
Резюме — один из ключевых факторов, влияющих на количество откликов и приглашений  
на интервью, а этот чек-лист поможет быстро проверить базу перед активной фазой поиска работы

Чек-лист подготовки резюме 
перед активным поиском

Формат и техническая готовность

Базовая структура резюме

ссылок на конструкторы резюме


сложных форматов


«дизайнерских» PDF  
с нестандартной версткой

Избегайте:

Рекрутер 
должен иметь 
возможность 
сохранить файл 
в HR-систему

Опыт работы

Блок «О себе»

Навыки

Финальная проверка (быстрый чек-лист)

Например: Ivan_Ivanov_Product_Manager.pdf

Дополнительно можно иметь:

Word-версию

Google Docs (с доступом по ссылке)

Основной формат — PDF. 
Файл должен легко 
открываться и скачиваться

файл открывается без доступа


корректно отображается на разных 
устройствах


размер файла не слишком большой 
(до 5 мегабайт)


название файла содержит имя  
и позицию

Проверьте перед отправкой:

Об ъём и читаемость

Резюме —  это инструмент 
для вакансии, а не биография

Оптимальный объём резюме:

не уменьшать шрифт ради сокращения


не добавлять нерелевантный опыт


не пытаться описать всю карьеру

Важно:

2-3 
3-4 
4-5 

страницы 
для junior

страницы 
для middle+

страницы 
для senior

В изуальная структура

Хорошее резюме 
читается быстро

Резюме должно 
легко сканироваться 
за 10–15 секунд

есть чёткие заголовки 
блоков


используются списки


нет “стены текста”


используется 1–2 шрифта


нет ярких цветов  
и декоративных элементов

Проверьте:

Минимальный набор блоков:

Опционально: портфолио, 
языки, сертификаты, 
разрешение на работу 

Имя и контакты


Должность / позиционирование


Опыт работы


Образование


Ключевые навыки


О себе

Пример: «Запустил email-воронку  
для onboarding-процесса, увеличив 
активацию пользователей на 18%».


Цифры усиливают доверие

Формула описания опыта

Хороший bullet-point 
выглядит так: Действие → 
Контекст → Результат

название компании


период работы


продукт или сфера


задачи


результаты

Указывайте только релевантный 
опыт. Для каждой позиции:

* Главное правило: описывайте 
не обязанности, а вклад

кто вы как специалист


с какими продуктами работали


какие задачи бизнеса решаете


ключевые навыки


фокус поиска (опционально)

Объём: 4–6 строк

Это один из самых читаемых 
блоков. Включите:

Оставляйте только  
то, что можно проверить

Указывайте только 
профессиональные 
навыки

«ответственность»


«коммуникабельность»


«стрессоустойчивость»

Избегайте:

Перед отправкой 
резюме проверьте:
Если после проверки остаются 
сомнения — значит, резюме 
требует доработки.

файл открывается


есть чёткое позиционирование


опыт описан через действия и результаты


нет нерелевантных мест работы


структура читается за 10 секунд


нет грамматических ошибок

Если вы хотите разобрать резюме вместе  
с практиком из индустрии и получить план 
улучшений,  это можно сделать с помощью 

сервиса . Не забудьте проверить ваше 
резюме через 

CareerFix
TalentScanAI

http://careerfix.ru/?from=careerfix_pdf
https://cv.talent-move.ru/?from=careerfix_pdf

