Советы по поиску работы
                                 Телефонные переговоры с работодателем
 
Телефонный звонок на предприятие  - один из эффективных способов поиска работы. При наличии навыков ведения деловых переговоров, уверенности в себе и положительном настрое разговор с работодателем может завершиться приглашением на собеседование или предложением работы.
При проведении деловых переговоров необходимо соблюдать некоторые общие правила:
- перед тем, как позвонить, положите перед собой рекламное объявление, полное название организации, название профессии, заинтересовавшей вас и перечень вопросов, которые вы планируете задать;
- положите перед собой резюме, это позволит точно, без запинки отвечать на заданные вопросы;
- обязательно держите рядом с телефоном ручку и бумагу для записи;
- продумайте, что и как будете говорить, постарайтесь подготовить ответы на наиболее вероятные вопросы;
-перед звонком оденьтесь в привычном для вас деловом стиле, даже если звоните из дома (психологи уверяют, что внешний вид человека отражается на его внутреннем состоянии и выражается в голосе);
- сядьте (или встаньте) удобнее, старайтесь не волноваться и улыбайтесь: собеседник на другом конце провода, не видя вас, почувствует уверенность и доброжелательность;
- попросите соединить вас с сотрудником или отделом, с которым планируете переговорить (постарайтесь узнать имя человека, который занимается набором персонала);
- сформулируйте цель вашего звонка, обязательно представьтесь, назовите имя и отчество, что позволит создать обстановку доверительности (ваша цель не только рассказать о себе, но и получить информацию о предлагаемой работе,  поэтому чередуйте рассказ о себе с интересующими вопросами, старайтесь продемонстрировать интерес к организации, но не затягивайте разговор);
- если вам предлагают прийти на собеседование, уточните день, время, место и имя человека, с которым предстоит встретиться;
- если место уже занято, предложите оставить резюме;
- прежде, чем повесить трубку, поблагодарите своего собеседника.
         Опытный руководитель или менеджер по персоналу по одному телефонному разговору может решить, справится ли соискатель с работой, есть ли у соискателя соответствующий профессиональный потенциал, стоит ли приглашать соискателя на собеседование.
         Используемая литература: Береговая О.В., Симакова И.Ф. «Организация групповой и индивидуальной работы при предоставлении государственной услуги по социальной адаптации безработных граждан на рынке труда».
  Мищенко Ирина Петровна, ведущий инспектор отдела профобучения, профориентации и программ социальной адаптации, ГУ «Тавдинский ЦЗ».
 
