РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОСТАВЛЕНИЮ РЕЗЮМЕ ВЫПУСКНИКА

Цель данной разработки – помочь выпускникам колледжа  в поиске работы.                       

Резюме - это визитная карточка, содержащая информацию о Ваших профессиональных 
достоинствах, квалификации и трудовом опыте.

Ваше резюме должно сочетать в себе 4 основных принципа:

Краткость.

Оптимальный размер резюме 1 страница формата А4.

Конкретность 

Точное обозначение дат, наименований организаций и др. необходимых сведений.

Правдивость

Необходимо помнить, что все сведения, которые указаны в резюме, можно проверить.

Избирательность

Информацию для резюме следует отбирать, исходя из его целей. Другими словами, в 

резюме стоит включать описание именно тех аспектов Вашего опыта и навыков, которые 

значимы для позиции, на которую Вы претендуете. О других достижениях следует только 

упомянуть.

Резюме оценивается по 2 параметрам:

Содержанию резюме;

Форме резюме (оформлению).

Форма резюме

Резюме заполняется в таблице формат Word. Необходимо использовать один шрифт—

Times New Roman. Резюме - это документ.

Цвет шрифта — черный.

Размер — 12-й кегль. Самой крупной записью (14-й кегль) должна быть Ваша фамилия, 

имя, отчество, указанные по левому краю, в верхней части листа.

Интервал — одинарный. В целом интервал между строками должен соответствовать 

структуре подачи материала.

Необходимо обязательно проверить правописание. У резюме с ошибками очень мало 

шансов.

Структурируйте всю излагаемую информацию

Свои успехи, достижения подкрепляйте цифрами, конкретными фактами.  

Содержание резюме

Ф.И.О. 

Дата рождения: 

Адрес постоянного места жительства: 

Контактный телефон:

E-mail:

Цель: 

Образование 

Специальность: 

Год окончания: 

Сертификат специалиста: 

Средний балл успеваемости в СПО: 

Уровень владения манипуляциями и практическими навыками: 

Профессиональные интересы: 

Специальные навыки и знание языков: 

Личные качества: 

Удачное резюме может стать поводом для интервью, т.е. личной встречи с работодателем 

или его представителем, но еще не гарантирует получение работы.

Ваша цель — добиться, чтобы читающий захотел встретиться с вами лично.

Будьте уверены, что Вы сможете подтвердить всю информацию, которую Вы включили в 

составленное резюме.

Удачи в поиске работы!

