
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 
найма 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

Функциона
л



    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 работают 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



Вспомним, что изучили?

1. Что такое 
резюме?



Вспомним, что изучили?

2. Какие виды 
резюме вы теперь 
знаете?



Вспомним, что изучили?

3. Какие основные 
пункты должны 
присутствовать в 
вашем резюме?


