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Ïðåäèñëîâèå  

Данное пособие представляет собой модульный комплекс мето$
дик, направленных на активизацию подростков в поисках рабочего
места. Оно охватывает полный цикл деятельности по профес$
сиональному устройству: Их последовательность позволит консуль$
танту составлять из отдельных блоков программу индивидуальной
работы для каждого ребенка в зависимости от его потребностей.
Работа с применением представленных методик может проводиться
как социальным работником (психологом) воспитательной колонии,
так и специалистами по ресоциализации после выхода подростка на
свободу.

Вторым фактором, влияющим на содержание программы, ее глу$
бину и интенсивность, становится  уровень развития подростка, с ко$
торым работает консультант. Его навыки, умения, жизненный опыт
определят количество времени, которое потребуются для освоения
какого$либо из блоков. Принимая во внимание, что большинство не$
совершеннолетних попадают в воспитательные колонии из неблаго$
получных семей и семей группы риска, то этому фактору уделяется
особое снимание. 

Третьим фактором, серьезно осложняющим работу консультанта,
станет приобретенный подростком  в воспитательной колонии опыт.
Режимные условия, иерархические  отношения (формальные $ со слу$
жащими колонии и неформальные $ внутри коллектива осужденных),
выработанная привычка подчиняться, следовать приказу и правилу $
все эти факторы значительно влияют на процесс формирования лич$
ности подростка и определяют особенности его повседневного пове$
дения на свободе. Поэтому образцы поведения свойственные подрост$
ку без опыта нахождения в закрытом учреждении будут кардинально
отличаться от поведения подростка, такой опыт получившего.  После
выхода на свободу не следует скорее всего ожидать от подростка ни
активной жизненной позиции, ни желания доказать свою правоту и
собственное мнение, ни стремления добиться реализации своих соци$
альных прав и гарантий. Учитывая эти особенности, процесс тру$
доустройства может стать  для него серьезным испытанием. Потеря
работы и поиск нового места работы являются одними из самых
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стрессообразующих ситуаций для современного человека, с которыми
не всегда готовы справиться даже взрослые и опытные люди.  Поло$
жение данной категории подростков еще более осложняют нехватка
позитивного жизненного опыта, отсутствие опыта профессиональной
деятельности (большинство из них до попадания в колонию не рабо$
тали) и перечисленные выше особенности развития. Все это требует
соответственного методического подхода к работе с ними $ неодно$
кратного доступного объяснения (тяжело представить поведение ра$
ботодателя, которого никогда прежде не видел), особенно глубокой
проработки учебных ситуаций, больших затрат времени на вы$
полнение заданий, постоянного возвращения к пройденным ситу$
ациям и т.д. 

Как работа с подростком до освобождения, так и работа на сво$
боде будут отличаться своей спецификой. Так, в стенах колонии отли$
чается определенной долей сослагательности, будет очень сложно
определить ее эффективность и оценить результат ввиду полного от$
рыва от места действия, невозможно проконсультировать его в слож$
ных ситуациях. Другой риск состоит в том, что, находясь в закрытом
учреждении, несовершеннолетний может утратить полученные в ходе
занятий навыки. Поэтому на специалисте лежит ответственность
определить оптимальное для начала работы время, чтобы ее завер$
шение, по возможности, совпало с выходом подростка на свободу.

Работа с подростком после его освобождения также имеет свою
специфику. Во$первых, она может стать органичной составляющей
программы по его ресоциализации, тем самым, сделать ее более ком$
плексной и эффективной. Во$вторых, мотивация подростка к заня$
тиям будет значительно выше, чем при его нахождении в колонии (на
этот момент он может уже столкнуться с трудностями процесса трудо$
устройства и оценивать свой потенциал более объективно). В$
третьих, работу с подростком можно "встроить" непосредственно в
процесс его трудоустройства и, тем самым, значительно повысить как
усвоение материала, так и  эффективность результатов совместной
работы. Ограничением работы в условиях свободы может стать от$
сутствие у специалиста опыта работы с такой категорией как осво$
божденные их мест лишения свободы подростки. В этой ситуации ему
придется полагаться на активизацию имеющегося профес$
сионального опыта и самообразование.

В любом случае, специалист в своей работе должен исходить из
той посылки, что приобретенные подростком навыки потребуются
ему не только для единичного трудоустройства, но и для после$

Ïðåäèñëîâèå
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дующей смены работы, а также, что эти навыки будут полезны ему не
только при поиске работы, но и в других жизненно важных ситуациях.

Таким образом, на содержание и стилистику работы консультанта
будут влиять множество условий. И в этом плане, построение наи$
более эффективной программы работы с ребенком, зависит не только
от сложившейся ситуации, но и от опыта и профессионального чутья
каждого специалиста. Поэтому перед применением методик в работе с
подростками, мы настоятельно рекомендуем специалисту применить
все представленные в пособии задания, что позволит с одной стороны,
откорректировать их наиболее удобным для работы образом, а с дру$
гой, начать формировать индивидуальный стиль работы с ними.

Методики были практически опробованы в работе с осуж$
денными Можайской воспитательной колонии (Московская область)
в 2005 $ 2006 гг. в ходе проекта “ИнформУспех$2”.

Ïðåäèñëîâèå
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Îïðåäåëåíèå ñàìîîöåíêè ïîäðîñòêà è
âûñòðàèâàíèå ïëàíà ðàáîòû ñ íèì

Первым шагом на пути к построению программы работы с под$
ростком, направленной на его профессиональную реализацию станет
определение его самооценки. Начиная работу с ним, вам, прежде все$
го, необходимо узнать степень его подготовленности к поиску работы:
его представления о рынке труда, поведение в определенных, связан$
ных с трудоустройством ситуациях, каким видит себя, свою профес$
сию, будущего работодателя.  То есть, перед вами стоит задача выя$
вить уровень его компетенции в различных областях, связанных с
процессом трудоустройства. Именно он и ляжет в основу вашей сов�
местной работы, определит ее тематику, глубину проработки и при$
меняемые методы.

Для решения этой задачи Вам предлагается две методики, под$
ходящие для выявления самооценки. Они фокусируются на разных
целях. Первая, "подготовительная", направлена на выявление "внеш$
них" факторов трудоустройства: она оценивает знание им рынка тру$
да, поведения работодателей и тактику поведения при трудо$
устройстве. Вторая, более "глубокая", выявляет внутреннюю картину
подростка; она оценивает эффективность планирования им меро$
приятий трудоустройства, понимание особенностей ситуации трудо$
устройства. Отнеситесь к этому этапу работы очень серьезно, по$
скольку он закладывает основу всей работы на последующие месяцы.
Обычно проведение методик самооценки занимает полностью одно
занятие.

Подсчет результатов в обеих методиках сопровожден коммента$
риями и объяснениями, которые иллюстрируют подростку его проб$
лемные зоны и доказывают необходимость глубокой работы по при$
обретению навыков поведения на рынке труда. Даже если в начале он
не осознавал свое будущее трудоустройство  как проблему, после про$
ведения этого занятия, дальнейшая работа в этом направлении станет
для него очевидной. 

Данные методики не ограничивают Вашей профессиональной
свободы $ Вы вольны применять более подходящий и привычный ин$
струментарий как в качестве дополнительного, так и основного. Одна$
ко помните об опасности "перегрузить" подростка на первом этапе и
тем самым снизить его мотивацию.

8



Первая методика самооценки, "Я и рынок труда" проводится в
три этапа. 1 этап $ короткая вводная беседа. Требуется объяснить необ$
ходимость заполнения вопросника. Можно сказать следующее. Здесь
на листке бланк с простыми вопросами, ответив на которые ты смо$
жешь понять, почему у тебя могут возникнуть проблемы с поиском
работы. Ответь на вопросы, тебе необходимо выбрать правильный от$
вет из четырех. Оцени себя $ действительно ли ты обладаешь качест$
вами, необходимыми на современном рынке труда и т.п. 2 этап $ запол$
нение бланка подростком. Будьте готовы ответить на возникающие у
него вопросы. 3 этап $ подсчет итогов и обсуждение результатов; в
приложении дано краткое объяснение правильных ответов; при
необходимости Вы можете дать более подробное толкование.

Вторую методику, "Я и трудоустройство", также можно про$
водить в три этапа. 

1 $ Вы объясняете цели, с которыми подросток отвечает на во$
просы. Скажите ему, что этот контрольный список нужен для того,
чтобы помочь ему в поисках работы. Также он будет полезен в других
жизненных ситуациях, например, при переходе с одного места работы
на другое. Кроме того, эта самооценка помогает оценить себя в других
сферах, не связанных с трудоустройством, даст некоторые представ$
ления о том, какие новые области можно осваивать. Перед началом
заполнения вопросника детально объясните ребенку правила, необхо$
димость дифференцированной оценки своих способностей. Преобла$
дающее количество заниженных (1) или завышенных (5) оценок в
равной степени должно насторожить Вас, поскольку свидетельствует
или о занижении самооценки, или о переоценке своих навыков. 

2 $ заполнение подростком вопросника. Он должен ответить на
вопросы пяти отдельных блоков, каждый из которых относится к
определенной деятельности, осуществляемой при первичном трудо$
устройстве. Как правило, по ходу заполнения, у ребенка возникают
уточняющие вопросы, на которые необходимо отвечать. Кроме того, в
процессе наблюдения, Вы можете корректировать его оценки, если ви$
дите, что он определяет их не адекватно (например, ставить перед ним
вопросы, просить привести подходящие примеры и т.д.) 

3 $ подведение полученных результатов и определение направ$
лений работы. Подсчитав итоги по каждому из пяти блоков вопросов,
выведите общий показатель, который соотносите с помещенным в
конце вопросника ключом. Затем разберите результаты каждого бло$
ка, ориентируясь на приведенный максимальный показатель $  это
позволит определить, какими темами подросток владеет лучше, а ка$
кими хуже, а также покажет ему поле для дальнейшего совершенст$

Îïðåäåëåíèå ñàìîîöåíêè ïîäðîñòêà...
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вования навыков. В соответствии с полученными результатами Вы
будете строить программу занятий, уделяя особое внимание более
слабым областям.

На следующих страницах приводятся бланки двух описанных
вопросников, которые можно применять в работе в представленном
или модифицированном виде. Если Вы считаете не нужным работать
с каким$либо подростком по отдельным тематическим блокам (на$
пример, самоопределившийся подросток с серьезным опытом работы
по специальности не нуждается в подробном выделении навыков (см.
Блок 1)) $  пропустите эту часть или удалите ее из вопросника.

Ìåòîäèêà ñàìîîöåíêè "ß è ðûíîê òðóäà"

Вопросы
1. Что (по  твоему мнению) для работодателя будет важным

узнать о тебе в ходе собеседования? 

а) твой уровень образования
б) твои навыки и способности
в) твое отношение к другим и к работе
г) все перечисленное выше

2. Ты опаздываешь на собеседование на 10 минут. Как лучше
всего поступить…

а) прийти и надеяться на лучшее
б) забыть о собеседовании, поскольку ты все равно опоздал
в) позвонить и назначить другое время встречи
г) позвонить работодателю и предупредить, что ты придешь

позднее и объяснить причину опоздания

3. Специалисты советуют тратить на поиск работы в неделю: 

а) 10 часов
б) 20 часов
в) 30 часов
г) 40 часов

4. Какое количество рабочих мест всегда свободно на рынке
труда:

а) 1%
б) 2%

10
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в) 3%
г) 8%

5. Через сколько минут после начала собеседования работодатель
сделает вывод о том, подходишь ты для этого рабочего места или нет?

а) 3 мин.
б) 6 мин.
в) 12 мин.
г) 16 мин.

6. На собеседовании работодатель спрашивает тебя, какой вид
работы тебе нравится. Ты…

а) будешь отвечать туманно и уходить от ответа, чтобы узнать о
вакансиях во всех подразделениях организации

б) сначала спросишь о вакантных рабочих местах, а потом
ответишь на вопрос

в) перечислишь профессиональные области, которые тебе наи$
более интересны

г) спросишь о том, какие места наиболее высоко оплачиваются

7. Как лучше всего составить список возможных организаций$
работодателей для поиска работы?

а) объявления о работе
б) "Желтые страницы", справочники предприятий
в) рекламные щиты и плакаты на улицах
г) брошюры и публикации о предприятиях, компаниях и

организациях

8. Какие из перечисленных способов чаще всего используют
работодатели для поиска подходящих работников

а) прием напрямую и по рекомендации знакомых
б) агентства по найму 
в) газеты
г) служба занятости населения 

9. Количество рабочих мест, о которых не написано в  газетных
объявлениях о работе составляет примерно:

а) 10%
б) 30%
в) 60%
г) 80%

10. Если работник отказывается от места после одного дня ра$
боты, работодатель теряет:

Ìåòîäèêà ñàìîîöåíêè “ß è ðûíîê òðóäà”
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а) 200 руб.
б) 500 руб.
в) 1000 руб.
г) 10 000 руб.

Верные ответы
1. г) Работодатель, как правило, будет спрашивать о твоем обра$

зовании, имеющихся навыках и умениях. Он может не спросить на$
прямую о твоем отношении к работе и другим, но будет оценивать это
качество $ часть твоего потенциала стать ценным работником. Твои
ответы на многие другие вопросы будут оцениваться работодателем
как степень твоей готовности и способности работать с другими
людьми. 

2. г) Работодатель имеет право получить объяснения. Во многих
случаях перенос времени встречи будет показателем твоего уважения
ко времени работодателя и даст возможность встретиться в другое
время. 

3. г) За время жизни человек проводит на работе 70 тыс. часов.
Поэтому чем больше времени ты посвятишь поиску постоянной ра$
боты, тем больше шансов ее получить.

4. в) Около 4% рабочих мест на рынке труда всегда вакантны. Это
происходит в результате ухода работников на пенсию, смертей, уволь$
нений, повышений по службе, переводов на другую работу, уходов с
работы, декретных отпусков. Поэтому свободные рабочие места есть
всегда, хотя не все  они отражены в объявлениях о работе.

5. а) Исследования показывают, что работодатель часто при$
нимает решение в течение первых трех минут собеседования. Первое
впечатление о собеседнике $ самое сильное.

6. в) Работодатель ищет человека, который знает, чего он хочет.
Если ты проявляешь интерес к определенной области больше, чем к
любой предложенной работе, твои шансы быть принятым зна$
чительно возрастают.

7. а) "Желтые страницы" и другие справочники предприятий. Ты
можешь составить список на основе выделенных тобой направлений.
Сначала определи отрасли: производство, торговля, услуги, а затем
найти в справочнике те организации, которые производят эти товары
и услуги. 

8. а) Большинство приемов на работу осуществляются в ре$
зультате прямого контакта с работодателем, несмотря на профиль ва$
кантного места и уровень должности.

Ìåòîäèêà ñàìîîöåíêè “ß è ðûíîê òðóäà”
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9. г) Объявления для работодателя $ дорогой и, зачастую,
неэффективный способ найма сотрудников.

10. г) Однодневная работа нового сотрудника может стоить ра$
ботодателю 10 тыс. рублей и более. Эта сумма включает цену времени,
потраченного на процесс трудоустройства, затраты на не произ$
веденную продукцию, объявления, платежную ведомость и другие
бухгалтерские документы. Поэтому работодатели неохотно прини$
мают на работу людей, которые не проявляют достаточного интереса
к месту работы и которые могут уволиться после непродолжительного
времени. 

Результаты
10 правильных ответов 

Ты проявил блестящее понимание того, что такое рынок труда и в
чем заключаются эффективные методы поиска работы. Твои шансы
быстро устроиться на работу высоки, однако в ходе занятий ты мо$
жешь получить полезные практические советы. 

от 7 до 9 правильных ответов
Ты хорошо осведомлен о рынке труда и наиболее эффективных

путях поиска работы. Однако, в ходе занятий ты мог бы приобрести
новые навыки, чтобы сделать поиск работы быстрее и успешнее.

от 4 до 6 правильных ответов
Ты обладаешь некоторым представлением о рынке труда и об эф$

фективных методах поиска работы, но ты мог бы освоить новые зна$
ния и улучшить свои навыки.

менее 4 правильных ответов
Тебе нужна помощь! Твои знания о рынке труда и об эффек$

тивных стратегиях поиска работы незначительны. Ты можешь столк$
нуться с трудностями в поисках работы. Курс занятий поможет в этом.

Ìåòîäèêà ñàìîîöåíêè “ß è ðûíîê òðóäà”
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Ìåòîäèêà ñàìîîöåíêè 
"ß è òðóäîóñòðîéñòâî"

Чтобы объективно оценить твои возможности по устройству на
работу, пожалуйста, заполни этот бланк. 

ПОМНИ:  здесь нет правильных и неправильных ответов $ есть
только те, которые верны для тебя в данный момент.

Используя следующую шкалу от 1 до 5, выбери в каждом пункте
наиболее точно описывающие тебя ответы:

1 � никогда        2 � редко         3 � иногда         4 � обычно       5 � всегда

1. Смотрим и оцениваем себя 

Итог                / max 20  

2. Планирование и организация поиска работы

14

Я знаю, как определить, доступ$
ные для меня варианты развития
карьеры

При поиске работы я смогу гово$
рить о своих навыках, способ$
ностях, образовании, опыте рабо$
ты и личных качествах, от 10 ми$
нут и больше

В ходе поиска я смотрю предло$
жения по надомной работе (со$
ставление  и рассылка писем, ра$
бота на телефоне). При этом изу$
чаю предприятия, записываю свои
действия

Каждую я неделю планирую свое
расписание, поэтому знаю, когда и
сколько времени я буду занимать$
ся поисками работы

Я знаю, как установить личные кон$
такты, которые помогают узнать
больше информации о рабочих
местах

Я способен сам аккуратно за$
полнить анкету работодателя

Я могу рассказать о связи моих
интересов с работой, которую я
хочу получить

Я готов обсуждать с потенциаль$
ными работодателями мои лич$
ные достоинства (т.е. я имею о
них четкое представление)

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

1 2 3 4 51 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5



Итог                / max 50  

3. Подготовка к собеседованию

Итог                / max 25  
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Я позитивно настроен относи$
тельно поисков работы 

Перед тем, как обращаться в орга$
низацию/фирму, я собираю о ней
доступную информацию (ее вели$
чина, что она выпускает или пред$
лагает)

Я знаю, как предложить свои
услуги организации, которая не
печатает объявлений в газетах (ни
у которой могут быть вакансии)

Перед прохождением собеседо$
вания я чувствую себя  абсолютно
уверенно 

Я знаю, как произвести благопри$
ятное впечатление на собеседника
в первый момент встречи

Я готов ответить на все вопросы,
которые обычно задают на собесе$
довании 

Мое резюме выглядит привле$
кательно, оно профессионально
составлено

Я знаю, как составить резюме спе$
циально для того рабочего места,
на которое я претендую

При поиске работы я обращаюсь к
услугам службы занятости насе$
ления

В ходе собеседования я готов
показать свой интерес к предло$
женному рабочему месту и к  ор$
ганизации в целом

После собеседования я стараюсь
критически рассмотреть свое по$
ведение 

1 2 3 4 5
1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5
1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5
1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5



4. Рассматриваем возможные варианты занятости

Итог                / max 20  

5. Составляем реалистичный бюджет

Итог                / max 20  

1. Смотрим и оцениваем себя               / max 20

2. Планирование и организация поиска работы              / max 50

3. Подготовка к собеседованию               / max 25   

4. Рассматриваем возможных вариантов занятости              / max 20  

5. Разрабатываем реалистичный бюджет             / max 20

Всего:           / max 135

Результаты 
110 и выше 

Ты хорошо подготовлен к поиску работы. Чтобы подготовиться
еще лучше, изучи каждый раздел со своим консультантом, уделяя вни$
мание тем областям, которые нужно довести до совершенного уровня.
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Я знаю об альтернативных трудо$
устройству вариантах $ о продол$
жении обучения или создании
собственного дела

Я знаю, что существует работа с
неполной занятостью и как ее
найти 

Я полностью контролирую свои
доходы и траты

Я могу определить источники де$
нег, которые мне доступны в пе$
риод поисков работы 

Я знаю, где могу повысить свою
компетенцию и навыки

Я знаю, где найти информацию,
которая поможет мне в поиске
работы

Я могу рассчитать мои ежеме$
сячные траты на период поиска
работы

Я знаю, как составить бюджет, ко$
торый поможет мне в этот период

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5



От 65 до 110
Отчасти ты готов к поиску работы. Внимательно пройди со своим

консультантом каждый раздел и найди время, чтобы проделать те
действия, с которыми у тебя возникли сложности.

65 и менее
Шаг за шагом тебе нужно проработать со своим консультантом

все разделы пособия. Постарайся как можно лучше отрабатывать каж$
дое задание, перед тем как переходить к следующему.

Планирование работы с подростком
После получения обработки данных по самооценке подростка,

второй этап работы $ составление программы занятий с ним. Зна$
чительную часть материала необходимо будет осваивать в индиви$
дуальном режиме. В первую очередь это относится к занятиям по са$
мооценке, по определению склонностей и выявлению професси$
онального опыта $ эти занятия необходимо проводить с подростком
один на один. Другие темы можно выделить для коллективного  вы$
полнения. При этом  менее сильные ребята группируются с более
сильными  (см. табл.1)1.

Формат занятий не позволит отследить их практические резуль$
таты (если речь идет о работе в рамках колонии), но их эффек$
тивность можно повысить за счет чередования индивидуальных и
групповых занятий. 

Если данное пособие попало в руки социального работника, зани$
мающегося ресоциализацией подростка после освобождения, то он
окажется в более выигрышном положении по сравнению с сотруд$
ником колонии $ после проведения профориентации можно напра$
вить работу с подростком непосредственно на поиск рабочего места и
трудоустройство. В любом случае, перед применением методик в про$
фессиональной деятельности, каждому специалисту будет полезно
опробовать их работу на себе $ это поможет осознать их особенности и
использовать их более эффективно. 

Ìåòîäèêà ñàìîîöåíêè “ß è ðûíîê òðóäîóñòðîéñòâî”

17

1 Так, можно организовать групповые занятия по теме общения с работодателем,
проведения собеседования, его оценки.



Áëîê 1 
Ñìîòðèì è îöåíèâàåì ñåáÿ

Этот блок один из самых сложных с точки зрения практической
реализации, поскольку ставит целью выделить те базовые элементы,
на которых выстраивается дальнейшая работа. Основная задача на
данном этапе $ выделить весь имеющийся у подростка опыт пози$
тивной деятельности и "конвертировать" его в опыт профес$
сиональной деятельности. Объясните ему, что в ситуации развития
рынка труда, все больше будет возрастать конкуренция как специа$
листов за привлекательные рабочие места, так и работодателей за ква$
лифицированных специалистов. Поэтому, попадая на рынок труда,
подросток должен иметь четкое представление о том "товаре", ко$
торый он там предложит. И первый шаг на этом пути $ составить точ$
ную картину самого себя. Для этого ему необходимо:

$ вспомнить, что он уже делал в своей жизни $ на работе, в школе 
и т.д.; 
$ подумать о том, чему научился, какую деятельность выполняет хо$
рошо;
$ вспомнить, какой опыт получил, в каких областях. 

Пока вся информация $ у него в голове. Нужно выделить ее, за$
писать и организовать наиболее полезным образом. Помните, со$
ставляя набор упражнений под каждого ребенка индивидуально, Вы
вправе по своему усмотрению менять отдельные задания местами или
исключать их из программы. 

Это упражнения этого блока можно проводить в парах (если
между ребятами нет значительной разницы в уровне развития) один
составляет список, второй его опрашивает и уточняет информацию.
Специалист, в свою очередь, выступает в роли наблюдателя и кор$
ректирует процесс выполнения упражнения.   

Для удобства работы в левой части бланка дается пример от име$
ни другого человека, по образцу которого можно выполнять задания.
Перед началом Вы можете составить краткую историю о неком Олеге
Петрове, который работал слесарем на заводе и в результате сокра$
щений потерял работу. Олег пройдет через все этапы этих заданий и
станет гидом при выполнении самых сложных заданий. Поскольку
каждый выполняет эти задания для себя, подросток может просмат$
ривать и его ответы.
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Таблица 1 
Примерный план совмещения индивидуальных и групповых

занятий по Блоку 1
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Само�
оценка

1.1 Твой
опыт

1.2 Твои
увлечения

1.3
Твои

навыки 

1.4
Намечае

м области
твоей

работы
Василий 17 л.
Имеет опыт
работы штука�
туром, закон�
чил училище

45 мин. 20 мин.

Совместно с
Петром

1 час

Совместно с
Николаем

1 час 15 мин.

Петр 15 л. 9
кл., хочет
поступать в
училище 

45 мин. 20 мин. 

Совместно с
Василием

1 час

Совместно с
Александром

1 час 25 мин.

Александр 16
л. Плохо
читает и пишет

1 час 30 мин.

Совместно с
Николаем

1 час

Совместно с
Петром

1 ч. 30
мин.

30 мин.

Николай 18 л.
Ср. школа, не
работал

45 мин. 30 мин.

Совместно с
Александром

1 час

Совместно с
Василием

1 ч. 30
мин.

25 мин.



1.1  Òâîé îïûò
Какую работу ты уже выполнял раньше?

Вспомни о тех обязанностях, которые ты выполнял регулярно в
течение недели. Впиши те задачи, которые ты исполнял на последнем
месте работы/учебы.

Áëîê 1. Ñìîòðèì è îöåíèâàåì ñåáÿ

20

Олег Ты

Проверял в течение дня выпол�
нение заданий. Ежедневно прове�
рял рабочий график. Выполнял де�
ла по заранее намеченному плану в
порядке их важности. Чистил,
смазывал и проверял станки, опре�
делял их   неисправности. Проверял
работу  оборудования для провер�
ки его работоспособности после
ремонта и наладки. Поддерживал
чистоту на рабочем месте. Рас�
кладывал по местам инстру�
менты. Очищал  после рабочего дня
ящики для отходов и  мусора.



Если ты работал не на одном рабочем месте, напиши список обя$
занностей, которые ты там выполнял.

Áëîê 1. Ñìîòðèì è îöåíèâàåì ñåáÿ
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Олег Ты

Завод строительных деталей �
находился в подчинении у главного
механика. Вместе мы проверяли
выполнение заданий и определяли
наш график работы на следующий
день. Изучал производственные
справочники, чтобы выбрать спо�
собы проверки и технологические
процессы. Ремонтировал и отла�
живал работу деталей, заменял
вышедшие из строя. Производил
конце в дня уборку помещения.  

Автозаправочная станция
"Лукойл" � производил заправку
машин. Осуществлял мелкое об�
служивание машин. Получал от
клиентов  оплату. Продавал де�
тали и аксессуары для машин.



1.2 Òâîè óâëå÷åíèÿ
Составь свой список развлечений, занятий на досуге, клубов,

кружков, общественной работы и других интересов, которые у тебя
есть.

Олег Ты

1. Футбол, баскетбол, рыбалка 1.___________________

2. Работа в саду 2. ___________________

3. Ремонт старых автомобилей 3.___________________

4. Плавание на байдарках 4.___________________

Что ты любишь делать больше всего?
Посмотри на денные тобой выше ответы и впиши пять вещей,

которые тебе действительно нравится делать

Олег Ты

1. Спорт 1.___________________

2. Ремонт старых автомобилей 2. ___________________

3. Осмотр автомобилей, 3.___________________
нахождение неисправностей

4. Починка автомобилей и их 4.___________________
проверка

5. Изучение справочников, 5.___________________
с целью  найти решение проблемы

Что ты делаешь лучше всего?
Посмотри на ответы предыдущих вопросников и впиши пять

вещей, которые ты делаешь хорошо

Олег Ты

1. Ремонт старых автомобилей 1.___________________

2. Осмотр автомобилей, нахождение 2.__________________
неисправностей

3. Починка автомобилей 3.___________________

4. Изучение справочников, чтобы 4.___________________
найти решение

5. Изучение справочников, 5.___________________
чтобы узнать что$то новое
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Получил ли ты соответствующее обучение и/или образова�
ние?

Опиши свою подготовку, такую как среднее образование или спе$
циальные курсы, которые могут получить работу

Олег Ты

10 классов; средняя школа № 56 

г.Саратов

курсы по квалификации ремонтник 

автомобильных двигателей; 
колледж №2

г.Самара

3 года; электромеханический колледж 

г.Самара

1.3. Òâîè íàâûêè
На следующих страницах находится список универсальных  на$

выков. Один и тот же навык  используется при выполнении разных
видов работ. Поэтому они "подвижны" $  их  можно применять как на
одном рабочем месте, так и на другом, "переносить" с одного вида дея$
тельности на другой, от одного работодателя к другому.

Задание:   Выявить владение навыками
Шаг 1 Если ты считаешь, что твое владение отдельным навыком

выше среднего уровня, сделай отметку в квадратике.

Шаг 2 Если ты думаешь, что обладаешь навыками, не упомяну$
тыми в списке, впиши их в строки "Другие навыки, которые не были
отмечены".

Шаг 3 Выпиши все отмеченные тобой навыки на отдельном лис$
те; объедини близкие по содержанию навыки между собой.

Шаг 4 Составь список своих пяти навыков под строкой "Итоги".
Выбери навыки, которые превосходят остальные, и которые ты мог бы
использовать в своей работе.
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Список "подвижных" навыков
Олег
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Изучать разные
ситуации и данные

Собирать
оборудование и
информацию

Делать
математические
расчеты, оценивать
риски 

Преподавать что$
либо, обучать кого$
либо

Собирать данные
или факты

Строить объекты и
здания

Управлять чьей$то
деятельностью или
ходом событий

Вести переписку,
отвечать на вопросы,
вовлекать в общение

Консультировать
кого$либо

Генерировать новые
идеи, изобретать

Управлять взаимо$
действием в группах,
изучать работу в них

Уметь обращаться с
жалобами клиента,
покупателя, посети$
теля

Инспектировать или
проверять матери$
альные ценности,
финансовые отчеты

Понимать и исполь$
зовать различные
термины (медицин$
ские, правовые, тех$
нические)

Проводить  собесе$
дования

Расследовать част$
ную жизнь людей, и
последовательность
событий

Создавать макеты
для печатных изда$
ний или выставок

Оценивать действия,
программы, процес$
сы или события

Ремонтировать обо$
рудование, средства
передвижения, ме$
бель 

Хранить и содержать
в порядке записи,
протоколы, папки

Привлекать покупа$
телей через личное
общение или через
СМИ

Обслуживать что$
либо, кого$либо

Рисовать картины,
диаграммы, чертежи

Выступать на публи$
ке и по телевидению

Продавать (продви$
гать) идеи, решения,
новые товары и
услуги

Устранять аварий$
ные ситуации,
ремонтировать
оборудование

Составлять расписа$
ние работы, следить
за его соблюдением

Обучать $ формаль$
но или неформально
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Искать разные вари$
анты решений

Давать задания под$
чиненным, следить
за их исполнением

Создавать дизайн
(внешний вид) про$
дуктов или устройств
$ чтобы они выгляде$
ли привлекательно

Демонстрировать
оборудование, объяс$
нять принцип его
работы

Издавать газеты и
журналы

Разрабатывать про$
екты (планирование,
создание бюджета,
постановка целей,
разработка графиков
исполнения)

Контролировать раз$
витие людей, процес$
сов или оборудования

Мотивировать или
стимулировать кого$
либо

Наблюдать за физи$
ческими состояния$
ми, человеческим по$
ведением или изме$
нением ситуаций

Управлять оборудо$
ванием, машинами,
средствами
перевозки

Организовать людей,
наводить порядок в
полученной инфор$
мации 

Рассчитывать затра$
ты, цены, доход, ма$
териальные ценности

Работать на автома$
тических и програм$
мируемых станках

Исследовательская
деятельность, полу$
чение информации
(через библиотеки,
инспектирование,
физические опыты)

Обновлять информа$
цию, документы

Применять техниче$
ские, медицинские,
научные
инструменты

Писать литератур$
ные или технические
тексты

Уметь привлекать
деньги, финансовую
помощь лично или
через СМИ (для раз$
вития проекта)

Записывать, регист$
рировать цифровые
или научные данные

Первично взаимо$
действовать с людь$
ми (секретарь в при$
емной, представитель
агентства, менеджер
по продажам, госслу$
жащий или продавец
турпутевок)



А сейчас, на чистом бланке определи свои навыки.
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Другие навыки, которые не были
отмечены

Итоги: пять моих основных
навыков

Улаживать споры

Следовать инструкциям

Проверять подлинность

Умение слушать

Оценивать затраты

Использовать инструменты

Исследовать

Разузнавать, наводить справки

Принимать решения

Подготавливать, инструктировать



Список "подвижных" навыков
Ты
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Изучать разные
ситуации и данные

Собирать
оборудование и
информацию

Делать
математические
расчеты, оценивать
риски 

Преподавать что$
либо, обучать кого$
либо

Собирать данные
или факты

Строить объекты и
здания

Управлять чьей$то
деятельностью или
ходом событий

Вести переписку,
отвечать на вопросы,
вовлекать в общение

Консультировать
кого$либо

Генерировать новые
идеи, изобретать

Управлять взаимо$
действием в группах,
изучать работу в них

Уметь обращаться с
жалобами клиента,
покупателя, посети$
теля

Инспектировать или
проверять матери$
альные ценности,
финансовые отчеты

Понимать и исполь$
зовать различные
термины (медицин$
ские, правовые, тех$
нические)

Проводить  собесе$
дования

Расследовать част$
ную жизнь людей, и
последовательность
событий

Создавать макеты
для печатных изда$
ний или выставок

Оценивать действия,
программы, процес$
сы или события

Ремонтировать обо$
рудование, средства
передвижения, ме$
бель 

Хранить и содержать
в порядке записи,
протоколы, папки

Привлекать покупа$
телей через личное
общение или через
СМИ

Обслуживать что$
либо, кого$либо

Рисовать картины,
диаграммы, чертежи

Выступать на публи$
ке и по телевидению

Продавать (продви$
гать) идеи, решения,
новые товары и
услуги

Устранять аварий$
ные ситуации,
ремонтировать
оборудование

Составлять расписа$
ние работы, следить
за его соблюдением

Обучать $ формаль$
но или неформально
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Искать разные вари$
анты решений

Давать задания под$
чиненным, следить
за их исполнением

Создавать дизайн
(внешний вид) про$
дуктов или устройств
$ чтобы они выгляде$
ли привлекательно

Демонстрировать
оборудование, объяс$
нять принцип его
работы

Издавать газеты и
журналы

Разрабатывать про$
екты (планирование,
создание бюджета,
постановка целей,
разработка графиков
исполнения)

Контролировать раз$
витие людей, процес$
сов или оборудования

Мотивировать или
стимулировать кого$
либо

Наблюдать за физи$
ческими состояния$
ми, человеческим по$
ведением или изме$
нением ситуаций

Управлять оборудо$
ванием, машинами,
средствами
перевозки

Организовать людей,
наводить порядок в
полученной инфор$
мации 

Рассчитывать затра$
ты, цены, доход, ма$
териальные ценности

Работать на автома$
тических и програм$
мируемых станках

Исследовательская
деятельность, полу$
чение информации
(через библиотеки,
инспектирование,
физические опыты)

Обновлять информа$
цию, документы

Применять техниче$
ские, медицинские,
научные
инструменты

Писать литератур$
ные или технические
тексты

Уметь привлекать
деньги, финансовую
помощь лично или
через СМИ (для раз$
вития проекта)

Записывать, регист$
рировать цифровые
или научные данные

Первично взаимо$
действовать с людь$
ми (секретарь в при$
емной, представитель
агентства, менеджер
по продажам, госслу$
жащий или продавец
турпутевок)



1.4 Íàìå÷àåì îáëàñòè òâîåé ðàáîòû
После того, как ты выявил свой опыт, навыки и способности,

необходимо их структурировать в единую систему. Сначала впиши
навыки и способности, которыми ты обладаешь. Затем свяжи их с той
деятельностью, которую, по твоему мнению, ты способен выполнять
хорошо. посмотри, как это сделал Олег, затем выполни сам.

Олег
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Другие навыки, которые не были
отмечены

Итоги: пять моих основных
навыков

Навыки и способности Деятельность, которая требует…
· Эксплуатировать, управлять 
· Собирать, монтировать
· Приспосабливать, подгонять,
проводить в порядок
· Строить, сооружать
· Чинить, ремонтировать

технического мышления

· Следовать инструкциям
· Проверять и подтверждать
· Хранить записи
· Осуществлять мониторинг
· Рассортировывать 

внимания к деталям

· Читать
· Говорить
· Слушать
· Задавать вопросы
· Объяснять 

сбора информации и активного
общения

· Исследовать
· Анализировать
· Рассматривать
· Искать и устранять ошибки

применять логическое мышление



Ты

Áëîê 1. Ñìîòðèì è îöåíèâàåì ñåáÿ

30

Навыки и способности Деятельность, которая требует…
· 
· 
· 
·         
· 
· 
· 
· 
· 
· 
·  
· 
· 
· 
· 
·  
· 
· 
· 
· 



Èòîãè …

Какого рода деятельность, по твоему мнению, тебе подходит?
Просмотри и сравни все выделенные тобой пункты. Сделай спи$

сок разных профессий  (видов деятельности), которые тебе хотелось
бы выполнять. 

Олег Ты 

1. Слесарь  1._________________
2. Механик по ремонту 2._________________
производственных инструментов

3. Механик оборудования 3._________________ 
тяжелей промышленности
4. Специалист по технике/ 4._________________
электронике
5. Начать собственный бизнес 5._________________
по ремонту машин

Это последнее задание может оказаться сложным, но оно осно$
вано на предыдущих упражнениях, поэтому у тебя должно уже сло$
житься объективное представление о себе самом. Эти вопросы $ лишь
указания к действию, дальше ты встретишь вопрос и задания, которые
тебе в этом помогут. 
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Áëîê 2 
Ïëàíèðóåì è îðãàíèçóåì ïîèñê ðàáîòû

Рынок труда не похож на любой другой рынок. На нем сущест$
вует жесткая конкуренция. Чтобы поиск работы оказался эффектив$
ным, его нужно правильно организовать. Ты уже много сделал, когда
описывал свой опыт работы, навыки и способности. Теперь нужно со$
брать эту информацию воедино в резюме, а после этого начать поиски
работы на рынке труда. 

Òâîå ðåçþìå
Цель резюме $ представить тебя работодателям. Оно освещает

твою квалификацию, опыт работы, образование. Ты можешь
использовать информацию, которую ты собрал в блоке "Смотрим на
себя". Резюме также может быть тебе полезно, при заполнении
бланков анкет.

При составлении резюме обрати внимание:
· Помни о своей главной цели $ ты должен создаться целостной

портрет себя как личности и профессионала;

· Слова должны быть просты и понятны читателю;

· Используй короткие предложения;

· Избегай длинных описаний;

· Ясно описывай свои обязанности $ они должны быть понятны
постороннему;

· Используй глаголы, обозначающие действия $ "Я возглавлял",
"Я разработал", "Я создал", "Я произвел";

· Особое внимание уделяй внешнему виду резюме: 

$ оно должно занимать не более 1 $ 1,5 страниц;

$ оно должно быть напечатано аккуратно, без ошибок. 

Перед тем, как составить собственное резюме, ты можешь
посмотреть резюме Олега…
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2.1. Ñîñòàâëåíèå ðåçþìå
Резюме � это объявление о тебе самом
Кому нужно резюме? Прежде всего, тебе!

Как ты думаешь, для чего нужно резюме? Для того, чтобы:

а) показать, насколько хорошо ты пишешь

Да                         Нет   

б) произвести впечатление на работодателя своей
изобретательностью и экзотическим литературным стилем.

Да                         Нет   

в) показать, что ты можешь много писать о себе, даже при
отсутствии опыта работы

Да                         Нет   

г) показать, как много ты хочешь зарабатывать 

Да                         Нет   

Ответы на все вопросы � НЕТ!

Резюме нужно для того, чтобы добиться личной встречи с работода�
телем!

Точно следуя нашим инструкциям, ты составишь хорошее (то
есть, эффективное) резюме $ документ, который расположит работо$
дателя назначить тебе дату собеседования по той вакансии, которую
ты хочешь занять. 

Хорошо составленное резюме поможет потенциальному работо$
дателю, какой интерес ты представляешь для его организации. Оно
дает информацию о том, что ты делал, какими навыками обладаешь,
чего бы ты мог сделать для работодателя.

Также хорошее резюме показывает, что ты достиг определенного
профессионального уровня. Цель его $ не только показать, что ты спо$
собен выполнять работу, на которую претендуешь, но и также что ты
лучше других кандидатов на это место. 

Твое резюме, по сути, это объявление о самом себе.
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Основные правила написания резюме

Личные данные
Ф.И.О., дата рождения, адрес, номер телефона, (если есть $ e$mail) $
включи на всякий случай дополнительный номер телефона.

Образование
Список  образовательных учреждений, годы обучения, дипломы, сер$
тификаты о присвоении специальности, которые ты получил.

Опыт работы
Список мест работы с кратким описанием обязанностей, названия ор$
ганизаций (имена работодателей), адреса организаций.

Специальные навыки
Не обязательный пункт. Здесь можно написать о владении ино$
странным языком, об умении работать на компьютере, с электронной
почтой, с Интернетом,  печатать на пишущей машинке и т.д.

Дополнительная информация
Также не обязательный пункт. Можно упомянуть работу в качестве
волонтера или другую деятельность, которая связана с рабочим мес$
том, которое ты ищешь. Кроме того, можно перечислить свои сильные
черты и качества.

Интересы
Не обязательный пункт.  Описывает увлечения, хобби. Но он важен,
если связан с искомой работой. Например, если ты хочешь работать в
бюро путешествий, отметь свой особый интерес к поездкам и путе$
шествиям. 

Другая деятельность
Организации, ассоциации, к которым ты принадлежишь.

Какие у тебя есть сертификаты и дипломы (например, по плаванию,
об окончании музыкальной школы и др.).
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Рекомендации
Не обязательный пункт для резюме. В нем перечисляются имена,
должности, адреса и номера телефонов. Если ты решил его включить,
то: определи имя, фамилию, должность лица, у которого ты будешь
просить рекомендации; это могут быть твой начальник с прежнего
места работы, старший коллега. Можно выбрать людей и из других
сфер жизни, которые тебя хорошо знают и могут отозваться о твоих
личных качествах. Но это не должны быть родственники. Будет
достаточно 3$4 человек.

Ты можешь не помещать список рекомендателей, но отметить, что
можешь предоставить эту информацию. Напиши тогда в конце резю$
ме: "Рекомендации предоставляются по требованию работодателя".

План карьеры
Тебе не обязательно писать работодателю о своих долгосрочных пла$
нах, но это покажет ему твои дальнейшие цели и перспективы. Помни
о том, что специфические планы в резюме (особенно, далекие от пред$
ложенной вакансии) могут понизить твои шансы получить работу. 

В сопроводительном письме, которое прикладывается к экземпляру
резюме нужно упомянуть название того рабочего места, на которое ты
претендуешь. Кроме того, можно выразить заинтересованность в
сотрудничестве с этой организацией и попросить о назначении
собеседования. Обязательно указать номер телефона и адрес.

Содержание резюме
Ниже приведена примерная схема резюме. Ты можешь использовать
для составления собственного резюме все пункты или же выбирать
необходимые тебе для конкретной ситуации. 
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Схема составления  резюме

Фамилия, Имя, Отчество
Дата рождения
Адрес 
Номер телефона (домашнего и/или мобильного)

Искомая позиция 
Образование 
Диплом / свидетельство, присвоенная квалификация
Факультет, образовательная программа
Учебное заведение (даты обучения: месяц/год $ месяц/год)
Расположение 

Этот пункт включает информацию о среднем (школа), средне�
специальном (техникум, колледж), высшем (институт, универ�
ситет) образовании, а также об окончании специальных курсов.
Составляй список в хронологическом порядке от последнего мес�
та учебы к предыдущему. Если этот список очень  обширен, мож�
но какую�то информацию опускать. Например, если ты получил
средне специальное и высшее образование (закончил техникум и
ВУЗ), нет необходимости упоминать об окончании средней
школы. 

Опыт работы
Название организации
Расположение
Занимаемая должность (продолжительность работы: месяц/год $
месяц/год)

Также необходимо описать функционал � что делал, кому подчи�
нялся. Описывай свой опыт в терминах "я разрабатывал…", "я
отвечал за…".  Перечисление мест работы также начинай с са�
мого последнего. Включай данные о полной и  неполной заня�
тости, о летней работе.

Личные данные
Награды, Поощрения и благодарности
Курсы 
Владение иностранными языками
Добровольческая работа
Членство в организациях и ассоциациях
Владение компьютером и офисной техникой
Специальные навыки 
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Интересы
Личные качества, сильные стороны

Этот блок поможет работодателю увидеть твои личные ка�
чества, оценить твою индивидуальность. Он может значи�
тельно отличаться в резюме для разных работодателей. 

Рекомендации предъявляются по требованию работодателя 

Тип резюме
Существует три основных типа резюме. Выбери тот, который поз$

волит показать тебя работодателю наилучшем образом. 

1. Функциональное резюме
Этот тип резюме подходит тем людям, которые обладают навы$

ками и опытом работы, которые необходимы для определенного рабо$
чего места. Оно описывает деятельность, которую человек осу$
ществлял на прежнем рабочем месте.

2. Хронологическое резюме
Такое резюме описывает опыт работы в хронологическом по$

рядке, отражает путь человека по карьерной лестнице. Обычно его ис$
пользуют, чтобы показать рост человека по должности,  уровню зар$
платы, должностным обязанностям.

3. Резюме смешанного типа
В его основе лежит функциональное резюме, которое дополня$

ется описанием предыдущих мест работы. Также может присутст$
вовать или нет информация об образовании, даты работы на местах,
личные данные (например, интересы). Оно подходит для людей с бо$
гатым опытом работы или же для тех, у кого опыт работы был в раз$
ных сферах, были перерывы занятости.

Для каждого работодателя лучше составлять отдельное резюме,
поскольку оно должно полностью соотноситься с выдвигаемыми тре$
бованиями. В зависимости от высоты должности, на которую ты пре$
тендуешь. 

Образцы всех трех типов резюме ты найдешь на последующих
страницах. Если ты не уверен в том, какое резюме лучше исполь�
зовать, спроси об этом своего консультанта. Помни о том, что резю�
ме � это объявление о тебе. 
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Пример функционального резюме 

Санников Сергей Петрович 15 июня 1986 г.  
123043  Красноярск, Пр. Мира, д. 134  кв.97
тел. 53$54$65
Опыт работы
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Механик 

сен. 2003 $
дек. 2005 

Сибирский лесообрабатывающий комбинат,
Красноярск
Под руководством начальника цеха отвечал за
37 единиц колесной техники (погрузчики, трак$
торы, подъемные краны), за ремонт моторов,
трансмиссий и гидравлического оборудования.
В мои обязанности входили закупки оборудо$
вания, ремонт двигателей, трансмиссий и гид$
равлического оборудования, выдача запчастей
рабочим. Я отвечал за парк легких грузовиков и
автомобилей. В этой должности от меня требо$
вался высокий профессионализм, ответствен$
ность и умение работать в команде. 

Помощник механика

авг.2000 $ 
сент. 2003

Гидротехническая компания "Восток",
Красноярск
Под руководством мастера и трех механиков я
отвечал за нормальное функционирование тя$
желого оборудования, подвижного состава,
двигателей и другого оборудования. В мои обя$
занности входило техническое обслуживание
цеха, заказ и выдача запчастей. Запасной води$
тель грузовика на дизельном топливе. Как по$
мощник главного механика я заменял двига$
тели, трансмиссии, настраивал дизельные ге$
нераторы. В этой должности я был обязан пла$
нировать и принимать решения наравне с еще
тремя рабочими. Что требовало навыков ко$
мандной работы. Я работал и независимо, и в
команде.

Водитель грузовика

сен. 1998 $ 
июнь 2000

Муниципальное автохозяйство №2,
Красноярск
Водитель двухосевого грузовика; запасной во$
дитель бульдозера и цистерны. Мне было необ$
ходимо быстро обучаться, т.к. работа требовала
обращения с разными типами оборудования.



Опыт похожей работы

Образование 
Среднее специальное: 
Механико$сборочный колледж, 123654, Красноярск, ул. Гоголя, 23 
Профессиональное:
Курсы по дизельной механике (май 2001$ сент. 2001)  $ 72 часа, в т.ч.
практика 
Рекомендации
$ Селин Н.А. Начальник отдел кадров  Гидротехническая компания
"Восток" 123549 Красноярск, ул. Строителей, д. 38
$ Никитина А.П. Помощник генерального директора Сибирский
лесообрабатывающий комбинат   123876 Красноярск, Боровиковское
шоссе, вл.45
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Оператор заправоч$
ной станции

май 2003 $ 
сент. 2003

Заправочная станция "Лукойл", Красноярск
Заправка автомобилей, смазка деталей и замена
масла. Отвечал за техническое обслуживание
оборудования. Я работал в коллегами, которые
мне очень нравились. 



Пример хронологического резюме 

Петров Олег Владимирович 12 апреля 1983 г.  
330340 Самара ул. Ленина, д.12 кв. 54

Контактный телефон: (3495) 32$56$67, 8(916) 534$54$78

Искомая позиция: слесарь или механик промышленного
предприятия

Образование:

2000 г. краткосрочные курсы колледж №2 г. Самара; сертификат по
специальности на право ремонта  автомобильных двигателей;

1997 г. � 2000 г. электромеханический колледж №12 г. Самара;
диплом по специальности "слесарь$ремонтник электромеханического
оборудования".

1989 г. � 1997 г. средняя школа № 19 г. Саратова; диплом 
о неоконченном среднем образовании.

Профессиональный опыт:

ноябрь 2004 г. по настоящий момент $ слесарь, ООО "Машстрой"

Основная деятельность:

$ установке, эксплуатация и ремонт стационарного промышленного
оборудования;

$ выявление неполадок и определение путей их устранения;

$ проверка техники, наладка неисправностей;

октябрь 2004 г. � январь 2002 г. $ помощник механика, ООО "Смена"

Основная деятельность:

$ помощь в ремонте, сборке и установке промышленного
оборудования
$ проверка, наладка, ремонт отдельных частей устройств;

ноябрь 2001 г. � август 2000 г. $ заправщик, АЗС "Лукойл"

Основная деятельность:

$ заправка автомобилей;

$ мелкое обслуживание $ мойка автомобилей, замена моторного
масла и антифриза, проверка тормозной жидкости;

$ принимал оплату за горючее, продавал автомобильные принадлеж$
ности: машинное масло, ремни безопасности, очистители воздуха.

Дополнительная информация: сильные качества $ ответственный,
внимательный к мелочам и деталям, могу долго и напряженно
работать.
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Интересы: спорт $ футбол, баскетбол; рыбалка; работа в саду; ремонт
старых автомобилей. 

Рекомендации: предъявляются по требованию.

Теперь по образцу составь свой вариант резюме, функционального
или хронологического $ по своему усмотрению

Ты
Ф.И.О. ________________________дата рождения ___________

Адрес ________________________________________________

Номер телефона ________________________________________

Искомая позиция:_______________________________________

Образование:
1. ____________________________________________________

____________________________________________________

2. ____________________________________________________

____________________________________________________

3. ____________________________________________________

____________________________________________________

Опыт работы:
1. ____________________________________________________

____________________________________________________

2. ____________________________________________________

____________________________________________________

Дополнительная информация:
______________________________________________________

______________________________________________________

Интересы:
______________________________________________________
______________________________________________________

Рекомендации:
______________________________________________________

______________________________________________________
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Пример смешанного резюме

Рогинская Елена Павловна 21 ноября 1976 г.

123633 Москва, Пр. Мира, д. 44, кв.67

тел. 345$55$76, моб. 8(916)432$52$41

Опыт работы
Секретарские навыки 
$ 2003 $ наст. время: секретарь генерального директора в организации
на 12 служащих

$ 2000$2002: секретарь в приемной офиса на 150 человек (АТС на 42
телефонных линии), набор текстов для администратора офиса и ди$
ректора фирмы 

$ 1997$2002: коммуникатор

Качество работы
$ Высокопрофессиональный редактор текстов. В течение трех лет я
вычитывала все технические материалы перед их публикацией. 

$ Скорость печати на компьютере $ 150 знаков в минуту и более.

$ Внимательный наборщик текстов. Когда я работала в издательстве
"Лира", я набирала большие тексты рукописей аккуратно и без оши$
бок.

Владение офисной техникой
$ Свободное владение:

$ Персональным компьютером Pentium IV;

$ Знание программ пакета MS Office (Word, Excel, Power Point),
Internet, e$mail;

$ Ксероксы (Xerox, Kodak);

$ Сканеры (Hewlett Packard, Canon);

$ Я быстро и эффективно обучаюсь работе на любой офисной технике,
осваиваю необходимые компьютерные программы.

$ Я отвечаю за работу всего офисного оборудования в организации,
устраняю проблемы в его функционировании.

Способность работать в сжатые сроки
$ Я последовательно и аккуратно выполнял работу в поставленные
мне сроки 

$ В 1998$1999 гг. я работала главным помощником организатора меж$
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дународной конференции с 1200 участников. Мне нравилось работать
с другими в направлении общей цели. 

$ В качестве ассистента телевизионного редактора я каждый день
работала в сжатые сроки, часто выполняла работу сверхурочно. 

Образование 
$ Диплом секретаря$референта, Полиграфический колледж №7
г. Москва

$ Свидетельство об окончании компьютерных курсов, Учебный центр
Службы занятости населения

Места работы
2003 $ наст. время Секретарь генерального директора, 

ООО "Элеонора", Москва

2000$2002 Секретарь в приемной офиса, 
Промышленно$строительный холдинг, Москва

1997$2000 Редактор$корректор текстов, 
издательство "Лира", Москва

1995$1997 ассистент телевизионного редактора, 
Телекомпания НТВ, Москва

Интересы 
Мне нравится путешествовать. Люблю слушать FM радиостанции.
Также я увлекаюсь изучением компьютерных технологий и Web$
дизайна.

Рекомендации предоставляются по требованию
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Помни, что …
не все виды работы требуют предоставления резюме. Например, на на$
чальные позиции $ места, где не требуются специальные знания и
опыт работы, резюме может быть не обязательно. Однако, в любом
случае, для тебя будет полезно подытожить свои знания и опыт. Также
это поможет выявить приобретенные тобой навыки. Если ты претен$
дуешь на рабочее место, спроси себя, какие качества хочет видеть в те$
бе работодатель и определи выявленные тобой качества в терминах
рабочих требований. В этом случае ты будешь знать, как "продать
себя" работодателю. 

Ниже приведен пример вопросника "Образование $ работа", ко$
торый можно использовать при трудоустройстве.
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Образец вопросника "Образование � работа"
Факты Важные моменты 
Образование 
Неполное среднее образование 
(9 классов)

Сильные предметы:
Математика
География 

Выбор: электромеханика

Я хочу работать. Мне интересно
обучаться на практике, в процессе
работы. Я принял решение после
консультации со школьным
психологом. 

Мне нравится работать с цифра$
ми и данными

У меня есть определенные навы$
ки по механике

Интересы:
Игра в теннис (я капитан школь$
ной команды по теннису)

Мне нравится деятельность, где
требуется  физическое напряже$
ние 

Я обладаю лидерскими
качествами

Мне нравится работать на
открытом воздухе 

Мне нравится выполнять работу
с другими людьми

Опыт:
Летняя работа на конвейере в
пищевой компании
Разносчик газет и телеграмм

Скорость
Аккуратность
Пунктуальность
Чувство ответственности
Вежливость и такт при
обслуживании клиентов 



Как применять вопросник "Образование � работа" при
трудоустройстве
Приведенные ниже три примера помогут тебе увидеть, как разные ас$
пекты образования, опыта и интересов могут соотноситься с поиском
работы.
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Как использовать вопросник "Образование � работа"
Требования рабочего места Классификация моих навыков 

с точки зрения рабочего места
Искомая работа: на складе
пиломатериалов 
$ Работа требует физической
силы
$ Работа не в помещении, а на
открытом воздухе, иногда на
холоде и жаре
$ Ответственность 
$ Мотивация 

$ Увлечение теннисом показывает,
что мне нравится работать на
открытом воздухе, что требует
физической выносливости
$ Мое решение оставить школу
после 9 класса принято после
консультации с психологом
$ Я хочу учиться чему$то
практическому в ходе работы

Искомая работа: работник
автомастерской
$ Знание механики
$ Работа на открытом воздухе
$ Надежность 
$ Ответственность
$ Такт, вежливость

$ Я владею навыками по механике
$ Мне нравится быть на воздухе
$ Разнос газет и телеграмм 
(я обслуживал 10 домов)
$ Я принял решение оставить
школу после консультации и
долгих размышлений
$ Я разносил телеграммы
(необходимо было, чтобы клиент
остался доволен)

Искомая работа: работник
склада
$ Способность осуществлять
инвентаризацию
$ Аккуратность при выполнении
заказов 
$ Ответственность
$ Работа в команде
$ Высокая обучаемость

$ Хорошие навыки счета
$ Опыт работы с поточной линией
$ Опыт распространения газет
$ Я оставил школу, чтобы учиться
в процессе работы
$ Мой опыт в качестве капитана
команды помог мне в развитии
командного духа
$ У меня есть лидерские качества
(капитан команды)
$ У меня уже есть некоторые
знания механики



2.2 Òâîé ðûíîê òðóäà
Найди различные пути поиска работы

Можно разработать несколько способов поиска работы. Чем
больше у тебя контактов, тем выше вероятность найти рабочее место.
Рассмотри следующие возможности:
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Где можно искать
работу

Олег Ты

Друзья, 

родственники и 

знакомые

$ мама, папа, Саша и
Оля (семья)

$ дядя Игорь, дядя
Олег и тетя Наташа
(родственники)

$ Виталий, Иван,
Николай, Елена
(друзья)

$ Владимир Иванович,
Ольга Петровна,
Алексей и Тамара
(соседи)

$ Иван Николаевич,
Виктор, Петр, Ян и
Маргарита (спортив$
ный клуб)

_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________

Бывшие 

работодатели и 

коллеги

$ Иван Денисов

(ООО "Машстрой")  

$ Владимир
Наровский 
(ООО "Машстрой")  

$ Михаил Девятов

(ООО "Смена")  

$ Иван Сорокин

(ООО "Смена")

$ Людмила Шатко

(АЗС "Лукойл")

$ Вениамин Садников

(АЗС "Лукойл")

_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
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Частные агентства 

по трудоустройству

$ Альтаир

$ Чащин и Ко

_________________
_________________
_________________

Служба занятости
населения

Районное отделение
Службы занятости
населения

_________________
_________________
_________________

Объявления в газетах $ "Из рук в руки"

$ "Все для Вас"

$ "Работа и зарплата"

_________________
_________________
_________________

Справочник  "Желтые
страницы"

Разделы:

$ Заводы, фабрики

$ Поставщики
оборудования

$ Ремонт
оборудования

$ Автосервис 

_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________

Другое $ Торговая палата

$ Профсоюз работни$
ков автотранспорта

$ Городская служба
занятости 

$ Подать объявление в
газеты

$ Интернет$сайты по
трудоустройству

_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________
_________________



Изучи организацию 
После того, как ты нашел несколько вакантных рабочих мест, тебе

необходимо как можно больше узнать об этих специальностях и орга$
низациях, которые их предоставляют. Ниже перечислены несколько
вариантов такого поиска.

Áëîê 2. Ïëàíèðóåì è îðãàíèçóåì ïîèñê ðàáîòû

48

Где найти информацию… Какую информацию нужно  искать…

Знакомые, "сарафанное
радио": спроси об инте$
ресующей тебя информа$
ции у людей, которые ра$
ботают по этой специаль$
ности. Они могут описать
тебе реальную ситуацию,
все "за" и "против" этой
работы.

· "Как ты заинтересовался этой работой и
как на нее устроился?"

· "Чем интересна тебе эта работа более
всего?"

· "Что нравится в ней меньше всего?"

· "С какими проблемами ты
сталкиваешься на этой работе?" 
"Какие навыки тебе необходимы, чтобы
решить эти проблемы?"

Запиши имя и адрес человека, с которым
ты, говорил чтобы потом письменно
поблагодарить его за потраченное время
и ответы на вопросы

Письменную информа$
цию можно получить в
библиотеках; в Интернете
(через поисковую Систе$
му найди сайт организа$
ции).

· Узнай название, адрес и телефон
организации.

· Кто и когда основал организацию или
предприятие?

· Насколько велика организация?
Сколько людей в ней работает?

· Государственная она или частная?

· Эта организация местного,
национального или межнационального
уровня? Где находится ее головной офис?
В каких городах/странах есть ее
представительства?

· Был ли устойчивый рост организации за
последние 5$10 лет? (это может иметь
значение

для твоего карьерного роста в этой
компании).



2.3 Ïåðâîå âçàèìîäåéñòâèå 
ñ ðàáîòîäàòåëåì

Теперь наступило время установить контакт с организацией. Это
будет твое первое взаимодействие с потенциальным работодателем.
Известно, что в большинстве случаев решение работодателя принять
на работу того или иного сотрудника основано на его субъективном
отношении. Поэтому для тебя важно произвести на него благо$
приятное впечатление. Это особенно тяжело сделать при первой
встрече. Если ты последуешь нашим советам, то можешь повернуть
использовать ситуацию в свою пользу. Ниже ты увидишь несколько
примеров того, как можно подойти к работодателю с просьбой о собе$
седовании. Теперь, когда ты составил свое резюме, ты готов к контакту
с работодателями.

Если ты готов, заполни приведенный ниже вопросник
1. Есть ли у тебя список всех возможных работодателей, у кого ты

хотел бы трудоустроиться? 

Да _____         Нет _____

2. Знаешь ли ты о том, нанимает ли организация  таких людей, как
ты?

Да _____         Нет _____

3. Знаешь ли ты на какую зарплату ты можешь рассчитывать, за$
няв желаемую должность?

Да _____         Нет _____

4. Знаешь ли ты что$то об этих организациях? Выяснил ли ты, что
они делают или производят? 

Да _____         Нет _____

5. Знаешь ли ты, какого рода работа тебе нужна? Вернись к сво$
ему заполненному вопроснику "Самооценка" и Рабочему профилю.

Да _____         Нет _____

Перед тем, как лично контактировать с потенциальным работо$
дателем, ты должен ответить положительно на все эти вопросы. 

Для тебя важно заранее знать, принимала ли данная организация
работников твоего возраста, образования, опыта работы и уровня под$
готовки. Даже если не принимала, у тебя все равно есть шансы; но ты
должен это знать заранее. 

Просматривая объявления о найме, обязательно изучи уровень
заработной платы в твоей отрасли. Тебе необходимо представлять, во
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сколько оценивается труд на твоем рабочем месте; это очень ценит
работодатель в претендентах.  

Твой подход к каждому работодателю будет основан на ин$
формации, которую ты собрал в период изучения рынка труда.  

Что и как нужно говорить  работодателю при первом контакте
Задача 1
Установить контакт
Есть несколько способов установить контакт с работодателем. Это
личное знакомство, знакомство по телефону и письменное представ�
ление.

Личное знакомство 
Эффективный, но не всегда доступный способ знакомства. Как пра$
вило, на рабочем месте руководитель занят, а после работы встре$
титься с ним невозможно. Все зависит от размера предприятия и вы$
соты положения начальника, с которым ты хотел бы встретиться. Си$
туация значительно упрощается, если ты знаешь нужного тебе чело$
века лично и у вас устойчивые отношения; тогда весь разговор сво$
дится к вопросу о возможности твоего трудоустройства. Возможно,
тебе удастся договориться о встрече через общих знакомых или секре$
таря и предупредить о цели беседы.

Прочитай пример диалога с работодателем и составь свой собст$
венный:
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Олег Ты

"Здравствуйте, меня зовут Олег
Петров, могу я узнать, кто воз$
главляет отдел технической под$
держки? Могу я с ним пого$
ворить?

Добрый день, _______ , меня зо$
вут Олег Петров. У меня есть
опыт работы слесарем, а также по
эксплуатации и ремонту обору$
дования. Я бы хотел поговорить с
Вами по поводу работы в этой об$
ласти".

__________________________
__________________________
__________________________
__________________________
__________________________

__________________________
__________________________
__________________________
__________________________
__________________________
__________________________
__________________________



Знакомство по телефону
Возможно, тебе легче будет организовать знакомство с началь$

ником по телефону. 

Прежде всего, поздоровайся. Уточни, правильно ли ты дозво$
нился. Представься.. Четко и ясно скажи о цели звонка. Если ты зна$
ешь имя руководителя, попроси переговорить с ним. Возможен такой
разговор:

� Здравствуйте, это Проектно�эксплуатационное  бюро?
� Да.
� Меня зовут Виктор Николаев. Я звоню по поводу трудо�

устройства.  Могу я переговорить с начальником отдела Владимиром
Дмитриевичем?

Если тебе неизвестно имя руководителя, интересующего тебя
отдела, спроси сначала, как его зовут. Диалог может звучать
следующим образом:

� Здравствуйте, это компания "Восток�Транзит"?
� Да.
� Меня зовут Виктор Николаев. Скажите, с кем я говорю?
� Надежда Сергеевна, секретарь.
� Надежда Сергеевна, могу я узнать, кто руководит отделом до�

ставки продукции? 
� Да, начальник отдела � Чеботарев Сергей Иванович.
� Возможно ли мне сейчас ним переговорить или удобнее пере�

звонить в другое время?

Составь свой вариант телефонного диалога с работодателем:
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Олег Ты

"Могли бы вы уделить мне  не$
сколько минут для разговора?"

"Вы в данный момент принимаете
на должность ________? Тогда
могу ли я прислать свое резюме? 

"Вы не знаете, кто принимает на
работу по этой  специальности?
Могу ли я сослаться на Вас?..."

"Вы не возражаете, если я перезво$
ню позже, если это место будет
свободно?"

__________________________
__________________________
__________________________
__________________________
__________________________
__________________________
__________________________
__________________________
__________________________
__________________________
__________________________
__________________________
__________________________



При знакомстве будь со всеми вежлив, разговаривай уверенно и
энергично. Спрашивай о тех вакансиях, о которых не было объявлено,
$ работодатели обращают внимание на инициативных людей.
Расскажи о своих навыках и способностях. Всегда приходи на встречу
с резюме, на тот случай, если работодатель спросит о нем.

Одним людям удобнее знакомиться лично, другим $ по телефону.
В любом случае, для тебя это очень сложный и ответственный этап
трудоустройства. 

Письменное обращение 
Иногда простейший способ наладить контакт с работодателем $

направить ему по почте или по Интернету резюме с сопроводи$
тельным письмом. Это вводная часть резюме. Цели сопроводи$
тельного письма состоят в том, чтобы произвести благоприятное впе$
чатление на работодателя и добиться личной встречи с ним. 

Для каждого работодателя составляется отдельное сопроводи$
тельное письмо. В нем нужно упомянуть те навыки и способности, в
которых потенциальный работодатель может быть заинтересован.
Если у тебя небольшой опыт работы или его нет совсем, старайся при$
влечь внимание работодателя к своим качествам, навыкам и умениям.
Одним или двумя предложениями опиши свой интерес к органи$
зации. Твое письмо должно быть коротко и объяснять работодателю,
почему ему выгодно взять тебя на работу. Но любое письмо должно
содержать просьбу о собеседовании и твои координаты (адрес и номер
телефона). 

Ниже приведены примеры сопроводительных писем для людей с
опытом работы и без такового. Вместе с сопроводительным письмом
ты можешь посылать резюме любого формата: хронологического,
функционального или комбинированного. 
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Головина Ирина Петровна
193345 Астрахань ул. Гоголя, д.15 кв. 135 

17 июля 2006 г.

Г$ну А.Барову
ЗАО "Торговый дом "Русич"
193341 Астрахань, ул. Водников, 12

Уважаемый г$н Баров! Согласно нашему недавнему телефон$
ному разговору, я высылаю Вам копию резюме и рекомендации
бывших работодателей. 

Как я кратко отметила при разговоре, у меня шестилетний
опыт работы бухгалтером, три из которых я проработала в долж$
ности главного бухгалтера торговой организации. Думаю, мои
знания и опыт могут быть интересны для развития Вашей ком$
пании. 

Я хотела бы обсудить с Вами возможность совместного
сотрудничества в будущем при личной встрече. Со мной можно
связаться по телефону 32$54$20 или по указанному выше адресу.

С уважением, Ирина Головина

Петров Олег Владимирович
330340 Самара ул. Ленина, д.12 кв. 54 

15 марта 2006 г.

Г$ну А.Савину
ООО "Главремстрой"
330340 Самара, ул. Мира, 23

Уважаемый г$н Савин! Я хотел бы занять место механика
электротехнического оборудования на вашем предприятии. По$
жалуйста, рассмотрите прилагаемое резюме. Последние два года
я работал слесарем в ООО "Машстрой", где получил большой
опыт работы со стационарным промышленным и механическим
оборудованием, использованием ручных и машинных инстру$
ментов. Я полагаю, что моя квалификация может быть полезной
Вашему предприятию.

Я бы хотел встретиться с Вами, чтобы лично обсудить те$
кущую или другую возможную вакансию. Со мной можно свя$
заться по телефону 32$56$67 или письменно по выше адресу.

С уважением, Олег Петров

Пример сопро$
водительного
письма (для
специалиста с
опытом работы)

Пример сопро$
водительного
письма (для
специалиста с
опытом работы)
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Заречный Станислав Иванович
154590 Тула, ул. Смолова, 39$38 

2 апреля 2006 г.
Г$ну А.Андрееву
директору по персоналу
Страховая компания "Старт"
154590 Тула, ул. Московская, 34

Уважаемый г$н Андреев! Я хотел бы заявить себя на долж$
ность ассистента менеджера, объявление о которой было опуб$
ликовано в газете "Из рук в руки" от 30 марта 2006 г. Пожалуйста,
ознакомьтесь с моим резюме, чтобы сделать свои заключения.

В последние два года я работал качестве помощника дело$
производителя в агентстве недвижимости. В мои обязанности
входили набор текста на компьютере, копирование документов,
прием и отправка корреспонденции. Мне хорошо знакома работа
в офисе; я быстро обучаем, трудолюбив и полностью подхожу для
должности ассистента в Страховой компании "Старт".

Я надеюсь на личную встречу с Вами для более близкого зна$
комства. Со мной можно связаться по телефону 13$42$10. 

С уважением, Станислав Заречный

Заречный Станислав Иванович
129032 Псков, ул. Симонова, 22$12 

6 июля 2006 г.
Г$же С.Аникеевой
инспектору по кадрам
Группа компаний "Связь$Центр"
129002 Псков, ул. Мохина, 5

Уважаемая г$жа Аникеева! В ответ на Ваше объявление в га$
зете "Работа для вас" от 4 июля 2006 г., прошу рассмотреть мою
кандидатуру на место администратора салона мобильной связи.

Выдвигаемые Вашей компанией требования полностью сов$
падают с той профессиональной компетенцией, которую я при$
обрел в течении восьми лет работы в схожей должности. При$
лагаю резюме с описанием моего уровня подготовки, квали$
фикации и опыта работы. 

Я доступен по тел. 44$49$92 (до 18.00) и 29$33$38 вечером.
Корреспонденцию можно высылать по указанному выше адресу. 

С уважением, Станислав Заречный

Пример
сопроводительн
ого письма (для
человека без
опыта работы)

Пример сопро$
водительного
письма (когда
известно о на$
личии вакансии
и цель $ назна$
чить собеседо$
вание)



Задача 2
Продемонстрировать свою подготовку и квалификацию

Если тебя направил кто$то из знакомых:

� Здравствуйте, Владимир Дмитриевич! Меня зовут Николай Зи�
мин. Мне дал Ваши координаты Александр Головнин из управления ма�
шиностроения. Он считает, что мой опыт по установке и наладке обо�
рудования может быть полезен Вашей организации. 

Если у тебя нет рекомендаций для обращения в эту организацию,
представься и расскажи о своей квалификации. 

� Здравствуйте, Владимир Дмитриевич! Меня зовут Николай Зи�
мин. У меня есть опыт работы на механо�сборочном конвейере, и я хо�
тел бы поговорить с Вами о возможности получить работу в этой
области.

Задача 3
Договориться о дате собеседования

Независимо от того, есть вакантные рабочие места или нет,
попроси встретиться с тобой для собеседования. Очень важно прийти
и произвести на работодателя положительное впечатление. Тогда
высока вероятность, что тебя запомнят и позовут в будущем. Достичь
этого в результате телефонного разговора не получится. 

� Можно ли мне встретиться с Вами лично и поговорить по во�
просу трудоустройства?

Задача 4
Предоставить резюме

Если тебе не удалось договориться о собеседовании, попроси раз$
решения принести в организацию свое резюме или отправить его поч$
той. Это также повысит твои шансы получить в будущем предложение
о работе. 

� Могу я приехать в офис и оставить Вам свое резюме?

Задача 5
Попросить направления в другие места

Если ты не получил возможность личного собеседования, спроси
о рабочих местах в других организациях. Профессионалы тесно обща$
ются между собой и, возможно, знают о кадровых потребностях друг
друга. Постарайся узнать как можно больше об этой организации: наз$
вание, имена, адреса, телефонные номера. 

� Возможно, Вы знаете кампании, которые кто ищут специа�
листов моего профиля? Я готов туда обратиться.
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Задача 6
Если ты получил информацию о другом работодателе

Спроси, можешь ли ты ссылаться на имя собеседника при
будущем контакте

� Могу я сказать при разговоре, что Вы посоветовали позвонить
им?

Задача 7
Попросить перезвонить позднее

� Вы не возражаете, если я позвоню позднее, когда может
появиться свободное место?

Не важно, что ты сделаешь много телефонных звонков. Главное $
не отчаивайся и не падай духом. Помни, что ты ищешь работу, а не ми$
лостыню. Следующий твой работодатель так же будет также нуж$
даться в тебе, как и ты в нем. 
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Áëîê 3 
Ãîòîâèìñÿ ê ñîáåñåäîâàíèþ

Тебе только что позвонили по телефону. Один из работодателей,
который прочитал твое резюме, согласился встретиться и лично по$
знакомиться. Ты достиг своей первой цели $ собеседования с работо$
дателем. 

Собеседование станет для тебя волнительной ситуацией. Полу$
чив твое резюме, работодатель заинтересовался тобой и пригласил на
собеседование. Сейчас от тебя зависит, как проявить себя квалифици$
рованным специалистом и получить эту работу. Если ты следовал
инструкциям  своего консультанта, ты уже сделал основную работу по
выявлению своих навыков и способностей и по исследованию ор$
ганизации. Следующий шаг $ подготовиться к прохождению со$
беседования.

3.1 Öåëè ñîáåñåäîâàíèÿ 
Чтобы убедиться в понимании целей проведения собеседования,

ответь на  вопросы.

1. Собеседование $ это возможность убедить работодателя при$
нять тебя на работу.

Да _________     Нет  _________                      

2. Собеседование $ это возможность узнать подробности о рабо$
те, которую ты хочешь получить; о работодателе и его организации.

Да _________     Нет  _________                      

3. Собеседование $ это шанс понять, нравится ли тебе органи$
зация$работодатель или нет.

Да _________     Нет  _________                      

4. Собеседование $ это шанс определить, понравилось бы тебе
работать в этой организации. 

Да _________     Нет  _________      

5. Собеседование $ это шанс работодателя узнать тебя как лич$
ность. 

Да _________     Нет  _________      

6. Собеседование $ это способ работодателя выяснить, что ты
можешь сделать для организации.

Да _________     Нет  _________      
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7. Собеседование $ это возможность для работодателя выяснить
твои личные позиции. 

Да _________     Нет  _________      

8. Собеседование $ это возможность для работодателя опреде$
лить твою пригодность к рабочему месту. 

Да _________     Нет  _________      

9. Собеседование $ это возможность для работодателя решить,
сможешь ли ты хорошо работать вместе с другими сотрудниками ор$
ганизации. 

Да _________     Нет  _________      

10. Собеседование $ это возможность для работодателя проверить
информацию, изложенную в резюме. 

Да _________     Нет  _________      

Правильный ответ на все вопросы $ ДА! Хорошо проведенное
собеседование $ это возможность выяснить все эти вопросы. Единст$
венный способ успешно пройти собеседование $ это хорошо к нему
подготовиться.

3.2 Ñîáåñåäîâàíèå. Ñîâåòû ê ïîäãîòîâêå
· Постарайся узнать побольше информации об организации $ ее

структуре, подразделениях, руководстве.  

· Постарайся узнать, какие товары или услуги производит эта
организация, где располагается ее основной офис. 

· Попробуй больше узнать о планах развития кампании, запла$
нированных ею проектах.

· Внимательно прочитай информацию о предлагаемых вакант$
ных местах, о функциях и предъявляемых требованиях.

Держи себя уверенно 
Работодателям нравятся люди, которые:

· В ходе собеседования уверены и уравновешены;
· Ясно выражают свои мысли;
· Могут описать свою подготовку и опыт четко и реалистично;
· Держатся дружественно и неофициально.

Ты можешь преодолеть нервозность, если хорошо подготовишься
к собеседованию. Постарайся инсценировать ситуацию собеседова$
ния со знакомыми или друзьями. 
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Сохраняй спокойствие
Работодатели часто принимают на работу людей и проводят собе$

седования. В результате они приобретают чутье, которому доверяют
больше, чем в резюме и словам на собеседовании. Поэтому, для тебя
важно внешне сохранять спокойствие. Первое впечатление работо$
дателя часто определяет его решение в отношении  собеседника. 

Обычно, работодателя на собеседовании интересуют следующие
вопросы:

· Твои карьерные планы;
· Твои способности общаться с людьми;
· Твоя подготовленность к собеседованию;
· Цели развития, которые ты для себя определил;
· Твоя зрелость, желание принимать ответственность;
· Твоя способность решать производственные задачи;
· Твоя способность мыслить нестандартно и креативно.

Во время собеседования:
· Слушай внимательно собеседника, чтобы как можно больше

узнать о предлагаемом месте работы;

· Если с тобой беседует будущий начальник, постарайся по$
нять, нравится ли тебе его подходы, как он говорит и ведет себя.

Примерный план собеседования
Всех работодателей на собеседовании интересует ограниченный

круг вопросов. Как правило, незначительно отличаются друг от друга.
Можно сказать, что собеседования проходят по определенному плану.
Мы составили такой план и предлагаем внимательно изучить все его
пункты. В реальности последовательность и формулировки обсуж$
даемых вопросов могут различаться, но основное содержание беседы
останется неизменным.

Как необходимо вести себя на собеседовании
Начало собеседования

Представиться в приемной
Спросить человека, который назначил встречу
Поблагодарить за помощь
Поздороваться с собеседником и представиться
Войти в комнату для собеседования и занять предложенное место

I. Общие вопросы о тебе

Кратко рассказать о себе
При этом не рассказывать ничего негативного
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II. Вопросы о твоих положительных качествах

Рассказать о навыках и опыте, имеющих отношение к предложен$
ному рабочему месту

Описать подходящие личные качества
Не преувеличивать и не сравнивать себя с другими

III. Вопросы о работе в короткие сроки

Сказать о способности работать в короткие сроки
Привести подходящие примеры
Описать способы, которые помогут выполнить работу
Выразить свою готовность работать в сжатые сроки
Описать положительные черты этого рабочего места
Не проявлять сразу интереса к оплате труда

IV. Вопросы об образовании и опыте работы

Описать полученное образование и/или имеющийся опыт работы
Связать свое образование и/или опыт с предлагаемым рабочим

местом

V. Вопросы о твоих целях и планах на будущее

Показать совместимость твоих планов с рабочим местом
Соотнести работу в организации с дальнейшим обучением
Выразить заинтересованность в приобретении опыта

VI. Вопросы о зарплате

Возможен вопрос о твоих ожиданиях в отношении зарплаты
Не высказывать жестких требований по зарплате

VII. Вопросы о негативных чертах и недостатках

Сказать, что у тебя нет крупных недостатков
Определить область (или области), в которой есть проблемы
Описать усилия, прилагаемые тобой для их преодоления
Отметь успехи, которые ты достиг на этом пути

VIII. Вопросы об интересах и увлечениях

Не обязательный, но возможный вопрос. Подготовь ответ дома
заранее

IX. Когда спросят о твоих вопросах

Выскажи свои вопросы, связанные с местом работы (но не отно$
сящиеся к зарплате)

Окончание собеседования
Еще раз кратко перечисли характеристики, позволяющие занять

это рабочее место
Покажи интерес к этому месту работы
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Вырази признательность за беседу
Вырази стремление узнать о результатах собеседования
Убедись, что у собеседника есть твои контактные данные
Закончи разговор и попрощайся

3.3. Íàêàíóíå  ñîáåñåäîâàíèÿ
В ходе собеседования очень важно оставаться спокойным. Важно

убедить себя, что собеседник задает вопросы не из вредности и жела$
ния тебя запутать, а чтобы получить интересующую его информацию.
Поэтому тебе нужно понять, что им движет, зачем ему нужны эти во$
просы.  Ниже находится список типичных вопросов, которые задают
на собеседовании. Внимательно их изучи и подготовь ответы. Это по$
может тебе преодолеть неуверенность и нервозность. 
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Вопрос
Цель

работодателя
Как построить ответ на вопрос 

Расскажите
о себе

Работодатель хо$
чет оценить тебя
в непринужден$
ной обстановке.
Узнать от тебя са$
мого, почему он
должен или не
должен взять те$
бя на работу. По$
нять, что по твое$
му мнению ты мо$
жешь ему предло$
жить; существуют
ли обстоятельст$
ва,   которые пре$
пятствуют твоей
производитель$
ности труда.
Узнать что$то о
твоей жизни и
работе.

Коротко расскажи о:

$ своей квалификации и опыте, свя$
занном с тем местом, на которое ты
претендуешь

$ о своих качествах, о твоей способ$
ности выполнять работу и лично о
себе, чтобы показать твердый и це$
лостный характер. 

Расскажите
о своем опы$
те работы в
этой области

Выяснить,
можешь ли ты
выполнять эту
работу

Если ты уже выполнял раньше по$
добную работу, расскажи, когда и где;
приведи примеры из практики. Если
была сходная по содержанию работа
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Вопрос
Цель

работодателя
Как построить ответ на вопрос 

расскажи о навыках, которые можно
использовать и на новом рабочем
месте. Прояви свою заинтересован$
ность предлагаемой вакансией и
стремление к обучению. Если ты не
выполнял такую работу, отметь дру$
гие свои способности и навыки. По$
кажи,  что ты заинтересован возмож$
ностью обучения на рабочем месте.

Почему Вы
хотите рабо$
тать у нас, в
нашей орга$
низации?

Выяснить, что ты
знаешь об орга$
низации, что тебе
в ней нравится.
Посмотреть, на$
сколько твоя ква$
лификация соот$
ветствует их тре$
бованиям. Выяс$
нить, заинтересо$
ван  ли ты со$
трудничеством с
организацией
или зарплатой/
благами, которые
она предостав$
ляет.

Расскажи, что ты знаешь об орга$
низации. Если позволяет ситуация,
выскажи комплимент в ее адрес (ее
репутации, качеству обслуживания,
темпам развития, продуктам). От$
меть усилия, которые ты приложил
для сбора информации о ней. Скажи,
что тебе нравится работа, которую ты
выполняешь (что ты получаешь от
нее удовольствие), что твои навыки
соответствуют их требованиям. 

"Каковы Ва$
ши сильные
стороны?"

Определить при$
чины, по
которым нужно
принять тебя на
работу.
Выяснить, на$
сколько хорошо
ты себя знаешь;
веришь ли ты в
себя; подходишь
ли ты для этого
места.

Упомяни, что кроме профессиональ$
ных навыков, обучения и опыта, ты
также предлагаешь работодателю та$
кие качества как надежность, энту$
зиазм, гибкость и эффективность.
Если позволяет время, приведи при$
меры. 
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Вопрос
Цель

работодателя
Как построить ответ на вопрос 

Каковы
Ваши
слабые
стороны?

Выяснить, может
ли что$то тебе по$
мешать занять это
рабочее место
(недостаток опы$
та или образова$
ния, низкие навы$
ки, квалифика$
ция,  невыполне$
ние распоряже$
ний,  лень и т.д.).

Опиши какое$либо положительное
качество, затем вырази свое намере$
ние ему соответствовать. Например:
"Я знаю, как важно все выполнять в
срок, удовлетворять желание клиен$
та;… я должен проявить терпение,
дипломатичность, твердость, если
этого не происходит". Правдиво опи$
ши свою очевидную слабость, затем
опиши факторы, которые ее компен$
сируют. Помни, что если ты вызвал
недоверие собеседника, нужно сразу
объясниться. Если ты не можешь
припомнить ни одной слабости, пря$
мо скажи об этом. Главное не гово$
рить, что у тебя нет слабостей.

Каковы
Ваши
долгосрочн
ые цели?

Выяснить, плани$
руешь ли ты ос$
таться в органи$
зации надолго;
чего ты действи$
тельно хочешь.
Определить твои
карьерные планы.
Увидеть, совпа$
дают ли твои це$
ли с целями орга$
низации. 

Свой ответ связывай с работой в этой
организации. 

Прояви заинтересованность в карь$
ерном росте в этой области работы. 

Можете ли
вы работать
в сжатые
роки?

Выяснить твое
отношение к ра$
боте в сжатые
сроки, к
перегрузкам.

Приведи примеры из твоего опыта
работы, которые показывают твою
способность справляться с данной
ситуацией. Опиши, какой режим ты
считаешь нормальным для этого ра$
бочего места. Если ты не способен ра$
ботать сжатые сроки, подчеркни свои
положительные качества (тщатель$
ность, пунктуальность, позитив$
ность). Добавь, что ты предпочи$
таешь знать о сроках заранее, чтобы
лучше работать в такой ситуации.



Ниже представлены уже знакомые тебе вопросы и ответы на них
Олега. Теперь тебе нужно составить свои ответы на эти вопросы.
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Вопрос
Цель

работодателя
Как построить ответ на вопрос 

Что бы Вы
сделали в
"этой"
ситуации?

Оценить твою
способность реа$
гировать на нео$
жиданные вопро$
сы, оценивать и
решать реальные
жизненные ситу$
ации. Выявить
твой опыт. Выяс$
нить, понимаешь
ли ты политику
организации и
правила управле$
ния в ней.

Скажи о своем намерении следовать
курсу развития организации и кон$
сультироваться в случае необходи$
мости у своего руководителя. Опиши
случай, когда ты столкнулся с по$
добной ситуацией. Назови навыки и
способности, которые помогут тебе
справиться с такой ситуацией. 

Вопрос Олег Ты

Расскажите 

о себе

У меня продолжительный
опыт работы в области
электромеханики. Я рабо$
тал в области эксплуата$
ции и ремонта оборудо$
вания, знаком с  техноло$
гическими новинками. Я
трудолюбив, предан рабо$
те. В свободное время я
занимаюсь различными
видами спорта и ремонтом
старых автомобилей.

______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
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Вопрос Олег Ты

Расскажите
о своем
опыте
работы в
этой
области

"С ноября 2004 г. до на$
стоящего времени я рабо$
таю слесарем на заводе
"Машстрой". После окон$
чания электромеханиче$
ского  колледжа в 2000 г. я
1,5 года работал на авто$
заправке, где выполнял все
виды работ по обслу$
живанию автомобилей. В
это же время я закончил
курсы на право ремонта
автомобильных дви$
гателей. С 2002 г. по 2004 г.
я работал помощником ме$
ханика на заводе "Смена".
Там я осуществлял налад$
ку и ремонт агрегатов, под$
держивал в рабочем состо$
янии оборудование. Также
я помогал в сборке и уста$
новке промышленного
оборудования".

______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
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Вопрос Олег Ты

Почему Вы 

хотите

работать у

нас?

Каковы
Ваши 

сильные

стороны?

Ваша компания известна
высоким качеством выпус$
каемого товара и обслу$
живания, в ней жестко сле$
дуют стандартам охраны
окружающей среды. Вы $
довольно молодая  компа$
ния и при этом  исполь$
зуете новейшие техноло$
гии и оборудование.  Я хо$
тел бы применить свои на$
выки механика в вашей
компании.

Мои сильные стороны $
проверка оборудования,
выявление проблем и осу$
ществление ремонта.
Часть моей работы $ это
поиск и устранение неис$
правностей. Если сталки$
ваюсь с какой$либо я проб$
лемой, я советуюсь с на$
ставником или ищу ин$
формацию в  справоч$
никах. Я надежен, профес$
сионально  компетентен и
могу интенсивно работать
в сжатые сроки".

______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________

______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
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Вопрос Олег Ты

Каковы
Ваши
слабые
стороны?

Каковы
Ваши долго$
срочные
цели?

Можете ли
Вы работать
в сжатые
сроки?

"Я не люблю находиться в
ситуации контроля и про$
верки, поскольку я иници$
ативен и предвижу проб$
лемы до их возникно$
вения".

Я бы хотел достигнуть
должности бригадира, а за$
тем $ начальника цеха. Тог$
да я смог бы применить
свои организационные и
управленческие навыки.

Я понимаю, что работа в
сжатые сроки $ это часть
любого производственного
процесса. Я знаю, что могу
столкнуться с реальными
задачами и проблемами.
Если появится необходи$
мость работать сверхуроч$
но, чтобы выполнить зада$
ние в срок, это для меня не
проблема".

______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________

______________________
______________________
______________________
______________________

______________________
______________________
______________________
______________________

______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
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Вопрос Олег Ты

Что бы вы
сделали в
"этой"
ситуации:

__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________

Придумай,
какой
вопрос мо$
жет задать
тебе работо$
датель.

Придумай ситуацию и сам
ответь на вопрос.

Ответь на этот вопрос.

______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________

______________________

______________________

______________________
______________________
______________________
______________________

______________________
______________________
______________________
______________________

______________________

______________________

______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________
______________________



3.4 Òû òîæå ìîæåøü çàäàâàòü âîïðîñû
ðàáîòîäàòåëþ!

Собеседование всегда процесс двусторонний. С одной стороны,
оно дает работодателю возможность узнать тебя. А с другой, оно дает
возможность тебе узнать работодателя. Помни, что ты также вправе
задать вопросы собеседнику. Возможно, ты захочешь знать больше о
рабочем месте и самой организации. Кроме того, это хорошая воз$
можность снять обычную для  собеседований нервозность.  Задавай
вопросы так же остро, как тебе их задавал работодатель. Вот не$
сколько вариантов:

Твои вопросы
О работе:

· Насколько велико подразделение/ направление/ отдел, в ко$
тором предлагается работа? 

· Кто будут коллеги по работе: каков их опыт
· Существуют ли программы по обучению? Могли бы вы о них

рассказать?
· Каковы возможности для карьерного роста? 
· Предусмотрено ли дальнейшее повышение зарплаты (как оно

связано со стажем, обучением и карьерным ростом)?
· Существуют ли программы социальной поддержки (оплата

медицинской страховки, дом отдыха, детский сад и т.д.)?

Твои вопросы
О человеке, которому ты должен подчиняться:

· Кому я буду непосредственно подчиняться?
· Как долго он работает в организации?
· Каков его профессиональный багаж?

Твои вопросы
Об организации:

· Каковы принципы управления в организации?
· Планирует организация расширяться или сужать свою

деятельность?
· Сколько людей кроме меня проходят собеседование на эту

должность?
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В ходе собеседования делай заметки, которые тебе могут помочь.
Полезно составлять краткие вопросы еще накануне собеседования.
Например, во время рассказа собеседника об организации ты можешь
записывать все, что хотел бы у него спросить и уточнить, а также
записывать полученную информацию. Это покажет собеседнику, что
ты человек основательный и заинтересован в разговоре. Кроме того,
этот ход позволит тебе выяснить все "за" и "против" этой работы.
Такой опыт будет полезен тебе в будущих в переговорах и деловом
общении. 

Во время беседы очень важно правильно себя вести. Постоянно
контролируй свое поведение: сиди спокойно, в расслабленной позе
(не скрещивая руки и ноги), прямо. Не делай резких движений, жес$
тикуляций. Голос должен звучать спокойно, но  энергично. В ходе рас$
сказа о себе и ответов на вопросы смотри в глаза собеседнику. Если те$
бе трудно смотреть ему в глаза, смотри на пространство, перед ним
(например, на стол). Твое поведение должно показывать уверенность
и заинтересованность в разговоре.

В ходе беседы говори о своих талантах и способностях, приводя
адекватные факты и примеры, но без нескромности и самомнения. Ты
продаешь себя работодателю, и ты должен предложить ему что$то
стоящее. Держи себя с достоинством, помни, кто ты и как ты можешь
содействовать работе организации.
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В ходе собеседования
В ходе собеседования очень важно произвести приятное впе$

чатление на работодателя. Прими во внимание следующее:
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· О тебе много говорит то, как ты
выглядишь. Убедись, что ты
опрятен и одет подходящим для
этой организации образом. Если
ты претендуешь на место бухгал$
тера или секретаря, выбери дело$
вой стиль. При устройстве про$
давцом сотовой связи можно
одеться более свободно.

· Возьми с собой папку с копией
резюме и рекомендательным
письмом. Если требуется, подго$
товь "портфолио" с образцами
своих работ (фотографии/
экземпляры). Захвати собранную
тобой информацию о компании и
список вопросов, которые ты под$
готовил. 

· Приходи за 10 минут до назна$
ченного времени, чтобы можно
было немного успокоиться и еще
раз просмотреть подготовленные
материалы. Держись со всеми
дружелюбно и по$деловому.

· Поздоровайся с собеседником и
представься. Следуй указаниям
собеседника. Остановись и по$
проси объяснить, если тебе что$то
не ясно. Будь внимателен, энер$
гичен, смотри собеседнику в
глаза.

· Когда тебя спросят о твоих во$
просах, кратко задай подходящие
вопросы. Проявляй интерес к ва$
кансии и к организации в целом.

· Дай понять собеседнику, что ты
высоко ценишь предоставленную
возможность и поблагодари его за
проведенное с тобой время. Вы$
ясни дату, когда он будет готов
сообщить свое решение. Если да$
та не определена, договорись, ког$
да ты можешь позвонить сам. По$
прощайся. 



После собеседования
Анализ прошедшего собеседования
Сразу после прохождения собеседования будет полезно потра$

тить несколько минут на то, чтобы обдумать его и вынести для себя
положительный опыт. Рассмотри свое поведение на собеседовании по
каждому из пунктов. Если ты считаешь, что недостаточно хорошо про$
явил себя в какой$либо области, продумай, что именно прошло не так,
и как ты мог бы улучшить свое поведение в следующий раз.
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Организация______________ Адрес _______________________
Дата __________________  Время _________________
· Я пришел к назначенному времени? ДА   НЕТ
· Я оделся подходящим образом? ДА   НЕТ
· Был я дружелюбен и вежлив со всеми? ДА   НЕТ

· Я себя вел энергично и заинтересованно в
отношении рабочего места и организации? ДА   НЕТ

· Я держался уверенно в ходе всего
собеседования? ДА   НЕТ

· Я рассказал о том, каким образом узнал о
вакансии? ДА   НЕТ

· Я рассказал всю необходимую
информацию о себе?

ДА   НЕТ

· Я заявил о своей способности выполнять
работу, в соответствии с моим опытом?

ДА   НЕТ

· Я задал все вопросы, которые хотел задать? ДА   НЕТ
· Я показал осведомленность об
организации? ДА   НЕТ

· Я без заминки перечислил свои увлечения? ДА   НЕТ

· Я взял с собой копию резюме,
рекомендации? ДА   НЕТ

· Во время разговора я смотрел на
собеседника? ДА   НЕТ

· Я договорился, когда и как я узнаю о
результатах собеседования? ДА   НЕТ

· Помимо всего прочего, я произвел
позитивное впечатление? ДА   НЕТ

· Я поблагодарил собеседника за разговор? ДА   НЕТ



Áëîê 4 
Ðàññìàòðèâàåì âîçìîæíûå âàðèàíòû

çàíÿòîñòè

В современном мире постоянно возникают новые профессии и
видоизменяются уже существующие.  Теперь, когда ты многое о себе
узнал, можешь наметить, какие пути профессионального развития  до$
ступны для тебя. Составь их список. Будь внимателен, не отбрасывай
варианты без основания. Ниже представлены несколько вариантов,
которые можно рассматривать.

4.1 Ñîçäàíèå ñîáñòâåííîãî äåëà
Ты обладаешь предпринимательским духом? Если да, то подумай

о создании своего дела. Ты можешь осуществить две формы пред$
принимательской деятельности: создать малое предприятие или стать
частным предпринимателем. 

Нижеследующие вопросы помогут тебе выявить необходимые
для предпринимателя характеристики:

Учитывай, что помимо уверенности в себе, дисциплини$
рованности и энергичности, при создании своего бизнеса необходимы
многие другие качества. Прежде всего, это знания и навыки.

Ты должен:
· Четко определить продукт/ услугу;

· Отлично знать, кто будет покупать твой продукт/ услугу;

· Составить бизнес$план, который определит твои цели на
последующее годы.

Кроме того, тебе нужно:
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Ты обладаешь энергией, чтобы работать
много часов подряд?

ДА   НЕТ

Ты уверен в себе? ДА   НЕТ
Тебе нравится находиться управлять и
контролировать? ДА   НЕТ

Ты готов здраво рисковать? ДА   НЕТ
Ты считаешь, что умеешь реалистично
мыслить и планировать? ДА   НЕТ

Ты ставишь перед собой сложные задачи и
успешно решаешь их? ДА   НЕТ



· Узнать в городских, районных, областных органах власти
порядок получения необходимого разрешения или лицензии на право
ведения предпринимательской деятельностью.

· Во многих случаях тебе не понадобятся крупной суммы денег
для стартового капитала, офиса или производственного помещения. В
действительности, ты можешь открыть предприятие на сумму,
немногим большую, чем стоимость визитных карточек или
рекламного  объявления в газете. Сейчас появилось много
возможностей для инициативных людей: 
· Обучение на дому, репетиторство            · Ведение бухгалтерии

· Живопись · Столярное дело

· Ландшафтный дизайн · Пошив изделий

· Ремонт автомобилей, помещений             · Набор и обработка данных на ПК

4.2 Îïðåäåëåíèå ðàñïîëîæåíèÿ ðàáîòû
Наилучшие рабочие места не всегда могут находиться рядом с

твоим местом жительства. Поэтому, возможно, тебе придется пере$
ехать в другое место или ездить на работу в другой город/область.
Чтобы определиться с этим решением, просмотри следующий список.
Отметь те причины, которые имеют решающее значение. 

Если ты рассматриваешь возможность переезда на другое место

жительства, будет полезным рассмотреть эти факторы. Возможно, не$
которые из них заставят тебя отказаться от переезда в пользу ежеднев$
ных поездок на работу и обратно. В этом случае, ты осознанно будешь
компенсировать доступность эти благ потраченным на дорогу
временем.
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$ величина города;
$ стоимость жизни;
$ транспортное сообщение;
$ семья и родные;
$ экологическая обстановка;
$ уровень преступности;
$ система здравоохранения;

$ круг общения (знакомые,
друзья);
$ климат;
$ увлечения, учреждения досуга;
$ культурная жизнь (театры,
музеи);
$ религия (доступность храмов);
$ инфраструктура для детей
(детские сады, 
поликлиники, школы);
$ другое
(отметь)__________________



4.3 Îáíîâëåíèå íàâûêîâ
Рынок труда постоянно изменяется, поэтому чтобы оставаться

конкурентоспособным, тебе необходимо владеть новейшими техно$
логиями. Улучшая свои навыки, приобретая новые знания, ты ста$
новишься более привлекателен для работодателя как специалист. 

Обновлять навыки можно по$разному. Если ты умеешь печатать
на машинке, узнай, куда можно пойти на курсы ПК. Помни, что с ба$
зовыми умениями ручной печати тебе будет значительно проще осво$
ить компьютер. Если ты уже работаешь в программе MS Word, попро$
буй изучить программы Excel, Access, Power Point. По принципу рабо$
ты они не сильно отличаются от Word, но их знание, несомненно, даст
тебе дополнительные очки в глазах работодателя.

Кроме того, приобретать дополнительные навыки и умения мож$
но несколькими путями, это:

· Ученичество (ученика прикрепляют для обучения к специ$
алисту, мастеру и т.д.);

· Обучение на рабочем месте;
· Поступление в вечернюю школу (для получения полного

среднего образования);
· Обучение на дому (заочное, дистанционное, по переписке);
· Очно$заочное обучение при неполной занятости;
· Очное обучение с временным отрывом от производства

(курсы профпереподготовки). 

После того, как ты определился с направлением работы, ты мо$
жешь получить информацию о программах образования и крат$
косрочного обучения в районном отделении службы занятости насе$
ления. Возможен другой путь $ отработать определенное время на вы$
бранном рабочем месте, а потом пройти дополнительное обучение.
Возможно, начальство само тебе предложит такой вариант вместе с
повышением в должности или зарплате.
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4.4 Òèï çàíÿòîñòè
Помимо выбранного профессионального направления, тебе не$

обходимо определиться с типом занятости. Это может быть полная,
временная или частичная занятость. Как правило, ее определяет рабо$
тодатель, исходя из производственной необходимости или желания
проверить твои профессиональные качества или работоспособность.
Несмотря на то, что частичная занятость оплачивается значительно
ниже полной занятости, помни, что это тоже твой шанс проявить себя
с лучшей стороны. Иногда вчерашний практикант, показав хорошие
результаты работы, занимает в компании высокую должность. Чем от$
личаются условия работы:

· Постоянная занятость $ работа по трудовому договору с ого$
воренными обязанностями и заработной платой, на повышение кото$
рой ты можешь позднее претендовать. При этом, нормальная продол$
жительность рабочего времени для граждан 18 лет и старше $
40 ч./нед. (8 ч./день), для работников в возрасте от 16 до 18 лет $
36 ч./нед. (7.2 ч./день), до шестнадцати лет  24 ч./нед. (4.8 ч./день).
Ст. 92 ТК

· Неполная занятость $ работа несколько часов в неделю (менее
40 ч./нед., если тебе уже исполнилось 18 лет и менее 36 ч/нед., если ты
младше 18 лет). Этот режим работы устанавливается по догово$
ренности с начальством. Заработная плата сокращается пропор$
ционально недоработанному времени. Ст. 93 ТК

· Временная занятость $ работа при постоянной занятости
(40 ч./нед.), но выполняется в течение оговоренного трудовым дого$
вором времени (например, трудовой договор заключается на 6 ме$
сяцев).

· Если гражданин совмещает работу с обучением в школе или
училище, то его рабочее время сокращается до 2,5 ч./день (от 14 до
16 лет) и до 3,5 ч./день (от 16 до 18 лет). Ст. 94 ТК

Кроме того, при приеме на работу работодатель может пред$
ложить тебе испытательный срок 2$3 месяца (это вид временной заня$
тости, предусмотренный Трудовым кодексом). После его истечения
работодатель обязан или отказаться от твоих услуг или взять тебя на
постоянную работу с полной оплатой. Как правило, зарплата во время
испытательного срока на 25$30% ниже постоянной. 

Важно помнить, что не правильных или неправильных ответов,
когда ты принимаешь решение о том, какое направление карьеры вы$
брать. После сбора всех необходимых сведений, оценки плюсов и ми$
нусов каждой возможности, ты в состоянии сделать ОСОЗНАННЫЙ
ВЫБОР!

Áëîê 4. Ðàññìàòðèâàåì âîçìîæíûå âàðèàíòû çàíÿòîñòè
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Áëîê 5 
Ñîñòàâëÿåì ðåàëèñòè÷íûé áþäæåò

Одна из основных тем, которые волнуют человека в период его
устройства (или смены) на работу $ его финансовое положение. Наи$
лучший способ облегчить себе жизнь $ проанализировать свои финан$
сы и составить реалистичный бюджет. Это даст тебе состояние конт$
роля над финансами и позволит сконцентрировать силы на поиске ра$
боты. Помимо составления бюджета тебе следует предпринять другие
шаги, которые помогут контролировать финансы в течение этого тя$
желого этапа жизни. Возможно, ты найдешь полезными следующие
мероприятия:

· Встань на учет в отделении Службы занятости населения,
если ты еще не успел этого сделать;

· Составь список своих затрат, чтобы избежать неожиданных
трат;

· Тщательно записывай все свои расходы, даже самые мелкие,
чтобы выяснить, сколько денег ты тратишь ежедневно;

· Составь план, сколько денег тебе потребуется на время поис$
ков работы. Неотступно придерживайся этого плана, корректируя его
лишь в исключительных случаях. Если у тебя есть счет в банке, сни$
май лишь столько денег, сколько тебе необходимо.

Для составления бюджета ежемесячных расходов ты можешь ис$
пользовать две таблицы: "Таблицу ежемесячных доходов" и "Таблицу
ежемесячных расходов".

77



Таблица ежемесячных доходов
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а) Зарплата __________________________

б) Пособие по безработице __________________________

в) Поддержка семьи и
родственников

__________________________
__________________________

г) Адресная социальная помощь __________________________

д) Стипендия __________________________

е) Личные накопления __________________________

ж) Другое __________________________

Общий доход за месяц:
__________________________



Таблица ежемесячных расходов
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Планируемые
траты

Фактические
траты

Жилищно�
коммунальные
расходы

Оплата жилья
Отопление
Электричество
Газ
Горячая/холод$
ная вода
Радио
Телевизионная
антенна
Телефон
Всего по статье:

Питание Продукты
Питание в
столовой/кафе
Другое
Всего по статье:

Транспорт Городской
транспорт
Проездной
билет
Электричка

Другое
Всего по статье:

Личные нужды Отдых
Средства
гигиены
Парикмахер
Химчистка
Другое

Всего по статье:
Хозяйственные
расходы

Моющие
средства

Другое

Всего по статье:
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Одежда Одежда для
работы
Одежда для
семьи (для себя)
Обувь
Другое
Всего по статье:

Расходы на
членов семьи

Дети
Взрослые
Всего по статье:

Задолженности Долги за оплату
жилья
Кредиты
Долги друзьям/
знакомым
Другое
Всего по статье:

Здоровье Услуги врачей
(стоматолог)
Лекарства
Другое
Всего по статье:

Разное Развлечения
Книги
Газеты/журналы
Расходы на
поиск работы
Образование
(плата за обуче$
ние, учебники)
Мобильный
телефон
Другое

Всего по статье:
Непредвиден�
ные расходы

Всего по статье:

Общие расходы за месяц



Прежде всего, внеси корректирующие изменения статей в при$
веденных таблицах. Внимательно заполни все строки. Сложи все свои
виды доходов и расходов за месяц и впиши итоговые данные. А теперь
отними сумму расходов от суммы доходов, чтобы получить месячный
баланс. 

Если доходы превышают расходы, у тебя получится положи$
тельный баланс. Это значит, что ты полностью контролируешь свое
финансовое положение. Главное, держаться  и дальше этого соот$
ношения, не попадать в долг. Если, наоборот, расходы преобладают
над доходами, то выйдет отрицательный баланс. Это размер твоего
долга, который нужно будет погасить впоследствии. В этом случае, те$
бе стоит серьезно задуматься над сокращением статей расходов, пере$
распределением в них денег или отказа от них (хотя бы временно, до
получения постоянного дохода). 

В любом случае, этот бюджет поможет тебе организовать фи$
нансы в это сложное время, пока ты находишься в поисках работы.
Продолжай и дальше  делать ежемесячное планирование своих фи$
нансов, даже после устройства на работу $ это даст тебе чувство конт$
роля и избавит впоследствии от неприятных денежных неожи$
данностей.  Сохраняй эти таблицы и периодически сравнивай их. Воз$
можно, какие$либо статьи со временем станут лишними и исчезнут, а
другие появятся в силу изменения твоих потребностей.

Общий доход за месяц  ____________
Общий расход за месяц ____________
Баланс                             ____________
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