(образец № 1)

Как написать резюме на работу.
Образцов Сергей Владимирович

	Личные 
данные
	Возраст: 22 года;

Семейное положение: холост

	Контактная информация
	Адрес: г. Москва, Дмитровское шоссе 137, кв. 231
Телефон: +7(972)134-48-235
E-mail: obrazetc@yandeks.ru



	Цель:
	Устроиться на интересную работу с достойной оплатой и перспективой карьерного роста в сфере экономики, финансов, банковской сфере или логистики.

	Образование:
	2004-2009 - Московский государственный университет.

Специальность: «Математические методы и модели исследования операций в экономике»

Средний балл зачетной книжки: 4,0.

2000-2003 - Лицей информационных технологий.

	Опыт работы и полученные профессиональные навыки (практика):
	2007; 2008 гг. «Аэронавигация Московской области».
Стажер (производственная практика):

- исследовал анализ уровней и закономерностей развития экономических систем и отдельных процессов, нашел метод их объективной оценки, выполнил планирование и прогнозирование развития отраслей и предприятий с применением математических методов и информационных технологий;

- провел комплексный анализ хозяйственной деятельности предприятия современными средствами анализа и прогнозирования финансово-экономических ситуаций.

	Дополнительные навыки и интересы
	Английский язык – средний уровень (перевожу технические тексты и свободно говорю);

Опытный пользователь ПК. Работаю в программах: КОМПАС; AutoCad; ANSYS и др.

Имею водительские права категории В.

	Личные достижения:
	Победитель олимпиады «1С-Карьера» г. Москва 2009.

Занял 2 место в олимпиаде по математике МГУ, 2005г.

Имею 1 разряд по шахматам.

	Личные качества:
	Ответственный, легко обучаемый, имею организаторские способности. Веду здоровый образ жизни.


(образец № 2)
Как составить резюме на работу.
Петров Андрей Викторович

Дата и место рождения 18 декабря 1988 года, г. Москва

Семейное положение: холост, детей нет

Контактная информация  

125054, г. Москва, ул. Шаболовка 42, кв. 731,тел.: +7(495)977-825-271 (дом.), +7(764)537-20-733 (моб.), e-mail: Moscow_rabota27844@mail.ru
Сфера профессиональных интересов

1. Изыскания и проектирование автомобильных дорог.

2. Применение спутниковых систем для производства геодезических работ в дорожном строительстве.

3. Применение нано технологий для повышения прочности и морозоустойчивости асфальтобетонных покрытий.

4. Автоматизированное проектирование автомобильных дорог.

5. Международная коммуникация, обмен опытом с иностранными компаниями в области строительства автомобильных дорог.

Образование

2005 - 2010 гг. – Московский Государственный Университет, Дальневосточный Автодорожный институт, специальность «Автомобильные дороги и аэродромы».

Средний балл диплома – 5.0

2008гг.  – Московский Государственный Университет, Институт Информационных Технологий, специальность «Программное обеспечение вычислительной техники и автоматизированных систем»

1995-2005  Экономическая гимназия – школа №22 г. Москвы.

Дополнительное образование

2006-2009 – Курсы разговорного китайского языка, получил диплом переводчика-референта.

2006-2008 – Курсы разговорного английского языка.

Достижения

2007 г. – Межвузовская олимпиада по сопротивлению материалов, III место.

2006 г. – Олимпиада по физике, II место.

2006 г. – Олимпиада по строительной механике, III место.

Трудовой опыт

с 20 июня 2009  – ООО «АЗИМУТ», специалист.

Практика

2006 г. – ООО «АЗИМУТ», стажер – принимал участие в диагностике автомобильных дорог, составлении паспорта дороги, получил опыт работы со спутниковыми приемниками GPS.

2007 г. – практика в Дунбэйском финансово-экономическом Университете, Китай. Диплом (китайский язык).

2008 г. – практика в Даляньском Университете иностранных языков. Диплом (китайский язык).

Основные и дополнительные навыки и интересы:

•
Наличие водительских прав категории «В».

•
Знание английского – уровень выше среднего (разговорный, чтение, перевод).

•
Знание китайского языка – средний уровень (разговорный, чтение, перевод).

•
Опытный пользователь ПК (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power  Point, AutoCAD(2005-2009), Visio, Credo, Robur).

•
Знание языков программирования (Visual Basic, Pascal, C++).

•
Опыт работы со спутниковыми системами GPS.

•
Опыт работы в области диагностики и паспортизации автомобильных дорог.

Личные качества

Очень сильные аналитические способности,  пунктуальность, ответственность, добросовестность, самостоятельность, высокая работоспособность, умение в кратчайшие сроки изучить проблему любой сложности, дисциплинированность, исполнительность, склонность к повышению образования, умение работать одинаково продуктивно как в группе так и индивидуально.

29.08.2015
Отдел по профориентационной работе и

трудоустройству выпускников 
(образец № 3) 

Как грамотно и качественно написать резюме для устройства на работу.

Иванова Анастасия Сергеевна

	Дата рождения:
	17 апреля 1990 г.

	Контактная информация:
	131000, г. Москва, Ленинский проспект 1, кв. 729

дом.: (495) 233-177-422; сот.: 9623-747-833-122; 

e-mail: moskva_primer_33@email.ru

	Цель:
	практическое применение полученных знаний и навыков менеджера - экономиста, реализация интеллектуального потенциала в успешно развивающейся компании.

	Образование:
	

	2007-2012 гг.
	Московский Государственный Университет, факультет Экономики и управления.

Специальность: экономика и управление на предприятиях в промышленности.

Средний балл зачётной книжки: 4,8.

Проявляю особый интерес к следующим предметам: анализ и диагностика финансово-хозяйственной деятельности предприятия, бухгалтерский учёт, антикризисное управление предприятием, оценка бизнеса, контроллинг на предприятии.

	2011 г.
	Диплом бакалавра с отличием на тему: «Контроллинг как новая концепция управления на предприятии». Экономика предприятия. Факультет экономики и управления. Санкт-Петербургский государственный университет

	Дополнительное образование:
	

	февраль-май 

2009 г.
	Бухгалтерские курсы повышения квалификации (самостоятельный баланс предприятия, «1С: Бухгалтерия, Торговля и Склад»). Выдано свидеьельство.

	2006 г.
	Курсы «Проводник пассажирского вагона».

	1995-2005 гг.
	Гимназия восточных языков №4 (г. Москва). Серебряная медаль.

	Достижения:
	2011 г. - Первый тур Всероссийской олимпиады по экономике и менеджменту среди студентов 4-го курса, грамота за третье место.

2010 г. – Первый тур Всероссийской олимпиады по экономике и менеджменту среди студентов 3-го курса, грамота за второе место.

2008 г. – участник 48-й студенческой научно – технической конференции с докладом «Контроллинг как новая концепция управления предприятием», почётная грамота в номинации «за оригинальность представления идеи».

2007 г. – диплом победителя региональной олимпиады «Будущий абитуриент».

2005 г. – диплом Городского фестиваля защиты социальных проектов четвёртой всероссийской акции «Я - гражданин России».

2004 - 2005 гг. – дипломы районных, городских и краевых олимпиад по русскому языку и литературе.

2003 г. – Московская областная филармония, гастрольный тур в Японию.

2000 г. – Московская областная филармония, гастрольный тур в США.

	Опыт работы:
	

	сентябрь 2011 г.

по наст. время
	ООО «Холдинговая Компания Moscow-Tech» экономист отдела клининговых услуг.

	2010-2011 гг.
	ООО «Премьер – Восток» (оптово – розничная торговля), оператор – диспетчер, менеджер по работе с клиентами.

	май-июнь 

2010 г.
	ООО «Оксалайн-Петербург» (производство, монтаж/демонтаж пластиковых окон), менеджер по работе с клиентами.

	июль-август

2009 г.
	филиал ООО «Оксалайн-Москва», помощник руководителя.

	июль-сентябрь

2007-2008 гг.
	ОАО РЖД, проводник пассажирского вагона.

	апрель-май 

2007 г.
	Департамент Статистики г. Москвы, оператор ПК.

	Дополнительные навыки и  интересы:
	Опытный пользователь ПК (Windows 95/98/2000/ХР/, Word, Excel, Access, «1С: Бухгалтерия, Торголя и Склад», «Персонал», Internet, электронная почта).

Знание китайского и английского языков – базовые навыки общения, чтение и перевод - свободно.

Права категории «В» (опыт вождение 1,5 года).

1999 – 2002 гг. – Московская Краевая Филармония, театр – студия «Jingle Bells», участник «Rotary Club».

1996 – 2003 гг. - Музыкальная школа №9 (г. Москва) по классу фортепиано. Диплом с отличием.

	Личные качества:
	Аналитический склад ума, обучаемость, способность принятия нестандартных решений, работоспособность, целеустремлённость, стрессоустойчивость, высокая степень ответственности, коммуникабельность, деловая этика, исполнительность, умение работать в команде, дисциплинированность, аккуратность.


