Рекомендации и советы по

поиску работы

ОБРАЗЕЦ - СХЕМА

СОСТАВЛЕНИЯ

РЕЗЮМЕ

          Поиск работы - это нелегкий труд, к которому вы должны быть готовы.
Нужно быть абсолютно уверенным, что вы действительно хотите начать трудовую деятельность, если до этого по каким-либо причинам не работали, или сменить место работы. Если же нынешнее положение полностью вас устраивает, лучше оставьте все как есть.
Если работа вам действительно необходима, то имеющийся трудовой опыт сослужит в нужный момент добрую службу. Решите для себя, где бы вы хотели и могли работать.
Поиск работы начните с составления и оформления собственного резюме, сбора рекомендаций, изучения всех возможных и доступных источников информации о вакансиях.
Постарайтесь использовать все методы поиска работы, а именно:
-содействие родственников, друзей, знакомых;
-обращение в государственную службу занятости;
-обращение в негосударственные (частные) организации по трудоустройству;
-использование средств массовой информации, включая Интернет (изучение предложений работодателей и размещение собственного резюме),
-непосредственное обращение к работодателям.
Добивайтесь общения с работодателем, даже если у него в настоящее время нет подходящей для вас вакансии. Постарайтесь сообщить запоминающиеся положительные сведения о себе, чтобы о вас вспомнили, когда появится вакантное место.
Объявления о вакансиях в СМИ - достаточно действенный источник информации при поиске работы, но следует иметь в виду, что она доступна помимо вас еще многим людям. Отсюда многое зависит от быстроты вашей реакции. Поэтому лучше приобрести печатные издания до начала рабочего дня и незамедлительно приступить к поиску работы.
В телефонном разговоре необходимо заинтересовать работодателя, вызвать у него желание встретиться с вами. Вы можете звонить по телефону как по поводу заявленных вакансий, так и "на всякий случай". Отнеситесь серьезно к предстоящим звонкам. Перед тем, как позвонить, положите перед собой обьявление о вакансии, а также лист бумаги, на котором изложены все интересующие вас вопросы.
Каждый звонок может оказаться важным, отсюда многое зависит от вашего внутреннего состояния и интонации. Спокойствие и рассудительность неотделимы от делового стиля одежды, поэтому делайте выбор, в чем и когда вам звонить.
Если вы решили дать объявление в печать, подумайте, как нестандартно его подать. Посмотрите, что о себе пишут другие, какие объявления наиболее броски и обращают на себя внимание. Свой текст составьте без ложной скромности, но и без преувеличения своих возможностей.
Оповестите своих друзей, родственников, знакомых, что вы ищете работу.
Обязательно посетите государственную службу занятости и частные агентства по трудоустройству.
Образец-схема
составления резюме
Фамилия, имя, отчество _________________________________________
Ближайшая станция метро_______________________________________
Телефон____________________________________________________
Дата и место рождения ____________________________________________

Гражданство ______________________________________________________
Семейное положение __________________________________________
Цель_______________________________________________________
Укажите, какую работу (на каких условиях) вы можете и хотите выполнять
Квалификация _______________________________________________
Образование ___________________________________________________
Годы обучения; вуз, факультет, специальность;
академическая степень (если имеется) - в
хронологическом порядке
Опыт работы ________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________
___________________________________________________________

___________________________________________________________
Начиная с последнего места работы, с перечислением выполняемых функций
Профессиональные навыки ________________________________________
_____________________________________________________________
(в соответствии с целью резюме)
Прочие знания и умения ______________________________________
____________________________________________________________
Владение иностранными языками, уровень
компьютерной грамотности, наличие водительских
прав загранпаспорт и т.п.
Личностные качества ______________________________________________
Наличие рекомендаций с предыдущего места _________________________
________________________________________________________________
Дата составления резюме
________________________________________________
