
Презентация на тему
«Резюме: ищу работу.»



РЕЗЮМЕ
Резюме-это краткое изложение сути 

сказанного, написанного или 
прочитанного; краткий вывод, 

заключительный итог чего-либо.



Для человека, ищущего место работы, т.е. 
соискателя  

это краткая профессиональная 
характеристика претендента на 
вакантную должность



О чем следует подумать

Для начала необходимо определиться с должностью, которую бы 
Вы хотели занять. Возможно, ответ на этот вопрос у Вас уже 
готов, но надо иметь ввиду, что Ваш вариант может не совпадать 
с тем, как эта должность называется в заявке работодателя. 
Имеет смысл проанализировать ситуацию на интересующем Вас 
сегменте рынка труда.



Требования, предъявляемые к РЕЗЮМЕ

1. Краткость.
2. Правдивость
3. Позитивный характер (подчеркивайте только положительные 
качества и сильные стороны, перечисляйте только успехи)
4. Систематичность
5. Хороший стиль
6. Приятное оформление, изложение, грамотность.



Разделы резюме.
1. Личные Данные.
2. Цель, которую ставит перед собой соискатель
3. Образование
4. Опыт работы
5. Дополнительная информация  



�Личные данные.
■ Ф.И.О
■ Дата рождения (Место рождения)
■ Гражданство
■ Место регистрации
■ Фактическое проживание
■ Семейное положение
■ Контактный телефон



ПРИМЕР.

● Иванова Анна Николаевна
● Дата рождения: 1 мая 19 х х г.
● Гражданство: Российская Федерация
● Регистрация: Г.Санкт-Петербург, Звездная улица,д.15, 

кв.2 
● Проживание: г.Санкт-Петербург, Народная ул.,д.22, кв.6
● Семейное положение: не замужем , детей нет
● Контактный телефон: (812) 777 77 77



Цель: указать желаемую должность или вид 
работы

● Пример 1
ЦЕЛЬ : поиск должности 
продавца непродовольственных 
товаров 

● Пример 2
ЦЕЛЬ : продавец в отделе 
электронной техники



ОБРАЗОВАНИЕ

● Образование Дата начала _ дата окончания бучения 
Название учебного заведения (указать название 
полностью ), факультет, полученная специальность 
пример : 2008г.-2013г. Институт экономики и 
финансов, экономический факультет г.Санкт-
Петербург специальность: экономист 2004г.-2008г. 
Санкт-Петербургское бюджетное профессиональное 
образовательное учреждение «Колледж « Звёздный» 
специальность: парикмахер ОБРАЗОВАНИЕ



Дополнительная информация

● Обозначить свои умения , которые не являются 
обязательными для данной должности, но при 
определенных обстоятельствах явятся вашим 
преимуществом перед остальными кандидатами: - 
наличие водительских прав - знание компьютера( 
указать конкретные программы ) - знание иностранных 
языков, указать уровень владения языком и т. п. 
Указать личные качества , которые помогут вам 
наиболее эффективно выполнять свои должностные 
обязанности - пунктуальность - коммуникабельность - 
способность к обучению - умение работать в команде - 
целеустремленность - ответственность - трудолюбие 
и т. п. - Пример



Дополнительная информация - Пример

● умение пользоваться офисной техникой
(ксерокс,сканер,факс) опытный пользователь 
ПК: MS office, 1C: Торговля, Склад 
водительские права, категория ‘’ В ‘’ 
английский, разговорный Личные качества 
ответственность умение работать в команде 
способность к обучению целеустремленность 
Характеристика с места учебы и 
рекомендации с места работы могут быть 
представлены по первому требованию. 


