
Как составить профессиональное  резюме: образец, структура, советы... 

 Что такое резюме 

 Структура резюме 

Чтобы ответить на вопрос - как правильно написать резюме, как написать 

хорошее резюме, как написать резюме, которое даст Вам преимущества при 

устройстве на работу, для начала нужно хорошо представлять что такое 

резюме, и конечно же - хотя бы раз посмотреть на образец резюме. А узнав 

секрет резюме и умело применяя правила написания резюме - Вы получите 

больше шансов получить желаемую работу. 

Итак - что такое резюме. 

Резюме позаимствовано нами из практики европейского и американского 

кадрового менеджмента. 

Резюме - это первое, что необходимо иметь при поиске работы. 

Можно сказать, что при устройстве на работу, обязательное 

предоставление резюме - это один из элементов современных правил 

делового этикета, но одновременно это одно из самых эффективных средств 

рекламы на рынке труда. 

Резюме - это краткий вывод из сказанного, написанного или 

прочитанного, сжато излагающий основные положения (толковый словарь 

Д.Н. Ушакова). 

Применительно к поиску работы, резюме - это описание способностей 

человека, которые делают его конкурентоспособным на рынке труда. Оно 

должно отображать три основных качества, требуемых от сотрудника: 

образованность, продуктивность и неограниченность способностей.  

Резюме несет в себе много положительного, как для соискателя рабочего 

места, так и для работодателя. Для соискателя - "это идеальный способ 

представить себя в наиболее выгодном свете, а для работодателя - 

своеобразный метод отсева неподходящих кандидатов". 

Цель резюме - привлечь внимание к себе при первом, как привило, 

заочном знакомстве, произвести благоприятное впечатление и побудить 

работодателя пригласить Вас на личную встречу. 

Главный принцип написания резюме - подчеркнуть все положительные 

моменты и сделать незаметным, насколько это возможно, то, что вашей 

сильной стороной не является. 
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Нужно написать такое резюме: 

 чтобы потенциальный работодатель воспринял, что такое резюме является 

источником Ваших биографических данных и информации о Вашем 

профессиональном опыте; 

 что бы оно давало дополнительные сведения, которые заинтересуют 

работодателя и позволят подготовиться к проведению полноценного 

интервью с Вами; 

 что бы такое резюме отвечало на вопрос, соответствуете ли Вы 

требованиям, установленным работодателем для данной работы. 

Резюме, с которым работодатель ознакомился до собеседования, позволяет 

быстро узнать главное о кандидате, сформулировать дополнительные 

вопросы и не записывать необходимые данные о кандидате, что сокращает 

время и повышает эффективность собеседования. Чаще всего кадровые 

вопросы курируют менеджеры по персоналу, секретари, офис-менеджеры, 

начальники отделов продаж, и даже главные бухгалтера. Специалисты по 

подбору кадров пользуются субъективным методом отбора резюме, а также 

методом отбора по ряду формальных признаков (опыт и навыки работы, 

профессиональные качества, образование, пол, возраст и т.п.). В первом 

случае большое значение имеет субъективное восприятие менеджера, во 

втором - профессионально составленное резюме, подчеркивающее 

достоинства и умело нивелирующее недостатки претендента. На основании 

резюме формируется первое и довольно устойчивое мнение о человеке, 

которое, однако, субъективно и зависит от стереотипов восприятия людей. 

Если приглашение на собеседование получить не удалось, значит, резюме по 

каким-то причинам не привлекло внимание работодателя. Единственный 

шанс преуспеть с помощью резюме - момент, когда его читают в первый раз. 

Как правило, на просмотр резюме затрачивается не более 2-3 минут. Именно 

поэтому при его составлении используется стандартная форма. По мнению 

большинства работодателей, очень важно, чтобы информация в резюме была 

максимально полной и одновременно краткой, а главное, чтобы соискатель 

во время собеседования мог подтвердить все данные. 

Чтобы написать хорошее резюме, необходимо следовать принципу 

избирательности. Информацию для резюме следует отбирать, исходя из его 

целей, то есть в резюме стоит включать описание именно тех аспектов 

вашего опыта, которые значимы для позиции, на которую вы претендуете. 

Самый большой секрет резюме: нужно написать резюме не под 

кандидатуру соискателя, а под требование конкретного работодателя, с 

учетом особенностей бизнеса компании. 

Итак, правильно написанное резюме - ваш помощник в поисках достойной 

работы, поэтому рекомендуется постоянно развивать собственное умение 

составлять резюме. 


