
Практические советы по написанию резюме 
 

Чтобы правильно написать резюме, важно быть предельно конкретным в выборе 
формулировок: 

 не следует писать: 
o проводил обучение 
o помогал избавиться от ошибок 
o быстро усваиваю новые знания 
 следует писать: 
o обучил двух новых служащих 
o сократил ошибки на 5%, сэкономив фирме 40000 руб. 
o освоил новые процедуры в рекордный срок - за две недели 
Не будьте многословны и избегайте пассивных форм: 
 не следует писать: 
o отвечал за выполнение 
o находил применение 
o был ответственным за: 
 следует писать: 
o выполнил 
o эффективно использовал 
o отвечал за: 
Отдавайте предпочтение позитивной информации: 
 не следует писать: 
o разбирал жалобы на: 
o препятствовал снижению доли продаж 
o перешел с должности: 
 следует писать: 
o помогал клиентам в: 
o повысил потенциал продукта на рынке 
o продвинулся на должность 
Концентрируйте внимание на ваших достижениях: 
 не следует писать: 
o проработал там три года 
o делал дополнительную работу 
 следует писать: 
o получил повышение в должности 
o всегда выполнял работу в срок 

 
 
 


