Резюме печатается в формате: 

WORD 2003, Windows XP

ОБРАЗЕЦ 
«Школа политики, бизнеса и дизайна»

       

	Резюме

Фамилия Имя Отчество

Например, Иванова Наталья Ивановна

	Специальность: 

Номер группы
	Например: «Менеджер по персоналу и кадрам»

 Например: № 05/19

	Дата рождения 

	(Укажите Ваш возраст, а в скобках указать дату рождения) 
Например, 39 лет (18 мая 1968)

	Адрес
	(Укажите ближайшие к Вам станции метро или станции, где Вам удобнее было бы работать)  
Домашний адрес НЕ УКАЗЫВАТЬ

Например, М. Нагорная, м. Полянка

	Ваши контактные телефоны,

E-mail
	(Укажите Ваши контактные телефоны, по которым можно было бы с Вами связаться, 
(домашний, сотовый, рабочий) 
(E-mail).

	Образование
	Основное образование
(Укажите, какое у Вас образование).
Образование:  (Например, среднее, профессиональное, высшее)
Время обучения (с месяц, год – по месяц, год): 
Наименование учебного заведения: (с расшифровкой заглавных букв)
Факультет: 
Специальность: 
Дополнительное образование

Курсы:

Время обучения (с месяц, год – по месяц, год):
Наименование учебного заведения: (с расшифровкой заглавных букв)
Специальность: 

	Опыт работы


	(Напишите места работы, в точности по образцу)
Название учреждения: 
Срок работы (с месяц, год – по месяц, год):
Должность: 
Должностные обязанности:

	Компьютер
	(Напишите, какими программами владеете), 
Например, Пользователь,  Уверенный пользователь (MS Windows, Word, Excel, Internet, MS Outlook). 

	Иностранный язык
	(Напишите, какими языками Вы владеете, и степень владения)
Например, 

Язык: Английский
Уровень знания: базовый 

	Дополнительная информация
	Семейное положение: Например: (Не) замужем, Женат, Холост
Наличие детей: (достаточно указать пол, возраст)
Наличие прав (категории): Например: А, В, С, D
Ваши личные качества (положительные, отрицательные): 
Наличие опыта работы по курсу, пройденному в ШПБД:

Желаемая должность: 
Желаемый оклад: 
Ваши профессиональные навыки: (обязательно укажите этот пункт, так как работодатель оценивает Ваши профессиональные навыки.)


Личные пожелания по поводу работы:… (в этой колонке Вы можете указать свои личные пожелания)
Резюме отправить на E-mail: shpb2006@yandex.ru 
(отдел трудоустройства)
1. Резюме необходимо выполнять точно в соответствии с образцом в табличном виде.

2. Текст, выделенный жирным шрифтом, заполнить ОБЯЗАТЕЛЬНО.
3. Резюме должно быть напечатано с помощью MS Office Word.

4. Не забывайте указывать Ваши контактные данные, ближайшее к Вам метро, № группы, специальность.

5. Резюме необходимо предоставить в отдел по трудоустройству в электроном виде (на диске, по электронной почте).
6. В теме письма укажите Вашу Фамилию Имя Отчество, специальность  и № группы.
