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°Â ñâÿçè ñ ðîñòîì èíòåðåñà ê èíîñòðàííûì 

ÿçûêàì êàê ñðåäñòâó ìåæäóíàðîäíîãî è ìåæ-
êóëüòóðíîãî îáùåíèÿ, êîòîðîå âûçâàíî èçìå-
íèâøèìèñÿ ïîëèòè÷åñêèìè è ñîöèàëüíî-ýêîíî-
ìè÷åñêèìè óñëîâèÿìè ðàçâèòèÿ íàøåãî îáùåñò-
âà è èíòåãðàöèåé Ðîññèè â ìèðîâîå ñîîáùåñòâî, 
çëîáîäíåâíîé ñòàëà ïðîáëåìà ëèíãâèñòè÷åñêîé 
ïîäãîòîâêè ñïåöèàëèñòîâ, ñïîñîáíûõ âñòóïàòü â 
ìåæêóëüòóðíîå èíîÿçû÷íîå îáùåíèå, êàê â óñò-
íîé, òàê è â ïèñüìåííîé ôîðìàõ íà ìåæäóíà-
ðîäíîì, ìåæýòíè÷åñêîì è ëè÷íîñòíîì óðîâíÿõ. 

Â óñëîâèÿõ ãëîáàëèçàöèè áèçíåñà è êîììó-
íèêàöèè âîçðàñòàåò ðîëü äåëîâîãî ÿçûêà îáùå-
íèÿ, êîòîðûé ìîæåò áûòü îïðåäåëåí êàê âçàè-
ìîîáóñëîâëåííîå åäèíñòâî ðàçëè÷àþùèõñÿ ïî 
ôóíêöèîíàëüíîé íàïðàâëåííîñòè ðàçíîâèäíî-
ñòåé óñòíîé è ïèñüìåííîé ðå÷è, èñïîëüçóåìûõ â 
äåëîâûõ öåëÿõ1. 

Â ñâåòå èçìåíèâøåãîñÿ ñîöèîêóëüòóðíîãî 
êîíòåêñòà èçó÷åíèÿ èíîñòðàííûõ ÿçûêîâ âîçíè-
êàåò íåîáõîäèìîñòü â öåëåíàïðàâëåííîì îáó÷å-
íèè ëèíãâîêóëüòóðíûì îñîáåííîñòÿì èíîÿçû÷-
íîé ïèñüìåííîé ðå÷è, îñîáåííî â äåëîâîé ñôå-
ðå. Îáó÷åíèå äåëîâîé ïèñüìåííîé ðå÷è ñâÿçàíî 
ñ ïðîáëåìîé ôóíêöèîíàëüíîé ãðàìîòíîñòè, ñ 
ðåøåíèåì ïðàêòè÷åñêîãî çíà÷èìîãî âîïðîñà î 
òîì, êàê òðàíñôîðìèðîâàòü äåëîâóþ ïèñüìåí-
íóþ ðå÷ü â ïîëíîöåííîå ñðåäñòâî äåëîâîãî îá-
ùåíèÿ. 

Îâëàäåíèå äåëîâîé ïèñüìåííîé ðå÷üþ ñåãî-
äíÿ ñòàëî ôàêòîðîì ñîöèàëüíîãî è äåëîâîãî 
âçàèìîäåéñòâèÿ íà ìåæíàöèîíàëüíîì óðîâíå. 
Ýòî ñâÿçàíî ïðåæäå âñåãî ñ áûñòðûì ðàçâèòèåì 
ìåæäóíàðîäíûõ ýêîíîìè÷åñêèõ îòíîøåíèé è 
óñòàíîâëåíèåì äåëîâûõ êîíòàêòîâ íà ðàçëè÷-
íûõ óðîâíÿõ. Îò òîãî, íàñêîëüêî õîðîøî ìû 

                                                
°
Åâãðàôîâà Òàòüÿíà Âàëåðüåâíà, ïðåïîäàâàòåëü êàôåä-
ðû ëèíãâèñòèêè è ÌÊÊ, àñïèðàíò êàôåäðû ëèíãâèñòè-
êè è ÌÊÊ. E-mail: evgrafova_tanya@mail.ru 
1 Íàçàðîâà Ò.Á., Ëåâèíà À.À. Àíãëèéñêèé ÿçûê äåëî-
âîãî îáùåíèÿ: Ïîñîá.ïî îáó÷åíèþ ÷òåíèþ. – Ì.: 2006. 

ïîíèìàåì ëþäåé è, â ñâîþ î÷åðåäü, îáúÿñíÿåì 
èì ñâîè èäåè, çàâèñèò íàø ïðîôåññèîíàëüíûé 
óñïåõ. Âàæíî îáåñïå÷èòü íîðìàëüíûé, ïî âîç-
ìîæíîñòè, áåñêîíôëèêòíûé, ïðîöåññ ïèñüìåí-
íîãî îáùåíèÿ è íàïðàâèòü åãî íà äîñòèæåíèå 
íàèëó÷øèõ ðåçóëüòàòîâ â ðàáîòå. 

Êîììóíèêàòèâíàÿ äåÿòåëüíîñòü ëþäåé èìååò 
öåëåíàïðàâëåííûé õàðàêòåð, à ýòî îçíà÷àåò äëÿ 
ÿçûêà, ÷òî êîììóíèêàòèâíîå ñîäåðæàíèå äèêòó-
åò âûáîð ñðåäñòâ åãî àäåêâàòíîãî âûðàæåíèÿ. 
Èìåííî ïîýòîìó, íåñìîòðÿ íà íåîãðàíè÷åííûå 
âîçìîæíîñòè ÿçûêà â ïåðåäà÷å ðàçíîîáðàçíîé 
èíôîðìàöèè, êàæäàÿ ÷àñòíàÿ ñôåðà íàêëàäûâà-
åò íà íåãî ñâîè îãðàíè÷åíèÿ. Îäíîé èç òàêèõ 
ñôåð ÿâëÿåòñÿ ïèñüìåííîå äåëîâîå îáùåíèå, 
êîòîðîå îñëîæíÿåòñÿ öåëûì ðÿäîì îáñòîÿ-
òåëüñòâ, ñâÿçàííûõ ñ óñëîâèÿìè ðåàëèçàöèè 
ïèñüìåííîé ôîðìû îáùåíèÿ. 

Ïèñüìåííîå äåëîâîå îáùåíèå õàðàêòåðèçóåò-
ñÿ, ïðåæäå âñåãî, îñîáîé, ñïåöèôè÷åñêîé îðãà-
íèçàöèåé îáùåÿçûêîâûõ ñðåäñòâ, îáóñëîâëåí-
íîé åãî ôóíêöèîíàëüíîé íàïðàâëåííîñòüþ, è 
óæå çàòåì íåêîòîðûì ñïåöèôè÷åñêèì íàáîðîì 
ÿçûêîâûõ ñðåäñòâ, ïðè÷åì îáîñîáëåííîñòü, ñòå-
ïåíü «ñïåöèôè÷íîñòè» ýòîãî íàáîðà íå îäèíà-
êîâà äëÿ ðàçíîâèäíîñòåé ïèñüìåííûõ òåêñòîâ. 
Îôèöèàëüíî-äåëîâîé ñòèëü õàðàêòåðèçóåòñÿ 
âûñîêîé ðåãëàìåíòèðîâàííîñòüþ ðå÷è (îïðåäå-
ëåííûé çàïàñ ñðåäñòâ âûðàæåíèÿ è ñïîñîáîâ èõ 
ïîñòðîåíèÿ), îôèöèàëüíîñòüþ (ñòðîãîå èçëîæå-
íèå, ñëîâà îáû÷íî óïîòðåáëÿþòñÿ â ñâîèõ ïðÿ-
ìûõ çíà÷åíèÿõ; îáðàçíîñòü, êàê ïðàâèëî, îò-
ñóòñòâóåò) è áåçëè÷íîñòüþ (îôèöèàëüíàÿ äåëî-
âàÿ ðå÷ü èçáåãàåò êîíêðåòíîãî è ëè÷íîñòíîãî). 
ßçûê äåëîâîãî ïèñüìà òðåáóåò ïðåäåëüíîé òî÷-
íîñòè. 

Â íàñòîÿùåå âðåìÿ èñïîëüçóåòñÿ ìíîæåñòâî 
ñïîñîáîâ êîììóíèêàöèè, íî òðàäèöèîííîå äåëî-
âîå ïèñüìî ïî-ïðåæíåìó îñòàåòñÿ âåñüìà âàæ-
íûì ñðåäñòâîì ïåðåäà÷è èíôîðìàöèè. 

Ïîñòîÿííîå ðàçâèòèå êîììóíèêàöèîííûõ 
òåõíîëîãèé ïðèâåëî ê òîìó, ÷òî âî ìíîãèõ ñëó-
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÷àÿõ äåëîâûå ïèñüìà çàìåíÿþòñÿ ôàêñèìèëü-
íûìè ñîîáùåíèÿìè è ýëåêòðîííîé ïî÷òîé; 
âíóòðè îðãàíèçàöèè èñïîëüçóþòñÿ ñëóæåáíûå 
çàïèñêè, èëè e-mail äëÿ ñêîðîñòè. Îäíàêî êà-
êîé áû ñïîñîá íè áûë âûáðàí äëÿ ïåðåäà÷è ñî-
îáùåíèÿ, íåîáõîäèìî îáåñïå÷èòü âûñîêèé óðî-
âåíü âñåõ îñîáåííîñòåé ïèñüìà. Îñíîâíàÿ ïðè-
÷èíà ýòîãî çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ÷òî êà÷åñòâî 
ïèñüìåííûõ ñîîáùåíèé äîëæíî ñîîòâåòñòâîâàòü 
âûñîêèì ñòàíäàðòàì, ïðèíÿòûì â äåëîâîì ìè-
ðå, òåì áîëåå, åñëè ýòî êàñàåòñÿ äîêóìåíòîâ, 
èñïîëüçóåìûõ ïðè óñòðîéñòâå íà ðàáîòó. Òî÷-
íîñòü, ïðàâèëüíîñòü, îáúåêòèâíîñòü ÿâëÿþòñÿ 
îñíîâíûìè êîìïîíåíòàìè ðåçþìå è ñîïðîâîäè-
òåëüíîãî ïèñüìà. Çíàíèå âñåõ ïðàâèë ñîñòàâëå-
íèÿ è ñòðóêòóðèðîâàíèÿ äàííûõ äîêóìåíòîâ 
ÿâëÿåòñÿ ãëàâíûì ôàêòîðîì óñïåøíîñòè ïðè 
ïîñòóïëåíèè íà ðàáîòó, îñîáåííî â èíîñòðàí-
íóþ êîìïàíèþ.  

Èñêóññòâî ïèñàòü – èñêóññòâî êîððåêòíî è 
óáåäèòåëüíî èçëàãàòü ìûñëè íà áóìàãå ñ öåëüþ 
äîíåñòè ñâîé çàìûñåë äî ÷èòàòåëÿ. ßçûê ðåàëè-
çóåòñÿ â ðå÷è è ÷åðåç ðå÷ü æå óñâàèâàåòñÿ ÷åëî-
âåêîì. Íî ðå÷ü ìîæåò áûòü ïðåäñòàâëåíà êàê â 
çâóêîâîé, òàê è â ãðàôè÷åñêîé ôîðìå. Îäíàêî 
«åñëè áû äî ñèõ ïîð ÷åëîâåê äîâîëüñòâîâàëñÿ 
åäèíñòâåííîé óñòíîé ðå÷üþ è íå èìåë íèêàêèõ 
äðóãèõ ñïîñîáîâ ïîëüçîâàíèÿ ÿçûêîì, òî ñåé÷àñ 
îí áûë áû êóäà ìåíåå ðàçóìíûì, ÷åì åñòü íà 
ñàìîì äåëå. Ñëåäîâàòåëüíî, è ñîöèàëüíûé ïðî-
ãðåññ âî âñåõ ñôåðàõ ÷åëîâå÷åñêîé æèçíè áûë 
áû ãîðàçäî íèæå òîãî óðîâíÿ, êàêîé äîñòèãíóò 
ñåãîäíÿ. Èáî, âîïëîùàÿñü òîëüêî â çâóêîâîé 
ôîðìå, ÿçûê íå èñ÷åðïûâàåò ñâîèõ ðåñóðñîâ. 
Ìîæíî ñêàçàòü äàæå åùå îïðåäåëåííåå è êàòå-
ãîðè÷íåå: â çâóêîâîé ôîðìå ðåàëèçóåòñÿ ìåíü-
øàÿ ÷àñòü åãî ïîòåíöèàëà»2. Ñëåäîâàòåëüíî, 
îâëàäåíèå ÿçûêîì ÷åðåç ïèñüìåííóþ ðå÷ü ïî-
òåíöèàëüíî áîëåå ïðîäóêòèâíî. Òåì íå ìåíåå, 
íåñìîòðÿ íà çíà÷èìîñòü ïèñüìåííîé ðå÷è äëÿ 
îâëàäåíèÿ ÿçûêîì, îíà ìàëî ó÷àñòâóåò â ýòîì 
ïðîöåññå. 

Ïðîöåññ ïèñüìà îñëîæíÿåòñÿ òåì ôàêòîì, 
÷òî âîïëîùåíèå ìûñëåé íà áóìàãå òðåáóåò, ÷òî-
áû ìûñëè áûëè ïåðâîíà÷àëüíî ñòðóêòóðèðîâà-
íû è ëîãè÷íî ðàçâèâàëèñü îäíà èç äðóãîé, ÷òî 
íåîáÿçàòåëüíî ïðîèñõîäèò âî âíóòðåííèõ ðàç-
ìûøëåíèÿõ. Äàííîå ðàçëè÷èå ïðîèñòåêàåò èç-çà 
îñîáåííîñòåé ïñèõîëîãè÷åñêîé ïðèðîäû äâóõ 
ôîðì ðå÷è. Ïèñüìåííàÿ ðå÷ü â îòëè÷èå îò 
âíóòðåííåé âñåãäà íàïðàâëåíà íà àäðåñàòà âî 
âíå. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî íàïèñàíèå òåêñòà òðåáóåò 
ó÷èòûâàòü èíòåðåñû è îæèäàíèÿ ïîòåíöèàëüíî-
ãî ÷èòàòåëÿ.  

                                                
2 Ìàçóíîâà Ë.Ê. «Ãàëàêòèêà Ãóòòåíáåðãà» èëè òåêñò 
êàê åäèíèöà îâëàäåíèÿ êóëüòóðîé èíîÿçû÷íîãî ïèñüìà 
// Êîììóíèêàòèâíàÿ ìåòîäèêà. – 2004. – № 4. – 
Ñ.16 – 29. 

Êðèòåðèÿìè ýôôåêòèâíîñòè ïåðåäà÷è ñîîá-
ùåíèÿ â ïèñüìåííîé ôîðìå ìîãóò ñëóæèòü: ÿñ-
íîñòü, êðàòêîñòü, òî÷íîñòü, êîððåêòíîñòü, äëÿ 
äîñòèæåíèÿ êîòîðûõ íåîáõîäèìî îáäóìûâàòü 
öåëü ïèñüìà, ó÷èòûâàòü àóäèòîðèþ, èñïîëüçî-
âàòü êîððåêòíûé òîí, ïëàíèðîâàòü è ðàñïîëà-
ãàòü ìûñëè â ëîãè÷åñêîì ïîðÿäêå, ó÷èòûâàòü 
ñîäåðæàíèå, ïîëüçîâàòüñÿ ïðàâèëüíîé îðôî-
ãðàôèåé è ðàññòàâëÿòü çíàêè ïðåïèíàíèÿ äëÿ 
ïðèäàíèÿ ñìûñëà, îáåñïå÷èâàòü ÷èòàåìîñòü ïî-
÷åðêà äëÿ êîððåêòèðîâàíèÿ è ðåäàêòèðîâàíèÿ 
ïèñüìà3.  

Ïèñüìî – ýòî ñëîæíûé ïðîöåññ, êîòîðûé ïî-
çâîëÿåò ïèøóùåìó èññëåäîâàòü èäåè è äåëàòü 
ñâîè ìûñëè ÿðêèìè è êîíêðåòíûìè. Ïèñüìî 
ñòèìóëèðóåò ïðîöåññû îáó÷åíèÿ è ìûøëåíèÿ, 
òàê êàê ìîòèâèðóåò êîììóíèêàöèþ è äåëàåò 
ìûñëü äîñòóïíîé äëÿ îñìûñëåíèÿ è îáñóæäå-
íèÿ. Êîãäà ìûñëü çàïèñàíà, îíà ìîæåò áûòü 
èññëåäîâàíà, ïåðåñìîòðåíà, ê íåé ìîæåò áûòü 
äîáàâëåíà äîïîëíèòåëüíàÿ èíôîðìàöèÿ èëè åå 
ìîæíî ïåðåïèñàòü, ïåðåîðãàíèçîâàòü èëè èçìå-
íèòü ïîëíîñòüþ.  

Îäíîé èç ñîñòàâëÿþùèõ ïðîôåññèîíàëüíîé 
êîììóíèêàòèâíîé êîìïåòåíöèè ÿâëÿåòñÿ óìåíèå 
îáùàòüñÿ íà èíîñòðàííîì ÿçûêå â óñòíîé è 
ïèñüìåííîé ôîðìå. Ïèñüìåííàÿ ðå÷ü ÿâëÿåòñÿ 
áîëåå ñëîæíîé, òàê êàê êîììóíèêàíòó íåîáõî-
äèìî ñî÷åòàòü òî, ÷òî îí äóìàåò, ñ òåì, êàê ðå-
çóëüòàòû ìûñëèòåëüíûõ ïðîöåññîâ àíàëèçà è 
ñèíòåçà èíôîðìàöèè äîíåñòè äî ðåöèïèåíòà 
íàèëó÷øèì îáðàçîì, ïðèòîì ôèêñèðóÿ ðåçóëü-
òàòû ðàçìûøëåíèé â ãðàôè÷åñêîé ôîðìå4. 

Ïðîöåññ ôîðìèðîâàíèÿ êóëüòóðû èíîÿçû÷-
íîé ïèñüìåííîé ðå÷è îñëîæíÿåòñÿ ìíîãèìè 
ôàêòîðàìè. Òàê êàê ðå÷ü èäåò èìåííî îá èíî-
ÿçû÷íîé ïèñüìåííîé ðå÷è, ñóùåñòâóþò îïðåäå-
ëåííûå ìåæúÿçûêîâûå ðàçëè÷èÿ (íàïðèìåð, 
ðàçëè÷èÿ â ïîñòðîåíèè òåêñòîâ èëè æàíðîâî-
ñòèëèñòè÷åñêèå îñîáåííîñòè ðå÷è â ñîèçó÷àå-
ìûõ ÿçûêàõ), çíàíèå êîòîðûõ íåîáõîäèìî äëÿ 
ñîçäàíèÿ ãðàìîòíîãî òåêñòà íà èíîñòðàííîì 
ÿçûêå. Äåéñòâèòåëüíî, ñîöèîêóëüòóðíûå îñî-
áåííîñòè ïèñüìåííîé ðå÷è ñëåäóåò ïðèíèìàòü 
âî âíèìàíèå, åñëè â ñîçäàíèè òåêñòà íåîáõî-
äèìî îðèåíòèðîâàòüñÿ íà ÿçûêîâóþ ëè÷íîñòü 
÷èòàòåëÿ. Îäíàêî ëîãèêà ôîðìèðîâàíèÿ êóëü-
òóðû ïèñüìåííîé ðå÷è òðåáóåò, â ïåðâóþ î÷å-
ðåäü, çíàêîìñòâà ñ äðóãèìè îñíîâîïîëàãàþùè-
ìè ïîíÿòèÿìè: íåîáõîäèìî çíàòü, êàêèå ÷åðòû 
îòëè÷àþò ïèñüìåííóþ êîììóíèêàöèþ îò óñò-
íîé. Ïèñüìåííàÿ íîðìà ÿçûêà â çíà÷èòåëüíîé 

                                                
3 Ôèëèìîíîâà Ë.Í. Îáó÷åíèå ïèñüìåííîé ðå÷è (íà 
ìàòåðèàëå àíãëèéñêîãî ÿçûêà). – Ì.; Ñàìàðà: 2000. 
4 Âûãîòñêèé Ë.Ñ. Ìûøëåíèå è ðå÷ü. Ïñèõîëîãè÷å-
ñêèå èññëåäîâàíèÿ. – Ì.: 1996. 
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ìåðå îòëè÷àåòñÿ îò óñòíîé ïî ñòðóêòóðíûì 
îñîáåííîñòÿì5. 

Òîò ôàêò, ÷òî ïèøóùèé íå âèäèò íåïîñðåä-
ñòâåííîé ðåàêöèè ÷èòàþùåãî, çíà÷èòåëüíî óñ-
ëîæíÿåò åãî çàäà÷ó. Îí äîëæåí ñîçäàòü ìàêñè-
ìàëüíî ïîëíîå âûñêàçûâàíèå, èçáåãàÿ âñÿêîãî 
íåäîïîíèìàíèÿ è äâóñìûñëåííîñòè6. Ïèñüìåí-
íàÿ ðå÷ü ÿâëÿåòñÿ ñàìîé ìíîãîñëîâíîé, òî÷íîé 
è ðàçâåðíóòîé ôîðìîé ðå÷è7. Ëþáàÿ ïèñüìåí-
íàÿ ðå÷ü îáëàäàåò ñîáñòâåííûìè íîðìàìè è 
ïðàâèëàìè, êîòîðûõ íåîáõîäèìî ñòðîãî ïðè-
äåðæèâàòüñÿ. Íîðìû êóëüòóðû èíîÿçû÷íîãî 
ïèñüìà ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé ñëîæíûé, ìíîãî-
ôóíêöèîíàëüíûé ìåõàíèçì, óñëîâèÿ ôóíêöèî-
íèðîâàíèÿ êîòîðîãî íåîáõîäèìî çíàòü ïðè íà-
ïèñàíèè òîãî èëè èíîãî ïèñüìà. 

Êàæäûé æàíð ïèñüìåííîé ðå÷è îáëàäàåò 
ñâîèìè íîðìàìè êóëüòóðû. Æàíðû ïèñüìåííîé 
ðå÷è ðîäíîãî è èíîñòðàííîãî ÿçûêîâ ìîãóò íå 
ñîâïàäàòü, õîòÿ âñå æå â íèõ ìîãóò ïðèñóòñòâî-
âàòü ñõîäíûå êîìïîíåíòû, óíèâåðñàëüíûå äëÿ 
ëþáîãî ÿçûêà. Ïðè íàïèñàíèè ïèñüìà íåîáõî-
äèìî ïîìíèòü, ÷òî êàæäàÿ íîðìà êóëüòóðû 
ïèñüìåííîé ðå÷è – ýòî, â ïåðâóþ î÷åðåäü, ñî-
öèîêóëüòóðíî ïðèåìëåìûå ñðåäñòâà è ñïîñîáû 
ðåøåíèÿ ðàçíîîáðàçíûõ çàäà÷ ïèñüìåííîãî îá-
ùåíèÿ. Îñîáî íåîáõîäèìî âûäåëèòü æàíðû 
îôèöèàëüíî-äåëîâîãî ñòèëÿ ðå÷è, îáëàäàþùèå 
ñâîèìè èíäèâèäóàëüíûìè îñîáåííîñòÿìè è õà-
ðàêòåðèñòèêàìè, à èìåííî ÷àñòíóþ äåëîâóþ 
äîêóìåíòàöèþ, ê êîòîðîé, íàïðèìåð, îòíîñÿòñÿ 
ðåçþìå è ñîïðîâîäèòåëüíûå ïèñüìà ê ðåçþìå, 
íåîáõîäèìûå ïðè ïîñòóïëåíèè íà ðàáîòó.  

Ðåçþìå (resume èëè curriculum vitae;) – ýòî 
êðàòêîå îïèñàíèå âñåãî, ÷òî êàíäèäàò (íàíè-
ìàåìûé) ìîæåò ïðåäëîæèòü â ñâîёì ëèöå ïî-
òåíöèàëüíîìó íàíèìàòåëþ. Îò òîãî, êàê äîêó-
ìåíò áóäåò ñîñòàâëåí, çàâèñèò ïåðâîå âïå÷àòëå-
íèå âîçìîæíîãî áîññà î êàíäèäàòå, è, ñëåäîâà-
òåëüíî, íåîáõîäèìî, ÷òîáû ìíåíèå ïîñëå ïðî-
÷òåíèÿ äàííîãî äîêóìåíòà áûëî áëàãîïðèÿò-
íûì. Ðåçþìå äîëæíî âûãëÿäåòü ïðîôåññèî-
íàëüíî è ïîä÷åðêèâàòü òå êà÷åñòâà, êîòîðûå 
áóäóùèé íà÷àëüíèê õîòåë áû âèäåòü â ñâîåì 
ðàáîòíèêå. Ðåçþìå ÿâëÿåòñÿ ïî ñâîåé ñóòè ðåê-
ëàìíûì ïèñüìîì. Â íåì ñïåöèàëèñò ñòàðàåòñÿ 
«ïðîäàòü» ñåáÿ. Ïîýòîìó çäåñü âïîëíå ïðèìå-
íèìû îáùèå ïðèíöèïû íàïèñàíèÿ ðåêëàìíûõ 
ïèñåì. Ìîæíî âûäåëèòü îñíîâíûå òðåáîâàíèÿ ê 
ðåçþìå: 1) îïèñàííûå â ðåçþìå ïðîôåññèî-

                                                
5 Àáðàìîâ Â.Å., ×óéêîâà Ý.Ñ. Îñîáåííîñòè êóëüòóðû 
èíîÿçû÷íîãî ïèñüìà (íà ìàòåðèàëå àíãëèéñêîãî ÿçû-
êà): Ìîíîãðàôèÿ. – Ñàìàðà: 2006. 
6 Ìàçóíîâà Ë.Ê. Íàäî ïèñàòü // Êîììóíèêàòèâíàÿ 
ìåòîäèêà. – 2004. – № 2 (14). – Ñ. 26 – 29. 
7 Ìàçóíîâà Ë. Ê. ×òî íåîáõîäèìî çíàòü êàæäîìó î 
ïèñüìå // Êîììóíèêàòèâíàÿ ìåòîäèêà. – 2004. – № 3 
(15). – Ñ. 26 – 29. 

íàëüíûå íàâûêè äîëæíû âûçâàòü çàèíòåðåñî-
âàííîñòü; 2) èçëîæåííàÿ â ðåçþìå èíôîðìàöèÿ 
è ïðèëàãàþùèåñÿ õàðàêòåðèñòèêè äîëæíû óáå-
äèòü ðàáîòîäàòåëÿ â òîì, ÷òî îí äîëæåí èìåòü 
äåëî èìåííî ñ ýòèì êàíäèäàòîì; 3) ðåçþìå 
äîëæíî áûòü ñîñòàâëåíî òàê, ÷òîáû ïî ïðî÷òå-
íèè ðàáîòîäàòåëü ïðåäïðèíÿë îïðåäåëåííûå 
äåéñòâèÿ, à èìåííî ïðèãëàñèë íà ñîáåñåäîâàíèå 
è â èòîãå ïðèíÿë êàíäèäàòà íà ðàáîòó. 

Ñóùåñòâóåò ìíîæåñòâî òèïîâ ðåçþìå. Â Åâ-
ðîïå äåéñòâóþò 4 ñàìûõ ðàñïðîñòðàíåííûõ òè-
ïà: 1) õðîíîëîãè÷åñêîå ðåçþìå (àíãë. Chrono-
logical résumé); 2) ôóíêöèîíàëüíîå ðåçþìå 
(àíãë. Functional résumé); 4) êîìáèíèðîâàííîå 
ðåçþìå (àíãë. Combination résumé); 5) ðåçþìå-
ïèñüìî (àíãë. Résumé letter)8. 

Õðîíîëîãè÷åñêîå ðåçþìå ÿâëÿåòñÿ íàèáîëåå 
ïðåäïî÷òèòåëüíûì è ÷àùå âñåãî èñïîëüçóåìûì. 
Õðîíîëîãè÷åñêèå ðåçþìå íàèáîëåå ïðîñòû â 
ïëàíå íàïèñàíèÿ. Õðîíîëîãè÷åñêèå ðåçþìå ÷àñ-
òî íàçûâàþò «íåêðîëîãè÷åñêèìè» (àíãë. Obitu-
ary résumés). Çäåñü íåîáõîäèìî óêàçàòü âåñü 
ïðîøëûé îïûò ðàáîòû, ó÷åáû è ïðî÷åé äåÿ-
òåëüíîñòè. Ïîýòîìó ïî ñîñòàâó îí ÷åì-òî ñõîæ ñ 
íåêðîëîãîì. ßâëÿÿñü ñàìûìè ïðîñòûìè â ïëàíå 
íàïèñàíèÿ, õðîíîëîãè÷åñêèå ðåçþìå ïîäõîäÿò â 
îñíîâíîì äëÿ ëþäåé ñ íåáîëüøèì îïûòîì ðàáî-
òû. Äëÿ ëþäåé, èìåþùèõ áîëüøîé òðóäîâîé 
ñòàæ èëè êâàëèôèöèðîâàííûõ ñïåöèàëèñòîâ, 
äàííûé òèï ðåçþìå ìàëîýôôåêòèâåí. 

Ôóíêöèîíàëüíîå ðåçþìå ïî ñâîåé ñòðóêòóðå 
îòëè÷àåòñÿ îò õðîíîëîãè÷åñêîãî òèïà. Âíèìàíèå 
àêöåíòèðóåòñÿ íà êâàëèôèêàöèè, íàâûêàõ è 
òàëàíòàõ, íî èãíîðèðóþòñÿ äàòû, ïîëîæåíèå è 
ñïîñîáíîñòè êàíäèäàòà. Âñå ÷àñòè ôóíêöèî-
íàëüíîãî ðåçþìå òåñíî ñâÿçàíû ìåæäó ñîáîé 
åäèíîé öåëüþ: âûäåëèòü ñàìûå ïðèìå÷àòåëüíûå 
êà÷åñòâà. Äàííûé òèï ïîäõîäèò äëÿ òåõ, êòî íå 
îáëàäàåò áîëüøèì òðóäîâûì ñòàæåì, à òàêæå 
äëÿ òåõ, êòî æåëàåò ïðîäâèíóòüñÿ ïî ñëóæåáíîé 
ëåñòíèöå. 

Êîìáèíèðîâàííîå ðåçþìå ñîâìåùàåò â ñåáå 
ëó÷øèå ýëåìåíòû õðîíîëîãè÷åñêîãî è ôóíê-
öèîíàëüíîãî òèïîâ. Â íåì ïðèñóòñòâóåò ïîä-
ðîáíîå îïèñàíèå îïûòà è íàâûêîâ (êàê â ôóíê-
öèîíàëüíîì ðåçþìå), à òàêæå íåáîëüøîé î÷åðê 
î òðóäîâîì ñòàæå (êàê â õðîíîëîãè÷åñêîì ðå-
çþìå). Â êîìáèíèðîâàííîì ðåçþìå äåëàåòñÿ 
àêöåíò íà íàâûêàõ è ñïîñîáíîñòÿõ êàíäèäàòà, 
ïðè ýòîì íå èãíîðèðóþòñÿ íàçâàíèÿ ñïåöèàëü-
íîñòåé è ïåðèîäû ðàáîòû. Êîìáèíèðîâàííûé 
òèï ÿâëÿåòñÿ ïðàêòè÷åñêè èäåàëüíûì äëÿ 
áîëüøèíñòâà êàíäèäàòîâ. 

                                                
8 Âîâøèí ß.Ì., Çâîíàê Í.Ï., Òðîõèíà Ð.Ñ. Âåäåíèå 
äîêóìåíòàöèè è êîððåñïîíäåíöèè íà àíãëèéñêîì ÿçûêå 
= The Way of Writing English Letters and 
Documents. – Ìèíñê: 2003. 
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Ðåçþìå-ïèñüìî èñïîëüçóåòñÿ â òåõ ñëó÷àÿõ, 
êîãäà ñèòóàöèÿ íå ïîçâîëÿåò ïðåäîñòàâèòü ñîá-
ñòâåííî ðåçþìå è ñîïðîâîäèòåëüíîå ïèñüìî ê 
íåìó. Ýòî ïèñüìî ñóììèðóåò òðóäîâîé îïûò è 
íàâûêè ñïåöèàëèñòà. Êàê è ëþáîå äåëîâîå 
ïèñüìî, ðåçþìå-ïèñüìî òðåáóåò êîíêðåòíîãî 
àäðåñàòà. Äàííûé òèï ñîâìåùàåò â ñåáå ïðàâè-
ëà íàïèñàíèÿ ðåçþìå è ÷àñòíîé äåëîâîé äîêó-
ìåíòàöèè. 

Èíîãäà òàêæå âûäåëÿåòñÿ àëüòåðíàòèâíûé 
òèï ðåçþìå. Äàííûé òèï èñïîëüçóåòñÿ ïî áîëü-
øåé ÷àñòè äëÿ ëþäåé òâîð÷åñêèõ ñïåöèàëüíî-
ñòåé, íàïðèìåð, «ïóáëè÷íûå îòíîøåíèÿ» èëè 
«ìîäíûé äèçàéí». Îí íå ïîäõîäèò äëÿ òàêèõ 
ñïåöèàëüíîñòåé, êàê, íàïðèìåð, ãëàâíûé ìåíåä-
æåð, àäìèíèñòðàòîð, à òàêæå äëÿ òåõ, êòî èùåò 
ðàáîòó ÷åðåç áèðæó òðóäà. Ðåçþìå íå áóäåò 
èìåòü óñïåõà, åñëè êàíäèäàò íå ñìîæåò îáîñíî-
âàòü â ðåçþìå ñâîè èäåè ïî ïîâîäó ðàáîòû9. 

Äëÿ ëþáîãî òèïà ðåçþìå ïî ëþáîé ñïåöè-
àëüíîñòè ñóùåñòâóþò îïðåäåëåííûå ïðàâèëà åãî 
íàïèñàíèÿ è ñòðóêòóðèðîâàíèÿ. Ââåðõó ñòðàíè-
öû ïå÷àòàþòñÿ â ñòîëáåö èìÿ è ôàìèëèÿ, àäðåñ, 
ïî÷òîâûé èíäåêñ, íîìåð òåëåôîíà êàíäèäàòà, à 
òàêæå ìîãóò áûòü óêàçàíû ñåìåéíîå ïîëîæåíèå 
è ãðàæäàíñòâî. Ýòè ñâåäåíèÿ ìîæíî ðàñïîëî-
æèòü ïî öåíòðó èëè ñìåñòèòü ê ëåâîìó êðàþ. Â 
ýòîì ñëó÷àå â ïðàâîì âåðõíåì óãëó ìîæåò ïðè-
ñóòñòâîâàòü ôîòîãðàôèÿ. Ýòîãî äîñòàòî÷íî äëÿ 
çàãîëîâêà. Ñàìî ñëîâî «ðåçþìå» îáû÷íî íå ïå-
÷àòàåòñÿ. 

Ñòàíäàðòíîå àíãëèéñêîå ðåçþìå ñîñòîèò èç 
ñëåäóþùèõ çàãîëîâêîâ: 1) employment (or ca-
reer) objective – äîëæíîñòü, íà êîòîðóþ ïðå-
òåíäóåò êàíäèäàò; 2) education and / or train-
ing – îáðàçîâàíèå; 3) awards and honors – íà-
ãðàäû è ïî÷åòíûå çâàíèÿ; 4) military service – 
âîåííàÿ ñëóæáà; 5) work experience – òðóäîâàÿ 
äåÿòåëüíîñòü; 6) related or extracurricular ac-
tivities – äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ; 7) special 
skills – ñïåöèàëüíûå çíàíèÿ; 8) personal data – 
ðàçíîå; 9) references – ðåêîìåíäàöèè. 

Ïîðÿäîê è êîëè÷åñòâî ïîäîáíûõ ÷àñòåé çà-
âèñèò òàêèõ ôàêòîðîâ, êàê íàëè÷èå èëè îòñóò-
ñòâèå îïûòà ðàáîòû, ïîëó÷åííîå îáðàçîâàíèå, 
íàâûêè è óìåíèÿ, à òàêæå äîëæíîñòü, íà êîòî-
ðóþ ïðåòåíäóåò ñîèñêàòåëü. Îäíàêî ñëåäóåò 
îòìåòèòü, ÷òî îáû÷íî â íà÷àëå ðåçþìå îïèñûâà-
åòñÿ îáðàçîâàíèå èëè îïûò ðàáîòû. Îïèøåì 
ïîäðîáíåå îñíîâíûå ÷àñòè ðåçþìå. 

Employment objective. Ñïåöèàëèñòû ñîâåòó-
þò âêëþ÷àòü ýòîò çàãîëîâîê ñðàçó ïîñëå ôàìè-
ëèè è àäðåñà. ×åòêàÿ ôîðìóëèðîâêà ïðîèçâîäèò 
áëàãîïðèÿòíîå âïå÷àòëåíèå: ñîñòàâèòåëü ðåçþìå 
âûãëÿäèò îðãàíèçîâàííûì è öåëåóñòðåìëåííûì 
÷åëîâåêîì. Ñ äðóãîé ñòîðîíû, íåêîòîðûå áèç-
                                                
9 Ãîëäåíêîâ Ì.À. Àçû àíãëèéñêîãî ñëåíãà è äåëîâîé 
ïåðåïèñêè. – 3-å èçä., èñïð. è äîï. – Ìèíñê; Ì.: 2001. 

íåñìåíû ïðåäïî÷èòàþò òåêñò áîëåå îáùåãî õà-
ðàêòåðà, íàïðèìåð, àíãëèéñêîå ðåçþìå ìîæåò 
ñîäåðæàòü â äàííîé ÷àñòè ôðàçó òèïà «Accep-
tance in a management training programme». 
Âåðîÿòíî, ýòî êàæåòñÿ íåíàâÿç÷èâûì. 

Education. Â àíãëèéñêîì ðåçþìå ó÷åáíûå 
çàâåäåíèÿ, êîòîðûå ïîñåùàë êàíäèäàò, ïåðå÷èñ-
ëÿþòñÿ â îáðàòíîì õðîíîëîãè÷åñêîì ïîðÿäêå, ñ 
óêàçàíèåì íàçâàíèé, ñðîêîâ îáó÷åíèÿ è óïîìè-
íàíèåì ïîëó÷åííûõ äèïëîìîâ è ñâèäåòåëüñòâ. Â 
íåìåöêîì ðåçþìå õðîíîëîãèÿ ïîñåùåíèÿ ó÷åá-
íûõ çàâåäåíèé ìîæåò áûòü êàê ïðÿìîé, òàê è 
îáðàòíîé, ïðè÷åì çäåñü ÷åòêî ðàçäåëÿåòñÿ 
øêîëüíîå è ñïåöèàëüíîå ïðîôåññèîíàëüíîå îá-
ðàçîâàíèå. Èíîãäà óêàçûâàþòñÿ òå ïðåäìåòû, 
êîòîðûå èìåþò íåïîñðåäñòâåííîå îòíîøåíèå ê 
áóäóùåé ðàáîòå. Åñëè êàíäèäàò íå çàêîí÷èë 
îáðàçîâàíèå, ïåðå÷èñëÿþòñÿ äèñöèïëèíû, êîòî-
ðûå óæå áûëè èçó÷åíû. 

Work experience. Çäåñü íåîáõîäèìî óïîìÿ-
íóòü âñå ìåñòà ðàáîòû. Â àíãëèéñêîì ðåçþìå 
îíè òàêæå èäóò â îáðàòíîì õðîíîëîãè÷åñêîì 
ïîðÿäêå, â íåìåöêîì – êàê â ïðÿìîì, òàê è â 
îáðàòíîì õðîíîëîãè÷åñêîì ïîðÿäêå. Ìîæíî 
óêàçàòü ðàáîòó íà ïîëñòàâêè èëè ñåçîííóþ. 

Îïèñàíèå êàæäîãî ìåñòà ðàáîòû äîëæíî 
âêëþ÷àòü ñëåäóþùèå ýëåìåíòû: äîëæíîñòü èëè 
çâàíèå, ôàìèëèþ íàíèìàòåëÿ è àäðåñ (íîìåð 
òåëåôîíà æåëàòåëåí), ïåðèîäû ðàáîòû è êðàò-
êîå îïèñàíèå îñíîâíûõ ñëóæåáíûõ îáÿçàííî-
ñòåé. Åñëè êàíäèäàò òîëüêî ÷òî îòñëóæèë â àð-
ìèè (â àíãë. Military Service), òî íåîáõîäèìî 
óêàçàòü ðîä âîéñê, ñðîêè ïðîõîæäåíèÿ ñëóæáû, 
îñîáûå çàäàíèÿ è çâàíèå, â êîòîðîì êàíäèäàò 
äåìîáèëèçîâàëñÿ. 

Extracurricular activities è special skills. Ïîä 
ýòèìè çàãîëîâêàìè ìîæíî ïåðå÷èñëèòü âñå ôàê-
òû, êîòîðûå çàñëóæèâàþò óïîìèíàíèÿ, íî íå 
ñîîòíîñÿòñÿ íàïðÿìóþ íè ñ îáðàçîâàíèåì, íè ñ 
îïûòîì ðàáîòû. Íàïðèìåð, åñëè êàíäèäàò çíà-
êîì ñ êîìïüþòåðîì èëè çíàåò èíîñòðàííûé 
ÿçûê, ñëåäóåò óïîìÿíóòü ýòî. 

Personal data èëè miscellaneous. Òàêèå ñâå-
äåíèÿ, êàê âîçðàñò, ðîñò, âåñ, ñîñòîÿíèå çäîðî-
âüÿ è ñåìåéíîå ïîëîæåíèå êàíäèäàòà ÿâëÿþòñÿ 
íå îáÿçàòåëüíûìè äëÿ óêàçàíèÿ. Íî åñëè êà-
êîé-òî èç ïåðå÷èñëåííûõ ôàêòîâ èìååò çíà÷å-
íèå äëÿ ðàáîòû, íà êîòîðóþ êàíäèäàò æåëàåò 
ïîñòóïèòü, åãî ñòîèò âêëþ÷èòü â ðåçþìå. Íà-
ïðèìåð, åñëè ïðåäñòîèò ïîëó÷èòü ðàáîòó, òðå-
áóþùóþ áîëüøîé ôèçè÷åñêîé àêòèâíîñòè, çà-
ñëóæèâàåò óïîìèíàíèÿ îòìåííîå çäîðîâüå. 
Òàêæå èíîãäà óêàçûâàþòñÿ õîááè, óâëå÷åíèÿ, 
îáùåñòâåííàÿ, ñîöèàëüíàÿ, ïîëèòè÷åñêàÿ äåÿ-
òåëüíîñòü, ñïîðò. 

References. Ýòî ïîñëåäíèé ðàçäåë ðåçþìå. 
Ñþäà âêëþ÷àþòñÿ ôàìèëèè è àäðåñà òåõ ëþ-
äåé, êîòîðûå ìîãóò ðåêîìåíäîâàòü êàíäèäàòà. 
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Ëó÷øèå ðåêîìåíäàòåëè – áûâøèå íàíèìàòåëè è 
ïðåïîäàâàòåëè.  

Äëÿ êàæäîãî ïîðó÷èòåëÿ ñëåäóåò óêàçàòü 
ôàìèëèþ, äîëæíîñòü èëè çâàíèå, àäðåñ ìåñòà 
ðàáîòû è íîìåð òåëåôîíà. Íåîáõîäèìî óïîìÿ-
íóòü êàê ìèíèìóì òðåõ ïîðó÷èòåëåé. Â àíãëèé-
ñêîì ðåçþìå âîçìîæåí è òàêîé âàðèàíò: «Ref-
erences furnished on request». Â ýòîì ñëó÷àå 
ñëåäóåò ïðåäîñòàâèòü ïîòåíöèàëüíîìó ðàáîòîäà-
òåëþ êîïèè çàðàíåå ïîäãîòîâëåííûõ ðåêîìåíäà-
òåëüíûõ ïèñåì. ×òî æå êàñàåòñÿ ñòèëÿ è ôîðìû 
çàïîëíåíèÿ, ðåçþìå äîëæíî áûòü îôîðìëåíî â 
ïå÷àòíîì âèäå è íå ïðåâûøàòü 1 – 2 ñòðàíèö. 
Èíòåðåñíî îòìåòèòü, ÷òî íå òîëüêî ïîæåëàíèÿ è 
áóäóùàÿ äîëæíîñòü îïðåäåëÿþò ôîðìàò âûáîðà 
òîãî èëè èíîãî òèïà ðåçþìå, íî òàêæå ñàìî ïî 
ñåáå íàçâàíèå «resume» èëè «curriculum vitae» 
äèêòóþò ôîðìó íàïèñàíèÿ. Òðàäèöèîííî ñ÷èòà-
ëîñü, ÷òî íàçâàíèå «resume» ÿâëÿåòñÿ àìåðè-
êàíñêèì âàðèàíòîì äëÿ íàçâàíèÿ «ðåçþìå», 
òîãäà, êàê «curriculum vitae» áðèòàíñêèì è áî-
ëåå ôîðìàëüíûì. Îäíàêî íà ñåãîäíÿøíèé äåíü 
ìîæíî ñêàçàòü î ñóùåñòâîâàíèè äâóõ ðàçíûõ 
òèïîâ ðåçþìå «resume» è «curriculum vitae». 
Ïåðâûé òèï, îïèñàííûé âûøå, èñïîëüçóåòñÿ 
èñêëþ÷èòåëüíî äëÿ óñòðîéñòâà íà ðàáîòó, ïåðå-
õîäà ñ îäíîé äîëæíîñòè íà äðóãóþ. Òèï «curri-
culum vitae» òàêæå ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ 
óñòðîéñòâà íà ðàáîòó, ïåðåõîäà ñ îäíîé äîëæ-
íîñòè íà äðóãóþ, íî â îòëè÷èå îò òèïà «resume» 
èñïîëüçóåòñÿ â îñíîâíîì ëþäüìè èç ïðåïîäàâà-
òåëüñêîé, íàó÷íîé, èññëåäîâàòåëüñêîé îáëàñòåé. 
Òèï «curriculum vitae (CV)» âî ìíîãîì ïîõîæ 
íà òèï «resume», íî â îñíîâíîì îí íàïðàâëåí 
íà àêàäåìè÷åñêèå äîñòèæåíèÿ. Òèï «ÑV» ñóì-
ìèðóåò äàííûå ïî îáðàçîâàíèþ, ìîæåò âêëþ-
÷àòü äåòàëè îá îïûòå ïðåïîäàâàòåëüñêîé äåÿ-
òåëüíîñòè, ïóáëèêàöèÿõ (êíèãè, ìîíîãðàôèè, 
ñòàòüè, èññëåäîâàòåëüñêèå ðàáîòû, íåîïóáëèêî-
âàííûå ðóêîïèñè, ãëàâû êíèã), ãðàíòû, àêàäå-
ìè÷åñêèå íàãðàäû. Ýòîò òèï ðåçþìå áîëåå 
ïðåäïî÷òèòåëåí äëÿ ñôåð ïðåïîäàâàòåëüñêîé è 
èññëåäîâàòåëüñêîé äåÿòåëüíîñòè. Îäíàêî òèï 
«ÑV» ìîæåò áûòü áîëåå óäà÷íûì è äëÿ ïðî-
ìûøëåííûõ îáëàñòåé, åñëè îíè òàêæå ñâÿçàíû 
ñ èññëåäîâàíèÿìè.  

Òèï «ÑV» ÷àñòî äëèííåå ðåçþìå, òàê êàê 
îñíîâíîé öåëüþ äàííîãî òèïà íå êðàòêîñòü, à 
ïîëíîòà ïåðåäà÷è èíôîðìàöèè. Òðàäèöèîííî, 
òèï «ÑV» âêëþ÷àåò â ñåáÿ: 1) name and address 
– ÔÈÎ, àäðåñ, êîíòàêòíàÿ èíôîðìàöèÿ; 2) 
education – îáðàçîâàíèå; 3) dissertation – äèñ-
ñåðòàöèÿ; 4) fellowship and awards – ÷ëåíñòâî 
è íàãðàäû; 5) prepared to teach (areas of re-
search / areas of specialization / areas of com-

petence(expertise) / principal research and 
teaching interests) – ñôåðû èññëåäîâàíèÿ / 
ñïåöèàëèçàöèè, ïðîôåññèîíàëüíîé êîìïåòåí-
öèè; 6) teaching experience – îïûò ïðåïîäàâà-
òåëüñêîé äåÿòåëüíîñòè; 7) research experience – 
îïûò èññëåäîâàòåëüñêîé äåÿòåëüíîñòè; 8) punli-
cations and presentations – ïóáëèêàöèè è ïðå-
çåíòàöèè; 9) works in progress –òåêóùèå ðàáî-
òû; 10) related professional experience – ïðî-
ôåññèîíàëüíûé îïûò â ìåæäèñöèïëèíàðíûõ 
îáëàñòÿõ; 11) languages – ÿçûêè; 12) other – 
ïðî÷åå; 13) references – ðåêîìåíäàöèè; 14) dis-
sertation abstract – àâòîðåôåðàò (èëè åãî ÷àñòü) 
äèññåðòàöèè. 

Òèï «ÑV» â îòëè÷èå îò òèïà «resume» íà÷è-
íàåòñÿ ñ ñåêöèè, îïðåäåëÿþùåé ñôåðû ïðîôåñ-
ñèîíàëüíîé êîìïåòåíöèè. Åñëè æå â íà÷àëå 
âêëþ÷àåòñÿ ÷àñòü employment objective, òî êàòå-
ãîðèè, èñïîëüçóåìûå çäåñü, äîëæíû áûòü êàê 
ìîæíî ïîëíûìè, ÷òîáû îõâàòèòü îáëàñòè áîëåå 
øèðîêî, íî ïðè ýòîì èçáåãàòü ìíîãîçíà÷íîñòè è 
îòñòóïëåíèÿ îò öåëè. Â òèïå «CV» äîïóñòèìî 
ïîäðîáíî îïèñûâàòü ñðàçó è îïûò ïðåïîäàâà-
òåëüñêîé è îïûò èññëåäîâàòåëüñêîé äåÿòåëüíî-
ñòè (â òèïå «resume» ýòî íå äîïóñòèìî). Â çà-
âèñèìîñòè îò òîãî, íà ÷òî èìåííî íàöåëåíî ðå-
çþìå áóäåò âàðüèðîâàòüñÿ ïîðÿäîê äàííûõ ÷àñ-
òåé. Òàê êàê îïûò ðàáîòû ÿâëÿåòñÿ íå ñàìîé 
ãëàâíîé ÷àñòüþ â òèïå «ÑV», îíà ìîæåò áûòü 
ñîâñåì îïóùåíà èëè êîðîòêî îïèñàíà. Òàêæå â 
òèï «ÑV» ìîæíî âêëþ÷èòü äîïîëíèòåëüíóþ 
èíôîðìàöèþ (â ÷àñòü other) î ÷ëåíñòâå â ðàç-
ëè÷íûõ îáúåäèíåíèÿõ, ó÷åáà èëè ðàáîòà çà ðó-
áåæîì, ëè÷íûå èíòåðåñû. Åñëè ñîèñêàòåëü ðà-
áîòàåò èëè óæå çàêîí÷èë ðàáîòó íàä äèññåðòà-
öèåé, íåîáõîäèìî âêëþ÷èòü êàê ìèíèìóì íà-
çâàíèå òåìû (â ÷àñòè education). Âîçìîæíî 
âêëþ÷åíèÿ êîðîòêîãî îáçîðà òåìû äèññåðòàöèè 
(1 – 2 ñòð.). ×àñòî ýòî ÿâëÿåòñÿ ïðèëîæåíèåì ê 
ðåçþìå, îäíàêî ìîæåò áûòü ÷àñòüþ dissertation 
abstract. Çäåñü ÷åòêî ôîðìóëèðóþò òåìó äèñ-
ñåðòàöèè, ñóòü è ñòðóêòóðó ðàáîòû. Äàííàÿ 
÷àñòü äîëæíà áûòü íàïèñàíà òàêèì îáðàçîì, 
÷òîáû áûòü ïîíÿòíîé ñïåöèàëèñòàì èç ðàçëè÷-
íûõ îáëàñòåé.  

Òàêèì îáðàçîì, ìîæíî ñêàçàòü, ÷òî ðåçþìå 
êàê æàíð ÷àñòíîé äåëîâîé äîêóìåíòàöèè ïðåä-
ñòàâëÿåò ñîáîé ñàìîñòîÿòåëüíî îôîðìèâøèéñÿ 
ðàçíîâèäíîñòüþ ïèñüìåííîé îôèöèàëüíî äåëî-
âîé ðå÷è. Âàæíî çíàòü íå òîëüêî ñòðóêòóðó è 
ôîðìàò àíãëîÿçû÷íûõ ðåçþìå, íî è ïîíèìàòü, 
÷òî ðàçëè÷íûå òèïû ðåçþìå íàöåëåíû íà ðàç-
ëè÷íûå ñôåðû. 
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