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Цель: 

 

Изучив данный учебный элемент, Вы будете знать: 

 

− источники информации о вакансиях 

− правила работы с источниками информации о вакансиях 

 

 

 

 

 

 

 

 

Оборудование, материалы и вспомогательные средства:  

 

Газеты с объявлениями о вакансиях 

Компьютер 

Проспекты с вакансиями с ярмарки вакансий 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Сопутствующие учебные элементы и пособия: 

− Поиск работы через агентства по трудоустройству 

− Требования безопасности при работе на персональных ЭВМ 

− Варианты трудоустройства 

− Характеристика желаемого рабочего места 

− Составление и оформление резюме и сопроводительного письма 

− Составление и оформление автобиографии 

− Составление и оформление объявления о поиске работы в СМИ, сети Интернет 

− Телефонные переговоры с работодателем 
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ИСТОЧНИКИ ИНФОРМАЦИИ О 

ВАКАНСИЯХ 

 

ГОСУДАРСТВЕННЫЕ ЦЕНТРЫ ЗАНЯТОСТИ 

НЕГОСУДАРСТВЕННЫЕ ЦЕНТРЫ ЗАНЯТОСТИ 

ЯРМАРКИ ВАКАНСИЙ 

ОБЪЯВЛЕНИЯ В ГАЗЕТАХ И ЖУРНАЛАХ 

ОБЪЯВЛЕНИЯ В СЕТИ Интернет  

РЕКЛАМА ПО РАДИО И ТЕЛЕВИДЕНИЮ 

РАЗМЕЩЕНИЕ ОБЪЯВЛЕНИЯ С 

ПРЕДЛОЖЕНИЕМ СВОИХ УСЛУГ В ГАЗЕТЕ  

САМОСТОЯТЕЛЬНОЕ ОБРАЩЕНИЕ НА 

ПРЕДПРИЯТИЕ 
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Личные контакты – самый простой метод 

найти место работы. От друзей, 

родственников, знакомых, случайно 

встреченных людей можно получить 

информацию о вакансии. 

 

 

Знакомые могут рассказать о вас 

работодателю, передать ваше резюме и 

автобиографию (см. учебный элемент 

Составление и оформление резюме и 

сопроводительного письма, Составление и 

оформление автобиографии) ответственному 

за решение кадровых вопросов лицу, 

рекомендовать вас как ценного сотрудника.  

 

 

Чтобы использовать личные контакты 

эффективно, необходимо: 

 

− Общайтесь и беседуйте с максимально 

возможным числом людей. 

 

− Обдумайте то, о чем собираетесь 

спросить или рассказать (какая работа, 

квалификация, режим дня и т.д.) 

 

 

Государственные центры занятости – 

организация, собирающая информацию о 

вакансиях на предприятиях и в организациях 

и предоставляющая их населению (см. 

учебный элемент Поиск работы через 

агентства по трудоустройству). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПРАВИЛА РАБОТЫ  

С ИСТОЧНИКАМИ ИНФОРМАЦИИ О ВАКАНСИЯХ 

Иван Иванович! У меня 

на примете есть 

подходящий человек, 

обладающий 

соответствующей 

квалификацией. 

Хотелось бы устроиться 

на работу шлифовщиком. 

Окончил технический 

лицей с 4 разрядом по 

профессии Станочник 

широкого профиля. 
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Негосударственные центры занятости – 

частные организации, собирающие 

информацию о вакансиях на предприятиях и 

в организациях и предоставляющая их 

населению (см. учебный элемент Поиск 

работы через агентства по трудоустройству). 

 

 

 

Ярмарки вакансий – проводятся ежегодно 

во всех городах. В них принимают участие 

работодатели и соискатели работы. На 

ярмарке можно встретиться с работодателем 

или его представителем, поговорить лично, 

познакомиться с существующими 

вакансиями, узнать требования к работнику. 

На ярмарке можно изучить 

специализированную литературу, 

воспользоваться, по необходимости, 

помощью юриста, психолога. Информацию о 

ярмарке можно узнать через СМИ. 

 

 

Чтобы найти работу с помощью ярмарки 

вакансий необходимо: 

 

− При входе получите анкету и заполните 

ее. Сведения о вас будут занесены в 

картотеку соискателей. Анкета 

заполняется по желанию. 

 

− Соберите проспекты, газеты, журналы с 

вакансиями. В последствии вы сможете в 

спокойной обстановке изучить 

информацию. 

 

− Прослушайте информацию 

распорядителя по радио. Вы сможете 

узнать, где размещаются интересующие 

вас участники ярмарки. 
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− Познакомьтесь с работодателями, 

пообщайтесь. Если вакансия вас 

заинтересовала, оставьте работодателю 

свое резюме и автобиографию (см. 

учебный элемент Составление и 

оформление резюме и 

сопроводительного письма, Составление 

и оформление автобиографии). 

 

− Молодым людям необходимо обратить 

внимание на банк вакансий для 

молодежи. 

 

− Познакомьтесь с формами 

переподготовки кадров, учебными 

заведениями, осуществляющими 

подготовку (по необходимости). 

 

− По необходимости можно выбрать 

временную или общественную работу. 

 

 

 

Объявления в газетах и журналах – самый 

простой и доступный способ найти работу. 

Практически в каждой газете можно найти 

объявления о рабочих местах. Существуют и 

специализированные издания, в которых вы 

можете ознакомиться с вакансиями, получить 

информацию о работе за рубежом, в разных 

регионах России. 

 

 

Правила работы с печатными изданиями: 

 

− Ознакомьтесь с алфавитным указателем 

всех вакансий номера, выделите рубрики, 

которые имеют к вам отношение. 

 

− Читайте объявление целиком. Отмечайте 

подходящие вакансии, сравните их друг с 

другом. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                       

Внимание! 
В объявлении вы можете 

почерпнуть полезную 

информацию об 

организации, требованиях к 

работнику, условиях труда и 

т.д. 
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− Если вам встретилось объявление о 

подходящей для вас вакансии, 

проанализируйте его. Выявите явные и 

скрытые требования работодателя, 

зашифрованные в объявлении. 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Внимание! 
Если в объявлении вам 

обещают быстрые 

деньги, легкую работу, 

вас просят выслать 

деньги, конверт с 

обратным адресом, нет 

точного адреса и 

телефона, возможно, что 

это мошенники. 

Охранное предприятие 

«Сатурн» приглашает на 

работу бывших 

военнослужащих без в/п. 

Возраст до 40 лет. Соц. пакет, 

график работы сутки – трое, 

з/п от 10000 руб. Тел. 11-11-11, 

Андрей Павлович  

Явные требования: без 

вредных привычек, 

возраст до 40 лет. 

Скрытые требования: 

военнослужащий, то есть 

человек 

дисциплинированный, 

ответственный, способный 

обращаться с оружием. 

Дополнительный заработок 

для женщин и девушек. 

Гибкий график работы. 

Высокие быстрые заработки. 

Тел. 00-00-00 
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Объявления в сети Интернет. Кадровики 

уделяют все большее внимание данной 

методе поиска, так как Интернет - аудитория 

постоянно растет. Для того чтобы найти 

работу через сеть Интернет, необходимы 

навыки работы с компьютером, 

дополнительные приспособления в виде 

компьютера с модемом и соответствующим 

программным обеспечением, подключение к 

Интернету и право пользоваться Сетью. 

Можно воспользоваться услугами 

«Интернет-клуба».  

 

 

Правила поиска вакансий через сеть 

Интернет: 

− Вы отправляете свое резюме на сайт 

кадрового агентства, работодателя и 

ждете, когда появится вакансия, 

подходящая вам, и приглашения на 

собеседование.  

 

− Помимо сайтов кадровых агентств, в 

Интернет существует большое количество 

различных электронных досок бесплатных 

объявлений, где вы можете, как 

посмотреть вакансии, так и разместить 

информацию о себе www.job.ru, 

www.km.ru, www.rdw.ru, www.joblist.ru, 

www.hro.ru, www.job.rbc.ru, www.joblist.ru. 

Новые вакансии на таких сайтах 

появляются чаще и оперативнее, чем их 

публикуют печатные СМИ.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Внимание! 
Если вы не умеете работать с 

компьютером, то вам следует 

обратиться к специалисту для 

обучения или помощи. 
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Реклама по радио и телевидению – 

оперативная информация о вакансиях. Это 

либо информативные объявления, либо 

бегущая строка. 

 

 

Размещение объявления с предложением 

своих услуг в газете – один из активных 

методов поиска работы. Объявление должно 

быть кратким, но информативным (см 

учебный элемент Составление и  оформление 

объявления о поиске работы в СМИ, сети 

Интернет).  

 

Самостоятельное обращение на 

предприятие наиболее эффективный с точки 

зрения работодателя способ поиска работы. 

Вы можете совершить поисковый 

телефонный звонок с целью поиска работы 

(см. учебный элемент Телефонные 

переговоры с работодателем); совершить 

поисковый визит к работодателю; письменно 

обратиться в организацию с информацией о 

своих профессиональных и личностных 

качествах (см. учебный элемент Составление 

и оформление резюме и сопроводительного 

письма, Составление и оформление 

автобиографии). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Наиболее эффективным при поиске вакансий будет сочетание всех указанных методов. 

Помните, что поиск работы – это тоже работа. 
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Пути поиска 

работы 
«+» «-» 

 Объявления, 

СМИ 

 

Доступность. Объявления размещены 

везде: на заборах, подъездах, магазинах, 

в газетах, в Интернете и т. д. Большой 

выбор. Уровень свободных рабочих 

мест в них разный. Можешь выбрать то 

рабочие место, которое устраивает. Есть 

возможность поместить объявление о 

поиске работы; найти информацию по 

повышению квалификации. 

Недостоверность. Нет гарантии, что 

предложенная работа не несет в себе 

обмана, и вы не окажетесь жертвой 

преступлений. 

 

Агентство по 

трудоустройству 

  

Целенаправленность. Вам подыщут ту 

должность, на которую вы претендуете.  

Услуга платная. Время. Работают в 

основном со специалистами, 

имеющими опыт работы. Нет 

социальных гарантий. 

Государственный 

центр занятости 

 

Бесплатно. По возможности отправляют 

на учебу для получения новой 

специальности. Пособия по 

безработице. Сохраняется стаж. 

Неэффективность. Вам могут 

предложить работу, не 

соответствующую вашим желаниям, 

возможностям, а также она не всегда 

высокооплачиваемая. 

Знакомые, друзья 

 

Возможность дать знать работодателю о 

ваших положительных качествах и 

достоинствах, даже не встречаясь с 

вами. Гарантия в том, что плохую 

работу друг не посоветует. 

Постоянное ощущение зависимости 

от знакомого. Чувство, что ты ему 

чем-то обязан. Друг не всегда может 

объективно оценить твои 

возможности и способности 

Самостоятельный 

поиск 

 

Ты всегда ищешь то, что ты хочешь, 

реально оценивая свои возможности и 

способности. При личной встрече есть 

возможность показать свои 

положительные качества и обсудить все 

интересующие вопросы. 

Затрата энергии и времени, которые 

могут отбить желание продолжать 

поиск дальше. Отказ может быть 

грубым. В случае неудачи – потеря 

интереса к дальнейшему поиску 

работы. 

Рассылка резюме 

 

Экономия времени. Широкий охват (вы 

можете разослать свое резюме в 

несколько организаций, предприятий.). 

Безопасность. Есть гарантия, что могут 

пригласить на собеседование.  

Нет возможности рассказать о себе 

лично работодателю. Отсутствие 

гарантии, что ваше резюме прочтут. 

Материальные затраты. 

Интернет 

 

Большой выбор. Порядка 1000 ресурсов 

зарегистрировано в поисковой системе 

Rambler в рубрике «работа». Это 

домашние страницы кадровых агентств, 

базы данных «предлагаю работу — ищу 

работу», доски объявлений, 

электронные версии газет и журналов. 

Недоступность. Не у всех есть 

возможность пользоваться 

Интернетом или не хватает знаний 

 

Пути поиска работы, их “плюсы” и “минусы” 
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Проверка усвоения 

 

Контрольные вопросы 

       

Каждый вопрос имеет один или несколько правильных ответов. Выберите правильные. 

 

1. ИСТОЧНИКАМИ ИНФОРМАЦИИ О ВАКАНСИЯХ ЯВЛЯЮТСЯ: 

А. Объявления в газетах и журналах  

Б. Ярмарка вакансий 

В. Личные контакты 

Г. Учебные пособия 

Д. Государственные центры занятости 

 

 

2. Дополните 

          САМЫЙ ПРОСТОЙ СПОСОБ НАЙТИ РАБОТУ ЧЕРЕЗ ДРУЗЕЙ И    

          РОДСТВЕННИКОВ НАЗЫВАЕТСЯ __________________________________. 

 

 

      3. Установите соответствие: 

        

ИСТОЧНИК ИНФОРМАЦИИ 

 

ХАРАКТЕРИСТИКА 

1. Государственные центры занятости  А. Частные организации, собирающие 

информацию о вакансиях на 

предприятиях и в организациях и 

предоставляющая их населению  

 

2. Негосударственные центры занятости Б. Место, где можно встретиться с 

работодателем или его представителем, 

поговорить лично, познакомиться с 

существующими вакансиями, узнать 

требования к работнику, можно изучить 

специализированную литературу, 

воспользоваться, по необходимости, 

помощью юриста, психолога.  

 

 В. Организация, собирающая 

информацию о вакансиях на 

предприятиях и в организациях и 

предоставляющая их населению 
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    4. НА ЯРМАРКЕ ВАКАНСИЙ МОЖНО ПОЛУЧИТЬ ИНФОРМАЦИЮ О:  

А. Формах переподготовки кадров. 

Б. Возможностях временного трудоустройства. 

В. Возможностях постоянного трудоустройства. 

Г. Распродаже дисков. 

 

 

5. Установите правильную последовательность: 

А. Ознакомьтесь с алфавитным указателем всех вакансий номера.  

Б. Отметьте  подходящие вакансии, сравните их друг с другом. 

В. Выявите явные и скрытые требования работодателя, зашифрованные в 

объявлении. 

Г. Выделите рубрики, которые имеют к вам отношение. 

 

 

6. ЧТОБЫ ИСКАТЬ ВАКАНСИИ С ПОМОЩЬЮ СЕТИ Интернет, НЕОБХОДИМЫ 

ПРИСПОСОБЛЕНИЯ: 

А. Компьютер с модемом.   

Б. Программное обеспечение.  

В. Принтер. 

Г. Право пользоваться Сетью. 

Д. Подключение к Интернету. 

 

 

7. ПО РАДИО И ТЕЛЕВИДЕНИЮ МОЖНО УЗНАТЬ О ВАКАНСИЯХ С ПОМОЩЬЮ:  

А. Информативных объявлений.  

Б. Бегущей строки. 

В. Сайта кадрового агентства. 

 

 

8. ОСНОВНЫМИ СПОСОБАМИ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО ОБРАЩЕНИЯ В 

ОРГАНИЗАЦИИ ЯВЛЯЮТСЯ: 

А. Информативное объявление. 

Б. Телефонный звонок. 

В. Поисковый визит. 

Г. Письменное обращение.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


