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Аннотация. В статье рассмотрена важность написа-

ния резюме студентами во время профессиональной 
подготовки. Написание резюме на русском и англий-
ском языках призвано помочь студентам-переводчи-
кам более осознанно подходить к профессиональной 
подготовке в вузе, анализировать и осмыслять тре-
бования к специалисту, предъявляемые потенциаль-
ными работодателями и предписанные норматив-
ными документами. Определив свои сильные и сла-
бые стороны в процессе подготовки, студент спосо-
бен заранее разработать траекторию профессио-
нального становления и развития, что будет способ-
ствовать лучшей адаптации в профессиональной де-
ятельности и выстраиванию успешной карьеры. 
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Abstract. The article analyzes the relevance of CV-writ-

ing during vocational training of the students majoring in 

translation and interpretation. Writing a CV both in Rus-

sian and English is designed to help the students to take 

a more conscious approach to vocational training at uni-

versity. This also helps to consider the employers’ re-

quirements and the prescribed norms and regulations. 

Thus, the students are able to define their professional 

pathway by analyzing their strengths and weaknesses. 

This contributes to a more complete professional adap-

tation in the chosen area and building a successful ca-

reer. 
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Введение 
Слово «резюме» появилось в латинском 

языке и означало жизнеописание. Говоря о про-
фессиональном резюме, под жизнеописанием 
понимается информация об отдельно взятом 
специалисте: образование, опыт работы, каче-
ства, определяющие человека как специалиста, 
достижения в трудовой деятельности.  

В русском языке слово «резюме» подразуме-
вает документ официально-делового стиля, 
представляющий анкету с определенными бло-
ками сведений. Если обратиться к Cambridge 
Dictionary, то в английском языке под резюме 
понимается следующее: a document that 
describes your qualifications and the jobs that you 
have done, which you send to an employer that you 
want to work for (документ, высылаемый работо-
дателю, на которого вы хотите работать; в нем 
описаны ваши профессиональные навыки и 
обязанности, которые вы выполняли – перевод 
наш. –  А.Г.) [11]. Анализ понимания резюме 
позволяет сделать вывод, что в нем делается 
особый акцент на описание информации о со-
искателе, подходящей под квалификационные 
требования к определенной вакансии. 

От того, как составлено резюме, зависит 
первое впечатление работодателя. Грамотное 

резюме во многом гарантирует успех трудо-
устройства. Принято считать, что современный 
процесс трудоустройства начинается именно с 
составления резюме, после чего соискателю 
нужно пройти все последующие этапы: запол-
нение анкеты, собеседование, подписание тру-
дового договора, прохождение испытательного 
срока.  

В данной статье резюме рассматривается не 
только как информационной носитель, способ-
ствующий получению информации о професси-
онализме специалиста и его соответствии ва-
кантной должности или как возможность успеш-
ного трудоустройства, но как средство профес-
сионального развития студентов. Привнесение 
такого задания, как написание резюме в про-
фессиональную подготовку студентов призвано 
помочь повысить мотивацию обучающихся. Мы 
согласны с мнением О.А. Сулеймановой о том, 
что важно учить студентов «работать с полу-
ченным теоретическим знанием практически и 
повысить их мотивацию за счет усиления креа-
тивной составляющей и заданий, выполнение 
которых невозможно без самостоятельного 
анализа материала на основе предложенного 
преподавателем алгоритма» [9, с. 118]. 

Резюме различных специалистов могут 
иметь серьезные отличия друг от друга. В связи 
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с этим необходимо рассматривать особенности 
написания данного документа со студентами 
каждой области или специализации отдельно. 
Говоря о профессиональной подготовке студен-
тов-переводчиков, важно осознавать, что ре-
зюме потребуется составить на родном языке и 
языке перевода, с которым планирует работать 
потенциальный соискатель. При подготовке к 
написанию резюме как на русском, так и на ино-
странных языках, следует определить два ос-
новных момента: во-первых, содержательную 
сторону резюме, во-вторых, его оформление. 
Студентам необходимо понять, что навык напи-
сания резюме влияет на мнение работодателя 
о соискателе. Именно поэтому данный доку-
мент должен выглядеть представительно и от-
ражать профессиональные качества, которые 
будут релевантны для устройства на работу 
[10]. 

 
Основная часть  

Рассмотрим, как можно использовать работу 
по написанию резюме в профессиональной 
подготовке студентов-переводчиков. Целесооб-
разным видится начать с анализа существую-
щих резюме по специальностям, потенциально 
подходящим студентам. Важно подобрать ре-
зюме разного качества и помочь обучающимся 
оценить документы с точки зрения работода-
теля. Далее студентам дается задание самим 
найти качественные резюме и резюме, которые 
требуют доработки, прокомментировав, что не-
точно сформулировано, что не устраивает и как 
это можно исправить. На основе анализа необ-
ходимо определить виды резюме, описать их 
преимущества и недостатки, выявить структуру 
документа и стилистические особенности, со-
брать банк универсальных клише и перечень 
сайтов для размещения резюме. 

Традиционно различают четыре вида ре-
зюме: хронологическое (англ. Chronological 
Resume), функциональное (англ. Functional 
Resume), комбинированное (англ. Combination 
Resume) и резюме-письмо (англ. Resume Letter) 
[7]. 

В хронологическом резюме принято указы-
вать прошлые места работы, учебы и прочей 
деятельности в обратном хронологическом по-
рядке. Данное резюме дает возможность пока-
зать прогресс в трудовой деятельности, боль-
шой стаж работы и смену специальностей. 
Представляется, что такой вид резюме может 
выставить недавнего выпускника не в самом 
выгодном свете из-за недостаточного опыта ра-
боты.   

Функциональное резюме содержит инфор-
мацию о профессиональных навыках специали-
ста, его опыте и достижениях. Более того, оно 
акцентирует внимание на специфическом 
наборе умений и наличии знаний узкой направ-
ленности. Следует отметить, что данный вид 
резюме может подойти для соискателей, кото-

рые недавно закончили высшие учебные заве-
дения и столкнулись с ситуацией поиска ра-
боты, не имея большого опыта. Такой документ 
подразумевает подробное описание знаний и 
навыков в запрашиваемой должности без де-
тального указания рабочего места, где они 
были накоплены. 

 Комбинированное резюме является гибри-
дом двух или нескольких форм резюме. Чаще 
всего комбинируют функциональное (дается 
описание опыта работы и навыков) и хроноло-
гическое (присутствует информация о трудовом 
стаже) резюме. Преимущество данного вида 
резюме заключается в том, что оно дает воз-
можность работодателю увидеть кандидата как 
специалиста в профессиональной области дея-
тельности, проследить этапы его профессио-
нального развития. 

Резюме-письмо необходимо тогда, когда у 
кандидата нет возможности предоставить само 
резюме вместе с сопроводительным письмом. 
Данный документ позволяет сжато изложить ин-
формацию об опыте работы и профессиональ-
ных навыках. Такой вид резюме соединяет пра-
вила написания резюме и частную деловую кор-
респонденцию [7]. 

Сравнив разные виды резюме, можно опре-
делить, что наиболее полно раскрывается кон-
курентоспособность выпускника в комбиниро-
ванном резюме, так как именно данная струк-
тура выстраивает три основные составляющие, 
а именно – личностную, социальную и профес-
сиональную в одно целое. В качестве средства 
профессиональной подготовки переводчика 
данный вид резюме также предпочтителен.  

Понимание структуры документа, умение 
следовать официально-деловому стилю на рус-
ском и английском языках, постоянный анализ и 
самоанализ профессионально значимых зна-
ний, умений, навыков и опыта, их сравнение с 
требованиями рынка выступают мотиваторами 
профессионального развития и саморазвития 
обучающихся.  

Стандартное комбинированное резюме со-
стоит из следующих заголовков (порядок и ко-
личество пунктов в структуре может варьиро-
ваться):  

1) Name, Address, Contacts / Ф.И.О., адрес, 
контакты; 

2) Employment (оr Career) Objective / Долж-
ность, на которую претендует кандидат;  

3) Education and / or Training / Образование;  
4) Awards and Honors / Профессиональные 

навыки и достижения;  
5) Work Experience (Employment History) / 

Опыт работы;  
6) Related or Extracurricular Activities and 

Special Skills / Дополнительные сведения;  
7) Personal Data / Разное [8]. 
Изучая характерную структуру резюме, 

можно найти много возможностей для повторе-
ния старой и освоения новой информации, име-
ющей профессиональную и межкультурную 
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значимость. Проанализируем подробнее обуча-
ющие и развивающие возможности каждого 
раздела.  

В разделе Name, Address, Contacts необхо-
димо наличие следующей информации: имени, 
фамилии, адреса, номера телефона кандидата 
и его гражданства. Заполнение данных сведе-
ний позволяет напомнить студентам о правилах 
оформления информации в России и зарубеж-
ных странах. Нужно учитывать тот факт, что 
имя должно быть представлено в полной 
форме. Имя и отчество (если имеется) должны 
быть написаны перед фамилией соискателя 
(например, Joan Bennett; Elena A. Kalashnikova). 
При написании места проживания, номера мо-
бильного телефона и электронной почты пре-
тендента можно напомнить, что следует учиты-
вать основные сокращения, часто встречающи-
еся в английском и русском языках.  

Раздел Employment Objective позволяет со-
искателю в сжатой форме объяснить основную 
причину, по которой он претендует на данную 
должность. Формирование у студентов четкого 
понимания того, что они знают и умеют, а также 
анализ рынка труда в сфере профессиональ-
ных интересов и требований, предъявляемых к 
специалистам данного профиля, помогает сту-
дентам не только расширить сферы, в которых 
они смогут профессионально реализоваться, 
но и выявить свои сильные и слабые стороны. 
Осознание лакунарных областей до окончания 
вуза дает возможность студенту выстроить ин-
дивидуальную траекторию профессионального 
развития. Изучение и анализ профессионально 
значимых курсов, программ дополнительного 
образования, дистанционных образовательных 
платформ позволяет обучающимся подобрать, 
разработать и начать профессиональную карь-
еру развития еще до окончания вуза. 

Раздел Education and Training содержит ин-
формацию об учебных заведениях, в которых 
обучался кандидат (в обратном хронологиче-
ском порядке). Заполнение данного раздела по-
могает студентам осознать и более мотивиро-
ванно подойти к непрерывному профессио-
нальному развитию, в том числе в рамках про-
грамм дополнительного образования. Так, сту-
денты-переводчики могут выбрать дополни-
тельные курсы, в том числе на образователь-
ных Интернет-платформах по специфике меди-
цинского или аудиовизуального перевода, если 
планируют развиваться в той или иной области 
[5].  

В рамках данного раздела студентам важно 
напомнить про структуру образования в России 
и англоязычных странах, не забыв о том, что в 
англоязычных резюме часто необходимо ука-
зать свой GPA – Grade Point Average, то есть 
средний балл диплома. Например, для того 
чтобы перевести средний балл в дипломе в 4-х 
балльную систему, принятую в США, следует 
ориентироваться на систему перевода, пред-
ставленную в Таблице: 

Таблица  
Процентное соотношение GPA  

(средний балл диплома) 

Оценка Проценты / 
Баллы 

Grade  
Point Average 

A / 5 90-100 3.5-4.0 

B / 4 80-89 2.5-3.49 

C / 3 70-79 1.5-2.49 

D / 2 60-69 1.0-1.49 

E/F / 0/1 50-59 0.0-0.99 

В итоге поле об образовании заполяняется 
следующим образом: 6/87–5/91 Clark University, 
Metropolis, MA, Bachelor of Languages and Lin-
guistics, GPA 3.59. 

Поскольку резюме пишется студентами, то, 
как правило, им необходимы знания, умения и 
навыки применения стратегий перевода терми-
нов образовательной тематики с русского языка 
на английский (прямой перевод, заимствова-
ние, косвенный перевод), что позволит им не 
только рассказать о полученном образовании, 
но и о проведенных исследованиях на англий-
ском языке [6]. 

Следующий раздел – Awards and Honors – 
отражает достижения, которые связаны с вы-
бранной специальностью. Для данного пункта 
актуальны награды, грамоты и сертификаты. 
Рекомендуется указать информацию об общем 
балле по таким международным экзаменам, как 
IELTS, TOEFL, FCE; наличие благодарственных 
писем; количество публикаций в рецензируе-
мых журналах РИНЦ, ВАК, Web of Science, 
Scopus; факты участия в научных конферен-
циях и т.д. Участие в профессионально значи-
мых конкурсах, олимпиадах, международных 
экзаменах и других мероприятиях позволяет 
студентам быть в курсе актуальных исследова-
ний в выбранной области, знакомиться с веду-
щими специалистами, проявлять себя. Осозна-
ние важности активного участия и успешной са-
мопрезентации в подобных мероприятиях явля-
ется важным мотивирующим фактором про-
фессионального развития в будущем.    

В разделе Work Experience указываются все 
места работы. Описание каждого места работы 
должно состоять из следующих элементов: пе-
риоды работы, должность, звание и описание 
основных служебных обязанностей. В комбини-
рованном резюме, позволяющем сделать ак-
цент не на опыте, а на функционале соиска-
теля, обучающиеся должны четко понимать, 
что все, что они делают в рамках обучения, зна-
чимо для них в профессиональном плане. Во-
лонтерство, помощь в организации и проведе-
нии конференций, ведение деловой переписки, 
выполнение переводов или проектов в рамках 
практики призвано помочь студентам зареко-
мендовать себя как активных и мотивирован-
ных специалистов. 

В разделе Related or Extracurricular Activities 
и Special Skills упоминаются любые факты, ко-
торые не связаны ни с образованием, ни с опы-
том работы, но заслуживают быть указанными, 
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например, знание нескольких иностранных язы-
ков, специализированных компьютерных про-
грамм, основ программирования. Так, умения 
работать индивидуально и в команде, выпол-
нять разные виды перевода, выстраивать рабо-
чий процесс и брать на себя ответственность, 
находить и анализировать информацию, вести 
переговоры и приходить к компромиссу, вла-
деть тайм-менеджментом, быстро адаптиро-
ваться, быть стрессоустойчивым, многозадач-
ным представляются профессионально значи-
мыми для переводчика и потенциально привле-
кут будущего работодателя. 

Знание студентами ключевых компетенций 
переводчика также поможет заполнить данный 
раздел релевантной информацией. Под ключе-
выми компетенциями понимаются универсаль-
ные инвариантные компетенции, открывающие 
возможность для осуществления образова-
тельной, социальной и профессиональной дея-
тельности, для адаптации и реализации себя в 
рамках специализации конкретной профессии 
[3; 4]. Ключевые компетенции, как и любые дру-
гие компетенции, включают в себя знания, 
навыки, умения и опыт. Определить, какие 
именно компетенции следует считать ключе-
выми достаточно сложно, так как «в рамках пе-
реводческой компетентности выделяются со-
ставляющие, относящиеся как к общим уме-
ниям в области межкультурного общения, так и 
к профессиональным переводческим знаниям и 
умениям, предметным знаниям, умениям ре-
дактировать переведенный текст, а также к лич-
ностным характеристикам переводчика» [2, с. 
335]. Выбор ключевых компетенций может ва-
рьироваться в зависимости от функционала пе-
реводчика, предписанного потенциальным ра-
ботодателем и установочными нормативными 
документами. 

Раздел Personal Data рассказывает об увле-
чениях, общественной, социальной деятельно-
сти, состоянии здоровья, если они профессио-
нально значимы или в этом есть особая необ-
ходимость. Важно помочь студентам понять, ка-
кие сильные личные стороны могут посодей-
ствовать им в профессиональной деятельно-
сти, определить, какие strong skills и soft skills 
добавить в данный раздел. 

Анализируя содержание резюме, студенты-
переводчики выполняют также следующие 
учебные задачи: 

­ вспоминают аббревиатуры, акронимы и 
сокращения в английском языке: Jan-Dec; GPA; 
CAT programs; IELTS; TOEFL; the USA; AA 
Degree in Spanish and French; DOB; NVQ in 
Advice & Guidance; BA, DM, DL и т.д.;  

­ отрабатывают профессиональную терми-
нологию в области перевода: a translator; an in-
terpreter; consecutive / simultaneous / sight trans-
lation; oral / written translation; pragmatic func-
tions; metaphrase; paraphrase и т.д.; 

­ формируют и развивают профессиональ-
ный тезаурус специалиста, характеризующий 
языковую личность специалиста [1];  

­ систематизируют характерные особенно-
сти официально-делового стиля;  

­ тренируются выражать мысли лаконично: 
I have a great range of skills (=multi-skilled); good 
communication with clients (=customer-oriented); 
gave an informative report on my project (=detail-
orientated); carried out a translation with the help 
of computer (=computer-aided translation); 

­ учатся пользоваться платформой 
ProWritingAid, которая позволяет не только про-
верить текст на наличие орфографических и 
грамматических ошибок, но и подобрать ана-
логи, которые более корректны для офици-
ально-делового стиля в английском языке. Про-
грамма дополнительно оценивает длину пред-
ложений и определяет основные несоответ-
ствия стилю. 

 
Выводы 
Написание резюме на русском и английском 

языках как часть профессиональной подготовки 
студентов-переводчиков в вузе помогает, во-
первых, через повторение профессионально 
значимой межкультурной информации, анализ, 
самоанализ и рефлексию сформировать и раз-
вить профессионально значимые навыки и уме-
ния, получить необходимые знания, накопить 
опыт. 

Во-вторых, обучающиеся начинают лучше 
осознавать свои сильные и слабые стороны, 
что позволяет потенциальному работнику зара-
нее продумать траекторию профессионального 
развития (подобрать и освоить курсы на разных 
образовательных платформах, Интернет-ре-
сурсах, в системе дополнительного образова-
ния), что, в свою очередь, помогает стать более 
конкурентоспособными на рынке труда. 

В-третьих, студенты более осознанно начи-
нают получать профессионально значимые 
знания, умения и навыки, накапливают опыт в 
теоретическом и практическом обучении в вузе, 
становятся более мотивированными в самораз-
витии и нацеленными на участие в профессио-
нально значимых мероприятиях. 

В-четвертых, у студентов-переводчиков по-
являются макеты резюме на русском и англий-
ском языках, которые могут дополняться и кон-
кретизироваться по мере обучения и професси-
онального развития с учетом новых требований 
быстро меняющегося мира. 
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