
Особенности составления резюме и поведения на собеседовании 

 
 

  
Для того чтобы найти новую должность, практически всегда нужно составлять 

резюме. В нем нужно описывать ваши качества таким образом, чтобы у 

работодателя сложилось самое приятное впечатление. Основной частью резюме 

является описание вашего опыта работы и навыков, которыми вы владеете. Также в 

резюме обязательно должны быть ваши контактные данные, данные о вашем 

образовании (ССУЗ), специальность, курсы, диплом) и дополнительная информация 

(иностранные языки, которые вы знаете, наличие водительских прав, уровень знания 

оргтехники и так далее).  

Готовое резюме нужно рассылать работодателям и в кадровые агентства. Не 

лишним будет и размещение своего резюме во всемирной сети. Пока к вашей 

кандидатуре будут присматриваться, вы можете просмотреть похожие вакансии в 

печатных изданиях и определить примерный уровень зарплаты, который вам могут 

предложить. 

Когда вы начнете ходить на собеседования, то нужно обязательно готовиться к 

каждому из них, узнавая максимум информации о компании, в которой есть 

вакансии. Особенно важно узнать спецификацию фирмы, длительность ее 

существования и частоту изменения руководства.  

Кроме того, обязательно поинтересуйтесь отзывами об этой компании, как со 

стороны ее сотрудников, так и со стороны конкурентов. В наше время, когда в 

открытом доступе есть практически любая информация (в СМИ или интернете) это 

не составит большого труда. 

Работодатели ценят пунктуальных работников, поэтому на собеседование нужно 

приходить вовремя. Лучше заранее уточнить поезд к месту интервью, рассчитать 

время, которое вам для этого понадобится с небольшим запасом, и приехать 

немного загодя. При подготовке к собеседованию нужно продумать свой внешний 

вид и манеру поведения. Важно, чтобы вы могли непринужденно поддерживать 

беседу, запомнить имя своего собеседника и проявлять энтузиазм по  

отношению к будущей работе. Помните, что на первом собеседовании не принято 

обсуждать материальные вопросы (размер зарплаты, премии, поощрения, отпуск и 

так далее), поэтому ваш чрезмерный интерес к данной теме может быть воспринят 

плохо. 

 


