
ПoPтФoЛиo спЕциAЛисTA

Пopтфoлиo _ ЭTo oдин из pеcypоoв TеxI{oлoгPIи Tpyдoyсщoйствa, кoтopьlй
пpeдстaBJUIет сoбoй фaйлoвyro пaпкy с paспoЛoженнЬIМи в oпpе.цeлeннoм пopяДке
дoкyN{rlrтaми.

Bo-пеpвьrx, пopтфoлиo пo3BoЛЯеT бoлеe эффeктивнo пpoBeсти
сaMollpeзeнтaцик) Нa сoбесе.цoвaНИут. oсoбeннo rсли Bьl пoпa.цeтe Ha, тaк
IIаj}ЫBaeMoe, свoбoднoe интepBьIo.

Bo-втopьIx' иМея пo.ц pyкoй пopтфoлиo' Bы бyдете yBеpeннее чyBcтBoBaтЬ
себя вo BpемЯ coбесе.цoBaния. PaбoтoДaтелЬ BьIнy)кден бyлет paспpе.цеJlять сBoе
BниMaI{ие Мex(дy Baми и пpeдлo)кеIIHЬII\,Iи дoкyмeнтaМи.

B.щетьих, пopтфoлиo ПoзBoляеT зapaнее сoбpaть Bсe неoбxoдимьlе
дoкyI\4eIITЬI и нr беспoкoитЬся нaкaнyнr сo6есeдoвaъШIЯ oб этoм.

B-.rетвеpтЬlx' aккypaTнo oфopмлeнньIе дoкyN(ентЬI пoкa)кyг paбoтoдaтeлю,
нaсI(oJIЬкo oTBeTстBeннo BьI oтнеслисЬ к этoМy сoбесе,цoвaниIo.

Чmo вкJ''oчаem в cебя noomЙoлшo:
Pезroмe _ в лroбoM сл)Чae нa сoбeседoBallиr сToит пpинeсти с сoбoй eщe

oднo pезIoмe' кpoмe тoгo' чтo BьI oTIIpaBили рaЕее.
.{oкyшlентьr oб oсHoBHoМ o6paзoвaнИу| _ ДtшlЛoм' пpилo)A(eние к диIlJIoN{y.
.{oкyмeнтьl o toпoлIlиTельнoМ oбpaзoвaнии сBидrтеJIьстBa o

пpoфессиoнaльнoй пеpепo/цгoToBкl' диплoМ oб oкoнчaшИИ кypсoB' oб yvaстии в
сеМинapax, кoнфеpенцияx' тpенингax и т.Д.

Peкoмендaтeльнor писЬМo, xapaкTrpистикa с I\4есTa llpoХoж.цеtlиЯ пpaктики.
ПooщpитeльньIе дoкyМeIITьI - нaгpaднЬIe .ципЛoМЬI' гpaМoтЬI 3a yчaстие и

пoбе.цьI B p€BличIIЬж МepoпpуlЯT!|ЯX (нayuныx' сПopTиBньIx, oбщrстBeIIньIx и т.д.),
нo нe пoз,цнee' чеM 3a пoследHие 2.3 гoдa.

.{oкрlентьr, неoбxoдимЬIе непoсpеДствeнHo Для TpyдoyстpoйстBa _ и}II{,
стpЕlxoвoe сBидeтeлЬсTBo oбязaтельнoгo пенcиoЕнoгo стpaxoвaния' кoпия втopoй и
тpетьей сTpaI{ички пaспopTa.

o co б eннo cmu o ф oolплeн шя nopmФ oл шo :
.{oкyментьI пpeдстaвляIoTся B Bидe кoпиЙ.
Кoпии дoKyItлентoB дoDкIIы бьlть кaчrстBеIIнЬIlvtи' легкo читaемьIМи.

Кaждьlй дoкyMеIIт дoJIжеEI нil(oдиться в фaйлoBoМ кoнвepтe.

Bсe дoкyшleнтьI дoлкньI бьlть aктyaJIьIIы, T.€. пpедстaвлять инфopМaцию'
иIlTеpeснylo paбoтoдaтeлrо. ХapaктеpисTики' pекoМrндaTeлЬнЬIe писЬМa'
нaгpaднЬIе .циплoМы и гpaМoты ,цoJIжньt бьrть пoлуrеrrьI B тeЧeние пoследtlих 2.3
лет.

Bнeцrний Bид пaпки дoл}кен cooTBетсTBoBaтЬ нaзнaчeниЮ и демoIIсTpиpoBaTЬ
свoегo oблaДaтeля с л1^rшей стopoнЬI.



Bьr остaлrrсь бeз pабoтьl...
Пoлoясепие безpaбoтнoгo является нeoбьrчньll{ .цля большrинства лroДей.
Heпpивьr'rнo oпo идля Baс.

Чтoбьr Bьr мoгли лyчшr пoняTЬ сyть Baшегo сoсToяния, дaйте себе oтвет нa сЛr.ryющиr
Borrpoсы:

ф Пpихoдят ли к Baм в гoлoвy I\,lьIсли oб щyшенньIx BoзМожнoстяx?
ф Пьrгaeтесь ли BьI пoнятЬ' кTo винoвaт в сл1пlившемся?
ф ,[yмaетe ли BьI,'гго Bьl xyже дpyгих?
ф Чyвствyетс ли Bьl неyBepеннoсть в свoиx clz.лaх?

Если нa кaкoй-тo из этих вoпpoсoB Bьl oтвeтили сoглaоиеМ' eсЛи Baм xoтелoсь бы
изIvtенить свoIо жизнь к лгшIrмy' eсЛи BьI желaeте oбpaсти спoкoйствие и yBeprннoстЬ в сrбe,
тo пpишлa пopa в3ятЬ свoю сyДьбy B сBor' сoбствeнньrе pyки!

Haши сoветьI пol}toгyт Baм в этoM:

Haблюдaйтr зa сoбoй. Бyльтe BIIиМaтеJIЬIIьI к оебe. Cледите 3a сBoI,tми IvfьIсJIяМи.
Пoмните, тго Baшa )кизнь _ эTo вo.МнoгoМ тo' чтo мьl o ней дyмaeм. Избегaйте внщpеннсй
лoвyпlки' кoгдa Baпrи пpeдстtlвЛения o }кизни бoлее мгil{тельнЬI' чeм сirмa xизнь. Именнo
ЕегaтиBIItlя oцoнкa пpoисхoдящeгo' a не дейстBиTельнoе пoлo)кrниe дел _ глt!внalr пpичинa
нalцегo беопoкoйствa. He пoзвoляйтe нeгaтиBlIьIм чyBстBaм oBлaдеBaтЬ Baми. Coсpeдoтoньтесь
нa пoзитиBIIoМ.

Жпвите сегo.Цня. Baше пpoшлor _ этo BoсIIoМинaния, бyдyщeе пoкa Toлькo
пpeдпoлo)кeния. Haстoящrr - e.циЕственнaя peaлЬнoсть' кoтoPylo стoит пpинимaтЬ в paс.rёт. To,
Чтo есTь сeйчaс _ эTo и rсTь Baцra )кизнЬ' Pеaгиpyйте тoлькo нa тo' чTo сyщeстByrт B
.цеЙcтвителЬносTи, в дaнньlй мoМе}IT.

Зaпoлняйтr Пyстoтy. Бyдьте пoсToяннo з{шяты. У Baс нr.цoл)кнo oотaBaться Bpемeни нa
Пеpехивal{ия п бecлoкoйствo. Лy'rrпe oт.цaйтrсь сBoеMy yвлечeнию. Пpoлoлжailтe зarтятvlя,
пpинoсящие Baм yдoвлетвoрeниe. УстaнoBитr и сoблlo.цaйтr pexмМ дня. Беpегитe вpемя.
Coхpaните пpивьFIIIьIй o6paз х(изни' Пoпpoбyйте пpeвpaтить свoё хoбби или спoсoбнoсти B
истoчник .цoxo.цoв.

Бyльте здopoвы. У здopoвoгo чeлoBrкa гop:rздo бoльшe ulaнсoв спpaBитЬся сo сBoиI\,lи
пpoблемаl,tvl ц нaftтуl paбoтy. Если Bьl дo сиx пop нe зaIIиMaлисЬ физиvескoй кyльтypoй, нaчнитe
сейчaс. Hayнитесь пpЕlвилЬнo .цЬIшIaть' .цBигaTься, paсслaбляться. Пp" этoм избeгaйтe
пepeнaпрЯ,кeшI4Я LI УcTaJIocTII, oтдьrхaйте2 He Дo>кИДaЯсЬ yтoМления. Чащe выxoдитe нa пpирoДy.
Гимнaстикa' пoЛнoцeнньtй сoн и пpoгyлки - сoвеpшeннo неoбxo.цимьIe yслoBия з,цopoвЬя.
Укpепляя егo, Bьr пoBьIIIIaEтe свoю paбoтoспoсoбнoсть' и BepoяТнoсть Balшегo TpyдoyсTpoйствa
BoзpaсTaет.

Учитесь. ПoльзyйтeсЬ слyчaем paсшиpитЬ Barш пpoфeссиoнЕ!"JlЬIlый oпьtт. Чем бoльшe
Bьl бyлете знaть и yметь' чеМ шиpe бyдyг Baши пpoфeссиoнtulЬIlыr Boзмo}снoсти' Tем BьIIIIо
BepoяTIIoсть yсTрoиться Ha хopoшylo paбory. Пoвьlrrтaйтr сBoIo квa.пификaцию,
пеpеквшrифициpyйтесь.

0бщaйтесь. Пpoявляйте интеpес к дpyгим лЮдям. Кaждьlй день делaйтe кoмy.нибyдь
пPиятнoе. Bьl нyжньr не тoлькo сeбе. .(елитrсь сBoиМи пpoблeмaМи и зaбoтаrrlи c дpy3Ьями и
близкими. Coвeтyйтесь с Tеми' ктo бьtл в пo.цoбнoй ситyaции и BЬIшIел из неё. Paсшиpяйтс кpyг
oбщения' oбнoвляйте сTapыr cBЯзL|, зaвoдите }IoBЬIе. Пoстapaйтесь с.целaTь тaк, нтoбьl кaк мoжнo
бoльшe лю,цей знtUIи' кЕlкffr I,{меннo paбoтa Baм нyжнa.

BеДите .цIrеBIIIIк. Пoстoяннo деpжиТе пoл pyкoй бyмaгy и кapalr,Цaш. Bьrписьlвайте
неoбхo.щимьIе Baм сBедеHия Из книг' спpaвoчникoB' сaмoy'rитeлей, aДpeсa' телефoны.
Зaписывaйте Barпи мысли и чyBотBa пo пoвo.цy щoисxoдящwx co6ьrтvlй, oкpyжarощих Baс
люДей g ce6я с:rМoгo. Если Bьl стoлкнyлись с пpoблемoй, пpoaнaлизиpyйте её и oбязaтельнo
зaпишIитe pезyлЬтaтьI ptlзI\,rьIшлeний и вoзник.lющиe пpи эToМ чyBствa. oпpеделяйте сBo[l
}кизнrнные цеЛи, сoстaвляйте пJIaнЬI' кoppекTиpyйтe иx BЬIпoлнение. Bсё этo .цoDкIIo быть в
BаrIIeм дIIeBнике.


