
Структура резюме 

Ф.И.О.  указывается полностью и оформляется как заголовок       

резюме 

Личные данные дата рождения, адрес, контактный телефон 

(контактная информация может быть вынесена 

отдельно) 

Цель должность, на которую Вы претендуете 

Образование 

(в хронологическом порядке) 

дата поступления и окончание учебы, название 

учебного заведения, факультет, специальность 

Можете указать ступени высшего образования 

(Бакалавриат, специалитет, магистратура, 

аспирантура). 

Если вы вели общественную деятельность в 

университете, можете указать свой фунционал 

Дополнительное 

образование 

 

здесь вы можете перечислить курсы, семинары или 

тренинги, которые Вы прошли 

Опыт работы 

(в обратном 

хронологическом 

порядке) 

 

 

период работы, название организации, должность, 

должностные обязанности 

(если у вас не было официального трудоустройства, 

то Вы указываете производственную практику, ваши 

функциональные обязанности, достижения) 

Дополнительные 

сведения 

 

знание ПК, программного обеспечения,  ин.языков, 

наличие водительских прав 

Личные качества 

 

перечисление личных качеств, имеющих отношение 

к профессиональной деятельности 

Хобби, увлечения 

 

перечисление форм досуга (по желанию) 

Наличие рекомендаций возможно наличие рекомендательных писем (по 

требованию работодателей) или указать координаты 

рекомендующего вас лица 

 

В левом верхнем углу желательно прикрепить фотографию. В эпоху высоких 

технологий мы все привыкли к визуализации той или иной интересующей нас 

информации. Таким образом, фотография в резюме — это еще одна возможность 

привлечь к себе внимание и облегчить потенциальному работодателю принятие 

решения о приглашении. Фотография должна быть в деловом стиле и 

соответствовать имиджу, статусу кандидата, а также основной цели отзыва на 

вакансию. 


