
Инструкция по составлению резюме 

1. Ф.И.О. и контакты 

Резюме – это ваш пропуск на собеседование. Оно не может существовать без вашего имени и 

контактных данных. 

Укажите их правильно и предоставьте HR’у выбор – в каких-то случаях электронная почта удобнее 

звонка по телефону. 

Не забудьте завести рабочую почту. Вы вряд ли захотите узнать, какой эффект произведет строка 

XXX-RAZRUSHITEL-XXX@gmail.com на работодателя. 

2. Цель поиска работы 

Это основной раздел вашего резюме, в котором вы расписываете ваши профессиональные планы, 

стремления, навыки и квалификацию. 

Здесь должны быть ваши профессиональные амбиции и планы на саморазвитие. 

Кроме этого, раздел цели идеален для того, чтобы показать свои знания о компании. 

3. Опыт работы 

Смысл этого раздела – показать, сможете ли вы выполнять задачи компании. 

В этом же разделе подробно опишите свои достижения, личные и профессиональные, если вы 

проходили стажировки. 

Если стажировок, волонтерства или другого опыта у вас нет, пропускайте этот блок, 

сосредоточившись на блоках «цель», «о себе» и сопроводительное письмо. 

4. Образование 

Диплом учебного заведения – фактическое подтверждение ваших знаний. 

  Расскажите о дополнительных участиях в семинарах, вебинарах, – многие работодатели считают 

такие тренинги даже лучше опыта работы. 

Все это добавит вам плюсов на собеседовании. 

5. О себе в резюме студента 

Поймите, компания готова взять мотивированного человека даже без опыта, но она должна четко 

понимать, кого именно она берет и зачем. 

Работодатели не будут набирать 10 студентов в один отдел, если это не стажировка. 

Иначе в компании просто будет некому приносить прибыль и обучать сотрудников. 

Обычно, в рамках очередного набора кадров, средний работодатель (с 30-50 сотрудниками) готов 

взять 1-2 студентов, при условии их мотивированности, стабильности и готовности пахать, 

развиваться. 



Пишите здесь то, чего нет ни в других блоках резюме, ни в сопроводительном письме. Классический 

вариант: качества + достижения. 

Пример:  

«Обладаю лидерскими навыками, развивал их в качестве лидера футбольной команды в течение двух 

лет. Есть опыт разрешения конфликтов – участвовал в конференции «ххх» в качестве арбитра. Читаю 

профессиональную литературу, есть публикации в научных журналах Х и Y». 

Вы заметили здесь коммуникабельность, мотивированность и стрессоустойчивость? 

Этих слов здесь нет, но рекрутер увидит ваши качества, если описать их таким образом. 

6. Навыки 

 Специалисты по кадрам обращают на него внимание не только из-за красоты. 

Чтобы правильно заполнить этот раздел, выпишите на лист все свои навыки. 

Затем, внимательно прочтите требования вакансии, представьте себя на месте работодателя и 

предположите, какой кандидат ему нужен. 

Ваша цель – указать самые важные и релевантные навыки. 

Неопытному кандидату желательно сосредоточиться на функциональном резюме, образец для 

студента будет более эффективным, так как он построен вокруг навыков и достижений. 

Для выпускника развитая коммуникабельность и способности к анализу ситуации – большой плюс. 

Если вы затрудняетесь и не знаете, что написать, воспользуйтесь генератором навыков – нужно всего 

лишь напечатать название вакансии и алгоритм подберет самые актуальные и востребованные 

способности для вашей профессии. 

 

 

Пример резюме студента 



 

От теории – к практике. 

Предлагаем вам пример резюме с комментариями, который вы можете использовать как образец, 

даже если у вас совсем нет опыта работы. 



 



Пример резюме студента-программиста  

1. Frontend-разработчик. 

Иван Иванович Пёрышкин. 21 год. г. Москва. 

Еmail: ivan.peryshkin@gmail.com 

Телефон: +7-XXX-XXX-XXXX. 

Здесь все стандартно – Ф.И.О. и контакты. 

Обратите внимание на нейтральное название почты и информацию о месте проживания. 

В сфере IT нередко доступен вариант удаленной работы, особенно сейчас, но стоит 

перестраховаться. 

Рекомендуем указывать свой город для всех вакансий – может встать вопрос командировок. 

2. Цель поиска. Более трех лет работы на фрилансе – 97% положительных отзывов. Начинал с 

фриланс-бирж, через полгода получил стабильную базу постоянных заказчиков. Хочу отточить свои 

навыки и применять полученные знания на практике для реализации крупных проектов. Параллельно 

развиваясь как дизайнер, мечтаю самостоятельно реализовывать b2b проекты «под ключ». 

Иван сделал упор на саморазвитии, и эта ставка явно окупится. 

Сфера IT сейчас одна из самых быстроразвивающихся и желание расти над собой здесь крайне 

уместно. 

3. Опыт работы: 

— 2017г.-2020г. Фриланс. 

Значимые работы: Разработка интерфейсов для сайтов Х, Y и Z. 

— 2018г. Добровольческая деятельность. Создал лендинг blago.com «с нуля», полностью своими 

силами, для благотворительной организации Х. 

— 2019г. Договорился о прохождении стажировки в компании Z в течение трех месяцев. 

Отметим, что Иван гнет линию своей независимости еще с цели поиска. 

Спойлер – этим будет пропитано все резюме, потому что наш кандидат не хочет карабкаться с 

самых низов компании, несмотря на отсутствие опыта. 

Стремление к росту – это еще и требования к себе, поэтому в этом пункте он доказывает 

фактами свою мотивацию. 

Вряд ли работодатель упустит это из виду. Кроме того, Иван показал себя как активного кадра, 

который готов работать за идею. 

Такой кандидат – мечта любого работодателя. 



4. Образование. 

2016г. – 2020г. Научно-исследовательский университет МЭИ: Инженерно-экономический институт 

ИнЭИ. Информационное и программное обеспечение бизнес-процессов. Заочно. 

2018г. Курс «Современный веб-дизайн». 

2020г. Курс «Анимация для обложек и сайтов». 

По возможности избегайте аббревиатур – пишите название университета и специальность 

максимально развернуто. 

Не заставляйте HR’a гуглить информацию о вашем образовании – он вряд ли это сделает, и ваше 

резюме отправится в долгий ящик. 

5. О себе. 

Имею опыт разработки сайтов для B2B проектов. Во время прохождения стажировки в компании 

«Х» месяц заменял Junior-программиста и полностью выполнял его обязанности. Есть опыт общения 

с клиентами и составления ТЗ по их требованиям. 

Мы считаем, что Иван чрезмерно ударился в профессиональное. 

Баланс – лучшее решение, и здесь лучше добавить информацию об участии в благотворительных 

проектах. 

В «Опыте работы» не получится расписать все подробности, а их здесь как раз недостает. 

Дополнительное предложение может выглядеть так: 

С 2017 года отвечаю за медиа в благотворительной организации Х как волонтер. 

Это вполне информативно – рекрутеру понятно, чем занимается кандидат. 

Технические моменты нужно писать максимально просто, чтобы кадровик не запутался в 

терминах. 

6. Навыки. 

 Английский язык: Продвинутый уровень; 

 Китайский язык: Начальный уровень; 

 Javascript; 

 CSS; 

 SASS; 

 HTML; 

 Webpack; 

 Адаптивная верстка; 

 Кроссбраузерная верстка; 

 Составление ТЗ. 

Рекомендуем оформлять навыки именно так – в виде списка. 

Так их удобно читать и легко анализировать. 



Кроме этого, такой краткий способ записи эффективен, если резюме проходят фейс-контроль от 

автоматических программ по ключевым словам (ATS). 

Ошибки в резюме студента 

 

Зачастую резюме студента – образец проявления неуверенности в себе, особенно если человек ищет 

работу впервые. 

Нервы и страх отказа мешают мыслить хладнокровно. 

Получается замкнутый круг: соискатель боится совершить ошибку и совершает две из-за 

переживаний. 

Как из него выйти? 

Мы подготовили для вас 7 самых распространенных ошибок, которые допускают студенты, когда 

составляют резюме. 

1. Грамматика и орфография. Возможно, виной волнение, которое преследует молодых 

специалистов. 

Если вы сомневаетесь в правильном написании слов, доверьте проверку текстовому редактору. 

Отдельно упомянем неуместный английский. Одно лишь слово «myresume» ежемесячно пишут с 

ошибкой до 100 тыс. человек. 

2. Отсутствие конкретики. У вас и так нет опыта работы, и если вы не замените его 

достижениями, личными качествами, вас просто не смогут оценить. 



3. Слишком высокие зарплатные ожидания. Несмотря на все ваши навыки, поумерьте пыл. 

Уровень вашей зарплаты, по крайней мере, на начальном этапе не может быть выше, чем у 

сотрудника с опытом. 

4. Логические ошибки и некорректные фразы. Формулировка «Достойная заработная плата» 

встречается настолько часто, насколько она непонятна. 

Представления о зарплате у всех разные, поэтому такие расплывчатые фразы только сбивают с толку. 

5. Неполная контактная информация. Во времена интернета легко забыть указать телефон. 

Перед отправкой резюме проверьте, что указали все доступные способы связи с вами, в том числе, 

мессенджеры и социальные сети. 

6. Форматирование. Четкая структура, единый стиль оформления и деловая речь – вот три 

основных правила для большинства официальных документов. 

7. Резюме-перевертыш. «Требуется работа, график с понедельника по четверг с 10 до 17 часов 

без задержек, з/п от 50 тыс. р., адекватный начальник…» – и это в разделе «О себе»! 

Сконцентрируйтесь на пользе, которую вы принесете фирме, а не личных предпочтениях. 

Вывод 

Отсутствие опыта – не проблема. 

Многим работодателям важнее мягкие навыки, предсказуемость и мотивированность, а не 

формальный опыт. 

Однако это не значит, что как только вы получите диплом, за вами выстроится очередь. 

Вы должны доказать оправданность вашей кандидатуры. 

Принцип в стиле: «создам резюме студента, образец выставлю в интернет, буду ждать, пока меня 

заметят» здесь не работает. 

Главное, не думайте об отсутствии опыта, сосредоточьтесь на сильных качествах и расскажите о них 

работодателю. 

Тогда можете не сомневаться, вы получите работу даже в самой крупной и престижной компании. 

 


