pOSlOVi s infostud.com

pouzdan put do Zeljenog posla

Prvi dan na novom radnom mestu

Istrazili ste detaljno ¢ime se kompanija bavi, dobro ste se pripremili, prosli sve krugove selekcije i -
eto vas na novom poslu. Prvi radni dan je jedinstvena Sansa da ostavite prvi utisak. Ujedno,
prilagodavanje novom radnom mestu, bez obzira da li ste hteli bas taj posao ili ste tu da zaradite
novac koji vam je potreban, nosi izazove na koje treba biti spreman.

Dolazak na posao i osnovne pripreme

* Pre svega, dodite na vreme. Cak - malo ranije. Isplanirajte alternativne rute do posla - u slu¢aju
zastoja i saobradajne guzve, ovo ¢e vam pomodi da stignete na vreme.

« Raspitajte se unapred kako ¢e vam izgledati prvi radni dan, kome treba da se javite.

* Proucite dobro sve sto vam daju da procitate (to moze biti kodeks ponasanja, obladenja,
vodic¢ kroz organizacionu strukturu). Popunite sve formulare koje vam daju bez gundanja

* Strogo vodite racuna o tome gde je pusenje dozvoljeno, ako ste pusac - vedina firmi ima vidno
obelezen znak zabrane pusenja.

* Upoznajte se sa okruzenjem - gde je toalet, gde je restoran, ako nesto od opreme delite sa
kolegama upoznajte se sa rukovanjem i nacinom odlaganja opreme - gde Sta ide.

* Pospremite svoj radni sto, urednost je uvek prikladna za lep prvi utisak

* Lozinke za pristup podacima i propusnice vidite da nabavite Sto pre, naravno za one podatke i /
ili prostorije kojima vi mozete imate pristup

Odnos sa kolegama

¢ Predstavite se kolegama i potrudite se da zapamtite imena. Ponovite ime svaki put posle
upoznavanja, da bi se ucvrstilo u vasem secanju. Budite uctivi - rdav prvi utisak se ne popravlja lako.

* Prvog dana pitanja su vrlo pozeljna - svi vole da budu od pomodi jer se tako osecaju bolje, tako
da nema potrebe da se sami "snalazite". Naprotiv, ukoliko odbijete pomo¢ racunajte da ¢e onima
koje ste odbili biti neprijatno (mozda ¢e biti i uvredeni) i da vrlo verovatno nece hteti da vam pomazu
kada to budete zatrazili. Naravno, ne

treba ni da suviSe gnjavite kolege za ono Sto mozete da saznate ili uradite sami.

* Pronadite zajednicke teme i ne trudite se da one nikako nemaju veze sa poslom. Muzika, knjige,

sport, to je sasvim pozeljno a izbegavajte za poletak ekstremnije teme kao Sto su razvod, smrt, brak,
religija, politika, seks, filozofija. Praktikujte jednostavnost i budite prirodni.

Dok trazite posao, mogu da vam pomognu:

Saveti Kako sam nasao posao Poslodavac vas pita O zanimanjima

www.poslovi.infostud.com/dok-trazite-posao
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* Pauzu iskoristite da popijete kafu ili odete na rucak sa nekim od kolega. Sastajanje izvan
radnog mesta ostavite za period kada profesionalni odnosi ve¢ budu postavljeni.

* Obratite paznju na traceve ali ne uc€estvujte u njima. Informacije li¢ne prirode zadrzite za
sebe. Sedate se "gluvih telefona"? E pa isto se deSava i u firmama, vi kazete jedno, a na drugo, kraju
lanca izade neSto sasvim drugadije. Imajte u vidu da ako vi sami dobro ¢uvate tajnu, nisu svi takvi
virtuozi.

Dajte sve od sebe, ali nemojte preterati

* Vodite beleske o tome Sto ste Culi i naucili. Uspostavite odmah kratkoroc¢ne ciljeve, a kako se
budete upoznavali sa sistemom, modi ¢ete da postavite i dugorocne...

» Koliko god da poznajete svoj posao i da vladate zadacima koji su vam dodeljeni, upamtite da svako
radno mesto ima svoj sopstveni nacin "kako se stvari rade": prvih nekoliko nedelja pa i meseci
proveséete upoznajudi se sa tim nacinima. Nemojte (!) pokusavati nista da promenite odmah
na pocetku, ali ne potcenjujte to Sto ste novi - probajte da unesete malo svezine, novih ideja,
energije i inicijative.

* Smesite se, budite pozitivni, i upoznajte svoje kolege: narocito je vazno na pocetku otkriti ko je

zaista autoritet i ko moze da vam delegira zadatke, a ko samo pokusSava da svoj deo posla prebaci
na vas. Narodito izbegnite da se Zalite - na kolege, na Sefa, na bivse radno mesto.

* Budite savesni u pogledu izvrSsavanja zadataka, i odrzavajte odnos sa Sefom, bilo da je re¢ o
evaluaciji vaseg rada, bilo da vam treba pomo¢, konsultujte se jer treba da znate da li ste na pravom
putu.

* Na posletku: nastavite da dolazite malo ranije, inemojte prvi istrcavati kad dode kraj radnog
vremena.

Dok trazite posao, mogu da vam pomognu:

Saveti Kako sam nasao posao Poslodavac vas pita O zanimanjima

www.poslovi.infostud.com/dok-trazite-posao
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