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Резюме — это самый важный документ, который является пропуском на 

вашу будущую работу мечты, это ваша профессиональная визитка. По резюме 

работодатель оценивает ваш опыт работы, профессиональные достижения и 

навыки. Если опыта работы пока не много, то оцениваются личные качества, 

образование и другие параметры.  

Резюме — это возможность донести до работодателя все свои качества 

и навыки и заинтересовать его своей кандидатурой. От того, как вы его 

составите и оформите, будет зависеть количество откликов и приглашений на 

собеседование. Поэтому очень важно знать основы составления правильного 

продающего резюме. 

 1. Форма резюме. Рекомендуем составить два вида резюме: одно по 

форме сайта hh.ru (т.к. это самый популярный сайт по поиску работы и 

большинство рекрутеров привыкли к его формату), другое – в отдельной 

форме и файле. Сайты, где можно составить красивое резюме:  

https://icanchoose.ru/resume/ - пожалуй, самый популярный сервис для 

создания красивого и стильного резюме. Есть возможность выбрать один из 

20-ти шаблонов и настроить разделы по своему усмотрению. Из минусов – 

бесплатна только одна страница резюме, если у вас получается больше- 

необходимо будет доплатить.  

https://myresume.ru/ - около 8 красивых и стильных шаблонов для 

резюме, понятная логика и простота заполнения. https://www.resume.com/ - 

бесплатный конструктор резюме предлагает массу шаблонов и настроек, 

легких в использовании. Плюс есть готовые варианты резюме множества 

различных специалистов и сможете отредактировать любое в соответствии со 

своим опытом, знаниями и навыками.  

https://www.canva.com/create/resumes/ -бесплатный конструктор резюме 

от Canva. Есть несколько десятков дизайнерских шаблонов, которые можно 

настроить под себя.  
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https://docs.google.com/document/u/0/?ftv=1 - в Google Docs также есть 

шаблоны для создания резюме. Можно использовать для создания резюме 

один из 5 шаблонов.  

2. Основные правила для резюме: краткость, лаконичность, 

логичность, правдивость и индивидуальность. Помните, что резюме — это 

краткая самопрезентация ваших профессиональных навыков, знаний, 

достижений и личных качеств. Именно ваших, поэтому не стоит «списывать» 

чужие резюме.  

Пишите правду, но выбирайте, какую информацию 

продемонстрировать. Сделайте акцент на своих достижениях и достоинствах 

и не упоминайте о недостатках. В любом случае, на собеседовании у вас про 

это спросят. Пишите простыми, короткими предложениями. Уберите из 

резюме всю «воду»: лишние прилагательные, деепричастные обороты, 

сложные для восприятия, вводные слова. Соблюдайте четкую структуру 

резюме. Оптимальная длина резюме- не более 2-х листов, поэтому 

постарайтесь кратко и емко изложить всю необходимую информацию. Еще 

важно, чтобы резюме было аккуратно оформлено: единый шрифт, 

форматирование, использование точек и буллитов. 

Резюме состоит из 5 основных блоков:  

1. Личная информация (ФИО, город, контактные данные)  

2. Профессиональный опыт, опыт работы  

3. Компетенции, профессиональные навыки  

4. Образование (основное и дополнительное)  

5. Дополнительная информация (хобби, личностные качества, семейное 

положение и пр.) 

3. «Шапка» резюме. Личная информация.  
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В первом блоке резюме необходимо указать личную информацию: ФИО, 

дату рождения, город проживания, контактный телефон и электронный адрес, 

причем можно выделить наиболее предпочтительный способ связи. Если вам 

удобнее, чтобы рекрутер общался с вами по телефону, желательно указать в 

скобках удобное время для созвона (например, «Доступен для звонков с 10.00 

до 20.00»).  

Если вы не указываете свой возраст в резюме, это всегда вызывает у 

рекрутеров сомнения. Поэтому рекомендуем возраст указывать в любом 

случае, чтобы не заставлять рекрутера додумывать причины, почему вы его 

скрываете. Помните, что «мои года – моё богатство» и, в любом случае, 

возраст легко рассчитывается по году окончания университета или института.  

В резюме не обязательно указывать полный домашний адрес – 

достаточно указать город проживания, ближайшее метро или район. Обратите 

внимание на свой почтовый ящик — он должен соответствовать 

профессиональному статусу. Для поиска работы лучше завести отдельный 

почтовый ящик, где будет ваше имя и фамилия перед @, а не всякие 

уменьшительно-ласкательные и игривые ники. Kisulya, zloytigr, prostoangel, 

cvetochek1998 и прочие ники в электронном адресе могут многое рассказать о 

вашей личности еще до собеседования, а также о несерьезности подхода.  

Если вы ведете свой экспертный блог или готовы поделиться своей 

страничкой в соц. сетях, можно указать ссылку также в шапке резюме. Но 

перед этим обязательно проверьте, готовы ли ваши соц. сети к визиту 

работодателя. 

4. Фотография. Мы настоятельно рекомендуем добавить в свое резюме 

качественную портретную фотографию. Во-первых, резюме с фотографией 

больше привлекает внимание, его легче заметить и запомнить. Во-вторых, 

если фотографии в резюме нет никакой, то рекрутер может «додумать» сам 

причины, по которым вы не выложили фотографию, и не пригласить вас из-за 
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своих сомнений. Отнеситесь ответственно к выбору фотографии для резюме. 

Чего там точно не должно быть: чужих рук, ног, пиджаков и лиц. Сразу видно, 

что была чья-то свадьба, а слева вы отрезали жениха или свидетеля. Не надо 

выкладывать фотографии с отдыха, с бокалами, в купальных костюмах, 

солнечных очках. Также не стоит вставлять в резюме официозную и грустную 

фотку с паспорта или визы. Лучше сделать фотосет специально для резюме и 

выбрать 1 фото, которое лучших образом характеризует вас. Можно попросить 

друга или родственника сфотографировать вас крупным планом на светлом 

фоне. Фотография должны быть четкая, без фильтров и обработки, портретное 

фото, где видны ваши глаза и легкая улыбка. 

5. Желаемая должность. Перед тем, как написать свою желаемую 

должность, проанализируйте вакансии и резюме в вашей сфере, посмотрите, 

какое написание вашей позиции встречается чаще всего. Не стоит перечислять 

в одном резюме все варианты позиций, которые вы готовы рассмотреть. Вы 

можете создать несколько версий своего резюме с разными названиями 

должностей и откликаться ими на соответствующие вакансии. Напишите 

название желаемой должности, внимательно проверьте его на ошибки. Нет 

ничего страшнее, чем ошибка в названии должности – дальше ваше резюме 

даже открывать не будут. В разных компаниях, в зависимости от штатного 

расписания, должности могут звучать по-разному. В том числе, и для записей 

в трудовую книгу могут быть отдельные формулировки. Помните, что стоит 

выбрать наиболее распространенное написание должности, потому что 

работодатель ищет кандидатов, в том числе, по названию должности. 

6. Уровень зарплаты. В целом, указывать уровень желаемой зарплаты 

в резюме необязательно. Особенно для начинающих специалистов, когда цель 

первой работы – набраться опыта и отработать навыки на практике. Вполне 

возможно, что в компании, которая сейчас предлагает вам зарплату ниже, чем 

вы изначально рассматриваете, будет очень крутая возможность для быстрого 

роста и профессионального развития, или интересные для вас проекты. Но, 
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если вы поставите в резюме конкретную сумму, то такой работодатель может 

вас и не пригласить, увидев сумму выше их возможностей. Таким образом, вы 

ограничите свой выбор и можете упустить выгодное и интересное для вас в 

перспективе предложение.  

Если вы все-таки решили указать сумму зарплаты в резюме, то для 

начала необходимо сверить свои ожидания со «средней зарплатой по рынку»: 

изучите вакансии и резюме, посмотрите исследования заработных плат в 

вашей области. И, помните, оклад сильно ниже рыночного, также как и 

завышенный оклад – отпугнут рекрутера и многое могут сказать о вашей 

самооценке. Поэтому постарайтесь оценить себя адекватно, исходя из 

ситуации на рынке труда. 

7. Условия работы и занятость. Обязательно укажите тип занятости, 

который вы сейчас для себя рассматриваете: проектная работа, частичная 

занятость, полная занятость, стажировка, волонтерство. Это поможет 

«отсеять» ненужные отклики и сэкономить время на созвонах и разговорах с 

работодателями. Если вы сейчас рассматриваете только возможность 

подработки, то стоит сразу об этом написать, чтобы работодатели, которые 

ищут сотрудника на полный день, не тратили ваше и их время на беседу. Если 

вы рассматриваете исключительно удаленный формат работы, то это также 

необходимо указать. Также есть еще варианты графика работы: гибкий 

график, сменный график, полный день. Укажите все интересные и подходящие 

для вас варианты. 

8. Опыт работы. Самый главный и самый большой блок в резюме. К 

наполнению данного раздела необходимо подойти с особым вниманием и 

тщательностью. Опыт в резюме пишется в убывающем порядке. То есть выше 

всего последнее место работы, ниже всего – самое первое. Необходимо 

прописать весь опыт работы, который у вас был, даже кратковременный. 

Наличие перерывов между местами работы или «черных дыр» всегда 

вызывает сомнения и размышления у рекрутеров. Перерывы в 2-3 месяца еще 
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могут пройти незамеченными и считаются нормой (вы отдыхали после ухода 

с предыдущего места и искали новую работу), но вот перерывы сроком в 6-12 

месяцев или больше наводят на разные мысли. «Почему кандидат не работал 

так долго? Не было потребности в деньгах и работе? Ленился? Его никуда не 

брали? Слишком много хотел, поэтому не получал предложения о работе?»  

Как видите, фантазия рекрутеров может зайти очень далеко, поэтому 

важно обозначить, с чем был связан длительный перерыв в карьере. 

Постарайтесь честно и подробно изложить причину «передышки»: декретный 

отпуск, занятие бизнесом, фриланс и так далее. Обязательно напишите, что в 

этот период продолжали развиваться профессионально (если это правда): 

читали профильную литературу, проходили курсы повышения квалификации..  

Если в рамках работы в одной компании мы сменили несколько 

должностей, то не стоит это отображать как отдельные места работы, лучше 

скомпоновать это в один блок и обозначить основные вехи карьерного роста. 

Сделайте упор на последние 2-3 года работы- обычно работодателей 

интересуют именно последние места работы и наиболее «свежий» ваш опыт. 

Если на каком-то месте работы вы проработали не долго (до года или до 3-х 

лет), то стоит обозначить причины увольнения, если они действительно были 

объективными.  

Обязательно в конце каждого места работы опишите ваши достижения 

за время работы в компании. Желательно, чтобы это были конкретные 

оцифрованные результаты вашей деятельности. Используйте глаголы: 

увеличил, улучшил, инициировал, разработал, реализовал, достиг. Чем больше 

цифр и конкретики - тем лучше. Не увлекайтесь, выберите 2-3 основных 

достижения. Помимо названия компании, укажите ее род деятельности и 

сферу. Используйте внешнее, более известное название (бренд), а не 

юридические формулировки. Для многих работодателей очень важен опыт 

работы в определенной сфере, поэтому, указав, что вы работали в продажах 

или недвижимости, вы облегчите задачу рекрутеру. В названиях должностей 
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рекомендуем придерживаться тех же правил, что и при написании желаемой 

должности в шапке резюме.  

Указывайте общепринятые, универсальные названия должностей, 

которые отображают суть вашей профессиональной деятельности, а не 

странные формулировки из записей в трудовой книжке. Прочитав название 

должности, рекрутер должен сразу понять, чем конкретно вы занимались и за 

что отвечали. Напишите 5-7 ваших основных задач простым, понятным 

языком. Выбирайте только основные, не стоит подробно расписывать тот 

функционал, который не являлся официальным и который вы не хотели бы 

повторять на новом месте работы. Да, конечно, вы можете (и даже нужно) 

посмотреть, как эти задачи формулируются в вакансиях и резюме других 

кандидатов, но важно эти формулировки пропустить через себя, 

индивидуализировать и наполнить своими смыслами.  

Пишите четко, лаконично и по делу. На изучение одного резюме у 

рекрутера уходит не больше минуты, поэтому сделайте резюме читаемым, 

чтобы, пробежав глазами, рекрутер сразу разобрался, какой у вас был опыт, 

что вы за специалист и почему вас нужно пригласить на встречу.  

9. Образование. В этот блок необходимо внести все ваши курсы, 

тренинги и пройденное обучение, особенно высшее образование. Но, помните, 

что работодателя интересует обучение, связанное с профессиональной 

тематикой. Если вы окончили кулинарные курсы, но не планируете работать 

поваром, то можно этот пункт не вносить. Вносите в список только те курсы и 

тренинги, знания, получение на которых пригодятся в вашей 

профессиональной деятельности. 

10. Ключевые навыки. Многие кандидаты игнорируют этот раздел, 

часто не зная, что сюда можно написать. Но это один из важных разделов, 

потому что рекрутер часто ищет резюме именно через поиск по компетенциям 

и навыкам. Если вы составляете резюме на сайте hh.ru, то большинство 
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компетенций и навыков выдаются автоматически при вводе первой буквы – 

выбирайте из предложенного списка те компетенции, которые считаете 

самыми важными для вашей должности. Выбирайте не больше 10-12 

основных навыков, стараясь избегать очевидных типа «пользователь ПК», 

«электронная почта», «переписка». 

11. Обо мне. Самый непростой для написания блок резюме, но и самый 

важный. Если рекрутер дочитал ваше резюме до этого раздела, очень важно 

своим описанием в этом разделе окончательно убедить его в том, что именно 

ваша кандидатура идеально подходит для данной вакансии. Не превращайте 

это блок резюме в длинную статью об истории вашей жизни. Правила 

прежние: лаконично, по делу, ближе к профессии. Старайтесь добавить 

индивидуальности, избегая замыленных фраз про «ответственность», 

«инициативность» и «коммуникабельность», про эти качества можно сказать 

другими словами, а не такими шаблонными фразами, которые есть в каждом 

резюме. Можно добавить пару предложений о своей мотивации, почему вы 

выбрали для себя именно эту сферу деятельности и профессию, что вам 

нравится в работе и что вас заряжает на новые достижения. 

Можно добавить несколько слов о своих достижениях в сферах, не 

связанных напрямую с профессиональной деятельностью, но 

характеризующих вас как личность. Например, любые спортивные 

достижения говорят о вас как о целеустремленном и дисциплинированном 

человека. Командные виды спорта говорят о том, что вы отлично сработаетесь 

с коллегами.  

Про свои хобби и увлечения лучше не писать, если рекрутера этот 

вопрос волнует, он спросит об этом на собеседовании.  

В этом разделе можно написать пару фраз о том, что вы сейчас для себя 

ищете. Какую компанию, какие задачи, в каком направлении вам хотелось бы 

развиваться в будущем.  
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Информацию о наличии прав и автомобиля стоит указать только в том 

случае, если вы ищете работу на автомобиле (например, курьер или водитель 

такси). Во всех остальных случаях данная информация лишняя для рекрутера. 

12. Когда закончите составление резюме обязательно проверьте его 

на ошибки и опечатки. Вычитайте внимательно, если есть слова, в написании 

которых вы сомневаетесь, проверьте правильность написания в словаре или 

специальных программах. Попросите друзей или близких посмотреть на ваше 

резюме «свежим взглядом», все ли им понятно? Опечатки и ошибки в 

названии должностей, да и вообще, в целом, в резюме, производят очень 

отрицательное впечатление и могут послужить причиной отказа, несмотря на 

подходящий опыт. 

 

 

 


