
КАК СОСТАВИТЬ РЕЗЮМЕ 

 (ПО МАТЕРИАЛАМ КАДРОВЫХ АГЕНТСТВ) 

 

Резюме — визитная карточка любого специалиста, именно с этого начинается 

заочное знакомство кандидата с работодателем. От 30 секунд, в течение которых 

взгляд эйчара бегло скользит по строчкам резюме, в конечном итоге зависит, 

определят вас в категорию перспективных или неподходящих претендентов. 

1. Краткость – оптимальный размер резюме 1 страница формат А4 

2. Конкретность – точное обозначение дат, наименований организаций 

3. Правдивость 

4. Избирательность – информацию для резюме следует отбирать, исходя из его целей. 

 

Резюме оценивается по 2 параметрам:  

а) Содержанию резюме; 

б) Форме резюме (оформлению).  

 

Слово «резюме» НЕ пишется.  

Шрифт — Times New Roman.  

Цвет шрифта — черный.  

Размер — 12-й кегль. Самой крупной записью (14-й кегль) должна быть Ваша 

фамилия, имя, отчество, указанные по центру, в верхней части листа.  

Поля — верхнее, нижнее, правое 2 см.; левое 1 см.  

Интервал — одинарный. В целом интервал между строками должен соответствовать 

структуре подачи материала. 

Выделять лучше жирным, а не курсивом или подчеркиванием.  

Резюме разбивается на короткие абзацы.  

Рамки и символы желательно не использовать.  

Стиль изложения информации — деловой.  

 

Структурируйте всю излагаемую информацию 

Пишите простыми предложениями, избегая длинных формулировок, причастных 

и деепричастных оборотов. Избегайте слишком большого количества специальных 



терминов. При написании резюме предпочтительно использовать формализованный 

деловой стиль. Резюме не должно содержать грамматических ошибок. Свои успехи, 

достижения подкрепляйте цифрами, конкретными фактами. 

 

Содержание 

Обычно резюме состоит из 5 тематических блоков:  

1. Личные данные;  

2. Цель;  

3. Образование;  

4. Опыт работы;  

5. Дополнительные сведения. 

Какую информацию следует отразить в каждом из них, смотрите ниже.  

 

1. Личные данные.  

• ФИО;  

• Адрес;  

• Телефон;  

• Электронная почта;  

• Дата рождения. 

Здесь необходимо самым полным и тщательным образом предоставить информацию, 

которая позволит быстро и эффективно связаться с вами в случае, если вашей 

кандидатурой заинтересуются и захотят пригласить вас на собеседование.  

Предоставляя адрес места жительства, желательно указать является ли этот адрес 

временным, например, общежития, или постоянным. Если адрес временный, то до 

какого срока вас можно застать по нему.  

Указывая телефон(ы), не забудьте сделать соответствующие пометки, например, 

«рабочий», «домашний», «сотовый», «для сообщений» и т.д., укажите также время, 

когда вам можно звонить.  

Если вам доступны другие средства связи, например, факс, e-mail, ICQ, также 

укажите их, детализирую по возможности условия связи с вами.  



Помните: чем быстрее сотрудник кадрового агентства или отдела кадров свяжется 

с вами, тем больше у вас шансов обойти ваших конкурентов в получении той или 

иной работы.  

К необязательной информации относится информация о возрасте, семейном 

положении, иждивенцах, здоровье, гражданстве. Как правило, необязательную 

информацию следует включать только тогда, когда вы считаете, что она произведет 

благоприятное впечатление.  

     

2. Цель 

• Название должности;  

• Заработная плата. 

Если Вы направляете резюме на конкретную вакансию, то цель — это название 

должности, на которую вы претендуете. В теме письма также следует указать 

имя специалиста по подбору, который занимается данной вакансией.  

Если Вы претендуете НЕ на конкретную должность, то не указывайте сразу 

несколько вакансий, если они не из смежных областей. Пишите для каждой 

отдельное резюме. Можете указать сферу деятельности, которая Вам интересна.  

Желательно указать уровень заработной платы, на который вы рассчитываете.  

В кадровом агентстве или фирме набор проводится на несколько вакансий, поэтому 

«Цель» необходимо обозначить обязательно. Здесь следует написать на какую 

вакансию, работу, или область деятельности вы претендуете.  

В противном случае Ваша конкурентоспособность как кандидата резко снижается. 

Никто не будет сидеть и думать, какую работу можно было бы вам предложить.  

В пункте цель также можно указать ваши пожелания, требования к будущему месту 

работы.  

Если вы откликаетесь на определенное предложение вакансии, то укажите в этом 

разделе название конкретной позиции, на которую вы претендуете.  

В иных случаях можно указать либо сферу деятельности, которая вас интересует, 

либо, если вы знакомы со структурой компании, вы можете указать, что вас 

интересуют позиции в определенном структурном подразделении.  

Помните, чем четче будет сформулирована ваша цель, тем лучшее впечатление 

вы сможете произвести на работодателя. 

    



 

3. Образование  

Сначала необходимо назвать основное образование, которое позволяет 

вам претендовать на данную должность.  

Укажите: 

• Годы учебы;  

• Учебное заведение;  

• Присвоенную квалификацию (полученную специальность). 

Упомяните дополнительное образование (курсы, тренинги, повышение 

квалификации и т. д.), если оно связано с вакансией. 

Все аббревиатуры необходимо расшифровать, так как работодатель не станет тратить 

на это время.  

О компьютерных и языковых курсах лучше написать в разделе «Дополнительные 

сведения».  

     

4. Опыт работы  

Перечислите места работы в обратном хронологическом порядке, то есть начиная 

с последнего или текущего.  

В каждом абзаце необходимо указать:  

• Период работы (месяц и год приема / увольнения);  

• Название компании или предприятия;  

• Сферу деятельности;  

• Должность;  

• Ваши обязанности;  

• Примеры конкретных достижений в количественных показателях. 

Постарайтесь подчеркнуть свои основные достижения (используйте при этом 

предельно четкие и краткие формулировки), уделите особое внимание позитивным 

результатам работы. Не указывайте несущественный опыт работ, который не имеет 

никакого отношения к предполагаемой вакансии или сфере деятельности. Если у вас 

нет опыта работы, то просто пропустите этот раздел. 

На этом заканчивается обязательная информация, без которой ваше резюме вряд 

ли будут использовать по прямому назначению и начинается, хотя и не обязательная, 



но не менее важная часть. Вам предоставляется возможность указать дополнительные 

сведения о себе, но помните Вы должны указать только то, что имеет 

непосредственное отношение к «цели».  

 

5. Дополнительные сведения  

В этом разделе указывают: 

• Степень владения компьютером (программы, с которыми работали); 

• Степень владения иностранными языками (свободно, со словарем; говорю, читаю, 

пишу); 

• Иные навыки, необходимые для профдеятельности; 

• Другая информация, которая может представлять интерес со стороны работодателя 

(наличие автомобиля, готовность к командировкам). 

    К дополнительным сведениям также относится информация о рекомендациях.  

Если вы приняли решение отметить эту информацию, то необходимо указать:  

• ФИО рекомендателя; 

• Его должность; 

• Наименование организации в которой он работает; 

• Контактная информация. 

Если Вы не готовы включить информацию о рекомендующих Вас лицах 

непосредственно в резюме, можно ограничиться фразой: Рекомендации 

предоставляются по запросу.  

Подумайте о том, кто может дать вам рекомендации. Это может быть либо прежний 

работодатель, либо научный руководитель или преподаватель. В рекомендации 

должны быть указаны ваши основные достижения, полученные поощрения 

и награды, положительные личностные качества. 

 

Полезные советы  

Резюме должно содержать краткие, но полные сведения о вашем образовании, 

профессиональных навыках, опыте работы, достижениях и доступных 

рекомендациях.  

 



Каждое резюме индивидуально, оно должно быть составлено на конкретную 

вакансию.  

 

В российскую компанию посылайте резюме на русском языке.  

 

Если хотите продемонстрировать свое знание языка, пришлите два резюме — 

отдельно на русском и английском языках. Резюме только на английском языке, 

присланное в российскую компанию, не соответствует бизнес этикету. Посылать 

резюме на английском имеет смысл в том случае, если фирма является зарубежной 

или совместной.  

 

Укажите как можно больше контактных данных. Если есть способ связаться с вами 

со стопроцентной вероятностью — укажите его. Это поможет рекрутеру оставить 

вам сообщение по электронной почте в том случае, если вы не ответили 

на мобильный телефон, а также позвонить вам после окончания рабочего 

дня на домашний телефон, если вы сильно заинтересовали работодателя.  

 

Приготовьте образец резюме специально для сайтов поиска работы. Это значит, 

что в резюме не должно быть таблиц, название должности напишите отдельной 

строкой, чтобы при размещении резюме было удобно копировать и вставлять 

в форму текст. Советуем писать резюме в каком-то простом текстовом редакторе, 

например, notepad (блокнот), чтобы при копировании текста специальные символы, 

например, буллеты, обозначающие начало элементов списков, не превращались 

в бессмысленные текстовые эквиваленты вида &8671 или #.  

 

Если у вас нет оснований полагать, что работодателю интересно, занимаетесь ли вы 

футболом, насколько развито ваше чувство юмора, а также любите ли вы собак, то не 

следует указывать таких подробностей. Ваши истинные человеческие качества 

оценят уже в новом коллективе, а не по короткому резюме в Интернете. Оставьте 

место для более нужной информации. Исключением может быть наличие 

или отсутствие вредных привычек.  



Если у вас есть права и автомобиль, то в большинстве случаев следует это указать. 

С иностранными языками ситуация обстоит также, как и с правами на вождение 

автомобиля. Причем, если вы обладаете даже начальными знаниями какого-то 

иностранного языка, укажите это. Часто из двух сотрудников с одинаковыми 

навыками растет именно тот, кто знает иностранные языки. В любом случае стоит 

показать, что вы неплохо знаете родной язык, написав резюме без ошибок.  

 

Трезво оцените себя. Укажите свою цену, проставив в графу «зарплата» конкретную 

цифру. Не бойтесь, что та сумма, которую вы указали, отпугнет работодателя. 

Вам все равно придется сказать, сколько вы хотите зарабатывать, на собеседовании.  

 

Если в тексте вакансии работодатели могут позволить себе указать диапазон 

возможной заработной платы, то вы находитесь в несколько ином положении, т.к. 

обычно работодатель ожидает услышать минимум, ниже которого вы вакансии 

не рассматриваете. В форме резюме укажите рассчитываете ли вы получать 

проценты от продаж, бонусы, премии.  

 

Даже прочитав рекомендации выше, подумайте еще раз, какие данные на самом деле 

важны для размещения в резюме. Только здравый смысл поможет вам оценить 

востребованность той или иной информации.  

 

Удачное резюме может стать поводом для интервью, т.е. личной встречи 

с работодателем или его представителем, но еще не гарантирует получение работы.  

 

Ваша цель — добиться, чтобы читающий захотел встретиться с вами лично.  

 

Будьте уверены, что Вы сможете подтвердить всю информацию, которую 

Вы включили в составленное резюме. 


