
Перед соискателем работы стоит непростая задача – составить самопрезентацию так, чтобы его кандидатура заинтересовала 
потенциального работодателя. Поэтому правильно составленное резюме является половиной успеха в поиске нужной работы. 

Что такое резюме? 

Резюме принято называть документ, где кратко изложены факты о себе, важные для получения работы. Само слово «resume» с 
французского переводится, как жизнеописание, но для работодателя важно презентовать себя и указать опыт работы, образование, 

профессиональные навыки, умения и личные качества. 

В целом документ должен характеризовать вас, как заинтересованного в получении вакансии человека. Поэтому лишней информацией 
перегружать не стоит. 

Новая работа, новая профессия – это всегда вызов самому себе, шаг к саморазвитию и получению знаний, опыта. Не нужно бояться, если 
опыта работы нет. Запуская новый проект, работодатель может ориентироваться на начинающих специалистов, готовых развиваться и много 
работать. Покажите в резюме свои сильные стороны, обозначьте свои ожидания и готовность трудиться. 

Есть ли установленная форма? 

Строгой формы документа не существует. Рекомендуем воспользоваться готовыми бланками шаблона и найти образец на нашем сайте. 
Если у вас имеется свой пример значит соблюдайте правила, которые сделают ваше резюме презентабельней. Далее расскажем, как 
составить продающее резюме, чтобы пригласили на собеседование. 

Название и цель резюме 

Самопрезентация начинается с фразы «Резюме на должность…», где обозначается, на какую вакансию претендует человек. Поиск работы 
является единственной целью составления документа и важно заголовком уточнить должность, которую хотите получить. Это позволит 

менеджеру по подбору персонала сгруппировать соискателей работы по должностям, поэтому при желании получить одну из нескольких 
вакансий, составьте отдельные резюме. 

Затем следует строка с фамилией и именем. 

В 2021 году отчество указывать уже не принято. 

Данные соискателя работы 

 

Заполняем персональные данные: 

 дата рождения; 

 населенный пункт проживания; 

 контактные данные: телефон, email; 

 семейное положение. 

Это краткая информация о претенденте, по которой можно сделать выводы о возрасте, наличии семьи и связаться для приглашения на 

собеседование. Гражданство указывается по желанию. 

Семейный статус может положительно повлиять только на трудоустройство молодой девушки в случаях, когда она сразу после 

трудоустройства не соберется в декрет. 

Например: замужем и есть дети, не замужем и нет детей, не замужем и есть дети. 

Но все это субъективно, поэтому в большинстве случаев из резюме этот пункт лучше удалить, и ответить на подобные вопросы на 
собеседовании. 

Обратная связь. Заметим еще момент, когда работодатель обращает внимание на указанный для контактов e-mail. Рекомендуем создать 

почту с названием, содержащим личную фамилию или имя. Часто отпугивают названия, содержащие даты рождения, различные ники, 

адреса рабочей почты и т.д. 



Ключевые компетенции 

К ключевым навыкам можно отнести все ваши профессиональные способности. Разумеется, они должны соответствовать той должности, на 
которую претендуете. 

Примерами навыков для различных профессий служат: 

 анализ потребностей клиентов, проведение презентаций и переговоров с целью достижения результатов по продажам товара — для 
менеджера по продажам; 

 грамотная мотивация команды, постановка задач и контроль за их исполнением, достижение важных ключевых показателей компании — 
для руководителя. 

Не следует в этом пункте перечислять свои личные качества. Укажите только те навыки, которые характеризуют вас, как профессионала. 
Личностные характеристики вынесите в отдельный пункт. 

Как написать резюме без опыта, но с достижениями 

Резюме студентам, не имеющим опыта работы, также необходимо, несмотря на тот факт, что информации в нем немного. Если правильно 
его составить, то работодатель увидит ваш талант и потенциал, поэтому вакансия будет ваша. Например, заявка, в которой указано, что 
практические навыки отсутствуют, но при этом был выигран конкурс молодых начинающих специалистов, будет довольно убедительно. 
Потенциальный работодатель не сможет упустить этот факт из вида. 

Поэтому всегда надо упоминать об: 

●      участии в профильных конкурсах. если были заняты призовые места, то этот факт также забывать не стоит; 

●      докладах на конференции; 

●      победах на олимпиаде; 

●      вынесенной благодарности от разных ведомств. 

Главное условие - они должны иметь непосредственное отношение к желаемой должности. Все остальные принципы сохраняются.  

Что такое ключевые навыки для резюме? 

К ключевым можно отнести важные профессиональные навыки, которыми обладает человек. Это способности претендента на должность, 
которыми он овладел в период трудовой деятельности. 

Следует различать ключевые навыки и ключевые компетенции. Они часто используются как синонимы, но имеют существенные 

отличия. Профессиональные навыки являются следствием исполнения трудовых функций и становятся уже действиями, доведенными до 
автоматизма. Компетенции же – это некоторые особенности, личные качества и способности личности, которые могут проявиться в 
нестандартной ситуации. 

Укажите здесь те навыки и знания, что помогут представить вас как профессионала в своей области (пускай и начинающего) в 
глазах нанимателей. Убедитесь, что эта информация соответствует той, которая указана в разделах «Образование» и «Опыт 
работы». 

Ключевыми навыками могут быть: 

 умение работать с различными программами; 

 знание сегмента рынка в торговле; 

 специальные знания, которые необходимы для конкретной профессии. 

 

К ключевым компетенциям же можно отнести: 

 способность проектировать дальнейшее профессиональное развитие; 

 готовность к профессиональному росту; 

 ориентация на достижение конкретных показателей и постановке задач на их улучшение. 

В резюме рекомендуется разделить профессиональные навыки и компетенции, вынести их в разные блоки. 

При указании сведений о себе, в разделе ключевые навыки следует придерживаться общего правила: они должны соответствовать 
вакансии, которую планируете получить. 



Поэтому выделите лишь те навыки, которые будут иметь значение для получения конкретной должности. Некоторые из них можно найти в 
требованиях к претенденту и описании к вакансии. 

Для облегчения поиска, если специалист по подбору кадров будет использовать фильтры, формулируйте их в соответствии с требованиями 
и структурируйте в список. Соблюдайте меру, запишите в резюме только самые значимые ваши навыки, избегайте больших перечней. 

Пример общих ключевых навыков 

Принято разделять ключевые навыки по группам, которые максимально точно характеризуют умения человека, составившего резюме: 

1. Коммуникативные. 

Группа навыков дает понятие о человеке, как умеющем общаться в коллективе, с клиентами, выступать на публике. Поэтому примерами 
могут послужить ключевые навыки: 

 умения вести переговоры; 

 умения убеждать; 

 разрешения ситуаций спорных и конфликтных; 

 работы с претензиями и возражениями клиентов; 

 выступлений перед аудиторией; 

 владения грамотной речью (письменной и устной). 

2. Организационные. 

Организаторские способности очень важны для кандидата на руководящую должность. Поэтому при составлении резюме на такую вакансию 
сделайте акцент на следующих навыках: 

 успешное ведение проектов (рекомендуется подкрепить конкретными фактами); 

 умение планировать, выстраивать и оптимизировать процессы в бизнесе; 

 владение тактикой стратегического планирования и бюджетирования; 

 умение справляться с большими информационными потоками и работать в многозадачном режиме. 

3. Лидерские. 

Ключевые навыки этой группы также относятся к руководящим вакансиям, поэтому указывайте их только в случае оформления резюме на 
такую должность. Это: 

 умение руководить коллективом (уточнить количество подчиненных по прежнему месту работы); 

 умение ставить задачи, принимать самостоятельные решения и отвечать за результат труда всего коллектива; 

 навыки грамотной мотивации коллектива. 

4. Прикладные. 

Сюда можно отнести все исполнительские навыки работника, например: 

 умение пользоваться персональным компьютером (указать уровень: уверенный пользователь и т.д.), офисной техникой; 

 навыки работы в стандартных офисных приложениях и распространенных прикладных программах; 

 умение вести делопроизводство, оформлять документы по кадрам, бухгалтерии и т.д.; 

 навыки работы с законодательными актами, правовыми системами; 

 владение иностранными языками (указать какими, уровень знаний с подтверждением соответствующими документами); 

 владение техникой быстрого набора текста; 

 иные специфические навыки прикладного характера. 

ПРИМЕРЫ КЛЮЧЕВЫХ НАВЫКОВ 

Образование 

https://rezumy.ru/kljuchevye-navyki-v-rezjume/


Для ряда должностей обязательным является наличие специального образования. В этом блоке необходимо указать, какое имеется 
образование (высшее, среднее профессиональное) и перечислить учебные заведения в обратном хронологическом порядке. Самое 
последнее по дате окончания будет указываться первым в списке и т.д. 

При наличии высшего образования нет необходимости перечислять годы учебы в среднем учебном заведении (ПТУ, колледж, техникум). 
Исключение составляют профессии, где помимо высшего ценится и среднее профессиональное образование. Это могут быть в ряде 
компаний технические и инженерные вакансии, а также дизайнерские специальности. Однако, в большинстве случаев указанные ПТУ или 

колледж могут негативно отразиться на рассмотрении резюме. 

Порядок написания следующий: 

 годы обучения; 

 учебное заведение; 

 факультет; 

 специальность. 

Все данные заносятся в строгом соответствии с документами об образовании. Оригиналы затем при трудоустройстве, предоставляются в 
кадровую службу работодателя. 

В этом же разделе можно указать все пройденные вами дополнительные курсы повышения квалификации, тренинги, имеющие отношение к 
выбранной должности. 

Личностные качества 

Немаловажным фактором привлечения внимания рекрутеров является указание личностных качеств. К ним относятся характеристики 
претендента, которые будут способствовать эффективному исполнению должностных обязанностей. 

Например, умение работать в команде, энергичность, инициативность и т.д. 

Поэтому этот пункт так важен для заполнения, особенно когда они соответствуют твоей вакансии. 

Шаблонные фразы скаченные с интернета в 2021 году для соискателя уже не подходят. Сегодня их нужно подтверждать и подкреплять 
реальными фактами из прошлого. 

Например: 

 стрессоустойчивость — в результате успешных переговоров заключил контракт с клиентом, отказавшимся работать с пятью 

менеджерами компании; 

 энергичность — в 2021 году объем моих продаж по команде превышал средние цифры по отделу на 25 %. 

Так же здесь можно применить примеры сильных и слабых сторон соискателя. 

Итого: 

1. Смотрим, что пишут в вакансии. 

2. Сами определяем какие нужны для должности. 

3. Пишем не более 5-7, обязательно с примерами. 

Что представляет из себя раздел «О себе» или «Обо мне»? 

Структура резюме представляет собой логические разделы, один из которых «О себе» предполагает, что человек может изложить в нем 
какие-то свои особенности, опыт работы и дополнительную информацию. 

Раздел рекомендуем не называть «О себе», а разделить его на несколько блоков: 

 ключевые навыки и компетенции — описывают профессиональный опыт, знания и умения; 

 личностные качества — описывает характеристики соискателя; 

 дополнительная информация. 

Рекрутеры рекомендуют обязательно заполнять эти блоки и внимательно продумывать, что написать. Правильно заполненное резюме 
поможет сделать выводы о вас не только, как о профессионале, но и личности в целом. 

Советы по заполнению графы в резюме «Обо мне» 

https://rezumy.ru/silnye-i-slabye-storony-haraktera-v-rezjume-luchshie-primery/


В целом резюме преследует только одну цель – заинтересовать потенциального работодателя, чтобы получить заветную вакансию. 
Особенно важно заполнить раздел «О себе» тем, у кого трудового опыта не достаточно. Тогда нужно подключить все свое обаяние и сделать 
упор на личные качества, которые могут стать бесценными для получения этой работы. 

Как правильно заполнить, чтобы заинтересовать работодателя? Чтобы сведения в разделе сыграли только положительную роль, 

следует придерживаться нескольких простых советов: 

 Краткость и сдержанность. Не следует этот пункт делать слишком масштабным. Достаточно перечислить не более пяти характерных 

особенностей вашей биографии или личности. При этом следует учитывать, что фразы с юмором могут оказаться провальными в глазах 
работодателя. 

 Только правда. Любая информация может быть проверена. Поэтому важно не просто заинтересовать работодателя своим резюме, но и 

подтвердить указанные в нем сведения. Ложь чаще всего выясняется при собеседовании по телефону или в офисе. 

 Соотносите сведения в разделе с вакансией. В разделе «О себе» допустимо прописать любые свои особенности. Но не всегда они 
станут нужными для получения конкретной вакансии. Поэтому максимально продумайте, как изложенные данные могут положительно 

повлиять на получение рабочего места. Но и слишком строго не следуйте шаблонам. 

Личные качества, которые упоминаются в графе «О себе» 

Обычно набор характеристик, которые содержатся в этом разделе резюме, можно назвать стандартным. В 2020 году важно уделять своему 
резюме больше времени, избегать шаблонов. Иначе работодатель посчитает его скаченным из интернет и посчитает, ваше отношение к 
резюме безразличным. Что уменьшит шансы к приглашению на собеседование. 

Иногда претенденты на должность выбиваются из шаблонных вариантов, но это чаще всего является выгодным для желающих получить 
работу, связанную с креативным мышлением или тем, кто хочет выделиться на фоне других заявок на вакансию. Важно в этом случае 
соблюдать грань и не перейти ее. 

Наиболее распространенные варианты подобраны в виде списка по убыванию популярности использования: 

 ответственно выполняю служебные обязанности и иные поручения руководства; 

 умею поддерживать диалог с клиентами компании действующими и потенциальными; 

 способен выдерживать интенсивный режим работы, включая выходные дни (при необходимости); 

 быстро осваиваю новые направления деятельности, овладеваю новыми навыками; 

 пунктуальный; 

 уделяю внимание порядку на рабочем месте; 

 не испытываю сложностей при налаживании контакта с коллегами. 

Что стоит упоминать, чего не стоит? 

Каждый для себя определяет самостоятельно, что хочет указать в разделе «О себе». Но рекрутеры советуют избегать некоторых фраз, 
которых следует избегать. Правильные формулировки и неверные мы собрали в таблицу. 

Правильно Что не следует писать 

Веду здоровый образ жизни Мало пью, бросаю курить 

Читаю литературу художественную и профессиональную Люблю читать 

Стрессоустойчивый Со стрессом справляюсь легко 

Коммуникабельный Общаюсь с людьми непринужденно 

Публикуюсь в профильных периодических изданиях Увлекаюсь написанием статей 

Пунктуальный На работу не опаздываю 
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