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Рекомендации по подготовке персонального 

резюме.   

Что такое резюме? 

 

Краткая информация: 

о себе как о специалисте, 

об образовании, квалификации, 

профессиональных достоинствах, 

трудовой биографии, 

о целях в поиске работы. 
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РЕЗЮМЕ  

1. Должно быть написано просто, оформлено привычным для 

работодателя образом, содержать только полезную информацию и 

ясно объяснить работодателю, почему именно Вас следует 

предпочесть другим претендентам на имеющуюся вакансию.  

2.  Кратко, но совершенно конкретно опишите, на получение какой 

должности Вы претендуете.  

3.  Если Вы считаете себя способным претендовать на одну из 

нескольких должностей, перечислите их все, вынеся на первое место 

наиболее подходящую для Вас.  
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РЕЗЮМЕ  

Образование 

 Перечислите школы, курсы, техникумы, институты, которые Вы 

окончили,  или в которых учитесь.  

 Упоминайте только места учебы, существенные с точки зрения 

искомой работы.  

 Учебные заведения перечисляйте или в обратном хронологическом 

порядке, или по принципу значимости: от наиболее важного для искомой 

работы к менее важным.  

Трудовой опыт в обратном хронологическом порядке 

Основные служенные обязанности  

пишите, используя глаголы действия: развивал, внедрил,  

увеличил, сократил, сэкономил и т.п.;  

стремитесь к конкретике: увеличил на 20%,  

внедрил технологию "X" и т.п.).  
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РЕЗЮМЕ  

Навыки работы:  

следует указать Ваши возможности, которые могут быть 

полезными, хотя они не относятся к непосредственным служебным 

обязанностям:   

наличие водительских прав,  

владение программным обеспечением, иностранным языком  

Не следует перегружать раздел информацией, не имеющей 

никакого отношения к будущей работе. 

Дополнительная информация 

Награды, общественная деятельность, хобби - если это 

положительно характеризует Вас как работника.  
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Какова цель составления резюме? 

Как подготовиться к составлению резюме? 

 
Главная цель – привлечь к себе внимание работодателя 

1. Решите, на какую должность (должности) Вы можете и 

желаете претендовать. 

2.Определитесь с тем, как может называться Ваша 

должность. 

3. Проанализируйте требования к той должности, которую 

вы хотите занять. 

4.Определитесь, какие основные должностные обязанности 

обычно выполняет данный специалист. 

5.Выясните, какими ключевыми навыками и умениями 

(компетенциями) должен обладать кандидат. 

Ваша цель — попытаться отразить наличие 

выбранных Вами компетенций 
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Что делать, когда опыта мало? 
 Включите весь опыт работы: 

производственную практику, летнюю работу, 

помощь преподавателям, работу в проектах, 

неоплачиваемую работу (возможно, участие в организации 

конференций, работу в общественных или 

благотворительных организациях). 

 Выделите опыт, значимый для вакансии. 

Укажите, если Вы работали в группах или делали 

проект в одиночку. 

Укажите навык работы в команде, навык 

самостоятельной ,например, исследовательской 

работы  
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НИКАКОГО опыта работы, кроме образования  

в запасе у Вас нет 

При описании изученных курсов надо 

подробно на них остановиться  

Пример: в ходе курса получил глубокое 

понимание ..., изучил..., получил навык 

самостоятельной/командной работы, 

проведения научных исследований, 

проведения опытов. 
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За Ваше внимание. 

СПАСИБО 

�


