
 

 

ГБОУ СПО РО «Донецкий сельскохозяйственный техникум» 

 

 

 

 

 

 

 

Рабочая тетрадь студента 

«Я на рынке труда» 

(факультативный курс  «Планирование карьеры») 

 

 
 
 

 

г.Миллерово 

2012г. 



 

 

ГБОУ СПО РО «Донецкий сельскохозяйственный 

техникум» 

 

 

 

 

 

Рабочая тетрадь студента 

«Я на рынке труда» 

(факультативный курс  «Планирование карьеры») 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Миллерово 

2012г 



 

 

 

2 

Одобрено  

цикловой комиссией  

ОГСЭД 

председатель  

_________С.Ф.Шкуринская 

__________2012г. 

 

 

 

Печатается по решению методического совета  

ГБОУ СПО РО  «Донецкий сельскохозяйственный 

техникум» от 14.11.20012г. 

 

 

 

Автор- составитель   Прибыткова В.Н., преподаватель  

Рецензент  Юрьева Л.А., зам. директора по учебной работе 

Компьютерная верстка      Насонова Е.А. 

 

 

 

 

Рабочая тетрадь студента по факультативному курсу 

«Планирование карьеры» содержит практический материал 

по освоению технологии трудоустройства  и тактических 

приѐмов поиска работы на современном российском рынке 

труда. 

Рабочая тетрадь студента предназначена для  

студентов выпускных групп. 
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Каждый человек может достичь успеха,  

нужно только иметь цель и стремиться к ней 

 

Обращение к студенту 

 

Скоро Вы окажетесь в ситуации поиска работы. А знаете 

ли Вы, как правильно написать резюме? Как пройти 

собеседование? Как составить объявление о поиске работы? 

Оформить портфолио для трудоустройства? 

Предлагаем рабочую тетрадь «Я на рынке труда», 

которая будет вашим путеводителем в ситуации 

трудоустройства. Здесь вы составите индивидуальную 

траекторию поиска работы. 

Планирование  

-постановка личных и профессиональных целей. 

Самоорганизация  

- составление плана поиска работы; 

- преодоление внешних обстоятельств; 

- соотнесение своих деловых качеств с теми требованиями, 

которые предъявляет работодатель; 

- принятие решений. 

Самоанализ: 

- составление личного социального  портрета; 

- проявление заинтересованности в трудоустройстве; 

- реализация потребности в формировании карьеры. 

Самоконтроль: 

- трудоустройство. 

Рабочая тетрадь «Я на рынке труда» состоит из трех 

частей: 
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1 часть. Личный социальный портрет - исследование 

собственных способностей, навыков и ценностей, анализ 

использования внешних и внутренних ресурсов.  

2 часть. Роль на рынке труда – учет функционирования рынка 

труда. 

3 часть. Технология поиска работы – использование методов 

трудоустройства. 

     Используя рабочую тетрадь «Я на рынке труда» Вы  узнаете: 

- основные методы поиска работы; 

- структуру резюме; 

- вопросы для прохождения собеседования; 

- правила ведения беседы с работодателем по телефону; 

- адреса Интернет сайтов по трудоустройству; 

- как составить личный социальный  портрет. 

Вы научитесь: 

- определять свою роль на рынке труда; 

- составлять план индивидуального трудоустройства;  

- применять методы поиска работы; 

- оформлять резюме; 

- заполнять анкету соискателя; 

- проводить беседу с потенциальным работодателем по 

телефону; 

- искать работу через Центр занятости населения и Интернет; 

- составлять личный социальный портрет. 

Успех в ситуации трудоустройства будет более вероятен, 

если Вы знаете, какую работу хотите найти, имеете навыки 

поиска работы и проявляете активность и мобильность. 

 

Начните свой путь к успешному трудоустройству! 
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Личный социальный портрет 

 

Предлагаем Вам составить свой личный социальный 

портрет. 

Для  его составления используем популярные 

психологические тесты, которые помогут взглянуть на себя 

другими глазами, отметить свои деловые качества и увидеть 

недостатки: 

- Определение ценностной ориентации. 

- Знаете ли Вы себя? 

- Организованный ли Вы человек? 

- Приятно ли с Вами общаться?  

- Насколько эффективно Вы управляете своей жизнью? 

- Границы Вашей решительности? 

- Насколько Вы конфликтны? 

Отвечая на вопросы популярных психологических тестов, 

ведите записи  в тетради.  

По результатам проведения составления личного 

социального Вы можете обратиться в психологическую службу 

колледжа. Психолог поможет  составить индивидуальный план 

работы над собой и даст рекомендации  по 

самосовершенствованию.  
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Роль на рынке труда 

Определим Вашу  роль на рынке труда. Постарайтесь дать 

развернутый ответ. 

На рынке труда я выбираю роль ___________________ 

Чтобы стать успешным и эффективным в этой роль я буду 

уделять внимание: 

Качеству образования.  

Я сделаю три шага для улучшения качества образования:  

1._____________________________________________ 

2._____________________________________________ 

3._____________________________________________ 

Имиджу. 

Я сделаю три шага для создания успешного имиджа: 

1. ___________________________________________ 
2._____________________________________________ 

3._____________________________________________ 

Здоровью. 

Я буду соблюдать три правила, чтобы вести здоровый образ 

жизни: 

1. ____________________________________________ 

2. ____________________________________________ 

3. ____________________________________________ 

Досугу. 

Мой досуг будет организован так, чтобы способствовать … 

1. ____________________________________________ 

2. ____________________________________________ 

Коммуникациям. 

Я сделаю три шага для повышения эффективности своих 

коммуникаций: 

1._____________________________________________ 

2._____________________________________________  
3._____________________________________________ 
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Матрица выбора профессии 

Определите область своей будущей профессиональной 

деятельности. Поставьте значок рядом с выбранным ответом. 

 

Какой объект деятельности Вас привлекает? 

-Человек. 

- Информация. 

- Финансы. 

- Техника. 

- Искусство. 

- Растения и животные. 

- Изделия и продукты. 

- Природные ресурсы. 

 

Какой вид деятельности Вас привлекает? 

- Управление (руководство чьей-то деятельностью). 

- Обслуживание (удовлетворение чьих-то потребностей). 

- Обучение и воспитание. 

- Производство и добыча (изготовление продукции). 

- Конструирование (проектирование деталей и объектов). 

-Исследование (научное изучение чего-либо или кого-либо). 

- Защита. 

- Контроль и оценка. 
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Проанализируйте свои ответы, используя матрицу выбора 

профессии. 



 

 

 

9 

Матрица выбора профессии 
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1.Человек 2.Информация 3.Финансы 4.Техника 

1
.У

п
р

ав
л
ен

и
е
 

1.Администратор 

2.Менеджер по 

работе с 

персоналом 

3.Секретарь 

1.Системный 

администратор 

2.Маркетолог 

3.Диспетчер 

1.Финансист 

2.Экономист 

1.Водитель 

2.Штурман 

авиации 

3.Машинист 

локомотива 

4.Техник 

2
.О

б
сл

у
ж

и
в
ан

и
е
 1.Продавец 

2.Менеджер по 

туризму 

3.Социальный 

работник 

1.Оператор 

связи 

2.Информатик 

3.Гид-

переводчик 

4.Менеджер по 

рекламе 

1.Инкассатор 

2.Бухгалтер 

3.Брокер 

4.Кассир 

1.Электромонтер 

2.Слесарь 

3.Инженер-

конструктор 

4.Автослесарь 

3
. 

О
б

у
ч

ен
и

е 
и

 

в
о

сп
и

та
н

и
е
 

1.Воспитатель 

2.Тренер 

3.Педагог-

психолог 

4.Преподаватель 

1.Филолог 

2.Лингвист 

3.Преподаватель 

информатики 

1.Преподаватель 

Экономики 

2.Консультант 

по управлению 

1.Мастер 

производственного 

обучения 

2.Инструктор по 

вождению 

http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=1
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=1
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=1
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=1
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=1
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=2
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=2
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=2
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=2
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=3
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=3
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=4
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=4
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=4
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=4
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=4
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=4
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=1
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=1
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=1
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=1
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=1
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=2
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=2
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=2
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=2
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=2
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=2
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=2
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=3
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=3
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=3
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=3
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=4
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=4
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=4
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=4
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=4
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=1
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=1
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=1
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=1
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=1
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=2
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=2
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=2
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=2
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=3
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=3
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=3
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=3
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=4
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=4
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=4
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=4
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=4
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5.Искусство 
6.Животные и 

растения 

7.Изделия и 

продукты 

 

 

 

8.Природные 

ресурсы 

1.Режиссер 

2.Дирижер 

3.Балетмейстер 

4.Продюсер 

1.Техник-

озеленитель 

2.Фермер 

3.Дрессировщик 

1.Менеджер по 

продажам 

2.Товаровед 

3.Логистик 

4.Мерчендайзер 

1.Инженер по 

кадастру 

2.Геодезист 

3.Техник-

энергетик 

1.Дизайнер 

2.Кинооператор 

3.Парикмахер 

4.Экскурсовод 

1.Агрохимик 

2.Зооинженер 

3.Животновод 

4.Растениевод 

1.Продавец 

2.Экспедитор 

3.Товаровед 

1.Мелиоратор 

2.Эколог 

3.Техник-

озеленитель 

1.Учитель 

музыки 

2.Учитель 

живописи 

3.Руководитель 

художественной 

студии 

1.Тренер 

лошадей 

2.Жокей 

3.Кинолог 

4.Преподаватель 

биологии 

1.Преподават. 

спецпредметов 

2.Мастер 

производственного 

обучения 

1.Преподаватель 

географии 

2.Эколог 

 

 

http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=5
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=5
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=5
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=5
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=6
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=6
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=6
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=6
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=7
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=7
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=7
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=7
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=7
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=8
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=8
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=8
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=8
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=1&id_left=8
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=5
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=5
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=5
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=5
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=6
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=6
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=6
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=6
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=7
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=7
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=7
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=8
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=8
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=8
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=2&id_left=8
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=5
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=5
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=5
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=5
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=5
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=5
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=5
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=6
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=6
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=6
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=6
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=6
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=6
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=7
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=7
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=7
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=7
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=7
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=8
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=8
http://proftime.edu.ru/matrixposition.php?id_top=3&id_left=8
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1.Человек 2.Информация 3.Финансы 4.Техника 

4
. 

П
р
о

и
зв

о
д

ст
в
о

 и
 

д
о

б
ы

ч
а 

 

1.Программист 

2.Редактор теле-

радиопрограмм 

3.Веб-дизайнер 

4.Верстальщик 

текстов 

5.Журналист 

6.Кинооператор 

1.Финансист 

2.Экономист 

3.Бухгалтер 

4.Кассир 

1.Инженер-

строитель 

2.Машиностроитель 

3.Электрик 

4.Слесарь 

5.Сварщик 

6.Фрезеровщик 

7.Станочник 

5
.К

о
н

ст
р

у
и

р
о

в
ан

и
е 

1.Имиджмейкер 

2.Генный 

инженер 

3.Пластический 

хирург 

1.Переводчик 

2.Корреспондент 

3.Журналист 

4.Веб-дизайнер 

5.Картограф 

6.Программист 

1.Аналитик 

2.Экономист 

3.Финансист 

4.Калькулятор 

1.Инженер-

конструктор 

2.Инженер-

рационализатор 

3.Автомеханик 

4.Техник 

5.Теле-радиомастер 

6
. 

И
сс

л
ед

о
в
ан

и
е
 

1.Психолог 

2.Физиолог 

3.Социолог 

4.Эксперт-

криминалист 

5.Следователь 

6.Лаборант 

1.Социолог 

2.Математик 

3.Историк 

4.Маркетолог 

5.Статистик 

6.Аналитик 

1.Аудитор 

2.Экономист 

3.Аналитик 

1.Инженер-

технолог 

2.Инженер-

математик 

3.Испытатель 

4.Хронометражист 
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5.Искусство 
6.Животные и 

растения 

7.Изделия и 

продукты 

 

 

 

8.Природные 

ресурсы 

1.Артист театра 

и кино 

2.Художник 

театральный 

3.Музыкант 

4.Кино-

звукооператор 

5.Ювелир-

гравер 

1.Агроном 

2.Зоотехник 

3.Селекционер 

4.Животновод 

5.Растениевод 

1.Провизор 

2.Инженер-

технолог 

3.Повар 

4.Слесарь 

5.Токарь 

6.Швея 

1.Горный 

инженер 

2.Гидролог 

3.Инженер – 

мелиоратор 

4.Мастер леса 

5.Горнорабочий 

6.Нефтяник 

1.Композитор 

2.Режиссер 

3.Дизайнер 

4.Модельер 

5.Артист 

6.Художник 

7.Музыкант 

1.Архитектор 

ландшафта 

2.Селекционер 

3.Флорист 

4.Семеновод 

5.Агроном 

6.Зоотехник 

1.Архитектор-

градостроитель 

2.Инженер-

технолог 

3.Модельер-

конструктор 

4.Закройщик 

5.Монтажник 

1.Горный 

инженер 

2.Архитектор 

ландшафта 

3.Гидролог 

4.Техник-

озеленитель 

1.Киновед 

2.Искусствовед 

3.Литературовед 

4.Культуролог 

1.Биолог 

2.Микробиолог 

3.Зоопсихолог 

4.Агротехник 

5.Зоотехник 

6.Лаборант-

эколог 

1.Археолог 

2.Санитарный 

врач 

3.Лаборант 

4.Товаровед 

5.Технолог 

пищевого 

производства 

6.Дегустатор 

1.Почвовед 

2.Метеоролог 

3.Геолог 

4.Техник-

гидрогеолог 

5.Почвовед 
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1.Человек 2.Информация 3.Финансы 4.Техника 

7
. 

З
ащ

и
та

 

1.Адвокат 

2.Военный 

3.Врач 

4.Милиционер 

5.Спасатель 

1.Программист 

2.Нотариус 

3.Документовед 

4.Патентовед 

1.Страховой 

агент 

2.Антикризисный 

управляющий 

3.Юрисконсульт 

4.Инкассатор 

1.Инспектор по 

технике 

безопасности 

2.Взрывотехник 

3.Испытатель 

4.Пожарный 

5.Водолаз 

8
. 

К
о

н
тр

о
л
ь
 и

 о
ц

ен
к
а
 

1.Прокурор 

2.Врач – 

эпидемиолог 

3.Кондуктор 

4.Контролер 

1.Программист 

2.Редактор 

3.Корректор 

4.Оператор 

1.Аудитор 

2.Бухгалтер-

ревизор 

3.Контролер 

4.Налоговый 

инспектор 

1.Инженер-

технолог 

2.Инспектор по 

технике 

безопасности 

3.Контролер 

4.Аппаратчик 

5.Инспектор 

ГИБДД 
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5.Искусство 
6.Животные и 

растения 

7.Изделия и 

продукты 

 

 

 

8.Природные 

ресурсы 

1.Каскадер 

2.Постановщик 

трюков 

3.Реставратор 

4.Музейный 

работник 

1.Егерь 

2.Лесник 

3.Ветеринар 

4.Инспектор по 

охране природы 

1.Таможенник 

2.Врач – 

эпидемиолог 

3.Врач-диетолог 

4.Сторож 

5.Лаборант 

1.Инспектор по 

охране природы 

2.Инженер – 

мелиоратор 

3.Эколог 

4.Метеоролог 

1.Редактор 

2.Критик 

3.Музейный 

работник 

4.Оценщик 

5.Эксперт 

1.Зооинженер 

2.Агроном 

3.Охотовед 

4.Агротехник 

5.Зоотехник 

1.Санинспектор 

2.Контролер 

3.Риэлтор 

4.Метролог 

5.Таможенник 

1.Радиолог 

2.Эколог 

3.Метеоролог 
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План поиска работы 

Составьте план поиска работы. 

 

1._____________________________________________________ 

2._____________________________________________________ 

3._____________________________________________________ 

4._____________________________________________________ 

5._____________________________________________________ 

6._____________________________________________________  

7._____________________________________________________ 

8._____________________________________________________ 

9._____________________________________________________ 

10.____________________________________________________ 

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________
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_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________ 

_____________________________________________________ 

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________ 
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Резюме 

Резюме-это краткое изложение информации о человеке, его  

образовании, профессиональном опыте. 

Сравните данные резюме. 

 

Резюме 1 

Николаева Т.М. 

Я, Николаева Т.М., родилась в 

х.Греково Миллеровского района 

Ростовской области в девятьсот 

восемьдесят  третьем году 

пятнадцатого января. Закончила 9 

классов Грековской неполной средней 

школы, затем перешла в 

Миллеровскую среднюю школу №1, 

которую закончила в 2001 году. В 

этом же году поступила в ДСХТ  на 

отделении «Экономика и 

бухгалтерский учѐт»,  в 2003г. после 

окончания техникума, поступила в 

РИНХ (Миллеровский филиал) на 

заочное отделение и устроилась на 

работу кассиром в магазин 

«Светлана». С 2007года по настоящее 

время работаю бухгалтером в 

Миллеровском УЭС. 

Изучала английский язык, посещала 

кружок хореографии. По характеру 

мягкая. Доброжелательная. Люблю 

животных, держу кошку и собаку.  

Замужем, есть дочь. 

 Резюме 2 

Николаева Татьяна Михайловна 

Дата рождения 15.01.1983г. 

Семейное положение. Замужем. Имею 

одного ребѐнка семи лет. 

Образование.  

2003-2007г. Ростовский 

государственный экономический 

университет (РИНХ), (Миллеровский 

филиал), специальность-бухгалтер. 

2001-2003г. Донецкий 

сельскохозяйственный техникум, 

специальность-бухгалтер.  

Опыт работы. 

2003-2007г. Предприятие ООО 

«Светлана», кассир, продавец-

консультант.  

2007- по настоящее время 

Миллеровский УЭС, бухгалтер. 

Дополнительные сведения о себе. 

Уверенный пользователь компьютера, 

знание курса 1С: Бухгалтерия 

предприятия 8. Имею водительские 

права категории Б. 

Контакты: г. Миллерово 

Ростовскойобл. ул.Тельмана, 24.   

тел. +7909790977. 



 

 

Структура резюме 

Напишите резюме, используя структуру. 

1. Персональные данные и контактная информация: 

 фамилия, имя и отчество полностью;  

 дата рождения;  

 контактные данные: телефон, e-mail, факс и другие 

средства связи; 

 домашний адрес (фактический и по прописке); 

 семейное положение.  

2.Цель резюме:  

 указывается должность, на которую вы претендуете; 

3.Образование базовое и дополнительное:  
 название учебного заведения;  

 факультет/специальность. 

4.Опыт работы за последние 5-10 лет:  
 период работы;  

 название предприятия;  

 название должности;  

 описание должностных обязанностей;  

 основные достижения (если таковые имеются); 

 причина увольнения.  

5.Дополнительная информация:  
 уровень владения иностранными языками (базовое, 

рабочее или свободное);  

 знание компьютера (владение программами), скорость 

набора знаков; 

 наличие водительских прав (категория, стаж вождения); 

 личностные качества; 

 увлечения (хобби). 

 
Дата написания резюме                                        Подпись _________  
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Анкета соискателя 

Заполните анкету соискателя.  

 «___» __________ 20__ г.  

Фамилия_________________________________________________ 

Имя______________________________________________________ 

Отчество_________________________________________________ 

Пол _____________________________________________________ 

Возраст (лет)______________________________________________ 

Дата рождения (число, месяц, год)____________________________ 

Место жительства по регистрации (город/поселок, улица, дом, 

кв.)_______________________________________________________ 

Адрес проживания в данный момент (город/поселок, улица, дом, 

кв.)__________________________________ 

Телефоны для связи (домашний; рабочий; сотовый; контактный) 

 

 

Email______________________________________________________ 

Семейное положение (подчеркните) женат / не женат;   замужем / не 

замужем;  разведен (а). 

Дети (да – пол, возраст; нет) 

__________________________________________________________ 

Основное образование (высшее; незаконченное высшее; средне; 

среднее;  другое) ________________________________________ 

Название  учебного 

заведения_______________________________________________ 

Форма обучения: дневная; заочная; вечерняя   (подчеркнуть) 

Год поступления ________и год окончания_____________________ 

Специальность_____________________________________________ 

Специализация_____________________________________________

__________________________________________________________ 

Квалификация___________________________________________ 
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Тема квалификационной работы 

_______________________________________________________ 

_______________________________________________________ 

Диплом (удовлетворительный; хороший; с отличием) 

_______________________________________________________ 

Дополнительное образование (второе высшее; средне; 

аспирантура)____________________________________________ 

Форма обучения: дневная; заочная; вечерняя     

Год поступления _________и год окончания_________ 

Название учебного заведения _____________________ 

Специальность__________________________________ 

Специализация__________________________________ 

Квалификация___________________________________ 

Дополнительная подготовка (курсы, стажировки, тренинги, 

семинары: название, специальность) 

__________________________________________________________

__________________________________________________________ 

Степень владения компьютером: (подчеркните) не владею; на 

уровне пользователя (уверенного пользователя); оператора; 
программиста; веб-мастера; системного администратора. 

Укажите компьютерные программы, с которыми Вы 

работали___________________________________________________ 

Знание специальных компьютерных программ:__________________ 

Языки программирования:________________________ 

С какой оргтехникой Вы работали (факс, копировальный аппарат, 

сканер, принтер, модем и др.) 

__________________________________________________________ 

Личный автомобиль (имею, не имею). 

Водительские права (нет; категория «А»; «В»; «С»; «Д»;«Е») и стаж 

вождения__________________________________________________  
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Знание иностранных языков (укажите языки) 

__________________________________________________________ 

и степень владения (не владею; читаю и перевожу со словарем; 

разговорный; свободный). 

Опыт трудовой деятельности (укажите в обратном порядке 

последние  три места работы). 

 

 

Период 

работы 

(с   -   по) 

Название 

организации 

и сфера 

деятельности 

Должность, 

функциональные 

обязанности 

Причина 

ухода 

    

    

    

 
Общий стаж работы 

_______________________________________________________ 

В случае отсутствия опыта работы укажите места прохождения 

практики_______________________________________________ 
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Участие в общественных мероприятиях, увлечения, художественная 

самодеятельность,хобби_____________________________________

__________________________________________________________ 

 

Расставьте факторы выбора места работы по степени 

значимости для Вас, где 1 (наиболее важное), а 9 (наименее 

важное):  

Фактор Балл 

1. Самостоятельность в принятии решений  

2. Карьерный рост  

3. Благоприятный психологический климат, 

организационная культура 

 

4. Престиж профессии  

5. Новые знакомства  

6. Оплата труда  

7. Социальный пакет, льготы   

8. Профессиональное развитие  

9. Стабильность, надежность организации  
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Собеседование 

Собеседование – интервью, обмен информацией между 

представителем организации и кандидатом на замещение с целью 

оценки квалификации и потенциала последнего для работы в 

вакантной должности. Собеседование преследует две главные цели: 

1) помочь организации оценить кандидатов на соответствие 

должности; 2) помочь кандидатам оценить организацию как будущее 

место работы. 

Подготовьтесь к прохождению собеседования. Постарайтесь 

ответить на вопросы. 

Вопросы, которые зададут ВАМ при собеседовании 

Расскажите о себе.  

Почему вы решили прийти на собеседование именно в это 

предприятие?  

Что вы считаете вашей самой сильной стороной?  

Вы можете назвать какие-то свои недостатки?  

Что для вас успех? Что для вас поражение?  

Какими тремя своими достижениями вы гордитесь больше всего?  

Как соотносится полученное вами образование или опыт работы с 

этой вакансией?  

Почему мы должны принять вас, а не другого кандидата?  
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Что вы знаете о нашем предприятии? 

Образование  

Почему вы выбрали именно эту специализацию?  

Вы считаете, что получили хорошее образование? В чем его 

достоинство?  

Если бы у вас была возможность начать все заново, что бы вы 

хотели изменить в вашем образовании?  

Опыт  

Вы работали, когда учились? Где?  

Что вам нравилось больше всего / меньшего всего на вашем 

последнем месте работы / на практике? 

 Вы когда-нибудь увольнялись? Почему?  

Карьерные цели  

Вам больше нравится работать под наблюдением или 

самостоятельно?  

Вы можете работать над несколькими заданиями одновременно?  

Как вы смотрите на сверхурочную занятость?  

Как вы относитесь к командировкам?  

 

 

 



 

 

 

25 

 

 

Вопросы, которые ВЫ зададите при собеседовании 

Какие обязанности и права возлагаются на работника?  

Какие качества и навыки работодатель наиболее ценит в 

потенциальных   работодателях?  

Сколько длится испытательный срок?  

Есть ли у вас курсы повышения квалификации?  

Составьте рекомендации по прохождению собеседования. 

Методы поиска работы 

Сеть контактов 

 

Один из наиболее эффективных методов – это построение сети 

контактов: чем больше людей знает, что ты ищешь работу, тем 

больше шансов еѐ найти. 

Задействуем окружающих. Кого можно привлечь из окружающих нас 

людей? Сделайте записи. 

Родственники: 

 …………………… 

  …………………… 

 …………………… 

 …………………… 

Родители: 

 …………………… 

 …………………… 

  …………………… 

 …………………… 
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Соседи: 

 …………………… 

 …………………… 

  …………………… 

 ……………………… 

 

Преподаватели: 

 …………………… 

 …………………… 

 …………………… 

 ……………………… 

 

Клубы по интересам: 

 …………………… 

 …………………… 

 …………………… 

 

Общественные организации: 

 …………………… 

  …………………… 

 …………………… 

 

Друзья: 

 …………………… 

  …………………… 

 …………………… 

 

Другое: 

 …………………… 

 …………………… 

 …………………… 
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Специализированные газеты и журналы 

 

В специализированной газете «Вакансия» или «Работа для 

Вас» выберите объявления с предлагаемыми вакансиями по вашей 

специальности.  

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________ 

Подчеркните требования, которые предъявляют работодатели к 

соискателям. 

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________ 

Составьте  собственное объявление о поиске работы. Что Вы 

укажете в нем? 

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________ 
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Перечислите названия газет, в которые Вы отправили своѐ 

объявление. 

1.____________________________________________ 

2.____________________________________________ 

3.____________________________________________ 

4.____________________________________________ 

 

Прямая рассылка резюме 

С помощью телефонного справочника выберите адреса  

образовательных учреждений.  

Отправляйте свои резюме  по данным адресам по почте. Если в 

учреждении возникает вакансия, заинтересованный работодатель 

просматривает базу данных резюме и выбирает понравившиеся. 

____________________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________ 

Поиск работы по телефону 

Искать работу можно и по телефону. Для этого воспользуйтесь 

телефонным справочником.  

Выберите номера телефонов организаций. 

____________________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________ 
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Подготовьтесь к беседе с работодателем по телефону.  

Рассмотрим построение диалогов. 

Диалог № 1.  

- Алло, я звоню по объявлению. 

- По какому из объявлений? 

- О работе. 

- На какую вакансию? 

- Кажется, менеджер. Вы не могли бы объяснить, что это 

такое и сколько платят?  

Диалог № 2.  

- Я по поводу объявления о работе.  

- Пожалуйста, вышлите свое резюме по факсу.  

- А что мне написать? 

- Где? 

- В резюме. 

 

Какие ошибки в беседе были допущены? 

Составьте правила ведения беседы по телефону. 

________________________________________________________

________________________________________________________

________________________________________________________ 

Составьте план разговора с работодателем по телефону. 

____________________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________ 
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Проведите пробный звонок в аудитории. Что Вы не учли, ведя 

разговор с потенциальным работодателем. Ведите записи. 

__________________________________________________________ 

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________ 

Центр занятости населения 

 

Центры занятости населения - учреждения, которые выполняют 

посреднические функции при трудовом найме. Основные 

направления их деятельности заключаются в учете безработных, 

выплате им пособий, содействии трудоустройству, проводится 

работа по профессиональной ориентации молодежи, изучается 

состояние рынка рабочей силы, спрос и предложение рабочей силы, 

дается соответствующая обобщенная информация. С помощью 

Центров занятости государство оказывает воздействие на рынок 

труда, регулирует проблемы трудоустройства, в т.ч. не только 

безработных, но и лиц, желающих сменить профессию. 

В каждом городе работает Центр занятости населения.  

Адрес_______________________________________ 

Телефон ____________________________________ 

Центр предлагает следующие услуги: 
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- помощь в выборе профессии с учѐтом интересов, склонностей, 

профессиональной пригодности и требований на рынке труда; 

- юридические консультации; 

- информацию о мире профессий и путях получения профессии; 

- содействие при трудоустройстве; 

- психологическую подготовку к трудоустройству, взаимодействию 

с работодателями, подготовку к тестированию и собеседованию, 

обучение навыкам самопрезентации и др. 

 

Документы необходимые для регистрации в Центре занятости: 

__________________________________________________________

__________________________________________________________ 

Кадровые  агентства 

Кадровое агентство – автономная организация, которая 

оказывает услуги организациям и компаниям в области подбора 

персонала (рекрутмент).  

Запишите адреса и контактные телефоны агентств, используя 

телефонный справочник. Узнайте, какие условия выдвигают 

кадровые агентства при оказании услуг по трудоустройству. 
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Интернет 

Укажите адреса сайтов в Интернете, которые Вы будете 

использовать для поиска работы. Используйте  адреса сайтов Вашего 

региона. 

________________________________________________

________________________________________________

________________________________________________ 

Сайт Управления Государственной службы занятости 

населения Ростовская области. Возможности сайта: 

- просмотреть имеющиеся вакансии; 

- заполнить резюме (воспользоваться рекомендациями при 

заполнении); 

- заполнить вакансию; 

- задать вопрос специалистам службы занятости и получить на него 

ответ; 

- принять участие в опросе. 

Разместите свою информацию о поиске работы на одном из сайтов. 

___________________________________________________

___________________________________________________

__________________________________________________ 
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Информационные приложения 

Приложение 1 

        Ключевые понятия 

        

Адаптация – приспособление индивидуума к рабочему месту, 

работе и рабочему коллективу.  

Адаптация персонала – это процесс приспособления коллектива 

к изменяющимся условиям внешней и внутренней среды 

организации.  

Адаптация работника – это приспособление индивидуума к 

рабочему месту и трудовому коллективу.  

Безработица — это социально-экономическая ситуация, при 

которой часть активного, трудоспособного населения не может 

найти работу, которую эти люди способны выполнить. 

Безработица обусловлена превышением количества людей, 

желающих найти работу, над количеством имеющихся рабочих 

мест, соответствующих профилю и квалификации претендентов 

на эти места.  

Безработные – это трудоспособные граждане, ищущие работу, 

зарегистрированные на бирже труда и не имеющие реальной 

возможности получить работу в соответствии со своим 

образованием, профилем, трудовыми навыками. В большинстве 

стран современного мира наблюдается уровень безработицы, 

составляющий примерно 5% от общего числа занятых. 

Биржа труда – это учреждение, регистрирующее безработных с 

целью поиска для них рабочих мест. 

Вакансия – незамещенная должность, свободное место в 

учреждении, в учебном заведении.   

День карьеры — метод привлечения студентов старших курсов 

и выпускников высших учебных заведений на работу в 

отечественные или зарубежные организации. Проводятся один-
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два раза в год в высших учебных заведениях посредническими 

организациями по найму работников. На Дне карьеры студенты 

получают представление о наиболее перспективных 

организациях, их кадровой политике, рынке труда какого-либо 

региона, приобретают опыт общения с работодателями, находят 

работу, отвечающую их пожеланиям или регистрируются в базах 

данных организаций, что дает возможность дальнейшего 

трудоустройства. На Дне карьеры студенты могут предоставить 

свое резюме работодателям. 
Дисциплина труда — форма трудового поведения работников, 

определяемая как сложившимися в обществе нормами права и 

морали, так и условиями и распорядком труда в данной 

организации.  

Должностная (позиционная) компетентность – качества со-

трудника, обеспечивающие эффективное выполнение им требо-

ваний рабочего места, должности. Позиционная (должностная) 

компетентность – наиболее общее понятие, характеризующее 

индивидуальный трудовой потенциал работника. Она включает 

профессиональную, социальную, профессиональную, методичес-

кую и временную компетентности. 

Должность - служебное место человека, соответствующее 

уровню его подготовки и выполняемых обязанностей. Например, 

директор детского сада, завуч школы, начальник отдела. 

Дресс-код – форма одежды обязательная для сотрудников 

предприятия.  
Заработная плата – это плата работнику за использование его 

времени, сил и умения на выполнение той или иной работы. 

Испытательный срок – это период времени, который 

определяется организацией для кандидата предварительно 

принятого на работу, в течение которого он при исполнении 

работы должен подтвердить свои профессиональные качества 

трудиться по данной специальности и на конкретной должности. 
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Кандидат – человек, прошедший интенсивный отбор, 

интервьюирование, проверку рекомендацией, и готовый к 

представлению руководителю или клиенту (заказчику) на 

позицию, по которой идет поиск. 

Кадровое агентство – автономная организация, которая 

оказывает услуги организациям и компаниям в области подбора 

персонала (рекрутмент). Некоторые кадровые агентства 

оказывают своим организациям-клиентам более широкий 

комплекс услуг, включая услуги по управлению персоналом 

(разработки систем оценки, поощрения, обучения, набора новых 

сотрудников, увольнения-сокращения неэффективных и т.п.). 

Эти агентства называются консалтинговыми. 

Карьера - продвижение в какой-либо сфере деятельности, 

достижение признания людей, известности, славы, финансовой 

свободы, видного положения в обществе. 

Квалификация - уровень профессионального мастерства в той 

или иной сфере деятельности.  

Квалификацию фиксируют в классах, разрядах, категориях, 

званиях. Например, токарь-универсал 6-го разряда, учитель 

высшей квалификации, заслуженный врач Российской 

Федерации. 

Контракт - это договор, соглашение (чаще письменное) со 

взаимными обязательствами договаривающихся сторон. 

Конъюнктура – это сложившаяся обстановка; (экономическая) – 

это совокупность признаков, характеризующих текущее 

состояние экономики. 

Медико-профилактическая консультация имеет целью выявлять 

соответствие психолого-физиологических и медико-

биологических особенностей учащегося требованиям 

выбираемой им профессии. 
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Минимальная заработная плата – это минимальная плата 

работнику за использование его сил, времени и умения на 

выполнение той или работы. 

Номинальная заработная плата – это сумма денег, получаемая 

работниками в качестве платы за труд. 

Персональное резюме – это краткая информация о себе как о 

специалисте, об образовании, квалификации, профессиональных 

достоинствах, трудовой биографии, о своих целях в поиске 

работы.  

Планирование карьеры - состоит в определении целей развития 

карьеры и путей, ведущих к ее достижению. Пути представляют 

собой последовательности должностей, на которых необходимо 

поработать, прежде чем занять целевую должность, а также 

набор средств, необходимых для приобретения требуемой 

квалификации (курсов, стажировок и т.д.). 

Повременная заработная плата – определяется в зависимости 

от отработанного времени. 

Пособие по безработице – это денежная помощь государства 

безработным, зарегистрированным на бирже труда. 

Профессиональные качества – способности и навыки 

выполнения работы специалистом по своей специальности 

(профессии). 

Профессиональные требования – условия в организации, 

которые создаются в целях оптимального проявления каждым 

специалистом своих профессиональных качеств. 

Профсоюзы – это организации, созданные для того, чтобы 

представлять интересы работников при проведении переговоров 

относительно заработной платы, дополнительных льгот и 

условий работы. 

Повышение квалификации – это обучение сотрудника с целью 

углубления и усовершенствования уже имеющихся у него 
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профессиональных знаний, необходимых для определенного 

вида деятельности  

Профессиограмма - описание системы требований к качествам 

человека в рамках определенной профессии. Она включает 

психологические, медико-гигиенические, производственно-

технические и другие качества человека. 

Профессиональная диагностика - процесс изучения личности и 

физического состояния студента, который проводится 

медицинскими работниками, психологами, преподавателями с 

целью определения профессиональной пригодности и 

формирования направленности выпускника учебного заведения. 

Профессиональная информация знакомит студентов и 

выпускников со службами занятости, новинками литературы в 

области профессиональной ориентации, потребностями района, 

округа, города в специалистах, работой психолога и т. д. 

Профессиональная карьера – это индивидуально осознанная 

позиция или поведение, связанные с накоплением и 

использованием возрастающего человеческого капитала на 

протяжении рабочей жизни человека; это поступательное 

накопление опыта сотрудником в течение всей его рабочей 

жизни. 

Профессиональная компетентность означает «техническую» 

подготовленность работника к выполнению профессиональных 

функций, связанных со специализацией, например, программи-

ста, инженера-автомеханика, врача и т. д. Она предполагает зна-

ние сотрудником специфики той сферы деятельности, в которой 

он работает. Конкретные показатели профессиональной компе-

тентности непосредственно зависят от занимаемой должности и 

специфики труда. 

Профессиональная консультация - совет, устная или 

письменная рекомендация учащемуся на основании результатов 

профессиональной диагностики о профессии, наиболее 
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отвечающей его способностям, интересам, склонностям, 

физическому состоянию и потребностям общества. 

Профессиональная ориентация – многоступенчатая система, 

где на первой ступени находится выпускник техникума, на 

последующих ступенях – семья, учебное заведение, среда, 

общество, государство, тесно связанные друг с другом.  

Профессиональная ориентация – совокупность мероприятий, 

имеющих целью обеспечить оптимальное (с учетом склонностей, 

способностей и физических возможностей) распределение людей 

по отраслям и видам труда.  

Она направлена главным образом на решение проблемы 

рационального выбора профессии и трудоустройства молодежи.  

Профессиональное призвание - это профессиональная 

направленность личности в единстве с положительной оценкой 

своих способностей. 

Профессиональное развитие – процесс подготовки сотрудника 

к выполнению новых производственных функций, занятию 

новых должностей, решению новых задач, направлений на 

преодоление расхождения между требованиями к работнику и 

качествами реального человека.  

Профессиональное самоопределение - этапы становления 

личности: поиск и выбор профессии, профессиональное 

становление в учебном заведении или на производстве и 

профессионализм в выбранной деятельности. 

Профессиональные намерения - осознанное положительное 

отношение личности к профессиональной деятельности, 

определяющееся наличием знаний о ее сущности, стремлением 

избрать профессию в данной сфере деятельности и получить 

соответствующее образование. 

Профессиональный интерес - положительное отношение к 

профессии, при благоприятных условиях переходящее на 

конкретную профессиональную деятельность. 
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Профессиональные интересы и намерения наиболее 

благоприятно формируются в активной творческой деятельности 

студентов.  

Профессия (от латин. Profession < profitri - признавать своим 

занятием) - род трудовой деятельности, требующий специальной 

подготовки. 

Психолого-педагогическая консультация содействует выбору 

профессии в соответствии с интересами, склонностями, 

способностями, индивидуальными особенностями, которые 

формируются в деятельности. 

Работодатель - человек, нанимающий на работу других людей, 

предоставляющий им работу. 

Реальная заработная плата – представляет собой  количество 

товаров и услуг, которое трудящиеся  приобретают  на свою 

номинальную зарплату. 

Резюме (франц. résumé) - 1) краткое изложение сути 

написанного, сказанного или прочитанного; краткий вывод, 

заключительный итог чего-либо;  

2) составленный по определенным правилам набор сведений о 

человеке. 

Рынок труда— это  сфера формирования спроса и предложения 

на рабочую силу. Рынок труда возможен только при условии, что 

рабочий является собственником своей способности к труду. 

Через рынок труда осуществляется продажа рабочей силы на 

определенный срок. 

Сдельная заработная плата – это оплата за каждую единицу 

продукции. 

Служба трудоустройства – система государственных органов, 

оказывающая содействие занятости и трудоустройству 

населения.  

Собеседование – интервью, обмен информацией между 

представителем организации и кандидатом на замещение с целью 
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оценки квалификации и потенциала последнего для работы в 

вакантной должности.  

Собеседование преследует две главные цели:  

1) помочь организации оценить кандидатов на соответствие 

должности; 2) помочь кандидатам оценить организацию как 

будущее место работы. 

Собеседование проводится работодателем с целью оценки и 

отбора кандидатов на вакантную должность.  

Социальная компетентность отражает отношения между 

людьми в процессе трудовой деятельности и характеризует уме-

ние специалиста работать в команде, коллективе, эффективно 

взаимодействовать с другими сотрудниками: коллегами, руково-

дителями, подчиненными, клиентами для достижения постав-

ленных целей. Она коренится в коммуникативных способностях 

работника и проявляется в культуре делового общения. 

Специалист – работник, выполняющий определенную работу в 

организации, согласно установленных  должностных 

обязанностей, обладающий определенной квалификацией труда 

на основе своих знаний, состоящих из образования и 

приобретенного опыта работы. 

Ставка заработной платы – это денежная сумма, 

выплачиваемая работнику за трудовые услуги, оказанные им в 

течение определенного периода времени (часа, смены, месяца) 

или необходимые для выполнения определенного объема работы. 

Структурная безработица — это безработица, вызываемая 

изменениями в структуре спроса и технологии производства. 

Такие изменения ведут к необходимости новых профессий, а 

работники, не обладающие этими профессиями, высвобождаются 

и вынуждены переучиваться. 

Справочно-организационная консультация - рекомендации 

учащимся и родителям о возможностях трудоустройства, 

условиях приема в различные учебные заведения, о требованиях, 
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которые профессия предъявляет к человеку, о рынке труда 

конкретного района, города и т. д. 

Характеристика профессий - краткое описание профессий. 

Основные параметры характеристики профессий: 

область приложения духовных и физических сил человека; 

ограниченный вид трудовой деятельности; 

работа, направленная на пользу общества; 

работа,   которая   предполагает   специальную подготовку и 

переподготовку; 

работа, выполняемая за вознаграждение; 

деятельность, дающая человеку определенный социальный 

статус. 

Условия приема на работу – обязательные параметры, на 

основе осуществляется решение о приеме кандидата на работу в 

организацию. К таким параметрам относятся: информация о 

кандидате (резюме), результаты интервью и тестов, 

психологические данные и внешний вид, манера поведения 

кандидата при собеседовании. 

Фрикционная безработица — это временная незанятость, 

обусловленная добровольным переходом работника с одной 

работы на другую, чем и вызван период временного увольнения. 

Циклическая безработица —  это безработица, обусловленная 

циклическими спадами производства. 

Ярмарка вакансий – инструмент политики службы занятости на 

рынке труда; периодические мероприятия, организуемые 

местной службой занятости или Центрами трудоустройства, 

целью  

которых является содействие в трудоустройстве через 

непосредственный контакт с работодателем. 
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Приложение 2 

Афоризмы о труде 

 

Большинство людей работает большую часть времени, чтобы 

жить, и незначительное свободное время, остающееся у них, 

настолько тревожит их, что они всеми способами стараются 

избавиться от него. 

Иоганн Вольфганг Гете 

Время – это капитал работника умственного труда. 

Оноре де Бальзак  

Все люди делом живы. 

Максим Горький 

Встарь богатейшими странами были те, природа которых была 

наиболее обильна; ныне же богатейшие страны те, в которых 

человек наиболее деятелен. 

Генри Томас Бокль 

Всякий вид работы приятнее, чем покой. 

Демокрит 

Высота культуры всегда стоит в прямой зависимости от любви к 

труду... 

Максим Горький 

Голая рука и предоставленный самому себе разум не имеют 

большой силы. Дело совершается орудиями. 

Фрэнсис Бэкон 

Даже простой материальный труд нельзя делать с любовью, зная, 

что он делается напрасно... 

Александр Герцен 

Для человека с талантом и любовью к труду не существует 

преград. 

Людвиг Бетховен 
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Здравый смысл и трудолюбие компенсируют в вас нехватку 

таланта, тогда как вы можете быть гениальным из гениальных, 

однако по глупости загубите свою жизнь. 

Праздность более утомляет, чем труд. 

Люк де Клапье Вовенарг 

Приятны завершенные труды. 

Гомер 

Работа – последнее прибежище тех, кто больше ничего не умеет. 

Оскар Уайльд 

Работа необходима для здоровья. 

Гиппократ 

Самый большой порок – поверхностность. 

Оскар Уайльд 

Сделанное и дурак поймет. 

Гомер 

Событие зрит и безумный. 

Гомер 

Созерцание – благопристойное безделье. 

Фрэнсис Бэкон 

Сознание плодотворности труда есть одно из самых лучших 

удовольствий. 

Люк де Клапье Вовенарг 

Только два стимула заставляют работать людей: жажда 

заработной платы и боязнь ее потерять. 

Генри Форд 

Труд в наше время - это великое право и великая обязанность. 

Виктор Гюго  

Труд избавляет человека от трех главных зол: скуки, порока и 

нужды. 

Вольтер  
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Труд по обязанности – это работа, а работа по склонности - 

досуг. 

Бернард Шоу 

Трудись, чтобы в твоей душе не умерли те крошечные искры 

небесного огня, что зовутся совестью. 

Джордж Вашингтон 

Хозяин тот, кто трудится... 

Максим Горький 

Человек, который работает над очень сложной проблемой и 

выполняет свою работу как следует, никогда не утратит 

самоуважения. 

Бернард Шоу 

Я люблю работу: она захватывает меня целиком. Я могу часами 

сидеть и смотреть, как другие работают. 

Джером Клапка Джером 

Один политический математик вычислил, что если каждый день 

мужчина и каждая женщина будут заняты ежедневно четыре часа 

производительным трудом, этого будет достаточно, чтобы 

получить все необходимые средства и удобства жизни; нужда 

будет изгнана из мира, и остающиеся свободные часы будут 

часами довольства и счастья. 

В. Франклин 

Трудолюбие – душа всякого дела и залог благосостояния... 

Ч. Диккенс 

Упражняй себя трудами, возлагаемыми на себя добровольно, 

чтобы потом уметь переносить и невольное. 

Сократ 

Занятия дают пищу душе, они не оставляют в ней пустоты, 

доступной порокам. 

Ретиф  
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Труд отдаляет от нас три больших зла: скуку порок и нужду. 

Вольтер  

Высшее благо жизни есть труд. 

Л.Н. Толстой  

Труд есть начало всех начал. 

Сулейман Стальский 

Труд в наше время – это великое право и великая обязанность. 

В. Гюго 

Труд есть жизнь человека. 

Вольтер 

Жизнь только в работе. 

Г. Гауптман 

... та земля жива, где славен труд. 

Абдула-Шаик 

Существует только одна бессмертная сила, которая переживает 

династии, догмы, классы – это сила творческого труда. 

Ж. Жорес 

… неустанный труд препятства преодолевает... 

М.В. Ломоносов 

Всегда не хватает времени, чтобы выполнить работу как надо, но 

на то, чтобы ее переделать, время находится. 

Неустановленный источник 

Встарь богатейшими странами были те, природа которых была 

наиболее обильна; ныне же богатейшие страны - те, в которых 

человек наиболее деятелен. 

Бокль Генри Томас 

Доброе желание извиняет и плохое исполнение. 

Шекспир Уильям  

Кто умеет, тот делает, а кто не умеет, тот учит. 

Шоу Джордж Бернард  

Лучше ничего не делать, чем делать ничего. 

Толстой Лев Николаевич  
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Лучше работать без определенной цели, чем ничего не делать. 

Сократ 

Любимая работа поднимает рано, и мы с радостью принимаемся 

за нее. 

Шекспир Уильям  

Сознание плодотворности труда есть одно из самых лучших 

удовольствий. 

Вовенарг Люк де Клапье  

Тот уж полдела свершил, кто начал: осмелься быть мудрым и 

начинай. 

Гораций Квинт Флаай  

Что быстро делается, то быстро и погибает /Латинская 

поговорка/ 

Поговорки 
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Жить по заветам вековой мудрости 
 

Выше ветру голову не носи. 

Чтоб встать на ноги, надо иметь голову. 

Прежде чем повелевать, научитесь повиноваться. 

Натерпишься горя - научишься жить. 

Горек будешь - расплюют, сладок будешь - расклюют. 

Дело знай, а правду помни. 

Сознание своих сил увеличивает их. 

Если ты растешь, то не удивляйся, что тебя поливают. 

Великое искусство научиться многому - это браться сразу за 

немногое. 

Делайте что-нибудь, но не как-нибудь. 

Долго рассуждай, да скоро делай. 

Много спать - дела не знать. 

Встать пораньше, да шагнуть подальше. 

Больше всего пострадавших бывает на переходах от слов к делу. 

Чем выше взбираешься по иерархической лестнице, тем более 

скользкими становятся ее ступени. 

Кто не бежит, тот не споткнется.  

Захоронка со спотычкой живет.  

Не будь тороплив, а будь расторопен.  

Нужно стараться не больше, а умнее.  

Сробел - пропал. 
Боишься поражений - не ожидай побед. 

Для того чтобы приобрести подмоченную репутацию, бывает 

достаточно и капли позора. 

Берегись бед, пока их нет. 

Не узнавай друга в три дня, узнавай в три года. 

Гнева не пугайся, на ласку не кидайся. 

Не торопись отвечать, торопись слушать. 

Своего спасиба не жалей, а чужого не жди. 
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Говори по делу, живи по совести. 

Или не берись, или доведи до конца. 

Терпи и крепись. 

Сердитый сам себе мстит. 

Чтобы испортить отношения, достаточно начать выяснять их. 

Тому тяжело, кто помнит зло.  

Все, что начинается в гневе, заканчивается в стыде. 

Недостаточно иметь заслуги, надо уметь людям понравиться. 

Быть приятным в обществе - это единственный способ сделать 

пребывание в нем приятным для себя. 
 

 

Как себя воспитывать - правила самокритики 
 

Внимательно прислушайся к тому, что о тебе говорят товарищи 

и коллеги. 

Больше самого злейшего врага бойся своих собственных 

недостатков. 

Не всякий, кто тебя критикует, хочет вреда, не всякий, кто тебе 

потакает, - твой друг. 
Давай задания самому себе. 

 


