Приложение 1.

При  составлении  резюме  рекомендуется  использовать  следующие

активные  формы  глаголов  и  ключевые  слова:

достиг


способен

создал


разработал

направлял

расширил

деятелен

установил

внедрил

инициировал

контролировал
участвовал

организовывал
положителен

выгодный

ремонтировал
специализировался
успешный

осуществлял

стабильный

разнообразный
многогранный
обучал

построил

компетентен

общался

координировал
создал


спроектировал
разработал

усовершенствовал
последователен
квалифицированный

Помни!
Активные формы глаголов сообщают о Ваших достижениях.


Ключевые слова, как магнит, притягивают внимание читающего к Вашим талантам.

Можно  упомянуть  следующие  умения  и  навыки:

организовывал мероприятия
обучал людей


давал поручения

общался с клиентами

занимался сбытом


выступал публично

занимался рекламой


консультировал людей

вёл собрания

классифицировал данные

редактировал документацию
убеждал других

креативность



творческое отношение к работе
хорошая память

предприимчивость


навыки работы в команде

организованность

навыки построения взаимоотношений



способность генерировать идеи

Помни!
Цель резюме - сообщить читающему о Вашей квалификации и достижениях. Ваша


задача - использовать такие слова, которые смогут понять все - и Ваши коллеги, и


работодатели

