                                                                                                       Земскова Н.В.

                                                                       идентификатор автора 230-317-785

[image: image1.png]


МОУ Центр «МОСТ»   психологическая служба

                                                     Памятка для старшеклассника

                                                          «Секреты составления резюме»

Резюме — это способ представления профессионального опыта и своих достижений и достоинств работодателю. В резюме четко указываются:
· фамилия, имя, отчество;
· основные личные данные (адрес, телефон, дата рождения);

· образование (какое);
· учебные заведения (начиная со школы) с указанием номера аттеста​та или диплома, в том числе курсы дополнительного образования (напри​мер-компьютерные) с указанием номера удостоверения;

· опыт работы: с какого года по какой, где и кем работал (в том числе в летнее         время, дополнительные работы);

· основные обязанности, которые выполнял на работах;

· основные достижения;
· работа, которой хочешь заниматься;

· участие в общественной жизни;

· увлечения, хобби, личные качества.

Несколько советов.
1. Резюме должно быть написано четко, конкретно, с указанием точных
данных и целей.
2. В нем надо писать всю информацию о местах работы и учебы. Но можно избирательно сообщить об основных обязанностях, дополнитель​ных курсах, увлечениях и чертах личности. Эта информация должны быть подобрана в соответствии с тем предприятием, на которое ты обращаешься, и должностью, на которую претендуешь.
3. Резюме должно быть кратким, не более одной-двух страниц.
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Памятка для старшеклассника

Требования к оформлению резюме

· Хорошего качества бумага.
· Компьютерная печать.
· Грамотность текста.
· Отформатированность текста. Дизайн оформления. Разделы должны
отделяться друг от друга отступами. Название раздела должно быть выде​лено жирным шрифтом.
· Текст должен быть легким для чтения, без нагромождения слов и не​
нужных подробностей. Даты в разделах «Опыт» и «Образование» приво​дятся без чисел и месяцев, указываются только годы.
· Необходимо использовать глаголы, характеризующие свои компетентности в области трудовой деятельности (организовывал, достиг, управлял, создавал, консультировал, обрабатывал, контролировал, планировал, раз​рабатывал).

·  Информация о себе обязательно должна быть правдивой.
                             Желаем Вам удачи!
