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Резюме – это краткий вывод об особенностях получения 
образования и профессионального опыта соискателя



Виды резюме

• профессиональное резюме
• хронологическое или ретроспективное резюме 
• функциональное резюме
• комбинированное (функционально-
хронологическое) резюме
• целевое резюме 
• академическое резюме 



Хронологическое (ретроспективное) резюме



Функциональное резюме
• Причины составления этого 

резюме :
• работа по контракту сразу на 

несколько работодателей 
(например,

• журналистом, дизайнером, 
преподавателем и т. п.);

• частая смена работы;
• работа в различных местах, не 

отражающая логичного 
карьерного роста;

• наличие длительных перерывов 
в работе (декретный отпуск, 
болезнь и т. п.);

• отсутствие у соискателя какого-
либо профессионального опыта 
(например, у студентов).



Комбинированное 
(функционально-хронологическое) резюме



Целевое резюме 



Академическое 
резюме 

Приложение 5 

Академическое резюме Academic CV 

Общие сведения 
Common information 

 

ФИО 
Name 

ФИО 

Дата рождения 
Birth Date 

Дата рождения 

Место работы 
Current job position 

Факультет 
Кафедра 
Должность 
Ставка 
В случае совместительства – основное место работы 
и должность 

 

Опыт работы 
Job Experience 
 

Время работы 
Должность 
o Основные обязанности 
o Основные обязанности 

 

Образование 
Education 

 

Базовое образование 
Basic education 

Время обучения 
Место обучения 
Квалификация 

Дополнительное образование 
Further education 

Время обучения 
Место обучения 
Квалификация 

Владение техническими 
средствами 
Technical skills 

Навык 
Программный продукт 

 

Сведения о научной 
деятельности 
Science experience 

 

Область научных интересов 
Research Interests 

Ключевые слова 

Выигранные гранты, награды и 
премии за научную деятельность 
Awards and fundings 

Награды и премии 

Членство в научных и 
профессиональных сообществах 
Scientific and professional 
memberships 

Название сообщества 
Продолжительность членства в сообществе 

 

Сведения об учебной  



Структура резюме

• Фото, ФИО
• Персональные данные
• Цель обращения
• Образование
• Трудовой опыт (практика)
• Профессиональные навыки и достижения
• Дополнительные сведения
• Личные качества
• Дата, подпись



Структура резюме

Оформление данных в графе 
•Образование

• точные даты начала и окончания 
учебы;

• точное название учебного заведения;
• специальность, специализация (при 

наличии);
• квалификация;
• дата обучения и название курсов 

повышения квалификации, 
дополнительного образования или 
учебных стажировок, которые 
непосредствен- но связаны с 
вакансией;

• название сертификатов, 
подтверждающих профессиональную 
компетентность.



Структура резюме

• Фото, ФИО
• Персональные данные
• Цель обращения
• Образование
• Трудовой опыт (практика)
• Профессиональные 

навыки и достижения
• Дополнительные сведения
• Личные качества
• Дата, подпись



Структура резюме

• Фото, ФИО
• Персональные данные
• Цель обращения
• Образование
• Трудовой опыт (практика)
• Профессиональные 

навыки и достижения
• Дополнительные сведения
• Личные качества
• Дата, подпись



Структура резюме

• Фото, ФИО
• Персональные данные
• Цель обращения
• Образование
• Трудовой опыт (практика)
• Профессиональные 

навыки и достижения
• Дополнительные сведения
• Личные качества
• Дата, подп



Правила оформления резюме
(стандарты оформления )

• одна (максимум две) страница формата А4;
• оптимальный размер файла резюме – 100–150 Кб;
• распространенная версия редактора Word;
• распространенный шрифт: например, Times или Arial;
• размер кегля – от 12 до 14 пунктов;
• размер правого поля – 2 см, для возможности пометок;
• изложение информации должно зависеть от цели резюме;
• печать разделов резюме отдельно друг от друга;
• выделение заголовков жирным шрифтом и (или) подчеркиванием;
• обязательное отсутствие орфографических и грамматических ошибок;
• использование для печати качественной бумаги белого цвета;
• печать оригинала только на одной стороне листа.



• Фотография как 
элемент резюме



Основные требования к стилю 
написания резюме

• краткость;
• целенаправленность;
• конкретность;
• активность;
• точность и ясность изложения мысли;
• избирательность;
• честность;
• грамотность.



Методы подачи резюме

• по почте
• по факсу 
• по e-mail



Искусство переписки с работодателем



Сопроводительное письмо

Состоит из:
• вступление
• рекламное 

предложение
• Информация о 

компании
• контакты



Пробное письмо 



Рекомендательные письма 



Рекомендательные письма 
Структура:
• заголовок;
• описание как долго и в каком качестве 

рекомендатель знает соискателя;
• подтверждение факта работы (или учебы, 

или стажировки);
• описание обязанностей кандидата, оценку 

их выполнения и профессиональные 
достижения;

• личные характеристики кандидата 
(описание сильных сторон);

• причины увольнения (этот пункт 
заполняется по желанию);

• непосредственно рекомендацию;
• контактные координаты рекомендателя: 

фамилия, имя, должность, телефон, 
электронный адрес;

• если рекомендация подается на бумаге, то 
ее лучше сделать на бланке компании, 
заверив печатью и подписью.

•



Благодарственное письмо



Письма о принятии предложения 
или об отказе от должности
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