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РЕЗЮМЕ

▪Резюме — это визитная карточка 
кандидата, именно от него зависит 
первое впечатление рекрутера о Вас, 
а следовательно, и то, пригласят вас 
вообще на собеседование или нет.

▪Резюме – это коммерческое 
предложение, цель которого продать 
вас, а точнее ваши знания, умения, 
опыт.



ЭТАПЫ СОСТАВЛЕНИЯ РЕЗЮМЕ

Подготовительный этап:
▪Инвентаризация собственных активов
▪Ознакомление с квалификационными 
требованиями
▪Мониторинг потенциальных работодателей
▪Знакомство с компаниями, их требованиями, 
спецификой работы в компании
▪Непосредственно составление резюме
▪Оптимизация (исправление ошибок)



ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЙ ЭТАП:

Инвентаризация собственных активов (Самоанализ):

▪Чем я лучше других?
▪Почему именно я должен получить эту работу?
▪Что я делаю лучше других?
▪Чем я отличаюсь от своих коллег?
▪Что я сделал значительного в своей карьере?
▪Каковы мои жизненные достижения?



ГЛАВНЫЕ ПРАВИЛА 
СОСТАВЛЕНИЯ РЕЗЮМЕ:

▪Аккуратность

▪Информативность

▪Краткость

▪Честность

▪Избирательность



СТРУКТУРА РЕЗЮМЕ

Личные данные

Цель

Образование

Опыт работы



СТРУКТУРА РЕЗЮМЕ

Профессиональные навыки

Личные качества

Увлечения 



▪Один из ключевых блоков резюме!

▪Цель в резюме должна быть ОБЯЗАТЕЛЬНО!

▪Цель должна быть сформулирована четко и 
лаконично.

▪В цели должны быть мотив и конкретика

▪Краткое описание цели поиска работы, 
должности, на которую претендуете. При 
формировании цели резюме рекомендуют 
ограничиться 2-3 предложениями.

ЦЕЛЬ



СПОСОБЫ ФОРМУЛИРОВКИ 
ЦЕЛИ

Привязка к должности и сфере 
деятельности компании

Привязка к профессиональным 
компетенциям



ЦЕЛЬ

Не верно
▪Ищу достойную работу с 

перспективами роста

▪Самосовершенствовани
е и саморазвитие

▪Работа с высоким 
уровнем оплаты труда

Верно
▪Увеличение объема 

продаж, продвижение 
брендов крупной 
торговой компании на 
должности менеджера 
по продажам

▪Менеджер по продажам 
в домостроительной 
компании



РАЗДЕЛ «ОБРАЗОВАНИЕ»

Период обучения

Наименование вуза

Специальность/направ
ление по диплому

Факультет (институт)

Форма обучения, 
средний балл



▪Располагает в порядке ОТ последнего 
места работы.

▪Для студентов и выпускников не 
имеющих опыта работы рекомендуется 
указать место практики, общественные 
работы.

▪Обязательно указать не только место, но 
и результат работы.

ОПЫТ РАБОТЫ



ОПЫТ РАБОТЫ

Период работы

Наименование компании

Сфера деятельности компании

Занимаемая должность

Ключевые обязанности

Результаты



ВЫВОДЫ И РЕКОМЕНДАЦИИ

▪ФОТО – не обязательно, но для ряда должностей возможно



ТЕХНИЧЕСКИЕ ОСОБЕННОСТИ 
РЕЗЮМЕ

▪Одна страница формата А4. (допустимо 
до 2- страниц)
▪Распространенный шрифт: например, 
Times или Arial.
▪Размер кегля – от 12 до 14 пунктов.
▪Желательно оставить справа поля 
шириной 2 см, чтобы рекрутер имел 
возможность делать какие-то пометки.
▪Выдержанные декорации



ОБЩИЕ ВЫВОДЫ И РЕКОМЕНДАЦИИ

▪Не стоит использовать в резюме аббревиатуры и 

сокращения.

▪Настойчиво рекомендую называть файл с вашим резюме 

вашими ФИО.

▪Слово «резюме» в самом начале вашего резюме писать не 

стоит.

▪3-4 места работы (срок 5 лет) – оптимальное число для 

раздела «Опыт работы»



?

Благодарю за 
внимание!


