
РЕЗЮМЕ

Резюме должно быть:
- правдивым;
- кратким и читабельным;
- для разных вакансий (специальностей) разное;
- раскрывающим ваши достоинства, специфические 
навыки и знания.

Фамилия Имя Отчество
возраст
номер телефона
адрес электронной почты

Цель: соискание должности по 
названию вакансии

Опыт работы: от последнего к 
первому
Период работы:
Организация:
Должность:
Достижения или функциональные 
обязанности:

Образование:

Курсы повышения квалификации:

Дополнительные сведения:

Если нет опыта работы, можно 
указать:
- производственную практику 
на старших курсах; 
- летнюю работу; 
- помощь преподавателям в 

вузе/колледже/техникуме; 
- частную 

предпринимательскую 
деятельность; 

- временную работу в 
проектах; 

- неоплачиваемую работу 
возможно, участие в 
организации конференций, 

- работу в общественных или 
благотворительных 
организациях 

Прежде чем отправить резюме, изучи информацию об 
интересующей  компании и вакансии.

Перед отправкой резюме работодателю:
- проверь орфографические, синтаксические и пунктуационные 

ошибки;
- подготовь почту для деловой переписки – выбери подходящее 

название.
Помни! Резюме создает первое впечатление работодателя о тебе.



РЕЗЮМЕ
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1. Чистота и опрятность внешнего вида.

2. Не опаздывать! 

3. Спокойствие, только спокойствие (выпейте 
воды, используйте «талисман», дыхательные 
упражнения для самоуспокоения)

4. Самопрезентация. Продемонстрируйте 
совпадение мировоззрения, расскажите о 
релевантных качествах и опыте, сработайте 
на опережение: «Я хочу работать у вас, 
потому что...»

5. Не «что», а «как»… говорите четко и 
уверенно, улыбайтесь изнутри, следите за 
мимикой и жестами

6. Не бойтесь задать вопросы. Помните, 
выбирают не только вас, но и вы.

Собеседование - это «улица со встречным
движением», где специалист выбирает
компанию, а компания — специалиста.

Больше информации 
на ресурсах ЦОПП РБ: 

Что прочитать, чтобы быть лучшим:

Раиса Сорокина
«Сразить наповал. #Резюме. Как получить
приглашение на собеседование»
«Собеседование без усилий. Советы от
карьерного коуча №1 в России»


