Притча о молодом человеке:

Жил-был один молодой человек и очень ему не нравился современный мир, и он решил сделать все возможное, чтобы его изменить. Окончил школу с золотой медалью, институт международных отношений. Стал дипломатом и в меру своих сил старался изменить мир. Лет через 15 он с горечью заметил, что мир не изменился. Тогда он решил сузить пространство своего влияния, вернулся в свой родной город, вот здесь-то он сможет реализовать свои мечты: он построит людям новые дома. Улучшит материальное положение и т.д. Работал, не покладая рук. Но прошло лет 10 и он с сожалением заметил, что жизнь в городе, какой была, такой и осталась, люди не изменились. Тогда он решил воздействовать на членов своей семьи, изменить их. Но и через 5 лет он не увидел результатов своего труда. Тогда он решил измениться сам, он пересмотрел свои взгляды. Свое отношение к людям и с удивлением заметил, что изменились люди, окружающие его, изменился мир вокруг.

Технология успешного поведения на рынке труда

Цель: Формирование общей готовности к самоопределению, расширение представлений о мире профессий и их особенностях, уточнение соответствий выбранной профессии, своим склонностям и способностям.

Задачи:

1. Каким я хочу в жизни стать, чего добиться? (обсуждение).

2. Что такое рынок труда? (обсуждение).

3. Черты современного рынка труда:

· Необходимость постоянного обучения (будьте готовы к тому, что на протяжении всего трудового стажа вам необходимо будет повышать свой профессионализм);

· Старение кадров;

· Увеличение требований к профессионализму сотрудников (во время существования Советского Союза  молодым специалистом считался выпускник какого – либо учебного заведения на протяжении 2 – 4 лет, в настоящее время не более 4х месяцев);

· Становление гибких форм занятости (временная, частичная);

· Противоречивость и неоднозначность требований работодателей (молодость и опыт).

1. Ассоциация: - «Когда вы приходите на продовольственный рынок, чтобы приобрести какой – либо продукт, на что в первую очередь вы обращаете внимание? (обсуждение). (Знакомый товар, знак качества, рекомендации знакомых, внешний вид и т.д.)»

2. Причины отказа при приеме на работу. «А теперь скажите, когда вы приходите на рынок труда, на что в первую очередь обращает внимание работодатель?» (обсуждение).

· Внешний вид;

· Манера всезнайки;

· Неумение говорить, слабый голос, плохая дикция, грамматические ошибки;

· Отсутствие интереса и энтузиазма;

· Отсутствие профессиональных планов: нет четких целей и задач;

· Недостаток искренности и уравновешенности;

· Невозможность участия в делах помимо обусловленного графика;

· Чрезмерная концентрация на деньга, заинтересованность только в более высокой оплате;

· Плохая успеваемость во время учебы;

· Отсутствие такта;

· Неопределенные и уклончивые ответы на вопросы;

· Некорректные отзывы о предыдущих работодателях;

· Выраженное нежелание учиться;

· Нежелание смотреть прямо в глаза собеседнику;

· Вялое, «рыбье», рукопожатие;

· Несчастная семейная жизнь;

· Отсутствие целеустремленности;

· Отсутствие чувства юмора;

· Желание получить работу на короткое время;

· Мало знаний по специальности;

· Слабый интерес к работе в целом и к своему направлению в частности;

· Отсутствие самостоятельности;

· Нежелание начать снизу: ожидание слишком много и слишком быстро;

· Неспособность воспринимать критику;

· Неумение ценить время;

· Отсутствие интереса к общественной деятельности;

· Узость интересов;

· Опоздание на встречи без уважительных причин;

· Отсутствие каких либо сведений о предприятии, работодателе;

· Повышенная агрессивность;

· Бездельничанье во время отпуска, приоритет «пляжных» удовольствий;

· Нерешительность;

· Трения с родителями.

1. О чем может рассказать анкета.

«Заполните пожалуйста анкету» - первое, что вам предложат сделать,  когда вы устраиваетесь на работу. Именно с нее начинается знакомство сотрудника фирмы с вами. Именно от того, как вы ответите на вопросы анкеты, и зависит первое впечатление от вас.

У каждого своя биография, поэтому бессмысленно давать советы, как следует заполнять те или иные графы. Но можно посмотреть на невыразимые анкетные данные глазами психолога: трудно представить, что формальные сведения могут что-то о вас поведать, но тем не менее это так.

1. Биографические сведения. По этим  сведениям можно представить обстановку, в которой рос человек. Так, наличие братьев и сестер позволяет сделать некоторые предположения о личностных особенностях. Младшие дети, как правило больше нацелены на достижение и успех. А у старших лучше развиты качества лидера, они легче находят взаимопонимание с другими людьми.

            Порядок перечисления членов семьи также говорит о многом. Если женатый мужчина 30 лет сначала дает сведения о родителях, а лишь потом указывает свою жену, это может свидетельствовать о его несамостоятельности. Или женщина дает сведения о своих родителях проживающих в чужом городе, но забывает сказать о бабушке, с которой вместе живет. Это не простительно даже для молоденькой девушки.

2. Место проживания. В анкете, помимо указания адреса, иногда требуют уточнить, живете ли вы в квартире родителей, супруга, собственной или снимаете. Для работодателя важно, не где и  с кем вы проживаете, а как вы решаете эту проблему. Достаточно ли вы независимы, чтобы снять квартиру или за нее платят родители? Если квартиру вы снимаете сами, то хватит ли заработной платы на то, чтобы снимать, или вам придется искать дополнительные источники дохода.

3. Образование. Всегда важно знать, как человек выбирал себе профессию. Шел по стопам родителей, подобрал институт, где был наименьший конкурс, или, наоборот, поступал в престжный вуз? Если не удалось поступить с первого раза, то поступал в тот же вуз еще раз? А может, вообще после неудачи решил не рисковать и переключился на другую профессию.

    Само по себе наличие «корочки» еще ни о чем  не говорит, важен подход. Например, какой путь выбирает человек, вынужденный поменять свою прежнюю специальность — краткосрочные курсы недалеко от дома, или более качественное образование?

4. Опыт работы. Во многих анкетах предлагается кратко изложить круг обязанностей, и здесь обращается внимание на то, как человек излагает сведения — сумбурно или последовательно, что выдвигает на первый план, а о чем упоминает вскользь.

      Описание работы может сказать о кандидате гораздо больше, чем кажется на первый взгляд. Что для человека, представляет собой, каждая новая работа? Какая карьера привлекает: вертикальная — стремление занять руководящий пост или профессиональная — стать специалистом высокого класса? (домашняя работа в том числе).

Собеседование является достаточно распространяем методом при приеме на работу и предполагает, прежде всего, выяснение информации о кандидате в ходе личного контакта. Помимо собственно беседы при оценке кандидата могут быть использованы: анализ представленных документов, отзывов и рекомендаций, образцов работ, тестирование способностей, личных качеств, знаний, умений, профессиональной компетенции.

Отправляясь на собеседование, важно помнить, что у вашего собеседника так же трудная задача. Принятие решения — тяжкое бремя. Если вы правильно оцените ожидания другой стороны и рационально распределите свои усилия, то это поможет вам достичь успеха. Именно качество подготовки к собеседованию будет определять его результативность.

Итак, если вам предстоит собеседование, рекомендуется предварительно предпринять следующие шаги:

Уточнение целей.

Отправляясь на собеседование, прежде всего уточните собственные цели — чего вы хотите достичь в ходе собеседования. Любая стратегия успеха начинается с прояснения желаемого результата.  И если вы четко убеждены в том, что именно эту работу хотите получить, то можно переходить к следующему шагу.

Фокусирование своих сильных сторон

Человек является товаром на рынке труда. Поэтому необходимо научиться мыслить рыночными категориями, а это значит, что надо думать о том, что ценного для покупающей стороны мы можем предложить, какими качествами, навыками и т. д. Мы обладаем.

         Фокусируя свои сильные стороны, вы должны оценить их с точки зрения полезности работодателю. В свою очередь, чтобы такая оценка была более реалистичной, следует постараться собрать как можно больше информации о требованиях к кандидатам со стороны предприятии его руководителя.

Подготовка документов.

Ваша позиция будет существенно усилена, если вы заранее подготовите документы, подтверждающие достоверность предоставляемой вами информации: документы подтверждающие ваше образование, квалификацию, дополнительные умения, рекомендательные письма, профессиональное резюме,  наградные документы (дипломы, грамоты, благодарности).

Все документы во время собеседования необходимо иметь под рукой, но не проявлять чрезмерной настойчивости и стремления сразу все продемонстрировать.

Подготовка к ответам на вопросы.

Если вы заранее продумаете ответы на вероятные вопросы и будете готовы на самые каверзные из них, то уровень вашей уверенности в ходе беседы существенно повыситься.

· Почему вы выбрали именно эту профессию?

· Приходилось ли вам заниматься такой работой ранее?

· Почему вы хотите работать именно в нашей фирме?

· На какую заработную плату вы рассчитываете?

· Почему мы должны принять на работу именно вас?

· Как часто вы отсутствовали на прежней работе (учебе)?

· Какой у вас опыт работы и образование по отношению к предлагаемой вакансии?

· Как у вас со здоровьем?

· Каковы ваши сильные стороны?

· Каковы ваши слабые стороны?

· Чему бы вы хотели научиться в ближайшее время?

· Чем вы планируете заниматься в ближайшие 5 – 10 лет?

· Каков ваш опыт в руководстве/  управлении другими людьми?

· Почему вы решили устроится именно в эту фирму(компанию)?

· Почему вы приняли решение уйти из последнего места работы?

· На какую зарплату вы рассчитываете?

· Каков круг обязанностей в настоящее время?

· Каков состав вашей семьи?

· Каковы ваши отношения  с членами вашей семьи?

· Есть ли у вас хобби?

· Когда вы можете приступить к работе?

Оттачивание имиджа.

При подготовке к собеседованию обязательно подумайте, какое впечатление вы хотите произвести: человека делового, пунктуального, заинтересованного в работе... или растерянного и несчастного?

В соответствии с желаемым результатом продумайте способы, которые помогут вам обеспечить такое впечатление. Одежда человека является важной характеристикой его имиджа. Поэтому выберите одежду, руководствуясь тремя правилами, она должна:

· работать на создание благоприятного первого впечатления;

· усиливать ваш внутренний комфорт и уверенность;

· соответствовать стилю одежды, принятому в этой организации

Для обеспечения желаемого впечатления не менее важным является также выражение вашего лица, прическа, аксессуары и т.д.

Советы, для тех, кто хочет провалить собеседование

	1. Садитесь на краешек стула и вспомните любимую детскую игру «молчанка». Старайтесь не отвечать конкретно ни на один вопрос.

2. Скрестите руки на груди и положите ногу на ногу. В психологии это называется «двойная замкнутая поза». Эффект будет еще большим, если вы будете постоянно отводить глаза от собеседника или пристально смотреть на него. Пусть попробует выдержать ваш твердый взгляд!

3. Вывалите на собеседника весь груз ваших проблем, пусть он попробует во всем этом разобраться и побудет  в вашей шкуре. Создайте впечатление, что кроме него вам не с кем поговорить.

4. Отвечайте как можно более подробно, начиная рассказ издалека, не упуская детали и подробности. Ведь, чем более пространной будет ваша речь, тем меньше шансов у интервьюера задать вам вопросы. Если обстоятельность — не ваша сильная сторона, тогда советуем говорить быстро, помогая энергичной жестикуляции.

5.  Подбадривайте собеседника после каждого вопроса фразами типа «Очень хороший вопрос» и, чтобы не дать ему опомниться, спросите в лоб: «А как вы бы на него ответили?»

6. И чтобы успех был оглушительным, придите в затрапезном виде позже назначенного времени.


Как правильно составлять резюме

Не существует стандартной формы резюме.

Можно рекомендовать следующую последовательность пунктов.

1. Вместо заголовка используется фамилия, имя и отчество (заголовок «Резюме» использовать не принято).

2. Адрес.

3. Телефон.

3. Дата и место рождения.

4. Семейное положение.

5. Цель (описание искомой должности или работы).

6. Опыт работы (перечисление работ в обратном хронологическом порядке, начиная с последнего места работы, включающих дату, место работы, занимаемую должность, функции, достижения).

7. Образование (перечисление учебных мест, включающее даты, названия учебных заведений, специальностей, полученных документов).

8. Дополнительные сведения (достижения, знания и навыки, владение иностранными языками, навыки работы на компьютере, наличие водительских прав, общественная работа, хобби, личные качества).

9. Дата составления резюме.

Опыт составления резюме может быть вам полезен во многих отношениях. В результате подготовки резюме вы приобретаете навыки:

- саморекламы, выявления своих достоинств и сильных сторон,

- систематизации представлений о себе,

- анализа информации, требующейся для трудоустройства,

- качественного оформления документов.

Резюме должно удовлетворять следующим требованиям:

	Краткость
	Объем текста не должен превышать двух страниц. Большой текст, вероятно, не будет читаться работодателем



	Уместность
	Пишите только о том, что имеет отношение к работе, избегая не ненужных деталей и подробностей



	Правдивость
	Представляйте только ту информацию, которую вы можете полностью подтвердить. Сведения, сообщаемые в резюме, могут в последующем проверяться



	Позитивный характер
	Создавайте благоприятное впечатление, подчеркивайте только положительные качества и сильные стороны, перечисляйте только успехи. Не включайте информацию, которая может не понравиться работодателю



	Систематич​ность
	Излагайте информацию последовательно, не допускайте про​пусков во времени

	Уникаль​ность
	Пишите о том, что характеризует именно вас, отличает вас от большинства других кандидатов



	Хороший стиль изло​жения
	Пользуйтесь точными формулировками, избегайте непонят​ных сокращений и жаргона

	Грамотность
	Проверьте текст на отсутствие орфографических и граммати​ческих ошибок

	Качествен​ное оформ​ление
	Используйте только качественную бумагу и хороший шрифт. Удобно располагайте текст, разделяйте его на параграфы. Про​верьте и исправьте ошибки и опечатки. Резюме должно легко читаться




Как отвечать на вопросы работодателя

Ниже представлен список вопросов, которые наиболее часто встречаются на собеседовании и которые Вам стоит использовать при подготовке. 

	Вопрос
	Рекомендация по ответу

	Почему Вы обра​тились о приеме на работу именно по этой профессии?
	Возможные ответы сводятся к тому, что Вы облада​ете необходимой подготовкой, опытом, желанием, знаниями, интересом и склонностями, способностями к этой профессии.



	Что Вы знаете о нашей работе или о нашей организации (фирме)?


	Постарайтесь привести особенности организации, которые выгодно отличают ее от других, но поста​райтесь обойтись общими словами. Если Вы знаете слишком много, это может вызвать подозрения.



	Получали ли Вы другие предложения работы?


	Если получали, скажите об этом прямо, но добавьте, что та работа, которой Вы добиваетесь, сейчас инте​ресует вас больше.



	Проходили ли Вы со​беседование в других местах?
	Конечно, да, но не уточняйте, где именно и каковы результаты. Уклонитесь от конкретных разъяснений.



	Как Вы могли бы опи​сать самого себя?


	Здесь лучше рассказать о личных качествах, кото​рые могут заинтересовать: энтузиазм, энергичность, усидчивость, коммуникабельность, неконфликтность и т.д. (см. перечень в этой брошюре).



	Что Вы хотите рас​сказать мне о себе?


	Подчеркивайте те Ваши сильные качества, которые нужны и полезны для данной работы (также смотри предыдущую рекомендацию).

	Каковы Ваши главные сильные стороны?
	То же, что и в предыдущем пункте.

	Каковы Ваши основ​ные слабости?


	Здесь честность неуместна - уходите от ответа

	Какого типа работу Вы больше всего любите делать?


	Работодатель ждет, что Вы больше всего любите делать ту работу, на которую нанимаетесь.



	Каковы Ваши интере​сы вне работы?
	Ваши интересы должны добавлять вам солидности - коллекционирование, рыбалка, домашние живот​ные, театр, книги и проч.



	Какого типа работу Вы не любите делать больше всего?
	Пусть это будет в основном то, чем Вам не придется заниматься на данном рабочем месте



	Какие достижения или результаты рабо​ты доставляют Вам наибольшее удовлет​ворение?
	Лучше ответить в том смысле, что Вы любите конк​ретные, зримые результаты и особенное удовлетво​рение Вам приносит результат, который достигается группой, коллективом



	Каково состояние Вашего здоровья?
	Не время говорить о болезнях

	Почему Вы остави​ли свою прежнюю работу?
	Не стоит говорить о конфликтах и проблемах, никогда не ругайте предыдущее руководство. Скажите о том, что Вы стали искать более творческую, ответствен​ную, лучше оплачиваемую работу.



	Какое отношение имеют Ваше образо​вание или опыт тру​довой деятельности к данной работе?


	Самое непосредственное. Это хороший шанс препод​нести себя в лучшем свете

	На какие изменения в Вашей професси​ональной карьере и жизни вообще вы рассчитываете?
	Говорите о каких-то позитивных изменениях, разви​тии, получении опыта, знаний.

	Чем Вы надеетесь заниматься через 5-10 лет?
	Отвечайте неконкретно, но позитивно и обязательно упомяните, что хотели бы продолжать работать в этой организации, но на более ответственной работе.



	На какую зарплату Вы рассчитываете?
	Здесь лучше не давать прямого ответа. Это Вы смо​жете обсудить позже. Заявите, что это важный, но не самый главный вопрос. Если настаивают, то старай​тесь выяснить, сколько Вам собираются предложить.




Невербальный язык общения

Известно, что общение не исчерпывается устными сообщениями. В этом процессе важную роль играют эмоции, манеры партнеров, жесты. Исследования показывают, что в процессе взаимодействия людей от 60 до 80 % информации передается за счет невербальных средств общения и только  20 — 40 % с помощью вербальных.

Особенностью невербального языка является то, что его проявление обусловлено импульсами нашего подсознания, и отсутствие возможности подделать эти импульсы позволяет нам доверять этому языку больше, чем обычному, вербальному каналу.

Знание языка жестов и телодвижений позволяет не только лучше понимать собеседника, но и предвидеть, какое впечатление произвело на него еще до того, как он выскажется по данному поводу.

Число жестов огромно и для того, чтобы проникнуть в тайны невербального общения, надо приложить определенные усилия и потратить немало времени.

Жесты открытости.

Свидетельствует об искренности и желании говорить откровенно.

Жест «открытые руки» состоит в том, что собеседник протягивает вперед в сторону собеседника свои руки ладонями вверх. Этот жест демонстрирует желание пойти на встречу и установить контакт.

Жест «расстегивание пиджака» люди открытые и расположенные дружески к собеседнику часто расстегивают пиджак во время беседы.. опыт показывает ,что соглашение между собеседниками в расстегнутых пиджаках достигается чаще, чем кто оставался в застегнутых.

Жесты и позы защиты.

Простое скрещивание рук является универсальным жестом, обозначающим оборонительное или негативное состояние.

Жест, когда кисти скрещенных рук охватывают плечи, обозначает сдерживаине негативной реакции.

Жесты размышления и оценки.

Жест «рука у щеки», свидетельствует о том, что вашего собеседника что-то заинтересовало.

«Пощипывание переносицы», говорит о глубокой сосредоточенности и напряженных размышлениях.

Когда собеседник находится на стадии принятии решения, он почесывает подбородок.

Жесты и позы, свидетельствующие о нежелании слушать и стремление закончить беседу.

Если во время беседы ваш собеседник опускает веки ,это сигнал о том, что вы для него стали неинтересны.

«Почесывание уха» свидетельствует о желании собеседника огородиться от слов, которые он слышит.

В том случае, когда собеседник явно хочет быстрее закончить беседу, он неосознанно поворачивается в сторону двери, при этом его ноги обращаются к выходу.

Жесты свидетельствующие о лжи.

Защита рта рукой — один из немногих жестов, явно свидетельствующих о лжи. Некоторые люди пытаются притворно покашливать, чтобы замаскировать этот жест

жест, когда собеседник прикасается к своему носу, является утонченным вариантом предыдущего жеста.

Жест, связанный с потиранием века, вызван тем, что появляется желание скрыться от обмана или подозрения и избежать взгляда в глаза собеседнику, которому говорят неправду.

Взгляд.

Направление взгляда, частота контакта глаз — еще один компонент невербального общения. Взгляд используется для установления взаимоотношений.

Когда человек ищет более теплых взаимоотношений, он ищет взгляд собеседника. Однако если кто-то смотрит в глаза слишком долго, то это настораживает.

Ваш взгляд должен встречаться с глазами партнера около 60 — 70 % от всего разговора. Собеседник, который
 встречается с партнером менее 1/3 от времени общения, редко пользуется доверием.

Следует помнить, что успех во многом зависит от того, насколько вы будете уверены в себе, от заинтересованности и компетенции. Если вы всем этим обладаете, не только ваши слова, но и ваш язык  тела будут об этом свидетельствовать.

