Приложение 1
Упражнение 1. Понимание автобиографии.

     Покажите группе плитку шоколада и спросите, как они могут рекламировать ее для продажи (какие достоинства они бы упомянули); запишите ответы на доске.

     Для того, чтобы реклама была успешной, следует постараться подчеркнуть только положительные стороны, например: восхитительный вкус, тает во рту и т.д., НО НЕ отрицательные качества, например: от него толстеют, он портит зубы и т.д.

     Попросите членов группы подумать, какое отношение  это имеет к составлению автобиографии.

     Установите, что:

 Так же, как реклама шоколада показывает только положительные качества продукта, так и люди должны делать то же самое в отношении самих себя, представляя себя в выгодном свете, когда они обращаются за работой.

 Автобиография становится документом для саморекламы или маркетинга.

     Таким образом, основная цель автобиографии-это продать продукт (то есть, ищущего работу), рекламируя положительные качества, которые могут склонить потенциального работодателя к «покупке товара», то есть, то есть, к приглашению учащихся на собеседование.

     Проведите интенсивный поиск решений по вопросам, что нужно и чего не нужно делать при составление хорошей автобиографии. Запишите идеи на доске.

     Организуйте дискуссию для того, чтобы каждый из основных моментов, упомянутых в раздаточном материале, был подробно обсужден. Например, подчеркните, что автобиография должна быть краткой (максимум две страницы) и что в ней должны:

 Описываться лучшие черты ищущего работу (основные достижения, переносимые навыки, самый значимый опыт);

 Важно, чтобы ищущий работу подходил к информации в автобиографии избирательно, например:

· некоторые моменты должны быть только кратко упомянуты, другие описаны более подробно.

Приложение 2 
Упражнение 2. Исследование автобиографий.

Раздайте образцы автобиографий, чтобы проиллюстрировать пункты, обсуждавшиеся в предыдущем упражнении.  Побуждайте членов группы вносить конструктивные предложения об улучшение стиля подачи материала и/или содержания. Подкрепите идею о том, что автобиография:

· Маркетинговый документ (самореклама ищущего работу),

· Представлять важную информацию об ищущем работу,

· Выполняется в соответствии со структурной формой,

· Безупречно выполнена, 

· Легка для напоминания,

· Относиться к делу и интересна для работодателя,

· Может быть использована много раз для обращений за работой.

     Предложите учащимся подумать и обсудить, для чего нужны автобиографии:

· обращения за работой/на всякий случай

· Для информации при составлении заявлений

· Для справки во время звонка работодателю

· Памятка при подготовки к собеседованию

· Список достижений, с помощью которого человек чувствует себя увереннее.

                                                                                                       Приложение 3 
Упражнение 3. Самореклама.

     Скажите учащимся, что они не могут рекламировать себя в автобиографиях, пока не уточнят, что они могут предложить, то есть, что в них есть особенного. Подчеркните, что это непростая задача. Часто люди не хотят говорить о своих навыках и сильных сторонах и в большинстве не любят хвастаться. Однако в этом занятии важно, чтобы каждый научился рекламировать себя, отвечая на вопросы.

· Чем вам больше всего нравится заниматься?

· Что вы умеете?

· Что вам в себе нравится?

· Что другим людям в вас нравится?

· Что вы можете предложить работодателю?

     Важно объяснить, что навыки и опыт, приобретённые не на рабочем месте, часто имеют прямое отношение к работе. Ставьте ударение на идее «переносимых» навыков и знаний, то есть, тех навыков и знаний, которые могут быть использованы во многих разных работах и ситуациях.

Попросите учащихся заняться этим видом деятельности. Часто учащимся полезно работать в парах, помогая друг другу проработать в одиночку. В любом случае руководитель должен подбадривать  учащихся и помогать при записи их идей. В конце упражнения пригласите добровольцев поделиться идеями с другими.

                                                                                                        Приложение 4 
Упражнение 4. Составление автобиографии.

 Вооружённые списком своих положительных качеств и примерами автобиографии, учащиеся могут приступить к составлению автобиографии. Некоторым почти не понадобится помощь, и они сами разберутся, как им лучше всего это делать. Другим может помочь проработка образца. Это даёт ищущим работу определённую форму и ряд подсказок о наиболее важных пунктах, которые нужно включить в автобиографию:

 · имя, адрес, телефон

· характеристика

· перечень работ

· образование и обучение

· сведения о себе.

 Приложение 5
Советы и рекомендации будущему профессионалу

1. Собеседование: правила успешного общения

В жизни большинства людей прохождение собеседования и тестирования при приеме на работу положило начало карьере. Поэтому значение успешности проведения первой встречи с работодателем трудно переоценить. Для того чтобы благоприятно для себя пройти этот важнейший этап, необходимо помнить несколько правил:

1.Вы должны прийти на собеседование вовремя. Ведь умение планировать время - важнейший навык делового человека.

2.Договариваясь о встрече с потенциальным работодателем, не следует переносить время, скажем на другой день, что бы ни случилось.

3.Во время собеседования постарайтесь сесть удобно, не скрещивая руки и ноги. Не сутультесь. Не ставьте сумку на стул за своей спиной, это придаст скованность вашей позе.

4.Руки должны спокойно лежать на подлокотниках или на коленях, так как манипуляции руками свидетельствуют либо о вашей неискренности, либо об излишней эмоциональности.

5.Старайтесь смотреть в глаза собеседнику.

6.На вопросы отвечайте четко и по существу. Чем меньше лишней информации вы изложите о своей личной жизни на собеседника, тем лучше для вас.

7.Отдайте предпочтение официальному стилю одежды. Для мужчин это - костюм и галстук, для женщин - деловой костюм неярких тонов.

8.Не проявляйте инициативу в обсуждении вопроса об уровне заработной платы, пока сам руководитель не заговорит на эту тему.

9.Завершите собеседование выяснением следующих вопросов: кто ваш непосредственный начальник, какие задачи перед вами ставятся руководством, где будет ваше рабочее место.

10.В заключение беседы поблагодарите собеседника за уделенное вам время и попросите разрешения позвонить, ему в течение недели.

Желаем вам успешного трудоустройства!

                                                                                        Приложение 6 
2. Главное - произвести впечатление.

Самая распространенная ошибка кандидатов на должность - слишком большая надежда на экспромт. Часто люди рассуждают примерно так: "Зачем готовиться к собеседованию? Буду естественным. Меня спросят - я отвечу". Однако такой упрощенный подход, как правило, приводит к растерянности в самый ответственный момент.

Необходимо помнить, что времени, отведенного даже на самое серьезное, многоуровневое собеседование, явно недостаточно, для того, чтобы действительно узнать вас. Поэтому то, какое впечатление вы произведете на работодателя, примут ли вас на работу, зависит от того, насколько серьезно вы подойдете к подготовке к этому мероприятию.

Американские исследователи утверждают, что работодатель обращает внимание в первую очередь на коммуникативные способности кандидата, то есть, умеет ли он общаться, поддерживать разговор, не конфликтный ли это человек, заинтересован ли он в работе. Причем 85% успеха при трудоустройстве зависят именно от этого. И только 15% успеха - сфера ваших профессиональных качеств, навыков, знаний. Поэтому очень важно быть правильно подготовленным к собеседованию.

Постарайтесь собрать как можно больше сведений об организации, в которой вы бы хотели работать: выпускаемая продукция, имена руководителей, международные связи.

Информация, полученная из прессы, а также от ваших знакомых, может дать представление о финансовом положении предприятия, интересах и эффективности его деятельности. Это позволит вам, во-первых, более уверенно чувствовать себя на собеседовании, во-вторых, вы сможете произвести впечатление профессионала, который знает, что ответить на вопрос: "Почему вы хотите работать именно в нашей фирме?" К сожалению, так бывает далеко не всегда. Люди приходят на собеседования, не зная, в случае успешного его прохождения, им предстоит заниматься автомобилями или подсолнечным маслом. Или, что еще хуже, показывают свое безразличие к предмету своей будущей деятельности работодателю, наивно полагая, что подобное неразборчивое рвение понравится потенциальному начальнику.

Вообще, собеседование - это особая игра со своими правилами, главным козырем которой является умение производить нужное впечатление.

Приложение 7
3. Поиск работы.

    Задумывались ли вы над тем, что предшествует тому моменту, когда вы впервые переступаете порог кабинета вашего потенциального работодателя? Иными словами, как вы собираетесь искать работу?

Как правило, самый распространенный ответ на этот вопрос - "через знакомых". На втором месте - поиск вакансий через соответствующие газеты. Однако оба обозначенных способа поиска работы, помимо очевидных плюсов, имеют и весьма существенные недостатки. Так, озадачить всех знакомых и пассивно ждать результата - заманчивый, но малопродуктивный способ. Такая стратегия позволяет охватить лишь ничтожно малую часть рынка труда города. Однако следует признать, что в ряде случаев поиск работы через знакомых все же приводит к позитивному результату.

Реально ли получить хорошую работу через объявления в газетах? Как показывает опыт, многие люди явно недооценивают шансы такого трудоустройства. Однако, покупая газету соответствующей направленности и тем более отправляясь на собеседование по указанному там адресу, нужно быть готовым к некоторым, возможно, не слишком приятным для новичка ситуациям. Во-первых, помните, что не вы один приобрели эту газету. Печатные издания, публикующие вакантные рабочие места города, как правило, пользуются большим спросом среди людей, ищущих работу. Поэтому, придя по заветному адресу, вы скорее всего, столкнетесь с приличной конкуренцией со стороны других соискателей этой должности. Впрочем, если вы будете готовы к этому, то сможете отлично проявить себя и в таких условиях. Кроме того, конкурентная борьба может способствовать мобилизации ваших интеллектуальных и иных резервов, о существовании которых вы сами, возможно, и не догадываетесь. Во-вторых, работодатель, размещающий объявление о вакансии на своем предприятии, как правило, очень серьезно относится к подбору персонала. Поэтому не следует заблуждаться, думая, что первое же собеседование решит вашу судьбу. Приготовьтесь к длительной процедуре многоуровневого собеседования. В настоящее время при отборе персонала все более популярными становятся беседы с психологом, а также прохождение различных психологических тестов. Постарайтесь отнестись к этому спокойно. Более того, если вам действительно нужна работа, есть смысл проходить конкурсы на замещение вакантных должностей сразу в нескольких организациях. Такой подход увеличивает ваши шансы в поиске работы, а кроме этого позволяет избежать излишней психологической зависимости от решений руководства конкретной организации, как следствие, снижает риск получения психической травмы в случае отказа. С другой стороны, если по результатам конкурса именно на вас падет выбор сразу нескольких организаций, вы будете обладать уникальной возможностью выбора, сравнения предлагаемых условий. Более того, сможете даже немного "поторговаться" с работодателем в отношении заработной платы, мотивируя тем, что такого ценного специалиста как вы в настоящее время приглашают работать и на другие предприятия. Начиная поиск работы через объявления в печатных изданиях, помните, что вы не давали обещаний не проходить одновременно собеседований в нескольких организациях, потенциальные работодатели и не ждут от вас такой "верности". Предлагаем вашему вниманию не совсем обычный и совершенно не популярный способ поиска работы, ведь подходит он только активным, уверенным в себе людям. Но разве вы бы не хотели стать таким человеком? Уверены, что большинство читателей скажет - "да".

Тогда для начала нашего разговора ответьте еще на один вопрос - бывают ли, по вашему мнению, в организациях такие ситуации, когда какой-либо сотрудник, например офис-менеджер, увольняется, а руководство делает попытки найти такого специалиста, не обращаясь в кадровые агентства и не давая объявления в газеты? Как правило, в таких случаях обращаются к сотрудникам с просьбой подыскать среди своих знакомых подходящего человека. Однако часто бывает так, что или у сотрудников не оказывается знакомых нужной специальности, или те, которых они предлагают по тем или иным причинам не подходят для данной работы. В результате образуется вакансия.

А чтобы точнее определить вероятность возникновения такой ситуации, обратимся к статистике. Согласно данным американских исследователей около 80% имеющихся вакансий не заявляется ни в соответствующие печатные издания, ни в кадровые службы города.

Таким образом, пользуясь только этими методами, вы значительно ограничиваете поле поиска. Поэтому современные специалисты в этой области для обнаружения таких скрытых вакансий рекомендуют следующий алгоритм действия. Для его реализации вам понадобится любая газета, содержащая как можно больше любых рекламных объявлений. Кроме этого вам потребуется две вещи - телефон и удобное кресло. Сущность данного метода состоит в том, что вы, звоня по всем подряд рекламным объявлениям, выясняете, есть ли на этих предприятиях нужная вам вакансия.

Преимуществ этого способа трудоустройства несколько:

"в любом рекламном объявлении, например, о продаже какой-либо продукции, обязательно сообщается название, адрес и телефон фирмы;

"по размещенному тексту и качеству рекламы вы сможете получить информацию о сфере деятельности, а, возможно, и о положении фирмы на рынке;

"каждая газета содержит сотни рекламных объявлений, так что ваши возможности практически не ограничены;

"не огорчайтесь, если в первых нескольких десятках организаций вам ответят отказом, продолжайте свои действия;

"еще один плюс - отсутствие конкуренции со стороны других соискателей должности;

"постарайтесь оставить свои данные, так как нужная вам вакансия может появиться в любое время;

"помните, что даже, если вас и не примут на работу, руководителю организации, которому вы звоните, будет приятно, что люди хотят устроиться в его организацию.

Конечно, не каждый человек решится использовать данный метод. Люди боятся того, что им грубо ответят что-то вроде: "С какой стати вы звоните сюда. Мы объявлений не давали!" Однако практика показывает, что никогда люди, обратившиеся подобным образом к работодателю, не получали грубого ответа. А вот положительные решения проблемы трудоустройства были нередки. Сегодня существует еще один современный и весьма эффективный метод трудоустройства - Интернет. Рассмотрим положительные и отрицательные стороны такого способа поиска работы.

Безусловно, положительным моментом является тот факт, что использование сайтов "всемирной паутины" для поисков вакансий или для представления своего резюме, характеризует вас в глазах потенциального работодателя как человека современного, как сейчас модно говорить, "продвинутого". По крайней мере, на собеседовании ему даже не придет в голову поинтересоваться у вас, владеете ли вы компьютерной грамотностью. Кроме того, вы сможете воспользоваться информацией о некоторых городских вакансиях, среди которых, возможно, подберете что-то для себя.

Недостаток этого метода один - к сожалению, пока не все имеют возможность им воспользоваться. Но если у вас такая возможность есть, то обязательно ее используйте.

И, наконец, кадровые агентства. Как говорится в известной рекламе, серьезное дело лучше доверить профессионалам. Иными словами, обращаясь в кадровые агентства, вы часть своих проблем перекладываете на сотрудников кадровых служб, которые вашими делами, то есть трудоустройством, начинают активно заниматься, но, что особенно важно, эти люди - профессионалы. Они могут реально помочь, не только подобрав нужную именно вам вакансию, но и помогут определиться с выбором новой профессии, если в этом есть необходимость. Таким образом, обширный банк данных кадровых служб и профессионализм их сотрудников - основное достоинство этого метода.

Однако, обращаясь в кадровое агентство, следует помнить, что к разговору с сотрудниками службы нужно готовиться, почти также как к собеседованию с потенциальным работодателем. Ведь от того, какое впечатление вы произведете на инспектора службы, который будет заниматься вами, зависит уровень вакансий, которые будут вам предложены. И речь здесь идет, конечно, не о личных симпатиях сотрудников агентства. Работодатели ожидают, что на самые высокооплачиваемые и престижные вакансии хорошее кадровое агентство предложит им лучших соискателей этой должности. Первичный же отбор осуществляют именно сотрудники кадровых служб. Поэтому к посещению кадрового агентства необходимо отнестись серьезно, как к первому и очень важному собеседованию.

Как видите, эффективных способов поиска работы довольно много. Каждый из них хорош по-своему и каждый имеет свои недостатки. Поэтому, если вам действительно нужна хорошая работа - действуйте! Применяйте все перечисленные способы. Оповестите знакомых о том, что ищите работу, читайте объявления в газетах, звоните в организации и узнавайте из первых уст о возможных вакансиях, используйте Интернет, обращайтесь в кадровые агентства. Помните, успех в трудоустройстве прямо пропорционален вашей активности!

Приложение8 
Структура автобиографии (резюме)

1. Фамилия, имя, отчество.

2. Пол (можно не указывать)

3. Дата и место рождения (указать число, месяц, год рождения).

4. Семейное положение.

5. Образование (последнее место учебы: название учебного заведения, время обучения, полученное образование и квалификация, номер диплома; курсы повышения квалификации).

6. Дополнительные навыки:

дополнительное образование (2-3 месячные курсы);

знание языков (родной, иностранный);

компьютерная грамотность (какие программы знает);

водительские права (на какую категорию машин);

участие в конференциях и семинарах и др.

7. Опыт работы (начиная с последнего места работы: указать срок работы, название и адрес организации, в качестве кого работал(а), временно или постоянно, сколько человек было в подчинении и т.п.).

Желательно описать навыки, умения, которые приобретены в процессе работы. Основные черты характера, которые вы цените в людях, находите в себе. Указать, какие получены награды, грамоты, степени, звания. 8. Для связи: домашний адрес и телефон.

9. Дата и подпись.

Приложение 9
Техника телефонного разговора

Несколько советов, которыми можно воспользоваться.

Перед тем, как позвонить:

-Если возможно узнайте имя человека, с которым вы хотите поговорить или название отдела;

-Подумайте о том, что вы будете говорить, будьте готовы ответить на вопросы о себе, о своем опыте, лучше иметь при себе резюме;

-Имейте наготове ручку и бумагу на случай, если потребуется что-либо записать.

Разговор по телефону:

*Обратитесь к работодателю по имени-отчеству. Если имя работодателя неизвестно, необходимо узнать, кто на предприятии занимается вопросами приема на работу и как его зовут, а затем попросить к телефону именно этого человека;

*Представьтесь сами и укажите цель своего звонка. Не начинайте разговор с вопроса о вакансиях, уточните какие услуги вы можете предложить и какой работой интересуетесь, постарайтесь завоевать интерес работодателя;

*Не бойтесь переспросить, если не поняли с первого раза;

*Если вам предлагают прийти на собеседование, отметьте для себя день, время, место и имя человека, с которым вам предстоит встретиться. Прочтите записанное собеседнику, чтобы проверить, правильно ли вы все поняли; *В случае отказа постарайтесь получить у собеседника информацию о том, где могут быть аналогичные вакансии и появится ли в данной организации вакансия в ближайшее время. Спросите, можно ли позвонить еще раз через несколько недель. Можно ли послать резюме;

*Будьте вежливы, но настойчивы;

*Не забудьте поблагодарить сотрудника фирмы за потраченное время и помощь.

Приложение 10
Правила поведения на собеседовании

"Постарайтесь побольше узнать об организации, в которую вы нанимаетесь на работу. Масштабы фирмы, ее продукция, предоставляемые услуги, возможные планы на будущее.

"Старайтесь убедительно мотивировать свое стремление работать именно в этой организации.

"На собеседовании надо иметь с собой следующие документы: паспорт, аттестат, диплом, трудовую книжку, - а также ручку и записную книжку.

"Продумайте заранее ответы на вопросы, которые наиболее часто встречаются на собеседовании.

"Подробно выясните точный маршрут до места, на интервью лучше прибыть за десять минут до назначенного времени.

"Одежда должна быть официальной, деловой. Спортивный костюм, вечернее платье, яркая одежда с массивными украшениями могут сказать о плохом вкусе и желании обратить внимание больше на свою внешность, чем на деловые качества.

"Помните, что вы ведете диалог - не сидите молча. Ваша цель - убедить работодателя в своей полезности. Внимательно слушайте, все что говорит интервьюер, и стройте свои ответы, исходя из его вопросов, иначе все ваши реплики будут не к месту.

"Ни в коем случае не спорьте, даже по поводу погоды. Любое, самое незначительное противоречие может помешать установлению атмосферы взаимной симпатии.

"В случаях, когда уместно, можно задать и встречные вопросы.

"Когда вас пригласят, входите спокойно, без спешки, сохраняя уверенность и деловой вид.

"Продемонстрируйте хорошие манеры, Это означает, что вы должны приветствовать своего собеседника, желательно по имени и отчеству, не жевать резинку, не курить.

"Заканчивая собеседование можно спросить, к какому сроку можно ожидать решения. Подчеркните, что информация, полученная сегодня, укрепила желание работать именно на этом предприятии.

"Поблагодарите вашего собеседника за любезность и то внимание, с которым он отнесся, за то, что он потратил на вас свое время.

Приложение 11 
Типичные вопросы собеседования

Чем вы занимались на последнем месте работы?

Сделайте особый упор на следующем: навыки и умения, которые необходимы вам на последнем месте работы; что входило в ваши обязанности; ваши успехи и т.д.

Почему вы ушли с этой работы?

Укажите только те причины, которые характеризуют вас с положительной стороны, избегайте таких, как увольнение, спор с начальством и т.д. Какую пользу вы могли бы принести нашей фирме и почему вы достойнее других кандидатов?

Перечислить конкретные дела, подчеркивая свою квалификацию, не ограничиваясь шаблонными фразами: "Я исполнителен, инициативен, аккуратен, имею образование и др.".

Приходилось ли вам заниматься работой такого рода ранее?

Во всех случаях постарайтесь ответить "да". Опишите имеющиеся у вас опыт, ваши интересы, увлечения, личные качества, соответствующие характеру работы. Расскажите мне о себе?

При ответе можно упомянуть прошлый профессиональный опыт, ваше семейное положение, интересы, и формы проведения досуга и т.д.

Назовите свои положительные и отрицательные качества?

Подчеркните качества, необходимые для данной работы, не описывая полный список своих недостатков. Не говорите общими фразами: "Не пью, не курю". Какую зарплату вы хотели бы получать?

Будьте уклончивы, но разумны: "Я надеюсь на разумный уровень оплаты, соответствующий объему работы". Классный специалист знает цену своему труду и, как правило, завышает ее, но не занижает.

Хотели бы вы повысить свою квалификацию или переучиться какому-то делу на нашей фирме?

Дайте положительный ответ, скажите, что это входит в личные планы. Человек, положительно воспринимающий новое, готов к постоянной учебе и самосовершенствованию.

Когда вы можете приступить к работе ?

Отвечайте, что когда будет нужно или как можно скорее.

                                                                                   Приложение 12
Работник и работодатель

Хороший работник, с точки зрения работодателя:

приходит вовремя;

честный;

умеет работать в группе;

внимательно выслушивает инструкции;

задает необходимые вопросы при возникновении затруднений;

выбирает соответствующую одежду;

вежлив и дружелюбен (в той мере, в которой это уместно на данном рабочем месте);

учитывает критику и извлекает уроки из собственного опыта;

проявляет энтузиазм;

заботится о материалах и оборудовании;

стремится не оставаться без дела;

восприимчив и гибок при исполнении своих обязанностей;

способен при необходимости работать без постороннего надзора;

предъявляет высокие требования к себе;

знает необходимые правила техники безопасности;

при необходимости задерживается на рабочем месте.

                                                                                              Приложение 13
Хороший работодатель, с точки зрения работника:

обеспечивает нормальные условия труда;

устанавливает оплату, соответствующую труду;

предоставляет равные возможности всем сотрудникам;

заблаговременно информирует об окончании работы;

заключает контракт (договор) об условиях работы (письменный или устный);

проводит вводное собеседование относительно условий труда и особенностей фирмы.

Приложение 14
Ваш первый день на новом месте работы

Необходимо знать, когда начинается рабочий день, имя и местонахождение сотрудника, к которому вам следует обратиться.

Следует заранее выяснить маршрут поездки на работу, например, продолжительность поездки на автобусе.

Оденьтесь в соответствии с теми функциями, которые вам предстоит выполнять (или возьмите подходящую одежду с собой).

Внимательно выслушайте все инструкции.

Выясните расположение служебных помещений, туалетов, столовой, мест, отведенных для курения.

Проявите интерес и задавайте вопросы.

Вам следует знать номер своего лицевого счета в банке и реквизиты банка.

Захватите бутерброды или еще что-нибудь, чтобы перекусить в обеденный перерыв.

Заботьтесь о своем здоровье и безопасности в первые дни работы.

Будьте дружелюбны и вежливы с окружающими.

Приложение 15
Как сохранить работу

 Необходимо детально изучить свои обязанности.

 Следует произвести хорошее впечатление.

 Если вы не уверены в правильности своего решения или возникают сложности с его выполнением, лучше проконсультироваться у знающих людей, а не продолжать выполнение работы и совершать ошибки.

 Необходимо правильно воспринимать критику и учиться на собственном опыте.

 Проявляйте энтузиазм по отношению к работе: будьте готовы к тому, что у ваших служебных обязанностей есть свои приятные и неприятные стороны.

 Заботьтесь о материалах и оборудовании.

 Старайтесь занять себя работой, правильно организовать свое рабочее место.

Стремитесь всегда выполнять работу качественно.

Отлучайтесь с рабочего места только по уважительной причине и всегда предупреждайте, в течение какого времени вы намерены отсутствовать.

 Выучите необходимые правила техники безопасности и охраны труда.

 Поддерживайте хорошие отношения сослуживцами.

 Будьте честны.
                                                                                    Приложение 17

Где искать информацию о вакансиях?

· Службы занятости населения
· Кадровые агентства
· Ярмарки вакансий
· Объявления о вакансиях в СМИ
· специализированные газеты;
· местные печатные издания;
· телевидение;
· Интернет;
· радио.
· Объявления на досках объявлений
· Телефонные звонки «на удачу»
· Обход предприятий и отделов кадров
· Информация от родных, знакомых, соседей, друзей и т.д.
Приложение 18
Подготовка к собеседованию

· проанализируйте свой голос (например, запишите на телефон);

· отработайте фразу приветствия;

· подготовьте ручку, бумагу, резюме, документы об образовании;

· разузнайте заранее информацию о работодателе;

· подготовьте письменную заготовку из 2-3 главных вопросов к работодателю (о должностных обязанностях, графике работы);

· подготовьте письменную заготовку о вашем профессиональном опыте на производственной практике (предприятие, должность, период работы, выполняемые функции).

· будьте готовы  ответить на вопросы работодателя, для этого всегда «под рукой» должно быть ваше резюме.

Приложение 20
Преимущества поиск работы по телефону

· Вероятность  узнать о наличии так называемых «необъявленных вакансий»
· Оперативность – хорошие вакансии «разбирают» как горячие пирожки
· 
Экономия времени и средств
·    Инициатива (а значит и преимущество!) – в ваших руках
·    Комфортность – не надо думать,  куда сесть,  что делать с руками,  как поддержать контакт глаз
·   Контакты – с людьми,  которые могут дать ценный совет или «навести на след
Приложение 21
Структура телефонных разговоров

· Шаг 1. Начало разговора 

· Представиться. Спросить об адресате звонка по имени (Если он отсутствует, узнать, когда можно перезвонить). 

· Шаг 2. Преодоление «заслона»

· Важно знать, к кому обратиться и добиться возможности поговорить с этим человеком. Разумнее сказать, что это звонок по вопросу, связанному с приемом на работу.

· 
Шаг 3. Предложение услуг

· Представьте свою "домашнюю заготовку". Она заключается в кратком сообщении о ваших рабочих и личных качествах, об опыте, квалификации, интересах, навыках и способностях. Постарайтесь, чтобы рассказ был не очень длинным и интересным.

· 
Шаг 4. Проявить настойчивость

· Обязательно добейтесь согласия работодателя встретиться с Вами. Или договоритесь, что вы позвоните в фирму после получения там вашего резюме.

· Шаг 5. Если Вам отказали 

· Даже если согласие не получено, попросите позволения позвонить еще раз через некоторое время — месяц или два. 

· Шаг 4. Проявить настойчивость

· Обязательно добейтесь согласия работодателя встретится с Вами. Или договоритесь, что вы позвоните в фирму после получения там вашего резюме.

· Шаг 5. Если Вам отказали 

· Даже если согласие не получено, попросите позволения позвонить еще раз через некоторое время — месяц или два. 

· Шаг 6. Закончить разговор  в позитивном ключе.

· Очень важно вежливо и позитивно закончить разговор. Если работодатель соглашается взглянуть на ваши документы, представьте их как можно быстрее. 

· Постарайтесь проанализировать Ваш разговор с работодателем!

Приложение 22
Шаг 1

Приемная:Малое предприятие «Мастерок»

Соискатель: Здравствуйте. Скажите, кто на вашем предприятии занимается приемом на работу?

Приемная: Директор

Соискатель: Будьте добры, подскажите, как его зовут?

Приемная: Иван Петрович Васильев

Шаг 2

Приемная:Малое предприятие «Мастерок»

Соискатель: Здравствуйте. Мое имя…….Могу я поговорить с Иваном Петровичем Васильевым?

Шаг3Преодоление «заслона»

Приемная:Малое предприятие «Мастерок»

Соискатель: Здравствуйте. Мое имя…….Могу я поговорить с Иваном Петровичем Васильевым?
Приемная: Его нет на месте. Могу я что-то передать?

Соискатель: Спасибо. Мне надо поговорить с Иваном Петровичем. Вы не подскажите, когда мне лучше перезвонить, чтобы застать его?

Приемная: Позвоните после 15 часов

Соискатель: Спасибо. Я обязательно позвоню. До свидания
