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Матеріали кращих освітніх практик педагогічних працівників 

професійної освіти. Предмет: "Техніка  пошуку роботи". 

 

 

У збірнику представлені матеріали передового педагогічного досвіду 

працівників закладів професійної освіти з предмету; "Техніка пошуку  

роботи". Матеріали можуть бути використані в практичній діяльності 

викладачів, майстрів виробничого навчання даного профілю. 
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Тренінг 

Тема: «Техніка пошуку роботи» 

Мета: формувати навички цілеспрямованого та активного пошуку 

роботи, підвищити шанси учнів-випускників на знаходження у майбутньому 

бажаної роботи (досягти мріяного результату у працевлаштуванні); 

розвивати творчі здібності, вміння аналізувати інформацію, робити висновки; 

формувати впевненість у своїх силах, віри у здійснення мрій. 

Задачі: 

1) конкретизувати бажання учнів щодо майбутньої роботи; 

2) зробити перші кроки в її пошуках; 

3) проаналізувати плюси та мінуси джерел пошуку роботи; 

4) виявити перешкоди, які можуть завадити знайти бажану роботу та 

відшукати шляхи їх подолання. 

Тренер: Костюкович В.В., методист коледжу. 

Час проведення: 2 год. 

Склад групи: 10 осіб (учні випускних груп різних професій: «Кухар», 

«Кондитер», «Офіціант», «Бармен», «Агент з постачання» та спеціальності 

«Технолог харчування»). 

Аудиторія: читальна зала бібліотеки коледжу. 

Обладнання: фліпчарт, маркер (чорний), кольоровий папір (7 

кольорів) розрізаний на смуги шириною по 2 см (10 смуг кожного кольору 

для вправи «Джерела пошуку роботи») та по 5 см (дві смуги для гри 

«Отруйна річка»), білий картон формату А-4 (10 аркушів), клей-карандаш (10 

шт.), вологі серветки (2п.), кольорові олівці (5 наборів), фломастери (5 

наборів), аркуші в клітинку (20шт.), ручки сині (10 шт.), ножиці (10шт.), 

ватман формату А-1, скотч, бейджики з іменами учасників (10шт.), епіграф 

на аркуші А-4.  

 

План проведення тренінгу 



1. Організаційний момент.  

2. Формулювання теми, мети тренінгу. 

3. Знайомство. 

4. Правила проведення тренінгу. 

5. Актуалізація проблеми. 

6. Вправа «Портрет моєї роботи». 

7. Вправа «Джерела пошуку роботи». 

8. Гра «Отруйна річка». 

9. Вправа «Перешкоди у пошуку роботи та їх подолання». 

10. Підсумки. 

Хід проведення 

«На Землі існує велика істина:  

коли ти по-справжньому чогось забажаєш,  

ти досягнеш цього.»  

Пауло Коельо, бразильський письменник 

1. Організаційний момент.  

2. Формулювання теми, мети тренінгу. 

Слово тренера. Добрий день усім присутнім! Я вітаю Вас на тренінгу з 

теми «Техніка пошуку роботи». Учасниками цього заходу є учні випускних 

груп Бердянського економіко-гуманітарного коледжу Бердянського 

державного педагогічного університету різних професій – майбутні агенти з 

постачання, кухарі, кондитера, офіціанти, бармени, технологи харчування.  

Шановні учасники, ми зібрались тут для того, щоб ви одержали нові, 

цікаві знання та почали формувати навички цілеспрямованого та активного 

пошуку роботи. Це вам обов’язково знадобиться у житті. 

3. Знайомство. 

Слово тренера. Для того, щоб познайомитись і зразу ж задати робочу 

атмосферу тренінгу, ми зробимо так: ви будете самі себе представляти, 

причому кожен наступний учасник повторюватиме все те, що сказали усі 

учні до нього (рухатимемось по колу). Якщо комусь буде важко повторити 



сказану інформацію, ми дружньо будемо підказувати, підтримувати, таким 

чином формувати дружню, згуртовану групу. 

Отже, вам треба назвати своє ім’я, професію, спеціальність, за якою 

навчаєтесь, і додати ще якусь інформацію про себе, яка вирізняє Вас від 

інших. Наприклад: «Мене звати Вікторія Володимирівна, за фахом – 

викладач, у цьому навчальному році займаю посаду методиста коледжу. Я – 

людина творча. Мені подобається створювати щось нове: наприклад, 

виготовляти вироби декоративно-прикладного мистецтва або писати сценарії 

навчальних, виховних та розважальних заходів, втілювати їх у життя».  

Учні представляють себе. 

4. Правила проведення тренінгу . 

Слово тренера. На будь-якому тренінгу встановлюються правила 

проведення тренінгу, які учасники можуть корегувати, або доповнювати. 

Тож сьогодні я пропоную дотримуватись таких правил: 

- слухати уважно, не перебивати один одного; 

- не боятись висловлювати свою думку; 

- проявляти доброзичливість, повагу один до одного; 

- точно виражати свої думки; 

- бути активним у роботі. 

Є якісь зауваження, пропозиції щодо правил? (Учні висловлюють 

зауваження, пропозиції, та домовляються приймати їх, або ні.) 

5. Актуалізація проблеми.  

Слово тренера. Тепер можемо переходити безпосередньо до розкриття 

теми нашого тренінгу: «Техніка пошуку роботи». Скажіть, ви коли-небудь 

шукали роботу? (Звичайно, так.) Це легко було зробити?  

В наш час багатьом людям дуже складно знайти роботу, а особливо 

бажану, тим більше випускникам навчальних закладів. Раніше (років 30-40 

тому) існувало державне замовлення на працевлаштування. А зараз кожен 

має сам знаходити собі місце роботи. Звичайно ж, майстри виробничого 



навчання допомагають учням у працевлаштуванні, але ж це не завжди те, про 

що випускники мріють… 

Наша з вами задача зараз з’ясувати, що треба робити кожному з вас, 

щоб дійсно досягти мріяного результату у працевлаштуванні. 

З чого треба починати? 

Зверніть увагу на епіграф до тренінгу: «На Землі існує велика істина: 

коли ти по-справжньому чогось забажаєш, ти досягнеш цього.» (Пауло 

Коельо, бразильський письменник). 

Починати треба з віри в те, що ви все зможете, у вас все вийде, і саме 

так, як ви бажаєте! Віра робить неможливе!  

6. Вправа «Портрет моєї роботи» 

Слово тренера. Я просила вас вдома серйозно замислитись над тим, 

яку саме роботу ви хотіли б отримати у майбутньому, ким ви себе «бачите», 

про що ви мрієте. Кожна людина повинна чітко знати, чого саме вона хоче. 

Якщо ви помітили, багато людей критикують те, що мають, водночас, навіть, 

не замислюються над тим, а що ж саме їм потрібно!  

Замислюючись над вибором, ви повинні були співставити свої бажання 

та можливості, з’ясувати де дійсно змогли б застосувати свої вміння та 

навички – тобто підійти до цього питання реалістично.  

Виконуючи дане завдання, ви конкретизували свою мрію – 

перетворили її у мету. Тепер цю мету треба візуалізувати. 

Зараз ви складете портрет своєї майбутньої роботи, а також напишете 

вимоги до неї (сферу діяльності, посаду, рівень заробітної платні тощо). 

На аркуші А4 (дехто на аркуші А-1) учні наклеюють кольорові 

картинки із зображеннями-асоціаціями майбутньої роботи (або малюють), на 

додатку (звичайний аркуш у клітинку) перелічують вимоги до роботи. По 

закінченню цієї роботи, учні по-черзі (за бажанням) розповідають про свої 

мрії. 

7. Вправа «Джерела пошуку роботи» 



Слово тренера. Перший крок до бажаної роботи зроблено. Далі треба 

дослідити всі вільні вакансії та застосувати всі можливі методи пошуку 

роботи. 

Де ви можете дізнатись про вільні вакансії? Які активні дії ви 

застосовуватимете при пошуці роботи? 

Учні називають (тренер допомагає і записує на ватмані в стовпчик 

посередині) способи одержання інформації про роботу і методи її активного 

пошуку. 

Тренер орієнтується на теоретичний матеріал: 

У якості джерел інформації при пошуці роботи можна скористатися: 

1) послугами знайомих, друзів, родичів; 

2) засобами масової інформації (періодичними виданнями: газетами, 

журналами; передачами та телетекстами по телебаченню та радіо), 

можливостями мережі Інтернет і електронної пошти, оголошеннями про 

вакансії на дошках оголошень (на підприємствах, на зупинках), у транспорті 

та інших громадських місцях: а)пошук інформації; б)розміщення своїх даних; 

3) послугами центрів зайнятості; 

4) приватними агентствами з працевлаштування; 

5) ініціативними телефонними дзвінками в організації та/або 

відвідуванням організацій, де є шанс і бажання знайти роботу; 

6) різними масовими інформаційними заходами (ярмарками вакансій, 

днями відкритих дверей на підприємствах, презентаціями тощо), де 

відбуваються необхідні знайомства. 

Далі учні розподіляються на групи (по 5 осіб) і записують плюси та 

мінуси кожного джерела на смужках різних кольорів. Потім представники 

груп по-черзі приклеюють їх на ватман з обох боків написаних джерел.  

Учасники тренінгу досліджують яке джерело найефективніше; роблять 

висновок: для досягнення мети треба скористатись  усіма можливими 

джерелами пошуку роботи. 



А скільки часу треба приділяти щоденно пошуку роботи? (Скільки в 

середньому триває робочий день? 8 годин.) Пошук роботи – це теж робота, 

тому ним треба займатись як мінімум 4 години на добу. 

8. Гра «Отруйна річка» 

Матеріали: аркуш паперу А4, кольорові смужки по 5см шириною, 

скотч. На першому етапі завдання смужки приклеюють до підлоги на 

відстані 1,5 метри одна від одної. Аркуш паперу слід покласти на середину 

між смужками, не приклеюючи його до підлоги. На другому етапі завдання 

смужки переносяться, і відстань між ними повинна бути не менше двох 

метрів. 

Завдання. Перший етап. Тренер просить всіх учасників стати з одного 

боку від наклеєних смуг і дає завдання: «Уявіть, що перед вами отруйна 

річка. Дві наклеєні смужки – це її береги. Посередині лежить аркуш – це 

купина, на яку можна наступати. Задача учасників – перебратися з одного 

боку річки на інший. Якщо хоч один учень заступає за смужку або аркуш, гра 

починається спочатку». Після того як всі учасники благополучно 

перебираються на другий берег, починається другий етап гри. Тренер зі 

словами, що прийшла весна та річка розлилась, збільшує відстань між 

берегами. Задача учнів залишається та ж – перебратися на інший берег.   

  Питання для зворотного зв’язку:  

- Як ви себе почуваєте після гри?  

- Ви відчуваєте, що зможете впоратись зі складною ситуацією? 

9. Вправа «Перешкоди у пошуці роботи та їх подолання» 

Слово тренера. Давайте ще раз подивимось на портрети вашої 

майбутньої роботи. Напишіть, будь-ласка, у два стовпчики що вам, на вашу 

думку, заважатиме знайти саме таку роботу, і як ви зможете з цим впоратись.  

Учні виконують завдання, потім зачитують написане. У разі не 

знаходження кимось шляху подолання перешкод група допомагає.  

Я бажаю вам подолати будь-які перешкоди і знайти саме ту роботу, яка 

буде відповідати вашим бажанням! 



Вірте в себе, пам’ятайте прислів’я: «Хто хоче – той доб’ється, хто 

шукає – той обов’язково знайде». 

10. Підсумки. 

Запитання для обговорення: 

Чи сподобався вам тренінг? 

Чи застосуєте ви отримані знання у своєму подальшому житті? Як 

саме? 

Що залишилося для вас незрозумілим? 
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Методична розробка заняття з предмету «Техніка пошуку роботи» 

План уроку: "Загальний алгоритм пошуку роботи" 
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М. Решетилівка, 2017 



Тема програми: Техніка пошуку роботи 

Тема уроку: Загальний алгоритм пошуку роботи 

Цілі уроку: 

• навчальна: формувати в учнів знання щодо порядку дій під час пошуку 

роботи, вміння та навички ефективної поведінки на ринку праці; 

закріпити знання про джерела вакансій, удосконалити навички 

застосування основних методів пошуку роботи; 

• розвиваюча: розвивати в учнів вміння усвідомлювати і прогнозувати 

зміни на регіональному ринку праці, оцінювати себе об’єктивно, ставити 

цілі і виробляти стратегію досягнення цих цілей; 

• виховна: формувати та удосконалювати особистісні якості  учнів:  

цілеспрямованість, комунікабельність, впевненість, активність; 

Тип уроку: комбінований 

Вид уроку: змішаний 

Дидактичне забезпечення: опорний конспект для учнів, завдання для учнів 

(Додаток 1.), учительська презентація «Шлях до успіху», учнівська 

презентація «Пошук роботи». 

Матеріально-технічне забезпечення: ноутбук, проектор 

Міжпредметні зв'язки: українська мова, правознавство, основи ринкової 

економіки та підприємництва, інформаційні технології 

Методи навчання: бесіда, дискусія, виконання учнями практичних завдань, 

дебрифінг, інструктування учнів щодо виконання домашнього завдання 

Форми організації навчальної діяльності учнів: індивідуальна робота 

учнів, робота в парах, робота в малих групах 

Література:  

1. Ділова активність: Навчально-методичний посібник для педагогічних 

працівників ПТНЗ / А.С. Нікуліна, Д.В. Паньков, Н.В. Тірейкіна  та ін.  – 

Донецьк, 2003 - 250 с. 

2. Ділова активність: Робочий зошит для учнів ПТНЗ / А.С. Нікуліна, Д.В. 

Паньков, Н.В. Тірейкіна  та ін.  – Донецьк, 2003 -  155 с. 



3. Методичні рекомендації з предмета «Техніка пошуку роботи».  

Укладач: І. В. Бурак, директор ДНЗ «Ставропігійське вище професійне 

училище м. Львова» - Львів, 2015 – 131 с. 

4. Органайзер пошуку роботи: Робочий зошит «Техніка пошуку роботи», 

«Путівник пошуку роботи» /Державна служба зайнятості України – видавець 

ТОВ «Група компаній «Динаміка», 2011 – 127 с. 

 

Хід уроку 

1. Організаційна частина: 

- перевірка наявності учнів; 

- перевірка готовності учнів до уроку. 

2. Підготовка учнів до вивчення нового навчального матеріалу: 

- повідомлення теми програми і теми уроку; 

- повідомлення цілей та завдань уроку; 

- мотиваційно-цільова настанова уроку: 

Знаючи своє професійне призначення, можливі джерела вакансій та 

інструменти пошуку роботи слід перейти до конкретних дій стосовно 

працевлаштування. Для цього необхідно знати загальний алгоритм пошуку 

роботи, шляхи пошуку роботи, методику складання резюме та проведення 

співбесіди, правові засади працевлаштування, а також вміти активно шукати 

роботу, складати власне резюме, доносити до інших особистісні переваги. 

- актуалізація опорних знань, умінь і навичок учнів: 

1. Усне опитування: 

Які інструменти пошуку роботи вам відомі? 

Назвіть відомі Вам джерела інформацію про роботу. Які з них Ви вважаєте 

найбільш ефективними? 

Скільки часу, на Вашу думку,  слід витрачати на пошук роботи? 

Назвіть відмінності при складанні резюме та автобіографії? 

2. Перевірка виконання домашнього завдання щодо складання автобіографії, 

резюме та супровідного листа. 



- пояснення характеру та послідовності роботи учнів на уроці: 

План. 

1. Прийняття рішення щодо пошуку роботи. Поширені підходи до пошуку 

роботи. 

2. Аналіз джерел вакансій. 

3. Застосування методів пошуку роботи. 

4. Ефективні способи пошуку роботи. 

5. Самостійна робота  із виконання завдань. 

3. Повідомлення нового навчального матеріалу: 

   Пошук роботи вимагає не лише професійних знань, але і загальних правил 

поведінки, вміння ефективно використовувати конкретні ситуації, що 

виникають на кожному етапі. Конкуренція при прийомі на роботу продовжує 

зростати, тому знання певних правил, ситуації на ринку праці є важливими 

для шукачів роботи. 

Загальний алгоритм пошуку роботи можна розглядати наступним чином: 

1. Прийняти рішення щодо роботи, яка вам потрібна відповідно набутого 

рівня кваліфікації. 

Існує декілька підходів до пошуку роботи: 

— на основі власних бажань; 

— з врахуванням потреб ринку праці; 

— виходячи з особистого досвіду, професійних навичок та вмінь. 

2. Проаналізувати джерела вакансій: 

— засоби масової інформації (періодичні видання (газети, журнали), 

телепередачі та телетексти, інформацію радіо); 

— довідники та видання, які висвітлюють заходи роботодавців з метою 

запрошення на роботу; 

— оголошення про вакансії на дошках оголошень в громадських місцях, у 

транспорті, біля підприємств; 

— центри зайнятості та агенції працевлаштування; 

— сайти в мережі Інтернет; 



— особисті контакти з іншими людьми; 

— масові інформаційні заходи (ярмарки вакансій, дні відкритих дверей, 

аукціони спеціалістів тощо). 

3. Застосувати методи пошуку роботи: 

— спілкування (зі знайомими, роботодавцями, працівниками підприємств, 

спеціалістами стосовно підбору кадрів тощо); 

— підготовка та розсилка резюме, рекомендаційних листів з пропозиціями 

щодо власних послуг підприємствам, організаціям, установам; 

— здійснення телефонних дзвінків на підприємства, організації і установи з 

метою з'ясування можливості подальшої співбесіди. 

4. Взяти участь у співбесіді. 

5. Здійснити оформлення на роботу за умови позитивних результатів 

співбесіди. 

- повідомлення інформації про найефективніші способи пошуку роботи:  

Наведені в літературі відомості про найбільш ефективні способи пошуку 

роботи й одержання інформації про неї суперечливі. Отже, за даними 

підручника, ступені використання різноманітних способів пошуку роботи для 

розвинених країн у процентах до всіх тих, хто одержав роботу, складають:  

- Звернення безпосередньо до роботодавця – 34% 

- Через родичів і знайомих – 26% 

- Через оголошення в газетах – 13,5% 

- Через приватні бюро з працевлаштування – 5,6% 

- Через державні агентства з працевлаштування – 5,1% 

- Через бюро працевлаштування в навчальних закладах – 3% 

- За конкурсами на посади держслужбовців – 2,1% 

- інші способи – 9,8% 

У той же час за даними Державної служби зайнятості в Україні через її 

центри зайнятості отримують роботу в різних регіонах від 10 до 50 процентів 

громадян. Першим пунктом серед джерел інформації про роботу в нас 

наводяться знайомі, родичі і друзі., які надають основну первинну 



інформацію на початку пошуку роботи. Тоді, послідовно розкручуючи 

напрями пошуку, ви набуваєте досвід і формуєте власну, найбільш 

прийнятну для вас особисто стратегію пошуку. 

- постановка запитань учням із метою перевірки доступності викладання 

нової інформації 

- відповідь викладача на запитання учнів 

4. Закріплення нового навчального матеріалу: 

- видача завдань для самостійної роботи:  

Завдання для самостійної роботи учнів. Додаток 1.  

Запропонувати малим групам учнів ознайомитися з інформацією 

додатку та виконати завдання. Після цього виконання завдань проведемо 

дебрифінг, обміняємося думками про результати проведеної роботи та 

зробимо висновки щодо можливостей працевлаштування.  

- пояснення послідовності виконання завдань учнями: 

Завдання 1. Визначити для себе мету пошуку роботи. 

Під час визначення мети пошуку роботи Ви, насамперед, повинні 

відповісти на запитання: що Ви хочете отримати від усього професійного 

життя в цілому? Виберіть найбільш важливі положення, що будуть відбивати 

Ваші бажання (наприклад, висока заробітна плата, творче самовираження, чи 

соціальні контакти і т.д.). 

На планування  Вашої кар’єри можуть впливати різні обставини. Якщо у 

Вас, наприклад, фінансові проблеми, то висока заробітна плата може бути 

головним мотивом у визначенні виду професійної діяльності. Деякі, при 

виборі професії, надають більше значення стабільності і безпеці. Інші роботу 

ставлять на друге місце, а головною мотивацією для них є сімейне 

благополуччя. Отже, при визначенні Вашого професійного шляху Вам треба 

чітко усвідомлювати, що він  повинен бути реальним і досяжним. У своєму 

житті Ви не раз будете зтикатися з ситуаціями, коли Вам доведеться 

вибирати ті чи інші дії, тобто приймати рішення. Це не завжди буде просто. 



Будь-яке прийняте рішення буде мати певні наслідки для Вашої кар’єри. 

Тому дуже важливо, щоб прийняті рішення були вірними та обґрунтованими. 

Завдання 2. Оцінка власних можливостей 

          Досліджуючи ринок праці і визначаючи сферу своєї професійної 

діяльності, необхідно відповісти на питання: чи маєте Ви необхідні 

кваліфікацію та навички і наскільки Ви відповідаєте вимогам роботодавця? 

Ви повинні проаналізувати, які знання, отримані раніше, Ви можете успішно 

застосовувати в самих різних ситуаціях. Тобто Вам потрібно оцінити свої 

здібності і в цьому Вам можуть допомогти психологічні тести.  

     Крім своїх особистісних і професійних якостей Ви повинні оцінити такі 

ключові компетенції: комунікабельність, уміння працювати в команді, 

ефективно співпрацювати, знати іноземну мову чи володіти комп’ютером 

тощо.  

      Підсумком цього етапу має бути власний перелік Ваших можливостей. 

Визначте, що Вам необхідно зробити, щоб відповідати вимогам ринку праці. 

- самостійна робота учнів із виконання завдань 

- проведення дебрифінгу (обмінятися думками про результати проведеної 

роботи та зробити висновки щодо можливостей працевлаштування) 

- перевірка знань учнів: 

1. В чому полягає загальний алгоритм пошуку роботи? 

2. Які поширені підходи до пошуку роботи вам відомі? 

3. Які джерела вакансій можливо застосувати? 

4. Назвіть відомі методи пошуку роботи? 

5. Підведення підсумків уроку: 

- аналіз діяльності учнів упродовж усього уроку; 

- аналіз причин помилок, припущених учнями на уроці, способи їх усунення; 

- повідомлення та обґрунтування виставлених оцінок; 

6. Видача домашнього завдання:  

1. Зробіть  опис особистого алгоритму пошуку роботи, який, на вашу думку, 

найбільш ефективний. Обґрунтуйте свій вибір. 



2. Зробіть аналіз пропозицій працевлаштування у місцевому центрі 

зайнятості за спеціальністю, яку Ви отримаєте після закінчення ліцею. 

3. Зверніться у кілька місць можливого працевлаштування та з’ясуйте умови 

роботи та оплати праці.  

4. Зробіть висновки щодо можливостей працевлаштування у Вашому 

районі. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНИЙ ЦЕНТР ПТО У ЗАПОРІЖСЬКІЙ ОБЛАСТІ 

ЗАПОРІЗЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ ТЕХНІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Методичні рекомендації до виконання контрольної роботи з 

дисципліни «HR-практикум» для студентів спеціальності Економіка за 

освітньою програмою “Управління персоналом і економіка праці ”  
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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА 

 

Основне завдання вищої освіти полягає у формуванні творчої 

особистості фахівця, здатної до саморозвитку, самоосвіти, інноваційної 

діяльності. Виконання цього завдання навряд чи можливе лише через 

передачу знань у готовому вигляді від викладача до студента. Необхідно 

перевести студента з пасивного споживача знань у активного їх творця, який 

вміє сформулювати проблему, проаналізувати шляхи розв'язання, знайти 

оптимальний результат і довести його правильність. В цьому допоможе 

належна організація самостійної роботи студентів заочної та дистанційної 

форм навчання.  

Самостійна робота – це форма організації індивідуального вивчення 

студентами навчального матеріалу в аудиторний та позааудиторний час. 

Мета самостійної роботи студента – сприяти формуванню самостійності як 

особистісної риси та важливої професійної якості молодої людини, суть якої 

полягає в уміннях систематизувати, планувати, контролювати й регулювати 

свою діяльність без допомоги й контролю викладача.  

Завданнями самостійної роботи студента можуть бути засвоєння певних 

знань, умінь, навичок, закріплення та систематизація набутих знань, їхнє 

застосування при вирішенні практичних завдань та виконання творчих робіт, 

виявлення прогалин у системі знань із предмета. Самостійна робота дає 

можливість студенту працювати без поспіху, не боячись негативної оцінки 

товаришів чи викладача, а також обирати оптимальний темп роботи та умови 

її виконання  

Для реалізації самостійної роботи в процесі вивчення навчального 

предмета студенти виконують комплекс завдань різних типів відповідних 

рівнів складності. Одним із таких завдань є виконання контрольних робіт з 

окремих дисциплін.  

Виконання контрольної роботи студентами заочної та дистанційної 

форм навчання є важливою складовою навчального процесу. Контрольну 



роботу студенти заочної та дистанційної форм навчання виконують згідно з 

навчальним планом.  

Метою написання контрольних робіт є закріплення знань з відповідного 

навчального курсу, що передбачає оволодіння студентами заочної та 

дистанційної форм навчання методами наукового аналізу, самостійного 

вивчення теоретичного матеріалу. 

Завдання по контрольній роботі повинні допомогти студенту в 

оволодінні термінологією, основними положеннями навчальної дисципліни, 

надати навички у рішенні типових прикладів, задач, ситуацій. Разом з тим, 

трудомісткість завдання повинна бути такою, щоб його виконання не 

перевищувало встановлені для студента норми: для контрольних робіт 8-10 

годин.  

Студент одержує завдання під час настановчої сесії. Якщо він пропустив 

сесію з поважних причин, то особисто звертається за завданнями на 

відповідні кафедри згідно до графіка навчального процесу. Кафедра повинна 

повідомити студента про прізвище викладача дисципліни, його контактні 

дані для отримання необхідних консультацій. 

Повний термін перевірки роботи від надходження в університет до 

видачі результатів студентам – 10 днів. Тривалість рецензування викладачем 

– 7 днів.  

Завдання контрольної роботи – перевірити рівень знань з конкретної 

теми або проблеми. У процесі підготовки контрольної роботи студенти 

набувають навичок роботи з монографіями, науковими статтями, 

нормативними і статистичними матеріалами. Вони також вивчають основні 

вимоги щодо оформлення наукових робіт.  

Контрольну роботу з навчальної дисципліни студенти виконують 

відповідно до затвердженої тематики за їх власним вибором. Крім того, за 

погодженням з викладачем, студент може запропонувати свій варіант теми 

контрольної роботи.  



Перед виконанням контрольної роботи студент має детально вивчити 

лекційний матеріал з курсу, підібрати відповідну навчальну, методичну та 

спеціальну літературу за рекомендованим списком (а також самостійно 

підібраною). 

У справі організації самостійної роботи студента на першому місці 

знаходяться вміння працювати з навчальною і науково-методичною 

літературою. Кожен студент повинен правильно і швидко знаходити 

потрібну книжку, довідник, словник, знати основи бібліографії. Бібліографія 

полегшує і прискорює пошук потрібної літератури при підготовці доповідей, 

інформації, а також у процесі наукової роботи.  

Бібліографічні видання інформують читачів про видану літературу, 

публікують анотації до книжок і журнальні статті для бібліотечних каталогів. 

Кожна бібліотека має каталоги, що полегшують підбір літератури. Студенти 

повинні знати, що каталоги є систематичні, предметні й алфавітні. У 

систематичному каталозі відображено весь фонд даної бібліотеки, а картонки 

розкладаються за галузями знань. Предметні каталоги є різновидом 

систематичних каталогів; картонки в них зібрані в алфавітному порядку 

відповідно до змісту книг. В алфавітних каталогах картонки стоять в 

алфавітному порядку за прізвищами авторів або назв книг, якщо автори не 

вказані. До цього каталогу звертаються у тому випадку, коли потрібно 

вияснити наявність книг певного автора в бібліотеці або знайти потрібну 

книжку, назва якої вже відома читачеві. 

Для відшукання книги з якогось питання читач повинен знайти в 

систематичному каталозі відповідний розділ або підрозділ у цьому розділі, 

переглянути всі зібрані в них картонки і скласти необхідний список 

літератури. До цього списку слід, передусім, включити урядові директивні 

матеріали, основні праці вчених з даної проблеми, підручники, навчальні 

посібники, методичні матеріали; потрібно також переглянути картонки нових 

надходжень до бібліотеки і включити до списку джерела, які з'явилися 

останнім часом (журнальні статті, брошури, книги). У кожній бібліотеці є 



картотека журнальних та газетних статей. В такій картотеці можна знайти 

назви статей, опублікованих у періодичних виданнях з проблем дисципліни, 

назви статей зі збірників наукових праць, матеріали різних конференцій, 

учені записки і т. п. Ці картотеки несуть оперативну інформацію, тому що 

частіше, ніж інші, поповнюються свіжими матеріалами. У бібліотеках 

(обласній та інших ВНЗ) є також картотеки авторефератів дисертацій з 

необхідної тематики. В картках, окрім авторів книг, їх назв, року, місця 

видання і видавництва, проставляються бібліотечні шифри (у лівому 

верхньому кутку). Щоб швидко отримати замовлену книжку, необхідно 

вказати всі її дані, в тому числі і шифр, оскільки це значно полегшує 

бібліотекарям пошук потрібної книги.  

Під час навчання студенту доводиться звертатися до різних довідкових 

видань. До них відносяться енциклопедії, довідники, словники. Так, в 

словнику можна знайти стисло викладені матеріали з різних правових 

питань. Інформацію про літературу, яка готується до друку, студент може 

знайти у спеціальних каталогах видань конкретних видавництв. Про 

літературу, яка вже побачила світ, та про опубліковані журнальні й газетні 

статті постійно інформують спеціальні видання: «Літопис журнальних та 

газетних статей», «Книжковий літопис». У пошуках потрібної літератури 

можна скористатися останніми номерами журналів, які подають зведену 

інформацію про опубліковані в них упродовж минулого року статті. Списки 

літератури є і в багатьох книжках, підручниках, навчальних посібниках, 

наукових статтях. У спеціальних реферативних бюлетенях студент може 

відшукати потрібну інформацію про літературу, видану за рубежем. 

Підбір потрібної книги доцільно розпочинати з перегляду каталогів. У 

багатьох бібліотеках, окрім каталогів, складаються рекомендовані списки 

літератури з різних розділів (до курсових чи дипломних робіт). Крім того, 

студент може отримати кваліфіковану допомогу у чергового бібліотекаря. 

Оскільки протягом навчання студентам доводиться опрацьовувати 

багато літератури, то їм важливо навчитися читати книги.  



Перш за все необхідно виробити навички раціонального і швидкого 

читання. Техніка швидкого читання ґрунтується на вмінні сприймати 

одночасно кілька слів, а то й цілий абзац, без мисленевого їх висловлювання. 

Пам'ять і мислення у цей момент настільки активізовані, що дозволяють 

сприймати майже весь текст. Зрозуміло, що для цього потрібні спеціальна 

підготовка і тривале тренування. Ця форма читання ознайомча за своїм 

характером і доступна всім.  

Другим важливим етапом у покращенні техніки читання є вироблення 

відповідної установки, готовності до самовдосконалення. Дуже важливою 

умовою тут виступають вольові засилля, уміння примусити себе працювати в 

заданому ритмі і напрямку. Економія часу у процесі роботи з книгою 

досягається не тільки за рахунок швидкості читання, а й за рахунок вибору 

найкращого в даних умовах різновиду читання. 

Важливе місце займає попереднє читання. У процесі такого читання 

відмічаються всі незнайомі, іноземні слова, наукові терміни і поняття, щоб у 

подальшому можна було вияснити їх значення, наприклад, за словниками чи 

довідниками.  

За необхідності повністю охопити зміст розділу, статті, книги в цілому 

використовується наскрізне читання (читання підряд), що передбачає уважне 

прочитання всього матеріалу. 

Вибіркове читання передбачає певний відбір матеріалу для читання з 

метою його поглибленого вивчення. Інколи така необхідність виникає, коли 

треба знайти відповідь на певне запитання, тобто цей вид читання 

визначається інтересами і практичними потребами читача.  

Повторне читання – з метою повернутися до того, що дуже потрібне або 

не зовсім зрозуміле, через якийсь час є потреба ґрунтовно осмислити його.  

Під час роботи з першоджерелами використовується аналітичне читання 

(або читання з опрацюванням матеріалу) – критичний розбір змісту з метою 

глибокого його вивчення, конспектування найістотнішого. Воно 



супроводжується виписуванням фактів, цитат, висновків на картки, 

складанням тез, рефератів і т. д.  

Швидке ознайомлення з книгою в цілому при великій швидкості 

читання (за 1,5-2 години прочитується до 200-300 сторінок) називають 

партитурним читанням.  

Змішане читання – застосування різних видів читання залежно від змісту 

матеріалу, цілей і завдань його вивчення. Економія часу та енергії читача 

досягається не тільки швидкістю читання і запису, а й за рахунок уміння 

правильно обрати і реалізувати раціональний вид запису (план, тези, 

конспект, анотація, рецензія, реферат та ін.). 

Першим етапом написання роботи є складання бібліографії з обраної 

наукової теми. У роботах подібного рівня не рекомендується обмежуватися 

лише навчальною літературою (підручниками, посібниками або 

методичними розробками), а обов'язково слід ознайомитися з кількома 

спеціальними науковими або науково-популярними дослідженнями, що 

підвищить якісний рівень роботи, її наукову цінність.  

Наступним підготовчим етапом є глибоке вивчення історичних джерел – 

знаходження найбільш яскравих документальних підтверджень тим фактам, 

що викладаються в контрольній роботі, ретельний аналіз та оцінка 

відповідних документів. На наступному етапі здійснюється систематизація й 

узагальнення фактичного матеріалу – накопичення необхідного обсягу 

інформації відповідно до теми і структури роботи, відбір найбільш 

переконливих і вагомих даних, розташування їх у певній хронологічній і 

тематичній послідовності. 

Вся підготовча робота завершується аргументованим та логічним 

викладенням особистих думок у письмовій формі. Головною умовою 

досягнення логічності під час написання контрольної роботи є чітке 

розуміння студентом мети, головних напрямків і кінцевого результату свого 

дослідження.  



Робота повинна бути переконливою, містити органічний зв'язок між 

окремими питаннями, а також між кожним з них і всією темою в цілому. 

Обов'язково потрібно використовувати різноманітні види аргументів та 

доводів: порівняння, зіставлення, посилання на джерела тощо.  

Робота над контрольною роботою має бути послідовною, з чітким 

урахуванням її головних етапів, які передбачають:  

- обрання теми,  

- складання плану,  

- виявлення джерельно-історіографічної бази обраної проблеми,  

- конспектування літератури і підбір цитат, які необхідно виписувати 

точно (а іноді й дослівно), із зазначенням сторінок розташування в тексті,  

- власне написання контрольної роботи. 

Контрольна робота повинна включати: 

титульний аркуш, на якому вказується назва міністерства, навчального 

закладу та кафедри, назва теми контрольної роботи, відомості про студента 

(факультет, група, прізвище, ініціали), місце й рік написання (Додаток А);  

- план роботи, що відбиває внутрішню структуру роботи (Додаток Б);  

- основна частина, яка передбачає безпосереднє висвітлення питань 

плану роботи і складається з відповіді на теоретечні питання і, якщо є 

практичні, то й розв'язання практичного завдання;  

- висновки;  

- список використаної літератури в алфавітному порядку. 

Приступаючи до розкриття змісту кожного пункту плану, слід 

повторити його найменування. Викладення матеріалу повинно бути 

самостійним, у разі цитування текст слід подавати у лапках і супроводжувати 

посиланнями. Оформлення посилань – у квадратних дужках, наприклад: [4, 

217], де перша цифра означає номер у переліку літератури, а друга – номер 

сторінки. В кінці кожного розкритого питання належить робити 

узагальнення.  



Після розкриття теми треба зробити висновки та навести перелік 

літератури, що цитувалася та використовувалась при підготовці та написанні 

контрольної роботи. 

При виконанні контрольної роботи необхідно дотримуватись таких 

вимог:  

- контрольна робота повинна бути охайно оформленою, розбірливо 

написана без скорочення слів (крім загальновідомих скорочень) та надіслана 

у відповідні встановлені строки;  

- сторінки роботи повинні бути пронумеровані (нумерація наводиться у 

правому верхньому кутку листка), а також мати поля для зауважень;  

- зміст контрольної роботи повинен відповідати планові та повністю 

розкривати питання плану;  

- у тексті роботи слід виділяти й озаголовлювати відповідні розділи; 

 - в кінці контрольної роботи наводиться список використаної студентом 

літератури згідно встановлених вимог;  

- контрольна робота може бути написана від руки або за допомогою 

технічних засобів і має бути підписана студентом із зазначенням дати її 

виконання. 

Номер теми контрольної роботи відповідає порядковому номеру 

прізвища студента в журналі академічної групи. 

Перед виконанням варіанту контрольної роботи студент має самостійно 

опрацювати теми з курсу “HR-практикум” згідно тематичного плану. 

Якщо студент не дотримувався зазначених вимог або якщо не була 

розкрита суть теми, то робота не зараховується і повертається на 

доопрацювання. 

 

 

 

 

 



ЗМІСТ  ЗАВДАНЬ  КОЖНОГО  ВАРІАНТУ  КОНТРОЛЬНОЇ  РОБОТИ 

Варіант 1 

1. Які типи служб працевлаштування вам відомі. 

2. Які основні помилки (чого не можна припускати) при укладанні 

резюме. 

3. Складання простого плану дій. 

Ситуаційна вправа 

Складіть загальний структурний різновид одностовпчикового резюме 

функціонального, хронологічного, комбінованого типів. 

 

 

Варіант 2 

1. Структура Державної служби зайнятості. 

2. Переваги і недоліки основних типів резюме. 

3. Види ділових листів. 

Ситуаційна вправа 

Складіть для аналогічних типів резюме двостовпчикові форми. 

 

Варіант 3 

1. Які типи резюме вам відомі, охарактеризуйте їх. 

2. Характеристика ділових листів, загальні вимоги до них. 

Ситуаційна вправа 

Рекламне оголошення: 

Підприємство запрошує на роботу: 

• Різноробочі 

• Програмісти 

• Офісні працівники та інші 

• Менеджери 

Телефонуйте прямо зараз, тел.: 787-77-77 



Підготуйте текст телефонної розмови стосовно вакансії, яка вас 

зацікавила. Прокоментуйте. 

 

Варіант 4 

1. Вимоги до працівників в розвинених країнах світу. Чим 

відрізняються ці вимоги від звичних нам. 

2. Які питання найчастіше задає роботодавець. 

3. Важливість підготовки до телефонної розмови з роботодавцем. 

Ситуаційна вправа 

Проаналізуйте та прокоментуйте наступні листи. 

Дніпропетровськ 

Проспект К. Маркса 8 

Шановний (Ім’я та по батькові) 

Я пишу, щоб запитати, чи немає на Вашому підприємстві роботи. 

Я безробітний і не працював більше року. Хоч я не маю досвіду роботи 

на складі, я можу легко навчитися. 

З нетерпінням чекаю на Вашу відповідь. 

З повагою                                                                            Василь Кононенко 

 

Дніпропетровськ 490 

Проспект Кірова 24 

Шановний (Ім’я та по батькові) 

Я хотів би скористатися цією нагодою, щоб запитати у Вас, чи не має в 

компанії роботи, зараз чи найближчому майбутньому, де мої вміння і досвід 

могли б стати у пригоді. Я додаю до цього листа своє резюме.  

Із задоволенням пропрацювавши 4 роки на терені канцелярської роботи, я 

набув цінного досвіду, починаючи з обробки даних і закінчуючи файловою 

системою та іншими питаннями. 

Я впевнений у своїх вміннях, які я набув працюючи на різноманітних 



місцях роботи. Я вільний для співбесіди у будь-який час і з нетерпінням чекаю 

на Вашу відповідь. 

З повагою                      Іван Карпенко 

Які недоліки на ваш погляд містять ці листи? 

 

Варіант 5 

1. Якими є загальновизнані етапи пошуку роботи. 

2. Що слід враховувати при підготовці до співбесіди. 

3. Безробіття як невід’ємна складова ринкової економіки. 

Ситуаційна вправа 

Підготуйте супроводжувальний лист до резюме. Які розділи містить 

такий лист. Прокоментуйте. 

 

Варіант 6 

1. Які чотири динаміки психологи вважають основними стимулами 

людського життя. 

2. Поведінка під час співбесіди. 

3. Основні напрями пом’якшення напруги на ринку праці та 

удосконалення взаємодії з роботодавцями та іншими соціальними 

партнерами служби зайнятості. 

Ситуаційна вправа 

Розробіть кроки для здійснення пробних дзвінків роботодавцям. 

Поясніть як саме робити пробні дзвінки. Визначте, на що необхідно звернути 

увагу під час телефонування. Опишіть підготовку до телефонування і 

поведінку під час телефонування. 

 

Варіант 7 

1. Ідеальний співробітник (характеристика). 

2. Що таке імідж людини. 

3. Законодавче регулювання ринку праці. 



Ситуаційна вправа 

Оформити комбіноване резюме. Опишіть переваги і недоліки резюме 

комбінованого типу. Основні помилки при складанні резюме. Проаналізуйте 

та прокоментуйте. 

 

Варіант 8 

1. Які чотири динаміки психологи вважають основними стимулами 

людського життя. 

2. Поведінка під час співбесіди. 

3. Основні напрями пом’якшення напруги на ринку праці та 

удосконалення взаємодії з роботодавцями та іншими соціальними 

партнерами служби зайнятості. 

Ситуаційна вправа 

Розробіть кроки для здійснення пробних дзвінків роботодавцям. 

Поясніть як саме робити пробні дзвінки. Визначте, на що необхідно звернути 

увагу під час телефонування. Опишіть підготовку до телефонування і 

поведінку під час телефонування. 

 

Варіант 9 

1. Якими є загальновизнані етапи пошуку роботи. 

2. Що слід враховувати при підготовці до співбесіди. 

3. Безробіття як невід’ємна складова ринкової економіки. 

Ситуаційна вправа 

Підготуйте супроводжувальний лист до резюме. Які розділи містить 

такий лист. Прокоментуйте. 

 

Варіант 10 

1. Ідеальний співробітник (характеристика). 

2. Що таке імідж людини. 

3. Законодавче регулювання ринку праці. 



Ситуаційна вправа 

Оформити комбіноване резюме. Опишіть переваги і недоліки резюме 

комбінованого типу. Основні помилки при складанні резюме. Проаналізуйте 

та прокоментуйте. 
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Тема : Як вибрати професію 

Мета : Виховати шанобливе ставлення до обраної професії 

Форма групова 

Метод формування свідомості 

Засоби : виставка книжок про різні професії, репродукція картин, 

фотографії людей різних професій за роботою . 

Хід заходу: 

І Підготовча частина 

План 

1. Робота з підготовки приміщення 

- прибирання приміщення 

- з`ясувати чи вільне приміщення в назначений час; 

2. Підготовка необхідного обладнання та ТЗН 

- перевірка справності освітлення 

- перевірка справності мікрофону. 

ІІ Основна частина 

1 План проведення заняття 

1.1 Вступне слово вчителя 

1.2 Основна частина 

1.3 Заключна частина 

Сценарій виховного заходу 

1.1 Вступне слово вчителя 

Вчитель . Кожен з вас замислювався над тим, яку професію вибрати . 

Існують тисячі різних професій і спеціальностей, і знайти для себе роботу по 

душі дуже складно . 

Що ж необхідно враховувати при виборі професії ? По-перше – це 

зацікавленість . Одній людині цікаво розводити кімнатні квіти, іншій – 

програмувати на комп’ютері, третій – виконувати музичні твори на 

фортепіано . Щоб професія не була тягарем, необхідно вибирати її у сфері 

ваших інтересів . Інтереси можуть змінюватися . 



1.2 Основна частина 

А зараз ближче познайомимося з деякими професіями .(виступи учнів) 

Учень 1. Я розповім про професію дресирувальника службових собак . 

Дресирувальник повинен знати особливості кожної породи службових собак, 

добре розбиратися в їх поведінці, в догляді за ними, знати психофізіологічні 

основи дресировки, володіти різними її методами . 

До кожної собаки дресирувальник повинен знайти індивідуальний 

підхід, бути терплячим та уважним, він повинен вміти аналізувати свою 

роботу з собакою, знаходити та виправляти помилки . 

Для захисно-караульної служби найбільш підходить порода німецька 

вівчарка . У захисно-караульних собак виробляють недовірливе, злісне 

ставлення до чужих, навички затримання людини, яка тікає, її охорони та 

конвоювання, захисту господаря від нападу, вибирання речей за запахом, 

обшуку місцевості та приміщень . 

Дресирування розшукових собак більш складне, так як собака повинна 

безвідмовно виконувати команди та жести при віддаленні від 

дресирувальника на відстань не менше 30 метрів, вона повинна бути 

терплячою, стриманою та дисциплінованою . Дресирувальник повинен ще на 

початку курсу дресировки визначити, чи є в собаки такі якості . Для 

розшукової служби в міліції, на кордоні, у внутрішніх військах пригожими є 

німецькі вівчарки, колі, ротвейлери, боксери, доги . Крім навиків собак 

захисно-караульної служби, у розшукових собак виробляють навики пошуку 

людини за слідом та вибирання людини зі сліду, вибирання речей по запаху 

людини та запаху його речей . 

Вчитель. Пропоную вам визначити, до якого типу відноситься кожна з 

названих професій. (Дресирувальник – „Людина-природа”, програміст – 

„Людина-знакова система”, модельєр – „Людина-художній образ”, пілот – 

„Людина-техніка”, кореспондент – „Людина-людина” . 

1.3 Заключна частина 



На закінчення я хочу вам нагадати, що всі професії потрібні . Немає 

професій поганих і хороших, бувають погані та хороші працівники . Щоб 

стати професіоналом, майстром своєї справи, про вибір професії необхідно 

задумуватися ще в школі й, за можливістю, готуватися до цієї професії . 

2. Практичний розділ. Виховний захід для учнів ПТНЗ 

2.2 Виховний захід «Ярмарок професій» 

Мета. Ознайомити учнів із переліком галузей народного господарства, 

переліком професій які дають змогу займатися індивідуальною трудовою 

діяльністю, які мають сталий попит на ринку праці; порадити, як обрати 

професію до душі, як уникнути помилок і розчарувань у виборі професії, як 

мати професійний успіх та ріст; виховувати зосередженість, щоб не 

розгубитися в різноманітності професій. 

 Обладнання: Вивіска «Ярмарок професій»; малюнки учнів; роботи 

учнів: вироби з фанери, дроту тощо, вишивки, в’язані речі; скриньки з 

матеріалами профорієнтації; столи, за якими сидять учні. 

 І. Підготовчий етап: 

1. Доручити учням дібрати матеріал про види професій, які дають змогу 

займатися індивідуальною трудовою діяльністю, які мають сталий попит на 

ринку праці. 

2. Принести до школи вироби, виготовлені власноруч. 

3. За кілька днів до класної години оголосити тему «Ярмарок професій». 

 П. Змістовий матеріал виховного заходу. 

Хід заходу 

Свято проводиться в класі або в залі, оформленому на зразок ярмарку й 

обладнаному мультимедійною системою. Попід стінами розміщені яскраво 

прикрашені лотки із написами типу: «Учитель», «Гончар», «Вишивальниця» 

та ін. Відповідний товар, зібраний дітьми, виготовлений на уроках трудового 

навчання та заняттях гуртків, розкладений у кожному лотку. Біля кожного 

лотка — учень-продавець. У зручному місці — стільці для тих, хто захоче 

відпочити. 



Ведуча. 

Увага! Увага! Спішіть-поспішайте! 

Господарі й гості, глядіть, не минайте! 

На ярмарок прошу гуртом, поодинці, 

Чекають на всіх там чудові гостинці! 

На ярмарку нашім веселім, багатім 

Є чим дивуватись і є що придбати. 

 Ведучий. 

Мерщій-бо на ярмарок всі поспішайте, 

Купуйте, милуйтесь, танцюйте і грайте! 

Під мелодію української народної пісні «Ой, там, на току, на базарі 

«учасники свята заходять до залу, підходять до лотків, розглядають товар, 

прицінюються. Продавці припрошують купувати і рекламують свій товар. 

Пісня «Запрошуємо на базар» 

1-а дівчина. Здоров була, кумонько! 

2-а дівчина. Здорова була, кумасю! 

1-а дівчина. Ти на ярмарок? 

2-а дівчина. Аякже, на ярмарок, на ярмарок! 

1-й хлопець. Куме! 

2-й хлопець. Га? 

1-й хлопець. А давайте по ярмарку прогуляємось, побачимо чим люди 

торгують! 

2-й хлопець. Ходімо! 

Дівчата 

Чого тут тільки нема! 

Сало, м’ясо і ковбаси, 

Оселедці, бочка квасу. 

Жир, сметана, холодець, 

Хрін, капуста, сирівець. 

Сир, цибуля і часник, 



Курка, гуска, кріль, індик. 

Діжі, бочки і корзини. 

Штани, шапки, та свитини 

Туфлі, чоботи, калоші. 

Постоли — і все за гроші! 

Сукні, персні та намиста, 

Пиріжок, вареник, тісто. 

Пшениці, овес, ячмінь, 

Баранець, коза і кінь. 

Помідори, хліб, гірчиця, 

Вишні, яблука, суниці. 

Груші. сливи, глід, грибочки, 

Яйця, бульба, огірочки. 

Все навколо гуде, 

Веселяться люди, 

Ми не знаєм, що було, 

Знаємо, що буде. 

1-й учень. 

Професія – гордість, 

Професія – гідність, 

Професія – щастя людського основа. 

Нам  всі їх дає держава рідна, 

І кожна – потрібна, сучасна, чудова! 

Щоб вибрати професію до душі, ми сьогодні прийшли на ярмарок 

професій. А як ви думаєте, чи можна прожити без професії? 

2-й учень. Я вважаю, що без професії людині прожити не можна, бо 

хороші майстри своєї справи славилися в усі часи. 

3-й учень. Я теж думаю, що не можна, бо улюблена праця звеличує 

людину. 



4-й учень. А на мою думку, без професії, без улюбленої справи, людина 

існує, а не живе. 

5-й учень. Якщо так, то поринаймо у світ ярмарку. Розглянемо 

запропоновані презентації професій і кожен подумає, в якій галузі ви хотіли б 

працювати? 

Ведуча: 

Мають ремесла свої аромати: 

Тістом в пекарні пахне багато. 

Мимо столярні пройдете зрана – 

Гостро запахне стружка духмяна. 

Лаком і фарбою пахне маляр, 

Цеглою – муляр, замазкою – скляр. 

Куртка шоферська пахне бензином, 

Одяг робочий – мастилом машинним. 

Пахне кондитер мускатами, тминами. 

Лікар – аптекою і вітамінами. 

А хлібороби, що ходять за плугом, 

Пахнуть чорноземом, полем і лугом. 

Морем і рибою пахне рибак… 

Тільки неробство не пахне ніяк. 

Ледар парфуми бризка старанно, 

Та пахне він, друзі, усе ж препогано. 

1-й учень. 

Професій безліч є цікавих, 

Але свою вгадати як — 

Щоб добре діло й добра справа 

Прославили моє імʾя? 

 Учень-практикант. Обираючи професію, треба пам’ятати, що 

здійснювати вибір треба свідомо та відповідально, враховуючи свої нахили 

та здібності, особисті та громадські інтереси. 



1-й учень. Погляд на професію як на постійну справу на все життя — 

хибний, бо не враховує, що людина має різносторонні здібності, які дають 

можливість накопичувати спеціальні знання та навички у різних сферах 

діяльності. Кращим інженером буде той, хто пройшов школу майстерності 

робітника. 

Демонстрація презентації та відеоролика про професію токаря 

2-й учень. Розподіл професій на погані й хороші, цікаві та не цікаві, 

легкі й важкі — помилковий. Значення професії у житті людини залежить не 

від характеру роботи, а від того, як до неї ставиться сама людина. 

Демонстрація презентації та відеоролика про професію кравця 

3-й учень. Професію не слід обирати за компанію. Такий вибір тільки 

випадково буває вдалим. 

Демонстрація презентації та відеоролика про професію дизайнера 

1-й учень. Інколи за зовнішньою привабливістю професії приховані 

труднощі. Так, професію геолога інколи цінують за можливість мандрувати і 

споглядати світ. Але ж… Робота геолога це і важка фізична праця, і складні 

природно-кліматичні умови, і довга розлука з рідними також… 

Демонстрація презентації та відеоролика про професію кулінара та 

кухаря 

Учень-практикант. Є професії, які говорять самі за себе, а є професії, 

про які ми нічого не знаємо, тому звернемось до словничка нових слів. 

1. Майстер із виготовлення гобеленів — це майстер із ручного 

виготовлення килимових виробів. 

2. Кесонник — працівник, який веде роботи в закритому від зовнішнього 

повітря колодязі. 

3. Такелажник — робітник, що здійснює закріплення та переміщення 

вантажів. 

Учень-практикант. Ярмарки в Україні виникли давно. Спочатку для 

обміну речей, пізніше для торгівлі. Бо ярмарок — це торгове дійство. Нині 

ярмарок це і виставки, на яких підписуються контракти купівлі-продажу, і 



зустрічі з цікавими людьми, і концерти аматорських колективів, і 

живе  спілкування. 

Підведення підсумків проведеного заходу 

Ведуча. Вибір професії — це справа не одного дня. Як же уникнути 

помилок і розчарувань? Сьогодні ми зробили початок, а вдалий вибір 

залежить лише від вас. Звичайно, хоч ми й дуже старались, всі галузі та 

професії згадати сьогодні нам не вдалось. Сподіваємось, що ви зумієте 

вибрати собі професію до душі. Бо лише трудом дорослішають душі, й лише 

трудом на світі сущі ми. 

Ведучий. 

На доброму ярмарку ми побували, 

Одні продавали — інші купували, 

Співали, сміялись та ще й жартували, 

І з покупками по тому, 

Повертаємось додому. 

Ведуча. Наш ярмарок закінчується.  Ми бажаємо всім, щоб у ваших 

родинах завжди був достаток, щоб було що продавати і було за що купувати. 

Усі учасники виходять із залу, співаючи останній куплет пісні «Ой, там 

на веселім базарі». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Висновок 

Процес особистісного самовизначення учнів ПТНЗ зумовлюється 

системою їх ціннісних орієнтацій. Специфіка сучасної ситуації розвитку, 

охоплюючи комплекс внутрішніх (індивідуальних, вікових) та зовнішніх 

(соціокультурних) умов, детермінує процес особистісного самовизначення як 

центрального новоутворення юнацького віку, що виражається у необхідності 

формування в учнів як стійкої системи поглядів, принципів, переконань, так і 

високої лабільності, гнучкості у процесі вирішення життєво важливих 

завдань. 

Упродовж останніх років накопичено великий та різноманітний 

соціально-педагогічний досвід щодо сприяння професійному 

самовизначенню молоді. Діяльність у цьому напрямку характеризується 

цілеспрямованістю, великою кількістю форм та методів роботи, бажанням 

залучити до неї зацікавлені організації та установи, охопити різні групи 

молоді та підлітків. В Україні більшість соціальних служб для молоді 

розробили та здійснюють спеціальні соціальні програми, реалізація яких 

сприяє не лише професійному самовизначенню, але й працевлаштуванню та 

зайнятості молоді. 

В ході підсумкової роботи було визначено умови розвитку та 

становлення особистості в період ранньої юності, загальна ситуація розвитку, 

соціальний вплив та внутрішньо-особистісні мотиви професійного та 

особистого самовизначення юнаків. В проведенні досліджень було 

застосовано методики, за якими визначалась професійна спрямованість 

досліджуваних юнаків, які на основі отриманих результатів і опираючись на 

внутрішні вподобання обиратимуть в подальшому свій професійний 

напрямок, професійну орієнтацію. Адже правильний вибір сфери навчання і 

відповідно професійної трудової діяльності є запорукою їх умов повної 

реалізації в дорослому житті. 

 



НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНИЙ ЦЕНТР ПТО У КИЇВСЬКІЙ ОБЛАСТІ 
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процесі пошуки роботи 
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Тема уроку: Пошуки джерел вакансій та методи їх використання в 

процесі пошуки роботи 

Мета уроку: навчальна – ознайомити учнів з методами пошуку роботи 

та етапами оформлення на робоче місце. 

виховна – виховувати в учнів творче ставлення до праці та      навчання, 

розвивати в учнів самостійність, почуття відповідальності за виконання 

прийнятих рішень.  

розвиваюча – розвивати творчий підхід до обраної професії, 

орієнтуватися у виробничих процесах. 

Тип уроку:  закріплення отриманих знань, удосконалення початкових                       

умінь і формування навичок пошуку роботи та виконання операцій з 

кадровими документами. 

Місце проведення: навчальний кабінет 

Матеріально-технічне забезпечення уроку: 

- мультимедійна установка 

Міжпредметні зв’язки: «Технологія управління персоналом», 

«Діловодство», «Етика та психологія ділового спілкування», «Техніка 

пошуку роботи». 

Хід уроку 

І. Організаційна частина. 

1.1. Перевірка присутності учнів. 

1.2. Перевірка зовнішнього вигляду учнів. 

1.3. Перевірка готовності робочих місць до початку роботи. 

ІІ. Вступне слово (вчитель Самиліна Т.І.) 

 

Бесіда – опитування 

1. Які ви знаєте джерела пошуку вакансій? 

2. Назвіть будь-ласка підходи щодо пошуку роботи. 

3. Згадаємо, на які питання необхідно відповісти, коли Ви шукаєте 

роботу? 



4. Які методи пошуку роботи Ви знаєте? 

 

ІІІ. Вступне слово (вчитель Самиліна Т.І.) 

1. Назвіть етапи підбору кандидатів на вакантні місця. 

2. Який документ формується при оформленні працівника у відділі 

кадрів (особова справа працівника). 

3. Які документи входять до особової справи працівника?  

(Діти по черзі називають документи і оформляють їх на комп’ютері, 

виводячи на екран) 

- опис документів, які знаходяться в особовій справі; 

- резюме; 

- автобіографія; 

- характеристика; 

- особова картка; 

- заява; 

- рекомендації (при наявності); 

- копії наказів; 

- копії документів про освіту; 

- доповнення до особового листка з обліку кадрів; 

- листок заохочень і стягнень; 

- довідка та інші документи, що стосуються даної особи; 

- фотокопії сторінок паспорта громадянина України. 

 

ІV. Підведення підсумків уроку. 

 

V. Оцінювання, домашнє завдання. 

 

 

 

 



 

 

      (розгорнутий конспект  уроку) 

 

Алгоритм пошуку роботи 

Пошук роботи вимагає не тільки професійних знань, але й загальних 

правил поведінки, вміння ефективно використовувати конкретні ситуації, що 

виникають на цьому етапі. 

Конкуренція при прийомі на роботу досить значна і продовжує зростати, 

тому знання певних неписаних правил, що вже склалися на ринку праці, має 

стати у пригоді кожному, хто шукає роботу. 

Першим кроком у здійсненні успішного пошуку роботи є прийняття 

рішення щодо роботи, яка Вам потрібна, і наскільки Ваша кваліфікація 

відповідає необхідним вимогам. 

Існує декілька поширених підходів до пошуку роботи, а саме: 

1. Пошук роботи на основі власних бажань; 

2. Пошук роботи на основі врахування потреб ринку праці; 

3. Пошук роботи на основі особистого досвіду практичної роботи, 

професійних навичок та вмінь. 

 

При цьому необхідно відповісти на наступні питання: 

• Ким саме я хочу бути? 

• Які для цього необхідні знання, вміння та навички? 

• Для виконання якої роботи вони потрібні? 

• Якими з цих знань та вмінь я володію? 

• Чи користується професія попитом на ринку праці? 

• Як і де можна набути професію? 

• Де і як можна працевлаштуватися за цією професією? 

 



Для наступного кроку пошуку роботи необхідно проаналізувати 

джерела вакансій та визначити методи пошуку роботи. 

 

Джерелом вакансій може бути будь-яка особа чи організація, яка може 

запропонувати Вам роботу. Джерело вакансій – це не тільки вакансії, про які 

повідомляється, а і приховані вакансії. 

До джерел вакансій можна віднести: 

• засоби масової інформації (періодичні видання: газети, журнали; 

передачі та телетексти по телебаченню та радіо); 

• довідники місцевих організацій, щорічний телефонний довідник 

«Золоті сторінки України», видання, які висвітлюють благодійні заходи; 

• оголошення про вакансії на дошках оголошень (на підприємствах, біля 

зупинок), у транспорті та інших громадських місцях; 

• центри зайнятості та приватні агенції; 

• особисті контакти: друзі, колишні товариші по роботі, родичі; 

• Інтернет; 

• різні масові інформаційні заходи (ярмарки вакансій, аукціони 

спеціалістів, дні інформації та відкритих дверей тощо); 

• спілки, бібліотеки…   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Джерела вакансій 

 

Проглядайте газети, журнали. Продивляйтесь будь-які газети, що 

можуть нести інформацію про відкриті вакансії. Це дасть Вам можливість 

зробити пробні телефонні дзвінки, надсилати листи та інше. Особливу увагу 

приділяйте публікаціям про: 

• нові підприємства, які відкриваються у місцевості, де Ви мешкаєте; 

• підприємства, які нещодавно уклали нові контракти і мають потребу в 

додатковому штаті працівників; 

• підприємства, які можуть розширюватися та відкривати філії. 

Ретельно читайте публікації про: 

• нові підприємства, які відкриваються; 

• підприємства, які переїжджають у Вашу місцевість; 

• підписання контрактів підприємствами, які обумовлюють 

збільшення штату робітників; 

• розширення підприємств, відкриття дочірних підприємств або 

філіалів. 

Телебачення та радіо: 

• отримання інформації про новостворені підприємства, організації та 

установи; 

• ювілейні випуски з історії підприємств, організацій та установ; 

• про використання новітніх технологій на підприємствах, організаціях 

та установах; 

Центри зайнятості: 

Регулярно ознайомлюйтесь з інформацією про вакансію, розміщеною на 

стендах у приміщеннях центрів зайнятості. Кожне відвідування центру 

необхідно розпочинати з сектору самостійного пошуку вакансій та 

профінформаційного. Відвідуйте ярмарки вакансій та інші масові заходи, які 

організовують та проводять центри зайнятості. Центри зайнятості також 



забезпечують відомості про вакансії в інших регіонах України. Всі послуги, 

які надають центри зайнятості сприяють Вашому працевлаштуванню. 

Internet 

Internet – це глобальна система комп’ютерних мереж, які об’єднують у 

всьому світі окремих людей, університети, організації у світі бізнесу і т.ін. 

Вже той факт, що Ви знаєте, як працювати в Інтернеті, може сам по собі 

істотно підвищити Ваші шанси при прийомі на роботу. На відповідних 

сайтах Інтернету досить часто розміщується інформація про потребу в 

працівниках. Користуйтесь нею, пропонуйте свої послуги, направляйте 

резюме (бажано через Інтернет), телефонуйте, ведіть переговори відносно 

свого працевлаштування. Тут Ви можете розмістити своє резюме 

(оголошення) про пошук роботи. Найбільш ефективний пошук роботи через 

Інтернет для програмістів. А також фахівців для яких уміння працювати в 

Інтернеті входить у набір пропонованих вимог.  

 

Кадрові агентства: 

Щоб досягти найкращих результатів, спробуйте зареєструватись у 

декількох агентствах. Кадрові агенції поділяються на групи: 

1. Агентства, які працюють по заявках фірм і організацій, як 

державних, так і приватних. Такі агентства підбирають спеціалістів, 

отримуючи винагороду від роботодавців і не беруть ніякої плати з 

кандидатів. У таких агентствах працюють зі спеціалістами, які мають вищу 

освіту і певний досвід роботи. 

2. Агентства з працевлаштуванням, які працюють з кожним 

конкретним шукачем індивідуально до моменту, коли його приймуть на 

роботу і закінчиться його випробувальний термін. Консультанти агентства 

підшукують потрібну роботу, ведуть переговори з роботодавцем, готують до 

співбесіди клієнта, який і платить їм за ці послуги. 

3. Агентства, які надають комплекс психологічних, аналітичних і 

консультаційних послуг.  



Приватні агентства не дають гарантій щодо строків пошуку роботи 

працевлаштування взагалі. Звертайтеся в ті фірми, що стягують невеликий 

початковий внесок. Переконайтесь, що агентство пропонує реальні вакансії. 

З’ясуйте, чи має агентство ліцензію для здійснення даного виду послуг.  

Методи пошуку роботи  

• спілкування  при здійснені особистих контактів (друзів, колишніх 

товаришів по роботі, родичі, знайомі), при зверненні на підприємстві 

організації, установи (зі спеціалістами підбору персоналу, роботодавцями, 

працівниками); 

• підготовка та розсилка резюме, рекомендаційних листів з пропозиціями 

щодо власних трудових послуг підприємства, організаціям та установи; 

• здійснення телефонних  дзвінків на підприємства, організації та 

установи, в яких зацікавлені (пошукових та по рекламі). 

Особисті контакти 

Вам  необхідно систематизувати перелік власних особистих контактів з 

друзями, родичами, колишніми співробітниками, які можуть інформувати 

Вас про наявність вакансій. Завчасно сплануйте, про що і як Ви будете 

просити, чітко сформулюйте своє прохання, щоб співрозмовник зрозумів, яку 

роботу Ви шукаєте, якими навичками і досвідом Ви володієте. Таке 

спілкування здійснюється з метою одержання інформації про вакантні місця, 

умови роботи. 

1. Друзі, знайомі та люди, з якими Ви зустрічаєтесь, можуть: 

-  знати про певні вільні робочі місця; погодитись повідомити Вас в тому 

разі, якщо в них буде інформація про вакансії; 

-  бути  знайомим з людиною, яка залишає роботу;  

- знати певні підприємства чи організації, до яких є сенс звернутися в 

пошуках вакансій; 

- мати інформацію про підприємство чи організації, які переїдають в 

місцеві райони, чи підприємства, які планують розшири свою діяльність. 



2. Люди, які працюють в організаціях, в яких Ви зацікавлені, 

можуть: 

-  знати про вакансії на своєму підприємстві; 

-  мати інформацію про звільнення з роботи людей на цьому 

підприємстві; 

- в разі, якщо підприємство планує приймати нові кадри, повідомити 

директору чи менеджеру про Вашу кандидатуру; 

-  передати директору чи менеджеру Ваше резюме. 

3. Той, хто тільки – но почав працювати на новому підприємстві, 

міг:                

- нещодавно звертатись у підприємство чи організацію, яка пропонувала 

вакансію для людини Вашої кваліфікації. 

4. Той,  хто працює в тій самій професійній галузі, що й Ви, може: 

- взяти копії Вашого резюме та запропонувати їх особам, які   можуть 

бути в них зацікавлені.    

    

4. Інші люди, які шукають роботу, можуть:  

- знати або чути про вакансії, які зацікавили їх і можуть бути корисними 

для Вас. 

 

“Вільний пошук”  

 Складається з планового і системного відвідування шукачем роботи 

підприємств і організацій. На місцях, які зацікавили Вас залишайте свої 

анкети і номери телефону. А краще складене резюме.  

 Телефонування з привиду вакансії – один з найефективніших 

способів отримати запрошення на співбесіду. Телефонування може бути 

рекламованій вакансії та у пошуковому варіанті. Для здійснення телефонних 

дзвінків необхідно підготувати свої пропозиції щодо роботодавця і 

підготувати відповіді на запитання про себе, про Ваш досвід і чому Ви 



зацікавлені саме в цій вакансії. Продумайте все, що Ви будите говорити. 

Тримайте під рукою копію вашого резюме. 

 

 

 

 

       

     Форми та анкети, що заповнюються при прийомі на роботу 

 

 При прийомі на роботу  оформлюються наступні документи: 

1. Заява. 

2. Автобіографія. 

3. Особистий листок обліку кадрів ( анкета).  

4. Копії документів про освіту. 

5. Довідки про стан здоров’я. 

При заповненні документів потрібно пам’ятати, що при прийомі на 

роботу важливе значення приділяється ознайомленню з Вашими 

документами. Тому заповнювати документи потрібно уважно, серйозно і 

добросовісно. 

 Заява – це документ, містить прохання або пропозиція однієї чи 

кількох осіб,  адресовану установі або посадовій особі. 

 Заяви з кадрових питань складаються з таких реквізитів: 

1. Адреса ( назва організації або службової особи). 

2. Відомості про заявника ( прізвище, ім’я, по-батькові, адреса,  іноді - 

посада).  

3. Назва виду документа ( заява). 

4. Текст. 

5. Перелік додатків із зазначенням кількості сторінок. 

6. Підпис автора. 

7. Дата заяви.  



 

Текст заяви має таку структуру: 

1. Прохання ( висновок). 

2. Обґрунтування прохання (докази) – для прохань для 

звільнення, переведення.  

Автобіографія – це документ, у якому особа, яка складає його, подає 

опис свого життя та діяльності. Основна вимога до такого документа – 

досягти вичерпності потрібних відомостей і лаконізм викладу. Кожне нове 

повідомлення починається з абзацу. 

 

Автобіографія складається з таких реквізитів:  

1. Прізвище, ім’я, по - батькові у називному відмінку. 

2. Дата і місце народження. 

3. Відомості про навчання. 

4. Відомості про трудову діяльність. 

5. Відомості про громадську роботу. 

6. Короткі відомості про склад сім’ї. 

7. Дата і підпис автора. 

Рекомендації при написанні автобіографії: 

1. Будьте точними при викладі і пам’ятайте, що нечіткий опис 

обов’язків, які Ви раніше виконували, складає про Вас невизначене 

враження.  

2. Описуйте, яких результатів Ви досягли на своєму попередньому 

робочу місці. 

3. Об’єм автобіографії не повинен перевищувати двох сторінок. 

4. Не пишіть нічого, якщо Ви не можете написати про якийсь період 

своєї роботи щось приємне. Іншими словами, не вказуйте в автобіографії 

щось негативне. 

5. Обов’язково перечитайте написане, виправте орфографічні 

помилки, якщо є можливість, дайте ще комусь перечитати текст. Всі 



відомості подаються в такому порядку і з таким розрахунком, щоб  можна 

було скласти уявлення  про життєвий шлях, кваліфікацію і професійну 

діяльність даної людини.  

 

             Анкета 

    Перед тим, як почати заповнення анкети:  

1. Уважно прочитайте інструкцію ( запитання анкет). 

2. Переконайтесь, що ви зрозуміли усі запитання. 

3. Спочатку заповніть копію, потім оригінал.  

4. Тримайте у себе чорнову копію як довідковий матеріал для 

співбесіди.  

 

             Заповнення анкети:  

1. Користуйтеся ручкою ( чорними і синіми кольорами), а не олівцем.  

2. Пишіть охайно. 

3. Перевіряйте орфографію. 

4. Не залишайте не заповненні графи ( розділи) 

5. Дайте відповіді на всі запитання, що стосуються Вас, поставте 

прочерк, якщо питання не стосуються Вас. 

6. Підкреслюйте свої позитивні якості в розділі «інші доповнення».  

7. Пам’ятайте, що досвід, одержаний поза роботою, також може мати 

відношення  до деяких посад. 

8. Переміщення по  роботі  вказуйте в хронологічній послідовності. 

9. Не перебільшуйте і не переоцінюйте значення своїх попередніх 

обов’язків. 

10. Зосередьтесь на позитивній інформації. 

11. Не пишіть на полях, між рядками. Якщо необхідно, зробіть додаток 

на окремому аркуші паперу (вкажіть там своє ім’я, назву бажаної посади та 

код) та додайте до анкети. 



12. Дайте відповідь саме на ті  питання, які зазначенні у рекламному 

повідомленні. 

13. Уникайте «хитромудрих пристосувань», наприклад, кольоровий 

папір, незвичайний формат, якщо посада не передбачає деякі прояви 

індивідуальності (маркетинг або графічний дизайн).  

Після закінчення заповнення анкети:  

1. Переконайтесь, що  всі дати вказані послідовно. 

2. Попросіть кого – не будь перевірити Вашу анкету. 

3. Перепишіть на чистий бланк варіант оригіналу анкет (при 

необхідності). 

4. Візьміть великий конверт та марку. 

5. Вкладіть супроводжуючий лист – анкета не повинна бути 

анонімною. 

6. Відправте на адресу роботодавцю. 

7. Тримайте у себе копію анкети. 

 

Прочитайте вказівки, щоб впевнитись, чи повинна анкета 

супроводжуватись резюме. Якщо не має спеціальної вказівки, уникайте 

дублювання інформації, наприклад:  не повторюйтесь в анкеті, резюме та 

супроводжуючому листі.  

Якщо Ви додали резюме, не пишіть на анкеті «Див. додаток: резюме». 

Пам’ятайте, що роботодавці користуються анкетою для того щоб 

вилучати з неї лише потрібну йому інформацію і вони не бажають вивчати 

резюме, відокремлюючи відому потрібну інформацію. 

Резюме – це вид документа, в якому подаються короткі відомості про 

навчання, трудову діяльність та професійні успіхи й досягнення особи, яка 

його складає. 

Основна вимога до такого документа - вичерпність потрібних 

відомостей і лаконічність викладу.  



Найчастіше використовується під час прийому на роботу. Мета резюме – 

зацікавити роботодавця своєю кандидатурою. Подається він із супровідним 

листом, де висловлюється бажання  отримати те чи інше місце та 

пояснюється, чому саме ви підходите на цю вакансію. 

Немає єдиних правил написання цього документа. Для кожного 

конкретного випадку складається окреме резюме.  

        Реквізити резюме 

 Взагалі не встановлено якихось суворих вимог щодо розташування 

реквізитів резюме, але одним з найпоширеніших є зразок, коли подається: 

1. Назва документа. 

2. Прізвище, ім’я та по  батькові особи, яка складає резюме. 

3. Контакти. 

4. Мета складання резюме. 

5. Досвід роботи. 

6. Освіта. 

7. Знання мов. 

8. Дата, підпис.  
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СЛОВНИК ВЖИВАНИХ ТЕРМІНІВ 

 Безробітний – особа віком від 15 до 70 років, яка через відсутність 

роботи не має заробітку або інших передбачених законодавством доходів як 

джерела існування, готова та здатна приступити до роботи;  

Безробіття – соціально-економічне явище, за якого частина осіб не має 

змоги реалізувати своє право на працю та отримання заробітної плати 

(винагороди) як джерела існування. Хоча й існує думка, що безробіття є 

стимулятором трудової дисциплінованості та активності працюючого 

населення, однак соціально-економічні втрати від безробіття настільки 

значні, що в усьому світі докладається багато зусиль для його мінімізації, і 

все ж жодній країні не вдається ліквідувати його повністю.  

Додаткове робоче місце – це робоче місце, на яке працевлаштований 

безробітний за направленням центру зайнятості на постійну роботу. 

 Загальнообов’язкове державне соціальне страхування на випадок 

безробіття – система прав, обов’язків і гарантій, яка передбачає матеріа- 

льне забезпечення на випадок безробіття, з незалежних від застрахованих 

осіб обставин та надання соціальних послуг за рахунок коштів Фонду зага- 

льнообов’язкового державного соціального страхування України на випа- 

док безробіття.  

Зайнятість – це діяльність громадян, пов’язана із задоволенням 

особистих і суспільних потреб, що не суперечить законодавству і, як 

правило, приносить заробіток (трудовий дохід).  

Заробітна плата – це винагорода або заробіток, обчислений у 

грошовому виразі, який за трудовою угодою роботодавець сплачує 

працівникові за роботу, яку виконано або має бути виконано.  

Заробітна плата додаткова – це винагорода за працю понад 

установлені норми, за трудові успіхи та винахідливість і за особливі умови 

праці. Вона включає доплати, надбавки, гарантійні й компенсаційні виплати, 



передбачені чинним законодавством; премії, пов’язані з виконанням 

виробничих завдань і функцій.  

Заробітна плата основна – це винагорода за виконану роботу 

відповідно до встановлених норм праці (норм часу, виробітку, 

обслуговування, посадових обов’язків). Вона встановлюється у вигляді 

тарифних ставок (окладів) і відрядних розцінок для робітників та посадових 

окладів для службовців.  

Застраховані особи – наймані працівники, а у випадках, передбачених 

Законом України „Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування 

на випадок безробіття”, також інші особи (громадяни України, іноземці, 

особи без громадянства, котрі постійно проживають в Україні, якщо інше не 

передбачено міжнародними угодами України, згода на обов’язковість яких 

надана Верховною Радою України), на користь яких здійснюється 

страхування на випадок безробіття. Представниками застрахованих осіб є 

профспілки або їх об’єднання чи інші уповноважені найманими 

працівниками органи (представники).  

Кваліфікація працівника – це сукупність його загальної і спеціальної 

професійної освіти, необхідних знань, умінь, професійних навичок та виро- 

бничого досвіду для виконання в даних організаційно-технічних умовах пе- 

вних видів робіт певної складності.  

Найманий працівник – фізична особа, котра працює за трудовою 

угодою (контрактом) на підприємстві, в установі та організації або у фізичної 

особи.  

Ринок праці – динамічна система соціально-економічних відносин, що 

складаються з формування, споживання, розподілу та перерозподілу робочої 

сили, її наймання та оплати, регульованих правовими нормами, та тих 

відносин, що виявляються як метод управління трудовими ресурсами.  

Роботодавець – власник підприємства, установи, організації або 

уповноважений ним орган та фізичні особи, які використовують найману 

працю; власник розташованого в Україні іноземного підприємства, ус- 



танови, організації (у тому числі міжнародної), філії або представництва, 

який використовує працю найманих працівників, якщо інше не передба- чено 

міжнародними угодами України, згода на обов’язковість яких надана 

Верховною Радою України.  

Професійна придатність – важлива характеристика якості робочої 

сили, що виражається сукупністю і структурою психічних і 

психофізіологічних особливостей людини, необхідних для досягнення 

певного рівня ефективності в професійній праці. Професійна придатність 

розвивається в процесі праці на основі природних даних людини за наявності 

позитивної професійної мотивації. 

 Профорієнтованість – важлива характеристика якості робочої сили. 

Це здатність і стійкий інтерес людини до певного виду трудової діяльності, 

вміння обирати найдоцільніші для себе професію і місце праці з ураху- 

ванням своїх психофізіологічних характеристик, інтересів, здібностей, а 

також потреб ринку праці у працівниках відповідних професій. 

 Робоче місце – це первинна ланка виробництва, зона прикладання праці 

одного або кількох (якщо робоче місце колективне) виконавців, визначена на 

основі трудових й інших діючих норм і оснащена необхідними засобами для 

трудової діяльності. 

 Страхувальники – роботодавці та застраховані особи, котрі відповідно 

до Закону України „Про загальнообов’язкове державне соціальне 

страхування на випадок безробіття” сплачують страхові внески.  

Страховик – Фонд загальнообов’язкового державного соціального 

страхування України на випадок безробіття.  

 Суб’єкти страхування на випадок безробіття – застраховані особи, а 

у випадках, передбачених Законом України „Про загальнообов’язкове 

державне соціальне страхування на випадок безробіття”, також члени їх сі- 

мей та інші особи, страхувальники та страховик. 



 Оплачувані громадські роботи – це загальнодоступні види тимчасової 

трудової діяльності громадян, що не потребують, як правило, спеціальної 

професійної підготовки, а саме: 

 - благоустрій та озеленення територій населених пунктів, зон 

відпочинку і туризму;  

- підсобні та ремонтні роботи на будівництві; 

 - землевпорядні та меліоративні роботи; 

 - виконання сільськогосподарських робіт і робіт на овочевих базах; 

 - виконання вантажно-розвантажувальних робіт; 

 - догляд за особами похилого віку та інвалідами; 

 - збирання та заготівля лікарських рослин і ягід;  

- інші доступні види трудової діяльності.  

Сезонними вважаються роботи, які через природні та кліматичні умови 

виконуються не весь рік, а протягом певного періоду (сезону), але не більше 

6 місяців. Інформацію про організацію сезонних та оплачуваних гро- 

мадських робіт можна отримати у відділі) взаємодії з роботодавцями 

відповідного центру зайнятості або у відділі організації наданнях послуг 

роботодавцям обласного центру зайнятості. 
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Чудові студентські роки дали Вам знання, навички та вміння, і тепер 

Вам необхідно визначитися, в якій сфері реалізувати себе, і де вдасться 

побудувати хорошу кар’єру, а Харківський обласний центр зайнятості Вам 

може в цьому допомогти: www.dcz.gov.ua/kha 

1. Як правильно вибрати сферу діяльності. 

  Кар’єра – це стрімке просування в галузі суспільної, службової, 

наукової та іншої діяльності. Вона є невід’ємною частиною життєвого укладу 

тієї людини, яка хоче добитися успіху. 

    Щоб правильно організувати своє кар’єрне зростання, передбачити 

пастки на своєму шляху, потрібно навчитися розподіляти свої сили і час, 

вміти вибирати потрібні цілі, ставити перед собою завдання. 

    Виберіть для себе ту сферу діяльності, в якій відчуваєте себе 

професіоналом або ту, в якої, як Ви вважаєте, зможете ним стати. Ця сфера 

повинна не тільки збігатися з Вашими бажаннями, а й подобатися Вам. 

    З визначенням посади, як правило, простіше. У більшості сфер 

діяльності зазвичай є достатньо чітко визначений набір потенційних посад, 

так що прагніть до кращого, але залишайтеся реалістом. 

    Якщо Ви вирішили стати відомою людиною, створити хороший імідж 

і побудувати відмінну кар’єру, Вам потрібно завжди пам’ятати про це: життя 

коротке, і якщо правильно організувати кожну хвилину і проводити її з 

користю, можна встигнути багато, навіть якщо Ви повільно будете рухатися 

вперед. 

    Ви повинні одержувати задоволення від заняття певним видом 

діяльності, тільки за цієї умови Ви можете побудувати хорошу кар’єру. Не 

віддавайте великого значення рівню оплати праці. Висока зарплата є 

бажаним, але не обов’язковою умовою. Багато успішних купці і ремісники 

минулого, перш ніж досягти слави, довго працювали і частенько здійснювали 

помилки на своєму шляху. Нехай це буде поки не настільки високо 

оплачувана робота, як хочеться, зате вона Вам підходить, і подобається Вам. 

http://www.dcz.gov.ua/kha


    Коли всі пріоритети розставлені, можна сміливо приступати до 

пошуку роботи. У цьому Вам допоможуть різні джерела пошуку роботи. 

2. Джерела пошуку роботи. 

• Пошук роботи через мережу Інтернет; 

• Оголошення про роботу в засобах масової інформації; 

• Безпосереднє звернення до роботодавця; 

• Відвідування днів кар’єри та інших інформаційних акцій, що 

проводяться компаніями; 

• Звернення до кадрові агентства; 

• Звернення до державної служби зайнятості та відвідування ярмарків 

вакансій; 

• Звернення до друзів і знайомих. 

    Наступне, що Ви повинні зробити – написати резюме, адже правильно 

складене резюме – це запорука успіху. Грамотно складене резюме є 

найпотужнішим засобом самореклами на ринку праці. 

3. Основні правила складання резюме. 

 Резюме має бути коротким, правдивим і не перетворюватися на роман. 

Головна мета – створити сприятливе враження про себе і переконати 

роботодавця в тому, що Ви саме та людина, яка зможе прекрасно виконувати 

цю роботу. 

 При вказівці досвіду роботи та відомостей про освіту використовуйте 

зворотній хронологічний порядок. Стиль резюме повинен відрізнятися: 

стислістю, конкретністю (чим коротше буде інформація, тим краще, головне, 

щоб вона відповідала поставленої мети), чесністю (не включайте в резюме 

помилкову інформацію, але правильно розставляйте акценти). 

 Уникайте негативної інформації в резюме, не вказуйте рівень бажаної 

заробітної плати, а також довгострокові цілі в плані кар’єрного росту. Не 

потрібно починати речення з «Я». Це Ваше резюме і Ви, природно пишете 

про себе. Краще починати з активних дієслів типу «управляв», «досягав», 

«аналізував». 



 Зовнішнє оформлення резюме повинно зробити його читання 

максимально комфортним. Уникайте незрозумілих скорочень і довгих фраз. 

Друкуйте резюме на хорошому папері розбірливим і, по можливості, великим 

шрифтом. Зробіть чітку рубрикацію тексту. Правильно розташуйте текст. 

 Резюме не повинно займати більше однієї сторінки. Якщо не вдалося 

вкластися в сторінку, то вкажіть в кінці сторінки, що продовження потрібно 

дивитися на наступному листі, а на всіх аркушах, крім першого, зверху 

вкажіть номер сторінки і своє прізвище. 

При написанні резюме багато здобувачів традиційно роблять помилки. 

Ознайомтеся з ними і спробуйте їх уникнути: 

o Непрезентабельний зовнішній вигляд; 

o Присутній надлишок інформації, погана якість ксерокопій, неякісний 

папір; 

o Немає чіткої організації та послідовності у викладі інформації; 

o Відсутня системність у вказівці трудової діяльності, присутні 

тимчасові прогалини, про які немає інформації, інформація не поділена на 

розділи та підрозділи; 

o Резюме занадто довге; 

o Включена інформація, яка не має значення; 

o Вказаний вік, стан здоров’я, очікувана заробітна плата, час, проведений 

без роботи; 

o Використовуються спеціальні терміни, абревіатури, пропозиції 

побудовані занадто складно; 

o Присутні друкарські помилки, граматичні та орфографічні помилки. 

Маючи на руках резюме, дуже важливим аспектом у пошуку роботи є 

вміння правильно себе піднести і правильно почати розмову з роботодавцем. 

Необхідно все заздалегідь спланувати, щоб не було безглуздих заминок в 

розмові. 

4. Телефонна розмова з роботодавцем. 



 Підготовка до розмови. Вона важлива, адже під час пробного 

телефонної розмови контроль над ним маєте саме Ви, а не роботодавець. Він 

просто не очікував дзвінка і не завжди готовий ставити питання. Це дає Вам 

можливість взяти ініціативу в свої руки і спрямувати хід співбесіди так, як це 

вигідно Вам. Можна також скористатися нагодою і запитати про можливість 

подальшої зустрічі зі співрозмовником. 

 Знайомство. Перш ніж почати розмову, потрібно уточнити ім’я 

роботодавця. Це дозволить не витрачати час і зусилля на розмову з тим, хто 

не може запропонувати Вам роботу. Крім цього, звертаючись до роботодавця 

по імені, Ви додасте розмові неформальний характер і подолаєте 

психологічний бар’єр між ним і собою. Потрібно справити на роботодавця 

сприятливе враження. 

 Перехід через «кордон». Не варто відразу повідомляти, що Ви 

телефонуєте з приводу пошуку роботи. У такому випадку відповідь може 

бути негативним. Якщо Ваш співрозмовник намагається з’ясувати причину 

Вашого дзвінка, краще сказати, що телефонуєте з кадрового питання і хочете 

поговорити з відповідальною особою. При його відсутності не варто 

погоджуватися на розмову з іншою особою. Зате дізнайтеся, коли можна 

зателефонувати знову. 

 Самореклама. Мета пробних телефонних розмов – привернути увагу 

роботодавця до себе і зацікавити його у зустрічі. Отже, представтесь, 

лаконічно і конкретно розповідайте про себе. Обов’язково акцентуйте увагу 

на своїх здібностях, досвіді і кваліфікації. Можете сказати також, що 

телефонуєте по рекомендації відомого йому особи, яка повідомила про 

можливі вакансії. Запитайте, чи можна зустрітися і поговорити про вакантні 

місця. Домовитися вдається не завжди, але це не означає, що Ви даремно 

витратили час. 

 Будьте наполегливим. Бажано, щоб розмова була недовгою. Дайте 

роботодавцю час на роздуми. Скажімо, запропонуйте надіслати резюме і ще 

раз зателефонуйте після того, як він його отримає. Спробуйте також 



з’ясувати, чи відомо цій людині про можливі вакансії в інших відділах чи 

організаціях і т.д. 

 Завершення розмови. Діалог повинен закінчитися ввічливо, на 

позитивній ноті. Обов’язково подякуйте роботодавця за увагу і за те, що 

приділив Вам час. Після завершення телефонної розмови запишіть його 

результати, і сплануйте свої подальші дії. 

    Як показує практика, пробні телефонні розмови у багатьох випадках 

дають шанс мінімум на співбесіду з роботодавцем або інформацію про новий 

джерелі пошуку роботи. 

    Якщо Вас запросили на співбесіду, Ви повинні ретельно до нього 

підготуватися. 

5. Підготовка до співбесіди з роботодавцем. 

 Постарайтеся знайти всю доступну інформацію про діяльність компанії, 

її корпоративній політиці та вимоги до персоналу. Це допоможе Вам 

правильно поводитися під час співбесіди. 

 Підготуйте копії паспорта, ідентифікаційного коду, дипломів, резюме та 

інших, важливих для роботодавця, документів. Можете взяти з собою зразки 

своїх робіт (статті, малюнки і т.п.), якщо у Вас творча професія. 

 Приготуйтеся назвати прізвища та телефони осіб, які Вас можуть 

відрекомендувати, попередньо погодивши це з ними. 

 Дізнайтеся місцезнаходження організації і дорогу, щоб не спізнитися. 

Приходьте за 15 хвилин до вказаного часу. Якщо Ви все ж спізнюєтеся, 

попередьте про свою затримку і обов’язково вибачитеся, коротко пояснивши 

причину. 

 Дотримуйтесь діловий стиль в одязі. Чоловіки зазвичай повинні 

приходити на співбесіду в костюмі, бажано, щоб костюм був достатньо 

строгим за кольором і кроєм. Вибір одягу у жінок значно більше. 

Найголовніше – не впадати в крайності при виборі довжини спідниці, 

кольору або аксесуарів. Макіяж необхідний, але в розумних межах; духами 

або дезодорантами з різким ароматом користуватися не варто. 



 Складіть список очікуваних питань і підготуйте свої відповіді. 

Постарайтеся, перш ніж почати відповідати, зрозуміти, навіщо поставлено 

питання, і вирішити, як можна відповідаючи підкреслити свої сильні сторони 

і чого говорити ні в якому разі не можна. 

6. Стандартний набір фраз, до яких треба бути готовим: 

1. Розкажіть про себе. 

2. Яку роботу Ви хотіли б отримати і чому? 

3. Чому Ви вважаєте, що зможете добре впоратися з цією роботою? 

4. Які Ваші цілі щодо кар’єри? 

5. Чому Ви звільнилися з попередньої роботи? 

6. Які у Вас основні переваги? 

7. Назвіть приклади своїх кількох професійних досягнень. 

8. Чи є у Вас недоліки або слабкі сторони? 

9. Вкажіть приклади своїх кількох професійних невдач або помилок. 

10. Чи отримували Ви останнім часом пропозиції роботи? Якщо так, то, 

що це були за пропозиції і чому Ви відмовилися. 

11. Чи проходили Ви співбесіду в інших місцях, і які результати? 

12. Що б Ви змінили, прийшовши на нову роботу? 

13. До кого можна звернутися за відгуком про Вашу роботу? 

14. Які Ваші улюблені заняття, крім роботи? 

15. Як Ви піднімаєте свою професійну кваліфікацію? 

16. На яку зарплату Ви розраховуєте? 

17. У які терміни, і на яких умовах Ви могли б приступити до нової 

роботи? 

18. Які питання є у Вас? 

    Проаналізуйте свої відповіді. Відрепетируйте їх … Навіть великі 

артисти репетирують. Адже Вам на співбесіді теж доведеться грати роль. 

Роль фахівця, що є цінним надбанням для роботодавця. І чим краще і 

природніше у Вас це виходить, тим вищі Ваші шанси на отримання хорошої 

роботи. 



    Після цього Ви повинні продумати як себе вести на співбесіді, т.к. до 

кожного нового роботодавця слід підходити з урахуванням його специфіки. 

7. Як правильно поводитися на співбесіді з роботодавцем. 

 Прийшовши на співбесіду, постукайте, отримавши запрошення, 

заходьте впевнено, а не просовуйте голову в двері. Не забудьте посміхнутися. 

Слідкуйте за своєю поставою, ходою, намагайтеся дивитися в очі. У Вас має 

бути вигляд людини, яка може вирішити проблему роботодавця, а не вид 

бідолахи, який притяг на співбесіду купу своїх власних проблем. 

 Сумлінно заповнюйте всі анкети і документи, які Вам запропонують. 

Пам’ятайте, що все має значення: і стилістика, і помарки, і почерк, і чіткість 

формулювань. 

 Назвіться на початку співбесіди. Поцікавтеся, як звуть співрозмовника. 

Тримайте зоровий контакт. 

 Дайте можливість роботодавцю вести співбесіду, оскільки у нього є 

певна програма. Не перебивайте його. Уважно слухайте запитання і відверто 

відповідайте на них. Якщо Ви не зрозуміли питання, не соромтеся його 

уточнити («Чи правильно я зрозумів, що …»). Можете самі задавати питання, 

але не більше двох-трьох які стосуватимуться змісту роботи та умов її 

виконання. Роботодавець звертає увагу і на те, які саме питання поставлені, і 

на те, наскільки доречно Ви вибрали момент, для того чи іншого питання. 

 Під час співбесіди намагайтеся повідомити про себе всю позитивну 

інформацію, проте, якщо повністю зосередитися на тому, що Ви хочете 

розповісти, то ризикуєте упустити все, що сказано Вам. Ваші відповіді на 

поставлені питання повинні бути прямими і точними. Не перебільшуйте свої 

кращі якості і професійний рівень, тому що якщо це не вдасться підтвердити 

на практиці, то виникнуть величезні проблеми. 

 Тримайтеся з гідністю, намагайтеся не виглядати невдахою, однак 

утримуйтеся від зухвалої поведінки. 

 Наприкінці розмови слід узгодити питання про те, коли і як Ви 

дізнаєтеся про результати. Бажано, щоб ініціатива залишалася за Вами: 



краще домовитися, що Ви подзвоніть в зазначений час, ніж чекати дзвінка. 

Активна позиція завжди значно краще пасивною, вона характеризує Вас як 

ділової людини. 

 Якщо Ви вирішите, що дана організація Вас не влаштовує, слід 

залишити про себе сприятливе враження. Тримайте себе з почуттям власної 

гідності. 

 Завершуючи співбесіду, не забудьте про звичайні правила ввічливості. 

Подякуйте роботодавця за приділений Вам час і увагу. 

    Ретельно проаналізуйте свою поведінку і зробіть правильні висновки. 

Якщо Вам відмовили, то постарайтеся з’ясувати причину відмови, щоб 

внести відповідні корективи при підготовці до нової співбесіди. Дуже 

важливо знати, що Ви зробили все, що було в Ваших силах і під час 

підготовки, і в процесі співбесіди. 

    І ось, настав той момент, коли Вам запропонували працевлаштування. 

Завтра Ваш перший робочий день. До нього теж потрібна і психологічна і 

фізична підготовка, адже навряд чи Ваш майбутній колектив, сприйме Вас з 

розпростертими обіймами. 

8. Перший робочий день. Як правильно себе вести в новому 

колективі. 

    Перший робочий день – це завжди сильний стрес для будь-якої 

людини. Однак саме в перший день дуже важливо залишатися спокійним і 

впевненим у своїх силах, адже Ваша головна задача – показати себе як 

професіонала і справити хороше враження. 

    Природно, ніхто не чекає, що Ви з першого ж дня почнете працювати 

як повноправний член трудового колективу. Але Ви повинні показати, що 

здатні легко і швидко ввійти в курс справи, не перевернувши при цьому все 

догори дном, не переламавши відразу ж всю оргтехніку і не переплутавши 

начальника відділу з кур’єром і т.д. 

    Отже, перший робочий день … Напередодні уточніть час, до якого 

потрібно бути на роботі. Не спізнюйтеся! 



    Як правило, перший робочий день починається з офіційного 

оформлення на роботу, що включає в себе: ознайомлення під підпис з 

правилами внутрішнього трудового розпорядку компанії, іншими 

локальними нормативними актами, укладення трудового договору у двох 

примірниках. Коли з офіційною частиною закінчено і всі папери підписані, 

настає час для знайомства з іншими співробітниками, колегами, відділами, з 

інфраструктурою компанії. 

    Новачку показують офісну техніку, специфіку національних засобів 

комунікації (Інтернет, IT-мережу, телефонну мережу і т.п.), розповідають про 

програмне забезпечення, роз’яснюють, до кого слід звертатися з тих чи 

інших питань. 

    Будьте доброзичливі з колегами, частіше посміхайтеся! 

    Бесіда з безпосереднім керівником також повинна відбутися в перший 

день. На ній Ви повинні обговорити цілі й завдання роботи. Можливо, 

керівник вже склав для Вас план робіт на період випробувального терміну. 

    А якщо керівник в цей день відсутній, не губіться і поки Вам не 

поставлені завдання – використовуйте цей час для знайомства з компанією. 

Якщо в компанії є свій сайт або Інтернет, то почитайте про історію компанії, 

специфіці діяльності, вивчіть організаційну структуру. 

    Адаптація до нової корпоративної культури – не найпростіший процес 

для новачка. Треба не просто зрозуміти всі тонкощі, але і ввібрати їх в себе. 

Уважно спостерігайте, як співробітники працюють. Зверніть увагу на їх 

внутрішні та виробничі взаємозв’язки, як вони спілкуються між собою, з 

керівництвом, з Вами. На самому початку дуже важливо зрозуміти 

неофіційні правила гри в компанії. Звичайно, не в перший день, але вже в 

самий найближчий час доведеться визначити, хто є неформальним лідером, 

до кого слід звертатися за допомогою при нестандартних ситуаціях, від кого 

можна отримати підтримку, а кому не можна довіряти, ні в якому разі. 

    Часто в компаніях новачку дають наставника на перший час. Але 

якщо персонального вчителя Ви не отримали, то спілкуйтеся з тими, хто Вам 



найбільш симпатичний. Практично в будь-якій компанії є досвідчені колеги, 

які готові опікувати молодих або недосвідчених товаришів по службі. Такі 

люди зможуть розповісти і показати на прикладах тонкощі негласних правил 

поведінки і зможуть допомогти у вирішенні якихось організаційних питань: 

місце обіду, замовлення канцелярських товарів і т.п. 

    Якщо щось в перший день не вийшло або пішло не так, – не біда! Ви 

поки що новачок і маєте повне право хвилюватися і переживати, а з часом Ви 

повністю адаптуєтеся. 

9. Як піднятися по кар’єрних сходах на саму вершину. 

    Щоб побудувати кар’єру, треба стати незамінним. Дана умова вимагає 

100% самовіддачі. 

    Спочатку Ви працюєте на завоювання статусу необхідного і 

незамінного, а потім він працює на Вас, сприяючи збільшенню зарплати і 

підняття по службових сходах. 

    Якщо хочете домогтися успіху на трудовому поприщі, то Вам 

необхідно полюбити свою роботу. 

    Не бійтеся відповідальності, беріть на себе ініціативу, проявляйте 

якості лідера з оглядкою на реакцію керівництва, будьте активним, беріться 

за складні завдання, але тільки в тому випадку, якщо Ви впевнені, що 

впораєтеся. 

    Будьте завжди готові приступити до роботи, навіть якщо це ніч, 

вихідний або свято. Створіть враження незамінності: Ви завжди готові 

виконувати будь-яку роботу, причому якісно виконувати. 

    Ніколи не сперечайтеся з начальством, не кажіть йому про неправоту, 

але завжди висловлюйте свою точку зору, вносьте пропозиції, роблячи 

акцент на те, що все це придумано саме керівником, а Ви лише 

проаналізували, скомпонували і видали результат. 

    Навчіться виконувати свої посадові обов’язки бездоганно і чітко в 

строк. 



   Будьте завжди задоволеним діями начальства, при цьому натякайте, 

що ти знаєте, як все зробити ще краще, але Вам ніколи не впоратися без 

підтримки мудрого і професійного керівництва. 

    Навчіться виконувати роботу всіх своїх колег (бажано краще їх). Не 

повинно бути роботи, в якій Ви не розбираєтесь. Якщо неможливо повністю 

освоїти спеціальність колег, то хоча б вивчіть ази їх роботи. У будь-який 

момент Ви повинні бути готові замінити будь-якого працівника. 

    Ніколи не розкривайте всіх секретів своєї роботи, нехай іншим буде 

видно лише результат. Якщо необхідно підготувати собі заміну, навчай 

механізму та алгоритму роботи, але не розкривай тонкощів, секретів та інших 

творчих моментів роботи. 

    Залишайтеся загадкою, зразком працівника, але завжди пам’ятайте, 

що у Вашому успіху можуть не останню роль зіграти колеги, тому 

приділяйте деякий час простого людського спілкування з ними. 

    Нікого не критикуйте, завжди виявляйте добродушність, шукайте в 

людях найкраще, не помічаючи гіршого, це за Вас зроблять інші, намагайтеся 

бути щирими, завжди готовими допомогти. 

    Визначте найвищу точку в професії, яку хотіли б досягти. Нехай вона 

видасться Вам абсолютно недосяжною в найближчі роки, важливо, щоб вона 

дійсно існувала і могла принести Вам успіх. 

    Виконуючи ці поради протягом деякого часу, Ви побачите, як росте 

Ваш авторитет, і вже з його зростанням Ви зможете дозволяти собі деякі 

вільності, раніше Вам недоступні, при цьому отримувати хорошу зарплату і 

не хвилюватися про свою кар’єру. 

    Швидкий кар’єрний зліт найбільш вірогідний для людей 

підприємливих і креативних, з авантюрною жилкою, завжди готових 

запропонувати компанії більше, ніж вимагається від рядового співробітника. 

А от шансів у людей системних, педантичних, скрупульозно виконують свою 

роботу «від і до», небагато. 



Інформацію про послуги центру зайнятості,ситуації на ринку праці 

можна отримати під час роботи «Гарячої» телефонної лінії Харківського 

обласного центру зайнятості. 

 

 

 

 

 


