
Как составить резюме?



Федорова Екатерина

Специалист по маркетингу и связям с 
общественностью HeadHunter Сибирь. 

• Отвечаю за продвижение бренда в Иркутске, 
Новосибирске, Омске, Красноярске, Томске, 
Барнауле, Кемерово

• В сфере рекламы, маркетинга и PR с 2002г

• Спикер профильных студенческих  форумов



Лидер 
в большинстве 
регионов России 
по количеству 
созданных 
и обновленных 
резюме 
в июне 2021 
года.

53 379 000
резюме¹

1 100 253
активные вакансии²

1 562 355 
зарегистрированных 

работодателей³ 

¹ С учетом подтвержденных резюме с любым типом видимости по группе компаний HeadHunter, за исключением Zarplata.ru. Количество 
на 07.09.2021.
² Количество на 07.09.2021.
³ С момента основания компании в 2000 году.

1 место в России, SimilarWeb
3 место в мире, SimilarWeb

27,5 млн установок 
мобильного приложения 
для соискателей в России



О чём поговорим

Как правильно составить резюме?

«Без опыта не берем», стратегия действий для 
молодых специалистов 



1. Профессиональное и личное развитие (повышение уровня 
должности, расширение обязанностей, применение новых 
навыков).

2. Смена карьерного вектора (изменение функционала, переход в 
новую отрасль, кардинальная смена направления).

3. Перемены для расширения кругозора и изменения привычной 
обстановки (смена коллектива, обучение стандартам другой 
компании, возможность проявить себя с новых сторон).

4. Финансовая мотивация.

5. Просто посмотреть рынок труда, проверить свои силы.

6. Первое место работы

Определяем причину выхода на 
рынок труда



Почему необходимо 
определять карьерную цель 
до составления резюме?

Резюме всегда составляется под конкретную карьерную цель!

Прежде чем начать составлять резюме, важно определиться:

• Кем я действительно хочу работать? В каком направлении 
развиваться?

• Умею ли я делать такую работу?
• Есть ли спрос на таких специалистов?

Ответив на эти вопросы, я смогу описать максимально 
подходящий опыт под конкретную карьерную цель



Как составить резюме?



Резюме  - не автобиография, 
это выборочная информация о 
вас, которая должна убедить 
работодателя в том, что вы 
подходите для конкретной 
вакансии.

Всего 8 секунд хватает 
рекрутеру, чтобы составить 
первое впечатление о резюме 
кандидата.

Идеальное резюме

Важно



• Структура 

• Соответствие написания 
должности и вакансии

Идеальное резюме

Резюме – пропуск к 
личной встрече с 
работодателем



Правильно:
Город проживания
Год рождения
Работающий телефон
Деловая фотография

Неправильно:
Регион проживания РОССИЯ
Возраст (полных лет)
Телефон, который отключен
Фотография с пляжа, вечеринки, 

вместе с другом

Резюме

Личные данные 



Много скриншотов на одном экране
Идеальное резюме

Фото: как делать нельзя



Много скриншотов на одном экране
Идеальное резюме

Фото: а вот так можно



Обязательно укажите:
Названия учебных заведений
Специализацию
Год окончания

Не забудьте:
Указать курсы и тренинги, которые    
проходили, с датами проведения и 
полученными сертификатами 

Резюме Образование 



Важно:
• Период работы
• Название компании
• Должность
• Обязанности
• Достижения
• По умолчанию – последние 3 места 

работы.

Резюме

Опыт работы 



Достижения

• увеличил объемы продаж на 30% за 6 месяцев;
• разработал и внедрил новую технологию в производство;
• сократил затраты на содержание оборудования на 40%.

• работал над увеличением продаж;
• принимал участие в проекте создания новой технологии;
• сокращал затраты на оборудование.



• Стажировки, практики (с указанием 
компаний);

• Опыт фриланса;
• Портфолио;
• Участие в некоммерческих проектах 

(профсоюзах, студсоветах, AIESEC и др.)

Резюме
Нет опыта работы 

• Расскажите о своих soft-skils: 
Опыт работы + полученные навыки



Большой объем

• 2-3 страницы 
максимум

• Не дублировать один 
и тот же функционал 
с разных мест работы

• Не копировать 
должностную 
инструкцию

Текст без структуры

• Избегать сплошного 
текста и общих 
формулировок

• Делайте подзаголовки 
и маркированные 
списки

• Не используйте 
сокращения и 
аббревиатуры без 
расшифровок

Ошибки и опечатки

• Используйте 
бесплатные сервисы 
проверки на 
грамотность

• Проверяйте цифры в 
резюме: стаж, опыт 
работы

Некорректный e-mail

• pusik, macho, kotenok, 
blondinka – под 
запретом

Идеальное резюме

Ошибки в резюме



Лишние сведения Грубость в тексте

• Помните об уместности и релевантности: не стоит 
перечислять все свои хобби, весь свой опыт работы 

• Указывайте только то, что подходит к вакансии

• «Рекрутерам — не звонить!!! Я готов общаться только 
лично с директорами!!!» 

• Важен не только профессионализм, но и манера 
общения, вежливость, уровень неконфликтности, 
соответствие ценностям корпоративной культуры

Идеальное резюме

Ошибки в резюме



Чего делать не надо:

— Не льстим и не умоляем принять вас на стажировку;

— Не рассылаем одно и то же мотивационное письмо во все компании в 
надежде, что кто-то согласится вас стажировать;

— Не пишем письмо длиннее 1 страницы;

— Не перебарщиваем с шутками и юмором.

Сопроводительное письмо

Основные правила

Почему интересна именно эта вакансия именно в этой компании.

Если есть особая эмоция относительно компании – напишите об этом.

Прочитайте  внимательно требования и обязанности. Напишите, что из 
требований у вас в наличии, что из обязанностей вам знакомо и откуда? 



Лайфхак: изучите 
работодателя 

Идеальное резюме

• Соцсети

• Проекты

• Сервис, общение с 
клиентами

• Новости

• Процессы

• Премии

Найдите то 
место/возможность, где ВЫ 
сможете принести пользу



Ищем работу 
мечты



Поиск

Каналы для поиска работы: 
• Интернет

- сайты для поиска работы
- социальные сети
- сайты компаний
- сайты профессиональных сообществ

• Газеты
• Ярмарки вакансий
• Служба занятости
• Знакомые, родственники



• Экономия времени на рассылке 
резюме, быстрый отклик

• Возможность ознакомиться с большим 
количеством вакансий, не связываясь с 
работодателем

• Фильтр поиска вакансий по нужным 
параметрам

Преимущества 
интернет-поиска



Мобильное приложение hh.ru

Возможность автопоиска, система 
сама формирует подборку 
подходящих вакансий под ваше 
резюме  



• Больше откликайтесь!
• Укажите правильную зарплату
• Посмотрите на «неподходящие» вакансии
• Расскажите в соцсетях, что ищете работу
• Следите за вакансиями

5 советов
по быстрому поиску работы 



Будьте готовы скорректировать ожидания, карьерную 
цель и резюме в процессе поиска работы:

• Расширить профессиональную область;
• Расширить географию поиска;
• Изменить уровень должности;
• Скорректировать специализацию;
• Более гибко подойти к финансовым ожиданиям;
• Расширить список компаний;
• Переименовать название желаемой должности 

при необходимости.

Корректировка поиска
и резюме при 
необходимости



Сервис «Карьерная консультация» 

Обсудите с карьерным экспертом hh.ru вопросы, 
связанные с развитием карьеры и поиском работы.

В ходе консультации с экспертом можно поговорить 
про:

• план выхода на рынок труда;
• стратегию поиска работы и продвижения 

резюме;
• смену карьерного вектора;
• интервью и особенности самопрезентации;
• провести репетицию интервью.

Команда проекта: 19 карьерных консультантов 
с многолетним опытом в сфере управления 
персоналом и консультирования соискателей 
по вопросам поиска работы. 



Сервис «Готовое резюме» 

Квалифицированная помощь карьерных 
консультантов по составлению резюме и помощи в 
поиске работы директорам и руководителям, опытным 
специалистам, студентам и начинающим специалистам.

Индивидуальное консультирование каждого 
соискателя. Проведение онлайн-собеседования:
• составление резюме, наиболее полно 

отражающего опыт, навыки и результаты 
работы оптимизация для использования 
на ресурсах для поиска работы;

• составление сопроводительного письма;
• карьерная консультация.

На сегодняшний день консультанты проекта сделали 
более 70 000 резюме для соискателей, претендующих 
на должности самого разного уровня. 

Узнать 
подробнее 
о сервисе



Как одеться, чтобы получить работу

Про типы собеседований

Как отвечать на вопрос «Почему вы ушли с прежней работы»

Когда и как спрашивать о деньгах

Полезные статьи про прохождение собеседования

Вебинары

Разбор резюме для начинающих специалистов, соискателей с кратким опытом работы или 
перерывом в стаже

Онлайн-интервью: виды, лайфхаки по подготовке и прохождению

Идеальное резюме

Полезные статьи!

https://nn.hh.ru/article/301405
https://nn.hh.ru/article/301547
https://nn.hh.ru/article/16946
https://nn.hh.ru/article/24082
https://nn.hh.ru/articles/applicants/interview?page=1
https://www.youtube.com/watch?v=ZyhQYqjV72Y&list=PLGn25JCaSSFRZGxBDjW2A9TRZGc3UNGXN&index=15
https://www.youtube.com/watch?v=9RdV2xlyVXw&list=PLGn25JCaSSFRZGxBDjW2A9TRZGc3UNGXN&index=3


Образец резюме менеджера по продажам

Образец резюме бухгалтера

Образец резюме офис-менеджера

Образец резюме специалиста без опыта работы на желаемой должности

Полезные статьи про резюме

Вебинары

Разбор резюме для начинающих специалистов, соискателей с кратким опытом работы или 
перерывом в стаже

Поиск работы и разбор резюме для специалистов в области экономики и финансов

Идеальное резюме

Полезные статьи!

https://nn.hh.ru/article/resume_manager?from=article_302313
https://nn.hh.ru/article/resume_accountant?from=article_301132
https://nn.hh.ru/article/resume_officemanager?from=article_301132
https://nn.hh.ru/article/resume_withoutexperience?from=article_301132
https://nn.hh.ru/articles/applicants/resume?page=1
https://www.youtube.com/watch?v=ZyhQYqjV72Y&list=PLGn25JCaSSFRZGxBDjW2A9TRZGc3UNGXN&index=15
https://www.youtube.com/watch?v=jJkwQs4W5Jg&list=PLGn25JCaSSFRZGxBDjW2A9TRZGc3UNGXN&index=28


«Выживают не самые 
сильные и умные виды, а те, 
которые лучше 
приспосабливаются».

Что же дальше?

Адаптируйтесь

Чарльз Дарвин 



https://t.me/hh_vacancy_udalenka
Телеграм-канал со стажировками
https://t.me/hh_internships
Сайт для студентов 
https://hh.ru/students

Телеграм-канал с удаленными вакансиями:

https://t.me/hh_vacancy_udalenka
https://t.me/hh_internships
https://kemerovo.hh.ru/students

