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Резюме

Собеседование

Телефонное интервью

Этапы отбора



Хронологическое 

Описание фактов трудовой биографии 
(работы, учебы) в обратном 
хронологическом порядке, т.е. начиная с 
последнего места работы, учебы.

Функциональное

Профессиональные навыки и 
достижения в разных сферах 
деятельности. Лучше использовать, если 
есть пропуске в трудовой биографии

Комбинированное

Подчеркиваются профессиональные навыки и 
достижения в разных сферах деятельности, при 
этом основные факты трудовой биографии 
излагаются в обратном хронологическом порядке.

Виды резюме



Фотография 

Хорошего качества, видно лицо, 
деловой стиль, минимум обработки, 
актуальная 

Оформление

Отсутствуют грамматические ошибки, 
отсутствует слово «Резюме», единый 
стиль текста 

Структура

Выделены основные блоки, 
Присутствует логика изложения

Резюме – Ваша визитка



01 02 03

04 05 06

Заголовок 
Образование

и дополнительное 
образование

Достижения Дополнительные 
навыки

Основные блоки резюме

Опыт работы

Личные качества



Заголовок резюме
01 Наверху посередине пишется Ваше ФИО

02 Ниже с левой стороны размещается Ваша фотография

03 Справа – контактная информация:  город, телефон, электронная почта (!)

04 Дата рождения

05 Желаемая должность или профессиональные области



Образование
01 Начинаем с последнего места учебы

02 Указываем срок обучения, ВУЗ, факультет, направление подготовки



Дополнительное образование
01 Начинаем с последнего места учебы

02 Указываем срок обучения, название курса, место обучения, документ по окончании курса



Опыт работы
01 Начинаем с последнего места работы

02 Указываем срок работы, название организации, должность, трудовые функции и 
достижения



Достижения
01 Начинаем с последнего достижения

02 Указываем год достижения, название полученного документа



Дополнительные навыки
01 Знание компьютерных программ

02 Знание иностранных языков

03 Категория прав (при наличии)



Личные качества
01 Ваши качества, которые Вам помогают в профессиональной деятельности



Ждите звонка 

Задавайте вопросы, 
узнайте больше о 
вакансии и компании

Расскажите о себе, делая акцент 
на том, как Вы будете полезны 
компании. Аналогичный опыт  
предлагаемой Вам вакансии

Телефонное интервью

Попросите продублировать 
информацию о вакансии и 
контакты на почту



Внешний вид

Опрятный 
Деловой 

Пунктуальность

Приходите на собеседование 
за 15 минут до назначенного 
времени, если опаздываете –
обязательно предупредите

Интерес к должности и соответствие 
кандидата требованиям в вакансии 

Изучите заранее информацию о 
компании и вакансии

На что обращают внимание 
работодатели

67%

61%

71%

* Согласно результатам опроса сервиса Работа.ру



Виды интервью на 
собеседованиях

Структурированное интервью

Проверяется изложенная в резюме 
информация, задаются уточняющие вопросы 

01

01

Ситуационное интервью

Кандидату предлагается описать свои действия 
в конкретной ситуации

02

Стрессовое интервью

Задаются провокационные вопросы. 
Проверяется реакция, стрессоустойчивость, 
склонность к конфликтам 

03

Проективное интервью 

Кандидату предлагают оценить людей в общем

04



Изучите информацию о компании и вакансии

Заранее посмотрите адрес встречи, 
проложите маршрут и рассчитайте время
Если встреча в онлайн формате, подключайтесь 
заранее, чтобы настроить звук и видео. 
Позаботьтесь о внешнем виде и заднем фоне

Распечатайте и возьмите с собой Ваше резюме

Подготовка к собеседованию

Приготовьте заранее одежду в деловом стиле

Изучите на рынке труда заработные платы по 
предлагаемой должности и функционал



Через знакомых, по связям

Группы в социальных сетях

Сайты поиска работы

Где искать работу?

https://hh.ru/
https://www.superjob.ru/

https://www.facebook.com/groups/JobHR

https://hh.ru/
https://www.superjob.ru/
https://www.facebook.com/groups/JobHR


Ф
Спасибо

https://www.facebook.com/klimovapolina.ru/

klimova@rcacademy.ru

https://www.facebook.com/klimovapolina.ru/
mailto:klimova@rcacademy.ru

