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Аннотация
Поиск работы – это каждый раз поиск чего-то большего,

поиск точки роста, нового коллектива, поиск более высокой
зарплаты, поиск самореализации. Это всегда сложный процесс
и невероятный стресс. Осознание необходимости выйти из
зоны комфорта, взять новую черт подери высоту и создает
необходимость составить воистину крутое резюме и суметь
подать/ «продать» себя ни просто как дорогого специалиста,
а как истинного эксперта, как человека, который качественно
отличается от других кандидатов. Как правило, хорошее резюме
не часто встретишь и на родном языке, а на английском, так и
вовсе. Меня зовут Алексей и в этой книге я поделюсь с вами своим
опытом, расскажу, как правильно составить резюме на русском и
на английском языках, опишу разницу в составлении и подаче,
покажу как написать цепляющее сопроводительное письмо (cover
letter), а также предоставлю красивые дизайнерские шаблоны,
которые помогут вам наглядно отразить свой опыт, подчеркнуть
свой потенциал и устроиться наконец на работу мечты!
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От автора

 
Доброго дня, дорогой читатель.
Большинство из нас мечтает играть в этом мире куда бо-

лее значимую роль, чем он играет сегодня. И желание это
лежит на поверхности и одновременно скрыто. Оно может
заставлять нас, а может мотивировать.

Это желание можно реализовать через труд, через при-
вычное понятие «работа». И чтобы деятельность приносила
удовольствие и главное доход, нужно хорошо постараться.

Сам поиск работы – это каждый раз поиск чего-то боль-
шего, поиск точки роста, нового коллектива, поиск более
высокой зарплаты, поиск самореализации. Это всегда слож-
ный процесс и невероятный стресс. Осознание того, что в
этот то раз уже пора пойти дальше, выйти из зоны комфорта,
взять новую черт подери высоту и создает необходимость со-
ставить воистину крутое резюме и суметь подать/ «продать»
себя ни просто как дорогого специалиста, а как истинного
эксперта, как человека, который качественно отличается от
других кандидатов.

Как правило, хорошее резюме не часто встретишь и на
родном языке, а на английском, так и вовсе, – «задачка слож-
ная, но интересная».

В этой книге я поделюсь с вами своим опытом, расскажу,



 
 
 

как правильно составить резюме на русском и на английском
языках, опишу разницу в составлении и подаче, покажу как
написать цепляющее сопроводительное письмо (cover letter),
а также предоставлю красивые дизайнерские шаблоны, кото-
рые помогут вам наглядно отразить свой опыт, подчеркнуть
свой потенциал и устроиться наконец на работу мечты!

P.S. Но лучше, всё-таки – откройте своё дело :)



 
 
 

 
Резюме. Общие правила

 
Резюме – ваша визитка для приглашения на деловую

встречу, документ содержащий информацию об образова-
нии, навыках и умениях, ваших качествах, которые необхо-
димы для устройства на работу. Это краткая самопрезента-
ция, – купюра с вашим лицом за которую вы продаете ра-
ботодателю встречу, а в будущем и время. Чем конкретнее
оно составлено и имеет правильное графическое отображе-
ние нужных работодателю навыков, тем выше номинал этой
купюры. Что вы хотите сказать своим резюме? Что вами
движет? Чего вы добились, что позволяет вам чувствовать
гордость? Что зажигает вас и вызывает страсть? Вы создае-
те свой портрет, позволяющий читателю понять вашу сущ-
ность. Хорошее резюме предсказывает, как вы можете вы-
полнять будущую работу.

Прежде чем составлять резюме на английском, важно кор-
ректно составить его на родном языке. В дальнейшем, видо-
изменить его не отнимет много времени.

Совет: В разделе «заключение» находится ссылка на фа-
илообменник, где вы можете найти подходящий вам макет.
Начните заполнять его параллельно чтению. К концу книги
у вас в руках будет готовый к отправке вариант CV. Вы мо-



 
 
 

жете использовать готовый шаблон, изменив лишь текст
и фотографию, или потратить дополнительное время на
редактирование макета, пока не получите тот дизайн, ко-
торый наиболее точно отражает вашу личность.

Резюме имеет свои правила составления и строгую струк-
туру.

В деловой среде есть два вида резюме: CV (Curriculum
vitae – жизнеописание) – подробный документ, содержащий
полную информацию и Resume – краткую справку об обра-
зовании, опыте и навыках в объеме одного листа. CV в ос-
новном применяется в Англии. В США в основном приме-
няется всем привычное «Resume».



 
 
 

 
Правило 1: У вас есть четкое

понимание кто будет читать CV
 

Будем ли мы отправлять файл в отечественную компанию
или она работает на зарубежных рынках? Или же это ино-
странная компания? Англия или США? Азия?

Это очень важно т.к. напрямую зависит от того, гражда-
нин какой страны будет его читать. От корректности доку-
мента будет зависеть пригласят вас на собеседование или
нет.

Совет: Я рекомендую составить несколько версий резю-
ме, с обязательным изменением цели под каждую конкрет-
ную позицию работодателя. Целевое резюме намного силь-
нее общего.



 
 
 

 
Правило 2: Резюме должно

быть кратким и ёмким
 

Идеальный вариант две страницы формата А4: CV файл
+ сопроводительное письмо. Информацию желательно «уло-
жить» в одну страницу, максимум две. Американцы очень
любят все сокращать, даже если это одна буква в слове, и
они не станут тратить время на изучение тетрадки. Это пра-
вило не относится к научным работникам, для них и три, и
четыре страницы будет в пределах нормы. Европейцы, как и
англичане к двум страницам относятся как к стандарту.



 
 
 

 
Правило 3: Только деловой тон

 
Используйте только деловой язык, сленг не допустим.

Лишь в порядке исключения возможно небольшое употреб-
ление узкопрофессионального сленга, например, в сфере IT.

Стоит обратить внимание и на имя почтового ящи-
ка. Для англоязычного работодателя соискатель с адресом
badboy@..com или malishka@..ru будет выглядеть как мини-
мум несуразно.



 
 
 

 
Правило 4: Будьте честными

 
Не стоит указывать в резюме что вы специалист в том, что

делаете как дилетант. Это легко проверить даже на этапе те-
лефонного интервью.

Совет: Желательно указать адреса ваших страниц в соц-
сетях. В последнее время HR специалисты проверяют ин-
формацию в соцсетях, как человек проводит своё личное
время. Поэтому не забудьте привести свои страницы в по-
рядок. Удалите лишние записи и видео. Но не добавляйте
всю желаемую информацию в один день! Т.к. все записи да-
тируются, становится очевидным, что это информация –
фейк и это сработает вам только в «минус». Нужно отме-
тить, что социальные сети «В контакте», «Одноклассни-
ки» и прочие, популярностью за рубежом не пользуются от
слова «совсем»! Если уж и указываете социальные сети, то
это должны быть: Facebook, LinkedIn, Instagram. Дополни-
тельно можно указать свой Skype.



 
 
 

 
Правило 5: Пишите грамотно

 
Это важно всегда, независимо от места где вы планируете

работать. Проверяйте текст с помощью специальных серви-
сов. В качестве примера я привел два сервиса, но их намного
больше. Подберите себе тот, с которым вам наиболее прият-
но работать.

Орфо. Один из удобных бесплатных сервисов, который
есть в онлайн и офлайн версии. Воспользоваться онлайн
проверкой можно по ссылке: http://online.orfo.ru

http://online.orfo.ru/


 
 
 

 
Конец ознакомительного

фрагмента.
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тежного терминала, в салоне МТС или Связной, через
PayPal, WebMoney, Яндекс.Деньги, QIWI Кошелек, бонус-
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