
Как составить правильное, а самое главное 
ЭФФЕКТИВНОЕ РЕЗЮМЕ



резюме должно быть правдивым  



прежде чем посылать резюме в компанию
постарайтесь найти и изучить информацию

о ее деятельности, корпоративной
политике, понять ее принципы работы с

персоналом и основные требования к
кандидатам

 



делайте акцент на тех
специфических знаниях и навыках,

которые могут быть полезны для
работы именно в этой компании



все негативные моменты
оставляйте за рамками резюме,

вы рассказываете о своих
достоинствах, а не недостатках



резюме должно быть
кратким и

читабельным



пишите простыми
предложениями, избегайте

причастных и деепричастных
оборотов, проверьте текст на

ошибки 



резюме должно предстать
перед работодателем как
череда ваших жизненных

достижений



РЕЗЮМЕ - это
описание

способностей
человека, которые

делают его
конкурентоспособным

на рынке труда 



ПЕРСОНАЛЬНАЯ
ИНФОРМАЦИЯ 

- фамилия имя и отчество
- дату рождения

- контактную информацию: мобильный телефон,
адрес электронной почты



ОСНОВНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
- годы начала и окончания учебы

- полное название учебного
заведения 

- специальность 

если нет опыта работы, лучше подробно
описать ход и результаты учебы и указать
места прохождения практики. указывайте

только те курсы и тренинги, которые
отвечают намеченной цели



ОПЫТ РАБОТЫ

 - последовательность перехода с одной
должности на другую в обратном порядке 
- указывайте даты с точностью до месяца

- не забудьте описать свои
профессиональные достижения, если

такие есть



производственную практику на старших курсах;
летнюю работу;

помощь преподавателям в вузе;
частную предпринимательскую деятельность;

временную работу в проектах;
неоплачиваемую работу 

возможно, участие в организации конференций,
 работу в общественных или благотворительных организациях

 



ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ
 СВЕДЕНИЯ

- личные качества
- знание компьютерных программ 

- деловые связи 
- владение иностранными языками 

-водительские права
- наличие автомобиля 

- готовность к командировкам и ненормированному
рабочему дню



 
 - премии и грамоты

- выигранные гранты, конкурсы
- награждения

- назначения, выборные должности
(староста курса)

- средний балл успеваемости
 (если балл выше 4)

 
 



ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА
пишите о тех, которые адекватны 

желаемой должности



адрес, место рождения, семейное положение
 

- антропометрические данные (рост, вес и т.п.),
-  знак зодиака

- социальное происхождение
- вероисповедание

- политические взгляды
- национальность

- хобби и увлечения 
(исключением могут быть те, которые соответствуют

главной цели)
 



составляя резюме, постарайтесь поставить себя
на место работодателя и спросите, зачем

работодателю, знать те или иные сведения о
кандидате и что Вам было бы интересно

спросить у него



ГДЕ и КАК
 составить резюме



ПРИМЕРЫ РЕЗЮМЕ



Признак №1 
Ноунейм

В названии файла укажите свое имя и
фамилию. Еще лучше — добавьте

должность, на которую претендуете
 
 

Пример: Алина Цыбенова, администратор
ЦОПП

https://myresume.ru/blog/zhelaemaya-dolzhnost-v-resume/


Признак №2
Неудачная фотография или

ее отсутствие



Признак №3
Отвлекающая или неуместная графика



Признак №4
Отсутствие структуры

-разбивайте на абзацы 
- применяйте инфографические элементы

-"играйте" с цветом и акцентами 
 



Признак №5
Опечатки и ошибки

Перед отправкой резюме «прогоните» его
по нескольким программам проверки 

орфографии
 

Главред, Орфограммка 
 


