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Аннотация
Согласно одному из исследований Высшей школы экономики,

22,1  % россиян ежегодно меняют работу. Это означает,
что каждый год количество соискателей превышает 31  млн
человек. Такая внушительная цифра заставляет HR-менеджеров
ответственнее подходить к подбору персонала и устраивать
кандидатам настоящий «марафон». Телефонное интервью,
стресс-интервью, деловые игры, презентации, психологические
тесты и еще с десяток методик – всё это используют кадровики,
чтобы выбрать одного из сотни претендентов.

«Батл с кадровиком» – практическое пособие для соискателей.
Ричард Борзов, карьерный консультант с многолетним опытом,
рассказывает в книге, как HR-менеджеры оценивают и



 
 
 

отбирают резюме; приводит примеры удачных ответов на
собеседованиях и решения числовых и вербальных тестов; дает
описание компетенций, которые следует проявить кандидату в
упражнениях на ассесмент-центрах. Эти знания потребуются в
борьбе за победу и в различных конкурсах для управленцев.

Издание будет полезно как выпускникам вузов и
начинающим специалистам, так и тем, кто уже имеет богатый
профессиональный опыт.
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Ричард Борзов
Батл кадровиком. Как
пройти собеседование
и выполнить все тесты

 
Предисловие

 
Сказать «Эту книгу давно ждали» будет неправдой. Эту

книгу даже и не ждали. Просветить, как рентгеном, кадро-
вую машину подбора персонала и показать, как работают ее
винтики и шестеренки? Объяснить, как из сотен соискателей
на входе машина выдает на выходе только одного – со штам-
пом «работник мечты»? Нет, это невозможно!

Но вы читаете эту книгу, и она как раз о том, как работает
кадровая машина. «Батл с кадровиком», несомненно, книга
для соискателей, но не про то, как обмануть работодателей
и показать себя лучше, чем есть. У книги задача важнее –
представить соискателю эту кадровую машину (а она совсем
не страшная, даже наоборот, как становится понятным,  –
милая и бесхитростная, совершенно безобидная), чтобы он
чувствовал себя спокойно и уверенно.

Работодателям не обязательно читать эту книгу, достаточ-



 
 
 

но того, что ее прочитают соискатели. Выгода работодателей
в том, что к ним теперь начнут приходить подготовленные
и (самое главное!) мотивированные специалисты. Мотива-
ция – один из внутренних инструментов кадровой машины,
означающий твердое намерение работать, приносить пользу
и самореализовываться именно в вашей компании.

По известному принципу 20 % сотрудников выполняют
80 % всей работы компании, а мотивированные люди – как
раз эти нужные всем 20 %, на поиск которых, собственно, и
настроена машина.

Когда я начал читать рукопись, признаюсь, первая мысль
была о том, что HR-менеджеры захотят скупить весь тираж
и сжечь. Но потом, когда прочитал внимательно, решил, что
да, им очень нужна эта книга – чтобы раздавать соискателям.

Геннадий Молчанов,
глава московского офиса HoganPeople



 
 
 

 
Восстанавливаем справедливость

 
Есть такие вопросы, на которые приходится отвечать в

этой жизни почти каждому из нас. Зачастую от ответов
зависит многое, но мы редко бываем к ним готовы. Один
неправильный ответ – и жизнь складывается не так, как
нам хотелось бы.

Речь пойдет о вопросах кадровиков1 при приеме на рабо-
ту. Но в чем, собственно, проблема? Работодателю нужны
сотрудники, вам нужна работа. У вас общие цели, осталось
встретиться, немного поговорить, и всё сложится – кадрови-
ки выполнят свои прямые обязанности, вы получите хоро-
шую работу. Разве не так?

Вы можете возразить, что работодателю нужен не абы кто,
а отличный, грамотный и добросовестный сотрудник. Нуда,
а вы разве не такой? Вы же просто подарок для любой ком-
пании! В чем же трудность? Почему кадровики проводят де-
сятки и сотни собеседований и никак не остановятся? Глав-
ная причина – им не нравятся ваши ответы.

Их можно понять: не всегда ваши слова совпадают с пра-
вильными, соответствующими кадровым методикам отве-
тами. Давайте поможем кадровикам – научимся давать пра-

1 Объяснение терминов, выделенных курсивом, приводится в Глоссарии. –
Здесь и далее примеч. автора.



 
 
 

вильные ответы. А заодно восстановим справедливость – ис-
ходные позиции участников собеседований явно неравны!

Кадровики вооружены лучше соискателей, у них хитрые
и не очень методики, книги, тренинги, семинары, рекомен-
дации, разработки… одних интервью насчитывается с деся-
ток видов, не говоря уже о тестах и ассесмент-центрах. В
конце концов, они проводят несколько интервью в день, а
соискатели приходят на собеседование раз в несколько лет.

В этой книге читатель узнает о хитростях подбора персо-
нала и подводных камнях при общении с кадровиками.

Будем играть по их правилам!



 
 
 

 
Глава 1

Главные правила
 
 

Кто нужен работодателю
 

Работодателю нужен отличный, грамотный и добросо-
вестный сотрудник – правильно? Да, это правда. Но не вся.

Вы никогда не купите машинку для очистки мячей для
гольфа, если она вам не нужна. Даже если она сделана из
композитных материалов, удобна, сверхнадежна и упакована
по всем правилам маркетинга.

Работодателю тоже не нужен некий идеальный сотрудник
(даже если он и существует). Работодателю вообще, пока у
него всё в порядке, никто не нужен. Но когда он видит про-
блемы в своей компании (или предвидит их) – он объявляет
о вакансии.

ЛИЧНО ВЫ РАБОТОДАТЕЛЮ НЕИНТЕРЕСНЫ

Его не интересует ваш возраст, пол, рост, вес, цвет глаз и
знак зодиака – ему нужен человек, который решит его про-
блему. Это главное. То, что в объявлении о вакансии вы най-
дете некоторые требования к соискателям, – это всего лишь



 
 
 

его представление о том, какие люди лучше всего справятся
с его проблемой. Не больше, но и не меньше.

Для соискателя, впрочем, есть две хорошие новости:
1. В процессе поиска работы он не встретится ни с ка-

ким видом дискриминации (по возрасту, полу, образованию,
опыту работы и т. п.) – при условии, что докажет свою нуж-
ность компании. Это непростая задача, но решаемая, если
хорошо понимать, кто нужен работодателю, с какой пробле-
мой он столкнулся.

2. Соискателю дается много подсказок: заявленные требо-
вания к кандидатам, задачи, стоящие перед новым сотруд-
ником, цели компании в целом, ее сегодняшнее положение
на рынке, ближайшие планы развития.

Обратите внимание: требования, указанные в объявлении
о вакансии, – только одна из подсказок. Но, наверное, самая
главная. Начинайте анализировать, кто же нужен работода-
телю, именно с нее.

РАБОТОДАТЕЛЮ ТРЕБУЮТСЯ СОТРУДНИКИ, КО-
ТОРЫЕ РЕШАТ ЕГО ПРОБЛЕМУ

Для того чтобы найти таких сотрудников, работодатель
обращается в кадровое агентство или формулирует зада-
ние своему кадровику. В интернете появляется вакансия, и
кадровая машина начинает свою работу: соискатели читают
объявление о вакансии и отправляют свои резюме кадрови-



 
 
 

ку.



 
 
 

 
Кто такие кадровики, как они
выглядят и как они работают

 
Чем занимаются кадровики и рекрутеры, получив задание

на подбор персонала? Очевидный ответ: «Подбором персо-
нала». И он – неправильный.

Львиную долю своего времени они заняты не подбором, а
отсевом. Сначала они отсеивают неподходящие резюме. По-
том они звонят соискателям, резюме которых сохранили, и
отсеивают тех, кто не прошел телефонное интервью. Остав-
шихся они приглашают на собеседование, после чего отсеи-
вают всех, кто вызывает сомнения.

В числах пирамида отсева выглядит примерно так:
• из 1000 полученных резюме примерно 900 сразу же от-

правляются в корзину (среднее время просмотра резюме –
10 секунд);

• после 100 телефонных звонков соискателям получают
приглашение на собеседование лишь 10 из них;

• после 10 собеседований один-два соискателя попадают
в шорт-лист, который передают работодателю.

Только они, руководители компаний, департаментов и
отделов, принимают окончательное решение. Как видите,
«подбор персонала» – очень специфическое занятие. Девя-
носто девять процентов его времени – не «подбор», а «от-



 
 
 

сев» соискателей.
Соответственно, соискатель на каждом этапе решает раз-

ные задачи, вот они:
• составить такое резюме, которое заинтересует кадровика

(подробнее – в главе 2);
• грамотно ответить на вопросы телефонного интервью;
• как минимум не напугать, а в идеале понравиться кад-

ровику на собеседовании (подробнее – в главе 3).

Вы можете подумать, что кадровик в силу специфики сво-
ей работы должен быть мнительным и подозрительным че-
ловеком – ведь начальник не похвалит его за неподходящего
кандидата. Верно, не похвалит, но не похвалит еще больше,
если нужного работника кадровик будет искать очень долго.
К рекрутерам из кадровых агентств это относится вдвойне,
поскольку они получают деньги только за целиком выпол-
ненную работу, каковой является прием на работу рекомен-
дованного кандидата, а зачастую и успешное прохождение
им испытательного срока.

Поэтому в профессиях кадровика и рекрутера подозри-
тельность сочетается, как это ни странно, с доброжелатель-
ностью. В какую сторону качнется маятник во время обще-
ния с вами – во многом зависит от вас.

Как выглядят кадровики?
В целом это обыкновенные люди. Преимущественно жен-

щины, в кадровых агентствах – помоложе, в компаниях – по-



 
 
 

старше.
Как правило, с высшим образованием, обычно гуманитар-

ным. Они любят свою профессию. За что? Думаю, из-за воз-
можности общения с людьми. Редкая профессия дает такую
возможность – разговаривать с самыми разными людьми,
старше и моложе себя, умнее и глупее, имеющими различ-
ный опыт и различные взгляды на жизнь.

Однако текучесть в этой профессии очень высока. В кад-
ровых агентствах, например, в среднем работают один-два
года, не больше. Почему? Потому что на одно интересное
общение приходится несколько часов утомительного труда.

Сначала нужно просмотреть сотни, если не тысячи, напи-
санных как под копирку резюме, где зачастую соискатель да-
же не удосуживается сообщить, какая именно вакансия его
заинтересовала. Где его образование и опыт не имеют ниче-
го общего с вакансией (иногда кажется, что среднее время
просмотра вакансии соискателем – тоже 10 секунд). Где он
ставит условия – звонить после 22 часов и только на мобиль-
ный, который оказывается выключен.

Посланное ему по электронной почте письмо возвраща-
ется, поскольку почтовый ящик переполнен. Приглашенный
на собеседование приходит на день раньше назначенного
срока, потому что «шел мимо и решил зайти». Или опазды-
вает на два часа. Или не является вообще. Чудом добрав-
шийся до интервью соискатель закидывает ногу на ногу и
спрашивает: «Ну и что вы мне можете предложить?» И так



 
 
 

далее, и так далее. И при этом соискатель, годами ищущий
работу, на форумах в интернете возмущается: он разослал
10 тысяч резюме – и ему не предложили ни одной вакантной
должности! А простая мысль, что к кадровикам и их работе
надо относиться с уважением, в голову не приходит.

Всё сказанное – не урок вежливости и лояльности, а объ-
яснение, почему некоторые кандидаты никогда не дождутся
звонка с приглашением на собеседование и почему у чита-
телей этой книги практически стопроцентные шансы быстро
найти хорошую работу.



 
 
 

 
Кого кадровики любят

 
Никаких секретов тут нет – как любой профессионал, кад-

ровик требует уважения к себе и своей профессии. Если вы
понимаете это, то вам осталось лишь заинтересовать его со-
бой.

Вот что требуется от идеального соискателя:
•  Резюме должно содержать всю информацию, нужную

кадровику (подробнее – в главе 2).
• На собеседование приходите точно в назначенное время

– не раньше и не позже.
• Соблюдайте деловой стиль в одежде.
• Во время интервью будьте вежливы и доброжелательны.
• На вопросы отвечайте подробно и вместе с тем по воз-

можности коротко.
•  После собеседования поблагодарите за уделенное вам

время.

Между прочим, опытный кадровик ведет себя точно
также – вы можете быть уверены, что в назначенное время
он будет вас ждать, ваша беседа будет проходить доброжела-
тельно и конструктивно, вас поблагодарят за то, что вы на-
шли время для встречи.

К сожалению, в целом поведение кадровиков в процессе
подбора персонала заслуживает более высокой оценки, чем



 
 
 

поведение соискателей. Кадровики удостаиваются пятерки с
минусом, а среднестатистический соискатель – только трой-
ки с плюсом.

Нужно понимать, что если вас пригласили на собеседова-
ние, то вами уже заинтересовались, на вас возлагают некото-
рые надежды – может быть, вы тот самый единственный, ко-
торого ищет кадровик! Поэтому вы не должны волноваться
перед собеседованием, вас встретит самый доброжелатель-
ный человек в мире, прямо заинтересованный в том, чтобы
вас взяли на работу. Ни один кадровик никогда просто так
не будет тратить время на кандидата, не имеющего шансов
быть принятым.

Да, у кадровика есть методики и корпоративные правила.
Некоторые из вопросов, которые он задаст, могут вам не по-
нравиться. Но это не из желания обидеть или унизить – это
работа кадровика. И он не меньше вас заинтересован в от-
ветах, которые позволят ему «закрыть вакансию». Он очень
верит, что вы ему поможете, что вы дадите правильные от-
веты. Помогите ему – и он полюбит вас всей своей кадровой
душой!

Как видите, в ситуации подбора персонала благожелатель-
ность кадровиков является необходимой профессиональной
категорией. Более того, в новейшей российской кадровой ис-
тории известны собеседования, завершившиеся созданием
семейных союзов. Жизнь – удивительная вещь!



 
 
 

 
Кого кадровики не любят

 
Можно выделить две большие категории соискателей, ко-

торых кадровики не любят, – «молчаливые» и «говорливые».
У первых каждое слово вытягивают клещами, вторых невоз-
можно остановить. Эти две категории объединяются одним
большим минусом в глазах кадровика – они воруют его вре-
мя.

Как определить золотую середину? Давайте разберемся.
Интервью – это очень технологичный процесс. Вопросы за-
даются не просто так, у каждого вопроса есть конкретная
цель. Ваш ответ должен удовлетворить профессиональный
интерес кадровика (подробнее – в главе 3).

Как только это происходит – ваш ответ закончен. То есть
если вас просят рассказать о том, почему вы выбрали имен-
но эту профессию, то некоторые ответы могут изменить от-
ношение кадровика к вам к худшему. Например, такие:

• Даже не знаю, как-то так случилось.
• Мой дедушка по линии жены, когда познакомился с ба-

бушкой… ничто не предвещало…  (и через 10 минут)… вот
так я и стал юристом.

Отвечать следует коротко и ясно.



 
 
 

 
Кадровик – лучший друг соискателя

 
По мере продвижения процесса подбора персонала лояль-

ность кадровика к соискателям увеличивается и достигает
максимума в тот момент, когда он объявляет, что теперь вам
предстоит заключительная встреча – с вашим будущим ру-
ководителем.

Ровно такая же ситуация возникает, когда рекрутер кад-
рового агентства отправляет вас в компанию, заказавшую
поиск сотрудника. Теперь вы с кадровиком заодно, вы сто-
процентные единомышленники. И теперь вы должны пре-
вратиться в само внимание! Кадровик обладает тем, чего у
вас пока нет, – инсайдерской информацией. Следуйте всем
его советам.

Он знает вашего начальника, уже отправлял на собеседо-
вание с ним соискателей и получал обратную связь. Советы
кадровика – как одеться, как вести себя, как отвечать на лю-
бимые вопросы начальника, что надо и что нельзя говорить
– будут для вас бесценными!

Напутствия кандидатам перед решающей встречей с ра-
ботодателем можно найти и в художественной литературе.
Предлагаю вашему вниманию два интересных отрывка.

–  Я хочу представить тебя своему начальству,  –
сказал Морковин, запирая машину.  – Веди себя
естественно. Но не говори лишнего.



 
 
 

– А что значит «лишнее»? С чьей точки зрения?
Морковин покосился на него:
–  Например, вот это твое высказывание. Оно

совершенно лишнее.
<…>
–  И вот еще что,  – сказал он, поворачиваясь к

зеркальной стене и поправляя волосы.  – Не бойся
показаться дураком. Наоборот, бойся показаться очень
умным.

– Почему?
– Потому что тогда немедленно возникнет вопрос:

если ты такой умный, то почему ты нанимаешься на
работу, а не нанимаешь на нее?

– Логично, – сказал Татарский.
Виктор Пелевин. «GENERATION „П“

– Иван Васильевич вас спросит первым долгом, кто
был ваш отец. Он кто был?

– Вице-губернатор.
Бомбардов сморщился.
– Э… нет, это, пожалуй, не подходит. Нет, нет. Вы

скажите так: служил в банке.
– Вот уж это мне не нравится. Почему я должен врать

с первого же момента?
– А потому что это может его испугать, а…
Я только моргал глазами.
– …а вам всё равно, банк ли, или что другое. Потом

он спросит, как вы относитесь к гомеопатии. А вы
скажите, что принимали капли от желудка в прошлом



 
 
 

году и они вам очень помогли.
Тут прогремели звонки, Бомбардов заторопился,

ему нужно было идти на репетицию, и дальнейшие
наставления он давал сокращенно.

– Мишку Панина вы не знаете, родились в Москве, –
скороговоркой сообщал Бомбардов,  – насчет Фомы
скажите, что он вам не понравился. Когда будете насчет
пьесы говорить, то не возражайте. Там выстрел в
третьем акте, так вы его не читайте…

– Как не читать, когда он застрелился?!
Звонки повторились.
Бомбардов бросился бежать в полутьму, издали

донесся его тихий крик:
– Выстрела не читайте! И насморка у вас нет!

Михаил Булгаков. «Театральный роман»



 
 
 

 
Глава 2

Как написать резюме
 
 

Чтобы резюме прочитали
 

На каждую вакансию приходят сотни и тысячи резюме.
Подавляющее большинство из них не будет прочитано, а от-
правится в корзину после беглого просмотра. Как это про-
исходит, мы объяснили в предыдущей главе. Вот «горячая
десятка» резюме, которые почти наверняка не заинтересуют
кадровиков.

1.  Наличие других адресатов – компаний и кадровых
агентств. Это значит, что теоретически вы можете быть при-
глашены сразу в несколько компаний и выберете только одну
из них, а от остальных предложений откажетесь. На практи-
ке, конечно, так никогда не происходит, но кадровик лучше
перестрахуется, чем будет тратить свое время на «ненадеж-
ного» кандидата.

2. В резюме указано несколько вакансий, интересующих
соискателя. Например, секретарь, офис-менеджер, прода-
вец-консультант, оператор ПК. Если вы думаете, что кадро-
вик подберет для вас ту из них, которая вам больше подхо-



 
 
 

дит, то сильно заблуждаетесь. Это не входит в его обязанно-
сти. Следуйте правилу: одна вакансия – одно резюме.

3. В резюме указывается личная цель: «получить высоко-
оплачиваемую работу», «улучшить знание английского язы-
ка», «набраться ценного опыта и стать профессионалом выс-
шего класса» и т. д. Эти цели могут быть важны для вас, но
не для кадровика.

4.  Присутствие в резюме каких-либо условий: «работа
только около станции метро», «звонить до 20 часов», «с
предложением зарплаты меньше 100 000 рублей не беспоко-
ить» и пр. Это приведет только к тому, что вас действитель-
но никто не побеспокоит.

5. Резюме на иностранном языке (если это требование от-
сутствует в тексте вакансии).

6. Резюме объемом более одной страницы.
7.  Явное несоответствие ключевым требованиям вакан-

сии. Если компании требуется секретарь со знанием япон-
ского языка, то резюме опытного метростроевца кадровик
читать не будет.

8. Указанное место жительства не совпадает с городом,
где открыта вакансия. Например, вакансия в Москве, вы
живете (зарегистрированы) в Воронеже, снимаете квартиру
(живете у родственников) в Москве. Если укажете воронеж-
ский адрес – резюме не сработает.

9.  Орфографические ошибки. Лексика резюме обычно
ограничена, и соискатель обязан ее знать. Например, жи-



 
 
 

тель города Мытищи не имеет права написать «представи-
тель компании в Мытищинском районе», а выпускнику Уни-
верситета имени К. Э. Циолковского не стоит ошибаться в
написании фамилии основоположника космонавтики. Ну а
«врожденная грамжотность»  – это просто анекдот. Будьте
внимательны, обязательно проверяйте свое резюме! Если да-
же с грамотностью у вас всё в порядке, это позволит вам ис-
править хотя бы досадные опечатки – они могут оказаться
фатальными.

10. Ваши пожелания по зарплате превышают установлен-
ную штатным расписанием сумму. Исключения возможны
для позиций топ-менеджеров, но, наверное, в этих случаях
уровень зарплаты лучше обсуждать лично, а не указывать в
резюме.

И последнее: никогда не отправляйте вместо резюме
ссылку, где «можно его посмотреть». Этого никто не будет
делать.

Десять вышеописанных пунктов – еще не всё, что надо
знать о резюме. Но это первый этап – если ваше резюме по-
падет в эту «десятку», то есть в корзину, других этапов про-
сто не будет.

Само по себе составление резюме в наше время больших
вопросов не вызывает. Не нужно сидеть в раздумьях над
чистым листом бумаги, в текстовых редакторах можно вы-



 
 
 

брать шаблон резюме, а специализированные сайты вакан-
сий предлагают собственные их формы.

Два замечания:
• историю вашего образования принято указывать в пря-

мом хронологическом порядке (сначала первое образование,
потом второе и т. д.), места работы – в обратном (то есть пер-
вым указываете ваше последнее место работы, потом преды-
дущее и т. д.);

• в самом начале не надо писать слово «Резюме» (и так
понятно) и «СУ» (неизвестно откуда взявшаяся традиция).



 
 
 

 
Чтобы вас пригласили

на собеседование
 

Предположим, ваше резюме прошло первичный отсев, да-
лее кадровик будет его изучать.

Кого он выберет и кого пригласит на собеседование? То-
го, чье резюме наберет наибольшее число совпадений с ва-
кансией!

Например, требуется менеджер по оптовым продажам
отечественных грузовых автомобилей. Условия: опыт про-
даж от трех лет, знание 1C, MS Office, Tracks Keeper. Обя-
занности: переговоры с клиентами, подготовка коммерче-
ских предложений, выставление счетов и подписание дого-
воров, контроль поставок.

А вот резюме (допустим, ваше): опыт оптовых продаж
отечественных легковых автомобилей один год, знание Word
и Excel. Обязанности: проведение презентаций, сопровож-
дение клиентов.

Совпадение, как видите, не стопроцентное, но кандидат
с таким резюме заслуживает внимания – его, возможно, вы-
зовут на собеседование (если кадровик не обнаружит более
подходящее резюме).

Но вы набрали бы больше баллов, если, отправляя резю-
ме на эту вакансию, уточнили бы, что за один год заключили
100 долгосрочных договоров, а вместо Word и Excel указали



 
 
 

бы требуемый MS Office. Как быть с 1C и Tracks Keeper? До-
бавьте в свои обязанности то, что вели компьютерный учет
заключенных сделок, выставления счетов и оплаты, контро-
лировали поставки автомобилей. Не надо думать, что «со-
провождение клиентов» подразумевает все вышеперечис-
ленные действия и всем, включая кадровика, это понятно.
Кстати, распространенная ошибка – так думать. Хотя бы по-
тому, что в разных компаниях в одни и те же термины вкла-
дывается разный смысл.

Справедливости ради надо отметить, что и кадровики бы-
вают не вполне точны. Вот, например, пресловутый Tracks
Keeper (такой программы не существует, я ее придумал для
данного примера). Вероятно, это какая-то программа уче-
та клиентов, заказов и продаж. Не исключено также, что
она сделана местным программистом и существует в един-
ственном экземпляре. Зачем знание уникальной программы
включать в требования к соискателям? Это я к тому, что со-
искателям не стоит воспринимать все требования кадрови-
ков буквально.

Маленькая хитрость: если из своего резюме вы уберете
слово «легковых» (останется «опыт продаж отечественных
автомобилей»), то интерес кадровика к вам возрастет.

Вывод: требования вакансии надо максимально «отзерка-
ливать» в резюме, что-то усиливать, о чем-то умалчивать,
что-то пояснять.

В некоторых вакансиях, особенно это касается IT-специ-



 
 
 

алистов и руководителей всех уровней, количество таких
неоднозначностей возрастает. «Знание 1C» может подразу-
мевать очень многое – от умения внести в базу новый про-
дукт до разработки нового проекта. Языки программирова-
ния, паттерны проектирования, системы управления сайтом
– скорее всего, вы разбираетесь в этом лучше, чем кадровик.
Поэтому постарайтесь понять, что действительно нужно ра-
ботодателю, и покажите это в своем резюме.

УСПЕШНОЕ РЕЗЮМЕ – ЗЕРКАЛО ВАКАНСИИ

Для того чтобы добиться максимального «отзеркалива-
ния», используйте все возможности (то есть все разделы ре-
зюме) – описания должностных обязанностей на каждом ме-
сте работы, достигнутые результаты и т. п., даже увлечения.



 
 
 

 
Как сделать резюме лучше

 
Читая резюме, кадровики ищут слова-маркеры. Маркеры

могут быть как положительными, так и отрицательными.
Сравните две фразы из резюме:
• освоил работу на электронно-вычислительной машине;
• продвинутый пользователь ПК.

Согласитесь, сразу возникают два разных образа двух раз-
ных людей.

В каждой области деятельности существуют маркеры, ко-
торые радуют глаз кадровика.

Предлагаем вашему вниманию основные из них:

автоматизация процессов;
анализ данных;
анализ эффективности процессов;
ведение клиентской базы;
внутренний аудит;
возврат дебиторской задолженности;
делегирование полномочий;
консалтинговая поддержка;
координация работы;
кредитная политика;
менеджмент дистрибуции;



 
 
 

оперативное и стратегическое управление;
определение потребностей;
оценка финансового состояния;
повышение эффективности;
принятие решений;
проведение переговоров с ключевыми клиентами;
разработка бюджета;
разработка и реализация мероприятий;
руководство проектами;
разработка систем материальной и нематериальной моти-

вации;
сервисное обслуживание;
телемаркетинг;
технология продаж;
удержание клиентов;
управление коллективом;
управление материальными ресурсами;
управление финансовыми потоками;
экономическая безопасность;
оптимизация (главный хит!).

Свою отрасль деятельности вы знаете лучше и список все-
гда сможете дополнить.

Маркеры есть смысл включать в резюме, не особенно стес-
няясь. Резюме, собственно, и существует для того, что-
бы вас заметили и пригласили на собеседование. (А не



 
 
 

для того, например, чтобы рассказать о своем нелегком жиз-
ненном пути.) Однако на самом собеседовании я бы не со-
ветовал активно пользоваться специальной терминологией.
При живом контакте лучше изъясняться проще и конкрет-
нее.

Работодатели по-разному относятся к разным личным ка-
чествам – кому-то нужны агрессивные лидеры, кому-то в
данный момент на данном участке требуются послушные ти-
хони. Однако есть одно общее – все ищут активных работни-
ков, то есть тех, кто много работает и приносит много при-
были. Свою деловую активность можно и нужно продемон-
стрировать в резюме.

Для этого в описании вашей трудовой деятельности ча-
ще используйте глаголы в активной форме. Иначе говоря, не
продажи выросли в два раза и не восстановлен бухучет за
два года, а вы приложили большие усилия, чтобы это про-
изошло! Контракты тоже не подписываются и не заключают-
ся сами по себе, их подписывают и заключают! В резюме ак-
тивного человека будут полезны такие слова:

адаптировал;
внедрил;
выполнил;
запустил;
исследовал;
координировал;



 
 
 

обеспечил;
объединил;
организовал;
пересмотрел;
планировал;
подготовил;
поддерживал;
построил;
предложил;
применил;
проводил;
разместил;
разработал;
распространил;
расширил;
реализовал;
регулировал;
систематизировал;
согласовал;
создал;
сотрудничал;
стабилизировал;
стимулировал;
сформировал;
сформулировал;
сэкономил;



 
 
 

увеличил;
укрепил;
улучшил;
уменьшил;
управлял;
усовершенствовал;
установил;
устранил;
оптимизировал (не забываем про главный хит!).

В самом конце резюме поставьте дату составления резюме
(сегодняшнюю, естественно!).

Когда ваше идеальное резюме будет готово, файлу нуж-
но дать имя. Вы очень облегчите жизнь кадровика, если имя
файла будет совпадать с вашем именем и фамилией. Напри-
мер, ivan.petrov. Это не обязательно, но это тоже выделит ва-
ше резюме из всех остальных – 90 % присылаемых кадрови-
ку файлов имеют имена resume, my_resume и resume_new.



 
 
 

 
Как сделать резюме хуже

 
Резюме должно доказать, что его автор лучше всех решит

проблему, которая стоит перед работодателем. Всё осталь-
ное – лишнее.

Лишняя информация нехороша тем, что она точно не по-
может, а вот навредить может.

Ваша эффективность на будущей работе никак не зависит
от вашего роста, веса и цвета глаз – согласны? Точно так же
не надо писать о своих политических и религиозных пред-
почтениях, указывать национальность и прикладывать фото-
графию. Если же по требованиям вакансии фотография всё-
таки нужна, то она тоже должна работать на вас – будуще-
го надежного сотрудника. Во всяком случае, это не должна
быть фотография с отдыха, с бокалом вина, в кругу друзей
и т. п.

Не употребляйте в тексте понятные только вам аббреви-
атуры. Кадровик не позвонит вам, если не знает, что такое
БЧПЛ.

Будьте внимательны, сообщая о своих необычных хобби и
увлечениях. Кадровика могут насторожить мужчины, увле-
кающиеся бальными танцами, и женщины с черным поясом
карате.

Вставлять в резюме шутки и смайлики не рекомендуется.
Юмор – это не самая сильная сторона кадровиков. Да и фор-



 
 
 

мат резюме предполагает серьезность, тем более что все из-
вестные шутки (вроде «место рождения – роддом № 1») кад-
ровики читали уже сотни раз, и они их раздражают. Конеч-
но, если вы уникальный специалист и ваше резюме идеально
соответствует вакансии, то подобные шутки дела не испор-
тят. Но если кандидатов на вакансию достаточно, то резюме
шутника, скорее всего, отправится в корзину.

Также не советуем сокращать ваше имя – Алексы, Максы
и Влады в общении с кадровиками неуместны.



 
 
 

 
Сопроводительные

письма и рекомендации
 

Самостоятельного смысла сопроводительное письмо не
имеет. Только прикладной.

Оно преследует ту же цель, что и хорошо составленное ре-
зюме, – обратить внимание кадровика. Если хорошо состав-
ленное резюме решает эту задачу косвенно (всем своим ви-
дом говорит: «Меня нельзя выбрасывать, надо обязательно
прочитать»), то сопроводительное письмо прямо взывает:
«Это резюме просто необходимо прочитать!»

Оно должно быть короче резюме (три абзаца максимум)
и адресовано конкретному человеку (не обязательно именно
этот человек его прочитает, скорее всего – всё тот же кадро-
вик, но так принято). Заменять имя и фамилию адресата на
бессмысленное «всем, кого это касается» не надо. Если вы не
знаете, кому посылаете сопроводительное письмо, то лучше
вообще откажитесь от этой идеи.

То есть задача прежняя – доказать работодателю, что вы
именно тот человек, которого он ищет. Первый абзац – по-
казываете работодателю, что вы понимаете задачи, стоящие
перед компанией, сейчас и на перспективу. Второй абзац по-
свящаете своим знаниям и опыту, которые позволят вам ре-
шить эти задачи. Третий абзац – сообщаете, что вы хотели
бы поработать на благо компании. Четвертого абзаца



 
 
 

 
Конец ознакомительного

фрагмента.
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