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Продающее 
резюме — ваш пропуск

на собеседование

У вас есть 
резюме?
Много ли 
приглашений на 
собеседования 
вы получаете 
благодаря ему?

Если да — могу 
вас только 
поздравить! 
Значит вы 
смогли 
составить 
его так, что 
работодатель 
сразу думает: 
«О, это наш 
кандидат» и 
скорее звонит 
вам, чтобы 
встретиться 
лично.
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Карьерный консультант 
и наставник по поиску 
работы,
Компания 
Job Search Coach 
http://jobsearchcoach.
ru/about/belyaeva/

Бонус для читателей журнала «Путь 
наверх»: бесплатная оценка вашего 
резюме. Вышлите его на адрес 
aliyabelyaeva@gmail.com с темой письма 
«Путь наверх — оценка резюме».

Советы по разделам резюме есть в этой статьеСоставляем ре-зюме: что нужно учесть?

А если нет? Что делать?
Конечно — оптимизировать резюме!

Давайте перейдем сразу к делу и для начала рас-
смотрим основные причины отказа по резюме:

1 Кандидат не соответствует минимальным требова-
ниям вакансии (например, опыт, знание программ).

2 В резюме слишком мало информации (только на-
звания организаций и должности), или наоборот 

слишком много информации (на 4-5 страниц). Такое 
резюме может откладываться «на потом», если есть 
другие, более подходящие кандидаты.

3 В резюме много «смущающих» факторов - напри-
мер, человек давно не работал, часто менял ме-

ста работы, «скакал» из одной профессии в другую. 

4 В резюме много орфографических ошибок - да, 
даже по такой причине могут не пригласить на 

собеседование.

В любой работе мы должны знать цель — «Для че-
го мы это делаем?». Так же и здесь: Какова цель ваше-
го резюме? Вот основная:  попасть на со-
беседование.

Если поток резюме огромный, на 
одно резюме может тратиться да-
же всего 5-10 секунд (!), поэтому 
важно выделиться среди основной 
массы кандидатов.

Сегодня мы поговорим о более об-
щих, концептуальных вещах. Итак, что 
нужно учитывать при составлении резюме?

m Резюме должно под-
черкивать ваши преи-
мущества как канди-
дата и не акцентировать 
внимания на недостатках 
(точнее на том, что рабо-
тодатель может расценить 
как недостаток).

Например, достоинствами могут быть: опыт, 
успешные проекты, работа в крупных известных компа-
ниях, знания, навыки.

Недостатками: частая смена мест работы, отсут-
ствие опыта.

http://jobsearchcoach.ru/about/belyaeva/
http://jobsearchcoach.ru/about/belyaeva/


27 путь наверх | май 2011 

карьера и финансы

m Резюме должно отвечать опреде-
ленной цели: ведь работодателя вы 
сможете встретить только на собесе-
довании, следовательно, надо поста-
раться составить резюме так, чтобы 
донести максимум важной инфор-
мации до того, кто будет его читать. 

Что вы хотите сказать своим резю-
ме работодателю?

Например, вы работаете в одной 
области, а хотите перейти в дру-
гую. Если не учесть этот момент 
при составлении резюме (а просто 
перечислить места работы, долж-
ности и обязанности), вам будут 
предлагать вакансии просто соот-
ветствующие вашему опыту, а не 
той работе, которую вы хотите по-
лучить. 

Где можно расставить эти акцен-
ты: структура резюме, раздел «цель», 
раздел «профессиональные навыки», 
описание обязанностей с точки зрения 
той должности, которую вы хотите по-
лучить и сопроводительное письмо.

m По поводу структуры: наиболее 
важную, «продающую» информа-
цию лучше расположить в начало 
резюме, чтобы работодатель заинте-
ресовался и прочитал его до конца.

Что еще можно сделать для того, что-
бы работодатель при прочтении вашего 
резюме подумал: «Ого, да это прямо тот 
человек, который нам нужен!»

Корректировка текста резюме в 
зависимости от вакансии (смотрим 
ключевые слова в тексте вакансии и 
используем их).

Например, в тексте вакансии на-
писано «Требуется опыт активных 
продаж». У вас в резюме в графе 
«навыки» вроде бы уже есть что-
то похожее: «Ведение переговоров 

с клиентами». 
Что делаем? Меняем на 

«Успешный опыт актив-
ных продаж».

Кому-то может показать-
ся, что это «обезьянья рабо-
та» :), но что сделаешь - ес-
ли человек в резюме видит 
именно то, что указано в 
требованиях к вакансии, он 
сразу зацепится взглядом 
за данного кандидата. Так-
же стоит менять название 
желаемой должности, в за-
висимости от того, как оно 
указано в объявлении.

8 июня в рамках тренинга 
100 дел за 30 дней я буду проводить вебинар
http://www.1day1step.ru/new_100del.php

«Хватит откладывать! 
                 Ищем хорошую работу!»

Напишите мне на почту aliyabelyaeva@gmail.com 
с темой письма «Путь наверх — вебинар» 
ваши ответы на вопросы:
m Что вам мешает найти новую работу?
m Какие основные сложности при поиске 
новой работы у вас?

Первым трем написавшим — 
участие в вебинаре бесплатно!!

http://www.1day1step.ru/new_100del.php
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Как обычно составляется резюме?1. Находятся шаблоны в Интернете и заполняются (часто даже сразу не-сколько шаблонов — со всех понем-ногу набирается и получается чрезвы-чайно насыщенный вариант, где есть и хобби, и личные качества и даже теле-фоны родственников);
2. Заполняется шаблон на сайте hh.ru или superjob.ru и распечатыва-ется;
3. В раздел «Обязанности» аккурат-но переписываются строчки из долж-ностной инструкции с последнего ме-ста работы;
4.	 Самые важные разделы: «Дости-жения» и «Ключевые навыки» обычно пустуют («А что же там писать?»).

Также, если вы сейчас в поис-ке работы или толь-ко планируете най-ти новую — вам может быть интересен тренинг «3 шага к новой и любимой работе»
Ресурсы:
Сообщество Работа и карьера для женщин
Бесплатный базовый тренинг по поиску работы

И напоследок я хочу поговорить 
немного об алгоритме составления 
резюме.

А вот рекомендуемая схема.
Шаблоны на самом деле использо-

вать можно. Один из оптимальных ша-
блонов в России - действительно на 
сайте hh.ru. Но для людей с опытом 
работы в нем есть пара существенных 
минусов: раздел «ключевые навыки» 
находится в самом конце, а раздел «об-
разование» — в начале (гораздо логич-
нее будет сделать наоборот — так как в 
резюме наиболее «продающая» инфор-
мация должна быть выше).

Да, на самом сайте вы, конечно, 
уже не сможете поменять структуру 
резюме, но в своем личном резюме — 
да. Шаблон, рекомендованный нашей 
компанией, можно скачать на сайте 
после регистрации:                    

http://jobsearchcoach.ru/index.php

Еще до составления резюме от-
ветьте себе на вопросы:

а) Какую работу вы хотите най-
ти? (напишите конкретные названия 
должностей)

б) Как проходил ваш рабочий день 
на прошлом месте работы? Что вы де-
лали в течение дня, месяца, года?

в) Какие задачи перед вами ста-
вили, когда вы приходили? Чего 
удалось добиться? Кто и как оцени-
вал вашу работу?

г) Какими знаниями и навыка-
ми вы обладаете? Что умеете делать 
очень хорошо?

Ответили?

А вот теперь переходим уже к 
резюме и с легкостью заполняем 
разделы:

Пункт а) мы укажем в разделе 
«Цель»;

б) — в разделе «Обязанности»;
в) — в «Достижениях» (мы реко-

мендуем этот раздел назвать «Ре-
зультаты работы»);

г) — в «Ключевых 
навыках».

На этом се-
годня все, 
желаю вам 
легкого и инте-
ресного состав-
ления резюме!

http://ready4job.ru/training.html
http://ready4job.ru/training.html
http://ready4job.ru/training.html
http://1resume-100job.livejournal.com/profile
http://1resume-100job.livejournal.com/profile

http://ready4job.ru
http://jobsearchcoach.ru/index.php
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