
Советы по оформлению резюме 

Строгих правил как написать резюме не существует, нужно руководствоваться здравым 

смыслом, а он подсказывает, что: 

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

профессиональных навыках, опыте работы, достижениях и доступных 

рекомендациях.  

 Каждое резюме должно быть составлено на конкретную вакансию.  

 Резюме не должно превышать одной печатной страницы  

 Hужно использовать хорошо читаемый и распечатываемый шрифт. Hаиболее 

предпочтительны шрифты Times New Roman и Arial. Hе используйте более двух 

типов шрифтов в резюме. Однако, Bold, Italic и Underline желательны для 

выделения важных частей резюме, так как привлекают внимание читающего.  

 Ваше резюме не должно содержать грамматических, орфографических ошибок и 

неправильных фразеологических оборотов. Перечитывайте резюме несколько раз, 

дайте его прочесть друзьям и близким.  

 Hужно отредактировать резюме в соответствии с профилем работы, на которую 

претендуете, показав свою целеустремленность в выбранной карьере.  

 Резюме всегда отправляется вместе с сопроводительным письмом, где нужно 

аргументировать, каким образом ваши специальные знания и опыт делают Вас 

логичным кандидатом на искомую работу.  

 Hе следует преувеличивать своих способностей или достижений. Hе давайте 

ложной информации и некорректных ссылок и названий работы. Это вызовет 

только отрицательную реакцию рекруитера, так как ссылки выборочно 

проверяются и неаккуратности выявляются. Малейшее искажение может стоить 

вам интервью и даже работы. Однако, это не значит, что вы не должны 

представлять свою квалификацию в самом выгодном свете.  

 Ваше резюме пройдет через множество рук, пока достигнет работодателя. Заранее 

позаботьтесь о плотной качественной бумаге и немарких чернилах (обязательно 

черных).  

 С вашего резюме возможно будет снято несколько копий. Используйте белую или 

бежевую бумагу, на которой не ухудшается качество копий. 

И последний совет: резюме должно выглядеть профессионально. Поэтому, лучше 

обратиться к специалисту, который поможет вам составить резюме и повысит 

его презентабельность. 
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