Правила составления резюме.
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	Правила
	Пояснения

	1.
	Пишем без орфографических и стилистических ошибок!
	Работодатель должен видеть, что берёт грамотного специалиста

	2.
	Объём – не более 1 страницы.

	При чтении длинного резюме теряются главные достоинства 

	3.
	Составляем краткий рассказ о себе.

	Только необходимую информацию, важную для работодателя и Вас.
Не писать лишней информации!

	4.
	Стиль письма – деловой.

	Не допустимы разговорные слова в тексте резюме.


	5.
	Резюме - это чётко структурированный документ
	Документ оформлен одним шрифтом, подзаголовки можно выделить, текст выровнять по ширине

	6.
	Не желательно писать абсолютно по чужому шаблону, т.к. поступает много заявлений.
	Этот документ - отражение личности человека: его способности, профессиональные навыки (hard skills), характеристика личных качеств, спектр общих умений (soft skills).

	7.
	Фамилия, имя, отчество
[bookmark: _GoBack]Контакты (номер телефона, электронная почта с корректным адресом)
	Цель: указать обязанности, которые человек может и хочет выполнять (отразить мотивацию к работе в этой организации)


	8.
	Должность, желаемая заработная плата

	Изучить похожие вакансии на рынке труда.

	9.
	Образование: указать все образовательные учреждения, в которых учились и уже успели поработать (школа, колледж, система дополнительного образования, организация).
	Указать период учёбы и работы

	10.
	Опыт работы: где проходила практика; участие в мероприятиях, способствующих повышению сформированных компетенций
	Обязательно владение информационными технологиями (программы, электронные платформы)

	11.
	Достижения
	Участие в проектах, олимпиадах

	12.
	Желательно прикрепить фотографию
	




