
Психологическая подготовка 

 

1. Вы должны быть уверены, что действительно хотите начать трудовую 

деятельность. 

 

2. Идите навстречу работе с радостью, а не со страхом. 

 

3. Посмотрите на себя со стороны: определите, какими качествами вы 

обладаете, каковы ваши сильные и слабые стороны характера. 

 

4. Определите свой профессиональный запрос: какую работу вы можете 

выполнять. 

 

5. Будьте готовы к тому, что поиск работы — тяжелый труд. 

 

 

Техническая подготовка 

 

1. Используйте все источники информации о возможных вакансиях: 

• центр занятости населения; 

• средства массовой информации; 

• знакомые, родственники, друзья; 

• отделы кадров предприятий; 

• коммерческие кадровые агентства; 

• дни карьеры, ярмарки вакансий, выставки-ярмарки, семинары, форумы. 

 

2. Собственное объявление о поиске работы: 

• специализированные газеты «Вестник службы занятости», «Работа для 

Вас», «Из рук в руки» и др.; 

• специализированные сайты Интернета. 

 

3. Подготовьте пакет документов, необходимых для трудоустройства: 

• паспорт; 

• трудовая книжка; 

• диплом об образовании; 

• пенсионное страховое свидетельство; 

• фотографии 3 x 4 — 2 шт.; 

• медицинская справка; 

• идентификационный номер налогоплательщика; 

• рекомендательные письма; 

• резюме (автобиография) 

 

Где искать работу? 

 

1. Газеты 



Просмотр объявлений в специализированных газетах – важная часть 

исследования рынка труда, поскольку подобные объявления дают ценную 

информацию: 

• о новых предприятиях; 

• о предприятиях, расширяющих свою деятельность и нуждающихся в 

дополнительном штате сотрудников. 

 

2. Государственные учреждения - Центры занятости населения 

• знакомьтесь с материалами, размещенными на информационных стендах; 

• пользуйтесь информационно-справочными киосками; 

• обращайтесь за консультацией к специалистам службы занятости. 

 

3. Кадровые агенства 

• выбирайте агенства, которые пользуются хорошей репутацией и 

существуют на рынке услуг достаточно длительно время. 

 

4. Люди, которых Вы знаете 

• составьте список прежних коллег, кадровиков, друзей, соседей, 

родственников, тех, кто лечил или стриг Вас (у дантистов и парикмахеров 

совершенно невероятные связи). 

 

5. Телефонный справочник "Желтые страницы" 

 

6. Internet 

• просматривайте популярные сайты, предлагающие работу (www.job.ru , 

www.rabota.ru и другие); 

• составьте резюме и разошлите его по e-mail в различные организации. 

 

 

Поиск работы по телефону 

Телефонный звонок на предприятие или фирму - один из эффективных 

способов поиска работы. 

 

Рекомендации по ведению телефонных переговоров: 

 

1. Перед тем как позвонить, положите перед собой рекламное объявление, из 

которого Вы узнали о вакантном месте, детально изучите его: название 

организации и название профессии, которая заинтересовала Вас. 

 

2. Приготовьте написанную Вами биографию или резюме. 

 

3. Имейте под рукой ручку и блокнот для записи. 

 



4. Рекомендуем Вам на отдельном листке записать вопросы, которые Вы 

хотели бы задать работодателю. 

 

5. Попытайтесь подготовить ответы на наиболее вероятные вопросы, 

адресованные Вам. 

 

6. Во время беседы говорите четко, представьтесь, уточните, какой работой 

Вы интересуетесь. 

 

7. Не затягивайте разговор, но и не старайтесь проговорить заготовленный 

текст на одном дыхании, чередуйте рассказ о себе с интересующими Вас 

вопросами, старайтесь продемонстрировать Ваш интерес к фирме. 

Психологическая подготовка 

1. Вы должны быть уверены, что действительно хотите начать трудовую 

деятельность. 

 

2. Идите навстречу работе с радостью, а не со страхом. 

 

3. Посмотрите на себя со стороны: определите, какими качествами вы 

обладаете, каковы ваши сильные и слабые стороны характера. 

 

4. Определите свой профессиональный запрос: какую работу вы можете 

выполнять. 

 

5. Будьте готовы к тому, что поиск работы — тяжелый труд. 

 

 

Техническая подготовка 

 

1. Используйте все источники информации о возможных вакансиях: 

• центр занятости населения; 

• средства массовой информации; 

• знакомые, родственники, друзья; 

• отделы кадров предприятий; 

• коммерческие кадровые агентства; 

• дни карьеры, ярмарки вакансий, выставки-ярмарки, семинары, форумы. 

 

2. Собственное объявление о поиске работы: 

• специализированные газеты «Вестник службы занятости», «Работа для 

Вас», «Из рук в руки» и др.; 

• специализированные сайты Интернета. 

 

3. Подготовьте пакет документов, необходимых для трудоустройства: 

• паспорт; 

• трудовая книжка; 



• диплом об образовании; 

• пенсионное страховое свидетельство; 

• фотографии 3 x 4 — 2 шт.; 

• медицинская справка; 

• идентификационный номер налогоплательщика; 

• рекомендательные письма; 

• резюме (автобиография). 

 

 

Где искать работу? 

 

1. Газеты 

Просмотр объявлений в специализированных газетах – важная часть 

исследования рынка труда, поскольку подобные объявления дают ценную 

информацию: 

• о новых предприятиях; 

• о предприятиях, расширяющих свою деятельность и нуждающихся в 

дополнительном штате сотрудников. 

 

2. Государственные учреждения - Центры занятости населения 

• знакомьтесь с материалами, размещенными на информационных стендах; 

• пользуйтесь информационно-справочными киосками; 

• обращайтесь за консультацией к специалистам службы занятости. 

 

3. Кадровые агенства 

• выбирайте агенства, которые пользуются хорошей репутацией и 

существуют на рынке услуг достаточно длительно время. 

 

4. Люди, которых Вы знаете 

• составьте список прежних коллег, кадровиков, друзей, соседей, 

родственников, тех, кто лечил или стриг Вас (у дантистов и парикмахеров 

совершенно невероятные связи). 

 

5. Телефонный справочник "Желтые страницы" 

 

6. Internet 

• просматривайте популярные сайты, предлагающие работу (www.job.ru , 

www.rabota.ru и другие); 

• составьте резюме и разошлите его по e-mail в различные организации. 

 

 

Поиск работы по телефону 

 

 



Телефонный звонок на предприятие или фирму - один из эффективных 

способов поиска работы. 

 

 

Рекомендации по ведению телефонных переговоров: 

 

1. Перед тем как позвонить, положите перед собой рекламное объявление, из 

которого Вы узнали о вакантном месте, детально изучите его: название 

организации и название профессии, которая заинтересовала Вас. 

 

2. Приготовьте написанную Вами биографию или резюме. 

 

3. Имейте под рукой ручку и блокнот для записи. 

 

4. Рекомендуем Вам на отдельном листке записать вопросы, которые Вы 

хотели бы задать работодателю. 

 

5. Попытайтесь подготовить ответы на наиболее вероятные вопросы, 

адресованные Вам. 

 

6. Во время беседы говорите четко, представьтесь, уточните, какой работой 

Вы интересуетесь. 

 

7. Не затягивайте разговор, но и не старайтесь проговорить заготовленный 

текст на одном дыхании, чередуйте рассказ о себе с интересующими Вас 

вопросами, старайтесь продемонстрировать Ваш интерес к фирме. 

 


