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                  Как правильно  
                       составить                                                                                                   р                            резюме

                         ПАМЯТКА      
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3aronoBokK 3nechb

TTpukpenure *_
q)ororpacpmol .
AnekcaHgpoB Anekceun BukropoBuy

byabTte Bceraa
Appec: r. Mocksa, yn. Ak. Koponesa, 4.30 HO
KoHTakTbI: +7-989-xxX-xXx-xX (M00.), 8(495)-222-xx-xx (oM
alexandroff@xxxxxxx.com

| Dara poxpgeHus: 01.01.1994 r.

Boraenurel
LEJIb:craxep, noMOWHMK MeHeaXepa No npogaxam
3AHATOCT HenonHbI paboynin AeHb

OBPA30OBAHME:
1. MOCKOBCKUIA MHCTUTYT FOCYAAPCTBEHHOIO 1 KOPNOPaTUBHOrO
ynpaeneHnus, pakynbteT "KopnopaTtmsHoro ynpasnexHus", 2011-2016 rr.;

310 npeumyutectso  MSYHEHHBIE KYPCBI™: U3yuunu 8 BY3el
1 ByxranTepckuii 1 HanoroBbIN Y4YeT;

2. KagpoBoe 0enonpoun3BoaCcTBO;
3 Flo,q60p nepcoHana: adPeKTUBHbIE TEXHO
OONOJIHUTEJNIbHOE OBPA30OBAHMUE:
1. "1C byxrantepus. Teopus un npaktuka";
Ykaxure y R i

BECbnone3HbIn UL ety
OnbIT ! 1) ceHT. 2011 r. - No HacT. BpemsA. PykoBoguTenb NpodCO03HON AYENKN

dakynbteT
2) ceHT. 2012 - gek. 2012 rr. kypbep OOO "JlyHHbIN cBET".
CootBeTcTBUE

HABbIKWU: . BGKOHCMM"
1. BnageHune nporpammHbiMu npogyktamm "1C", MicroSoft, Adobe

Photoshop

2. AHrnuncknn s3bik - Intermediate

3. Pasbupatocb B 0COOEHHOCTSX 3MEKTPOHHbIX ramKeTo
T.M.)

4. YMe HanTu Noaxoa K KnneHtam

TTpeumyuiecTso! PEKOMEHIALIMMK:

OOO "JlyHHbI cBET", reH. gupektop MeaH ViBaHoB CchinKa Ha pesrome u

http://ru.whilebeginners.com/id10 peKoMeHAAUUIO Ha

NUYHBIE KAYECTBA: WhileBeginners.com
1. Jlerko obyyaembiin, xenaHne pasBuBaTbCS;

2. CamMoCTOSTENBbHOCTb, rPaMoTHas ; '
3.YecTHOCTD;
e U%Hb BAXHO

AOONOJIHUTENbHAA NH®OPMALIUA:

1. He xeHnar;
2. Bogutenbckoe ygoctoBepeHue kateropum "bB";





с. Б. Нагаткино, 2022 г              [image: image3.jpg]


[image: image4.jpg]





Основная цель резюме: заставить работодателя пригласить Вас на собеседование 

Главные правила

для успешного написания резюме
Правило №1. Пишите правду, но не всю 
Делайте акцент на своих достоинствах и не сильно упоминайте о своих недостатках. О них у вас спросят на собеседовании, будьте к этому готовы 
Правило №2. Придерживайтесь чёткой                                     структуры

Резюме пишется на 1-2 листах, не более. Поэтому постарайтесь кратко и емко изложить в нем всю необходимую информацию, даже если ее немало.

Позаботьтесь об аккуратном форматировании текста резюме, о его структурированной подаче. Так как никому не приятно читать абракадабру.

Правило №3. Будьте оптимистичны и жизнерадостны

Положительно настроенные люди притягивают к себе успех. В вашем же случае — новую работу.
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=Pestome — 310 Bawa camopekna

=Pestome - 370 NnepBoe BrnevaTtneHue o
Bac.

=Pe3tome - 3TO “KpaTKU KOHCNEKT”.

=Llenb pe3tlome — BbI3BaTb MHTEPEC
paboTogartens.





Структура резюме

1. Личные данные: ФИО, дата рождения/возраст, адрес, домашний или контактный телефон, e-mail, семейное положение, гражданство.

2. Цель: например «Соискание должности _____».

3. Образование: наименование учебного заведения, год окончания, уровень образования (специалитет, бакалавриат, магистратура, аспирантура), специальность (направление), специализация (профиль, магистерская программа, направленность), квалификация по диплому, повышение квалификации, профессиональная переподготовка, дополнительное образование.

4. Опыт работы: описание мест работы (начинаем с последнего места работы и далее в хронологическом порядке, предприятия прописываем полностью), период работы, сфера деятельности компании, занимаемая должность, обязанности и степень ответственности, достижения на предыдущем месте работы. В случае если отсутствует опыт работы, то можно указать место прохождения практики или стажировки.

5. Профессиональные навыки: знания технологии производства конкретных работ, навык работы в определенных компьютерных программах, свободное чтение чертежей, знания языков, наличие водительского удостоверения, умение вести переговоры и т.д.

6. Личные качества: укажите качества присущие непосредственно Вам (не используйте шаблонные фразы).

Дополнительные сведения: наличие статей, изобретений, наград, увлечения и интересы (подтверждающие полезные качества и умения)
Рекомендация

 
Прежде чем отправлять резюме работодателю не торопитесь, прочтите его еще раз, чтобы убедиться в наличии всех необходимых данных, грамотности, отсутствии опечаток и правильности указанной контактной информации.


1. Одна должность - одно резюме!
2. Работодатель может попросить подтверждение того, что указано в резюме (дипломы, свидетельства о повышении квалификации, грамоты, рекомендации и т.п.);
3. Не указывайте лишнюю информацию, выберите самое важное.



Помни!








