НАШИ ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗЮМЕ

Допускается произвольная форма резюме, но рекомендуем включить 
в него фотографию и следующую информацию:
Ф.И.О., дата рождения, семейное положение, адрес,  телефон.

Цель: 
на какие и вакансии претендуете; название должности (или описание работы)
Образование:

· названия учебных заведений с датами поступления и окончания

· специальность, форма обучения
· дополнительное образование (курсы, тренинги)

Опыт работы:
названия фирм и организаций – в обратной хронологической последовательности. 

Для трёх последних лет и мест работы желательно указать:

· занимаемые должности

· функции и должностные обязанности (кратко)

· конкретные примеры личных достижений

· даты приёма и увольнения

· причины увольнения 

· Дополнительная информация: 

· навыки работы на компьютере, перечислить освоенные программы 

· наличие водительских прав, автомобиля

· дополнительные умения и навыки, хобби
· личные качества
Вы повысите свои шансы, если предоставите рекомендации с прежнего места работы/учёбы или контактную информацию о тех, кто может Вас рекомендовать.
[image: image1.png]



� © СОЛО Adv





