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настоящее пособие предназначено для студентов всех специаль-

ностей, а также лиц, изучающих английский язык самостоятельно.

В пособии отражены основные вопросы, lIеобхOдимые при уст-

ройстве на работу как в России, так И за рубежом. С помощью данного

пособия студенты могут научиться читать типовые объявления о най-

ме на работу, писать письма -заявления, резюме, автобиографию, за,

полнять соотве Iствующие бланки,

В пособии содQржится инфармацияl нQобхQдимая для подготOв-

ки к србеgедованию, атакже ряд полезных советов для успешнагр тру-

доустройства.
пособие состоит из тематических разделов, включающих в себя

теоретический материал, образцы тиIIовых документов и писем, прак-

тические задания.
в пособии дается справочный материал и тематический словарь,



прежде, чем начать поиск работы, нужно tIровести поиск в себе,

что вы в действительности хотите делать? Иногда необходимо ставить

себе ближайшуIо цель, которая по существу будет этапом на пути к ва-

шей конечной цели. Например, вы хотите работать аналитиком koмtlb*

ЮТерныхсисТеМ'ноУвасеЩенеТдостаТоЧноГоопыТа,поэтомУВаМ'
возможн0, придется поначалу поработать проrраммистом и постепеIt-

но двигаться дальше.
ВамследУетУЧесТЬТакжевашиособыеУМеНияиспособности'

совпадают ли они с вашей формальной подготовкой или это что-то

такое, что вы воспи.гали в себе сами? что вы в действительности Nо_

тите делать? Любите ли вы работать самостоятельно или вместе с

Другими? Предпочитаете ли вы быть caмol\4y себе хозяином? Какие у

"u" ""nono," 
или слабые стороны? Каких успехов вы добились? очень

важно иметь ясное представление о себе самом, чтобы вы могли "tlро-

дать" себя работодателю. Если вам нужна помощь в оценке своих воз_

можностей, вы могjlи бы прослушать специальный курс по выбору

профессии, который можно найти в школе, университете или агент-

ств9 по трудоустройству.
Поиск раООты (looking fоr а job) и трудоустройство (employment)

осуществляются в несколько этапов-

Как правило, сЕачала просматривают газеты (look thгough

пеwsрареrs) , в которых печатаются объявления о приеме на работу и

имеющихся вакантнык местах. Такие объявления можн0 найти в спе-

циализированIIых колонках, которые имеют различные заголовки, Наи-

более распространеннь!е заголовки: "Vacancies", "Job", "Job
Opportunities", "Personnel'"' Wanted", "Employment".

объявление о приеме на работу отличается кратким изложением

информачии и, как правило, содержит сведения о предполагаемом кан-

дидате (applicant) следующею характера: пол (male/female), возраст (age),

образование (qualifications), вид документа об образовании (Васhеlоr

Dеgгее, Маstег Dеgгее, School leaving Certificate, etc.), практичес-

кий опыТ (ехреriепсе), знание иностранных языков (working

command/fl uent fоrеiр language), семейное положение (single, married),

наличие водительских прав (driving license), знание

персонального компьютера (рс skills), необходимость или возмOжность

командировок (travel), готовность к переезду в друюй населенный пркг
(to rеlосаtе), общие сведения о предполагаемой зарплаlЕ (salary/wages),

возможность получения премий (bonus), продолжительность оплачи-

ваеrиого отпуска (paid leave), продолжительность рабочего лня (full-

time, part-time, oveгtime) и другие сведения. В объявлениях также ука-
зывают порядок обрацIения: обратиться лично (apply in регsоп), позво-

нить по телефону (call, dial) либо обратиться по почте (mailing address,

write) или по факсу. Кроме того, в объявлеllиях может быть дан пере-

чень необходимых документов: копии документов об образовании, ре-

зюме или автобиография (rеsumе, CV, сurriсulum vitae), заявление

(application), рекоменд€шельное письмо (references) и т.п.

С yreToM стиля объявлений, необходимо знtrгь сокращения, встре-

чающиеся в объявлениях о найме на рабоry (см. Приложение 3)

Ознакомьтесь с некоторыми примерами объявлений. Какое из них

Вам кажется привлекательным? Почему?



IKTIýAT BANK (Moscow)

has the following vacant positions:

Depuý Chief Ассочпtапt

You should Ье сurrепtlу woгking in thе same positions оr alternatively

posscssing the sigпаturе аuthогitу апd work in bank audit depaгtment of local

Audit Соmрапу

Financial Сопtrоllеr
You should Ье сuгrепtlу working in the sams position оr possessing that

ехрсriепсе апd work fоr а local Дчdit Соmрапу in taxation dераrtmепt (with а

соmmапd оп budgeting).

Teller
Satisfactory uпdегstапdiпg of accounting is required.

All psitions гсqчirс working knowledge of English but not а must.

Редsе fax уочr СV iп English to 725-1025

Ап estдblished multi-national соmрапу seeks

chief Accountants
. required fоr tinancial and management accounting

. suрегчisiоп of реrsоппеl

. РС skills

. ехреriепсе in food & lcýtaumnt business will Ье ап advantage

scnd геsumе to:

Pestovsky Peroulok, Iбl2, Moscow, 109004

Fах 9l5-?010

!пdерепdепt Media

lS CURRENTLY LOOKING FОR А

PERsorvAL АSS'SтлNт

Тhе right c.u.lldaleý ýhould hауе the |olloping qualltlc.lllons:

Excellgnt knowledge of RДS and Rцssian taxation

Тах planning

Working ехрсгiепсе оf GAAI)

Three оr fоuг years схргiепсе in а similaг capacity with lаrgе fоrеigп

соmрапу

Good English

Submit о rеýumе lo Olga Sadkovo viafax 232-9280

Please mork the dеsirеtlроsitiоп

Бсерйоепt Media is а privately owned соmрапу, whos& subsidiarics

iпсtчdе Thc Moscow Times, The St. Petersburg Times, Kapital, Каriеrа,

Cosmopolitan, Наrреr's Bazaar, Good Housekeeping, Мдrio CIaire, Playboy,

Drive, Yes!, Культличностей, Vitrina Food Мппаgеr, MiniМarket.

a

l

a

a

3пduше 1. ПеревеDumе оtьявлаruя парусскайжык

Fiпапсiаl Coпtroller : 25-40 лец в/о (экономическOе) финансовое),
английскиI"{ язык свободно, знание всех участков работы, контроль за

деятельностью финансовых и экономических отделов, оценка и спи_

жение бизнес-рисков, ведsние отчетности по западному образцу, опыт

работы от 3 л9т в иностранной компании, ПК (Suп, Оrасlе). 3/п от $

l000 gross. Телефон 285-0794 с 10 до 17.

Market Research Seпior Specialist for а Маjог Multinational
Production Соmрапу: good ехреriепсеs of market rеsеаrсh with wеstегп

companies and good English а must. Yоu should Ье rеаdу to rсIосаtе,

Рrороsеd sаlаrу $ 2000-3300 * excellent package, Code MRS-21 . Fах l69-
1070 КРG Rеsоurсеs The Professional Recruitment Service.



Ореrаtiопs Direclor for апеw орепiпg Swedish Forwarding соmрапу:
maleo uр 44 у.о., mапаgеriаl ехреriепсе with соuriеr sегчiсе of forwarding
companies and good English а must. Proposed salary $ 2000 net. Code:
OPD-21. Fах 169-1070 КРG Resources The Professional Recruitment
Service.

fоr а Major Multinational Production Соmрапу: experienced, excellent sales I l О aw | 7 J I ,

сБ*, l 1000 gross. Телефон 285-0794 с l0 до 17,

NT, BackOffice, Unix, Novell, Scala, Platinum, Tel. 309-5505.

Реrsопаl Дssistапt/ Facilities Мапаgеr/ HR Дdministrator/
Professional lпterpreter:female, 35 у.о., dеgrееs in HR, office management
and linguistic university, All administrative and legal aspects реrfесt
communicational and mапаgеrпепt skills. Tel, 91б-4623, Iriпа

3аdанuе 2. Перевеdumе оfrьявленuя на анаluйскuйязьlк.

РА /Аdмuнuсmраmор/ Залt. duрекmора, 36 лет, в/о лингвистич.,
РС, английский язык свободно (опыт переводчика * нефт., тех., эко-

ном., юридич. лексика), немецкий язык базовый, опыт в инофирмах 7

лец значительный опыт прOдажи усJIуц работы с клиентами, управле-- " ;;;Й;; ; ;;;;;, ;;;;;;*, * olher seruice ьlлiпеýs l 1]1;",рlу*uии 
't п)пr". Огличпый оргаr,rзагор, огвgrcтвсяна. Оль-

га 401 957

skilb апd 8oodEn8lish amuýt, Рrоршеd sаЬrу$ l00G1300+Package. codg | ----;_,]'_]::.]::_:'__.._::::'_._:л";:::'::':__ .._,._._.___ _л __л"__._л..

профессuона.ltьный перевоdчuк, высшее образование, английский, не-

сопtssсtiпg and ne8oliating, world wide dolivery апd tгапsропаtiоп ofall
types of саrgо ф sea, air, railway and trчсЬ. cuslom snd \rагеhочsе

орегаtiопs, mаrkеtiпg rеs€втсh. рвоппеl mамgiп8. wоrk experiences
sЬюаd, fluert Епgish, GеImап, Frепсh lалgчаg€s. rc-чsеr Desiгed sslаrу
from $2000 n€,t. Рhопе 956-6126.

companies, conducting negotiationý, excellent оцмizеr, rеsрпsiЫе, | ---";. _;_;;__;;;:,;;,;;,_:,:;:::::::::::,;.::,:..:::::;,Fiпапсiаl Controller : 25-40 лец в/о (экономическое, финансовое),

p*r,r.i,. Ы". iЙЙ 
"iЙiuJ"*р.;"r""Ъ 

rT b;gh-availabitity system i ЖеВИебrrЗНеС,РиСкОВ, ЕеДеt'tе отчетв:-"'уir""ч 
"б,рзу,lо]]:

i".Й 
"аl,nрr",,i"Йоц 

sуsЙЬ"Ыirtiпе,!.дtеjеs, пеw rechnobgies l $j* * ТеI в инострл'яой компан''и, IlК (suп, oracle), З/п dг ý

?adaltue 3. Сосmовьmе объявленuе о пOuске рабоmы.
Укаеrcumе laHHbte о себе,

;;;;):;;;;;,:h;;й;й;;;;;й;й;;;;; l у:чц::gу::,]У!Y:*,}:!т.]]]::11ч"_"j::"_Чlт:::,
ревqдчнк)fuпаlе, И,LinguisiicunibЦ gaJ;;;iйiB"grJ, йм | бцгаrtерuок)}лlff€, менеджментаt Mapкe,trнra, Дм mдаопытарабо,

Gеrmал,Polbhspoken, Фчý€f, З уеаБ ýtюc€ýsftt схреri€пс€ иtь йеsйoiI | ты вторmвой иностранвой юмпо ия, Анна 168 -,ю96_

Неаd фLовfuliсs Dероr|rпеr' а1 !агgе foTeigfl or domestic соmрапу:
mаlе. З7 у,о., Ph.D. (togistics, tлалsроrвtiоп). lo-уеаrs logistics and 

l

trsпýромiоп wo* еrФеriепсе (!аrgе Rшsiм orrd forci8n соmралiеs), good

knowledg€ of the leading wогld transpмlion соmралiеý. large sums



ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРИЕМЕ НА РЛБОТУ APPLICATION

выбрав одно или несколько объявлений, которые, на Ваш взгляд,

моryт быть подходящими, следует подютовить пакет необходимых до-

кумецтов. обычно в объявлении ука:tаны те документы, которые необ-

ходимо выслать (send) или представить (present), Как правило, это зчlrlв-

ление (application) в свободной, произвольной форме. В таком письме-

заявлении (lеttеr of application) необходимо обязательно сделать ссыл-

ку на газету (ее номер и дату), в которой вы прочитали объявление

(advertisement). Кроме того, следует дать краткие сведения о себе: об-

ра:,ование (education) , последнее место работы, должность (position,

capacity), характер выполн яемой работы (ассоmрl ishments). Обычно ука-

зывают и причины, побудившие Вас к поиску новой работы: желание

повысить уровень, расширить круг обязанностей, профессlлональная

невостребованность, низкая зарплата. В письме-заявлении часто сооб-

щают о Вашей зарплате (sаlаrу), на последнем месте работы и о той

зарплате, на K0Topyto Вы рассчитываЕте на новом месте (expected salary),

в письме следует указать Ваш телефон рt/илu адрес, по которому Вас

можно пригласить на собеседование. .щля составления письма-заявле-

ния необходимо знать некоторые слова и словосочетания. Выучите не-

которые из них:

То apply fоr - подавать заявление на замещение...

Position - должкость
Capacity - долж}tOсть
То work fоr (а соmрапу) - работать в/на (фирме)

Qualifications - документы об образовании
... уеаrs ехреriепсе in .., - .-.летний опыт работы",
I've read Yоurаd in.., - Я прочитал Ваше объявление в..,

In mу previous position, на моей предыдущей работе/должности
I was in charge of ... - Я отвечал за.., (Я занимался.")

I supervised ... - Я отвечал за,,.

I participated - Я участвовал
I managed ... - Я руководил.,.
Work-schedule - график работы
oppoпunities fоr advancement - возможност}r повышения по с.гrужбе

Salary - заработная плата

Life iпsurапsс - страхование жизни
Health iпsчrапсе - страхование здоровья

(Job) interview - собеседование (при найме на рабсгу)

Письмо-заявление пишется по примерt{ому шаблону:

1. Приветствие
Если В объявлениИ ука:}ано имя лица, занимающеюся кадровыми

вопросами, то обращение выглядит так:

DеаrМr. Smith,
Dеаг Мrs, Jones,
Dеаr Migs Watýon,
Dеаг Ms Watson,

Если же имя должностног0 лица не указано, следует обращать-

ся фразой
Dear Sir, или
Dеаг ýirs, или
Dеаr Sir/Madam.

2. В первом абзаце следует указать, в какой газете вы прOчли

объявление,
Укажите даry выхода газеты. Например:

<I read уоur advertisement iп the <Ечепiпg Posb No. 7 оfNочеmЬег

20,ь 2005,.

3. Во второМ абзаце запрашиваЮт всю необходимую Вам инфор-

мацию о работе и условиях найма или контракта.

4. В послеДнем абзаце укажите, по какому адресу/телефону и в

какое время
вам можно передать приглашение на собеседование,

KI аm available after4 р. m. оп Mondays and Fridауs tel.:698-4-974,>

Затем укажите имсна должностных лиц или l,Itввания rIреждений,
которые могуг дать Вам рекомендации (rеfеrепсеs).

в конце письма не забудьте поблагодарить заранее за ответ и ука-

зать свои имя и фамилию. Например:
ll



KThankyou fоr you time. Yочrs faithfully, John Smith> или

KI would Ье grateful fоr уоur consideration.
BeSt rеgаrds.
vladimir sidorou.

Очень часто вместо письма-заявления необходимо заполнить ан-

кету (to fill an application fоrm), в которой обычно указывают данные
личцого характерв:

Namo (вuгпаmg, family паmе) = фамилия
Giуеп па,mе (first паmе) - имя

Pate of birth id.o,b) - дата рождения
Place of Ьirth - место рождения
Marital status - семейное положение
Maпied/single/divorced - женат (замужем/холост (не

замужем)/ разведен (разведена)
Address/Residence - адрес
Рhопе - телефон
Educational background - образование'

Qualifications * документы об образовании
School leaving certificate/certificate ofsecondary education - ат-

тестат зрелости, т.е. докрrент о среднем образовании

Certificate ofhighеr education/B. Degree/M. Degree -диплом вуза

Experiences/accomplishments - опыт работы с указ&нием места

работы и должности

White House & Со Ltd,69 Puntan Street, London WC2B ЗХР

PLEASE COMPLETE IN BLOCK CAPITALS

APPLIсATION FоR тнЕ POSITION оF.......,.....,..,..

Sчrпаmе.,,...,... Fist паmс (s).............,......

Marital status.. Теlерhопе.......

Address...........

References:

Signature......... Date............,....

Ознакомьтесь с образцами писем-заявлений.

ЗАЯВЛЕНИЕ в ответ на объявление о найме на рабоry

уважаемые господа!

В ответ на ваше объявлепие в <fl,ейли Телеграф> я претендую l{a место

секретаря в Вашей компании. Четыре года тому назад я окончила среднюlо

шt(олу в Чикаго и быllа принята в фирму <.Щженерал Электроникс>. После

окончания школы я мною работала шал французским и lIемецким языкаtuи,

изучая их в частной лингвистической шtколе. Я могу бегло говорить по-

франчузски и по-немецки.

На фирме, где я сейчас работаю, в мои обязанности входит прием

посетителей, обработка деловых писем и другого маторимц отправка

исходящей корреспонденции, подшивка писем. Я знаю, как писать под

диктовку} транскрибировать стенографичоскую залиýь, вылисывать счет

фактуры и оформлять таможенные документы. О моем хараtсгере можете

справиться у,......,,... "

С уважением

ЗАЯВЛЕНИЕ о приеме на работу

Dеаr Sirs:

In rерlу to you advcrtisement in "Daily Теlеgrарh" I apply Гог the position оl

а secretary. Fочr years ago, I finished high school in Chicago and was employed Ьу

Gепеrаl Еlесtгопiсs Со. Since leaving school, l worked hard at Frепсh arrd Gегmап

studying these languages at а private linguistic school. I сап spak, read, and write

both languages fluently.

In the соmрапу whеrе I work поw, I аm responsible fоr treatment of саllегs

and handing of business letter, dispatching of outgoing mail, filing letters. I kлоw

how to take dictation and trarrscribe shorthand, make out invoices апd customs

dосumопts. Fоr information about nry character, I rеfеr уоu to ,............

Yours fаithГullч..............



YBarKaeMble Господа!

мне хсrгелось бы получrrь рабоry по обьявпению во вчералней <!ьнинг

ПосDi. Из прлшоженною резюме Вы увидпв, чю у меня есть пятtдlетний оrъп

рботы в облаФи маркетинга и рекпамы. В мои обязанности вхOдtrr все виды

секрегаркой раб(rьt, организilция и посещение совеццний, конфернций и

прзонтаций, рбота с кпиенmми и решение всех возникаюuц{х прблем.

Хсrrя мои наgюяuие нанимirгели надожны во всех отношениях, и у Me}ul с

ними gгличньtе отношения, мне x0TeJtocb бы зацrь пост, когорый дап бы prнe

возможность приобресги еще больший опьrт и продвинуться в тюй облаgги.

Бу.ry благопарна, есJIи смоry лично псреюворить о предполагаемой

работе. О моем хфакr€ре Вы можgrе справиться у

С уважснием,

3aOaHue 1. Перевеdumе пuсьмо-зOявлепuе на русскаЙ жb,lt,

Dear Siгs:

I wish to apply for the job in уоur advertisement in ycýterday's <Evening Post>.

you will see frоm the enclosed геsчmе that I have fiче уеаrs ехреriспсе in the field

of marketing and public rclations. Му responsible have inoluded all types of

ýgcretarial works, аrrапgiпg and attending mcctingý, сопl'еrепсе and prgýentations,

working with clients and solving problems that аrisе,

дlthочgh mу ргеýепt employers аrе fist-rale алd оur relations аrе sxcellent, I

shрчld like tq pbtain q post which wguld ргоуiý9 opportunilips fltг furthеr ехрgrigпgg

and promotion iп this field.

I would Ье gratetul if t could discuss the poýt availablý in рсrsоп. Fоr

information about mу сhаrасtеr, I геfег you to ..,.........,,,

Yours faithfully,

l0l0 Paync Drivc
Smith Village, NY 10З44
Junc 5,2006

мr. Michael williams personnel

Director
Ршk Iпsчгапсе Соmрапу
опе Раrk plMa
Oakwood, NY 10457
Dear Мr. Williams:

I would like to apply fоr the position of sесrсtаrу that уоч advertised iп today's oakwood

Times.

Дs уоЧ Gап soe iiom the cnclosed rсsumе, I have both educational trainilrg and

clcrical work expcTiences, Му typing speed is 65 words per minute, Му stcno sped is l00
wordsprminutc, I amvery еаgеr to advance into а secrelarialpositionsuchastheone
you have available. I feel йat, given а chance, l wil| Ье ап assel to you соmрапу,

I rvould like to mect with you to discuss mу qualifications fоr this job. yоч сап conlact rne

at 914-555-1865. Ifthere ii по answer at this number, you mау call 914-555-9087 and leave

а mеsýаgс,

ýinccrely

Lаrа Roberts

l5



APPLlCAlloN FoR EMPLOYMENT

NAME(LAST) tFlRsT) (MIDDLE) soclAl SEсURITY No,

PRFJENTADDRESS CITY STATE Z|PCODE AREACODE TELEPHONENO,

PERMANENT ADDRESý 0F DIFFERENT FRolvl ABovE) AREAсoDE TELEPHoNE}iO

PoslT[oN АРP!.IED FоR DATE ЛЧАILАВLЕ

SALARY OR WAGE DEýIRBD ШLLYOURBLOCATE? REFEREDBY

Np

F NoT А U.s. clTEEN, LlýT чlSдм)мвЕRАND EхPIRATIoN DATE

.]UMBER __-.'.-DATE_ .

rйlТifr'ТЕlдsт s Yвдкs ндчв tdYEs 
lF YEs, GlvE ндчЕ VoU BEBN EMPL.YE., вY oUR DETдILS

YOUBEENCONVICTEDOFA ОNСОМРДNY?
EEl'oNY? N0 вАскрАGЕ lFyЕs,сlчЕDЕтдLýоNвАскрлGЕ

EDUcAпoN
INSПTUTION NДМЕ ДND

ADDRESs GRADUATE?

мд",оRFIЕLD ог
sT[IDY

CLASýSTANDING

]IGн

icHOoL

]oLLEGE oR
,NTVERýITY
jRADUдTE

;TUDY

)Tt{ER

рLЕдsЕ LlýT рлýт тнRЕЕ EIIIPюYERý, ýтдRтING wtпr MosT
EMPLo\a{ENTREcoRD REсENT.INcLUDEU,ý,дRlvlЕDгoRcEsдNDVoLUNTдRYýERvIcEs

LIST YOUR MOST
REсENT PoslToN tlЕL[

MAYWECONTACTYOURPREýENTEMPLOYER? YES NO

EMPLOYER,S NЛМЕ

AND COMPLETE

ЛDDRЕSSЯНОNЕ

DATES ВМРЮYЕD POSITION TTLE
Fрпм lTo NдмЕ дND TITLE оr ýUPERvlsoR

SдLАRY

sTART lгtпдl- REASoN Fо& LEAVING

EMPLOYER,S NДМЕ

AND COMPLETE

ЛDDRЕSS/РНОNЕ

DATES EMPLOYED PoslTIoN TITLE

iRoM lTo
NAME AND TITLE ОГ SUPERVISOR

ýАLлRY

sTART |FINAL
REAýON FОR LEAVINC

EMPLOYER,S NЛМЕ

AND COMPLETE

ADDRESS/PHONE

DATES EMPIiYED POSITlON тlTLE
:RoM lтo

NAME AND TITLE О! ýUPERVISOR
ýдLАRY

iTART |FlNAr RE^ý0N FoR LEAVING

3 оdан uе 2, 3ап ол н аmе анкеmу

3adaHue 3. Сосmавьmе пасьмо-з(маrcнuе на оаюве Ваtцахлuч,
ных dанньlх

ваше резюме - это фаIсгически краткое изложение данных о вашем

образовании, прфессионапьной подюювке, производственном опыте

Е достижениях. оно служит формальным представлением для тою, кто

интервьюирует Bilc или разговаривает с вами по поводу работы,

Существуег три основных способа организации резюме, Первый

-*роrопоa"rеский, когда перечисляются ваши данные по образованию

и места работы, начиная с последней по времени, и далее в ретроспек-

тивном порядке. затем имеется Функциональное резюме, в котором

подчеркиваIOтся ваши профессиональные навыки, а не должности,

кOторые вы занимали. Последний способ на:!ывается смешанным, в нем

объединяется функциональная и хронологическая информация, Вы

должны указать в рвзюме свою фамилию, адрес и номер телефона, по

KoTopol}ry вас можно найти, описание вашей труловой деятельности,

данные об образовании, а также фамилии людей, давших вам рекомен-

дации. Вы можете также указать, какую работу вы хотели бы иметь,

какими иностранными язьiками владеете, имеете ли ученые звания. Пе-

речислите также ваши достижения.
ваше резюме дOлжно быть составлено таким образом, чтобы его

было легко читать. Оно должно быть кратким и четким, очень важно,

чтобы оно было написано с соблюдением правил орфографии, грамма-

тики и пунктуации. Всли вы сами составляете резюме, попросите знаю-

щего человека, rOворящею по-английски, посмотреть его, прежде чем

начнете печатать. Резюме должно быть чисто отпечатано и представле-

но в развернутом виде.

Есть специалисты, кOюрые занимаются составлением резюме, За

определеннУюПлшуонинетолЬкососТавяТВашеперсонаЛЬноерезюме'
основанное на вашем желании найти интересуюlцую вас работу, но также

подютOвят ею по форме, ожидаемой американскими рабсrгодателями,

составители отпечатают ваше резюме и сделают столько копий,

сколько вам нужно. Это стоящее вложение денец особенно, если вы
1.|



ищете работу, требуюцtуЮ техническоЙ квалификации или профессио-

нальной подготовки. ,щля составления резюме необходимо знать неко-

торые слова, которые описывают ваши должностные обязанностr,t

(words that describe уоur work Functions), а так же ваши личные каче-

ства (Words That DеsсriЬе Yоч). Выучите некоторые из них;

слова, которые можно использовать при составлении резюме:

words That Describo yott

Active

Adaptable

Analytical

Attentive

Broad-mined

constructive

Cooperative

Creativo

Dctermincd

Diplomatic

Disciplined

Discreet

Economical

Energetic

Епtеrргisiпg

Enthusiastic

Fаir

lndepcndent

I-oyal

Маturе

0bjective

Optimistic

Pleasant

Positivc

practical

Realistic

Reliable

Respective

Self+eIiant

Sinccre

Tactful

Talented

Willing to trачсl

Willing to relocatc

lmasinative

заdанше 1. Перевеdаmе прuвеОенttые выuле oloqa ч вьлберuлпе

mе uз Hlx mе коmорьле харакmерцлуrоm 8ашу dеяmапьносmь u впшу

лuцносmь.

words Тhдt Describe yочr work Functions

Analyzed

collaborated

coordinated

conducted

Completed

controllcd

Created

Devcloped

Demonstrated

Devised

Directed

ЕftЪсtеd

Eliminated

Established

Evaluated

Examined

Expanded

Founded

cenerated

Imрrочеd

Increased

Iпfluепсеd

Interpreted

Investigated

I.aunched

Lead

Lесtuгеd

Maintained

Managed

Organized

Paгticipatcd

регfоrmсd

Planned

Рrоgrаmmеd

Proposed

Рrочеd

Provided

Recommended

Rcorganized

Researchcd

Reviewed

scheduled

Set up

Solved

structured

Supervised

Suppfied
'Гачght

Wrote

l9



Ознакомьтесь с образцами рtrtличных резюме.

FUNСТIОNДL RESUME
YOSEF AL-FASI 'l'elephone: (76l) 3ЗЗ-7201

l4З0 24'h Street, Apt, 7-В

Cranden, Michigarl 48l l 7

PROJECT ЕIЧGINЕЕR

superviqed ý9чегаl рrоjесts related to Bll phases о| high way dosign and rghabiliиtioц,

iпсludiцg problem analysis, Pudget ореrаtiоц, techniqal design, апd direct fteld sчргчisiоп.

INSTRUсToR
Дdjunct instructor ofnumerous courses related to Civil Епgiпееriпg and Civil To;hnology,

including introduction to Civil Епgiпеегiпg, Engineering Math, Ilighway Design, Hightvay

Materials, and Drainage Systems.

TECHNICAL WRITER/CONSULTДNT

Рrераrсd пumеrочý technical rероrls describing чагiочs projects related to highway design

fоr public sector, private sector, and intemational contractors. Assisted in йе publication ofarticles

for local апd national trade magazinos and newýIetters.

COMMUNICДTOR

Effective in соmmчпiсаtiпg with contracФb, staff, and соmmчпiý mеmьеrý, Able ю

handle hчmап relations conflicts in а taclfu| Way. Fluent in Frепсh and Arabic.

Rеfегепсеý 8vsilяble upotr reqшeýt

t

l
!

Resume

Name
Address
Telephone
Date of Birth
Marital statцs
Health
Photograph
Special interest

Education

Subjects studied

Business experiences

References

Irепе Вrепdа wilson
21 London Road, Winchester S l4 2Hj
аЗЗ4 В441 (home) 0З2В 259В (wоrk)

2 January 1978
Single
Excellent
Bnclosed
Music, foreign languages, swimmiпg, mountain sКing

Comprehensive school in Birmingham '

Bedford Secretarial College
English, Frепсh, commercial mathematics,

shoгthand, typewriting, secretarial duties,

principles of marketing and public relations

Secretary to Sales Dirесtоr кGепеrаl Еlесtгiс>,

Ltd. Реrsопаl Assistantto Export Manager
KМining ЕquiрrпепЫ, Ltd,
Dr. S. М. Smith, Principal, Bedford Secгetarial

College Мr. D.G.Jonson, Sales Dirесtог,

кGепеrаl Electric>, Ltd. Мг. K.K.Crown,
Ехроrt Мапаgец KMining Equipmeno, Ltd.

20



Резюме

Имя:
Адрес:
Телефон:

.Щата рождения:
семейное положение:
Здоровье:
Фотографияl
Интерес:
Хобби:
Образоваuие:

Айрин Бренда Вильсон
21 Лондон Роуд, Винчестер Sl4 2l-|J

0З34 8447 (ломашний)
0328 2598 (рабочий)
2 января 1978
не замужем
отличное
прилагается
музыка, иностранные языки
плавание, горные лыжи
Средняя школа в Бирмингеме
l979-1984
Колледж по подготовке секретарей
в Белфорле 1984-198

Изучаемые предметы: Английский, французский,
коммерческая математика, стенография,

машинопись, секретарские обязанности,

учеъ основы маркетинга и рекламы
,Щеловой опыт: Секретарь директора по сбыту фирмы

",Щженерал Электрике" Лимитед Личный
помощник директора по экспорту фирмы

"Май нинг Иквипмент" Лимитед
Рекомендаци и : Д-р С.М. Смиъ дирекюр колледжа в Бедфрде

Г-н ,Щ,Г, ,Щ,жонсон, директор по сбыту
фирмы ",Щженерал Электрике" Лимитед
Г-н К.К. Краун, директор по экспорту

фирмы "Майнинг Иквипмент" Лимитед

Иногда фирмььработодатели запрашивают вместо резюме авто-

биографию (СV, сurгiсulum vitae). В сущности, CV - вариант резюме.

Ознакомьтесь с образцом автобиографии

счrriсчlчmvitае

Nаmе: Colin Вrоwп
D.o.b.: l Арril 19В2

Arldress:2l Lambefty
Road Dabu

М atital Statas., Married, по сhildrеп
Еduсаtiоп: QuuliJicutioпs
l99з"98 Vapoas High ýchool , Zапа Schgol leaving c9rtifigate

g78.7g DabuTechnicalCpllege, Dahu Diplpma iп щарhiпе
maintenanýs and 9р
Diploma in mасhiпе

Experieпces maintenance and operation

l999 to рrеsепt - Chalmers Errgineering

Со., Dabu
Rеfеrепсеs
Мr С. Рiсkеriпg, Vacoas High School,Zaпa
Dr D. Сlаrkе, Dabu Technical
College, Dabu
Мr J. Chalmers,
Chalmers Епgiпееriпg Со., Dabu
Aims
дt chalmers I have worked mainly оп the ргоduсtiоп liпе and done а

small аmоuпt of maintenance wогk. It is а small соmрапу and thеrе is little

сhапсе of promotions ог variety. I would рrеfеr to wоrk in an expalrding

соmрапУ whеrе I woutd have the opportunity of putting mу technical skills

to good use. Fоr personal rеаsопs I would like to live in Zana.

3adaHue 1, Перевеdumе резюме фuрмлt, ,rосяаrе реюлалоньtй

харакпер

lэ



RESUME

The World's Na l lпlеrпаtiопаI Дir Express Carrisr is lооkiпg {or positioп of }rour Вшlпеss

Раrlпеr

Name: DHL Worldwide Ехргеss

Business Activity: Ехрrеss tгапsргtаtiоп оf раrсеls алd documents wоrld wide

Мапяgеmепt Experience: З0 уеаrs of international working expcriences.

Staff- 63,000 employees. Аiг Fleet - 222 planes.

Land transport - l 7,000 cars

Рrоfеssiопдl Skills: We печеr sleep апd аrэ available 24 hrs а day in 227 сочпtгiеs

Misýionl То keep ош promises

Languages: З25 languageý and dialects (fluent)

Регsопаl Attitudes: High professionalism, гeliability

Interests: Traveling

Contacts: Phonc (095)956 1000,96l l000 Fах (095)974 2l05, 974

2l06

Addressl 3'd Samotechny pcrculok, l l.

l03473, RUSSIA, Moscow

www.dhl.ru

Looking forward to futчга соореrаtaоп. DHL.

\аdанuе 3. 3аполпumе блаrlк ilвmабuоaрафuu на ан?лuйском
жlrlКe.

сurriсчlчm vitae
Name:

D,o.b.:

Marital StatuS:

Address:

Tel по:

Education

Dates School/Collegc Qualifications

Bxpеrience

Dates Еmрlоуеr апd Дddrеss

References

3 adaH uе 2. С о сmавьmе р €, IMl е на о ul о ве В aul llx л uчньlж Оанньlж



ТНЕ INIERVIEW

Итак, вы доюворились о встрече по телефону, письмом или лич-
но. Это критическое время в ваших поисках работы. Первое впечатле-
ние, которое вы произведете, самое важное, Прежде, чем отправиться
на собеседование, постарайтесь узнать все, что возможно, о фирме, ее
продукции и услугах. Постарайтесь поговорить с кем-либо, кто там ра-
ботает. ,Щело в том, что собеседоваЕие должно быть диалогом. Чем
большее участие вы примите в беседе, задавая вопросы и высказыва-
ясь со знанием дела, тем лучшее впечатление вы произведете. Убеди-
тесь, что вы взяли с собой все необходимые документы, включая еще
одну копию вашего резюме, если вы уже представили его. Возьмите с
собой блокнот и ручку для записей. Можно записать в блокноте любые
вопросы, которые у вас возникнуц и, таким образом, быть готовым к
подробноЙ беседе. Постарайтесь приехать на собеседование за l0 ми-
нут. Возьмите с собой что-нибудь почитать наслlнай, если вам придет-
ся подождать. В это время вас моцл попросить заполнить заявление о
приеме на работу. Каждая фирма имеет свою форму з{uIвления о при-
еме нарабоry. В заявлении содержатся все вопросы, которые работода-
тель считает необходимым выяQнить относительно вас, когда вы рас-
сматриваетесь как кандидат на определенную должность. Позаботьтесь,
чтобы у вас была такого рода информация, прежде чем вы отправитесь
на собеседование. Тоца не нуlкно бlдет вспоминать все на месте.

Если по какой-то причине вы оп€вдываете ца собеседование или
не можете прийти на встречу, немедленно позвоните на фирму и сооб-
щите об этом.

Существует выр;rжение "По одежке встречают". Совершенно не-
обходимо,чтобы вы были должным образом одеты длясобеседо-
вания. Ваша одежда должна быть аккуратной и скромной. Волосы дол-
жны быть аккуратно причесаны.

Избегайте большого количества украшений и косметики. Следует
надеть такую одежJс/, в которой вы будете чувствовать себя спокойным и

уверенным. По существующему обычаю, прежде чем сесть, пожимают
руку ведущему собеседование. Во время беседы смотрите в глаза интер-
вьюеру, так как в американской кульryре опущенные пIаза или косой
взгляд считаются признаками беспокойсткl и неуверенности.

Вам будутзадавать много вопросов или, возможно, ваш собесед-
ник покiDкется вам холодным и незаинтересованным. Постарайтесь рас-
слабиться (помните - вы подютовлены), будьте честны и не претендуй-
те на многое в отношении себя. Не предлагайте никакой информации о
себе, если об этом не спросяц интервью - это не дружеская беседа.
Нl,лкогда не упомипайте о своих личных проблемах и не говорите плохо
о своем бывшем начальнике. .Щелайте заметки (особенно это касается
фамилий), слушайте внимательно волросы, прежде чем отвечать. Если
вы не уверены, что правильно поняли вопрос, попросите повторить
его. Будьте уверены в себе и в том, что вы можете предложить органи-
зации. Если вы заинтересовались этой работой, задайте воIIросы о зар-
плате, льготах, рабочем времени, но лучше это сделать после того, как
закончите обсуждение самой работы и вашей квалификации. Когда со-
беседование подойдет к концу, спросите, когда вы можете ожидать от-
вета от фирмы. Помните, что вы можете и не получить рабоry после
этого интервью, но одно несомненно - вы полу{или очень в€Dкный урок,
который сделает ваши последующие интервью более успешными.

После собеседования. Вы, возможно, захотите поблаюдарить ин-
тервьюера письмом, В этом письме вы можете задать дополнительно
любые важные для вас вопросы, которые возникнут. Если вы нý полу-
чите ответа от фирмы по прошествии некоторого времени, позвоните
туда или напишите письмо и спросите, занята ли эта должность. Если
вы получите письмо с отказом, сра:}у же планируйте свой следующий
шаr Пересмотрите свой план поискаработы и постарайтесьулучшить
его. Продолlкайте поиск. Если вас принимают на рабоry напишите пись-
мO_подтверждение вашег0 согласия,
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Обязательно укажите день и время выхода на работу.
Ознакомьтесь с фразами, которые помогут Вам пройти собе-

седование на английском языке.
Я бы хотел, чтобы вы рассмотрели I'd liketo Ье considered
мою кандидатуру на должность.., for the position,..
Я прошел курс I've completed а
профессиональной подготовки в... vocalionaltrainingprogramat..,
После окончания высшего I've been working as а ...

учебного заведеtIия я работал fоr ... уеаrs since graduation

в течение... лет в качестве...

Какие льготы предоставляются
вашим сотрудникам
Булу ли я иметь оплачиваемый отпуск?
Булу ли я получать деньги, если
заболею?
Ваша компания ок€lзывает помощь в

оцлате стоимости страхования жизни?

каков8 система меди цинского
стра>ювания в ваш9й компании?
ваша фирма бере1 на сýбя расходьl по

мQди цинскому страхован и ro?
Фирма покрывает расходы на
медицинское страховацие членов
семьи?
Какие вычеты булут производиться
из моей зарплаты?
Я могу получить договор о
представлении мне работы в

письменном виде?
Можно ли получить какой-нибудь
письменкый документ
о представлении мне работы?
Когда я амоry узнать о tsашем

решении?
Когда я могу зайти узнать о решении
относительно работы?

Я бы хотел flодумать некоторое время

Когда я должек дать вам сrгвет?

спасибо за внимание

Спасибо за время, которое
вы уделили мне
вы tte знаете кого-либо ещё,
кому требуется специалист
с моим образованием?
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Я знаю требования, предъявляемые I'm familiar with the
зтой работой, и считаю, что полностью rеquirеmепts of this
им соответствую. job and I believe I meet

them completely
Вот официальный псречень учебttых This is an off'icial transcript
заведений, которые я закончил, и оfmу rесоrd
курсов, прослушанных мною
На прежней дол)t(tlос,ги я отвечал за... Irr mу ргечiочs position I

was in сhаrgе of,,.
Я всеца в хороших отношениях с I get along well with mу
мOими коллегами colleagues

Я был переведен с повышением на

должность...

Моими сильными чертами всегда
были верность и надежность

Я хочу точн0 знать, в чем будут
заключаться мои обязанности
Это штатная должность?
сколько часов составит
мой рабочий день?
Скажите, сколько часов в день я

должен работать?
Будут ли у меня вOзможности
продвижения по службе?

Какая у меня будет зарплата?
Прилется ли работать сверхурочно?
Как оплачиваются сверхурочные?
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I was promoted to the
position of...

Му strong points have
always been loyalty
and reliability
What exactly аrе
mу duties?
Is it а fшll-time job?
How mапу hours а
day will I wоrk?
Can you tell mе about the
work schedule?
Willthere Ье апу
opportunities
fоr advancement?
What is the salary?
Is thеrе overtime?
Ist hеге oveftime рау?

What bencfits do people
working hеrе hаче?

What is уоur vacation policy?
Is thеrе sick leave?

Does the соmрапу provide
life iпsuгапсе?

What health iпsчrапсе рlап
dооs уоur соmрепу саrrу?

Dовs уоцr оqmрапу hqve
health iпццrапее?
Does this policy cover
mу family as well?

what deduction will Ье

made from mу salary?
Is tlrere а wгitten
contract fоr this job?

Мау I have job оffеr in
writing?

When сап I expect to
hеаr from уоч?
When mау I call to lеаrп
you decision
about thejob?
I wоu|d like а |ittle time
to think about it
when do I hаче to let
you know?
Thank you for уоur
consideration

Thank уоur fоr you time

Do уоu know оthеr

еmрlоуегs who mау need а

peýOn with mу qualification?



РЕКОМЕНДЛЦИИ REFERENCES

Часто в пакет документов, необходимых для устройства на рабо*
ти включают одно или несколько рекомендательных писем. Рекомен-
датеJIьные письма пишуг организацииили лица, которые могут расска-
зать о ваших профессиональных качествil( в той области, в которой вы

хотите работать. Если у вас имеются рекомендации от российских фирм
или организаций, они должны быть отпечатаны на бланке и переведе-
ны. В вашем письме - заявлеции и резюме необходимо указать на го-
товность предоставить при необходимости рекомендации (References
available upon request).

Прежде, чем сослаться на кого - либо рекомендующего, вы долж-
ны получить его разрешение, и лишь после этого укilките его имя в
качестве рекомендующего лица, а также место работы и доJIжность.
Например:

Rеfегепсеs Мr.D,G,Jопsоп,

Sales Diгесtоц

"Gепегаl Electrios",LrD.

Мr. К.К. Сrоwп, Ехроrt Мапаgсr, "Mining Equipment", LTD.

Иногда фирма, в котор},ю вы устраиваетесь на рабоry может сама
написать запрос (ask fоr а rеfеrепсе) по месry вашей прежней работы.

Ознаlомьтесь с образцами запрса харктеристики и реIФмендацией,

The Регsоппеl Мапаgеr

Наrреr & Grant Ltd., Great West Road,

London, W.25.

CONFIDENTIAL

Dсаr Sir,

9th Jапчаrу,2006

We hаче received aTr application for the post of assistant director of очг

Research апd Development Department frоm Мr, James Glove who, we

understand, teft уочr firm two months ago. IIе has given us уоur паmс as а

rеfеrепсе and we should Ье grateful if you would give us some information

about him.

We should like to know how long Мr. Glочеr worked for you; whеthеr you

wеге satist'ied with his wоrk; the rеаsопs fоr the termination оf his employrnent

with you, апd, above all, whеthег he is trustworthy. We have had some tгоuЬlе

in the past with some оГ очr геsеаrсh secrets Ьеiпg sold to rival firms so the

lаttеr, is naturally, of the utmoýt importance to us,

Апу other information you сап give us about Мr. Glover would Ье very

gratefully rесеiчеd.

with thanks,

Yours faithfully

Gеоrgе Hassock

Реrsоппеl Manager

3 ad ан ае l . Пер ев еd umе р еком е н daman ь н о е п uс w?, о, пр а в еd е н-

ное выше,
З ad ан uе 2. С о с mав ь mе ре ком е н lаmап ь н о е п шс ьлл о - хар а кmер u-

сmutg), аспользуя uнформацuю о себе.
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КАК СОХРАНИТЬ РАБОТУ HOW ТО КЕШР YОUR JOB

Поскольку в жизни нет ничего совершенного, не является совер-
шенной и наша работа. Бульте реалистичны и ищите положительные
стороны в вашей работе. Постарайтесь сотрудничать с вашими колле-
гами и руководителями. Если вы будете добросовестны в работе и бу-
дете выполнять её как можно лучше, вашу работу заметят. Ответствен-
ность и инициатива являются краеуIOльными камнями для работника,
которого ценя r Старайтесь узнать как можно больше о своей работе и
0 деятельности фирмы. Эта информация может помочь вам, когда вы
захотите продвинуться по службе или коца вы булете готовы перейти в

другую компанию. В общем, руководитель выберет кого-либоо облада-
ющего меньшим мастерством и опытом, если он почувствуеъ что этот
человек готов учиться и полнOстью отдаваться работе.

СЛОВАРЬ ЧОСЛВULАRY
анкетаГоrm,
заполнять анкету

аспирантура
больничный лист
вакансия
вес
вц?а

ркпад
водительские права
выдан (о документе)
вычет
гонорар

действителен (о документе)
деятельность
добровольная общественная
деятельность
диплом
дискриминация
дOговор
допжность
администрати вная должtIость
вакантная должность
высокая должность
ведущая должность
занимаемая должность
канцелярская должность
управленческая должность
наименование долr(ности
откчвываться от долкности
вступить а должность
достижение
ежегодный
завод
заведующий

job application
to fill out (complete) а

job application
post-graduate school

sick lеаче
vacancy, job opening
weight
visa
contribution
driчеr's license
issued by/in
deduction

рау
valid
activities
volunteer activities

diploma
discrimination
contract
job, position, occupation
administrative job
job vacancy, job opening
high leveljob
top position
position
clerical position

mапаgеriаl job
job title
to resign
to fill а position

achievement
аппuаI
factory plant
mапаgеr
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занятие
зарплата
общая сумма зарплаты
обязательное требование
еженедельная зарплата
меQячная зарплата

миним€lльная зарплата
основная зарплата
зарплата рабочего
чиртм зарцла-га (за вычеторr
всех налогов)
просить повышения зарплаты
заявление
заявление о приёме на работу
подать заявление о приёме на

рабоry
иждивенец
изобретение
испытагельный срок
исследовател ьская работа
заниматься исследовательской

работой
женский
женщиЕа
кандидат на должность
квалификация
повышение квалификации
коллега
компенсация при несчастном
случае на работе
компания
копия
копия диплома высшего

учебного заведения
корешок платёжного чека
лицензия на работу по
определённой профессии

occupation
salary; wages; рау
gгоSS рау
must
weekly wages, weekly рау
monthly wages, monthly

saiary montlrly рау
rпiпimum wage
rеgulаr рау
WаgеS
pet sаlацу, take homg р4у

to ask fоr а raise
application
job application
to apply fоr а position

dependant
invention
probationary period
rеsеаrсh
to rеsеаrсh

female
Woman
job applicant
qualification, background
professional upgrading
colleague
wоrkmеп's compensation

соmрапу, firm
сору
сору of а high school diploma

рау check stub
license to practice profession

личность
льготы
допоjIнительные пьготы

мастерство
машинопись
место рождения
мужской
мужчина
налог
местный налог
подоходный налог
налог социального обеспечен ия

федеральный подоходн ый налог
налог штата
налогOвrtя декларация
наниматель
начальник
[Iедостаток
обучение
общаться с людьми

объявление о найме на работу
позвонить по объявлению
обязанности
служебные обязанности
образование
оплата
почасовая оплата
оплачиваемый
оплачиваемый отпуск по болезни

оплачиваемый отпуск
оплачиваемые прzrздничные дни
опыт
производственный опыт
профессиональный опыт
опыт работы

peгsonality
benefits
fringe benefits,
еmрlоуее benefits
skill
typing
place of birth
male
mап
tax
local tax
iпсоmе tax
social security tax
Federal tax
state tax
income tax rеtчm
employer
boss

disadvantage
training
to socialize, to mix with
people
want ad
to апswеr а want ad
duties
job duties, job description
education
salary рау
salary based оп hоurlу rаtе
paid
paid sick leave
paid vacation
paid holidays
ехреriепсе
manufacturi п g ехреriепсе
pгofessional eKperience
work ехрегiепсе
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0суждать
быть осуждённым
отгул
отдел кадров

отпуск
отпуск по болезни
оценка трудовOrо процесса
патент
пенсия
порядок оформления пенсии
выйти на пенсию
перерыв
перерыв в работе
перерыв на обед
перерыв на кофе

обеденный перерыв
письменное п риглашение
письмо

рекомендательное письмо

сопроводительное письмо
плата за услуги
платёжная квитанция
платёжный чек
повышение зарплаты
повышение по службе
подготовка
положение (статус)
положение (репутачия)
послукной сппсок
почтовый код
предмет (в школе, в институте)
основной предмет
премия
ден€жная премия
прибыль

to convict
to Ье convicted
compensatorytime
personnel [department,
office]

vacation
sick leave
petformance review

patent

pension
retirement plan
to retire
Ьrеаk
break
ьrеаk for lunch
coffee Ьrеаk
ьrеаk fоr lunoh
letter of invitation
letter
letter of introduction,
reference
cover letter
fee fоr services

рау statement

рау check
raise
promotion
trаiпiпg
statшs

standing
rесоrd of service, гесоrds

zip code
subject
mаjоr subject
Ьопчs
cash award, bonus, рrеmium
рrоfit

участие в прибылях
преимущество
проверка
пройти проверку
пролвижение по службе
профессиональная подготов ка

црофессиональнQе обучен и9

профеосиональные навыки
професоиональный oшblT

профсоюзный билет
профсоюзные взносы

работа
внеаудиторная работа
временFIая работа

работа на полставки

работа по специальности
сверхурочная работа
хорошо оплачиваемая работа
штатная работа
брать (нанимать) на работу
работать
работать сверryрочно

работодатель
рабочий
рабочий листок (табель)

разрешение на работу
расписание
резюме
подготовить резюме
представить резюме
рекомендация
представить рекомендацию
репутация
рост
руководитель
сверхурочные

рrоfit sharing
advantage
test

to take а test
advancement
tгaining, professional
background
vocati onal technipal training
skills
profeosional expýrienco

uпiоц 99rd
uпiоп dues
wоrk, job
ехtrасшrriсчlаr activiti es

short-terrn job
part-time job
job in one's special field
overtime
well-paying job
full-time job
to hirе, to cmploy
to wоrk
to wогk очеrtimе
еmрlоуеr
employee , blue collar wоrkеr

time саrd
work permit
schedule
rеsumе
to рrераге а геSumе

to submit а rеsчmе
rеfеrепсе, rесоmmепdаtiоп
to submit а rеfеrспсе
standing
height
suреrчisоr
overtime рау



свидетельство
свидетельство о браке
свидетельство об образовании
свидетельство об окончании

учебного заведения
свидетельство 0 рождении
сексуIIJIьное преследование
семейное положение
служащий

сменная работ4
собеседование по пOводу
трудоустройства
содействие
сокращение
сотрудник
социальное обеспечение
каргочка социальною обесIIечения

налог на социальное обеспечение
номер социального обеспечения
союз
специалист
опытный специалист
способности
способность выполнять
определённую работу
стаж работы
стенография
стоянка машины (бесплатная)

страхование
страхование жизни
медицинское страхован ие

страхование на случай
безработицы
страховой полис
табель
тестирование

ceгtificate
marriage ceгtificate
training certificate
graduation certificate

birth certificate
sexual hаrаssmепt
marital status

employee, offtce wоrkец
white collar wоrkеr
shift wоrk
job interview

contribution
layoff
colleague, со-wоrkеr
Social Security
Social Security card
Social Security tax
Social Security пчmЬеr
uпiоп
specialist
ехрегiепсеd specialist
aptitude, abilities
ability to do а job

seniority, length of service
shoпhand
frее parking
iпsurапсе
life iпsчгапсе
health (medical) insurance
unemployment insurance

insurance policy/certifi cate

time саrd
teSt

результаты тестирован ия

пройти тестирование
требования
соответствовать требован иям

трудоустройство
государственное
агентств0 по трудоустройству
частное
агентство по трудOустройству
собеседование по пOводу

трудоустройgrва

увольнять (по сокращению
штатов)
быть уволенным
умение
управляющий
условия работы
услуги для работающих
на предприятии

ученая степець

фирма
хобби
часы работы
членство
шеф
школа
средняя школа
высшая школа

test scores
to take а test
rеquiгеmепts
to qualify
employment

state employment offtce

private employment offi се
job interview

to lay off, to firе

to Ье laid off; to Ье fiгеd
skill
mапаgеr
working conditions
employee services

degree
firm, соmрапу
hobby
wогk hours
membership
boss
school
high school
hiфеr education(school)



Приложение I Аппепdiх I
профессия
актер
актриса
архитектор
автомеханик
библиотекарь
бухгалтер
водитель автобуса
водитель грузовой машины
водитель такси
врач
горничная
дизайнер
зубной Bpa"l
инженер
кассир
кассир в банке
кладовщик
конторский служащий
лаборант
летчик
манекенщица
машинистка
медсестра
механик
оператор ЭВМ
официант

официантка
парикмахер
плотник
повар
пожарный
полицейский
портниха
портной
почтальон

occupation
асtоr
actress
architect
auto mесhапiс
liьrаriап
Ьооkkеереr
bus driчеr
truck driчеr
taxi driчеr
doctor
maid
designer
dentist
епgiпеег
cashier
bank teller
stock clerk
clerk
lab techniciarr/assistant
pilot
fashion model
typist
пursе
mechanic
соmрutеr ореrаtоr
wаitег
waitress
ьаrьеr/hаirdrеssег

саrрепtеr
cook
firе fighter
police officer
seamstress
tailor
poStman

names of officials
director of ап officc, office director;
senior епgiпееr
engineer-in-training
ехреrt
senior expert
goods ехреrt
economist
trаdе rерrеýеп{аJlyg
counselor fоr есопоmiс аffаiгs

основные должностные лица

лиректор конторы;
старший инженер;
инженер-стажер
эксперт
старший эксперт
товаровед
экономист
торговый предртарrIт9ль
аоветник по экономическим
вопросам

юрисконсульт
главный инженер
главный инженер прOекта
главный архитектор проекта
инженер_конструктор
монтажник
прораб
мастер
секретарь
машинистка
архитектор
бухгалтер

патентный работник
патентный консультант
Председатель совета
директоров
Генералыlый директор
Генералыlый директор
fl ирсктор распорядитель
Гл. исполнит. директор

DirесtоrGепеrаl Генеральный лиректор
head of а department; head of а ýесtоr заведующиЙ отделом
соmmеrсiаldirесtоr(mапаgеr), коммерческийдиректор
sales dirесtог (mапаgеr)
legal adviseг
сhiеfепgiпеег
chief епgiпееr of the project
job captain
design епgiпееr
erection engineer
superintendent
fогеmап
Secretary
typist
аrсhitесt
accountant
patent wоrkеr
patent consultant
сhаirmап ofthe Board
(of Dirесtоrs)
(Chief) Gепеrаl Мапаgеr

Chief Executive President (Am)
Managing Dirеоtоr
Chief Executive Оffiсеr (Аm)
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Deputy Managing Dirесtог
исе president

Accounting Мапаgег
Financial Мапаgеr
Ехроrt Мапаgег
Marketing Мапаgег
Office Мапаgеr
РеrsgппеI Мапаgеr
Ргоdчсtiоп Manager
Sales Мапаggr
Тгаiпiпg Мапаgеr

Wаrеhоusе Мапаgеr
Тrапsроrt Manager
Supervisor
Stоге Мапаgеr
Minister Гоr Fоrеigп Trade
Deputy Minister
vice-president
Head of а Department

зам.,Щиректора распоряд.
Вице-президент, чл. правл,
главный бухгалтер

финансовый директор
директор по экспорту
директор по сбыту
офис менеджер/ рук. конт.

нач, 0тдела кадров

директор цо производртву
коммерческий директор
зав, отделом цовышения
квалифик./подгот, кадров
зав.складом
зав. трансп. отд.
инспектор
заведующий маг€вином
Министр внешней торг.
заместитель министра
заместитель председателя

начальник управления

дЬЬrечiаliопs Used iп "Wапt Ads"

am morning
appt appointment
asst assistant
bits benefits
со соmрапу
coll college
dept department
ече evening
ех, ехс excellent
ехес executive
ехр ехреriепсе
exp"d experienced
F 1. female 2. Fridау
Fл, ft full-time
gd good
gчаr guarantee
hц hrs hour, hоuгs
HS, hs high school
immed immediate
т thousand
lie, lic'd license, licensed

М l. male 2. Мопdау
М - F Monday through Friday
medmedical
mесh mechanic
mfg mапuflасturiпg
rпfr mапufасturеr
mgr mапаgеr
min miпimчm
nat'l, ntl national
пес necessary
no пumЬеr

С окраtценuя в объявл eHullx
о найлtе на рабоmу

утро
встреча (в назначенное время)
помощник
льготы
компания
колледж
отдел
вечер

отличный

руководитель, администратор
опыт
опытный
1. женский; женщина2. пятница
штатная должность
хороший
гарантия
час, часы
средняя школа
немедленный
тысяча

лицензия, патент; имеющий
лицензию, патент
1 . мркской; тrrуrкчина 2. понедельник

с понедельника по пятницу
медицинский
механик
производство
производитель

управляющий, администратор
минимальный
национальный, государствен н ый
необходимый
номер
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ofc office
oppty opportunity

ф paid
pelm permanent

рm аftеrпооп

рrеfd рrеfеrrеd
Pl'T раrttimе

контора; кабинет
возможность

оплачиваемый
постоянный
день
предпочтительно
полставки, неполный рабочий день

рекомендация
требуется

зарплата
секретарь

руководитель
техник
временный

стажёр, практикант
отпуск
с
l .еженедельный 2.работа
выходные дни
количество слов в минуту
год, годы

Список литературы

l. MackAngela, Тhе Language of Business - ввС Eng|ish Ьу Radio

and Television, 1990. ,256с,
2, Norman Susan Ехроrt Englislr. - ввС English Ьу Radio and

"Гelevision, 1990. - 1З4 с.

3, Анохина И. Г. Англо-русский коммерческий 0ловарь , справоч-

ник.- М.: Моби ЛТД, 1992. - 4З2а,
4, Жданова И.Ф., Фишер М. Вы едете в Америку: Русскс, - аtlглий-

сццft разроворник. -М.: Рус. Яз., l993. *28В с.
secty, secy, sec. sесrеtаry
suрr suреrчisог
tech technician
temp tеmроrаry

геf
rеq

sal

tnee

vac

wk ends
wрm

уr, угS

rеfеrепсе
rеquirеd
salary

trаiпее
часаliоп
with

wk l .weekly 2. wоrk
weekends
words реr minute

уеаr, уеаrS
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