
Резюме - это первое впечатление, которое вы производите на потенциального 

работодателя. Оно должно быть кратким, информативным и 

привлекательным. Вот несколько советов, которые помогут вам составить 

идеальное резюме: 

 

1. Начните с введения: представьтесь, укажите контактные данные и цель 

вашего резюме. 

2. Опишите свои навыки и опыт работы: перечислите все свои 

профессиональные навыки и достижения, а также опыт работы в 

хронологическом порядке. 

3. Укажите образование: укажите свое образование, включая учебные 

заведения, специальности и даты окончания обучения. 

4. Добавьте дополнительные сведения: укажите любые дополнительные 

навыки или сертификаты, которые могут быть полезны для данной позиции. 

5. Проверьте орфографию и грамматику: убедитесь, что ваше резюме 

написано без ошибок. 

6. Используйте ключевые слова: изучите требования к вакансии и 

используйте ключевые слова, которые встречаются в описании вакансии. * 

7. Будьте краткими: старайтесь уместить всю информацию на одной 

странице. 

8. Используйте формат PDF: большинство работодателей предпочитают 

получать резюме в формате PDF. 

9. Добавьте сопроводительное письмо: это дополнительная возможность 

рассказать о себе и своих навыках. 

10. Обновляйте резюме регулярно: следите за актуальностью информации и 

обновляйте резюме при необходимости. 

 

Следуя этим советам, вы сможете составить идеальное резюме, которое 

привлечет внимание работодателей и поможет вам успешно пройти 

собеседование. 

 

  



Как сделать резюме более привлекательным для работодателя? 

Чтобы сделать резюме более привлекательным для работодателя, следуйте 

нескольким простым правилам: 

 

1. Структурируйте информацию: Разделите резюме на разделы, такие как 

"Образование", "Опыт работы", "Навыки" и т.д., чтобы работодатель мог 

легко найти нужную информацию. 

2. Используйте ключевые слова: Включите в резюме ключевые слова, 

которые соответствуют требованиям вакансии. Это поможет работодателю 

понять, что вы соответствуете требованиям. 

3. Подчеркните свои достижения: Расскажите о своих достижениях и успехах 

в работе, чтобы показать свою эффективность и профессионализм. 

4. Будьте лаконичны: Избегайте длинных предложений и сложных фраз. 

Ваше резюме должно быть кратким и понятным. 

5. Проверьте орфографию и грамматику: Убедитесь, что ваше резюме 

написано без ошибок. 

6. Используйте профессиональный язык: Избегайте жаргона и сленга. 

Используйте профессиональные термины, которые соответствуют вашей 

области деятельности. 

7. Добавьте сопроводительное письмо: Сопроводительное письмо может 

помочь вам выделиться среди других кандидатов и подчеркнуть ваши 

сильные стороны. 

8. Обновляйте резюме регулярно: Следите за актуальностью информации и 

обновляйте резюме при необходимости. 

 

 

 

 

  



* Ключевые слова - это термины, которые часто используются в описании 

вакансий и отражают специфические навыки или знания, необходимые для 

выполнения определенной работы. Использование ключевых слов в вашем 

резюме может помочь работодателям быстрее найти вас среди множества 

других кандидатов. 

 

Некоторые примеры ключевых слов, которые могут быть использованы в 

резюме, включают: 

 

- Аналитические навыки 

- Коммуникативные навыки 

- Управление проектами 

- Работа в команде 

- Опыт работы с определенными программами или технологиями 

- Знание иностранных языков 

- Опыт работы в определенной отрасли или сфере деятельности 

 

Важно помнить, что ключевые слова должны быть связаны с конкретной 

вакансией, на которую вы претендуете. Перед тем как начать писать резюме, 

изучите описание вакансии и выделите ключевые слова, которые 

повторяются чаще всего. Затем включите эти ключевые слова в свое резюме, 

чтобы оно было более релевантным для работодателя. 

 

 

  



Как подчеркнуть свои достижения в резюме? 

Чтобы подчеркнуть свои достижения в резюме, следуйте этим советам: 

 

1. Используйте активные глаголы: Вместо того чтобы просто перечислять 

свои обязанности, используйте активные глаголы, чтобы описать свои 

достижения. Например, вместо "отвечал за продажи" напишите "увеличил 

объем продаж на 20%". 

2. Приводите конкретные цифры: Когда описываете свои достижения, 

используйте конкретные цифры, чтобы показать результаты своей работы. 

Например, "увеличил прибыль компании на 15%" или "сократил время 

производства на 20%". 

3. Указывайте проекты: Если вы работали над проектом, который привел к 

значительным результатам, укажите это в своем резюме. Опишите, какие 

задачи вы выполняли и какие результаты были достигнуты благодаря вашему 

участию. 

4. Упоминайте награды и признание: Если вы получили какую-либо награду 

или признание за свою работу, обязательно укажите это в резюме. Это 

покажет работодателю, что вы являетесь ценным сотрудником. 

5. Подчеркните командную работу: Если вы достигли результатов благодаря 

командной работе, укажите это в вашем резюме. Работодатели ценят людей, 

которые могут эффективно работать в команде. 

6. Используйте ключевые слова: Включите ключевые слова, которые 

соответствуют требованиям вакансии, чтобы подчеркнуть, что вы обладаете 

необходимыми навыками и опытом. 

7. Будьте лаконичны: Избегайте длинных предложений и сложных фраз. 

Ваше резюме должно быть кратким и понятным. 

8. Проверьте орфографию и грамматику: Убедитесь, что ваше резюме 

написано без ошибок. 

 

Следуя этим рекомендациям, вы сможете создать привлекательное резюме, 

которое подчеркнет ваши достижения и поможет вам получить желаемую 

должность. 


