ПРИЛОЖЕНИЕ

В соответствии со ст. 65 Трудового кодекса РФ для официального оформления на работу необходимо предъявить работодателю следующие документы:


- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (на практике чаще всего требуют именно паспорт);


- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;


- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;


- документы воинского учёта – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;


- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.


При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.


При заключении трудового договора необходимо убедиться в том, что его содержание Вам понятно, а существенные вопросы (режим и содержание работы, нормы выработки, размеры и порядок оплаты труда, и др.) записаны в нём точно и подробно. Если вы что-либо в договоре не поняли или Вас что-то насторожило, не стесняйтесь проконсультироваться у специалистов, например, юристов или профсоюзных активистов. Помните, что один экземпляр договора в комплекте со всеми приложениями (если они к этому договору составляются), подписями и печатями должен остаться у Вас.


К сожалению, не всегда удаётся официально устроиться на работу даже тем, у кого есть все документы. Неофициальная работа, на которую порой приходится соглашаться, кроме всех прочих минусов (несоблюдение норм гигиены и охраны труда и т.п.) может таить в себе и прямые риски от неоплаты работы до фактического рабства.


Одной из распространенных форм обмана работников является испытательный срок без оплаты, но с посулами золотых гор после его окончания. Скорее всего, в такой фирме работает конвейер по эксплуатации «испытуемых». 


Поэтому  знание ст. 70 Трудового кодекса об испытании при приёме на работу Вам не повредит. В ней, в частности, говорится о том, что:


- «условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре»,


- «испытание при приёме на работу не устанавливается для лиц, поступающих на работу по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном законом;


- лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности;


- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;


- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями»;


- «срок испытания не может превышать трёх месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов и др. – шести месяцев». 



Если всё же Вас приняли на работу с испытательным сроком, постарайтесь придерживаться следующих советов:


1. «В чужой монастырь со своим уставом не ходят» - не привлекайте к себе чрезмерного внимания, начинайте спокойно, но не будьте слишком пассивны.


2. Следите за своей внешностью – первое время внимание к Вам будет повышенным, поэтому старайтесь не выделяться ни в одежде, ни в манере держаться.


3. Уделяйте внимание окружающим – для всякого общения выбирайте подходящий тон, время и место (для того, чтобы научиться этому, понаблюдайте за коллегами). Искренность, непритворный интерес, отзывчивость – безотказное средство завоевать расположение. Соблюдайте субординацию. Старайтесь не участвовать в конфликтах.


4. Не стесняйтесь обращаться за советом – вспомните мысль Макиавелли о том, что мы любим не того, кто облагодетельствовал нас, а того, кого облагодетельствовали мы сами. Предоставляя людям незатруднительную возможность для них помочь Вам, Вы завоевываете их симпатии.


5. Всем угодить нельзя – возможно, найдется пара человек, которым Вы придетесь не по душе. К сожалению, Вас могут игнорировать по одной простой причине: Вы – новичок. Если Вы заметили сотрудника, который не хочет идти Вам навстречу, первое время постарайтесь не склонять его к общению с Вами. Вполне возможно, что через какое-то время он сам постарается наладить контакт.


6. Берегите себя – обретя работу, Вы можете отодвинуть своё здоровье на задний план, но в конечном итоге стресс Вас быстро настигнет, поэтому не забывайте следить за собой. 


Испытательного срока вполне достаточно, чтобы показать окружающим свои способности и понять самому, отвечает ли выбранная работа Вашим требованиям и ожиданиям.


Ваша задача – продемонстрировать свою готовность и желание работать. Принимайте правила и нормы общения, сложившиеся в коллективе, как обязательные для выполнения. Ваша задача – вписаться, стать своим.


И ещё несколько рекомендаций:

· Если Вы устроились на работу по знакомству, не следует подчёркивать Ваше знакомство с начальником.

· Хорошим поводом для того, чтобы создать себе репутацию надёжного работника, является точность. Ваша пунктуальность будет расценена как признак хорошего тона и как высокий уровень Вашей ответственности.

· Если Вас пригласили на коллективное празднование, то отказываться не следует. Ваш отказ может быть рассмотрен как, во-первых, нежелание разделить радость торжественного момента, а, во-вторых, неуважение к сотрудникам.

· В ходе адаптации на новом месте работы ситуации возникают самые разные. Всего не предусмотришь. Главное – работать спокойно и качественно, демонстрируя (ненавязчиво) свои положительные стороны.
Помните, в человеке, как в работнике, руководители, прежде всего, ценят:

· Высокую квалификацию и профессионализм.

· Умение самостоятельно принимать решения, аргументированно их отстаивать, умение постоять за себя.

· Инициативность, активность, энергичность.

· Напористость.

· Умение чётко выполнять инструкции, исполнительность.

· Творчество, гибкость мышления, умение находить нестандартные решения.

· Умение общаться. Производить благоприятное впечатление. Умение работать в команде.

При устройстве на работу обращайте внимание на вопросы, которые Вам задают, на поведение работодателя. Надо насторожиться, если Вам задают слишком много вопросов о том, есть ли у Вас родственники и другие близкие, или предлагают куда-то сразу и незамедлительно выехать на работу, не давая возможности проинформировать родных и друзей о том, в какую организацию (к какому предпринимателю) Вы устраиваетесь на работу и в какое место Вас направляют. В этом случае велика вероятность попадания в фактическое рабство.


Очень опасно распитие с работодателями спиртных напитков – в этом случае Вы рискуете очнуться в подвале без документов в карманах.

Перед тем, как устроиться на работу в фирму или к предпринимателю, действующему без образования юридического лица, полезно побеседовать с несколькими «старыми» работниками, не являющимися близкими помощниками «шефа». У них можно узнать о том, как регулярно и насколько честно выплачивают вознаграждение за труд, а также много другой информации, полезной с точки зрения собственной безопасности.


Кроме всего прочего, и это очень важно, нужно иметь чёткое представление о том, какую работу Вы ищете.

Многие из тех, кто впервые выходит на рынок труда, думают: «А разве я могу выбирать, ведь у меня нет опыта (а у многих и трудовой книжки). Мне хоть какую-нибудь работу («любую») получить». В корне неверная установка! В наиболее неблагоприятном положении на рынке труда оказывается тот, кто не имеет сколько-нибудь чёткого представления о том, где он хотел бы работать, или, наоборот, кто слишком узко и конкретно представляет себе, какую работу он бы хотел получить.


При этом хорошо знает свои материальные потребности (компьютер, автомобиль, муз. центр, квартира, качественная одежда и т.д.), а когда разговор заходит о работе, не может сказать ничего конкретного, ограничивается одной фразой типа «Хочу хорошую работу» или «Чтобы работа была не хуже, чем у других». Достаточно типичны и такие высказывания: «Хочу, чтобы работа обеспечивала достойную жизнь» или «Хочу интересную и высокооплачиваемую работу». 


Всё это говорит о том, что многие не ориентируются на рынке труда и оценивают себя не адекватно. Вы должны научиться правильно вести себя на рынке труда, чётко определять цели в поиске работы, понимать, как выгодно использовать свои достоинства, знания, опыт, возможности, и не бояться этого. Можно составить план-перспективу того, чего Вы хотите достичь в профессиональной сфере своей жизни через месяц, 6 месяцев, 1 год, 5 лет, 10 лет, - и работать для достижения поставленных перед собой целей.


Мы живём в меняющемся мире. Древние мудрецы молились за возможность избавления от жизни во время перемен. Это время нестабильности, неопределенности, тревоги… И одновременно – это время новых возможностей для самоопределения, развития реализации способностей человека. В меняющемся мире нет ранее и навсегда заданных алгоритмов успешного решения разных жизненных задач, поэтому нужно учиться делать правильный выбор в различных ситуациях.


Если Вам хочется узнать, насколько активна Ваша позиция в поиске работы, предлагаем оценить ряд утверждений. Если Вы согласны с соответствующим утверждением, то поставьте знак «+» рядом с его номером.


1. Хорошо знаю свои цели и желания.


2. Изучил себя, знаю, на что способен.


3. Умею ориентироваться в потоке информации и самостоятельно добывать необходимые сведения.


4. Верю в себя, в возможность достижения успеха в намеченных делах.


5. Считаю, что имею право на выбор в любой конкурсной ситуации, т.к. не только меня выбирают, но и я выбираю.


6. Умею обращаться за помощью к другим людям, делать их союзниками при реализации своих планов.


7. Умею извлекать пользу из ошибок, учиться на своём опыте и на опыте других людей.


8. Сталкиваясь с препятствием, ищу новые способы разрешения возникшего затруднения.


9. Ощущаю достаточно сил и энергии для реализации своих целей.


10. Выстраивая способы достижения основного варианта, всегда продумываю запасной.


11. Стремлюсь к получению опыта, пробую себя в разных областях.


12. Непрерывно осмысляю и корректирую свои действия в зависимости от полученных результатов.


13. Умею учитывать мнения других людей при выработке и реализации своих планов, не теряя своей позиции.


14. Владею навыками поведения в деловых ситуациях: умею договориться о встрече с нужными людьми, представить себя, рассказать о своих возможностях.


Посчитайте количество плюсов, которое получилось в итоге: 12-14 – твоя позиция очень активна, 8-11 – твоя позиция достаточно активна, менее 8 плюсов – имеет смысл серьёзно задуматься и возможно, обратиться за консультацией к психологу-профконсультанту. 


В любом случае следует помнить, что активная позиция в поиске работы предполагает самостоятельное, творческое и гибкое поведение. А активность позиции и успех зависят только от Вас!


Чтобы поднять оценку своего «Я», нужно приложить усилия. В этом Вам может помочь простая программа, разработанная английским психологом Клер Райнер.

Первое правило. Утром приложите максимум усилий, чтобы выйти из дома в наилучшем виде. В обед можете взглянуть на своё отражение в зеркале, чтобы проверить, всё ли в порядке, и последний раз – перед сном, когда умываетесь. Это поможет Вам не думать весь день о том, как Вы выглядите.

Второе правило. Не зацикливайтесь на своих физических изъянах. Они есть у всех. Ведь большинство окружающих Ваших недостатков либо не замечает, либо не догадывается об их существовании. Чем меньше Вы думаете о них, тем лучше Вы себя чувствуете.

Третье правило. Помните, что люди не замечают вещи, очевидные для Вас. Вы чувствуете, что ужасно краснеете, когда приходится говорить в присутствии нескольких людей. Для них же Ваше лицо лишь приятно порозовело. До тех пор, пока Вы сами не привлечете внимание других к тому, что Вас смущает, никто Вас этим смущать не будет.
Четвертое правило. Не будьте излишне критичны к другим. Если Вы про себя постоянно отмечаете недостатки других людей, и такой критицизм стал Вашей привычкой, от неё надо избавляться немедленно. Иначе Вы будете всё время думать, часто и Ваши внешность и одежда – отличная мишень для критики. Уверенности это не прибавляет.

Пятое правило. Помните, что люди всего больше любят слушателей. Вам совсем необязательно «выдавать» каскад остроумных реплик, чтобы вызвать к себе расположение. Слушайте внимательно других, они будут обожать Вас.

Шестое правило. Будьте искренним. Вы не понимаете, о чём идёт речь? Вы не знаете, что означают названия блюд в меню? Так и скажите об этом. На Вас производят впечатление чьи-то жизнерадостность, успех, обаяние? Признайтесь в этом. Пытаясь быть холодным и невозмутимым, Вы только отталкиваете людей.

Седьмое правило. Найдите кого-то в окружении, с кем Вы можете разделить своё волнение. И тогда Вы не будете одиноким на вечеринке, единственной робкой душой среди коллег, отдельно сидящим родителем на школьном собрании, и т.д. Подойдите сами к тому, кого Вы избрали, вдвоём вы оба выиграете.

Восьмое правило. Не пытайтесь устранить робость с помощью алкоголя. На дне бутылки ничего нет. Если Вы раскованны и обаятельны навеселе, то без алкоголя Вы можете быть ещё приятнее для окружающих.

Девятое правило. Помните, что стеснительность может сделать некоторых людей агрессивными. Если кто-то разговаривает с Вами резко, не думайте, что виноваты Вы. Может быть, для такого человека это единственный, хотя и не лучший способ побороть смущение. И остерегайтесь сами пользоваться подобным методом самоутверждения.

Десятое правило. Помните, что самое худшее, что с Вами может произойти, это то, что Вы выставите себя в невыгодном свете. Если такое случилось, то и тут окружающие будут относиться к Вам с симпатией: Вы же дали испытать им чувство превосходства.
Помни:

· Идеал – в себе самом.
· Препятствия к его достижению – в тебе же.
· Твое положение – есть тот материал, из которого ты должен осуществить этот идеал.
· Самое высшее достижение – сделать то, чего, по мнению других, Вы не можете сделать.
· Как бы медленно ты не двигался, главное – не останавливайся.
· Если хочешь добиться успеха, веди себя так, словно ты его уже добился.
