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Иностранная компания на территории России
Компания за рубежом
Российская компания с международными
амбициями

Резюме можно писать не только на русском языке,
но и на английском. Вы, возможно, разумно
посчитаете нужным задать вопрос: если мы живем в
России, не должны ли все резюме быть на
русском?

Совсем нет. Есть три возможных варианта, где вам
может понадобиться предоставить резюме на
английском языке.

1.
2.
3.

У всех этих вариантов есть одна общая особенность,
по которой вы поймёте, что резюме нужно
предоставить на иностранном языке: описание
вакансии будет на английском.

В некоторых случаях, например, в иностранных
компаниях, осуществляющих свою деятельность на
территории России, текст вакансии может быть и на
русском языке, но в зависимости от уровня позиции
и будущих рабочих обязанностей вам может и не
понадобиться английский язык, следовательно, и
резюме можно предоставить на русском языке.

ВВЕДЕНИЕ
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✨ Tips & Tricks ✨

Проверьте и перепроверьте орфографию. Даже если вам кажется, что ваше

резюме - подарок этому миру и произведение искусства. Помните: идеалов не

существует, но к совершенству лучше стремиться.

5

При описании своего опыта работы используйте action verbs / глаголы

действия. Не did/made, а initiated / supervised / spearheaded. Согласитесь,

звучит более внушительно и авторитетно.

6

Показывайте свои навыки, а не называйте их. Этот пункт немного коррелирует

с предыдущим. Если вы коммуникабельный, то не пишите просто great at

communicating. Вместо этого лучше сказать: Liaised with senior leadership and

sought feedback and input during the development of a framework that improves

efficiency of Student Club, ultimately cutting unnecessary all-members meetings by

50%.

7

Хорошее CV занимает время. Выделите себе время для написания резюме и

подойдите к процессу ответственно. Лучше вы потратите несколько вечеров на

это, но ваше резюме будет без ошибок, опечаток и неровностей в оформлении,

а главное – оно полноценно отобразит ваш опыт

1

Для каждой вакансии/компании - своё резюме. Да, это муторно, но в

долгосрочной перспективе поможет вам выгодно выделиться на фоне других

кандидатов. Есть такая поговорка, что вопрос содержит половину ответа. В

данном случае – вакансия содержит часть информации, которую работодатели

ищут в вашем резюме. На каждой должности требуются разные навыки и

скиллы. У каждой компании – свой собственный бренд. Его грамотное

считывание и преподнесение своего опыта в соответствии с этим брендом

покажет Вас увлечённым и заинтересованным сотрудником.
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Помните об автоматизации процесса скрининга. Не забывайте, что в

большинстве компаний действуют автоматические системы отбора кандидатов.

Это подразумевает, что вообще резюме будет видеть и считывать компьютер.

Поэтому не увлекайтесь графическими редакторами при написании резюме.

Предпочитаемый формат — PDF или Word. Лучше PDF
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Show off your MGIMO English. Не зря же вы учите active vocabulary и видите его

в страшных снах. Используйте более advanced лексику, но всегда помните об

уместности.

4
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Keep it short. Вам нужно уместиться в один лист А4. «Война и мир», конечно,

великое произведение литературы, но резюме не подразумевает написание

романа.
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Единый формат. Один шрифт, один размер текста, одинаковая структура

документа. Здорово, что вы открыли для себя много разных шрифтов, которые

есть в английской версии Word, но лучше либо придерживаться классики в

виде Times New Roman, либо выбрать другой шрифт, но единый для всего

документа.
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Ваши лучшие достижения должны быть в верхней трети листа. Когда

интервьюер возьмёт ваше CV в руки, то сразу обратит внимание на то, какой

вы классный.
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Оцифруйте свои достижения. Или, как говорят англоговорящие, quantify your
achievements. Этот пункт может быть немного сложным. Поэтому разберём
несколько примеров: 
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Будьте структурны. Резюме — это не набор случайных фактов о вас, а

достаточно жёстко структурированный документ.
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Формальность и серьезность – ключ к успеху. Лучше заведите себе отдельный

рабочий e-mail, чем указывать mscdestroyer228@yandex.ru.
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Не забывайте про РЕЛЕВАНТНЫЙ опыт. Лучше это повторить два раза, но не

стоит указывать все места, где вам только удалось поработать. Если вы

устраиваетесь в инвестиционный банк, а наряду со стажировками в банках и

консалтинге у вас указана работа репетитором или официантом, то, возможно,

лучше подкорректировать это резюме. Или постараться преподнести данный

опыт как ценный для вашего профессионального развития. Помните, что

оптимально указывать 2–3 предыдущих места работы с тщательно

проработанной историей достижений, чем миллион, но без конкретики.

11
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Указание диапазона значений. Не помните точных цифр? Не беда. Давайте сравним:

Responsible for supervising undergraduate students или Supervised 12-15 undergraduate

research students each year who all managed to enroll into top-Russian universities.

Использование указателей частотности. Как часто вы занимались той или иной задачей

на работе. Например, Completed first editing pass on articles или Reviewed and evaluated

40–50 topical articles per week and made the decision to either pass articles to the

editorial team or send articles back to authors for further revisions.

Показывайте, как Вы помогли компании извлечь выгоду в денежном выражении.

Сравните: Streamlined inspection process by upgrading sensing and marking devices или

Managed project to upgrade defect sensing and marking devices, resulting in the

elimination of human inspection on line, saving $200,000 to $350,000 per year.

1.

2.

3.

Помните, что использовать примерные цифры — это нормально. Округляйте, указывайте
диапазоны и используйте знаки примерно (~) и плюс (+). Например, 1000+ participants или
~1000 participants.

mailto:mscdestroyer228@yandex.ru


Указывайте курсы, которые вы прошли онлайн. Особенно если у вас мало

опыта работы. А если эти курсы связаны с программированием, SQL, Excel,

финансами и дизайном – вас оценят по достоинству.

19

Так как этот гайд предназначен для студентов, не забывайте указывать

сначала место вашей учебы, а потом только место работы. При полноценной

взрослой жизни – сначала работа, а потом уже учёба.

20

Не забывайте, что вы – личность. Упоминайте свои интересы, а еще лучше –

выстраиваете свой бренд сотрудника: у вашего резюме может быть один

основной мотив. Например, если вы активист за права женщин, укажите ряд

мероприятий с такой повесткой, в которых вы участвовали (если их проводила

еще ваша целевая компания – вообще супер). Если интересуетесь конкретной

страной и компаниями оттуда – отразите в резюме деятельность в

региональных студенческих клубах, высокий уровень владения языком,

релевантные курсовые работы (если мало опыта работы), а также, если опыт

работы имеется, выделите задачи, напрямую или косвенно связанные с

регионом вашего интереса.
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Забудьте про графу Цель/Objective. Чаще всего этот пункт можно опустить в
своём резюме. Единственный случай, когда она вам точно понадобится – если
вы кардинально меняете сферу своей профессиональной деятельности.

15

Порядок всюду – особенно в хронологии. Начинайте во всех разделах с

наиболее релевантного (последнего по времени) опыта.
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Творчество – только там, где оно может сыграть вам на руку. Если вы подаёте

заявку в компанию, где используется автоматическая система проверки

резюме – графики и рисунки вряд ли сыграют вам на руку. Если вы хотите

отправить своё резюме в видео-формате, то лучше убедитесь, что ваш HR-

менеджер поддержит эту инициативу (например, если вы направляете такое

резюме в рекламное агентство или в другую творческую организацию). Иначе

весь ваш труд могут не оценить по достоинству.
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Не паникуйте, если у вас совсем нет необходимого опыта. Сконцентрируйтесь

на навыках, которые имеете. В конце концов, в университете у вас уже даже на

первом курсе были и групповые проекты, и аналитические задания, и

возможность выступить перед публикой (вашими одногруппниками).

18
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Рекомендуемые шрифты: Arial, Tahoma, Helvetica, Times New Roman или Bookman Old Style.

Размер шрифта: 11-12, для имени можно 14-16.

Формат дат: не имеет значения, но одинаковый на протяжении всего резюме.

Фото себя любимого: нет



СТРУКТУРА РЕЗЮМЕ

6

В английском резюме существует еще более жесткая структура, чем в русском:

Пример
классического
и простого CV:



Теперь разберём каждый из блоков резюме чуть подробнее.
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ИМЯ, ФАМИЛИЯ И КОНТАКТНАЯ ИНФОРМАЦИЯ1.

На что обратить внимание: отчество не нужно, телефон лучше указывать с разделителями, а e-

mail должен быть деловой.

Чем отличаются примеры ниже? Что делает одни хорошими, а другие - плохими?

ХОРОШИЙ ПРИМЕР:




(ОТНОСИТЕЛЬНО) ТВОРЧЕСКИЙ ХОРОШИЙ ПРИМЕР:

ПЛОХОЙ ПРИМЕР:
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2. ОБРАЗОВАНИЕ
На что обратить внимание: указывайте полное название своего университета, город

и страну, в котором они расположены. Не забудьте указать годы обучения в

университете. Отметьте свои достижения в учебе. Вы входите в топ студентов вуза?

А может, учитесь на бюджете?

Как можно улучшить эти примеры?

ХОРОШИЙ ПРИМЕР  (НО НЕ ИДЕАЛЬНЫЙ - ПОЧЕМУ?):

СРЕДНИЙ ПРИМЕР ПЛОХОЙ ПРИМЕР

3. ОПЫТ РАБОТЫ
На что обратить внимание: Не больше 3-4 bullet points в описании работы,

используйте лайфхаки из предыдущего раздела.

Как можно изменить средний и плохой вариант?

ХОРОШИЙ ПРИМЕР:




СРЕДНИЙ ПРИМЕР

ПЛОХОЙ ПРИМЕР
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4. ВНЕУЧЕБНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ /ЛИДЕРСКИЙ ОПЫТ
На что обратить внимание: покажите себя как человека, способного быть лидером,

принимать решения и работать в команде.

Подумайте, что отличает хорошие примеры от странного?

СТРАННЫЙ ПРИМЕР

ХОРОШИЙ ПРИМЕР:




Не хватает структуры и
системности. Где это

было? Как? Некоторые
пункты лишние.

Подумайте, какие?
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5. НАВЫКИ И ДОСТИЖЕНИЯ / ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ
ИНФОРМАЦИЯ
На что обратить внимание: помните, что вы – не просто машина по выполнению

задач. Есть еще другие характеристики, которые отличают вас от других кандидатов

помимо разных soft и hard skills. Также советуем использовать этот раздел для тех

фактов, которые не подходят в другие категории.

Подумайте, что отличает хорошие примеры от странного?

НЕПЛОХОЙ ПРИМЕР

ХОРОШИЙ ПРИМЕР:




ТАК СЕБЕ ПРИМЕР

Выводы:
Подводя итоги данного раздела, советуем вам быть в

меру творческими и в меру сдержанными в своем

резюме. Придерживайтесь четкой структуры и

приходите на консультации по резюме в Центр

Карьеры МГИМО :)



Canva – https://www.canva.com/ – сотни ярких и

красочных шаблонов и простой функционал.

Zety – https://zety.com/resume-builder – сервис по

преобразованию уже имеющихся резюме и

составлению новых

I can choose – https://icanchoose.ru/resume/ –

русскоязычный сервис с шаблонами на 6 языках.

Введите необходимую информацию и все, резюме

готово!

Novoresume – https://novoresume.com/ –

минималистичные и простые шаблоны

СV Maker – https://cvmkr.com/ – строгие _ и

традиционные резюме, 6 бесплатных шаблонов

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ МНЕ ЛЕНЬ САМОМУ
ДЕЛАТЬ ШАБЛОН РЕЗЮМЕ?

01

05

03

02

04
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Специально для такого случая подготовили для вас набор

онлайн-конструкторов резюме!

https://www.canva.com/
https://zety.com/resume-builder
https://icanchoose.ru/resume/
https://novoresume.com/
https://cvmkr.com/


УПРАЖНЕНИЯ
В этой секции мы собрали для вас примеры плохих и хороших резюме для

тренировки и закрепления всех навыков, описанных в этом гайде.

Найдите ошибки в этих резюме (их может и не быть) и подумайте, как их

можно было бы улучшить.
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ЧЕК-ЛИСТ
ХОРОШЕГО РЕЗЮМЕ

Хороший шрифт. Используйте Cambria, Verdana,

Calibri, Georgia. Размер от 11 до 14.  

Одинаковые границы. Со всех сторон листа (2-2.5

см)

Равный межстрочный интервал. Используйте
одинарный или 1.15 интервал между всеми
разделами резюме

Опрятные заголовки разделов. Заголовки разделов

должны быть чуть крупнее основного текста.  

Достаточное количество пространства. Резюме не

должно быть сплошным текстом, важно, чтобы было

пространство и «воздух»  

Никаких графиков и фотографий. Скорее всего, вы

не являетесь профессиональными иллюстраторами +

не забывайте про автоматические системы проверки

резюме 

Одна страница. Краткость все-таки сестра таланта.  
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