
ПРОФОРИЕНТАЦИОННЫЙ КУРС

Составление резюме



Определение резюме

▪ Резюме  - это документ, содержащий 
информацию о навыках, опыте 
работы, образовании и другой 
относящейся к делу информации, 
обычно требуемый при 
рассмотрении кандидатуры 
человека для приема на работу.



Виды резюме

   1. Хронологический. В нём 
предыдущие  должности 
претендента перечисляются в 
обратном хронологическом 
порядке (начиная с последнего 
места работы). Пример вы сможете 
увидеть на следующем слайде.



Период 
работы Функционал



    2. функциональное резюме. Здесь 
даты уходят на второй план. Главным 
становится перечисление функций, 
навыков и умений соискателя. 
Организации, в которых работал 
соискатель, указываются в конце 
резюме 



   3. гибридное резюме. Основа все та 
же -  хронология. Но при описании 
каждого места работы подробно 
расписываются функции, которые 
выполнял кандидат. Один из самых 
популярных видов резюме.



4. Резюме руководителя

Таргетированное                          Удлиненное
(направлено на опре-               (описываются     
деленную цель)                         поставленные за-
                                                      дачи и результаты       
                                                      выполнения)



     5. резюме проектного работника. 
Довольно редкий   вид резюме. Чаще всего 
такие сотрудники,  работающие  по 
контракту (организация берёт их на работу 
в конкретный проект). Соответственно 
основной акцент в резюме делается не на 
компанию-работодателя, а на сами 
проекты. 



Составление резюме

Основные пункты в структурном 
порядке: 

1. Личные данные и контактная 
информация

2. Желаемая должность
3. Образование
4. Опыт работы
5. Профессиональные навыки



Разделы резюме

▪ Возраст. Если вы не вписываетесь в указанные 
рамки, то не нужно пытаться скрывать год 
рождения, это станет известно, как только у вас 
попросят паспорт. 

▪ Образование. Стесняться своего образования 
не нужно, но не стоит и расписывать все вплоть 
до темы дипломной работы. Так же, как и 
перечислять все мыслимые и немыслимые курсы. 
Это только утомит тех, кто читает резюме. 

▪  



Разделы резюме

▪ Трудовая деятельность.
 Естественно здесь работодателя интересуют ваши 

навыки и опыт в той степени, в какой вы подходите 
под вакансию. Запомните, что частая смена места и 
профиля работы также вызывает массу вопросов. 
Будьте готовы на них ответить на собеседовании. 
Если вы выполняли одну и ту же трудовую функцию, 
но в различных организациях не нужно всякий раз 
повторять свои должностные обязанности. Тут 
работодателя, скорее всего,  будет интересовать 
вопрос, чего вы добились на предыдущем месте и 
какой вклад в дела компании можете внести. 



Разделы резюме

▪ Дополнительные сведения.
Прежде чем писать те или иные сведения о себе нужно 

постоянно отвечать самому себе на вопрос: «А 
насколько они соотносятся с вакансией или с 
предполагаемой работой». Писать наличии 
загранпаспорта, о марке автомобиля или указывать 
ваш размер (по типу 90х60х90) нужно только тогда, 
когда эти сведения затребованы работодателем. 
Гораздо интереснее для работодателя: семейное 
положение, наличие и возраст детей, прописка или 
регистрация, готовность к ненормированному 
рабочему дню. 



Составление резюме

▪ Координаты. Указание контактной 
информации является обязательным 
условием написания грамотного резюме.

▪ Здесь стоит указать свой рабочий и 
мобильный телефон, e-mail и удобное 
время связи. 



Оформление резюме
▪ Орфографические ошибки!!! 
▪ соблюдайте стилевое единство документа: 

один и тот же шрифт, размер (наиболее 
адекватным будет 12 pt), отступ, 

▪ не нужно делать цветных заголовков и 
ставить восклицательных знаков.

▪  Сделайте резюме удобным для чтения. 
▪ Четко разбейте его на части- пункты
▪ Все эти компоненты добавят 

дополнительный плюс в пользу соискателя. 



Вспомним, что изучили?

1. Что такое резюме?



УРА! ПРАВИЛЬНО!!



Вспомним, что изучили?

2. Какие виды 
резюме вы теперь 
знаете?



БРАВО! ВЫ МОЛОДЦЫ!



Вспомним, что изучили?

3. Какие основные 
пункты должны 
присутствовать в 
вашем резюме?



Горжусь вами☺



Теперь вы точно станете 
профессионалами)



Всем спасибо! Все 
свободны))


