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1. Какво работодателят търси в своите служители
1.1 Представяне

Целите на обучението се отнасят до подготовката за интервю или до поведението на самото интервю

Положителни и негативни ефекти от собственото ни поведение

Важно е бъдещият ви работодател да има добри впечатления от вас, защото преценката дали да наеме или не един кандидат за работа трябва да бъде направена много бързо. Вие трябва да правите впечатление на:

· благонадежден
· заслужаващ доверие

· учтив

· чистоплътен

· мотивиран, с желание за работа

· спокоен, въздържан

Демонстриране на знание за факторите, които оказват влияние върху мнението на другите за вас

Вашето облекло: винаги се обличайте спретнато независимо от работата, за която кандидатствате, не се обличайте като за съответното работно място. Не си слагайте бейзболна шапка или качулка. Например, ако кандидатствате за работа на строеж, не си обличайте работно облекло за строителни работници, облечете се спретнато
Личната хигиена: Постарайте се повече от обикновено, но не си слагайте прекалено силен парфюм или афтършейв.
Изражение на лицето: Усмихвайте се, но не се хилете, гледайте, показвайки интерес, гледайте в очите, но не предизвикателно взирайки се
Език на тялото: Ако не ви създава неудобство, когато отивате на интервю, се здрависвайте и казвайте вашето име. Когато отговаряте на въпроси, се накланяйте леко напред, но не се прегърбвайте, не пипайте носа/учите/ходилата си, не изпускайте газове, не се прозявайте, не се чешете, гледайте, показвайки интерес и внимание, не се взирайте през прозореца или в пода.
Начин на говорене: Говорете ясно и се убедете, че другият човек може да чуе и разбере онова, което му казвате. Обръщайте се към хората по начина, по който са ви се представили. Ако в началото са казали Г-н Иванов, обръщайте се с Г-н Иванов. Не използвайте ругатни и жаргона на улицата.
Отношението ви към другите: Ако интервюто е групово, винаги задавайте и отговаряйте на въпроси, покажете, че чувате и разбирате онова, което другите искат да кажат.
Чувство за хумор:

Не пийте, не пушете, не взимайте каквито и да било стимулиращи вещества преди интервюто
Още съвети за това как да се държите на интервю за работа можете да намерите в Интернет. Ето някои полезни връзки:

http://rsz-varna.hit.bg/srm/interview.htm
http://www.marie-curie-bg.org/mentoring/_bg/?prm=nast&subprm=interview&PHPSESSID=4535e47c776ff4cf004cf4a88ac43c3c
Цели на обучението

1. Разпознаване на положителните и негативните ефекти от собственото поведение

2. Демонстриране на знание за факторите, които оказват влияние върху мнението на другите за нас самите

1.2 Точност
1.3 Лоялност  и отговорност

1.4 Лична хигиена

Пристигане навреме за интервю:

Проучете как да стигнете до мястото, където ще се провежда интервюто – ще се наложи да проверите разписанието на градския или междуградския транспорт или да помолите някого да ви закара. Помнете, че ако получите работата, вие ще трябва да изминавате този маршрут всеки ден.

Уверете се, че си оставяте достатъчно време преди интервюто, за да отидете до тоалета, или за да намерите стаята, която ви трябва. Да бъдете на уреченото място четвърт час преди интервюто е достатъчно.

Какво е добра точност?

Това означава да бъдете готови за работа в точното време, а не да пристигате във времето определено като начало на работния ден. Например, оставете си достатъчно време преди уречения за начален час, за да отидете до тоалет, да пиете по нещо или каквото и да било.

Връщайте се навреме след почивка и останете до часа, определен за край на вашия работен ден. Не се приготвяйте да тръгвате 10 минути преди този час.
Вашата добра точност ще ви помогне да запазите работата си, а може дори да ви осигури повишение. Закъснението може да ви коства удържане на част или на цялата заплата, предупреждение за уволнение, а дори уволнение. 

Разпознаване на личните ползи от отговорно и лоялно отношение

Работодателите очакват от своите служители да бъдат лоялни и отговорни към институцията, осигурила им работа. Можете да покажете лоялно и отговорно отношение като идвате винаги навреме, работите усърдно, действията ви показват чувство на принадлежност към екипа, желанието ви да придобивате нови знания и умения.

Ползите от това са:

Чувствате се добре на работното си място, доколкото работата ви харесва

Чувствате се добре на работното си място, доколкото се разбирате добре с останалите

Повишавате шансовете си за повишение или за по-висока за заплата

Придобивате уважението на останалите си колеги

Подходящото поведение при предизвикателство към вашата лоялност

Ако някой изпитва вашата лоялност към работодателя ви или работата ви, опитайте да разберете защо той прави това. Причините може да у вас, но може и да не са. Ако причините се окажат у вас, опитайте да поставите нещата в ред, това ще ви помогне в бъдеще. Ако вината не е ваша, отстоявайте правата си и обяснете какво точно се е случило.
Необходимостта от добра лична хигиена:

Добро здравословно състояние: паразити, развалени зъби, болни венци, проблеми със стомаха – всичко това може да бъде избегнато с постоянна добра лична хигиена

Успешни взаимоотношения с хората: По-вероятно е на хората около вас да им е по-приятно, когато спазвате постоянна добра лична хигиена

Назначаване на работа: Работодателят ще очаква от вас да пристигнете на интервю чисти и спретнат. Ако не направите това, вероятността да получите работата е почти никаква

За всеки ден: баня, душ, измиване на косата, измиване на зъби, дезодорант, смяна на бельото, на чорапите

За всяка седмица: изрязване на ноктите на ръцете и краката, бръснене, изпиране на дрехите, почистване и дезинфекция на обувките
1. Разпознава необходимостта от точност на работното място

2. Разпознава последиците от лошо управление на времето на работното място

1. Разпознава личните ползи от отговорно и лоялно отношение

2. Приема подходящо поведение при предизвикателство към лоялното му отношение
1. Разбира потребността от добра лична хигиена – разпознава ефектът върху другите

2. Разбира какво включва всекидневната лична хигиена

3. Разбира какво включва личната хигиена, която се извършва през по-голям интервал от време – седмица, две седмици и т.н.
2. Вашите първи дни на работното място
2.1 Планиране на маршрут до местоработата
2.2 Първи дни на работното място

Предимства и недостатъци на планирането на маршрут:

Предимства: Уверете се, че имате разписанието на градския транспорт и достатъчно пари за билети. Ако планирате своя маршрут, ще знаете къде отивате и по този начин ще намалите стреса от своя първи ден като служител. Ако планирате маршрута си, ще знаете колко време ви трябва, за да стигнете навреме за работа. Ако пристигнете навреме на работа още в първия ден, това ще ви създаде добра репутация. Ако често закъснявате за работа, това може да ви коства работното място.

Недостатъци:

Ако закъснеете на своя първи работен ден, това би ви навлякло неприятности с прекия ви началник. 

Вашето закъснение би означавало проблеми не само за вас, но и за вашите колеги.
Ако не излезете навреме за работа, това би ви създало стрес.

Необходимостта да си оставите достатъчно време:

Добра идея би било да пробвате начертания от вас маршрут преди първия ви работен ден.
Трябва да си оставите достатъчно време за закуска, за личната хигиена, проверка на парите за билети за градския транспорт.

Оставете си допълнително време, за да се презастраховате при случайни събития, които биха объркали плановете ви – например, автобусът ви закъснява

Разпознаване на онова, което може да причини у вас безпокойство през първите дни на работното място
Повечето хора се чувстват изнервени, когато започват нова работа, особено ако това е първата работа след завършване на училище или колеж. Да сте изнервени е нормално.
Възможно е да се безпокоите дали вие ще се приспособите.

Възможно е да се безпокоите дали можете да се справите с работата си.

Възможно е да се безпокоите дали ще имате достатъчно пари до първата заплата.
Прилагане на различни стратегия за справяне с безпокойствата от първите дни на ново работно място

Помнете: вие сте били на интервю за работа и компанията е решила, че вие сте най-подходящият човек.
Разберете колкото се може повече за вашата нова работа преди първия работен ден.

Разберете какво е необходимо да вземете със себе си: пакетирана храна,пари за обяд, униформа, кои са подходящите дрехи за работното място.

Планирайте маршрута си и направете така, че ще пристигнете навреме.

Направете така, че да си легнете рано вечерта преди вашия първи ден на новото работно място и да закусите добре на следващата сутрин.

Не работете до късно през нощта и не си лягайте късно преди първия ви работен ден.

Разработете си достатъчно подробен бюджет за това колко пари ще ви трябват до получаване на първата заплата. Ако имате нужда от още пари, говорете с някого, който ще може да ви помогне – членове на семейството, приятели, организации.

Ако срещате проблеми, винаги можете да говорите с вашия нов работодател, много е вероятно той да помогне.
Цели на обучението
1. Разбира предимствата и недостатъците от планирането или липсата на планиране на маршрут до местоработата

2. Разбира потребността да си оставя достатъчно време за път до местоработата
2.3 Фирмена йерархия
Знание за управленската структура и за собствената позиция в рамките на тази структура

Когато започвате работа на ново място, ще трябва да откриете какво е вашето място в тази организация и на кого трябва да докладвате, отчитате дейността си.

Възможно е фирмата, в която работите да има различни отдели, звена, и вашата работа да засяга повече от един от тези отдели, звена, например отдел “Човешки ресурси”, “Безопасност и условия на труд”, “Администрация” и т.н.

Ще се наложи да откриете към кого да се обърнете, когато:

· сте болен и имате нужда от няколко дни да не ходите на работа
· искате книга за през отпуската

· имате потребност от обучение, например безопасност на работното място

Ще трябва да разберете дали сте отговорен за някого.

Разбиране за взаимодействието между служителите в рамките на управленската структура

Ще трябва да разберете кои са ключовите хора във фирмата, в която работите.
Това ще ви помогне да се държите подходящо на работното място. Например, ако най-високопоставеното лице във вашата фирма направи изненадващо посещение на работното ви място, от вас ще се очаква да се държите по най-добрия начин.

1. Познава специфичното за управленската структура
2. Разбира взаимодействието между служителите в рамките на управленската структура
3. Разпознава собствената си позиция в рамките на управленската структура
2.4 Обучение и развитие на работното място

Разбиране за обучението и развитието на работното място като включващо формални и неформални подходи
Като служител на конкретна работна позиция е възможно да получите два типа обучение. Формално обучение, което може да бъде обучение в оказване на първа помощ, безопасност на работното място, кариерно развитие. Неформалното обучение е обучението, в което се учите от своите колеги и други служители. То може да включва неща като инструктаж за работа с оборудване или обучение за изпълнение на конкретни задачи.
Разбиране и разпознаване на подходящите цели на едно обучение в зависимост от конкретните потребности

Разберете от своя началник от какво обучение ще имате нужда, за да вършите своята работа по-добре.
Разберете какви обучения, които биха подобрили вашата работа и шансовете ви за израстване, се предлагат.

Едно от най-важните обучения е това в безопасност на работното място
Такова обучение трябва да ви бъде направено, когато започвате работа на ново работно място.
Има няколко определени неща, с които трябва да се съобразяваш, за да се предпазиш, а също, з да предпазиш другите на своето работно място. Това са:

· трябва да поемете отговорна грижа за собственото си здраве и безопасност и това на другите
· трябва да си сътрудничите с вашия работодател  по отношение безопасност и здраве на работното място
· ако ви е дадено предпазно облекло (например, ръкавици, каска, обувки), трябва да го носите.

· ако работите с оборудване, действайте според инструктажа, който ви е направен
· ако ви е дадено каквото и да било свързано с вашето здраве и безопасност на работното място, не го обърквайте с другите неща и не го чупете
· ако имате някакви въпроси засягащи здравето и безопасността на вашето работно място, питайте първо своя пряк началник или, ако имате такъв, човекът, който отговаря за безопасността на вашето работно място

Ако се нуждаете от повече  информация по темата Здраве и Безопасност на работното място, потърсете в интернет
1. Разбира обучението и развитието на работното място като включващо формални и неформални подходи
2. Разбира и разпознава подходящите цели на едно обучение в зависимост от конкретните потребности

2.5 Какво говори облеклото за нас

Разбиране за необходимостта от подходящо облекло на работното място и познание за подходящото облекло в разнообразна работна среда
Би трябвало да имате вече някаква представа как да се обличате на работното си място, ако сте ходили на интервю за работа на място във фирмата. Как са облечени другите? Облеклото, в което сте на интервюто за работа, може да бъде много различно от онова, което ще носите като служител във фирмата. Винаги се обличайте спретната, официално, за интервю, дори когато работата изисква да носите друг тип облекло.
Ако ви е казано как да се обличате или ви е дадена униформа, няма да срещнете проблем при условие, че се придържате към изискванията.

Във фирмата ще очакват от вас да се обличате по определен начин.

Това може да се дължи на факта, че:

· клиентите очакват това от служителите – например, в ресторант или магазин

· типът работа го изисква – например, в банка или в офис

· хигиената го изисква – например, работа с хранителни стоки, работа в сферата на здравеопазването

· безопасността го изисква – например, строителен обект, фабрика

Ако не сте сигурен какво облекло трябва да носите на вашето ново работно място, питайте.
Разбиране за непосредственото влияние на дрехите в работната среда

Носенето на подходящи дрехи може да ви помогне да се почувствате удобно и като част от екипа. Подходящите дрехи ще ви помогнат да бъдете в безопасност, да ви защитават и да ви позволяват да вършите работата си правилно.

1. Разбира необходимостта от подходящо облекло на работното място
2. Познава подходящото облекло в разнообразна работна среда
3. Разбира непосредственото влияние на дрехите в работната среда
3. Вашите права на работното място
3.1 Работни часове и отпуска

3.2 Правни документи, регламентиращи минималното заплащане

Разпознаване на посоченото в закона право на отпуск
На вас ви е дадено правото на отпуска от работа и не се оставяйте на вашия нов работодател да ви убеждава в обратното или в това, че това право се отнася само до другите, но не и до вас. Основните права и протекция, осигурени от държавата са:
· Максималната продължителност на работното време по трудов договор за допълнителен труд заедно с продължителността на работното време по основното трудово правоотношение при подневно изчисляване не може да бъде повече от 48 часа седмично. При изричното им писмено съгласие работниците и служителите могат да работят и повече от 48 часа
· Нормалната продължителност на работното време през нощта при 5-дневна работна седмица е до 7 часа.

· Работниците и служителите, които полагат нощен труд, се приемат на работа само след предварителен медицински преглед, който е за сметка на работодателя. Работниците и служителите, които полагат нощен труд, подлежат на периодични медицински прегледи.
· Работното време на работника или служителя се прекъсва с една или няколко почивки. Работодателят осигурява на работника или служителя почивка за хранене, която не може да бъде по-малко от 30 минути
· Работникът или служителят има право на непрекъсната междудневна почивка, която не може да бъде по-малко от 12 часа.
· При петдневна работна седмица работникът или служителят има право на седмична почивка в размер на два последователни дни, от които единият е по начало в неделя. В тези случаи на работника или служителя се осигурява най-малко 48 часа непрекъсната седмична почивка.
· Размерът на основния платен годишен отпуск е не по-малко от 20 работни дни.

Младежите се ползват със специални права:

· Максималната продължителност на работното време по трудов договор за допълнителен труд заедно с продължителността на работното време по основното трудово правоотношение при подневно изчисляване не може да бъде повече от 40 часа седмично или 8 часа на ден.
Повече информация можете да намерите в Кодекс на труда, Наредба за работното време, почивките и отпуските, Наредба за условията и реда за даване на разрешения за работа на лица ненавършили 18 години 
Тези документи можете да намерите на сайта на Министерството на труда и социалната политика
http://www.mlsp.government.bg/bg/law/index.htm
Знание за регламентираното минималното заплащане
Определено от държавата минимално заплащане гарантира, че към всички работещи се прилагат справедливи мерки.  Минималното заплащане се определя от правителството и за България то се мени почти всяка година: за актуална информация вж. Националния осигурителен институт http://www.noi.bg/content/publikacii/mwage.html. Минималното заплащане на час се определя автоматично по най-ниската заплата.  Заплащането на час се изчислява като се раздели минималната месечна заплата на броя часове отработени в месеца. За база се взема 8 часов работен ден.

1. Познава правни документи, в които се регламентират отпуските

2. Знае, че има документ, регламентиращ работното време

1. Знае за регламентираното минималното заплащане
2. Познава източници на информация

3.3 Основни права на работното място
Учещият ще осъзнае необходимостта от договор за наемане на работа и разписка за получено заплащане
Договор за наемане на работа е израз на съгласие, договаряне между вас и вашия работодател. В него ще бъдат описани неща като: колко часа седмично ще работите, какви са трудовите ви задължения  на работното място, колко отпуска ви се полага, какво ще бъде заплащането, отговорностите ви на работното място.

Важно е да сключите такъв договор, доколкото това ще гарантира справедливото отношение към вас като служител.
Разписката за полученото заплащане ви показва колко сте спечелили, колко часа реално сте работили, какви суми са ви удържани за данъци и осигуровки. Важно е да ги съхранявате, ако в един момент се получи недоразумение или неразбирателство между вас и вашия работодател.
Учещият ще бъде способен да разпознава и да се запознава с условията, при които е нает на работа, включително и с нещата, за които има право да подаде оплакване
Когато започвате работа, би трябвало да се отнесат към вас справедливо. Като служител вие имате право на следните неща:

· разписка за полученото заплащане
· заплащането не трябва да бъде по-малко от фиксираната от държавата минимална работна заплата/ минимално почасово заплащане

· работно време според условията в държавните разпоредби – имате право на почивки, отпуски и определен брой работни часове, който не може да бъде надхвърлен без да влезе в противоречие със закона
· заплащане, което не варира според разлики в пол, раса или здравословно състояние и трудоспособност

· да не бъдете дискриминиран по пол, раса или здравословно състояние и трудоспособност

· работна среда съобразена с всички изисквания за безопасност и здраве на работното място

Ако имате някакви неразбирателства с вашия работодател, можете да направите оплакване. Такива неразбирателства могат да бъдат, например, вие мислите, че заплащането не е достатъчно или накарани сте да извършите дейност, за която смятате, че не е достатъчно безопасна и т.н. В предприятието, в което работите, би трябвало да има изработен документ, който оказва точно какви са процедурите за подаване на оплакване.
Винаги е добре първо да се срещнете с вашия непосредствен началник и да говорите за нещата, които според вас са причина за неразбирателство.

1. Учещият ще осъзнае необходимостта от договор за наемане на работа и разписка за получено заплащане 

2. Учещият ще бъде способен да разпознава и да се запознава с условията, при които е нает на работа, включително и с нещата, за които има право да подаде оплакване

3.4 По какъв начин и на кого да се оплачете
Способност за разпознаване на несправедливо отношение и поведение и знание за адресиране на оплакване

Често ще ви възлагат задачи, които на вас няма да ви се харесват, но това би било част от работните ви задължения.

Несправедливо поведение или отношение би било:

· Оказване на тормоз

· Различно отношение към вас, заради разлики по пол, религия, етническа принадлежност, здравословно състояние и трудоспособност

· Възлагане на задачи, за които се знае, че не са безопасни

· Възлагане на задачи, които не биват възлагани на хора, които заемат същата позиция като вас

Ако мислите, че спрямо вас има несправедливо отношение или поведение, първо говорете с някого от служителите в предприятието. Ако и след разговора вие не чувствате удовлетвореност, тогава можете да говорите с някого, който би бил независим, външен на ситуацията – например, организация, която защитава правата на служителите и т.н.
Техники за безпристрастно изследване на чуждата гледна точка

Понякога, когато имате чувството, че към вас има несправедливо отношение или поведение, е възможно да сте в състояние на гняв и възбуда. Агресивно поведение от ваша страна няма да доведе до зачитане на вашата гледна точка, може да ви създаде проблеми, които дори могат да костват работното ви място. Можете да използвате някои от техниките, стратегиите, посочени в другия документ.
1. Разпознава несправедливо отношение и поведение
2. Знае как и към кого да адресира оплакване
3. Познава техники за безпристрастно изследване на чуждата гледна точка
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