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Приложение №5

Рекомендация по составлению резюме.
1. Резюме должно быть кратким и правдивым.
2. Не употребляйте название «Резюме» в заголовке. Заголовком должны быть ва​ши фамилия, имя и отчество.
3. Информация, указанная в резюме, должна быть ориентирована именно на ука​занную цель, например, на искомый профиль или работу.
4. Четко указывайте ваши биографические данные - дата и место рождения, под​данство, семейное положение и т.д.
5. Для изложения сведений об образовании и опыта работы используйте обратный хронологический порядок.
6. Указывайте в резюме те дополнительные сведения,  которые могут повысить вашу ценность (например, содержание вашей роботы, достижения, имеющиеся конкретные зна​ния и навыки, требуемые в данной работе.)
7. Всегда используйте принцип НА вместо ДАЙ, то есть не просите, а предлагайте.
8. Резюме может быть составлено и на иностранном языке, но только в том случае, если работа требует знания иностранного языка.
9. Текст и внешнее оформление резюме должны быть максимально комфортными для чтения, всё печатается на хорошей бумаге, крупным шрифтом.
10. Направляя резюме конкретному лицу или в организацию, желательно снабдить
его сопроводительным письмом, составляя которое необходимо учитывать определённые правила.
1. Пять правил составления сопроводительного письма
2. Знайте ваших адресатов. Постарайтесь учесть стиль компании и личные качества адресата, если они вам известны. Если вы почти ничего не знаете о компании, можно показать себя специалистом в данной области, упомянув об известных вам ключевых проблемах. Самое главное - привлечь и удержать внимание.
3. Заинтересовывайте. Лучший способ привлечь внимание - говорить о том, что инте​ресует собеседника.
4. Привлекая внимание, удерживайте его. Однако описывайте свои успехи и предше​ствующий опыт кратко, избегая повторения «Я!Я!Я!».
5. Добивайтесь абсолютной ясности в изложении своей цели. Ни в коем случае не вставляйте в письмо куски резюме, при необходимости обязательно перефразируйте ин​формацию.
6. Бейте целенаправленно в одну точку. Ваша цель - убедить читающего, что вы представляете значительный интерес для той организации , которую он представляет. Особенно ценно, если вы можете показать это на конкретных примерах.
