
Как написать 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.


