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РЕЗЮМЕ ЭТО …

 документ, содержащий информацию о 
навыках, опыте работы, образовании 

и другой относящейся к делу 
информации, обычно требуемый при 
рассмотрении кандидатуры человека 

для найма на работу.



РЕЗЮМЕ

� Краткая профессиональная самооценка 
соискателя на вакансию.

� Ваша  визитная карточка с 
информацией о профессиональных 

достоинствах, квалификации и 
трудовом опыте.



ФОРМАТ РЕЗЮМЕ

Хронологический подход

Функциональный подход

Комбинированный подход



ХРОНОЛОГИЧЕСКИЙ ПОДХОД

✔ Самый распространенный вид резюме в 
России. Дает четкую картину Вашей 
карьеры (образование/трудовой стаж/ 
дополнительные знания/ навыки).



СТРУКТУРА 
ХРОНОЛОГИЧЕСКОГО 
РЕЗЮМЕ
� Контактная информация
� Цель
� Образование
� Опыт работы
� Навыки
� Дополнительная информация
� Ожидаемый доход
� Рекомендации



ПРИМЕР 
ХРОНОЛОГИЧЕСКОГО 
РЕЗЮМЕ



ФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ПОДХОД
� Концентрирует внимание на 
трудовых достижениях и 
позволяет скрыть "пробелы" в 
трудовой биографии. Чаще всего 
используется студентами и 
людьми "свободных профессий" 
(журналисты, переводчики, 
дизайнеры и т.п.)



СТРУКТУРА 
ФУНКЦИОНАЛЬНОГО 
ПОДХОДА
� Вводная часть (Позиция, цели, достижения)
� Основная часть (Ваши сильные стороны)
� Профессиональный опыт:

1. дата работы в организации
2. название компании

3. название Вашей должности
� Образование



ПРИМЕР ФУНКЦИОНАЛЬНОГО 
РЕЗЮМЕ



КОМБИНИРОВАННОЕ 
РЕЗЮМЕ
� Описывает свои ожидания от компании и 
свою роль в ней, акцентируя внимание на 
той пользе, которую он может принести. 
Используется в основном за рубежом 
(США и Европа), также может 
заинтересовать представителей западных 
компаний в России.



СТРУКТУРА 
КОМБИНИРОВАННОГО 
РЕЗЮМЕ

� «Summary» (позиции, цели, достижения)
� Основная часть (достижения в разных 
областях)

� Профессиональный опыт.
� Образование.



ПРИМЕР 
КОМБИНИРОВАННОГО
 РЕЗЮМЕ



ВЛАДЕНИЕ ЯЗЫКАМИ
Элементарное 

владение

А1
Понимаю и могу употребить в 

речи знакомые фразы и 
выражения, необходимые для 
выполнения конкретных задач. 

Могу представиться/ 
представить других, задавать/ 
отвечать на вопросы о месте 

жительства, знакомых, 
имуществе. Могу участвовать в 
несложном разговоре, если 

собеседник говорит медленно и 
отчетливо и готов оказать 

помощь.

А2
Понимаю отдельные предложения и 
часто встречающиеся выражения 
связанные с основными сферами 

жизни (например, основные 
сведения о себе и членах своей 
семьи, покупках, устройстве на 
работу и т.п.). Могу выполнить 
задачи, связанные с простым 

обменом информации на знакомые 
или бытовые темы. В простых 

выражениях могу рассказать о себе, 
своих родных и близких, описать 
основные аспекты повседневной 

жизни.



ВЛАДЕНИЕ ЯЗЫКАМИ

Самостоятельное 
владение

В1
Понимаю основные идеи четких сообщений, 
сделанных на литературном языке на разные 
темы, типично возникающие на работе, учебе, 
досуге и т.д. Умею общаться в большинстве 
ситуаций, которые могут возникнуть во время 
пребывания в стране изучаемого языка. Могу 
составить связное сообщение на известные 
или особо интересующие меня темы. Могу 
описать впечатления, события, надежды, 
стремления, изложить и обосновать свое 

мнение и планы на будущее.

В2
Понимаю общее содержание 

сложных текстов на 
абстрактные и конкретные 

темы, в том числе 
узкоспециальные тексты. 

Говорю достаточно быстро и 
спонтанно, чтобы постоянно 
общаться с носителями языка 
без особых затруднений для 
любой из сторон. Я умею 
делать четкие, подробные 

сообщения на различные темы 
и изложить свой взгляд на 

основную проблему, показать 
преимущество и недостатки 

разных мнений.



ВЛАДЕНИЕ ЯЗЫКАМИ

Свободное 
владение

С1
Понимаю объемные сложные тексты на 
различную тематику, распознаю скрытое 

значение. Говорю спонтанно в быстром темпе, 
не испытывая затруднений с подбором слов и 
выражений. Гибко и эффективно использую 

язык для общения в научной и 
профессиональной деятельности. Могу создать 

точное , детальное, хорошо выстроенное 
сообщение на сложные темы, демонстрируя 
владение моделями организации текста, 
средствами связи и объединением его 

элементов.

С2
Понимаю практически 
любое устное или 

письменное сообщение, 
могу составить связный 

текст, опираясь на 
несколько устных и 

письменных источников. 
Говорю спонтанно с 

высоким темпом и высокой 
степенью точности, 
подчеркивая оттенки 
значений даже в самых 

сложных случаях.



ФОТО В РЕЗЮМЕ

Фотография в резюме может стать плюсом при 

поиске работы. Особенно если работодатель 

читает Чехова и считает, что прекрасным в 

человеке должен быть не только опыт работы. 

Только лучше обойтись без откровенностей, 

пейзажей и прочего дизайна.



ВЕДУЩИЙ КИНО- И ТВ-ОПЕРАТОР     КТО ИЗ ВАС ИЩЕТ РАБОТУ
УЖЕ НЕМНОЖКО ВЕРИМ                     РЕЗЮМЕ – ДЛЯ ЭГОИСТОВ              

ВЕРНО НЕ ВЕРНО



ВИДЫ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ 
РЕЗЮМЕ
ЭЛЕКТРОННАЯ 
ВЕРСИЯ

БУМАЖНЫЙ НОСИТЕЛЬ



4 ПРИНЦИПА РЕЗЮМЕ

1. Краткость
2. Конкретность
3. Правдивость
4. Избирательность 



Спасибо за внимание! 
☺

2012 г. 


