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Иркутск, 2015

Занятие: «Эффективное трудоустройство»
Цель: дать теоретические и практические знания, навыки и умения по эффективному поиску работы.
Задачи:
- ознакомить с тенденциями рынка труда молодежи,
- научить составлять резюме и сопроводительные письма,
- искать работу с использованием разных каналов с учетом  личностных особенностей и знаний, умений, навыков, приобретенных при обучении профессии, а также с учетом особенностей рынка труда региона,
-научить  проведению телефонных переговоров с работодателем и  собеседованию с работодателем.
Ход занятия
1. Приветствие. Краткая информация о занятии.

2. Российский рынок труда.
3. Резюме: правила их составления. Отправка резюме по электронной почте.
4. В поисках работы:
1) С чего начать поиск.

2) Проведение телефонных переговоров с работодателем.

3) Игра «Телефонный разговор с работодателем».
5. Собеседование:
1) Подготовка.
2) Прохождение собеседования с работодателем.

3) Игра «Прохождение собеседования».

Оборудование: презентация, раздаточный материал, Приложения №1,2.
Ход занятия
1. Приветствие. Краткая информация о занятии.

Добрый день! 
Наше занятие будет посвящено эффективному трудоустройству.
Выпускник учебного заведения должен не только обладать профессиональными компетенциями, необходимыми для осуществления трудовой деятельности, но и уметь разработать и осуществить свой личный план профессионального развития. Формирование профессионального плана строится на основании осознания своих сильных и слабых сторон, личностных особенностей и знаний, умений, навыков, приобретенных при обучении профессии, а также с учетом особенностей рынка труда региона.

Таким образом, в процессе обучения вы  должны проходить подготовку к трудоустройству для того, чтобы на основе своих предпочтений, полученного профессионального образования и физических возможностей наиболее эффективно строить свою профессиональную карьеру.

В ходе занятия вы научитесь составлять план успешного трудоустройства, осуществлять поиск информации, необходимой для успешного трудоустройства, а также познакомитесь с работой организаций, оказывающих содействие в трудоустройстве. Кроме того, ознакомитесь с понятием рынок труда, возможностями профессионально-квалификационного роста и самосовершенствования в процессе трудовой деятельности по полученной профессии (специальности).
Основные этапы трудоустройства:

1.
Ознакомьтесь со всеми существующими на настоящий момент инструментами и возможностями поиска работы и трудоустройства.

            Инструменты поиска работы и трудоустройства:


Специализированные сайты по поиску работы


Личные связи и рекомендации знакомых


Кадровые агентства

Также, к сожалению непопулярными, инструментами поиска работы являются: ярмарки вакансий, службы занятости, агентства по трудоустройству.

2.
Начните интересоваться ситуацией на рынке труда уже сейчас, пока работа Вам еще так остро не нужна. 
3.
Составьте и обновляйте свое резюме, не реже одного раза в квартал. Если есть возможность, смотрите чужие резюме – это даст вам идеи, как сделать выигрышным свое.

4.
Заведите и начните периодически обновлять «Карьерный файл». Это может быть ежедневник, набор файлов в компьютере или папка бумажных документов. Цель «карьерного файла» - собирать всю информацию, полезную для вашего дальнейшего трудоустройства.

5.
Не отказывайтесь сразу от рассмотрения вакансий, которые вам поступают, время от времени, от знакомых, компании или кадровых агентств. Старайтесь ездить на каждое собеседование, даже если предлагаемые условия и не совсем интересны. Обязательно благодарите в письменном виде за любые, сделанные вам предложения.
     Мы рассмотри три основных этапа эффективного трудоустройства: 

· Поиск работы

· Собеседование

· Устройство на работу

В процессе занятия поговорим о правилах поиска работы, собеседования, составления резюме, а также об ошибках,  допускаемых в процессе трудоустройства.

2. Российский рынок труда.
Рынок труда – процесс  спроса и предложения, где работодатель выступает в качестве покупателя, а работник в качестве продавца.

Молодежь - наиболее перспективная группа в составе трудоспособного населения, т.к. ей присуща энергичность, высокая работоспособность, быстрая обучаемость, высокие физические показатели. 
Обеспечение достойного уровня существования молодежи посредством эффективной занятости, поддержки молодых семей и долгосрочных вложений в человеческий капитал позволит стимулировать рост рождаемости и предотвратить демографический кризис. 
При этом рыночные условия найма остаются тяжелыми для молодых работников, не имеющих профессиональных навыков, производственного опыта и требуемой квалификации. 

 В последнее время все большее число молодых людей считает  получение полноценного   образования   необходимым условием  достижения   желаемого социального статуса и более высокого материального  положения,  определенной гарантией от безработицы. Профессиональное  обучение  становится  важнейшим элементом инфраструктуры  рынка  труда,  который  поддерживает  качественно сбалансированный  спрос  и   предложение   труда,   во   многом   определяет эффективность мер по реализации молодежной политики  занятости.
Сегодня на рынке труда применительно к российской молодёжи ситуация следующая: при условии открытого найма (объявлении о вакансиях) в 70 процентов случаев, если оговаривается возраст желаемого специалиста, то как правило речь идет о лицах «моложе 30 лет».
 Проблемы трудоустройства молодежи:

     -  отсутствие требуемого  работодателями  стажа  и  опыта работы и сложность получения этого опыта;

     - проблема дискриминации женщин при приеме на работу;

     - проблема дисбаланса спроса и предложения на рынке труда;

     - проблема недостатка рабочих мест определенной специальности.

Мероприятия для улучшения положения молодежи на рынке труда:

· компенсация работодателям расходов, связанных с привлечением и использованием труда молодых людей, в том числе на создание специальных «ученических» рабочих мест
· открытие специализированных молодежных центров по трудоустройству 

· социальная и психологическая адаптация выпускников организаций профессионального образования
· широкое информирование выпускников организаций профессионального образования о возможностях получения дополнительной профессии (специальности)
· совершенствование механизма квотирования рабочих мест для выпускников организаций профессионального образования

· организация временной занятости молодых людей
· реализация проектов развития молодежного предпринимательства 
· создание обучающих курсов и оказание финансовой поддержки по открытию собственного дела
В настоящее время востребованы молодые специалисты, особенно рабочих профессий, в следующих отраслях: строительная, нефтегазовая. 

3. Резюме: правила составления. Отправка резюме по электронной почте.
          Резюме - это описание вашего профессионального пути в письменной форме, которое призвано создать позитивное мнение работодателя о вас.

Ключевые моменты при написании резюме:

· краткость
· конкретность
· активность 

· честность. 


Составления резюме.
1. Представьтесь.

Укажите фамилию, имя, отчество (выделить жирным крупным шрифтом), дату рождения и число полных лет. Семейное положение (замужем, женат, холост) – если вы разведены, то это лучше не указывать. 
    2. Контактные адреса, в том числе, электронный и телефоны. 

3. Цель.
· цель в резюме необходимо указать сразу после ФИО
Укажите точное название должности, которую хотите получить. Ее формулировка должна точно совпадать с тем, как она заявлена работодателем.

4. Образование.
В разделе "Образование" укажите, где, когда и какое учебное заведение окончили. Пишите подробно, указывайте факультет, специализацию, тему диплома, если она связана с Вашей будущей работой.
Дополнительное образование.
Курсы повышения квалификации, стажировки, даже если они были однодневными, в хронологическом порядке с датами. Укажите номера соответствующих свидетельств и сертификатов.
4. Опыт работы.

Это самый важный раздел резюме, который по объему должен превышать все вместе взятые остальные разделы. 

По каждому месту работы необходимо кратко и точно указать: 
· период времени с точностью до месяца; 

· место работы, должность;

· краткую характеристику ваших обязанностей (вид работы, особенности);

· используемый инструментарий (например, компьютерные программы, специфические технологии, которые могут представлять интерес для работодателя).

· Если вы выпускник, то в графе «опыт работы» необходимо указать места прохождения производственной практики.
Перечислять  последние 3-5 мест работы необходимо в обратном хронологическом порядке, т.е. последняя работа должна быть записана первой, предпоследняя - второй и т.д. 

5. Дополнительные сведения.

В данной графе стоит указать: работа с компьютером, знание оргтехники, навыки и умения. Например: знание ПК на уровне опытного пользователя.
6. Личные качества.

Необходимо указать не более пяти таких качеств, которые будут иметь непосредственное отношение к работе.

Например: легко обучаемый, исполнительный, трудолюбивый и т.п.
В резюме, указывая желаемый доход,  пишите ОТ…

Например: Желаемый доход от 20 000 руб.
Важно!

Важно, чтобы в резюме учитывались будущая работа и должность, требования  к ним.

Отправка резюме по электронной почте.
Следует обратить особое внимание на аккуратность и техническую грамотность при отправке писем и резюме работодателям, грамотное письмо создает о соискателе первое хорошее впечатление у работодателя.

 При отправлении резюме по электронной почте важно следующее:

1.     В поле «Тема сообщения» напишите слово «резюме» и название вакансии, на которую вы претендуете. Например: бухгалтер или менеджер по туризму. Если вы высылаете резюме в кадровое агентство, в этом поле нередко требуется указывать код вакансии.

2.   Обычно ваше резюме располагается в прикрепленном к письму файле. В этом случае файл должен быть в формате либо ТХТ, либо RTF. Не следует использовать формат Microsoft Word DOC: через него могут передаваться вирусы. Некоторые работодатели резюме в формате DOC не рассматривают вообще. Для сохранения документа в формате RTF в редакторе Microsoft Word в меню «Файл» выберите пункт «Сохранить как...» и далее в поле «Тип файла» выберите пункт «Текст в формате RTF». После сохранения надо закрыть файл, потом опять открыть и проверить его читаемость.

3.   При написании резюме следует использовать шрифт Arial или Times New Roman.

 
Желаем вам удачи!


См. Приложение №1: шаблон резюме
4. В поисках работы.
Поиск работы правильно будет начать с формулировки цели. Целью может быть не только размер зарплаты, но и премии, социальный пакет, карьерный рост и т.д.
а) Каналы поиска

· Кадровый центр Перспектива.  г. Иркутск ул. Декабрьских Событий 55 офис 200  т. 8(3952)20-93-65.

· Министерство труда и занятости Иркутской области г. Иркутск  ул. Желябова 8а т. 8(950)129-20-59.

· Городской центр занятости г. Иркутск ул. Маяковского 11 т. 8(3952)38-76-65.

· Областное государственное казённое учреждение Центр занятости населения Иркутского района г. Иркутск ул. Декабрьских Событий 109 т. 8(3952)20-96-64 .

· Молодёжный кадровый центр г. Иркутск ул. Карла Маркса 47, каб№17 т. 8(3952)76-88-40.

· Региональный центр содействия трудоустройству и адаптации к рынку труда выпускников образовательных учреждений высшего профессионального образования г. Иркутск ул. Ленина 11, корп.5. офис 106 т. 8(3952)28-33-14.

Список сайтов:
· www.rosrabota.ru
· www.irkzan.ru
б) Проведение телефонных разговоров с работодателем.

Подготовка.

· Заучите свое резюме. Положите его перед собой. 

· Имейте рядом блокнот и ручку для записи.

· Подумайте, что и как вы будете говорить, попытайтесь подготовить ответы на наиболее вероятные вопросы.
Узнайте имя

Если вы заранее знаете имя человека, который занимается в данной организации подбором персонала, это дает вам целый ряд преимуществ. У работодателя создается благоприятное впечатление о собеседнике и серьезности его намерений. 

Разговаривайте только с тем человеком,  который принимает решение. Если его нет на месте, то уточните, когда он будет,  и перезвоните еще раз.

Умение подать себя
Начиная телефонный разговор, следует обратиться к человеку по имени, представиться  и разыграть свою «заготовку». Будьте всегда готовы к вопросу: «Расскажите о себе».
Ответ на этот вопрос заключается в кратком сообщении о достоинствах и личных качествах вас, как соискателя: вашем опыте, квалификации, интересах, навыках, способностях. 
Закончите разговор вежливо

В конце разговора  необходимо поблагодарить своего собеседника за разговор.

в) Игра «Телефонный разговор с работодателем».

Работа в парах, один участник выступает в роли соискателя, а другой в роли работодателя. Участники садятся друг к другу спинами, и начинают вести диалог.
Техника ведения телефонных переговоров

Разговор по телефону требует определенных навыков и  соблюдения общих правил.

1.    Подготовка к разговору дает возможность вести и контролировать разговор. Желательно, чтобы данные, которые вы будете сообщать по телефону будущему работодателю, были записаны.

2.   Сначала надо представиться, четко сообщить причину вашего звонка и попросить соединить с представителем фирмы уполномоченным вести переговоры по вопросу приема на работу. Обращение к работодателю по имени-отчеству сокращает психологическую дистанцию и создает у него приятное впечатление о собеседнике и о серьезности его намерений.

3.    Разговаривая по телефону, следует помнить, что собеседник вас не видит, поэтому особенно важными для построения вашего образа становятся правильность и вежливость вашей речи, приятность интонации.

4.   Не следует спешить при разговоре по телефону. Кратко сообщите о своем образовании, квалификации, опыте, навыках, личных качествах, интересах. Полезно проявить инициативу и узнать, не нужно ли что-либо повторить, продиктовать.

5.   Завоевав интерес работодателя, попросите его о встрече, предложите направить ему ваше резюме. В случае отказа можно предложить записать свои координаты.

6. Заканчивая разговор, необходимо четко уяснить для себя, чем закончились переговоры, состоится ли в дальнейшем встреча (где и когда) или требуется еще телефонный звонок (когда и кто кому будет звонить).

Оборудование: список вопросов для участника,  который играет в роли работодателя.
5.    Собеседование.

а) Подготовка к собеседованию.



Итак, о времени встречи с работодателем вы условились, теперь самое время заняться непосредственной подготовкой к собеседованию. 
 При подготовке к собеседованию важно проработать не только Вашу линию поведения, стратегию и тактику ответов на вопросы будущего работодателя, но и правильно подобрать одежду, макияж. При всех прочих равных условиях работодатель, как правило, останавливает свой выбор, на том из претендентов, чей внешний вид и поведение наиболее близки к сложившимся в компании традициям.

Также подготовьте документы, которые могут понадобиться на собеседовании:

· Резюме
· Паспорт
· Диплом об образовании с вкладышем
· Трудовую книжку (при наличии)
Рекомендуем вам заранее ознакомиться с информацией об организации, в которую вы идете на собеседование. Ознакомьтесь с направлениями деятельности и историей организации (год образования, этапы развития), изучите названия подразделений, запомните информацию о достижениях организации и т.п. Тем самым в ходе беседы с работодателем вы сможете продемонстрировать серьезность своих намерений. 

Наметьте маршрут поездки на собеседование, рассчитайте время, которое нужно затратить на дорогу, добавьте еще запас времени минут 30, на случай возможных транспортных затруднений, с которыми можете столкнуться в дороге. 
    
Продумайте ответы на вопросы работодателя, которые обязательно в том или ином виде прозвучат на собеседовании:
 - почему вы хотите работать именно в нашей организации?
           -    какую пользу ваша деятельность как сотрудника может принести нашей организации?
          - назовите свои самые большие достоинства и слабости как сотрудника.
Ответы должны быть правдивые. 
Будьте готовы к тестам или практическим заданиям (как психологическим, так и профессиональным), которые работодатель может предложить вам пройти.
Подготовьте заранее вопросы, которые вы хотели бы задать работодателю.

б) Прохождение собеседования.

Постарайтесь прийти на встречу чуть раньше назначенного срока. Опоздание на встречу, даже по не зависящим от вас обстоятельствам, на 99% перечеркнет все надежды на получение работы в этой организации.


Если вы вообще решили не ходить на собеседование (передумали работать в этой организации, у вас другие срочные дела и т.п.) ОБЯЗАТЕЛЬНО позвоните работодателю и сообщите об этом, предварительно извинившись, что нарушили его планы. Пусть хорошее впечатление о вас, полученное в предварительной беседе по телефону, ничего не испортит!




Входя в офис, обязательно поздоровайтесь, попросите сообщить о вашем приходе сотруднику, с которым у вас назначено собеседование. Если вас попросят немного подождать, запаситесь терпением и не теряйте чувство доброжелательности, с которым вы шли на встречу.

Заранее отключите сотовый телефон, чтобы ничто не могло помешать вашей беседе.

Заходя в кабинет, поздоровайтесь, обращаясь по имени и отчеству к сотруднику, с которым будете беседовать. Обязательно улыбнитесь. Скажите, что вам очень приятно приглашение на собеседование именно в эту организацию. Этим вы сможете заранее расположить к себе собеседника.

Сядьте так, чтобы ваше лицо было обращено к собеседнику. Передвиньте стул, если это необходимо. Не разваливайтесь на стуле, не скрещивайте ноги под ним, не поджимайте их; не теребите нервно руками ручку.

Внимательно слушайте вопросы, которые вам задают, смотря при этом в лицо собеседника. Начинайте отвечать только тогда, когда поймете, о чем вас спросили. Если вопрос не совсем понятен, то, извинившись, попросите еще раз повторить его. Однако не переусердствуйте - переспрашивать почти каждый вопрос ни в коем случае нельзя.


Отвечая на вопрос, старайтесь не говорить более 2-3 минут. Расскажите о своем образовании, осветите опыт работы. Это продемонстрирует лишний раз ваши профессиональные навыки и качества.


На собеседовании у вас будет возможность задать и те вопросы, которые вы подготовили заранее, и те, которые возникли у вас в ходе беседы.
Если вас интересует возможность карьерного роста, то важно суметь правильно задать этот вопрос. Имейте в виду, что вас приглашают в организацию  на конкретную должность, на решение определенного круга задач. Не все должности предусматривают карьерный рост. Кроме того работодателям сложно обсуждать этот вопрос, не зная ваших возможностей и способностей. 

Открытая улыбка, немного хорошего и ненавязчивого юмора, и тогда небольшие промахи будут вам обязательно прощены. Деловому разговору улыбка не мешает, наоборот, остается впечатление, что вы опытный, а потому уверенный в себе человек.


Прощаясь по окончании собеседования с сотрудником, который его проводил, обязательно поблагодарите за предоставленную вам возможность пройти собеседование в данной компании вне зависимости от окончательного выбора, который сделает работодатель.

Ошибки при собеседовании

1. Употребление общих фраз и избитых штампов при ответах на вопросы интервьюера.

2. Излишняя откровенность в беседе с интервьюером.

в) Игра «Прохождение собеседования».

Проиграть ситуацию: на собеседовании.

Работа в парах, один участник  выступает в роли соискателя, а другой в роли работодателя. Участники садятся друг против друга, и начинают вести диалог.

Оборудование: список вопросов для участника,  который играет в роли работодателя.

Приложение №2: рекомендации по прохождению собеседования
Желаем вам успехов!

                                                                          Приложение №1: шаблон резюме
ФИО ____________________________________________________________

Цель: 


       соискание должности – ______________________

Контактный телефон:   домашний, сотовый

E-mail:                              если есть




Дата рождения: 
 число месяц (прописью) год (сколько полных лет)

Семейное положение:   Не замужем/Замужем (Женат/Не женат)
Образование:
Наименование учебного заведения, город. Тема дипломной работы (если     она имеет отношение к работе).

С _______ по

___________

Опыт работы:
С ________ по 
Наименование организации, город. Должность. Выполняемые обязанности

__________                         (перечислить самое основное).


________________________________________________


________________________________________________

Дополнительная             Курсы, школы искусств, участие в олимпиадах и т.д. Знание ПК
информация: 

Личные качества:          Ответственность, обучаемость и т.д.

Желаемая заработная плата от _________
                Приложение №2: рекомендации по прохождению собеседования

Собеседование с работодателем

Рассмотрим наиболее часто задаваемые вопросы.

1.     Расскажите немного о себе. Рассказывая о себе, сокращайте формально биографическую информацию и не увлекайтесь деталями.

2.     Почему вы хотите получить именно эту работу? Приведите серьезные доводы: возможности роста, привлекательность работы в хорошей организации.

3.     Не помешает ли состояние вашего здоровья данной работе? На такой вопрос отвечайте: «Нет, не помешает».

4.    Каковы ваши сильные стороны? Подчеркивайте, в первую очередь, те качества, которые полезны для данной работы.

5.    Какие ваши слабые стороны? Ответ следует повернуть так, чтобы, упоминая о недостатках, рассказать о компенсирующих их достоинствах.

6.     На какую зарплату вы рассчитываете? В начале беседы лучше попытаться уклониться от ответа, сказав, что вы не считаете нужным обсуждать зарплату в первую очередь. Если интервьюер настаивает, то назовите сумму, которая является привлекательной для вас и соответствует ожиданиям, возможностям и нормам организации.

7.     Что бы вы хотели узнать еще? Никогда не говорите, что у вас нет вопросов. Можно спросить о содержании вашей будущей работы, о том, чего ожидают от кандидата на эту должность.
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