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Менеджер по 
подбору и оценке 

персонала.
Опыт работы – 5 лет

Анастасия Эдуардовна 
Икконен



Как ищут 
персонал 

кадровики?



Профиль должности-это описание компетенций, 
опыта, а так же анкетных данных, необходимых для  
выполнения данной  работы в данной организации. 

Компетенции подразумевают как индивидуально-
личностные характеристики  (стрессоустойчивость, 
склонность к командной работе, креативность и др.) 
так и навыки (например, умение вести переговоры 
или составлять бизнес-план)

ПОДГОТОВКА ПРОФИЛЯ 
ДОЛЖНОСТИ



Профессиональный стандарт — характеристика 
квалификации, необходимой для осуществления 
определенного вида профессиональной 
деятельности, в том числе выполнения определенной 
трудовой функции.

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ 
СТАНДАРТ



ПРОФИЛЬ ДОЛЖНОСТИ 
«ЭКОНОМИСТ»
Профессиональные 
компетенции

•Специализированное экономическое образование (высшее, качественное: 
средний балл – не менее 4)
•Опыт работы не менее двух лет
•Владение ПК (пакет Microsoft Office, бухгалтерские программы)
•Знание нормативных и законодательных актов по планированию, учету и 
анализу
•Знание бухгалтерского учета и отчетности
•Знание различных методов и подходов к решению поставленных задач
•Умение работать с научно-технической документацией (самообразование)

Функциональные обязанности •Смета затрат (факт)
•Оплата труда (нормирование)
•Ценообразование/калькуляция
•Планирование производства
•Бизнес-планирование (бюджетирование)
•Отчетность
•Анализ финансово-хозяйственной деятельности
•Внесение предложений по совершенствованию деятельности

Личностные характеристики •Исполнительность
•Ответственность
•Трудолюбие
•Работоспособность
•Целеустремленность
•Коммуникабельность
•Инициативность
•Дисциплинированность
•Усидчивость
•Внимательность
•Настойчивость (дотошность)
•Креативность
•Аналитический склад ума
•Умение работать в команде
•Лояльность к компании
•Надежность



ПРОФИЛЬ ДОЛЖНОСТИ «ПРОДАВЕЦ-КОНСУЛЬТАНТ 
ТОРГОВОГО ЗАЛА»

Характеристика 
профессии

Рекламирует товар, подсчитывает его стоимость, проверяет реквизиты чека, упаковывает товар, выдает 
покупку. Проверяет наименование, количество, комплектность, цены, соответствие маркировки, ярлыки 
изготовителя, наличие пломб. Оформляет прилавочные витрины. Может работать за кассовым аппаратом.

Неблагоприятные 
факторы труда:

Эмоциональная насыщенность деятельности; рабочая поза - стоя.

Образование;
базовые знания

среднее специальное / высшее (при условии карьерного роста);
техника торговли, психология торговли, математика, эстетика торговли, основы бухгалтерского учета в 
торговле

Опыт работы без опыта работы / с опытом работы от 1 года в сфере продаж стройматериалов

Основные 
обязанности:

−Проверка наличия основных групп товара в отделе до начала рабочего дня;
−Подготовка товара к продаже (расположение, оформление продукции, расположение ценников);
−Предложение товара и обслуживание покупателей;
−Ознакомление покупателя с ассортиментом и помощь в выборе покупки;
−Информирование покупателей о назначении, свойствах и качестве товара;
−Предоставление покупателю кратких сведений о технологии производства товара;
−Информирование покупателей о ценах, выписка чеков и подсчет стоимости товара;

Качества, 
обеспечивающие 
успешность 
выполнения 
профессиональной 
деятельности:

- Способности: грамотная, краткая, выразительная речь; четкая дикция; оперативность; хорошая 
долговременная и оперативная память; арифметические способности; развитое воображение; глазомер, 
точное пространственное восприятие величины и формы предмета; большой объем, концентрация, 
распределение и переключение внимания; выдержка; артистичность.
- Личностные качества, интересы и склонности: общительность, стрессоустойчивость, самоконтроль 
(умение управлять собой – эмоциями, поступками, поведением); терпение,  выдержка; снисходительность; 
ровное и спокойное отношение к людям; эмоциональная устойчивость; оперативность; расторопность; 
внимательность; ответственность; честность; доброжелательность; наблюдательность; умение убеждать.

Качества, 
препятствующие 
эффективности 
профессиональной 
деятельности:

Плохая память; нечеткая речь (заикание и т.п.); медлительность; нерасторопность; грубость; 
несдержанность.
Медицинские противопоказания: люди, страдающие заболеваниями опорно-двигательного аппарата, 
хроническими инфекционными заболеваниями, кожной аллергией, экземой кистей рук, эпилепсией, резко 
выраженными неврозами, снижением слуха на оба уха, являющимся бактерионосителями; болезнями 
сердечно-сосудистой системы, если работа требует большого физического напряжения.



Как составить резюме:

1. Думай, как продать своё резюме
2. Покажи рекрутеру свой успех
3. Продумай структуру
4. Соблюдай идеальный объём резюме
(2 страницы)
 Если проанализировать, что именно у тебя будут 
оценивать на собеседовании, то, скорее всего, 
будет так:
40% — профессиональные знания;
40% — личностные качества;
20% — мотивация (желание делать именно эту 
работу именно в этой компании



5 популярных вопросов на 
собеседовании
1. Расскажите о себе
2. Кем вы видите себя через пять-десять 
лет?
3. Расскажите про самые слабые стороны
4.  Хобби
5. Почему вы хотите работать именно 
здесь и желаете получить эту должность?



Какие вопросы задавать на собеседовании 
работодателю?

Придя на собеседование, вы имеете полное право 
задавать вопросы работодателю.

1. Должностные обязанности?
2. Режим работы?
3. Результаты?
4. Дополнительные проекты?
5. В течение какого времени вам стоит ожидать 
решения работодателя?



Примеры креативных резюме













Подготовка резюме

ФИО
Дата рождения
Проживает: Великий Новгород
Гражданство: Россия
Желаемая должность
Телефон:
Электронная почта:
Личная информация
Город проживания:
Дата рождения:
Семейное положение:
Гражданство:



Подготовка резюме

5. Указание опыта работы с датами, наименованиями 
компаний и развернутыми обязанностями, а так же опыт 
общественной деятельности, волонтерство и стажировки

Опыт работы
  

Период работы:  

Должность:  

В организации:  

Должностные обязанности и достижения:  

  

Период работы:  

Должность:  

В организации:  

Должностные обязанности и достижения:  



Подготовка резюме

6. В графе образование укажите название вуза, дату окончание 
и Вашу специальность
7. Опишите подробно пройденные курсы и тренинги (при 
наличии)
8. Обязательно укажите Ваши достижения и личные победы 
(можно за время учебы)
9. В графе «дополнительная информация» укажите 
информацию о Ваших личностных характеристиках, 
опишите список положительных качеств, знание языков и 
ключевые навыки, которые Вы готовы применить в будущей 
работе



ПРЕЗЕНТАЦИЯ
https://psd.center

mail@psd.center

+7 (921) 706 80 02СПАСИБО ЗА 
ВНИМАНИЕ

mail@psd.center

+ 7 (921) 706-80-02
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