Как правильно составить резюме
Резюме – это основной документ человека, который ищет работу. В резюме кратко на одной странице подаются личные данные кандидата на должность и история его карьеры. Резюме обычно состоит из таких пунктов: цель, образование, опыт работы, личные данные, личные качества. В зависимости от вакансии, на которую претендует кандидат, в резюме указываются специальные навыки необходимые именно для этой работы. Иными словами, резюме – это своеобразный портрет кандидата, мини-собеседование с ним. Обычно, предоставление кандидатом резюме потенциальному работодателю является первым шагом при поиске работы.

Структура резюме:

· Ваше имя, адрес, номер телефона, точная дата рождения.
· Цель (не обязательно, но желательно): краткое описание должности, на которую Вы претендуете ( не более 6 предложений, а лучше 1-2).
· Трудовой опыт в хронологической последовательности (сначала указывают последнее место работы, или производственной практики). Укажите дату начала и окончания работы, название организации, название должности. В списке организаций, где Вы работали (работаете), необходимо указать контактный телефон. Но если, хотя бы в одной из фирм возникла конфликтная ситуация, которая спровоцировала Ваше увольнение, тогда не указывайте, ни одного телефона. Можно коротко описать должностные обязанности и производственные достижения, если они у Вас были.

· Образование. Необходимо перечислить все учебные заведения, которые Вы закончили, или в котором учитесь сейчас (кроме средней школы), факультеты и полученные специальности.

· Дополнительная информация: знание языков, умение пользоваться компьютером, деловые качества, наличие водительских прав, членство в профессиональных организациях и др. Хобби необходимо вспомнить только тогда, когда оно тесно связано с желаемой работой. 

В списке деловых качеств достаточно указать три-четыре, которые являются наиболее весомыми для ожидаемой должности. Резюме необходимо составить на компьютере и напечатать на качественной белой бумаге.

Главное требование к стилю написания резюме – грамотность (отсутствие грамматических, синтаксических и стилистических ошибок)
	Не надо писать:

- проводил обучение

- помогал исправлять недостатки

- находил применение

- сдерживал снижение продаж…

- перешел с должности…  

- работал там три года
	Следует  писать:

- научил …(двух) новых работников

- исправил недостаткти, с экономил для фирмы… руб.

- выполнял…

- перешел на должность…

- получил повышение


Р Е З Ю М Е
ФОТО
ФИО: _____________________________________________________________ 

Дата рождения: ____________________________________________________
Желаемая должность: _______________________________________________ 

Деловые качества: __________________________________________________  

____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Образование основное: ______________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________________________________________
Дополнительное образование: ________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Компьютерная грамотность: _________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Владею языками: ___________________________________________________

__________________________________________________________________
Семейное положение: _______________________________________________ 

 Минимальная зарплата от: ___________________________________________
Адрес: ____________________________________________________________ 

Моб./т.: ___________________________________________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________ 

Дата “___”____________ _____                                    Подпись _____________ 

