ПИШЕМ РЕЗЮМЕ

Рекомендации
по составлению резюме:

Если вы никогда не писали резюме, воспользуйтесь шаблоном в редакторе Word, а затем модифицируйте его по своему усмотрению.

Размер резюме – одна печатная страница (формат А4).

Наиболее предпочтительный шрифт: Time New Roman и Arial. Не используйте более двух шрифтов.

Оформляйте резюме в одном стиле.

Вы должны писать правду. Работодателю не составит труда навести необходимые справки о вашей успеваемости и предыдущей деятельности.

СТРУКТУРА РЕЗЮМЕ

1. Фамилия, имя, отчество (в качестве заголовка) – размер может быть крупнее, чем основной текст.

2. Основные личные данные (дата и место рождения, гражданство, семейное положение, наличие детей).

3. Контактная информация: домашний адрес, средства оперативной связи (телефон, e-mail).

4. Цель: должность, на которую вы претендуете.

Частая ошибка: отсутствие цели или наличие слишком общих и расплывчатых формулировок целей. Работодатель не должен думать, какую работу он может вам предложить!

5. Образование: год поступления и окончания учебного заведения, точное название заведения, факультета, специальности и полученной квалификации по диплому.

При наличии нескольких учебных заведений пункт заполняется по принципу значимости либо в обратном хронологическом порядке.

Можно указать дополнительное образование – семинары, курсы, тренинги, стажировки (в том числе учебу в музыкальной или художественной школе), если по профилю они совпадают с должностью, на которую вы претендуете, или это может быть связано с выполняемой работой.

6. Опыт работы и профессиональные навыки. Обычно заполняется в обратном хронологическом порядке (начиная с последнего места работы или практики). Указывается период работы, наименование организации, должность, основные должностные обязанности и профессиональные достижения.

Для выпускников учебных заведений, не имеющих опыта работы, можно указать сведения об учебной практике, подработке в период учебы (в том числе без оформления трудовой книжки), общественной работе.

7. Дополнительная информация: владение компьютером и определенными программами, оргтехникой, знание языков (с указанием степени владения), наличие водительских прав, стажа вождения, общественная деятельность и пр.

8. Личные качества: укажите свои сильные стороны, профессионально важные и личностные качества, хобби, интересы.

9. В конце резюме укажите вашу готовность приступить к работе, при необходимости – согласие на командировки и дату составления резюме.

Каких ошибок следует избегать:

· слишком маленький или слишком большой объем резюме;

· отсутствие ключевых слов;

· грамматические ошибки;

· наличие штампов, стандартность резюме;

· плохое качество печати и бумаги.
СТЕПАНОВ СЕРГЕЙ НИКОЛАЕВИЧ


Дата рождения: 12.04.80 г.


Адрес: 610011, г. Киров, Октябрьский пр., 1, кв. 2.


Телефон: 12-34-56 (дом.), 47-48-49 (мобильный).


Цель: соискание должности менеджера по продажам.


Образование:


1998 – 2003 г.г. – Вятский государственный университет, социально-экономический факультет, специальность «Менеджмент организации», квалификация «Экономист-менеджер» (диплом с отличием).


2002 г. – ВГУ, институт переподготовки кадров, курс по бухгалтерскому учету, бухгалтер.


2003 г. – НОУ ДПО «Учебно-деловой центр», тренинг по продажам.


Профессиональный опыт:


2003 – 2005 г.г. – завод приводных цепей, отдел продаж, менеджер. Работа с клиентами, оформление заказов, ведение клиентской базы в Exсel.


Июль 2003 г. – ООО «Форт» (услуги), помощник менеджера по работе с клиентами, маркетинговое исследование потребительских услуг (без оформления).


Учебная практика:


2003 г. – ООО «ТРИО» (производство), коммерческий отдел, помощник маркетолога (практика, 4 недели). Анализ рынка, сбор и анализ информации по конкурентам, изучение спроса методом анкетирования, подготовка аналитической записки.


2002 г. – завод «Маяк», бухгалтерия (учебная практика, 5 недель). Расчет себестоимости продукции.


Дополнительная информация:


ПК – Word, Excel, 1C, Интернет.


Имею водительские права категории В, стаж 3 года.


Личные качества:


Контактен, мобилен, настойчив в достижении цели, быстрообучаем.


Интересы и хобби:


Футбол, компьютер.


Рекомендации могут быть представлены по требованию.


Готов приступить к работе немедленно, согласен на командировки.





12.02.2014








