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 Резюме – это шанс произвести благоприятное 
впечатление при устройстве на работу.

 От того, насколько привлекательно твоё резюме, 
зависит, пригласят ли тебя на собеседование. 

 Порой, составить правильное резюме – сложная 
задача даже для профессионалов.  Что уж говорить о 
тех, кто только закончил колледж, и не может 
похвастаться трудовым опытом.



 Многие выпускники полагают, что для получения 
работы необходим стаж.  В некоторых областях это 
действительно важно, однако, обязательным 
условием не является.

 И если у работника со стажем главный раздел 
резюме – это опыт работы, подтверждаемый 
трудовой книжкой, тебе предстоит немного 
поработать над своим резюме так, чтобы оно 
смотрелось привлекательным. 

 Итак, чего начнём….



Первый блок резюме – анкетные данные. 

 Тут всё просто. Поможет паспорт).

 Работодателю интересен пол, дата рождения, адрес 
регистрации и фактического проживания.

 Также нужно обязательно сделать фото. Внимание!!! Фото 
на резюме должно быть таким же, как и на документы, или на 
фоне нейтральной рабочей обстановки.  Ни на фоне 
природы, или машины, ни с цветами, ни с котятами, ни с 
бокалом в руке. Все это вызовет у работодателя лишние 
ассоциации, которые при устройстве на работу нам 
совершенно ни к чему.



Дальше идет раздел 
«образование».

Указываем уровень 
образования в 
соответствии с 
официальным 
документом – 
дипломом. Указываете 
конкретное учебное 
заведение (название – 
официальное, берете с 
сайта учебного 
заведения). Так, 
например, для 
выпускников «БПК» в 
резюме будет указано: 

ГБПОУ НСО «Бердский 
политехнический 
колледж». 

На сайте колледжа в разделе 
«образование» по ссылке 
http://bemt.ru/образование/ ты найдешь 
полную информацию по своей 
специальности. Так например, если ты 
учился управлению многоквартирными 
домами, для резюме тебе понадобится  
следующая информация: 
Специальность 08.02.11 – Управление, 
эксплуатация и обслуживание 
многоквартирного дома
Уровень образования – среднее 
профессиональное образование
Квалификация – техник.



 Обязательно указываем даты начала и окончания 
обучения. Если обучение не закончено – 
обязательно нужно написать, что в настоящее время 
среднее профессиональное образование не 
завершено, и ты продолжаешь обучение. 

 Если у тебя есть дополнительные образовательные 
сертификаты – про них обязательно нужно написать, 
указав выдавшее их учреждение,  дату выдачи 
сертификата  и дисциплину, которой ты обучался. 
На собеседовании работодатель может попросить 
тебя предоставить эти сертификаты. 



И вот тут стоит вспомнить, что 
обучение проходит в соответствии с 
Федеральным 
государственным 
образовательным 
стандартом (ФГОС). 

ФГОС поможет тебе точно 
сформулировать свои навыки и 
компетенции. ФГОС  –  это стандарт, в 
котором написано всё, что должен 
знать и уметь человек, обучающийся по 
определенной специальности. 

Знания и навыки
В связи с тем, что 
рабочего опыта у 
тебя пока нет, 
важным является 
то, чему ты 
учишься.  

Само по себе 
название 
специальности 
ничего не говорит 
работодателю. 

Его интересует, что 
именно ты знаешь 
и умеешь. 



 На сайте колледжа размещены ФГОСы по каждой 
специальности. 
 Так например, в соответствии со ФГОСом по нашей с вами 
специальности 08.012.11, в разделе V приведены «Требования к 
результатам освоения программы подготовки специалистов 
среднего звена». А в таблице 3 «Структура программы 
подготовки специалистов среднего звена базовой подготовки», 
в графе 2  есть «Наименование учебных циклов, разделов, 
модулей, требования к знаниям, умениям, практическому 
опыту».

 Если ты составляешь резюме, а твоё обучение еще не 
окончено, ты также  можешь воспользоваться ФГОС, но для 
резюме ты выбираешь те профессиональные дисциплины и 
модули, которые ты уже прошел в данный момент, и те 
компетенции по ним, которые уже освоены в настоящий 
момент. 



 Во ФГОС они  могут быть приведены в форме глагола, но для резюме 
мы перестраиваем предложение так, чтобы использовать  их в форме 
существительного: 

 ФГОС:

 Организовывать общие собрания
 Использовать нормативные акты
 Знать…
 РЕЗЮМЕ:

 Организация общих собраний
 Использование нормативных актов
 Знание…
 Кратко перечисляем в качестве своих знаний и умений компетенции из 
ФГОС. 

 Важно: не «перегружай» резюме. Выбери основные компетенции. 



 Рекомендации
 В связи с тем, что у тебя не опыта и 
стажа работы, ты не можешь 
предоставить рекомендации от 
бывших работодателей. Однако, ты 
можешь представить и приложить 
характеристики, которые тебе дадут 
по месту обучения. Так, например, 
характеристику для работодателя 
может представить твой куратор, 
заведующий отделением, 
преподаватель профильных 
дисциплин. В характеристике должна 
быть указана подробная информация 
о том, кем она составлена, с 
указанием официальной должности, 
номера телефона и подписью.

 Достижения
 Профессиональных 
достижений у тебя пока нет. 
Значит, акцентируй внимание 
работодателя на своих 
достижениях в учебе, и не 
только. Хорошо учишься и 
можешь подтвердить? 
Здорово! Активный 
участник/призер/победитель 
мероприятий разного уровня? 
Пиши, и не забывай указывать 
название мероприятия, статус 
и год его проведения. 



 Дополнительные навыки
 В этот раздел относим навыки, связанные с пользованием компьютером и 
оргтехникой, знания языков, и т.п. информацию.

 Личные качества
 В этом важном разделе пишем о себе. Ты ответственен, работоспособен, 
коммуникабелен? Замечательно! Эта информация также важна для будущего  
работодателя, как и твои навыки. 

 Помощь
 Если ты хочешь создать эффективное резюме, но сомневаешься – верно ли ты 
делаешь, ты можешь обратиться за помощью к преподавателям профильных 
дисциплин, которые могут помочь тебе сформулировать основные пункты, 
касающиеся учебы. 

 И в завершение – образец.

 Примерная форма для создания резюме по специальности 
08.02.11 – Управление, эксплуатация и обслуживание 
многоквартирного дома в ближайшее время будет размещена на 
сайте колледжа в формате для скачивания)))


