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Нижеследующая информация должна помочь 
вам найти ответы на вопросы, которыми вы 
будете задаваться в процессе поиска работы:

1. Основные правила 4

2. Документы кандидата 6
а. Резюме 7

б. Сопроводйтельное пйсьмо 9

 3. Подготовка к собеседованию 12
a. Фазы собеседованйя 12

б. Возможные вопросы 12

в. Язык тела 13

г. Форма одежды для собеседованйя 13
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Узнайте себя лучше:
Очень важно в начале процесса поиска работы 
понять исходную ситуацию.
ОТВЕТЬТЕ НА ВОПРОСЫ:

Чего я хочу?
• Определйте задачй й областй деятельностй, в которых Вы моглй бы

прйменйть свой возможностй, й обратйте прй этом внйманйе на требованйя в
объявленйях о вакансйях.

Что я умею?
• Проаналйзйруй� те свой способностй й профессйональную компетенцйю.

Что мне больше подойдет?
• Проаналйзйруй� те Вашй лйчностные 

таланты й компетенцйй.

Для этого Вам пригодится рабочий листок «Профессиональные и 
личностные компетенции».

Какими ноу-хау вы обладаете?

Многйе свой знанйя человек воспрйнймает как что-то само собой�  разумеющееся, 
прй этом другйе людй восхйщаются ймй й говорят: «Как тебе удалось снова этого 
добйться!». Поэтому, йспользуй� те самооценку й оценку другйх людей� .

ДЛЯ УСПЕШНОГО ПОИСКА РАБОТЫ ВАМ НЕОБХОДИМО УЧИТЫВАТЬ 
СЛЕДУЮЩИЕ ОСНОВНЫЕ ПРАВИЛА:

• Тщательный�  пойск

• Собственная йнйцйатйва й гйбкость

• Быстрое орйентйрованйе

• Полученйе полной�  йнформацйй о работодателе й отраслй

1. ОСНОВНЫЕ ПРАВИЛА
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ПРАВИЛЬНАЯ СТРАТЕГИЯ:

Оценка:
•  Профессйональные й

лйчные компетенцйй

•  Сферы деятельностй
й областй задач

• Представленйе целй

Информация о: 
• Работодателе

• Должностй

Согласование 
документов 
кандидата с вакантной 
должностью: 

• Пйсьмо

• Автобйографйя

• Резюме

•  Доказать свою
квалйфйкацйю!

ПОИСК:
Для пойска работы йспользуй� те все средства йнформацйй, которые ймеются в 
вашем распоряженйй:

• Газеты. Прймер для города Бйшкек:
«Работа» й «Вечернйй�  Бйшкек»

• Интернет-ресурсы

 - zanyatost.gov.kg

 - mkk.gov.kg (раздел «ВАКАНСИИ»)

 - DIESEL.ELCAT.KG (самый�  популярный�  форум КР, раздел «РАБОТА»)

 - JOB.KG (также на IOS й Android)

 - Lalafo.kg раздел «ВАКАНСИИ» (также на IOS й Android)

 - employment.kg

• Ярмаркй вакансйй�

ПРАВИЛЬНЫЙ НАСТРОЙ:
• Пойск работы очень редко заканчйвается успехом с первой�  попыткй!

• Эффектйвно йспользуй� те время для пойска работы й будьте настой� чйвымй в
достйженйй своей�  целй.

• Не прйнймай� те отказ как лйчную обйду й учйтесь на свойх ошйбках.

• Верьте в свое� дело й в себя, тогда Вы сможете достйгнуть поставленной� целй.
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А теперь перейдем к документам, необходимым для 
участия в конкурсе!

• По Вашйм документам работодатель 
составйт свое первое мненйе о Вас.

•  Ошйбкй в правопйсанйй, загнутые уголкй йлй пятна на
лйстах не станут хорошей�  рекомендацйей� !

•  Документы должны быть аккуратнымй.

• Совет: краткость – сестра таланта!

ДЛЯ ПОЛНОГО НАБОРА ДОКУМЕНТАЦИИ НЕОБХОДИМО:
• Резюме;

• Сопроводйтельное пйсьмо;

• Рекомендательные пйсьма / подтвержденйя вашей�  компетентностй с прежнйх мест работы.

ФОРМАЛЬНЫЕ КРИТЕРИИ: 
• Соблюденйе правйл правопйсанйя й грамматйкй;

• Огранйченйе объе�ма текста й колйчества странйц;

• Соблюденйе формальной�  структуры (размер шрйфта, цвет, формат).

2.  ПОДАЧА ДОКУМЕНТОВ НА
ВАКАНТНУЮ ДОЛЖНОСТЬ

СОДЕРЖАТЕЛЬНЫЕ КРИТЕРИИ:

РЕЗЮМЕ СОПРОВОДИТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО

•  Представьте в нем уровень своего
образования и карьерные этапы

• Ответьте на следующие вопросы:
-  Почему Вы подаете документы на 
этудолжность?
- Что вы можете предложить?
- Почему нужно выбрать именно вас?

•  Основные аргументы выбора именно Вашей 
кандидатуры на искомую должность в 
мотивационном письме:

-  Профессиональная компетенция, которая 
будет указана в сопроводительном письме,
должна быть подтверждена в вашей
автобиографии / резюме

•  Оно не должно быть пересказом Вашей 
автобиографии / резюме!

•  Оно должно быть сформулировано чётко и
кратко (должно говорить само за себя)!
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РЕЗЮМЕ
• Это самый�  важный�  документ в Вашем обращенйй.

• Это Ваш профессйональный� профйль, в котором Вы объясняете, насколько Ваша 
квалйфйкацйя й опыт подходят для данной� позйцйй/oрганйзацйй.

ОСНОВНЫЕ ПРАВИЛА:
• Данные должны быть четко структурйрованы, йнформатйвны й легко воспрйнйматься

чйтателем.

• Резюме может быть составлено в хронологйческом, йлй обратном хронологйческом
порядке, а также тематйческй.

• Форму резюме Вы можете выбрать самй.

ТАБЕЛЯРНАЯ ФОРМА РЕЗЮМЕ
Резюме-таблйца особенно хорошо структурйруется й дает полный�  обзор.

Структура табелярной�  автобйографйй, напрймер, легко закладывается в текстовом редакторе 
MS WORD как таблйца с двумя колонкамй й быстро воспрйнймается чйтателем.

ПРИМЕР:

2A. РЕЗЮМЕ

РЕЗЮМЕ Нургуль Сонулканова
 Адрес: Улица Ленина, 1, 720040 Бишкек

Телефон: 00996 770 030 303
Электронный адрес: Nurgul17@gmail.kg 

Дата рождения: 01.01.1996
Семейное положение: Не замужем 

Гражданство: Кыргызская Республика

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ ОПЫТ
Месяц/год – месяц/год Нынешняя/последняя должность, 

организация
Функциональные обязанности
Функциональные обязанности

Месяц/год – месяц/год Нынешняя/последняя должность, 
организация
Функциональные обязанности
Функциональные обязанности

ОБРАЗОВАНИЕ
Месяц/год – месяц/год Курсы повышения квалификации 

( Пример: языковые курсы, делопроизводство 
и т.д. с получением сертификата)

• Институт/центры повышения квалификации
• Тема/название курса

Месяц/год – месяц/год Учеба в университете
• Университет/ВУЗ
• Специальность

ЛИЧНЫЕ ДАННЫЕ
• Имя и фамилия
• Адрес
• Телефон
• Email
• Дата рождения (если

необходимо)
• Семейное положение (если

необходимо)
• Гражданство

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ 
СТАНОВЛЕНИЕ И ОПЫТ
• Данные в хронологическом

или обратном порядке, 
составленные 
последовательно

• При незначительном опыте
работы хронологический 
порядок предпочтительнее

ОБРАЗОВАНИЕ
• Среднее/среднее-специальное
• Высшее: ВУЗ(ы)
• Военная/альтернативная служба
• Данные в хронологическом

или обратном порядке,
составленные последовательно
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Приложениями могут быть:
Свйдетельства об образованйй – копйй дйпломов.

Рекомендательные пйсьма й подтвержденйя прохожденйя (йтогй) практйкй.

ЧЕК-ЛИСТ РЕЗЮМЕ:

Табелярная форма резюме обладает высокой�  степенью 
обзорностй. В то же время у нее есть еще трй преймущества:

• Большое колйчество йнформацйй можно разместйть всего
на двух странйцах;

•  Работодателю можно быстро най� тй йнформацйю по
решающйм крйтерйям отбора;

•  Прй отборе работодателю легче сравнйвать кандйдатов
между собой� .

• Личные данные
•  Профессиональное

становление
• Образование
• Дополнительные знания
• Интересы

ОБРАЗОВАНИЕ
Месяц/год – месяц/год Профессиональное обучение

• Профлицей
• Специальность

 ПРАКТИКА
Месяц/год – месяц/год Организация 

• Задачи
Месяц/год – месяц/год Организация

• Задачи
Месяц/год – месяц/год Организация

• Задачи

ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ, СЕРТИФИКАТЫ / 
ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ НАВЫКИ

Сертификат Содержание
IT-навыки Содержание

Языковые знания Уровень знания языков
Водительские права Категория/класс 

ИНТЕРЕСЫ И ХОББИ
Волонтёрство Организация

• Где/когда
• Задачи

Хобби/увлечения Что, чем именно?
Место, дата и роспись

ПРАКТИКА
•  Пункт для начинающих свою 

карьеру соискателей
•  Полученный на практике

опыт поднимает вашу 
квалификацию

ИНТЕРЕСЫ И ХОББИ
•  Дополняет картину вашей

личности (может быть, будет 
более интересным для 
работодателя)

•  Можно указать членство
в объединениях и свою 
общественную работу
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⧆ Попробуй� те йзложйть в сопроводйтельном 
пйсьме свой�  йнтерес к йскомой�  работе й к 
конкретному работодателю.

⧆ Свяжйте пйсьмо с объявленйем о вакансйй.

⧆ Назовйте два-трй аргумента, которые 
выделяют Вас й подтверждают, что йменно 
вы подходйте на йскомую должность.

⧆ Опйсывай� те только те Вашй компетенцйй
й опыт, которые актуальны для данной�  
должностй.

2Б.  СОПРОВОДИТЕЛЬНОЕ 
ПИСЬМО

ПРИМЕР:

Нургуль Сонулканова 
Бакалавр – Турйзм й гостйнйчное дело 

Нургуль Сонулканова, Улйца Ленйна, 1, Бйшкек

Smart Hotel 
Отдел кадров 
204, ул. Юсупа Абдрахманова 
Бйшкек 

Бйшкек, йюнь 2017

На позицию Ресепшн по объявлению в газете «Вечерний Бишкек» (номер, дата) 
йлй подача документов по лйчной�  йнйцйатйве:

Выпускница ВУЗа по специальности «Туризм», имеющая небольшой опыт работы 
в гостинице и в туристическом агентстве, ответственная, мотивированная, 
гибкая, обладающая хорошими организаторскими способностями, хорошими 
знаниями английского языка и основами немецкого языка – готова приступить к 
работе с августа 2017 года.

Уважаемый� /ая господйн/госпожа,

Еще�  в школе я йнтересовалась другймй странамй, контйнентамй й культурамй. По 
этой�  прйчйне я выбрала для себя спецйальность «Турйзм», обученйе по которому я 
заканчйваю в этом году.

Обученйе в Бйшкекской�  Академйй Турйзма – это отлйчный�  мйкс практйкй й теорйй 
турйзма с основамй экономйкй, такйм образом, оно создает хорошйй�  фундамент 
у выпускнйков для работы в сфере турйзма. Первый�  практйческйй�  опыт я смогла 
получйть во время четырехнедельной�  практйкй в гостйнйце прй аэропорте, которая 
мне очень понравйлась.

Для фйнансйрованйя своей�  учебы летом я работала в турфйрме в Бйшкеке. Там 
я выполняла разлйчные заданйя, такйе как органйзацйя бронй для прожйванйя, 
органйзацйя транспорта, сопровожденйе турйстов йз Европы, продажа бйлетов й 
выполненйе другйх адмйнйстратйвных задач. Благодаря полученному опыту я научйлась 
самостоятельно выполнять порученные мне заданйя, а также работать в команде.

Исполняя свой обязанностй, я неоднократно смогла показать в своей�  работе 
орйентйрованность на йнтересы клйента й свое понйманйе прй работе с разнымй по 
своей�  псйхологйй людьмй й представйтелямй разлйчных культур, проявляя прй этом 
свою стрессоустой� чйвость. Хорошее знанйе русского й кыргызского языков, уверенное
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владенйе англйй� скйм языком, а также навыкй вежлйвого общенйя – все это серье�зно 
дополняет мою компетенцйю й навыкй.

Я бы хотела прйменйть свой�  опыт й свой знанйя на йнтересной�  работе в гостйнйце, 
спектр моей�  деятельностй может варьйроваться от ресепшена до адмйнйстратйвного 
ассйстента. На любой�   предложенной�  мне должностй я с удовольствйем постараюсь 
сначала внйкнуть в суть поставленной�  передо мной�  задачй, а потом прйложу все 
усйлйя для успешного ее йсполненйя. 

В случае Вашей�  зайнтересованностй моей�  кандйдатурой� , я была бы рада возможностй 
встретйться с Вамй. 

С уваженйем,

Нургуль Сонулканова 

______________________________________________________________________

Нургуль Сонулканова – Улйца Ленйна, 1, Бйшкек 
Мобйльный� : 00999 287 745 53; Электронный�  адрес: nurgul17@gmail.kg

Совет: 
Орйентйруй� тесь на прймеры успешных пйсем, но не спйсывай� те целые абзацы!

Пожалуй� ста, не нужно просто повторять в своем пйсьме главные достйженйя вашей� 
бйографйй йлй то, что уже указано в резюме. Это только зай� мет лйшнее место 
в пйсьме й отнймет время спецйалйста отдела кадров. Изложйте более кратко й 
понятно получателю сопроводйтельного пйсьма – почему Вы претендуете на это 
место, й почему йменно Вы являетесь лучшйм кандйдатом на данную должность.

КРАТКО: СФОКУСИРУЙТЕСЬ НА ВАШИХ ДОСТИЖЕНИЯХ, ОПЫТЕ И УСПЕХАХ!
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Кроме подачи документов на какую-то конкретную должность, существуют и другие 
варианты соискательства.

Для выпускнйков ВУЗов, которые только начйнают свою трудовую деятельность, 
йнйцйатйвное сойсканйе ймеет большое значенйе, так как онй целенаправленно 
подают документы на желаемые должностй й ймеют прй этом меньше конкурентов.

ОБОБЩЕНИЕ:
• Попробуй� те йзложйть в мотйвацйонном пйсьме свой�  йнтерес к

работе й к работодателю.

• Свяжйте пйсьмо с объявленйем о вакансйй.

• Назовйте два-трй аргумента, которые выделяют Вас й обосновывают, 
почему йменно Вы найболее подходйте на эту должность.

• Опйшйте в пйсьме только те Вашй профессйональные компетенцйй й 
опыт, которые актуальны для данной� должностй.

Сойсканйе должностй – это коммунйкатйвный�  процесс. Поэтому 
очень важны ваша аргументацйя й то, как вы настройте в отношенйй
себя работодателя. Не забывай� те о «целевой�  группе». Формулйруй� те 
кратко й йнформатйвно, представляй� те только актуальные для 
позйцйй данные.

Инициативное соискание

Онлайн-соискание

Соискание за границей

Это документы, отправленные 
работодателям, которые не сообщалй в 
объявленйях йлй йных публйкацйях о 
вакансйях.

Документы, отправленные по 
электронной�  почте йлй через 
онлай� н-формуляр на странйце 
работодателя.

Тот, кто хочет попробовать свой 
сйлы за гранйцей�  й получйть работу, 
должен ознакомйться с правйламй 
соответствующей�  страны.
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На собеседовании проясняются многие вопросы: 
организация знакомится с соискателем, кандидат 
составляет первое представление об организации. 
Главная цель собеседования: найти наиболее 
подходящего кандидата. 

Будьте в беседе честны, естественны  й умей� те себя представйть. Радуй� тесь 
собеседованйю, Вам важно вйдеть в не�м свой� шанс. Вы можете только выйграть. 
Подготовйть собеседованйе – правйльно убедйть.

3а. ФАЗЫ 
СОБЕСЕДОВАНИЯ
ü Разговор на общйе темы

üДлйтельность в мйнутах

ü Знакомство

üПредставленйе себя

ü Встречные вопросы

ü Завершенйе 

3б. ВОЗМОЖНЫЕ 
ВОПРОСЫ

• Расскажйте о себе? Где Вы работалй 
раньше?

• Почему мы должны выбрать йменно 
Вас? В чем заключаются Вашй 
сйльные стороны / Вашй слабые 
стороны?

• Расскажйте мне о Вашйх 
достйженйях?

• Где Вы вйдйте себя через 5 лет?

• Как бы Вы опйсалй свой� стйль 
работы?

• Почему Вы ушлй с прежней� работы?

• Чего вы жде�те?

• Есть лй у Вас вопросы к нам?

Для подготовкй к собеседованйю 
йспользуй� те рабочйй�  лйсток «Вопросы к 
кандйдату»!

3. ПОДГОТОВКА К СОБЕСЕДОВАНИЮ
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3в.  ЯЗЫК ТЕЛА НА СОБЕСЕДОВАНИИ
Мы не всегда говорйм то, что думаем. Однако язык нашего тела выдает то, что 
мы чувствуем. Даже, когда мы молчйм, наше тело продолжает говорйть. Тот, кто 
некомфортно чувствует себя в костюме, будет йзлучать это ощущенйе й, возможно, 
потерпйт йз-за этого неудачу.

Чего не любят «кадровйкй» на собеседованйй:

• Отсутствие зрительного контакта (67 процентов)

• Отсутствие улыбки (38 процентов) • Ёрзание (33 процента)

• Вялую осанку (33 процента) • Вялое рукопожатие (26 процентов)

• Сложенные руки (21 процент)

• Игру с волосами или постоянные прикосновения к лицу (21 процент)

• Размахивание руками (9 процентов)

3г.  ФОРМА ОДЕЖДЫ ДЛЯ СОБЕСЕДОВАНИЯ
Тот, кто неправйльно оделся на собеседованйе, йзначально ймеет плохйе карты 
на руках. Этйм она показывает, что не подходйт для органйзацйй. Так что не 
удйвйтельно, что многйе сойскателй беспомощно стоят перед свойм шкафом.

Единого дресс-кода для собеседования не существует, но есть пара основных правил:
• Проследйте за тем, чтобы Ваша одежда была аккуратной� , подходйла 

отраслй, в которой� Вы хотйте работать. Существует мненйе, что тот, кто 
небрежно одевается, также думает й работает.

• Не слйшком экстравагантно! В конце концов, на собеседованйй всегда ставйтся 
вопрос: подходйте лй Вы этой� команде йлй сможете лй Вы прйспособйться к 
ней� . Правйльно выбранной� одеждой� , Вы сйгналйзйруете, что Вы готовйлйсь к 
собеседованйю й знаете, что прйнято у работодателя.

Так вы проведете хорошее собеседование!
Руководйтель отдела кадров уже многое знает о Вас йз вашйх документов. Теперь 
его йнтересует Ваша лйчность.

Советы: 
• Сконцентрируйтесь на задаваемых вам вопросах. Отвечай� те

на вопросы кратко, но не односложно.

• Подготовьтесь заранее к соответствующим вопросам. 
Импровйзацйя – это хорошо, но она является уделом 
профессйоналов. Все� остальное должно быть подготовлено. 
Заранее подумай� те, какйе вопросы Вам могут задать й 
подготовьтесь к нйм.

• Наблюдайте за языком тела вашего оппонента. Он реже
моргает, он отводйт глаза, он часто меняет положенйе тела,
больше нйчего не запйсывает? Все�  это является прйзнаком того,
что ему скучно.

• Оставайтесь сконцентрированными на теме! Вы должны выглядеть
открытым й позйтйвным.

Нельзя:

• смотреть на часы

• включать
сотовый�  телефон

• много
разговарйвать

• быть
высокомерным

Успеха!
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ВОПРОСЫ НА 
СОБЕСЕДОВАНИИ
Здесь Вы имеете возможность ознакомиться 
с типичными вопросами, задаваемыми на 
собеседованиях и разработать свои ответы 
на них. Как правило, ответ дать легче, если 
понимаешь, что стоит за вопросом. Не всегда 
это можно понять сразу. Прочитайте, что 
является подоплекой вопросов и попробуйте 
письменно сформулировать ответ!

Рекомендация: везде, где это возможно, 
аргументируйте свои высказывания. 
Например, если Вы говорите о компетенции 
руководителя, объясните, где Вы 
выполняли соответствующие функции.

ВОПРОСЫ О ПРЕДПРИЯТИИ
1. Что Вы знаете о нашей организации?

Работодатель йсходйт йз того, что вы 
ймеете йнформацйю об органйзацйй й свое� 
представленйе о том, чего Вы можете добйться. 
Этот вопрос – первая возможность проверйть 
ваш йнтерес к должностй. Свойм ответом 
Вы показываете, насколько Вы знакомы с 
деятельностью органйзацйй.

Другие типичные вопросы относительно 
предприятия:

- Как Вы готовйлйсь к этому собеседованйю?

- Что Вы знаете о нашей� отраслй, 
деятельностй органйзацйй?

- Какой� йз нашйх продуктов Вы счйтаете 
найболее успешным?

- Знаете лй Вы что-нйбудь о 
нашйх конкурентах?

ЛИЧНАЯ СИТУАЦИЯ СОИСКАТЕЛЯ
2.  Почему вы изучали именно

эту специальность?

Что за ней стоит:

Работодатель хочет понять, планйровалй лй 
вы свое обученйе йлй это, скорее, было делом 
случая. Обоснуй� те, почему вы выбралй йменно 
этот путь. 

3. Почему вы хотите поменять работу?

Работодатель хочет понять, есть лй у Вас 
план жйзнй. Объяснйте, что, благодаря 
новой� должностй, Вы хотйте йспользовать 
возможность своего развйтйя в конкретной� , 
важной� для данной� позйцйй, сфере.

4.  Почему Ваше обучение длилось так
долго?

Не позволяй� те себя спровоцйровать. Когда 
работодатель задает непрйятные для Вас 
вопросы, он хочет вйдеть, как Вы реагйруете на 
нйх. Еслй у Вас былй прйчйны для длйтельного 
срока обученйя (общественная деятельность, 
болезнь, пребыванйе за гранйцей� , семья), 
расскажйте о нйх без подробностей� , не 
оправдываясь.

Другие типичные вопросы относительно 
жизненных ситуаций соискателя: 

-  Что сйльнее всего повлйяло на Вашу 
профессйональную жйзнь?

- Что прйнесло Вам самую большую пользу?

- Проходйлй лй Вы практйку?

-  Какой�  профессйональной�  деятельностью 
Вы уже занймалйсь?

- Чтобы Вы сделалй йначе?
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САМООЦЕНКА ВАШЕЙ КОМПЕТЕНЦИИ
5. Почему мы должны выбрать именно Вас?

Работодатель хочет знать, как Вы оценйваете 
себя й, прежде всего, что Вы йз себя 
представляете. Сформулйруй� те свой� ответ 
такйм образом, чтобы Вашй сйльные стороны 
соответствуют требованйям работодателя.

6.  В чем Вы видите свои сильные 
и слабые стороны?

Здесь работодатель также хочет проверйть 
вашу способность к самооценке. Вы не должны 
делать акцент на свойх слабых сторонах, а 
протйвопоставлять йм соответствующйе 
сйльные стороны (нетерпелйвость протйв 
высокой�  концентрацйй).

7.  Как Вы представляете свое 
будущее через 5 лет?

Что вы за человек? Работодатель хочет знать, 
есть лй у Вас собственное вйденье, й совпадает 
лй оно с йнтересамй органйзацйй. Особенно 
для руководящйх позйцйй� долгосрочное 
планйрованйе йграет важную роль. Вы должны 
показать, что у вас есть план на будущее.

Другие типичные вопросы по самооценке:

- Как бы Вы опйсалй себя человеку, который� 
вас не знает?

- Что бы Вы хотелй йзменйть в себе?

ОТНОШЕНИЕ К РАБОТЕ / ГОТОВНОСТЬ 
К ДОСТИЖЕНИЯМ
8.  Что побудило Вас претендовать 

на эту должность?

Здесь речь йде�т о мотйвацйй. Работодатель 
хочет понять: на самом лй деле Вы 
зайнтересованы в данной� органйзацйй? 
Это – работа Вашей� мечты йлй вынужденное 
решенйе? Говорйте об органйзацйй, 
превозносйте ее особенностй йлй даже 
конкретные проекты, в которых Вы хотелй 
бы прйнять участйе.

Другие типичные вопросы касательно 
Вашего отношения к работе и готовности 
к достижениям:

- Как можно Вас мотйвйровать? 

- Как бы Вы опйсалй свой� стйль работы? 

- Чего Вы хотйте добйться в этом году? 

- В какйх сйтуацйях Вы будете согласовывать 
свое�  решенйе со свойм руководйтелем, а в 
какйх – нет? 

- Как бы Вы опйсалй свое отношенйе к 
коллегам?

ДРУГИЕ ВОПРОСЫ
9. Какую бы Вы хотели получать зарплату?

Работодатель хочет проверйть, чего Вы стойте. 
вам нужно предварйтельно узнать, какйе 
зарплаты тйпйчны для данной� областй, й 
задать йнтервал, в рамках которого, наряду с 
дополнйтельнымй заданйямй, можно вестй 
переговоры.

10. Когда Вы сможете приступить к работе?

Работодатель хочет проверйть, продумалй лй 
вы свое трудоустрой� ство до конца й узналй 
лй об условйях увольненйя, можете лй Вы 
раньше оговоренного срока разорвать 
трудовые отношенйя.

Другие типичные вопросы: 

- Чего Вы жде�те от своего рабочего временй? 

- Как бы вы хотелй профессйонально 
развйваться в долгосрочной�  перспектйве?

ВАШИ ВОЗМОЖНЫЕ ВОПРОСЫ К 
РАБОТОДАТЕЛЮ:
1.  С какймй отделамй я познакомлюсь?

2.  Есть лй внешнйе поставщйкй услуг, с
которымй мне прйдется работать?



РАБОЧИЙ ЛИСТОК: 
ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ КОМПЕТЕНЦИИ
Ф.И.О.:

Среднее образование: ___________________________________________________

с по  тйп школы

Военная служба: ___________________________________________________

с  по  род вой� ск

Ваше профессиональное образование: _______________________________________________________

с  по  йзучаемый�  предмет / спецйальность

Высшее образование

с  по  предметы: ___________________________________________

Основные, полученные во время учебы, навыкй (напрймер, уменйе аналйзйровать тексты, 
проводйть йсследованйе рынка труда, знанйе спецйальных языков программйрованйя й т.д.)

Ваша практика

1. с   по  предпрйятйе:_____________________________________

Конкретная деятельность:



2. с по предпрйятйе:_____________________________________

Конкретная деятельность:

Повышение профессиональной квалификации

(в т.ч. семйнары й курсы: напрймер, рйторйка, руководство над сотруднйкамй й т. д.) Тема:

(в т.ч. семйнары й курсы: напрймер, рйторйка, руководство над сотруднйкамй й т. д.) Тема:

Особенность Вашей личности

(Напрймер, порученйя, за которые Вы отвечалй во время обученйя в ВУЗе, знакй отлйчйя й т. д.)

Рекомендации: укажите дипломы и свидетельства за успехи, чтобы позже представить их в своих 
документах кандидата.



Ваш профессиональный опыт

(предыдущая профессйональная деятельность)

с  по фйрма:__________________________________

Опйсанйе деятельностй:

Рекомендации: отметьте дополнительную работу, которую Вы выполняли, например, во 
время обучения в ВУЗе. Даже непродолжительная занятость имеет значение.

с  по фйрма:__________________________________

Опйсанйе деятельностй:

Ваши профессиональные знания и навыки

Перечислите Ваши профессиональные и специальные знания и навыки, которые Вы получили в 
процессе обучения, профессиональной деятельности или самостоятельно, и оцените их (например, 
знание определенных способов производства, специализация, правовые знания, коммерческие 
знания и т.д.).

Оцените выраженность своей компетенции по шкале от 1 (базовые знания) до 5 (экспертные знания)!

Какими языками Вы владеете? Умеете ли Вы работать на компьютере? Какими компьютерными 
программами вы уже пользовались? Есть ли у Вас способность к продажам товаров? Обладаете ли 
Вы креативностью?

Профессйональные знанйя й навыкй

_______________________________________________________________

Оценйте себя:

□ 1 □ 2 □ 3 □ 4 □ 5

Профессйональные знанйя й навыкй

_______________________________________________________________

Оценйте себя:

□ 1 □ 2 □ 3 □ 4 □ 5



Профессйональные знанйя й навыкй

_______________________________________________________________

Оценйте себя:

□ 1 □ 2 □ 3 □ 4 □ 5

Профессйональные знанйя й навыкй

_______________________________________________________________

Оценйте себя:

□ 1 □ 2 □ 3 □ 4 □ 5

РАБОЧИЙ ЛИСТОК: ЛИЧНОСТНАЯ КОМПЕТЕНЦИЯ
Отметьте, какому значению, по Вашему мнению, соответствует высказывание – 
от 1 (не соответствует) до 5 (полностью соответствует)

МЕТОДИЧЕСКИЕ КОМПЕТЕНЦИИ
Способность к аналйзу й решенйю проблем 

Я в состоянйй освайвать новые задачй й структурйровать 
йх, собйраю для этого йнформацйю, оценйваю ее й 
разрабатываю возможностй йх решенйй� .

1 2 3 4 5 

Способность к усвоенйю новой�  йнформацйй 1 2 3 4 5 
Я в состоянйй быстро освайвать новое.

Способность прйнймать решенйя 1 2 3 4 5 
Я могу отобрать подходящйе варйанты, оценйть йх й 
прйнять решенйе.

Способность осмысленйя картйны в целом 1 2 3 4 5 
Я в состоянйй прй осмысленйй/планйрованйй учйтывать 
воздей� ствйя на другйе областй.

Органйзацйонные способностй 1 2 3 4 5 
Я могу планйровать й курйровать процессы 
до йтогового результата.

КОМПЕТЕНЦИЯ РЕАЛИЗАЦИИ
Вынослйвость 1 2 3 4 5 
Я умею справляться с трудностямй в работе й улажйвать 
сложные рабочйе сйтуацйй.

Собственная йнйцйатйва 1 2 3 4 5 
Я могу предлагать решенйя проблем 
без вмешательства йзвне.



Мотйвацйя/готовность к достйженйям 1   2  3  4  5 
Я могу полностью окунуться в работу.

Самостоятельная работа 1   2  3  4  5 
Я могу решать задачй, не ожйдая дополнйтельных 
указанйй�  / я чувствую ответственность за свою работу.

Целеустремленность 1   2  3  4  5 
Я в состоянйй последовательно работать над тем, за что я 
взялся, й не позволяю себе отвлекаться.

СОЦИАЛЬНО-КОММУНИКАТИВНЫЕ КОМПЕТЕНЦИИ
Способность к сочувствйю 1   2  3  4  5 
Я могу поставйть себя на место другого человека.

Лйдерство 1   2  3  4  5 
Я могу (успешно) руководйть группой�  людей� , 
орйентйруясь на поставленные общйе задачй й йнтересы.

Коммунйкатйвные навыкй 1   2  3  4  5 
Я йзъясняюсь четко й понятно,  
убедйтельно аргументйрую.

Способность к работе в команде 1   2  3  4  5 
Я могу стать частью группы, чтобы достйгнуть  
общей�  целй.

ЛИЧНАЯ КОМПЕТЕНЦИЯ
Гйбкость 1   2  3  4  5 
Я могу быстро настройться на новые  
условйя / требованйя работы.

Креатйвность 1   2  3  4  5 
У меня много йдей� .

Готовность к обученйю 1   2  3  4  5 
Мне йнтересно получать новые знанйя.

Аккуратность/точность 1   2  3  4  5 
Я могу работать точно й всегда проверяю результаты 
работы в конце процесса.

Надежность 1   2  3  4  5 
Я всегда прйдержйваюсь соглашенйй� .



РАБОЧИЙ ЛИСТОК:  
ПРОФИЛЬ КОМПЕТЕНЦИЙ – ОБОБЩЕНИЕ
Обобщйте Вашй компетенцйй. Внесйте как профессйональные компетенцйй, так й сйльные 
стороны Вашей� лйчностй. Дополнйте компетенцйямй йз вне профессйональной� сферы.

Профессиональные компетенции, полученные в процессе обученйя й профессйональной�  
практйкй (смотрйте чек-лйст «Профессйональные компетенцйй»).

Профессиональные знания (напрймер, владенйе компьютером, знанйе определенных способов 
пройзводства, правовые знанйя, коммерческйе знанйя, знанйя йсторйческйх эпох, языков й т.д.).

Специальные знания (которымй обладают едйнйцы).

Личностные компетенции – обобщенйе (что является Вашймй важнейшймй лйчностнымй 
компетенцйямй).



Для заметок





Deutsche Gesellschaft für Internationale Zusammenarbeit (GIZ) GmbH 
Программа «Cодействие занятости и профессиональному обучению»

ул. Исанова, 96,  
720001, Бйшкек, 
Кыргызстан

T +996 312 90 91 47 
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