ПРИЛОЖЕНИЕ №2 к занятию 13 блок III «Навыки самопрезентации»
ПРИМЕРНЫЙ ОБРАЗЕЦ - СХЕМА РЕЗЮМЕ

Фамилия, имя, отчество

Адрес (с индексом)


Телефон (с кодом города)

Дата рождения


Место рождения


Гражданство


Семейное положение

Цель


Укажите, какую работу ( а может и на каких условиях) Вы можете и хотите выполнять

Квалификация


Образование (указывается в прямом хронологическом порядке) Годы обучения        ВУЗ, факультет, специальность

Опыт работы и профессиональные навыки (указываются в обратном хронологическом порядке)

Годы работы
Названия предприятий и институтов можно для лаконичности сократить.

Чётко и конкретно опишите Ваши служебные обязанности и достижения.

Прочие умения и навыки


Знание языков, стенографии, уровень компьютерной грамотности, наличие водительских прав, включить несколько личностных характеристик и т.д.

Личные интересы и хобби


Дата составления резюме
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