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Ïèøåì ðåçþìå



В этой части…

Êàæäûé çíàåò, ÷òî â ïðîöåññå ïîèñêà ðàáîòû îáÿçà-
òåëüíî ïðèäåòñÿ ïèñàòü ðåçþìå. Â ýòîé ÷àñòè âû ïî-
çíàêîìèòåñü ñ òåì, êàê íàïèñàòü ðåçþìå, ñïîñîáíîå
ïðîèçâåñòè íåèçãëàäèìîå âïå÷àòëåíèå íà ïîòåíöèàëü-
íîãî ðàáîòîäàòåëÿ. Âûáðàâ ïîäõîäÿùèé ñòèëü ðåçþìå,
ïðîôåññèîíàëüíî îòôîðìàòèðîâàâ åãî è óêàçàâ â íåì
ñâîè ðåàëüíûå äîñòèæåíèÿ, êîòîðûå âûäåëÿþò âàñ èç
îñòàëüíîé ìàññû ïðåòåíäåíòîâ, ìîæåòå ñìåëî îòïðàâ-
ëÿòü åãî ïîòåíöèàëüíîìó ðàáîòîäàòåëþ – òàêîå ðåçþìå
íå äîëæíî âàñ ïîäâåñòè.
Â ýòîé ÷àñòè âû òàêæå íàéäåòå ðåêîìåíäàöèè ïî ñîñòàâ-
ëåíèþ ñîïðîâîäèòåëüíûõ ïèñåì, êîòîðûå çàñòàâÿò ïî-
òåíöèàëüíîãî ðàáîòîäàòåëÿ äåéñòâèòåëüíî îçíàêîìèòüñÿ
ñ ðåçþìå, íà íàïèñàíèå êîòîðîãî âû ïîòðàòèëè òàê
ìíîãî âðåìåíè.



Глава 5

Îñíîâíûå ïðèíöèïû
ñîñòàâëåíèÿ ðåçþìå

В этой главе...
¾ ×òî ìîæåò è ÷åãî íå ìîæåò ðåçþìå

¾ Êàê èçáåæàòü äþæèíû íåïðîñòèòåëüíûõ îøèáîê
ïðè íàïèñàíèè ðåçþìå

¾ À âåäü êòî-òî ïèñàë òàêîå â ñâîåì ðåçþìå!

 
 åçþìå ïîòðåáóåò îò âàñ ïðàêòè÷åñêè êàæäûé ðàáîòîäà-
òåëü, ñ êîòîðûì âû ñòîëêíåòåñü â ïðîöåññå ïîèñêà ðà-

áîòû. Ìíîãèå ðàáîòîäàòåëè âîîáùå îòêàçûâàþòñÿ ðàçãîâà-
ðèâàòü ñ êàíäèäàòàìè íà ðàáîòó, ïðåæäå ÷åì îçíàêîìÿòñÿ ñ
èõ ðåçþìå. Ðåçþìå ìîæíî ðàññìàòðèâàòü êàê ñâîåîáðàçíûå
“âîäèòåëüñêèå ïðàâà” äëÿ òåõ, êòî èùåò ðàáîòó. Áåç íèõ âû
âîîáùå íèêóäà íå ìîæåòå ñóíóòüñÿ. Êîðîòêî ãîâîðÿ, ðå-
çþìå – ýòî îäíî- èëè äâóõñòðàíè÷íîå èçëîæåíèå âàøåé
òðóäîâîé áèîãðàôèè, ñâåäåíèé î ïîëó÷åííîì îáðàçîâàíèè,
à òàêæå êâàëèôèêàöèè è íàâûêàõ, îòíîñÿùèõñÿ ê ðàáîòå,
íà êîòîðóþ âû ïðåòåíäóåòå. Îñíîâíîå íàçíà÷åíèå ðåçþ-
ìå – ïðåäîñòàâèòü ïîòåíöèàëüíîìó ðàáîòîäàòåëþ óäîáíûé
è ýôôåêòèâíûé ñïîñîá áûñòðî îïðåäåëèòü, ñòîèò ëè âî-
îáùå ïðîäîëæàòü ñ âàìè ðàçãîâîð.

 Öåëü íåñêîëüêèõ ñëåäóþùèõ ãëàâ – ïîäðîáíî îçíàêî-
ìèòü âàñ ñ ïðîöåññîì, êîòîðûé çàâåðøèòñÿ íàïèñàíèåì,
ïî êðàéíåé ìåðå, îäíîãî ñîëèäíîãî ðåçþìå, ñïîñîáíîãî
ñóùåñòâåííî ïîâûñèòü âàøè øàíñû â ïîèñêå ðàáîòû. Åñëè
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âû áóäåòå ñëåäîâàòü ïðèâåäåííûì çäåñü ðåêîìåíäàöèÿì, òî
ñìîæåòå ñîñòàâèòü ðåçþìå, êîòîðîå íå ñòûäíî áóäåò îò-
ïðàâèòü êîìó óãîäíî.

Áîëåå ïîäðîáíî î ñîñòàâëåíèè ðåçþìå ðàññêàçû-
âàåòñÿ â êíèãå Ðåçþìå äëÿ “÷àéíèêîâ”.

Что может и чего не может резюме
 Ãëàâíîå, î ÷åì ñëåäóåò ïîìíèòü, êîãäà ðå÷ü èäåò î ðå-

çþìå, òàê ýòî î òîì, ÷åãî îíî íå ìîæåò. Íåçàâèñèìî îò
òîãî, íàñêîëüêî ýëåãàíòíî îíî îôîðìëåíî, ñêîëü áëåñòÿùå
íàïèñàíî è ñêîëü ïðîôåññèîíàëüíî íàïå÷àòàíî, ñàìî ïî
ñåáå ðåçþìå íå çàñòàâèò ðàáîòîäàòåëÿ áðîñèòü âñå ñâîè äå-
ëà, ïîäïðûãíóòü îò óäèâëåíèÿ è âîñêëèêíóòü: “Äà, ýòî æå
èìåííî òîò ÷åëîâåê, êîòîðîãî ìíå òàê íå õâàòàëî âñþ
æèçíü!” Íåò, çàäà÷à ðåçþìå çàêëþ÷àåòñÿ ñîâñåì â äðóãîì.

 Èñòèííàÿ çàäà÷à ðåçþìå çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ÷òîáû,
áåãëî îçíàêîìèâøèñü ñ âàøèìè “òðóäîâûìè äîñòèæå-
íèÿìè”, ðàáîòîäàòåëü ïðåäîñòàâèë âàì âîçìîæíîñòü ïî-
áåñåäîâàòü ñ ëèöîì, óïîëíîìî÷åííûì íàíèìàòü íà ðàáî-
òó ñïåöèàëèñòîâ.

 Òîëüêî íå äóìàéòå, áóäòî èñïîëüçîâàííîå ìíîþ ñëîâî
“áåãëî” îçíà÷àåò, ÷òî ê íàïèñàíèþ ðåçþìå ìîæíî îòíå-
ñòèñü íåñåðüåçíî. Òèïè÷íîå îáúÿâëåíèå î ïðèåìå íà êà-
êóþ-ëèáî èíòåðåñíóþ ðàáîòó, êîòîðîå ïîÿâëÿåòñÿ â ëþ-
áîì êðóïíîì ãîðîäå, ïîä÷àñ âûçûâàåò íàñòîÿùóþ ëàâèíó
îòêëèêîâ, êàæäûé èç êîòîðûõ ñîäåðæèò ðåçþìå. Êòî-
òî – íå îáÿçàòåëüíî òîò, êòî äåéñòâèòåëüíî çàíèìàåòñÿ
ïðèåìîì íà ðàáîòó, – äîëæåí ïåðåâîðîøèòü âñþ ýòó ãî-
ðó ðåçþìå è îòîáðàòü èç íåå ôàìèëèè ëèøü òåõ êàíäèäà-
òîâ, êîòîðûå áîëüøå âñåãî ñîîòâåòñòâóþò ïðåäúÿâëÿåìûì
òðåáîâàíèÿì. ×åì âûøå ýòà ãîðà ðåçþìå, òåì ìåíüøå
âðåìåíè îòâîäèòñÿ íà ïðîñìîòð êàæäîãî îòäåëüíîãî ðå-
çþìå. Êðîìå òîãî, ñëåäóåò ó÷åñòü, ÷òî ñêàíèðîâàíèå
(ïðîñìîòð) ðåçþìå âñå ÷àùå ïîðó÷àåòñÿ êîìïüþòåðó.
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 Ýòîò àñïåêò ïðîöåññà ïðèåìà íà ðàáîòó – êîãäà êòî-òî
ñàäèòñÿ è ïðèñòóïàåò ê ïðîñìîòðó êèïû ðåçþìå – èíîãäà
íàçûâàþò ýòàïîì îòñåâà. Íà ýòîì ýòàïå âàøå ðåçþìå ïîä-
âåðãàåòñÿ æåñòêîìó è íåîòâðàòèìîìó èñïûòàíèþ.

Как происходит отсев
 Ëþäè, ïðîñìàòðèâàþùèå ðåçþìå, êàê ïðàâèëî, äåëÿò

ðåçþìå íà íåñêîëüêî êàòåãîðèé. Êàíäèäàò ñ÷èòàåòñÿ ëèáî
“âïîëíå ïîäõîäÿùèì” (òîò, êîãî áåçóñëîâíî ñëåäóåò
ïðèãëàñèòü íà ñîáåñåäîâàíèå), “âîçìîæíûì” (òîò, êîãî,
ìîæåò áûòü, ñëåäóåò ïðèãëàñèòü íà ñîáåñåäîâàíèå) è
“ñîâåðøåííî íåïîäõîäÿùèì” (òîò, êâàëèôèêàöèÿ, îáðà-
çîâàíèå è îïûò êîòîðîãî íèêàê íå ïîçâîëÿþò åìó ðàñ-
ñ÷èòûâàòü íà ïîëó÷åíèå äàííîãî ðàáî÷åãî ìåñòà). Âðåìÿ,
êîòîðîå íà ýòîì ýòàïå çàòðà÷èâàåòñÿ íà ðàññìîòðåíèå
êàæäîãî ðåçþìå, çà÷àñòóþ âåñüìà íåçíà÷èòåëüíî – áóê-
âàëüíî äåñÿòîê ñåêóíä. Ê êàêîé êàòåãîðèè îòíåñòè òî èëè
èíîå ðåçþìå – êî “âïîëíå ïîäõîäÿùèì” èëè ê “ñîâåð-
øåííî íåïîäõîäÿùèì” – â îñíîâíîì çàâèñèò îò êîí-
êðåòíûõ êðèòåðèåâ, êîòîðûìè ðóêîâîäñòâóåòñÿ äîëæíî-
ñòíîå ëèöî, èçó÷àþùåå ðåçþìå.

 Âîò â ýòîì-òî è êðîåòñÿ âàæíàÿ îñîáåííîñòü âàøåãî
ðåçþìå. ×åì áîëüøåå êîëè÷åñòâî ðåçþìå ïðèõîäèòñÿ
ïðîñìàòðèâàòü, òåì áîëåå êîíêðåòíûìè ñòàíîâÿòñÿ êðè-
òåðèè, èñïîëüçóåìûå äëÿ ðàçäåëåíèÿ ýòèõ ðåçþìå íà êà-
òåãîðèè. Èìåííî ïîýòîìó çà÷àñòóþ èìååò ñìûñë ðàçðàáî-
òàòü íåñêîëüêî âàðèàíòîâ ðåçþìå. ×åì áîëåå ñïåöèàëè-
çèðîâàííûì (ïî îòíîøåíèþ ê êîíêðåòíîé ðàáîòå èëè
êîìïàíèè) áóäåò âàøå ðåçþìå, òåì áîëüøå øàíñîâ, ÷òî
ýòî ðåçþìå ïðîèçâåäåò áëàãîïðèÿòíîå âïå÷àòëåíèå íà
÷åëîâåêà, óïîëíîìî÷åííîãî ðàññìàòðèâàòü ðåçþìå.

Êðîìå òîãî, ñëåäóåò ïîìíèòü, ÷òî ëþäè, ôèëüò-
ðóþùèå ðåçþìå, îáû÷íî áîëüøå ñêëîííû îòáðà-
êîâûâàòü êàíäèäàòîâ, ÷åì ïîïîëíÿòü ñïèñîê
“âïîëíå ïîäõîäÿùèõ” – îñîáåííî êîãäà ýòîò
ñïèñîê íà÷èíàåò ðàçðàñòàòüñÿ. Âîò ïî÷åìó òàêèå,
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êàçàëîñü áû, ìåëî÷è, êàê îïå÷àòêè è ãðàììàòè-
÷åñêèå îøèáêè, âïîëíå ìîãóò îñòàâèòü âàñ
çà áîðòîì, íåñìîòðÿ íà òî, ÷òî ýòè îïå÷àòêè è
ãðàììàòè÷åñêèå îøèáêè ñîâåðøåííî íå ñâÿçàíû
ñ âàøåé ñïîñîáíîñòüþ âûïîëíÿòü ðàáîòó, íà êî-
òîðóþ âû ïðåòåíäóåòå.

 Ïîìíèòå òàêæå, ÷òî ïðîöåññ ñîñòàâëåíèÿ ðåçþìå çà÷àñ-
òóþ íå ìåíåå âàæåí äëÿ âàñ, ÷åì ðåçóëüòàò ýòîãî ïðîöåñ-
ñà. Èñòîðèÿ, êîòîðóþ âû èçëàãàåòå â ýòîì ðåçþìå, – ýòî
èñòîðèÿ, êîòîðóþ âàì ïðèäåòñÿ ÷àñòî ïîâòîðÿòü ìíîãèì
ëþäÿì â ðàçíûõ ñèòóàöèÿõ. ×åì ëó÷øå âû ïîìíèòå ýòó
èñòîðèþ è ÷åì óâåðåííåå âû â òîì, ÷òî ýòà èñòîðèÿ ïîë-
íîñòüþ ñîîòâåòñòâóåò èñòèíå, òåì ëåã÷å âàì áóäåò ðàññêà-
çûâàòü åå ëþáîìó ñëóøàòåëþ â ëþáîé ñèòóàöèè.

Двенадцать непростительных ошибок
при написании резюме

 Ïðåæäå ÷åì âû ïðèñòóïèòå ê íàïèñàíèþ ðåçþìå,
íå ìåøàåò îçíàêîìèòüñÿ ñ ðàñïðîñòðàíåííûìè îøèáêàìè
è êóðüåçàìè, êîòîðûå äîïóñêàþò ëþäè, ñîñòàâëÿþùèå
ðåçþìå. Ïîðàçìûøëÿéòå íàä ïåðå÷èñëåííûìè íèæå ïðî-
ñ÷åòàìè è ïîñòàðàéòåñü íè â êîåì ñëó÷àå íå äîïóñêàòü èõ
â ñâîèõ ñîáñòâåííûõ ðåçþìå.

Непрофессионализм
Âàøå ðåçþìå, ïîìèìî âñåõ îñòàëüíûõ òðåáîâà-
íèé, êîòîðûå ê íåìó ïðåäúÿâëÿþòñÿ, äîëæíî
èìåòü ïðîôåññèîíàëüíûé âèä.

9 Öâåò øðèôòà äîëæåí áûòü ÷åðíûì, à áóìàãà – áåëîé
ñòàíäàðòíîãî ðàçìåðà (210 × 297 ìì). (Ïîäîéäåò è
áóìàãà öâåòà ñëîíîâîé êîñòè è ñâåòëî-ñåðàÿ, íî íè â
êîåì ñëó÷àå áëåäíî-ðîçîâàÿ èëè áëåäíî-ãîëóáàÿ.)
Ïî ïåðèìåòðó äîëæíû îñòàâàòüñÿ ïîëÿ âåëè÷èíîé íå
ìåíåå 25 ìì.
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9 Ñëåäóåò ïîëüçîâàòüñÿ îäíîé èç ñàìûõ ðàñïðîñòðà-
íåííûõ ôîðì ðåçþìå. Ïîäðîáíåå î ôîðìàõ ðåçþìå
ñì. â ãëàâå 6.

9 Øðèôò äîëæåí áûòü ïðîñòûì (áåç âñÿêèõ òàì çàâè-
òóøåê). Ðåçþìå íè â êîåì ñëó÷àå íå äîëæíî áûòü
ïîõîæèì íà ñâàäåáíîå ïðèãëàøåíèå, ïðè ñîñòàâëå-
íèè êîòîðîãî èñïîëüçóþòñÿ øðèôòû â âèäå êàëëè-
ãðàôè÷åñêîãî ïèñüìà. Íåñìîòðÿ íà òî, ÷òî îòäåëüíûå
ôðàçû äîïóñêàåòñÿ âûäåëÿòü æèðíûì øðèôòîì èëè
ïîä÷åðêèâàíèåì, ïîñòàðàéòåñü ñâåñòè êîëè÷åñòâî òà-
êèõ âûäåëåíèé ê ìèíèìóìó (øðèôò íå äîëæåí ðå-
çàòü ãëàçà). Ñòàðàéòåñü ïîëüçîâàòüñÿ îäíèì øðèôòîì
îäíîãî ðàçìåðà. Øðèôò òàêæå íå äîëæåí áûòü ñëèø-
êîì ìåëêèì èëè ñëèøêîì êðóïíûì. Â ïåðâîì ñëó÷àå
ïëþñ (ýêîíîìèÿ ìåñòà) ïåðåêðûâàåòñÿ æèðíûì ìè-
íóñîì (ïëîõîé ÷èòàáåëüíîñòüþ), âî âòîðîì – ðàáî-
òîäàòåëü ìîæåò ïîäóìàòü, ÷òî âû “ëüåòå âîäó”, ïûòà-
ÿñü âûïÿòèòü ñîáñòâåííóþ çíà÷èìîñòü. Äëÿ ðåçþìå
ïîäîéäåò ñðåäíèé øðèôò, ïî ñòàíäàðòàì Word –
ðàçìåð 12—14. Íå ñëåäóåò òàêæå äåëàòü áîëüøèõ ïðî-
áåëîâ ìåæäó ñòðîêàìè.

9 Èíôîðìàöèÿ â ðåçþìå äîëæíà áûòü ïðåäñòàâëåíà
â âèäå êîðîòêèõ, óäîáíûõ äëÿ ÷òåíèÿ àáçàöåâ. Õîðî-
øî â òåêñòå ðåçþìå ñìîòðÿòñÿ ìàðêèðîâàííûå ñïèñ-
êè. Íî íè â êîåì ñëó÷àå íå ñëîæíûå, “ìíîãîñòðóê-
òóðíûå” ÷èñëîâûå, ÷òîáû ðàáîòîäàòåëü íå çàïóòàëñÿ
â ïîäïóíêòàõ.

9 Â ðåçþìå íå äîëæíî áûòü ïîìåòîê êàðàíäàøîì èëè
ðó÷êîé è èñïðàâëåíèé ñ ïîìîùüþ æèäêîñòè-êîððåê-
òîðà, íå ãîâîðÿ óæ î æèðíûõ ïÿòíàõ!

Небрежность
Òî, ÷òî â âàøåì ðåçþìå âñòðå÷àþòñÿ îïå÷àòêè
è ãðàììàòè÷åñêèå îøèáêè, ðàçóìååòñÿ, íå îáÿçà-
òåëüíî îçíà÷àåò, ÷òî âû ïëîõî áóäåòå âûïîëíÿòü
ðàáîòó, êîòîðóþ ñòðåìèòåñü ïîëó÷èòü (åñëè,
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êîíå÷íî, ýòà ðàáîòà íå ñâÿçàíà ñ ëèòåðàòóðíûì
ðåäàêòèðîâàíèåì èëè êîððåêòóðîé). Îäíàêî ðà-
áîòîäàòåëè, êàê ïðàâèëî, òàêèõ ïðîìàõîâ íå
ïðîùàþò. Åäèíñòâåííàÿ îïå÷àòêà â ðåçþìå, êî-
òîðîå âî âñåõ îñòàëüíûõ îòíîøåíèÿõ ÿâëÿåòñÿ
áåçóïðå÷íûì, ñêîðåå âñåãî, íå ïðèíåñåò âàì âðå-
äà, íî åñëè âàøå ðåçþìå èñïåùðåíî îïå÷àòêàìè è
ãðàììàòè÷åñêèìè îøèáêàìè, ýòî õàðàêòåðèçóåò
âàñ êàê íåáðåæíîãî è íåâíèìàòåëüíîãî ðàáîòíèêà.
Â óñëîâèÿõ âûñîêîé êîíêóðåíöèè íà ðûíêå òðóäà
íåò íè÷åãî õóæå, ÷åì îòïðàâèòü òàêîå ðåçþìå.

Остроумие
Ñîèñêàòåëè, îñîáåííî ëþäè òâîð÷åñêèõ ïðîôåññèé,

èíîãäà ñ÷èòàþò, ÷òî ïðèñûëàÿ “íåñòàíäàðòíîå” ðåçþìå, îíè
ìîãóò âûãîäíî âûäåëèòüñÿ â ÷èñëå ïðî÷èõ, “áåçëèêèõ”.
Îäíàêî ýòî âåðíî òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè ïîäîáíîå òðå-
áîâàíèå, ñâîåãî ðîäà “òâîð÷åñêèé êîíêóðñ”, âûäâèíóë íå-
ïîñðåäñòâåííî ðàáîòîäàòåëü. Â îñòàëüíûõ ñëó÷àÿõ îñòðîóìèå
ïðèáåðåãèòå äëÿ äðóçåé è çíàêîìûõ – ðåçþìå âîâñå íå äëÿ
ýòîãî. Áëèæå ê äåëó. Çàáóäüòå î êàëàìáóðàõ è îñòðîòàõ,
â ðåçþìå – à òàêæå â ñîïðîâîäèòåëüíîì ïèñüìå – îíè íå-
äîïóñòèìû. Ëþäÿì, êîòîðûå ÷èòàþò ðåçþìå, íå äî øóòîê
è ðàçâëå÷åíèé. È òî, ÷òî ìîæåò ïîêàçàòüñÿ îñòðîóìíûì âàì,
äðóãèì ëþäÿì – äàæå òåì, êòî, â ïðèíöèïå, íåðàâíîäóøåí
ê òîíêîé øóòêå, – ïîêàæåòñÿ ñîâåðøåííî íåóìåñòíûì.

Пустословие и болтливость
Ëþäåé, êîòîðûå ÷èòàþò âàøå ðåçþìå, èíòåðåñóåò, âî-

îáùå ãîâîðÿ, òîëüêî îäíî: ãîäèòåñü ëè âû äëÿ âûïîëíåíèÿ
ïðåäëàãàåìîé ðàáîòû. Ñ ó÷åòîì ýòîãî ëþáàÿ èíôîðìàöèÿ â
âàøåì ðåçþìå, êîòîðàÿ íèêàê íå îòâå÷àåò íà ýòîò ãëàâíûé
âîïðîñ, ÿâëÿåòñÿ – ïî îïðåäåëåíèþ – íåóìåñòíîé. Åñëè
âû âûïóñêíèê êîëëåäæà, íå ñòîèò óïîìèíàòü â ñâîåì ðå-
çþìå øêîëó, êîòîðóþ âû êîãäà-òî îêîí÷èëè. Íå ñòîèò
ñëèøêîì ðàñïèñûâàòü ñâîè õîááè è óâëå÷åíèÿ. Òî, ÷òî âû
áûëè â ñâîå âðåìÿ íåïëîõèì èãðîêîì â ãîëüô è ÷òî ó âàñ
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ëó÷øàÿ â ìèðå êîëëåêöèÿ áàíîê èç-ïîä ïèâà, ìîæåò áûòü
ïðåâîñõîäíîé òåìîé äëÿ îáñóæäåíèÿ íà êàêîé-íèáóäü âå-
÷åðèíêå, íî âðÿä ëè ïðåäñòàâëÿåò èíòåðåñ äëÿ ïîòåíöè-
àëüíîãî ðàáîòîäàòåëÿ – åñëè, ðàçóìååòñÿ, âû íå ÿâëÿåòåñü
êàíäèäàòîì â êîìàíäó ïðîôåññèîíàëüíûõ èãðîêîâ â ãîëüô
è íå ïûòàåòåñü óñòðîèòüñÿ íà ðàáîòó â êîìïàíèþ, òîðãóþ-
ùóþ áàíî÷íûì ïèâîì. Åñëè âàì âñå æå õî÷åòñÿ ïðîäåìîí-
ñòðèðîâàòü ðàáîòîäàòåëþ, ÷òî âû – ÷åëîâåê ñ ðàçíîñòî-
ðîííèìè èíòåðåñàìè, ïðîñòî îãðàíè÷üòåñü ïåðå÷èñëåíèåì
äâóõ-òðåõ ñâîèõ óâëå÷åíèé. Ïðè ýòîì áóäüòå îñòîðîæíåé
â ñëîâàõ: òàêîå õîááè, êàê ïóòåøåñòâèå íà Òåíåðèôå ðàç â
íåäåëþ, çàñòàâèò ðàáîòîäàòåëÿ çàäóìàòüñÿ î âåëè÷èíå âà-
øèõ ïðåäñòîÿùèõ çàïðîñîâ ïî çàðïëàòå, à ñîáèðàíèå ôàí-
òèêîâ îò êîíôåò ìîæåò çàñòàâèòü çàäóìàòüñÿ, íå èíôàí-
òèëüíû ëè âû. Ëó÷øå ïèñàòü íåéòðàëüíî: ñïîðò, ìóçûêà,
ïóòåøåñòâèÿ. Òàêæå íå ñòîèò îáîçíà÷àòü êàê õîááè
“âîñïèòàíèå äåòåé” èëè “ðåëèãèÿ”.

Неточность
“Íåòî÷íîñòü” îçíà÷àåò èñïîëüçîâàíèå âàìè íàçâàíèé

ìåñò ðàáîòû è äîëæíîñòåé èëè êàêèõ-òî àááðåâèàòóð, êî-
òîðûå íèêîìó, êðîìå âàñ è òåõ, íà êîãî âû ðàáîòàëè, íè î
÷åì íå ãîâîðÿò – íàïðèìåð: çàì. ÂÏ, îòä. ÐÒÏ êîðïîðà-
òèâíîé ïåðåêîäèðîâêè äîêóìåíòîâ ETÓ. Î íåòî÷íîñòè ìîæ-
íî ãîâîðèòü è â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà âû çàáûâàåòå (èëè íå
ìîæåòå) ÷åòêî óêàçàòü êðóã ñâîèõ îáÿçàííîñòåé è ôóíêöèé
íà ïîñëåäíåé ðàáîòå, êîëè÷åñòâî ëþäåé, êîòîðûå íàõîäè-
ëèñü ó âàñ â ïîä÷èíåíèè, îáúåì áþäæåòà, êîòîðûé âû
êîíòðîëèðîâàëè, è ò.ï. Íå äóìàéòå, ÷òî ëþäè, êîòîðûå
áóäóò ÷èòàòü ðåçþìå, ñòàíóò íàïðÿãàòüñÿ, ðàñøèôðîâûâàÿ
âàøè íåäîìîëâêè è íåòî÷íîñòè. Ñêîðåå âñåãî, îíè ïðîñòî
îòïðàâÿò âàøå ïèñüìî â êîðçèíó äëÿ ìóñîðà.
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Попытки ввести в заблуждение
Áóäüòå ÷åñòíû è íå ïûòàéòåñü ïðèóêðàøèâàòü
äåéñòâèòåëüíîñòü. Ãëóïî, êîíå÷íî, ñîîáùàòü î ñå-
áå â ðåçþìå êàêèå-òî íåëåñòíûå ôàêòû. (Îäíî äå-
ëî – áûòü ÷åñòíûì, è ñîâñåì äðóãîå – ñàìîóáèé-
öåé!) Íî ðèñê ñîêðûòèÿ ïðàâäû â ðåçþìå íàìíîãî
ïåðåâåøèâàåò âîçìîæíûå âûãîäû, îñîáåííî êîãäà
ðå÷ü èäåò î âïîëíå êîíêðåòíûõ ôàêòàõ (íàïðèìåð,
î äîêóìåíòàõ, ïîäòâåðæäàþùèõ âàøå îáðàçîâàíèå,
è î íàçâàíèÿõ âàøèõ äîëæíîñòåé).

Åñëè âû íå çàíèìàëè ïîñòà îäíîãî èç âèöå-ïðåçèäåíòîâ
íà ñâîåé ïîñëåäíåé ðàáîòå, íå íàãðàæäàéòå ñåáÿ ýòîé
äîëæíîñòüþ ïî òîé ëèøü ïðè÷èíå, ÷òî ýòà êîìïàíèÿ
“ïðèêàçàëà äîëãî æèòü”. Äåëî çäåñü íå â îäíîé ëèøü ýòè-
êå – ýòî íåâûãîäíî è ñ ïðàêòè÷åñêîé òî÷êè çðåíèÿ. Åñëè,
ïðîâåðÿÿ âàøè ïðåæíèå ìåñòà ðàáîòû, ïîòåíöèàëüíûé ðà-
áîòîäàòåëü óëè÷èò âàñ âî ëæè – è äàæå åñëè ýòà ëîæü ñî-
âñåì íå çíà÷èòåëüíà, – âû óòðàòèòå äîâåðèå ê ñåáå, à âìå-
ñòå ñ íèì è øàíñ ïîëó÷èòü ðàáîòó. Åñëè æå âàø ðàáîòîäà-
òåëü ðàñêðîåò ýòó ëîæü ïîñëå òîãî, êàê âû áóäåòå ïðèíÿòû
íà ðàáîòó, âàì ìîæíî áóäåò òîëüêî ïîñî÷óâñòâîâàòü.

Перегибы
Ïåðåãèáàìè ÿ íàçûâàþ ÷ðåçìåðíîå èñïîëüçîâàíèå ïðå-

âîñõîäíûõ ñòåïåíåé – íåçàâèñèìî îò òîãî, ê êîìó (èëè
÷åìó) ýòè ïðåâîñõîäíûå ñòåïåíè îòíîñÿòñÿ. Ðå÷ü íå èäåò
î òîì, ÷òîáû óìàëèòü âàøè çàñëóãè, îñîáåííî åñëè îíè
ñîîòâåòñòâóþò âàøèì ðåàëüíûì äîñòèæåíèÿì, à íå ÿâëÿ-
þòñÿ ïóñòîé áîëòîâíåé, ïðåâîçíîñÿùåé âàñ â ñîáñòâåííûõ
ãëàçàõ è â ãëàçàõ ðàáîòîäàòåëÿ.

Âìåñòî ñàìîâîñõâàëåíèÿ, ïîä÷åðêíèòå ñâîè äîñòîèí-
ñòâà ÷åòêèìè ôàêòàìè. Íàïðèìåð, âìåñòî òîãî ÷òîáû íà-
çûâàòü ñåáÿ “ïðîäàâåö-äèíàìèò” (åñëè òîëüêî âû äåéñò-
âèòåëüíî íå çàíèìàëèñü ïðîäàæåé äèíàìèòà, ïîñêîëüêó
îïðåäåëåíèå “äèíàìèò” äëÿ ðåçþìå ñîâåðøåííî íå ãî-
äèòñÿ), óêàæèòå, ÷òî âû óäîñòàèâàëèñü çâàíèÿ “Ëó÷øèé
ïðîäàâåö ìåñÿöà” â òå÷åíèå øåñòè ìåñÿöåâ êðÿäó.

ВНИМАНИЕ
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Недомолвки
Êàê áóäåò ïîäðîáíî ðàçúÿñíåíî â ãëàâå 7, â ñâîåì ðåçþìå

âû äîëæíû îòðàçèòü íå÷òî áîëüøåå, ÷åì ïðîñòî ïåðå÷åíü
êîíêðåòíûõ ôóíêöèé, êîòîðûå âûïîëíÿëè íà ïðåäûäóùèõ
ðàáîòàõ. ×åì âû çàíèìàëèñü, áåçóñëîâíî, âàæíî. Îäíàêî äëÿ
ðàáîòîäàòåëÿ ãîðàçäî âàæíåå ðåçóëüòàòû âàøåé ðàáîòû, ò.å.
âàøè äîñòèæåíèÿ. Òî, ÷òî âû ðàáîòàëè àãåíòîì ïî ñáûòó
â êîìïàíèè, çàíèìàþùåéñÿ âûïå÷êîé ïîí÷èêîâ, ýòî ïðîñòî
âåëèêîëåïíî, íî ãîðàçäî èíòåðåñíåå áûëî áû óçíàòü, óäà-
ëîñü ëè âàì â òå÷åíèå ïåðâîãî ãîäà ðàáîòû ñíèçèòü çàòðàòû
íà ñáûò ïðîäóêöèè õîòÿ áû íà 15%.

Велеречивость
Âåëåðå÷èâîñòü âàøåãî ðåçþìå îïðåäåëÿåòñÿ âîâñå íå åãî

îáúåìîì (íàïðèìåð, îäíà èëè äâå ñòðàíèöû), à ñòèëåì èç-
ëîæåíèÿ ñâîåé òðóäîâîé áèîãðàôèè. Íå ñòîèò ïîëàãàòü,
áóäòî çíà÷èìîñòü êàêîãî-íèáóäü ðÿäîâîãî äåëà ìîæíî ñó-
ùåñòâåííî ïîâûñèòü, èçëîæèâ åãî “âûñîêèì øòèëåì”.

Åñëè îäíîé èç ôóíêöèé, êîòîðûå âû âûïîëíÿëè íà
ñâîåé ïîñëåäíåé ðàáîòå, áûëà ïðîâåðêà ïðàâèëüíîñòè
çàïîëíåíèÿ íàêëàäíûõ, íå ñòîèò îïèñûâàòü ýòî ñëåäóþ-
ùèì îáðàçîì: “Ïðîâåðÿë ÷èñëåííóþ äîñòîâåðíîñòü äî-
êóìåíòîâ, îòïðàâëÿåìûõ êëèåíòàì, â öåëÿõ îáåñïå÷åíèÿ
ñáîðà ôèíàíñîâûõ ñðåäñòâ, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ îïëàòû
çà ñîâåðøåííûå ïîêóïêè”. Åñëè âû áûëè ïîìîùíèêîì
ïîâàðà, òàê è ñêàæèòå. Íå íàäî ìóäðñòâîâàòü: “Ïîìîãàë
â åæåäíåâíîì ïðèãîòîâëåíèè áîëüøèõ êîëè÷åñòâ ïîðöè-
îííûõ áëþä â ðåñòîðàíå áûñòðîãî îáñëóæèâàíèÿ”.

Комментирование
Âàøå ìíåíèå ïî òàêèì, íàïðèìåð, âîïðîñàì, êàê
ïðè÷èíû, ïî êîòîðûì íå áûë ðåàëèçîâàí êîíê-
ðåòíûé ïðîåêò, èëè ïðè÷èíû âàøåãî óõîäà ñ
ïðåäûäóùåé ðàáîòû, â ðåçþìå ñîâåðøåííî íå-
óìåñòíî. Äðóãèìè ñëîâàìè, íå íàäî ïèñàòü:
“Ïðîåêò îêàçàëñÿ áû êóäà áîëåå óñïåøíûì, åñëè
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áû ðóêîâîäñòâî ïðèñëóøàëîñü ê ìîåìó ìíåíèþ”.
Èëè âîò åùå “ïåðë”, êîòîðûé ÿ âèäåë ñâîèìè
ãëàçàìè: “Ïðè÷èíà óõîäà ñ ðàáîòû: ìîÿ íà÷àëü-
íèöà áûëà êàêîé-òî ñêðþ÷åííîé êàðãîé”. Äåð-
æèòå ñâîå ìíåíèå ïðè ñåáå. Èëè íàéäèòå ñïîñîá
âûðàçèòü åãî áîëåå êîððåêòíûìè è íåéòðàëüíû-
ìè ñëîâàìè. Íàïðèìåð, õàðàêòåðèñòèêó íà÷àëü-
íèöû çàìåíèòü íà “îòñóòñòâèå âîçìîæíîñòåé äëÿ
äàëüíåéøåãî ïðîôåññèîíàëüíîãî ðàçâèòèÿ”.

Чрезмерные подробности личной жизни
Ïîìèìî ñàìîãî íåîáõîäèìîãî – ñâîåé ôàìèëèè, àä-

ðåñà è íîìåðà òåëåôîíà – â ðåçþìå íå ñëåäóåò âêëþ÷àòü
íèêàêîé èíôîðìàöèè, ñâÿçàííîé ñ âàøåé ëè÷íîé æèç-
íüþ. Íå óêàçûâàéòå ñâîé âîçðàñò, ðîñò, âåñ, öâåò ãëàç,
ïîðîäó ñâîåé ñîáàêè, ñîñòîèòå ëè âû â áðàêå, êîëè÷åñòâî
äåòåé, ñîñòîÿíèå ñâîåãî çäîðîâüÿ è ñêîëüêî ðàç âû ìîæå-
òå îòæàòüñÿ îò ïîëà. Äîïóñòèìî âêëàäûâàòü â ðåçþìå
ñâîþ ôîòîãðàôèþ, åñëè ó ðàáîòîäàòåëÿ åñòü êàêèå-ëèáî
ïîæåëàíèÿ ê âíåøíîñòè êàíäèäàòà (åñòåñòâåííî, ôîòî
äîëæíî áûòü “ïàñïîðòíîãî” ôîðìàòà èëè â äåëîâîé îá-
ñòàíîâêå, íî íèêàê íå â êóïàëüíèêå íà ïëÿæå, åñëè íà òî
íå áûëî îñîáîãî çàïðîñà!). Íå ðàññêàçûâàéòå î ñâîèõ óâ-
ëå÷åíèÿõ (åñëè òîëüêî îíè íå ñâÿçàíû êàêèì-òî îáðàçîì
ñ âàøåé ïðåäïîëàãàåìîé ðàáîòîé èëè íå ðàñêðûâàþò êà-
êóþ-òî ãðàíü âàøåé ëè÷íîñòè – íàïðèìåð, óâëå÷åíèå
ìàðàôîíñêèì áåãîì, – êîòîðàÿ ìîæåò ïðåäñòàâèòü âàñ
â áîëåå âûãîäíîì ñâåòå). Íå óïîìèíàéòå ñâîåãî ëþáè-
ìîãî àâòîðà èëè ëþáèìîå áëþäî (íó êàêîå äåëî äî âñåõ
ýòèõ ïîäðîáíîñòåé ÷åëîâåêó, êîòîðîìó íàäî ïîáûñòðåå
ïðîñìîòðåòü íåñêîëüêî äåñÿòêîâ ðåçþìå!).

Жаргон
Ëó÷øå âñåãî ïèñàòü ðåçþìå ïðîñòûì ÿçûêîì, áåç
“âûêðóòàñîâ”. Ðàçóìååòñÿ, ñòèëü èçëîæåíèÿ, êî-
òîðûì âû ïîëüçóåòåñü ïðè íàïèñàíèè ðåçþìå,
äîëæåí áûòü ïðîôåññèîíàëüíûì è äåëîâûì, è,

ВНИМАНИЕ
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êîíå÷íî æå, èçáåãàéòå ñëåíãîâûõ è “óëüòðà-
ñîâðåìåííûõ” ñëîâå÷åê. Íî â íå ìåíüøåé ñòåïå-
íè ñëåäóåò èçáåãàòü óïîòðåáëåíèÿ æàðãîííûõ
âûðàæåíèé, îñîáåííî òåõ, êîòîðûìè ïðèíÿòî
ïîëüçîâàòüñÿ â ñôåðå áèçíåñà (íàïðèìåð, “ôóíê-
öèîíèðîâàë” èëè “îïòèìèçèðîâàë”).

Цитаты из некоторых резюме

Ïðåæäå ÷åì ïðèñòóïèòü ê íàïèñàíèþ ñâîåãî ñîáñòâåííîãî ðå-
çþìå, ïðåäëàãàþ âàì íåìíîãî ðàññëàáèòüñÿ è ïîñìåÿòüñÿ. Ñëå-
äóþùèå ôðàçû âçÿòû èç ðåçþìå, êîòîðûå ïîäàâàëèñü Ðîáåðòó
Õàôó, îñíîâàòåëþ êîìïàíèè Robert Half International, Inc. Îí
óæå äàâíî ñîáèðàåò èõ äëÿ ñâîåé åæåìåñÿ÷íîé êîëîíêè â æóð-
íàëå National Business Employment Weekly, êîòîðàÿ íàçûâàåòñÿ
“Ðåçþìàíèÿ”.

“Ìîÿ òðóäîñïîñîáíîñòü è óìåíèå ñîñðåäîòî÷èòüñÿ íàõîäÿòñÿ íà
âûñî÷àéøåì óðîâíå, à ìîÿ ñïîñîáíîñòü âûïîëíÿòü ïðîåêòû
â ñðîê ïðîñòî íå ïîääàåòñÿ îïèñàíèþ”.

“Îáðàçîâàíèå: êóðñû ñâîáîäíûõ èñêóññòâ, êóðñû ïî êîìïüþ-
òåðíîé òåõíèêå, êóðñû ïî áóõãàëòåðñêîìó ó÷åòó”.

“Ëè÷íûå äàííûå: æåíàò, “øåâðîëå” 1992 ãîäà âûïóñêà”.

“Ó ìåíÿ îòëè÷íûå ïîêàçàòåëè, õîòÿ ÿ è íå ëîøàäü”.

“ß – áåøåíàÿ ìàøèíèñòêà”.

“Ñîçäàë íîâûé ðûíîê äëÿ ïîðîñÿò ïóòåì îáðàáîòêè, ðåêëàìû
è ïðîäàæè ñëóæáû çàêàçà ñâèíèíû ïî ïî÷òå”.

“Óìåþ áûñòðî íàõîäèòü è èñïðàâëÿòü îøèïêè”.

“Ëè÷íûå óâëå÷åíèÿ: ñäà÷à êðîâè. Íà äàííûé ìîìåíò óæå ñäàë
52 ëèòðà.”

“ß ñòàë íàñòîÿùèì ïàðàíîèêîì, íèêîìó è íè÷åìó óæå íå âåðþ”.

“Ïðåäûäóùèå ìåñòà ðàáîòû: îòñóòñòâóþò. Ïîçàäè ìåíÿ –
öåïî÷êà ñïëîøíûõ ðàçðóøåíèé”.

“Ñèëüíûå ñòîðîíû: óìåþ óêëàäûâàòüñÿ â ñðîêè, èìåÿ íà ñî-
äåðæàíèè êîìïîçèòîðà”.
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“Íå îòíîñèòåñü ñëèøêîì ñåðüåçíî ê çàÿâëåíèÿì ìîèõ ïðåäû-
äóùèõ ðàáîòîäàòåëåé – âñå îíè íåáëàãîäàðíûå ìîøåííèêè
è áåçæàëîñòíûå ïîãîíÿëû”.

“Ìîÿ öåëü – ñòàòü ìåòåîðîëîãîì. Íî ïîñêîëüêó ó ìåíÿ ïîêà
íåò ñîîòâåòñòâóþùåãî îáðàçîâàíèÿ, ÿ õîòåë áû ïîëó÷èòü ìåñòî
áèðæåâîãî áðîêåðà”.

“ß ïðîÿâëÿþ ìåäëèòåëüíîñòü – îñîáåííî êîãäà ïðåäñòîèò íå-
ïðèÿòíàÿ ðàáîòà”.

“ß ÷ðåçâû÷àéíî ïðåäàí ôèðìå, â êîòîðîé ðàáîòàþ â íàñòîÿùåå
âðåìÿ. Ïîýòîìó, ïîæàëóéñòà, íå ñîîáùàéòå èì, ÷òî ÿ èùó ðàáîòó”.

“Ïðåäûäóùèå ìåñòà ðàáîòû: áåçóñïåøíî ïûòàëñÿ íàéòè ðàáîòó,
áðîñèë èíñòèòóò, ñäàâàë ýêçàìåí íà àäâîêàòà è ïðîâàëèëñÿ.”

“Êâàëèôèêàöèÿ: îáðàçîâàíèå è îïûò îòñóòñòâóþò”.

“Ðàçäåëàëñÿ ñ ïàðîé ìèëëèàðäîâ äîëëàðîâ â àêòèâàõ”.

“Äîñòèæåíèÿ: ïðèñìîòð çà öåëûì îòäåëîì”.

“Áîëüøîé îïûò â áóõãàëòåðñêîì ó÷åòå. Êðîìå òîãî, óìåþ ñòîÿòü
íà ãîëîâå!”




