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Резюме – краткое изложение 
профессионального трудового 

стажа и квалификаций 
(информация о целях, 

образовании, опыт 
профессиональной 
деятельности, виды 

деятельности, награды и заслуги, 
особые навыки и умения)



ВИДЫ РЕЗЮМЕ

● Chronological
● Functional
● Combinational
● Skills resume

● Creative
● Electronic

● Хронологическое
● Функциональное
● Комбинационное
● Практического 

опыта и навыков
● Творческое
● Электронное



Трудовой стаж 
пишется в 
обратном 

хронологическом 
порядке: 

начинается с 
последнего и 

заканчивается 
первым местом 

работы

Chronological resume



• самый легкий и простой в 
составлении вид резюме

• самый распространенный
• акцентирует внимание на 
трудовом стаже (время, 
продолжительность, место 
работы)

• позволяет проследить весь 
рабочий опыт

• подходит соискателям, чей 
опыт работы тесно связан с 
искомой работой

• подходит соискателям, у 
которых непрерывный трудовой 
стаж 

• акцентирует внимание на 
последнем месте работе, 
упуская из вида предыдущие

• заостряет внимание на 
разрывах трудового стажа

• не выгодно для соискателей 
с небольшим трудовым 
стажем



Functional resume
Выдвигает на 
первый план 

навыки и 
способности, не 

сильно акцентируя 
внимание на стаж 

работы



• не акцентирует внимание на  
трудовой стаж, который не 
является значимым для искомой 
должности

• заостряет внимание на 
профессиональных навыках и 
умениях

• заостряет внимание на 
профессиональном росте

• не дает подробного описания 
трудового стажа



Combinational resume
Сочетает в себе 

черты 
хронологического и 
функционального 

резюме.
По форме похож на 

функциональное 
резюме, но также 
включает в себя 
данные о стаже и 

занимаемых ранее 
должностях



• отвлекает внимание от 
перерывов в трудовом стаже

• заостряет внимание на опыте и 
особых навыках

• слишком длинное



Skills resume
Предназначено для 

тех, кто хочет 
подчеркнуть опыт, 
знания, связно и 

логически 
предоставить 

информацию; для 
тех кто меняет 

сферу 
деятельности



• показывает навыки и умения 
посредством написания в 
резюме различных курсов, 
волонтерской работы, личного 
опыта (хобби), 

• важно, чтобы навыки 
полностью соответствовали 
искомой должности • ставит способности выше 

профессионального опыта



Creative resume

Используется в тех областях, где 
необходимы творческие способности 

(писательская деятельность, 
ландшафтный дизайн, рекламная 

деятельность и т.д.).

Важно знать: нужно ли подавать такой вид 
резюме в компанию для получения искомой 

должности



• использует цветные графики
• акцентирует внимание на 
оформлении

• включает в себя черты других 
видов резюме



СОВЕТЫ

• Выберите тот вид резюме, которое 
выгодно Вас представит
• Определите кто будет 

рассматривать Ваше резюме
• Резюме лучше расположить на 

одной странице

Работодатель тратит примерно 35 секунд 
на просмотр резюме для того, чтобы 
решить отказать или пригласить 
соискателя на собеседование.



СОВЕТЫ

• Страница резюме не должна быть 
полностью заполнена информацией

• Размер шрифта не должен быть 
меньше 10 и больше 12

• Резюме лучше напечатать на 
качественной бумаге 



Особенности написания 
резюме

Личная информация
 KIMBERLY ANN 

HURST 
1305 Palmer Dr. #1276

West Lafayette, IN
Boiler@purdue.edu

(765) 555-1706

Укажите свое имя и 
фамилию, адрес, номера 
телефонов, адрес 
электронной почты, номер 
факса

OBJECTIVEЦЕЛЬ
В двух-трех предложениях 
укажите свою область 
знаний и ту должность на 
которую претендуете; а 
также что Вы можете 
привнести в компанию.
Предложения должны быть 
ясными. Точными, 
лаконичными.

A position which allows 
me to apply my 
background in 
engineering and high 
performance computing 
to biological problems. 



QualificationsКвалификация Кратко опишите свою 
квалификацию для того, 
чтобы акцентировать 
внимание на навыках, 
которые не указаны в 
опыте работы.

Summary of Qualifications
A Junior Mechanical Engineering 

Major with expertise in the 
following areas: 

*  Using CAD programs to support 
projects 

*  Communicating with customers in 
project environments

*  Developing projects in 
conjunction with peers

EducationОбразование Укажите название вуза,
его месторасположение, 

период обучения,
ученая степень,

область исследований,
награды.

Можете указать свой средний 
балл (GPA)

Purdue University, West Lafayette, IN
Graduation May 2000
Bachelor of Science in Computer 

Engineering     
GPA:  3.2/4.0
Major GPA:  3.5/4.0



Work experienceОпыт работы
Hospitality Intern 
(May 1999-August 1999)
Mountain Jacks, Lafayette, IN
* Oversaw the planning, 

production, preparation and 
prompt delivery of food

* Assisted in training and 
retaining new and 
experienced employees 

* Created a positive and 
healthy atmosphere in the 
restaurant

Укажите название компании,
ее месторасположение,

период работы,
достижения ,

основные обязанности,
имя и контактная информация 

непосредственного начальника.

Additional training or workshopsДополнительное 
образование, семинары

SkillsНавыки, практический опыт


