
Современное 

резюме

Социальный педагог: 

Амелина Инна 

Викторовна



РЕЗЮМЕ

(от франц. RESUME - ИЗЛАГАТЬ 

ВКРАТЦЕ) - документ, 

содержащий краткие 

биографические сведения, 

характеризующие уровень 

образования, 

профессиональные навыки и 

опыт работы претендента на 

вакантное место



Основные термины:
ПРЕТЕНДЕНТ

 (от позднелат.

PRAETENDENS -

ЗАЯВЛЯЮЩИЙ

ПРИТЯЗАНИЯ) - лицо,

добивающееся

получения какой-

либо должности,

звания, первенства в

соревновании и т.д.

ВАКАНСИЯ

(от лат. VACANS -

ПУСТУЮЩИЙ, 

СВОБОДНЫЙ) -

незамещённая 

должность в 

учреждении, 

учебном 

заведении, 

предприятии.



Основные термины:

ХРОНОЛОГИЯ

(от ХРОНО… и 

…ЛОГИЯ) -

последовательно

сть исторических 

событий во 

времени; наука 

об изменении 

времени.

КАНДИДАТ

 (от лат. CANDIDATUS -

буквально - одетый в

белое; в Древнем

Риме соискатель

государственной

должности надевал

белую тогу) - лицо,

выдвигаемое для

занятия какой-либо

должности или для

приёма в какую-л.

организацию.



Виды резюме:
Хронологическое. 

Упор на опыт. Как 

правило, 

соискателей 

просят указывать 

места, где они 

трудились в 

обратном 

порядке (т.е. 

начиная с 

последнего).

Функциональное. 

На первый план 

выносятся навыки 

и сильные 

стороны личности 

кандидата.

Комбинированное.

Гибкость и сила 

обоих видов 

резюме.





Требования:
 Краткость(объём текста равен 1 странице)

 Уместность(пишите только о том, что имеет отношение к

данной работе, избегайте ненужных деталей и
подробностей)

 Правдивость(представляйте только ту информацию,

которую Вы можете полностью подтвердить)

 Уникальность(пишите о том, что характеризует именно

Вас, отличает Вас от большинства других кандидатов)

 Хороший стиль изложения(пользуйтесь точными

формулировками, избегайте непонятных сокращений и

жаргона)

 Грамотность(грамматические ошибки недопустимы)

 Приятное оформление(используйте только белую бумагу

хорошего качества формата А4, чёткий шрифт, текст
печатайте на качественном принтере).



Структура резюме:
 ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ

•Фамилия, имя, отчество

•Дата рождения

•Гражданство

•Домашний адрес: индекс, город, улица, дом,
квартира

•Телефон

 ЦЕЛЬ
•на получение какой должности и почему Вы 
претендуете

 ОБРАЗОВАНИЕ (в обратном хронологическом 
порядке)

•Год окончания последнего учебного заведения, его 
название, специальность, квалификация.

•Год окончания предпоследнего учебного заведения, 
его название, специальность, квалификация и т.д.





Главные ошибки при написании 

резюме:

 Грамматические, орфографические ошибки, опечатки в 

названиях компаний и должностях. На подобные недочеты 

обращают внимание при выборе кандидата на должность 

юриста, бухгалтера, руководителей любых 

подразделений и отделов, менеджеров по продажам и 

т.д., т.е. людей, которые будут представлять компанию 
при общении с людьми, сотрудниками и клиентами.

 Разночтения в трудовой биографии.Важно проверить 

правильность всех дат, информации об образовании, 

описания навыков. Проверка резюме и обнаружение 
несоответствий данных может отрицательно повлиять на 

решение рекрутера. 



Главные ошибки при написании 

резюме:

 Отсутствие признаков профессионального роста. 
Настороженность у рекрутеров вызывают 
кандидаты, которые на протяжении 4-6 лет 
работают в одной должности и не проявляют 
интересов к карьерному росту. Единственное 
исключение – вакансии для 
низкоквалифицированных кадров: разнорабочие, 
уборщицы, грузчики, складские сотрудники. Если 
успехи оставляют желать лучшего, можно сделать 
акцент на получении навыков экспертного уровня.

 Слишком короткое или подробное резюме. Во всем 
следует знать чувство меры. Недостаточный объем 
информации не позволит оценить потенциал 
кандидата, а слишком длинное резюме останется 
непрочитанным. 



Ключевые советы:

 В качестве фотографии лучше выбирать 
изображение на белом или сером фоне. Хорошее 
впечатление производят профессиональные фото в 
деловом или нейтральном стиле.

 При заполнении резюме важно учитывать 
специфику сферы и попытаться понять 
потребности работодателя. 

-Будущему менеджеру по продажам лучше сделать 
акцент на обладании навыков различных техник 
продаж, умении работать с «холодной» и «теплой» 
базой клиентов, достижениях по увеличению объемов 
выручки, наличии постоянных клиентов. 

-Задача бухгалтера – доказать свою безупречность, 
ответственность и надежность. Для юриста 
дополнительным преимуществом будет опыт работы 
с арбитражными делами, знание таможенного 
законодательства и т. д.

 Оптимальный объем резюме – 2



Образец









Спасибо за внимание!


