
 

RABOTA.RU — ФЕДЕРАЛЬНЫЙ ПОРТАЛ, 
ОДИН
ИЗ ЛИДЕРОВ РЫНКА ОНЛАЙН-
РЕКРУТМЕНТА.

Успешное резюме: 
пошаговая инструкция



Шаг 1
Цель:

зачем мы 
пишем резюме



Виды резюме
•профессиональное (универсальное), 
•функциональное, 
•целевое



Самый большой 
секрет резюме

На новое 
собеседование  -
 с новым резюме



Шаг 2
Структура 



• Цель
• Контактная информация
• Образование
• Опыт работы
• Профессиональные навыки
• Специальные навыки
• Дополнительная информация

 

•



Шаг 3
Оформление



• Times New Roman  или Arial
• Шрифт 12-го размера 
• Отделять раздел
• Заголовки выделять
• Правописание



Шаг 4
Заголовок 

\



Шаг 5
Как заставить
 образование 

работать на вас 



Акцент на образовании
Дипломы
Наука
Творчество
Студенческая активность



Шаг 6
Как правильно описать 

опыт работы



•Не копируйте обязанности
•Докажите вашу значимость для работодателя
•Дайте количественную оценку ваших 
результатов
•Сделайте резюме удобным для чтения
•Опыт соответствует цели
•Умейте себя правильно презентовать



Шаг 7
Сопроводительное 

письмо 



Стандартный отклик



Правильный отклик



Фото 



Избегать:
•Слишком короткое резюме 
•Частая смена работы
•Слишком много курсов и семинаров
•Слишком подробное резюме



Удачного 
поиска работы


