
Чек-лист по 

составлению 

резюме



Этап 1: составляем резюме

Соблюдай структуру:

1) Контактная и личная информация. Обязательно укажи свои ФИО, телефон, e-mail, по которым с тобой 

можно связаться, убедись, что данные актуальны. Добавь уместную фотографию.

2) Цель. Туманные фразы, перечисление нескольких вакансий, ошибки в названии должности, все это 

понижает твои шансы. Укажи конкретную, твою цель (название должности), только это.

3) Опыт работы. Если у тебя уже есть опыт работы, укажи его – в хронологическом порядке, с теми 

обязанностями, которые ты выполнял и с твоими достижениями. Будет здорово, если ты сможешь указать 

свои достижения в цифрах, например, сколько проектов тебе удалось внедрить или на какой процент продаж 

вышел ваш отдел. НО! Даже если у тебя еще нет опыта работы, очень важно указать, какие проекты ты вел и 

какими активностями занимался в университете и за его рамками.

4) Образование. Указывай не только свое основное образование, но и курсы, тренинги, которые могут быть 

релевантны для интересующей вакансии, указывай даты окончания.

5) Ключевые навыки и информация «о себе». Укажи ту информацию, которая действительно будет 

актуальна для вакансии, на которую ты откликаешься. Если есть какие-то особенности в твоем направлении 

(IT, финансы и т.п.), то обязательно отрази это в резюме (знание Excel, конкретных языков программирования, 

знание английского языка - на каком уровне). Навыки должны соответствовать как твоему предыдущему 

(жизненному) опыту, так и описанию вакансии.



Этап 2: проверяем резюме

Добавляем:
• Уместную фотографию

• Акцент на достижениях

• Оригинальный подход к оформлению 

резюме 

• Сопроводительное письмо

• Хронологический порядок 

(образование, опыт работы)

• Содержательное название файла

Убираем:
• Неуместные фразы («вы пожалеете, если не 

возьмете меня»)

• Избыточную информацию, не имеющую 

отношения к вакансии и тебе, как 

потенциальному работнику

• Мелкий шрифт, неравномерное 

форматирование

• Орфографические/грамматические ошибки

Попроси друга посмотреть получившийся вариант!
Спроси, что из информации запомнилось ему больше всего и что 

зацепило внимание. Используй обратную связь в свою пользу!


