Упражнение 3.2. Шаг 2 составления резюме — организация информации о себе
Отразите (придумайте) информацию о себе, которую необходимо включить в резюме, в следу​ющей таблице:
	Профессиональный опыт
Укажите список работодателей и периоды работы (работа при полной или частичной занятости, сезонные виды работ, разовая работа, практика, исследовательская работа и другие возможные проекты). Обычно перечисление начинают с последнего места работы.

Опишите профессиональный опыт — информацию о профессиональных обязанностях; практической работе.

	


	Навыки (общие)
Перечислите и кратко опишите свои сильные стороны (например, знание иностранных языков, умение работать в команде и др.).

	

	Деятельность
Укажите информацию о работе добровольцем или участии в различных клубах или организациях, спортивных секциях и др.

	

	Образование
Укажите информацию об институте и дополнительных образованиях, таких как тренинги, летние курсы, семинары и др.

	

	Награды
Перечислите полученные награды. Если их нет, пропустите этот пункт.

	

	

	Интересы/увлечения
Перечислите 4-5 тем, которые могут заинтересовать работодателя и не вызовут негативной реакции.

	


Существует два подхода к составлению резюме и представлению информации работодателю: хро​нологический и профессиональный.
· Хронологическое резюме: информация пере​числяется в обратном хронологическом поряд​ке. Это наиболее распространенный способ, он подходит людям, несколько раз менявшим ра​боту.

· Профессиональное резюме: информация со​ставляется на основе перечисления получен​ных навыков. Этот способ подходит людям, постоянно работавшим на одном месте.

Ниже приведен список сайтов, содержащих примеры резюме.
· Советы по составлению резюме: http://zarez.fatal.ru
· Сайт управления Федеральной государствен​ной службы занятости населения по Воронеж​ской области:

http://www.vde.infobus.ru/addres1 .html
(рус.)
Сайт содержит руководство по написанию ре​зюме.
•
Список личностно-деловых качеств в помощь
пишущему резюме:
http://www.rabota-v-rostove.ru/help/help_3_2_1.html
(РУС.)
•
Советы по карьере — как правильно заполнить
анкету:
http://www.oub.ru/personal/career/articles/page1_2.html
Правила заполнения анкеты по приему на ра​боту и список глаголов для заполнения резюме.
• Общая форма профессионального и хронологиче​ского резюме и другие полезные рекомендации:
http://www.vakansii.coiTi.ua/showArticleNames.html?id=23
