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Методические рекомендации «Трудоустройство молодого специалиста» предназначены для студентов выпускных курсов для практического руководства.
Цель: оказание педагогической поддержки студентам выпускных курсов колледжа искусств в их трудоустройстве.
Задачи:
· Сформировать у студентов представления об общих
требованиях работодателя при приеме на работу;
· Обеспечить способами и приемами психологической
подготовки и поведения студентов  при общении с
работодателем;
· Способствовать приобретению практического опыта по
формированию собственного позитивного профессионального
имиджа и трудоустройству.
В методических рекомендациях «Трудоустройство молодого специалиста»   рассматриваются конкретные вопросы:
1. Формирование позитивного профессионального имиджа.
2.Презентация себя, как специалиста. Резюме, автобиография,
портфолио.
3.Психологический настрой перед телефонными переговорами и
собеседованием.
4. Телефонные переговоры.
5.Собеседование. Примерная форма поведения во время деловой
беседы. Типичные вопросы работодателя.
б.Рефлексия поиска работы как условие приобретения опыта.
7.Предостережения: формы трудовых договоров, испытательный
срок.
8.Адаптация молодого специалиста.
Дорогие четверокурсники-выпускники Новгородского областного колледжа искусств им. СВ. Рахманинова!
       Вы успешно заканчиваете колледж искусств, ищите вариант трудоустройства и желаете получить престижную, оплачиваемую работу. Во многих случаях успех при достижении Вашей цели будет зависеть от того, насколько активно и грамотно Вы будете её искать, сумеете ли представить перед работодателем (рекрутером, менеджером по персоналу)  свои профессиональные и личностные качества.
  Для того чтобы научиться максимально эффективно презентовать себя при приёме на работу, нужно, для начала, чётко определить своё место на современном рынке труда, понять, каких качеств ожидает от Вас потенциальный работодатель. Эффективно презентовать свои профессиональные и личностные качества тоже нужно учиться. 
Вы не сможете рекламировать себя при приеме на работу, пока не уточните, что Вы можете предложить Вашему нанимателю, т.е. что в Вас есть особенного. Это - не простая задача. Часто люди не хотят говорить о своих возможностях и сильных сторонах, и в большинстве не любят хвастаться. Потренируйтесь рекламировать себя, отвечая, например, на такие вопросы:
· Чем Вам больше всего нравится заниматься в жизни, каковы
Ваши увлечения?
· Чем Вам больше всего нравится заниматься в  профессиональной сфере?
· Что Вам больше всего в себе нравиться?
.   Что, по вашему мнению, другим людям в Вас нравится?
•
Стремитесь ли Вы к самообразованию и совершенствованию своих профессиональных знаний, умений и навыков?
.   Какие свои личные и профессиональные качества Вы можете предложить работодателю?
Для того, чтобы выяснить качество предлагаемых Вами «услуг», работодатели используют различные средства. К ним относятся:
первое - конкурс Ваших презентационных документов и работ (портфолио)- это имеющиеся у Вас дипломы, творческие и проектные работы, а также резюме, в котором отражена информация о Вашем жизненном, учебном, профессиональном
пути;
и, второе - личная встреча с работодателем, которая организовывается чаще всего в форме собеседования.
Ваша задача - максимально полно и выигрышно представить свои личные и деловые качества, и дать работодателю ту информацию, которая убедит его, что Ваши «услуги» лучше всего удовлетворят его потребности. Так, например, аккуратно и грамотно составленное резюме продемонстрирует работодателю, что Вы основательный, деловой человек и с Вами можно иметь дело. Резюме должно содержать:
· Личные сведения о Вас - Фамилия, Имя, Отчество, дата  рождения, семейное положение, телефон (адрес) 
· Опыт работы. Если Вы ранее где - то трудились или
проходили учебную практику, то укажите, какого рода
работой Вам приходилось заниматься
· Информацию об образовании и личных достижениях.
Дополнительно укажите все имеющиеся у Вас грамоты,
дипломы победителей конкурсов; навыки владения ПК,
иностранным языком, сертификаты дополнительного
образования (курсов).                                                                             Сведения о профессиональных планах.  (Смотрите образовательные стандарты НОКИ)
    Помните, что отношение работодателя, читающего Ваше резюме, вовсе не будет сводиться к позиции: «Давайте посмотрим, чем этот человек нам не подходит?» Скорее он будет стремиться к тому, чтобы выяснить: «Может быть это тот человек, который нам нужен?» Поэтому работодатель может попросить подробнее написать автобиографию. Здесь важно учесть следующие ключевые моменты:

•
Очень важна форма презентации. Автобиография должна
быть четкой, хорошо оформленной, желательно отпечатанной
при помощи компьютера;
.   Автобиография должна быть краткой - максимум две
страницы стандартного формата, это обеспечит легкость для прочтения;
•
Автобиография должна включать только ту информацию,
которую можно полностью подтвердить;
.   При написании автобиографии действовать нужно избирательно, делая акценты только на положительных моментах, используя все свои возможные уместные достижения                                                                      
Четверокусникам художественного отделения рекомендую собрать  портфолио. «Портфолио достижений»: 
- диплом и сертификаты образовательных достижений - образовательный рейтинг выпускника;
-
альбом фотографий или собрание различных творческих и проектных работ,
описание основных форм и результатов учебной, общественной, творческой
активности, участие в научно- практических конференциях, выставках,
конкурсах, фестивалях, пленэрах, спортивные и иные достижения. Здесь
работодатель видит: творческий портрет, интеллектуальную активность и
направленность Ваших интересов;
-
отзывы и рекомендации преподавателей, анализ самого выпускника своей
конкретной деятельности и ее результатов.
Телефон служит, прежде всего, для того, чтобы подтвердить имеющуюся у Вас информацию о возможной вакансии, и договориться с работодателем о личной встрече. Цель телефонного звонка - заинтересовать работодателя, вызвать у него желание встретиться с Вами. Поэтому не следует сразу начинать разговор с фразы: «Есть ли у вас работа для меня?». Будьте готовы, что в большинстве случаев ответ может быть отрицательным.
Очень многие люди испытывают чувство дискомфорта перед ответственной встречей, беседой. Как избавиться от страха перед важным разговором? Существует немало психологических приёмов, помогающих уменьшить скованность в таких ситуациях. Приведём примеры некоторых из них.

«Я - молодой специалист, выпускник ...». Представьте себе, что Вы говорите не от своего имени, а по распоряжению администрации колледжа. Или защищаете не свои интересы, а интересы другого человека, требующие Вашей защиты и опеки.
«Всё позади». Убедите себя, что Вы уже обо всём договорились и всё решено уже в Вашу пользу, а сегодняшний разговор - просто приятная формальность.
«Я играю роль» или «Домашние заготовки» - Ведите себя как актёр, осваивающий новую роль. Каждая новая роль требует предварительной репетиции. У репетиций, кроме психологического, есть и другой практический результат: Вы отметите и устраните свои слабые места, сделаете более заметными сильные стороны. «Домашние заготовки» - обязательный инструмент политика, адвоката, актёра, менеджера, в чьи профессии входит искусство влиять на людей.
Чтобы телефонные переговоры прошли успешно, нужно выполнить некоторые  правила.
Правило первое - перед тем как позвонить, тщательно подготовьтесь: Подумайте о работе:
*   С чем, с каким контингентом она может быть связана?
*    Какие от Вас потребуются навыки?
*    С какими условиями труда и оплаты Вы согласитесь?
Подумайте о работодателе (найдите информацию ):
*      Чем занимается его фирма или учреждение?                                           *     Откуда там может быть вакансия для Вас?                                        *     С кем там можно связаться? (с отделом кадров? с менеджером? с руководителем?).
Подумайте о себе:
      * Ещё раз прочитайте своё резюме. Какие вопросы Вам могут задать? Какие свои личные качества и достижения уместно будет упомянуть при ответе на поставленные вопросы?
Правило второе - постарайтесь заранее узнать имя работодателя. Начните разговор с вопроса, кто занимается вопросами приёма на работу и как его зовут, а затем попросите к телефону именно этого человека;
Правило третье - представьтесь сами и чётко укажите цель своего звонка. Будьте готовы кратко сообщить о своих достоинствах, образовании, опыте,

навыках,    способностях, интересах. Для этого полезно иметь перед глазами аккуратно подготовленное резюме и другие презентационные документы;
Правило четвёртое - завоевав интерес даботодателя, попросите его о встрече. В случае отказа постарайтесь получить у собеседника информацию о том, где могут быть аналогичные вакансии, договоритесь, чтобы Вас имели в виду на будущее. Часто бывает, что собеседник сам предлагает вам дальнейшую схему взаимодействия: либо пригласит в офис для личной встречи, либо сообщит, что Вы не вполне соответствуете вакансии. Поблагодарите за звонок, за интерес и уделенное вам время. А в случае приглашения на традиционное собеседование уточните детали – где и когда оно состоится, как лучше всего добраться до места встречи. 
Путь к сердцу работодателя лежит через… грамотную речь.
Разговаривая с Вами по телефону, работодатель вас не видит, поэтому особое внимание следует уделить речи. Постарайтесь избегать слишком длинных пауз и слов-паразитов, не мямлите. Говорите спокойно и уверенно – ваши интонации должны убеждать рекрутера, что вы доброжелательный и позитивный человек. Не перебивайте собеседника, внимательно выслушайте все, что он хочет сказать, и лишь потом отвечайте.
Не упустите возможность хотя бы раз назвать собеседника по имени или по имени и отчеству (в зависимости от того, как он представился). Помните: психологи считают, что обращение к человеку по имени всегда располагает его к вам. Услышав имя рекрутера, сразу же зафиксируйте эту информацию на бумаге, чтобы впоследствии не допустить досадных ошибок.

Собеседование - наилучший способ показать работодателю свои лучшие качества. Собеседование - значительно более гибкая форма оценки работника, чем, например, анализ его презентационных документов. Постарайтесь использовать это преимущество в свою пользу.
Что нужно знать при подготовке к собеседованию с работодателем? Первое - представлять себе примерную схему собеседования:
Скорее всего, работодатель начнёт беседу с краткой характеристики рабочего места и его значения на предприятии. Затем попытается выяснить, почему Вы претендуете на получение именно этой работы.   Работодатель обязательно захочет:
-Проверить Ваши личные качества и способности:
· навыки
· знания
· опыт
· состояние здоровья, вредные привычки
-
Изучить Вашу мотивацию, склонности и интересы:
· отношение к работе и готовность её выполнять
· требования к заработной плате и условиям труда
· семейные обстоятельства
· профессиональные предпочтения
· увлечения в свободное время
-
Проинформировать Вас о содержании работы:
· должностных обязанностях
· условиях и режиме труда
-
Подвести итог:
-
получить Ваше согласие, дать необходимые рекомендации и
уточнить дату начала работы;
-
или, определить сроки, необходимые для окончательного
принятия решения по Вашей кандидатуре.
Второе - важно учесть психологические закономерности ведения деловой беседы.
Деловая беседа имеет свою структуру, в которой можно выделить несколько этапов:
1. Начало беседы, вступление в контакт.  Основная цель
этого этапа - привлечь внимание собеседника, поддержание
общего благоприятного фона беседы;
2. Постановка проблемы и передача информации. Цель - 
пробудить в собеседнике заинтересованность, детально
обосновать свои доводы;
3. Аргументирование.  Цель- отстоять свои интересы,
устранить сомнения относительно Вашей кандидатуры;
4. Анализ альтернатив, принятие решения. Цель - устранить
или смягчить разногласия, наметившиеся до беседы или
возникшие в её процессе, попытаться  изменить ещё не
сформировавшееся мнение, достигнуть компромиссного
решения;
5. Фиксация договорённости, выход из контакта.  Цель - 
этого этапа сохранение и стимулирование благоприятного
отношения сторон друг в отношении друга, и в плане
выполнения намеченных действий;
Чтобы добиться успеха в деловой беседе, важно обязательно выполнить все её условия, т.е. чётко продумать свои действия на каждом из её этапов
Третье - о чём следует позаботиться перед собеседованием:
· Точно проверьте время, дату встречи и свой маршрут.
Очень важно на первую встречу прийти вовремя.
· Подумайте, что Вы оденете, и как будете выглядеть.
Заранее узнайте, как принято одеваться на этом предприятии, или в этой фирме.
· Отрепетируйте вопросы и ответы. Для этого можно попросить кого-то из Ваших друзей побыть в роли работодателя и поэкзаменовать Вас.                                                                                                                Четвёртое- на что обратить особое внимание во время  собеседования:
· Вход в офис, приветствие
   Много кандидатур на разные работы отвергают в течение первых пяти минут
собеседования. Ваше заявление, возможно, подошло, и Вы получили
приглашение на собеседование. Сейчас работодатель хочет посмотреть,
подходите ли Вы по внешнему виду, разговору и поведению. Критический
момент наступает, когда Вы входите - в Вашем внешнем виде не должно быть
ничего, что может вызвать разочарование. Лучший первоначальный подход - это
улыбнуться. Улыбка неизбежно пробуждает дружелюбные чувства в человеке. Не
забудьте вежливо поздороваться и кратко изложите цель своего визита. Следует
обождать, пока Вам не предложат сесть, затем положить на стол перед
работодателем свои презентационные документы.
-Поза
Если мимика говорит, прежде всего, об эмоциональном настрое человека, взгляд
об его характере, то поза - об его отношении к собеседнику. Поэтому устройтесь
удобно в кресле, сядьте прямо, но без напряжения. Не облокачивайтесь и не
кладите руки на стол собеседника. Не разваливайтесь в кресле. Вы будете
выглядеть куда более представительнее, сидя прямо. Неплохо убедиться, что
Ваше кресло отодвинуто от стола собеседника примерно на 15 - 20 сантиметров,
чтобы обеспечить Вам свободу движений.
· Процесс обмена информацией
Собеседование проводится, чтобы обе стороны давали и получали информацию.
Будьте избирательны в подаче информации, давайте её небольшими порциями.
Это обеспечит лучшее её восприятие и понимание. Ваша речь должна быть
чёткой, интонации уверенными, ответы на вопросы ясными. В процессе беседы не
перебивайте собеседника, внимательно слушайте, о чём Вас спрашивают, и
прежде чем отвечать на вопрос, думайте, что хотят услышать. Ни в коем случае не
монополизируйте разговор. Не лгите! Проявляйте энтузиазм относительно работы в данной фирме или организации. Оставьте вопросы зарплаты, отпусков, доходов до того времени, как Вам предложили работу. И не надо извиняться за недостаток опыта, квалификации или неважное здоровье, а также быть фамильярным,
самоуверенным, не к месту шутить.
· После завершения собеседования
Поблагодарите работодателя за встречу с Вами, уточните, как и в какие сроки можно узнать результаты собеседования. Если от работодателя не будет вестей, то позвоните и спросите, какое решение по Вам принято.
Перечислим некоторые типичные вопросы собеседования:
Что Вы можете предложить нашей фирме, учреждению?
Работодатель, прежде всего, хочет получить мнение о Вас как о профессионале. Расскажите о своём образовании, опыте, который Вы получили в процессе обучения и производственной практики, сделав особый упор на следующем:
· навыки и умения, которые Вы имеете;
· характеристики технических, электронных средств, которыми Вы владеете;
· обязанности, которые Вам приходилось выполнять,                                
желательно имеющие непосредственное отношение к работе,
на которую Вы претендуете;
· люди, которые Вас обучали, или с которыми Вы вместе работали;

· результаты Вашего обучения и профессионального роста
-концертная, конкурсная, выставочная деятельность.
Приходилось ли Вам сталкиваться с работой такого рода раньше?
Работодатель заинтересован принять на работу подготовленного, опытного человека. Поэтому во всех случаях постарайтесь ответить утвердительно. Потом опишите реальный опыт, который Вы уже приобрели на практике или в процессе обучения. В случае, если у Вас его мало, подчеркните Вашу способность легко и быстро обучаться. Если Вам удастся заинтересовать работодателя своими профессиональными задатками, личностными качествами и мотивацией -желанием и потребностью трудиться, вполне возможно он изъявит желание затратить дополнительное время и средства на Вашу дополнительную профессиональную подготовку.
Что Вы знаете о нашей фирме, организации? Почему Вы хотите работать именно у нас?
Работодатель хочет узнать, насколько Вы мотивированы трудиться именно в его учреждении, поэтому заранее постарайтесь собрать о нём как можно больше информации, перед тем, как идти на собеседование. Обязательно скажите о хорошей репутации фирмы и заверьте, что работа здесь кажется для Вас престижной и перспективной.
На какую зарплату Вы рассчитываете?
Иногда можно вести переговоры о размере будущей зарплаты. Дилемма, с которой приходится сталкиваться при ответе на этот вопрос, очевидна - при слишком больших притязаниях Вы можете не получить работы, при слишком низких - Вам будут не доплачивать. Лучше всего ограничиться нейтральным ответом: «Я надеюсь на разумный уровень оплаты, соответствующий объему работы ...», или «Полагаю, что оплата будет не ниже среднего уровня оплаты труда людей, выполняющих такие же обязанности, и это меня устроит ...»

Почему именно Вас мы должны принять на работу?
Будьте готовы быстро ответить на этот вопрос. Кратко перечислите Ваши положительные качества, даже если при этом придется рассказать о том, что Вы уже говорили раньше. Укажите:
· свою квалификацию и образование
· предшествующий опыт или достижения
· интересы
Есть ли у Вас проблемы со здоровьем?
Работодатель хочет убедиться, что Вы достаточно здоровы, чтобы выполнять работу, на которую претендуете. Заверьте его в этом. Если Вы уже упомянули о слабом здоровье или инвалидности, повторите, что проблемы со здоровьем ни в коей мере не отразятся на Вашей трудоспособности, а в целом состояние Вашего здоровья превосходное. Вы поддерживаете активный, здоровый образ жизни.
Какие Ваши сильные и слабые стороны?
Это вопрос на оценку Ваших личностных и профессиональных качеств, а также на Вашу самооценку. При ответе на вопрос о Ваших слабостях будьте осторожны - не помогайте работодателю отвергнуть Вашу кандидатуру. С другой стороны -это еще одна возможность использовать правило позитивного подхода -постараться свои мнимые минусы обратить в реальные плюсы. « Мне кажется, что в жизни я излишне педантичен, иногда мои друзья и близкие страдают от этого...», - такой ответ должен понравиться, т.к. в любой работе нужны требовательность, аккуратность, точность и пунктуальность.
Не слишком ли Вы молоды и неопытны для этой работы?
Ваша молодость, работоспособность, энергия и здоровье безусловный козырь при устройстве на работу. Тем не менее, молодые специалисты могут стоить работодателю куда дороже, чем люди с опытом, им может понадобиться обучение, а их ошибки могут дорого обойтись. Вот некоторые варианты ответов, которые могут устроить работодателя:
· Вы полны желания трудиться;
· Вы легко адаптируетесь к новым условиям и не боитесь учиться;
· Вы хотите доказать свои способности;
· У Вас нет вредных привычек, которые могли бы повредить работе.
Составление плана поиска работы мы начнём с определения, что такое вариант трудоустройства:
 Вариант трудоустройства - любое лицо или организация, которые могут предложить Вам работу по полученной специальности.                                                                                        Данное определение предполагает, что варианты трудоустройства оказываются шире, чем просто публикуемые вакансии. Это, в свою очередь, ставит вопрос о том, что возможности трудоустройства надо активно искать самим, зная, что большая часть вакансий по разным причинам не рекламируется работодателями.
Поиск работы - это поиск информации. Есть много источников, где она концентрируется. Поэтому сеть Вашего поиска работы может выглядеть примерно так
· комиссия коллежда искусств по содействию трудоустройству выпускников;
· периодические издания, средства массовой информации;
· служба занятости - экспресс биржи;
.   коммерческие фирмы по трудоустройству (фирмы-рекрутеры);
· личные связи, знакомства;   «Открытые глаза и уши...» - сарафанное
радио, звонки и визиты «наудачу». Друзьям сообщите, что Вы в поиске работы, уточните, есть ли в их компаниях вакантные места.
· Интернет: анализируйте вакансии на сайтах компаний, используйте социальные сети. Разместите своё резюме на самых известных и продвинутых сайтах о работе. Периодически обновляйте его…Может быть Вы готовы к переезду?
Если Вы были приняты в колледж по договору целевого обучения, то поиск работы надо начать с обращения в органы управления культурой городского округа или муниципального района. 

Для того чтобы увеличить свои шансы найти работу, надо научиться составлять план поиска работы и взять за правило исследовать не менее пяти вариантов трудоустройства. В этом Вам может помочь дневник учета вариантов трудоустройства. Он может содержать следующую отобранную Вами полезную информацию:
· Дата и время, т.е. когда обратиться по имеющейся вакансии;
· Вариант трудоустройства, или куда обратиться, по какой вакансии, и с какой целью (адрес фирмы, организации);
· К кому обратиться - Фамилия, Имя и Отчество работодателя или того человека, который может оказать Вам содействие в трудоустройстве;
· Проделанная работа - заявил о себе по телефону, в письменной форме, лично или через друзей и знакомых;
· Результат - варианты: отказ; согласие о встрече; перенос, дата, время новой встречи; будут иметь ввиду; когда перезвонить или зайти снова; принят на работу.
Теперь - предостережения.
   Уместным будет напомнить Вам об изменениях в правовом регулировании трудовых отношений, связанные с новой редакцией Трудового кодекса РФ. Одно из них - обязательность заключения с каждым сотрудником трудового договора, в котором прописаны обязательные и дополнительные условия. То есть, помимо Вашей фамилии, имени, отчества, наименования учреждения и работодателя должны быть указаны место работы, место и дата заключения договора и самое главное - точно обозначена трудовая функция, то есть работа в должности в соответствии с образованием и квалификацией, далее-основные функции. Имейте ввиду, вы должны ознакомиться с должностной инструкцией, а в личном деле должна быть квалификационная характеристика. Цель дополнительных условий договора - не допустить ухудшения положения сотрудника (уточнение места работы; обязательств молодого специалиста, если обучение проводилось за счет средств работодателя...). Другое важное уточнение в новой редакции Трудового кодекса РФ - нельзя устанавливать испытательный срок для выпускников ССУЗов, (колледжей). Некоторые недобросовестные работодатели, давая устные обязательства по трудоустройству, могут вообще не оплатить работу во время испытательного срока. Поэтому, советую: при затруднениях правового характера обращайтесь за консультацией в Городскую службу занятости, диспетчер - тел. 77-40-75 или в инспекцию труда - тел.77-02-80.
Представьте себе, что Вы трудоустроились- взяли распределение по заявке работодателя в колледже искусств или самостоятельно нашли место работы. Естественно Вы чувствуете волнение. Как Вас встретят в коллективе? Будете ли Вы справляться с новой работой? Оправдаются ли Ваши ожидания, и оправдаете ли Вы ожидания своего работодателя? Эти волнения вполне оправданы и обоснованы. Каждый человек в ситуации, когда он только начинает осваиваться на новом рабочем месте, стремиться приспособиться (психологи называют это словом «адаптация») к условиям труда, заручиться поддержкой коллектива. Адаптация к рабочему месту достаточно длительный процесс, который занимает по времени от 2-х до 6-ти месяцев. Для того, чтобы процесс адаптации прошёл для Вас менее болезненно, нужно достаточно чётко представить себе, каких качеств ожидают от Вас на новой работе. Даже пропишите их себе. Это поможет Вам выработать нужную линию поведения и сформировать позитивный профессиональный имидж, т.е. зарекомендовать себя эффективным и ценным работником. 
И не забывайте, что о своем трудоустройстве надо обязательно сообщить в колледж, методисту. Преподаватели колледжа искусств всегда рады видеть Вас, готовы Вас поддержать советом и предоставить методическую помощь.                                                            

Теперь от слов - к действиям! Удачи!
