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Основные жанры документации 
Организационно-
распорядительные

Информационно-справочные Частные деловые бумаги

•закон •план •автобиография

•постановление •отчет •резюме

•приказ •акт •заявление

•положение •протокол •доверенность

•устав •справка •расписка

•деловое письмо •отчет

•докладная записка •характеристика



Автобиография

� может быть написана как служебный документ и как 
литературное произведение 

� В первом случае она представляет собой деловое сочинение 
повествовательного характера. 

� В сочинениях – повествованиях сообщается о событиях, 
фактах в той хронологической последовательности, в 
которой они происходили. 

� Задача составителя деловой бумаги – выделить наиболее 
важные, существенные, значимые факты и события и 
изложить их однозначно, понятно и по возможности кратко, 
используя официально-деловой стиль.



АВТОБИОГРАФИЯ СТУДЕНТА
ЛИЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

ФИО
� место и дата рождения; 
� Ф. И. О. близких родственников, их даты рождения 

и места работы; 
� полное наименование учебного заведения с 

указанием факультета, курса и специальности; 
� прохождение курсов; 
� семейное положение; 
� знание иностранных языков; 
� спортивные достижения, успехи в учебе; 
� хобби и увлечения; 
� контактные данные.



+добавить 
интересы и 
увлечения



ЗАЯВЛЕНИЕ

Заявление  по форме и по содержанию могут быть самыми 
разнообразными, но имеет постоянную структуру:
� Наименование адресата-получателя(в форме дательного 

падежа);
� Указание на лицо, от которого исходит заявление(в форме 

родительного падежа);
� Наименование документа - ЗАЯВЛЕНИЕ;
� Текст заявления;
� Дата и подпись лица, подающего заявление







Резюме

�  Резюме – это не анкета и не автобиография. 
�       В резюме указывается только то, что характеризует 

человека с наилучшей стороны. 
�            Стиль резюме более свободный, чем в служебной 

автобиографии.
� При написании резюме нужно отразить конкретные 

факты, которые заинтересуют работодателя.



Резюме студента

При составлении анкеты делайте основной упор на:
� свои навыки;
� увлечения и интересы;
� личные качества;
� участия в конференциях, олимпиадах, конкурсах и 

т.п.
Ваша задача – показать работодателю, что вы 
являетесь разносторонне развитым человеком, 
готовым учиться и осваивать новое. 



Резюме студента
Начать документ необходимо по всем правилам - с личной 
информации:
�      ФИО;
�       возраст;
�       город;
�       контактные данные.
�  наличие практики по специальности, которая была изучена в учебном 

заведении(вид практики);
� образование
�  участии в профильных конкурсах; докладах на конференции; победах 

на олимпиаде; вынесенной благодарности от разных ведомств.
� Личные качества
� Профессиональные качества
� Дополнительная информация о себе




