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Технология 
успешного 

трудоустройства



Сотрудники отдела 
развития карьеры студентов:

Начальник - Илюшина Наталья Степановна
Специалист по трудоустройству - Кутушева Эльвира 
Тагировна
Специалист по трудоустройству – Фазрахманова Карина 
Рифкатовна
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Наши ресурсы



Как начать строить свою 
карьеру?
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1.Ответственно подойти к учебе (новые знания, знакомство, 
связи);
2.Серьезно выбрать базы практик ;
3.Иметь после практики: рекомендательные, благодарственные 
письма, отзывы и характеристики;
4.Участвовать в карьерных мероприятиях (презентация 
компаний, форумы, ярмарка вакансий, мастер-классы)
5. Собрать эффектное портфолио (резюме, грамоты, дипломы).



Куда податься молодому специалисту?



❑ОТДЕЛ  РАЗВИТИЯ КАРЬЕРЫ СТУДЕНТОВ  – 1 КОРП.,  200 КАБ .;

❑интернет (сайты компаний, кадровые агентства);

❑нетворкинг, личные контакты:  друзья, знакомые;

❑карьерные мероприятия;

❑печатные издания;

❑рассылка писем;

❑напрямую у работодателя.

ГДЕ ИСКАТЬ РАБОТУ?

6



                
     Специализированные 

сайты
Каждый из них имеет подразделы

для студентов и молодых специалистов
(полезные статьи, справочники карьериста, 

вакансии, стажировки, конкурсы): 

http://career.ru/
http://www.superjob.ru/rabota-dlya-studentov/

http://www.vedomosti.ru/careerist.
Сфера образования: 

http://ufa-edu.ru

Каталог вакансий
http://ufa.bashzan.ru/vacancies



 Нетворкинг, личные контакты: 
родственники, друзья, знакомые 



Ярмарки вакансий 



Печатные издания



Внимание!
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КАК ОТЛИЧИТЬ ПОРЯДОЧНОГО 
РАБОТОДАТЕЛЯ ОТ МОШЕННИКА?

Читаем внимательно

Составляем «досье»

Звоним рекрутеру

Кошелек на замок

1.

2.

3.

 4.
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ПОРА НАЧИНАТЬ!



• Изучение себя (сильные и слабые стороны);
• Составление нескольких вариантов резюме;
• Подготовка комплекта документов соискателя;
• Самостоятельный поиск вакансии;
• Запись на собеседование;
• Оформление трудового договора.
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Этапы трудоустройстваЭтапы трудоустройства



• Резюме (несколько вариантов резюме с различными акцентами)
• Характеристики, рекомендательные письма (с места учебы, прохождения практики, 

стажировок, предыдущей работы)
• Документ об образовании (диплом, копии)
• Сертификаты об окончании дополнительных курсов, тренингов, мастер-классов
• Документ воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву)
• Справка о наличии (отсутствии) судимости
• Портфолио, образцы работ (творческие специальности)
• Паспорт
• Трудовая книжка
• Свидетельство обязательного пенсионного страхования и ИНН
• Санитарная книжка (зависит от сферы)
• Водительские права (при необходимости)
• Фотографии (3*4., до 4 шт.) 
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Перечень документов соискателя
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Сопроводительное письмо
(письмо-бумеранг)

• Должность на которую вы претендуете;
• Источник информации, из которого вы узнали о 

вакансии;
• Предложение рассмотреть вашу кандидатуру;
• Указать, что вы готовы встретиться лично, 

чтобы предоставить более полную информацию 
о себе и о своем профессиональном опыте.
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СОПРОВОДИТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО
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Письма - это электронная 
движимая сила вашей 

карьеры



Зачем
 это

 
все

?
Резюме- инструмент 

самомаркетинга

Часто достойные люди не умеют произвести 
впечатление, рассказать о себе



3 ВИДА РЕЗЮМЕ

❖ Классическое резюме европейского формата (оно же и 
основное, которое вы всегда отправляете тому, кто 
заинтересован в вас. Это файл в формате doc или pdf).

❖ Резюме для размещения на работных сайтах и в 
профессиональных социальных сетях (за образец 
берем классический формат. В зависимости от сайтов 
есть ряд нюансов).

❖  Лист эксперта или «продающее» портфолио
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❑ ЗАГОВОЛОК
(ФИО (ЗАГЛАВНЫМИ БУКВАМИ), контакты, фото)
❑ ЦЕЛЬ 
(искомая вакансия)
❑ ОБРАЗОВАНИЕ
 (Годы учебы в школе, наименование вуза, факультета, специальность, квалификация, степень, звание, курсы,
тренинги, стажировки. Перечисление: от последних к первым (обратный порядок, т.е. начиная с последнего))
❑ ОПЫТ РАБОТЫ (Стаж (по специальности), перечисление мест работы (обратный порядок)-период, название 

компании, ее сфера деятельности, должность) 
❑ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ (компьютерная грамотность (программы, прикладные пакеты, 

иностранные языки (по уровню) и т.д.),владение оргтехникой (факс, АТС, сканер) 
❑ ЛИЧНОСТНЫЕ КАЧЕСТВА
❑ ДОСТИЖЕНИЯ
❑ ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ
✔ Семейное положение, дети и.т.п.
✔ Дата рождения
✔ Хобби/увлечения 
✔ Профессиональные интересы 

Структура стандартного резюме



Online Hiring Services

Электронная почта



Фото для резюме
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Фото для резюме
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Цель поиска 
(искомая вакансия)

Как написать Так не писать

Соискание должности инженера–технолога 
(пищевое производство)

Работа, которая позволит раскрыть мой 
потенциал
Стабильная, высокооплачиваемая работа
Работа в уважаемой стабильной компании

Соискание должности руководителя отдела 
подбора персонала

Руководитель
Высокая должность в области подбора 
персонала

Соискание должности менеджера отдела 
закупок (упаковка, оборудование)

Менеджер

Соискание должности ассистента отдела 
маркетинга

Молодой специалист
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Образование/тренинги
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Что написать Что не писать

Основное образование (высшее, 
специальное, бизнес)

То, что имеет отношение к цели 
(искомой работе)

Тренинги личностного роста
«Курсы кройки и шитья»

То, о чем вы сможете  вспомнить и 
рассказать, привести примеры как 
используете полученные навыки и 
знания

Давние тренинги, которые вы 
проходили на заре своей карьеры
«Устаревшие  знания»
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• Например
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Личностные качества

Коммуникабельность Умею находить общий язык с 
разными типами людей

Аналитические способности Способен анализировать и 
интерпретировать сложную 
информацию, делать объективные 
выводы.
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ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ:

Дата рождения: 11.01.1992 г.
Семейное положение: не женат, детей нет;
Водительские права: категории В, стаж 4 года;
Личный автомобиль: да;
Возможность командировок: готов;
Хобби: перевод иностранных текстов, чтение иностранной 
художественной литературы, увлечение спортом, музыка, 
автомобили
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Хобби, увлечения

Дайвинг
-вы исследователь

Велоспорт
-умение преодолевать препятствия 
и достигать цели 



Ошибки/опечатк
и
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Собеседование
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• Внешний вид 

 (стиль одежды, прическа, макияж, парфюм); 
                                                           

• Речевая этика;

• Манеры поведения.

На что обращают внимание 
работодатели:
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Помощники на собеседовании

Часы. 

Документы. 

Носовой платок. 

Блокнот  и  ручка.  

Освежитель   дыхания.  

Чистящая  губка  для  обуви. 

Мобильный телефон (безвучный режим).
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Важные советы
*НЕ ОПАЗДЫВАЙТЕ. Приезжайте на 10-15 минут раньше назначенного времени. 

*ОТКЛЮЧАЙТЕ МОБИЛЬНЫЙ ТЕЛЕФОН. Не отключенный телефон - Это демонстрация 
своей деловитости в самый неподходящий момент. 

*КАК ПРАВИЛЬНО СЕСТЬ. Сядьте с работодателем на одном уровне, то есть друг напротив 
друга, лицом к лицу.

*ЗРИТЕЛЬНЫЙ КОНТАКТ. Внимательно смотрите на интервьюера, Вы не только лучше 
поймёте его, но и произведёте впечатление заинтересованного человека, уверенного в своих 
силах.
*ЖЕСТИКУЛЯЦИЯ. Умеренная и уместная жестикуляция делает Вашу речь более 
убедительной. 

*МИМИКА Если Вы улыбаетесь, то у Вас больше шансов показаться благополучным и 
уверенным в себе человеком. Однако, не следует улыбаться постоянно. И улыбка должна быть 
уместной.
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Чтобы завоевать положение, 
мало одного ума… 
Надо еще и держать себя с умом!   

О.де Бальзак


