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Как написать резюме
Резюме – официальный документ, правила
написания которого регламентированы руководством
по делопроизводству.

Объем и требования к оформлению резюме

Необхо��мо �ро�ума�� нес�о���о �ар�ан�о� ре��ме – ��я о��ра��ен�я �о

�оч�е (��� �ручен�я ��чно), �о фа�су, � э�е��ронном ���е �о E-mail. О�на�о

�е�с�� �о��н� б��� ��ен��чн�м�. Ра���ча��ся мо�е� оформ�ен�е – у�ачно

�о�обранная фо�о�раф�я у�рас�� ре��ме, но �о�ума��е, �а� она бу�е�

����я�е��, �о�ученная �о фа�су.

Пер�ое �ра���о – об�ем ре��ме не мо�е� �ре���а�� о�но�, ма�с�мум ��ух

с�ран�� форма�а А4, �р�чем �е�а�е��но, ч�об� ���че�ая �нформа��я

нахо���ас� на �ер�о� с�ран��е. Ес�� �е об�ем э�о�о не �о��о�яе�, �о

�о�ума��е, �а�о� �нформа��е� �� мо�е�е �о�ер��о�а��. О�на�о, ес�� у

че�о�е�а бо���о� о��� рабо��, э�о со��ае� о�ре�е�енн�е с�о�нос�� �

о�ран�чен�я, но �р� наборе ре��ме на �ом����ере, ес�� �о�мо�нос�� обо���

э�о �ра���о: ��мен��е ра�мер �р�ф�а, хо�я э�о � не �е�а�е��но – ре��ме

�о��но ч��а��ся �е��о.
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 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.

 Если по объему резюме получилось на одну неполную страницу, информацию
необходимо расположить так, чтобы страница была полностью занята текстом.
 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. 

 Стандартным для резюме считается шрифт 12-го размера. Необходимо, чтобы все
содержимое было одного размера.

  Каждый раздел резюме должен быть отделен от предыдущего.
  Заголовки лучше выделять жирным и/или подчеркиванием.
  Обязательно проверьте правописание. У резюме с ошибками нет никаких шансов.
  Резюме должно быть написано простым языком.

  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.
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Нестандартное
резюме
 Если Вы решили написать нестандартное резюме,
имейте ввиду – такая стратегия хороша не во всех
случаях. Как руководство к действию она может быть
принята представителями творческих профессий,
которым «позволено» отходить от стандарта. Что же
касается специалистов других (не творческих) профессий
– инженеров, водителей, бухгалтеров, и т.п., – то здесь
предпочтительнее соискателям оставаться в рамках
официально утвержденных норм. Это связано, прежде
всего, с тем, что от специалистов данного профиля
требуется точность, скрупулезность и обязательное
соблюдение должностных инструкций.
 Следует учитывать, что кадровые агентства, как правило,
используют присланные им резюме как источник
получения необходимой информации о соискателе,
поэтому она в «сухом» виде перегоняется в стандартный
бланк резюме, в котором «творческие вольности»
аннулируются. Если вы присылаете нестандартное
резюме непосредственно работодателю, тогда есть шанс,
что ваш творческий подход будет по достоинству оценен
тем, кому он, собственно и предназначался.
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Фотография

Фотография не должна превышать паспортного формата (3,5 на 4 см). Естественно,
пляжные фотографии, и тем более семейные, впечатывать в резюме не стоит, – этим
вы только выразите неуважение к работодателю.
Можно выделить три причины, по которым стоит загружать свою фотографию:
1. Резюме, включающее фотографию автора более продуктивно и интересно
работодателю.
2. Фото способствует более достоверной идентификации Вашей личности.
3. Большинство работодателей делает свое заключение о предоставлении работы
соискателю в течение первых 3-х минут после знакомства. Не последнюю роль в
первом впечатлении играет внешность. Именно поэтому, имеет смысл познакомить
своего потенциального работодателя со своим изображением – либо оно выгодно
выделит Вас среди других претендентов, и тогда шанс на получение работы возрастет,
либо Вы сразу не подойдете по тем или иным параметрам и тем самым, сэкономите
себе полдня, которые бы Вы затратили на проведение пустого для Вас собеседования.
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Стиль написания
резюме 

краткость – отсутствие лишних слов, непонятных
сокращений и терминов;
конкретность – отсутствие информации, не имеющей
прямого отношения к вакансии;
целенаправленность – изложение главных сведений,
подтверждающих право претендовать на данную
должность;
активность – необходимость использования активных
глаголов, показывающих активность. Например, если у вас
есть только начальные знания бухучета, а они
необходимы для данной должности, то нужно писать
«владею основами бухучета и аудита». Никогда не следует
писать «участвовал», «оказывал помощь», т. к. это
позволяет думать, что вы стояли в стороне и от случая к
случаю оказывали разные услуги;
точность и ясность изложения мысли;
избирательность – предполагает тщательный отбор
информации (не пытайтесь все уместить в одном резюме.
Помните, резюме должно полностью соответствовать той
должности, на которую вы претендуете!);
честность (отсутствие недостоверной информации);
грамотность.

Стиль написания резюме должен отвечать следующим
требованиям:



Структура резюме
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РЕЗЮМЕ
 

Название документа Цель

Имя, адрес, номер
телефона, e-mail Образование

Трудовой опыт
(практика)

Дополнительные
навыки работы

Дата составления
резюме

Дополнительная
информация

Указание на
возможность
предоставления
рекомендаций



�ро�о��� обучен�е

�омо�а� ��ба����ся о� о��бо�

б�с�ро ус�а��а� но��е �нан�я

Практические советы по
написанию 
Не следует писать Следует писать

Предельно конкретные формулировки
обуч�� ��ух но��х с�у�а��х

со�ра��� о��б�� на 5%, сэ�оном�� ф�рме 40000 руб.

ос�о�� но��е �ро�е�ур� � ре�ор�н�� сро� – �а ��е не�е��

о��еча� �а ���о�нен�е

нахо��� �р�менен�е

б�� о��е�с��енн�м �а

Не будьте многословны и избегайте пассивных форм
о��еча� �а ���о�нен�е

нахо��� �р�менен�е

б�� о��е�с��енн�м �а

ра�б�ра� �а�об� на:

�ре�я�с��о�а� сн��ен�� �о�� �ро�а�

�ере�е� с �о��нос��:

Отдавайте предпочтение позитивной информации
�омо�а� ���ен�ам �:

�о��с�� �о�ен��а� �ро�у��а на р�н�е

�ро���ну�ся на �о��нос��

�рорабо�а� �ам �р� �о�а

�е�а� �о�о�н��е��ну� рабо�у

Концентрируйте внимание на ваших достижениях
�о�уч�� �о���ен�е �

�о��нос��

�се��а ���о�ня� рабо�у � сро�
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Характеристика
профессионального
уровня:
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Вне�ря�, �а�е�о�а�, �сс�е�о�а�, �он�ро��ро�а�,

�оор��н�ро�а�, обес�еч��а�, осно�а�,

ор�ан��о�а�, ��ан�ро�а�, �ре��о���,

ра�рабо�а�, реор�ан��о�а�, ре���, ру�о�о���,

со��а�а�, у�е��ч��а�, ус�раня�, учас��о�а�,

обуча� � �р.

Характеристика личных
качеств:

А��ура�н��, �н�ма�е��н��,

��с�����н�ро�анн��, на�е�н��, �с�ренн��,

нас�о�ч����, об�е����н��, о���м�с�, �о��чн��,

�ра���чн��, �ре��р��мч����, м�с�я���,

�е�еус�рем�енн��, �а���чн��, чес�н��,

э�ономн��, энер��чн�� � �р.



В заключение важно обратить
внимание на следующие

детали:
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По�рос��е �о�о-н�бу��, ��о хоро�о ��а�ее� я���ом, на �о�ором на��сано ре��ме,

�ро�ер��� е�о.

В о��сан�� нас�оя�е� рабо�� �с�о���у��е

��а�о�� � нас�оя�ем �ремен�, на�р�мер,

рабо�а�, �рое���ру�; соо��е�с��енно �р�

о��сан�� �ре���у��х мес� рабо��

�с�о���у��е ��а�о�� � �ро�е��ем �ремен�.

Бу���е �ос�е�о�а�е��н�: ес�� �� о��н ра�

�с�о���о�а�� со�ра�ен�е, �с�о���у��е е�о

�о �сем ре��ме (но �уч�е �р��о���� �се

на�мено�ан�я �о�нос���).

 И�бе�а��е ���нн�х фра� � му�рен�х с�о�.

Че��о ���е���е необхо��м�е �а�о�о���.



11 Прос�е���е, ч�об� �а�е ре��ме б��о оформ�ено � о�ном с���е.

 

В�б�ра��е с����, �о�ор�� �е��о ч��ае�ся (бо����е �о�я, не

ме���� �р�ф�, �ос�а�очное расс�оян�е ме��у с�ро�ам� � �.�.).

Ис�о���у��е бума�у бе�о�о ��е�а хоро�е�о �ачес��а.

 Не �е�а��е с�оё ре��ме �охо��м на роман-э�о�е�,

�оме�ая �у�а �е�с�� с�а�е�, �уб���а���, с�о�

ра�м���ен�я о см�с�е ���н�. Всё э�о ���нее. Очен�

�а�но умес���� Ва�е ре��ме на о�но�, ма�с�мум, на

��ух с�ран��ах. Чре�мерная �а�он�чнос�� �о�е не

�р�ба��� со���нос�� – ре��ме с не �а�о�ненн�м� �о

�он�а осно�н�м� �о�ям� � с�о�ам� «�сё расс�а�у

�р� ��чно� �с�рече» сра�у �е бу�е� о��ра��ено �

�ор��ну.

 Сос�а��яя ре��ме, бу���е чес�н�м�. Знан�е �он�ре�н�х �ро�рамм, на��ч�е о�ре�е�ённ�х

на���о� – �сё э�о очен� б�с�ро �ро�еряе�ся. Пр� необхо��мос�� �� �о��н� бу�е�е

�о���ер���� у�а�анну� �ам� �нформа��� �о�умен�а��но ��� �е соо��е�с��у���м�

�р�мерам�. Бу���е у�ерен�, ч�о �� смо�е�е �о���ер���� �с� �нформа���, �о�ору� ��

����ч��� � ре��ме.
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Основные ошибки при
написании резюме

 В настоящее время на некоторых кадровых сайтах Интернета
можно найти готовые шаблоны резюме, которые достаточно
просто заполнить. Однако опытные кадровые работники умеют
отличать самостоятельно составленное резюме, над которым
автор потрудился, обдумывая и отшлифовывая каждое слово, и
резюме, составленное под диктовку.

несоответствие трудовой биографии, образования, опыта претендента
объективным требованиям к должности или выставленным
работодателем;
слишком короткое резюме – непонятно, то ли автору нечего сказать о
себе, то ли он – «серая мышка»;
демонстрация частой смены мест работы без объяснения объективных
при-чин;
отсутствие указаний на профессиональный рост;
указание множества различных обучающих курсов и семинаров;
слишком подробное резюме, содержащее множество ненужной
информации и лирических отступлений или проявления неуместного
юмора. Резюме – это деловой документ. Пошутите потом, а пока
информационный стиль принесет вам куда лучшие результаты, чем
даже самая уместная в этом случае шутка.

Кроме этого важно избегать следующих ошибок при составлении резюме:

В целях собственной безопасности не указывайте в резюме личную
информацию – номер паспорта, точный адрес проживания и
регистрации и т. п.



9 слов, которые нужно
удалить из вашего резюме 13

Вы уверены в том, что ваше резюме не работает против вас? Казалось бы, как такое возможно?
Ведь вы все грамотно изложили – и опыт, и образование, и навыки. Но, оказывается, можно и
перестараться: некоторых популярных слов и выражений в резюме лучше избегать, поскольку они
вызывают негативные эмоции у рекрутеров. Перед вами список стоп-слов – скорее удалите их из
своего резюме, чтобы они не сдерживали вашу стремительную карьеру.

Вы уверены в том, что ваше резюме не работает против вас? Казалось бы, как такое возможно?
Ведь вы все грамотно изложили – и опыт, и образование, и навыки. Но, оказывается, можно и
перестараться: некоторых популярных слов и выражений в резюме лучше избегать, поскольку они
вызывают негативные эмоции у рекрутеров. Перед вами список стоп-слов – скорее удалите их из
своего резюме, чтобы они не сдерживали вашу стремительную карьеру.
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Начнем со с�о� «�оммун��абе��н��» � «с�рессоус�о�ч����». Он�

�с�реча��ся нас�о���о час�о, ч�о ����я�я� �ае��енн�м� �

бессм�с�енн�м�, сч��а�� с�е��а��с�� �о �о�бору �ерсона�а.

Ес�� �� �е�с����е��но умее�е нахо���� об��� я��� с ра�н�м�

����м� � рабо�а�� � с�о�н�х с��уа��ях, �о�робу��е о��са�� э��

�ачес��а �наче. �о�ус��м, �� PR-мене��ер – � ч�с�е �а��х

�ос���ен�� у�а���е, ч�о �� на�а���� �обро�е�а�е��н�е

�ар�нерс��е о�но�ен�я с мно�ес��ом СМИ, � �ом ч�с�е

фе�ера��но�о уро�ня. В ра��е�е «К��че��е на����» с�о�� �с�омн���

�ро ��а�ен�е ме�о�ам� ан���р���сно�о ��ара – э�о само �о себе

у�а���ае� на �а�у с�рессоус�о�ч��ос�� � умен�е �о�о�ар��а��ся.

Та��м обра�ом, �� не �рос�о сооб�ае�е о с�о�х �ачес��ах, а сра�у

�о���ер��ае�е �х.

Коммуникабельны? Стрессоустойчивы? 
Скажите про это иначе!
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«С 9 �о 18 не ��он���», «Н���у� �ар��а�у не �ре��а�а��», «Ка�ро��м

а�ен�с��ам не бес�о�о���» – �о�обн�е фра�� �о�е �уч�е у�а���� ��

ре��ме. Ка� б� �ам н� хо�е�ос� о�ра���� себя о� не�н�ересн�х

�ре��о�ен�� ��� о� ��он�о� � не�о�хо�я��� момен�, �о �ремя

�о�с�а рабо�� �уч�е нас�ро���ся на �о�����ну� �о�ну �

�емонс�р�ро�а�� �ру�е��б�е � о��р��ос��. �а�е ес�� ��оно�

ре�ру�ера � рабочее �ремя �ам об�е����но неу�обен (� �р�меру, ��

е�е рабо�ае�е на �ре�нем мес�е � не хо���е аф���ро�а�� �о�с��),

�уч�е ��я�� �руб�у �, ����н����с�, с�а�а��, ч�о се�час �� не мо�е�е

ра��о�ар��а��. С�е��а��с�� �о �ерсона�у хоро�о �он�ма��

не�о��ос�� �о�обн�х с��уа���, �оэ�ому �� �е��о �о�о�ор��ес� о

бо�ее у�обном �ремен� ��я бесе��.

Рекрутеров жизни не учить!
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Со�е�уем у�а���� �� ре��ме � с�о�а «�е��ая обучаемос��» – �о мнен�� ре�ру�еро�, ча�е �се�о э��

с�о�а ���у�, �о��а нече�о бо���е с�а�а��.

Особенно у����яе� э�о с�о�осоче�ан�е � ре��ме с�е��а��с�о� с 7-10-�е�н�м о���ом – �е��, �а�а�ос�

б�, � э�ому �ремен� со�с�а�е�� у�е �а�но м�но�а� э�а� �а�о�о-��бо с�а�ерс��а. Конечно, на но�о�

рабо�е ��бо� с�е��а��с� �ер�ое �ремя бу�е� �хо���� � �е�а, о�на�о э�о не учеба, а �се�о ����

а�а��а��я.

�а�е ес�� �� �чера�н�� с�у�ен�, �нформа��� о �ом, ч�о �ам �е��о �а��ся но��е �нан�я � на����,

�уч�е �онес�� �о рабо�о�а�е�я �наче, сра�у �о���ер��ая ее. На�р�мер, сооб���е, ч�о �� �а�онч���

ун��ерс��е� с �расн�м ����омом ��� с�обо�но ра��о�ар��ае�е �о-ан����с��. Не� я�н�х �ос���ен�� �

учебе? Прос�о у�а���е фра�у �ро �е��у� обучаемос��

Забудьте про легкую обучаемость!
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04

«Хочу/��б��/�ме�…» – э��м ��а�о�ам �о�е не мес�о � ре��ме, особенно � �он�е�с�е, �а�е�ом о�

�он�ре�но� �о��нос��: «Име� ��ар��ру � ��о�х �е�е�»; «��б�� ���е� � бо����нс��е �х �роя��ен��, но

�о���о� �се-�а�� немно�о бо���е»; «Хочу б��� ру�о�о���е�ем». Та��е фра�� не �ме�� �начен�я с �оч��

�рен�я о�ен�� �а��х на���о� � �����а�� сомнен�я � �а�е� а�е��а�нос��.

Люблю котиков... Хочу много денег...

05
Фра�� ���а «я сам�� �уч���», «уме� �се» � �.�. �ос��а�� ре�ру�еру че���� с��на�: у �ан���а�а

�роб�ем� с самоо�ен�о�, он не мо�е� на��а�� с�о� осно�н�е �рофесс�она��н�е на����. Та�о�о

со�с�а�е�я е��а �� �р���ася� на собесе�о�ан�е. В�чер���аем э�о �� ре��ме.

Умею все! Что именно?

06
«Бо���ая �ар��а�а», «Мно�о �ене�» – �о�е ���н�е с�о�а � ре��ме,

�о�ор�е рабо�а�� �ро��� �ан���а�а, �����ая сомнен�я � е�о

а�е��а�нос��. Пре�ен�уе�е на �о����� с ��со�о� �ар��а�о� –

у�а���а��е �он�ре�н�е ��фр� � �о�е «Зар��а�н�е о���ан�я».

Много денег – это сколько?

07
Не с�о�� ��са�� � о с�ое� «�ре�ен�абе��но� �не�нос��» ���

«�не�не� �р���е�а�е��нос��». ��я бо����нс��а �а�анс�� не�емная

�расо�а �ан���а�а �ора��о менее �а�на, чем е�о на����. А ес�� ��

�ре�ен�уе�е на �о�����, ��е э�о �мее� �начен�е (на�р�мер,

фо�омо�е�� ��� а��ера/а��р�с�), �о � ре��ме �уч�е �р��о���� фо�о

��� �ор�фо��о.

Красота vs. Профессионализм
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08

Не� см�с�а сооб�а�� � ре��ме о со�ер�енно оче���н�х �е�ах,

на�р�мер, об умен�� �о���о�а��ся оф�сно� �ехн��о� ��� о с�ое�

��со�о� о��е�с��еннос��. В на�е �ремя ма�о ��о �� �ан���а�о� на

оф�сн�е �о����� не �нае�, �а� �о�о��� � �ом����еру ��� �е�ефону,

�оэ�ому не �ра���е �ремя на �ус��е с�о�а.

Умею пользоваться степлером

09

Те�ер�, �о��а м� ��чер�ну�� �� ре��ме �се ���нее, �ро�ер�м е�о

на �рамо�нос�� – орфо�раф�чес��м � �ун��уа��онн�м о��б�ам не

мес�о � ре��ме хоро�е�о с�е��а��с�а. За�ем у�а��м �се ���н�е

�ос����а�е��н�е �на��: ре��ме – э�о оф���а��н�� �о�умен�, �а� ч�о

е��а �� � нем ес�� мес�о эмо��ям.

Без ошибок и восклицаний

Собс��енно, э�о �рос�о с�о�о «ре��ме». В �ос�е�нее �ремя �анн��

�о�умен� �но��а на���а�� CurriculumVitae (CV, �о-�а��нс��

«���нео��сан�е») �а� э�о �ра����уе�ся �р� на��сан�� ре��ме на

�ру��х я���ах. �анн�� �ар�ан� �рас��ее � �очнее �о см�с�у, но у

нас �ос�а�очно ре�о�.


