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«КЕРЧЕНСКИЙ МОРСКОЙ 
ТЕХНИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»

ГЛАВНАЯ ЦЕЛЬ ВАШЕГО РЕЗЮМЕ

- получить приглашение на собеседования для последующего трудоустройства на работу в желаемую организацию
 

Правила составления резюме:

- предоставляйте в резюме только правдивую информацию;
-излагайте информацию последовательно, избегая пропусков во времени;
- создавайте о себе благоприятное впечатление, подчеркивайте свои положительные стороны;
- уместите текст на 1-2 страницах, используйте короткие точные формулировки, избегайте сокращений и витиеватых фраз. Проверьте грамматические ошибки;
- используйте только качественную бумагу и хороший шрифт. Резюме должно легко читаться;
- рекомендуется иметь несколько копий резюме.





ОБРАЗЕЦ РЕЗЮМЕ

	Фамилия, имя, отчество: 

Дата рождения: \\.\\.\\\\ г.
Адрес: 
г. \\\\\\\, ул.\\\\\\\\\, д.\\\\\\\ кв.\\\
Контактный телефон: 

E-mail: 
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	ЦЕЛЬ:
	Получение должности: (кем хотели бы работать). Желаемый уровень зарплаты–от…
Другие требования (страховка, оформление, командировки и т.п.)

	ОПЫТ РАБОТЫ
	Начиная с последнего места работы: 
[bookmark: _GoBack]Дата.
Должность. 
Предприятие. Город. 
Основные обязанности.

	ОБРАЗОВАНИЕ
	Формат: 
Дата.
Учебное заведение.
Факультет, специальность.
Даты поступления и окончания.
Также как и опыт работы, вверху последнее законченное учебное заведение (или то место, где Вы еще учитесь на данный момент).

	ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
	Тренинги, курсы, семинары и т.д.
(Указываются даты, названия и номера сертификатов, если таковые имеются.)

	ВОИНСКАЯ ОБЯЗАННОСТЬ
	

	ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ
	1.владение ПК (перечисление программ);
2.наличие водительского удостоверения, личного авто;
3.опыт работы с оргтехникой и спецтехникой;
4.знание языков.

	ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА
	Ответственность, коммуникабельность, и т.д.




Некоторые фирмы просят подготовить на собеседование свою автобиографию

Составляем автобиографию по правилам

	1. Фамилия, имя, отчество. Дата и место рождения. Домашний адрес. Семейное положение.

	2. Образование (название учебного заведения, время обучения,
специальность и квалификация по диплому).

	3. Опыт работы (начиная с последнего места работы: Название организации. Срок работы, в качестве кого работали. Рекомендации, если есть)

	4. Факультативное образование (доп. курсы, курсы повышения квалификации, награды, звания степени, участие в конференциях и т.п.)

	5. Дополнительные навыки (достижения, владение ин. языками, навыки работы на ПК, наличие водительских прав).

	6. Основные черты характера, которые Вы цените в себе.

	7. Увлечения.

	8. Дата и подпись.
Возьмите резюме и автобиографию 
с собой на собеседование
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