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Аннотация
Работодатель обычно сначала видит не кандидата, а его

текст: резюме, отклик или короткое сообщение. Неудачная
формулировка может скрыть подходящий опыт, а слишком
громкая вызовет вопросы уже на собеседовании.

В книге собраны 150 заготовок для поиска работы. Здесь
есть варианты для резюме и сопроводительных писем, ответы
рекрутеру, вопросы о зарплате и формате работы, сообщения
после интервью, переговоры по офферу и вежливые отказы. У
каждой заготовки указан контекст, типичная ошибка, полная
и короткая версии, а также способ подстроить текст под свою
ситуацию.

Шаблоны не предлагают изображать чужой опыт. Они
помогают назвать реальные задачи, спокойно обозначить условия
и не растягивать письмо на лишние объяснения. Книга
пригодится тем, кто ищет первую работу, меняет профессию,



 
 
 

возвращается после перерыва или хочет точнее представить уже
накопленный опыт.
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Поиск работы: резюме,
сопроводительные письма

и ответы работодателю
 

Перед отправкой: как писать
о себе честно и убедительно

 
Поиск работы редко начинается с живого разговора. Сна-

чала обычно читают текст: заголовок резюме, короткий про-
филь, отклик, сообщение в мессенджере, письмо после ин-
тервью или ответ про деньги. Эти материалы не обязаны зву-
чать громко. Им достаточно честно показать, кто вы, с каки-
ми задачами уже работали, где можете быть полезны и какие
условия стоит прояснить до следующего шага.

Хороший карьерный текст держится на честности. Если
вы готовили отчеты, не нужно превращать это в "стратеги-
ческую трансформацию данных". Лучше объяснить, для ко-
го были отчеты, какие решения они поддерживали, как вы
проверяли данные и что стало понятнее команде. Если вы
общались с клиентами, не пишите "повысила лояльность",
когда такой метрики нет. Можно проще: "разбирала слож-
ные обращения, фиксировала договоренности и передавала



 
 
 

повторяющиеся причины в продуктовую команду". Это зву-
чит спокойнее, точнее и убедительнее.

Один и тот же опыт можно показать по-разному, не ме-
няя фактов. Для координатора важны сроки, участники, ста-
тусы и риски. Для аналитика — источники данных, выводы
и решения. Для клиентской роли — запрос, понятный от-
вет и следующий шаг. Для руководителя — ответственность,
качество результата и обратная связь. Адаптация резюме не
равна приукрашиванию: вы просто выбираете нужный угол.
Если в тексте появляется опыт, которого не было, это уже не
редактура.

Сильная формулировка выдерживает вопрос на собесе-
довании. Написали "улучшила процесс" — значит, сможете
объяснить, какой процесс, что изменили, кто участвовал и
как стало быстрее, понятнее или надежнее. Есть цифры —
оставляйте их вместе с источником: отчет, CRM, выгрузка,
дашборд, согласованный расчет. Нет цифр — опирайтесь на
проверяемые вещи: тип задач, регулярность, масштаб, коли-
чество участников, сложность согласований, качество пере-
дачи информации, меньше ручных уточнений или меньше
возвратов из-за неполных вводных.

В этой книге собраны формулировки для резюме, откли-
ков, писем рекрутеру, сообщений после интервью, перегово-
ров об условиях и отказов. Берите их как основу, а не как
маску. Заменяйте скобки своими фактами, убирайте лиш-
нее, подстраивайте тон под канал и проверяйте, сможете



 
 
 

ли спокойно подтвердить каждую строку. Если фраза зву-
чит сильнее вашего реального опыта, ослабьте ее до правды.
Честный текст с понятной пользой работает лучше, чем уве-
ренная строка, которую потом приходится защищать.

Перед отправкой задайте себе три вопроса: кому я пишу,
какое решение должен принять адресат и какой следующий
шаг я предлагаю. Без адресата текст становится общим. Без
цели письмо расползается. Без следующего шага работода-
тель сам должен догадаться, что делать дальше. Обычно это
ослабляет даже хороший отклик.

Отдельно проверяйте места, где легко сорваться в оправ-
дания или давление: зарплата, причины ухода, перерыв в ра-
боте, релокация, тестовое задание, рекомендации, отказ от
оффера и просьба об обратной связи. Спокойный деловой
тон держится на четырех вещах: факт, короткий контекст,
граница и следующий шаг. В большинстве рабочих ситуаций
этого хватает.



 
 
 

 
Рабочие правила

для всех материалов
 

В резюме пишите не список обязанностей, а свою роль в
задаче. Формула простая: действие, объект, контекст, поль-
за. Вместо "занималась отчетами" лучше: "готовила ежене-
дельный отчет по заявкам для руководителя отдела: прове-
ряла данные, выделяла просрочки и фиксировала причины
задержек". Без громких слов, зато сразу понятно, зачем эта
работа была нужна.

В сопроводительном письме не пересказывайте резюме.
Свяжите вакансию с двумя-тремя фактами из опыта. Хоро-
шее письмо отвечает на простой вопрос: почему этот чело-
век откликнулся именно сюда, а не отправил один и тот же
текст всем подряд. Обычно хватает абзаца про совпадение,
абзаца про опыт и одной фразы про следующий шаг.

В ответах рекрутеру будьте вежливы, но не растворяйтесь.
Нормально спрашивать зарплатную вилку, формат работы,
этапы отбора, объем тестового, сроки обратной связи, уро-
вень позиции и название компании. Это не каприз, а способ
не пройти длинный процесс ради роли, которая изначально
не подходит.

В отказах не спорьте и не обвиняйте. Хороший отказ ко-
ротко объясняет причину, благодарит за время и закрывает



 
 
 

ожидание. Если контакт может пригодиться, назовите роли,
которые вам интересны в будущем. Если продолжать обще-
ние не хотите, поставьте ясную точку без длинных объясне-
ний. Отказы тоже запоминаются.

Убирайте фразы с ложной гарантией: "обеспечу рост",
"точно увеличу продажи", "быстро выведу проект", "готова
на любые условия", "не имею слабых сторон". Заменяйте их
на свою реальную зону влияния: "работала с", "отвечала за",
"участвовала в", "могу показать пример", "готова обсудить
критерии", "важно уточнить условия". Результат найма зави-
сит не только от кандидата, поэтому обещать стоит только
то, что действительно зависит от вас.

В каждом сообщении должна быть видна граница ответ-
ственности. Кандидат отвечает за точность фактов, своевре-
менный ответ, уважительный тон, подготовку материалов и
ясный следующий шаг. Работодатель отвечает за решение
по найму, бюджет, сроки отбора, внутренние согласования
и условия роли. Когда эти зоны смешиваются, письмо стано-
вится либо просительным, либо слишком напористым.



 
 
 

 
Как пользоваться

готовыми формулировками
 

Каждая карточка описывает одну ситуацию. Сначала идет
контекст: когда текст нужен и где легко ошибиться. Потом
— формулировка, короткая версия и иногда несколько от-
тенков тона. Не используйте все сразу. Для резюме чаще бе-
рут основной фрагмент и проверку. Для письма — полный
вариант, короткую версию и следующий шаг. Для переписки
с рекрутером — уточнение, границу и срок ответа.

Не вставляйте шаблон целиком, если он не совпадает с
вашей ролью. Сначала отметьте в вакансии должность, глав-
ные задачи, формат, уровень ответственности, инструменты
и критерии успеха. Потом выберите подходящую карточку,
замените скобки реальными фактами и вычеркните все, что
звучит чужим голосом. Хороший текст часто короче шабло-
на, потому что он точнее.

Junior-кандидату важнее показать практику, аккуратность
и готовность к обратной связи, а не изображать большой
опыт. Middle-специалисту — самостоятельность, контекст
задачи и умение довести работу до результата. Руководите-
лю — люди, решения, качество и коммуникацию с заинте-
ресованными сторонами. Фрилансеру и малому бизнесу —
границы проекта, сроки, материалы и понятный следующий



 
 
 

шаг.
Если вы меняете сферу, не прячьте переход. Покажите

переносимые навыки: коммуникацию, аналитику, координа-
цию, клиентский опыт, документы, сроки, обучение, под-
держку или продажи без давления. Отдельно назовите, что
вы сейчас добираете: курс, учебный проект, стажировку,
портфолио, самостоятельную практику. Это честнее, чем го-
ворить "у меня большой опыт" там, где пока есть только вход
в профессию.

Если в опыте был перерыв, не раскрывайте личные по-
дробности сверх необходимости. Достаточно сказать, что па-
уза была, сейчас она завершена, вы готовы к рабочему гра-
фику и поддерживали навыки через конкретные действия.
Работодатель может уточнять доступность, но вы не обязаны
превращать личные обстоятельства в подробный отчет.

Для мессенджера берите короткую версию. Для email до-
бавляйте обращение, одну-две строки контекста и следую-
щий шаг. Для резюме убирайте обращения и оставляйте
только деловой фрагмент. В письме после интервью обяза-
тельно называйте роль и этап, иначе переписка быстро теря-
ет ясность.

Перед отправкой проверьте пять вещей: адресат, цель,
факты, границу ответственности и следующий шаг. Адресат
показывает, кому вы пишете. Цель объясняет, какое решение
нужно принять. Факты не дают тексту уйти в выдумку. Гра-
ница ответственности защищает от лишних обещаний. Сле-



 
 
 

дующий шаг экономит время всем участникам процесса.



 
 
 

 
Резюме: заголовок, профиль,

опыт и достижения
 

Резюме не обязано впечатлять каждым словом. Оно долж-
но быстро отвечать на два вопроса: какую работу вы ищете
и какие факты показывают, что вы с ней справитесь. В этом
разделе есть формулировки для заголовка, профиля, дости-
жений, перехода в новую сферу, перерыва и разных ролей.
Смотрите не только на название должности, а на механику:
что вы делали, с чем работали, в каком контексте и какая от
этого была польза.

Подставляйте только реальные задачи, инструменты, мас-
штаб и результат. Перед откликом сверяйте текст с ваканси-
ей и оставляйте то, что сможете спокойно объяснить на ин-
тервью.

Текст 1. Заголовок резюме под вакансию
Когда пригодится:у вас широкий опыт, но нужно сфо-

кусироваться на одной роли. Адресат — рекрутер и нанима-
ющий менеджер.

Задача:сразу показать профессиональный фокус.
Риск:слишком общий заголовок вроде «специалист».
Вариант:«Менеджер проектов в [сфера]: координация

сроков, задач, подрядчиков и внутренних команд».
Коротко:«Менеджер проектов: сроки, команды, подряд-



 
 
 

чики, статусы».
Как подстроить:замените сферу и объекты работы на

слова из вакансии. Не пишите роль, в которой у вас не было
реальных задач.

Текст 2. Профиль middle-специалиста
Когда пригодится:опыт есть, но его нужно собрать в яс-

ный профессиональный блок.
Задача:показать самостоятельность.
Риск:перечислить обязанности без пользы.
Вариант:«Специалист в [направление] с опытом в [тип

задач]. Вела задачи от постановки до результата: собирала
вводные, согласовывала сроки, готовила материалы для ре-
шений и фиксировала риски. Полезна там, где нужно наве-
сти порядок в процессе и договориться с несколькими участ-
никами».

Коротко:«[Роль]: вводные, сроки, решения, риски, со-
гласования».

Проверка:каждое слово должно подтверждаться приме-
ром.

Текст 3. Профиль junior-кандидата
Когда пригодится:опыта мало, но есть учебные, стажи-

ровочные или проектные задачи.
Задача:показа



 
 
 

 
Конец ознакомительного

фрагмента.
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