Грамотная самопрезентация – основополагающая функция резюме

Цель резюме – донесение полной картины вашей личности и профессиональной пригодности до работодателя.

Составлять резюме нужно с учетом должности, на которую вы претендуете
Основные моменты при составлении резюме:

1.Должность и ожидаемый стартовый оклад: прежде чем выставлять сумму предполагаемого оклада, изучите спрос на специалистов вашего уровня и объективно определите свою стоимость на рынке труда.
2.Цель
 укажите: карьерные планы, мотивацию, приоритетные направления; постарайтесь, что бы это совпало с интересами компании.
3.Профессиональные навыки 
примите во внимание приоритеты работодателя, удачное совпадение интересов и приоритетов дает гарантии того, что вашу кандидатуру примут во внимание
4.Профессиональный опыт 
1.в хронологическом порядке опишите три-четыре последних места работы
2.аккуратнее с причинами увольнений, не выставляйте работодателя неправым
5.Дополнительная информация и личные качества:

1.не пишите здесь затертых фраз, которые уже начали серьезно мозолить глаза работодателям.

2. пишите только те качества, которыми вы действительно обладаете

3.преподносите это красиво инее назойливо
6.Навыки работы с компьютером.
перечислите все специализированные программы , в которых вы работали

7.Языки                             [image: image3.jpg]



укажите уровень знания языка

8.Рекомендации

1.прежде, чем написать имена и телефоны рекомендателей, убедитесь, что они готовы дать вам хорошие рекомендации. 
2.рекомендателем может быть не только непосредственный руководитель, но и коллеги по работе.
3. этот раздел всегда производит благоприятное впечатление на работодателей, так как говорит о том, что вы умеете поддерживать хорошие отношения с людьми
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9.Хобби/увлечения
1.укажите те сведения, которые говорят о вашем интеллекте, эрудиции, хорошем здоровье, серьезности и целеустремленности

 2.если вы «метете» в руководители, то не стоит писать, что любите дачу и загородный отдых, потому что выходные дни могут понадобиться для сверхурочной работы

3. будьте предельно осторожны, иногда некоторые увлечения говорят о лени и неорганизованности
[image: image2.jpg]



