
✔ Я тот, кто вам нужен.

✔ Я знаю то, что должен знать.

✔ Я готов учиться и делать то, что 
требуется.

Ваши мысли, с которыми стоит составлять  резюме



     

Структура резюме:

 

❑ Имя и Фамилия, дата рождения
❑ Контактная информация 

❑ Желаемая должность
❑ Образование

❑ Опыт работы (в обратном хронологическом порядке)

❑ Дополнительная информация
                         

▪ телефон
▪ адрес электронной почты

▪ основное (форма обучения)
▪ дополнительное (курсы, тренинги)

▪ название, сайт компании
▪ период работы, занимаемая должность
▪ выполняемые обязанности

▪ уровень владения иностранными 
языками

▪ компьютерные навыки
▪ личные качества



▪ резюме должно быть коротким 
и четким

▪ выделите те моменты, которые 
подчеркивают ваше 
соответствие вакансии

▪ места работы укажите в 
обратном хронологическом 
порядке

▪ важные сведения выделяйте 
шрифтом и пробелом. Шрифт и  
цвет текста выдерживайте 
едином стиле

▪ не допускайте 
орфографических ошибок

     Оформление резюме



     

 

� Имя и фамилия
� Дата рождения
� Телефон – удобное время для 

звонка
� Адрес электронной почты

Контактная информация

    Негативное впечатление оставляют адреса с 
именем  
                Kirill-boss@...
                Katya_krasotulya@...
                
Отправляя свое резюме, обязательно поставьте в 
нем адрес электронный почты, состоящий, 
желательно, из имени и фамилии
                 Sdrozdova@...

Грамотно подобранный адрес электронной почты 
– первый шаг к тому, чтобы правильно заявить о 
себе.



     

 

Основное: 

• полное название учебного 
заведения 

• даты и форма обучения
• факультет
• специализация

Образование

    Дополнительное:
• курсы
• тренинги
• повышение квалификации



     

 

  заполняется в обратном хронологическом 
порядке 

• период работы
• название, сайт компании
• занимаемая должность
• выполняемые обязанности
                      

Опыт работы

o для выпускников – укажите краткие сведения 
о практике на предприятии с описанием 
знаний и навыков, которые были 
приобретены в процессе стажировки 

o для молодых специалистов - подчеркните 
свои достижения в работе



     

 

✔ Уровень владения иностранным языком
✔ Компьютерные навыки 

✔ Личные качества
                      

Дополнительная информация

Например, если Вы претендуете на 
должность специалиста 
финансовой службы:
▪ собранность
▪ внимательность
▪ пунктуальность, 

эффективность
▪ математический склад ума 
▪ умение анализировать

Если же Вы претендуете на 
должность портье, 
ресепшиониста:
▪ стрессоустойчивость
▪ коммуникабельность
▪ умение работать в команде
▪ внимательность
▪ грамотная речь



Образец грамотного резюме
Петров Игорь Анатольевич

Дата рождения: 03.06.1997 г.
Телефон: +7 (926) 524-49-08

e-mail: petrov_i1303@mail.ru

Стажер в отдел бронирования

Образование:

 2008 - 2013 г. Государственный университет экономики и финансов
 Факультет: Гуманитарный.  Специальность: Перевод в экономической сфере. 

 Форма обучения: Дневная/Очная.  

Дополнительное образование:

2010 – 2013 «English First» курсы английского языка
04.2013 – тренинг – изучение программы Opera

 

Опыт работы:

05.2013 – 08.2013  -  «AZIMUT Hotels»

Помощник администратора (производственная практика)

Должностные обязанности:

• регистрация иностранных граждан в программе “Opera", 

• бронирование номеров по телефону, 

• работа в программе "Fidelio", 

• выполнение поручений руководителя.



Образец резюме
 

Дополнительная информация:

• английский язык – разговорный уровень
• компьютерные навыки:

PowerPoint, Microsoft Office
работа в программе 1С (выставление счетов и актов)

• знание программ Opera, Fidelio.

Личные качества:

• коммуникабельность
• умение работать в команде
• внимательность
• грамотная речь
• быстрая обучаемость



Удачи вам в поиске практики!





•

Отделы (Зависят от личных качеств 

претендента): 
хозяйственный,

 служба приема и размещения, 
бронирование,

 продажи, финансовый, ресторанный 
комплекс, технический департамент, 

отдел кадров, 
фитнес-центр.



Ирина Горелова
Руководитель службы по работе 

с сотрудниками
М.Тульская, м.Проспект мира
AZIMUT Moscow Tulskaya Hotel

4 *
Тел. +74959319000

 igorelova@azimuthotels.com



Отель «Космос», ВДНХ

Юлия Швыдкая
89689659050



Хаятт Парк
Hyatt Park

М.Театральная
Екатерина Левченко

5 *
ekaterina.levchenko@hyatt.com

+ 7 495 783 12 56



Интерконтиненталь
 (отдельная анкета)

М.Тверская
5 *

Тамара Гогадзе
84957878887

Tamara Gogadze 
<tamara.gogadze@ihg.com>;



Ритц Карлтон
 (отдельная анкета)
М.Охотный ряд
Denisova, Lesya 

lesya.denisova@ritzcarlton.com
Tverskaya street 3, Moscow 125009, 

Russia
Tel.: +7 495 225 8888



Four seasons
М.Охотный ряд
Антон Ловтаков 

Менеджер по обучению и 
контролю качества

Voice: + 7 499 277-71-00 ext. 2260
E-mail:

anton.lovtakov@fourseasons.com



Golden Apple
(отдельная анкета)

М.Тверская
Elena Koroleva

HR Manager
Tel +7 (495) 980 7000 (6063)

koroleva@goldenapple.ru



Lotte Hotel Moscow | LOTTERUS | 
LOTTERUS

м.Смоленская
8, Novinskiy Bul. | Moscow | 121009 

| Russia
Tel.: 7 495 287 05 09| Fax: 7 495 287 

05 09
E-mail: nnavasardyan@lottehotel.ru



Renaissance Moscow
М.Динамо

8 (495) 995 14-60; 8 (495)995 00 09; 
Наш адрес: Ленинградский 
проспект, д. 31А, стр.1, 

м. Динамо
EKATERINA LAPINA l SENIOR RECRUITING SPECIALIST

elapina@renaissancemcmoscow.ru
RENAISSANCE MOSCOW MONARCH CENTRE HOTEL | 31A  

Leningradsky Prospect Bld.1 Moscow | 125284 RUSSIA
T +7 495 995 0009 ext.2812| Т +7 495 995 14 60



Официант ресторана
Опыт работы не обязателен, готовы обучать. Английский 
язык - intermediate. Коммуникабельность‚ энергичность. 
Желание учиться, ответственность, аккуратность, умение 

работать в команде.
Renaissance Moscow Monarch Centre Hotel



Scypoint
3*

М.Речной вокзал
+7 495 739-7159

 



Mercure Arbat Center
Accor hotels group

Москва, Смоленская площадь, 
6, м. Смоленская

Mercure IBIS Bakhrushina
Телефон:

+7 (495) 7205309
Elena

+7 (495) 7205303
доб. 2112 h8223-hr@accor.com



 Ибис Москва Павелецка
SHCHIPOK STR 22 BLD. 1

115054 - МОСКВАRUSSIAN 
FEDERATION
ТЕЛЕФОН: :

(+7)495/6607500
ОБЩАЯ ИНФОРМАЦИЯ:

H7140@ACCOR.COM



Отель Бородино
М.Красносельская

ТЕЛЕФОН: +7 903 248 32 53
 darya.kotovskaya@borodino-hotel.

com



Crowne Plaza Moscow 
 Знание английского 

обязательно
Тел.: + 7 (495) 258 12 91

Адрес: Краснопресненская 
набережная, дом 12



Гостиничный Комплекс 
"Орехово"
м.Царицыно

 Дубинина Ирина Владимировна
Телефон: +7(495) 343-36-81, 
факс: +7(495) 343-09-00

e-mail: i.dubinina@orekhovo-hotel.r
u

vashotel@bk.ru



Golden  Ring Hotel
Золотое кольцо

hotel-goldenring.ru
84957250100



ACCOR HOTELS
Accor Hotels/Novotel Moscow City

Ирина
+7(495)6648989 доб. 3028





http://jobhoreca.ru/



Задание на практику.
Пояснения к заполнению


