
РЕЗЮМЕ, КОТОРОЕ РАБОТАЕТ НА ВАС. 
13 НАИБОЛЕЕ РАСПРОСТРАНЕННЫХ ОШИБОК, 

КОТОРЫХ МОЖНО ИЗБЕЖАТЬ

«Карьера в СМИ: трудоустройство 
и профессиональный рост»



«Есть голова на плечах, из 
которых растут руки…»



Генеральный директор…

«Личное положение: вдова; личные 
качества:  открытый человек, 

жадная до новых знаний и практик, 
целeустремленная, оптимистичная 

и счастливая женщина с большой 
буквы «Ж»



SMM-менеджер…

«Умею:
Работать с таргетированной 

рекламой социальной сети 
Вконтакте. Отслеживать поведение 

людей на сайте в Google Analytics. 
Писать тексты, оптимизированные 
под нужды SEO, а также несложные 

продающие тексты.



SMM-менеджер…

Грамотно излагать свои мысли.
Искать информационные поводы.
Работать с товарами на складе.

Могу:
Работать на результат не 

покладая рук при наличии личного 
интереса и мотивации.



SMM-менеджер…

Знаю:
Москву как свои пять пальцев.

Как получить акцизные марки на целую фуру, 
стоящую на таможенном посту.

Принципы повышения активности в сообществах 
социальных сетей.

Что друзья называют меня за спиной Лёша 
«Википедия».

Догадываюсь:
О том, что интересует людей разных возрастов.



SMM-менеджер…

Хочу:
Приносить пользу людям, компании, команде, 

себе и близким.
Браться за интересные проекты и 

реализовывать их.

Пользуюсь:
MS Office (Word, Excel, PowerPoint), 1C Bitrix, 

Host CMS — Уверенно
Система товарно-складского учета SWS — 

Умеренно. PhotoShop — Знакомлюсь



SMM-менеджер…

А вообще Я:
Не люблю говорить о личных качествах 

сам, они проявляются в делах и в 
отношениях с конкретными людьми.

А если Вам:
Недостаточно информации изложенной 

выше, то я к Вам уже вышел, скажите 
только куда идти :)

И если достаточно, то тоже говорите.



SMM-менеджер…

Я буду рад если:
Вы напишите мне Ваши 

координаты на электронную 
почту, ибо я не всегда в зоне 
покрытия сотовых сетей»



Редактор спецпроектов (с юр. в/о)…

«Хобби: Пишу стихи, художественные рассказы и 
публицистику. Сочиняю песни и сам же их 

исполняю. Есть опыт выступлений. Просто 
обожаю читать. Выработал свой план – по книге в 

неделю. Периодически работаю на клубных 
вечеринках  ведущим МС и корреспондентом. С 

Удовольствием провожу различные 
развлекательные мероприятия, представляю 

интеллектуальный юмор. Занимаюсь Стендап-
камеди. Есть опыт общения со звездами шоу-
бизнеса, у многих брал интервью. Увлекаюсь 

фотографиями и видеосъемкой. Готов 
рассмотреть любые творческие предложения»



Редактор спецпроектов (с юр. в/о)…

«О себе: могу работать без «форс-мажоров» и 
прочих поправок на «человеческий фактор». Знаю, 

что такое субординация и быстро понимаю 
внутренние закономерности той или иной 

производственной системы. Не скомпрометировал 
себя чем-то, что могло бы скомпрометировать 

вас.
Личные качества: здоровый образ жизни, 

коммуникабельность, замечательное чувство 
юмора. Возраст: 43 года. Рост: 172. Вес: 73. Знак 

зодиака: Водолей. Сексуальная ориентация: 
гетеросексуал»



Редактор спецпроектов (с юр. в/о, дев., 27)…

Контакты:
«Почтовый адрес: ул. М. Бронная, 

д.38, кв.8»



Редактор спецпроектов (с юр. в/о, дев., 27)…

«Интересы: спорт (конный спорт, 
теннис, футбол, йога), ветеринария, 
медицина, строительство, сельское 

хозяйство»



Менеджер по логистике…

«Испытываю удовольствие не 
только от получения зарплаты, но и 

от процесса работы» 



Менеджер по продажам…

«Рост — 178 см, вес — 70 кг, крепче 
пива ничего не пью, курю, хобби — 

водный туризм. Нет: залысин, 
комплексов, живота, нервов, очков, 

седины. Работаю без советчиков, 
умею доступно объяснять, могу 

обучать» 



Секретарь…

«Мне нужен постоянный поток 
информации, чтобы голова быстро-

быстро работала, нравится 
постоянно что-то узнавать 

и учиться чему-либо. Я очень хитрая 
и сообразительная, все удивляются, 

какие махинации я провожу»



Менеджер по продажам…

«Старая работа у меня была 
связана с продажами по телефону, 
именно поэтому навыки общения 

у меня хорошие. Внешность, конечно, 
не как у Эштона Катчера, но люди 

в метро от меня 
не отворачиваются с отвращением»



Web-дизайнер…

«Свободный Web-мастер, хобби - 
создание поддержка и продвижение 

сайтов. Работаю только удаленно! Все 
условия оговариваются 

предварительно. Заключаем 
официальный договор с "мокрой" 

печатью. За все действия или 
бездействие - материальная 

ответственность!!!»



Редактор…

«Интересы: семейное благополучие, 
симбиоз искусств, глобальное 

развитие»



Руководитель проектов…

«Нестандартная личность: 
- дикая и ручная одновременно

- созерцание глупости (отметать не 
обязательно)

- 100 % отдача Руководителю с большой Буквы
- Уважение к Профессионалам

- талант в создании и в работе с Командой
- Абстрактное мышление. 

- Аналитический склад ума и инсайт творчества
- Лидерские качества
- Опыт руководства 

- Адекватная самооценка»



Редактор по работе с авторами…

«Занимаюсь фитнесом, не имею 
вредных привычек. Увлекаюсь 

фотографией, веду блог о здоровом 
образе жизни. Пишу прозу и поэзию 

"в стол". Люблю мужа и свою семью»



Редактор по работе с авторами

«Профессиональные знания и опыт: 
обширные, благодаря большому 

количеству мест работы до 
студенчества и во время, а так же 

отсутствию зацикленности на 
одной какой-либо сфере жизни»



Генеральный директор…

С Уважением И… Л…
Yours faithfully И… Л… 

Sinceramente suyo И… Л… 
Mit herzlichen Grüßen И… Л… 

顺祝商祺
Bien à vous И… Л…



Юрист…

«Получила 2 образования и хорошо 
закончила их»



Секретарь директора…

«Обеспечение бесперебойной работы 
первого лица компании, тактика 

«выполнения стратегических задач 
направления, анализ и выработка 

концептуальных решений 
нетривиальных задач. Полная 

поддержка Генерального директора в 
управлении, развитии и процветании 

компании»



Менеджер по продажам…

«Клиентов искал сам. Берегу как 
золотые яйца»



Помощник программиста…

«Готов поработать 
помощником программиста, Сервис 

инженером. Прочитал книгу: 
"Радченко, Практическое 

пособие разработчика". Как 
создавать документы, справочники, 

отчеты, построитель отчетов – 
все понял» 



Выпускающий редактор…

«Работал из-за отсутствия других 
предложений»



Менеджер по продажам…

«Причина увольнения из компании – 
гибель организации» 



Выпускающий редактор…

«Выполняю то, что не могут 
сделать другие. не зависимо от 

причин»



Корреспондент…

«Хорошие итоги и промежуточные 
результаты жизни»



Контент-менеджер…

«Интерес к деятельности 
требующей не умственных усилий»



Менеджер по продажам…

«Грамотно выражаю свои мысли на 
бумаге, устно, на пальцах и с 

первого раза; воспринимаю чужие с 
тех же носителей»



Контент-менеджер

«Есть голова на плечах, из которых 
растут руки»



Редактор…

«Психически уравновешен, работу 
меняю в связи с переездом в 

Москву»



Менеджер по продажам…

«Активный поиск покупателей всеми 
законными путями. Их завоевание»



Event-менеджер…

«3 года занимался КВНом, могу 
проводить корпоративы, хорошо 

мариную мясо для шашлыка, играю 
на гитаре и губной гармошке»



Выпускающий редактор…

«Уволен по ликвидации предприятия, 
курю не много»



Бухгалтер…

«Рекомендации: генеральный 
директор. К сожалению потерял 

симку с мобильными, но он за меня 
горой. Главный бухгалтер, тоже 

нет телефона, но я помогал ей 
обучать бух-учету новых 

сотрудников»



Корреспондент…

«Рекомендации: это сложно. 
Наверняка эти люди меня уже и не 

помнят»



Корреспондент…

«Внимание! Если у вас есть 
потребности отправить 

сообщение мне на e-mail, то, 
сообщите мне и я вам предоставлю 

действующий e-mail, т.к. данный 
e-mail не действующий»



Редактор-эксперт…

«Хобби: горные лыжи, приключения, 
грибы (съедобные)»



Менеджер по работе с клиентами…

«При удалении рабочего места от 
ст.м. Парк Культуры далее 2-3 

станций метро, вакансии будут 
рассматриваться, исключительно 

с предоставлением жилья. Если 
компания хочет работать со мной, 

пусть беспокоится»



Что такое резюме?



Резюме – это…

⚫ Резюме – это ваша визитная карточка. Именно 
оно позволяет потенциальному работодателю сделать 
первое впечатление о вас. И от того, каким оно будет, 
зависит, пригласят вас на собеседование или нет. 
Поэтому первый шаг, который необходимо сделать 
при поиске работы, — это создать эффективное 
резюме.

⚫ Цель грамотно составленного резюме – представить 
вас в самом выгодном свете, подчеркнуть, что 
именно вы обладаете тем сочетанием знаний и 
опыта, который необходим на данной позиции. 



Какие виды резюме 
вы знаете?



Виды резюме

Стандартные
⚫ Хронологическое
⚫ Функциональное
⚫ Смешанное
Новые
⚫ Видеопрезентация (видеорезюме)
⚫ Инфографика



Хронологическое резюме



Виды резюме. Хронологическое

Хронологическое резюме — одно из самых распространенных 
видов резюме в России, которое составляется по принципу «обо всем 
по порядку».

В таком резюме перечисляются: места работы и обязанности, в 
хронологическом порядке с последнего места работы, образование 
(формальное и неформальное), курсы повышения квалификации, 
знания языков, владения компьютерными программами, личные 
качества.

Преимущества хронологического резюме:
⚫ Простота и удобство для чтения и восприятия сотрудником по 

подбору персонала. Вся информация сжата и представлена в 
хронологическом порядке.

⚫ Хорошо прослеживается карьерный рост.
⚫ Особенно эффективно, если ваша последняя должность хорошо 

демонстрирует вашу квалификацию для желаемой вакансии.



Виды резюме. Хронологическое 



Скелет хронологического 
резюме



Скелет хронологического резюме

✔ Контактная информация: ФИО, контакты для 
связи (моб. телефон, электронная почта)

✔ Цель (должность, на которую вы претендуете)
✔ Ключевые навыки и компетенции

✔ Профессиональный опыт (период работы, 
описание деятельности компании, должность, 

обязанности, результаты работы)
✔ Образование

✔ Дополнительное образование



Скелет хронологического резюме

✔ Дополнительная информация (знание ПК, 
иностранных языков, наличие водительского 

удостоверения)
✔ Личные сведения (дата рождения, гражданство, 

проживание и постоянная регистрация, 
семейное положение, готовность к 

командировкам, готовность к переезду, личные 
качества, хобби)

✔ Рекомендации
✔ Портфолио



Ключевые навыки



Основные ошибки, которые 
допускают кандидаты при 

составлении резюме



Ошибки в резюме

1. «Иду туда, не знаю куда», или в резюме 
отсутствует графа «Цель»

Пример: 



Ошибки в резюме

2. «И жнец, и кузнец, и на дуде игрец», или 
в графе «Цель» присутствуют названия 
самых разных (даже не смежных) 
должностей

Пример:



Ошибки в резюме

Или

Использование общих фраз: 
«Цель – получение высокооплачиваемой работы 
в издательском доме» 
«Цель – найти любую работу, где я смогу 
применить свои знания»
«Цель: менеджмент; продажи; поставки»



Ошибки в резюме

3. «Несерьезные» адреса электронной 
почты: 
belochka@, zaika@, kiska@, zigmunderofeitch@, 
chikotillo@, katyushka_sun@, masyanya@  и т.п.



Ошибки в резюме

4. Отсутствие «нужной» информации в 
резюме: 

⚫ описания деятельности компаний, особенно 
когда она маленькая и неизвестная

⚫ описания должностных обязанностей
⚫ описания достижений
⚫ несоответствие названия должности 

обязанностям и т.п.



Ошибки в резюме

5. Съехавшие строчки и сдвинутые 
отступы, цветной шрифт (исключения — 
активные ссылки на сайты компаний, в которых 
вы работали, и адрес электронной почты), 
маленький размер кегля, экзотический 
шрифт



Ошибки в резюме

6. Недостоверная информация 

 



Ошибки в резюме

7. Орфографические и другие ошибки. 
Неаккуратное заполнение



Ошибки в резюме

8. Слишком маленький объем резюме 
(1 страница) или наоборот – слишком 
большой объем резюме (10 страниц)



Ошибки в резюме

9. «Неудачная» фотография (в купальнике на 
турецком курорте, в помятом виде в кабаке и др.), 
если она нужна вообще

Менеджер по рекламе (24); журналист (21); редактор новостей, продюсер (24)



Ошибки в резюме



Ошибки в резюме

10. Не адаптация резюме под конкретного 
работодателя, рассылка резюме веером

Пример: вакансия 
редактора по
работе с авторами
  



Ошибки в резюме

Пример:
Помощник руководителя, секретарь-референт. 
Сочетаю в работе обязанности офис-
менеджера с функциями помощника 
руководителя.  Функционал пресс-секретаря 
(редактор по работе с авторами)



Ошибки в резюме

11. Отправка резюме на неподходящую 
вакансию

Пример: вакансия
редактора по
работе с авторами



Ошибки в резюме

Пример: 
вакансия
редактора 
по работе 
с авторами



Ошибки в резюме

12. Отсутствие портфолио или ссылок на 
статьи либо присутствие в портфолио 
материалов не к месту (рассказов, стихов, 
поэм и т.п.)



Ошибки в резюме

13. Лишняя личная информация либо 
информация, не соответствующая позиции, 
либо неадекватная информация

Примеры: 
⚫ «Хобби: яхтинг, теннис, гольф» – соискатель, 

претендовавший на позицию ассистента в PR-
агентство с зарплатой в 20 тысяч рублей

⚫ В настоящий момент планирую открытие 
магазина-сообщества(в жж) корейской одежды и 
аксессуаров

⚫ Собственный стиль, т.н. "врожденная" 
грамотность, владение слогом



Ошибки в резюме



Что такое портфолио?



Портфолио – это…

Портфолио – это собрание образцов ваших 
работ, статей, пресс-релизов, фотографий, 
бизнес-планов и т.п., дающих представление о 
вашей прошлой творческой деятельности.



Портфолио



Из чего состоит процесс 
трудоустройства?



Трудоустройство

Составил 
резюме

Поставил 
цель

Написал 
сопроводитель-

ное письмо

Нашел 
вакансиюОтправилПолучил 

ответ

ОтказПриглашение на 
собеседование



Почему отказывают?

1. Резюме не соответствует вакансии.
2. «Плохое» резюме.
3. «Плохое» сопроводительное письмо.
4. Нет открытых вакансий. 
5. Другое.



Нюансы…



Нюансы…



Почему не просматривают резюме?

1. Нет времени.
2. Большое количество резюме.
3. Ничем не отличаетесь от «конкурентов». 



Нюансы…



Работа над ошибками



Работа над ошибками

⚫ Редактор. Формирование номера, работа с 
журналистами, корректорами, верстальщиками, 
написание редакционных статей.

⚫ Планирование номеров изданий. Написание 
статей, корректура, работа с журналистами, 
планирование номера.

⚫ Наполнение сайта газеты, работа с форумом. 
Редактирование сайта. В том числе частичная 
замена верстальщика. 



Работа над ошибками

⚫ Редактирование текстов сотрудников редакции, 
выставление текстов на сайт (HTML)

⚫ Могу преподавать русский язык, литературу, 
культуру речи, мировую художественную 
культуру в образовательных учреждениях 
разного типа

⚫ Обладаю абсолютной грамотностью. Имеется 
опыт написания сценариев различных 
меоприятий. Помимо этого, занималась 
литературным творчеством (лирика, проза). 
Обладаю легким слогом



Работа над ошибками

⚫ Знание П. К. на уровне уверенного пользователя. 
Яркость, креативность и глубина стиля. 
Поставленный голос, хорошая дикция. 
Творческие способности.
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Литература по теме

⚫ Джеффри Дж. Фокс. Не торопитесь посылать 
резюме. Альпина Бизнес Букс, 2007. 

⚫ Екатерина Румянцева. Руководство по поиску 
работы, самопрезентации и развитию карьеры. 
Альпина Бизнес Букс, 2008. 

⚫ Гарри Беквит, Кристин Клиффорд Беквит. Сам 
себе бренд: Искусство продажи себя. Альпина 
Бизнес Букс, 2007.

⚫ Юрий Вировец. Успешный поиск работы. Питер, 
2012. – 320 с.



Ваши вопросы?



МОБ. ТЕЛ. 8-903-977-25-16
V.IGNATKINA@GMAIL.COM

WWW.AIMTOACTION.RU 

Спасибо за внимание!


