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Выстройте структуру и добавьте заголовки: образование, 
опыт, личные качества, профессиональные навыки, 
контакты. Так вы поможете рекрутеру быстро найти 
нужную информацию. Не используйте аббревиатуру 

и сокращённые слова, так как у работодателей нет 
времени их расшифровывать. Либо может сложиться 
впечатление, что соискатель не ценит чужое время. 

А работать с такими людьми никто не любит.

Резюме легко читать
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Напишите об опыте и профессиональных качествах 

так, чтобы они соответствовали характеристикам 

из вакансии. Не нужно ничего придумывать — 

оставьте только релевантную информацию. Например, 

вы графический дизайнер. Не пишите, что работали 
продавцом-консультантом в магазине. Эта информация 
не интересна, так как она не отвечает запросам 
работодателя. Но если вы работали консультантом 

и разрабатывали рекламные объявления, смело 
рассказывайте об этом в резюме.

Ориентир на желаемую

вакансию
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Раскройте задачи и обязанности, которые вы выполняли 
в той или иной компании. Например, вы риелтор. 

Не пишите просто «искал объекты, презентовал 

их клиентам, заключал сделки».

Описывайте опыт так, чтобы это соответствовало  вакансии 
работодателя и раскрывало ваши профессиональные 
навыки.

Подробно описали 

опыт работы

Консультировал по вопросам купли-продажи недвижимости


Сопровождал сделку на всех этапах: оценка жилья,  
проверка документов, подписание договора,  
сопровождение расчёта


И так далее.

Покажите процесс более детально:
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Если у вас есть профессиональные навыки в разных 
специализациях и должностях, это прекрасно. 

Но если вы отправляете резюме в котором указано, 

что вы можете работать на нескольких должностях, 
работодатель подумает, что вы настроены несерьезно. 

У него может сложиться впечатление, что вас интересует 
не сама должность и профессиональный рост, а просто 
наличие работы и зарплаты.

Указали одну должность
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Не пытайтесь обойти этот вопрос стороной. Прямо 
укажите сумму или зарплатную вилку, за которую 

вы готовы работать. Таким образом вы сэкономите 
время и себе, и потенциальным работодателям. Также 

те, которые могут открыто говорить о материальном 
вознаграждении производят впечатление уверенных 

и профессиональных специалистов.

Обозначили заработную 
плату
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Фото привлекает внимание. А фото с опрятными 

и приятной наружности людьми цепляют вдвойне. 
Работодатели предпочитают резюме с фото, так как 
хотят видеть, с кем им, возможно, предстоит работать.

Фото должно быть светлым и в хорошем качестве. 
Выберите портрет на нейтральном фоне, на котором

вы в официальной одежде неброских цветов.

Добавили фотографию
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Если вы проходили стажировку и вам дали 
рекомендательное письмо, или руководство 

с прошлого места работы готово сказать о вас пару 
добрых слов — воспользуйтесь этим. Приложите 

все свои релевантные сертификаты, грамоты 

и рекомендации. А также добавьте контактную 
информацию и должность человека, который 

будет готов рассказать о вас.

Внесли рекомендации
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Опишите свои сильные стороны и навыки, которые 
помогут в вашей профессиональной деятельности. 
Например, владение компьютером или программами, 
уровень иностранного языка, наличие водительского 
удостоверения.

Сообщили дополнительную

информацию о себе

Желаем карьерных успехов!

Команда федерального проекта 

«Содействие занятости».
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