
Резюме   

Резюме — это 

• краткая информация о себе;  

• документ, содержащий информацию об образовании, навыках работы,  

• опыте работы и т д. 

Цель резюме - произвести хорошее впечатление, привлечь внимание и 

заинтересовать работодателя, получить приглашение на работу. 

Требования к оформлению  

1. Резюме должно быть набрано на компьютере в редакторе Word. 

2. По объему резюме не должно превышать одного листа формата А4. 

3. Для составления резюме используйте бумагу белого цвета и хорошего 

качества. 

4. При наборе резюме выбирайте шрифт, который легко читается, выделяйте 

заголовки. 

5. Чтобы избежать грамматических ошибок, перечитайте резюме несколько раз, 

дайте ознакомиться с ним друзьям и знакомым. 

6. Фотография паспортного формата, размером 3,5 на 4 см размещается в 

правом верхнем углу.    

Правила написания  

Резюме должно начинаться с фамилии, имени и отчества, точного адреса с 

почтовым индексом, по которому работодатель может выслать Вам ответ, и 

номера вашего телефона.  

Указывая телефон(ы), не забудьте сделать соответствующие пометки, 

например, «рабочий», «домашний», «сотовый».  Если вам доступны другие 

средства связи (мессенджеры), то укажите и их.  

Необходимо предоставить полную информацию, которая позволит быстро и 

эффективно связаться с вами в случае, если вашей кандидатурой 

заинтересуются и захотят пригласить вас на собеседование.  

      

Цель: название должности, сферы деятельности, на которую претендуете.  

      

Образование: указать основное образование, которое позволяет вам претендовать 

на данную должность, наименование учебного заведения, годы учёбы, полученную 

специальность. Можно указать всё то, что имеет отношение к профессиональной 

подготовке и позволяет претендовать на данную должность, в частности 

полученное дополнительное образование.  

Если вы только что закончили колледж, то вашим плюсом станет наличие 

диплома (укажите, если имеете диплом с отличием). Укажите тему дипломной 

работы, опишите какой вопрос исследовался и какие выводы удалось получить. 

 



Опыт работы: можно указать места прохождения практик, временную занятость 

в период учебы, и какой опыт получили. 

 

Профессиональные навыки, которые можно отразить: 

• знание методик преподавания; 

• обладание способностью организатора ученического коллектива;  

• владение дидактическими навыками для подготовки к учебным предметам и 

разработке учебных программ; 

• владение коммуникативными способностями для создания прочного 

контакта с каждым ребенком; 

• умение найти индивидуальный подход к обучающимся с учетом их 

особенностей; 

• использование современных информационных технологий на уроках. 

Составляющие характеристики профессионального уровня: внедрял, 

исследовал, координировал, обеспечивал, организовал, разработал, участвовал, 

и др. 

     Личные качества 

      Указать качества, относящиеся к будущей профессиональной деятельности: 

доброжелательность, ответственность, внимательность, отзывчивость, 

обязательность, креативность, дисциплинированность, умение работать в команде, 

творческий подход и др.  

Дополнительная информация  

Этот раздел, не являясь обязательным, может содержать сведения, 

подчеркивающие Ваши сильные стороны. В этом разделе можно указать степень 

владения компьютером (программы, с которыми работали); степень владения 

иностранными языками (свободно, со словарем; говорю, читаю, пишу). Можно 

отметить грамоты, дипломы, сертификаты, которые имеют отношение к данной 

специальности.  

 

 

 

 

 

 

 



 

Пример 

ФИО: Иванова Мария Ивановна                                                                фото 

Адрес: г. Чита, ул. Бутина, дом  ….кв. …   

Дата рождения…….              е-mail 

Образование: Государственное автономное профессиональное образовательное 

учреждение «Читинский педагогический колледж» (годы учебы) 

Специальность: 44.02.02 Преподавание в начальных классах  

Направленность (преподавание иностранного языка в начальной школе, 

преподавание информатики в начальной школе) 

Форма обучения: очная (заочная) 

Тема ВКР ……. 

 

Место прохождения практики: муниципальное бюджетное общеобразовательное 

учреждение «Средняя общеобразовательная школа» № ….  

 

Личные качества: ответственный, имею организаторские способности, 

инициативен, нацелен на результат. Легко и с удовольствием осваиваю новое. Веду 

здоровый образ жизни.  

 

  фото 


