего места работы, учебы.

2. Допускается не указывать данные о школе, если они не могут добавить ничего существенного к общей картине. 

3. Пользоваться активными глаголами в начале предложений и абзацев (Таблица).

4. Указывать числа и количества, где это возможно.

5. Не указывать числа и месяцы.

6. Делать ссылки на полученные вами грамоты и награды.

7. Вставить в резюме фразу с положительной самооценкой, например, «моя подготовка позволит мне быстро освоить специфику работы в вашем отделении, я смогу с первых дней внести вклад в хорошую работу».

8. Тон вашего резюме должен быть уверенным, а не извиняющимся или негативным. Пишите как профессионал, а не как бедный студент, просящийся на работу.

9. Не указывайте имен рекомендателей, пока вас об этом не попросят.

10. Такие сведения, как здоровье, вероисповедание, являются сугубо личными и в резюме могут не указываться.

Таблица. Активные глаголы для использования в резюме.
	управлял
	планировал

	организовывал
	координировал

	контролировал
	улучшал

	исследовал
	писал

	проводил
	обучал

	повышал
	разрабатывал

	направлял
	составлял

	устанавливал
	реализовывал

	справлялся
	являлся


ПОДГОТОВКА К СОБЕСЕДОВАНИЮ

Собеседование является важнейшей фазой процесса устройства на работу, когда претенденту либо отказывают, либо соглашаются взять его на работу. Поэтому очень важно, чтобы вы подготовились к собеседованию. Выделяют 5 стадий такой подготовки.

1. Сбор информации о потенциальных работодателях.

Узнайте, чем занимается фирма, кто с ней конкурирует, выясните тип услуг фирмы, спрос на эти услуги, а также точное название должности, на которую вы претендуете. Это очень важный первый этап. Он показывает, что вы проявляете инициативу и заинтересовались данной фирмой.

2. Практикуйтесь в проведении собеседований.

          Так как вашему нанимателю нужен профессионал, то естественно, что он захочет убедиться в вашей компетентности. Как он может это сделать? Посмотреть оценки в дипломе, обратив особое внимание на специальные предметы; беседа, во время которой задают вопросы на «засыпку». Например, особенности введения некоторых лекарственных препаратов, алгоритм какой-либо манипуляции и др. /причём вы забыли указать, что перед выполнением манипуляции вымоете руки - это может стать поводом, чтобы не брать вас на работу/.

        В частной клинике вам могут предложить профессиональные тесты или взять вас на испытательный срок /иногда без оплаты/. Работодателю нужен профессионал, умеющий адаптироваться к любой ситуации, находить общий язык с коллегами и пациентами, с адекватной реакцией и хорошей скоростью мышления. Эти качества можно проверить в испытательный срок.

           Чтобы узнать вас лучше, и не ошибиться в своём выборе / а работодатель этого боится/, наниматель будет задавать вопросы. Иногда пустячный вопрос, заданный в нестандартной форме, может свести на нет все ваши усилия. Какие это могут быть вопросы? Если устраиваетесь на работу в другом городе, естественно спросят, почему не в Ступино? Или почему ушли с прежнего места работы? Не показывайте, что вопрос вам неприятен. Хуже всего - отказ отвечать под предлогом «личного дела» и т.п. Но и «открывать душу» тоже не к чему. Лучше всего мотивировать профессиональными интересами - в Ступино /или на прежнем месте/ вы не могли реализовать свой профессиональный потенциал.

         Вопрос « Почему вы хотите работать именно у нас?», предполагает у кандидата элементарной информации о лечебном учреждении. Поэтому нельзя ответить, «У вас платят больше». Можно ответить, что много слышали о данной фирме, что у них работают ведущие специалисты, используются передовые методики лечения и это вас очень интересует. Произведёте отменное впечатление.

         Если вас спрашивают, почему вы думаете, что эта работа вам подходит, то отвечать , не знаю или мне так кажется, нельзя. Устраиваясь в клинику глазных болезней / или любую другую/ говорить о своём плохом зрении /или других заболеваниях/ и о том, что надеетесь на помощь, тоже нельзя. Вы покажете свою незаинтересованность или меркантильные интересы. Скажите лучше, что вашей любимой дисциплиной в училище были «Глазные болезни»/или любая другая/, что вы владеете знаниями и навыками /перечислите их/ необходимыми для данной работы.

          Вопрос «Есть ли у вас дети?» и ответ «Да», может стать причиной отказа вам в работе, т.к. предполагает больничные листы по уходу за заболевшим ребёнком, определённый график работы и т.д. Поэтому лучше ответить так: «Да, но у меня не работает мама /бабушка, тётя и т.д./, поэтому я могу работать по принятому графику, не буду оставаться дома, по причине болезни ребёнка».

                        На вопросы владеете ли техникой массажа, работаете ли на компьютере и т.д., можно ответить так: «К сожалению, у меня не было возможности научиться, но я обязательно это сделаю.»

Попрактикуйтесь в ответах на наиболее часто задаваемые вопросы во время собеседования в беседах с друзьями, родственниками. Не пытайтесь запомнить собственные ответы, но будьте готовы к тому, что вам могут задать именно эти вопросы. Вот некоторые из них:

· Как бы вы охарактеризовали себя?

· Назовите три положительных и три отрицательных ваших свойства.

· В чем ваши сильные и слабые стороны?

· Почему вы остановили выбор на нашей фирме?

· Что вам известно о нашей фирме?

· Каковы ваши долгосрочные профессиональные цели?

· Что вы считаете своим самым большим достижением?

·  Что вы считаете самым важным в вашей работе?

· Назовите причины, по которым мы должны принять именно вас на работу.

· Обладаете ли вы опытом, необходимым для данной работы?

· Почему вы решили сменить работу?

· Что вам не нравилось на прежней работе? Что вас не устраивало в ваших преподавателях?

· На какой оклад вы рассчитываете?

Подготовьте вопросы, которые вы могли бы задать работодателю, когда он предложит задать их. Отсутствие вопросов указывает на недостаточный уровень заинтересованности и некоторые другие негативные признаки, которые характеризуют вас как претендента. По тому, какие вопросы вы зададите, работодатель также будет оценивать вас.

Что бы вы спросили на собеседовании у работодателя?………………………….

3. Ведите себя профессионально.

«Ни у кого не бывает второго шанса, чтобы произвести хорошее впечатление». Это значит, что вы должны выглядеть и звучать профессионально.

Выясните перед началом собеседования, кто будет беседовать с вами, имя, должность представителя фирмы.

1. Войдя в кабинет, говорите: «Позвольте»,- «Здравствуйте!» /не «Здрасьте!»/. Затем представляетесь.  Когда вы встречаетесь с собеседниками, приветствуйте их по имени, улыбнитесь, установите контакт глазами. Сядьте на предложенный стул. Стул лучше расположить немного под углом к собеседнику. Положение «напротив» является невыгодным, так как усиливает противоположные взгляды, может способствовать настрою работодателя против вас. Не выставляйте препятствия между собой и собеседником. Т.е. садитесь так, чтобы между вами не находился стол или другой предмет, в том числе сумка, положенная на колени, сцепленные кисти рук и т.д., не закидывайте ногу на ногу. Прорепетируйте перед зеркалом свою позу. Спокойное лицо, размеренный ровный тон. Слушаете внимательно, не торопитесь с ответом. Говорите спокойно. Такое поведение свидетельствует о том, что вы умеете себя вести, о вашем хорошем воспитании, об умении владеть собой.

          2. На ваш внешний вид обратит внимание работодатель? Конечно обратят. Как вы должны выглядеть? Опрятно и нарядно. Избегайте в одежде жёлтых, оранжевых, ярко-красных, розовых, нежно-голубых тонов, не надо белой обуви. Покажите, что вы аккуратны и имеете вкус. Прекрасно, если вы заранее ознакомитесь с дресс-кодом компании и оденетесь в соответствии с ним. Табу – босоножкам, прозрачным блузкам, блестящим ремням, открытому животу, пирсингу (кроме общепринятых серег  ушах). Помните, что чистота и аккуратность – превыше всего.

     3. Приходите на интервью на 5-10 минут раньше назначенного времени, что говорит о вашей точности, дисциплинированности.

4. После интервью.

           Прежде всего, попытайтесь  вспомнить и перенести на бумагу все, что сможете припомнить о собеседовании: имена и должности собеседников, указанные уровни окладов, продолжительность рабочего дня и т.д. эта информация пригодится вам позднее, если вас примут на работу. Если же нет – вы получите неоценимый опыт и сможете проанализировать свои ошибки.

5. Будьте готовы действовать.

Вы должны знать, что делать, если ответ работодателя будет положительным. Может случиться такое, что после собеседования вы уже не захотите работать в этой организации. Помните, что не только работодатель выбирает вас, но и вы выбираете организацию, в которой хотите работать. Если при собеседовании вам дали понять, что вы можете надеяться на получение данной работы, уточните время и место проведения следующего собеседования, уточните ваши следующие действия. Отметьте, что было приятно познакомиться с данной организацией.

В случае, если вам отказали, постарайтесь проанализировать свой опыт. Разумеется,  нельзя ожидать, что предложение о работе поступит от каждого работодателя, с которым вы встретитесь. Однако, вы приобретете неоценимый опыт общения с работодателями, выработаете устойчивость к ситуации собеседования, научитесь спокойно и быстро реагировать на каверзные вопросы. Полезно попробовать пройти несколько собеседований не с целью устройства на работу, а с целью приобретения недостающего опыта. Бывалые люди говорят, что они научились вести себя правильно, только пройдя собеседование 10, а то и более раз.
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