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ПЛАН

1. Резюме. Параметры 
хорошего резюме

2. Собеседование как акт 
самопрезентации



ХОРОШЕЕ РЕЗЮМЕ
ДОСТОИНСТВА НЕДОСТАТКИ

✔ Структурированность

✔ Высокая емкость

✔ Конкретика

✔ Наличие правильной 
фотографии

✔ Несоответствие 
вакансии/заявленной цели

✔ Нечеткость 
формулировок/данных

✔ Избыток информации

✔ Отсутствие 
доказательств/конкретики

✔ Несерьезная электронная 
почта/фотография

✔ Ложь



РЕЗЮМЕ
1. Имя Фамилия.
2. Контактные данные: телефон, эл. почта.
3. Желаемая должность.
4. Образование — с последнего места учебы в обратном 

хронологическом порядке в формате:
ММ.ГГГГ–ММ.ГГГГ/наст. вр. — Учебное заведение, 
специальность/направление подготовки, квалификация по 
диплому/курс.

5. Опыт работы — так же, как и образование.
6. Навыки или дополнительные навыки, если есть опыт 

работы
и диплом.

7. Личные качества (мало и по делу, чтобы было видно, что 
вы перспективный работник и человек с активной 
жизненной позицией).



Распространенная процедура при приеме на работу, 
которая предполагает получение информации
о кандидате в ходе личного контакта.

СОБЕСЕДОВАНИЕ

*Факультативно

СОБСТВЕННО БЕСЕДА

АНАЛИЗ 
ДОКУМЕНТОВ,

в том числе отзывов
и рекомендаций, 
портфолио*
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✔ Целеполагание

✔ Сбор информации о предприятии

✔ Подготовка документов

✔ Самоанализ

✔ Разработка стратегии поведения
и выбор тактических приемов

✔ Подготовка к ответам на вопросы

✔ Формирование имиджа

✔ Создание позитивного настроя

ПОДГОТОВКА



ПРАВИЛА ПОВЕДЕНИЯ

✔ Прийти за 10 минут до начала
✔ Отключить и убрать мобильный 

телефон
и прочие устройства

✔ Соблюдать правила этикета
✔ Демонстрировать уверенность в себе,

но не наглость
✔ Слушать не перебивая
✔ Отвечать по сути, кратко, емко
✔ Задавать вопросы
✔ Вести конспект встречи



✔ Опоздание
✔ Неопрятный или не соответствующий ситуации 

внешний вид, поведение
✔ Критика в адрес кого-либо с предыдущего места 

работы, самого предыдущего места работы
✔ Ложь
✔ Неготовность отвечать на вопросы или задавать их
✔ Подчеркнутый интерес к заработной плате

или соцпакету
✔ Демонстрация незаинтересованности в дальнейшем 

взаимодействии

ОШИБКИ



АНАЛИЗ РЕЗУЛЬТАТОВ

Неудачное собеседование —
это тоже собеседование!
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