ШАБЛОН ИДЕАЛЬНОГО РЕЗЮМЕ 2025 ГОДА

(Подсказки в скобках и в виде конкретных данных вымышленного человека перед отправкой нужно удалить.)

ВАШЕ ИМЯ ФАМИЛИЯ  

(Жирный, размер шрифта 16–18pt, выравнивание по центру или слева)

Желаемая должность: [Например: Менеджер по продажам B2B / Frontend-разработчик React]  

(Жирный, размер 14pt, сразу под именем)

Контактная информация  

(Обычный шрифт, 11–12pt)  

Телефон: +7 (XXX) XXX-XX-XX  

Email: your.email@example.com  

LinkedIn: linkedin.com/in/yourprofile  

Город проживания: Москва  

(Не указывайте возраст, семейное положение, ИНН — это не нужно и может вызвать предвзятость)

КЛЮЧЕВЫЕ НАВЫКИ  

(Заголовок — жирный, 14pt. Используйте таблицу в 2 колонки для лучшей читаемости)

	Профессиональные навыки (Hard Skills)
	Личные качества (Soft Skills)

	Пример: Python, Django, PostgreSQL
	Пример: Управление командой (до 10 чел.)

	Google Analytics, Яндекс.Метрика
	Навыки ведения переговоров

	Adobe Photoshop, Figma
	Стрессоустойчивость, работа в режиме многозадачности

	Английский (C1), Немецкий (B2)
	Клиентоориентированный подход

	1С: Бухгалтерия 8.3
	Креативное решение задач

	CRM: Битрикс24, Salesforce
	Ответственность и пунктуальность


Совет: Вставьте сюда 5–7 ключевых слов из вакансии, на которую откликаетесь. Это повысит шансы, что резюме найдут через поиск.

ОПЫТ РАБОТЫ

Название должности  

Название компании, Город | Период работы: Март 2022 — настоящее время  

(Название должности — жирный, 12–14pt. Название компании — обычный. Даты — курсив)

Увеличил объем продаж отдела на 40% за 6 месяцев за счет внедрения CRM-системы и персонализированных email-рассылок.  

Снизил процент возвратов на 15% путем оптимизации системы контроля качества перед отгрузкой.  

Обучил и наставлял команду из 5 новых менеджеров, все вышли на план в течение 3 месяцев.

Формула: Глагол действия + Количественный результат + Метод/Инструмент. Избегайте фраз вроде «отвечал за», «участвовал в». Пишите конкретно и измеримо.

Название предыдущей должности  

Название компании, Город | Период работы: Январь 2020 — Февраль 2022

Запустил и вел таргетированную рекламу в соцсетях, снизив стоимость лида (CPA) на 30% за счет A/B-тестирования креативов.  

Автоматизировал еженедельную отчетность в Excel, сэкономив 5 часов рабочего времени в неделю.  

Привлек 3 новых ключевых клиента через участие в отраслевой выставке «Ритейл-2021».

ОБРАЗОВАНИЕ

Название ВУЗа, Факультет, Специальность  

Город, Год окончания  

(Например: Московский государственный университет, Факультет психологии, 2019)

Курсы и сертификаты  

Сертификат Google «Аналитика данных», Coursera — 2024  

Курс «Управление проектами Agile», Нетология — 2023  

Вебинар «Нейромаркетинг для малого бизнеса», Skillbox — 2025

Совет: Онлайн-курсы часто ценятся выше, чем дипломы 10-летней давности. Особенно если они актуальны для вакансии.

ПРОЕКТЫ (по желанию, но очень рекомендуется для IT, дизайна, маркетинга)

Название проекта | Ссылка на GitHub / Behance / Портфолио  

Краткое описание: что сделали, какой результат, какие технологии использовали.

Название второго проекта | Ссылка  

Описание...

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

Рекомендации: доступны по запросу от [Имя Фамилия, Должность, Компания].  

(Или: “Рекомендации от Ивана Петрова, Руководителя отдела продаж ООО «Прогресс» — доступны по запросу”)

Языки: Английский — свободно (C1), Немецкий — базовый (A2).  

Водительские права: Категория B.

> Перед отправкой:  

> 1. Удалите все подсказки (вымышленные данные для примера).  

> 2. Проверьте орфографию (прочитайте вслух!).  

> 3. Сохраните как PDF — чтобы форматирование не «поехало» у HR.  

> 4. Переименуйте файл: “ВашеИмя_Фамилия_Резюме_2025.pdf”.

Этот текст — ваш фундамент. Вы можете добавить логотип компании (если есть), изменить шрифт на более современный (например, Calibri, Arial или Helvetica), добавить тонкую горизонтальную линию между разделами — но не перегружайте. Помните: HR сканирует, а не читает.

Удачи вам и вашим близким! Пусть это резюме откроет новые двери. 🌟
