
Как составить резюме 
1. Принципы составления резюме 

Резюме — документ, содержащий информацию о навыках, опыте 

работы, образовании и другой относящейся к делу информации, обычно 

требуемый при рассмотрении кандидатуры человека для найма на работу. 

Составляя резюме необходимо делать акцент на те стороны личности, 

образования и трудовой деятельности, которые подходят под конкретную 

вакансию и конкретного человека. Именно по этой причине нет единого 

шаблона резюме. 

Поэтому рекомендуем соблюдать следующие принципы: 

1.1 Краткость 

Резюме должно содержать только то, что, с Вашей точки зрения, 

интересует работодателя на конкретную должность. Нет необходимости 

перегружать свое резюме лишней информацией. 

Краткость показывает манеру изложения информации, что тоже 

оценивается в некоторых случаях. Постарайтесь отбросить лишнюю «воду», 

оставить только факты. 

Осторожно используйте аббревиатуры, помните, что работодатель 

совсем не обязан знать, как они расшифровываются. В особенности это 

касается названий учебных заведений и предприятий при отправлении 

резюме в другой город. 

1.2 Аккуратность 

Аккуратность в оформлении резюме убивает сразу двух зайцев. Во-

первых, информация хорошо читается, что экономит время кадрового 

специалиста и характеризует Вас в его глазах, как человека экономящего и 

уважающего это время. Во-вторых, небрежно оформленное резюме могут 

запросто проигнорировать. 

1.3 Простота 

Простота изложения предполагает однозначную трактовку 

представленной информации. Не стоит употреблять профессиональные 

термины, не будучи уверенным в том, что они будут понятны представителю 

работодателя. Если же Вы считаете, что употребление оправданно, то можно 

дать краткое определение в скобках. 

1.4 Грамотность 

При прочих равных условиях отсутствие ошибок в резюме ставит его 

на ступеньку выше конкурентов. При составлении резюме не стоит 

полагаться на автоматические редакторы, лучше попросить знакомых (в 

идеале филологов) прочесть Ваше резюме. Если же такой возможности нет, 

то прочтите его сами, только обязательно вслух. 

1.5 Честность 

Помните, что вся указанная в резюме информация может потребовать 

доказательства при собеседовании. 

Поэтому приукрашивание фактов возможно только в случае крайней 

необходимости. 



1.6 Направленность 

Для каждой конкретной вакансии необходимо составление своего, 

«прицельного» резюме. Учитывая особенности предполагаемой работы, 

изменяйте акцент излагаемой информации. 

 

2. Виды и структура резюме 

Существует три стандартных типа резюме: хронологический, 

функциональный и комбинированный. Каждый имеет свои достоинства и 

недостатки. 

В хронологическом резюме в обратном порядке (т.е. начиная с 

последнего) перечисляются все места работы и обязанности, которые Вы 

выполняли. Выбирайте его, если в Вашей карьере отмечается устойчивый и 

последовательный рост. В этом случае хронологическое резюме наглядно 

продемонстрирует Вашу успешность и прогресс в трудовых свершениях. 

В  некоторых случаях указание конкретных дат и мест работы 

нецелесообразно. 

1. Вы за короткий срок поменяли очень много мест работы — у 

работодателя может сложиться впечатление о Вашей непоследовательности и 

несерьезности. 

2. В вашем трудовом стаже есть много «провалов» — значительных 

периодов времени, когда Вы не работали, или работали на «непрестижных» 

должностях. 

3. Тем более не стоит использовать хронологическое резюме, если в 

Вашей биографии есть кое-что, о чем Вы не хотели бы сообщать 

работодателю, хотя бы на первых порах, чтобы не отпугнуть его раньше 

времени. 

4. Вы собираетесь изменить свою карьеру и Ваша прошлая трудовая 

деятельность никак не связана с той работой, которой Вы хотите посвятить 

себя в дальнейшем. 

5. Вы в первый раз ищете работу и у Вас отсутствует 

профессиональный опыт. 

6. Наконец, в наше время далеко не вся работа, которую мы 

выполняем, находит свое отражение в трудовых книжках. 

В вышеперечисленных случаях лучше использовать резюме 

функционального типа. 

С помощью функционального резюме Вы сконцентрируете внимание 

работодателя на трудовых достижениях и квалификации. Где и сколько Вы 

работали либо умалчивается, либо описывается в самых общих чертах. Это 

позволяет скрыть многие недостатки трудовой биографии кандидата. 

Лучше всего использовать резюме комбинированного типа. Помимо 

описания Ваших достижений, оно включает и основные этапы трудовой 

биографии. 

 

 



3. Требования к оформлению и размещению резюме 

Размер резюме не должен превышать 1 лист А4. Это связано с 

особенностями человеческого восприятия. На рассмотрение одного резюме 

обычно тратится 15-20 секунд. За это время у человека сформируется первое 

впечатление о Вас, которое в большинстве случаев окажется и последним. За 

15-20 секунд менеджер, просматривающий Ваше резюме, должен получить 

конкретную информацию, демонстрирующую обоснованность Ваших 

претензий на рабочее место. 

Позаботьтесь о том, чтобы информация, которую в первую очередь 

будет искать работодатель, содержалась в начале Вашего резюме. Чем 

быстрее он найдет то, что ищет, тем выше шансы, что Ваше резюме успешно 

преодолеет этап первичного отбора и Вы получите приглашение на 

собеседование. 

Если Вы студент или выпускник учебного заведения и пока не имеете 

профессионального опыта — не отчаивайтесь. Вспомните свои учебные 

работы (диплом, курсовые работы, производственная практика, 

общественные проекты, в которых Вы принимали участие и т.д.). Не 

забудьте указать, какую именно работу Вы выполняли во время обучения. 

Побольше конкретной информации. Постарайтесь показать себя человеком, 

который уже имеет опыт и свои наработки. 

При оформлении резюме в печатном виде используйте качественную 

бумагу, желательно белую или кремовую. Шрифт должен быть хорошо 

читаемым, как правило, в диапазоне от 12 до 14 пунктов. 

Не увлекайтесь графическими рисунками, вычурными рамками, 

виньетками и прочей ерундой. 

Используйте глаголы действия, характеризуя свой опыт: "устроил", 

"организовал", "наладил" и проч. Пользуйтесь краткими фразами и не 

увлекайтесь длинными словосочетаниями. Употребляя при необходимости 

специфические термины, позаботьтесь, чтобы они были понятны 

неспециалистам. 

Не перегружайте резюме данными личного характера, а именно: 

сведениями о родственниках, вашем весе, росте, здоровье. Ни в коем случае 

не прилагайте к резюме свою фотографию (кроме тех случаев, когда это 

требует работодатель). 

Работодатели отлично понимают, что если они затребуют 

рекомендации, то вы их предоставите. Поэтому не пишите в конце резюме: 

«Рекомендации прилагаются». 

Резюме не имеет строго шаблона, тем не менее, рассмотрим основные 

блоки информации, часто используемые в резюме. 

1. Личные данные  

 Фамилия Имя Отчество, пишутся полностью. 

 Дата рождения, можно с указанием полных лет в скобках. При 

прочих равных условиях предпочтение отдается кандидату в возрасте от 25 

до 35 лет. 



 Адрес места жительства. Достаточно указать город и район 

проживания. 

 Контактная  информация. Укажите  1-2  номера  телефона  с  

указанием  типа связи  (сотовый, домашний, рабочий) и периодом времени 

для звонка. 

2. Цель резюме. Указание должности, на которую Вы претендуете. 

Конечно, возможно указание нескольких смежных должностей, но крайне 

рекомендуется для каждой составлять свое резюме. 

3. Образование. В обратном порядке (т.е. начиная с последнего 

места учебы) по следующей схеме: 

 Дата поступления – дата окончания 

 Наименование учебного заведения, факультет 

 Полученная специальность, по диплому. 

4. Опыт работы. В обратном порядке (т.е. начиная с последнего 

места работы) по схеме: 

 Дата приема – дата увольнения 

 Название фирмы, ее сфера деятельности 

 Название Вашей должности, если были – количество 

подчиненных 

 Описание Ваших функциональных обязанностей, уровень 

полномочий. Результат Ваших конкретных достижений 

5. Дополнительное образование (если есть) – курсы, семинары, 

тренинги и т.п., по схеме: 

 Дата начала, количество часов или дата окончания 

 Название учебного заведения 

 Тематика образования 

 Полученная специальность 

6. Дополнительные навыки. Уровень знания ПК, степень 

владения иностранными языками, наличие водительских прав, автомобиля и 

т.д. Указывается, то, что как Вам кажется необходимо для конкретной 

вакансии. 

7. Личные качества. Укажите несколько, отличающих Вас от 

других, личностных черт, помогающих достичь нужных результатов в 

работе. 

Когда Вы позвоните по интересующему Вас объявлению или в 

компанию, как правило, Вас попросят передать резюме по почте, факсу или 

e-mail. Выберите любой возможный для Вас способ, не навязывая личной 

встречи, не ссылаясь на то, что по почте долго, что у Вас нет ни факса, ни e-

mailа. На собеседование Вас обязательно пригласят, как только будет 

необходимо, а к нему наниматель должен подготовиться. 

  



4. Особенности оформления электронного резюме 

Часто встречаемая ошибка при составлении электронного резюме - 

заполнение многостраничной таблицы-анкеты, в которой кандидат 

самостоятельно выставляет себе оценки, взятой с сайта какой либо 

организации. 

Помните, у такой организации, скорее всего, есть свои, специфические 

требования к кандидату и анкета создана именно для проверки соответствия 

соискателя этим требованиям. 

Свободная форма резюме в сочетании с послужным списком, 

помогает представителю работодателя оценить профессиональный 

потенциал кандидата, его личностные качества. Таблица же, такой 

возможности дать не может и, как показывает практика, обычно ее даже не 

удосуживаются внимательно прочитать. 

Также, у каждого работодателя могут быть свои требования к 

оформлению резюме, если это так, то обязательно строго следуйте этим 

требованиям. 

Иногда на сайте работодателя размещается электронная анкета, в таком 

случае заполнив ее, приложите к ней свое резюме – это может повысить 

интерес к Вашей кандидатуре. 

Составляя резюме, сохраняйте его в одном из распространенных 

форматов, таких как doc или rtf, и именем в виде Вашей фамилии и имени. 

Если с форматом все понятно, такие файлы смогут открыться на 

любом компьютере, то с именем файла сразу возникает вопрос – зачем? 

Все дело в том, что обычно кадровый специалист, размещает 

присланные резюме у себя на компьютере под фамилией кандидата, для 

комфортной работы с большим количеством таких резюме. Если же файл 

уже назван по фамилии соискателя, ему не придется этого делать. К 

сожалению, очень немногие соискатели придерживаются этого простого 

правила, обычно называя файл resume.doc или резюме.rtf. 

Для кадрового специалиста, кандидат, уважающий его труд, может 

завоевать симпатию, поднимающую его шансы на трудоустройство. 

Как уже говорилось выше, электронная таблица – не самая лучшая 

форма для резюме, поэтому не используйте MS Excel. Помните, что не все 

используют эту программу в своей работе. 

Наличие качественного форматирования – обязательное условие для 

нормального восприятия резюме. Поэтому лучше забыть о написании резюме 

в обычном текстовом формате txt. 

Оптимальный размер файла резюме – до 300 Кбайт. 

Архивировать файл резюме – крайне нежелательно, этим Вы 

заставляете кадрового специалиста прилагать лишние усилия для его 

прочтения, такое резюме могут запросто проигнорировать. 

Использование разнообразных шрифтов в одном резюме – 

недопустимо, текст должен легко читаться. Применяйте шрифт, который есть 

на большинстве компьютеров, например, Times New Roman или Arial. 



Самым оптимальным вариантом сопроводительной записки будет 

краткое приветствие, желательно по имени отчеству получателя или его 

должности. 

Успешное резюме — это уникальное резюме. И главный секрет его 

уникальности в том, что оно уникально не само по себе, а составлено под 

конкретную компанию и вакансию. Главным вопросом является не что 

написать в нем, а как. 

Одни и те же сведения, представленные с применением 

эффективных стратегий составления резюме и без использования 

таковых, дают диаметрально противоположные результаты. 
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