
Современные правила составления эффективного резюме 

Резюме — это ваш главный маркетинговый документ на рынке труда. Его 

цель — не просто перечислить опыт, а убедительно показать вашу ценность 

для конкретного работодателя и за 15-30 секунд привлечь его внимание. 

Ключевые принципы современного резюме 

1. Целесообразность и релевантность. Резюме должно быть адаптировано под 

каждую вакансию. Выделяйте и подчеркивайте тот опыт и навыки, которые 

максимально соответствуют описанию должности. 

2. Результативность и метрики. Вместо перечисления обязанностей 

используйте принцип «Было → Сделал → Получил». Цифры и конкретные 

результаты — ваш главный козырь (например, «увеличил трафик на 40%», 

«сократил расходы на 15%», «руководил командой из 5 человек»). 

3. Краткость и ясность. Оптимальный объем — 1 страница для специалистов 

до управленческого уровня и до 2 страниц для топ-менеджеров и senior-

специалистов с обширным портфолио. Используйте четкие шрифты (Arial, 

Calibri, Georgia), структурированные блоки и буллет-поинты. 

4. Ключевые слова (Keywords). Резюме сначала часто просматривает система 

отслеживания кандидатов (ATS), а затем — рекрутер. Включайте в текст 

ключевые слова и навыки из описания вакансии, чтобы пройти этот фильтр. 

5. Профессиональное оформление. Файл должен быть сохранен в 

формате PDF, чтобы его форматирование не сбилось. Название файла: «Имя 

Фамилия - Резюме - Должность.pdf». 

6. Отсутствие ошибок. Орфографические и пунктуационные ошибки — 

причина для немедленного отказа. Проверяйте текст в сервисах вроде 

Orfogrammka или с помощью коллег. 

 

Структура современного резюме 

1. Контакты (Обязательно) 

• Имя и Фамилия (крупным шрифтом). 

• Номер телефона. 

• Профессиональный e-mail (желательно на основе имени и фамилии). 

• Ссылка на LinkedIn профиль (актуальный и приведенный в порядок). 

• Ссылка на портфолио, GitHub (для IT, дизайнеров, маркетологов и т.д.). 

• Город проживания (указывается по желанию, особенно для удаленных 

вакансий). 



• Фотография — тренд неоднозначный. Добавляйте только если она 

профессиональная и строгая, и вы уверены, что в компании это 

приветствуется. 

2. Профессиональное резюме или Цель (Вместо устаревшего блока 

«Цель») 

• Для опытных специалистов: «Профессиональное резюме» — 2-3 

предложения, которые подытоживают ваш основной опыт, экспертизу и 

ключевые достижения. 

o Пример: «Маркетолог-стратег с 7-летним опытом запуска и ведения digital-

кампаний. Эксперт в области контент-маркетинга и performance-маркетинга. 

Увеличил клиентскую базу бренда Х на 200% за 1,5 года.» 

• Для выпускников и смены сферы: «Цель» — краткое описание, какой 

позиции вы ищете и как ваши навыки (даже если они не из прямого опыта) 

могут быть полезны. 

o Пример: «Цель — начать карьеру в области анализа данных. Готов 

применять глубокие знания Python и SQL, полученные в ходе 

университетских проектов и онлайн-курсов, для решения бизнес-задач.» 

3. Опыт работы (Самая важная часть) 

• Указывается в обратном хронологическом порядке (последнее место 

работы — первым). 

• Для каждой должности: 

o Период работы (месяц и год). 

o Должность. 

o Название компании. 

o 3-5 пунктов с ключевыми достижениями и обязанностями. Начинайте 

пункты с сильных глаголов действия: разработал, внедрил, оптимизировал, 

увеличил, сократил, руководил, запустил. 

o Пример: «Запустил новую линию продукции, что привело к росту выручки 

на 25% в квартал.» 

4. Образование 

• Указывается в обратном хронологическом порядке. 

• Для каждого: Годы, ВУЗ/Колледж, Специальность. 

• Диплом с отличием, красный диплом — можно указать. 

• Курсы и сертификации: Вынесите в отдельный блок «Повышение 

квалификации и сертификаты» или укажите здесь, если они критически 

важны для вакансии (например, курсы Coursera, Stepik, профессиональные 

сертификаты). 

5. Ключевые навыки (Навыки) 



• Структурируйте блок для удобства. Это помогает и рекрутеру, и ATS. 

• Пример: 

o Профессиональные: Python (Pandas, NumPy), SQL, Power BI, A/B 

тестирование. 

o Языки: Английский (C1 — Продвинутый), Немецкий (A2 — Базовый). 

o Гибкие навыки (Soft Skills): Управление проектами, Публичные 

выступления, Работа в команде. 

6. Дополнительная информация (По желанию) 

• Проекты: Укажите ключевые учебные, личные или коммерческие проекты, 

если они релевантны вакансии (особенно важно для IT, маркетинга, 

аналитики). 

• Публикации и выступления. 

• Волонтерство. 

• Хобби — только если они характеризуют вас с лучшей стороны (например, 

спортивные достижения, волонтерство, ведение блога на профессиональную 

тему). 

 

Какой формат резюме выбрать сегодня? 

• Обратнохронологическое (Хронологическое): Стандарт для большинства 

ситуаций. Лучше всего подходит для тех, у кого линейный карьерный рост и 

стабильный опыт в одной сфере. 

• Функциональное (Навыковое): Акцент делается на навыках и 

компетенциях, а не на хронологии jobs. Подходит для: 

o Выпускников без опыта работы. 

o Специалистов, меняющих сферу деятельности. 

o Людей с длительными перерывами в карьере. 

• Комбинированное (Смешанное): Самый эффективный современный 

формат. В начале резюме идет блок с ключевыми навыками и достижениями, 

а затем — стандартный хронологический список опыта работы. Это 

позволяет сразу показать свою ценность. 
 


