
1 



РЕЗЮМЕ  

• Фото  

• контакты  

• место проживания 

• Желаемая должность и зарплата 

• Опыт работы 

• Образование  

• Ключевые навыки  

• Обо мне 

• Дополнительная информация  

ОСНОВНЫЕ 

РАЗДЕЛЫ 

Принятые в 

информационном 

пространстве 

обязательные и удобные 

для  рекрутинга позиции 



СОБЕСЕДОВАНИЕ  

ОСНОВНЫЕ 

МАРКЕРЫ 

РЕКРУТЕРА 

ВАША ЗАДАЧА: 

 ПРОИЗВЕСТИ 

ВПЕЧАТЛЕНИЕ 

• сможете ли вы достойно справиться с 

функциями, предполагающими вакансией? 

• Впишетесь ли Вы в коллектив? 

• насколько вы заинтересованы в такой 

работе? 

• Серьезен ли ваш настрой? 

• Адекватность 

• Соотношение требованиям вакансии (условно) 



СОБЕСЕДОВАНИЕ  

ЭТАПЫ 

ПОДГОТОВКИ  

ЧТО ВАЖНО УЧИТЫВАТЬ 

• Подготовиться к встрече 

• Прийти вовремя 

• Предупредить  заранее об изменении планов 

• Одеться соответственно обстановке (ситуация) 

• Взять с собой только необходимое 

• Отложить телефон и выключить звук 

• Быть вежливым со всеми в новом окружении 

• Установить контакт (коммуникационные старты) 

• Не переходить личные границы 

• Не перебивать интервьюера 

• Избегать лишнюю эмоциональность 

• Быть честным, но избегать негатива 

• Реагировать спокойно на провокационные вопросы 



СОПРОВОДИТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО  

• Требование рекрутера – проверка 

внимательности изучения вакансии 

• Требование иностранной компании 

• При изменении сферы деятельности – 

показать мотивацию, релевантность 

опыта, навыки и личностные качества 

(потенциал успешности) 

• Преимущества, не раскрытые сухим 

текстом резюме. 
 

РЫЧАГИ РЕКРУТЕРА  

либо  

ДОП ВОЗМОЖНОСТИ 

САМОПРЕЗЕНТАЦИИ  

Дополнительные меры 

привлечения к себе 

внимания 
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СОПРОВОДИТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО  

o Приветствие обязательно 

o На какую вакансию откликаетесь? 

o Почему заинтересовала вакансия? 

o Релевантный опыт, навыки и личные качества 

o Объясните, почему именно Вы – подходящая кандидатура 

o Контактные данные и время вашей готовности к контакту 

o Если работодатель требует портфолио – отправьте ссылки на ваши работы 

o Выигрышные стороны вашей кандидатуры 

o Возможно сканируется чувства юмора либо  перфекционизм… 

o Не стоит дублировать части резюме в СП 

o Избегайте штампы, особенно в личностных характеристиках 

o Не забывайте: письмо (такое как СП) больше говорить, нежели бланк идентификации 

o Будьте честными 

o Демонстрируйте знание делового этикета 

o Не давите на жалость! 

o Будьте внимательны к орфографии и пунктуации: вас оценивают. 



БЫТЬ НА ВЫСОТЕ – НАША РАБОТА! 

УСПЕХОВ! 


