
Составляем резюме и 
проходим собеседование



Этап 1

Ответьте на вопрос: 
какую работу ищем?



Этап  2

Где и как ищем работу? 

Варианты поиска:
1. Через родственников, друзей, знакомых
2. Через кадровые агентства
3. Через службу занятости
4. Через специализированные сайты
5. Методом «прямого предложения»



Этап 3
Прежде чем писать и размещать резюме, соберите необходимую информацию:
1. Перечень организаций, в которых Вы хотели бы работать
2. Сведения об этих организациях, характере их деятельности
3. Должности, на которые Вы можете претендовать
4. Должностные обязанности
5. Требования к соискателям на эти должности
6. Величина заработной платы в этой и аналогичных организациях на 

аналогичных должностях
7. Личностные качества, называемые многими работодателями



Принципы составления резюме

Принцип №1. Краткость
Принцип №2. Конкретность
Принцип №3. Правдивость
Принцип №4. Избирательность



Структура резюме

• Личные данные
• Цель поиска
• Образование
• Наличие опыта работы
• Дополнительные сведения



Как заставить рекрутера просмотреть 
ваше резюме

1. Уделяйте написанию резюме много времени и подходите к процессу составления 
ответственно и серьезно;
2. Заведите себе приличный электронный ящик (не нужно использовать email вида 
zayka@mail.ru и т.п.);
3. Составляйте сопроводительные письма;
4. Не используйте шаблонные фразы, старайтесь простыми и доступными словами 
рассказать о себе и своих преимуществах;
5. Выделяйте ключевые блоки резюме, чтобы работодатель обязательно обратил на них 
внимание;
6. Составляйте резюме на 1-2 страницы. Не составляйте слишком длинные письма;
7. После отправки резюме обязательно звоните работодателю и выясняйте дошло ли 
ваше письмо;
8. Обязательно созванивайтесь с работодателем и выясняйте результат рассмотрения 
вашей кандидатуры.



Резюме
Иванова Галина Петровна

Цель: соискание должности стажера
Дата рождения: 25.12.1992
Город: Москва
Семейное положение: не замужем
Контактные данные: телефон: +7-xxx-xxx-xx-xx
E-mail: mail@mail.ru
Образование: Высшее (очное) Московский Государственный Университет (2009-2014 г.г.)
Специальность: психология
Дополнительная информация:
Знания иностранных языков: английский (читаю и перевожу со словарем)
Владение компьютером: на уровне опытного пользователя (офисные программы, Adobe
Photoshop, интернет)
Личные качества: ответственность, внимательность, исполнительность, обучаемость,
умение работать с большим количеством информации.
Навыки и умения:
✔  написание интересных статей на любые темы
✔  администрирование Интернет-сайтов
✔  создание компьютерной графики.
✔  психологическое консультирование молодежи и родителей
Увлечения и хобби: здоровый образ жизни, самообразование, межличностная
коммуникация, психология.
Рекомендации :
Декан социально-психологического факультета
Кузнецов Павел Иванович
т. +7-xxx-xxx-xx-xx
Ожидаемый уровень заработной платы: 10 000 рублей.
Готова приступить к работе в ближайшее время.



Резюме
Иванова Мария Сергеевна

Цель: соискание должности бухгалтера
Дата рождения: 25.05.1987
Город: Краснодар
Семейное положение: замужем
Контактные данные: телефон +7-xxx-xxx-xx-xx
E-mail: ivanovams_87@mail.ru
Образование: Высшее (очное) Московский Государственный Университет (2002-2008 г.г.)
Специальность: бухгалтерский учет, анализ и аудит
Опыт работы:
04.02.2011 — наст. Время ООО «Вкусный пирожок»
Должность: бухгалтер
Должностные обязанности:
✔  обработка первичной бухгалтерской документации;
✔  подготовка налоговой и бухгалтерской отчетности в
✔ ИФНС, ПФР
✔ ведение кассовых расчетов с подотчетными лицами
02.05.2009-04.08.2011 ООО «Фактор-2»
Должность: помощник бухгалтера
Должностные обязанности:
✔  оформление прихода товаров;
✔  проверка бухгалтерских документов;
✔  выполнение разовых поручений ведущего бухгалтера

Дополнительная информация:
Знания иностранных языков: английский разговорный
Владение компьютером: на уровне опытного пользователя (офисные программы, 1С-
предприятие)
Личные качества: ответственность, внимательность, математический склад ума, умение
работать с большим количеством информации.
Рекомендации с предыдущего места работы:
ООО «Вкусный пирожок»
Генеральный директор: Петров Олег Васильевич
т. +7-xxx-xxx-xx-xx
Ожидаемый уровень заработной платы: 30 000 рублей.
Готова приступить к работе в ближайшее время





Мужчина, 24 года, родился 13 ноября 1991
Кемерово, готов к переезду (Новосибирск, Краснодар, Красноярск, Новокузнецк), готов к командировкам
Менеджер отдела продаж
30 000 руб.
Продажи, Дистрибуция, Оптовая торговля
Менеджер по работе с клиентами
Занятость: полная занятость
График работы: полный день
Опыт работы 2 года
Май 2014 — апрель 2016
2 года
Посольство красоты
Кемерово
Менеджер по продажам услуг
Презентация и продажа услуг, продукции компании. 
Должность старшего менеджера прямых продаж, обучение новых сотрудников всем техникам продаж. 
Командировки в новые офисы по городам России.
Обо мне
Целеустремлённость, достижение целей! Желание зарабатывать деньги без " потолка". 
В прямых продажах опыт 5 лет.
Высшее образование
2017 Сибирская государственная геодезическая академия, Новосибирск
Экономический
Знание языков
Русский — родной



Женщина, 40 лет
photo
Обновлено
13.06.2016
Краснодар, гражданство Россия.
Главный бухгалтер

Женщина, 40 лет
Главный бухгалтер
15'000 р
Бухгалтер
Режим работы: постоянная работа, свободный / гибкий график, на территории работодателя
Опыт работы
Сейчас место работы не указано.
Июль 2014 - Июнь 2016 (1 год и 11 месяцев)
Главный бухгалтер
(Руководитель среднего звена)
Декабрь 2012 - Июль 2014 (1 год и 7 месяцев)
ООО ПКФ Сварог (Промышленность, производство)
Должностные обязанности и достижения:
Стратегическое планирование, постановка задач, управление финансами компании, контроль за 
ведением бухгалтерского учета, работа с отделом кадров по исполнению Трудового кодекса, 
взаимоотношения с контролирующими органами. Ведение бухгалтерского учета, складского учета, 
подготовка и сдача отчетности в ИФНС по УСН, ОСНО в электронном формате.
Совмещение :
1. ООО «СибЦентрКомплект» вид деятельности: производство евродров (пиллеты)
с февраля 2012г. по июль 2014г.
2. ООО «Гелион» вид деятельности: торговля лесоматериалами с января 2013г. по сегдняшний день 
ведение бухгалтерского учета дистанционно через коммуникационные связи.
Высшее образование
Красноярский Торгово Экономический Институт
1998, Факультет/специальность: Бухгалтерский учет и аудит
Есть права категории B
Немецкий — начальный
Профессиональные навыки:
1С 7.7; 1С8.2; 8.3, Гранд-Смета



Стандартные вопросы на 
собеседовании

Расскажите немного о себе.

Почему Вы ушли с предыдущего рабочего места?

Чем Вас заинтересовала наша компания?

Назовите свои сильные/слабые стороны.

Чем Вы занимались на предыдущем рабочем месте?

На какую заработную плату Вы рассчитываете?

Кем Вы представляете себя через 5/10 лет?

5 основных критериев для Вас являются самыми значимыми при выборе 
работы?

Какие у Вас есть вопросы?



Каверзные вопросы при собеседовании на 
работу

Что для вас важнее: работа или семья?

Каким Вы представляете идеального руководителя?  Назовите 5 черт характера идеального 
руководителя.

Что Вы думаете о своем предыдущем руководителе?

Какова Ваша цель на ближайшее будущее?

Вы считаете себя конфликтным человеком?

Если Вам предстоит решить несколько разноплановых задач, в каком порядке Вы бы их 
выполняли?

Вас критиковали на предыдущем рабочем месте?

Опишите идеальную компанию (в Вашем представлении).

Как Вы справляетесь со сложными задачами?

Какова была Ваша самая большая ошибка и каким образом Вы ее исправили?

Назовите свое наибольшее достижение в жизни.

Почему мы должны взять на работу именно Вас?

Чем мы рискуем, взяв Вас к себе в компанию?

Что бы Вы делали в первую очередь на новой работе?

Как долго Вы планируете работать в нашей компании?

Вы заранее планируете рабочий день?

Почему в одной компании воруют, а в другой нет?



Не надо предугадывать правильный или 
желательный ответ – отвечайте так, как 
вы думаете, т.е. искренне, но коротко. 



«Найдите работу, в которую 
влюбитесь, и вам больше не придётся 
трудиться ни одного дня в жизни.»

Конфуций


