СЕМІНАР ПА ПРАФЭСІЙНАМУ АРЫЕНТАВАНЬНЮ
Праект дафінансоўваецца Міністэрствам замежных справаў Рэспублікі Польшча ў рамках праграмы польскага супрацоўніцтва дзеля разьвіцьця 2011

[image: image1.png]©)

polska pomoc



[image: image5.png]\n\owe wwea’ QL

fundacjanowemedia.org





Рэалізаваны Фондам Новыя Мэдыі 
Супрасьль, жнівень  2011

Аўтар і вядоўца трэнінгу: Паўліна Суханкова
Матэрыялы трэнінгу базуюцца выключна на поглядах аўтара-вядоўцы  і могуць не супадаць з афіцыяльнай пазіцыяй Міністэрства Замежных Справаў Рэспубліка Польшча.
Праграма трэнінгу: 
· БЛОК A: Дыягназ прафэсійных схільнасьцяў.
· БЛОК Б: Аплікацыйныя дакумэнты – маё CV і што я магу зрабіць, каб выклікаць прыхільнасьць працадаўцаў?
· БЛОК В: Рынак працы – як дайсьці да працадаўцаў?
· Блок Г: Savoire - vivre (ведаць=жыць) працэсу рэкрутацыі. Этыкет і яго адсутнасьць.

· Эпілёг: Генеральная рэпетыцыя. "У полымі інтэрв’ю".
БЛОК А: Дыягназ прафэсійных схільнасьцяў

Шчасьлівы той, хто выконвае працу, якая адпавядае яго:
· Тэмперамэнту;
· Спосабу мышленьня і карыстаньня “шэрымі клеткамі”;
· Навыкам і здольнасьцям;
· Зацікаўленасьцямі.
Такіх людзей няшмат, але спадзяемся, пасьля гэтага трэнінгу троху пабольшае. ( ( ( 
Мы пройдзем з вамі сэрыю з 3 тэстаў, пасьля залічэньня якіх вы зможаце сьвядома фармаваць сьцежку свайго прафэсійнага разьвіцьця:
· Test тэмперамэнту
· Test WKP
· Тэст мазгавых схільнасьцяў
БЛОК Б: Аплікацыйныя дакумэнты – маё CV і што я магу зрабіць, каб выклікаць прыхільнасьць працадаўцаў?

Прафэсійнае храналягічнае CV – прыклад
ІМЯ І ПРОЗЬВІШЧА
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Дата нараджэньня: ......

Адрас пражываньня: ......  




       
   Фота
Тэлефон: ......

e-mail: ......





Адукацыя:

· 1998-20.. (назва вну), Факультэт (кірунак)....... атрыманая кваліфікацыя........ 
Тэма дыплёмнай працы...... : .............

· 1994-98 (назва школы), профіль ......


Прафэсійны досьвед:

· сакавік 2002 - люты 2004  

Назва фірмы/ галіна:.........

Пасада:

Сьпіс абавязкаў: …….

· студзень 2001 - сакавік 2002

Назва фірмы/ галіна:.........

Пасада:

Сьпіс абавязкаў:  

· люты 2001 - сакавік 2001 

Назва фірмы/галіна:........

Пасада:

Сьпіс абавязкаў: …….


Веданьне замежных моваў:
· мова А...... на вельмі добрым узроўні. 
· мова Б...... на добрым узроўні. 
· мова В...... на камунікатыўным узроўні. 

Курсы:

· студзень 2003 – Назва/від: 

Арганізатар курсаў: ......

· студзень 2002 - Назва/від: 

Арганізатар курсаў: ...... 


Кваліфікацыі і навыкі:
IT:

· Графічныя рэдактары:  ......

· Таблічныя рэдактары
 ......

· Рэдактары тэксту ......

· Прэзентацыйная графіка .....

Іншае:

· Правы кіраваньня аўтамабілям, катэгорыя ......

Дасягненьні:

Дадатковая інфармацыя:
· Зацікаўленьні:

*Выражаю згоду на апрацоўку маіх асабістых дадзеных ў анкеце для патрэбаў, неабходных працадаўцы падчас рэкрутацыі супрацоўнікаў. 
Функцыянальнае CV - прыклад
Прадстаўляем прыклад функцыянальнага CV кабеты, якая скончыла эканамічны тэхнікум, пасьля школы мела некалькіх практык і стажаў, была зарэгістраваная у цэнтры занятасьці, паўгады адпрацавала на пасьлядыплёмнай практыцы і цяпер прымае ўдзел у конкурсе на пасаду сакратаркі ў турыстычнай фірме. 
ПЭРСАНАЛЬНЫЯ ДАДЗЕНЫЯ: 
· імя і прозьвішча............................... 
· адрас ................................................ 
АДУКАЦЫЯ: 
· Эканамічная 1996-2001 – Эканамічны тэхнікум (кірунак – эканоміка на прадпрыемстве).
ПРАФЭСІЙНЫ ДОСЬВЕД: 
· 1998-1999 – месячныя летнія стажы ў сакратарыяце, фінансавым і эканамічным аддзеле трох розных фірмаў, у тым ліку з турыстычным профілем ў г. Лодзь (абавязкі сактараркі-адміністратара);
· ліпень 2000 - 1-месячная практыка ў філіі прадпрыемства LOT у г. Лодзь (апрацоўка кампутарных дадзеных); 
· ліпень/жнівень 2001 – летняя праца ў фірме "Турыст" у г. Лодзь (апрацоўка кампутарных дадзеных);
· кастрычнік 2001/сакавік 2002 – дыплёмны стаж у канцэлярыі Раённага Суда ў г. Лодзь (актуалізацыя і папаўненьне картатэкі, напісаньне дакумэнтаў ў тэкставых рэдактарах, вядзеньне дзелавой перапіскі). 

ІНШЫЯ НАВЫКІ: 
· Абслугоўваньне кампутара - Windows (рэдактар тэкстаў, базы дадзеных, Excel) 
· Абслугоўваньне ксеракса, факса, сканэра;
· Машынапісаньне (60 знакаў на хвіліну).

Мовы:
· ангельская (вусная і пісьмовая на базавым узроўні) і нямецкая (чытаньне і разуменьне простых тэкстаў).
ЗАЦІКАЎЛЕНАСЬЦІ: 

· Турызм (зьяўляюся актыўным сябрам падарожніцкага клюбу);

·  Літаратура (перадусім, турыстычна-геаграфічная тэматыка);
· Зьбіраю мапы.
АСАБІСТЫЯ ДАДЗЕНЫЯ: 
· Дата нараджэньня .......................................................
· Сямейнае становішча ................................................... 

(Крыніца: http://praca.gratka.pl/tresc/art/zyciorys-funkcjonalny-7261.html)
Галоўныя грахі CV
Неахайны агульны выгляд – гэта, перадусім, кепскае пержае ўражаньне.  CV зьяўляецца нашай прафэсійнай візітоўкай і сьведчыць пра свайго ўласьніка. Напэўна, памятае, напісанае ад рукі ці надрукаванае на бруднай паперы рэзюмэ ня зробіць добрага ўражаньня. Несфарматаванае CV, напісанае рознымі стылямі, колерамі і памерам шрыфтоў таксама ня выкліча ніякага зацікаўленьня. 
“Артыстычнае” рэзюмэ зробіць уражаньне толькі ў выпадку, калі шукаюць супрацоўніка на пасаду, якая вымагае крэатыўнасьці (напрыклад, рэклямная агенцыя). 

Трэба пазьбягаюць любога кшталту памылак (пунктуацыйных, артаграфічных, стылістычных, адруковак і т.д.). Асабліва гэта тычыцца назвы фірмы. Памылкі ў назьве працадаўцы здараюцца на жаль вельмі часта.

Аб’ём – старайцеся абмяжоўваць сваёй CV адной старонкай А4. Калі вы на самым пачатку сваёй кар’еры й ня маеце працоўнага досьведу ці рэчаў, якімі можна пахваліцца, пастарайцеся ўзбагаціць сваёй рэзюмэ інфармацыяй з абшару валанцёрства, трэнінгаў і сэмінараў, вашай дадатковай адукацыі ці асабістых рысаў. Калі ж наадварот ваш працоўны досьвед досыць багаты і разнастайны, то варта выбраць тыя месцы працы і пасады, якія могуць мець значэньне ў кантэксьце той фірмы ці арганізацыі, у якую вы падаеце заяўку. 

Хаос -  CV павінна мець ясную структуру. На рынку можна сустрэць шмат рэзюмэ, у якіх інфармацыя на тэму адукацыі зусім выпадковым чынам пераплятаецца з працоўным досьведам ці навыкамі. Сучасныя стандарты кажуць аб клясіфікацыі вашых дадзеных па наступных катэгорыях: пэрсанальныя дадзеныя, адукацыя, працоўны досьвед, навыкі (у тым ліку, замежныя мовы), зацікаўленасьці і т.д. І гэтай структуры старайцеся трымацца. 
Сьпецыфічныя навыкі (Прыклад):
· маю досьвед пражываньня ў іншай краіне;
· ня ведаю ангельскай мовы;

· умею добра прыгатаваць клубніцы зь вяршкамі ці сьмятанай.
Непраўдзівая інфармацыя. Найчасьцей мы перабольшваем, кажучы пра веданьне замежных моваў, абшар сваіх абавязкаў ды зацікаўленасьці. Усё патаемнае хутка становіцца яўным. Інфармацыя з вашага CV будзе правярацца падчас сумоўя і кожная неадпаведнасьць з фактычным станам рэчаў можа мець для кандыдата сумны вынік. 
Пытаньне на сумоўі на падставе CV, у якім напісана пра беглае валоданьне ангельскай мовай:

Прадстаўнік фірмы.: Як у вас зь веданьнем ангельскай?

Кандыдат: Дасканала. Ад зубоў адлятае. 

Прадстаўнік фірмы.:  Last question, tell me about Your's payment expectation?
Кандыдат.: Не, ну, але не аж у такой ступені. 
Недакладныя альбо неістотныя дадзеныя 
Зьвесткі у CV нярэдка носяць агульны і недакладны характар. Напрыклад, кандыдаты, пішучы пра валоданьне замежнай мовай, не ўдакладняюць на якім узроўні, альбо указваюць абслугоўваньне кампутара без пераліку канкрэтных праграмаў.
У СV часта здараецца сустрэць інфармацыю, якая зусім непатрэбная ў працэсе рэкрутацыі (напрыклад, колькасьць дзяцей). Памятайце – у СV таксама ніхто ня піша, што з посьпехам скончыў базавую адукацыю. На такія рэчы зьвяртаюць увагу, але не на вашу карысьць.
Прыклад: Магу жыць па месцу працы. Я навучалася і скончыла школу ў вёсцы Хоўніцы. Маю базавую адукацыю.
Кантактныя дадзеныя -  здараецца, што кандыдаты ў пагоні за пажаданай пасадай ў сваім CV забываюць зьмясьціць базавыя зьвесткі (напрыклад, кантактны нумар тэлефону), што робіць сувязь з такой асобай немагчымым, а дадаткова сьведчыць пра тое, што кандыдат зьяўялецца недакладным альбо неўпарадкаваным чалавекам. 
Адсутнасьць адваротнай храналёгіі – паводле новых і на Захадзе ўжо даўно прынятых стандартаў CV, чарговасьць апісаньня адукацыйных і прафэсійных сьцежак павінна быць адваротнай – пачынаем ад самых сьвежых і апошніх зьвестак і апісваем далей, у адваротным парадку, да самых пачаткаў прафэсійнага шляху.

Адсутнасьць згоды на апрацоўку асабістых дадзеных. На пачатку разьвіцьця капіталістычнага рынку на гэты пункт асабліва ніхто не зьвяртаў увагу, але па меры разьвіцьця краіны ў бок прававой дзяржавы адсутнасьць такой згоды ў аплікацыйных дакумэнтах можа стаць вынікам таго, што працадаўца проста ня будзе мець юрыдычных падставаў, каб з вамі скантактавацца, нават калі вашае CV будзе напісана правільна і выкліча інтарэс. 
Дакумэнты на замежнай мове – калі працадаўца гэтага выразна ня просіць – не дасылайце яму CV, напрыклад, па-ангельску. Калі працадаўца вымагае, каб CV было напісана на замежнай мове, такая інфармацыя заўсёды будзе ў абвестцы пра конкурс на пасаду.
Фота:  Чалавек (а супрацоўнікі аддзела кадраў – гэта таксама людзі () так пабудаваны, што з большай ступеньню верагоднасьцю з цэлага стосу CV запомніць менавіта тыя, якія маюць фотаздымкі. Аплікацыйны дакумэнт з фатаграфіяй чалавека нашмат прасьцей западае ў памяць. Аднак вялікай памылкай, якая можа дорага каштаваць, можа стаць фотаздымак у нейкіх прыватных абставінах (напрыклад, зь імпрэзы ці пляжу), групавое фота (“вярбоўшчык” будзе вымушаны шукаць кандыдата), у занадта разьняволенай (напрыклад, у цяльняшцы) ці наадварот у занадта пампезнай вопратцы (напрыклад, ва фраку і з матылём замест гальштука). Варта рабіць фотаздымак на манатонным фоне, зь невялікай колькасьцю аздобаў і ў офіснай вопратцы (кашуля і піджак ніколі нікому не зашкодзяць). 
Прыклад: мне давялося атрымаць CV кандыдаткі на пасаду асістэнткі дырэктара з фотаздымкам маладой асобы зь вялікім дэкальтэ, інтрыгуючай усьмешкай на твары, а ў апісаньне дасягненьняў на папярэдняй працы была фраза: “блізкі кантакт зь кіраўніком”.
Зацікаўленасьці - "Кіно, музыка, кнігі, тэатр, машыны, псіхалёгія, фатаграфія, маляваньне” – вось самыя частыя хоббі, пра якія людзі пішуць у сваіх CV. У сваёй анкеце варта ўзгадаць пра вашыя фактычныя зацікаўленасьці і крышачку іх удакладніць. Напрыклад, калі літаратура, то фантастыка, калі матацыклы, то мотакрос. ЗЬ верагоднасьцю 50% на сумоўі вас запытаюцца пра вашыя зацікаўленасьці, так што будзьце падрыхтаванымі. 
Прыклад: адну з кандыдатак калісьці запыталі пра яе хоббі (яна ў CV напісала, што цікавіцца фатаграфіяй). Дзяўчына пасьля доўгай паўзы сказала: “Я калісьці на Onet.pl (польскі адпаведнік tut.by) прачытала адзін артыкул пра фатаграфію, мне спадабаўся.” 

Прышпілы з CV:
· Пасада: асістэнтка/сакратарка
 Абавязкі : апекавалася офісам і рыхтавала марякоў у рэйс.
· Здольнасьці: маю досьвед працы на розных офісных прыладах, раблю смачную каву. 
· Прафэсійны досьвед: самазанятасьць – поўная параза! 

· Папярэдняя працоўная дзейнасьць: Я цалкам адмовіўся ад матэрыяльнага сьвету і жыў, як качэўнік. 
· Замужам, маю 8 дзяцей, люблю працу па-за офісам. 
· Я карысталася незьлічонай колькасьцю кампутарных праграмаў. 
· Прычына, па якой сыйшоў з папярэдняга месца працы: мяне выкінулі, каб палюбоўніцы дырэктара змагла атрымаць маю пасаду. 
Матывацыйны ліст
Матывацыйны ліст – гэта не CV! І негледзячы на тое, што, як правіла, яго чытаюць нячаста, здараецца, што менавіта яго прысутнасьць перавесіць шалі на карысьць вашай кандыдатуры. Таму ня варта яго ігнараваць. 
Прыклад (Źródło http://www.cvtips.pl/list-motywacyjny)

Варшава 9.12.2005

Ян Новак
32-700 г. Бохня
Вул. Папяровая 73

Тэл. (14) 611 22 445

Маб.тэлефон. 0 606 912 476

F.H.U Robotex
01-460 Варшава
Вул. Гурніча 245

Шаноўнае спадарства!

На падставе вашай абвесткі, зьмешчанай ў газэце “Метро” ад 02.12.2005, я хацеў бы прадставіць сваю кандыдатуру на пасаду сьпецыліста па рэкляме. 
Я зьяўляюся студэнтам пятага курсу Вышэйшай Школы Эканомікі, факультэта фінансаў і рэклямы. Я ўжо здаў выпускныя іспыты і ў кастрычніку маю абарону дыплёмнай працы па тэме „Стварэньне рэпутацыі гандлёвай маркі і рэкляма ў інтэрнэце”.

Як вы можаце прачытаць у маім CV, цягам апошніх чатырох гадоў я працаваў у дзьвюх фірмах у якасьці сьпецыяліста па рэкляме, дзе пашыраў свае веды на тэмы рэклямы і маркетынгу. Праца на тэрыторыі Ангельшчыны дазволіла мне паглыбіць валоданьне ангельскай мовай. 
Інтэнсіўнасьць працы вымагала ад мяне вялікага заангажаваньня і поўнага прысьвячэньня. Я падрыхтаваны да працы ў аддзеле маркетынгу, якая вымагае вялікага заангажаваньня. 
Мая адукацыя і досьвед у справе фармаваньня рэпутацыі фірмы, а таксама захапленьне маркетынгам без сумневу дазволяць мне ў поўнай ступені справіцца з выклікамі падобнай працы. 
Я бы хацеў дадаць, што я зьяўляюся салідным супрацоўніком, які ніколі не адкладвае давераныя яму абавязкі, і лічу сябе дакладным, сумленным і пунктуальным чалавекам.
Я зь вялікай прыемнасьцю прыму ўдзел у патэнцыйным сумоўі у любы зручны для спадарства час для ўдакладненьня дэталяў маёй кандыдатуры. 
Маё шанаваньне
Ян Новак
Далучаныя файлы:

1. CV
2. ксеракопія пасьведчаньня аб сканчэньні вну

3. ксеракопія правоў кіроўцы аўтамабілям
Матывацыйны ліст мае сваю лягічную структуру:

1. Як у самай звычайнай карэспандэнцыі вышэй за ўсё зьмяшчаем:

· Дата і месца напісаньня ліста (гэтыя зьвесткі таксама можна перасунуць уніз, на левы бок ад вашага подпісу);
· Вашыя пэрсанальныя дадзеныя;
· Дадзеныя адрасату;
· Ветлівы зварот;
2. Зьмест 

· Інфармацыя наконт таго, адкуль вы даведаліся пра гэтую прапанову працы;
· Назва пасады, якая вас цікавіць;
· Некалькі словаў пра сябе (адукацыя, досьвед і навыкі, якія больш за ўсё адпавядаюць патрабаваньням абвесткі), і якія вядуць да падсумаваньня, што менавіта вы павінны атрымаць гэтую працу;
· Кароткая інфармацыя аб гатоўнасьці прыняць удзел у патэнцыйным сумоўі;
3. Заканчэньне павінна ўтрымліваць:

· Ветлівы зварот;
· Ваш подпіс;
· Сьпіс далучаных файлаў.
Прышпілы з матывацыйных лістоў:
· “Шаноўная Спадарыня, вашыя графічныя праекты проста безнадзейныя. Прапаную скарыстацца маімі паслугамі”.
· Сваю просьбу я матывую тым, што мяне завуць Анна Кавальская.

· Я бы вельмі хацеў пачаць працаваць. Найлепей, каб гэты было ў г. Легніцы, але калі будзе ў Любліне, то таксама нічога страшнага. 
· Я скончыў школу зь сярэднім балам 6,7.

· Я даведаўся аб тым, што адзін з вашых супрацоўнікаў быў нядаўна звольнены, а другі зламаў сабе руку. Калі ласка, дайце мне шанец!
БЛОК В: Рынак працы – як дайсьці да працадаўцаў
Інструмэнты і мэтады пошуку працы 

Інструмэнты:

· СV,
· матывацыйны ліст,
· сець кантактаў,
· рэкамэндацыі,
· партафоліо,
· сертыфікаты, пасьведчаньні, граматы і т.д.
· даведка з месца працы,
· дыплёмы.
Метады:
· Інтэрнэт, парталы з прапановамі працы

· СМІ
· Інтэрнэт-старонкі фірмаў 
· Агенцыі па працаўладкаваньні
· Агенцыі пасярэдніцтва працы
· Бюра Цэнтры занятасьці
· Няўрадавыя арганізацыі
· Непасрэдны кантакт зь фірмай 
· Знаёмыя
· Ярмаркі вакансій
Як працадаўцы шукаюць супрацоўнікаў?

1. Сець кантактаў, рэкамэндацыі іншых працадаўцаў
2. Вывучэньне заявак, якія прыйшлі на адрас фірмы. 
3. Прагляд анкет і працоўных аплікацыяў. Рэкрутацыя звонку. 
4. Па абвестках. 
Як большасьць людзей шукаюць працу?

1. Прэса, дробныя аб’явы, інтэрнэт. 
2. Агенцыі пасярэдніцтва працы, head hunters (“паляўнікі на галовы”), прафэсійныя і пэрсанальныя дарадчыкі. 
3. Высылку CV непасрэдна да фірмаў. 
4. Сець кантактаў. 
Практыкаваньне: Выбраная праца vs. вашыя навыкі: што можна яшчэ зрабіць, каб CV стала “прабіўным”?
Праца, якую я бы хацеў выконваць: ………………………………………………

	Патрабаваньні і кваліфікацыі, неабходныя для працы на абранай пасадзе 
	Калі вы маеце неабходныя кваліфікацыі і пасуеце да ўсіх патрабаваньняў адкуль яны паходзяць(напрыклад, набытыя на папярэдняй працы, вучобе, курсах…)
	Калі вам  не хапае нейкай кваліфікацыі, стаўце знак X
	Калі вы паставілі знак “X” у папярэднім слупку, апішыце, якім чынам плянуеце набыць неабходную кваліфікацыю/навык.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Мой плян дзеяньня
Мэта:

Навошта я хачу гэта рабіць?

Што будзе са мной, калі я гэтага не зраблю? 

Чаму я баюся гэта зрабіць? 
У рэалізацыі майго пляну можа мне дапамагчы (дзеяньне, асоба, …):

Крокі, якія вядуць мяне да мэты:

	                 Дзеяньне
	           Пачатак (дата)
	         Канец (дата)

	1.


	
	

	2.


	
	

	3.


	
	

	4.


	
	

	…


	
	


Блок Г: Savoire – vivre (ведаць=жыць) працэсу рэкрутацыі. Этыкет і яго адсутнасьць.
· Адрас e-mail, якім вы пішаце ў CV павінен быць афіцыйны, найлепш, каб паводле ўзору "імя.прозьвішча@вядомыпартал". Адрас email, складзены з нікнэймаў, мянушак, імёнаў кінагерояў недапушчальны. 

· Таксама ня варта мець на мабільным тэлефоне недарэчную галасую пошту, рынгтоны ці аўтаадказьнікі. Гэта можа выглядаць несур’ёзна ў вачах будучага працадаўцы. 
· У якасьці тэмы мэйла, напішыце тое, што просіць працадаўца (напрыклад, „конкурс на пасаду...”). у вялікай фірме на адзін і той жа адрас можа прыходзіць велізарная колькась мэйлаў кожнага дня, а таму без адпаведным чынам ўказанай тэмы ваш ліст можа адразу адправіцца ў сьметніцу. 
· У тэксьце ліста заўжды трэба напісаць хаця бы пару сказаў па тэме мэйла, нават калі галоўнай мэтай ёсьць высылка матывацыйнага ліста і CV у далучаных файлах. Апроч таго высылка пустога мэйла з далучанымі файламі можа быць успрынята як недахоп ветлівасьці. Хопіць нават звычайнае: "Вітаю… Дасылаю вас сваю рэзюмэ на пасаду… Маё шанаваньне…". Пазьбягайце напісаньня мэйлаў вялікімі літарамі. У інтэрнэт-перапісцы гэта абазначае крык. 
· Не высылайце групавой рассылкі да працадаўцаў. Карыстацеся правілам – адзін мэйл з вашым CV да аднаго працадаўцы. Ваш патэнцыяльны працадаўца павінен адчуваць індывідуальны падыход з вашага боку. 
· Далучаныя дакумэнты – калі вас не просяць, то не далучайце да свайго CV дадатковых рэкамэндацыяў, сканаў дыплёмаў і падобных дакумэнтаў. Калі ўзьнікне такая неабходнасьць, то не раней, чым на этапе сумоўя. Лішняя назойлівасьць можа быць успрынята як ігнараваньне зьмешчаных у аб’яве патрабаваньняў да формы заяўкі. Пазьбягайце запісу сваіх файлаў у фарматах іншых, чым Word, PDF, Excel, каб асоба, якая будзе іх адчыняце, не мела праблемаў. Назва дакумэнту павінна быць афіцыйнай і аблягчаць ідэнтыфікацыю. Напрыклад: CV_аles_adamovich.doc.

· Зь нядаўняга часу працадаўцы досыць часта правяраюць кандыдатаў у сацыяльных сетках – асабліва на апошніх этапах рэкрутацыі на пасады мэнэджэраў і экспертаў. Варта аб  гэтым памятаць задоўга да пошукаў працы і не зьмяшчаць у сваіх профілях неадназначных здымкаў ці моўных абаротаў. 



Эпілёг: Генеральная рэпетыцыя "У полымі інтэрв’ю " 

Падрыхтоўка да сумоўя:
· Назьбірайце як магу болей інфармацыі аб працадаўцы – крыніцай можа быць ягоная інтэрнэт-старонка, вашыя знаёмыя, рэклямы, публікацыі ў медыях. Калі зь фірмы сыходзяць людзі, паспрабуйце даведацца, чаму. Даведайцеся, ці хто-небудзь з вашых знаёмых можа даць вам нейкія парады адносна выбранага працадаўцы. 
· Належным чынам падрыхтуйце і вазьміце з сабой асабістыя дакумэнты (гэта добры момант, каб перадаць копіі сваіх дыплёмаў і сертыфікатаў, пасьедчаньняў кваліфікацыяў і т.д.)
· Не забудзьце ўзяць з сабой на сумоўе нататнік і асадку – каб натаваць падчас размовы важную інфармацыю і пытаньні, якія ў вас узьнікнуць падчас сустрэчы.
· Выгляд – апраніцеся адпаведным да пасады, на якую аплікуецеся, чынам. Калі вы змагаецеся за працу ў офісе, апраніце касьцюм і гальштук. Калі праходзіце сумоўі на працу на будоўлі, то хопіць звычайнай акуратнай спартыўнай вопраткі. Не перабольшвайце з колерамі, макіяжам, дэкальтэ і кароткімі спаднічкамі. 
· Будзьце пунктуальнымі, але не прыходзьце раней чым за 10 хвілінаў да спатканьня. 
· Лепей за ўсё праверыць мапу даезду да месцы размовы і знайсьці месцы сустрэчы папярэдняга дня. 
· Прачытайце яшчэ раз конкурс, у межах якога вы даслалі сваё CV да працадаўцы.
·  Прачытайце яшчэ раз сваё CV. Вы павінны памятаць абсалютна ўсе даты, назвы, пасады, шэраг абавязкаў, таму што хваляваньне можа выклікаць правалы ў памяці (можаце ўзяць, каб мець перад сабой, выдрукаванае CV, якое дасылалі працадаўцы).
· Падрыхтуйце адказы на цяжкія пытаньні, якія вам могуць задаць (і хутчэй за ўсё, зададуць): Старайцеся быць крытычнымі – прааналізуйце, да чаго супрацоўнік аддзела кадраў можа прычапіцца? Напрыклад, перапынак у працоўнай дзейнасьці, падазрона кароткі час працы ў адным, а  горш, калі ў некалькіх месцах, няскончаная адукацыя, малады ўзрост, сямейнае становішча – усё гэта трэба быць у стане абгрунтаваць.
· Раскажыце пару словаў пра сябе. Нібы простае і банальнае пытаньне, але без належнай падрыхтоўкі яно можа абязброіць многіх. Варта прыгатаваць сабе 2 хвілінную прамову, падчас якой вы зможаце прадставіць свае апошнія прафэсійныя посьпехі і дасягненьні, прыдатныя на пасадзе, у конкурсе на якую вы прымаеце ўдзел. 
· Чаму вы сыйшлі з папярэдняга месцы працы? Не выпадае наракаць напапярэдняга працадаўцу, паколькі супрацоўнік аддзела кадраў можа падумаць, што праз пэўны час вы ў такі жа самых колерах будзеце расказваць пра фірму, у якой цяпер намераваецеся пачаць працу. Слушным можа быць адказ у стылі “я шукаю большых магчымасьцяў для самарэалізацыі, вялікіх выклікаў і адказных даручэньняў, большай адказнасьці і уплыву на працэс фармаваньня рэпутацыі фірмы. 
· Якія вы маеце моцныябакі (плюсы)? Зрабіце невялікую паўзу (нават калі вы добра падрыхтаваныя з адказам на гэтае пытаньне, таму што трэба стварыць уражаньне, што вы задумаліся над пытаньнем) i прадстаўце моцныя бакі, здольнасьці і кваліфікацыі, якія непасрэдна зьвязаныя з пасадай, на конкурс у якой вы ўдзельнічаеце. Каротка апішыце на канкрэтных прыкладах ваш досьвед і дасягненьні ў гэтых абшарах. 
· Якія Вы маеце слабыя бакі (мінусы)? Раскажыце пра мінусы, якія не ўяўляюць небясьпеку і сьпецыльянага значэньня на пасадзе, у конкурсе на якую вы бярэце ўдзел. Раскажыце таксама, якім чынам даеце рады сабе з гэтымі мінусамі і якімі спосабамі спрабуеце іх выкараняць. 
· Колькі вы хацелі бы зарабляць? Паводле правілаў харошага тону, калі вы зьмяняеце працу, то можаце дадаць каля 20% да заробку, якую атрымлівалі на папярэднім месцы працы. Варта таксама даведацца, як выглядае ўзровень заробкаў у фірмы, да якой вы аплікуецеся на працу. 
· Як вы сабе ўяўялеце сваю прафэсійную дзейнасьць праз 5 гадоў? Вы павінны апісаць, чаго жадаеце дасягнуць падчас працы, на якую кандыдуеце, а таксама свае надзеі, зьвязаныя з гэтай пасадай. 
· Ці маеце вы да нас нейкія пытаньні? Нельга ні ў якім выпадку адказаць Не. Нашыя дадатковыя пытаньні падкрэсьліваюць зацікаўленасьць да фірмы. 
Выпадкі на сумоўях: 

- Я скончыў юрыдычны факультэт і магу рабіць абсалютна ўсё, і ва ўсім буду найлепшым. Я бы хацеў крыху папрацаваць у маркетынгу, а пасьля перайсьці ў юрыдычны аддзел. 
- У нас няма такога аддзелу. 

- Ну тады застануся ў аддзеле маркетынгу. А, і ў мяне няма ніякіх недахоп. Даслоўна кажучы, ніякіях!

- ...

Дзяўчына. Неахайная і нібыта неўпарадкаваная. Пасьля некалькіх стандартных пытаньняў у яе запыталіся наконт працы па атрыманай сьпецыяльнасьці. 

[Дзяўчына] – Я працавала два гады. 

[Вярбоўшчык] – Але Вы скончылі сваю вучэльню 5 гадоў таму. Вы працавалі па сьпецыяльнасьці адразу пасьля заканчэньня ці цягам апошніх двух гадоў? [Дзяўчына] – Адразу пасьля заканчэньня. 

[Вярбоўшчык] – Інакш кажучы, вы мелі 3-гадовы перапынак у сваёй прафэсійнай дзейнасьці? 

(у адказ ківае галавой)

[Вярбоўшчык] - Ці можна даведацца, па якой прычыне вы пару гадоў таму перасталі працаваць? 

[Дзяўчына] – А я была стомленай. –адказала дзяўчына такім голасам, якім кажуць, што зямля круглая. 

[Вярбоўшчык]  – То бок, напрацягу 3 гадоў вы нідзе не працавалі?

[Дзяўчына] (Абурана) – Нідзе! А ж была стомлена!

[Вярбоўшчык]   – А вы не баіцеся, што цяпер таксама можаце хутка стаміцца ад працы? (запытваецца, ледзь стрымліваючы сьмех). 

[Дзяўчына] Не, я сабе падумала, што мушу паспрабаваць. Можа цяпер я не буду так стамляцца. (задумліва адказала кандыдатка) 

Генеральная рэпетыцыя "У полымі інтэрв’ю"
Пару парадаў: 
Старайцеся быць ветлівымі для кожнай асобы, якую сустрэнеце ў новым месцы. Можа здарыцца, што пасьля таго, як вас возьмуць на працу, вы будзеце непасрэдна з гэтымі людзьмі штодня працаваць. 

Будзьце вясёлымі!
Павітайце з супрацоўнікамі сакрэтарыяту і/альбо рэцэпцыі. Прадстаўцеся  і скажыце, зь кім вы дамоўленыя на сустрэчу і зь якой мэтай. 
Верхнюю вопратку, парасон і тапу падобныя рэчы пакіньце ў адпаведным гардэробе. У кабінет вазьміце толькі самыя неабходныя рэчы – сумку альбо тэчку з дакумэнтамі (падчас размовы трымайце іх, напрыклад, побач крэсла, але не на каленях).
Пачакайце, пакуль ваш размова выцягне рукі ў якасьці прывітаньні. Не выпадае рабіць гэтага першым. 
Сядайце толькі пасьля таго, як вас запросяць. Не разглягайцеся глыбока ў крэсьле – вы не перад тэлевізарам дома. Мужчыны не павінны закладаць нагу за нагу. 
Рукі варта пакласьці на крэсьле альбо каленях (але не сьціскайце і не пацірайце і – гэта здраджвае вас стрэс). Калі няма чым заняць рукі – трымайце акуляры, дакумэнты, рабіце нататкі. 
Трымайце зрокавы кантакт.Адкрыты погляд дадае вашым словам шчырасьці і пэўнасьці. З другога боку, пастаянны погляд, амаль не адводзячы вачэй, можа быць успрыняты як агрэсіі альбо мець эратычны падтэкст. 
Паказвай зацікаўленасьць сваім суразмоўцам. rozmówcą. Ківай галавой, калі ён кажа. Нават фразы тыпу “угу” ці “ага” лепей, чым цішыня, бо сьведчаць пра тое, што ты слухаеш суразмоўцу. 
Працадаўца будзе адчуваў тваю неўпэўненасьць, калі, напрыклад, Ты:

· часта маргаеш вачамі, 
· аблізваеш вусны, 
· кашляеш, 
· зачаста сьціскаеш і паціраеш рукі, 
· закрываеш вусны падчас размовы, 

· верцісься на крэсьле, 
· пазьбягаеш кантакту вачыма, 
· сядаеш на краю крэсла.
 Калі жадаеце зрабіць уражаньне ўпэўненай у сабе асобы, то 
· падтрымлівайце зрокавы кантакт; 
· выцягніце бараду крыху наперад;
· стоячы, трымайце рукі разьняволена;
· сядаючы, старайцеся ня горбіцца. 
Эпілёг 2: вопыт працы ў вялікім сьвеце
· Вучоба
· Стажыроўкі
· Практыкі
· Студэнцкія абмены
· Au pair

Праца ў Польшчы 

Грамадзяне Украіны, Беларусі, Расеі, Грузіі і Малдовы могуць працаваць у Польшчы, не маючы адмысловых працоўных візаў у выпадку, калі працадаўца зарэгіструе адпаведную заяўку на кандыдатуру замежніка ў мясцовым цэнтры занятасьці. Працаваць на падставе такой заяўкі можна не даўжэй, чым 6 месяцаў цягам году. 
Працаваць без сьпецыяльнага дазволу таксама могуць грамадзяне Беларусі, якія маюць дазвол на часовы побыт у Польшчы, выдадзены, у тым ліку на падставе навучаньня ў вышэйшых навучальных установах і дактарантуры. 
Падсумаваньне трэнінгу
	Заданьне
	Так?

	1. Я дакладна ведаю свой патэнцыял, свае моцныя і слабыя бакі. 
	

	2. Я ведаю, дзе і на якой пасадзе магу і хачу працаваць (ведаю пасады, якія адпавядаюць маім кваліфікацыям і майму псіхалягічнаму партрэту).
	

	3. Я маю адукацыю і кваліфікацыі, якія адпавядаюць гэтай пасадзе. 
	

	4. Я ведаю свае чаканьні ў дачыненьні да гэтай працы (занятасьць і графік, час даезду, заробак, працоўныя ўмовы).

	

	5. Я ведаю свой юрыдычныя статус і правы (якія тычацца, між іншага, легальнага працаўладкаваньня, навучаньня, практыкаў за мяжой і т.д.)
	

	6. Я паразмаўляў прынамсі з трыма асобамі, якія працуюць у тым жа абшары прафэсіяў, якую я сабе абраў. 
	

	7. Я наведаў сьпецыліста – прафэсійнага дарадчыка працы для атрыманьня адмысловай дапамогі. 
	

	8. Я прайшоў прафэсійны тэст, які дапаможа мне зрабіць правільны выбар на шляху майго кар’ернага разьвіцьця. 
	

	9. Я ўжо напісаў/ла ўступную вэрсыю свайго CV.

	

	10. Я ведаю, да каго трэба зьвярнуцца, шукаючы дапамогі ў прадпрыманьні чарговых прафэсійных рашэньняў і дзеяньняў. 
	

	11. Я ведаю мэтады актыўнага пошуку працы.
	

	12. Я гатовы прайсьці сумоўе з маім будучым працадаўцам. 
	


Маё шанаваньне,

[Подпіс][image: image2.png]
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