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Óâàæàåìûé ÷èòàòåëü!

Âû äåðæèòå â ðóêàõ äîïîëíåííîå è ïåðåðàáîòàííîå èçäàíèå
áðîøþðû, â êîòîðîé èçëîæåíû ðåêîìåíäàöèè ïî ñàìîñòîÿòåëüíîìó
ïîèñêó ðàáîòû (ïåðâîå èçäàíèå áðîøþðû âûøëî â ôåâðàëå 2004 ã. â
ðàìêàõ ïðîåêòà «Òðóäîóñòðîéñòâî èíâàëèäîâ: èíòåãðèðîâàííûé
ïîäõîä»).

 Ýòà áðîøþðà âõîäèò â ñåðèþ ïóáëèêàöèé, ïîñâÿùåííûõ
òðóäîóñòðîéñòâó èíâàëèäîâ. Â íåé Âû íàéäåòå ïðàêòè÷åñêèå ñîâåòû: ãäå
íàéòè ðàáîòó, êàêèå äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî ïðåäïðèíÿòü øàãè, à òàêæå
ïðàêòè÷åñêóþ èíôîðìàöèþ, êîòîðîé ìîæíî ðóêîâîäñòâîâàòüñÿ ïðè
ïîèñêå ðàáîòû ÷åðåç  Öåíòð çàíÿòîñòè íàñåëåíèÿ.

Ñîáðàííûé â áðîøþðå ìàòåðèàë � ðåçóëüòàò ðàáîòû êîëëåêòèâîâ
îáùåñòâåííûõ îðãàíèçàöèé èç ÷åòûðåõ ãîðîäîâ Ðîññèè (Ìîñêâà, Ñàìàðà,
Òîëüÿòòè, Ðîñòîâ-íà-Äîíó), ó÷àñòâóþùèõ â ïðîåêòå «Ñîçäàíèå ìîäåëè
òðóäîóñòðîéñòâà ìîëîäûõ èíâàëèäîâ», êîòîðûé ðåàëèçóåòñÿ ñ ôåâðàëÿ
2005 ãîäà.

Öåëÿìè ïðîåêòà ÿâëÿåòñÿ ïðîïàãàíäà «ðàâíîãî», èíòåãðèðîâàííîãî
ïîäõîäà ê òðóäîóñòðîéñòâó èíâàëèäîâ, à òàêæå ìîòèâàöèÿ ñàìèõ
èíâàëèäîâ íà ïîëó÷åíèå äîñòîéíîé ðàáîòû è ïîâûøåíèå
êâàëèôèêàöèè.

Ðàáîòà, êîòîðîé ìû çàíèìàåìñÿ â ðàìêàõ ïðîåêòà, îêàçàëàñü î÷åíü
âîñòðåáîâàíà. Íàì óäàëîñü áîëüøå óçíàòü î ïðîáëåìàõ è ñïåöèôèêå
òðóäîóñòðîéñòâà èíâàëèäîâ.

Ñ îäíîé ñòîðîíû, ýòî ïîìîãàåò ïîçèòèâíî èçìåíèòü ñèòóàöèþ ñ
òðóäîóñòðîéñòâîì èíâàëèäîâ, ñ äðóãîé ñòîðîíû, ïðîñëåæèâàåòñÿ
çàêîíîìåðíîñòü, ÷òî íåäàâíî ïðèíÿòûå çàêîíû, ðåãóëèðóþùèå
ãîñóäàðñòâåííóþ ïîëèòèêó â îáëàñòè çàíÿòîñòè èíâàëèäîâ, âî ìíîãîì
òîðìîçÿò ðàáîòó â ýòîì íàïðàâëåíèè. Áîëåå ïîäðîáíî íà ýòîé òåìå ìû
îñòàíàâëèâàåìñÿ â áðîøþðå «Èçìåíåíèÿ â çàêîíîäàòåëüñòâå Ðîññèéñêîé
Ôåäåðàöèè, ïîâëèÿâøèå íà âîçìîæíîñòè ïîëó÷åíèÿ ðåàáèëèòàöèîííûõ
óñëóã è òðóäîóñòðîéñòâà ëþäåé ñ èíâàëèäíîñòüþ» (ÐÎÎÈ «Ïåðñïåêòèâà»,
ã. Ìîñêâà, 2005 ãîä).

Äîðîãîé ÷èòàòåëü, ìû áóäåì ðàäû ïîëó÷èòü îòçûâû î ìàòåðèàëàõ,
ïðî÷èòàííûõ â íàøèõ èçäàíèÿõ, âîñïîëüçóåìñÿ  èíôîðìàöèåé, âêëþ÷èì
åå â ïîñëåäóþùèå ïóáëèêàöèè. Êîîðäèíàòû îðãàíèçàöèé-ó÷àñòíèêîâ
ïðîåêòà Âû ìîæåòå íàéòè â êàæäîé áðîøþðå, ìû âñåãäà îòêðûòû äëÿ
âàøèõ ïðåäëîæåíèé.

Óñïåõîâ â òðóäîóñòðîéñòâå.
4

Ïðîåêò «Ñîçäàíèå ìîäåëè òðóäîóñòðîéñòâà ìîëîäûõ èíâàëèäîâ»



5

Ñàìîñòîÿòåëüíûé  ïîèñê  ðàáîòû. Ïîñîáèå äëÿ èíâàëèäîâ

ÏËÀÍÈÐÎÂÀÍÈÅ  ÏÎÈÑÊÀ  ÐÀÁÎÒÛ

Ïîèñê  ðàáîòû �  ýòî òîæå ðàáîòà, î÷åíü òùàòåëüíî ñïëàíèðîâàííàÿ.
Ïîèñê ðàáîòû, êîòîðàÿ íàèáîëåå Âàì ïîäîéäåò, ìîæåò çàíèìàòü îò ìåñÿöà
äî ïîëóãîäà. Ïîýòîìó, íå íàäî ðàññòðàèâàòüñÿ è îïóñêàòü ðóêè, åñëè
ïåðâîå âðåìÿ ó Âàñ íå áóäåò èíòåðåñíûõ ïðåäëîæåíèé èëè, âîçìîæíî,
ïî êàêèì-òî ïðè÷èíàì Âû íå ïîäîéäåòå ðàáîòîäàòåëþ. Åñëè áóäåòå
öåëåíàïðàâëåííî è óïîðíî èñêàòü ðàáîòó, Âû åå îáÿçàòåëüíî íàéäåòå.
Ïîìíèòå î òîì, ÷òî íå òîëüêî Âû èùåòå ðàáîòó, ãäå-òî åñòü ðàáîòîäàòåëü,
êîòîðûé èùåò èìåííî Âàñ.

Ñ ÷åãî íà÷àòü?
Íà÷íèòå ñ ñåáÿ. Îòâåòüòå íà äâà âîïðîñà è ïðîäîëæàéòå îòâå÷àòü

íà íèõ êàæäûé äåíü.
Êåì Âû õîòèòå ðàáîòàòü? Êàêàÿ ìèíèìàëüíàÿ çàðïëàòà Âàñ

óñòðîèò?
Îòâåòû ïîñòåïåííî áóäóò êîððåêòèðîâàòüñÿ è çâó÷àòü áîëåå òî÷íî.

Ýòè âîïðîñû âûáðàíû íå ñëó÷àéíî. Ñ ïåðâîãî èç íèõ íà÷èíàåòñÿ ëþáîå
ñîáåñåäîâàíèå, îí îïðåäåëÿåò ñîäåðæàíèå ðàçãîâîðà, òî, ñ êàêîé ñòîðîíû
áóäóò ñìîòðåòü íà Âàø ïðåäûäóùèé îïûò ðàáîòû, è íà Âàñ, êàê íà
ñïåöèàëèñòà. Âòîðûì âîïðîñîì îáû÷íî çàêàí÷èâàåòñÿ ñîáåñåäîâàíèå.

Ïðåæäå, ÷åì íà÷àòü ïîèñêè ðàáîòû, Âàì íóæíî îïðåäåëèòüñÿ, ÷åãî
èìåííî Âû õîòèòå îò Âàøåé áóäóùåé ðàáîòû. ×åòêàÿ êàðòèíà
ïðåäïîëàãàåìîé ðàáîòû - ýòî óæå íàïîëîâèíó ðåøåííàÿ çàäà÷à.

Ïèñüìåííî ñîñòàâüòå ñïèñîê Âàøèõ îæèäàíèé, îòâåòüòå íà
âîïðîñû «×åãî ÿ õî÷ó îò ðàáîòû? Çà÷åì ìíå ðàáîòà?». Äîëæíî
ïîëó÷èòüñÿ íå ìåíåå 10 ïóíêòîâ. Ñþäà íàäî íàïèñàòü âñå: è êàðüåðíûé
ðîñò, åñëè îí Âàñ èíòåðåñóåò, óäàëåííîñòü îò äîìà, êîëëåêòèâ áóäóùèõ
ñîòðóäíèêîâ, òî åñòü ïîñòàðàòüñÿ îïèñàòü êàê ìîæíî áîëåå ïîäðîáíî
Âàøó áóäóùóþ ðàáîòó.

Äëÿ òîãî, ÷òîáû áîëåå ÷åòêî îáðèñîâàòü ñåáå êàðòèíó áóäóùåé
ðàáîòû, ïîïðîáóéòå îòâåòèòü äëÿ ñåáÿ íà ñëåäóþùèå âîïðîñû:

1. Â êàêîé îáëàñòè è ïî êàêîé ñïåöèàëüíîñòè Âû õîòèòå
ðàáîòàòü?

2. Åñòü ëè ó Âàñ ñîîòâåòñòâóþùåå îáðàçîâàíèå è îïûò
ðàáîòû? Èëè Âû õîòèòå íà÷àòü ðàáîòàòü â íîâîé äëÿ ñåáÿ ñôåðå
äåÿòåëüíîñòè?



3. Âàì ëó÷øå ðàáîòàòü â îäèíî÷êó èëè â êîëëåêòèâå? Â êàêîì
êîëëåêòèâå?

4. Êàêîé ãðàôèê ðàáîòû áóäåò äëÿ Âàñ íàèáîëåå óäîáåí: ïîëíûé
èëè íåïîëíûé ðàáî÷èé äåíü, ñâîáîäíûé ãðàôèê? Äîïóñòèìû ëè
ñâåðõóðî÷íûå, ðàáîòà â  âûõîäíûå è ïðàçäíè÷íûå äíè?

5. Ðàáîòà íà äîìó - îáÿçàòåëüíî, âîçìîæíî ÷àñòü ðàáîòû
äåëàòü íà äîìó, ðàáîòà èñêëþ÷èòåëüíî âíå äîìà?

6. Ñêîëüêî âðåìåíè Âû ãîòîâû òðàòèòü íà äîðîãó íà ðàáîòó
è ñ ðàáîòû? Êàêèì îáùåñòâåííûì òðàíñïîðòîì Âû ãîòîâû êàæäûé
äåíü ïîëüçîâàòüñÿ? Åñëè Âû ïîëüçóåòåñü ëè÷íûì àâòîìîáèëåì � êàêèå
ðàñõîäû Âû ïëàíèðóåòå â ýòîì ñëó÷àå?

Îïðåäåëèòå ñâîè ïðèîðèòåòû. Íàïðèìåð, ìîæåò îêàçàòüñÿ, ÷òî
ñâîáîäíûé èëè ãèáêèé ãðàôèê ðàáîòû � âàæíåå âñåãî, è òîãäà ðàáîòà
ñòðîãî ïî ãðàôèêó â îôèñå � íå äëÿ Âàñ.

È, íàêîíåö, Âû äîëæíû äëÿ ñåáÿ ðåøèòü � ñêîëüêî âðåìåíè
åæåäíåâíî Âû ãîòîâû ïîñâÿùàòü ïîèñêó ðàáîòû.
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ÍÀÏÈÑÀÍÈÅ ÐÅÇÞÌÅ

Äëÿ óñïåøíîãî ïîèñêà ðàáîòû Âàì íåîáõîäèìî ñîñòàâèòü ðåçþìå
è õîðîøî ïîäãîòîâèòüñÿ ê ñîáåñåäîâàíèþ èëè èíòåðâüþ �
íåïîñðåäñòâåííîìó ðàçãîâîðó ñ ðàáîòîäàòåëåì, âî âðåìÿ êîòîðîãî
ïðèíèìàåòñÿ ðåøåíèå î ïðèåìå íà ðàáîòó.

Ðåçþìå - ýòî äîêóìåíò, ãäå ïîäðîáíî îïèñàíî - ÷òî Âû ìîæåòå
ïðåäëîæèòü ðàáîòîäàòåëþ: ñâîè ïðîôåññèîíàëüíûå è ëè÷íîñòíûå
êà÷åñòâà, íàâûêè, çíàíèÿ. Ïðàâèëüíî ñîñòàâëåííîå ðåçþìå � ýòî
âàæíîå òðåáîâàíèå íà ñîâðåìåííîì ðûíêå òðóäà. Ðåçþìå â
íåêîòîðîì ðîäå ÿâëÿåòñÿ Âàøåé ðåêëàìîé.

Äëÿ ðàáîòîäàòåëÿ ðåçþìå ñëóæèò îòðàæåíèåì ïðîôåññèîíàëèçìà
è Âàøå òðóäîóñòðîéñòâî âî ìíîãîì çàâèñèò îò òîãî, ïîíðàâèòñÿ ëè
ðåçþìå ñïåöèàëèñòó êàäðîâîé ñëóæáû èëè íåïîñðåäñòâåííî
ðàáîòîäàòåëþ è, ñëåäîâàòåëüíî, ïðèãëàñÿò Âàñ íà ñîáåñåäîâàíèå èëè
íåò.

Ðàáîòà íàä ðåçþìå òðåáóåò òåðïåíèÿ è âðåìåíè. Íå ëèøíèì áóäåò
ïîêàçàòü ñâîå ðåçþìå ðîäñòâåííèêàì èëè äðóçüÿì, êîòîðûå ïîìîãóò Âàì
âçãëÿíóòü íà ñåáÿ êàê áû ñî ñòîðîíû. Õîðîøåå ðåçþìå - êàê àíîíñ
èíòåðåñíîé êíèãè èëè ñïåêòàêëÿ. Ãëàâíîå - çàèíòåðåñîâàòü, âñå
îñòàëüíîå ìîæíî èçëîæèòü ïðè ëè÷íîé âñòðå÷å.

Ìíåíèå ðàáîòîäàòåëÿ.  Âñå ïðèñûëàåìûå ðåçþìå ïîõîæè äðóã
íà äðóãà, êàê áëèçíåöû, à  èíäèâèäóàëüíîñòè  íå  âèäíî  çà  øàáëîíàìè,
ïî êîòîðûì ýòè ðåçþìå ñîñòàâëÿëèñü. È òåì ïðèÿòíåå ÷èòàòü
îðèãèíàëüíûå ðåçþìå. Êàê  ìèíèìóì, õî÷åòñÿ ïðèãëàñèòü ýòîãî
÷åëîâåêà íà ñîáåñåäîâàíèå. Åñòåñòâåííî, íå ñòîèò óâëåêàòüñÿ
îðèãèíàëüíîñòüþ â óùåðá ÷åòêîé ñòðóêòóðå ðåçþìå. Ðåçþìå - ýòî íå
ñî÷èíåíèå íà âîëüíóþ òåìó, à äîêóìåíò, êîòîðûé ìåíåäæåðó ïî
ïåðñîíàëó ïðåäñòîèò èçó÷àòü ñðåäè ìíîæåñòâà ïðî÷èõ. Íå íóæíî
óñëîæíÿòü åìó ðàáîòó. ×èòàòü äåñÿòêè è ñîòíè íåóêëþæå
ñîñòàâëåííûõ ðåçþìå - î÷åíü òÿæåëî. Åñëè æå ïðè ÷òåíèè Âàøåãî ãëàç

áóäåò îòäûõàòü, òî, íàâåðíÿêà, Âàì ïåðåçâîíÿò, õîòÿ áû èç èíòåðåñà.



Êàê æå âûäåëèòüñÿ èç ïîòîêà æåëàþùèõ ïîëó÷èòü ðàáîòó?

Ñóùåñòâóþò òðè êëþ÷åâûõ ìîìåíòà, êîòîðûå íåîáõîäèìî
ó÷èòûâàòü ïðè íàïèñàíèè ðåçþìå:

Ó  Âàñ åñòü çíà÷èòåëüíûé  øàíñ ïðåóñïåòü ñ ïîìîùüþ ðåçþìå:
â òîò ìîìåíò, êîãäà åãî ÷èòàþò â ïåðâûé ðàç. Êàê ïðàâèëî, íà ïðîñìîòð
ðåçþìå çàòðà÷èâàåòñÿ íå áîëåå 2 ìèíóò (à òî è ìåíüøå: â íåêîòîðûõ
êàäðîâûõ ñëóæáàõ, êîãäà ÷åðåç ðóêè ðàáîòíèêà ïðîõîäÿò ñîòíè ðåçþìå â
äåíü). Ðåçþìå «ñðàáîòàëî», åñëè ñðàçó óäàëîñü ïðèâëå÷ü ê íåìó âíèìàíèå.

Â ðåçþìå ñòîèò âêëþ÷àòü îïèñàíèå èìåííî òåõ àñïåêòîâ
Âàøåãî îïûòà, êîòîðûå çíà÷èìû äëÿ ïîçèöèè, íà êîòîðóþ Âû
ïðåòåíäóåòå. Íàïðèìåð, åñëè Âû çàíèìàåòåñü íàó÷íîé ðàáîòîé, òî â
ðåçþìå, íàïðàâëåííîì íà ñîèñêàíèå äîëæíîñòè â îáëàñòè êîììåðöèè,
âðÿä ëè ñòîèò ïîäðîáíî îïèñûâàòü âñå Âàøè íàó÷íûå äîñòèæåíèÿ.
Ëó÷øå ïðèâåñòè ëèøü òå, êîòîðûå èìåþò îòíîøåíèå ê äàííîé âàêàíñèè.

Óäà÷íîå ðåçþìå ìîæåò ñòàòü ïîâîäîì äëÿ èíòåðâüþ, ò.å.
ëè÷íîé âñòðå÷è ñ ðàáîòîäàòåëåì. Âàøà öåëü - äîáèòüñÿ, ÷òîáû ÷åëîâåê,
÷èòàþùèé Âàøå ðåçþìå, çàõîòåë âñòðåòèòüñÿ ñ Âàìè ëè÷íî.

Ðåçþìå ñîñòîèò èç ñëåäóþùèõ ðàçäåëîâ:
Ïåðñîíàëüíûå äàííûå è êîíòàêòíàÿ èíôîðìàöèÿ: Âàøå èìÿ,

àäðåñ, íîìåðà òåëåôîíîâ, àäðåñ ýëåêòðîííîé ïî÷òû. Öåëü ýòîãî ðàçäåëà -
ïîçâîëèòü ðàáîòîäàòåëþ ìàêñèìàëüíî îïåðàòèâíî ñâÿçàòüñÿ ñ Âàìè.

Êðàòêîå îïèñàíèå äîëæíîñòè, íà êîòîðóþ Âû ïðåòåíäóåòå,
èëè Âàøåé ðîëè â îðãàíèçàöèè. Ýòîò ðàçäåë íå âñåãäà ïðèñóòñòâóåò â
ðåçþìå, îäíàêî åãî íàëè÷èå ãîâîðèò î òîì, ÷òî Âû ðàçáîð÷èâî îòíîñèòåñü
ê ïðåäëîæåíèþ êîìïàíèè è ïîñòàðàëèñü ïîäãîòîâèòü ðåçþìå êîíêðåòíî
ïîä ïðåäëàãàåìóþ âàêàíñèþ. Íå äîëæíî çàíèìàòü áîëåå 2-3 ñòðîê.

Îáðàçîâàíèå. Èíôîðìàöèÿ î Âàøåì îáðàçîâàíèè, ïðè÷åì,
÷åì áîëüøå âðåìåíè ïðîøëî ïîñëå îêîí÷àíèÿ ó÷åáíîãî çàâåäåíèÿ, òåì
ìåíüøå ìåñòà Âû óäåëÿåòå ýòîìó ðàçäåëó. Íàïðèìåð, åñëè Âû íåäàâíî
çàêîí÷èëè ÂÓÇ, íå ñòîèò ïèñàòü î ñðåäíåé øêîëå. Ëó÷øå óêàçàòü íàçâàíèå
äèïëîìíîé ðàáîòû, ïðàêòèêóìà è ò.ä. Ñòðåìèòåñü óïîìÿíóòü âñå, ÷òî
èìååò õîòü êàêîå-òî îòíîøåíèå ê ïðåäïîëàãàåìîé ðàáîòå. Íî, êîíå÷íî,
íå ñòîèò ïåðå÷èñëÿòü íàçâàíèÿ âñåõ ó÷åáíûõ êóðñîâ, êîòîðûå Âàì
ïðåïîäàþò, è óæ òåì áîëåå âûñûëàòü âìåñòå ñ ðåçþìå â êà÷åñòâå
8
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ïðèëîæåíèÿ  êîïèþ äèïëîìà  ñ  îöåíêàìè. Åñëè æå Âû çàêîí÷èëè
ó÷åáíîå çàâåäåíèå óæå äàâíî, íå ñòîèò ïîäðîáíî ðàñïèñûâàòü âñå Âàøè
çàñëóãè â ó÷åáå, à ëó÷øå îáðàòèòü âíèìàíèå íà ïðîôåññèîíàëüíûå
íàâûêè.

Ïðîôåññèîíàëüíûé îïûò (îïûò ðàáîòû). Ýòà ÷àñòü ðåçþìå,
îáû÷íî, îñíîâíàÿ. Ýòîò ðàçäåë èìååò îáðàòíûé õðîíîëîãè÷åñêèé
ïîðÿäîê, ò.å. â íà÷àëå îïèñûâàåòñÿ ïîñëåäíåå ìåñòî ðàáîòû. Óêàæèòå
äàòû íà÷àëà è îêîí÷àíèÿ ðàáîòû, íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè, íàçâàíèå
äîëæíîñòè. Åñëè Âû çàíèìàëè â îðãàíèçàöèè íåñêîëüêî äîëæíîñòåé,
óêàæèòå èõ âñå. Ýòî ãîâîðèò î Âàøåì ðîñòå â îðãàíèçàöèè, ÷òî ÿâëÿåòñÿ
äîïîëíèòåëüíûì êîçûðåì. Ïîñòàðàéòåñü êîíêðåòíî îòâåòèòü â ðåçþìå
íà ñëåäóþùèå âîïðîñû: êðóã îáÿçàííîñòåé, ïðîôåññèîíàëüíûå óñïåõè
è äîñòèæåíèÿ íà êàæäîì ìåñòå ðàáîòû.

Íàâûêè. Íóæíî âûäåëèòü è îñîáî óêàçàòü ïðîôåññèîíàëüíî
âàæíûå íàâûêè è óìåíèÿ. Äëÿ ñåêðåòàðÿ ýòî ìîæåò áûòü ñêîðîñòü
ìàøèíîïèñè, çíàíèå äåëîïðîèçâîäñòâà, âëàäåíèå îðãòåõíèêîé, äåëîâîé
ýòèêåò, äëÿ ìàðêåòîëîãà � àíàëèòèêà, çíàíèå ìåòîäîâ êîëè÷åñòâåííûõ è
êà÷åñòâåííûõ èññëåäîâàíèé è ò.ï.

Äîïîëíèòåëüíàÿ èíôîðìàöèÿ. Â ýòîì ðàçäåëå îáû÷íî
ãîâîðèòñÿ î âëàäåíèè èíîñòðàííûìè ÿçûêàìè, êîìïüþòåðíûìè
ïðîãðàììàìè, íàëè÷èè âîäèòåëüñêèõ  ïðàâ, çàãðàíè÷íîãî ïàñïîðòà è
ò.ï.  Õîááè ñëåäóåò óïîìèíàòü òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè îíî òåñíî ñâÿçàíî
ñ ïðåäëàãàåìîé âàêàíñèåé.

Óêàçàíèå íà âîçìîæíîñòü ïðåäîñòàâëåíèÿ ðåêîìåíäàöèé.
Ýòî íå îáÿçàòåëüíûé ðàçäåë, îäíàêî ïðè íàëè÷èè ðåêîìåíäàöèé îò
Âàøèõ áûâøèõ ðàáîòîäàòåëåé ìîæíî óïîìÿíóòü îá ýòîì â ðåçþìå,
ñêàçàâ, ÷òî ïðè  æåëàíèè ðåêîìåíäàöèè ìîãóò áûòü ïðåäîñòàâëåíû.
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ÐÅÇÞÌÅ

Èâàíîâ Èâàí Èâàíîâè÷

Öåëü: ñîèñêàíèå âàêàíñèè ñèñòåìíîãî àäìèíèñòðàòîðà

Äàòà ðîæäåíèÿ: 16/03/1970
Êîíòàêòíûé òåëåôîí:
e-mail:
Ïðîïèñêà /ïðîæèâàíèå: ã. Ìîñêâà, òî÷íûé àäðåñ

Îáðàçîâàíèå.

1987-1992. Ìîñêîâñêèé Ãîñóäàðñòâåííûé Óíèâåðñèòåò èì.
Ëîìîíîñîâà. Ôàêóëüòåò âû÷èñëèòåëüíîé ìàòåìàòèêè è êèáåðíåòèêè.
Ñïåöèàëüíîñòü � ïðîãðàììèñò.

2001. Êóðñû àíãëèéñêîãî ÿçûêà ïðè àêàäåìèè ÌÈÄ ÐÔ (1 ìåñ.)

Îïûò ðàáîòû.

2000 - ïî í. âð. ÎÎÎ «Êîëîáîê» (êîíñàëòèíãîâûå óñëóãè).
Äîëæíîñòü: ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð. Îáÿçàííîñòè: � Çà âðåìÿ
ðàáîòû ÿ:��

1992 - 2000 - ÎÎÎ «Òåðåìîê» (êîíñàëòèíãîâûå óñëóãè). Äîëæíîñòü:
ñèñòåìíûé àäìèíèñòðàòîð. Îáÿçàííîñòè: � Çà âðåìÿ ðàáîòû ÿ:��

Íàâûêè: àíãëèéñêèé ñî ñëîâàðåì, ðàáîòà íà ïëàòôîðìàõ��

Æåëàåìàÿ ðàáîòà: (òî æå ñàìîå, ÷òî ââåðõó, íî ðàçâåðíóòî)

Äîïîëíèòåëüíûå äàííûå: íå êóðþ, óâëåêàþñü øàõìàòàìè è
áîåâûìè åäèíîáîðñòâàìè. Ïðàâà êàòåãîðèè Á, ëè÷íûé à/ì.,
çàãðàíïàñïîðò�

Ñåìåéíîå ïîëîæåíèå, äåòè (íå îáÿçàòåëüíî)
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Íåêîòîðûå âìåñòî äîëæíîñòè ïèøóò «õîòåë áû ïîëó÷èòü
èíòåðåñíóþ ðàáîòó, êîòîðàÿ áû ñîîòâåòñòâîâàëà ìîåìó îáðàçîâàíèþ
è îïûòó ðàáîòû è ìîãëà áû ïðèíåñòè ïîëüçó âàøåé êîìïàíèè äëÿ åå
äàëüíåéøåãî óñïåøíîãî ðàçâèòèÿ». Òàêîãî ðîäà ôîðìóëèðîâêè î÷åíü
ðàñïëûâ÷àòû è âûçûâàþò íåäîóìåíèå ó ðàáîòîäàòåëÿ. ßñíî, ÷òî ñàì
÷åëîâåê ïëîõî ñåáå ïðåäñòàâëÿåò, ÷åì áû êîíêðåòíî îí ìîã çàíèìàòüñÿ
è êàê áû ïðåäëàãàåò ðàáîòîäàòåëþ ðåøèòü êðîññâîðä: âíèìàòåëüíî
èçó÷èòü ðåçþìå è íàéòè âåðíûé îòâåò, ïðîñòàâèâ åãî â ãðàôó
«äîëæíîñòü».

Íå óêàçûâàéòå íåñêîëüêî ïîçèöèé ñðàçó - â êîìïàíèþ òðåáóåòñÿ
ñòðîãî îïðåäåëåííûé ÷åëîâåê, à òî, ÷òî Âû ìîæåòå åùå ÷òî-òî, -
ýòî ìîìåíòû Âàøåé áèîãðàôèè, êîòîðûå âðÿä ëè çàèíòåðåñóþò
ðàáîòîäàòåëÿ.

Åñëè Âû â ðåçþìå óêàæåòå, ÷òî ìîæåòå áûòü è ñåêðåòàðåì, è
ìåíåäæåðîì ïî ðåêëàìå, è ïîìîùíèêîì áóõãàëòåðà, òî, ñêîðåå âñåãî, íå
ïîëó÷èòå íè îäíó èç ýòèõ äîëæíîñòåé.  Ëîãèêà  ðàññóæäåíèÿ
ðàáîòîäàòåëÿ áóäåò ïðèáëèçèòåëüíî òàêîé: «Âåðîÿòíî, îíà ðàáîòàëà
ñåêðåòàðåì, íî òåïåðü õî÷åò ñäåëàòü êàðüåðó è ðàññìàòðèâàåò äîëæíîñòü
ñåêðåòàðÿ, êàê íåêèé ýòàï äëÿ äàëüíåéøåé êàðüåðû íà ôèðìå. Íî ìíå
íóæåí ñåêðåòàðü, à íå ìåíåäæåð ïî ðåêëàìå, ëèáî îíà áóäåò íåäîâîëüíà
ðàáîòîé, ëèáî áóäåò âñå âðåìÿ èñêàòü ñåáå ÷òî-òî åùå». «Ìåíåäæåð ïî
ðåêëàìå íóæåí, íî ó íåå, âåðîÿòíî, íåò îïûòà, ðàç îíà ãîòîâà áûòü è
ñåêðåòàðåì, ñêîðåå âñåãî, ïðîñòî ðàçìåùàëà ðåêëàìó ÷åðåç ðåêëàìíûå
àãåíòñòâà, âîò è âåñü åå îïûò». ×òî áóäåò äóìàòü ðàáîòîäàòåëü, êîòîðîìó
íóæåí áóõãàëòåð, Âû ìîæåòå ïðåäïîëîæèòü ñàìè.

Âàøå ðåçþìå äîëæíî óäîâëåòâîðÿòü ñëåäóþùèì îñíîâíûì
òðåáîâàíèÿì:

Êðàòêîñòü � Âû äîëæíû óìåñòèòü ðåçþìå íà îäíîé, ìàêñèìóì
íà äâóõ ñòðàíèöàõ.

Êîíêðåòíîñòü � óêàçûâàéòå òîëüêî òó èíôîðìàöèþ, êîòîðàÿ
îòíîñèòñÿ ê êîíêðåòíîé ïîçèöèè.

×åñòíîñòü � íå îáìàíûâàéòå Âàøåãî ïîòåíöèàëüíîãî
ðàáîòîäàòåëÿ. Ëîæíàÿ èíôîðìàöèÿ îáÿçàòåëüíî îáíàðóæèòñÿ è
ðàáîòîäàòåëü ïîñëå ýòîãî íå çàõî÷åò ñ Âàìè äàæå ðàçãîâàðèâàòü.

Èçáåãàéòå èñïîëüçîâàíèÿ ìåñòîèìåíèÿ «ÿ».

ð

ð

ð

ð



ð Çàíèìàëñÿ îáó÷åíèåì

ð Ïîìîãàë ñîêðàùàòü îøèáêè

ð Áûñòðî óñâàèâàþ íîâûå
çíàíèÿ

ð Îòâå÷àë çà âûïîëíåíèå...
ð Íàõîäèë ïðèìåíåíèå
ñëåäóþùèì âîçìîæíîñòÿì...
ð Íåñ îòâåòñòâåííîñòü çà...
ð Óëàæèâàë æàëîáû íà...
ð Ïðåïÿòñòâîâàë ñíèæåíèþ
äîëè ïðîäàæ
ð Ïåðåøåë ñ äîëæíîñòè

ð Ïðîðàáîòàë òàì òðè ãîäà

ð Îáó÷èë äâóõ íîâûõ
ñîòðóäíèêîâ
ð Ñîêðàòèë îøèáêè íà 15%,
÷åì ñýêîíîìèë ôèðìå $4000
ð Îñâîèë íîâûé
ïðîãðàììíûé ïðîäóêò â
ðåêîðäíî êîðîòêèé ñðîê: çà äâå
íåäåëè
ð Âûïîëíèë...
ð Ýôôåêòèâíî èñïîëüçîâàë...

ð Îòâå÷àë çà...
ð Ïîìîãàë êëèåíòàì â...
ð Ïîâûñèë ïîòåíöèàë
ïðîäóêòà íà ðûíêå...
ð Ïðîäâèíóëñÿ íà
äîëæíîñòü...
ð Çà âðåìÿ ðàáîòû ïîâûøåí
â äîëæíîñòè äâà ðàçà

ÍÅ  ÑËÅÄÓÅÒ  ÏÈÑÀÒÜ: ËÓ×ØÅ  ÍÀÏÈÑÀÒÜ:

×òî íå íóæíî âêëþ÷àòü â ðåçþìå?
Âàøè ôèçè÷åñêèå äàííûå;

Âàøó ôîòîãðàôèþ (åñëè ýòî íå îãîâîðåíî â òðåáîâàíèè ê
âàêàíñèè).

Â çàêëþ÷åíèå ïðîâåðüòå ñâîå ðåçþìå ïî ñëåäóþùèì ïîçèöèÿì:
Îáðàòèòå âíèìàíèå íà ãðàììàòèêó. Íåäîïóñòèìî

ïðèñóòñòâèå îøèáîê â Âàøåì ðåçþìå;

Åñëè Âû îäèí ðàç èñïîëüçîâàëè ñîêðàùåíèå, èñïîëüçóéòå åãî
âî âñåì ðåçþìå. Èñïîëüçóéòå òîëüêî îáùåèçâåñòíûå ñîêðàùåíèÿ (ÎÎÎ,
ÀÎ è ò.ï.). Â îñòàëüíûõ ñëó÷àÿõ èçáåãàéòå ñîêðàùåíèé;

Èçáåãàéòå äëèííûõ ôðàç;

×åòêî âûäåëèòå íåîáõîäèìûå çàãîëîâêè;
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Ïðîñëåäèòå, ÷òîáû Âàøå ðåçþìå áûëî îôîðìëåíî â åäèíîì
ñòèëå;

Áóäüòå óâåðåíû, ÷òî ñìîæåòå ïîäòâåðäèòü âñþ èíôîðìàöèþ,
êîòîðóþ Âû âêëþ÷èëè â ðåçþìå;

Åñëè Âû âëàäååòå èíîñòðàííûì ÿçûêîì, íåïëîõî ñîñòàâèòü
ðåçþìå è íà ýòîì ÿçûêå. Îäèí èç ñïîñîáîâ ïðîâåðêè Âàøèõ çíàíèé �
ïðîñüáà ïðåäîñòàâèòü ðåçþìå íà èíîñòðàííîì ÿçûêå. Ðàçóìååòñÿ, ê
ðåçþìå íà èíîñòðàííîì ÿçûêå ïðåäúÿâëÿþòñÿ òå æå òðåáîâàíèÿ, ÷òî è ê
ðåçþìå íà ðóññêîì ÿçûêå.

Íåîáõîäèìî  ñôîðìèðîâàòü îòíîøåíèå ê ñâîåìó ðåçþìå êàê ê òîâàðó,
à íå êàê ê ÷åìó-òî ëè÷íîìó. Ó òîâàðà åñòü ïîêóïàòåëü, ÷üè ïîòðåáíîñòè
îí ïðèçâàí óäîâëåòâîðèòü. Âûÿñíÿéòå ýòè ïîòðåáíîñòè è ïîâûøàéòå
êà÷åñòâî ñâîåãî òîâàðà.

Âî âñåõ àãåíòñòâàõ ïî ïîäáîðó ïåðñîíàëà è âî ìíîãèõ îòäåëàõ
êàäðîâ ïðîñÿò çàïîëíèòü àíêåòû. Âñå ýòè àíêåòû î÷åíü ïîõîæè ìåæäó
ñîáîé. Ïîñòàðàéòåñü ñîñòàâèòü ðåçþìå òàê, ÷òîáû îíî êàê ìîæíî ïîëíåå
îòâå÷àëî íà áîëüøèíñòâî âîïðîñîâ àíêåò.

Íå íàäî ïîäðîáíî ðàñïèñûâàòü ïðè÷èíó óâîëüíåíèÿ, äîñòàòî÷íî
íàïèñàòü «ïî ñîáñòâåííîìó æåëàíèþ». Åñëè Âû áîèòåñü âîïðîñîâ íà
êàêóþ-òî òåìó, òî ñìåëî ðàñïèøèòå åå â ðåçþìå, òîãäà âîïðîñîâ íå áóäåò,
ïîòîìó ÷òî ÷åëîâåê ñïðàøèâàåò î òîì, î ÷åì ðàññêàç÷èê óìàë÷èâàåò,
íàïðèìåð, ïðè÷èíà óâîëüíåíèÿ; îñòàâëÿéòå òàêèå îòäóøèíû, è Âû áóäåòå
çíàòü, êàêèå âîïðîñû Âàì çàäàäóò íà ñîáåñåäîâàíèè. Êàæäîå
ñîáåñåäîâàíèå - ïîâîä äëÿ èçìåíåíèÿ ðåçþìå.

Âû äîëæíû áûòü ãîòîâû îòâåòèòü íà ëþáîé óòî÷íÿþùèé âîïðîñ
ïî Âàøåìó ðåçþìå.

Êëþ÷åâûìè ÿâëÿþòñÿ ïðîôåññèîíàëüíûå êà÷åñòâà,
ïðîÿâëåííûå íà ïðàêòèêå (à íå òîëüêî îïèñàííûå â ðåçþìå, ïóñòü
äàæå ïîäòâåðæäåííûå ðåêîìåíäàöèÿìè).
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ÐÀÑÊÐÛÒÈÅ ÒÅÌÛ  ÈÍÂÀËÈÄÍÎÑÒÈ  Â  ÐÅÇÞÌÅ

Äëÿ ÷åëîâåêà ñ èíâàëèäíîñòüþ, ïðåòåíäóþùåãî íà ïîëó÷åíèå
ðàáîòû, çà÷àñòóþ äîñòàòî÷íî ñëîæíî ïðàâèëüíî âûáðàòü ìîìåíò äëÿ
ðàñêðûòèÿ èíôîðìàöèè î ñâîåé èíâàëèäíîñòè. Ïîäîáíàÿ ïðîáëåìà
îñîáåííî àêòóàëüíà äëÿ ëþäåé ñî ñêðûòûìè ôîðìàìè èíâàëèäíîñòè.

Íåò åäèíîãî ìíåíèÿ è ïðàâèë î òîì, ñòîèò ëè â ðåçþìå óïîìèíàòü
î ñâîåé èíâàëèäíîñòè. Íåêîòîðûå ðàáîòîäàòåëè îòêðîâåííî ïóãàþòñÿ
áðàòü íà ðàáîòó ëþäåé ñ èíâàëèäíîñòüþ. Ýòî, â  îñíîâíîì, îò  íåäîñòàòêà
èíôîðìàöèè î âîçìîæíîñòÿõ ëþäåé ñ èíâàëèäíîñòüþ. Òàêèå
ðàáîòîäàòåëè íå ñòàíóò  ðàññìàòðèâàòü  Âàøè  ïðîôåññèîíàëüíûå
íàâûêè è Âàøà êàíäèäàòóðà áóäåò îòêëîíåíà.

Äðóãèå ðàáîòîäàòåëè â ïåðâóþ î÷åðåäü îáðàùàþò âíèìàíèå íà
ïðîôåññèîíàëüíûå êà÷åñòâà ñîèñêàòåëÿ. Åñëè ðàáîòîäàòåëü áóäåò çíàòü
î Âàøåé èíâàëèäíîñòè çàðàíåå, äî ëè÷íîé âñòðå÷è, òîãäà ìîæíî áóäåò
âî âðåìÿ ñîáåñåäîâàíèÿ áîëåå ýôôåêòèâíî îáñóäèòü î òîì, êàêèå
ñïåöèàëüíûå óñëîâèÿ ðàáîòû Âàì íóæíû.

Åñëè Âû ðåøèëè äàòü çíàòü ðàáîòîäàòåëþ î ñâîåé èíâàëèäíîñòè
â  ðåçþìå, ñäåëàéòå ýòî â  ðàçäåëå «äîïîëíèòåëüíàÿ èíôîðìàöèÿ».

Ñïåöèàëèñòû ïî òðóäîóñòðîéñòâó èíâàëèäîâ ÑØÀ (JAN)
ðåêîìåíäóþò äàòü èíôîðìàöèþ î ñâîåé èíâàëèäíîñòè â
ñîïðîâîäèòåëüíîì ïèñüìå.

Ñîïðîâîäèòåëüíîå ïèñüìî èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ
ïîòåíöèàëüíîãî ðàáîòíèêà áóäóùåìó ðàáîòîäàòåëþ. Â
ñîïðîâîäèòåëüíîì ïèñüìå äîëæíà áûòü óêàçàíà êðàòêàÿ èíôîðìàöèÿ î
ñîèñêàòåëå è ïðè÷èíû, ïî êîòîðûì ñîèñêàòåëü æåëàåò ðàáîòàòü èìåííî
â ýòîé êîìïàíèè èëè îðãàíèçàöèè. Òàêæå â ñîïðîâîäèòåëüíîì ïèñüìå
äîëæíî ñîäåðæàòüñÿ ïðåäëîæåíèå ðàáîòîäàòåëþ ïðèãëàñèòü Âàñ íà
ñîáåñåäîâàíèå (èíòåðâüþ). Ñîïðîâîäèòåëüíîå ïèñüìî îáÿçàòåëüíî
äîëæíî îòïðàâëÿòüñÿ ðàáîòîäàòåëþ âìåñòå ñ ðåçþìå. Òàêæå â
ñîïðîâîäèòåëüíîì ïèñüìå Âû ìîæåòå ðàñêðûòü èíôîðìàöèþ î ñâîåé
èíâàëèäíîñòè.
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Íàèáîëåå ïðàâèëüíî áóäåò ñäåëàòü ýòî, åñëè:
Âû ïûòàåòåñü ïîëó÷èòü ðàáîòó, íàïðèìåð, â ãîñóäàðñòâåííîì

ó÷ðåæäåíèè, êîòîðîå îáÿçàíî ñîäåéñòâîâàòü òðóäîóñòðîéñòâó èíâàëèäîâ;

Ðàáîòà, êîòîðóþ Âû ðàññ÷èòûâàåòå ïîëó÷èòü, íàïðÿìóþ
ñâÿçàíà ñ Âàøèì îïûòîì èìåííî â êîíòåêñòå èíâàëèäíîñòè. Íàïðèìåð,
ýòî ìîæåò áûòü ðàáîòà êîíñóëüòàíòà ïî ðåàáèëèòàöèè èíâàëèäîâ;

Íàëè÷èå èíâàëèäíîñòè ÿâëÿåòñÿ òðåáîâàíèåì ðàáîòîäàòåëÿ.
(Íàïðèìåð, åñëè ïðåäïðèÿòèþ íóæíû ðàáîòíèêè íà ñïåöèàëüíî
ñîçäàííûå ðàáî÷èå ìåñòà äëÿ èíâàëèäîâ).

ð

ð

ð



ÃÄÅ  ÈÑÊÀÒÜ  ÐÀÁÎÒÓ?

Ñóùåñòâóåò ìàññà ñïîñîáîâ ïîèñêà ðàáîòû. Ñàìûå
ðàñïðîñòðàíåííûå � ÷åðåç ñðåäñòâà ìàññîâîé èíôîðìàöèè è ñåòü
Èíòåðíåò. Òàêæå ñóùåñòâóþò îðãàíèçàöèè, êîòîðûå ñïîñîáñòâóþò
òðóäîóñòðîéñòâó: êàäðîâûå àãåíòñòâà, àãåíòñòâà ïî òðóäîóñòðîéñòâó,
Öåíòðû çàíÿòîñòè. Áîëåå ïîäðîáíî î íèõ ìû ðàññêàæåì íèæå.

Â ãîðîäàõ,  ãäå ïðîõîäèò ïðîåêò «Ñîçäàíèå ìîäåëè òðóäîóñòðîéñòâà
ìîëîäûõ èíâàëèäîâ», îðãàíèçàöèè, êîòîðûå ðåàëèçóþò ýòîò ïðîåêò,
ñîäåéñòâóþò èíâàëèäàì â òðóäîóñòðîéñòâå è äàþò êîíñóëüòàöèè ïî
âîïðîñàì ïîèñêà ðàáîòû (êîíòàêòíûå äàííûå ýòèõ îðãàíèçàöèé Âû
ñìîæåòå íàéòè â êîíöå áðîøþðû).

Óçíàéòå, íàâåðíÿêà, â âàøèõ ãîðîäàõ åñòü åùå ðÿä îáùåñòâåííûõ
îðãàíèçàöèé, êîòîðûå îêàçûâàþò óñëóãè ïî òðóäîóñòðîéñòâó èíâàëèäîâ
(íàïðèìåð, âî ìíîãèõ  ãîðîäàõ ýòîé  ðàáîòîé çàíèìàþòñÿ òåððèòîðèàëüíûå
îòäåëåíèÿ Âñåðîññèéñêîãî îáùåñòâà èíâàëèäîâ).

Â ðàçëè÷íûõ ÑÌÈ (ãàçåòàõ, æóðíàëàõ, ïî ðàäèî è òåëåâèäåíèþ)
èäåò áîëüøîé ïîòîê èíôîðìàöèè î âàêàíñèÿõ. Ìíîãî îáúÿâëåíèé,
ðåêëàìíûõ ëèñòêîâ íà ñòåíàõ, íà îñòàíîâêàõ òðàíñïîðòà.

Îáÿçàòåëüíî ðàññêàæèòå î ðàáîòå, êîòîðóþ Âû èùåòå, êàê ìîæíî
áîëüøåìó êîëè÷åñòâó ëþäåé � áîëüøàÿ âåðîÿòíîñòü, ÷òî ó êîãî-òî èç íèõ
åñòü èíôîðìàöèÿ îá èìåþùèõñÿ âàêàíñèÿõ.

Ïîèñê ðàáîòû ÷åðåç ÑÌÈ è Èíòåðíåò
Íå áûâàåò âàêàíñèé, ïîäõîäÿùèõ Âàì ñ òî÷íîñòüþ äî áóêâû
Â Âàøåì ãîðîäå îáÿçàòåëüíî ñóùåñòâóþò ñïåöèàëèçèðîâàííûå

ãàçåòû èëè æóðíàëû, â êîòîðûõ ðàáîòîäàòåëè ðàçìåùàþò îáúÿâëåíèÿ î
âàêàíñèÿõ. Òàêèå èçäàíèÿ ìîæíî ïðèîáðåñòè â ëþáîì ãàçåòíîì êèîñêå,
ìíîãèå èç íèõ ðàñïðîñòðàíÿþòñÿ áåñïëàòíî.

Â  Èíòåðíåòå ñóùåñòâóåò áîëüøîå êîëè÷åñòâî ñïåöèàëèçèðîâàííûõ
ñàéòîâ, ãäå ðàáîòîäàòåëè ïóáëèêóþò èíôîðìàöèþ î âàêàíñèÿõ. Â
êà÷åñòâå ïðèìåðà ìîæíî íàçâàòü www.job.ru èëè www.rabota.ru.
Íåêîòîðûå íàèáîëåå êðóïíûå ñàéòû ðàáîòàþò âî ìíîãèõ ðåãèîíàõ
îäíîâðåìåííî, ÷òî îáëåã÷àåò ïîèñê ðàáîòû. Ïðàêòè÷åñêè â êàæäîì
ðîññèéñêîì ðåãèîíå ñóùåñòâóþò ìåñòíûå Èíòåðíåò-ðåñóðñû. Ñòîèò
îòìåòèòü, ÷òî íà òàêèõ ñàéòàõ  êðîìå íåïîñðåäñòâåííîãî ïîèñêà âàêàíñèé
ìîæíî íàéòè ñòàòüè, ïîñâÿùåííûå ðûíêó òðóäà, íàèáîëåå
âîñòðåáîâàííûì ïðîôåññèÿì, ñðåäíèì óðîâíÿì çàðàáîòíîé ïëàòû è ò.ä.
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Òàêæå, â ýòèõ ñïåöèàëèçèðîâàííûõ ÑÌÈ  è  íà  ñàéòàõ ìîæíî
(÷àñòî áåñïëàòíî) îïóáëèêîâàòü ñâîå ðåçþìå.

Äàæå ñàìîå ìàëåíüêîå îáúÿâëåíèå î âàêàíñèè ìîæåò äàòü íåìàëî
èíôîðìàöèè î ïðåäïîëàãàåìîé ðàáîòå. Ñòîèò îáðàòèòü âíèìàíèå íà
èçäàíèå, â  êîòîðîì  íàïå÷àòàíî  îáúÿâëåíèå, âûáðàííûé ðàçìåð è
ôîðìàò (ïðîñòîå èëè â ðàìêå, öâåòíîå, íà îáëîæêå), ðóáðèêó. Öâåòíîå
îáúÿâëåíèå íà îáëîæêå ñòîèò íàìíîãî äîðîæå îáû÷íîé ñòðîêè, è òàì
ðàçìåùàþò ñâîè âàêàíñèè òîëüêî äîñòàòî÷íî êðóïíûå êîìïàíèè.
Óâàæàþùèå ñåáÿ êîìïàíèè óêàçûâàþò â îáúÿâëåíèè ñâîå íàçâàíèå è
ôîðìó ñîáñòâåííîñòè (ÎÎÎ, ÇÀÎ, ×Ï), èíîãäà - ðîä äåÿòåëüíîñòè.
Ëó÷øå, åñëè òðåáîâàíèÿ ê êàíäèäàòàì óêàçàíû äîñòàòî÷íî ÷åòêèå, è
îáÿçàòåëüíî - íàçâàíèå äîëæíîñòè. Èíôîðìàöèÿ î ïðåäïîëàãàåìîé
çàðïëàòå - õîðîøèé ïîêàçàòåëü.

Îñîáî ñòîèò âûäåëèòü îáúÿâëåíèÿ MLM (ìíîãîóðîâíåâûé èëè
ñåòåâîé ìàðêåòèíã). Íóæíî ó÷åñòü, ÷òî, âî-ïåðâûõ, êàê è äðóãèå
ïðîôåññèè, MLM ïîäõîäèò íå âñåì, à òîëüêî âåñüìà ïðîáèâíûì è
îáùèòåëüíûì ëþäÿì, à  âî-âòîðûõ, ñðåäè ìíîæåñòâà  ðåàëüíûõ
êîìïàíèé, èñïîëüçóþùèõ ñåòåâîé ìàðêåòèíã äëÿ ðàñïðîñòðàíåíèÿ
ñâîåãî òîâàðà (â îñíîâíîì êîñìåòè÷åñêàÿ ïðîäóêöèÿ: Neways, Avon), åñòü
íåìàëî «ìûëüíûõ ïóçûðåé», åäèíñòâåííûé èñòî÷íèê äîõîäà â íèõ - ýòî
âñòóïèòåëüíûå âçíîñû íîâûõ ïðèâëå÷åííûõ ëþäåé.

Âû÷èñëèòü MLM ñðåäè ìíîæåñòâà îáúÿâëåíèé ëåãêî, âñå îíè

îáëàäàþò õàðàêòåðíûìè ïðèçíàêàìè: ïðèãëàøàþò  íà  ðàáîòó âñåõ ïîäðÿä,

îò 20 äî 50 ëåò, èíîãäà ñ âûñøèì îáðàçîâàíèåì, ÷àùå òðåáóþòñÿ

îáùèòåëüíûå è ïðåäïðèèì÷èâûå æåíùèíû, îáåùàíèå âûñîêèõ äîõîäîâ

è êàðüåðíîãî ðîñòà, çàïèñü íà ñîáåñåäîâàíèå. Ïî òåëåôîíó, êàê ïðàâèëî,

íèêòî íè÷åãî íå ãîâîðèò, äàæå íàçâàíèÿ ôèðìû è â ÷åì, ñîáñòâåííî,

çàêëþ÷àåòñÿ ðàáîòà.

Ìåíåå óñïåøíû â ïîèñêàõ ðàáîòû ëþäè, êîòîðûå èùóò ðàáîòó ïîä
ðóáðèêîé «ëþáàÿ». Îíè-òî êàê ðàç  è ïîëó÷àþò áîëüøå âñåãî
ïðåäëîæåíèé ñåòåâîãî ìàðêåòèíãà.



Ïîèñê ðàáîòû ÷åðåç êàäðîâîå àãåíòñòâî èëè àãåíòñòâî ïî
òðóäîóñòðîéñòâó

Íà ðûíêå òðóäà êðîìå ïîòåíöèàëüíûõ ðàáîòíèêîâ è ðàáîòîäàòåëåé
ñóùåñòâóþò åùå è ïîñðåäíèêè ìåæäó íèìè. Â îáùèõ ÷åðòàõ, òàêèõ
ïîñðåäíèêîâ äâà âèäà: êàäðîâûå àãåíòñòâà è àãåíòñòâà ïî
òðóäîóñòðîéñòâó. Îñíîâíîå îòëè÷èå êàäðîâûõ àãåíòñòâ îò àãåíòñòâ ïî
òðóäîóñòðîéñòâó ñîñòîèò â òîì, ÷òî ïåðâûå ðàáîòàþò íà ðàáîòîäàòåëÿ,
ò.å. ðàáîòîäàòåëü îáðàùàåòñÿ â êàäðîâîå àãåíòñòâî, êîòîðîå çà äåíüãè
çàíèìàåòñÿ ïîäáîðîì ïåðñîíàëà. Àãåíòñòâî ïî òðóäîóñòðîéñòâó ðàáîòàåò
íà ñîèñêàòåëÿ: òóäà îáðàùàåòñÿ ÷åëîâåê, æåëàþùèé óñòðîèòñÿ íà ðàáîòó,
è àãåíòñòâî çà ïëàòó èëè áåñïëàòíî ïîäáèðàåò ïîäõîäÿùåå ðàáî÷åå ìåñòî.

Êàäðîâîå àãåíòñòâî
Ïî çàêàçó ðàáîòîäàòåëåé êàäðîâîå àãåíòñòâî èùåò ðàáîòíèêîâ ïîä

ñòðîãî îïðåäåëåííûå âàêàíñèè.
Ïîèñê ïðîõîäèò îáû÷íî äâóìÿ ñïîñîáàìè. Âî-ïåðâûõ, ó êàæäîãî

àãåíòñòâà èìååòñÿ áàçà ðåçþìå. Âî-âòîðûõ, àãåíòñòâî ñàìîñòîÿòåëüíî
èùåò ïîäõîäÿùåãî êàíäèäàòà, ðàñïðîñòðàíÿÿ èíôîðìàöèþ î
ñóùåñòâóþùåé âàêàíñèè.

Ðàáîòîäàòåëü íàïðàâëÿåò â àãåíòñòâî çàÿâêó íà ðàáîòíèêà, ïîñëå
÷åãî àãåíòñòâî ïðîâîäèò ïåðâè÷íûé îòáîð êàíäèäàòîâ. Åñëè Âû ïîïàëè
â ýòîò ñïèñîê, Âàñ ïðèãëàñÿò íà ñîáåñåäîâàíèå â àãåíòñòâî, ãäå
ïîñòàðàþòñÿ âûÿâèòü, óäîâëåòâîðÿåòå ëè Âû âñåì íåîáõîäèìûì
òðåáîâàíèÿì. Åñëè àãåíòñòâî ñ÷èòàåò, ÷òî Âû ïîòåíöèàëüíî ïîäõîäèòå
íà ïðåäëàãàåìóþ ïîçèöèþ, Âàñ ïîäðîáíî çíàêîìÿò ñî âñåé èíôîðìàöèåé
î âàêàíñèè, ãîòîâÿò ê îòâåòàì íà íàèáîëåå âåðîÿòíûå âîïðîñû è ò.ä. Íà
ñàìî èíòåðâüþ â êîìïàíèè, êàê ïðàâèëî, âìåñòå ñ Âàìè èäåò è
ïðåäñòàâèòåëü àãåíòñòâà, êîòîðûé ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæåò Âàì ÷åì-
ëèáî ïîìî÷ü èëè ïðîàíàëèçèðîâàòü ïðè÷èíû, ïî êîòîðûì  Âàì îòêàçàëè.

Àãåíòñòâî ïî òðóäîóñòðîéñòâó
Ãëàâíîå îòëè÷èå îò êàäðîâîãî àãåíòñòâà çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ÷òî

çäåñü èùóò ðàáîòó ïîä ñîèñêàòåëÿ (à íå ñîèñêàòåëÿ ïîä îïðåäåëåííóþ
âàêàíñèþ). Â òàêèõ àãåíòñòâàõ îñîáîå âíèìàíèå óäåëÿþò íàïèñàíèþ
ðåçþìå è ïðîõîæäåíèþ ñîáåñåäîâàíèÿ. Âàì ïîìîãóò ïðè íåîáõîäèìîñòè
ñîñòàâèòü ïðîôåññèîíàëüíîå ðåçþìå, îêàæóò óñëóãè ïî ïðîôîðèåíòàöèè
è ò.ä.
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Åñëè óñëóãè àãåíòñòâà ïëàòíûå, òî âûÿñíèòå, çà ÷òî Âû ïëàòèòå, è
îïðåäåëèòå äëÿ ñåáÿ, ãîòîâû ëè Âû çà ýòî ïëàòèòü. Åñëè îïëàòà òîëüêî
çà ïðåäîñòàâëåíèå âàêàíñèé - àäåêâàòíà ëè îíà òîé ñóììå, êîòîðóþ Âû
ïîòðàòèòå íà ãàçåòû ñ âàêàíñèÿìè çà òîò æå ïåðèîä?

Åñëè ñ Âàñ áåðóò ïðåäîïëàòó, òî îáÿçàòåëüíûì óñëîâèåì äîãîâîðà
äîëæíû áûòü ãàðàíòèÿ è ñðîê âûïîëíåíèÿ. Íåîáõîäèìîñòü ñîáëþäåíèÿ
ýòîãî äèêòóåòñÿ òåì, ÷òî ïîÿâèëîñü î÷åíü ìíîãî ôèðì, çàíèìàþùèõñÿ
îòêðîâåííûì îáìàíîì.

Íåêîòîðûå àãåíòñòâà ïî òðóäîóñòðîéñòâó áåðóò ïëàòó ñ ñîèñêàòåëÿ
ëèøü ïîñëå íàõîæäåíèÿ ðàáîòû, ÷òî ïîçâîëÿåò îáðàòèòüñÿ òóäà äàæå ïðè
îòñóòñòâèè äåíåã.

Ñïåöèàëüíûå àãåíòñòâà ïî òðóäîóñòðîéñòâó
Ñóùåñòâóþò è ñïåöèàëüíûå àãåíòñòâà, çàíèìàþùèåñÿ

òðóäîóñòðîéñòâîì ëèö ñ îãðàíè÷åííûìè âîçìîæíîñòÿìè. Òàêèå
àãåíòñòâà â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ ÿâëÿþòñÿ íåêîììåð÷åñêèìè
îðãàíèçàöèÿìè è îêàçûâàþò ñâîè óñëóãè áåñïëàòíî.

Â  ïîäîáíûõ  îðãàíèçàöèÿõ Âàì ìîãóò ïîìî÷ü ñ íàïèñàíèåì
ðåçþìå, ïðîêîíñóëüòèðîâàòü ïî ïðàâîâûì âîïðîñàì è äðóãèì  âîïðîñàì
òðóäîóñòðîéñòâà.

Áîëüøèíñòâî ñïåöèàëüíûõ àãåíòñòâ ðàáîòàþò ïðåèìóùåñòâåííî
ñî ñïåöèàëèçèðîâàííûìè ïðåäïðèÿòèÿìè, ãäå áîëüøèíñòâî ðàáîòíèêîâ
ÿâëÿþòñÿ èíâàëèäàìè. Òåì íå ìåíåå, íåêîòîðûå òàêèå îðãàíèçàöèè
âïîëíå óñïåøíî çàíèìàþòñÿ è òðóäîóñòðîéñòâîì èíâàëèäîâ â
îðãàíèçàöèè, ãäå èíâàëèäû äî ýòîãî íå ðàáîòàëè.

Îáðàòèòåñü â ìåñòíûå îðãàíû ñîöèàëüíîé çàùèòû íàñåëåíèÿ, â
áþðî ìåäèêî-ñîöèàëüíîé ýêñïåðòèçû è â äðóãèå ìåñòà, ãäå ïîòåíöèàëüíî
ïîÿâëÿþòñÿ ëþäè ñ îãðàíè÷åííûìè âîçìîæíîñòÿìè. Êàê ïðàâèëî,
ïîäîáíûå íåêîììåð÷åñêèå îðãàíèçàöèè îñòàâëÿþò èíôîðìàöèþ î ñåáå
èìåííî â ïîäîáíûõ ó÷ðåæäåíèÿõ.

Â íåêîòîðûõ ðåãèîíàõ ðàáîòîé ïî òðóäîóñòðîéñòâó èíâàëèäîâ
çàíèìàþòñÿ ìåñòíûå îðãàíèçàöèè ÂÎÈ. Òàêæå, â ãîðîäàõ, ãäå ïðîõîäèò
ïðîåêò «Ñîçäàíèå ìîäåëè òðóäîóñòðîéñòâà ìîëîäûõ èíâàëèäîâ»,
îðãàíèçàöèè,  ó÷àñòíèêè ïðîåêòà ïðîâîäÿò ðàáîòó ïî íåïîñðåäñòâåííîìó
òðóäîóñòðîéñòâó èíâàëèäîâ.



Àãåíòñòâà ïî òðóäîóñòðîéñòâó ìîãóò îêàçûâàòü ñëåäóþùèå
óñëóãè: ñîñòàâèòü è ðàçîñëàòü ðåçþìå ðàáîòîäàòåëÿì ïðè ïîìîùè
ôàêñà è Èíòåðíåòà, ñîðèåíòèðîâàòü Âàñ íà ðûíêå òðóäà ïî ñîñòàâó
âàêàíñèé, ñòðóêòóðå òðåáîâàíèé ê êàíäèäàòàì è óðîâíþ îêëàäîâ,
ïðîâåñòè òåñòèðîâàíèå ïðîôåññèîíàëüíûõ íàâûêîâ, ïñèõîëîãè÷åñêîå
òåñòèðîâàíèå, âûðàáîòàòü ðåêîìåíäàöèè äëÿ Âàñ ïî ïðîõîæäåíèþ
ñîáåñåäîâàíèÿ.

Ïîèñê ðàáîòû ÷åðåç Öåíòðû çàíÿòîñòè íàñåëåíèÿ
Îäíèì èç ñïîñîáîâ ïîèñêà ðàáîòû ÿâëÿåòñÿ îáðàùåíèå â

ãîñóäàðñòâåííûå ñëóæáû, â ÷àñòíîñòè, â îòäåëåíèå Äåïàðòàìåíòà
Ôåäåðàëüíîé ãîñóäàðñòâåííîé ñëóæáû çàíÿòîñòè íàñåëåíèÿ (Öåíòð
çàíÿòîñòè, áèðæà òðóäà).

Îáðàòèâøèñü â ìåñòíûé îòäåë çàíÿòîñòè íàñåëåíèÿ, ëþáîé
÷åëîâåê, â òîì ÷èñëå è ÷åëîâåê ñ èíâàëèäíîñòüþ, ìîæåò:

Çàðåãèñòðèðîâàòüñÿ â êà÷åñòâå áåçðàáîòíîãî è íà÷àòü
ïîëó÷àòü ïîñîáèå ïî áåçðàáîòèöå;

Ïîëó÷èòü ïîìîùü â ïîäáîðå ïîäõîäÿùåé ðàáîòû;
Ïðè íåîáõîäèìîñòè ïîëó÷èòü äîïîëíèòåëüíîå îáðàçîâàíèå

èëè ïðîôåññèîíàëüíîå îáó÷åíèå (â ñîîòâåòñòâèè ñ Çàêîíîì «Î çàíÿòîñòè
íàñåëåíèÿ» èíâàëèäû èìåþò íà ýòî ïðèîðèòåòíîå ïðàâî);

Ïîëó÷èòü êîíñóëüòàöèè ïî ïðîôîðèåíòàöèè.

Òàêæå Öåíòðû çàíÿòîñòè çàíèìàþòñÿ:
Ïðîâåäåíèåì ÿðìàðîê âàêàíñèé;
Îêàçàíèåì ïñèõîëîãè÷åñêîé ïîìîùè è ïîääåðæêè;
Îðãàíèçàöèåé âðåìåííûõ è îáùåñòâåííûõ ðàáîò;
Ñîäåéñòâèåì ðàçâèòèþ ïðåäïðèíèìàòåëüñòâà ñðåäè

áåçðàáîòíûõ ãðàæäàí;
Þðèäè÷åñêèì êîíñóëüòèðîâàíèåì;
Ñïåöèàëüíûìè ïðîãðàììàìè, íàïðàâëåííûìè íà

òðóäîóñòðîéñòâî èíâàëèäîâ.

Âñå óñëóãè ñëóæáû çàíÿòîñòè áåñïëàòíû äëÿ íàñåëåíèÿ.
Ïðè îáðàùåíèè â ñëóæáó çàíÿòîñòè ÷åëîâåê ñ èíâàëèäíîñòüþ

äîëæåí èìåòü îôîðìëåííóþ ñòåïåíü îãðàíè÷åíèÿ ñïîñîáíîñòè ê
òðóäîâîé äåÿòåëüíîñòè (êðîìå òðåòüåé), î ÷åì äîëæíà áûòü
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ñîîòâåòñòâóþùàÿ çàïèñü â ñïðàâêå ìåäèêî-ñîöèàëüíîé ýêñïåðòèçû.
Òàêæå â ñïðàâêå ÌÑÝÊ äîëæíî áûòü êðàòêîå çàêëþ÷åíèå îá óñëîâèÿõ è
õàðàêòåðå òðóäà.

Òàêæå íóæíî èìåòü îôîðìëåííóþ Èíäèâèäóàëüíóþ Ïðîãðàììó
Ðåàáèëèòàöèè (ÈÏÐ), ãäå â îáÿçàòåëüíîì ïîðÿäêå â ðàçäåëå
«Ïðîôåññèîíàëüíàÿ ðåàáèëèòàöèÿ» äîëæíû áûòü ïðîïèñàíû óñëîâèÿ è
õàðàêòåð òðóäà. Áîëåå ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ îá îôîðìëåíèè ÈÏÐ è
ïðèñâîåíèè ñòåïåíè òðóäîñïîñîáíîñòè Âû ìîæåòå ïðî÷èòàòü â áðîøþðå
«Èçìåíåíèÿ â çàêîíîäàòåëüñòâå Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ïîâëèÿâøèå íà
âîçìîæíîñòè ïîëó÷åíèÿ ðåàáèëèòàöèîííûõ óñëóã è òðóäîóñòðîéñòâà
ëþäåé ñ èíâàëèäíîñòüþ», êîòîðàÿ âûïóùåíà íàøåé îðãàíèçàöèåé è òîæå
âõîäèò â ñåðèþ áðîøþð î òðóäîóñòðîéñòâå.

Âîñïîëüçîâàòüñÿ óñëóãàìè Öåíòðà çàíÿòîñòè ìîæíî íå âñòàâàÿ íà
ó÷åò, ëèáî âñòàâ íà ó÷åò â êà÷åñòâå áåçðàáîòíîãî.

Åñëè Âû íå âñòàëè íà ó÷åò, Âû ìîæåòå âîñïîëüçîâàòüñÿ
èíôîðìàöèåé î âàêàíñèÿõ, ïîëó÷èòü êîíñóëüòàöèîííûå óñëóãè, íî Öåíòð
íå áåðåò íà ñåáÿ îáÿçàòåëüñòâà ïî Âàøåìó òðóäîóñòðîéñòâó.

Âñòàâ íà ó÷åò â  Öåíòð  çàíÿòîñòè íàñåëåíèÿ, Âû ïðèîáðåòàåòå
ñòàòóñ áåçðàáîòíîãî è íà÷èíàåòå ïîëó÷àòü ïîñîáèå ïî áåçðàáîòèöå, ïðè
ýòîì Öåíòð ïðîâîäèò ðàáîòó ïî Âàøåìó òðóäîóñòðîéñòâó. Íî, ñ
ïîñòàíîâêîé íà ó÷åò â íåêîòîðûõ ðåãèîíàõ, â ÷àñòíîñòè â Ìîñêâå,
èíâàëèä ïåðåñòàåò ïîëó÷àòü ìåñòíûå íàäáàâêè ê ïåíñèè.

Âû òàêæå ñìîæåòå ïðîéòè íåîáõîäèìîå îáó÷åíèå,
ïðîôåññèîíàëüíóþ ïîäãîòîâêó èëè ïåðåïîäãîòîâêó, ïîëó÷èòü óñëóãè ïî
ïðîôîðèåíòàöèè, à òàêæå ïñèõîëîãè÷åñêèå è þðèäè÷åñêèå êîíñóëüòàöèè.
Âû ñòàíîâèòåñü ó÷àñòíèêîì ñïåöèàëüíûõ ïðîãðàìì Äåïàðòàìåíòà
Ôåäåðàëüíîé ñëóæáû çàíÿòîñòè, íàïðàâëåííûõ íà òðóäîóñòðîéñòâî ëèö
ñ îãðàíè÷åííûìè âîçìîæíîñòÿìè.

Îäíà èç ñàìûõ ïîïóëÿðíûõ ïðîãðàìì � «Îðãàíèçàöèÿ âðåìåííîãî
òðóäîóñòðîéñòâà ãðàæäàí, îñîáî íóæäàþùèõñÿ â ñîöèàëüíîé
çàùèòå». Ñðåäè êàòåãîðèé ãðàæäàí, îõâàòûâàåìûõ ýòîé ïðîãðàììîé:
èíâàëèäû, èìåþùèå òðóäîâóþ ðåêîìåíäàöèþ; �; îäèíîêèå è
ìíîãîäåòíûå ðîäèòåëè, âîñïèòûâàþùèå íåñîâåðøåííîëåòíèõ äåòåé,
äåòåé-èíâàëèäîâ; ãðàæäàíå, ïîäâåðãøèåñÿ âîçäåéñòâèþ ðàäèàöèè
âñëåäñòâèå ÷åðíîáûëüñêîé è äðóãèõ ðàäèàöèîííûõ àâàðèé è êàòàñòðîô;
�; ãðàæäàíå, èìåþùèå íà ñîäåðæàíèè ëèö, êîòîðûì íåîáõîäèì
ïîñòîÿííûé óõîä, ïîìîùü èëè íàäçîð.



Õàðàêòåð âðåìåííûõ ðàáîò. Ê âðåìåííûì ðàáîòàì îòíîñÿòñÿ
ðàçëè÷íûå âèäû ðàáîò, îðãàíèçîâàííûå äëÿ ïîääåðæêè äîõîäîâ
áåçðàáîòíûõ ãðàæäàí; ðàáîòû, íåïîñðåäñòâåííî ñâÿçàííûå ñî
ñòàæèðîâêîé è ïðîôåññèîíàëüíûì îáó÷åíèåì ðàáîòíèêà, ðàáîòû äëÿ
ëèö, êîòîðûì ïî ñîñòîÿíèþ çäîðîâüÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ìåäèöèíñêèì
çàêëþ÷åíèåì ðàçðåøåíà ðàáîòà èñêëþ÷èòåëüíî âðåìåííîãî õàðàêòåðà.

Áîëåå ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ îá ýòîé è äðóãèõ ïðîãðàììàõ,
ñïîñîáñòâóþùèõ òðóäîóñòðîéñòâó ëþäåé ñ îãðàíè÷åííûìè
âîçìîæíîñòÿìè çäîðîâüÿ Âû ìîæåòå óçíàòü â Öåíòðàõ çàíÿòîñòè ïî ìåñòó
æèòåëüñòâà.

ßðìàðêè  âàêàíñèé
Ýòî òîæå î÷åíü ýôôåêòèâíûé ñïîñîá ïîèñêà ðàáîòû. ßðìàðêè

âàêàíñèé îðãàíèçóþò è ïðîâîäÿò, â îñíîâíîì, ìåñòíûå èëè ãîðîäñêèå
Öåíòðû çàíÿòîñòè íàñåëåíèÿ. Èíôîðìàöèþ î ìåñòå è âðåìåíè
ïðîâåäåíèÿ ÿðìàðîê âàêàíñèé ìîæíî óçíàòü â Öåíòðàõ çàíÿòîñòè ïî
ìåñòó æèòåëüñòâà.

Âàêàíñèè íà ÿðìàðêàõ ïðåäñòàâëÿþò íåïîñðåäñòâåííî
ðàáîòîäàòåëè, òàêæå âûñòàâëÿåò èíôîðìàöèþ äëÿ ñîèñêàòåëåé ãîðîäñêîé
áàíê âàêàíñèé. Íà ÿðìàðêàõ ìîæíî ïðîéòè êîíñóëüòèðîâàíèå ó
ïñèõîëîãîâ, ïðîôêîíñóëüòàíòîâ.

Ïåðåä ïîñåùåíèåì ìåðîïðèÿòèÿ ìîæíî ïîëó÷èòü ó
îðãàíèçàòîðîâ ñïèñîê êîìïàíèé-ó÷àñòíèêîâ;

Äëÿ èíòåðåñóþùèõ Âàñ êîìïàíèé ïîäãîòîâüòå öåëåâîå
ðåçþìå, äëÿ îñòàëüíûõ - ðåçþìå îáùåãî ïëàíà;

Ïîñòàðàéòåñü ïîãîâîðèòü ñ ìåíåäæåðàìè èíòåðåñóþùèõ Âàñ
êîìïàíèé ëè÷íî. Åñëè ýòî óäàñòñÿ - ñ÷èòàéòå, ÷òî ïåðâîå ñîáåñåäîâàíèå
Âû óæå ïðîøëè;

Ïîëó÷èòå îò êàæäîãî ìåíåäæåðà âèçèòíóþ êàðòî÷êó.

ßðìàðêè âàêàíñèé � íå ñàìûé áûñòðûé ñïîñîá ïîèñêà ðàáîòû.
Äëÿ ìíîãèõ êîìïàíèé çà÷àñòóþ öåëüþ ó÷àñòèÿ â òàêèõ ÿðìàðêàõ ÿâëÿåòñÿ
ïîïîëíåíèå áàçû äàííûõ ïî ñïåöèàëèñòàì. Ïðè ýòîì íåðåäêî áûâàåò
òàê, ÷òî â òåêóùèé ìîìåíò âàêàíñèé ó êîìïàíèè ìàëî, è ìíîãèå  ðåçþìå
ñîèñêàòåëåé îêàçûâàþòñÿ âîñòðåáîâàííûìè ÷åðåç íåñêîëüêî ìåñÿöåâ.
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Ïðÿìîå  îáðàùåíèå  ê  ðàáîòîäàòåëþ
Åñëè Âû äëÿ ñåáÿ îïðåäåëèëè êðóã ôèðì, â êîòîðûõ Âàì õîòåëîñü

áû ðàáîòàòü, óçíàéòå ôàìèëèþ ìåíåäæåðà ïî ïåðñîíàëó è îòîøëèòå ñâîå
ðåçþìå. Äàæå åñëè ñâîáîäíîé âàêàíñèè ñåé÷àñ íåò, íî ïîòåíöèàëüíî
Âû ìîãëè áû èõ çàèíòåðåñîâàòü, Âàøå ðåçþìå ñîõðàíÿò è âîçìîæíî, â
áóäóùåì, Âàì ïðåäëîæàò èìåííî òó ðàáîòó, î êîòîðîé Âû ìå÷òàåòå.

Ìíîãèå ðàáîòîäàòåëè ïðè ïóáëèêàöèè âàêàíñèé ïðåäúÿâëÿþò
îïðåäåëåííûå òðåáîâàíèÿ ê îáðàçîâàíèþ, îïûòó ðàáîòû, âëàäåíèþ
ÿçûêàìè è ò.ä. Èäåàëüíî, åñëè Âû ïîëíîñòüþ ñîîòâåòñòâóåòå ýòèì
òðåáîâàíèÿì. Åñëè æå Âàì íå õâàòàåò, ñêàæåì, îäíîãî ãîäà  îïûòà
ðàáîòû, âñå ðàâíî ïîïðîáóéòå îòïðàâèòü ðåçþìå. ×àñòî òðåáîâàíèÿ
ïðåäúÿâëÿþòñÿ íåñêîëüêî çàâûøåííûå, è åñòü øàíñ, ÷òî ðàáîòîäàòåëü
îòêàæåòñÿ îò íåêîòîðûõ ñâîèõ òðåáîâàíèé.

Ìû Âàì ðåêîìåíäóåì ñäåëàòü òàê íàçûâàåìóþ «âååðíóþ»
ðàññûëêó ñâîåãî ðåçþìå ïî êàäðîâûì àãåíòñòâàì, àãåíòñòâàì ïî
òðóäîóñòðîéñòâó, ïå÷àòíûì è Èíòåðíåò ÑÌÈ, â êàäðîâûå ñëóæáû
êðóïíûõ êîìïàíèé. Òàêæå, ïîñòîÿííî ïðîñìàòðèâàéòå
èíôîðìàöèþ î íîâûõ âàêàíñèÿõ â ãàçåòàõ, ÑÌÈ, îáúÿâëåíèÿõ.  Âàøå
ðåçþìå ìîæåò äîñòàòî÷íî äîëãî ïðîëåæàòü â áàçå äàííûõ àãåíòñòâà,
îäíàêî âïîñëåäñòâèè Âàì ìîãóò ïðåäëîæèòü äåéñòâèòåëüíî ñòîÿùóþ
âàêàíñèþ.

Èíôîðìàöèþ î êàäðîâûõ àãåíòñòâàõ, àãåíòñòâàõ ïî
òðóäîóñòðîéñòâó, Öåíòðàõ çàíÿòîñòè ëåãêî ìîæíî íàéòè â Âàøåé
ìåñòíîé ãàçåòå, ïîñâÿùåííîé ïîèñêó ðàáîòû. Òàêæå Âû ìîæåòå
íàéòè ñïèñîê àãåíòñòâ ÷åðåç Èíòåðíåò.



ÅÑËÈ  Ó  ÂÀÑ   ÍÅÒ  ÎÏÛÒÀ  ÐÀÁÎÒÀ  ÈËÈ  ÂÛ  ÄÀÂÍÎ
ÍÅ ÐÀÁÎÒÀËÈ

Îïûòà ìîæåò íå áûòü âîîáùå èëè ïî äàííîé ñïåöèàëüíîñòè. Íî
äàæå, åñëè Âû íèãäå íå ðàáîòàëè, ïîïðîáóéòå âñïîìíèòü îïûò ñâîèõ
âðåìåííûõ ðàáîò, ïîäðàáîòîê, äèïëîìíûõ ïðàêòèê. Ó êàæäîãî åñòü
ïîëåçíûé îïûò è íàâûêè, êîòîðûå ìîãóò çàèíòåðåñîâàòü ðàáîòîäàòåëÿ.

Òàêæå, åñòü ìíîãî âàêàíñèé, äëÿ êîòîðûõ íå òðåáóåòñÿ îñîáûõ
íàâûêîâ è ïðîôåññèîíàëüíûõ êà÷åñòâ, íàïðèìåð: ñòîðîæà, âàõòåðû,
óïàêîâùèêè, ôàñîâùèêè, êóðüåðû, òåõíè÷êè, ïîìîùíèêè(öû) ïî
õîçÿéñòâó, íÿíè, ñèäåëêè, óáîðùèöû, äâîðíèêè è äð. Íî ñëåäóåò
ó÷åñòü, ÷òî ýòà ðàáîòà ïî÷òè âñåãäà ìàëîîïëà÷èâàåìà, õîòÿ è ó íåå åñòü
ñâîè ïðåèìóùåñòâà � íàïðèìåð, íå î÷åíü æåñòêèé (èëè ñâîáîäíûé)
ãðàôèê. Òàêèå âàêàíñèè õîðîøè òåì, ÷òî îíè åñòü ïðàêòè÷åñêè âåçäå è,
åñëè äëÿ Âàñ áîëüøîå çíà÷åíèå èìååò ðàáîòà ðÿäîì ñ äîìîì, òî ìîæíî
ïîèñêàòü òàêèå âàêàíñèè â ñâîåì ðàéîíå.

Ñîèñêàòåëÿì áåç îïûòà ðàáîòû ëó÷øå âûáèðàòü íå ñòîëüêî
âûñîêîîïëà÷èâàåìóþ, ñêîëüêî ïåðñïåêòèâíóþ äëÿ ðîñòà èëè
ïðèîáðåòåíèÿ îïûòà ðàáîòó. Â êðóïíîé ñåðüåçíîé êîìïàíèè ìîæíî
ïîðàáîòàòü ìåñÿö-äðóãîé çà íåïîëíóþ îïëàòó òðóäà èëè äàæå áåñïëàòíî.
Åñëè Âû ñåáÿ õîðîøî çàðåêîìåíäóåòå è ïîêàæåòå ñâîþ
çàèíòåðåñîâàííîñòü â òîé ðàáîòå � Âàñ, íàâåðíÿêà, îñòàâÿò ðàáîòàòü.

Ëþäè â âîçðàñòå îáëàäàþò ñåðüåçíûì ïðåèìóùåñòâîì -
ìíîãîëåòíèé è ðàçíîîáðàçíûé îïûò, êîòîðûé â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ ìîæåò
îêàçàòüñÿ óíèêàëüíûì.
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ÑÎÁÅÑÅÄÎÂÀÍÈÅ

Åñëè Âàøå ðåçþìå ñîîòâåòñòâóåò æåëàíèÿì ðàáîòîäàòåëÿ, Âàñ
ïðèãëàøàþò íà ñîáåñåäîâàíèå - ýòî î÷åíü âàæíûé ýòàï äëÿ ÷åëîâåêà,
æåëàþùåãî òðóäîóñòðîèòüñÿ. Íà ñîáåñåäîâàíèè ðàáîòîäàòåëü è Âû
îêîí÷àòåëüíî îïðåäåëÿåòå, áóäåòå ëè âû ðàáîòàòü äðóã ñ äðóãîì. Èìåííî
ïðè ëè÷íîì îáùåíèè, â õîäå ðàçãîâîðà äåëàåòñÿ îêîí÷àòåëüíûé âûâîä
îá îñîáåííîñòÿõ ïðåòåíäåíòà è ïðèíèìàåòñÿ ðåøåíèå î ïðèåìå åãî íà
ðàáîòó èëè îòêàçå.

Ñîáåñåäîâàíèÿ áûâàþò î÷åíü ðàçíûå è Âàì íåîáõîäèìî áûòü ê
ýòîìó ãîòîâûì. Èíîãäà Âû îòâå÷àåòå íà çàðàíåå ïîäãîòîâëåííûå
âîïðîñû. Èíîãäà ñîáåñåäîâàíèå � íåêèé òâîð÷åñêèé êîíêóðñ, â êîòîðîì
Âû äîëæíû ïðîÿâèòü ñâîè ñïîñîáíîñòè. Ñîáåñåäîâàíèå ìîæåò
ïðîâîäèòüñÿ îäíèì ÷åëîâåêîì èëè ãðóïïîé ëèö, ìîæåò ñîñòîÿòü èç
îäíîãî èëè íåñêîëüêèõ òóðîâ.

Äàæå åñëè  Âû íå ïîëó÷èòå ðàáîòó ñðàçó, ïîÿâèòñÿ âîçìîæíîñòü
áåñïëàòíîé òðåíèðîâêè è áåñöåííûé îïûò ñîáåñåäîâàíèé. Âàøà çàäà÷à
- ïîíÿòü, ÷òî îò Âàñ òðåáóåòñÿ íà ñîáåñåäîâàíèè è ÷òî Âû äåëàåòå íå
òàê, êàê íàäî.

Áûâàåò òàêàÿ ñèòóàöèÿ, ÷òî ñîèñêàòåëü ðàññêàçûâàåò î ñåáå
è äóìàåò, ÷òî êòî-òî ðåøèò, êóäà îí ëó÷øå ïîäõîäèò. Â çàäà÷è
ñîáåñåäíèêà íå âõîäèò Âàøà ïðîôîðèåíòàöèÿ, îí íå áóäåò è íå â
ñîñòîÿíèè îïðåäåëèòü, íà êàêîé ðàáîòå Âû ëó÷øå ñåáÿ ïðîÿâèòå.
Ýòî äîëæíû çíàòü Âû.

Ñîáåñåäîâàíèå ìîæåò áûòü ìíîãîýòàïíûì, à òàêæå âêëþ÷àòü
òåñòèðîâàíèå - êàê ïñèõîëîãè÷åñêîå, òàê è ïðîôåññèîíàëüíîå. È ÷àñòî
ïåðâûé ýòàï íà÷èíàåòñÿ åùå âî âðåìÿ òåëåôîííîãî ðàçãîâîðà. Óæå ïî
ãîëîñó î ÷åëîâåêå ìîæíî ñêàçàòü ìíîãîå, à äëÿ íåêîòîðûõ âàêàíñèé
(íàïðèìåð, ñåêðåòàðè, íÿíè, êîíñóëüòàíòû, ëåêòîðû) ãîëîñ ÿâëÿåòñÿ
äîñòàòî÷íî âàæíûì ïðîôåññèîíàëüíûì êà÷åñòâîì ÷åëîâåêà.

Ê ñîáåñåäîâàíèþ ïðîñòî íåîáõîäèìî ãîòîâèòüñÿ çàðàíåå, âî ìíîãîì
îò ñòåïåíè Âàøåé ãîòîâíîñòè è çàâèñèò óñïåõ.

Êàê ïðàâèëî, îñíîâíûå âîïðîñû ïðè ñîáåñåäîâàíèè êàñàþòñÿ
êâàëèôèêàöèè è îïûòà ðàáîòû. Ìîãóò  óòî÷íèòü ìîìåíòû, íå
îòðàæåííûå â ðåçþìå: ïðîïèñêó, ñåìåéíîå ïîëîæåíèå, ðåêîìåíäàöèè.



Ìîãóò ñïðàøèâàòü î ëè÷íîì, î ïðîøëîì ìåñòå ðàáîòû è íà÷àëüíèêå, à
òàêæå ïðåäëàãàòü êàíäèäàòó ðàññêàçàòü, êàê îí äåéñòâîâàë áû â òîé èëè
èíîé ñèòóàöèè. Ëó÷øå áûòü ïðåäåëüíî ÷åñòíûì, íå çàáûâàÿ î
êîððåêòíîñòè è ÷óâñòâå òàêòà. Îáâèíÿÿ áûâøåãî íà÷àëüíèêà âî âñåõ
ñìåðòíûõ ãðåõàõ èëè ðàñêðûâàÿ ñåìåéíûå òàéíû, Âû òåì ñàìûì ðåçêî
óìåíüøàåòå ñâîè øàíñû áûòü ïðèíÿòûì.

Íî äàæå åñëè ñïðàøèâàþò î ÷åì-ëèáî, ïî Âàøåìó ìíåíèþ, óæå
ïîíÿòíîì, íå ñòîèò ãîâîðèòü «ýòî åñòü â ðåçþìå» èëè «ÿ óæå ðàññêàçûâàë
îá ýòîì». Öåëüþ ñîáåñåäîâàíèÿ ÿâëÿåòñÿ íå òîëüêî ïîëó÷åíèå êîíêðåòíîé
èíôîðìàöèè î êàíäèäàòàõ, íî è ñïîñîá óçíàòü ëè÷íîñòü ÷åëîâåêà, åãî
ñâîéñòâà è êà÷åñòâà.

Ïðÿìîå ñîáåñåäîâàíèå
×åì îòëè÷àåòñÿ ñîáåñåäîâàíèå â àãåíòñòâå ïî òðóäîóñòðîéñòâó îò

ñîáåñåäîâàíèÿ íåïîñðåäñòâåííî ñ ðàáîòîäàòåëåì? Êîíêðåòíîñòüþ.
Ðóêîâîäèòåëè «íà ìåñòàõ», êàê ïðàâèëî, çàìêíóòû âíóòðè ñâîèõ
åæåäíåâíûõ ïðîáëåì. Èõ â ìåíüøåé ñòåïåíè èíòåðåñóþò îáùèå âîïðîñû
(õîòÿ, êîíå÷íî åñòü è èñêëþ÷åíèÿ) òàêèå, êàê òåîðåòè÷åñêèå çíàíèÿ,
ñïîñîáíîñòü ê ðàçâèòèþ, àäàïòàöèè è ïð. Ïîýòîìó, îñíîâíàÿ òðóäíîñòü
çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ÷òîáû íà÷àòü ãîâîðèòü íà îäíîì ÿçûêå è íà îäíîì è
òîì æå óðîâíå. ×åì îòâåòñòâåííåé äîëæíîñòü, òåì ñåðüåçíåé âëèÿíèå
ýòîãî ôàêòîðà è òåì ñèëüíåå äîëæíû ñîâïàäàòü ñôåðà âàøåé ïðåäûäóùåé
äåÿòåëüíîñòè ñ äåÿòåëüíîñòüþ ôèðìû.

Ñóùåñòâóåò ðÿä âîïðîñîâ, êîòîðûå íàèáîëåå ÷àñòî çàäàþò íà
ñîáåñåäîâàíèè, è ëó÷øå ñðàçó ïðîäóìàòü ïðèáëèçèòåëüíûå îòâåòû:

Êàêàÿ äîëæíîñòü Âàñ èíòåðåñóåò?
Ïî êàêèì ñîîáðàæåíèÿì Âàñ ïðèâëåêàåò èìåííî äàííàÿ

äîëæíîñòü?
Êàêîâà Âàøà ïðîôåññèîíàëüíàÿ ïîäãîòîâêà?
Êàêîâ Âàø îïûò ðàáîòû?
Ïî÷åìó Âû ñ÷èòàåòå, ÷òî áóäåòå ñîîòâåòñòâîâàòü äàííîé

äîëæíîñòè?
×åãî Âû îæèäàåòå îò äàííîé ðàáîòû?
Ïî÷åìó Âû õîòèòå ðàáîòàòü â ýòîé êîìïàíèè?
Êàêóþ ïîëüçó Âû ìîæåòå ïðèíåñòè êîìïàíèè?
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Ãäå Âû âèäèòå ñåáÿ ÷åðåç ïÿòü ëåò?
Ïî÷åìó Âû óøëè ñ ïðåäûäóùåãî ìåñòà ðàáîòû?
Õîðîøî ëè Âû ëàäèòå ñ ëþäüìè?
×òî Âû çíàåòå î íàøåé êîìïàíèè?
Ïðåäïî÷èòàåòå ëè Âû ðàáîòàòü ñàìîñòîÿòåëüíî èëè â

êîìàíäå?
Êàêîâû Âàøè îñíîâíûå äîñòîèíñòâà è íåäîñòàòêè?
Êàê Âû ïðîâîäèòå ñâîáîäíîå âðåìÿ?
Êàê Âû äóìàåòå, ïî÷åìó  ìû äîëæíû âçÿòü íà ðàáîòó

èìåííî Âàñ?
Êàêàÿ ðàáîòà äîñòàâëÿåò Âàì íàèáîëüøåå óäîâëåòâîðåíèå?

Âîïðîñû ê ðàáîòîäàòåëþ
Æåëàòåëüíî ïîäãîòîâèòü ñâîè âîïðîñû, ïðàâèëüíî ïîäîáðàâ

êîòîðûå, Âû ñìîæåòå íå òîëüêî óçíàòü ïîëåçíóþ äëÿ ñåáÿ èíôîðìàöèþ,
íî è ïîêàçàòü ðàáîòîäàòåëþ ñåðüåçíîñòü ñâîèõ íàìåðåíèé, ñïîñîáíîñòü
ïðàâèëüíî ôîðìóëèðîâàòü ñâîè ìûñëè.

Ëó÷øå âñåãî, åñëè ïåðâûì âîïðîñîì áóäåò âîïðîñ î ôèðìå:
êîëè÷åñòâî ñîòðóäíèêîâ, òðàäèöèè, à òàêæå î âàøèõ áóäóùèõ îáÿçàííîñòÿõ
è êîëëåãàõ. Âûÿñíèòå ôîðìó òðóäîâûõ îòíîøåíèé: çàïèñü â òðóäîâóþ
êíèæêó, òðóäîâîé äîãîâîð. Ïî âîïðîñó î çàðàáîòíîé ïëàòå óòî÷íèòå,
êàêóþ ñóììó Âû ôàêòè÷åñêè ïîëó÷èòå íà ðóêè, à òàêæå ôîðìó è ñðîêè
âûïëàòû. Ïîèíòåðåñóéòåñü ðàçìåðîì îòïóñêà è äðóãèìè ñîöèàëüíûìè
ëüãîòàìè. Åñòåñòâåííî, â ýòèõ âîïðîñàõ ÷óâñòâóéòå ìåðó, ÷òîáû ó
ðàáîòîäàòåëÿ íå ñîçäàëîñü âïå÷àòëåíèÿ, ÷òî Âû èíòåðåñóåòåñü òîëüêî
çàðïëàòîé è ëüãîòàìè.

Íî! Ðåäêî êîìó óäàåòñÿ íàéòè ðàáîòó ñ ïåðâîãî ðàçà. ×àñòî
êàíäèäàò ïðîõîäèò äåñÿòîê ñîáåñåäîâàíèé, ïðåæäå ÷åì ïîëó÷èò
äåéñòâèòåëüíî ñòîÿùåå ïðåäëîæåíèå.

Âàøà çàäà÷à çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ÷òîáû çà âðåìÿ êîðîòêîãî îáùåíèÿ
äàòü ìàêñèìàëüíî ïîëíîå ïðåäñòàâëåíèå îá îñîáåííîñòÿõ ñâîåé
ëè÷íîñòè, ïðåäñòàâëÿþùèõ èíòåðåñ äëÿ ðàáîòîäàòåëÿ (íàâûêè è
ñïîñîáíîñòè, æåëàíèÿ, èíòåðåñû, ÷åðòû õàðàêòåðà è ïð.). Âàì òàêæå
íåîáõîäèìî ñîñòàâèòü ñâîå ìíåíèå î ðàáîòîäàòåëå è ïîíÿòü äëÿ ñåáÿ,
äåéñòâèòåëüíî ëè Âû õîòèòå ó íåãî ðàáîòàòü.
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Ñóùåñòâóþò îïðåäåëåííûå ïðàâèëà ïîâåäåíèÿ íà
ñîáåñåäîâàíèè.

Íå îïàçäûâàéòå, ëó÷øå ïðèäèòå íà 10-15 ìèíóò ðàíüøå, îñâîéòåñü
íà ìåñòå, ïðèâåäèòå ñåáÿ â ïîðÿäîê.

Âàø âíåøíèé âèä äîëæåí áûòü ñîîòâåòñòâóþùèì  �  ëó÷øå îäåòüñÿ
íå áðîñêî. ×àùå âñåãî ìóæ÷èíàì ñëåäóåò ïðèõîäèòü íà ñîáåñåäîâàíèå â
êîñòþìå, æåíùèíàì òàêæå ëó÷øå ïðèäåðæèâàòüñÿ äåëîâîãî ñòèëÿ â
îäåæäå. Åñòåñòâåííîå òðåáîâàíèå - îïðÿòíîñòü, à â îñòàëüíîì ëó÷øå
âñåãî îäåòüñÿ òàê, ÷òîáû ÷óâñòâîâàòü ñåáÿ êîìôîðòíî è óäîáíî. Íèêîìó
íå áóäåò ëó÷øå îòòîãî, ÷òî Âû ïðèäåòå â òðèäöàòèãðàäóñíóþ æàðó â
ïèäæàêå èëè êîëãîòêàõ, ïûòàÿñü ñîîòâåòñòâîâàòü ïðàâèëàì, è áóäåòå âî
âðåìÿ ñîáåñåäîâàíèÿ äóìàòü íå î âîïðîñå, çàäàííîì ðàáîòîäàòåëåì, à î
ïðîõëàäíîì äóøå. À åñëè åùå ó÷åñòü, ÷òî Âàì â ýòîì êîëëåêòèâå,
âîçìîæíî, ïðèäåòñÿ ðàáîòàòü, òî âàøà îäåæäà ñòàíåò ñâîåîáðàçíûì
òåñòîì êîìïàíèè - åñëè Âàì îòêàæóò â ðàáîòå èç-çà íåñîîòâåòñòâóþùåãî
îáëèêà, òî ýòî è ê ëó÷øåìó: ñìîæåòå ëè Âû ðàáîòàòü, îäåâàÿñü íåóäîáíî
äëÿ Âàñ 8 ÷àñîâ â äåíü? Åñëè, êîíå÷íî, ðàáîòà íå íàñòîëüêî âàæíà, ÷òî
Âû ãîòîâû òåðïåòü ýòè íåóäîáñòâà.

Âî âðåìÿ èíòåðâüþ íå êóðèòå, íå æóéòå æåâàòåëüíóþ ðåçèíêó �
ýòî, êàê ïðàâèëî, íå âûçûâàåò ïîëîæèòåëüíûõ ýìîöèé.

Âåñòè ñåáÿ íóæíî íåïðèíóæäåííî è äðóæåëþáíî, íî ñòîèò òî÷íî
è ÷åòêî èçëîæèòü, ÷åãî Âû æäåòå îò ýòîé ðàáîòû è ÷òî Âû ìîæåòå
ïðåäëîæèòü ðàáîòîäàòåëþ. Âíèìàòåëüíî ñëóøàéòå, ò.ê. âîïðîñû è
âûñêàçûâàíèÿ  ðàáîòîäàòåëÿ  ïîìîãóò  ñäåëàòü âûâîä, êàêîé ñîòðóäíèê
åìó íóæåí.

Æåëàòåëüíî èìåòü ïîä ðóêîé Âàøè ðàáî÷èå äîêóìåíòû, îáðàçöû
ðàáîò, ðåêîìåíäàöèè ñ ïðåäûäóùèõ ìåñò ðàáîòû, êîïèþ ðåçþìå,
ñåðòèôèêàòû è äðóãèå äîêóìåíòû, êîòîðûå ïîäòâåðæäàþò Âàøó
êâàëèôèêàöèþ.

Íå ðàññêàçûâàéòå î ñâîèõ ëè÷íûõ è ôèíàíñîâûõ ïðîáëåìàõ, åñëè
Âàñ îá ýòîì íå ñïðàøèâàþò.

Ïðè îòâåòå íà âîïðîñû íåëüçÿ äîïóñêàòü êàêîé áû òî íè áûëî
ñàìîêðèòè÷íîñòè, ýòî íå òîò ñëó÷àé.

Íå îáúÿñíÿéòå ÷òî Âàì î÷åíü íóæíà ðàáîòà: øàíñîâ ýòî íå
ïðèáàâèò, à âîò èñïîðòèòü âïå÷àòëåíèå ìîæåò. Ìàêñèìóì, ÷åãî Âû
äîáüåòåñü - Âàì ïîñî÷óâñòâóþò, è òîëüêî. Òàêæå, íå íàäî æàëîâàòüñÿ,
÷òî Âàì îòêàçûâàþò â ïðèåìå íà ðàáîòó.
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Òðåçâî îöåíèâàéòå ñâîè äîñòîèíñòâà è íå âûäàâàéòå ñåáÿ çà
ñóïåðïðîôåññèîíàëà, åñëè òàêîâûì íå ÿâëÿåòåñü.

Íèêîãäà íå îáìàíûâàéòå ñâîåãî ïîòåíöèàëüíîãî ðàáîòîäàòåëÿ. Ýòî
íåóìåñòíî, ëåãêî ðàñêðûâàåìî.

Ïîñòàðàéòåñü óáåäèòü ðàáîòîäàòåëÿ, ÷òî Âû õîòèòå ðàáîòàòü èìåííî
â ýòîé ôèðìå.

Íå âåäèòå ñåáÿ íàïîðèñòî. Òàêæå, íå íàäî óíèæàòüñÿ, ïûòàÿñü âî
÷òî áû òî íè ñòàëî ïîíðàâèòüñÿ ðàáîòîäàòåëþ.

Åñëè â ðåçóëüòàòå ñîáåñåäîâàíèÿ Âàì íå ïðåäëîæèëè ðàáîòó âïîëíå
îïðåäåëåííî, èìååò ñìûñë ïåðåñïðîñèòü, êîãäà áóäåò ïðèíÿòî ðåøåíèå.
×àñòî ðàáîòîäàòåëþ òðåáóåòñÿ âðåìÿ, ÷òîáû ïðîâåñòè ñîáåñåäîâàíèå ñî
âñåìè êàíäèäàòàìè è ñäåëàòü îêîí÷àòåëüíûé âûáîð. Èíîãäà ýòîò ïðîöåññ
ìîæåò çàíÿòü íåñêîëüêî äíåé.

Åñëè äîëæíîñòü Âû íå ïîëó÷èëè � âñå ðàâíî ïîáëàãîäàðèòå çà
óäåëåííîå Âàì âðåìÿ. Ìîæíî ïîèíòåðåñîâàòüñÿ, ïî÷åìó Âû íå ïîäîøëè
íà ýòó äîëæíîñòü. ×àñòî ýòî ìîæåò ïîìî÷ü â äàëüíåéøåì ïîèñêå ðàáîòû
è èñêëþ÷èòü îøèáêè.

Åñëè Âàñ ïðèãëàñèëè â àãåíòñòâî ïîä êîíêðåòíóþ âàêàíñèþ è â
êîíöå ðàçãîâîðà íå ïðîâåðèëè âñå Âàøè äîêóìåíòû, òî êàêèì áû
òðîãàòåëüíûì íè áûëî ïðîùàíèå, çíàéòå - Âû íå ïîäîøëè. Ïðîâåðÿòü
äîêóìåíòû - îäíà èç îðãàíè÷åñêèõ îáÿçàííîñòåé àãåíòñòâ ïåðåä
çàêàç÷èêîì.

Íå ñòîèò äóìàòü, ÷òî ñîáåñåäîâàíèå - ýòî ðàçãîâîð, â êîòîðîì Âû
äîëæíû ïîêàçàòü ñåáÿ, ýòî ñêîðåå ðàçãîâîð â êîòîðîì íóæíî óáåäèòü
ðàáîòîäàòåëÿ, ÷òî èìåííî Âû, êàê íèêòî äðóãîé, ïîäõîäèòå íà ýòó
äîëæíîñòü. Íè â êîåì ñëó÷àå íåëüçÿ ñìóùàòüñÿ ñâîåé èíâàëèäíîñòè è
âåñòè ñåáÿ òàê, êàê áóäòî âûçîâ íà ñîáåñåäîâàíèå äëÿ Âàñ ïîëíåéøàÿ
íåîæèäàííîñòü. Íóæíî áåçîãîâîðî÷íî âåðèòü â ñåáÿ, è òîãäà Âàøà
óâåðåííîñòü ïåðåäàñòñÿ ïîòåíöèàëüíîìó ðàáîòîäàòåëþ. Óñïåõ â
ñîáåñåäîâàíèè ïîëíîñòüþ çàâèñèò îò Âàøåãî íàñòðîÿ è ðâåíèÿ.

Ó Âàñ ìîæåò áûòü ïðåêðàñíûé ïîñëóæíîé ñïèñîê, ëó÷øèå
ðåêîìåíäàöèè, âûñîêèé ïðîôåññèîíàëüíûé óðîâåíü. Íî åñëè Âû
íå ñìîæåòå âñå ýòî ïðåïîäíåñòè ñ âûãîäîé äëÿ ñåáÿ, åñëè Âû
ìàëîïðèÿòíûé â îáùåíèè ÷åëîâåê, òî âðÿä ëè íàéäåòñÿ
ðàáîòîäàòåëü, êîòîðûé ñî÷òåò Âàñ èäåàëüíûì êàíäèäàòîì.



×òî âëèÿåò íà âûáîð â ïîëüçó òîãî  èëè èíîãî  ïðåòåíäåíòà?
Ìíåíèå ðàáîòîäàòåëÿ. Òî÷íîãî ñïîñîáà îïðåäåëåíèÿ òîãî, êàêîé

êàíäèäàò ëó÷øå âñåãî ïîäõîäèò äëÿ äàííîé äîëæíîñòè, - íå
ñóùåñòâóåò. Â âîïðîñå âûáîðà ìíîãîå îòäàíî íà îòêóï ñëó÷àþ è
ýìîöèÿì (íðàâèòñÿ, íå íðàâèòñÿ è ò. ï.).

Ñàìîå ëþáîïûòíîå, ÷òî îïûò è îáðàçîâàíèå êàíäèäàòà èãðàþò
äàëåêî íå ðåøàþùóþ ðîëü. Âñòðå÷àëèñü ñëó÷àè, êîãäà íå ñîâñåì
ïîäõîäÿùåãî ïî êâàëèôèêàöèè ñïåöèàëèñòà âçÿëè íà ðàáîòó, è äàæå
ñîçäàëè ïîä íåãî íîâîå ðàáî÷åå ìåñòî. Íåêîòîðûå ðóêîâîäèòåëè ÷àñòî
îáðàùàþò âíèìàíèå íà ñïîñîáíîñòü êàíäèäàòà ñàìîñòîÿòåëüíî
ðåøàòü çàäà÷è, âõîäÿùèå â åãî êîìïåòåíöèþ, à òàêæå ñîîòâåòñòâèå
åãî öåííîñòåé è öåííîñòåé êîìïàíèè. À îòäåëüíûå íþàíñû
ïðîôåññèîíàëüíîé äåÿòåëüíîñòè âñåãäà ìîæíî âûó÷èòü â ïðîöåññå
ðàáîòû.

Èãðàåò ðîëü òàêæå êîíêóðñ: ïðè áîëüøîì êîëè÷åñòâå
ïðåòåíäåíòîâ òðåáîâàíèÿ óæåñòî÷àþòñÿ, à åñëè âàêàíñèÿ ñðî÷íàÿ -
ìîæåò ñûãðàòü ðîëü ñðîê, â òå÷åíèå êîòîðîãî êàíäèäàò ñìîæåò
ïðèñòóïèòü ê ðàáîòå.

Ðàáîòîäàòåëè òàêæå îòìå÷àþò ñëåäóþùèå ôàêòîðû, êîòîðûå
îíè õîòÿò âèäåòü â ñâîèõ ðàáîòíèêàõ: ñïîñîáíîñòü áûñòðî îáó÷àòüñÿ;
êîììóíèêàáåëüíîñòü; èíèöèàòèâíîñòü; õîðîøàÿ ïîñåùàåìîñòü;
ïîðÿäî÷íîñòü; óïîðñòâî â ðåøåíèè ïðîáëåì; ñòðåìëåíèå ê
ïðîôåññèîíàëüíîìó ðîñòó; îáàÿíèå, ïðèÿòíîñòü â îáùåíèè;
ñïîñîáíîñòü ðàáîòàòü â êîìàíäå; áûñòðàÿ àäàïòàöèÿ�

Êîíå÷íî, îãëàøåííûé ñïèñîê êà÷åñòâ âðÿä ëè ìîæåò áûòü ïðèñóù
êàêîìó-òî îäíîìó ÷åëîâåêó. Ýòî - èäåàë, êîòîðûé ñóùåñòâóåò, ïîæàëóé,
òîëüêî â âîîáðàæåíèè ðàáîòîäàòåëåé. Íî êîëü ñêîðî îí ïðî÷íî
çàíèìàåò òàì ñâîþ íèøó, íóæíî ñòðåìèòüñÿ ê òîìó, ÷òîáû â ñâîåé
ñîáñòâåííîé õàðàêòåðèñòèêå ó Âàñ áûëî õîòÿ áû 50% êà÷åñòâ èç
«èäåàëüíîãî ñïèñêà».
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ÑÎÇÄÀÍÈÅ ÑÏÅÖÈÀËÜÍÛÕ ÓÑËÎÂÈÉ

Ñêîðåå âñåãî, ðàáîòîäàòåëü áóäåò èíòåðåñîâàòüñÿ, êàê ñîçäàòü Âàì
îïòèìàëüíûå óñëîâèÿ íà ðàáî÷åì ìåñòå. Òàêæå Âû ñàìè ìîæåòå ïîäíÿòü
ýòîò âîïðîñ. Ïîñòàðàéòåñü çàðàíåå îïðåäåëèòü, ÷òî êîíêðåòíî Âàì íóæíî
îò ðàáî÷åãî ìåñòà, êàêèå óñòðîéñòâà èëè ïðèñïîñîáëåíèÿ ïîìîãóò
ìàêñèìèçèðîâàòü Âàøó ýôôåêòèâíîñòü. Íàïðèìåð, ýòî ìîæåò áûòü
ñïåöèàëüíîå êðåñëî, ñïåöèàëüíàÿ ïðîãðàììà äëÿ óâåëè÷åíèÿ øðèôòà
íà äèñïëåå êîìïüþòåðà, ïîäõîäÿùèé ñòîë, ÷òîáû ìîæíî áûëî ïîäúåõàòü
íà êîëÿñêå, äîïîëíèòåëüíûå ïåðåðûâ äëÿ ïðèåìà ëåêàðñòâà è ò.ä.
Ïîñòàðàéòåñü ìàêñèìàëüíî èñïîëüçîâàòü âîçìîæíîñòè ãîñóäàðñòâà.
×àñòü íåîáõîäèìûõ Âàì ñðåäñòâ ìîæåò áûòü çàïèñàíà â èíäèâèäóàëüíîé
ïðîãðàììå ðåàáèëèòàöèè. Òàêæå, åñëè Âû ðàññ÷èòûâàåòå ïîëó÷èòü
õîðîøî îïëà÷èâàåìóþ ðàáîòó, òî ìîæíî ïðåäëîæèòü âçÿòü ÷àñòü ðàñõîäîâ
íà ñîçäàíèå ñïåöèàëüíûõ óñëîâèé íà ñåáÿ.

Äàéòå ïîíÿòü ðàáîòîäàòåëþ, ÷òî åìó íå ïðèäåòñÿ ïîëíîñòüþ
ôèíàíñèðîâàòü Âàøå ðàáî÷åå ìåñòî, ýòî áóäåò äîïîëíèòåëüíûì ôàêòîðîì,
ñïîñîáñòâóþùèì Âàøåìó òðóäîóñòðîéñòâó. Íà íåêîòîðûõ ðàáîòîäàòåëåé
î÷åíü õîðîøî äåéñòâóåò òîò ôàêò, ÷òî çà èíâàëèäà íå íóæíî ïëàòèòü
åäèíûé ñîöèàëüíûé íàëîã, ÷òî äîïîëíèòåëüíî ñîêðàòèò åãî èçäåðæêè.

Îðãàíèçàöèè, ïðèíèìàþùèå ó÷àñòèå â ïðîåêòå «Ñîçäàíèå
ìîäåëè òðóäîóñòðîéñòâà ìîëîäûõ èíâàëèäîâ» îêàçûâàþò
êîíñóëüòàöèè ïî îáîðóäîâàíèþ ðàáî÷åãî ìåñòà. Âû ìîæåòå
îáðàòèòüñÿ çà êîíñóëüòàöèåé ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå èëè òåëåôîíó.



ÂÌÅÑÒÎ ÇÀÊËÞ×ÅÍÈß

Ñðåäè ðàáîòîäàòåëåé ñóùåñòâóåò íåîäíîçíà÷íîå ìíåíèå â
îòíîøåíèè òðóäîóñòðîéñòâà èíâàëèäîâ.

Ïî÷åìó íåæåëàòåëüíî áðàòü èíâàëèäîâ íà ðàáîòó?
Ìíåíèå ðàáîòîäàòåëÿ. Áîëüøèå äîïîëíèòåëüíûå ðàñõîäû.

Èíâàëèäû ñ÷èòàþò, ÷òî âñå âîêðóã èì äîëæíû. Îíè î÷åíü êàïðèçíû.
Èíâàëèäû áóäóò ïîñòîÿííî áðàòü îòïóñê èëè ëå÷èòüñÿ. Ê èíâàëèäó
íåëüçÿ îòíîñèòüñÿ òàêæå ñòðîãî, êàê ê äðóãèì ñîòðóäíèêàì, íåëüçÿ
ðóãàòüñÿ íà íåãî, íåëüçÿ ïðîñèòü âûïîëíèòü äîïîëíèòåëüíóþ ðàáîòó.
Åìó òðóäíî âûïîëíÿòü äàæå ñâîþ ðàáîòó è ýòî äîïîëíèòåëüíàÿ
íàãðóçêà íà äðóãèõ ðàáîòíèêîâ.

Ïî÷åìó ÿ ãîòîâ áðàòü èíâàëèäîâ íà ðàáîòó?
Ìíåíèå ðàáîòîäàòåëÿ. Èíâàëèäû, êàê ïðàâèëî, î÷åíü äåðæàòñÿ

çà ñâîå ìåñòî, îíè î÷åíü ñòàðàòåëüíû, îòâåòñòâåííû è
èñïîëíèòåëüíû. Åñëè ÿ âëîæó êàêèå-òî ñðåäñòâà â îáîðóäîâàíèå äëÿ
èíâàëèäîâ � îí áóäåò íà ìåíÿ ðàáîòàòü ãîäàìè. Îí áóäåò î÷åíü
áëàãîäàðíûì è ïðåäàííûì ñîòðóäíèêîì.

Â ïðîöåññå ïîèñêà ðàáîòû Âû ìîæåòå ñòîëêíóòüñÿ ñ òàêèì
îòíîøåíèåì, è â Âàøèõ ñèëàõ óáåäèòü ðàáîòîäàòåëÿ, ÷òî â ïåðâóþ
î÷åðåäü Âàñ íàäî îöåíèâàòü ñ ïðîôåññèîíàëüíîé òî÷êè çðåíèÿ, è óæå
ïîòîì îáðàùàòü âíèìàíèÿ íà èíâàëèäíîñòü.

Ðûíîê òðóäà ðàñøèðÿåòñÿ, è åñëè ó Âàñ åñòü æåëàíèå, Âû
îáÿçàòåëüíî íàéäåòå ðàáîòó.

Íåèíòåðåñíàÿ è ìàëîîïëà÷èâàåìàÿ ðàáîòà ìîæåò ñòàòü ïåðâîé
ñòóïåíüêîé Âàøåé êàðüåðû. Ìàëåíüêàÿ, íåäàâíî îáðàçîâàâøàÿñÿ
êîìïàíèÿ ìîæåò ÷åðåç äåñÿòîê ëåò ïðåâðàòèòüñÿ â óâàæàåìóþ
êîðïîðàöèþ, à ïåðâûå åå ñîòðóäíèêè ñòàíóò òîï-ìåíåäæåðàìè.

Ó Âàñ îáÿçàòåëüíî âñå ïîëó÷èòñÿ!
Æåëàåì Óäà÷è!
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