
Правила составления 
резюме на английском 

языке



В англоговорящих странах вместо 
привычного нам слова «rеsumе» 
используют аббревиатуру CV. CV – 
Curriculum Vitae, что в переводе с 
латыни обозначает «ход жизни».



Резюме обычно состоит из 
шести частей:

1. Личная информация / Personal 
Information 

2. Цель / Objective 
3. Образование / Education 
4. Профессиональный опыт / Work 

Experience или Employment
5. Рекомендации / References
6. Специальные навыки / Special Skills



1. Personal Information 
(Личная информация)
- Фото (правый верхний угол)
- Имя, фамилия (полностью)
- Адрес
- Телефон (с кодом страны и 
города)
- Семейное положение
- Дата рождения
- Национальность
- Электронная почта



2. Objective (Цель)
- Указать желаемую должность
- Объяснить, почему вы считаете 
свою кандидатуру наиболее 
подходящей

При написании CV в известную компанию, 
укажите, что ваша цель – работать именно 

в этой корпорации, потому что она очень 
представительная.



3. Education (Образование)
- С момента окончания ВУЗа
- В обратном хронологическом порядке 
(от последнего к первому)
- Факультет и специальность, месяц и 
год окончания, средний балл диплома 
(если больше 3,0)
- Красный диплом, похвальные 
грамоты, стажировки, производствен-
ная практика
- Ученая степень (отличаются от 
зарубежных!)



4. Work Experience 
(Опыт работы)
- В обратном хронологическом 
порядке (от последнего к первому)
- Не более трех последних мест 
работы
- Название компании, должность, 
отдел
- Основные должностные 
обязанности и достижения



5. Special Skills 
(Особые навыки)
- Знание иностранных языков и 
уровень (пишите честно!)
- Уровень компьютерной 
грамотности

- Наличие водительских прав
- Как часто и вы готовы ездить в 
командировки



6. References 
(Рекомендации)
- минимум две рекомендации
от непосредственных начальников
- для студентов: рекомендация 
декана

- полностью имя, должность, место 
работы и контактная инф-ия
- Availiable upon request
 



CONCLUSION
Постарайтесь, чтобы ваше резюме 

уместилось на одном листе или, по 
крайней мере, на каждой странице 
напишите свои имя и фамилию и 
контактную информацию. 

В таком случае вероятность 
того, что ваше CV дойдет до 
потенциального работодателя 
в первозданном виде, 
увеличится.


