Встреча с работодателем. Шаг за шагом.

(Советы психолога)

Вы -  претендент на данное рабочее место. И сегодня вам предстоит встреча с возможным работодателем. Чувства беспокойства, неуверенности вполне естественны в этой ситуации с неизвестным исходом. Но не поддавайтесь им. Сейчас не время упрекать или жалеть себя, примерять одежды неудачника, сравнивать себя с другими, на ваш взгляд, более «везучими». Вспомните, ведь у вас столько сильных сторон.

1. Никогда не планируйте неудачу. Направляясь на встречу с работодателем, рассчитывайте на положительное решение. Помните, что вы должны уметь убеждать. И это в ваших силах.

2. Определите цели, которые вы желаете достигнуть и сосредоточьте внимание на них; не нужно тратить время и усилия на выявление того, что вы не хотите - это неразумно. Главная цель - заинтересовать работодателя, продемонстрировать свою ценность как работника.

3. Не забудьте о важности первого впечатления. Собираясь встретиться с возможным руководителем, подумайте о своем внешнем виде. Не стоит одеваться слишком нарядно или, наоборот-небрежно.

4. В центре внимания ваших вопросов и ответов должна быть ваша будущая работа, а не то, сколько вам будут платить. Если вы хотите быть убедительными, начните с себя - искренне поверьте, что интересы дела для вас действительно главное.

5. Помните: во время разговора работодатель не только занят сбором служебной информации, но и активно пытается понять, что вы за человек. Часто представление, которое у него складывается, оказывается решающим для его выбора.

6. Заранее продумайте вопросы и свои ответы на них, которые могут быть заданы работодателем.

7. Демонстрируйте уверенность в себе и своих возможностях. Вид спокойного, доброжелательного, делового человека – то, что вам нужно. Если ситуация остается неопределенной - проявите настойчивость. Вы пришли, чтобы получить место, у вас цель - так добивайтесь ее!

8. Проявите интерес и готовность к выполнению именно той работы, которую вам предлагают. Старайтесь в беседе показать, что вы хорошо представляете тот вид деятельности,  которую обсуждаете, хорошо,  если вы умеете это подтвердить фактами.

9. Не отзывайтесь плохо о ваших предыдущих начальниках и работе - это настораживает. Никому не хочется иметь конфликтного сотрудника.

10. В конце собеседования выясните, следует ли вам прийти еще раз, предоставить дополнительную информацию о себе. Узнайте, когда будет вынесено окончательное решение.

 Основные правила  ведения телефонных переговоров

Общение по телефону – это разговор двух слепых, которые по голосу выстраивают себе образ собеседника. Главное в начале разговора - создать доверительные отношения, а затем провести беседу в соответствии с той целью, ради которой вы звоните. Для этого соблюдайте следующие правила общения по телефону.

Правило 1. Планируйте переговоры

Перед началом разговора хорошо продумайте:

· удобное время для звонка и его длительность;

· четко определите цель своего звонка;

· продумайте план ведения разговора

Правило 2. Приветствуйте собеседника

Продумайте разные варианты приветствия. Учтите, что вам могут ответить люди разного пола  и разного возраста, секретарь руководителя или сам руководитель. Разговор лучше начинать со слов «Добрый день (утро, вечер)». Они более живые и располагающие, чем «Здравствуйте».

Правило 3. Назовите себя по имени

Четко назовите свое имя и фамилию. Лучше не употреблять оборот «Вас беспокоит…». После этой фразы у вашего собеседника может возникнуть  желание положить трубку, чтобы лишний раз не испытывать лишнее беспокойство.

Правило 4. Узнайте имя собеседника

Лучше если вы узнаете имя и отчество собеседника заранее, предварительно позвонив секретарю предприятия или фирмы. При обращении к собеседнику используйте фразу «Простите, а как я могу к Вам обращаться». В дальнейшем при общении периодически называйте собеседника по имени. Произносить имя – означает проявлять уважение к человеку.

Правило 5. Выясните: могут ли с  вами говорить

Это очень важно! Возможно, что именно в этот момент ваш собеседник занят. Используйте фразу «Вам (лучше назвать собеседника по имени) удобно сейчас разговаривать?» Запомните деловые звонки лучше делать с утра или в конце рабочего дня.

Правило 6. Создайте голосовое соответствие

Первые фразы говорите медленно, спокойно, внятно, не выливайте на собеседника водопад информации – дайте возможность своему собеседнику настроиться на разговор. Выделяйте голосом особо значимые слова, меняйте интонацию. Ваш голос должен быть спокойным. Разумеется, жвачка во рту, леденец, кофе во время разговора, шум в комнате, музыка – разрушают структуру переговоров.

Правило 7. Поблагодарите собеседника за звонок

В конце разговора максимально доброжелательно попрощайтесь с собеседником. Не забудьте, что заканчивает разговор позвонивший.

Советы по написанию резюме.

 
На сегодняшний день количество резюме, которое обрабатывает менеджер по персоналу, резко увеличилось. Чтобы ваше резюме не утонуло в «бумажном океане», оно должно быть правильно оформлено, легко читаться и соответствовать должности, на которую вы претендуете.
          При оформлении резюме учитывайте тот факт, что в большинстве случаев оно пересылается по электронной почте и просматривается затем на экране компьютера. Поэтому если резюме будет крайне неудобно для просмотра в обычных рабочих условиях, то вероятность того, что ваш отклик на вакансию будет прочитан работодателем, резко снижается.
Обратите внимание на стандарты, которым должен соответствовать создаваемый вами документ:
• Одна страница формата А4.
• Распространенный шрифт, например Times или Arial.
• Размер кегля — от 12 до 14 пунктов.
• Желательно оставить справа поля шириной 2 см, чтобы рекрутер имел возможность делать какие-то пометки.
• Оптимальный размер файла резюме — 100-150 килобайтов.

Не увлекайтесь цветными шрифтами, заливками, вычурными рамками. Это, конечно, выделит ваше резюме среди массы, но не станет плюсом. Резюме — это официальный документ, поэтому и выглядеть оно должно соответственно. Резюме должно выделяться содержанием, а не «декором». В целом, говоря об оформлении, важно учесть только одно: с резюме должно быть удобно работать. Этим вы существенно повышаете свои шансы быть приглашенным на собеседование.
          Любой формат, кроме MS Word, является нежелательным. Поиск программы, с помощью которой можно открыть резюме, его распаковка и переименование требует дополнительного времени, которого зачастую просто нет (при этом есть достаточное количество более «удобных» резюме).
         Резюме должно содержать стандартную информацию, которую необходимо сообщить работодателю, а также иметь четкую структуру. Оно обязательно должно соответствовать специальности, по которой вы хотите развиваться.


                  1. Название и цель.

       В начале резюме должны быть указаны ваши ФИО или просто фамилия и имя (на западный манер). После этого следует указать контактную информацию — мобильный телефон, электронный адрес. Нужно ли указывать уровень заработной платы в резюме — вопрос спорный. Если ваши притязания не противоречат рыночной ситуации, то вполне можно их обозначить. Если же вы претендуете на  бóльшие деньги, то, указав сумму, отпугнете потенциальных работодателей. В таком случае договариваться об оплате труда лучше при личной встрече.
   Укажите название позиции, на которую вы претендуете. Если вы рассматриваете разные вакансии, разные позиции и сферы деятельности, то лучше сделать несколько резюме под каждую должность.
             

2. Образование
     Сведения о полученном образовании могут быть достаточно подробными и включать в себя все учебные заведения и курсы, хотя бы косвенно связанные с данной специальностью. А вот курсы вождения указывать вряд ли стоит, в этом плане может быть интересен только сам факт наличия прав.


3. Опыт работы

    Вместе с резюме направляйте сопроводительное письмо. Оно должно быть кратким, написано в деловом стиле, но презентационным по сути. Начните с последнего места работы. Укажите сферу деятельности организации, а также период работы в этой компании, желательно с точностью до месяца. Постарайтесь выделить главное и кратко, но содержательно рассказать о нем. Сделайте акцент на функциях, которые больше всего соответствуют должности, на которую вы претендуете, описав их более подробно.
        Если опыт работы отсутствует — не расстраивайтесь! Найти работу, не имея опыта, не так уж и сложно. Отсутствие опыта естественно для молодого специалиста, и если работодателю нужен именно молодой сотрудник, которого он готов обучать и развивать, то упор при подборе делается на перспективность развития кандидата. Поэтому донесите до работодателя, что вы готовы к продолжительному сотрудничеству именно с этой компанией.

            4. Профессиональные навыки и умения

Сопоставьте требования работодателя со своими навыками. Напишите о имеющихся к настоящему моменту профессиональных умениях. Укажите уровень владения иностранным языком.

              5. Личные качества

 
Работодателя интересуют только те черты характера, которые нужны для конкретной должности. Поэтому, перечисляя личные качества, корректируйте их под конкретную вакансию. Избегайте стандартного набора слов: «коммуникабельный, стрессоустойчивый, целеустремленный, ответственный». Вместо «стрессоустойчивый» напишите: «способен быстро принимать решения в стрессовой ситуации». Другой пример: укажите не просто «коммуникабельность», а «умение находить подход к разным людям, быстро выявлять потребности человека и сферу его интересов».


           6. Дополнительная информация.

          Укажите ту информацию, которая не вошла в остальные разделы, но характеризует вас как профессионала. Все сведения должны быть направлены на решение главной задачи, стоящей перед вами на первом этапе поиска работы: приглашение на собеседование.


        7. Рекомендации

       Дополнительным плюсом для работодателя служат рекомендации. Укажите имена 2–3 человек, которые могли бы дать вам характеристику. Если по тем или иным причинам вы не готовы включить информацию о таких лицах, ограничьтесь фразой: «Рекомендации предоставляются по запросу».
       Итак, резюме готово! Теперь прочитайте его. Проверьте орфографию и пунктуацию, так как ошибки создают впечатление небрежности. Просмотрите резюме на предмет логичности, непротиворечивости и наличия лишних данных, не относящихся к специальности, указанной в названии резюме.
    Отправляя резюме по электронной почте, обязательно указывайте в теме письма название вакансии, на которую претендуете. Вместе с резюме направляйте сопроводительное письмо. Сопроводительное письмо призвано акцентировать внимание работодателя на ваших профессиональных и личных качествах, необходимых для конкретной должности, и подчеркнуть ваш интерес к работе именно в этой компании. Цель сопроводительного письма — создать о вас благоприятное впечатление как о человеке воспитанном, владеющим культурой речи и мотивированным на работу на данной позиции. Сопроводительное письмо должно быть кратким, написано в деловом стиле, но  презентационным по сути.
     При составлении резюме нужно руководствоваться здравым смыслом и соотносить текст с должностью, на которую вы претендуете, и особенностями корпоративной культуры компании, в которую вы отправляете резюме. Также необходимо помнить, что резюме — это практически первое серьезное знакомство с кандидатом, и именно по результатам его анализа в компании принимается решение о дальнейшем развитии отношений потенциального сотрудника и работодателя.

Что такое дресс код?

Пожалуй, сейчас трудно найти фирму, которая не имела бы своего логотипа, эмблемы или товарного знака. Фирменный стиль находит отражение в рекламных материалах, в декорировании интерьера помещений и является частью корпоративного имиджа компании. Все эти элементы подчинены одной задаче — созданию желаемого образа организации в глазах партнеров и клиентов — и могут производить как благоприятное, так и неблагоприятное впечатление. Однако не следует при этом забывать, что и одежда сотрудников тоже свидетельствует об уровне деловой культуры, надежности и стабильности фирмы. Поэтому в компаниях, где корпоративная культура и корпоративный имидж не просто декларируются, но и являются непременным условием развития бизнеса, разрабатывается дресс код. Многочисленные указы и постановления, строго устанавливавшие форму костюма и вид украшений, существовали издревле у всех народов. К примеру, в начале 80-х годов XVIII века Екатерина II издала указ «О назначении в какие праздники какое платье носить особам обоего пола, имеющим приезд ко двору».

     Дресс код — это свод правил и рекомендаций о том, как сотрудникам представительских профессий следует выглядеть в конкретных ситуациях делового общения. Этими правилами определяется, в чем сотрудники могут  или не должны появляться в офисе, на переговорах, на приемах , на рекламных акциях, в командировке, на корпоративных вечеринках и т. д.  Разработкой дресс кода занимаются HR-менеджер, специалист по деловому протоколу и стилист. Утвержденный руководством документ является приложением к функциональным обязанностям. Он доводится до сведения всех сотрудников фирмы и подписывается ими. Контроль за исполнением возлагается на HR-менеджера или сотрудника протокольного отдела. Нарушение дресс кода рассматривается как нанесение морального ущерба фирме, за что налагаются различные взыскания вплоть до удержания из зарплаты и увольнения. Дресс код — это не униформа, он не исключает индивидуальности в одежде и не препятствует творческому отношению к своей внешности. Это всего лишь «законы жанра», которые существуют в любом виде творческой деятельности. Дресс код — это те законы, которые диктуют условия и цели работы людей представительских профессий и которые не имеет смысла относить к работникам иных деловых сфер. 

