
СТРУКТУРА РЕЗЮМЕ (молодого специалиста) 

 

Ф.И.О.                                                                        Ваша фамилия, имя, отчество в именительном падеже. 

Личные данные:                                                      Дата рождения или возраст. 

Контактная информация:                                     Фактический адрес, номер контактного телефона, факс, e-mail. 

Цель:                                                                          Сфера деятельности, должность, на которую Вы претендуете. 

Образование:                                                            Учебное заведение, специальность, специализация, участие в                      

конкурсах, конференциях, печатные работы, углубленное изучение 

предметов, тема дипломной работы, свидетельства и сертификаты, 

связанные с обучением – в хронологическом порядке. 

Опыт работы (практика):                                      Начиная с последнего места работы: год, наименование предприятия, 

должность, период пребывания в должности, Ваши профессиональные 

достижения. 

Должностные навыки и интересы:                      Уровень знания иностранных языков, пят работы с ПК (тип и 

название программных средств) и офисной техникой,  наличие 

водительских прав, стаж и другие увлечения, личные достижения. 

Личные качества:                                                    Степень ответственности, степень организаторских способностей, 

обучаемость, коммуникабельность, умение разработать 

индивидуально и в команде и другие. Этот раздел рекомендуется 

делать более широким, т.е. включать практически все, что дает 

представление о вас как о вполне гармоничной личности, живущей не 

одной лишь работой.  (Дата и подпись в конце резюме)!!! 


