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Карьерная цель. Этапы.

• Фаза № 1 — нахождение целей: «чего Я хочу?» (цели должны 
быть ясными).

• Фаза № 2 — ситуационный анализ: «что Я могу?» (регистрация 
личных ресурсов).

• Фаза № 3 — формулирование целей: «к чему Я приступаю?» 
(конкретные практические цели с четкими результатами и 
сроками).
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Цель
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Образ работы мечты
• Желаемая позиция

• Оплата (net/gross)

• Соцпакет

• Локация

• Офис (оформление/детали/кабинет/оснащение)

• Команда (кто эти люди? Какие они? Как они себя проявляют?)

• Ваши ощущения от работы там

• Как вы можете почувствовать, что это та самая работа? 

• Что вы скажете мне в конце первого месяца работы на новом месте? 

• …….
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А что у вас есть?

• Оценим свои качества и навыки для работы мечты. 
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Карьерный SWOT
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Анализ результатов:
Если вы были достаточно честны при работе с табличкой, то теперь вы 

знаете:

❑Что является «вашим коньком», который вывезет вас из любых лабиринтов 
и ям (сильные стороны) – ИСПОЛЬЗУЕМ!
❑В чем состоят ваши слабости, что вас тянет вниз – РАЗВИВАЕМ!

❑Какие у вас уже сейчас есть возможности – ДЕЛАЕМ!

❑Что вам пока недоступно – ИССЛЕДУЕМ!

Скорее всего, вы УЖЕ чувствуете себя «модернизированным». Отлично! Это 
первый шаг на пути к вашей цели.
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Резюме



Создать резюме

• Резюме = визитная карточка
• 1 -2 страницы
• На прочтение резюме в среднем затрачивается
не более 1-2 минут

• Должно выделять вас из всего потока людей
• Выбор языка



Выбрать подходящий 
формат резюме

• Конструктор резюме на работных сайтах
• Платные конструкторы резюме
• Резюме в виде инфографики
• Видео резюме



Правила хорошего резюме
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№ 1. Сделайте резюме легким для чтения

• Изъясняйтесь четко и понятно. 
• Структурируйте информацию. 
• Используйте стандартный шрифт, 

подзаголовки и списки.
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№ 2. Не поленитесь вставить фотографию
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№ 3. Ориентируйтесь на желаемую вакансию

• Описывайте себя так, чтобы ваши 
характеристики соответствовали вакансии, на 
которую вы подаете резюме. 

• Все — от личностных качеств до достижений 
— должно указывать на то, что вы подходите 
для той работы, на которую претендуете.
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№ 4. Достижения: «сделал» вместо «делал». 
ГлаГоЛы!!!

• Не бойтесь хвастаться и побольше 
конкретики и цифр!

Не «занимался привлечением клиентов», а 
«привлек 6 топ-клиентов за месяц». 
Не «увеличивал продажи», а «повысил продажи 
на 45%»
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№ 5. После тщательной проверки резюме 
обратите внимание еще на несколько деталей:

• Назовите документ, используя свое ФИО и 
название вакансии.

• Сохраните резюме в формате doc (docx) или pdf.

• Не забудьте составить сопроводительное письмо.

• Отправьте резюме и письмо работодателю, указав 
понятную тему письма (например, «Резюме 
Ивановой И. И. на должность переводчика»).
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https://zety.com/
https://icanchoose.ru/
https://rezume.online/
https://rezume.me/
https://www.canva.com/ru_ru/sozdat/rezyume/
https://enhancv.com/

Список ресурсов для создания резюме:

https://zety.com/
https://icanchoose.ru/
https://rezume.online/
https://rezume.me/
https://www.canva.com/ru_ru/sozdat/rezyume/
https://enhancv.com/
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Сопроводительное 
письмо



Требования к письму

Размер.

Оптимальный размер сопроводительного письма —
это 3—5 небольших абзацев. Письмо не должно 
занимать больше одной страницы. Лучше — примерно 
половину. Но письмо должно выглядеть цельным 
и законченным.



Требования к письму
Стиль

сопроводительного письма должен быть деловым, 
но не слишком формальным. Лучше не использовать 
шаблоны и канцеляризмы — сложные речевые обороты. 

«Прошу вас рассмотреть мое резюме на позицию…» — это 
шаблон, который уже приелся.

«Хочу работать в вашей компании», или 
«Меня заинтересовала вакансия ….в вашей компании», или 
«Хочу стать частью вашей команды, а именно — занять 
должность юриста».



Структура и содержание

Сопроводительное письмо должно быть построено вокруг 
преимуществ для работодателя.

С чего начать.
• Поприветствуйте потенциального работодателя и представьтесь.
• Напишите, на какую вакансию откликаетесь и откуда о ней узнали. 
• Укажите название компании и должность, на которую 

откликаетесь, так, как они написаны в вакансии. 
• Если в вакансии указано имя рекрутера, в сопроводительном 

письме обратитесь к нему по имени.



Примеры



Сопроводительное письмо 
№1

Требуемые навыки и опыт Текст Вашего письма

•
•
•
•
•
•
•
•

Отзеркалив требования к вакансии и свои навыки, напишите текст 
сопроводительного письма. 
400 знаков с учетом пробелов.
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Карьерная стратегия
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• Работные сайты
• Социальные сети:
• FB
• LinkedIn
• ВК
• ОК
• Телеграм каналы
• Сайты компаний
• Нетворк

Каналы поиска:



5 компаний мечты
Название компании, сайт ФИО знакомых

1 1

1. __________________________________________________________ 
2. __________________________________________________________
3. __________________________________________________________ 
4. __________________________________________________________
5. __________________________________________________________

2 2

1. __________________________________________________________ 
2. __________________________________________________________
3. __________________________________________________________ 
4. __________________________________________________________
5. __________________________________________________________

3 3

1. __________________________________________________________ 
2. __________________________________________________________
3. __________________________________________________________ 
4. __________________________________________________________
5. __________________________________________________________

4 4

1. __________________________________________________________ 
2. __________________________________________________________
3. __________________________________________________________ 
4. __________________________________________________________
5. __________________________________________________________

5 5

1. __________________________________________________________ 
2. __________________________________________________________
3. __________________________________________________________ 
4. __________________________________________________________
5. __________________________________________________________
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Телефонное 
интервью



Телефонное интервью

Важны:
• Ваша доступность 

• Ваш голос или тон коммуникации 

• Ваша четкость

• Ваша готовность 



Телефонное интервью

Цель:
• Уточнить Вашу готовность 

рассматривать вакансии

• Уточнить ряд деталей по опыту

• Договориться о дальнейших шагах



Телефонное интервью
Ваша задача выяснить для себя:
• Какая компания?
• Какая вакансия (по возможности 

детальнее)?
• Кто (должность, имя) будет на 

встрече? Какие этапы будут вообще?
• В каком формате собеседование (on-

line/off-line)? 
• Адрес проезда (если off-line) и детали, 

время встречи 
• Иные важные для вас вопросы…
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Перед встречей



Памятка перед собеседованием



Подготовиться к встрече
• ГОТОВИТЬСЯ нужно к каждой встрече. 
Готовиться НУЖНО к каждой встрече. 
Готовиться нужно к КАЖДОЙ встрече!

• Соберите максимальную информацию о
работодателе, о человеке, с которым у
вас встреча назначена.

• Почитайте интервью с представителями
компаний, смотрите профиль социальных
сетей людей, с кем вы будете встречаться.

• Так вы поймёте, на каком языке
разговаривать с будущим работодателем.



Анализ компании перед 
собеседованием

Вопросы для анализа Найденная информация

1 Что предлагает данная организация? 
Какую продукцию? Услуги?

2
Месторасположение, количество 
филиалов, отделений и т.п. как 
добратьсядо него (рассчитаит̆е время).

3 Кто является конкурентами? Партнерами?

4 Сколько лет существует?

5 Кто является руководителем 
предприятия? Как давно?

6

Каковы перспективы этой отрасли (на 
уровне города, раио̆на, края)? Каковы 
перспективы компании? Место в 
отраслевых рейтингах? Отзывы о работе в 
ней/ с ней?

7 Риск и вознаграждение

8 Требования к соискателям

9 Корпоративная культура

10 Каковы достижения компании? (конкурсы, 
награды  и т.д.)



Подготовиться к встрече

• Поставьте цель - получить offer от компании в
любом случае. 

• Так вы будете смотреться максимально
включённым и мотивированным. 

• Даже если компания вам потенциально не
интересна, вы нарастите нужные скилы для
прохождения собеседования в компанию
мечты.



Подготовиться к встрече

Заранее продумайте и подготовьте:
• Будильник, reminder на нужное время
• Маршрут, парковка, пробки
• Координаты, телефоны, Google Maps
• Список типичных вопросов и ответов
• Красивые термины и определения
• Тренинг рассказа о себе
• Продумайте «хорошие» недостатки
• Запаситесь уверенностью



Горящие глаза

• Без них можете не приходить!



Интро

Это ваш рассказ о себе в трех-четырех 
абзацах. 

Ваш ответ на вопрос «Ну, 

рассказывайте!» 



Интро_пример
Добрый день!
Меня зовут Иванова Анна. Я - финансист. Вот уже более 12 лет я управляю 
финансами в коммерческих компаниях и крупных госкорпорациях.
По первому образованию я - инженер и это дало мне навык мыслить шире и 
решать сложные задачи. Но второе образование я выбрала уже осознанно и 
поняла, что финансы - это мое. С тех пор я дополнила его, обучаясь в МГУ, ВШЭ и 
международном институте бухгалтеров и аудиторов.

Начинала я в качестве экономиста в крупных банках, продолжила в направлении 
финансового аналитика в комммерческой структуре, что сформировало во мне 
результат-ориентированный подход и гибкость.
Продолжила и до настоящего времени работаю в гос. корпорациях в качестве 
Директора по экономике и финансам, где уже выстраивала работу финансовых 
дирекций (в текущий момент на уровне управляющей компании с годовым 
оборотом в 300 млрд.руб.).

Это кратко.
А теперь я расскажу поподробнее о моем опыте.
Могу начать с того, что будет более релевантно.
Это наверное... (и тогда после ответа начать с того места, которое озвучил человек 
в ответ).



Пройти собеседование
Вопросы к вам

• Расскажите немного о себе?
• Почему вы ищите работу (Почему уходите с предыдущего места)
• Почему вы хотите работать в нашей компании? 
• Кем вы видите себя через 3-5 лет?
• Назовите ваши сильные и слабые стороны?
• Расскажите о вашем последнем/предыдущих местах работы/учебы
• Что входило в круг ваших обязанностей, чем именно вы занимались?
• Расскажите о своем успешном проекте, решенной задаче, о ваших
достижениях и т.п.

• Какова самая большая проблема с которой вы столкнулись в вашей
работе, как вы ее решали?

• На какой уровень оплаты вы ориентированы, сколько вы бы хотели
получать/зарабатывать, сколько вы стоите, на что вы тратите деньги, 
какая заработная плата у вас сейчас, устраивает ли вас нынешняя з.п. и
т.п.? 

• Какие у вас есть интересы помимо работы, ваше хобби и т.п.?



Техника STAR



Техника STAR



Техника STAR
Например: 

Когда я пришел в компанию на позицию такую-
то, 
компания находилась в моменте……. 
и моими задачами основными были…, 
я сделал то-то и то-то, получил такие-то

результаты и это так-то повлияло на компанию.



Ваши вопросы
• Задайте вопросы, которые подготовили перед
встречей

• Уточните: 
• Должность
• Обязанности
• Полномочия
• Деньги
• Сроки
• Графики, планы
• Правила и ограничения
• Условия
• Цели
• Перспективы

• Договоритесь о дате и форме обратной связи и
следующих шагах



Ошибки
• Страх или синдром «застенчивого студента».
• Неподготовленность.
• Перевод интервью в беседу по душам.
• Подавленность и плохое самочувствие.
• Опоздание.
• Ненадлежащий внешний вид.
• Суетливость.
• Болтливость.
• Критика бывших начальников и коллег.
• Излишняя откровенность.
• Высокомерие и завышенное самомнение.
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После собеседования



Жизнь после 
собеседования

• Благодарите. 
Сделайте задел на будущее.
Всегда пишите письмо после встречи.
Поблагодарите за уделенное время, легко коснитесь
интересов собеседника, о которых вам удалось
поговорить, зацепите дальнейшими действиями. 

• Будьте на связи!



Самое
важное

• Сколько бы вы ни прошли этапов, 
собеседований….
• Сколько бы отказов ни встретили, 
знайте - это ваш путь к Успеху!
• Не сдавайтесь! 



И помните, что если вы все 
сделали правильно, то сюрпризов 
в данном случае быть не должно. 

Искренне Ваша,
Кичигина Екатерина
+7 926 884 00 74
hr.kichigina@gmail.com


