
Примерный образец резюме

Ваше Имя

Цель:  Получение должности заместителя начальника отдела 
Контактная информация: 

адрес проживания:

тел.: номера телефона 

e-mail: адрес электронной почты

Семейное положение: 

Дата рождения:
	Образование:

Дополнительное

образование


	1995 – 2000: Название вуза

Специальность: Название специальности. 

Если Вы совсем недавно закончили ВУЗ, и тема Вашего дипломного исследования напрямую связана с той вакансией, которая Вас интересует - укажите в резюме эту тему.
Курсы и тренинги:

2005: Название курса повышения квалификации, Компания, город

2003: Название тренинговой программы, Компания, город
Дополнительное образование –указать  следует только то, что соответствует цели.

	Опыт работы:


	январь 2011 – н.в.:  Название должности

Название компании (краткое описание компании)

Основные обязанности:
· Обязанность 1;

· Обязанность 2.

2005 – 2010:  Название должности

Название компании (краткое описание компании)

Основные обязанности:
· Обязанность 1;

· Обязанность 2.

1999 – 2005:   Название компании
2003 – 2005:   Название первой должности
Основные обязанности:

· Обязанность 1;

· Обязанность 2.

1999 – 2003:   Название второй должности
Основные обязанности:

· Обязанность 1;

Обязанность 2.
Если у Вас большой послужной список, подробно следует описывать только места работы за последние 5-7 лет.

	Знание компьютера:


	MS Windows, MS Office, Internet Explorer, 1C Бухгалтерия
(для IT специалистов необходимо подробно расписать навыки)

	Дополнительные сведения:
	Иностранные языки, водительские права, личные качества


Рекомендации по написанию резюме:

1. Необходима четкая формулировка «цели», соответствующая заявленной вакансии. Если резюме типовое (например, для Интернета), указанные Вами должности должны быть однотипными и иметь примерно одинаковый функционал. 

2. Объем резюме не должен превышать 2 страниц, документ четко структурирован, без пестроты, рисунков, актуальным.
3. Продумайте - необходимо ли фото в резюме. Если все же его размещаете, то отнеситесь очень требовательно к выбору фотографии.  Помните - в первую очередь важны ваши навыки, квалификация, образование.   

4. Резюме, посланном непосредственному работодателю, о деньгах лучше не писать (обсудите при собеседовании).  В типовом резюме лучше укажите вилку заработной платы.

5. Внимательно проверьте: грамматические и орфографические ошибки и опечатки, хронологию трудовой биографии, правильность контактной информации, структурированность подачи сведений, наличии  повторений при описании одинаковых должностей, исключите расплывчатые формулировки (занимался анализом и т.п.). 
6. Особое внимание обратите на требования, предъявляемые Работодателем, к квалификации и навыкам.  Отобразите в резюме максимально полно данную информацию исходя из требований к вакансии. 
7. Акцентируйте внимание на тех аспектах вашей трудовой биографии, которые выгодно оттеняют ваш профессионализм именно в данной области. Не старайтесь, чтобы резюме точно соответствовало записям в их трудовой книжке, но избегайте обмана.
8. Исключите лишнюю информацию, не имеющую отношение к делу (причины увольнений, личные подробности, комментарии и т.д.– это темы собеседования).
9. Отразите в резюме то, что Вы можете дать работодателю, а не хочется получить на новой работе Вам. 
10. При составлении резюме избегайте аббревиатур в перечне занимаемых Вами должностей/компаний. Будьте конкретны (не уверенный пользователь ЭВМ, а перечислите программы).

11. Не увлекайтесь перечислением личных качеств.

Ваша цель - ЧЕТКО, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНО, ГРАМОТНО и ЕМКО донести читающему важную информацию о себе.

