
СОСТАВЛЯЕМ РЕЗЮМЕ ВМЕСТЕ



Резюме – это…

краткая анкета, 

которая презентует 

соискателя 

как специалиста



Ключевые требования

к резюме

• Краткость
(не более 2 стр.)

• Структурированность 
(поделено на блоки и удобно читается)

• Четкость и понятность
(нет сложных предложений, фраз, а также 

лишней информации о себе)

• Нацеленность на 

определенную вакансию
(опыт работы, образование, компетенции 

отбираются в соответствии с 

требованиям вакансии)



Из каких блоков

состоит резюме?

1.Блок основной информации

2.Блок: Опыт работы

3.Блок: Образование

4.Блок качеств и компетенций

5.Блок информации о себе

6.Блок дополнительной 

информации



Блок основной 

информации

• ФИ или ФИО соискателя

• Предпочтительную должность 
(одно резюме – одна должность)

• Контактные данные
(телефон, официальная почта, 

мессенджеры)

• Город проживания и 

ближайшее метро
(при наличии)

• Фото
(деловое или нейтральное фото)



Блок: 

Опыт работы

• Релевантность
(указывается опыт работы, 

соответствующий вакансии)

• Структурированность
(опыт сортируется: вверху блока –

последний опыт работы, внизу блока –

первый)

• Описание опыта
(важно указывать период работы, место 

работы, должность, форму занятости, 

должностные обязанности и достижения)

ВАЖНО!

В опыт работы можно занести: 

практику, стажировку, волонтерскую деятельность, 

неофициальную занятость и фриланс, официальную трудовую деятельность



Блок: 

Образование

• Основное образование
(высшее или среднее профессиональное 

образование с годом окончания)

• Дополнительное образование
(курсы, соответствующие вакансии,

с годом окончания)



Блок качеств 

и компетенций

Что указать?

• Профессионально значимые 

личностные качества

• Профессиональные компетенции, 

которые не нашли отражение 

в опыте работы

• Компьютерные навыки 

(ключевые программы)

• Языки (со степенью владения)



Блок информации 
о себе

Что можно указать?
• Расскажите о своих профессиональных 

интересах и о том, как они вам помогут 

работать на данной вакансии.



Блок дополнительной 
информации

Заполняется по желанию

Что можно указать?
• Дату рождения

• Дополнительную информацию 

(водительские права, спортивные 

достижения, публикационную активность, 

если они не являются ключевым 

показателями, но могут повысить вашу 

конкурентоспособность среди других 

кандидатов)


	Слайд 1
	Слайд 2
	Слайд 3
	Слайд 4
	Слайд 5
	Слайд 6
	Слайд 7
	Слайд 8
	Слайд 9
	Слайд 10

