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Вы ищете работу, но пока без успеха? 

СОСТАВЬТЕ ПРАВИЛЬНО СВОЕ РЕЗЮМЕ 

Почему резюме важно? 
Резюме — это обобщение Вашего опыта, который 
может  быть очень полезным при поиске работы.  
Вы найдете множество примеров того, как Ваше резюме может 
выглядеть визуально. Однако в каждом случае оно должно 
быть четким и кратким. Резюме, как правило, не должно 
превышать двух страниц формата А4. 

 

Какую же информацию должно 
содержать резюме? 
 

Контактные сведения  
имя и фамилия, образовательный титул, адрес, телефон, 
электронная почта, дата рождения - по желанию, а также 
можно разместить свою фотографию  

Опыт работы  
в хронологическом порядке от самой последней к самой 
первой, укажите также период работы и кратко ее опишите  

Образовани 
в частности, указывается образование наивысшего уровня, 
включая специализацию и год окончания. Если Ваше 
образование прошло процессом нострификации, 
рекомендуем это отметить. Также указываются пройденные 
курсы, дополнительная подготовка и стажировки за рубежом. 
 

Умения и способности 

Языковые знания  

Навыки работы с компьютером  

У Вас есть водительские права?  
Укажите, являетесь ли Вы активным или пассивным 
водителем. 
 

Интересы а хобби 

Рекомендуем указать 

в резюме, какой у Вас 

доступ на рынок 

труда - свободный или 

ограниченный. 

О чем помнить? 

Предоставлять только 

достоверную 

информацию! 

Правильная 

грамматика важна. 

Проверьте свое 

резюме перед 

отправкой. 

 

Если Вы отправляете свое резюме по электронной почте, желательно 

также приложить сопроводительное письмо. В таком письме Вы можете более подробно 
расписать, почему Вас интересует та или иная работа и почему именно Вы являетесь 
подходящим кандидатом. Сопроводительное письмо является продолжением резюме, поэтому 
в нем нет необходимости повторять информацию. Оно должно состоять из 3-6 коротких абзацев. 
В сопроводительном письме не забудьте написать обращение, а также поблагодарить и 
попрощаться. 


