
Резюме – верный шаг к успеху! 

РЕЗЮМЕ  —  «течение жизни», жизнеописание 

РЕЗЮМЕ имеет рекламный характер и предназначено для того, чтобы 

предварительно ознакомить потенциального работодателя с 

профессиональными навыками человека, ищущего работу, привлечь 

внимание работодателя, заинтересовать его и побудить к встрече. 

Резюме обычно состоит из нескольких разделов, информация в каждом из 

которых призвана в кратком виде ознакомить потенциального работодателя 

со всеми сведениями о кандидате, необходимыми для его приёма на работу. 

В резюме не следует включать информацию, не имеющую никакого 

отношения к предполагаемой работе. 

Резюме должно содержать: 

• Контактную информацию кандидата 

• Краткое описание должности, на которую он претендует 

• Краткое описание основных навыков 

• описаниеопытаработыпоспециальностивобратномхронологическомпор

ядке (как правило, трёх последних мест работы) 

• описание образования (дипломы, сертификаты, свидетельства и др.) 

• достижения и доступные рекомендации 

Цель резюме – получить приглашение на собеседование для более 

подробного знакомства. 

Главный принцип составления резюме  – это подчеркнуть все 

положительные моменты и сделать незаметным, насколько это возможно, то, 

что вашей сильной стороной не является. 

Чтобы привлечь внимание работодателя с помощью резюме, соискателю необходимо 

понимать, что оно должно быть: 

Кратким желательно уложиться в один печатный лист 

Избирательным нужно отразить тот опыт и навыки, которые будут 

востребованы в выбранной сфере деятельности 

Конкретным перечислять свои достижения, конкретные действия и 

результаты 



  

  

 

Позитивным необходимо писать о своих достоинствах и сильных 

сторонах, положительных деловых и личностных 

качествах, о том, что вы в себе цените 

Активным при составлении резюме необходимо использовать 

глаголы действия в настоящем времени 

Привлекательным нужно использовать качественную бумагу, подобрать 

классический шрифт,   проверить ошибки и опечатки, 

удобно расположить текст, разделить его параграфы 

Правдивым Необходимо помнить, что любую информацию можно 

проверить или уточнить 


