
 

 

 

Инструкция по созданию 
резюме 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
1. Зайдите на портал «Работа в России». Для этого введите в поисковой строке 
Вашего браузера адрес портала: «trudvsem.ru». Войдя на портал, найдите 
надпись «Войти». Нажмите на нее. 

 

2.Если вы зарегистрированы на портале государственных и муниципальных услуг, 
нажмите «Войти» и введите логин и пароль, которые используете для входа на 
указанный портал. Если вы не зарегистрированы на портале государственных и 
муниципальных услуг, нажмите «Не зарегистрированы на Госуслугах».   

 

 

3. Далее нажмите «Зарегистрироваться», после чего вы будете перенаправлены на 
портал государственных и муниципальных услуг.  

 

 



 

 

 

 После внесения данных на указанный вами номер мобильного телефона 
придет код подтверждения. Внесите его и нажмите «Продолжить». После 
получения уведомления о том, что регистрация на портале Госуслуг прошла 
успешно,  вы будете направлены в личный кабинет портала Госуслуг. Внесите 
данные о фамилии, имени, номере мобильного телефона и адресе электронной 
почты, далее нажмите «Зарегистрироваться».  Придумайте пароль и внесите его 
два раза. Далее нажмите «Готово».  

4. Далее можно внести сведения о личных данных на портале Госуслуг, для 
получения возможности  предоставления государственных услуг различных 
органов и ведомств в электронном виде. В рамках процедуры регистрации на 
Портале «Работа в России» можно  этот шаг, закрыть страницу портала  Госуслуг и 
вернуться на страницу Портала «Работа в России» (www.trudvsem.ru). Внести 
данные о номере мобильного телефона и пароле, указанных при регистрации на 
портале Госуслуг.  Нажать «Войти».   

 



5. После того, как вы вошли в систему, как зарегистрированный пользователь, на 
главной странице нажмите  вкладку «Мое резюме», следом «Добавить резюме». 

 

  

 

6. После этого вы будете направлены в «Резюме». Часть персональных данных 
заполняется автоматически на основании сведений, внесенных вами в личном 
кабинете портала Госуслуг. Также на этой странице необходимо выбрать регион, 
населённый пункт, в котором вы сейчас проживаете и контактную информацию. 

 
Поля помеченные красной * обязательны к заполнению!!!  

Блок «Основная информация» 
 
Следующим этапом заполните основную информацию:  

  o Желаемая должность (обязательное поле).  



  o Типовая профессия.  

  o Сфера деятельности (обязательное поле).  

  o Заработная плата (обязательное поле).  

 

 

o Готов приступить к работе с (дата, начиная с которой готов 

приступить к работе).  

o Гражданство (обязательное поле).  

 

Поля помеченные красной * обязательны к заполнению!!! 

Блок «Опыт работы»  
Для указания опыта работы необходимо сделать активным флажок, 

расположенный в левом верхнем углу блока.  



 

Поля помеченные красной * обязательны к заполнению!!!  

 

Блок «Навыки и достижения»  
 В блоке  предоставляется возможность выбора навыков, которыми Вы 
владеете, а также выбрать пройденные на портале тесты, которые будут доступны 
для просмотра работодателям.  Профессиональные достижения в резюме — это 
высокие результаты работы. Они отражают экономическую выгоду, полученную 
предприятием, или успешное выполнение сотрудником поставленных целей. 
Другими словами, это особые действия, которые выходят за рамки работы. Этот 
раздел резюме важен, поскольку: 
- показывает, что кандидат успешен и результативен в своей специальности; 
- успехи возможного подчинённого могут повысить статус самой компании, и это 
раззадоривает работодателя; 
- свидетельствуют об ответственности и целеустремлённости потенциального 
сотрудника; 
- доказывают любовь соискателя к делу, которым он занимается. 

Блок «Образование»  
При заполнении блока «Образование» необходимо заполнить поля:  

o Уровень образования.  
o Учебное заведение.  
o Год окончания обучения (если Вы ещё обучаетесь, то необходимо 

указать планируемый год выпуска).  
o Квалификация по диплому (для закончивших обучение).  

o  Специальность по диплому (для закончивших обучение).  

o Серия диплома, номер диплома и дату его выдачи.  



 
 

Поля помеченные красной * обязательны к заполнению!!!  

Блок «Знание иностранных языков» 
 В блоке  необходимо  выбрать необходимое значение. 
 
 
 

 
 

Блок  «Повышение квалификации» 
 В блоке необходимо указать курс, на котором учитесь или уже закончили. Курс 
должен иметь отношение к выбранной вами сфере деятельности. Заполните поля 
«Образовательная организация» и «Год окончания» 



 
Блоки   «Свидетельства и сертификаты», «Иные документы», 
«Социальное положение». 
В этих блоках необходимо выбрать нужное значение из предложенных. 

Блок «Переезд».  
 В этом блоке необходимо выбрать регионы и населённые пункты, в которые 
вы готовы переехать, чтобы получить работу. Необходимо отметить  для каждого 
населённого пункта, требуется ли вам жильё, введите ожидаемый уровень 
зарплаты и расскажите об иных условиях для переезда. Ваше резюме будет 
отображаться в результатах поиска для работодателей из регионов с 
подходящими условиями. 

 



 

7. Сохранение и публикация резюме становятся доступны только после 
заполнения всех блоков резюме. После заполнения информации в обязательных 
блоках Вам предоставляется возможность сохранить резюме с публикацией, нажав 
на кнопку «Сохранить и опубликовать», сохранить резюме без публикации с 
помощью кнопки «Сохранить без публикации».  
 После сохранения с публикацией ваше резюме поступает на модерацию 
(проверку), ответственного специалиста службы занятости. В случае нахождения 
ошибок, специалист направит резюме Вам на доработку с комментарием, что 
именно нужно поправить. Отслеживать статус резюме Вы можете в своем Личном 
кабинете. Резюме может быть в статусе «Ожидает модерации» (т.е. специалист еще 
не посмотрел Ваше резюме, проверяют резюме специалисты в течении рабочего 
дня), «Направлено на доработку» или «Одобрено» (т.е. Ваше резюме размещено на 
портале «Работа в России» и доступно для просмотра, при чем контактную 
информацию будут видеть только зарегистрированные работодатели).  
 Если у Вас возникли трудности при заполнении резюме, специалисты 
Кадрового центра «Работа России» Пензенской области всегда готовы прийти на 
помощь! 
 
    Для получения подробной информации о том, как заполнить резюме на портале 
«Работа в России», также можно  обратиться на телефон нашего  Единого контакт-
центра по номеру телефона:   8 (800) 551-28-43 
 

 
 

 



 

Как создать эффективное резюме? 
 Резюме – это ваша визитная карточка. Именно благодаря резюме у HR-
менеджера складывается первое впечатление о вас, а чтобы оно не стало 
последним, даем несколько советов, как грамотно изложить свою трудовую 
историю. Обратите внимание на краткое описание и фото. Это первое, что 
увидит рекрутер, даже не открывая ваш отклик. Опишите ключевые навыки и 
достижения, характеризующие вас как профессионала и ответственного 
работника. Фото не обязательный, но очень важный элемент – с деловым, 
портретным изображением шансы, что ваше резюме не пропустят, возрастают в 
несколько раз. 
 Не стесняйтесь, указывайте ожидаемый уровень дохода. Из двух резюме, в 
которых один кандидат обозначил, а другой не обозначил желаемую зарплату, 
HR-менеджер откроет первое. Сфера по подбору персонала – это та область, где 
важна и понятна конкретика, увеличивающая шансы на успех. 
 Должность в названии резюме должна совпадать с той, на которую вы 
отправляете отклик. Даже если вам кажется, что профессии смежные, 
например, копирайтер и журналист, лучше напишите еще одно резюме, потому 
что рекрутеры получают сотни откликов от соискателей на одну вакансию, у них 
нет времени додумывать. 
 Опыт работы – основная часть резюме кандидата. Постарайтесь, чтобы эта 
часть выглядела цельной и стабильной. Большим перерывам в карьере 
найдите объяснения: декретный отпуск, фриланс и так далее. Последние три 
года работы интересуют работодателя больше всего, напишите более 
подробно, чем вы занимались, какие навыки приобрели и чего достигли. 
 В графе об образовании указывайте только те курсы и учебные 
заведения, которые непосредственно относятся к профессиональной 
направленности вакансии. Если вы претендуете на должность редактора, курсы 
косметолога лучше опустить, так же, как и учебу в колледже, если есть диплом о 
высшем образовании в этой же сфере. 
 Сопроводительное письмо уже можно считать начавшимся диалогом с 
HR-менеджером с вашей стороны. Буквально в двух предложениях 
продемонстрируйте, что знакомы с деятельностью компании, укажите на 
имеющийся опыт работы в данном направлении и достижения в этой области. 
 Проверьте резюме несколько раз, чтобы исключить опечатки и 
орфографические ошибки.   
 Не расстраивайтесь, если вас не пригласили на желаемую позицию. 
Портал «Работа в России» предлагает более 1,6 млн. рабочих мест по всей 
стране с возможностью переезда, для «опытных кадров», для работы вахтовым 
методом, для желающих трудиться удаленно, на полную и частичную занятость. 
На сайте много интересных, высокооплачиваемых позиций, подходящих для 
соискателей любого возраста, с любым опытом работы и образованием. Все 
вакансии на портале «Работа в России» проходят тщательную проверку 
службами занятости. 

 


