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Государственные услуги, оказываемые 
службой занятости:

1. Информирование о положении на рынке труда
2. Содействие гражданам в поиске подходящей работы
3. Организация временного трудоустройства безработных граждан, 
испытывающих трудности в поиске работы
4. Организация временного трудоустройства несовершеннолетних 
граждан
5. Организация временного трудоустройства безработных граждан в 
возрасте от 18 до 20 лет
6. Организация проведения оплачиваемых общественных работ
7. Социальная адаптация безработных граждан на рынке труда 
8. Психологическая поддержка безработных граждан
9. Оказание безработным гражданам единовременной финансовой 
помощи на организацию самозанятости
10. Профессиональное     обучение,  переподготовка
11. Организация профессиональной ориентации граждан
12. Социальные выплаты гражданам
13.Содействие безработным гражданам в переезде



Определяющие принципы поиска работы

✔ Чем больше времени Вы потратите на определение того, чем Вы  
выделяетесь из других людей, тем выше  Ваши шансы

✔ Со всей настойчивостью стремитесь к той работе, которую Вы 
больше всего хотите

✔ Если Вы определили, какую работу Вы  ищете, объясните это всем 
вокруг. Чем больше людей помогают Вам, тем лучше

✔ Организации не любят нанимать неудачников. Преподносите себя 
как подарок судьбы 

✔ Оставшись без работы, занимайтесь поиском нового места 40 и 
более  часов в неделю

✔ Настройтесь на то, что Вы можете получить сотни отказов. Это 
нормально. При правильном настрое  очередной отказ  не будет 
выбивать Вас из колеи, а одна из очередных попыток может 
принести успех



Подготовка к поиску работы
1. Определить ЦЕЛЬ поиска работы: специальность,  должность. 

Для этого начните изучение рынка труда. Важно понимать, 
сколько зарабатывают или могут заработать такие 
специалисты, как Вы, какие компании сейчас ищут 
сотрудников, на какие специальности особый спрос и пр.

2. Ознакомьтесь со всеми существующими в настоящий 
момент инструментами и возможностями поиска работы и 
трудоустройства (Интернет, Ярмарки вакансий, Служба 
занятости, стажировки и т.д.)

3. Составьте и начните периодически обновлять свое резюме. 
Желательно это делать не реже одного раза в неделю. Для 
активного поиска – ежедневно. Каждый раз, обновляя 
резюме, не просто добавляйте информацию, а пытайтесь 
совершенствовать его форму. Смотрите чужие резюме, это 
даст Вам идеи, как сделать выигрышным свое. 



Подготовка к поиску работы
4. Заведите и начните периодически обновлять «карьерный файл»: это 

может быть ежедневник, набор файлов в компьютере или папка 
бумажных документов. Цель «карьерного файла» - собрать всю 
информацию, полезную для Вашего будущего трудоустройства:

• Варианты резюме для разных должностей.
• Перечень реализованных проектов с описанием.
• Перечень изученных компьютерных программ.
• Список возможных рекомендателей и рекомендательные письма.
• Список «компаний, где я хотел бы работать» с координатами.
• Заготовки сопроводительных и благодарственных писем.

5.    Не отказывайте сразу от рассмотрения вакансий, которые Вам 
поступают от знакомых, компаний или кадровых агентств. Старайтесь 
ездить на каждое собеседование, даже если предлагаемые условия и не 
совсем интересны. 
Относитесь к каждому интервью как к возможности бесплатно 
потренировать свои навыки ведения переговоров и самопрезентации. 
Обязательно благодарите в письменном виде за любые сделанные Вам 
предложения. 



Основные пути поиска работы

✔ получение пособия при наличии 
официального статуса 
безработного

✔ возможность консультаций 
специалистов

✔ право на бесплатное 
профессиональное обучение

Служба занятости

Для поиска вакансий 
достаточно только 

паспорта



✔ большое количество 
постоянно обновляющихся 
вакансий

✔  оперативность поиска (новые 
вакансии сразу же становятся 
доступными соискателю)

✔  возможность рассылки 
резюме работодателю и в 
кадровые агентства

✔  поиск вакансий на сайтах 
определенных компаний 

Интернет
Основные пути поиска работы



✔ быстрое установление 
контакта с лицами, 
принимающими решение о 
найме

✔  полная информация о 
работе

✔  нет стресса на 
собеседовании

✔  большая вероятность 
приема на работу

✔  есть поддержка на работе 
✔  положительные 

рекомендации

Личные контакты
Основные пути поиска работы

Используйте этот 
способ поиска работы 

как дополнительный



✔  возможность прямого 

контакта с консультантом 

по персоналу агентства и 

представителем 

работодателя

✔  трудоустройство 

бесплатное

Рекрутинговые агентства, 
выполняющие заказы 
компаний на подбор 

персонала

Основные пути поиска работы



✔ возможность контакта 
с работодателем 
напрямую

Ярмарки вакансий, 
тематические акции

Основные пути поиска работы

Советы:
1. Приходите к 
открытию 
Ярмарки
2. Возьмите на 
Ярмарку 
вакансий свое 
резюме



✔ возможность опередить 

конкурентов

✔ возможность попасть на 

позицию, которая не 

анонсируется в открытых 

источниках

✔  личный контакт с 

работодателем

✔  изучение будущего 

коллектива, рабочего места

Прямое обращение
к работодателю

Основные пути поиска работы



 
✔ доступ к огромному числу 

вакансий

✔  возможность разместить 

свое мини-резюме

✔  статьи-консультации по 

вопросам поиска работы

✔  регулярное обновление 

вакансий

✔ рубрикатор 

Основные пути поиска работы
СМИ (газеты, журналы) 



✔ Professionali.ru

✔ Мой Круг

✔ Профессионалы

✔  Вштате

Основные пути поиска работы
Профессиональные 

социальные сети

Ваш профиль в социальной сети - это ваш портрет. Порой он может 
рассказать больше чем резюме. Статусы, группы, фотографии, 
друзья, опытный рекрутер просмотрит всю эту информацию, прежде 
чем с вами связаться



Основные пути поиска работы
Поиск работы в профессиональных социальных сетях

Шаг 1. Откройте профиль для доступа.
Для успешного поиска работы необходимо открыть профиль, если он 
у вас закрыт для круга незнакомых людей
Шаг 2. Достоверно и максимально заполняйте профиль.
Чем больше информации можно получить о человеке из профиля, тем 
больше шансов на дальнейшее общение
Шаг 3. Скрывайте личную информацию, удаляйте ненужную.
Сегодня во многих социальных сетях возможно настраивать 
информацию о том, что показывать всем, а что только друзьям. 
Настройте личные фотоальбомы, статусы и ссылки под свои 
предпочтения. Удалите информацию, которая может сыграть не в 
вашу пользу  
Шаг 4.  Поиск интересных компаний. Определите ряд компаний, 
которые могут быть интересны для вас. Сделайте поиск группы или 
странички 
Шаг 5. Спросите у друзей, нет ли открытой вакансии в компаниях, где 
они работают. Также можно разместить статус и попросить друзей 
разослать его своим знакомым, через такую сеть знакомых также 
можно получить результат



Как получить первый профессиональный опыт
1. Ищите временные вакансии, стажировки
Стажеры нужны работодателям, чтобы подготовить новые 
кадры, а также найти бесплатного и низкооплачиваемого 
сотрудника

2. Работайте за минимальную плату или бесплатно
Главное сейчас – получить первый профессиональный 
опыт и рекомендации

3. Станьте лучшим на новой работе

4. После стажировки или производственной практики в 
учебном заведении возьмите отзыв и/или 
рекомендательное письмо



Работа во время учебы



Каким должно быть резюме
Профессиональный вид резюме:
✔ Цвет шрифта должен быть черным, 

бумага белой стандартного размера. 
По периметру должны оставаться поля 
не менее 10 мм

✔ Шрифт должен быть простым и 
читабельным. Старайтесь свести к 
минимуму количество выделений, а 
так же пользоваться шрифтом одного 
размера

✔ Информация должна быть 
представлена в виде коротких 
абзацев



Каким должно быть резюме
Требования к стилю написания резюме:

✔ Краткость, не более 1страницы
✔ Конкретность, четкость при описании квалификации, 

профессионального опыта, практических навыков
✔ Логичность изложения и структурированность текста
✔ Отсутствие негативных сведений о себе
✔ Грамотность, отсутствие сокращений и жаргонных 

выражений
✔ Скрытая самореклама
✔ Презентабельность документа



Структура резюме
1. Фамилия, Имя, Отчество, возраст, адрес(с указанием 
ближайшей станции метро), телефоны, e-mail

2. Цель: получение должности…
3. Личные данные: дата рождения, семейное положение
4. Профессиональный опыт (в обратном хронологическом 

порядке):

20… - 20…  (название организации, фирмы), должность, обязанности, 
достижения

5. Образование (основное и дополнительное):

20… - 20…  полное название учебного заведения, специальность, 
квалификация

6. Профессиональные навыки (в соответствии с целью резюме):

7. Дополнительная информация: ин. язык, ПК, водительские права 

8.  Личные качества





Формы резюме



Форма резюме





✔ Не бойтесь ответственности, берите на 
себя инициативу, проявляйте качества 
лидера, будьте активны, беритесь за 
сложные задания

✔ Будьте всегда готовы приступить к 
работе. Создайте впечатление 
незаменимости: вы всегда готовы 
работать и за себя, и за других, 
выполнять любую работу, причём 
качественно

✔ Научитесь выполнять свои должностные 
обязанности безукоризненно и строго в 
срок

Советы карьеристам:



www. msr.mosreg.ru

msr@mosreg.ru

СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ!


