
Quick Start Guide
How to prepare CV

Housekeeping Department



Basic CV Structure

1. Personal Information, Contact 

Details, Photo

2. Desired Vacancy, Work 

Experience

3. Education and Training

4. Language Skills

5. Computer Skills

6. Personal Characteristic
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Personal Information, Contact Details, 
Desired Vacancy



Work Experience



Education and Training, Language Skills, 
Computer Skills, Personal Characteristic



Check Your CV
❖ В описании текущей работы используйте глаголы в настоящем 

времени. Например: работаю, проектирую
❖ Соответственно при описании предыдущих мест работы используйте 

глаголы в прошедшем времени
❖ Избегайте длинных фраз и мудреных слов
❖ Четко выделите необходимые заголовки
❖ Проследите, чтобы Ваше резюме было оформлено в одном стиле, 

который легко читается (большие поля, не мелкий шрифт, достаточное 

расстояние между строками и т.д.)

❖ Очень важно уместить Ваше резюме на одной, максимум на двух 

страницах



Basic Reference Letter 
Structure

1. Contact Information, greeting, 

salutation

2. Description of your position and 

responsibilities

3. Duration of your time at the company

4. Your abilities, qualifications, and 

contributions to the organization

5. Letter Closing

6. Signature, stamp
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Contact Information, greeting, salutation
Description of your position and responsibilities 
Duration of your time at the company



Your abilities, qualifications, 
and contributions to the organization



Letter Closing
Signature, stamp



Safety is everyone’s responsibility

➔ Remember, that all accidents are preventable

➔ Work Safe and Live Well


