
МАСТЕР-КЛАСС ПО СОСТАВЛЕНИЮ 
РЕЗЮМЕ И ПРОХОЖДЕНИЮ 
СОБЕСЕДОВАНИЯ

Эльдар Джумаев,
Студент 2 курса магистратуры 
Нефтегазового факультета



СОДЕРЖАНИЕ

Составление резюме 
▪   Что такое резюме?
▪   Стиль написания резюме
▪   Структура резюме
▪   Практические советы
▪   Основные ошибки
▪   Дискуссия

Прохождение собеседования
▪ Что такое собеседование
▪ Статистика о типичных ошибках
▪ Советы
▪ Как вести себя на собеседовании. Психологические 

приемы



СОСТАВЛЕНИЕ РЕЗЮМЕ

Часть 1



ЧТО ТАКОЕ РЕЗЮМЕ?

 Резюме - это краткий вывод из 
сказанного, написанного или 
прочитанного, сжато излагающий 
основные положения (толковый словарь 
Д.Н. Ушакова).

 Резюме - это описание способностей 
человека, которые делают его 
конкурентоспособным на рынке труда:
�образованность 
�продуктивность
�неограниченность способностей

Резюме

Источник 
биографических 
данных

Данные о 
профессиональном 
опыте

Соответствие 
требованиям 
работодателя



СТИЛЬ НАПИСАНИЯ РЕЗЮМЕ

• отсутствие лишних слов, непонятных 
сокращений и терминов

Краткость

• отсутствие информации, не имеющей прямого 
отношения к вакансии

Конкретность

• изложение главных сведений, 
подтверждающих право претендовать на 
данную должность

Целенаправленность

• необходимость использования активных 
глаголов, показывающих активность

Активность 

• точность и ясность изложения мысли

Точность и ясность 

• тщательный отбор информации

Избирательность 

• отсутствие недостоверной информации

Честность 

• отсутствие грамматических ошибок

Грамотность
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I. Название документа

Резюме. ФИО
Curriculum Vitae

II. Цель интересующие должности

III. Контактная 
информация имя, адрес, номер телефона, e-mail.

IV. Образование

основное - вуз (и название факультета) в 20__ - __ гг
сертификации по специальности
диплом с отличием, дополнительные специальности
наличие публикаций

V. Трудовой опыт 

даты начала и окончания работы (практики),
наименование организации
название должности
служебные обязанности

VI. Дополнительные 
навыки 

наличие водительских прав;
опыт работы с ПК
членство в профессиональных организациях и т.п.

VII. Дополнительная 
информация 

хобби
награды и общественная деятельность

VIII. Рекомендации источники рекомендаций

IX. Дата составления 
резюме дата



ПРАКТИЧЕСКИЕ СОВЕТЫ

▪ будьте предельно конкретным в выборе формулировок

▪ не будьте многословны и избегайте пассивных форм

▪ отдавайте предпочтение позитивной информации

▪ концентрируйте внимание на ваших достижениях

▪ используйте составляющие характеристики 
профессионального уровня

▪ правильно характеризуйте личные качества

▪ напишите резюме не под кандидатуру соискателя, а под 
требование конкретного работодателя, с учетом 
особенностей бизнеса компании.



ОСНОВНЫЕ ОШИБКИ ПРИ НАПИСАНИИ РЕЗЮМЕ

▪ несоответствие трудовой биографии, образования, опыта претендента 
объективным требованиям к должности или выставленным 
работодателем;

▪ слишком короткое резюме;

▪ демонстрация частой смены мест работы без объяснения объективных 
причин;

▪ отсутствие указаний на профессиональный рост;

▪ указание множества различных обучающих курсов и семинаров;

▪ слишком подробное резюме.





СОБЕСЕДОВАНИЕ

Часть 2



СОБЕСЕДОВАНИЕ
 Собеседование — встреча с работодателем при приеме на работу, чтобы 
обсудить детали будущего сотрудничества. На собеседовании задают 
вопросы, касающиеся образования, опыта работы, полученных навыков 
и знаний.





7 СОВЕТОВ
 1. Проведите информационную разведку:
�С кем я буду беседовать
�В каком формате будет проходить собеседование
�Сколько продлится собеседование
�Что нужно взять с собой
� Как добраться
� Как лучше одеться

 2. Составьте карту ответов на типичные вопросы:
� топ-5 ваших главных достоинств;
� в чём вы хороши;
� стратегические направления саморазвития;
� предложения по работе компании;
� ваша жизненная и рабочая философия;
� ваши краткосрочные и долгосрочные цели;
� необычные задачи, которые вам приходилось 

решать.

 3. Интерпретируйте вопросы нанимателя:
�Сможет ли кандидат выполнять данную работу?
�Будет ли кандидат выполнять эту работу?
�Впишется ли он в корпоративную культуру 

компании?

 4. Продумайте своё невербальное поведение:
�На что обращают внимание менеджеры по 

персоналу?
�Неприятное поведение vs профессиональные 

качества
�Не надо стандартов 



7 СОВЕТОВ
 5. Установите табу на некоторые темы:
� пересказ резюме;
� личные жизненные цели (купить дом, завести детей и прочее);
� репутация компании и её сотрудники;
� навыки и опыт, не имеющие отношения к будущей работе 

(прекрасно готовлю, разбираюсь в сантехнике и тому 
подобное);
� неудачи, демонстрирующие некомпетентность.

 6. Созерцайте, чтобы успокоиться:
� собеседование это переговоры, а не экзамен
� каждый достоин хорошей зарплаты
� не нервничайте! Или, хотя бы изобразите внешнее спокойствие
� говорите уверенно, смотрите в глаза

 7. Берите инициативу в свои руки:
� есть ли у компании какая-то актуальная проблема? Как вы 

думаете, чем я могу вам помочь?
� не могли бы вы описать, каким вы представляете идеального 

кандидата на эту должность?
� какой совет вы могли бы дать тому, кто начинает работать в 

вашей компании?













 СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ!
 ВОПРОСЫ?


