УВАЖАЕМЫЕ ВЫПУСКНИКИ!

Найти свою работу важно для каждого человека.
Примерно треть своей жизни человек проводит на работе, повышает свою квалификацию, социальный статус, увеличивает доход. … Ему повезло! 
Повезет и вам!!! если будете знать, чего хотите, видеть свою цель в жизни и не отступать от нее.  
Поиск работы – это естественная часть профессиональной подготовки в условиях рынка. Не упускайте случая быть совершенным в своем профессионализме!
[image: http://mabi.vspu.ru/files/2018/06/blok-shema.jpg] 
Алгоритм поиска работы 
· Никто вам ничего не должен. 
Ваше трудоустройство зависит от вашей активности.
· Не следует медлить, поскольку ситуация на рынке труда меняется достаточно быстро.
· Поиск работы следует вести системно, планомерно, апробируя все возможные варианты работы.
· Не надо отказываться от временного трудоустройства.
· Вы можете получить много отказов. Очередной отказ не должен выбивать вас из колеи. Отрицательный результат – тоже результат.

Основные информационные источники. 
· [image: https://rbsmi.ru/upload/iblock/23a/23a38028efa372a7f363f9c647dea51d.jpg]Газеты и другие СМИ с объявлениями о вакансиях. 
· Государственная служба занятости.
· Коммерческие фирмы, занимающиеся трудоустройством.
· Ваши собственные объявления о поиске работы.
· Телефонные звонки работодателям. 
· Другие люди, друзья, родственники. 
· Интернет ресурсы: 
- https://www.avito.ru;
- https://hh.ru/;
- https://superjob.ru;
- https://zarplata.ru/


РЕЗЮМЕ

Правила составления резюме

[image: https://365news.biz/wp-content/uploads/2019/02/napisannoe_rezyume_kratkost_i_obstoyatelnost.jpg]Цель резюме – привлечь внимание потенциального работодателя.
· Краткость.
· Конкретность.
· Активность – использование активных глаголов «разработал», «добился».
· Аккуратность.
·  Логичность изложения. 
Резюме, как правило, включает в себя следующие разделы:
· Персональная информация. Должна содержать фамилию, имя и отчество, дату рождения, контактную информацию. Укажите домашний и мобильный телефоны, адрес электронной почты.
· Желаемая должность. В компании может быть открыто несколько вакансий, поэтому лучше укажите должность, на которую претендуете.
· Основное образование. Укажите годы начала и окончания учебы, полное название учебного заведения, полученную специальность. 
· Опыт работы. Лучше всего представить последовательность перехода с одной должности на другую или из одной организации в другую в обратном порядке, начиная с последнего. Акцентируйте внимание работодателя на том опыте, который соответствует Вашей теперешней цели. 
Если Вам не хватает опыта работы по специальности, необходимо включить: 
· производственную практику на старших курсах;
· преддипломную практику;
· временную работу в проектах;
· неоплачиваемую работу (возможно, участие в организации конференций, работу в общественных или благотворительных организациях).
Необходимо  показать, что умеете работать и добиваться результатов. 

· Дополнительные сведения. Сведения, которые могут пригодиться для выполнения соответствующих должностных обязанностей: личные качества, владение иностранными языками, знание компьютерных программ, водительские права, наличие автомобиля.
· «Другая значимая информация». Укажите грамоты, награждения, успехи за период учебной деятельности.  
Постарайтесь разместить весь объем информации на одной странице (А4). Если резюме заняло две страницы, пронумеруйте их. Не скрепляйте страницы и не печатайте с обеих сторон листа. Резюме должно быть написано разборчивым простым шрифтом (шрифт — Times New Roman, размер шрифта - 12-14).

Образец
Резюме выпускника (без опыта работы)
Иванов Иван Иванович
Адрес:______________________________________________________________________
Телефон:д.т _____________; моб. __________________Е-маil:_______________________
Дата рождения:_______________________________________________________________
Гражданство:_________________________________________________________________
Семейное положение:__________________________________________________________
Цель: Получение должности ____________________________________________________
Образование:
____ - ____ гг.
Наименование образовательного учреждения.
Факультет: ____________________________________________________
Специальность/направление: ____________________________________
Квалификация: ________________________________________________
Форма обучения: очная, заочная: ________________________________
Место прохождения практик, стажировок:
____ - ____ гг.
Учреждение___________________________________________________
Должность ____________________________________________________
Оценка________________________________________________________
Научно-исследовательская работа:
_____г.
Принимал участие в научной конференции _________________________
Результат (диплом, сертификат и т.п.) ______________________________
_____г.
Принимал участие в олимпиаде___________________________________
Результат (диплом, сертификат, место и т.п.) ________________________
_____г.
Профессиональные навыки:
Знание компьютерных программ: MS’ Word, MS’ Excel,  Access.
Иностранные языки – английский (свободно устно, письменно) немецкий (базовый)
Наличие водительских прав А, В, С,
Дополнительные навыки: общественная деятельность и награды, членство в профессиональных организациях и т.п.
Личные качества: ответственность, исполнительность, коммуникабельность, способность к самообразованию, быстрая адаптация к новым условиям.
Дата заполнения резюме: «_____» _____________ 20___ г. Подпись___________________
СОБЕСЕДОВАНИЕ
Помните! нет универсально «хороших» и «плохих» кандидатов – есть те, кто ПОДХОДИТ для этой организации и этой работы, и те, кто НЕ ПОДХОДИТ. 
Если вас пригласили на собеседование, вы уже заслужили одобрение и произвели хорошее впечатление. Главная задача первого собеседования – улучшить мнение о себе. 
Подготовка к собеседованию
[image: https://avatars.mds.yandex.net/get-pdb/911433/10c77f92-2bbc-401e-b853-17b5f0581a69/s1200?webp=false]
ПЕРВЫЙ ЭТАП 
· Зайдите на сайт организации и познакомьтесь с ее деятельностью. 
· Посмотрите,  кто является руководителем.  
· Штат сотрудников. 
· Изучите профессиональные качества, которые требуются для предлагаемой вакансии. 
· Посмотрите  фото, видео, публикации 
· Ознакомьтесь с режимом работы. 

[image: C:\Users\User\Desktop\hello_html_46a32b28.jpg]
ВТОРОЙ ЭТАП 
· Соберите необходимые документы: паспорт, резюме, диплом об образовании с вкладышем, медицинская книжка (при наличии), трудовая книжка (при наличии), сертификаты  об окончании курсов.
· Одежда должна быть чистой и аккуратной. Вымойте обувь, придайте ей глянец  обувным кремом. 
· Поставьте перед собой четкую цель  и ответ на вопрос, почему вы идете на данную вакантную должность. 

[image: https://minemshop.ru/images/1013471361.jpg]Прохождение собеседования

Будьте пунктуальны. Постарайтесь прийти на встречу чуть раньше назначенного срока. Лучше вы подождете 10 минут в приемной, чем работодатель будет ждать вас полминуты. 

[image: https://hotgeo.ru/uploads/posts/2019-04/1555076494_600px-mobile_forbiden_red.png]Отключите телефон. При наличии при себе мобильного телефона, отключить его, чтобы звонки не мешали Вашей беседе.

Будьте вежливы. Войдя в кабинет поздоровайтесь, назовите свое имя и фамилию, скажите по какому поводу вы пришли. Не следует садиться в кресло без приглашения, это будет не этично.
Будьте уверенны. Говорите спокойно, не машите руками, не используйте закрытых поз, проявляйте интерес, задавайте вопросы, делайте пометки в блокноте.  
[image: https://avatars.mds.yandex.net/get-pdb/2006743/aa2b064d-69a8-4fc5-8d31-b53e3427f76f/s1200]Будьте внимательны. Умение слушать и слышать работодателя ценное качество личности. На собеседовании у вас будет возможность задать и те вопросы, которые вы подготовили заранее, и те, которые возникли у вас в ходе беседы. 
[image: https://avatars.mds.yandex.net/get-pdb/2264474/7dbbaa2b-80b5-48af-8b03-451194ae143d/s1200?webp=false]Расскажите о себе. Подготовьте рассказ о себе, расскажите о своих успехах и достижениях. Будьте правдивы и немногословны.
Открытая улыбка. Деловому разговору улыбка не мешает, наоборот, остается впечатление, что вы опытный, а потому уверенный в себе человек. 

[image: https://im0-tub-ru.yandex.net/i?id=e42e77aba7f3e687f40019574e3f6905&n=13]Прощаясь по окончании собеседования, обязательно поблагодарите за предоставленную вам возможность пройти собеседование вне зависимости от окончательного выбора, который сделает работодатель.





Дорогие выпускники! Верьте в свои силы! 
Вы обязательно добьётесь успеха в поиске работы! 
  [image: https://im0-tub-ru.yandex.net/i?id=ebcbdc07721d52623acf32b59a86ee82&n=33&w=242&h=150]

Уверенность и активность  - верные помощники в поиске работы





Твоя жизнь - это во многом то, что ты о ней думаешь 


Эффективное условие  в поиске работы - ясно знать, что нужно  


Нельзя сдаваться не только после одного, 
но и после ста поражений 
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