
Как написать резюме 

Чтобы ответить на вопрос - как правильно написать резюме, как написать хорошее 

резюме, как написать резюме, которое даст Вам преимущества при устройстве на работу, 

для начала нужно хорошо представлять, что такое резюме, и конечно же - хотя бы раз 

посмотреть на образец резюме. А узнав секрет резюме и умело применяя правила 

написания резюме - Вы получите больше шансов получить желаемую работу. 

Резюме - это  первое, что необходимо иметь при поиске работы. 

Можно сказать, что при устройстве на работу, обязательное предоставление резюме - это 

один из элементов современных правил делового этикета, но одновременно это одно из 

самых эффективных средств рекламы на рынке труда. 

Цель резюме - привлечь внимание к себе при первом, как привило, заочном знакомстве, 

произвести благоприятное впечатление и побудить работодателя пригласить Вас на 

личную встречу. 

Отсюда вытекает главный принцип написания резюме - подчеркнуть все 

положительные моменты и сделать незаметным, насколько это возможно, то, что вашей 

сильной стороной не является. 

 

Нужно написать такое резюме: 

 чтобы потенциальный работодатель воспринял, что такое резюме является источником 

Ваших биографических данных и информации о Вашем профессиональном опыте; 

 что бы оно давало дополнительные сведения, которые заинтересуют работодателя и 

позволят подготовиться к проведению полноценного интервью с Вами; 

 что бы такое резюме отвечало на вопрос, соответствуете ли Вы требованиям, 

установленным работодателем для данной работы. 

   Резюме, с которым работодатель ознакомился до собеседования, позволяет быстро 

узнать главное о кандидате, сформулировать дополнительные вопросы и не записывать 

необходимые данные о кандидате, что сокращает время и повышает эффективность 

собеседования. Чаще всего кадровые вопросы курируют менеджеры по персоналу, 

секретари, офис-менеджеры, начальники отделов продаж, и даже главные бухгалтера.          

Специалисты по подбору кадров пользуются субъективным методом отбора резюме, а 

также методом отбора по ряду формальных признаков (опыт и навыки работы, 

профессиональные качества, образование, пол, возраст и т.п.). В первом случае большое 

значение имеет субъективное восприятие менеджера, во втором - профессионально 

составленное резюме, подчеркивающее достоинства и умело нивелирующее недостатки 

претендента. На основании резюме формируется первое и довольно устойчивое мнение о 

человеке, которое, однако, субъективно и зависит от стереотипов восприятия людей. Если 

приглашение на собеседование получить не удалось, значит, резюме по каким-то 

причинам не привлекло внимание работодателя. Единственный шанс преуспеть с 

помощью резюме - момент, когда его читают в первый раз. Как правило, на просмотр 

резюме затрачивается не более 2-3 минут. Именно поэтому при его составлении 

используется стандартная форма. По мнению большинства работодателей, очень важно, 

чтобы информация в резюме была максимально полной и одновременно краткой, а 

главное, чтобы соискатель во время собеседования мог подтвердить все данные. 



Самый большой секрет резюме: нужно написать резюме не под кандидатуру 

соискателя, а под требование конкретного работодателя, с учетом особенностей бизнеса 

компании. 

И поэтому одно из главных правил резюме: на каждое новое интервью следует 

приходить с новым резюме и никогда - без него. 

Итак, правильно написанное резюме - ваш помощник в поисках достойной работы, 

поэтому рекомендуется постоянно развивать собственное умение составлять резюме. 

Резюме - официальный документ, правила написания которого регламентированы 

руководством по делопроизводству. 

Объем и требования к оформлению резюме 

Необходимо продумать несколько вариантов резюме - для отправления по почте (или 

вручения лично), по факсу, в электронном виде по E-mail. Однако тексты должны быть 

идентичными. Различаться может оформление - удачно подобранная фотография украсит 

резюме, но подумайте, как она будет выглядеть, полученная по факсу. 

1.   Первое незыблемое правило - объем резюме не может превышать одной, 

максимум двух страниц формата А4, причем желательно, чтобы ключевая информация 

находилась на первой странице. Если же объем этого не позволяет, то подумайте, какой 

информацией вы можете пожертвовать. Однако, если у человека большой опыт работы, 

это создает определенные сложности и ограничения, но при наборе резюме на 

компьютере, есть возможность обойти это правило: измените размер шрифта, хотя это и 

не желательно - резюме должно читаться легко. 

2.    Если резюме занимает больше одной страницы, в конце страниц указывается, что 

продолжение находится на следующем листе. На всех листах, кроме первого печатается 

номер листа и указывается фамилия. 

3.    Если по объему резюме получилось на одну неполную страницу, информацию 

необходимо расположить так, чтобы страница была полностью занята текстом. 

4.   Чтобы написать "правильное" резюме, необходимо использовать один шрифт, 

желательно Times New Roman либо же Arial. Множество шрифтов разных размеров 

нечитабельны! Строгий стиль оформления - непременное условие. Не стоит также 

демонстрировать возможности фильтров Adobe Photoshop: резюме - это документ. 

5.   Что касается размера шрифта, то стандартным для резюме считается шрифт 12-го 

размера. Необходимо, чтобы все содержимое было одного размера. 

6.   Каждый раздел резюме должен быть отделен от предыдущего. 

7.   Заголовки лучше выделять жирным и/или подчеркиванием. 

8.   Обязательно проверьте правописание (кнопочка F7 в редакторе Word). У резюме с 

ошибками нет никаких шансов. 

9.   Резюме должно быть написано простым языком. 

10.   Для документов такого типа рекомендуется следующая разметка страницы: 

верхнее поле - 2 см, правое - 2 см, нижнее - 2 см, левое 2,5 см. Допускается сужение поля 

на сантиметр и вместо стандартного 12-го размера шрифта использование 10-го. В то же 

время вариант с уменьшением шрифта приемлем только в том случае, если резюме будет 

отправлено работодателю по E-mail-у или вручено лично. В случае отправления резюме 

по факсу, размер шрифта меньше 12 лучше не использовать, иначе резюме невозможно 

будет прочитать. 

11. Для резюме используется бумага белого цвета, хорошего качества. 


