
ДОВІДКОВИЙ ПОСІБНИК 
З ПОШУКУ РОБОТИ



01 Що мені потрібно 
для роботи в Іспанії?

Правові вимоги згідно законодавства:

• NIE
• Номер соціального страхування



1- Що мені потрібно для роботи в Іспанії?

2- Де шукати роботу?

3- Створити своє резюме

4- Співбесіда

o Реєстрація пропозицій щодо роботи
o Види співбесід
o Підготовка до співбесіди
o Прийом проходження співбесіди
o Включення та прийом

Правові вимоги згідно законодавства:

• NIE
• Номер соціального страхування



02 Де шукати 
роботу?

Пошук роботи через Інтернет

Веб-сайт Компанії тимчасової роботи 

Розділ працевлаштування веб-компаній  

Портали працевлаштування, такі як; Infojobs: https://www.infojobs.net/, Infoempleo: 
https://www.infoempleo.com/, Indeed:  https://es.indeed.com/

Завдяки захисту даних компанії тимчасової роботи більше не збирають паперові 
заявки, переходять на їхні веб-сторінки та підписуються на пропозиції, 
які найкраще відповідають вашому запиту.

Посилання на список ETT https://asempleo.com/asempleo/empresas-asociadas/

Створіть базу даних компаній, на яких вам цікаво працювати. Адаптуйте своє 
резюме до кожної компанії та перевірте пропозиції, які вони можливо опублікували 
в розділі працевлаштування.

Кроки пошуку роботи на порталах 

- Створіть профіль свого кандидата. На деяких порталах працевлаштування, 
таких як Infojobs, ви можете створювати різні резюме, адаптовані до типу 
пропозиції, на яку ви хочете подати заявку.
- Щодня перевіряйте опубліковані пропозиції
- Створюйте власні сповіщення про вакансії,  щоб отримувати безпосередньо 
поштою ті, які найкраще відповідають вашим критеріям пошуку.



02 Де шукати 
роботу?

Cоціальні мережі

Запис в державні служби зайнятості

Мережа контактів 

https://www.sepe.es/HomeSepe/que-es-el-sepe/que-es-el-sepe/Red-de-oficinas.html 

Likedin (https://es.linkedin.com/jobs/search?keywords=&location=&geoId=&trk=public_jobs_jobs-search-bar_search-submit&position=1&pageNum=0)

професійна мережа, яка дозволяє нам:

Зверніться до свого центру зайнятості, щоб зареєструватися як заявник. 
Періодично перевіряйте дошки оголошень і регулярно заходите на пункти
самоінформації, якщо у вас вдома немає Інтернету. Запит на проведення 
класифікаційної співбесіди; таким чином SEPE матиме більш точні дані про вас. 
Вам також допоможуть консультанти з питань роботи. 

Це одна з найкращих пошукової системи. Багато роботи отримують родичі, 
знайомі чи друзі. Не варто соромитися, це нормально і навіть корисно для ваших 
стосунків. Складіть список контактів, включно з усіма даними: адресою, 
телефоном та електронною поштою, і плануйте зустрічі з ними.  

• Розмістіть професійний профіль у мережі
• Виконуйте пошук роботи за компаніями
• Зв'яжіться з менеджерами по відбору, які виконують дані процеси
• Поділіться, рекомендуйте відповідну інформацію, яка робить ваш профіль 
видимим
• Вносити і здобувати знання через різні групи



03 Опублікувати
резюме

Що таке автобіографія? 

Опублікувати приклад резюме

Це сукупність усіх академічних даних та досвіду людини 
протягом її життя, які допомагають зрозуміти її професійну 
кар’єру. Навчальна програма надає ці об’єктивні дані які 
можуть підтвердити кваліфікацію кандидата.

EASY-CV: 

Створіть своє резюме за допомогою моделі: https://app.cvmaker.es/#/detalles-personales/

Доступ до Easy CV 
https://www.cvmaker.es/cv-ejemplos?gclid=EAIaIQobChMIj8ys6Znc9gIVrBoGAB0QGwwuEAAYASAAEgIzfvD_BwE 

Призначено URL-адресу персоналу мати можливість швидко та легко поділитися 
резюме. Резюме можна подати кількома мовами, у різних форматах. Його можна 
завантажити в PDF і Word

VISUAL CV: 
https://www.visualcv.com/

Інструмент для створення резюме онлайн. Дозволяє розміщувати різні 
вкладення в електронному резюме (включаючи мультимедійні). Він пропонує 
інтеграцію з соціальними мережами (Facebook, Twitter і LinkedIn).

Це візитна картка, перше враження компанії, 
якій вона адресована. 

Це часто є ключем до особистої співбесіди для 
укладання трудового контракту. 
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резюме

РОЗДІЛИ CV     

Персональна інформація
Прізвище та ім'я
Електронна пошта
Напрямок
телефони

Академічна підготовка
Регульовані або офіційні дослідження
Назва, організація, яка видає назву та дата 
завершення.
Подальше навчання
Нерегламентовані або спеціальні 
навчання, інші курси, конференції, 
семінари тощо:
Ступінь, центр, який викладає курс, 
кількість годин, дата закінчення.

Професійний досвід
Найменування підприємства, терміни 
роботи, галузь, назва посади, функції.

 Мови
Високий, середній або базовий рівень відомих мов

Інформатика
Включіть назви відомих програм і рівень домену.

Інші цікаві дані
Включіть будь-яку інформацію, яка може бути сприятливою (публікації, наявність, навички роботи волонтерів чи 
стажування тощо).

Супровідний лист 
Відобразіть особисті навички відповідно до роботи. Наприклад, для спілкування або керування робочими групами. 
Інтерес до поставленої роботи, до індивідуальної чи командної роботи, результат роботи якої оцінюється
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резюме

Правила для правильного резюме  

Це займає 1 сторінку, максимум дві

Не використовуйте два слова для того, що можна сказати одним
Не пишіть порожніх речень, які нічого не означають
Уникайте зайвих фраз
У кожному реченні висловіть одну думку
Використовуйте короткі слова, короткі речення, короткі абзаци

Контент, адаптований до кожної пропозиції

Зосередьтеся на особистих та професійних характеристиках, які 
свідчать про те, що ми відповідний кандидат на цю посаду.

Добре вкладений

Він повинен відображати досвід і навчання, пов’язані з посадою, на 
додаток до іншої інформації, представленої в простому вигляді.
Усі дані повинні бути ідеально розташовані в резюме 
Зробіть інтерпретацію легкою. 

Ніколи не обманюйте

Будь-яка інформація буде зіставлена на різних етапах процесу 
відбору
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Реєстрація пропозицій роботи
Після того, як ви зареєструвалися на порталах (Infojobs, Indeed, Infoempleo, 
Web ETT, веб-компанії у вашому секторі, тощо), тепер ви можете 
завантажити своє резюме та подати заявку на пропозиції, як і найкраще 
відповідають вашим інтересам.

 
Телефонне інтерв'ю
Це перший контакт між кандидатом і компанією, який служить для того, щоб заглибитись у 
відповідні аспекти профілю, вирішити можливі сумніви та організувати особисту співбесіду

o Серія запитань задається на основі вимог посади, щоб дослідити придатність кандидата.
o Його тривалість може становити від 5 до 15 хвилин
o Його можна використовувати, щоб закрити дату особистої співбесіди.

 

Особисте інтерв'ю / Онлайн інтерв'ю 
/ Відеоінтерв'ю
Кандидату задається низка структурованих запитань з метою пошуку поведінки в минулому досвіді, що дозволяє 
передбачити успіх на новій посаді: що ви зробили? Як ви це зробили? Який результат?

 

Реєстрація 
пропозицій 
роботи  

Телефонне 
інтерв'ю  

Особисте інтерв'ю 
/ Онлайн інтерв'ю 
/ Відеоінтерв'ю 

Вхід та 
прийом  
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Види співбесіди 
- Особисто в офісах компанії
-Онлайн: найпоширенішими інструментами є

• Teams, Meet, Zoom: інструменти, які широко використовуються компаніями для проведення дистанційних 
інтерв'ю.
• Easyrecrue, Visiotalent: це інструменти, які дозволяють, на додаток до дистанційного співбесіди, 
використовувати відкладений спосіб, за якого компанія готує анкету, яку вона надсилатиме за посиланням, із 
запитаннями, на які кандидат відповість у відео або письмово, за запитом. Цей метод дозволяє кандидату 
вибирати, коли і де він хоче пройти співбесіду.

 

Підготовка до співбесіди
Дуже поширеною помилкою є відвідування співбесіди без підготовки. Ми маємо спланувати це заздалегідь, як тільки 
нас викличе компанія. Займіть активну позицію: 

‐ Збирати інформацію про роботу та компанію.
‐ Підготуйте папку з усіма необхідними документами (ксерокопії NIE, рекомендаційні листи, оновлене резюме 
тощо)
‐ Завжди подавайте пропозицію роботи разом із надісланим резюме
- Перегляньте резюме перед співбесідою
- Проаналізуйте пропозицію ще раз, особливо умови виключення та ті, які оцінюються позитивно. Подумайте, як 
ви відповісте на запитання про них. Підготуйте аргументацію.
‐ Отримайте всю інформацію про компанію, яку можете, відвідайте веб-сайт, щоб отримати уявлення про тип 
компанії, можливо, на співбесіді вас запитають, чи знаєте ви компанію, і якщо так, то запитають вас про аспекти, 
які найбільше вразили вас, звернули увагу та якщо у вас виникли запитання. Не соромтеся запитати інтерв’юера, 
якщо у вас є запитання.
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‐ Сплануйте маршрут, щоб прибути вчасно в вказане місце (бажано прибути на співбесіду за 10 хвилин до 
узгодженого часу).
‐ Подбайте про свій імідж (Важливо йти на співбесіду одягненим, що відповідає запропонованій посаді, 
доглянутим, з непомітними парфумами, доглянутим і в елегантному, але стриманому одязі; не носити кричущий 
одяг).
- Використовувати специфічну лексику професії; свідчить про професіоналізм.
‐ Звертайте увагу на невербальну мову (завжди дивіться на співрозмовника, приймайте зручну позу, але не 
розслабляючись, не рухайте занадто сильно руками чи ногами, говорите чітко і твердо, стежте за вільним 
мовленням, посміхайтеся час від часу врахувати час і триматися на безпечній відстані від інтерв’юера).
‐ Після кожного інтерв’ю аналізуйте позитивне і негативне і все, що привернуло вашу увагу.

 Часті запитання на співбесіді мененжера по кадровим питанням

Важливо підготувати можливі запитання, які вони можуть вам поставити. Існують прямі, непрямі, відкриті, закриті та 
повторювані запитання, які можна задати про ваше навчання, вашу особистість, вашу роботу та ваше особисте життя.

- Навчання: вони можуть запитати у вас причини, чому ви вивчали ту кар'єру, а не іншу, якщо ви вважаєте себе 
хорошим студентом або вашу думку щодо постійног
- Особистість: вони можуть запитати вас про ваші найпоширеніші помилки, ситуації, які легко вас розчарують, і 
навіть можуть попросити розповісти їм жарт.
- Робота: Вас можуть запитати, чи ви віддаєте перевагу працювати одному чи в команді, скільки ви хочете 
заробляти або які ваші сильні та слабкі сторони. 

 

Можливі запитання 

Можливі запитання мененжера по кадровим питанням 

- Розкажи мені про себе?
- Як ви дізналися про цю вакансію?
- Що ви знаєте про цю компанію?
- Як ви вважаєте, чи добре ви подали заявку на цю посаду?
‐ Де ви віддаєте перевагу працювати: у конкурентному середовищі чи в більш спільному?
— Що ви можете розповісти про своє навчання?
– Чому ви обрали навчання саме на цій професії?
— Як ви вважаєте, чи правильно ви обрали цю професію?
- Чому б ви хотіли працювати в цій компанії?
- Який був твій улюблений предмет? А найгірша тема? 
- Чого ви очікуєте від цієї роботи?
‐ Якби ви могли, чи б ви взяли те саме навчання ще раз?
‐ Чи Ви вважаєте себе кваліфікован(им, ою), щоб зайняти цю вакансію?
‐ Що вас найбільше приваблює у вакансії?
- Чи займаєтесь ви будь-яким іншим додатковим навчанням?
‐ Чому Ви вирішили розвивати свою професійну кар’єру саме в цій сфері?
- Ви збираєтеся продовжувати навчання?
‐ Як, на вашу думку, розвиватиметься галузь, у якій ми працюємо, у найближчі роки?
‐ Які аспекти свого навчання, на вашу думку, ви могли б застосувати в компанії?
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‐ Чи не хотіли б ви працювати в меншій компанії?
‐ З вашої точки зору, що ми, як компанія, можемо зробити для вас?
- Який у вас рівень володіння англійською?
– Ви б визначили себе як лідера?
- Чому ви вважаєте себе лідером?
– Що відрізняє вас від інших кандидатів?
‐ Чи не могли б ви назвати 3 сильні та 3 слабкі сторони якщо вони присутні у вас?
‐ Як довго ви хотіли б тут працювати?
‐ Якість вашої роботи, позитивна чи негативна?
- Які у вас очікування щодо заробітної плати?
- Який у вас діапазон заробітної плати?
- Ваш найбільший успіх? Ваша найбільша невдача?
- Чи ви маєте можливість міняти місце проживання?
- Як ви звично вирішуєте повсякденні проблеми?
‐ Що ви думаєте про своє професійне майбутнє в середньостроковій та довгостроковій перспективі?
– Які у вас професійні цілі?
- Чи подобається вам спілкування з іншими?
- Чи вважаєте ви, що ваші цілі реалістичні?
- Ви терплячі?
- Визначте ключі до професійного успіху?
- Ви креативні? Наведіть мені приклад ситуації, в якій вам довелося проявити креативність, щоб вирішити проблему:
-Яким вас бачать однолітки?
- Ви добре працюєте під тиском?
‐ Чи здійснюєте Ви діяльність з будь-якою неприбутковою організацією?
- У вас є запитання?

 

Позитивна формуляція:

Це техніка, яка полягає в перетворенні негативу на позитив, бачення проблеми з більш сприятливої точки зору. 
Хитрість полягає в тому, щоб перетворити слабке місце на перевагу. Наприклад; Якщо вам скажуть, що у вас 
недостатньо досвіду, ви можете стверджувати, що завдяки цій обставині ви маєте більшу здатність до адаптації і не 
маєте недоліків, набутих у інших компаній.

Представити себе:

Ця техніка пов’язана з маркетингом. Ви є продуктом, і ви повинні продати себе. Якими якостями володіє продавець? 
ви повинні запитати себе «Продавець повинен знати товар», тобто ви повинні знати свої сильні та слабкі сторони і 
вірити в нього (у себе). Важливо, щоб у вас були підготовка і знання, досвід і навички, і, перш за все, ноу-хау. Сказане 
вище марно, якщо ви не вмієте спілкуватися, тобто не вмієте продавати свої якості .

ТЕХНІКА ПРОХОДЖЕННЯ СПІВБЕСІДИ 
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 Аргументація:

Ця техніка складається з підготовки аргументів, які ви збираєтеся використати перед співбесідником, обґрунтування 
або переформулювання ваших сильних і слабких сторін. Ваші досягнення будуть вашим головним активом, і це 
перше, що потрібно «продати» роботодавцю. Треба приховувати свої недоліки і готувати аргументи.
Уникайте власної ініціативи, щось лишнє розповідати про себе. Щоб застосувати таку техніку ми повинні спочатку 
провести повний аналіз роботи.

Переконливе спілкування:

Кандидат не повинен обмежуватися інформацією про свої навички, співбесідник  не повинен впливати на вас, щоб 
краще продавати себе. Переконливе спілкування, яке характеризується підвищенням очікувань, передбаченням 
можливих вигод і адаптацією аргументів відповідно до людини. «Справа не в тому, що ми говоримо, а в тому, як ми це 
говоримо».

 

Метою є початкова адаптація нового співробітника до компанії та середовища, в якому він 
збирається працювати.

Для полегшення інтеграції виконується низка заходів, які виконує ієрархічний керівник або 
наставник, обраний для цієї мети.
 

 

Інкорпорація та прийом


