А. Каримов
ЖАЛАЛ-АБАД МАМЛЕКЕТТИК УНИВЕРСИТЕТИ
ЩЗГЩЛТЩКСЩЗ БИЛИМ БЕРЩЩ ИНСТИТУТУ
 КАРЬЕРА БЁЛЩМЩ
 
 
ЖУМУШ ИЗДЁЁ 
/Жаш адиске кеъештер/
 
ЖАЛАЛ-АБАД - 2011 



Каримов А. Жумуш издёё /Жаш адиске кеъештер.-Жалал-Абад: ЖАМУ, 2011.-21 с.
Китепчеде болочок максаттарды аныктоо, ошого жараша иш издёёнщн, маалымат баракчасын (резюме) даярдоонун, иш берщщчщ менен ангемелешщщгё даярдануу жана карьерага жетщщнщн жалпы ёзгёчёлщктёрщ кёрсётщлгён. Китепче жаш адистерге жана жалпы эле карьера кылам деген адистерге арналат. 
  


 
МАЗМУУНУ
 
КИРИШЩЩ...........................................................................3
 
1. Жаш адистердин артыкчылыктары.............................................6
2. Сиздин келечектеги максаттарыъыз............................................6
3. Иш издёёнщн кээ бир эрежелери...............................................9
4. Телефон аркалуу сщйлёшщщнщн эрежелери....................................10
5. Маалымат баракчасын (резюме) тщзщщнщн эрежелери.......................12
6. Сиздин сырткы кёрщнщшщъщз кандай болушу керек........................15 
7. Ангемелешщщгё даярдануу......................................................16
8. Иш берщщчщ менен ангемелешщщ...............................................17
9. Ишти эмнеден баштоо керек?..................................................20
10. Сиздин карьераъыздын негизи................................................20
 
  


КИРИШЩЩ
УРМАТТУУ ЖАШ АДИС!

Мына, СИЗ кёптён кщткён кщн да келди - СИЗ жогорку билимдщщ адис болдуъуз! Эми мындан аркы ийгилик ЁЗЩЪЩЗГЁ гана байланыштуу. Чыныгы эмгек жолуъуз эми башталат, бирок алдыъызда жол кёрсётщщчщ жок! Эми СИЗдин окутуучуъуз ачуу-таттусу аралаш, эрежеси жок татаал турмуш. Ошондуктан, аз болсо да жардамы тийип калаар деп, ушул китепчени сунуш кылып жатабыз. 
Жогорку билимдщщ адистин ишкердщщ адам жана чебер адис катары калыптанышын аныктоодо, жогорку билим берщщнщн пайда болушун жана тарыхый басып ёткён жолун эске алган ётё манилщщ. 

Урматтуу жаш адис, СИЗ ёзгёчё эске ала турган тарыхый маалымат, жогорку билим берщщнщн алгачкы этабында, жогорку билим, анын ээсинин коомдогу социалдык ордуна жараша болуп, анын «статусун» кёрсётщп, анын «элитадан», мындайча айтканда «ак сёёктёрдён» экендигин аныктап турган. Жогорку билим алуу «элитанын» мщчёсщнщн гана укугу болуп, анын маданий деъгээлин белгилеп, жалпысынан «кара тамандардан» айырмаланып турушуна, «элитанын» сакталышына шарт тщзгён. Европа ёлкёлёрщндё, орто кылымдарда кёптёгён университеттер ачылганы менен, жогорку билим алуу, негизинен «элитанын» ёкщлдёрщнщн гана бактысы болгондугу белгилщщ. Ошондуктан билим алуунун, айрыкча жогорку билим алуунун биринчи баскычтагы турмуштук формуласы: билимщщлщк -маданияттуулуктун белгиси болгон десек болот. Биринчи баскычта «элитанын» ёкщлдёрщ гана кат таанышы керек болгон, анткени кат таануу – маданияттуулуктун  белгиси болуп, билим алуунун социалдык максаты болгон.
 Урматтуу жаш адис, биринчи баскычтагы турмуштук максат азыр да ётё актуалдуу: 
билимдщщлщк, кат таануу - маданияттуулуктун белгиси!
Жогорку билим берщщнщн экинчи этабы катары, батыш Европа ёлкёлёрщндё башталган «ёндщрщштщк» революция доорун кароо максатка ылайык. Ёндщрщштщк ревалюция доорунда, менчик ээлери тикеден-тике ёндщрщштщ башкарууну, айлык алып жалданып иштеген, билими бар адистерге тапшырышкан. Ёндщрщштщн ёнщгщшщ менен, тегине карабастан, жаъыдан пайда болгон «Жогорку билимдщщ» адистердин саны кескин кёбёйщп, алар коомдун экономикалык жана социалдык ёнщгщшщндё ёз алдынча роль ойной баштаган. Коомдун социальдык курамында, «кара тамандар» менен «ак сёёктёрдщн» ортосунда, «билимдщщлёр» коому тщзщлгён. Жогорку билим берщщнщн экинчи этабынын турмуштук максаты – жогорку билимдщщ такшалган адис – туруктуу жумуш – жеткиликтщщ жашоо  – болгон. Ар бир адамдын негизги максаты «жеткиликтщщ жашоо» болгондуктан, жогорку билим алууга коомдо кызыгуу чоъ болуп, атаандашуу мыйзамы бекем орногон. 
Урматтуу жаш адис, экинчи баскычтагы турмуштук максат, азыр да баарыбызга тиешелщщ:
жогорку билимдщщлщк – туруктуу жумуш - жеткиликтщщ жашоонун негизи!


Жогорку билимдин ёнщгщшщнщн щчщнчщ этабы, XX кылымдын аягында, дщйнёёлщк чёлкёмдё эканомиканын, техниканын жана технологиянын кескин ёсщшщ, жумуштун бёлщнщшщ болду. Башта негизги максат «жумуш» болсо, эми негизги максат «кызмат»: уюштуруу, башкаруу болуп калды. Урматтуу жаш адис, жаъы шарттарга жараша жогорку билимдин максаты жана маъызы ёзгёрщщдё, жогорку билимдщщ адистердин «кесипкёйлщктён» - «башкаруучулук, даанакерлик» жёндёмщ кёбщрёёк бааланууда. 
Жыйынтыктап айтканда турмуштук максат:
жогорку билимдщщлщк –  кызмат – маданияттуу,  орто жашоонун негизи!
Жаъы кылымдын дагы бир ёзгёчёлщгщ, жогорку билимдеги «Билимди ёмщр бою колдонуу» принциби «Ёмщр бою билим алуу» принцибине алмашуусу болууда. Адистер иш орундарын, кызматтарын, кээ учурда адистиктерин алмаштырууга аргасыз болушууда. Ошондуктан, урматтуу жаш адис, жогорку билимиъиз, кийинки турмуштук ёзгёрщщлёргё жараша жаъы билим алууга  негиз болот.
СИЗ ёзгёчё кёъщл бёлё турган ёзгёчёлщк -  жогорку билим – «товар»  катары бааланып калгандыгы. Демек СИЗ ёзщъщздщн билимиъизди эмгек базарында кёрсётщп, жогорку баада сата алышыъыз зарыл, ага да белгилщщ билим керек, ансыз кызмат жок! Эмгек базарында жогорку билимдщщ адамдын «такшалган адистиги», «кесипкёйлщгщ» эмес, жааматтагы «данакерлиги», демилгеси, эмгекке болгон жёндёмдщщлщгщ, адамгерчилиги жогору бааланарын да эске сала кетели.

Урматтуу жаш адис! Ушул китепчеде сунуш кылынган кеъештер, СИЗге  ЖАМУда алган жогорку билим –товарыъызды эмгек базарында жогорку баада сатып, жоопту кызматта - маданияттуу жашооъуздун негизи болот деп ишенебиз!
 
1. Жаш адистердин артыкчылыктары
 СИЗ, жаш адис катары жумушка орношордун алдында бир топ ойлонсуз, анткени адистик билимиъиз калыптана элек, эмгек тажрыйбаъыз жок, иш ордун жана аткарылуучу милдеттерди так билбейсиз.

Бирок СИЗ чочубаъыз, анткени СИЗдин тажрыйбалуу адистерге салыштырмалуу бир топ артыкчылыктарыъыз бар:
- эскиден калыптанып калган коомдук коз караштарыъыз жок;
- ёзгёрщлщп турган сырткы чойрого тез кёнщп кетщщгё жёндёмдщщсщз;
- ар тараптан ёнщгщщгё жёндёмдщщсщз;
- тез аракет кылууга жёндёмдщщсщз;
- жалпы билим дэъгээлиъиз салыштырмалуу жогору;
- жумушка кёъщл бёлщщъщз ийкемдщщ;
- байкооъуз ётё ылдам;
- маалыматтарды  тез кабыл алып, чечим кабыл ала аласыз.

Демек, тез-тез ёзгёрщлщп турган эмгек шарттарында, СИЗдин кызмат алууга болгон мумкунчулугщъщз салыштырмалуу жогору.  
 
2. Сиздин келечектеги масаттарыъыз
 Урматтуу бщтрщщчщ, ёзщъщздщн ийгиликтщщ ишмер болушуъщзга аракет кылып кёрщъщзчщ!                                                                       

Анткени, эртеби-кечпи ар бир жаш адис ёзщнё тёмёнкщ суроолорду берет: Мен эмнени каалайм? Кандай болгум келет? Кантип ёзщмдщн максаттарымды аныктасам болот, аларга кантип жетишем?

Азыркы учурда жаш адистерди негизинен эки тайпага бёлсё болот.
Биринчиси «иши жщрщшпёгёндёр» - алардын негизги кылган иши, белгилщщ ийгиликке жетишкендерге ичи тардык кылып, аларды кёрёалбастан, жамандап, ёзщнщн турмушу оор, жетекчилери жаман экенин, ишинин жщрщшпёгёнщнё тегеригиндегилер тоскоол болуп, аны баалабай жатышканына нараазы болуп басып жщрщшёт. Ал тургай ишинин жщрщшпёгёнщнё ата – энесин жэ туугандарын кщнёёлёп жщргёндёр да кезигет, бирок алар эч качан ЁЗЩН кщнёёлщщ деп ойлобойт.

Экинчиси «ийгиликтин ээлери» - демилгелщщ, кщчтщщ адамдар, алар дайыма токоолдуктарга жана кыйынчылыктарга карабастан, ёздёрщнё жаккан жана колдогон айлана – чёйрё тщзё алышат. Алар турмушта максаттарын жана милдеттерин так аныктап, аларды токоолдуктарга жана кыйынчылыктарга карабастан ирээти менен аткарып, оздёрщнщн ой – калоолорун чындыкка айландырып, турмушка ашырышат.

Албетте СИЗдин иш-аракетиъиз койгон максатыъызга жараша болоруу белгилщщ. Анда максатыъызды аныктап-тактоо щчщн тёмёнкщ суроолорго жооп берип кёрщъщзчщ:

Мен кайсы жумушка орношкум келет?

Мен кайсы кызматты ээлегим келет?

Мен щч, тёрт же беш жылдан кийин кандай болушум керек?

Мен киммин? Ким болуп иштейм? Кандай кёрщнём? Кандай ийгиликтерге жеттим? Эмнеге жеттим?

Мен иштегим келген иш, менин кийинки пландарыма туш келеби?  

Менин келечектеги пландарым, менин билимиме туура келеби?

Менин кандай тажрыйбам жана билимим, мен тандаган жумушту алууга негиз боло алат?

Кёздёгён максатка жетщщ щчщн, менин кандай иш-тажрыйбам жетишпейт?

Каалаган жумушту алуу щчщн, мен болгон иш-тажрыйбамды кантип пайдалансам болот?


          Бул суроолор СИЗге ёзщъщздщзн мщмкщнчщлщктёрщъщздщ аныктап алууга жардам берет. Албетте СИЗ ёзщъщздщн жёндёмдщщлщгщъщзгё, билимиъизге туура келбеген максатты, жумушту тандап алсаъыз, ага жетиш кщмён болуп калат. Ошол эле учурда, СИЗ ёзщъщздщн жёндёмдщщлщгщъщзщ, билимиъизди пайдаланбасаъыз, бул акылга сыйбаган иш болот. Ошондуктан азыр СИЗ абдан ойлонуп, ойуъузду тактап, максатыъызды мумкун болушунча тагыраак аныктап алганыъыз оъ. Мумкун болсо, клечекткги каалаган ой максаттарыъызды биринчи, экинчи жана ушул сыяктуу кылып, иреети менен бёлщп алсаъыз да болот. Эъ башкысы СИЗ максатка алып бара турган иш – аракеттердин планын иштеп чыгышыъыз зарыл, ансыз СИЗдин максаттарыъыз кыялдануу бойдон кала берери бышык! Ар кандай ишти алдын ала пландоо, СИЗдин сапаттуу чечим кабыл аларыъыздын негизи экенин эскерте кетели. 

Жаш адис катары иш планыъызды тщзщп жатып, ёзщъщздщн мщмкщнчщлщктёрщъщздщ эске алуу менен, тёмёнкщ суроолор жёнщндё ойлонуп кёрщъщз, иштей турган ишимен мен эмнени кутуп жатам:
- кызматтан жогорулоо мщмкщнчщлщгщ?
- кошумча эмгек акы алуу мщмкщнчщлщгщ?
- ёз алдынча иштёё мщмкщнчщлщгщ?
- мага жаккан жамаат менен чогуу иштёё мщмкщнчщлщгщ?
- ийкемдщщ, мага жаккан иш графиги менен иштёё мщмкщнчщлщгщ?
- кесиптик чеберчилити жогорулатуу мщмкщнчщлщгщ?
- мен кандай эмгек жамаатында иштегим келет?
- жетекчилерим менен кандай мамиледе болгум келет?
- кошумча эмгек акы алуу щчщн, ёзщмдщн кандай кадыр баркымдан, кызыкчылыктарымдан баш тарта аламын?

Албетте жакшы тщзщлгён иш планы ийгиликтин башаты, бирок аны аткарбасаъыз ал куру кыял, ошондуктан токтоосуз планды аткарууга киришиъиз! Иш жщзщндё ийгиликтщщ адамдар тарабынан такай далилденип келе жаткан ийгиликтин формуласы дайыма эсиъизде болсун:
 
ИЙГИЛИК = 90 % ЭМГЕК + 10 % ТАЛАНТ
 
      Эсиъизде болсун, мщмкщнчщлщк баарыъыздарга берилет, ошого  жёндёмдщщлщгщъщздщ, билимиъизди жана бар болгон тажрыйбаъызды кошсоъуз, ийгиликтин формуласын эстен чыгарбасаъыз, анда сёзсщз кёздёгзн максатка жетесиз. Болгону ишти эанеден баштаарыъызды, СИЗге эмне жакшы, эмне жаман экенин, СИЗге жаккан иш багытын, кесипти тактап алышыъыз керек.
ЭСИЪИЗДЕ БОЛСУН, максатка жетщщ щчщн чыгармачылык менен кщнщ-тщнщ эмгектенщщ керек, аткарган жумушуъуз СИЗге оорчулук эмес, эргщщ жана рахаттануу алып келиши зарыл. Ден – соолугуъуз бекем болуп, ёзщхщздщн билимиъизди такай ёркщндётщп, кщрёшё жана жеъе билсеъиз, кетирилген кемчиликтерди иликтеп туура тыянак чыгарсаъыз, ёзщъщздщн щстщъщздён дайма иштесеъиз:
СИЗ эъсеген, элдин баарын суктандырган бийик максаттарга жетесиз!
 
 
3. Иш издёёнщн кээ бир эрежелери
 
Урматтуу жаш адис, СИЗге чейин иш издегендердин тажрыбасынан келип чыккан эрежелр СИЗге да пайдасы тийип калышы мщмкщн, карап кёрщъщз.
1. Иш издёёнщ эч качан эртеъкиге калтырбаъыз. Эгерде СИЗ бщгщн ойлонуп, эртеъ же жумунын башынан издей баштайм десеъиз, эч качан ийгилик келбейт, анткени ошол кщнщ дагы бир шылтоо болбойт деп ким кепилдик бере алат. Ошондуктан жумуш табууну  биринчи максатка коюъуз, издёёнщ дароо баштаъыз.  
2. Ёзщъщздщн «маалымат баракчаъызды» (резюме) тщзё баштаъыз. Маалымат баракчаъызды абдан ойлонуп, чыгармачылык менен тщзщъщз, ал башка бирёёгё «кёркём чыгарма» болуп кёрщнщшщ керек.
3. Башта иштеген, окуган жериъизден, ишке тиешелщщ тааныштарыъыздан  «колдоо катын» (рекомендация)  алууну унутпаъыз. Азырынча, биздин шартыбызда колдоо катына кээ бирёёлёр ётё чоъ маани берсе, кээ бирёёлёр анча деле маани бербейт. Бирок СИЗ кайрылып жаткан иш берщщчщ кандай кылаары белгисиз, ошондуктан эмнеси болсо да «колдоо каттарын» даярдап, иш кагаздарыъызга кошуп койгонуъщз оъ.
4. Ёзщъщздщн «маалымат баракчаъызды» СИЗди кызыктырган уюмдун же ишкананын жетекчилигине же адистер бёлщмщнё тапшырыъыз. Бир эле учурда бир канча жерге кайрылсаъыз жакшы болот. Эгерде жооп болбосо 8-12 кщндён кийин дагы жёнётщп кёрщъщз.
5. Жумушка алуу, бош орундар жёнщндё маалыматтар берилген басылмаларды, интернет маалымат каражаттарын такай караъыз, мщмкщн болсо биринчилерден болуп ёзщъщздщн «маалымат баракчаъызды»  жёнётщщгё аракет кылыъыз, 3 кщндён кийин дагы кайталап жёнётщп койсоъуз ашыкча болбойт. 
6. Ёзщъщздщн тааныштарыъыздан, башта чогуу иштегендерден жана урук-туугандарыъыздан бош орундар, иш жёнщндё дайыма сурап туруъуз, маалымат болуп калса СИЗге билдирип коюшун ётщнщъщз.
7. СИЗ кщткён мёёнётё жооп же сунуш болбосо маанайыъызды чёктщрбёй, ёзщъщздщ кармаъыз. Ёзщъщздщн «маалымат баракчаъызды»  кайра карап чыгыъыз, максаттарыъзды, калоолоруъузду кеъейтип же ёзгёртщп жазыъыз. кандай кызмат сурап жатканыъызды жана ал болбосо башка кандай ишке макул боло турганыъызды да белгилеп койсоъщз болот.
 
Пайдалуу кеъештер:
- бош убакыт болуп калса ёзщъщздщн билимиъизди жана адистик чеберчилигиъизди ёнщктщрщщгё аракет кылыъыз, тил щрёнщъщз, атайын адабияттарды окуъуз, ар тщрдщщ семинарларга, кёргёзмёлёргё катышыъыз, жаъы тааныштырды арттырыъыз ж.у.с. Анткени жумуш берщщчщлёргё СИЗдин ёзщъщздщн мщмкщнчщлщктёрщъщздщ артыруу щчщн кылып жаткан аракетиъиз да ётё маанмлщщ;
- албетте такай спорт, дене тарбиясы менен машыгыъыз, жумуш берщщчщгё СИЗдин сыркы кёрщнщшщъщз, келбетиъиз биринчи кёргёндё эле жаккандай болсун;
- мщмкщнчщлщк болсо тааныштырыъыз менен маакулдашып, алардан суранып, кщнщнё 3-4 саат болсо да жардам берип, бекер болсо да иштеп турганга аракет кылыъыз, анткеи бул СИЗге дайыма элге аралашып, кёъщлщъщздщ жайдары кармап, жумуш табууга болгон щмщтщъщздщ колдоп турат. 
 
4. Телефон аркалуу сщйлёшщщнщн эрежелери
Эсиъизде болсун, телефон чалуу жолугушуу щчщн, тактап айтканда жолугушуунун кщнщн, убактысын жана ордун ануктоо щчщн керек. Ошол эле учурда сйлёшщп бщткёндён кийин жумуш берщщчщ СИЗди кёрщщгё кызыгып калгандай болушу керек.
 
 Сунуштар:  
Телефон чалардан башта кагаз калем алып тёмнкщлёрдщ тактап, керек болсо жообун жазгыдай кылып даярдап алыъыз:
- сщйлёшё турган кызматкердин аты жёнщ;
- ишкананын же уюмдун толук аталышы;
- сизди кызыктырган иш ордунун аталышы;
- жолугуша турган кщн, жер жана убактысы.
Алдын ала эмне жонщндё сёз болушщ мщмкщн, жумуш берщщчщгё кандай суроолорду берсе болот, сёздщ кантип баштайсыз, ушулар жёнщндё ойлонуп койуъуз. Сурап калса Ёзщъщз жёнщндё, билимиъиз, иш тажрыйбаъыз жана эмне щчщн ушул ишке  кызып жатканыъыз жёнщндё айтып берщщгё даяр болуъуз. Албетте СИЗдин маалыматыъыз сиздин жакшы жактарыъызды кёрсётщп, кызыктуу болушу керек.
 
Пайдалуу кеъештер: 
 
Албетте эмне щчщн телефон чалып жатканыъыз эсиъизде болсун жана телефондон суйлёшщщнщн калыптанып калган эрежесин сактоого аракет кылыъыз:
- ёз ара таанышуу (15-20 секунд), шашылбай так суйлоого аракет кылыъыз, ёзгёчё аты жёндёрдщ жана кщн сааттарды так айтыъыз;
- иш жёнщндё сщйлёшщщ (1,5-2 минут), такталуучу суроолорду алдын ала ойлонуп, кыска суроо берип, кыска жооп бергенге аракет кылыъыз;
- жыйынтыктоо (20-30 секунд), кандай болсо да, оъбу же терспи так жооп алганга аракет кылыъыз, бирок жумуш берщщчщ ангемелешщщнщ улантып жатса аны колдоо керек.
 
Телефон менен иш издёёнщн артыкчылыктары: 
 
 -тез эле бир канча иш берщщчщлёр менен суйлёшсё болот;
- эч жака баруунун кажети жок;
- анча деле коркунучтуу эмес;
- ёзщнчё даярданып, кийинщщнщн кажети жок;
- тез жооп алса болот;
- ынгайлуу жана арзан;
- суйлёшщщ демилгеси сизден чыгат, каалаганда баштайсыз;
- сиз щчщн «кщтщлбёгён» же «оътойсуз» абал болуп калса, анда шылтоо даяр – байланыш щзщлщп калды деп ёчщрщп койсо болот.
 


 
Эсиъизде болсун: 
 
Кыска суйлёё жакшы адат, токтобой эле суйлёй берип же унчукпай тажатып албаъыз, ангемелешщщнщ СИЗге жаккан маанайда улантууга аракет кылыъыз, бирок иш сурап жатканыъыз эсиъизде болсун.
Жёнёкёй, так суйлёмдёрдщ, аталыштарды колодонуп сщйлёъщз, анткени суйлёшщп жаткан адамыъыз дайым эле «талант» же «гений» эмес, ал тургай адис да болбой калышы ыктымал.
Суйлёшщщнщн максатынан, негизги темадан четтебёёгё аракет кылыъыз, айрыкча кошумча тактоолордон абайлаъыз, кадырыъызгы зыян тийип калышы мщмкщн.
Орточо суйлёшщщгё аракет кылыъыз, ётё акырын же ётё кыйкырып суйлёшщщ сизге пайда алып келбейт. Албетте ангемелешщщнщ жакшы маанай менен аяктап, суйлёшщп жаткан адамыъызга, СИЗге убакыт бёлщп сщйлёшкёнщ щчщн ыраазычылык билдирип койууну унутпаъыз.
 
 


5. Маалымат баракчасын (резюме) тщзщщнщн эрежелери 
 
Маалымат баракчасы СИЗдин ёмщр баяныъыздын жана эмгек жолуъуздун кыскача баяндалышы. Ошондой эле орношойун деген ишиъизге жараша алган билимиъиз, адистигиъиз, катышкан иш чараларыъыз, кошумча мщмщкщнчщлщктёрщъщз жёнщндё маалыматтар. Бул маалыматтар иш берщщчщгё СИЗ жёнщндё жакшы пикир пайда кылышы керек.
 
Эъ негизгиси, иш берщщчщ «Маалымат баракчасы» менен таанышып, анын негизинде СИЗди ангемелешщщгё чакырып, жолугушкандай болсун. Ошондуктан «Маалымат баракчасын»  жазууда, орношойун деген ишиъизге жараша тиешелщщ  маалыматтарды баса белгилеп кёрсётщщ керек.

Ошол эле учурда «Маалымат баракчасы» СИЗге топтогон иш тажрыйбаъызды системага салып, жаъы иш алыш щчщн дагы кандай билим, кесиптик тажрыйба керек экендигин кёрсётщп турат.

«Маалымат баракчасын»  жазуунун калыптанып калган эрежелери бар:
- таза эъ сапаттуу кагазга, туура, каталары, оъдоолору жок, маалыматтарды так жазыъыз – СИЗдин тыкандыгыъыз кёрщнщп турсун;
- баардык маалыматтар СИЗдин жетишкендиктериъизди, ийгиликтериъизди жана мщмкщнчщлщктёрщъщздщ – келечектщщ адис экендигиъизди кёрсётщп турсун;
- баардык маалыматтар СИЗ иштейин деген ишке даяр экендигиъизди, калооъуз жана жёндёмщъщз ушул кызматка дал клерин кёрсётщп турсун.

Иш берщщчщлёргё СИЗдин алдыъызга койгон максатыъыз ётё маанилщщ. Бирок тажрыйба кёрсёткёндёй, кёп жаш адистер «Маалымат баракчасында»  так максаттарын кёрсётщпёйт же жён эле келечектщщ кызматта иштегим келет деп жазып койушат, албетте бул иш берщщчщгё кызыксыз. Ошондуктан тартынбай эле «Маалымат баракчасында», мен ушул кызматта иштегим келет деп, кызматты кёрсётщщ зарыл.
 
Маалымат баракчасынын тщзщлщшщ
 
Маалымат баракчасында негизинен тёмёнкщ маалыматтар болушу керек.

1. Ёздщк маалыматтар. Бул маалыматтар иш берщщчщгё СИЗ жёнщндё толук маалымат берип, кандай байланышса болоорун так кёрсётщп турушу керек. Биринчи берененин тщзщлщшщ:
 
Аты жёнщ: (аты жёнщъщздщ толук, так жазыъыз). 
 
Байланышуу дареги: (почталык щй дарегиъизди, уюлдук жана уй телефонуъузду, электрондук адресиъизди толук жана так жазыъыз).
 
Ёздщк маалыматтар: (туулган жылыъыз, жынысыъыз, щй бщлёёлщк абалыъыз, балдарыъыз, алардын жаштары жёнщндё маалыматтар болушу керек).
 
2. Максат:  (сизди кандай иш, кызмат орду кызыктырат, ушул жёнщндё кыска, так негиздеп жазыъыз, иш берщщчщ сизди кандай кызмат кызыктырып жатканын билгидей долсун, сизге бир канча кызмат орундары туура келсе алар жёнщндё да катарынан жазып койсоъуз болот).
 
3. Билим:  (окугун окуу жайларыъызды иреети менен, биринчи окуган жылдарыъызды анан окуу жайдын атын жазыъыз, сиз тандап жаткан кызматка туура келе турган курстардан алган кщбёлщктёрщъщз (сертификаттарыъыз) болсо аларды да кёрсётщп койсоъуз болот, орто мектеп жоёщндё жазуунун кажети жок).
 
4. Иш тажрыйба: (иш тажрыйбаъыз болсо аларды иреети менен, биринчи иштеген убактыъызды анан ээлеген кызматыъызды кёрсётщп, акыркы иштеген жериъизден баштап жазыъыз, эгерде ар тщрдщщ иште иштеген болсоъуз, азыр орношом деген ишиъизге жакын иштерди кёрсётщп койсоъуз да болот, кандай кошумча иштерди аткарганыъызды, кандай техникалык жабдыктарда иштей ала турганыъызды белгилеп койсоъуз жакшы болот).
 
5. Адистик ык машыгуулар: (ёзщъщздщн адистик жёндёмщъщздщ, ык машыгууларыъызды, тактап айтканда орношом деген ишиъизге  туура келген ык машыгууларыъызды тизмектеп жазыъыз, анткени иш берщщчщ щчщн бул ётё маанилщщ, маалыматтан сиздин ушул багытта адис экениъиз кёрщнщп турсун).
 
6. Негизги жетишкендиктер: (ушуга чейин, орношом деген кызматыъызга ылайык келген окууда, адистик, коомдук иште болгон жетишкендиктериъизди, кызматтык жогорулооъузду кеёрсётщъщз).
 
7. Чет тилдерин билщщ: (кайсы тилди кандай дэнгеелде билеериъизди кёрсётщъщз, эгерде техникалык, экономикалык ж.б. багытта атайын билимиъиз болсо ёзщнчё кёрсётщъщз, чет тилин билбесеъиз бул пунктту жазуунун кажети жок).
 
8. Компьютердик билим: (кандай программалар жана маалымат технологиялары менен иштей ала турганыъызды кёрсётщъщз, бирок сиз ушул багытта адис болсоъуз бул пункуттн кереги жок).
 
9. Кошумча маалыматтар: (орношо турган ишиъизге ылайык келген, сиз маанилщщ деген маалыматтарды, мисалы айдоочу кщбёлщгщъщз жана анын даражасы, ёздщк машинаъыз жана анын тщрщ, чет ёлкёгё чыгууга паспортуъуз дун бардыгы, спорттук жетишкендиктериъиз, болгон чет ёлкёлёрщъщз ж.у.с. кёрсётщъщз)
 
10. Мщнёзщъщз, касиеттериъиз: (азыраак болсо да ёзщъщздщн мщнёзщъщз, ёзгёчёлщктёрщъщз жёнщндё белгилей кетиъиз, анча мыча мактанып койсоъуз да болот).
 
Пайдалуу кеъештер: 
 
Маалымат баракчасына тиешелщщ маалыматтарды жыйнадыъыз, бирок эсиъизде болсун Маалымат баракчасы  бир беттен ашпасы керек.
Ошондой эле Маалымат баракчасынын  башталышында,  оъ жак бурчунда 6х9 ёлчёмщнён ашпаган тщстщщ сщрётщъщз болсо эъ жакшы болот.

Интернетте ёздщк бет ачып, Маалымат баракчаъызды жана иш издёёгё тиешелщщ маалыматтарды жайгаштарап койсоъуз максатка ылайыктуу болт.

Эми эч тартынбай, ушул кызмат меники болот деп ишенимдщщ аракетти баштаъыз – ийгилик СИЗ менен болсун! 
 
 6. Сиздин сырткы кёрщнщшщъщз кандай болушу керек 
 
Кандай ишкана болбосун СИЗ иш сурап баргандан кийин, иш берщщчщгё жаккандай болушуъуз керек. Албетте баарыбызга белгилщщ, биринчи кёргёндё адамдын сырткы кёрщнщшщ (имиджи), кийими ётё маанилщщ, ал жумуш сурап келеген болсо ал андан да маанилщщ. 
 
Пайдалуу кеъештер: 
 
- жумушчу кызматына орношкону барсаъыз, таза жана тыкан кийинщщ жетиштщщ, негизгиси СИЗдин зыяндуу адатарыъыз жок эендиги кёрщнщп турса болду;
- кеъседе кызматкер болуп иштёё щчщн жолугушууга барсаъаз, кыздарга ишкердщщлщктщ кёрсёткён (деловой стил), пиджак-юбка же узун кёйнёк, ётё ёзгёчёлёнбёгён чач орому жана элпектик сунуш кылынат; ал эми жигиттер ак кёйнёк галстугу менен, кастюм – шым кийип барганы жакшы;
- кызматкердин эъ негизги кийими бул анын бут кийими-туфлиси, бул эреже балдарга да, кыздарга да тиешелщщ. Эсиъизде болсун, жакшы кийинген адам, бул жакшы бут кийимчен адам!   
 
Эсиъизде болсун - тёмёнкщ одоно кёрщнщштёрдён этият болуъуз:
 
- тырмагыъызды караъыз, ётё узун, ёзгёчё бойолгон, тазаланбаган же алынбаган болсо жолугушууга кирбей эле койгон оъ;
- сёйкё, мончок, шакектериъизди караъыз, СИЗ тойго эмес, ишке орношкону келип жатканыъыз эсиъизде болсун;
- дагы бир жолу эске салалы, бут киймиъизди караъыз, СИЗ театрга жэ сууга тщшкёнщ бара жаткан жоксуз;
- утуктёлбёгён кийим СИЗдин сырткы кёрщнщшщъщздщ бузуп койбосун, эринбей даярданып барыъыз;
- булгаары кийимдерди, модалуу болсо да, биринчи жолугуушуга кийбей эле койгон оъ.
- негизинен ангемелешщщгё, жигитерге да, кыздарга да тоту куштай тщрдщщ-тщстщщ, ала-була эмес, таза, тыкан, бир оъчёй, кёк же боз тщстё  кийинип баруу сунушталат.
 
 7. Ангемелешщщгё даярдануу
 
Эсиъизде болсун, эъ мыкты адситер биринчи ангемелешщщгё даярдыксыз келип, жумуш ала албай калышканы белгилщщ, анткени алар ёздёрщнщн адистигине ишенип, бирок ангемелешщщ учурунда ёздёрщн жоготуп койушкан. СИЗдин ёзщъщздщ жакшы жактан кёрсётщшщъщз даярдыгыъызга жараша болот.
Ошондуктан иш издеп жарыя берген учурдан баштап, СИЗ дайыма жооп берщщгё даяр болуп, шайма-шай тарганыъыз оъ. Жумуш берщщчщ СИЗди издеп телефон чалса, а СИЗ эмне деериъизди билбей, же ёзщъщздщн кайрылууъузду эстей албай, шашылып же жок болуп кетсеъиз, жэ одоно тщрдё суроого кайра суроо менен жооп берсеъиз, албетте жакшы жыйынтык болоруу кщмён.
 
Ангемелешщщгё дардануу учурунда:
 
1. Иш издеп кайрылган ишкана же уюм жёнщндё мщмкщн болушунча кёбщрёк маалымат алыъыз. Тааныштарыъыздан, китепканалардан жана интернет булактарынан тиешелщщ маалыматтарды, уюмдун ёзгёчёлщктёрщ жана жетишкендиктери жёнщндё билип алыъыз. Бул маалыматтар СИЗге ангемелешщщ учурунда жардам берип иш берщщчщнщн алдында абройуъуз кётёрщлщп калат.
2. Ангемелешщщгё кечигип, ашыкча толкундабас щчщн, ишкананын дарегин, белгиленген убакытка жетип баруу жолдорун алдын ала тактап койуъуз.
3. Кокусунан СИЗ маалымат алган кызмат же жумуш орду СИЗди кызыктырбай калса, ойлонбоъуз, убактыъызды кетирбей телефон аркалуу, сыпайуу тщрдё сунуш кылынган кызматтан баш тартып койгонуъуз оъ.
4. Иш берщщчщ СИЗден сурай турган жалпы жана ёздщк маалыматтарга кандай кылып кыска жана так жооп берщщгё алдын ала даярданып койуъуз.
5. СИЗди кызыктырган суроолорду ойлонуп, тизме кылып даярдап алыъыз.
6. СИЗ жалпы маалымат алып, маалымат баракчасын толтуруп, сырткы кёрщнщшщъщздщ оъдоп ангемелешщщгё даяр болуп калдыъыз. Эми эъ башкысы жолугушуга психологиялык даярдык: ёзщъщздщ кармап, толкунданбай, шашылбай, тартынбай, ёзщъщздщ ангемелешщщ учурунда ишенимдщщ кармаъыз, анткени СИЗ билимдщщ, компетенттщщ адиссиз, ушул кызматка СИЗ гана татыктуусуз!  
 
 
8. Иш берщщчщ менен ангемелешщщ
 
СИЗ иш берщщчщ менен ангемелешщщ жёнщндё маакулдаштыъыз, эми эмне кылуу керек?
Албетте иш берщщчщдё жакшы пикир жаратуу щчщн ден соолугуъуз жакшы болушу керек, демек 2-3 кщн башта жакшы эс алып, туура тамактанып ёзщъщздщ караъыз. 
Эсиъизде болсун: 
- керектщщ маалыматтар, суроолор жазылган блокнот колуъузда болсо, бул жакшы кёрщнщш;
- ангемелешщщ учурунда отургучта чалкалап айланып, бутуъуз менен тыкылдатып же айланчыктап кабинеттин ар бурчун карай берсеъиз, бул жаман кёрщнщш;
- иш берщщчщнщн суроолорун аягына чейин укпай, баарын билген киши болуп, ага сёз бербей же тынбай эле суйлёй берщщ, бул жаман кёрщнщш, анткени СИЗ монолог окуу щчщн эмес, ангемелешщщгё келгенсиз.

Кёпчщлщк жаш адистердин айтканына караганда, ангемелешщщ учурунда иш берщщчщлёр кёбщнчё тёмёнкщ суроолорду беришет:
 
Сиздин кандай суроолоруъуз бар? Жолугуушунун башында эле берилген бул суроо кёп жаш адистерди ойлонтуп жер каратат, бирок СИЗ даярсыз, блокнотту караъыз.
 
Ёзщъщз жёнщндё айтып берсеъиз. СИЗ жогоруда белгиленгендей даярданып келген болсоъуз, бул суроо СИЗге ёзщъщздщ кёрсётщщгё эъ жакшы мщмкщнчщлщк тщзёт. Албетте иш берщщчщгё ушул орун СИЗге ылайык экенин, ага жетиштщщ билимиъиз, тажрыйбаъыз бар экенин, эъ негизгиси СИЗ ушул орунду алып калсаъыз, чын дилден аракет кылып иштей турганыъызды кёрсётщшщъщз зарыл.  
Эмне щчщн биздин ишканада ушул ишти тандап алдыъыз? Ёзщъщздщн билимиъиз жана кесиптик чеберчилигиъиз ушул ишке туура келерин, ишкана жёнщндё жакшы ойдо болуп, ушул жерден кесиптик жана кызматтык жактан ёсё турган ойуъуз бар экенин айта кетщщнщ унутпаъыз.
Башка ишканалрдан да ишке чакыруу алдыъыз беле?  Эгер чакыруу алган болсоъуз созсуз айтыш керек, бирок ушул иш жана ишкана СИЗге жагаарын белгилей кетщщ керек.
Сунуш кылынган кызмат сиздин жеке турмушуъузга же уй-бщлёёлщк шартыъызга тоскоол болуп калбайбы? Эгерде чектелбеген иш кщнщ же тез-тез иш сапарлары болуп калса? Бул суроону кёбщнчё аялдарга беришет, бирок СИЗди мыйзам коргойт, ошондуктан ойлонбой эле «жок» деп жооп берщщ керек.
Кандай артыкчылыктарыъыз бар?  Орношом деген ишиъизге тиешелщщ же жакыныраак сапаттарыъызды айтып бериъиз.
Кандай кемчиликтериъиз бар деп ойлойсуз?  Тажрыйбалуу адситер айтышат, бул суроого так, чындыкты айтуунун кажети жок, жакшысы жалпы сёздёр менен, ишке тиешеси жок нерселер жонундё айтып кутулуу керек. Бул жёнщндё алдын ала ойлонуп койсоъуз жакшы болот.
Эмне щчщн ушул кызматка орношойун деп жатасыз? Мындай суроого СИЗ алдын ала даярданып койгонуъуз оъ. Иш берщщчщнщ ушул кызматка СИЗ гана иштей ала тургандыгыъызга ынандыруу керек, бул жёнщндё жогоруда айтылды.
Баштагы жумуштан эмне щчщн кеткенсиз? Баштагы иште болгон жагымсыз мамилелер же иштер жёнщндё айтуунун кереги жок. Жакшысы кызыктуу жумуш, кызматтан жогорулоо мщмкщнчщлщгщ, айлык акы, ж.б. ушундай себептерди айтуу зарыл.
Иштеп калсаъыз 2-5 жылдан кийин кандай болот деп ойлойсуз?
Албетте жалпы жёнщнён, жоопкерчилик менен жакшы иштеп, ишкананын кадыр баркын жогорулатууга аракет кылам деп жооп берген оъ. Бирок мен башчы болгум келет же ушундай ишкана ачып бёлщнщп кетем десеъиз, жакпай калаарыъыз белгилщщ. 
Канча айлык алсам деп ойлойсуз? Жакшысы бул суроого жооп берщщдён качып, мен бул маселени биринчи деп эсептебейм сыяктуу жооп берген оъ. Бирок иш берщщчщ  зарыл десе, башта алган маалыматтардын негизинде, ушул ишканада кабыл алынган чекте, бирок ёзщъщзгё туура келгендей ёлчёмдё тартынбай эле айтуу керек. Дагы кандай кошумчалар, сыйлыктар бар экенин, кызматтан жогорулоо шартын тактап, анан айлык ёлчёмщн айтсаъыз жакшыраак болот. 
Дагы кандай маалыматтарды билгиъиз келет?  Албетте суроом жок деп айтууга болбойт, сёзсщз ангемелешщщ учурунда айтылбай калган, бирок сизге пайда алып келе турган суроо бериш керек. Жогоруда белгиленгендей СИЗ щчщн кщтщщсщз суроо болбош керек. Эч качан ангемелешип жаткан кызматкер менен талашып-тартышып отурбаъыз, ал адис эмес жён эле кызматкер болушу мщмкщн, сиз сурап жаткан ишти билбейт, бирок адамдардын жёндёмщн, психологиясын жакшы билиши мщмкщн, же жетекчи ага ишенет. Ангемелешщщгё дайыма даяр болуу жёнщндё башта айтылган кеъештерди эсте сактаъыз.
 
Пайдалуу кеъештер: 
 
- жооп берип жатып, баарыбыз кичине ёзщбщздщ жакшы кёрсёткщбщз келет, демек анча-мынча кошуп, мактанып койобуз, бирок эсиъизде болсун, дайма чындыка жакын болгон жакшы;
- баардык суроолорго эъ жакшы жооп берсеъиз да, биринчи учурашып жаткандагы 15-20 секунда, СИЗ жёнщндёгщ биринчи ой ётё маанилщщ, текшкрщщчщдё жакшы, жылуу ой калтырсаъыз эъ жакшы, калганы ёзщнён ёзщ уланып кетет;
- ангемелешщщ учурунда текшкрщщчщ ёзщнчё бир нерселерди белгилеп же жазып отурушу мщмкщн, сиз ага кёъщл бёлщп толкунданбаъыз, ал киши мщмкщн дагы 5-6 киши менен суйлёшёр, кийин жазгандарына карап ар бир адис жёнщндё тыянак чыгарар;
- ангемелешщщ учурунда СИЗдин отуруу абалыъыз, кыймыл аракетиъиз, кёз карашыъыз кандай болушу жёнщндё жогоруда айтылды, ошол кеъештерди пайдалануу СИЗдин ийгилигиъиздин башталышы.

Ангемелешщщ бщткёндё, коштошуп жатып, ангемелешщщнщн жыйынтыгын качан жана кантип билсе болоорун тактап алууну унутпаъыз.
 


УРМАТТУУ ЖАШ АДИС!
 
Эмгек базарына келип
 иш берщщчщгё жагыш керек – бул СИЗ, ёзщъщздщн
 ЖАМУдан алган билимиъизди жана тажрыйбаъызды
саттыъыз дегенди билдирет!
 
 ЖАЪЫ КЫЗМАТ ОРДУНА, ЖАЪЫЧА ЖАШООГО 
БОЛГОН ИШ АРАКЕТИЪИЗДЕ ИЙГИЛИК КААЛАЙБЫЗ!
 
 


 9. Ишти эмнеден баштоо керек?
 
Сиз ангемелешщщдён ийгиликтщщ ётщп, каалаган кызматка орноштуъщз, куттуктайбыз! Эми ишти ийгиликтщщ баштоо щчщн тёмёнкщ суроолорду тактап алуу сунуш кылынат.
 
1. Сиздин кызматтык милдеттериъиз жана жоопкерчиликтериъиз.
Жумуш ордунда жоопту кызматкерден кыла турган иштериъизди жана эмнеге жооп берериъизди, иш шартын жана тартибин тартынбай эле сурап алыъыз, анткени кобщнча ангемелешщщ учурунда айтылган иштер, иш жщзщндё башка болуп калышы мщмкщн.
2. Сиздин кызматыъыздын ишканадагы орду жана мааниси. Сиз кимге баш иериъизди жана сизге кимдер баш иерин тактап алуу зарыл. Тикеден-тике жетекчиъиз менен таанышып суйлёшпёй туруп, ишке киришпеъиз.
3. Ишти аткаруу щчщн кандай адамдык, материальдык жана техникалык ресурстарыъыз бар. Кёпчщлщк жетекчилер каалагандай тапшырма беришет, бирок аны убагында сапаттуу аткарууга керектщщ ресурс беришпейт. Мындай учурда тартынбай эле, ишти баштаардан башта, жетекчи менен ресурстарды тактап алуу зарыл, ансыз кийн СИЗ кщнёёлщ болуп каласыз.
4. Сиздин укутарыъыз жана ёндщрщштщк маселелрди чечщщ тартиби. СИЗ щчщн бул ётё маанилщщ, тактап алыъыз, мщмкщн жаъы кызмат сизге жакпай калып жщрбёсщн. Андай болсо тез чечим кабыл алуу керек, же иштегендей шарт болсун, же иштен кетщщ керек.
 
10. Сиздин карьераъыздын негизи
 

Жогорку билимдщщ жаш адиске жумушка орношуу иштин башталышы гана, эъ негизгиси карьерага жетишщщ, окуп жщргёндё кыялдануу болуп кёрщнгён максаттарды ишке ашыруу. Кызматкерлердин, тааныштардын арасында, коомдо белгилщщ кадыр баркка жетишщщ, маданияттуу уй бщлёё куруу жана маданияттуу жашоо, бул СИЗдин билимдщщ адам катары милдетиъиз (миссияъыз). Бул ёзщнён ёзщ боло койбойт, максатка жетщщ щчщн СИЗ талыкпай эмгектенишиъиз керек.
 

Эсиъизде болсун: 
 
- СИЗдин карьераъыз, жетекчилердин жана чогуу иштегендердин СИЗ жёнщндёгщ ойуна жараша болот, ал эми иш билигилигиъиз, адистик чеберчилигиъиз экинчи же учунчу орунда болуп калышы ыктымал;
- ийгиликтщщ ишмер болгуъуз келсе, анда кыялыъызда кандай болсоъуз, иште да ошондой болуъуз;
- жетекчилик жана кесиптештериъиздин ою СИЗ жёнщндё жогору болушу щчщн, баары менен бирдей жакшы мамилиде болууга аракет кылыъыз, иш билгилигиъизди таъуулабай же мактанбай, тапшырманы убагында, так аткаруу менен кёрсётщъщз, чыныгы адис экениъиз ишиъизден жана сёзщъщздён кёрщнщп турсун;
- тапшырылгын ишти дайыма аягына чыгарып, эмне кандай болгонун жетекчиликке билдирип туруъуз, эсиъизде болсун – тескери жыйынтык да жыйынтык;
- иш кагаздарын так жана тыкан жщргщзщщнщ адат кылыъыз, дайма эсеп-кысапка так болуъуз;
- билимиъизди кщн сайын ёркщндётщп туруъуз, жыйынтык алуу щчщн кошумча иштен качпаъыз, кызматыъыз жогорулашы менен жоопкерчилигиъиз да жогорулашы керек экенин унутпаъыз.   
 
Сиздин карьераъыз жана ийгиликтщщ келечегиъиз СИЗдин колуъузда!
 
 


УРМАТТУУ ЖАШ АДИС!
 
БИЛИМДЩЩЛЩК – ЖОГОРКУ ЧЕБЕРЧИЛИК МЕНЕН ИШТЁЁ –
 
МАДАНИЯТТУУ ЖАШОО!
А.Каримов
