«ПОИСК  РАБОТЫ»
Пособие для студентов и выпускников

всех специальностей и форм обучения.
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Понять себя и найти свое предназначение - вот что главное в жизни.
 Определившись с выбором профессии, вы всегда будете ощущать себя полезным для общества и семьи. Постоянно совершенствуйтесь в интересующей вас области, 
стремитесь стать лучшим. Мастерами своего дела становятся люди, которые относятся к работе с душой, энтузиазмом и ответственностью.

Работайте с надеждой на успех, учитесь, каждый день и каждый час, стремитесь найти свое место в жизни, и тогда вы сможете стать профессионалом.
                                                                  С ЧЕГО НАЧАТЬ ПОИСК РАБОТЫ? 
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 Начните с самоанализа!
Период поиска работы - это практически всегда еще и период ана​лиза - и собственного прошлого опыта, и собственной личности. Поэтому вне зависимости от того, работаете ли вы сейчас или нет, честно ответьте самому себе на такие вопросы:

Чего вы хотели бы достичь?

Какие из ваших личных и профессиональных качеств вам по​могают в работе?

Какие мешают?

Что вам нравилось в вашей последней трудовой деятельно​сти?

Что не нравилось, чем бы не хотелось больше заниматься?

Что привлекало вас в условиях труда?

Что из этих условий вас не устраивало?

В каких ситуациях, которые могут возникнуть при поиске ра​боты (разговор по телефону, определенные вопросы, заданные на собеседовании, отказы и т.д.), вы чувствуете себя наиболее неуверенно?

Прежде чем искать работу, четко определите специальность. 
Никаких "могу бухгалтером, могу водопроводчиком, а могу и мороженое продавать" в вашей речи звучать не должно. Согласно статистике Департамента труда и занятости, среди ищущих работу - около 30% тех, кто не может с уверенностью ска​зать, что именно ему нужно. К сожалению, для таких людей шансы трудоустроиться очень невелики, а вероятность найти хорошую, достойную работу просто-таки равна нулю. 
Как выбрать профессию?
Специалисты утверждают, что оптимальный путь выбора специаль​ности базируется на трех китах: "Хочу", "Могу" и "Надо".

Хочу - это ваши профессиональные склонности и интересы + пожелания к будущему месту работы.

Могу - ваши возможности + профессиональные требования, предъявляемые к этой специальности на сегодняшний день.

Надо - требования рынка труда, спрос на подобную профессию и специфика этого спроса. 

Для определения профессиональных склонностей может быть два пути:
- Обращение к специалистам – консультация в центре профориентации или посещение кадрового агентства;
- Самостоятельное профориентационное тестирование. 
Также, ваши профессио​нальные возможности включают еще и следующие факторы:

- физические данные 
- черты характера 
- специальные знания.
Сроки поиска работы
Когда лучше всего искать работу?

Ответ первый.  Это лучше делать до увольнения, а не по​сле. Спокойно, не торопясь, подготовить себе почву и перебраться на лучшее место.
Ответ второй. В любое время года! Конечно, самые проблемные сезоны - кани​кулы, в особенности зимние. Заканчивается год, и это влечет за со​бой всевозможные подведения итогов и разработки планов на буду​щее. И хотя весьма вероятно, что именно в этих планах и фигуриру​ет расширение организации, открытие новых должностей или жела​ние сменить кое-кого из старых сотрудников, т.е. все то, что сулит вам самые радужные перспективы, осуществление этих проектов, скорее всего, будет отложено до "после праздников". 
Последнее время в специальных изданиях пишут о преимуществе поиска работы летом. Летом высвобождается много рабочих мест. Кто-то уходит в отпуск в июле, кто-то в авгу​сте, а кто-то и вовсе предпочитает другой сезон. Соответствен​но все три летних месяца организации продолжают работать и - теоретически - набирать персонал.

Летом активизируются многие отрасли деятельности (напри​мер, строительство). Соответственно резко возрастает потреб​ность в рабочих, менеджерах, консультантах, дизайнерах, смет​чиках. К тому же, появляется множество временных, сезонных рабочих мест - открываются летние кафе, парки аттракционов, всевозможные лотки и киоски, про​водятся разного рода выставки, презентации товаров. В теплое и светлое время года гораздо проще адаптироваться к новому месту работы, привыкнуть к другому графику, подоб​рать удобный маршрут. Так что не стоит откладывать поиск работы на "после отпуска". Поверьте, эта вроде бы удачная мысль приходит в голову не только вам. И, следовательно, число ваших конкурентов, кандидатов на ту же вакансию, в сентябре-октябре будет в несколько раз больше.

Как следует заниматься поиском работы?
Заведите дневник поиска работы. 
Желательно вести записи о каждой органи​зации, в которую вы обращались - ездили на собеседование или просто оставили свои данные. Он должен содержать следующую информа​цию: название организации; сфера деятельности; вакансия - должность; требования; уровень зарплаты; источник информации; адрес; контактные данные (телефон, факс, электронный адрес) и тот способ, которым вы сообщили информацию о себе; имена и должности людей, с которыми вы общались; ваши впечатления о собеседовании; результаты: предложение работы, отказ (по какой причине); дополнительные сведения. 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ РЕЗЮМЕ И ДРУГИЕ ДОКУМЕНТЫ

При устройстве на работу вам понадобятся следую​щие документы:
Российский паспорт. 
Трудовая книжка. 
Диплом(ы). Речь идет только о дипломах специаль​ных учебных заведений. Работо​дателя могут заинтересовать лишь профильные, языковые или компьютерные курсы, и то только в том случае, если вы проходили длительное - не менее полугода - обучение.
 Заграничный паспорт нужен соискателям вакансий в ино​странных компаниях, а также специалистам, чья работа предпо​лагает контакты с ближним и дальним зарубежьем, команди​ровки и т.д. 
Водительские права понадобятся тем, кто про​фессионально будет иметь отношение к транспорту. Если вас интересует вакансия водителя на личном автомобиле, то от вас, разумеется, потребуется еще и комплект документов на машину.
Все названные документы выдаются государством и имеют стандартную форму. Но есть и другой вид документов, нужных и даже необходи​мых для поиска работы, подготавливать которые приходится само​му. 
Это: профессиональное резюме; сопроводительные письма; рекомендательные письма.
В специальной литературе по проблемам трудоустрой​ства вы можете встретить три типа определений понятия профес​сиональное резюме:
- краткая информация о вашей профессиональной деятельно​сти;

- представление вас как специалиста и кандидата на вакан​сию;

- ваша самореклама.

Профессиональное резюме - это краткая информация о ва​шей профессиональной деятельности, характеризующая вас как специалиста и представляющая в качестве кандида​та, подходящего на определенную вакансию.

В зависимости от принципов, по которым составляется ре​зюме, существует несколько их классификаций.
По типу изложения материала: хронологическое, функциональное или смешанное.
Хронологический тип резюме предполагает по​следовательное изложение всех мест работы с указанием дат. Этот тип резюме наиболее распространен в российской практи​ке, поскольку предоставляет именно ту информацию о соиска​теле и именно в том виде, который желателен работодателю. 
Функциональное резюме, описывающее профессиональный опыт, навыки и достижения без указания дат и организаций, используют в том случае, когда хотят отвлечь внимание от не​которых аспектов трудовой биографии. 
Если вы стремитесь замаскировать или скрыть некие факты своей биографии, луч​ше используйте смешанный тип резюме, где на первое место ставятся умения, знания и прочие достоинства, а конкретные данные о месте работы или учебы (без нежелательных для вас подробностей) отходят на второй план;
Основные правила составления резюме
Краткость. Лучше всего, если ваше резюме уместится на од​ной странице. В крайнем случае, если у вас значительный про​фессиональный опыт и/или вы претендуете на высокую руко​водящую должность, допустимо две страницы, но никак не больше.

Наглядность. Резюме должно быть красиво и четко отпечатано на компьютере, с соблюдением соответствующих пробелов, ин​тервалов, абзацев и, разумеется, не должно иметь грамматиче​ских, стилистических и прочих ошибок. Специалисты советуют также специально отформатировать текст, чтобы он лучше вос​принимался. В вашем тексте обязательно должны присутствовать ключевые слова (например, название вакансии, на которую вы претендуете, занимаемые должности, опыт работы в необходимой области. Лучше всего выделить эти термины при помощи жирного шрифта.

Доступность. Учтите, что далеко не всегда читателями вашего труда будут ваши же коллеги. Возможно, сначала резюме попа​дет на глаза менеджеру по персоналу или сотруднику кадрового агентства, а он вовсе не обязан  разби​раться в номерах бухгалтерских счетов или владеть профессио​нальным сленгом. Составляйте свое ре​зюме так, чтобы оно было понятно "не только специалистам, но и нормальным людям". 

Четкость. Согласно правилам, основные части речи, употребляе​мые в резюме, - это существительные, прилагательные и чис​лительные. Количество глаголов лучше сократить до минимума. Лучше сказать не организовывал работу, а организация работы, не печатаю на компьютере, а владение ПК в качестве пользователя. 
Конкретность. Помните, что резюме составляется в целях соис​кания одной конкретной должности (в крайнем случае, двух-трех, смежных). Поэтому вся указанная вами информация должна иметь самое прямое отношение к предполагаемой рабо​те.

Информативность. Ваше резюме должно содержать как можно больше сведений о вас, которые могут оказаться полезными для будущей работы. Это касается и образования, и описания трудо​вого стажа, и так называемых "дополнительных сведений", но прежде всего - профессиональных навыков.

Достоверность. Необходимо, чтобы каждый пункт вашего резю​ме был правдой. Или почти правдой, но так, чтобы в любую ми​нуту вы могли предъявить доказательства его истинности. 
Актуальность. Настало время использовать знания, полученные при изучении рынка труда. Пусть в вашем резюме прозвучат все термины, которые содержатся в объявлениях, касающихся вашей специальности. 
Оптимистичность. "Надо же, какой я у вас замечательный полу​чился!" - говорят соискатели, прочитав резюме, которое соста​вил для них специалист по трудоустройству. Но ведь именно в этом вся соль! Ни один работодатель не хочет видеть в своей команде непрофессионалов или неудачников. Так пусть от ва​шего резюме так и веет знанием дела и уверенностью в своих силах.

Структура профессионального резюме
1. Заголовок. Фамилия, имя, отчество. Личные сведения.
Дата рождения. Если уж вы решили сообщить работодателю та​кую подробность, как свой возраст, то укажите дату рождения: чис​ло, месяц и год. 
Место рождения, прописка, гражданство. 
Семейное положение. Уточняется по вашему желанию. Формулировки должны быть самыми простыми: холост - не заму​жем и женат - замужем. 
Контактная информация. Телефон должен быть указан обязательно. Чем больше контактной информации присутствует в вашем резюме, тем выше ваши шансы получить приглашение на со​беседование. Электронный адрес. 
2.  Цель составления резюме.

Это очень важный пункт. Настолько важный, что во многих инст​рукциях по составлению резюме его советуют ставить первым, сразу после ФИО или даже перед ними. 

Пусть данный пункт вашего резюме выглядит так:

Цель: соискание вакансии сервис-инженера (генерального ди​ректора, маркетолога, плотника, метрдотеля, библиотека​ря, живописца по фарфору и т.д.).

Указывать одну-две, максимум три должности допустимо только в том случае, если это очень близкие профессии. Можно также ука​зать одну специальность, но несколько направлений.

Цель: соискание вакансии переводчика, переводчика-рефе​рента, секретаря-переводчика.

Цель: соискание вакансии главного бухгалте​ра в строительстве или на производстве.

Если у вас действительно несколь​ко специальностей - составьте резюме для каждой из них. И в каждом укажите конкретную позицию и выделите тот профессиональный опыт и те специальные навыки, которые понадо​бятся именно для этой работы.

3. Образование. 
Даты. Можно написать через черточку год поступления и год окончания.
Название учебного заведения - то, которым оно именова​лось в период вашего обучения и как оно фигурирует в ди​пломе. Факультет, отделение, кафедру следует упоминать, только если все это имеет самое непосредственное отноше​ние к желаемой вакансии. Специальность по диплому. Если у вас красный диплом, не стесняйтесь об этом сообщить. Тема дипломной работы назы​вается только тогда, когда она имеет прямое отношение к будущей деятельности.
Стажировки, обучение в аспирантуре, ученая степень .
 Если вы учитесь в настоящий момент, то, скорее всего, ищете работу именно по этой специальности. В этом случае указыва​ется: год поступления - настоящее время (или предполагаемый год окончания, если он не за горами): 2010 - настоящее время;
название учебного заведения; отделение, факультет и/или специализация; курс;
 если у вас уже есть образование, можно уточнить - второе высшее образование.
Дополнительное образование - указывайте только то, что имеет отношение к будущей ра​боте, а именно: разного рода повышение квалификации (специальные курсы, семинары, тренинги и т.д.); профессиональные курсы (непосредственно по будущей специ​альности);
компьютерные курсы; языковые курсы.
4. Профессиональный опыт.

Сразу после названия пункта можно добавить в скобках (стаж ра​боты по специальности столько-то лет). Далее следует перечисление мест работы в обратном по​рядке, т.е. от последнего к первому. Принцип такой:

Даты  год поступления - год увольнения;  название организации, с указанием формы собственно​сти (аббревиатуры (АО, ООО и т.д.); город, особенно в тех случаях, когда ваша профессиональная деятельность протекала в нескольких городах; род деятельности организации; занимаемая должность  - самое лучшее, если она звучит точно так же, как и должность предполагаемой вакансии. 
Должностные обязанности. По тому, насколько грамотно вы опишете круг своей деятельности и сформулируете свои основные обязанности, и будет склады​ваться впечатление о вас как о профессионале. 
5. Профессиональные навыки.

В этом пункте перечисляется все, что вы умеете делать, что характе​ризует вас как профессионала. Лучше всего начать с одного-двух навыков, показывающих вашу компетентность в целом. Например, если вы ищете работу переводчика, напишите, что свободно владее​те тем или иным языком или языками.

Далее следует более подробное перечисление. Желательно не от​делываться общими формулировками в духе "все участки бухучета", а расписать все по пунктам: составление баланса, налоги, работа с фондами, банк, валютные операции и т.д.

Среди профессиональных навыков может быть указано:

опыт маркетинговых исследований; заключение и сопровождение договоров; поиск клиентов; опыт работы с клиентами; умение вести переговоры; опыт преподавательской деятельности; подбор и/или обучение персонала; владение компьютером (если это не только Word, а какие-либо специальные графические, бухгалтерские, складские, ди​зайнерские); владение оргтехникой; знание машинописи; ведение документации; деловой этикет; владение иностранным языком. 
6. Дополнительные сведения.

В последнем пункте резюме указывается все то, что вы считаете нужным сообщить о себе работодателю. Все должно иметь самое непосред​ственное отношение к будущей работе. Если у вас есть какие-либо личные или профессиональные достиже​ния (публикации, изобретения, награды и тому подобное), то самое время и место об этом упомянуть.
Следует ли указывать в резюме личные качества?
Если соиска​тель пишет сам о себе: коммуникабельный, ответственный, добро​совестный - это ровным счетом ничего не значит. Добавлять графу личные качества следует в тех случаях, ко​гда вы проходили психологическое тестирование и имеете на руках заключение специалиста о ваших индивидуальных особенно​стях.

Нужно ли упоминать о хобби и увлечениях?
Упоминать о хобби и увлечениях  имеет смысл только в двух случаях:

ваше пристрастие имеет самое прямое отношение к желаемой работе. Скажем, менеджер по торговле автозапчастями считает своим хобби автомобили - хорошо. Или соискатель вакансии педагога младших классов в частной школе интересуется воз​растной и детской психологией - отлично!
Нужно ли указывать в резюме предполагаемый уровень заработной платы?
Это спорный вопрос. В резюме стоит обозначить нижний предел предполагаемого оклада, не забыв при этом добавить от или не ме​нее. Будьте объективны. Чрезмерно за​вышенное (как и заниженное) числа - одна из самых распростра​ненных ошибок соискателей.
Нужно ли помещать на резюме фотографию?
Фотография в резюме необходима, когда соискатель претендует на работу, где одним из тре​бований являются те или иные критерии внешности (речь идет об актерах, фотомоделях, манекенщицах и подобных профес​сиях).
Можно ли пропускать какие-то пункты в резюме?
Да. Это своеобразный психологический прием. Путем пропуска или перекомпоновки тех или иных позиций вы пытаетесь подать себя в более выигрышном свете.

Типичный пример - число ваших лет превышает верхнюю план​ку, обычно указываемую в объявлениях. Который уж год специали​сты по кадрам жалуются в прессе на ограниченность работодателей, считающих более важным критерием для отбора сотрудников воз​раст, а не профессионализм. Не указывайте в резюме дату рождения, не ставьте год окончания института, а, перечисляя места работы, ограничьтесь по​следними пятью-семью годами.

Другой пример - непрофильное образование или вовсе отсутст​вие диплома. Как бы случайно "забудьте" об этом пункте, а упор сделайте на профессиональный опыт, умения и достижения.. 
Как составлять резюме начинающим, людям без опыта работы, выпускникам или студентам?
Разумеется, в каждом конкретном случае подход к резюме должен быть строго индивидуальным. Не может быть единых рекомендаций для восемнадцатилетнего студента и пятидесятилетней служа​щей государственного учреждения, даже если они ищут одну и ту же работу (например, курьера или рекламного агента).

Однако для всех представителей "проблемных групп" есть один универсальный совет:

По возможности подчеркните в резюме все свои плюсы и постарайтесь завуалировать минусы. Если вы учитесь или недавно учились, то подробно опишите свое образование: специализацию, практику, стажировки, тему диплома. Особенно это важно, если вы хотите найти работу по специальности. Можно упомянуть и об успе​хах в учебе, победах в конкурсах, олимпиадах и т.д., однако не вздумайте прикладывать к резюме копии дипломов и похваль​ных грамот. Если ваше образование не сможет сослужить вам хорошую службу в деле трудоустройства, то начните резюме с профес​сиональных навыков. Обязательно опишите свой опыт работы, имеющий хоть какое-то отношение к будущей специальности. Например, вы проходили практику или стажировку, подрабатывали, помогали в работе родителям и так далее. Предоставьте перечень умений и навыков, где может фигурировать машинопись, владение оргтехникой, зна​ние компьютера, опыт работы с Интернетом, владение ино​странными языками, умение собирать и обрабатывать инфор​мацию и другое. Те, у кого недостаточно опыта работы, вполне могут позволить в своем резюме графу "личные качества". Но не спешите напи​рать на обучаемость и готовность осваивать новое, лучше упо​мяните сообразительность, аналитический склад ума, организо​ванность, творческие способности, умение устанавливать кон​такты с людьми.
ОБРАЗЦЫ РЕЗЮМЕ
1. Функциональное резюме. 
Андрей Петров только что окончил сред​нюю школу. Поступал в ВГУ на факультет вычислительной математики, но не прошел по конкурсу. При поиске работы Андрей воспользовался функ​циональным вариантом резюме, позволяющим ему подать себя в наиболее выгодном свете.

Резюме

Андрей Витальевич Петров

дата рождения: 2 августа 1985 г

адрес проживания: г. Воронеж, Ленинский проспект д.122
телефон (домашний): 222-22-22

телефон (конт.): 333-33-33 
ЦЕЛЬ: соискание вакансии специалист-консультант по установке и со​провождению компьютерных программ.

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ:

опытный пользователь ПК (операционные системы DOS и Windows)

установка, наладка, обслуживание программного обеспечения

знание "железа" (внутреннего устройства)

опыт сервисного обслуживания компьютерной техники

основы программирования (Visual Basic)
умение обучать работе на компьютере
английский язык: разговорный + технический (специальная компьютерная терминология)

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ СКЛОННОСТИ (заключение городского центра профориентации): сфера интересов: электроника, электротехника, механика
ЛИЧНОСТНЫЕ КАЧЕСТВА (заключение городского центра профориентации):

высокий уровень интеллекта

аналитический склад ума

коммуникабельность

ответственность

организованность

ЛИЧНЫЕ ДОСТИЖЕНИЯ:

победитель олимпиады по математике в 2001 г

обучил четырех человек работе на ПК

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ:

готовность к разъездам, ненормированному рабочему дню

предполагаемый уровень заработной платы - от 20000 руб.
2. Смешанное (функционально-хронологическое) резюме. 
Ольга Ивановна недавно вышла на пенсию, и ищет работу диспетчера на теле​фоне.
Резюме 
Якушова Ольга Ивановна

место рождения и прописка: г. Москва 
адрес проживания: Москва, Чертаново 
телефон (домашний): 222-22-22 телефон (конт.): 333-33-33
ЦЕЛЬ: соискание вакансии диспетчер на телефоне.

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ:

большой профессиональный опыт работы с людьми

приятный голос, хорошая дикция, грамотная речь

хорошее знание делового этикета, в том числе этикета телефонных перегово​ров

умение собирать, обрабатывать и фиксировать информацию

опыт работы с большими объемами информации

делопроизводство

машинопись

стенография

ТРУДОВАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ:

1999-2001 - НИИ "Цветмет", г. Москва, лаборант-исследователь. В числе проче​го в должностные обязанности входили телефонные переговоры, сбор и обработка информации, ведение делопроизводства.

1980-1999 - НИИ "Цветмет", г. Москва, научно-технический сотрудник.

1972-1980 - НИИ "Цветмет", г. Москва, старший лаборант.

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ:

личные качества: интеллигентность, аккуратность, ответственность, коммуни​кабельность

готовность работать как на домашнем телефоне, так и в офисе

3. Хронологическое резюме. 
Ирина получила дополнительное образова​ние и хочет в связи с этим поменять профессию.
Резюме

Боброва Ирина Валентиновна

дата рождения: 3 июля 1966 г. 
адрес проживания: Новопеределкино 
телефон (домашний): 777-77-77 
ЦЕЛЬ: соискание вакансии администратор в сфере общественного питания.

ОБРАЗОВАНИЕ (высшее экономическое):

2001 - Московская геологоразведочная академия, факультет экономики и управле​ния на предприятиях, специализация экономист-менеджер.

1986 -Экономико-технологический техникум общественного питания, техник-технолог.

ОБРАЗОВАНИЕ (дополнительное):

1995 - Курсы по специальности главный бухгалтер общепита. 
1993 - Курсы по специальности бухгалтер-калькулятор общепита.
 1991 - Курсы по специальности секретарь-делопроизводитель.

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ:

организация работы предприятия общественного питания

отличное знание всех участков производственного процесса

работа с поставщиками, организация поставок продуктов

подбор и обучение персонала

ведение кадрового делопроизводства

знание бухгалтерии общепита

делопроизводство, ведение документации

навыки работы с ПК, оргтехникой

знание делового этикета

ТРУДОВАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ:

1999-наст. время  Комбинат питания "Лагуна" (обеспечение частных школ горя​чим питанием), зам. главного бухгалтера/ заместитель директо​ра.
1997-1999 - Московская счетная палата, зам. главного бухгалтера столовой. 
1995-1997 -Военная академия им. Фрунзе, зам. главного бухгалтера столо​вой.

1993-1995 - Генеральный штаб ВВС, бухгалтер-калькулятор столовой. 
1992-1993 - Комбинат питания при Академии труда и социальных отношений, секретарь-делопроизводитель/бухгалтер.

4. Резюме профессионала.

Резюме

Сергей Александрович Подосинников

дата рождения: 18 июня 1967 года 
место рождения и прописки: г. Москва 
семейное положение: женат, две дочери 
телефон: 666-66-66 (домашний) 8-902-666-66-66 (моб.) E-mail: zmey@aha.ru
ЦЕЛЬ: соискание вакансии руководитель отдела рекламы. 
ОБРАЗОВАНИЕ (высшее, специальное):

1996-2001 - Институт журналистики и литературного творчества.
 Специализация реклама и маркетинг. 
Второе высшее образование.

1985-1990 -МГУ, факультет психологии. Специальность психолог, преподаватель психологии. Тема дипломной работы психология рекламы.

ТРУДОВАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ:

1999 - наст. время - Фирма "Автодром" (продажа автомобилей отечественного и за​рубежного производства), начальник рекламного отдела.

1997-1999 - ООО "Литэкс" (противоугонная маркировка автомобилей), менеджер про​екта (собственное рекламное "Агентство по прямому назначению").

1996-1997 - ТОО "Примула" (антикоррозионная обработка автомобилей, продажа оборудования и материалов "ТЕКТИЛ"), менеджер по рекламе.

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ (стаж работы по специальности 9 лет):

полный цикл разработки и проведения рекламных кампаний различного на​правления (организации, торговые марки, новые товары, услуги и т.д.)
медиапланирование
все виды рекламы (СМИ, ТВ, наружная реклама, полиграфия, сувенирная про​дукция)

разработка рекламных концепций
написание рекламных текстов и статей
сбор и анализ различной информации
организация и проведение выставок и презентаций
работа с рекламными агентствами
маркетинг (анализ рыночных возможностей фирмы, позиционирование товара на рынке, разработка товара, установление цены на продукцию.)
разработка оригинал-макетов
административная работа, организация и контроль деятельности рекламного отдела фирмы и сети рекламных агентов
опыт руководства коллективом (до 20 человек) - подбор и обучение персонала
поиск и привлечение клиентов, ведение переговоров
заключение и сопровождение договоров и контрактов
владение ПК - уверенный пользователь (текстовые и графические редакторы)
иностранные языки: чешский - свободно; английский - разговорный, а также чтение литературы и владение специальной терминологией
ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ:

2001 г. - цикл публикаций о рекламном бизнесе в газете "КоммерсантЪ''
1999 г. - рекламный ролик фирмы "Литэкс" получил третье место на москов​ском конкурсе рекламы "Золотой самовар"
РЕКОМЕНДАЦИИ И РЕКОМЕНДАТЕЛЬНЫЕ ПИСЬМА

Рекомендации и рекомендательные письма: это одно и то же или это разные вещи?
Это разные вещи, понятие рекомендация шире, чем понятие рекомендательное письмо. Рекомендации могут быть не только письменными, но и устными. В профессиональных резюме нередко пишут: рекомендации пре​доставляются по требованию. В анкетах кадровых агентств или фирм вам также может встретиться графа рекомендации. 
Существуют некоторые специальности (например, директор магазина или гувернантка) или области бизнеса (скажем, охран​ный), где рекомендации на новом месте работы потребуются почти наверняка. Поэтому стоит заранее определить круг лиц, которые смогут вас рекомендовать, и запастись соответствующими документами.
Кто может написать рекомендательное письмо и/или дать рекомендацию?
Прекрасно, конечно, если это сделает руководитель с последнего места работы. Но, разумеется, в реальной жизни это не всегда воз​можно. Не каждый начальник рад тому, что его квалифицированный сотрудник переходит в другую организацию. Да и сохранить идеальные отношения с руководством при перемене работы удает​ся не часто. Как правило, рекомендательное письмо составляет тот руководи​тель, кто видел своего подчиненного "непосредственно в деле". 
Если вы претендуете на высокую должность, ва​шими поручителями могут быть:

- бывшие руководители и владельцы компаний;

- клиенты и партнеры, фирмы, с которыми вы работали.

Руководители среднего звена и другие специалисты могут доба​вить к этому списку:

бывших сослуживцев, ныне занимающих в той же сфере авто​ритетную должность;

знакомых, друзей, родственников, носящих другую фамилию, знакомых, также занимающих солидную должность; институтских преподавателей, научных руководителей; работодателей, сотрудничество с которыми носило временный характер.

Как должно выглядеть рекомендательное письмо?
Рекомендательное письмо пишется на бланке организа​ции. Можно (для солидности) поставить и печать. Бывают рекомендации общие и конкретные письма, адресованные в определенную организацию и даже определенному человеку. Содержимое подобного письма достаточно стандартно. Такой-то работал в такой-то организации, в такой-то должности, с такого-то по такой-то год, выполнял такие-то обязанно​сти, проявил такие-то черты, зарекомендовал себя так-то и так-то. Очень неплохо, если будет указана какая-то конкре​тика (например, название проекта) и, в особенности, ваши профессиональные достижения (освоил, предложил, внедрил, разработал, создал). Далее следуют пожелания, что, работая на новом месте, данный человек принесет прибыль и пользу организации. Завершается письмо датой и под​писью.

Контактный телефон рекомендующего в конце письма - знак доверия к вам.

СОПРОВОДИТЕЛЬНЫЕ ПИСЬМА
В некоторых случаях к отправляемому по почте или Интернету резюме  добавляют сопроводительное письмо. Если вы хотите выгодно выделиться из числа ваших конкурентов, то сопроводи​тельное письмо, прилагающееся к резюме, - это один из возможных способов.

Профессионально составленное сопроводительное письмо гарантирует благоприятное первое впечатление; оно позволит направить внимание читающего именно на те ас​пекты резюме, которые вы хотите подчеркнуть; продемонстрированное вами в письме знание специфики ком​пании повысит ваши шансы как кандидата в состав сотрудни​ков.
В каких случаях необходимо прилагать к резюме сопроводительное письмо?
Чем выше (как по положению, так и по уровню оплаты) должность, на которую вы претендуете, тем желательнее прибегнуть к сопрово​дительному письму. Для подавляющего большинства соискателей, претендующих на младшие должности и вакансии "специалистов среднего звена", оно, разумеется, не является обязательным.
Принципы составления сопроводительного письма:
1.
Западный (американский) образец предполагает начинать письмо с обратного адреса и даты. В России принято сразу обращаться к адресату и первым делом назвать должность, которую тот занимает в организации, и его имя.

Директору  студии кабельного телевидения "Телесоюз" Господину Бугрову С.П.

2.
Далее следует личное обращение, желательно по имени и отчеству, но если вы их не знаете, то по фамилии:

Уважаемый Сергей Павлович!

Или Уважаемый господин Бугров!
Если вы не знаете, к кому именно на фирме следует обратиться, напишите просто: Уважаемые господа!

3.
Первое предложение (абзац) текста сопроводительного письма указывает на цель его написания. Если вы посылаете свое резюме в ответ на конкретное объявление, то укажите, где и когда оно было опубликовано. 
Например:

Из рекламного объявления, опубликованного в газете "Работа для вас" за 25 мая, я узнал, что вашей компании требуется квалифицированный программист.

Или:

1 марта в радиопередаче "Новости столицы" было сообщение, что ваша компания собирается открыть филиал в Северном Бутово.

Или: В этом году я окончил  Институт практического востокове​дения и теперь ищу работу по специальности в солидной ор​ганизации.
Постарайтесь продемонстрировать знание организации-адресата. Это даст работодателю понять, что вы шлете письмо именно в данную конкретную компанию, о которой вы уже имеете представление. Дайте себе краткую профессиональную характеристику, под​черкнув свои выгодные стороны, и предложите ознакомиться с вашим резюме.

Получив социологическое образование в Московском педагоги​ческом университете, последние три года я специализируюсь в области маркетинга бытовой техники.

С уважением или С наилучшими пожеланиями и подпись. Если вы еще не указали дату, то поставьте ее в конце письма. Можно также лишний раз добавить контактную информацию.
КАК ВЕСТИ ТЕЛЕФОННЫЕ ПЕРЕГОВОРЫ

Грамотное ведение телефонных переговоров - это целое искусство.

В процессе трудоустройства вам придется делать следующие типы телефонных звонков: по объявлению; поисковый; уточнение результата.

Для успешного телефонного звонка нужен соответственный пси​хологический настрой и подходящая обстановка, чтобы ничего не мешало. Сядьте поудобнее или займите то "положение в про​странстве", в котором будете чувствовать себя наиболее уверенно. Приготовьте все необходимое. Возьмите ручку (карандаш обязательно сломается в самый неподходящий момент) и проверьте, пишет ли она. Заведите специальный блокнот. С одной стороны положите перед собой резюме, с другой - всю имеющуюся у вас информацию об организации, куда вы собирае​тесь звонить. Если чувствуете себя совсем неуверенно, то составьте себе план предстоящего разговора или список вопросов, которые надо выяснить (в письменном виде).

Прежде чем набрать номер, повторите про себя, в какую именно организацию вы звоните, с какой целью и кто вам нужен. Особенно это важно, если вы ищете работу по газете и у вас отмечено несколько объявлений.

Нередко в объявлениях не указывается название организации. И секретарь или другой снявший трубку сотрудник также может игнорировать эту деталь или произнести название слишком быстро (недостаточно внятно). Вы же очень заинтересованы в том, чтобы узнать, куда попали. Поэтому не стесняйтесь переспросить. Если выяснится, что вы не туда попали, не спешите бросать трубку, уточните, тот ли это номер телефона. К сожалению, доволь​но часто случается, что в объявлениях указывают неправильные но​мера. Если вы знаете имя человека, с которым вам предстоит общать​ся, то, естественно, просите его к телефону. 

Когда будете говорить с нужным вам человеком, то представь​тесь сами и постарайтесь в тактичной форме узнать его (или ее) имя, отчество, фамилию и должность. Помните, что хозяин положения - ваш собеседник, и сначала ответьте на его вопросы, а потом зада​вайте свои. Не забудьте в конце разговора поблагодарить собе​седника за разговор.

Очень часто вы можете услышать в ответ: "Вышлите нам свое ре​зюме по факсу или электронной почте. Если ваши данные нас за​интересуют, мы вам перезвоним". Это довольно типичная ситуа​ция, и в ней нет ничего обидного. Если вам жизненно важно уз​нать какие-то подробности, то можете проявить настойчивость. Если же нет, то играйте по правилам, которые вам предлагают.

И не отчаивайтесь. В конце концов, отрицательный результат - это все равно результат. Звоните дальше.

                                          МЕТОДЫ ПОИСКА РАБОТЫ
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   Больше методов, хороших и разных
Согласно статистике, поиск работы считается вполне результатив​ным, если вы получаете один отклик на каждый десяток обращений и одно предложение работы после десяти пройденных собеседова​ний. Стало быть, среднестатистическому соискателю придется тем или иным образом закинуть удочку не менее чем в 100 (!) организа​ций, прежде чем он добьется желаемого.

На сегодняшний день существует восемь основных методов по​иска работы.

Объявления о вакансиях
Поиск работы по знакомству
Самопрезентация или прямое обращение к работодателю
Кадровые агентства  по трудоустройству и по подбору пер​сонала
Собственное объявление о поиске работы (мини-резюме)
Городская служба занятости или биржа труда.
Ярмарки вакансий, дни карьеры 
При помощи отделов по трудоустройству в учебных заведе​ниях 
Интернет - не метод, а средство
В специальной литературе, описывающих способы поиска работы, часто выделяют в качестве отдельного метода Интернет. Интернет - не от​дельный метод поиска работы, а лишь дополнительное средство. При помощи Интернета вы можете:

- познакомиться с объявлениями о вакансиях на специализиро​ванных сайтах;

- узнать разного рода информацию о конкретных организациях на  собственных сайтах;

- познакомиться с аналитическими материалами по рынку тру​да;

- пройти психологическое, профессиональное, профориентационное тестирование;
- разослать свои данные (резюме, сопроводительные письма) по электронной почте.

В деле поиска работы Интернет не только эффективен, но и удо​бен. 

Объявления о вакансиях
Согласно данным статистики, самый большой процент соискателей (в разных источниках это число варьирует от 40 до 65%) находят работу именно благодаря объявлениям о вакансиях. К плюсам этого метода помимо его эффективности можно также отнести:

(+) универсальность - метод подходит практически всем, от дворника до директора (кроме разве что руководителей крупных предприятий, министров или членов правительст​ва);

(+) доступность - газету можно купить в любом киоске;

(+) относительную легкость - куда проще просмотреть пару страниц и отправить несколько факсов, чем явиться лично к работодателю и заявить: "Вот он я какой, весь из себя заме​чательный, возьмите меня к себе на службу";

(+) большой объем получаемой информации.

Среди минусов называют:

(-) большое количество конкурентов - кроме вас объявление прочтут еще несколько сотен, а может, и тысяч людей;

(-) отсутствие личного контакта, невозможность прямого обще​ния и демонстрации своих достоинств;

(-) длительность подобного поиска;

(-) отсутствие обратной связи - как правило, вы так нико​гда и не узнаете, почему вас не пригласили на собеседова​ние.
Учитывайте все эти тонкости, но ни в коем случае не отказывай​тесь от данного метода поиска работы. Пусть он будет одним из ос​новных в вашем арсенале.

Источники информации
Объявление об открытии интересующей вас вакансии вы можете встретить:

1. В специальных изданиях по трудоустройству. 
лидеры - газеты "Работа сегодня" и "Работа для вас", с которы​ми сотрудничает подавляющее большинство организаций и кадровых агентств;

универсальные издания ("Работа и зарплата", "Приглашаем на работу" и др.), публикующие самые разнообразные вакансии по областям деятельности;

2.
В газетах и журналах общего направления, имеющих соответственную рубрику "Работа". Тут возможны та​кие варианты:
- специальные приложения к центральным, чаще всего город​ским, газетам или их регулярные рубрики;

- бизнес-издания перио​дически сообщают о вакансиях в иностранных или солидных отечественных компаниях; 
- рекламные издания или газеты бесплатных объявлений. Подавляющее большинство публикуемых здесь вакансий относят​ся к сетевому маркетингу. Исключение составляют разве что газета "Из рук в руки" или местные (районные) издания. По​следние особенно удобны тем соискателям, которые ищут рабо​ту поближе к дому;

3. На специализированных сайтах Интернета. 
Бессменный ли​дер среди них - это www.job.ru, но стоит заглянуть также и на другие: www.resume.ru, www.joblist.ru, www.superjob.ru, job.rabota.ru, www.pointjob.ru. Крупнейшие издания по проблеме поиска работы также имеют свои сайты в интернете (www.rdw.ru - "Работа для вас",  www.job-today.ru - "Работа сего​дня" и др.).

4. На сайтах организаций. 
Многие организа​ции стараются не пользоваться никакими другими методами подбора персонала (кроме как в случае острой необходимости), а публику​ют информацию о вакансиях и разного рода сотрудничестве на своих сайтах. Расчет их прост и понятен - на объявления по​добного рода откликнется не толпа "с улицы", а лишь те люди, которые уже имеют представление и о компании, и о будущей работе.

5. По телевидению и радио. 
Существуют специаль​ные радио- и телепередачи, в которых сообщается о вакансиях. Подобную информацию можно почерпнуть  из обычных передач (например, из некоторых утренних телекана​лов, местных новостей и т.д.).

6. На стендах и досках объявлений у входа в организацию. 
Разуме​ется, там идет речь только о данном конкретном месте. В подав​ляющем большинстве случаев это рабочие вакансии, обслужи​вающий персонал и т.д.

7. В транспорте, на досках объявлений, столбах и заборах.
Поиск работы по знакомству
Безусловно, подобный метод очень удобен и обладает множест​вом плюсов:

(+) знакомые могут знать о таких вакансиях, объявлений о которых никогда не будет в печати;

(+) благодаря их усилиям может появиться вакансия, которая и не планировалась;

 (+) работодатели любят брать людей по протекции - это более надежно, а в случае чего всегда есть кого обвинить;

(+) вы, как соискатель, также находитесь в выигрышном поло​жении: маловероятно, чтобы знакомый человек стал реко​мендовать вас в сомнительную организацию;

(+) как только работодатель примет решение, положительное или отрицательное, вы быстро узнаете об этом.

Но, разумеется, все имеет и свою оборотную сторону. 
(-) самый большой минус: очень немногие люди могут похва​статься достаточным числом знакомых, работающих в нуж​ной сфере;

(-) нужная вакансия появляется не тогда, когда этого хочется вам, а тогда, когда это удобно организации (поэтому метод поиска работы через знакомых  хорош для тех, кто еще работает и имеет возможность не торопясь подыскать себе новое рабочее место);

 (-) многие люди терпеть не могут оказывать кому-либо протек​цию - мало ли как проявит себя человек на новом месте, а ты потом отвечай за него. 
(-) иногда знакомые не совсем точно представляют себе, какая именно работа вам нужна. (-) устроившись на работу с помощью знакомого, особенно в ту организацию, где он(а) работает, вы ставите себя в несколь​ко щекотливое положение. С одной стороны, вы чувствуете себя обязанным этому человеку, с другой - автоматически попадаете в некоторую зависимость. Получается, что в слу​чае конфликтов или иных производственных проблем вам придется встать на его (ее) сторону вне зависимости от ва​шей собственной позиции.

Словом, прежде чем принимать предложение о работе от знако​мого человека, хорошенько подумайте и взвесьте все "за" и "про​тив".

Самопрезентация или прямое обращение к работодателю
Это означает следующее: вы самостоятельно, по собственной инициативе и безо всякой активности со стороны организации, обращаетесь к руководству или кадровику и предлагаете себя в качестве сотрудника.
К достоинствам подобного способа поиска работы можно отнести то, что:

(+) вы имеете возможность выбирать себе будущее рабочее место не из возможных вариантов (тех организаций, ко​торые дали объявления), а из всех существующих;

(+) в случае удачи вы устраиваетесь на работу в ту конкретную организацию (или в организацию, занимающуюся той кон​кретной работой), которая вам нужна;

(+) перед работодателем вы предстаете в качестве не случай​ного человека, а активного и деятельного специалиста, ко​торый следит за ситуацией в своей области деятельно​сти.

Если же говорить о недостатках, то это:

(-) протяженность во времени. Не так много шансов, что в орга​низации, куда вы обратитесь, нужная вакансия откроется сию же минуту. Скорее всего, вас "возьмут на заметку" и, при благоприятном стечении обстоятельств, обратятся к вам, когда возникнет необходимость, а это может произойти че​рез недели, месяцы и даже годы;

(-) психологический барьер. Не каждый человек может вот так запросто, ни с того ни с сего, позвонить в незнакомое место или, еще того хуже, нагрянуть лично и заявить: "Я тот, кто вам нужен!";

(-) вероятность получить отказ и возможные негативные эмо​ции по этому поводу. 
Собственное объявление о поиске работы (мини-резюме)
 (+) Минимум материальных затрат. 
(+) минимум усилий. Не надо листать га​зеты, обзванивать организации, слать резюме - сиди себе дома, принимай предложения и выбирай то, что тебе понравится;

(-) никаких гарантий, что вам позвонят и предложат что-то достой​ное внимания, нет;

(-) зато весьма велика вероятность разного рода недобросовестных предложений;

(-) век откликов на подобное объявление краток: от трех дней до недели, максимум, декады. Потом придется повторить его еще раз;

(-) чем выше ваши требования, тем меньше у вас шансов получить адекватное предложение. 
СОБЕСЕДОВАНИЕ
Собеседование является одним из не​обходимых элементов процесса трудоустройства. Можно обойтись без составления резюме, без заполнения анкет, без тестирования и даже без телефонных переговоров, но устро​иться на работу и не пройти при этом собеседование, хотя бы фор​мальное, вам никак не удастся. 
Как готовиться к собеседованиям
Если вы действительно заинтересованы в том, чтобы найти достойную работу, постарайтесь подготовиться к собеседова​нию. А чтобы приглашение приехать в организацию не застало вас врасплох, о многих вещах стоит подумать заранее, как только вы ре​шите заняться поиском работы.
Внешний вид. Начните с продумывания "формы одежды". Универсальный стиль - строгий и деловой. Если вы придете в организацию, где все носят джин​сы и свитера, одетым в костюм, то не случится ничего страшно​го. А вот случаев "отсева" соискателей, явившихся в футболках или кроссовках туда, где принят "офисный" стиль, множество. Внешний облик скла​дывается не только из одежды, обуви, аксессуаров, прически, маникюра и макияжа, но еще и из множества мелких деталей, включая сумку и все ее содержимое - ручку, носовой платок и т.д.

Манера поведения. Облик человека неотделим от его жес​тов, мимики, походки, улыбки, голоса, интонаций, манеры вести себя. Специалисты советуют записать свою речь (рассказ о своей профессиональной деятельности или ответы на воз​можные вопросы), внимательно послушать и сделать выводы. 
Культура поведения и этикет. Кроме общепри​нятых правил культурного поведения существует деловой этикет, регулирующий взаимоотношения на службе: кто кому должен подавать руку первым, стоит ли вста​вать, когда в кабинет входит начальник, надо ли стучаться в закрытую дверь и так далее. Вы нисколько не повредите себе, если продемонстрируете при собеседовании знание делового этикета.

Необходимые документы. Запаситесь приличного вида папкой и сложите в нее паспорт, диплом(ы), трудовую книжку, несколько экземпляров резюме, рекомендательные письма, а также, если считаете нужным, фотографии, грамоты, профессиональные сви​детельства и т.д. 
Психологическая подготовка. Вспомните весь свой прошлый опыт - как вы сдавали экзамены, разговаривали с начальством, вели переговоры, заключали договоры.

Возможные вопросы. Говорят, что самый удачный экспромт - это тот, который хорошо подготовлен. Будет лучше, если ни один из заданных работодателем вопросов не будет для вас неожиданностью. Конечно, нет предела человеческой изобретательности, но все-таки круг тем, которые может обсуждать работодатель с соискателем, достаточно ограничен. 

Выучите основное правило поведения на собеседовании: старайтесь всегда и во всем соблюдать золотую середину. Да, конечно, опаздывать нехорошо, но если вы явитесь в организацию за полчаса или больше до назначенного срока, поломаете все планы своему собеседнику или будете слоняться по коридорам, то это будет не намного лучше. Никто не возьмет на работу профессионально непригодного сотрудни​ка, но излишняя демонстрация компетентности также вызывает подозрения: если он такой прекрасный специалист, а его быв​шая организация все-таки рассталась с ним (или готова рас​статься), значит, с ним что-то не то. 
Самое подходящее - это появиться на собеседовании минут за 10​-15 до назначенного срока. Во-первых, во многих организациях су​ществует пропускная система, и, стало быть, понадобится некото​рое время на оформление пропуска. Во-вторых, у вас будет воз​можность отдышаться, привести себя в порядок и немного осмот​реться. 

Если вы опоздали на собеседование, не стоит акцентировать на этом внимание. Если речь идет о не​скольких минутах, то этого могут просто не заметить. Но даже в случае опоздания на больший срок гораздо достойнее вести себя так, словно ничего не случилось, чем оправдываться. Маловероятно, что собеседник начнет разговор с учительского вопроса: "Почему вы опоздали?" Скорее всего, он просто возь​мет факт опоздания на заметку и начнет собеседование. 

В обратном случае (когда опаздывает собеседник и ждать при​ходится вам) нет ничего хуже, чем возмущаться. Используйте вре​мя ожидания для того, чтобы осмотреться, оценить обстановку, по​знакомиться с буклетами на столах, почитать информацию на стендах, понаблюдать за сотрудниками организации, послушать разговоры. 

Когда секретарь пригласит вас пройти в кабинет, обязательно по​интересуйтесь, как зовут вашего будущего собеседника и какую должность он занимает. 
Стучаться в дверь, даже если она закрыта, в учреждениях не при​нято. Достаточно заглянуть и поинтересоваться, можете ли вы вой​ти. И, разумеется, сразу же поздороваться. Помните, значение имеет даже то, как вы войдете в комнату. 
Специалисты рекомендуют в первый момент встречи вести себя так, чтобы собеседник почувствовал себя хозяином, при​нимающим гостя. Поинтересуйтесь, куда можно повесить одежду, уточните, куда можно сесть. Лучше всего сидеть на стуле, а не в кресле, чтобы ваши взгляды были на одном уровне. Психологи не рекомендуют садиться рядом, такая позиция удобна для дружеской или сердечной беседы "по душам", но не подходит для делового раз​говора. Сядьте визави, так, чтобы оказаться друг напротив друга, но лучше не лоб в лоб (считается, что такое расположение вызывает желание спорить и вообще всячески противостоять друг другу), а чуть наискосок от собеседника. И если вам предлагают заведомо не​удобное место, а в комнате есть другие, вполне допустимо спросить: "Вы позволите, я лучше сяду сюда?"

Сядьте уверенно, на весь стул, а не на краешек. Сумку или порт​фель поставьте на соседний стул или на пол, папку можно поло​жить на стол. Руки можно положить на стол, на колени или на подлокотники. Главное, следите, чтобы руки были в покое, ничего не теребите, не сжимайте, не постукивайте пальцами по столу. К сожалению, очень немногие люди умеют укра​сить себя движением. И если вы к ним не относитесь, постарайтесь избегать излишней жестикуляции при разговоре, особенно разного рода "нервных" движений. Учтите, например, что ноги не менее чем руки, выдают волнение. Если они видны собеседнику, то за ними также придется следить. Но даже если вас разделяет стол, все равно не следует отстукивать по полу африканские национальные ритмы.

Не спешите тут же, с места в карьер, начинать разговор, если ваш собеседник молчит. Подержите паузу, присмотритесь друг к другу. О том, что не стоит прятать глаза при разговоре, написаны уже целые тома. А так как постоянный и пристальный контакт взглядов не многим лучше (если не хуже), то специалисты рекомен​дуют смотреть собеседнику на верхнюю часть переносицы или в точку между бровей.

Встречаются следующие варианты начала собеседования.

Знакомство с вашими данными. Собеседник сразу же берет в руки ваше резюме или анкету и начинает их внимательно изучать и задавать вопросы. 
Просьба рассказать о себе. Обычно такая ситуация огорошивает соискателей. Между тем она достаточно типична, и в ней, по большому счету, нет ничего сложного. Многим собеседникам понравится, если в ответ на просьбу рассказать о себе они услышат: "Я заинтересовался такой-то вакансией, по​тому что ей соответствует мой опыт, полученный там-то и там-то".
Если собеседник не знаком с вашими данными, можно вместо от​вета достать резюме или анкету и протянуть ему со словами: "Вам как удобнее, самому прочитать эти документы, или же вы хотите, чтобы я рассказал вам об этом в устной форме?"

Разновидность предыдущего варианта. Вас просят рассказать о себе не вообще, а в свете будущей работы: Что входило в ваши должностные обя​занности на последнем месте? Расскажите о вашем опыте.
Какие у вас есть вопросы? Спросив вас, таким образом, собесед​ник одновременно убивает нескольких зайцев. Во-первых, он вы​нуждает вас самому начать разговор. Во-вторых, проверяет уро​вень вашей профессиональной компетенции. В-третьих, задан​ный вами вопрос будет характеризовать вас как личность. В-четвертых, так можно проверить, насколько вы подготовлены к собеседованиям вообще и встрече в данной организации в част​ности.

Самым подходящим будет уточнить специфику будущей ра​боты или кое-какие особенности вакансии, например должностные обязанности. Прекрасно, если при этом вы сможете сослаться на свой прошлый опыт, а также продемонстрировать свои знания об организации:

- Я хотела бы знать, что именно входит в должностные обя​занности секретаря. На последнем месте работы, в нота​риальной конторе, я занималась в основном перепечаткой до​кументов и делопроизводством, а также отвечала на те​лефонные звонки. Но поскольку ваша фирма является консал​тинговой и активно рекламирует свои услуги в прессе и в Интернете, секретари, наверное, работают так же и с клиентами?

Рассказ о будущей работе. Вместо того чтобы спрашивать вас о том, что вы знаете, можете и умеете, вам сразу говорят, что вам придется делать. Подобное начало собеседования встречается ко​гда: речь идет о групповых собеседованиях, например, нанимается персонал в только что открывшийся филиал; вас испытывают на прочность работодатель сильно в вас заинтересован. 
Часто задаваемые вопросы на собеседовании

Расскажите о себе. 
Для начала следует уточнить у интервьюера, о чем конкретно он хочет услышать: о Вашем образовании, профессиональных достижениях или о чем-то личном. Рассказ должен быть в сжатой форме, отвечайте по существу.
Что Вы знаете о нашей компании? (Почему Вы выбрали именно нашу компанию?) 
Для ответа на этот вопрос изучите для начала сайт компании. Не упоминайте о том, что привлекла высокая заработная плата. Лучше начать с того, что компания много лет на рынке, динамично развивается, продукция (услуги) имеет положительные отклики у потребителей, что говорит о стабильности работы в ней. Можно упомянуть о том, что Вас устраивает ее удобное расположение.

Приходилось ли Вам заниматься подобной работой раньше? 
Если у Вас нет опыта работы, расскажите о ваших профессиональных достижениях на производственной практике (где работали, какие функции выполняли, на каком оборудовании приходилось работать, какими компьютерными программами владеете). 
Как Вы представляете свое положение в компании через 5 лет? 
Этот вопрос обычно не требует конкретики. Можно сказать о том, что Вы планируете работать в этой же компании, но на более ответственной должности. Но, некоторые работодатели желают увидеть в Вас кандидата с четкой профессиональной перспективой. 
Не слишком ли Вы молоды для этой работы? 
Сделайте акцент на преимущества Вашего возраста: активность, энтузиазм, обучаемость, высокая степень адаптивности к новым видам деятельности, физическая выносливость, стрессоустойчивость, отсутствие вредных профессиональных привычек.
На какую зарплату вы рассчитываете? 
Если вы не имеете опыта работы в данной сфере, то лучше не рассчитывать сразу на высокую зарплату. Для начала изучите похожие вакансии в Интернете, уровень заработных плат соискателей с опытом работы менее одного года. Для ответа на вопрос ориентируйтесь на среднее значение.
ПРАВОВЫЕ АСПЕКТЫ ТРУДОУСТРОЙСТВА

Если раньше после окончания учебного заведения любой выпускник знал, что он обязательно будет трудоустроен (государственное распределение), то теперь, с переходом к рыночным отношениям, каждый человек трудоустраивается самостоятельно. Он может устроиться на работу в государственное или частное предприятие, заняться индивидуальной трудовой деятельностью, выполнять работу у физических лиц.

Занятыми считаются граждане (ст. 2 Закона РФ «О занятости населения»):
- работающие по трудовому договору, включая временные и сезонные работы;

- индивидуальные предприниматели;

- военнослужащие любых родов войск, служащие в органах внутренних дел;

- трудоспособные обучающиеся любых учебных заведений очной формы.

Когда работодатель принимает решение о найме конкретного работника, заключительным этапом трудоустройства является оформление трудового договора.

Трудовой договор - это соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется:

- предоставить работнику работу в соответствии с его должностной инструкцией;

- обеспечить необходимые условия труда;

- своевременно и в полном размере выплачивать ему заработную плату.

Работник обязуется:

- лично выполнять определенные этим соглашением трудовые обязанности; 

- соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка. 

Заключение трудового договора невозможно, если в нем не указаны следующие обязательные условия: (ст. 57 ТК РФ):

- имена сторон (работодатель и работник);

 - место работы (с указанием структурного подразделения);

- дата начала работы;

- наименование должности, специальности, профессии;

- права и обязанности работника;

- права и обязанности работодателя;

- режим труда и отдыха;

- условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или должностного оклада работника, доплат, надбавок и поощрительных выплат);

- обязательное социальное страхование работника.

Кроме обязательных условий в трудовом договоре могут содержаться условия обязательной отработки после обучения, если обучение производилось за счет средств работодателя, условия испытательного срока и другие условия, не противоречащие нормам трудового права. 

Лицам, окончившим образовательные учреждения среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающим на работу по полученной специальности испытательный срок не устанавливается.

Трудовой договор составляется в двух экземплярах: один остается у работодателя, второй выдается на руки работнику.

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, либо с того дня, когда работник фактически приступил к выполнению трудовых обязанностей. В таком случае работодатель обязан оформить с ним договор в письменной форме не позднее трех дней с момента начала выполнения трудовых обязанностей. 

В подтверждение своего согласия с условиями работодателя кандидат подает заявление о приеме на работу.

Документы, обязательные для оформления трудового договора 

- паспорт (иной документ, удостоверяющий личность);


- трудовая книжка (оформляется работодателем, когда работник поступает на работу впервые);


- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (оформляется работодателем, когда работник поступает на работу впервые);


- документы воинского учета (для лиц из числа военнообязанных или подлежащих призыву на военную службу);


- документ об образовании, квалификации или наличии у работника специальных знаний (только при поступлении на работу, которая требует специальных знаний или специальной подготовки).

Важно знать! 
1) Прежде чем подписывать какой бы то ни было документ – трудовой договор, должностную инструкцию, приказ работодателя, обязательно внимательно прочитайте текст документа. Если не согласны с каким-либо пунктом или положением,  имеете право отказаться от подписания предложенного документа. 

2) Запрашивайте у работодателя копии документов, касающихся трудовой деятельности (копии приказов о приеме на работу, о переводе на более высокую должность, о дисциплинарном взыскании или поощрении и др.) – формируй личное трудовое дело. В случае какого-либо разбирательства или спора с работодателем эти документы пригодятся. 

3) Внимательно ознакомьтесь с локальными правовыми актами работодателя: 
- Устав организации, 
- Правила внутреннего трудового распорядка, 
- Коллективный договор (соглашение между работниками и работодателем по социально-трудовым вопросам), 
- Положение о порядке оплаты труда в организации, регулирующими права и обязанности работников и работодателя. 
В указанных документах, устанавливаются дополнительные права и льготы сотрудникам организации, например, дополнительные дни оплачиваемого отпуска за стаж работы в организации или по случаю свадьбы работника, основания для выплаты премий и надбавок. 
4) Заранее изучите специальные Интернет-ресурсы, содержащие «черные» списки недобросовестных работодателей, которые часто нарушают права работников (незаконное увольнение, невыплата заработной платы, отказ в оформлении трудовых договоров и др.). Такие списки можно найти на сайтах: http://www.jobrate.ru/ , http://www.msk.cnd.su/ и др. 

5) Не соглашайтесь на оформление гражданско-правового договора, вместо трудового договора, поскольку трудовые отношения возникают на основании именно трудового договора, а вместе с ними и весь максимальный набор гарантий и компенсаций, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.

