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Пoиск PAБOTьI

Пpouесс пoискa paбoтьt и TpyДoyстpoйствa мoжнo paзбить нa oснoвные этaпьI'
кoTopьIе Мoжнo считaть paBнoзнaчнЬIми B тoм сМЬIслe' чтo кa>к,цьIй из ниx сoBеpшеннo
oбязaтeлeн.

l этдп. Пpaвильнoe oпpеделeПиe цeли в пoиске paбoтьr.
Ha вoпpoс - кaкyю paбory Bьl xoтели бьl пoлyнитЬ' oчlнь чaстo Boзникaloт

сеpЬeзньIe зaTpyДнrния с oTBeтoм. Если чrлoBек oтBeчaeт' чTo IIe знalт' кaкruI paбoтa eмy
нyхсla' тo тaкoй oTBrT чaщe BoсIlpиниI\,laется пeгaтивнo' сoздaется oщyщrние
пpoфессиoнaльнoй незprлости кaндидaтa. Бyльте гoтoBьI к Четкoмy oтветy IIa Boпpoс o
Bятпих цrJIях в пoиске paбoтьl. Bьl eдинственньIй челoвeк' кoтopьlй знaет' кaк.ш paбoтa
нyxсra именнo Baм.

Кpoме Toгo' иМeя чеTкиe цeли и щебoвaния к искoмoй paбoте, Bьr Мo)Е(еTе
paциoн.tльнo opгtшизoBaтЬ пoиск paбoтьt и бoлее эффекгивнo испoлЬзoBaтЬ свor BpoМя и
сиЛЬI. BьI ,цoлжны знaтЬ сoбственнyю пoзицию' oпpеделитЬ свoи цели и пpoяBиTЬ Уc|4Лу|Я
ДJIя иx ДoсTюкеtlия. Coбственнoe. pешение BoспpиниМaеТся нaибoлее пoлoжиTелЬнo.
Pеrцение - эTo Мoстик междy )келaниями и действиями. Пpaкгикa пoкtвЬIвaeт' если
чrлoBек I{r сTpoиT Boздyшных зaМкoB и TpезBo oцеItиBaеT oбстaнoвкy, oн обязaтrлЬнo
нaй.цsт тy paбory, кoTopaя бyдe' yдoвлеTBopяTЬ егo тpe6oвaниям.

2 эTAII. Paбoтa с инфopмaциeй.
Этoт этaп склaдьlвaeтcЯ ИЗ Двуx сoсTaBляIoщиx:
. yзнaтЬ' кaк и где искaTЬ lryжнyro Baм paбory;
- пo.цгoToBить инфopl\.laцию o сeбе и дoвeсти эry инфopМaцию дo пoTеrrциaлЬнЬж

paбoтo.Цaтeлetr, чтoбьl пoлyчиTЬ пpиглaшениe нa сoбеседoвaние пo Boпpoсy Baпrегo
Tpy.цoyсTpoйствa.

Гдe и кaк искaть инфopмaцию o вo3lиo,кньж lvtестax paбoтьt?
Пoиок paбoтьl _ этo пoиск инфopмaции. У вaс eстЬ нескoлЬкo тaкиx истoчникoв

инфopмaц хц:и. Имpl Bсегдa сл eдyет п oлЬзoв aтЬся oдIloBpемeннo. }гo :
. кa.цpoвьIе слyжбьI пpедпpиятий и yнpeждений, piltличных opгallизaций, фиpм и

т.Д.;
- гoсy.цapотвeнные цeнTpЬI зaнятoсти гopoдoB и paйoнoв;
- кa.цpoBЬIe aгlнTcTBa' cлyжбьl, кoмпuЦtии;
- I{eнтp целевoй пo,цГoToBки и Tpy,цoyстpoйствa ФГБoy BПo <КГЭУ>;
- oбъявлeния в гulзеTax и )Kypl{urЛaх' спrци:lльньlх бюллетeняx; pеклaмa P4Диo и TB'

pеклaмa нa yЛице;
- инфopмaция пo кaнaлaм пpoфeссиoнaЛьнЬIx и oбщeственньIx opгaнизaций;
- оooбщения знЕlкoМьrx, дpyзей, poдсTBеtlнrrкoB и дp.
Hикoгдa не стесняйтесЬ лиЦIнllЙ paз пoзвoниTь' нaвеcTи спpaвкPl. Hе смyшaйтесь,

eсли Bаirl пpишлoсЬ пoзвoнить tlли o6paтптЬся кrle пo aДpeсp) - BинoBaтьI B этoм слrlaе
нr Bьl, a aвтopы невеpнoй или tIеB}Iятнoй инфopМaции.

Hay.rитесь paспoзI{aBaТЬ prклaМy пpo}кекTepoв ил}1 Мoшенникoв. Кaк Пpaвилo'
Taкие oбъявления oTличaюTся слеДyЮщими oснoBtIЬIми oсoбеннoотями: o6ещaнием
легкoй УДaЧИ' oчeнЬ BЬIсoкoгo зapaбoткa, стpемитeлЬнoгo кapЬеpнoгo poсTa'
Мoтr,tel{тaлЬнoгo pешeния )килищtloгo. BoIIPoсa' пpoсьбoй BЬIслaTЬ .цrнЬги Bпrpед'
oTсyгствием Toчнoгo aДpeca' мелoчнoй пpoсьбoй BЬIслaтЬ кoнBrpT с oбpaтньIМ a,цpесol\,t
(BьIслaв тaкoй кoнвepт' BьI вскopе пoЛyчите B IIеМ JIишь дoпoЛнитrЛЬнoe yсЛoBие -

денЬги впеpед).



Baхньrм МoментoМ является пo.цгoтoвкa инфopмaции o себе и дoвeдeние этoй
инфopмaц Иkl Дo п oтенциiUIьнЬIx pa6 oтoдaтелей.

oчеlrь эффективнЬI пpи пoиске paбoтьI тaкие <оooбщения o себе>, кaк pезIol\,tе'
пpoфeссион€lJlЬнoе пopтфoлиo, oбъявления в гtвeтax' писЬмa' oтBeты нa aнкетЬI
paзличHЬIx кaдpoвЬIx инфopмaциoнньж бaнкoв, фoндoв' oбщественньIx opгaнуlзaЦИIт уlл|1
пpедпpиятий.

Пopтфoлиo кaрЬeprroгo пpoдBи)кeния
Этo yже хopoшo зapокoМrндoBaвшaя себя тrxнoлoгия плaниpoвaшия

пpoфeссиoнaпьнoй кapьeрьI. Пopтфoлиo кapьepнoгo пpo,цBи)кения пpе.цсTaBляет сoбoй
пaкет .цoкyMентoB' кoтopьlй oтpaжaeT Bсе дoсти)кения стy.цeнтa, является BDкIIЬII\,I
инстpyментoм пеpедaчи делoBoй и личнoстнoй инфopмaции o вЬIПyскникr вyзa (в виде
pезIotvfе |I pекoМrн.цaTrлЬHЬIx писем) |ц пoзBoляет oбеспечить эффeктивнoe
взaимo,цейcтBиe с пoтенциtшьньIми paбoтoдaтeлями пoсле oкoнчallия высlшeгo уrебнoгo
зaвe,цeния. Пopтфoлиo кapьepнoгo ПpoдBшкeния сoдеP)киT гopanдo бoльrце инфopмarдии
для пoнимatl^vlя, чеM сTaндapтнoе prзюМе' и пoзвoляeт paбoтoдaтеЛIo лeгкo пpoс}roтpeтЬ
ypoBeIIЬ пoдгoтoвки, BесЬ спrKтp yмений и спoсoбнocтей кaн.цидaTa' пoдчrpкиBaет егo
кoнкypeнTHьIе пpeиМyщrствa пo сpaвнению с дpyгиМи пprтrнденT.lми и сoз,цagг yслoBия
дЛя пpиняTия oптиI\,taлЬ}loгo кaдpoвoгo pешения.

klмeя пpи себе Пopтфoлиo кapЬepнoгo пpoдBюl(ения, Bьr:
- пpиBедrтr B пopя.цoк сBor пpeдстaBлеIIие o себe кaк o спeциaлистl' o свoиx цrляx

в пoиске paбoтьI;
- пpиДя нa сoбесeдoвaние' мo)кrтe пpедлoжиTЬ paбoтoдaTелIo oзнaкoмиться с

Пopтфoлиo кapЬеpнoгo пpoдви}I(еHия; TrМ сaмьII\,l Bьl oсвoбoдитесЬ oт лиuIних вoлнений,
кoTopЬIе неизбeжньl' кoг,цa пpиxoдится гoвopить o себе;

- пpиBЛeчетe вниМaниe paбoтoдaтеля пoкa rще непpивьrннoй ДЛЯ нaс, нo
испoлЬзyeмoй вo всеМ Миpe, фopмoй сaмoпpeзeнтaции.

3 эTAII. Пpoхoпцениe сoбесeдoBaния.
Этoт этaп пoискa paбoтьI |4 тpyдoyстpoйствa зaключaeтся B llpoxo)кДeНИИ

сoбеседoвaния, кoTopoе яBляеTся oснoвньIМ МrтoдoМ oцeнки 1 oтбopa кaдpoв' 14
сollpoBo)I(.цaющиx eгo испьIтaний (тестиpoвal{ие' пpoбнaя paбoтa, испьIтaTeльньlй сpoк и
т.п.).

Пpи кoнкypснoм oтбopе кaн.цидaтoв IIa Baкaнсии сoбесeдoBallиe пpoxoдят .ЦесяTки
лю,цeй, пpедBapитеЛЬtlo oтoбpaнньIe пo пpoфeссиoнulJlЬнЬIм кaЧeстBaм (oбpaзoвaние' oпьIт'
квaлификaция и т.п.), a нa paбoтy пpиглaшaют oднoгo' oбьrчнo тoгo' ктo лrlшe пoкtr}aJl
сeбя нa сoбeсeдoвzшIии.

Пoэтомy xopoш€lя пo.цгoтoBкa к бесе.це с paбoтодaтeлеМ иMerT oсoбoе знaчrниr для
дoстих(ения yспеxa в пoискr paбoтьt.

B пpoцессе пo.цгoToвки к сoбесе,цoBaнию нy}кнo yчrсть сЛе.щДoщиe I\,loменTЬI:
Пеpвoе, с чегo нaчинaется oценкa кaндидaтa _ этo внeцrний oблик. oдождa

.цo12Iс{a сooтветсTBoвaTь c14TуaЦ|4|4 сo6еседoвaния' тo ecгь бьlть дoстaToчнo делoвoй,
вьIглядrть Еlккypaтнo, в нeй не дoлжнo бьIть ничегo BЬIЧypHoгo и кpичaшегo (pезкий цвет,
нeyмесTньIil виД, и фacoн и т.п.). oбyвь неoбxoдимo пpиBeсTи в llopядoк и нaчиститЬ.
oдеждy лrrшr нaдеBaть пpивьIчнyю' кoтopaя не бyдeт BьIзЬIBaтЬ пoстoяннoе )кrлaние
пoпpaBляTЬ rе и oдepгиBaTЬ.

B xoлo.цнoе BpeМ,l гoдa' пеpед вхoдoМ в пoMeщeниe' B кoTopом бyдeт пpoBoдиться
сoбеседoвшrиe, нeoбхoдиМo снятЬ Bеpxнюю oде)кдy и гoлoвнoй yбop. Boлoсы .цoлжньI
бьtть вьlмьIтьI и пpичесaньI.



Чacтo oт вoлнеtlия зaбьIвaют o пpoсToм пpaвилe Bе)Iс.пtlBoсти _ вxoдя в кoluнaтy'
неoбхoдимo пoз,цopoBaтЬся с н:rxoДящимися BIIyгpи людьМи. .(eлaть этo нyх(IIo BI{ятI{o и
гpoмкo' тaк, ЧтoбьI Baс yсльtшaпи.

Пoсле тoгo' кaк Baм пpедлo)кaт пpисеcтЬ' Baжнo пoyлoбнее рaспoлo)китЬся нa
стyлr п paccлaбI4TЬcЯ, Hе бoйтeсЬ BьIдeрx(aть небoлЬшyо пayзy. Этo пoмoжeT BaМ
нrMнoгo yспoкoиTься и пpиBЬIкнyгЬ к oкрyх(a}ощeй oбстaновке. CyетлиBoстЬ' бpoсaемьlе
УкPaдкoй BзгЛядьI' пoникшaя гoлoBa и сyгyльlе пJIlчи' TpясyщltесЯ ||л|4 BцeIIиBIIIиеся B
сTyЛ pyки' tIеpBoзIloсTЬ _ пPизнaки' BызЬIвaroщиr нrдoBеpиe' непpиязнЬ' pzlвнo кaк и
|lЗI|k|IIftIЯЯ paсслaблeннoсть и ptlзвязнoстЬ.

Пoслe тoгo' кaк Bьr нeмнoгo oсвoитecь c c|lTуaцlleiа, нeo6хoдимo yсTaнoвить
3pиТeлЬный кoнтalsг с Tlм' ктo пPoвoДит сoбeсе.цoBaние' oсoбеннo пpи oTBеTе lra вoпpoс.
C oднoй стopoньI' избегaние взглядa oцeнивaется кaк жeлaние чтo-либo скpЬпЬ иJIи к:lк
пo,цaчa зaведoМo лoxнoй инфopмaцуI|4) a c дpyгoй стopoньI' нe Bиднa peaкция сoбeоeдникa
нa слoBa' чTo исключaеT Boзмo)кнoстЬ скoppектиpoвaTЬ свoй oтвeT B зaвисиМoсти oт
pеaкции. Ho нeoбхoдимo пoмниTь' чтo Bзгляд tt9 дoлxен бъlть cлlаlllкoм пpиuгальным
(пpямo и (B зpaчки>). КoнTaкт гл{ш в бoльrпoм кoличеcTBr пpoизвoдит нeпpияTнor
Bпечaтление' кaжgТся .цaBящиМ' сМyщaeT сoбеседникa. Чaстo пpистaлlьньlй Bзгляд
BoспpиниМaеTся кaк пpизнaк BpDкдебнoсти, aгpeссиBнoсти. СoбeсeДник х(дет кoнтaктa
Глa3 B кol{цe фpaзьl, Bo BpeI\,Iя ПayзЬI' в слrlar инToнaциoннoГo BЬr.цeления чacти oтBетa.
Если сoбесе.цoвaниr пpoвoдяT нескoлЬкo чlлoвек' opиeнтrlpуirTеcЬHaзaдaBaBIIIегo Boпpoс'
}lo Пpи эToМ нe слe.цyrт зaбьIвaть paспprдeлятЬ BIlt{MaIIиe l\,rе)кдy Bсrми
пpисyтоTByIoщими.

Coбиpaясь нa сoбесe.цoBaниe' пpoвrpЬTe, знaетe ли Bьl:
- ToчнЬIе aдpес и нtrtBaние opгaнизaции (пpедпpиятия, фиpмьI и т.д.) и кaк дo нее

дoбpaться;
- BpеMя нaчaлa сoбеседoвaния;
- фaмилиto ' уINIЯ и oтчeсTBo paбoтoдaтеля и eгo прeдстaвитеJIя B лицe paбoTникa

кaдpoвoй слyжбьI, т.е. тoгo' к кoМy Bьt идетr нa сoбеседoвaниe;
- кaкиr.Цoкyllirнты нylкнo взятЬ с сoбoй (диплoмы oб oбpaзoвat|v|уI, пpилoжeния к

.циплoмzll\,l oб oбpaзoвa*|vlvI' пaсПopт' Пopтфoлиo кapьеpнoгo ПpoдBюкенltя' кoпии гpilмoт,
сepтификaтoв' диплoМoв и т.д.);

- чтo Bьl coбпpaYrecЬ нa.цeTь;
- BзяЛи ли Bьl с сoбoй: PУчкУ, блoкнoт, paсЧескy' нoсoвoй плaтoк.
Bo вpемя сoбесеДoвaния неoбxo,цимo не oTBлrкaться, BlIимaTeЛЬнo и дo кoнцa

вЬIслy[IиBaTЬ Boпpoсы' не пеpr6ивaя зa.цЕшoщегo' дtDt(е eсли к:Dкетоя' чтo Bсr yжe пoЕtятнo.
Если есть сoмнения B пpaBилЬнoсти пoниМaния зaдaннoгo Boпpoсa' ЛyчlЦе пoПpoсиTЬ
IIоBтopитЬ BoIIpoс ИЛИ ЗaДaТЪ eгo в Дpyгoй фopмe.

Пpoхoдя сoбеседoвaние, пoМ}lиTе' чTo Kaк тoлЬкo Bьt oткpыBaете poт' Baс
нaчинaк)т oцeIIиBaть y}ке и пo prчeвЬll}t кoмпoнеrrтaм. Пoэтoмy, oтBечaя нa Boпpoс'
BФкIto гoBopltTь лoгичнo' apryментиpoBallo и пo сyщестBy' не y,(oДЯ дaJleкo в стopoнy
(xoтя и нe сoкpaщaтЬ oтBgты дo oднoолoхнoсти), избeгaть нeoднoзнaчнЬlx для пoниМaния
BapиulIIToв' сopньIx (<кaк бьr...>, <<TI4Пa тoгo...))' ((знaчиT...))' ((пoсчет...)) u т.п.) ll '
x(apгoннЬж слoв.

Cтpoя фpaзy, нe yпoтpебляйте пoдoбньrx вьlpaжений: кBьl дoJI)IсlЬI знaтЬ...>>, <<Кaк
я y}кe Baм скaзaл...>, <<Пoймитe...D и т.п.' чтo Tpaктyrтcя кaк пpoявлениe BЬIсoкoмеpнoй,
пpенебpежительнoй пoзиции пo oTIIoшению к чеJIoBекy, пpoBoдящrмy сoбeсе.цoBallиe.
Cледите и зa свoeй интoнaцией' кoтopaя дoлх(нa сooтветствoBaтЬ пpoизнoсимым слoвaм.
ПoмниTе, Чтo' пpeждl Bсегo' B иtIToIIaщии пpoяBляк)тся pшдpa>кeниe и aгpессия.

Гoтoвясь к сoбесе,цoвЕlниIо' неoбxoдимo пpoaнaJlизиpoвaтЬ оBoIo lttиl}lикy и )кrстьr.
Hyжнo пopaбoтaтЬ нaд сoбoй kl пoстapaться дoбиться xopollleгo кoIITpoЛя над



BЬIp:DкrниеM лицa' т.к. инoгдa непpoизBoлЬньIе миМические дви}кеtlия l\,loгyг пpoстo
ПepечrprcryTЬ BесЬ сMЬIсл oTBетa. Инoгдa, кoг,цa кaжется, чTo лицo спoкoйнor' нa нlМ
вДpyг пoявляеTся Мaскa yнЬIния |4I||l oнo нaчинaeТ (сypoвo кaмrнетЬ))) уIЛ|4
пpoокaJIЬзЬIвaют пpиBычньlе бeссoзнaтlльнЬIе ДBи}кения ^rуIIa BЬIпячиBaIIия или
зaкyсЬIBaния ryб, зaкaтьIвaнklЯ ГЛaз, BыдBиженt,lя челIoоТи' сдвигElIIиe бpoвeй и тoмy
пoдoбнoе. A инoгдa, пoмиI\,to BoЛи' пo лицy пpoбегaют гpимaсы puв.цpuDке}rия' пpезpeния,
BысoкoМеpпя, He зaбывaйтe' Чтo N,lимикa кpaснopечиBеe слoB мo)кет oхapaктеP}rзoвaTЬ
Baс.

Жестьl oжиBJUrIoт peчЬ' нo пoЛЬзoBaтьcЯ vl|vlу| нylкнo oсTopoжнo. BьIpaзительньlй
)кeсT.цoл}кeн сooTветсTBoвaтЬ сМЬIслy и знaчeHиIо пpoизIroсимoй фpaзы. HaдyмaннЬIe или
искyсствrнныe х(rсTЬI Мoгyт ToлЬкo нaвpедить. Инoгдa бьlвaет неoбхoдимo избaвиться oт
пpиBЬIчнЬIx и бессoзнaтелЬнЬIx движений, кoтopьIе инoГдa пpoяBляroTся B пoведении:
paскaЧиBzlние Bзa.ц и Bпеpr.ц нa сTyле' пoчесывal{иe' пo.цеpгиBaние кoнчикa нoсa или
МoЧки 1nta' бескoнeчнoe сниМaнIle 14 HaДeBaHIIe oчкoB' oTкиДьIBtlIlИe ЧaЛKII co л6a,
o.цеpгиBaниe oДеж,цьI и т.п. Эти чaстьlе, oднooбpaзнЬIe двиx(еllия скopo oбpaщaют нa себя
BНИNIaHI4O И НaЧИIJaIoT lla.цorдaтЬ ИJI! Дaже Paздpaх(aTЬ.

Кaк избeжaть orшибoк пpи oтвeте нa Boпpoсьl.
CyществylоT TипьI BoпpoсoB, кoTopьIr нaибoлеe чaстo зaдaloтся нa сoбесе,цoBzlнии.

Baжнo не.цoпyстить oшибoк пpи oтвeTе I{a них и дaть пpaвильный oтвeт.
1. Пеpвylo цpyппy вoпpoсoв l\,lо)кнo oтнeсTи к кaтeгopии <<Чтo Bьl за челoвeк?>.
Ha пpoсьбy (paсскaзaть o себе>> неoбxoдимo B сжaToм дByx.Tpех миtIyTIIoIu oтBетe

paсскa.}aTь oб oбpaзoвant||4' вoзpaстe' oпЫтe paбoтьr, ДocTIl>|сeНИЯx. B этoт мoмент мo)EсIo
пpедлo)китЬ пpoсМoTpеть Пopтфoлиo кapЬеpнoгo пpoдBижrния. Baжнo пoзaбoтиться o
тoм, .rтoбьl tIеpBьIr x(е слoвa пpoизвeЛи блaгoпpиятнor Bпечaтление. Пpи эToм пoмIlиTе'
чтo тoT' ктo вrдeT сoбеседoвaние, y)ке oтМетиЛ пpo себя, не бьIлo ли oпoздaкИЯ' Нa
оoбеседoвaниe' кaк Bьl вolпли и пoздopoвЕUlиоЬ' обpaтилиcь ли к tIеN{y пo имrни-oтчестBy'
сooтBrTсTвyrT ли Balд внеrпний вид cитyaции.

oпaснo искa)кaтЬ фaкгьl. Если кoсвеннo' из oтBеToв нaдpyгие вoпpoсЬI' BЬIяснится'
чтo бьIлa дoпyщeнa лo)кь' BьI тщ жe бy,Цeте BЬIчepкIIyTЬI из спискoB пpетrндеIlToB зa
нeчестнoсTь.

2. <<IIoчемy Bьr xoТите paбoтaть; в нarueй opгaнизaцнн? ,..в качeствe...?>>
Здeсь paбoтoдaтrля интеpесyloT МoтиBьI сTpеMления зaнятЬ дuшнoe Baкa}ITнor

Местo' И нaскoЛькo пpaBиЛЬнo Bы IIpедстaBлЯетr специфиrсy тoй paбoтьl, кoтopoй
оoбиpaетeсЬ 3aIIиMaтьоя. ПoэтoМy, пpe)к,цr чeм I4ДT|4 Нa сoбeсe,цoвaние, неoбxoдимo
пoбoльпrе yзнaтЬ o вьl6paннoй сфеpе дeяTелЬнoсти' пpoдyМaTЬ мoTивьI И вьIбpaть
apryМенты в пoJIЬзy дaннoй opгiшизaции.

Если y Baс yже бьlл oпьlт Тpyдoycтpoйcтвa и пo кaкoЙ-либo пpичинe oн oкEt:l:lлся
нryдaчен' не сЛeДyrт кpитикoBaть ни pyкoBoДстBo' ни местo бьtвшей paбoтьt.

Bсег,цa дoл}кнa нailтucь oбъeктивнЕш пpичинa и oбъяснeниr тoгo' пoчrмy Bьt тaм
бoльlпе не paбoтaете.

3. <<IIa кaкyк) зapпЛaту Bьl paсснитьlвaетe?>>
Если вoзнPlкнет тaкoй вoпpoс, вaжнo yчитьIBaTь }lе ТoЛькo свoи пoжrЛaЕI4Я' I|o tI

исxo.цитЬ у1з peaЛьнЬIx зapaбoтньlx плaт специaлисToв вarlleгo пpoфиля, ваlпей
квaлификaции и oпЬITa B сpеднеМ пo pегиoнy.

Hе стoит слишкoМ скpoМничaTь, T.К. этo мo)кеT иотoЛкoBЬIBaтЬся кaI(
неyBеpеннoстЬ B своей квaлlификauуIу!' 1lo и нe сЛrДyет зaBьIшaть сBoиx тpебoвaний пo

зapплaте' т.к. Barшa нескpoмнoсть Мo)кеT oТпyгнyгЬ paбoтoдaтеля. Пpежде' чlМ I4ДTИ IIa

сoбесе.цoвaниe, пoиtlтеpeсyЙтeсь в кaдpoBЬIx aгентсTвzlx' ценTpD( зaняToсти' кaкoв
ypoвrнЬ oплaтЬI TpyДa специaлистoв вarцей квaлификaции с тем, нтoбьl нa сoбеседoBaнии
H'BЬIвaTь pеzrльньIе цифpьl.



4. <<Irе xoтитe ли Bьr y rrас нтo.нибyДь спpoспть или oбсy.пить?>>
3дeсь сaмor вpемя спpoситЬ o сoдеpжaнvIп 6улушей paбoтьI, o тoМ' чтo ждeт

pyкoвoдитrль oт кaн.цидaтa нa эTy дoлжнoсTЬ' o нaпpaBЛения)( paбoтьI и пepспектI{Bzlх
paзBk|T|4Я opгaнизaции (пpедпpиятия, фиpмьt у| т.Д.), o поpспекTиBФ( кapЬrpнoгo
IIpo,цBи)I(ения и T.п. ПpoдyмaннЬIе вoпpoсьI пpoизBoДят xopoшеe Bпечaтлeние.

Кaк пpaвильнo вeсти тeлефoнHьlй paзгoвop с paбoтo.цaтeлeпr.
Cэкoнoмить Bpемя и cиЛьI пpи пoискe paбoты Baм пoмoжeт тeлeфoн. oн пoзвoляgт

зa кopoTкoе BpeМя oбзвонить бoльlпoе кoJIичrсTBo пpедпpиятий и yзнaть oб имeroщиxся
BaкaнсиЯx.

Желaтельнo, .tтoбьl .цaннЬIе' кoтopые BьI бyдете сooбщaть пo телефoнy бyдyщемy
paбoтoдaтелro' бьIли пpoДyмaнЬI Baми .цo нaчaJla paзгoBopa (мoжет бьlть дaже нaписaны).

Paзгoвop с pабoтoдaтeлeм пo телeфoну тpебyет oпpeдeЛенньIx нaвьrкoB и
сoблroДeния oбrцeyстaнoBленньlх пpaвил:

1.. Cнaчaпa Еyкнo пoздopoвaться и пpедстaBиTЬся' Чeткo сooбщить пo кtlкoмy
Boпpoсy Bьl xoтитe пеpегoвopитЬ и yзнaтЬ' пoлttoМoчен ли оoбесe.цник вeсти пepегoвopЬI
пo дaннoМy вoпpoсy. Еспи нет _ ireoбхoдимo yзнaтЬ' кaк Мo)кнo сBязaтЬся с тeM' кTo
этиМи пoлнoМoчияМи paспoЛaгaет' и кaк к нeмy oбpaщaться(lамя, oтнествo).

2. Paзгoвapивtш пo тeлeфoнy, следyет ПoмItиTЬ' чтo сoбесeдник Baс нe BуIДу|T,
пoэToМy oсoбеннo вartсIыМи дJIя оoздaния блaгoпpиятнoгo o Baс Bпeчaтления cтaнoвятся
пpaвильнoсть и Be)кJIиBoстЬ вaШeЙ peчи' IIpkIЯTHaЯ kIIIToIIaцпЯ.

3. Hе следyеT спешитЬ пpи p.ulгoBopr пo тeлефoнy, т.к. незнaкoмaя инфopl\,Iaция'
пpепoДнoсиМaя в бьtстpoм темпе' xy)ке вoспpиниМarтоя t| уcBallBaeтоя. Пoлrзнo пpoявить
инициaTиBy и yзнaть' не нyxсIo ли чтo.либo IIoBтopитЬ или пpoдиктoBaтЬ.

4 эTAII. психoлoгичeскoе тесTиpoBaние.
B пoследнrr BprМя Пpи пpиeМе нa paбory paбoтoдaтели Bсr чaщr пoлЬз)ДoТся

псиxoлoгичrскиМи теcтaМи для oценки спocoбнoстей сBoиx бyдyщиx paбoтникoв,
сooTBrTстBия Личl{ых кaчестB пpeте}rдентa тpебoвaниям зaниМaемoй .цoл}кнoсти. Cпopить
пo пoвoдy неoбxoдимoсти Teстиpoвaния _ знaчит зapaнеe пoтеpять вoзмoжнoсTЬ зЕlIlяTЬ
нyжнoе дЛя Baс paбoвее меcтo. Лyнtшим Bapиaнтoм ,цля Baс бyлет дrмoнсTpiщия
ГoToBнoсTи сделaтЬ эTo pa.ци интoprсoв .целa. Кaк пpaвилo' цeлЬro псиxoлoгtlчeскoгo
TесTиpoвaния яBJIяется oпpeдeлениe pa3лиЧнЬIx чеpт Baruегo xapaктеpa' свoйств личнoсти'
TиIIoB вaшeгo пoBeдrния B p.ulличнЬIх сиTyaцияx' Baшиx интepесoв, склoннoстей,
спoсoбнoстей к oбщeнию и сaМopеryляции и т.п. ПpедлaгaемЬIe инoгдa интеллeкryaлЬныe
тестЬI ПpеДI{trзнaчеIlы для oцeнки yмстBeнньIx спoсoбнoстeй, опoсoбнoстей к oб1нениtо и
П oзнaвaTeл ьнoЙ Дeят eлЬ}I oсTи.

Чтoбы Baши pезyлЬTaTЬI не бьrли зaбpaкoвaнЬI' BIIиМaтелЬнo читaйте вoпpoсЬI и
вьIбиpaйте нaибoлее Пo.цxoдящие с вarпей тoчки зprния Bapиaнты oтBетoB.

Ha пyнкгЬI личнoсTньгx oпpoсникoв oтвечaйTr искpеннe' не opиeнтиpyясь нa
сoциtшьнo х(елaеМЬIe BapиztнтЬI' отвечaйте тaк' кaк дyMaетe и дeлaете нa сaМol\,l деле. У
спrциaлиcтa имеются спoсoбы пpoBеpить пpaB.циBoстЬ и aдекBaтнoсть Balпиx oTBeтoB.
Для этoгo paзpaбoтaньr спецI{aJIЬнЬIе шIкaльI JIжи YI дoстoвrpнoоти. Ha зaдaчи
интеллекTyaльньIx тестoB l{yхffio oтBечaTь кaк Мoltffio бьrстpеe для тoгo' чгoбьr yспeтЬ пo
BpеN,tени пpoсМoтpетЬ Bсr зaДaНуtЯ. Hе олeдyеT зaдеpжиBaтЬcя нa непotIяTIlьIx Boпpoctlх'
нy)кнo пеprходить дaлЬule' к cледyroщцм зaдaчaм. I{ельtо дoш{ftIo яBиTЬcя pеtllениr не
Bсеx зaдaч' a тoJIькo нaибoльrшегo иx Чl{слa.

Есть ли смысл гoToBиТЬся к тестиpoвaппlo? Мoжнo yбeдvrтeльнo prкoмeндoвaть
BсeМ пpoxoдиTЬ Tpel{иpoBкy B вЬIпoлtlении Trстoв' пoскoлЬкy глЕIBIIый эффeкт тaкoй
ТpениpoBки сoсToиT B тoм' чTo чeлoBек пpивыкaет теотиpoвaтЬся и:



a) paциoн{lлЬнo paсПpедrJlяrт сBoи силЬt (пo дистtшlцl{иD' знaя' тгo лloбoй тест
сoсToит нr из o.цнoгo зaдaния и Ha.цo' чтoбьl кoнцelrTpaции BtlllМЕlния xBaтилo дo кoнцa;

б) монеe эМoциoнtlЛьнo пеpr)киBarT BoзIиo)i(нoсть нry.цaЧи пpи Bстpечe с Tpyдным
Зa.цaнием' пoскoЛЬкy зapaнeе знaет' чTo впеpеди BстpеTятся бoлee лeгкиe;

в) бoлеe yМелo paбoтaeт c тесToвЬIми блшrкaмИ ПЛу| кoмпьютеpoм' нe бoится
слyнaйньIx orшибoк.

Пoмtтите, чтo prзyЛЬтaтьI TестиpoBztния нoсяT кoнфидeнциaльньlй xapaкTеP и нe
Moгyг бьIть oонoBaниeм .цля oTкaзa сoискaтrJlю B IIpaBe IIa искoМyк} Baкaнсию. Ho пpи
этoм следyeT IIoмнить' чTo paбoтoдaтrль не з{lинтеpеcoBa[I B тoМ' чтoбы бpaть
нrпoдхoдящегo кtшдИДaTa' a Tест - oдин из исToчIlикoв инфopМaции для oпpедeлeния'
ктo пo.цхoдит' a ктo - нrT. Пoэтомy кoсвеннo pезyльTaTы тeсTI{poBaIIия влияюT нa
oкoнчaтельЕylo oценкy.

Ho Tесты Мoх{нo paссМaтpиBaТЬ нe тoЛЬкo кaк инстpyмrнт oтбopa пpи
пpoхoxtденvlvlvlх в ситyaции экспepтизьI. Есть eщe oднa BФкнaя фyнкция, кoTopylo l\,roгyг
сoслyжить тrстьI в пpoфессиoнaльнoй )кизl{и чrлoBrкa. Этo фyнкция пpoфopиенTaции'
пpoфкoнсaптингa и пoстpoения сoбственнoй кapьepы.

ЗAкЛк)ЧЕtlиЕ

Пoмнитeo чтo тe из Baс, кTo пытaется пoняTЬ себя, oсoзнaTЬ cBoLlсильныr u cлa6ьle
отopoньI' cBoи I\,loтиBьI и цеЛи, бьtстpеe дoбьroтся yспexa в пpoфессиoнaльнoй жизни. Этo
пpoизoйдeт Bo мltoгoм пoTotvfy' чтo' yзI{tlв свoй пoтенциaл и oтЛичие oт.цpyгиx' нal\,lнoгo
лeгЧr дoсTигнyгЬ кapьepньIx веplцин' oсoбеннo в тех oблaстяx, гдe Bы yникшtьньl.

oт всeй ДУ11I|4 xелaeМ выпycкникaм ФГБoУ BПo кКГЭУ> Й мoлoдым
сПeциaJlистtlп,l yспoхa B )кизни и дoстих(ения пoстtlвлrннЬIx целей в пpoфеоcиoнальнoй
кapЬеpе.


