Где и как искать работу!

Поиск работы - это тоже работа, организовать её нужно так, чтобы при минимальных затратах сил и времени получить желаемый результат.

В идеале, конечно, хотелось бы спокойно и безболезненно перейти с одного места на другое, не только без потерь, но и с ощутимыми преимуществами в виде большей зарплаты, интересной и перспективной работы. Но такие места, как говорится, «на дороге не валяются» и нужно сильно потрудиться, чтобы найти этот клад. 

Итак, вы решили искать работу. Прежде, чем приступить к конкретным действиям, взвесьте свои силы и оцените личные обстоятельства.

К поиску новой работы Светлана Т. и Инна Н. приступили почти одновременно. Обе девушки уже работали на фирмах по несколько лет и были профессиональными секретарями. Вакансий для них было много, и особых трудностей в их трудоустройстве мы не видели. Однако Светлана совершенно не могла выкроить время для собеседований с новыми работодателями – она каждый день работала до позднего вечера. Назначенные же интервью постоянно срывались из-за срочных поручений шефа. Инне повезло больше – её руководитель с пониманием отнесся к решению своего секретаря и создал ей максимально благоприятные условия: отпускал на собеседования, не задерживал по вечерам. В результате Инна нашла работу через неделю, а Светлана в течение двух месяцев пыталась соединить несоединимое – работать до изнеможения на старой работе и найти новую лучшую.

Ненормированный рабочий день и интенсивный ритм рабочего дня, как у Светланы, практически не оставляют вариантов при поиске работы. Единственный выход – уволиться и, немного отдохнув, все силы направить на трудоустройство.

Пример Инны достаточно редкий. Рассчитывать на лояльность руководителя в случае увольнения можно, лишь зарекомендовав себя как отличного специалиста и хорошего человека. Секретарь должен разумно и аргументировано объяснить причину своего увольнения. Фирма Инны переезжала в новый офис, куда добираться девушке было долго и неудобно. Мы с Инной разработали подробный план её беседы с руководителем: сначала она похвалила фирму, произнесла несколько комплиментов в адрес своего шефа, и лишь затем, с подчеркнутым сожалением, объявила о своём решении покинуть фирму.

 Чаще секретари не могут рассчитывать на понимание со стороны руководителей и вынуждены скрывать свою подпольную деятельность по поиску новой работы. 
На примере наших секретарей-членов Клуба хотим дать вам несколько ценных советов по соблюдению конспирации:

- не звоните потенциальным работодателям с рабочего телефона (он может прослушиваться) или в присутствии коллег;

- не давайте свой рабочий телефон потенциальным работодателям, не указывайте его в своем резюме;

- не оставляйте своё резюме в доступном для посторонних лиц месте;

- закодируйте электронную версию своего резюме в компьютере;

- не желательно посещать сайты, предлагающие вакансии, с рабочего компьютера (это можно проверить);

- избегайте откровенных разговоров о своих планах с коллегами.
 Легче всего искать новую работу, когда у вас много свободного времени и вам не нужно каждый день спешить в офис. Конечно, имея надежный тыл в лице обеспеченных родителей, мужа или в виде личных сбережений, можно, немного отдохнув, позволить себе спокойно и обстоятельно подыскивать новое место работы. Большинству же из вас хочется найти работу как можно быстрее.
 Поиск работы нужно вести профессионально. Это подразумевает энергичность, целеустремленность, одновременное действие по всем направлениям, внимание к мелочам, скрупулёзный анализ и трезвая оценка своих возможностей и предложений на рынке труда.

Возможные направления поиска работы:

 - клиенты и партнеры старой фирмы;

 - родные, знакомые, друзья;

 - кадровые агентства;

 - поиск вакансий в специальных изданиях и на сайтах интеренета;

 - публикация своего резюме в специальных изданиях и на сайтах интернета;

 - Клуб профессиональных секретарей;

 - счастливый случай.

Секретарем на ресепшн Наташа О. работала два года. За это время она закончила институт и стала подумывать о работе с расширенными секретарскими обязанностями. Родная фирма не могла ей предоставить возможности профессионального роста, нужно было подыскивать что-то новое. Уверенная в себе, Наташа смело обращалась за помощью к постоянным партнёрам и клиентам, особенно из преуспевающих фирм. Делала она это артистично, умно и интеллигентно. Результат не заставил себя ждать. Да такой, что ей даже пришлось выбирать между тремя фирмами.

 Такой способ подходит не всем секретарям. Если по работе вы были обладателем конфиденциальной информации (особенно это касается личных помощников), то внимательно рассматривайте предложения, поступающие от фирм-партнеров и конкурентов. Помните, что секретарь, доверенное лицо крупного руководителя, может заинтересовать не только своим профессиональным мастерством, но и секретами бывшей фирмы. Иногда проще уйти в фирму с другим направлением деятельности. 

Прийти на фирму по рекомендации всегда спокойнее.

 Очень симпатичная Таня В. искала работу четыре месяца. Она обращалась к многочисленным знакомым. Молодые люди, стремясь показать свою значимость, солидность и обширные деловые связи, наперебой предлагали ей своё содействие. Все очень хотели ей помочь и обещали, обещали… Но до желаемого результата дело так и не доходило. К нам в Клуб она пришла со словами: «Я так долго не могу найти работу!»

А ведь она использовала только один из возможных способов поиска работы. При такой пассивной тактике искать работу можно годами. Не стоит особенно рассчитывать на то, что кто-то возьмет на себя решение ваших проблем, но оповестить всех родных и знакомых необходимо, и при случае напоминать им о вашей просьбе. Однако житейская мудрость гласит, что не стоит путать родственные отношения с деловыми. Сто раз подумайте, прежде чем решиться принять предложение фирмы, где работают ваши друзья или родственники. Можно вконец испортить отношения с близкими людьми.

 В Клубе профессиональных секретарей за 20лет накоплен огромный практический опыт разрешения всевозможных проблем, возникающих при трудоустройстве. Мы стараемся каждому секретарю, обратившемуся к нам, помочь найти работу по душе с учетом его потенциальных возможностей и личных обстоятельств. Долговременное сотрудничество со многими фирмами позволяет нам уйти от формального подбора секретарей только по их профессиональным навыкам. Зная особенности микроклимата и корпоративного стиля фирмы, мы стараемся направить туда такого секретаря, которому работа там будет в радость и удовольствие.

 По-прежнему одним из эффективных способов поиска работы является обращение в кадровые агентства. На сегодняшний день их огромное количество, больших и маленьких, ориентированных на подбор элитного или обслуживающего персонала и т.п.

Кадровое агентство находилось недалеко от дома Марины Л. Она оставила там информацию о себе, и ободренная фразой улыбчивого менеджера: «Мы вам будет звонить», - засела дома в ожидании приглашений на собеседования. Три недели она почти не выходила из дома, но ей так и не позвонили.

Обращаясь в кадровые агентства, вы должны понимать, что это коммерческие организации, основная задача которых заработать деньги на «продаже» специалистов. Как бы не было обидно, но конкретная судьба соискателя их не волнует. 

Марина – начинающий секретарь с небольшим опытом работы. Ей не позвонили, потому что её профессиональный уровень не представлял интереса для работодателей. Секретарям же с хорошим образованием и серьезным опытом работы в крупных коммерческих структурах стоит воспользоваться услугами кадровых агентств, не забывая регулярно напоминать о себе.

Специализированные печатные издания также предоставляют большие возможности по поиску работы. Разбухшие газетные и журнальные издания изобилуют объявлениями с предложениями вакантных мест. По форме эти объявления довольно стереотипны, варьируется в основном лишь зарплата. На первый взгляд любой соискатель может без труда выбрать для себя несколько вакансий. Но на практике оказывается, что большинство объявлений являются приманками всё тех же кадровых агентств. Потребуется время и терпение, прежде чем вы доберётесь до непосредственных работодателей.

На семинаре, который проходил в нашем Клубе секретарей, мы разбирали с девушками типичные ошибки, которые совершают секретари при выборе объявлений, напечатанных в газетах.

 Главным критерием у Нины была высокая зарплата, явно не соответствующая её реальному профессиональному уровню.

 Вике было слегка за 35-ть, но она упорно выбирала вакансии с пометкой «требуется секретарь до 28 лет».

 Самоуверенность Тамары слегка поражала. Закончив годичные курсы английского языка, она обращала внимание только на вакансии со свободным знанием английского языка.

 А по поводу ремарок в объявлениях типа «…презентабельная внешность, европейская внешность, рост от 170…» и т.п. у нас разгорелась целая дискуссия. Одни считали, что это скрытые намеки на некие интимные отношения, а другие считали всех девушек, а себя в первую очередь, очень «презентабельными».

 Большинство из присутствовавших на семинаре долго и безрезультатно искали работу. Это было связано с необъективной, а иногда и завышенной оценкой своих возможностей. Чтобы избежать лишних отказов, постарайтесь внимательнее изучать объявления и более критично подходить к себе. 
Использование интернета предоставляет соискателям дополнительные возможности и значительно расширяет диапазон поиска работы. Это сайты, где размещают вакансии в основном работодатели, и сайты крупных фирм с подробным описанием вакантных должностей и требований службы персонала, а также сайты для соискателей, куда любой желающий может поместить информацию о себе.
 Что может быть проще, чем заполнить анкету о себе на страницах сайта или дать объявление в газете? Но и здесь вас могут подстерегать непредвиденные трудности. Особенно сложно бывает в краткой, емкой форме рассказать о себе, подчеркнув какой вы отличный специалист. Зачастую девушки-секретари очень скромно описывают свои профессиональные умения и навыки, надеясь, что работодатель сможет догадаться об их истинном мастерстве, читая между строк. Уверяем вас, что такая кропотливая работа с вашей анкетой не входит в планы работодателя.
 Прежде, чем заявить о себе в официальном издании, проведите серьезное маркетинговое исследование: просмотрите опубликованные объявления соискателей, выберите составленные наиболее грамотно, и привлекательные с точки зрения работодателя. Постарайтесь и свою информацию представить в наиболее выигрышном виде.
 Не стоит сбрасывать со щитов элемент удачи и случайности. Общаясь с новыми людьми, затрагивайте в беседе с ними волнующую вас тему.
К курьезам относится трудоустройство Татьяны Л. В парикмахерской Таня мило щебетала с маникюршей о том, что ей нужна работа. Она рассказывала о своей прежней работе и мечтах о новой. Милая, непринужденная беседа девушки, приятный голос и грамотная речь привлекли внимание дамы, сидевшей в соседнем кресле.

 - А когда вы готовы выйти на работу?» – услышала Таня голос из-под колпака для мелирования.

 - Как только закончу маникюр, - пошутила Таня.

 На следующий день Татьяна принимала дела в прекрасном офисе туристической компании.

Не расслабляйтесь и не прекращайте поиск до выхода на работу. Конкуренция так велика, что даже в случае абсолютной уверенности в успехе, вы можете не получить обещанного места – в последний момент появится другой кандидат. Очень часто сотрудники кадровой службы или непосредственно руководители прибегают к такой уловке: они уверяют соискателя, что позвонят ему или даже возьмут на работу через неделю-другую. Пусть такие обещания не вводят вас заблуждение. Скорее всего, это завуалированная форма отказа.

 Если вам удалось найти работу в течение нескольких дней, считайте, что вам повезло. Но на всякий случай настройтесь на более продолжительный поиск, запаситесь оптимизмом и выдержкой. Всегда помните, что вы участвуете в конкурентной борьбе, и победа зависит от каждого продуманного шага.

