ТЕКСТ 2. Hiring and Keeping Great People

Finding and hiring the best candidates for a job have never been easy. It’s your job, however, to first understand exactly what qualities you’re looking for in your new employees, and then to identify them in your job candidates. Here are some of the qualities that most employers look for when hiring new employees:
· Hard working: There’s nothing that will throw a manager into a paroxysm of rage faster than having an employee who slacks off and who doesn’t seem to know the meaning of the words “hard working.” Employees who are willing to work hard often go above and beyond the call of duty in serving customers and in attending to the needs of their organizations. As competition in global marketplaces continues to heat up, employees who go above and beyond the call of duty may be the one thing that differentiates organizations that succeed in the long run from organizations that don’t.
· Good attitude: By “good attitude,” we mean people who are positive, friendly, and willing to help customers, clients, and coworkers. As you question potential job candidates, it’s important to try to get some idea of what they’ll be like to work with for the next 5 or 10 years. Skills are important, but attitude is even more important. As highly successful Southwest Airlines puts it: “Hire for attitude, train for success.”
· Experienced: Experienced employees are worth their weight in gold. Not only are you more likely to get a better, higher quality work product in less time, but you’ll also have someone that is ready to perform at maximum potential in a few days rather than the weeks or months it would take to train someone who is not experienced.
When you interview job candidates, be sure to take the opportunity to ask very pointed questions that require your candidates to demonstrate to you that they can do the job.
· Go-getter: This quality is the ability to take initiative to get work done. In an Internet survey that Bob conducted for his book,001 Ways to Take Initiative at Work (New York: Workman,1999), initiative was ranked as the top reason that employees were able to get ahead where they work (which makes this quality something both you and your potential new hires should be interested in).
· Team player: It’s almost a cliché that being able to be a team player and to collaborate with others is a critical work skill in today’s organizations. But cliché or not, teamwork is necessary to the success of today’s organizations and the ability to work well with others is a definite must for employees in any business or industry.
· Smart: People who are smart are able to solve problems—and solve them quickly. But keep in mind that, in the world of business, work smarts trump book smarts every time.
· Responsible: Employees must take responsibility for their work; employees who constantly try to shift the blame for their problems to other people or other things are employees you cannot afford to employ. Look out for the little things—like showing up for the interview on time—which can be key indicators of your candidates’ sense of responsibility.
· Stable: Stability is an important quality in the employees you hire; the last thing you want is to hire someone today and then find out that he or she is already looking for the next position tomorrow.
Consider how long the job candidate worked with her previous employer and why she left. So much depends on your identifying and hiring the right people—you can’t have a great organization without great people. Far too few managers make this task a priority, instead devoting as little time as they can get away with when it comes to preparing for and conducting interviews. The quality of the results of your hiring process is generally directly proportional to the amount of time that you are willing to sink into it. Put more time into the process, and you’ll probably find the people you seek; put less time into the process, and you’ll be wondering why you can’t find anyone to fill your position.
1. Прочитайте и переведите текст 2.
ТЕКСТ 2. Нанимайте и удерживайте отличных сотрудников Поиск и наем лучших кандидатов на работу никогда не были простыми задачами. Однако ваша задача - сначала точно понять, какие качества вы ищете в своих новых сотрудниках, а затем определить их в кандидатах на работу. Вот некоторые из качеств, на которые большинство работодателей обращают внимание при приеме на работу новых сотрудников:
 • Трудолюбие: Ничто так не доводит руководителя до приступа ярости, как наличие сотрудника, который бездельничает и, похоже, не знает значения слов “трудолюбивый”. Сотрудники, готовые усердно трудиться, часто выходят за рамки служебных обязанностей, обслуживая клиентов и удовлетворяя потребности своих организаций. Поскольку конкуренция на мировых рынках продолжает обостряться, сотрудники, которые выходят за рамки служебных обязанностей, могут быть единственным отличием организаций, которые добиваются успеха в долгосрочной перспективе, от организаций, которые этого не делают. 
• Хорошее отношение: Под “хорошим отношением” мы подразумеваем позитивных, дружелюбных людей, которые готовы помогать клиентам, заказчицам и коллегам. Задавая вопросы потенциальным кандидатам на работу, важно попытаться составить представление о том, с кем они будут работать в течение следующих 5-10 лет. Навыки важны, но отношение к работе еще важнее. Как говорит весьма успешная авиакомпания Southwest Airlines: “Нанимайте за отношение, тренируйте для достижения успеха”. 
• Опыт: Опытные сотрудники ценятся на вес золота. Вы не только с большей вероятностью получите более качественный рабочий продукт за меньшее время, но и получите сотрудника, готового работать с максимальной отдачей, за несколько дней, а не за недели или месяцы, которые потребовались бы для обучения неопытного сотрудника. Когда вы проводите собеседование с кандидатами на работу, обязательно воспользуйтесь возможностью задать очень острые вопросы, которые позволят вашим кандидатам продемонстрировать вам, что они могут справиться с этой работой.
 • Инициативность: Это качество заключается в способности проявлять инициативу для выполнения работы. В интернет-опросе, который Боб провел для своей книги "001 способ проявить инициативу на работе" (New York: Workman, 1999), инициативность была названа главной причиной, по которой сотрудники смогли добиться успеха на своей работе (что делает это качество интересным как для вас, так и для ваших потенциальных новых сотрудников в).
 • Командный игрок: Стало почти банальным, что умение работать в команде и сотрудничать с другими людьми является важнейшим рабочим навыком в современных организациях. Но, как ни банально это звучит, командная работа необходима для успеха современных организаций, а умение хорошо взаимодействовать с другими людьми является обязательным условием для сотрудников в любом бизнесе или отрасли.
 • Умные люди способны решать проблемы — и решать их быстро. Но имейте в виду, что в мире бизнеса умение работать всегда превосходит умение писать книги. 
• Ответственный: сотрудники должны нести ответственность за свою работу; сотрудники, которые постоянно пытаются переложить вину за свои проблемы на других людей или что-то еще, - это сотрудники, которых вы не можете позволить себе нанять. Обращайте внимание на такие мелочи, как своевременное появление на собеседовании, которые могут стать ключевыми показателями чувства ответственности ваших кандидатов. 
• Стабильность: Стабильность - важное качество сотрудников, которых вы нанимаете; последнее, чего вы хотите, - это нанять кого-то сегодня, а потом узнать, что он или она уже ищут следующую должность завтра. Подумайте, как долго кандидатка проработала у своего предыдущего работодателя и почему она ушла. Очень многое зависит от того, как вы определите и наймете нужных людей — без замечательных сотрудников невозможно создать отличную организацию. Слишком немногие менеджеры считают эту задачу приоритетной, вместо этого уделяя подготовке и проведению собеседований как можно меньше времени. Качество результатов процесса найма, как правило, прямо пропорционально количеству времени, которое вы готовы потратить на это. Уделите этому процессу больше времени, и вы, вероятно, найдете тех, кого ищете; потратьте на этот процесс меньше времени, и вы будете удивляться, почему не можете найти никого на свою должность.
2. Найдите в тексте следующие слова и словосочетания:
Узнавать   Learning
 работа в команде  teamwork
приоритетный is a priority
погрузиться во что-либо  to immerse yourself in something to 
решать проблему solve a problem
инициатива initiative
определенная необходимость   is a definite necessity
чувство ответственности  a sense of responsibility
Заполните пропуски следующими словами:
hiring responsibility potential candidates results
1. As you question potential job candidates, it’s important to try to get some idea of what they’ll be like to work with for the next 5 or 10 years.
2. So much depends on your identifying and hiring the right people—you can’t have a great organization without great people.
3. But you’ll also have someone that is ready to perform at maximum potential  in a few days rather than the weeks or months
4. Employees must take responsibility  for their work; employees who constantly try to shift the blame for their problems to other people or other things are employees you cannot afford to employ.
5. The quality of the results of your hiring process are generally directly proportional to the amount of time that you are willing to sink into it.

4. Ответьте на вопросы:
1) What will throw a manager into a paroxysm of rage?
There’s nothing that will throw a manager into a paroxysm of rage faster than having an employee who slacks off and who doesn’t seem to know the meaning of the words “hard working.”
2) What is go-getter? 
This quality is the ability to take initiative to get work done.
3) What is a definite must for an employee?
The ability to work in a team, the ability to collaborate with others.
4) What kind of employees shouldn’t a manager employ?
Unreliable employees who constantly miss deadlines and violate the trust of their supervisor.
5) What type of employee makes the company successful?
Ambitious employees who strive to constantly learn and be the best

5. Сопоставьте характеристики хорошего сотрудника с их содержанием
	Go-getter
	to take initiative to get work done

	Team player
	to work well with others

	Smart
	to solve problems quickly

	Responsible
	not to shift the blame for problems to others

	Stable
	not to look for another job after being hired

	Hard working
	to perform at maximum potential in a few days

	Experienced
	to works very well and in a non-stop way



6. Скажите, верны ли утверждения. Если неверны, дайте правильный           вариант.
1. Employees who are willing to work hard often go above and beyond the call of duty in insulting customers. Неверно.
Employees who are willing to work hard often go above and beyond the call of duty in serving customers and in attending to the needs of their organizations.
2. Skills are important, but attitude is even more important. Верно
3. In the world of business, book smarts trump work smarts every time. Неверно
[bookmark: _GoBack]People who are smart are able to solve problems—and solve them quickly. But keep in mind that, in the world of business, work smarts trump book smarts every time.
4. The quality of the results of your hiring process are generally directly proportional to the amount of time that you are willing to sink into it. Верно
5. Look out for the little things—like hurrying up for the interview on time—which can be key indicators of your candidates’ sense of responsibility. Верно.
6. Teamwork is necessary to the success of today’s organizations. Верно

