Важные компоненты, которые необходимо включить в свое CV
Пункты CV и их описание
	Личная информация 
	Ваша контактная информация должна располагаться в верхней части первой страницы и должна включать в себя адрес, телефон, электронный адрес. Все страницы CV должны быть пронумерованы. В самом низу страницы слева укажите свое имя, справа – номер страницы. 



	Квалификация  

(или степень и сфера научного интереса) 
	Так как CV всегда более объемное и более детальное, нежели резюме, необходимо добавить в него пункт с указанием вашей специальности или полученной степени. Лучше оформить его как отдельный параграф, или небольшой (не более 5 пунктов) список, в котором вы указываете ваши основные академические достижения. 

 

	Образование 

(Обязательно укажите здесь информацию касательно вашей основной научной работы)


	Перечислите все учебные заведения, в которых вы учились, степени, специализации и сферы вашего научного интереса, даты, когда вы получили ту или иную степень, диплом. Если это возможно, укажите название вашей диссертации и ФИО вашего научного руководителя. Вы можете добавить краткое описание своего научного труда или добавить автореферат диссертации. 
 

	Опыт работы
(распределите по категориям: преподавательский опыт, научно-исследовательский и профессиональный)
 
	Опишите ваш опыт в преподавательской, научно-исследовательской и профессиональной сферах. Особое внимание обращайте на аспекты, которые необходимы для программы, на которую вы подаетесь. 
 

	Публикации

 
	В CV обязательно указываются все ваши публикации, в библиографическом формате. Здесь вы указываете свои книги, монографии, статьи, научно-исследовательские работы, главы учебника.

 

	Профессиональное членство


	Здесь вы можете перечислить все организации, членом которых вы являетесь, как профессиональные, так и научно-исследовательские. Укажите свою роль и мест (должность) в организации, если вы считаете это необходимым.

 

	Награды/Гранты

 
	Перечень полученных вами знаков отличия, дипломов, сертификатов, грамот. Если вы получали грант или стипендию, обязательно укажите, какой организации, на какой срок и опишите проект, который вы реализовали в рамках гранта. 

	Рекомендации 
	Укажите имя, должность, организацию/учреждение, в котором лицо, написавшее вам рекомендательное письмо, работает. 
 

	Дополнительные пункты: 
	Общественная или волонтерская работа, технический опыт (работы с компьютерными программами), знание иностранных языков, научно-исследовательские интересы. 


О чем необходимо помнить при написании CV
Важные детали: 

• Ваше CV должно быть правильно структурировано, содержание логично изложено. Проверьте, вся ли информация верна и организована в нужной последовательности. Чрезвычайно важно составить CV так, чтобы оно легко читалось, и было максимально информативно. 

• При описании давайте как качественные, так и количественные характеристики

• Подгоняйте свое CV под конкретную программу, чтобы в полном объеме изложить всю, необходимую в данном случае, информацию о своих достижениях

• Внимательно ознакомьтесь с требованиями, чтобы в CV показать, что вы им полностью соответствуете

• Перечитайте и перепроверьте свое резюме несколько раз, обратитесь к своему руководителю, коллеге с просьбой прочитать ваше CV и прокомментировать

• Перед написанием просмотрите примеры удачных CV в Интернете.

Обратите особое внимание на вашу научную работу
• Добавьте к CV 1-2 параграфа из своей научной работы или автореферат. Это не обязательно, но рекомендуется.

• Если все же вы включаете в свое резюме автореферат, то укажите тему работы в пункте Образование, а после напишите «Смотри в приложении». 

Автореферат  

• должен быть добавлен, как отдельная страница в конце вашего CV
• должен содержать краткое описание содержания диссертации, ее место и роль в сфере научного интереса

• должен быть понятным для специалистов из других сфер научной деятельности, и в равной степени академическим для специалистов в вашей области.

10 советов в помощь вашему CV
СОВЕТ 1: Наведите на мишень  

Перспективные работодатели/программы скрупулезно отбирают кандидатов. Внимательно изучите требования к должности/кандидату на стипендию/грант и удостоверьтесь, что ваше CV содержит необходимую информацию, подтверждающую ваше соответствие. 

СОВЕТ 2: Структурируйте ваше CV так, чтобы его легко было читать 
  
 

Предварительный просмотр CV в среднем занимает 20-30 секунд, поэтому логично, четко структурированное CV, с выделенными пунктами и абзацами производит сразу положительное впечатление. Поделите всю информацию по содержанию на пункты и подпункты, если это необходимо. Не пишите сплошным текстом.
СОВЕТ 3: Создайте контент, который продастся
  
 

Структура привлекает внимание, но, в действительности, именно содержание определяет успех вашего CV. Изложите всю необходимую информацию о себе, чтобы выгодно прорекламировать себя. Дайте предельно точное описание свего образования, профессиональных обязанностей, полученного опыта в научно-исследовательской и преподавательской деятельности, перечень ваших наград и почестей, грантов и стажировок. 
СОВЕТ 4: Сфокусируйтесь на своих достижениях 

Сделайте особый акцент на ваших навыках и достижениях, которые непосредственно связаны с программой, на которую вы подаетесь. Используйте больше глаголов и активного залога для иллюстрации своего профессионального успеха.


СОВЕТ 5: Описывайте свои достижения качественно и количественно 
 

Потрудитесь над созданием тезисов для перечисления ваших достижений. Например, задайте шкалу и размах вашего вклада в проект, в котором вы принимали участие, указывая количество вовлеченных сотрудников, или учреждений и вашу роль в нем.
СОВЕТ 6: Используйте «сильные» маркетинговые слова
 
 

Используйте «сильные» слова, такие как: achieved, delivered, led, implemented, pioneered, introduced, initiated, increased, improved. 

СОВЕТ 7: Продавайте свои таланты  

Многие CV преподносят список обязанностей с предыдущей работы, не объясняя принимающей стороне их выгодные стороны. Если один из твоих лучших навыков – мотивация командной работы – объясни как именно это положительно отразится на примере имеющегося уже опыта: например, вы привили мораль коллективу, повысили мотивацию, что положительно отразилось на удержании трудового состава и понизило показатели текучки кадров, что со своей стороны уменьшило рукруитинговые расходы.

СОВЕТ 8: Приводите примеры для подтверждения информации
Если вы заявляете, что вы специалист в сфере переговоров и коммуникаций, подтвердите это, например, перечислив типы и уровни людей/организаций, с которыми вы наладили контакты и как вы этого достигли. Например: Проводил/ла презентации для аудитории из 500 человек.

СОВЕТ 9: Перепроверьте оформление
Оформление CV играет большую роль. Не соответствие стандартам, грамматика, пунктуация, опечатки – все должно быть перепроверено и быть идеальным. Не стесняйтесь попросить человека, которому вы доверяете, вычитать вашу автобиографию и высказать свое мнение.
СОВЕТ 10: Излагайтесь ясно и кратко
Успешное CV должно соответствовать требованиям и иметь адресата, то есть вы должны включать сюда только ту информацию, которая соответствует должности/программе. 


 Sample Curriculum Vitae Headings 

CONTACT INFORMATION 

Name (bold and larger font than the rest of the CV) 

Mailing Address 

Phone Number 

Email 

SUMMARY STATEMENT (Optional)  

Include a brief list of the highlights of your candidacy.  

EDUCATION 

List your academic background, including undergraduate (and graduate) institutions attended.  Graduate Institution, City, State 

Degree, Major                                                    Date of Graduation 

Dissertation Title (and brief description or “abstract attached”) 

Undergraduate Institution, City, State 

Degree, Major                                                     Date of Graduation 

Thesis Title (and brief description or “abstract attached”) 

RESEARCH EXPERIENCE 

List in reverse-chronological order; include project name, supervisor, position details and dates. 

TEACHING EXPERIENCE 

List in reverse-chronological order, include course title and professor, position details and dates. 

FIELDWORK/INTERNSHIP EXPERIENCE 

List in reverse-chronological order, include organization name, supervisor, position details and dates. 

EMPLOYMENT HISTORY 

List in reverse-chronological order, include company, job title, position details and dates. 

FELLOWSHIPS
  

List internships and fellowships, including organization, title and dates.  

LICENSES / CERTIFICATION  

List type of license, certification or accreditation and date received.  

PUBLICATIONS/BOOKS  

List all publications in bibliographical format of your industry (MLA, APA, etc.)  

PROFESSIONAL AFFILIATIONS  

List all professional affiliations and your role within each organization.  If you have not yet joined the professional affiliation of your industry consider doing so—it’s a great way to connect with professionals in your field and to keep up-to-date on current topics of the industry. 

SKILLS/INTERESTS  

Include your skills (language, technical, computer, statistical, grant writing, etc.)  

