ВІТРИНА ПРОФЕСІЙ.

Як визначитися із вибором професії?

Вибір професії – чи не найголовніший чинник того, як складеться твоє подальше життя та як ти в ньому будеш себе почувати. Адже всім хочеться не лише заробляти гроші, але й реалізувати свій потенціал та отримувати справжнє задоволення від своєї діяльності. 

Вперше питання вибору майбутньої справи постає перед школярами після закінчення 9 класу. Якщо учень вирішив закінчувати школу, то в 11 класі йому доведеться остаточно вирішувати, що робити: йти на роботу, вступати до вузу чи закінчувати курси.

Проблема тут полягає в тому, що молоді люди часто самі не знають, чим би їм хотілось займатися. Батьки часто також мають туманні уявлення про сучасні професії та їхні особливості. Інколи трапляються щасливі випадки, коли особливі задатки старшокласників помічають родичі або знайомі. Буває, що дитина сама зацікавиться справою, яка пізніше стане її професією. Але все-таки найчастіше впливають на вибір майбутньої справи батьки, їх робота, інтереси і устремління. Тут можна зауважити лише таке: добре, коли молода людина йде стопами батьків, але потрібно прислухатись до думки самого юнака чи дівчини.

Молодь, вибираючи професію, часто спирається на критерії престижності, вигідності. Але потрібно пам’ятати, що часто висока оплата вимагає великих інтелектуальних, психічних чи фізичних зусиль. Самі по собі великі гроші та посада не гарантують задоволення роботою та собою.

Часто учні прагнуть вступити до педагогічного вузу, мотивуючи це тим, що у вчителів велика відпустка, зовсім не замислюючись над тим, яких великих понаднормових затрат часу і сил вимагає вчительська праця. 

Існує багато цікавих, творчих, необхідних професій, тож потрібно вибрати саме ту, котра найбільше до душі. Тож, для початку визначимося: з чого необхідно починати під час пошуку роботи?

Найголовніше в пошуку роботи – активно її шукати: шукати, де тільки можна інформацію про вакансії, розсилати резюме, телефонувати працедавцям, ходити на співбесіди. Пристойну роботу ніхто тобі просто так не подасть та працедавець не постукає до тебе в двері і не запросить попрацювати у нього. 

Професійне самовизначення процес не швидкий і не легкий. Тому ми спробуємо тобі в цьому допомогти.

У дитинстві головне – навчитися вибирати з коробки цукерки з найсмачнішою начинкою. Це не так вже складно. Просто потрібно уважно придивитися і спробувати якомога більше цукерок з тієї ж коробки. Так само і з вибором професії: чим більше перепробуєш, тим легше вибрати. Але якщо ти тільки вступаєш в життя, вибір зробити дуже складно. 

Вважається, що кожна людина має здатності до певної діяльності. Тому було б логічним припустити, що саме вони і визначають вибір майбутньої професії. Але не все так просто. Можливо, не буде перебільшенням сказати, що: 

 - Ніхто з тих, що живуть не знає всі свої здібностей повністю. 

 - Не всі уміють застосувати навіть ті здібності, які мають і знають. 

Не слід забувати, що дуже часто під час вибору життєвого шляху здатності враховуються в останню чергу, а вирішальний вплив роблять інші чинники, наприклад, думка батьків, іноді друзів і подруг. 

Хто допомагає (і заважає) вибрати професію? (по Е.А. Клімову):

Позиція старших членів сім'ї – які вважають, що несуть пряму відповідальність за твоє благополуччя і тому прагнуть нав'язати свою думку. До речі, не так вже погано, коли хто-небудь за тебе переживає і хоче допомогти, але все таки - це твоє майбутнє. Залиши за собою остаточний вибір. І навіть право на помилку!

Позиція друзів і подруг –  дружні стосунки в юнацькому віці часто дуже міцні і можуть серйозно впливати на вибір професії. Але спробуйте ухвалити незалежне рішення, знову-таки: це твоє майбутнє. Для цього слід дотримуватися правила - ухвалене рішення повинне відповідати твоїм інтересам, і нічиїм більше!

Позиція вчителів, шкільних педагогів – спостерігаючи за поведінкою, учбовою і позаучбовою діяльністю учнів, досвідчений педагог може  знати багато такого, що приховано від непрофесійних очей. Тому, якщо у тебе виникли проблеми з вибором професії, запитаєте у вчителя. Звичайно, у того, якому ти довіряєш. І знову-таки, стеж, щоб остаточне рішення відповідало твоїм інтересам. 

Особисті плани і уявлення про майбутню роботу. У тому числі і уявлення про передбачуваний рівень доходів. Щоб ці уявлення не були занадто відірваними від землі, потрібно постаратися дізнатися якомога більше про свою майбутню професію. Не соромся питати, знайомся з людьми, дізнавайся про все досконально. Краще витратити небагато час сьогодні, чим кусати собі лікті після закінчення ВНЗ.

Здібності - спирайся на них не тільки за успіхами в навчанні, але і за досягненнями в найрізноманітніших видах діяльності. Не забувай також і про можливість удатися до допомоги психолога, пройти тестування, скористатися радою досвідченого педагога.

Рівень вимог на суспільне визнання. Як би складно це не звучало, суть приблизно така: кожна людина прагне визнання, воно є винятково важливим для особи. І тим не менше: не кожному призначено стати знаменитим співаком, видатним політиком або лауреатом Нобелівської премії. Плануючи свій трудовий шлях, зважай на реалістичність вимог. Адже за розчарування доводиться платити дуже дорого.  

Інформованість - важливо подбати про те, щоб зібрані відомості про професію не виявилися спотвореними, неповними, односторонніми. Якщо професія тобі сподобалася просто тому, що в кіно це виглядає класно, дізнайся, як йдуть справи насправді. Як? Можна попроситися стати учнем або асистентом професіонала. Нехай спочатку тобі дістанеться сама нецікава робота: купувати для нього каву, виносити сміття або ввічливо посміхатися клієнтам, нічого. Тільки так ти за короткий строк дізнаєшся, як все насправді.  

Прочитавши уважно цей список, ти зрозумієш, що здібності і таланти людини при виборі майбутньої роботи враховуються в останню чергу. Чи правильно це? Відповідь очевидна: звичайно, ні! Постарайся звернути пильну увагу на цей важливий компонент вибору, який єдиний може принести успіх в житті - власні таланти і здібності. 

Вирішуючи, яка професія цікавить тебе найбільше, намагайся враховувати не лише думку твоїх батьків, друзів і знайомих, а, в першу чергу, те, що подобається саме тобі. Подумай, міг би ти займатися цією справою день за днем, протягом, можливо, не одного року, докладаючи максимум зусиль і старань? Адже зараз, щоб добитися в житті успіху, потрібно прагнути бути кращим в будь-якій з вибраних тобою спеціальностей.

Також ти повинен чітко визначитися: на що ти очікуєш від майбутньої професії. Для цього необхідно врівноважити твої професійні та особисті прагнення, а також реальні потреби на ринку праці і твої запити щодо професійної самореалізації:  

а). Обрана професія і твої життєві цінності: наприклад, чи буде вона сприяти твоєму духовному зростанню, якщо для тебе це є важливим; чи зможеш ти, наприклад, займаючись музикою, вирішувати проблеми екології, якщо це один з твоїх найголовніших життєвих пріоритетів.

б). Твої життєві плани і обирана професія: якщо у твоїх планах, припустимо, є бажання об'їздити весь світ, то, вибравши професію вчителя, ти навряд чи зможеш досягти поставленої мети. Або ти мрієш про велику сім'ю, тоді, обравши професію капітана дальнього плавання або іншу, пов'язану з тривалими відрядженнями, ти, швидше за все, не відчуватимеш себе комфортно, перебуваючи багато часу далеко від родини.

в). Твої назрілі сьогоденні проблеми. Подумай, чи є у тебе можливість, перш за все матеріальна, вчитися на стаціонарі декілька років? Адже багато професій, наприклад лікаря, актора та інші, не припускають заочного навчання. Також важливо було б дізнатися наперед, де і в якому місті навчають обраній тобою спеціальності. Якщо у твої плани, з якихось причин, не входить переїзд на час навчання в інше місто, наприклад, хворіє хтось з батьків і йому потрібна твоя допомога і підтримка, переглянь свої плани і підбери щось аналогічне. Можливо, з часом ти зможеш освоїти вподобану тобою спеціальність, адже зараз безліч людей здобувають другу освіту, чим заслуговують тільки пошани.

г). Реальне працевлаштування за обраною спеціальністю. Вивчи ринок вакансій на сьогоднішній день і його тенденції з перспективою на час твого навчання. Чи не буде так, що, провчившись 4-5 років, віддавши масу сил і засобів, тобі доведеться або терміново перенавчатися, або погоджуватися на роботу, яка має вельми віддалене відношення до твоєї професії, або взагалі його не має. В даному випадку, скоріш за все, тобі не обійтися без консультації фахівця служби зайнятості. Тільки він зможе кваліфіковано розповісти, на яке працевлаштування за твоїм фахом в даному регіоні ти реально можеш розраховувати.

Визначення мотивацій 

Що таке мотивація, яку роль вона відіграє в пошуку роботи? Це питання зовсім не дозвільне, адже мотивація спонукає нас до дії. Якщо ти добре знаєш, для чого тобі нова робота, то маєш чітку мету і зможеш ефективно справитися з пошуком.  Якщо ти хочеш не помилитися у виборі своєї мети, постарайтеся спершу визначити мотивацію, тобто, те, що спонукає тебе до дії. Визначити, що ж є мотивуючим чинником не так просто, як може показатися.  Людина не завжди щиро признається собі в дійсних мотивах для тих або інших дій, які приховані в глибоких шарах особи людини. Йдеться про реально діючі особисті мотиви, а не звичні «маски», які людина надягає на роботу, на зразок: «хочу стати кращим». 

Зрозуміло, дійсними мотиваційними чинниками є скоріше глибинні особисті переживання, ніж безглузді гасла, нав'язані ззовні. Тому спробуй завжди докопатися до дійсних причин своїх дій. Признайся собі чесно, що шукати нову роботу тебе змушує, наприклад, бажання вийти заміж. І одразу стануть абсолютно очевидні критерії, які потрібно застосовувати до пошуку роботи, адже працюючи в бібліотеці, або школі, або іншому чисто жіночому колективі, такої мети досягти значно важче. 

Визначення мотивації – один з найбільш важливих етапів пошуку роботи, оскільки саме внутрішні мотиви задають напрям пошуку і визначають його стратегію. Найчастіше домінуючим мотиваційним чинником є рівень зарплати (а точніше - доходів). Проте інші важливі чинники, такі як цікава робота, хороший колектив, зручне місцерозташування, наявність інших додаткових переваг (службовий автомобіль, мобільний телефон і т.п.) не менш важливі. 

Для визначення своїх мотивуючих чинників розташуй найбільш важливі особисто для тебе переваги нової роботи в порядку убування їх значущості, наприклад: 

1. висока зарплата; 

2. можливість завоювати авторитет; 

3. потенціал кар'єрного зростання; 

4. цікава робота; 

5. робота підвищує рівень самоповаги; 

6. можливість професійного зростання. 

Цей зразковий список ознак «ідеальної» роботи ти повинен переписати для себе наново, розставивши важливі особисто для тебе чинники в порядку убування їх значущості. Це буде особисто твій список, який дозволить намітити пріоритети і відкинути менш значущі чинники. Склавши список, поклади його на видному місці, повісь над ліжком або кухонним столом, щоб постійно тримати перед очима. Корегуй список при необхідності з урахуванням обставин, що змінилися. 

Також психологи рекомендують прості, але дієві методи для визначення своїх професійних вподобань самотужки.

Метод 1. Познайомся із собою.

Візьми лист паперу, ручку, сідай зручніше і починай згадувати і записувати всі свої вдалі проекти. Наприклад, в шостому класі зробив шпаківню, після школи вирішив вступити в інститут такий-то і вступив. Тільки не кажи, що у тебе немає вдалих проектів, вони є у всіх. Головне – захотіти їх пригадати. Це завдання може зайняти у тебе не один день, та ти не поспішай. Чим повніше буде список, тим краще ти зможеш себе зрозуміти. Після того, як список буде готовий, виділи в ньому ті проекти, які принесли найбільше задоволення. 

Метод 2. Малюємо роботу. 

Закрий очі і уяви свою ідеальну роботу. Де знаходиться, колектив, начальник, режим роботи, і твоє робоче місце, твої обов'язки, зарплата. Чим докладніше представиш, тим краще. А зараз розплющуй очі і запиши все, що тобі вдалося представити.

Зараз саме час приступати безпосередньо до пошуку роботи.

Шукаємо відповідні вакансії. Шляхи пошуку. 

Найпростіший шлях пошуку роботи – це звернутися до друзів і знайомих. Дуже багато працедавців вважають за краще набирати співробітників не з вулиці, тому рекомендація вже «перевіреного» працівника значно спростить прийом на роботу. Ще один шлях – це скористатися інформацією в спеціалізованих газетах і журналах. У кожному газетному кіоску таких видань багато і вони пістрявлять оголошеннями: потрібний, потрібний, потрібний. Але будь на чеку. Серед оголошень багато недобросовісних. Не спокушайся, якщо пропонується велика зарплатня без вказівки характеру роботи. Тебе повинно насторожити, якщо не вказаний прямий номер телефону, а, наприклад, тільки мобільний. Обіцянки розкрити секрет великих заробітків в обмін на 10 гривень, які ти повинен вислати за вказаною адресою розраховано на наївних претендентів. А ти – не такий. Вчися читати між рядків і відсіювати такі оголошення з першого погляду. Оголошення представників мережевих структур також тебе переслідуватимуть всюди. Вони шукають безкоштовних працівників, а ти шукаєш оплачувану роботу. Отже вам не по дорозі. Зараз модно шукати роботу через Інтернет. Основне достоїнство такого пошуку – це оперативність інформації про вакансії, що надається. Ти можеш зателефонувати потенційному працедавцеві одразу ж як тільки його оголошення з'явитися в мережі і випередити своїх конкурентів. Звернення в центр зайнятості теж може принести не погані результати.  

Тепер ти готовий до написання резюме та відвідування співбесід.
Як обрати освіту?

Більшість абітурієнтів, визначившись із майбутньою професією, стикається з однією не менш гострою проблемою – вибором вищого навчального закладу. На сьогодні в Україні існує близько 1000 ВНЗ. Навіть використовуючи найновішу та найбільш повну довідникову інформацію, абітурієнту досить складно визначити переваги та недоліки певного закладу.

Правильний вибір можна зробити лише на основі власних вражень під час відвідування Дня Відкритих Дверей у навчальному закладі, на основі кількох незалежних рейтингів кращих ВНЗ країни та під час безпосереднього спілкування зі студентами цього закладу на форумах сайтів ВНЗ. 

Що дає вища освіта? Здобуваючи вищу освіту, кожен студент отримує індивідуальні завдання, виконання котрих потребує пошукової, дослідницької та аналітичної роботи. Таким чином, ти привчаєшся не лише вчитися, а й знаходити ґрунтовні відповіді на будь-які запитання та ефективно вирішувати поставлені задачі.

Вищу освіту в Україні мають люди, які закінчили навчання у вищих навчальних закладах, успішно пройшли державну атестацію відповідно до стандартів вищої освіти і отримали диплом державного зразка.

Вищі навчальні заклади третього рівня акредитації – це заклади, у яких здійснюється підготовка фахівців за напрямами освітньо-кваліфікаційного рівня бакалавра, спеціаліста і за окремими спеціальностями – рівня магістра.

Вищі навчальні заклади четвертого рівня акредитації – це заклади, у яких здійснюється підготовка фахівців за напрямами освітньо-кваліфікаційного рівня бакалавра, спеціаліста і магістра з усіх спеціальностей.

Відповідно до існуючих напрямів освітньої діяльності в Україні діють навчальні заклади таких типів: 

Університет – це багатопрофільний вищий навчальний заклад четвертого рівня акредитації, який проводить освітню діяльність, пов'язану зі здобуттям вищої освіти та кваліфікації широкого спектра природничих, гуманітарних, технічних, економічних та інших напрямів науки, техніки, культури і мистецтв, надає глибокі теоретичні і практичні знання, є провідним науково-методичним центром, тобто проводтть власні наукові дослідження з залученням до цього студентів, має розвинену інфраструктуру навчальних, наукових і науково-виробничих підрозділів. Відповідний рівень кадрового і матеріально-технічного забезпечення. Існують класичні та профільні (технічні, технологічні, економічні, педагогічні, медичні, аграрні, мистецькі тощо) університети.

Академія – вищий навчальний заклад четвертого рівня акредитації, який проводить освітню діяльність, пов'язану зі здобуттям вищої освіти та кваліфікації у певній галузі науки і виробництва, освіти, культури і мистецтва, надає глибокі теоретичні і практичні знання, є провідним науково-методичним центром у сфері своєї діяльності і має відповідний рівень кадрового та матеріально-технічного забезпечення;

Інститут – вищий навчальний заклад третього або четвертого рівня акредитації або структурний підрозділ університету чи академії, який проводить освітню діяльність, пов'язану зі здобуттям вищої освіти та кваліфікації у певній галузі науки, виробництва, освіти, проводить наукову, науково-методичну та науково-виробничу діяльність і має відповідний рівень кадрового та матеріально-технічного забезпечення. (Згідно із Законом України "Про вищу освіту" від 17 січня 2002 року).

Отож, як ти бачиш, різниця не лише в словах. Університет дає насправді ґрунтовні знання, адже тут освіта широкопрофільна і, як показує досвід, найкраща. Академія поступається університетові лише вужчою спеціалізацією, а інститут – рівнем акредитації і, можливо, не такими глибокими науково-методичними дослідженнями. Але пам'ятай, що, незважаючи на назву обраного тобою навчального закладу, лише від тебе залежить, які знання ти у ньому здобудеш.

Під час вибору вищого навчального закладу ти повинен керуватися тими самими правилами, що і під час вибору профілю навчання в школі. Ти можеш просто згадати, які науки були твоїми улюбленими – точні або гуманітарні. 

Можна легко обрати ВНЗ і навіть факультет, а от над вибором спеціальності треба думати детальніше. Зваж всі «за» та «проти», детально вивчи перелік предметів, що вивчаються на потенційній спеціальності, запитай у самих студентів, де вони планують працювати, зайди в приймальну комісію та попроси додаткові матеріали щодо тієї чи іншої спеціальності, а також – порадься зі старшими, батьками або друзями. 

Важливо пам’ятати, що престижність ВНЗ та престижність самої спеціальності не можуть стати головними чинниками у виборі освіти. Адже не кожен абітурієнт має змогу вступити до найпрестижнішого ВНЗ – через великий конкурс або через нестачу коштів, якщо освіта платна. Проте не треба відчаюватися, адже якість освіти в її кінцевому результаті залежить саме від тебе: від твоєї наполегливості, цілеспрямованості та любові до знань.

Так, вищих навчальних закладів багато, проте визначитися із ВНЗ можна, виходячи з того, ким ти хочеш бути. Недарма деякі професії неможливо здобути на заочному відділенні. Наприклад, якщо ти хочеш бути лікарем-ендокринологом, то, звичайно, тобі необхідно вступати до медичного інституту на обрану тобою спеціальність і не інакше. Те ж саме стосується і акторського мистецтва, і всього, що має чітко визначене спрямування. Але в ВНЗ є такі спеціальності, котрі допоможуть тобі виконувати ту ж саму роботу, навіть якщо ти закінчиш ВНЗ не за тим фахом, за яким хотів би працювати. 

Почнемо з такого розподілу: технічна та гуманітарна освіта. Технічна освіта всіма вважається універсальною через те, що будь які гуманітарні знання можна отримати самостійно, а от самостійно освоїти премудрості технічних спеціальностей – майже не можливо. Крім того, отримуючи фах, наприклад, інженера – ти отримуєш також базові знання з економіки, політології, ділової української мови, філософії тощо. Навчаючись на гуманітарній спеціальності, ти, звичайно, не будеш вивчати матаналіз, теоретичну механіку та теорію вірогідності. Проте ти отримаєш глибокі знання в галузі культури та мистецтва, мовознавства та історії, а також, як кажуть фахівці з гуманітарної освіти – зможеш вивчити самого себе. 

Тепер найважливіше: як правильно використати отримані знання? Здобуваючи освіту, наприклад, на економічному факультеті – професію ти можеш обирати з цілого спектру споріднених: бухгалтер, фінансист, фінансовий аналітик, банківський службовець, менеджер з продажу, касир, врешті-решт. Адже ця спеціальність дає знання в таких сферах, як математика, облік і аудит, економіка підприємства, організація виробництва, основи бізнесу, менеджмент та маркетинг та багато інших наук, які є необхідним підґрунтям справді глибоких знань у обраній галузі.

Думка про те, що гуманітарна освіта не може дати шанс на гідну професію на сьогодні є помилковою. Адже хороший знавець мови (йдеться не тільки про іноземну, а й про українську) – має великий попит на ринку праці та дуже широку сферу застосування своїх знань. Якщо ти вирішив отримати гуманітарну освіту – ти можеш стати перекладачем, редактором друкованого або Інтернет-видання, секретарем, офіс-менеджером, копі-райтером, журналістом. Якщо в курс твоїх лекцій входить поглиблене вивчення філософії, психології тощо – ти можеш втілити мрію стати психологом. Тобто гуманітарні знання дають змогу працювати у творчій сфері. 

Звернімо твою увагу на те, що спеціалізація кафедри, на якій ти навчаєшся впливатиме на твій профіль діяльності. Якщо ти вирішив стати програмістом, а вступив на кафедру електротехніки – то твоєю сильною стороною буде знання «заліза» і, складаючи резюме, ти можеш це вказати в додатковій інформації, а на роботі ти можеш бути не лише програмістом, а й системним адміністратором. Якщо в ВНЗ ти вивчаєш юриспруденцію, але маєш талант до написання та мрієш про роботу журналіста, то в своїй діяльності ти можеш писати для поважних юридичних видань. Перелік можливих варіантів самореалізації може бути нескінченним, адже професій безліч, також, як і спеціалізацій ВНЗ. Головне – пам’ятай, що знання ніколи не бувають зайвими, тож дивись на світ широко відкритими очима та шукай варіанти використання своїх знань та навичок.     
Як написати резюме?

Якщо ти ніколи ще не писав резюме, то пропонуємо тобі зробити це зараз. Резюме буває двох типів: хронологічне і функціональне. З хронологічним все зрозуміло – це твій професійний життєпис. Головним розділом в такому резюме буде «Досвід роботи». Функціональне резюме більше підходить, тим у кого немає досвіду роботи. У такому резюме головними будуть твої таланти, навички і уміння. Можна сумістити хронологічне і функціональне резюме, якщо невеликий досвід роботи є, але не відноситься до вибраного напряму. Скромно перерахуй місця роботи і розгорнено опиши свої навички і позитивні якості. 

Основні розділи, які повинні бути в резюме: 

1. Особисті дані (прізвище, ім'я по батькові, адреса, телефон, e-mail) 

2. Мета (на яку вакансію претендуєш) 

3. Освіта пишеться в зворотному хронологічному порядку. У цьому розділі повинна бути повна інформація про твою освіту, включаючи назву учбового закладу, дати вступу і закінчення навчання, титули, дипломи, сертифікати, які ти отримав, а також список всіх курсів і тренінгів, які ти проходив. 

4. Досвід роботи пишеться в зворотному хронологічному порядку. Повний список всіх твоїх працедавців з вказівкою місяця і року взяття на роботу і звільнення, посад, а також конкретний список обов'язків, що виконувалися, і основних досягнень. Краще нічого не пропускати. 

5. Інша діяльність. Сюди пиши все, що не підійшло в розділ «Досвід роботи». Це може бути волонтерська, суспільна, творча робота. 

6. Знання мов. Тут замість англійський із словником, краще написати англійський базовий 

7. Спеціальні навички. Якщо щось з твоїх умінь не знайшло віддзеркалення в розділах «Досвід роботи» і «Інша діяльність», то включи їх в цей розділ. 

8. Особисті якості. Не соромся себе хвалити, 3-5 якостей вкажіть обов'язково, але будь готовий привести приклад з життя, де ця твоя якість виявилася. 

9. Інтереси, захоплення

Порада 1: Якщо ти вважаєш, що твій досвід роботи вразить працедавця більш ніж освіта, поміняй їх місцями. І не упускай нічого зі своєї трудової біографії. Під конкретну вакансію, ти складатимеш коротке резюме, вибираючи з повного відповідні пункти. 

Порада 2: Постійно доповнюй і удосконалюй своє резюме, так ти нічого не упустиш зі своєї трудової біографії. 

Ідеальне резюме. 

Іваненко Іван Іванович

Дата народження             18 січня 1959 р.

Адреса, телефон               04568, м. Київ, вул. Осіння, д.46, кв.1., тел. (8044) 144-55-66

Сімейний стан                   Одружений, троє дітей

Мета                                      Отримання посади регіонального менеджера з продажу в торговій компанії

Освіта

1997-2001 рр.                  Інститут економіки і права, економічний факультет. Спеціальність: маркетолог.

1997 р.                               Тренінг продажів. Київський інститут тренінгу

1983-1984 рр.                  Курси англійської мови

1975-1980 рр.   Київський державний університет, економічний факультет. Спеціальність:     економіст.

Досвід роботи

07.1998 р. - теперішній час 

"WESTPRO" (роздрібний для опту продаж чіпсів), м. Київ. Фахівець із забезпечення збуту. Функції:

- налагодження зв'язків між роздрібом і оптовиками;

- просування і розширення асортименту продукції "WESTPRO" на ринку;

- підписання контрактів на установку торгового устаткування в точках роздрібного продажу;

- організація і контроль за проведенням рекламних кампаній.

Результати роботи і досягнення:

Збільшив присутність продукту компанії в Києві та області в точках роздрібної торгівлі. Розширив мережу торгових точок з 20 до 44. Збільшив об'єми продажів на 133% в місяць.

05.1996 р. - 06.1998 р. Компанія "Київський господар" (багатопрофільна компанія), м. Київ. Комерційний директор. Функції:

- контакти і листування з іноземними фірмами і міською адміністрацією;

- маркетингові дослідження.

Результати роботи і досягнення:

Встановив контакти і отримав реальні пропозиції про співпрацю від восьми зарубіжних компаній. 

11.1993 р. - 04.1996 р. ТОВ "ФОРТУНА", м. Київ. Комерційний представник.

09.1981 р. - 10.1993 р. НТІ "Електрон", м. Київ (розробка і впровадження електронних приладів). Головний економіст.

Додаткова інформація

Технічні навики                    MS Windows 2000, Word, Excel, DOS, Інтернет.

Офісне устаткування          (факс, модем, сервер, копіювальні апарати). 

Знання іноземних мов      Англійська мова - вільно. Німецька мова – базова. 

Права водіїв                         Права водіїв категорії "В", стаж водіння 15 років. Особистий  автомобіль ВАЗ 2111 (рік випуску 2001).

Можливі відрядження        Закордонний паспорт

Фізична підготовка              Займаюся спортом (футбол, хокей, плавання). Не палю.

Особисті якості                    Енергійний, хороший організатор.

Дата складання                   10 червня 2006 р.
Як вдало пройти співбесіду?

Якщо ти вже визначився із професією, склав своє резюме та навіть домовився про співбесіду в декількох фірмах – готуйся до найвідповідальнішого етапу в пошуку роботи: презентація себе на інтерв’ю у працедавця.

Тож що треба робити, аби вдало пройти співбесіду?

• Збираючись на співбесіду, пам’ятай, що перше враження залишається надовго.  Одяг, який ти обереш, має бути чистим і випрасуваним. 

• Якщо бажаєш знайти роботу в офісі, вдягнись на співбесіду у діловому стилі. Якщо вирішив працювати на підприємстві, можна вдягти охайні, добре випрасувані брюки і сорочку. Взуття має бути начищеним. Жінкам краще вдягтися скромно, не робити яскравий макіяж. Якщо прагнеш отримати роботу в офісі, вдягни підходящі до строгого костюма або плаття панчохи і туфлі. 

• На співбесіду завжди приходь один. Якщо ти прийдеш на співбесіду разом з мамою чи друзями, роботодавець може подумати, що ти несамостійний. 

• Не турбуйся про те, що відповісти роботодавцю про свій досвід роботи. Будь чесним, інакше роботодавець помітить твоє перебільшення. 

Як поводитись під час співбесіди? 

• Поводься  по-діловому. Привітайся з роботодавцем, звернувшись до нього на ім’я-по-батькові, не поводься фамільярно. 

• Сиди прямо, будь зібраним. Якщо ти продумаєш все завчасно, це допоможе тобі не хвилюватись, залишатись впевненим і спокійним. 

• Спочатку подумай, а потім відповідай на запитання. Будь ввічливим, точним, чесним і відвертим. Давай повні відповіді на запитання роботодавця. Не хвалися. 

• Будь впевненим, натхненим, але не перебільшуй свої здібності. Говори зрозуміло і грамотно. Не говори надто багато. 

• Уважно слухай, що тобі говорять, будь ввічливим і тактовним. Не сперечайся зі своїм можливим роботодавцем. 

• Роботодавця цікавить тільки те, наскільки ти підходиш до даної роботи. Не кажи про свої особисті, фінансові проблеми. 

• Якщо відчуваєш, що не отримаєш цю роботу, запитай роботодавця, чи є інші вакансії. 

Обов’язково подякуй за зустріч.

• Навіть якщо зараз ти шукаєш свою першу “справжню роботу”, у тебе, можливо, вже є певний досвід, але ти про це можеш і не здогадуватись. Доводилось тобі працювати під час канікул? Або сидіти з дітьми? Чи були в тебе домашні обов’язки? Якщо так, то про все це ти можеш розповісти під час співбесіди або згадати в резюме, щоб роботодавець побачив, що ти можеш справлятися з відповідальними дорученнями. 

• Є ще одне питання, яке турбує роботодавця: наскільки ти зацікавлений працювати саме в його компанії і виконувати запропоновану тобі роботу. Ти маєш переконати його, що дійсно бажаєш отримати цю роботу і зможеш її виконувати. Підхід “що я з цього буду мати”, як правило, швидко знищує інтерес роботодавця до майбутнього працівника. 

• Знайти і отримати роботу з повним або неповним робочим днем тобі під силу. А коли робота приносить користь не тільки тобі, але й іншим, задоволення, яке ти від неї отримуєш, стає додатковою нагородою за твою працю.

(Запорізький обласний центр зайнятості http://www.dcz.gov.ua/zap).

В наших порадах ти щойно побачив кількаразове згадування про те, що необхідно бути чесним. Цей момент є одним з найважливіших, адже перебільшування, або інше подання невірної інформації про себе – є найпопулярнішою помилкою серед претендентів. А тепер – детальніше про це.

Уяви собі: ти прийшов на співбесіду в компанію на посаду, яка тебе зацікавила. Ти прислухався до порад фахівців, відповідно вдягнувшись, прийшовши вчасно, маєш при собі всі необхідні документи, блокнот для нотаток та ручку. Ти поводишся впевнено та намагаєшся давати точну відповідь на всі поставлені запитання. Саме тут тобі треба бути якомога уважнішим – те, що ти скажеш зараз, буде використано працедавцем у прийнятті рішення щодо того, чи взяти тебе на роботу, чи запропонувати більш або менш відповідальну посаду. 

Так, звичайно, ти прагнеш кращого, тому і хочеш виглядати кращим в очах керівництва. Проте, по-перше, якщо ти дуже правдиво розкажеш про свої глибокі знання в певній галузі, але це не буде правдою – ти ризикуєш значно більше, ніж сказавши правду. Адже, якщо ти отримаєш бажану посаду – ти все одно стикнешся з нюансами, яких не знав, а відтак – отримаєш безліч проблем з пошуком необхідної інформації, з виправданнями перед керівництвом тощо. По-друге, ти повинен обов’язково враховувати те, що співбесіду проводять професіонали, яких не так вже легко обдурити. Навіть невелике перекручування фактів може призвести до того, що на роботу тебе не візьмуть, тому що не зможуть тобі довіряти.

Під час співбесіди необхідно бути максимально чесним, відкритим та не боятися показати, що ти чогось не знаєш. Окрім знань та досвіду, працедавець цінує твою безпосередність та щирість – ці якості відкривають шляхи до серця кожної людини. Та пам’ятай, що прикрасити свої таланти, звичайно, можна, проте не більше ніж на 10-15%.
На що очікує роботодавець від підлеглого?

Нарешті ти знайшов роботу! Але і на цьому етапі ще рано розслаблятися, тим паче, якщо взяли тебе на випробувальний термін. Що ж треба робити, аби на роботі ти відчував себе комфортно та задовольняв вимоги керівництва? Перш за все, визначимося, з чого необхідно починати на новому робочому місці та чого вимагає керівник взагалі. 

1. Познайомся з усіма, хто працює в твоєму відділі, а якщо колектив організації невеликий – з усім колективом. Запиши ім’я та прізвище своїх теперішніх колег, щоб не потрапити у незручне становище наступного ж дня («перепрошую, як Вас звати?»). 

2. Дізнайся про існуючу ієрархію в колективі: хто обіймає найвищу посаду та приймає рішення, ім’я заступників, старших працівників і т.д.

3. Дізнайся про традиції організації, про тонкощі корпоративної культури.

4. Запитай у колег про звітування про виконану роботу, про встановлені норми та обсяги виконання завдань.

5. Запиши всі номери телефонів кожного працівника.

Беручи нового працівника у команду, керівник розраховує на те, що він внесе нову течію у роботу всього колективу. Проте це не означає, що ти повинен змінити весь уклад роботи організації, навпаки, досвід показує, що радикальні ідеї зазвичай сприймаються керівництвом негативно. Команда повинна працювати злагоджено та ефективно, тому твої ідеї повинні відповідати ідеології організації в цілому та групи, в якій ти працюєш, зокрема. Твоя задача на початку твоєї трудової діяльності в новій організації – посісти своє місце в даному колективі та сумлінно виконувати свої обов’язки.

Необхідно пам’ятати, що кожен колектив складається з зовсім різних за своїм характером людей, які навчилися співпрацювати одне з одним. Тому і тобі потрібно визначити не тільки професійну ієрархію в колективі, а й особисті риси кожного члена колективу (неформальних лідерів, тих, до кого прислухається навіть керівництво) для того, щоб в подальшому уникати між особових конфліктів. Ти маєш бути готовим до так званої колективної адаптації, що складається з таких етапів:

Початковий етап – зовнішня переорієнтація, коли працівник  не  визнає ціннісних орієнтацій даного колективу.

Другий  етап  –  особистість  і  колектив  взаємно  визнають  систему еталонів поведінки один одного, але не змінюють своїх позицій.

Третій етап – особистість приймає систему цінностей  колективу,  який теж під її впливом змінює свою систему цінностей.

Четвертий етап  –  це  заключна  форма  адаптації.  Коли  особистість повністю внутрішньо приймає ціннісні орієнтації, норми колективу  та  цілком перебудовує свою психологію та поведінку. 

Останній етап не зовсім  бажаний, бо на цьому етапі особистість  розчиняється  в  колективі,  втрачає  частину своєї цілісності. (Соціально-психологічні аспекти управління колективом)

Тобто, приймаючи ідеологію колективу, ти повинен залишатися самим собою, адже працівник, який не має особистої думки – виявляє свою несамостійність та глибоку залежність від обставин. 

І от тепер, ми перейшли до найважливішого: на що очікує керівник від підлеглого та які риси необхідно мати для того, аби стати не лише цінним, але й улюбленим співпрацівником. 

1. Перше, та найголовніше – це професійні якості працівника. На своїй посаді ти повинен визначитися із колом своїх обов’язків, які будеш виконувати кожного дня. Також ти повинен бути готовим виявити свою відданість даному місцю роботи та в необхідний момент виконати додаткові завдання, навіть в неробочий час.

2. Друге, що є не менш цінним – бути пунктуальним, організованим та ввічливим. Вчасний прихід на роботу зумовлений не стільки тим, щоб встигнути все зробити (адже майже кожен може організувати себе в останню хвилину та виконати все, що необхідно), скільки повагою до заведених норм. Організованість підлеглого гарантує вчасне виконання своєї роботи, а отже – безперебійне функціонування всієї компанії. І, нарешті, ввічливість – це прояв поваги до оточуючих, а також невід’ємний аспект професійної і колективної етики.

3. Дотримуйся професійної субординації. На роботі, як і в будь-якому іншому колективі необхідно дотримуватися певних правил у спілкуванні з усіма людьми. Зокрема, одним з правил спілкування з керівництвом є відчуття дистанції: керівництво вище за тебе в посадовій ієрархії і тому під час розмови з начальством треба намагатися бути чемним. Підлабузників ніхто не любить, тож тримайся гідно, але з повагою. Навіть якщо новий керівник – твій одноліток, під час першої зустрічі на роботі звертайся до нього виключно на «Ви», звичайно, якщо він сам не запропонує більш вільну форму спілкування.  Якщо в колективі не прийнято називати шефа тільки по-батькові («Олексійович, у мене до вас справа…»), то не ризикуй впровадити такий спосіб звернення. Також не варто розмовляти повчально зі своїм керівництвом або на підвищених тонах. Якщо ти зробив помилку, хоч за власною, хоч не за власною виною – не виправдовуйся, адже керівництво більше цікавить результат, ніж процес, тому варто визнати наявність самої помилки та зробити все, аби її виправити. Завжди пам’ятай про те, що у керівництва набагато більше клопотів, ніж у тебе. Тому під час докладу відсіюй інформацію, що не стосується справи, не став зайвих запитань, не турбуй з дрібниць.  Взагалі – кожного робочого дня згадуй себе, яким ти був на співбесіді і в роботі намагайся бути таким самим – впевненим, ввічливим, акуратним та готовим до роботи.

4. Виявляй цікавість до роботи. Пасивність та відсутність реакції на слова часто викликають відчуття роздратування. Тож не бійся поставити уточнююче запитання, якщо воно виникло в процесі постановки завдання. Намагайся відшукувати нові шляхи в своїй діяльності – конструктивні ідеї завжди вітаються. Читай додаткові матеріали про твою спеціальність, займайся самонавчанням – вдосконалення фахових знань є проявом бажання виконувати роботу якнайкраще.

5. Посміхайся! Посміхайся завжди, коли є можливість – приходячи на роботу, розмовляючи з колегами та керівництвом. Доброзичливість та дружність допомагають встановленню сприятливої робочої атмосфери, а це є показником того, що кожен працівник з радістю виконує свою роботу та готовий до сприяння ефективній діяльності організації.
Самовдосконалення – шлях до успіху.

Про які якості своїх працівників мріють працедавці? Принаймні, далеко не останнє місце в цьому списку займуть здатність нестандартно мислити і уміння вирішувати складні задачі. Але не вір тому, хто скаже, що таким розумним потрібно народитися. Все підлягає тренуванню! Головне навчитися правильно читати.

Манілов, як відомо, декілька років тримав на столі книгу, закладену на чотирнадцятій сторінці, але при цьому любив міркувати про високі матерії. Щоб не уподібнюватися цьому відомому літературному персонажеві і дійсно отримувати користь з прочитаного, потрібно дотримуватися деяких важливих умов. Наприклад, Мортімер Адлер, автор підручника «Як читати книги» вважав, що уміння отримувати інформацію (те, чим ми займаємося щодня) не сприяє нашому повноцінному розвитку. Набагато важливіше навчитися осмислювати зміст того чи іншого джерела інформації. У телефонній книзі повно фактів, але немає жодної думки, – стверджував він. 

Адлер пропонував відповісти на чотири фундаментальні питання: Про що книга?, Що конкретно в ній говориться?, Чи правильна книга? і Які висновки з цієї книги? Так він задав рівні складності читацької майстерності: елементарний, ознайомлювальний, аналітичний, порівняльний. Перевірити, чи справедливе це твердження легко: перегорнувши черговий фоліант, відповідайте на будь-яке з перерахованих питань і подивіться, що вам легше дасться. І якщо опиниться, що ваш рівень початковий, не турбуйтеся, адже в світі ще стільки книг, які належить прочитати! 

Жоден університет світу, на жаль, не може запропонувати ідеальну учбову програму, змісту якої вистачило б нам на все життя. Світ бізнесу змінюється швидко, знання застарівають, і, для того, щоб не випасти з обойми, сучасній людині необхідно займатися самоосвітою. Ця істина відома всім, тільки ось перетворити читання потрібних книг на дієвий інструмент кар'єрного розвитку здатні одиниці. 

Воля і розум

Про користь самоосвіти говориться багато, втім, в нашій країні люди розуміють значення друкарського слова і без підказок. Єдине, чого не вистачає більшості – це навику ефективної роботи з інформацією. Адже бути в курсі книжкових новинок і уміти отримувати користь з прочитаного зовсім не одне і те ж; читати багато так само шкідливо, як читати мало. Щоб не уславитися офісним вундеркіндом або неуком потрібно уміти вчитися.

Чи можна самостійно здобути освіту, адекватну освіті вищого навчального закладу, хоч би на рівні бакалаврата? Теоретично так. Але треба визнати, що навіть самий організований працівник не завжди захоче витрачати рідкісні хвилини відпочинку на домашні заняття; рано чи пізно, обставини візьмуть верх, а книги кластимуться на дальню полицю.

Найскладніше в цьому процесі організувати самого себе, проявити характер, адже в даному випадку організатор навчання і суб'єкт навчання це ми самі. Саме тому важливо знайти сильну мотиваційну основу. Наприклад, рух кар'єрними сходами. В цьому випадку доведеться продумати систему дій, які приведуть до бажаного результату в стислі терміни, а період, відведений на самоосвіту, стане вашим особистим бізнес-проектом.

Мотиви

Вивчення підручників корисне тільки в тому випадку, якщо у тебе за плечима є хоч би мінімальний досвід роботи. Тоді ти розумітимеш, чого тобі бракує і що потрібно шукати. Інакше теоретична підготовка виявиться не більше ніж черговою інтелектуальною вправою. Зрозуміло, зовсім даремного читання не буває, але досягнення глобальної мети вимагає докладання великих зусиль. 

Починати слід саме з осмислення свого положення в компанії, а також з оцінки власного практичного досвіду. Подумай, чи важливо для тебе що-небудь змінити в сьогоденній ситуації. І приступай.

Серйозно займатися самоосвітою слід в конкретних випадках, коли диплом не потрібний, а знання необхідні виключно для особистого користування. Які можуть бути варіанти? 

-  Ти отримав нову посаду в компанії, підвищення і, відповідно, нові повноваження. Наприклад, будучи менеджером з PR, призначений керівником відділу маркетингу.

- У тебе базова освіта, яку ти отримав не в самому кращому ВНЗ. Скажімо, ти економіст, працюєш у відповідному департаменті, проте, закінчив спеціалізований ВНЗ, орієнтований на підготовку фахівців сировинної галузі.

- Тобі необхідно підготувати грунт для позиціонування себе в компанії як менеджера, здібного до розвитку і отримання нових перспектив.

- Ти приїхав з регіону, але хочеш зробити кар'єру в столиці. Багато хто комплексує в такій ситуації через власну провінціальність і втрачає час на пошуки свого працедавця.

- Будучи керівником зі стажем, ти розумієш, що молоді і агресивні менеджери нової формації наступають на п'яти .

Зрозуміло, це лише найзагальніші уявлення про ті ситуації, коли самоосвіта може поліпшити твоє положення в компанії; існує ще безліч окремих випадків. Але, так або інакше, тобі доведеться відповісти на питання, чому ти не хочеш вчитися традиційним способом.

Наприкінці

Які переваги має самоосвіта? По-перше, дешевизна. Книги, газети, журнали, круглі столи навряд чи обійдуться дорожче $500 в рік. По-друге, можливість самостійно планувати навантаження. По-третє, не доведеться платити за ті знання, які тобі не потрібні (будь-яка бізнес-школа продає предмети пакетним способом, навіть при модульній системі навчання).

Недоліки теж очевидні. Неможливість продемонструвати диплом, методичні помилки, що приводять до суб'єктивного погляду на речі, потребу в постійній самомотивації. Найправильніше, що можна зробити – вирішити, що читанням книг можна розв’язати всі професійні питання. Не підміняйте поняття і не перетворюйте навчання на спосіб відходу від поточних проблем. Згладити всі суперечності можна тільки за умови, що кар'єрні прагнення розвиваються пліч-о-пліч з інтелектуальними, а теорія з практикою. 

Самоосвіта корисна тільки у тому випадку, коли ти точно розумієш, чого хочеш, усвідомлюєш те, що належить зробити, і впевнений у власних силах. У решті всіх випадків варто йти у ВНЗ, бізнес-школу, на семінари, тренінги або курси. Або читати книги від випадку до випадку, тобто займатися саморозвитком.

Поради з організації процесу самоосвіти

Дай відповідь на таке запитання: чи готовий ти заради розвитку кар'єри на деякі незручності? Так? Тепер можна діяти.

- Проаналізуй власні компетенції і навики, вияви існуючі пропуски.

- Виходячи з проведеного аналізу, визнач основний напрям або галузь знань, якою ти хотів би займатися.

- Витрать якийсь час на те, щоб виявити повний круг джерел, якими можна скористатися. Виключи все зайве.

- Склади відповідний список, в якому перші номери займали б допомога і підручники, останні – вузькоспеціалізовані монографії. Непогано було б включити сюди видання, в яких розглядалася б історія питання (історична ретроспектива дозволить побачити, в якому напрямі розвиваються знання).

- Оціни власні можливості і виріши, в які терміни можна освоїти весь об'єм.

- Заплануй учбові дні і час, постарайся не порушувати робочий графік.

- Склади свій учбовий план. Без нього може вийти, наприклад, що тема маркетингові дослідження з'їсть 50% всього часу, а матрична типологія ринків опиниться поза увагою.

- Користуйся послугами бібліотеки. У тиші читального залу працюється краще, ніж поряд з увімкненим телевізором.

- Уникай однобокості: крім Котлера є інші, не менш цікаві автори, що пишуть про маркетинг.

- Максимально розшир круг джерел отримання інформації. Підпишись на всі профільні газети і журнали.

- Порівнюй різні підходи і думки: істина, напевно буде десь посередині.

- Придумай оригінальну технологію систематизації матеріалу. Таблиці і схеми – найзручніший варіант. Табличну форму можна використовувати і для відстежування поточної ситуації: що пройдене, і що ще залишилося.

- Виріши, в який спосіб можна було б перевірити якість отриманих знань. Наприклад, запланувати виступ на круглому столі.

- Прагни публічності: колеги і працедавці не зможуть воднораз оцінити зміни, що відбулися з вами.

- Постарайся приурочити завершення власного навчання до якого-небудь великого заходу, наприклад конференції. Обов'язково підготуй декілька статей для профільних видань.
Дізнайся, до чого ти схильний!
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