Марк Волин

ПЛАН  ВАШЕГО  КАРЬЕРНОГО  УСПЕХА
Составьте план продажи самого себя.

Введение

В течение 18 лет я занимаю руководящие должности в наемных и своих личных предприятиях. За это время я со своими помощниками провел личное собеседование более чем с 1000 человек. Работал более чем с 500 сотрудниками. Это общение дало мне хороший опыт работы с людьми. Проводя анализ качеств каждого соискателя и действующего сотрудника, я собирал базу поведенческих и личных качеств, которые программируют человека на карьерный рост. С годами скопилось много материалов, и я решил написать книгу, собравшую советы желающим добиться успеха и карьерного роста. 
Мои советы весьма просты и каждый руководитель знает их. Почему их не применяют в обычной жизни обычные люди - сотрудники и соискатели? На этот вопрос я попрошу вас ответить самостоятельно после прочтения книги. 

Возможно, некоторым моим коллегам (директорам) не понравится открытие секретов  психологии поведения при приеме на работу. Согласен, что это может дать шанс человеку выдать себя не за того, кто он есть на самом деле. Каждый руководитель знает, как сложно найти настоящего лидера в коллективе. Лидерство оценивается множеством качеств. Если 15 лет назад молодежь была готова рваться в бой и практически каждый третий мечтал о своем бизнесе, успехе и т.д., то сейчас картина изменилась не в лучшую сторону. У молодого поколения изменились приоритеты. Желание работать исполнителем не считается зазорным. Стремление выполнять как можно меньше обязанностей, уйти от физической и сложной работы и при этом не быть обремененным ответственностью. Эти требования получили самое широкое распространение среди молодых людей и это при том, что качество полученного образования (а сейчас почти все молодые люди получают «высшее образование») оставляет желать лучшего. Таким образом, в обществе молодых людей стираются представления о качествах лидера. Не надо забывать, что сейчас около 90% руководящего состава – люди от 30 и выше. Спустя 20 лет эти места должны будут занимать представители молодого поколения и этих людей надо начинать готовить сейчас. 
По этим причинам я задаю вопрос моим коллегам-директорам: Не поможет ли нам с вами открытие секретов мотивации и психологии поведения лидера в поиске новых ценных кадров? Не позволят ли эти знания расширить молодым людям карты их возможностей?
 Я уверен, вся наша окружающая жизнь требует глобальных перемен. Первое, что нам надо менять для дальнейшего развития - это сознание людей. Если мы не хотим воспитать новое поколение в безынициативности и отсутствии амбиций, надо чем-то рисковать. Думаю, что пользы от этой книги будет намного больше, чем вреда.
Некоторые тенденции и выводы за последние годы

Из собранного нами материала мы заметили, что с годами существенно меняется рынок рабочей силы. Если сравнивать  конец 90-х  и начало 10-х, то получается совершенно другая картина. Вот некоторые из основных отличий: 

1. Класс исполнителей становится значительно больше по сравнению с хозяевами, директорами и руководителями.
2. Духовное развитие исполнителей падает с каждым годом. 
3. Профессиональные качества исполнителей становятся хуже. 

4. Меняется в худшую сторону подход исполнителей к исполнению своих рабочих обязанностей. Готовность работать с полной самоотдачей практически отсутствует.
5. Финансовые требования  исполнителей  повышаются. 

6. Запросы к условиям работы у соискателей повышаются.
7. Уровень образования исполнителей стремительно падает. Сейчас он на уровне среднего образования. 
8. В малых  городах найти директоров невозможно. В больших городах псевдо директоров много, но эффективных  единицы. 

9. Снизилось  количество молодых людей, желающих  добиться успеха, карьерного  роста. 
Наша команда сделала определенные выводы. По нашему мнению, для изменения ситуации надо принимать определенные меры. Вот некоторые их них:
1. Необходимо пропагандировать успех. Требуется  проведение  мероприятий  для  пропаганды  самообразования, достижения  успеха  и  обучения  способам достижения  материального и духовного богатства  среди людей среднего возраста, в особенности среди молодежи  и  школьников. 

2. Необходимо учить людей правильно относиться к выполнению своих профессиональных  обязанностей. Воспитывать терпимость к окружающим людям, уважать успешных людей, своих директоров и руководителей.
3. Для повышения уровня сознания, работоспособности и мотивации молодежи надо изменить существующую систему высшего, среднего и среднетехнического образования. Необходимо обучать молодежь навыкам самообучения в неизвестных ситуациях, повышению уровня самосознания, уровня культуры, общения и уважения.

Один мой друг, директор небольшой компании, открывал новый филиал и проводил набор персонала. Шел второй этап отбора – собеседование с соискателями. Претендентов на должность управляющего менеджера филиала было около 15 человек на одну вакансию. Руководителям компании, проводившим собеседование, понравилось несколько человек, но больше всего их поразила одна девушка. Она так страстно и уверенно говорила о своих преимуществах, что они чуть не плакали от восторга. У  девушки  не  было  необходимых профессиональных  навыков, но у нее было сильное желание получить именно это место и быть полезной фирме. Они взяли ее, с надеждой на то, что нашли настоящего управленца, руководителя и лидера команды. Таких людей часто называют «Орлами». Как рассказывал мне сам директор, после собеседования уже был практически решен вопрос о дальнейшем карьерном росте нового сотрудника. Оставалось всего лишь убедиться на деле, что слова не расходятся с делом. Девушка приступила к работе. 

Есть способы проверки самоотдачи человека на работе. Большинство директоров и руководителей ежедневно применяют эти приемы, получая необходимые материалы в досье каждого сотрудника. Спустя какое-то время, неожиданно для себя, руководители компании заметили, что новоявленный менеджер не «болеет за дело». Такое поведение имеет свое название – «человек отрабатывает». Это было поразительно и полностью расходилось с поведением девушки на собеседовании. Руководство компании начало искать причину такого поведения, пытаясь помочь девушке, поднять мотивацию и т.д. Но результат этих исследований поразил всех.  Оказалось, что в момент собеседования девушка была на 1 месяце беременности. Она решила найти фирму, чтобы использовать ее в определенных целях. 
Это объясняло, почему она хотела именно место менеджера, а не исполнителя. Девушка все идеально продумала и просчитала, но ее подвело отсутствие страсти, любви к своей работе. Она не смогла перестроить себя и заставить относиться к делу со страстью. Компания не расторгла с ней испытательного контракта (хотя она поступила не честно с фирмой), но сняло ее с места менеджера. Руководителем назначили  другого человека, проявившего в тот момент инициативу, и работающего в компании по сей день. 

Мне понравилось решение руководства не расторгать с трудовой контракт с нечестным сотрудником. Таким образом, компания решила не уподоблять себя до уровня нерадивой  сотрудницы. Такие люди сами получают наказание и не надо помогать им в этом. Девушка уволилась через месяц по очень плохой причине. 
Меня в этой  истории  поразил  один  момент. У девушки была личная мотивация на то, чтобы попасть на это место. Она настроила себя и сделала все по классической схеме. Ее подход, настрой, поведение, слова и прочее было безупречное. При таком подходе к делу и безошибочном исполнении, как говорил мой друг - директор компании, у  девушки было 150 шансов из 100 быть принятой на должность менеджера. Заметьте при этом отошли на задний план, казалось бы, основные требования для соискателей на такую должность, например профессиональные качества. 

Я задумался, когда мой друг сказал, что за много лет он впервые увидел такое  идеальное поведение при приеме на работу. Напрашивается вывод, что большинство людей «отрабатывает»  и собеседование и само поступление на работу. Ни у кого из них нет стопроцентного  желания  добиться успеха, быть принятым на работу? 

Этот пример привел меня к одной интересной мысли. Эта девушка открыла секрет для большинства людей. Она показала, что люди могут добиться чего угодно. То, что большинство людей безынициативны и немотивированны на успех – это не особенность нашей нации. Поведение этой девушки наводит на мысль, что у каждого внутри спрятаны огромные возможности. Надо только понять, как их включать и  запускать в жизнь. 
Также не могу пропустить этот пример без одного важного замечания. Никогда не лгите  людям, в особенности вашим коллегам. Ложь никогда не  исчезает бесследно и когда-нибудь она всегда равно становится явью. Это самое плохое личное качество, которое ваши коллеги  вам  никогда  не  простят. Существует закон кратного преумножения. Он гласит: 

КАК  ВЫ  ПОСТУПАЕТЕ  ПО  ОТНОШЕНИЮ  К  ДРУГИМ ЛЮДЯМ,
ТО ПОЛУЧИТЕ В ОТВЕТ, НО В УЖЕ КРАТНОМ  РАЗМЕРЕ.

Никогда не поступайте нечестно по отношению к себе, к окружающим вас людям, к работодателям. Ищите работу, которая вам нравится, отдавайте часть своего сердца общему делу. Не думайте, что ваши работодатели ставят перед собой целью выжать из вас все соки, заработать как можно больше денег и заплатить вам  как можно меньше. Все мы делаем одно дело и каждый из нас занимается своей работой. Подойдите к этому вопросу с пониманием и, если вам это удастся, вы сами вскоре станете руководителем. Я постараюсь помочь вам  полезными советами. 

Приведенный ниже план даст вам возможность достигнуть любых карьерных высот. Советы основаны на многолетних наблюдениях, работах профессиональных консультантов России и зарубежья, разговорах с  директорами и хозяевами различных  предприятий. Ваше  желание и стремление добиться успеха станет основной частью данного плана. Отнеситесь к этой работе с полной самоотдачей. Внимательно читайте советы, думайте и действуйте.  
Четыре группы людей
Всех людей по поведению, психологии и мотивации можно разделить на 4  основные группы: хозяева, директора, руководители среднего звена и исполнители. Эта классификация поможет вам  определить к какому классу относитесь сейчас вы и, когда придет время, попробовать шагнуть на следующую ступень. 

Хозяева в данной работе не рассматриваются, потому что психология и поведение людей этой группы в корне отличается от всех остальных. Процент хозяев в обществе  2-3%. 

Директора. Люди, готовые взять на себя ответственность не только принятия, но и самостоятельного исполнения решений независимо от их важности и ответственности. Характеризуются высокой степенью инициативности. Директора воспитывают в себе способности саморазвития, самообучения, детального изучения специфики работы предприятия. Как правило, директора уже имеют опыт руководства коллективом, имеют качества лидера. Умеют расположить к себе членов коллектива. Хозяева тратят много времени и огромные средства на поиски директоров. Найти настоящего директора, соответствующего всем требованиям бизнеса и обеспечивающим эффективную работу предприятия сложно. К этим проблемам добавляются сложности психологической совместимости хозяина и директора. Директора можно искать не одно десятилетие.  Многие хозяева за всю жизнь так и не находят подходящих директоров. Поэтому те, из хозяев, кто нашел такого человека, считают это великой удачей. Процент директоров  в обществе 3-5%. 

Руководитель среднего звена. Как правило, это исполнитель с повышенным  чувством ответственности, самоотдачи, коэффициентом работоспособности. Руководителей «поднимают» из группы исполнителей. Практически во всех коллективах среди исполнителей есть небольшой процент людей, которым удается мотивировать себя на повышение. Действия таких людей, предпринимаемые для своего карьерного роста, как правило, не основаны на советах профессионалов. Они действуют на уровне самоощущений и считают «не своим делом» читать книги о саморазвитии, лидерстве, карьере и т.д. Надо понимать и быть готовым, что такие люди, поднявшись  на  1-2  ступени,  достигнут своей цели и успокоятся. Мотивация руководителя на карьерный рост запрограммирована  на  достижение определенного «места под Солнцем». И это место, как правило, находится где-то на первых ступенях к карьерному росту. Дальнейший рост для них связан с ответственностью, повышенной самоотдачей и необходимостью делать выбор между работой и личной жизнью, необходимостью управлять людьми, отвечать за свои действия и решения и т.д. Все это противоречит их жизненным принципам, планам и способностям. 

Руководители необходимы, как звено в цепочке для управления над исполнителями. Без них нельзя организовать хорошо организованное, эффективное предприятие, но без директора руководители  работать не могут. Выявление мотивированных исполнителей и назначение из них руководителя – важное и ответственное дело, от которого зависит успех (или неудача) в выполнении предприятием своих функций.  

Найти руководителей среди исполнителей достаточно сложно. На то, чтобы разглядеть в массе исполнителей потенциального руководителя среднего звена приходится тратить много времени, потому что такие люди, как правило, стараются не афишировать в коллективе свои трудовые порывы. Надо также запомнить, что искусственно мотивировать исполнителя на пост руководителя невозможно. Рано или поздно такой искусственно мотивированный руководитель станет причиной неудачи для предприятия. Профессиональные директора тратят значительные усилия на поиск потенциальных  руководителей.  Процент руководителей 5-7%.

Исполнители. Сотрудники, исполняющие типовые работы. Исполнители, практически, никогда не  рассматриваются   вышестоящим руководством как потенциальные руководители. Исполнитель попадает в поле зрения руководства только после проявления инициативы. Все  остальные варианты для получения повышения из класса исполнителей (кроме родственных связей и спасения жизни хозяина) исключены. На многих предприятиях существует отношение к исполнителям, как к рабочему материалы, который можно менять сколько хочешь и как хочешь часто. Надо отметить, что подобное отношение у вышестоящего класса к нижестоящему распространяется только на класс исполнителей и меняет свою форму при переходе к вышестоящие группе. Исполнители на многих предприятиях также считают, что предприятие беспощадно эксплуатирует своих работников и наживается только за счет их личных качеств и способностей. Этот конфликт (труда и капитала) идет со времен появления наемного труда и будет стоять во главе эффективности работы предприятия и качества жизни сотрудника еще не одно столетие.

Когда одна из сторон меняет свое отношение к процессу (к противоположной стороне конфликта) автоматически меняется поведение оппонента. Этот момент может стать ключевым для повышения эффективности работы предприятия и улучшения качества жизни как руководства предприятия так и исполнителей. Это надо понимать как исполнителям, так и директорам. Процент исполнителей – 85-90%.

План достижения  успеха

Все дальнейшие советы в этой книге по достижению успеха могут потерять смысл, если у вас есть слабые места в мышлении и поведении. 
Без проведения анализа ваших способностей и составления плана работы над собой ваш успех может стать мимолетным. Мало создать необходимый план достижения успеха, осуществить его и прийти к успеху. Основная работа начнется на следующем этапе – сохранение и преумножение  успеха. Надо знать основные понятия и законы психологии успеха. Если вы их не примените, то потеряете контроль над своим успехом и вернетесь на то место в обществе, которое вы определили для себя сами. Поэтому, если вы не еще этого не сделали, то я рекомендую прочитать мою первую книгу «Формула идеального успеха». 

Возможно, кто-то скажет, что не хочет делать карьеру и добиваться больших успехов на работе. В ответ на это я могу сказать, что мы живем в такой период, когда человечество еще не придумало способа пройти свой жизненный путь, не исполняя долга перед обществом. Каждый из нас исполняет это обязательство через выполнение своей работы. И не имеет значение в какой структуре вы работаете – частной или государственной. Любая работа в любом коллективе – это ваш долг. Как вы исполняете  свой долг? Это уже вопрос вашего желания иметь низкий, средний или высокий уровень жизни. От этого решения зависит качество вашей жизни и вашей семьи. Поэтому я считаю, те, кто говорят, что им не важно достижение успеха на работе или до того ленивы, что предпочтут финансовые проблемы любому изменению в жизни или это люди, неуверенные в своих силах. 

Начнем  ваш путь к карьерному росту. 
1. Найдите свои таланты. 
Определите, что вам нравится. Настоящего успеха можно добиться только в том случае, если дело вам по душе. Вы должны страстно любить свою работу. Например, если вам становится нехорошо при слове «строительство», то не стоит соглашаться на место в строительной  компании, даже если вам предлагают хорошие деньги, и вы знаете особенности строительного дела. Для определения своих желаний и приоритетов ответьте на вопросы:

Какую именно работу Вы хотите получить?

В какой области? 

С каким кругом обязанностей и уровнем ответственности?

Каковы Ваши знания и профессиональный опыт в этой сфере?

В чем Ваши сильные стороны?

В чем Вы уступаете своим потенциальным конкурентам на рабочее место?

Какую перспективу карьерного роста Вы для себя обозначили?

Какой будет совокупность предполагаемых работ (должностей), которые удовлетворяют Вашим критериям?

Если вы хотите добиться настоящего успеха, вы должны полностью отдаться выбранному делу, разбудить к нему страсть. 
Создайте себе мотивацию для этого вида деятельности. Найдите преимущества. Свяжите свои интересы и цели с работой в выбранной области. Отбросьте варианты возможного провала. 
2. Выберите несколько компаний в выбранной вами области. 
Проведите личный тендор. Представьте, что вы даете возможность предприятиям  побороться за вашу кандидатуру. Чем больше будет выбрано компаний, тем лучше. Компании должны отбираться по следующим критериям:

- стабильность  работы  предприятия; 
- масштабы работы  предприятия (местный, региональный, страна, экспорт);

- ведение честного бизнеса;

- возможность карьерного роста. 
Не привязывайтесь территориально. Будьте готовы переехать в другой город при получении хорошей перспективы развития. 

3. Соберите сведения о выбранных компаниях. 
Сравните и тщательно проанализируйте информацию о деятельности выбранных компаний. Данные для сравнения: 

- экономическое положение компании на рынке (важна стабильность и рентабельность);
- заявленные перспективы компании (большие и масштабные планы  развития компании выгодны для вас);

- широкая направленность деятельности компании (чем больше направлений в деятельности компании, тем лучше для вас);

- размер компании и штата сотрудников (чем больше компания, тем больше возможностей для роста и развития);

- текучесть кадров;

- социальные  гарантии  для  сотрудников;

- микроклимат в коллективе;

- возможность карьерного роста;

- ваше личное отношение к компании после получения всех данных. Это пункт может стать основным при выборе компании. 

Оцените каждую составляющую выбранных вами компаний по пятибалльной системе. 

4. Выберите  компанию, которая больше всего вас привлекла. 
Мотивируйте себя на работу именно в этой компании. Вам нужна только победа! Когда почувствуете, что сердце выскакивает из груди от желания попасть в выбранную вами компанию, начинайте готовиться к получению вакансии.
5. Соберите все, максимально доступные, сведения, касающиеся этой  компании. 
Прежде чем, входить в компанию (пока что в качестве соискателя), вы должны узнать о ней все, что возможно. Внутренние и внешние факторы, влияющие на работу компании, имена и фамилии влиятельных людей внутри компании, фамилии руководителей и лучших сотрудников историю компании, последние важные события, текущие проблемы и перспективные проекты, проведите углубленный анализ рынка вашей компании, оцените конкуренцию в этой сфере. Постарайтесь найти специалистов в данной области и поговорите с ними по вопросам, касающимся деятельности  компании. В конце этого этапа вы будете знать о вашей компании столько, что вы будете чувствовать себя ее сотрудником. 
6. Составьте грамотное резюме. 
Это ваш первый шаг в компанию. Отнеситесь к нему очень ответственно. Резюме - это ваша визитная карточка. За вас будут говорить слова на бумаге и, как  правило,  у вас не будет шанса  повлиять на человека, принимающего решение приглашать вас на собеседование или нет. 

Резюме нужно готовить так же тщательно, как юрист готовит бумаги для судебного процесса. Если у Вас недостаточно опыта в этом деле, проконсультируйтесь со специалистом, заплатите профессионалу за составление вашего резюме. Уважающие себя бизнесмены берут на работу людей, кое-что понимающих в искусстве «подавать» себя и свои знания. 
Я постараюсь дать вам  максимум необходимой информации по составлению резюме (прим. автора: материалы взяты из работ кадровиков и специалистов в области  психологии). 

Как правильно составить резюме?

Резюме и сопроводительное письмо – самые важные документы при поиске работы. Именно по ним кадровые агентства и работодатели составляют первое впечатление о кандидате как о профессионале. Удачное резюме может стать поводом для личной встречи с работодателем или его представителем. Оно дает предварительное мнение о ваших способностях и станет основой для  разговора на собеседовании. Хорошее резюме не гарантирует получение работы. 
Цель содержания резюме - добиться, чтобы читающий захотел встретиться с вами лично.

Не существует абсолютного стандарта составления резюме. Многие воспринимают это как полную свободу действий. Между тем, нарушение ряда негласных требований к составлению резюме крайне нежелательно.

Основные требования и правила к составлению резюме

1. Определите ваши задачи при поиске работы. Как только вы это сделаете, создать правильное, структурированное резюме не составит особого труда. Мотивация очень важна как на самой работе, так и при подготовке к ней.

2. Думайте о своем резюме как о маркетинговом инструменте. Ваше резюме — это продукт, который нужно выгодно продать потенциальному работодателю. Продавайте себя в резюме, причем старайтесь при составлении резюме становиться на сторону работодателя, и оценивайте свое резюме именно с точки зрения работодателя.

3. Используйте резюме для получения интервью, собеседования, а не самой работы. Резюме не может использоваться как инструмент для получения работы. Грамотно составленное резюме - лишь путь к собеседованию со специалистом по кадрам или с работодателем. Только единицы получают работу после предоставления резюме. 
4. Будьте лаконичны и придерживайтесь структуры. Хорошее резюме – последовательное резюме. Не пишите резюме сплошным текстом. Все разделы должны быть четкими, разделенными на важные в смысловом отношении абзацы. Каждый абзац должен содержать ключевые моменты вашей профессиональной жизни. При составлении своего резюме используйте короткие, точные предложения. Не стоит растягивать предложения. Постоянно напоминайте себе, что вы составляете резюме, а не пишете повесть или роман. Используйте специальные обозначения: зам. нач., г. руб, % и др. Это облегчает чтение документа.

5. Используйте слова-действия, избегайте расплывчатых формулировок. Для того, чтобы добавить жизни в ваше резюме, лучше использовать активные формы изложения. Ниже приведены примеры эффективных слов для описания должностных обязанностей и достижений с учетом специфики вашей деятельности: 

Проанализировал, Взаимодействовал, Внедрил, Выполнил, Добился, Обучил, Организовал, Повысил, Предложил, Провел, Установил, Достиг,  Завершил, Заключил, Заработал, Инициировал, Продемонстрировал, Развил, Реализовал, Реорганизовал, Снизил, Ускорил, Исследовал, Консультировал, Контролировал, Координировал, Мотивировал, Сократил, Сформировал, Увеличил, Удвоил, Улучшил, Управлял.  

6. Помните, что ваше резюме будет читать человек, который совершенно вас не знает. Покажите ему свои знания и опыт так, чтобы потенциальный работодатель понял, что вы именно тот человек, который ему нужен.

7. Добавьте оптимизма. Если вы собираетесь что-либо оценивать в своем резюме, используйте оптимистичные оценки, и полностью исключите негатив.

8. Постарайтесь привлечь внимание читающего. Известно, что человек оценивает документ в первые тридцать секунд чтения. Это примерно пара первых абзацев текста. Составляйте свое резюме так, чтобы именно два первых абзаца были наиболее эффектными. 
9. Избегайте повторений. Признаком правильно составленного резюме является отсутствие повторений даже при описании аналогичных должностных обязанностей. Использование синонимов и разнообразие в речевых оборотах делает резюме нешаблонным и интересным. Копирование абзацев может испортить впечатление о вас как о профессионале. Будьте оригинальны.
10. Дайте почитать свое резюме грамотному человеку, который может дать хороший совет. Как правило, человек не может адекватно оценить собственное произведение, будь то картина или резюме. Именно поэтому стоит услышать мнение другого человека.

Ключевые разделы резюме

В резюме есть три основных раздела: «цель», «профессиональные навыки и достижения», «личные качества». При правильном изложении, такое деление создает эффект живого общения с работодателем. Каждый раздел отражает ваш профессионализм, силу личности и понимание интересов работодателя.
В резюме  должна входить следующая информация:
1. Образование. Кратко и четко опишите в каких учебных заведениях  занимались, какие предметы изучали. Укажите в каких предметах вы добивались большего успеха. 
2. Стаж работы по специальности. Если у вас есть опыт работы  по специальности, по которой вы ищете работу, опишите все достаточно подробно, добавив адреса и фамилии ваших прежних руководителей. Упоминание о специальном опыте, который вы приобрели раньше, о ваших уникальных способностях поможет привлечь внимание к вашему резюме.

3. Профессиональные навыки, наличие квалификации. Опишите в данном разделе ключевые навыки. Начните с описания деятельности, в которой лучше всего ориентируетесь и считаете себя профессионалом. Укажите общий стаж работы. Отдельно укажите сколько лет работали в интересующей вас сфере. Этот раздел должен содержать информацию, подтверждающую вашу принадлежность к желаемой должности. Опишите, в чем вы считаете себя специалистом и почему. Не переписывайте здесь все функциональные обязанности с прежних мест работ, и не добавляйте личные качества. Только профессиональный PR. Выберите основные, ведущие навыки и красиво их опишите, как аннотацию к продаваемому вами товару со всеми его полезными свойствами.

Раздел должен заканчиваться описанием главного, на данное время, профессионального достижения. Кратко напишите какую пользу вы принесли компаниям и как вы этого добились. Если вы способствовали повышению продаж или сэкономили деньги на снижении затрат, напишите % соотношение или приведите в пример другие цифры. Произвести впечатление на работодателя можно только конкретными цифрами и фактами, которые говорят о вашем понимании бизнес-процессов и желании приносить компании финансовую выгоду.

Это наиболее важная часть резюме. Она в большей степени, чем все остальное, может определить ваше будущее.
7. 4. Ваши познания в той области, где работает предполагаемый наниматель. Покажите ваши знания о сфере бизнеса в которой работает компания. Используйте те знания, которые вы получили в «п.5 Соберите все, максимально доступные, сведения, касающиеся этой  компании». Это произведет впечатление на работодателя, свидетельствуя о вашей заинтересованности в должности и наличии творческой жилки. Будьте осторожны, не переусердствуйте. Ваша задача, не углубляясь в тонкости и подробности рынка, дать понять, что вы владеете вопросом.
5 Просьба об определенной должности. Избегайте упоминания конкретной должности, которую вы хотели бы получить. Никогда не говорите: «Именно такая работа». Это свидетельствует о каких-то пробелах в вашей квалификации.

6. Ваши цели. То, к чему вы стремитесь сейчас, на что вы рассчитываете. Работодатель имеет право знать вашу мотивацию, планы, пожелания к будущему месту работы, и вы имеете право открыто об этом заявить в вашем резюме. В разделе «цель» можно также указать мотивацию и причину поиска новой работы, так как в любом случае этот вопрос будет задан вам на собеседовании в первую очередь. 

Определяясь с целью, представьте, в какой компании вы хотели бы работать и какую ценность привнести посредством своей деятельности. Для этого нужно сосредоточиться на конечном продукте вашего труда. Что вы делаете? В чем вы профи? А чем вы можете блеснуть, например, если вы секретарь или бухгалтер? Здесь нельзя делать акцент на текущем процессе деятельности как таковом, внимание нужно заострить на пользе вашего пребывания в компании, то есть, двигаться от конечного продукта. Только таким образом работодатель сможет убедиться, что вы понимаете свое предназначение для его организации.

7. Личные качества - это то, что вы из себя представляете как личность с ее потенциальными возможностями.

Важный совет: не делитесь тем, что у вас наболело и не имеет никакого отношения к работе, профессии, карьерным планам. Здесь должно быть только то, что по силе характера, привычкам и другим психологическим факторам соответствует всему, что вы заявили о себе, как о профессионале. Не показывайте слабостей! Вы можете описать сильные и слабые стороны в этом разделе, но не откровенничайте, пишите только то, что может быть полезно для дела.

8. Предложение поработать с испытательным сроком. Опыт показывает, что, если вы уверены в своей квалификации, испытательный срок вам не повредит. Такое предложение с вашей стороны само по себе указывает на то, что вы уверены в собственных силах и справитесь с работой, на которую рассчитываете. Но вы должны ясно представлять себе, что ваше предложение основано на: 
а) уверенности, что вы годитесь на должность; 
б) уверенности, что вас действительно возьмут на постоянную работу после испытательного срока; 
в) решимости занять эту должность.

9. Справки. Практически любая компания хочет знать как можно больше о прошлой деятельности человека, которого собирается взять на работу. Если есть возможность, приложите к своему запросу рекомендации известных людей, пользующихся всеобщим доверием.

10. Фотография. Не забудьте приложить к письму собственную фотографию.

Несколько дополнительных советов по составлению резюме:

- не увлекайтесь количеством текста. Иногда претендентам на руководящие должности советуют писать резюме на нескольких страницах, что совершенно неправильно. Размер резюме не должен превышать 1 лист А4. Это связано с особенностями человеческого восприятия. На рассмотрение одного резюме обычно тратится 15-20 секунд. За это время у человека сформируется первое впечатление о вас, которое в большинстве случаев окажется и последним. Вы будете отнесены либо к категории «перспективных», либо к «совершенно неподходящим». За 15-20 секунд менеджер, просматривающий ваше резюме, должен получить конкретную информацию, демонстрирующую обоснованность ваших претензий на рабочее место.

- специальные исследования показали, что в первую очередь работодатели обращают внимание на предыдущее место работы кандидата, во вторую — на его практический опыт (трудовой стаж), в третью — на его квалификацию. С предоставления этих данных и должно начинаться ваше резюме. 

- помните также и о других, казалось бы, второстепенных вещах: старательность и аккуратность, с какими вы подготовите запрос, будут свидетельствовать о вашем усердии.   
- лучшим критерием качества вашего резюме станет то, что вы, прочитав его, сами захотите нанять этого человека на работу. 

10 самых распространенных ошибок при составлении резюме

1. Нагромождение предполагаемых разно профильных должностей, заявленных в резюме. Такие заявления создают впечатление неопределенности и неуверенности соискателя, и, как следствие, ставят под сомнение его профессионализм.

2. Отсутствие названия должности. Работодатель не обязан играть с соискателем в игру под названием «угадай мою профессию»
3. В описании опыта не хватает фактов, подтверждающих готовность соискателя к заявленной должности

4. Переписывание данных из трудовой книжки, начиная с первого места работы. Резюме – не копия документа, а рекламное сопровождение соискателя. Изложение данных о себе в документальном стиле может сбить с толку работодателя относительно опыта и квалификации на текущий момент времени.

5. Недостаток информации о должностных обязанностях. Соискатели часто думают, что в резюме достаточно указать лишь название компаний и занимаемых должностей. Это ошибочно, так как в разных организациях под названием должностей может содержаться разный функционал.

6. В разделе «личные качества» большинство соискателей пишут стандартный набор достоинств, как правило, не соответствующих действительности. Работодатель в каждом втором резюме видит одни и те же затертые фразы (коммуникабелен, стрессоустойчив, целеустремлен, и т.п.), которые ему ровным счетом ничего не говорят.

7. Личная информация о себе, не имеющая отношения к делу. Некоторые соискатели бывают чрезмерно откровенны в описании себя самих. Такая позиция может отпугнуть потенциального нанимателя, так как может быть расценена как несоблюдение субординации и дистанции.

8. Подробное описание своих хобби. Иногда в резюме прослеживается явный перевес в пользу личных интересов и увлечений. Работодатель в данном случае может призадуматься относительно мотивации соискателя к работе вообще.

9. Отсутствие логики в резюме. В некоторых резюме заявленная должность не соответствует опыту и образованию, и при этом нет никаких пояснений и аргументов в пользу того, что соискатель готов перепрофилироваться и правильно понимает выбранную должность. Работодателем это может быть воспринято как полное отсутствие опыта в выбранном соискателем направлении. Не каждый работодатель согласится обучать своего сотрудника с чистого листа и за свой счет.

10. Фотография, не соответствующая ситуации. Большинство соискателей размещают в резюме любительские фото не делового содержания. Изображения с видом на пляж или у фонтанов отлично бы подошли для специализированных сайтов знакомств, но при поиске работы необходимо соответствовать деловой обстановке. Деловой стиль внушает работодателю гораздо большее доверие.  
7. Подготовка к собеседованию.

Основы самопрезентации.

Многие из нас больше всего боятся именно собеседования при приеме на работу. И совершенно напрасно. Ведь собеседование — это наилучший способ продемонстрировать работодателю свои лучшие качества. Собеседование куда более гибкая форма проверки работника, чем, например, анкетирование или тестирование. Необходимо использовать эту гибкость с пользой для себя.

 Тем не менее, страх перед собеседованием характерен для большинства кандидатов. Причины понятны. Большинство людей больше всего пугает неизвестность. Я хочу вас успокоить. Бояться нечего. В большинстве случаев на собеседовании вас будет ждать вежливый и приветливый человек, который всего лишь захочет узнать о вашей способности выполнять конкретную работу. 

 Если вы испытываете тревогу перед началом интервью, попытайтесь привести себя в более-менее устойчивое равновесие. Вам это крайне необходимо, чтобы сохранить силы и нервы. Страх ни в коем случае не должен стать угнетающим. Ведь постоянная тревога вносит в нашу жизнь различного рода ограничения, вызывает чувство подавленности, разрушает веру в себя. Вряд ли в таком состоянии вы кого-либо заинтересуете.

 Также помните о том, что отношение к вам интервьюера вовсе не сводится к желанию быстрей от вас избавиться. Скорее всего, он будет стремиться к тому, чтобы выяснить не тот ли вы человек, который нужен компании. 
 И еще один совет. Не относитесь слишком серьезно к возможным неудачам. Они неизбежны. Воспринимайте их как получение опыта и очередной шаг к победе. Помните, что среднестатистическое соотношение неудачных и удачных собеседований составляет 20 : 1. К этому нужно относиться абсолютно нормально. Подготовьте себя к тому, что из 20 посещенных вами интервью будет только одно удачное. И чем быстрее вы наберете 20 отказов, тем скорее доберетесь до своего успеха. 
Один из лучших способов снизить волнение – хорошо подготовиться к собеседованию. Поднимите и еще раз изучите все материалы о вашей компании. Проведите пару тренировочных занятий с друзьями. Заранее подготовьте ответы на наиболее вероятные вопросы.

Советы вроде бы простые, но опыт показывает, что многие кандидаты забывают старую истину: тяжело в учении, легко в бою. Собираясь на собеседование, они часто рассчитывают на экспромт. В то же время список  вопросов, наиболее часто встречающихся на собеседовании, не так велик. Совсем не трудно заранее подготовить ответы на них, чтобы во время интервью чувствовать себя спокойно и уверенно.

Список типовых вопросов, которые вы встретите в каждом интервью:

Расскажите немного о себе.

Как вы могли бы описать самого себя?

Расскажите о вашем последнем месте работы.

Расскажите о вашем бывшем начальнике.

Причина увольнения с предыдущего места работы.

Что вы знаете о нашей компании?

Что вас привлекает в нашей компании?

Почему вы хотите работать именно у нас?

Какое отношение ваше образование или трудовой опыт имеют к данной работе?

Чем вы сможете быть полезны нашей фирме?

Каковы ваши сильные стороны?

В чем заключаются ваши главные недостатки?

Какого типа работу вы больше всего любите (не любите) выполнять?

Что вам нравилось больше всего, а что меньше всего на вашей прежней работе?

Какова была ваша самая серьезная ошибка на прежней работе?

Каковы ваши интересы вне работы?

Каковы ваши цели в жизни?

Как вы планируете их достичь?

Что бы вы хотели изменить в своем прошлом?

На какое жалование вы рассчитываете?

Что вы будете делать, если... (далее обычно следует описание какой-либо критической ситуации из вашей деятельности)?

Очевидно, что никто не в состоянии заранее определить все вопросы, которые могут быть заданы на собеседовании. Теоретическим исключением являются структурированные собеседования, когда всем кандидатам задается один и тот же заранее подготовленный список вопросов. Но подобный вид собеседования применяется редко. Давайте попробуем  немного раскрыть содержание некоторых типовых вопросов. 

Расскажите немного о себе. 

Это прекрасный шанс представить себя в лучшем свете, особенно если вы заранее подготовились. Сознательно или неосознанно работодатель ищет работника, который МОЖЕТ выполнять работу, т.е. имеет соответствующую квалификацию, опыт и прочее, и ХОЧЕТ ее выполнять. Работодатель должен видеть заинтересованного работника и понимать, чем эта заинтересованность объясняется. Кроме того, работодатель ищет того, кто является управляемым, т.е. чувствует свою ответственность, демонстрирует подчинение дисциплине, восприимчивость к критике, умеет слушать и понимать то, что ему говорят. Следует подготовить и отработать такой рассказ о себе, который покажет наличие у вас перечисленных искомых качеств, особенно важных с точки зрения работодателей. Если вы претендуете на известную вам определенную должность или работу, ваш рассказ должен быть построен с учетом этого. Рассказывая о себе, сокращайте формально-биографическую информацию и не увлекайтесь деталями. Самое главное - упомянуть свой практический опыт, знания и навыки, которые могут быть полезны работодателю, а также свое отношение к работе и заинтересованность.

Какие вопросы есть у вас? 

Этот вопрос может быть задан прямо в начале беседы и только предварительная подготовка поможет правильно сориентироваться. Целесообразно заранее подготовить список вопросов, чтобы на собеседовании, учитывая контекст разговора, предложить их работодателю. Не стоит задавать более трех разнонаправленных вопросов, если только вас не вынуждает к этому сложившаяся ситуация.

Почему вы выбрали эту работу (организацию)? 

Приведите серьезные доводы: желание применить свою квалификацию, и опыт работы там, где они могут дать наибольшую отдачу, возможности роста, привлекательность работы в сильной команде и прочее.

Получали ли вы другие предложения работы? 

Если получали, то прямо скажите об этом. То, что кто-то еще готов вас нанять, только повысит ваши шансы. Разумеется, следует добавить, что данная работа вас интересует больше.

Проходили ли вы собеседование в других местах? 

Как правило, можно честно говорить «да», но не торопиться говорить, где именно.

Не помешает ли ваша личная жизнь данной работе, связанной с разъездами и ненормированным рабочим днем? 

Этот вопрос чаще задают женщинам. На такую попытку обойти закон, отвечайте твердым голосом: «Нет не помешает».

Каковы ваши сильные стороны? 

Подчеркивайте в первую очередь те качества, которые полезны для данной работы.

Какие ваши слабые стороны? 

Ни в коем случае не отвечайте прямолинейно честно на этот вопрос. Его следует повернуть так, чтобы сместить акценты, упоминая о недостатках, расскажите о компенсирующих их достоинствах.

Почему вы хотите получить эту работу? 

Почему нам стоит вас нанимать? Это наилучший вопрос, чтобы «продать» себя. Но к нему следует тщательно подготовиться заранее.

Почему вы ушли с предыдущей работы? 

Не следует говорить о конфликтах, даже если они были. Никогда не критикуйте своего бывшего начальника или работодателя. Если интервьюер знает о том, что у вас был конфликт, не вдавайтесь в детали, поясните, что это был уникальный случай, связанный с особыми обстоятельствами и подчертите то позитивное, что было в предыдущей работе: опыт, навыки, профессиональные связи и т.д.

Почему вы решили переменить место работы? 

Такой вопрос задают часто тому, кто на момент собеседования работает. Хорошо ответить на этот вопрос сложно. Можно говорить о том, что в организации исчерпаны реальные возможности для вашего профессионального и должностного роста, а вы не хотели бы останавливаться на достигнутом

Как вы представляете свое положение через три (пять) лет? 

Лучше отвечать обтекаемо: я хотел бы работать в той же организации, но на более ответственной работе.

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. Если вы такой информацией не обладаете, то не занижайте называемую вами сумму, а отметьте свою готовность отдельно обсудить этот вопрос после подробного ознакомления с содержанием и условиями работы.

Что бы вы хотели узнать еще? 

Никогда не говорите, что у вас нет вопросов. Постарайтесь задать такой вопрос, который бы говорил в пользу вашего найма. Например, попросите уточнить что-то важное для работы, недостаточно освещенное в предыдущей беседе. Подумайте заранее о подобных вопросах. Но не стремитесь на собеседовании все эти вопросы задать, если вас об этом не просят. Не забудьте поблагодарить работодателя за предоставленную информацию.

Какие изменения вы произвели бы, если бы пришли на эту работу? 

Вопрос чаще задается претендентам на места менеджеров и административных работников. Следует показать свое знакомство с подобными ситуациями и умение проявлять инициативу, но не переусердствуйте, проявив готовность камня на камне не оставить. Также остерегайтесь предлагать изменения, если у вас не было возможности обстоятельно ознакомиться с состоянием дел.

Иногда вы можете столкнуться с неожиданными и внешне безобидными вопросами, например «Что вы делали вчера вечером?» Основная цель таких вопросов вычислить вашу программу поведения при честных и нечестных ответах. Такой «детектор лжи» сейчас получил широкое распространение среди руководителей и бизнесменов среднего звена и обмануть его практически невозможно. Будьте внимательны и после таких вопросов отвечайте только честно. 

Есть категория особо хитрых интервьюеров. Они хорошо знают, что подготовленные и опытные кандидаты, прошедшие не одно собеседование, всегда имеют домашние заготовки на наиболее типичные вопросы. Поэтому они не спросят вас в лоб, например, «Почему вы ушли с вашей предыдущей работы?», а предпочтут обходной маневр:

 «Что должно измениться на вашем прежнем рабочем месте, чтобы вы согласились туда вернуться?»

Такой вопрос позволяет выяснить истинные, а не декларируемые причины вашего ухода с предыдущей должности. Вы должны подготовиться к подобным ловушкам. 

Важно, чтобы стратегия всех ваших ответов была как можно более сконцентрирована на самой работе, которую вы ищите, и на ваших возможностях справиться с вашими новыми обязанностями. Если вы сумеете настроить себя на такое поведение, то будет неважно, с какими вопросами вам придется столкнуться на собеседовании. 

Отвечая на вопросы, старайтесь не приукрашивать своих достоинств.

Если вас спрашивают о ваших сильных сторонах, говорите о том, что имеет непосредственное отношение к предполагаемой работе. Если спрашивают о слабостях, упоминайте только те недостатки, которые являются продолжением ваших достоинств, опять же связанных с работой. Например, вы привыкли усердно работать, но вас беспокоит, что вы очень много внимания уделяете деталям в процессе работы и т.п.

Если вас спрашивают о том, с чем вам не удавалось справиться в прошлом, или о какой-то особо неприятном эпизоде вашей биографии (увольнение, судимость, неудачи в учебе), будьте готовы показать, какой урок вы из всего этого извлекли. Расскажите, что после этого случая вы научились преодолевать преграды на своем пути, бороться со своими недостатками и чувствуете себя готовым к более сложной работе.

При подготовке ответов обязательно обратите внимание на манеру своей речи. Вы должны говорить спокойно и уверенно, как опытный специалист, знающий себе цену. Нерешительного человека можно узнать по его неуверенным высказываниям, изобилующими эвфемизмами, «смягчающими» речь: «достичь определенных успехов» вместо «стал лидером», «не очень рад» вместо «разозлился» и т.д. Создают впечатление неуверенности и такие слова, как «как бы», «всего лишь», «немного», «судя по всему». О кандидате, использующем в разговоре таки обороты, создается впечатление как о слабом человеке, непригодном для серьезной и ответственной работы. 

 Понижают впечатление также самоуничижительные высказывания как «я не оратор», «я еще малоопытный специалист», «я — человек новый».

 Проверьте свою готовность. Запишите свою «самопрезентацию» на магнитофон, а затем прослушайте запись. Обычно даже самые сильные топ-менеджеры при прослушивании своих самопрезентаций досадливо морщат лоб. При необходимости подкорректируйте свою речь в сторону большей решительности и определенности.

 До сих пор мы рассматривали только вопросы работодателя. Но любое собеседование это всегда диалог. Не бойтесь задавать вопросы своему интервьюеру. Во-первых, вам действительно нужно больше узнать о характере предстоящей работы, если вы хотите ее получить. Во-вторых, правильно сформулированные вопросы свидетельствуют о вашей компетентности и демонстрируют вашу заинтересованность в получении рабочего места. Постарайтесь задать вопросы, которые будут говорить в пользу вашего найма. Подумайте о таких вопросах заранее. Вот несколько вопросов, которые разумно задать тому, кто будет проводить собеседование с вами.

Как будет примерно выглядеть мой рабочий день?

Кому я непосредственно буду подчиняться? Могу ли я с ним встретиться?

Будет ли кто-то в подчинении у меня? Можно ли мне с ними встретиться?

Почему это место оставил прежний работник?

Насколько важна эта работа для фирмы?

В чем заключается главная проблема этой работы?

Какие имеются возможности для служебного и профессионального роста?

Внимательно выслушайте ответы собеседника, а затем обязательно упомяните о чем-нибудь из вашего профессионального или жизненного опыта, что имеет к этому непосредственное отношение.

Возможно, вы обратили внимание, что вопросы о заработной плате не включены в указанный выше перечень. Помните роман «Мастер и Маргарита» Михаила Булгакова? — «Никогда ничего не проси у тех, кто сильнее тебя. Они сами все предложат и сами все дадут...». Если вы заинтересуете работодателя, он сам захочет обсудить с вами вопрос оплаты. В центре ваших вопросов и ответов должно быть то, что вы можете сделать для фирмы, а не то, сколько вам будут платить. Вопросы о деньгах на первых собеседованиях снижают ваши шансы на успех в разы. 

Не стремитесь задать ваши вопросы  любой ценой, перебивая интервьюера на полуслове: «Вы закончили? А то я тоже хочу кое-что спросить...». Особенно, если вас об этом не просят. Иногда интервьюеры сами предлагают кандидатам задавать вопросы. Если этого не произошло, лучше всего задавать свои вопросы перед непосредственным окончанием интервью. Это может звучать так: «Прежде чем закончить нашу беседу, могу ли я задать несколько важных для меня вопросов по поводу предлагаемой работы? Я так же хотел бы более подробно рассказать о предыдущем опыте...». Не забудьте поблагодарить собеседника за предоставленную информацию. 

Техники самоподачи.

Рассмотрим, как влияют различные факторы на создание образа делового человека. Психологические эксперименты показали, что 50% устойчивого мнения о человеке формируется в течение первой минуты общения. Изучение бесед при приеме на работу несколько дополнило этот вывод.

Так, установлено, что как бы долго не длилась беседа, положительное или отрицательное мнение о кандидате складывается в течение первых 3-4 минут разговора. После этого интервьюер задает вопросы в зависимости от сложившегося мнения. При положительном отношении к кандидату задаваемые вопросы позволяют человеку раскрыться с лучшей стороны. При отрицательном кандидата «валят». То есть интервьюер сознательно или неосознанно создает условия, чтобы его первоначальное мнение было подкреплено последующими фактами. Все это свидетельствует об исключительной важности благоприятного первого впечатления.

 На создание впечатления о вас влияют не только ваши слова, но и то, как вы их произносите. Многие кандидаты даже не догадываются, как много информации о них можно узнать по невербальным сигналам: мимике, позе, движениям конечностей. По манере поведения специалист может выяснить очень много о вашей личности и о вашей приспособленности к жизни.

При подготовке к интервью психолог Элери Сэмпсон советует проверить собственный язык тела. Внимательно проанализируйте следующие особенности своего поведения:

Как вы используете свою улыбку?

Стоите (или сидите) ли вы прямо?

Есть ли у вас зрительный контакт с собеседником?

Не выглядите ли вы нервным?

Как вы используете свои руки?

Как вы входите в комнату?

Является ли ваше рукопожатие сильным и деловым?

Стоите ли вы слишком близко или слишком далеко к людям, когда говорите с ними?

А теперь ознакомьтесь с перечнем отрицательных и положительных сигналов, влияющих на формирование впечатления о вас.

Положительные сигналы

Сидите (стоите) прямо, немного подавшись вперед, с выражением настоящего интереса.

Во время разговора спокойно и уверенно смотрите на говорящего.

Фиксируете на бумаге ключевые моменты беседы.

 Когда вы слушаете, у вас имеет место «открытая поза»: руки на столе, ладони вытянуты вперед.

Используете «открытые жесты»: руки открыты или подняты вверх, словно вы растолковываете какую-то мысль своим коллегам.

Улыбаетесь и шутите, чтобы снизить напряжение.

Отрицательные сигналы.

Ерзаете на стуле.

Смотрите не на говорящего, а разглядываете потолок или вывески за окном.

Чертите бессмысленные линии.

Отворачиваетесь от собеседника и избегаете встречаться с ним взглядом.

Скрещиваете руки на груди и закладываете ногу за ногу (защитная поза).

Используете закрытые, угрожающие жесты, например, машете указательным пальцем, чтобы отстоять свое мнение.

Сидите с безучастным видом, ворчите или скептично ухмыляетесь.

Несколько советов по самопрезентации.

Ключом к превращению предложений, которые просто описывают деятельность, в предложения, которые создают впечатление о конкретных достижениях, является правильный выбор глаголов. Существует форма глагола, вызывающая у слушателя представление о вполне реальных результатах. Например, выполнил, разработал, увеличил, инициировал, создал, сделал и т.п. Это глаголы совершенного вида. Другие же глаголы и словосочетания с глаголами являются более неопределенными по отношению к результату деятельности. Такие глаголы, как работал, отвечал, участвовал, дают представление скорее о выполняемых функциях, чем о достигнутых результатах. Такие глаголы являются глаголами несовершенного вида. Использование совершенных глаголов позволяет кандидату создавать иллюзию конкретных успехов при выполнении какой-либо работы.

Интервьюеры, имеющие хорошую психологическую подготовку, будут стремиться выяснить ваш локус контроля. Локус контроля бывает внешним и внутренним. Человек с внешним локусом контроля склонен приписывать ответственность за результаты своей деятельности внешним силам, человек с внутренним локусом считает все происходящее результатом собственных  усилий и способностей. На практике локус проверяется такими вопросами: «Как вы планируете свою работу?», «По каким признакам вы оцениваете качество выполненной работы?» и т.п. Специалист с внутренним локусом обычно отвечает: «Я приду, проверю, изучу и т.д». Он всегда указывает, что он лично спланировал, с кем договорился, чего не принял во внимание и т. д. То есть всегда  присутствуют местоимение «Я» и активный глагол «делаю». А человек с внешним локусом будет рассуждать о  влиянии тех или иных факторов на результат работы. Оценку своей деятельности он будет искать во внешних проявлениях (погода испортилась, поставщики товар вовремя не завезли и т.п.). 

Соискатель с ярко выраженным внутренним локусом это отличный директор, управленец.  Он способен брать на себя ответственность за свои действия, сам может ставить себе задачи и выполнять их. Кандидат с внутренним локусом является хорошим исполнителем. Он не может работать длительное время в условиях постоянной нестабильности. Зато он может быть блестящим аналитиком, экспертом. Но на руководящую должность, которая требует быстрых конкретных решений и действий, такого специалиста не возьмут. В зависимости от должности, на которую вы претендуете, во время собеседования обязательно анализируйте и корректируйте свою речь в соответствии с вышеизложенными принципами.

Правильная осанка создает впечатление уверенности в себе. Плохая осанка производит впечатление расхлябанности, несобранности и неуверенности. Чтобы создать о себе благоприятное впечатление, осанка должна быть не одеревенелая, а легкая, пружинистая и всегда прямая. Голова при этом слегка приподнята, плечи расправлены. Старайтесь всегда стоять и сидеть прямо.

Здороваясь, нужно непременно внимательно посмотреть в глаза человеку. Чем более персонифицировано, чем менее избито приветствие, тем лучше оно воспринимается. Никогда не стоит упускать возможности лишний раз назвать человека по имени. Помните, что по рукопожатию складывается первое впечатление о человеке. Слишком короткое, с сухой ладонью свидетельствует о безразличии. Слишком влажная ладонь указывает на нервозность, сильное волнение. Сопровождающееся широкой улыбкой рукопожатие, чуть более продолжительное, чем обычно показывает дружеское расположение. Однако, чрезмерное задерживание руки партнера в своей воспринимается  как назойливость.

В деловых разговорах и на собеседовании следует избегать использовать американизмы типа «вау», «о`кей», «йес», «ноу проблем» и т.д. В России многим деловым людям эта привычка не нравится, они видят в этом низкопоклонство перед Америкой. Кстати, отдельные слова из другого языка обычно употребляют люди, плохо говорящие на нем.  Те, кто в совершенстве знает иностранный язык (переводчики, топ-менеджеры, дипломаты и т.д.), никогда не вставляют слова из одного языка в другой. Поэтому наличие (отсутствие)  иностранных слов-паразитов свидетельствует об уровне деловой культуры и степени владения иностранным языком.

Будем считать, что вы уже знаете, как произвести благоприятное впечатление. Дальше начинается непосредственное собеседование.

(Прим. автора: Использованы цитаты из книги В. Шейнова «Скрытое управление человеком»).

8. Выберите себе аккуратную одежду, соответствующую  запрашиваемой  вакансии. 
Одежда не должна полностью соответствовать вашему статусу. Нельзя одеваться слишком шикарно для занимаемой вами на данный момент должности. 
Не знаю, надо ли объяснять очевидную вещь, что выбор одежды должен соответствовать ситуации. Всем известно, что по одежке встречают. По ней же (вопреки известной пословице) часто и провожают. Это значит, что не стоит являться на собеседование в солидный банк в мятых джинсах и с серьгой в ухе. Точно такое же недоумение вызовет человек в дорогом респектабельном костюме, пришедший устраиваться разнорабочим на стройку.

Существует такое понятие как «корпоративная культура». Она выражается, в частности, и в том, что служащие банка и, например, танцоры ночного стрип-бара одеваются совершенно по-разному. Если стиль вашей одежды не будет соответствовать принятому в данной организации, вы моментально будете классифицированы как «чужак», не соответствующий нормам корпоративного поведения и не разделяющий их ценности. А чужак всегда потенциально опасен. Дело в том, что деление на «свой-чужой» сидит очень глубоко в людях. Недаром на языке многих туземных племен и сегодня понятия «чужой» и «враг» обозначаются одним и тем же словом. Поэтому постарайтесь максимально соответствовать корпоративному стилю, который принят в данной организации.

 Если материальное положение не позволяет вам выглядеть так, как хотелось бы, не огорчайтесь. Сделайте основную ставку на скромность и опрятность. Это приветствуется абсолютным большинством работодателей. Аккуратность в одежде часто ассоциируется с опрятностью в делах. 

Многие кандидаты полагают, что дорогая и стильная одежда придаст им на собеседовании дополнительный «вес» и внушительность. Это не совсем так. Независимо от того, что на вас надето, опытному интервьюеру обычно требуется менее десяти вопросов, чтобы определить ваш реальный социальный статус, приблизительный уровень доходов, образование. По акцентам и манере речи опытный специалист моментально распознает не только национально-географическое происхождение, но и вещи более интимные — семейное положение, сексуальные предпочтения, хронические болезни. Он легко отличит, например, топ-менеджера, который действительно имеет опыт работы в иностранных кампаниях, от самозванца, явившегося прямо «с улицы».  Поэтому, как уже было сказано, значение имеет не стоимость вашей одежды, а ее соответствие принятым в организации стандартам. Вы должны выглядеть «своим» для будущих коллег. 
Гораздо большее внимание следует уделить обуви. Вопреки распространенным стереотипам, именно по обуви (а не по одежде), интервьюеры делают далеко идущие выводы и предположения относительно кандидата.

 Отдельные детали во внешнем облике человека могут значительно воздействовать на формирование первого впечатления. Так, длинные волосы у мужчин наделяют их обладателя в глазах окружающих некой интеллигентностью, склонностью к умственному труду. Наоборот, короткая стрижка наводит на мысли о спортивных занятиях. Стрижка «под бокс» однозначно причисляет ее обладателя к «братве». Человек, носящий очки, окружающим представляется более интеллигентным, трудолюбивым, надежным и в то же время в меньшей степени наделенным чувством юмора, чем он же, но без очков. Положительное воздействие очков широко используется в деловом мире, где многие деловые люди носят очки без диоптрий и без затемнения только для того, чтобы произвести лучшее впечатление.

 На собеседовании часто встречаются кандидаты (мужчины и женщины), носящие перстни. Если перстень очень дорогой, то это может быть расценено как высокомерное желание превзойти окружающих. Если не очень дорогой, то указывает на тщеславие, но ограниченность финансовых возможностей обладателя. И то и другое отрицательно влияет на имидж кандидата. Поэтому в цивилизованном бизнесе давно действует следующее правило: из украшений рекомендуется только обручальное кольцо.

9. Доставка резюме адресату. 
Лучше это сделать лично.  Первым делом идите в приемную и постарайтесь отдать письмо в личную почту руководителя. В этом случае у вас есть возможность обратить внимание на себя высшего руководителя. Есть вероятность сразу попасть в список потенциальных лидеров. Если же письмо через приемною не пройдет, тогда отдавайте его в отдел кадров, через общую структуру приема сотрудников. Во втором случае ваш путь к успеху будет длиннее. В момент когда будете отдавать письмо, твердо и уверенно спросите когда  можно  пройти собеседование.

10. Собеседование. 
Как вести себя на собеседовании? В каких случаях стоит проявить напористость, а в каких — осмотрительность? Как сделать так, чтобы внутренняя уверенность не выглядела самонадеянностью?

Когда соискатель идет на интервью, то должен быть готов ко всему. Однако это вовсе не означает, что необходимо подготовить список ответов на все возможные вопросы, а если вдруг спросят что-нибудь не по шпаргалке, то постараться, как студент из знаменитого анекдота, свести разговор к теме блох.

Собеседование представляет собой обмен информацией. Кандидат изучает компанию-работодателя, а она в лице своего представителя изучает кандидата. Поэтому не нужно волноваться как на экзамене. Если пригласили на интервью — значит, заинтересовались.

Но человек, у которого в данный момент нет работы, как правило, сильно нервничает, и у представителя кадровой службы организации может возникнуть ощущение, что он чего-то не договаривает или, наоборот, сообщает ложные сведения. В то же время, если соискатель ведет себя на собеседовании самоуверенно, слишком напорист или резок, не исключено, что зародится сомнение, сможет ли он прижиться в коллективе. Ведь хороший кадровик понимает: даже один сотрудник способен разрушить хрупкий микроклимат организации. Таким образом, наиболее уместен спокойный дружелюбный тон, без заискивания, но и без панибратства.

Разумеется, нанимающая сторона преследует свои цели, всеми силами кандидата постараются сбить с выбранной позиции, заставить потерять контроль над собой, открыть истинное лицо. Сложно судить, оправданна ли подобная методика. В тех случаях, когда интервьюер чрезмерно увлекается приемами стресс собеседования и заходит слишком далеко в своих психологических экспериментах, это может пойти скорее во вред компании. Но в разумных пределах такое тестирование вполне обоснованно: новичку придется сталкиваться с различными ситуациями, обживаться в коллективе, привыкать к руководству, следовательно, необходимо проверить, насколько он готов к трудностям.

Время

Наиболее простой и распространенный способ проверить так называемую стрессоустойчивость кандидата  это заставить его подождать. Мы втянулись в современный темп жизни: быстрое обслуживание в магазинах, стремительное передвижение транспорта, мелькание изображений на телеэкране, мгновенное нахождение в Интернете ответов на все вопросы,  поэтому любое промедление начинает раздражать. Мы отвыкли от очередей и ожидания. И если каждую фразу соискателя прерывает телефонный звонок, если его просят подождать 15 минут, а уходят на полтора часа, если интервьюер выходит, ссылаясь на срочное дело, а сам в соседней комнате ведет ничего не значащий разговор, то рано или поздно испытуемый может выйти из себя, особенно когда у него намечены другие дела или назначено еще одно собеседование.

Единственный шанс пройти данный тест — запастись временем и терпением. Следует предупредить близких, чтобы не отвлекали звонками по мобильному, не назначать других встреч на этот день. Ради действительно заинтересовавшей вакансии стоит проявить выдержку. Если на вопрос, может ли кандидат еще немного подождать, он с улыбкой ответит: «Да, конечно», то это охарактеризует его положительно. Всем приятно иметь дело с человеком доброжелательным и спокойным.

Давление

Для того чтобы вывести человека из равновесия и заставить рассказывать о себе чуть больше, чем он намеревался, также применяют провокационные вопросы, давление, неожиданную резкость или даже грубость. Например, соискателю задают вопрос о том, почему он ушел с предыдущего места работы. Кандидат называет причину, но интервьюер не верит. «Кого вы пытаетесь обмануть, все прекрасно знают, что просто так не уходят, наверняка ведь проштрафились где-то?» или того хуже: «Я наводил справки, вас просто уволили, потому что устали от ваших ошибок и недочетов!»

Во-первых, сотрудник кадровой службы рассчитывает, что человек «расколется», то есть начнет сознаваться во всех грехах. Во-вторых, интервьюер ждет, что он просто рассердится. Разумеется, в обоих случаях в месте будет отказано. Следовательно, задача кандидата  проявить спокойствие. Надо понимать, что если бы действительно имелась негативная информация, вас вряд ли пригласили бы на собеседование. Но не стоит проявлять излишнюю самоуверенность и высказывать эти мысли вслух. Лучше просто сказать: «Вероятно, произошла ошибка, потому что просчетов у меня не было и моей работой всегда оставались довольны». Главная задача не выходить из себя и не начинать грубить в ответ. Однако, не стоит и оправдываться. Если собеседник в самом деле навел справки и нашел в предыдущей трудовой деятельности недочеты или сложные неоднозначные ситуации, вам  надо постараться спокойно изложить свою версию событий. Но вести себя следует с достоинством, без эмоций: это всегда производит хорошее впечатление. Нельзя поддаваться на провокации.

Откровенность

Помимо резкости и давления интервьюер может проявить и неожиданную мягкость, использовав прием наподобие игры в доброго и злого полицейского. Напряженный и взволнованный соискатель, замученный тестами и проверками на стрессоустойчивость, приходит на собеседование и видит перед собой обычного человека, который предлагает ему чай, интересуется, как он добрался, легко ли нашел офис. В общем, ведет себя дружелюбно. Во время разговора он делится с кандидатом какими-то личными переживаниями, а может, и секретами. В результате в качестве платы за откровенность испытуемый, сам не желая, начинает рассказывать о себе то, что изначально и не собирался. Или просто слишком открыто говорит о своих жизненных приоритетах, интересах, увлечениях. И в результате такой беседы интервьюер иногда приходит к выводу, что на работу пришел устраиваться человек, не очень-то в ней заинтересованный.

Порой к такой манере ведения собеседования прибегает будущий непосредственный руководитель кандидата. В начале разговора он дает понять, что должность, как говорится, уже в кармане у соискателя, и живо интересуется его дальнейшими планами. Если начальник увидит перед собой человека амбициозного и настроенного на карьерный рост, то может испугаться, что тот метит на его место. Рекомендовать конкурента кадровой службе он не станет, сославшись на недостаточный профессионализм.

Поэтому не стоит так уж доверять мягкости и доброжелательности и отходить от профессиональных тем. Не нужно говорить особенно много о своей семье, здоровье или хобби. Делясь планами на будущее, надо подумать, не идут ли они вразрез с интересами того сотрудника, с которым их в данный момент обсуждают. К сожалению, излишнее рвение и усердие тоже могут сослужить плохую службу.

Обратная связь

Часто соискатель, окрыленный интересом работодателя к собственной персоне, упускает момент, когда надо перевести беседу на непосредственные обязанности. Действительно, если интервьюер задал много вопросов, причем порой каверзных и сложных, а кандидату удалось на них ответить, и, как он видит, представитель кадровой службы остался доволен, то поневоле расслабляется и считает, что испытание выдержал. Такая эйфория вполне объяснима: человек, ищущий работу, беспокоится, подойдет ли он на должность, старается понравиться, произвести впечатление. И если собеседование проходит успешно, то стремится поскорее его завершить, чтобы не испортить мнение о себе. Но на самом деле окончен лишь первый этап переговоров.

Соискателю очень важно дать понять потенциальному нанимателю, что он знает себе цену и хочет получить полную информацию о будущем рабочем месте. Но задавать вопросы тоже следует с умом. Эта часть разговора может стать хорошим шансом для соискателя продемонстрировать интервьюеру свою осведомленность относительно того, чем занимается компания, а также показать себя профессионалом. 
Собеседование — в какой-то мере лотерея. Отношение сотрудника, который его проводит, может оказаться предвзятым по совершенно не зависящим от соискателя причинам. Или, наоборот, интервьюеру вдруг покажется, что кандидат чем-то похож на его старого друга, и он проникнется к испытуемому симпатией и доверием. Однако существует и закономерность. Претендент на вакансию общается с представителем компании, знающим ее изнутри, поэтому по каким-то нюансам он сумеет понять, вольется ли данный человек в коллектив или нет. Но порой на собеседовании трудно оставаться собой, вести себя естественно, демонстрируя лучшие стороны. Следовательно, надо ориентироваться на тот поведенческий стереотип, который считают приемлемым в деловых кругах: уверенность без нахальства или панибратства, спокойствие и терпение, вежливость без заискивания. Развив подобные качества, соискатель не только без проблем пройдет интервью и получит желаемую работу, но и выдержит испытательный срок, установит хорошие отношения с коллегами и руководством и сможет легко продвигаться вверх по служебной лестнице.

(Прим. автора: использованы материалы автора: Маргарэт Стин, источник: www.uhr.ru)
Даже если у вас уже есть большой опыт поиска работы, помните, что к каждому новому собеседованию необходимо заранее готовиться. Как правило, более ответственно относятся к собеседованию наиболее квалифицированные специалисты, вполне обоснованно претендующие на самую хорошую работу. Зачастую, с другой стороны, чем ниже планка специалиста, тем хуже он готов к собеседованию. Поэтому всякий раз, получив приглашение на собеседование, воспользуйтесь приведенными ниже советами.

Подготовка к собеседованию

- Еще раз перечитайте  все полученные вами сведения об организации, в которую хотите трудоустроиться.

- Имейте при себе копии всех необходимых документов, профессиональное резюме, копии свидетельств об образовании.

- Приготовьтесь назвать фамилии и телефоны рекомендующих вас лиц, предварительно согласовав это с ними.

- Точно узнайте месторасположение организации и маршрут, чтобы не опаздывать.

- Позаботьтесь о том, чтобы вы располагали достаточным временем и не нервничали, если собеседование будет затягиваться.

- Придерживайтесь делового стиля в одежде.

- Составьте список ожидаемых вопросов и подготовьте варианты ответов.

- Специально подготовьтесь к обсуждению вопроса об оплате труда.

- Хорошо отработайте ответы на наиболее вероятные вопросы, осуществляя это в форме игровой репетиции собеседования.

- Обязательно заготовьте вопросы, которые вы зададите, если вам предложат такую возможность

Поведение на собеседовании

- Придя в офис, постарайтесь быть со всеми вежливы и терпеливы.

- Добросовестно заполняйте все анкеты и формуляры, которые вам предложат.

- Представьтесь в начале собеседования. Поинтересуйтесь, как зовут собеседника.

- Держите зрительный контакт.

- Внимательно выслушивайте вопросы, не перебивая собеседника.

- Если вы не уверены, что хорошо поняли вопрос, не стесняйтесь уточнить («Правильно ли я понял, что…»).

- Избегайте многословия, отвечайте по существу.

- Будьте объективны и правдивы, но не слишком откровенничайте.

- Столкнувшись с необходимостью дать негативную информацию о себе, не отрицайте факты, которые соответствуют истине, но обязательно старайтесь сбалансировать их положительной информацией о себе.

- Держитесь с достоинством, старайтесь не производить впечатление неудачника или бедствующего человека; однако воздержитесь от вызывающей манеры поведения.

- Если вам предложат возможность задать вопросы, обязательно задавайте, но не увлекайтесь (2-3 вопроса).

- Задавая вопросы, прежде всего, интересуйтесь содержанием работы и условиями ее успешного выполнения.

- Избегайте на первом этапе собеседования задавать вопросы об оплате труда.

- Обязательно уточните, как вы узнаете о результате собеседования, постарайтесь обговорить право позвонить самому.

- Завершая собеседование, не забудьте об обычных правилах вежливости.

- По многим вопросам вам не придется каждый раз готовится к собеседованию заново. Но по некоторым пунктам к каждому новому работодателю нужно подходить с учётом его специфики, чтобы эти особенности не упустить, необходимо время и усилия на подготовку к собеседованию. Однако помните, что прежде всего работодатель заинтересован в квалифицированных специалистах, профессионалах. Постарайтесь продемонстрировать свои соответствующие качества во время беседы.

Собеседование с работодателем 

Ведите себя уверенно. Смотрите интервьюеру прямо в глаза, не отводя их в стороны. Отвечайте быстро, кратко и по существу. Убедительно  продавайте свои таланты, показывайте, что вы уверенны в себе и что компания  не  пожалеет, если возьмет  вас на  работу. Внимательно слушайте все, что говорят вам о компании, должностных инструкциях вашей штатной единицы. Никогда не перебивайте. Если в какой-то момент  возникнет  вопрос о вашей недостаточной компетенции, то  ничего не выдумывайте и не  врите. Уверенно скажите, что на ваш взгляд имеющиеся знания – это не самое главное. Главное то, что вы  умеете  и  готовы  развиваться в любой необходимой области. Ваше  отличие от других соискателей в том, что вам нравится именно  компания ….(название компании) и  вы мечтаете быть частью команды, участвовать в развитии успеха, готовы сделать все, что будет приносить пользу и для вас нет никаких ограничений для того, чтобы получить любые знания, которых вам будет не хватать. 
Все остальные советы связаны с вашей работой на предприятии. То, что вы стали сотрудником выбранного предприятия – это только первый шаг в вашем плане. Основная работа на пути к успеху начинается с этого момента. 

11. Всегда делайте больше.

Делайте больше, чем от вас требуется  по  контракту, по должностной  инструкции  или  по  штатному  расписанию. Тщательно проанализируйте свой рабочий день. Исключите все потери рабочего времени, которые не имеют отношения к вашим трудовым обязанностям.  Исключите курение, чаепитие, бессмысленные беседы с коллегами. Постоянно увеличивайте свою эффективность. Составьте себе  график  повышения  эффективности – 1 месяц на 20%, 2 месяц еще  на  20%, затем каждый месяц на 10%. 
12. Не работайте только за деньги. 

Буквально на днях я проводил собеседование на вакансию фрилансера (удаленного работнка), автора текстов. Все претенденты по резюме в большей или меньшей степени подходили моим требованиям. Но основное влияние на решение дает не резюме, а личное собеседование. При собеседовании каждому из  претендентов я предложил сделать для меня одну небольшую работу по выбранной мной теме, чтобы я мог оценить профессионализм  будущего коллеги. Ни один соискатель не согласился  делать «работу бесплатно». Молодые люди не захотели рисковать часом бесплатной работы с возможностью получить постоянный дополнительный заработок. Им оказалось важнее выдержать принцип - «работаю только за деньги». 

Я отказал всем соискателям, потому что мне не нужен сотрудник, который будет переводить на рубли каждое свое движение. Если сотрудник все переводит на деньги, то, несомненно, он будет получать то, что насчитает в свой кошелек, но большего ему никто никогда не закроет.  Это правило руководящего состава. 

Запомните, если хотите получить  работу, добиться повышения, похвалы или успеха на своем месте – работайте для души, для компании, для своего удовольствия, для служения своим клиентам и т.д, но НИКОГДА НЕ ЗА ДЕНЬГИ. Финансовый и карьерный успех придет к вам сам.  

13. Анализируйте  систему  организации  работы  вашего  предприятия. 
Если  вы  видите  слабые  места, подумайте, что можно  изменить, чтобы  увеличить продуктивность. Вынашивайте свои предложения, продумывайте их. Постоянно пишите подробные планы развития предприятия на бумаге с графиками, расчетами, затратами и выгодами для предприятия. 
14. Поработайте над искусством  публичных  выступлений. 

Прочитайте книгу Д.Карнеги «Как выработать уверенность в себе и влиять на людей, выступая публично». 

15. Прочтите книгу Б.Трейси  «100 законов успеха в бизнесе». 
Выписывайте интересные тезисы, перекладывайте их на реальность вашего предприятия. Используйте цитаты и мысли из этой книги в разговорах с коллегами и руководством. Подготовьте на основе советов из книги ваши рационализаторские предложение и добейтесь  аудиенции у высшего  руководства. Высшей точкой ваших стараний будет выступление на собрании руководящего  состава. Тщательно  продумайте  и подготовьте свою  речь  на  это  мероприятие (см. выше п. 4). Оно станет для вас ключевым моментов в вашей дальнейшей карьере. 
16. Будьте лидером. 
Прочитайте книги посвященные  качествам лидера (например, работы Джона Максвелла «Лидер на 360 град»,  «Лидерство: 25 ключевых принципов построения взаимоотношений с людьми», «Создай команду лидеров»  и тд.). Воспитывайте в себе качества лидера и применяйте их в своем  коллективе. 
17. Проявляйте инициативу. 
Инициатива – это самостоятельное  выполнение тех  дел, которые  требуются и  необходимы  для  эффективной работы предприятия  без  дополнительных  поручений. 
18. Будьте внимательны ко всем  участникам  коллектива. 
Не  ставьте ранги на объекты  и на людей для вашего внимания. Прислушивайтесь к проблемам и руководящих и низших  сотрудников. Не упускайте шанса  помочь  простым  людям. Это даст хороший заряд  и  вам  и  окружающим  людям. Кроме того, вы будете пользоваться поддержкой всего коллектива, что очень важно для карьерного роста. Прочтите книгу Д.Карнеги «Шесть способов располагать к себе людей». Применяйте в своем общении описанные правила. 
19. Не манипулируйте людьми. 

Настоящий лидер никогда не манипулирует своими сотрудниками. Манипулирование – это проявление власти над людьми. Оно может дать ощущение решения  каких-то текущих, локальных задач, но никогда не даст манипулятору возможность стать настоящим лидером и  остановит его на определенном  промежуточном этапе.

20. Спрашивайте советов  у  самых  успешных  сотрудников  компании, как вам  стать  эффективней.

21. Создавайте свой резервный фонд. 
Эта сумма даст вам финансовую независимость и станет основой для достижения всех ваших жизненных целей. Настоящее благополучие и ощущение успеха может стать полным только при финансовой независимости. С самых первых дней работы создайте себе неприкосновенный личный резервный фонд, который станет  гарантом вашего процветания и успеха. Перечисляйте  в ваш резервный фонд со всех заработанных денег фиксированный процент. Начните с 10% и постепенно переходите на  20%. Накопительная сумма резервного фонда должна храниться на расчетном счете без права снятия средств. Настройте себя, что эти деньги не ваши и не  никогда думайте про них. После накопления достаточной суммы на резервном фонде у вас появится актив. Тогда вам надо будет составить ваш инвестиционный план или другими словами запустить накопления в работу, чтобы деньги начали работать на вас и приносить еще большие деньги. Начиная с этого момента, если вы будете все делать правильно, ваша личная прибыль начнет расти с арифметической прогрессией.  Использование резервного фонда – это обычная математика преуспевающего человека, которую используют все успешные люди. 
Советы по развитию личных качеств.
1. Занимайтесь саморазвитием. 
Читайте  специальные  и  саморазвивающие  книги.  Привычка к чтению – основное средство для построения фундамента правильной философии. Это одна из основ, необходимых для достижения успеха и счастья. Предела знаниям нет. Карьерный рост (успех) не должен быть разовым всплеском. Он всегда должен подкрепляться новыми делами и предложениями. Развивайтесь, ищите новые решения, готовьте  предложения по развитию и улучшению работы вашей компании. 
2. Честность во всем и со всеми. 
Это должно стать вашим правилом. Какой бы сложной ситуация не была всегда говорите только правду. Ложь может погубить все ваши труды и старания. Не забывайте, что репутацию, уважение и успех можно строить можно годами, а разрушить - одним поступком. 
3. Скупость, жадность,  зависть – самый сильные враги успеха. 
Все мысли о будущих деньгах и прочих благах надо выкинуть из головы навсегда. Они закроют путь к успеху. Только очистившись от таких мыслей, вы сможете спокойно выполнять всю свою работу так, чтобы  вас  заметили. Они никогда не пустят вас к развитию и повышению. Надо не просто изгонять эти мысли из головы. Необходимо полностью избавиться от них. Ваше сознание должно быть чистым. Работа для  вас  не должна измеряться в  денежных  купюрах. Надо  измерять  ее  в  пользе, которую  вы  приносите  своей  компании. Если  вам  на самом  деле  не  хватает на  жизнь, увеличьте свою эффективность – делайте еще больше работы. Только так можно  добиваться  настоящего (а не разового и  последнего) повышения. 
4. Никогда не  думайте о конечных благах – высокого положения, больших  начислениях  и  тд. 
Такие мысли будут  рассеивать вашу  энергию. Результаты  придут  к  вам  сами и  намного  быстрей,  если вы не будете о них постоянно мечтать. 
5. Никогда не будьте тщеславными. 
Тщеславие – разрушающее чувство, которое влияет на эффективность работы человека. Тщеславие заставляет сотрудника принимать решения с учетом личных амбиций, порой во вред  интересам компании и  коллектива. Коллеги и руководство быстро отмечают таких работников и стараются включить «красный свет» на их карьерном росте. 
6. Улыбка и добродушное общение. 
Улыбка важное средство общения. Она оказывает позитивное воздействие на окружающих. Вспомните как хорошо вы себя чувствуете когда улыбаются вам. Это самый простой способ показать как у вас все хорошо и какой у вас жизненный настрой. Люди волей неволей добреют от улыбки. Улыбнитесь сами, улыбайтесь все время. Каждое утро перед зеркалом улыбайтесь, и вы будете задавать положительный заряд на весь день. Улыбайтесь всем подряд и везде. Улыбайтесь без мысли получить что-то взамен. В ответ вы начнете получать такие же посылки положительного заряда и сразу же почувствуете как изменится окружающий вас мир. 

7. Вступайте только в позитивные разговоры. 
Слова обладают творческой силой, как и мысли. Они формируют наше сознание. Эти мысли всегда должны быть позитивными. 
Никогда не жалуйтесь. Если жалобы вошли в привычку, знайте это ваш способ добиться симпатии и внимания. Часто жалуясь на свои проблемы и недуги, вы становитесь для людей символом болезни и слабости. Они начнут избегать вас, потому что никто не хочет иметь дело с человеком, одно присутствие которого напоминает об этих вещах. Кроме того, влияя на других людей, вы также ухудшаете и свое состояние, вы программируете свое подсознание на болезнь и неудачу. 

Есть такая фраза: никогда не рассказывай другим о своих неприятностях. Половине собеседников все равно, а остальные только радуются твоим бедам. Разговаривайте только о вдохновляющих вещах. Давайте людям понять, что вы радуетесь жизни, и понаблюдайте за их реакцией. Такое поведение притягивает людей, как магнит. Все хотят иметь дело с людьми, излучающими здоровье и позитивный взгляд. Даже если вам не по себе, делайте вид  что  все  хорошо. 
8. Осторожней выбирайте себе компанию. 
Вы принимаете в себя определенную часть от каждого человека, с кем общаетесь. Будьте осторожны в выборе знакомых. Введите себе правило поддерживать только позитивные разговоры и по возможности придерживайтесь коллег с позитивным мышлением. Эти люди вдохновят вас и побудят к использованию вашего безграничного потенциала. Люди с негативным складом ума будут истощать вашу энергию своими бесконечными придирками и жалобами на то, как все вокруг плохо и как жестоко обошелся с ними мир, какое невнимание проявляют окружающие и близкие, как руководство не ценит их по достоинству и как они ужасно чувствуют себя. Если у вас появились такие «разрушители» срочно принимайте меры. Лучше разорвать контакт сразу. Если это невозможно ищите первый удобный случай уйти от такого  общения и больше с этим  человеком  не общайтесь. 

9. Учитесь слушать. 
Надо учиться разбивать информацию на полезную, бесполезную и  разрушающую. Учитесь избирательному слушанию. 
После оценки надо выработать в себе схему приема или  неприема этой информации. В случае прихода полезной информации вы должны все слушать и запоминать. В случае неполезной информации вам надо отключиться от приема и пропустить информацию сквозь себя, делая вид что вы слушаете собеседника, если этого требует ситуация. В случае разрушающей информации вы обязаны полностью выключиться от приема. 
10. Ведите личный дневник. 
Дневник помогает вам фиксировать все изменения в вашей жизни, проводить сравнения, делать выводы, анализировать свои достижения и ошибки, менять тактику, мышление и планы. 
12. Вводите все новые и новые дисциплинирующие правила. 
Правила дисциплины влияют друг на друга. Каждое новое правило  укрепляет другое правило. Вырабатывайте в себе решительную твердую волю.
13. Расширяйте круг своего общения. 
Ищите достойных людей. Даже кратковременное общение с такими людьми можем принести больший эффект чем ежедневное общение с посредственностью. 
Полагайтесь на свою интуицию, чувства. Вы должны почувствовать этот высокий потенциал, который будет исходить от таких людей. Эти люди будут стимулировать вас, вдохновлять и помогать двигаться в нужном направлении. Вы будете учиться у таких людей на подсознательном уровне. 
14. Ищите новые источники саморазвития. 
Ищите и найдете. В наш информационный век источников саморазвития и обучения очень много. Купите себе электронную книгу. Скачайте из Интернета нужные книги. Это будет отличный шаг в новую жизнь. 
15. Постоянно ищите свои слабые стороны. Работайте  над  ними. 
16. Мужество  и  отвага. 
Не отступайтесь от своих решений, не сдавайтесь и не слушайте пустых советов и мнений. Возможно, вы будете один против всех, вас не будут понимать и принимать. Не сдавайтесь. Имейте мужество и смелость идти напролом к своим целям. Никогда не сдавайтесь! Никогда не будьте нерешительными. 
Гете сказал: «Нерешительность хуже опрометчивости. Ничего ценного или значительного не может быть совершено с половиной ума, с нерешительным сердцем или с хромым старанием». Человек желающий добиться успеха должен подобно Цезарю сжигать  за   собой корабли,  чтобы  сделать  отступление  невозможным. Запомните, что никогда ничего выдающегося в нашем мире не было сделано нерешительными людьми. 
17. Делайте счастливыми других людей. 
Помогайте окружающим людям, делайте добро, наслаждайтесь счастливыми глазами этих людей и восторженными благодарностями. Но никогда не делайте счастье другим людям для того чтобы получит от них что-то взамен. Ничего не желайте получить в ответ за свою щедрость. 
18. Будьте всегда благодарны за то, что  вам  дано и за то, что вы имеете. 
Не уставайте повторять следующие волшебные фразы:
«Спасибо Высшим Силам (Вселенной, Богу или какое имя вам ближе) за все благословения, которые я имею, и за все благословения, которые я получаю».
Я не учёный и поэтому я не пытаюсь объяснить, как это работает. Каким-то образом ваша энергия излучает сигналы, притягивающие то, что вы излучаете. Подобно ребёнку, неосознанно признающему себя жертвой, вы распространяете сигналы, которые притягивают то, что вы получаете. Измените ваши сигналы, и вы измените получаемые результаты. Измените вашу энергию, и вы измените свои переживания. «Энергия, которую вы отдаёте, есть результаты, которые вы получаете».
Благодарность может изменить всё. Просто начните искренне чувствовать благодарность за то, что вы имеете. Посмотрите на свои руки, на эту книгу, на вашего питомца, на всё, что вы любите и за что благодарны. Пребывайте в этом чувстве. 
Именно эта энергия поможет вам воплотить всё, что вы желаете.
Другая энергия, которую вы хотите почувствовать,  - это энергия чувства, приходящая в создании образа того, что вы желаете иметь, того, что вы желаете сделать, и того, кем вы хотите стать. Представьте, как замечательно было бы иметь то, что вы хотите, стать тем, кем вы хотите, делать то, о чём вы мечтаете. Почувствуйте электризующие чувства, приходящие с этими образами. Эти чувства могут создать ту жизнь, которую вы хотите. Они могут воплотить её в реальность. Эти чувства будут руководить вами, вести вас, направлять к действиям, которые создадут эти события.

Заключение
Любое  изменение начинается с выбора. Вы можете это сделать в любой момент. В любой момент вы можете открыть ту книгу, которая откроет для вас дверь в другой мир, откроет вам  путь к вашему разуму. Вы может это сделать прямо завтра, с утра. Можете на следующей  неделе. В  следующем  месяце. А можете  вообще  ничего  не  делать и  оставить все как  есть. А  можете притворяться, как будто делаете все, что надо вместо того  чтобы  реально делать то что надо  для  вас. 

Если  описанные выше идеи  приводят вас в дискомфорт, спокойно отложите книгу в сторону. У меня не стоит задачи заставлять вас. Возможно, ваше время еще не пришло и сегодня не ваш день, а день вашего соседа. И сегодня вперед шагнете не  вы,  а  тот  кто  сидит  за соседним столом. А  вы  можете  выбрать  отдых  вместо  работы, посидеть  за  бутылочкой  пива  или  перед  телевизором, вместо  работы  и  образования. 

Самое главное с чего начинается успех – ваш выбор. Что выбрать решать только вам. Иллюзию вместо правды  или сомнения вместо уверенности. 

Я  выступаю  в  качестве  помощника-консультанта и могу только подтолкнуть ваш  разум  в правильном  направлении, но не могу заставить вас мыслить по другому. Как жить дальше можете решить только вы сами. 
www.volin.ucoz.com

