Как представить резюме

Резюме – это документ, содержащий краткие сведения биографического характера, представляемый лицом при трудоустройстве на коммерческое предприятие, инофирму

.

  Резюме представляет собой разновидность анкеты и, как правило, содержит следующую информацию:
название вида документа:
дату заполнения:
персональные данные: – фамилия, имя, отчество, должность, телефон, почтовый адрес, дата и место рождения, гражданство, семейное положение (женат, замужем, количество детей);

цель трудоустройства: – на какую работу или должность претендует составитель;

образование: переподготовка, повышение квалификации, перечисленные в обратной хронологической последовательности, начиная с последнего места учебы, с указанием дат;

опыт работы: – краткое описание места и характера работы с указанием организаций, должностей, причин изменения мест работы и дат;

дополнительные сведения: – навыки работы на компьютере (с указанием освоенных программных продуктов и систем), владение иностранными языками (свободно, читаю и перевожу со словарем), другие профессиональные навыки, деловые и личные качества (исполнителен, инициативен, коммуникабелен и т.д.). В этом пункте следует по возможности подробно перечислить свои умения и достоинства, так как это может повлиять на решение о приеме на работу;

рекомендации: – оформляются в виде писем с указанием организаций, должностей, фамилий и телефонов;

личную подпись: (с расшифровкой).
   Текст резюме обычно оформляется в виде двух столбцов: в левой части располагаются заголовки разделов, а в правой части приводятся нужные сведения.

   Резюме, как правило, не должно превышать одной страницы.

  Если соискатель работы хочет сообщить о себе более подробные сведения, отразить заинтересованность в получении именно этой должности в конкретной фирме и т.п., то он составляет сопроводительное письмо, которое отсылает одновременно с резюме. Качество оформления документов играет немаловажную роль, так как характеризует такие черты претендента на работу, как аккуратность, вкус, владение культурой составления документа.

      Наличие рекомендательных писем придает соискателю солидность. Такие письма следует оформлять на бланке организации с обязательным указанием регистрационного номера и даты, которые придают письму официальность и юридическую силу.

�В теме 7, задание 3 - Весь текст Резюме придётся отформатировать и представить в виде трёх колонок с разбивкой на логические блоки


�В теме 3, задание 1 - Скопируйте этот текст вместе с названием


�В теме 3, задание 2 - То, что выделено жёлтым цветом, понадобится для вставки в отчёт и преобразования в таблицу





