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Искать работу — это всегда очень ответственно. Нужно изначально создать хорошее впечатление 
перед работодателем. Но как это сделать, если вас еще никуда не пригласили? Как говорится 
«встречают по одежке, провожают по уму» или, перенося на наш случай, можно сказать: 
«встречают по резюме, провожают по уму». То есть необходимо научиться грамотно составлять 
резюме. Это будет уже половиной успеха. Все должно быть лаконично, соблюдена орфография, 
стилистика, синтаксис. Единой стандартной формы, бланка или шаблона резюме не существует. 
Резюме составляется в произвольной форме и должно содержать следующие данные: Ф.И.О., год 
рождения (возраст), контактные телефоны (домашний и/или рабочий). Цель (зачем вы обращаетесь 
с резюме в данную фирму, какую работу ищете). Образование (в обратном хронологическом 
порядке, то есть начиная с последнего места учебы) по схеме: дата начала учебы - дата окончания 
учебы; название учебного заведения, факультет, специальность... Официальный сайт Пятигорского 
государственного лингвистического университета Открыть Word. В меню Файл выбрать команду 
Создать. В области задач Создание документа (которая появляется справа) в группе Создание с 
помощью шаблона выбрать команду Общие шаблоны. Выбрать вкладку Другие документы. Дважды 
щелкнуть значок Мастер резюме и далее следовать указаниям программы, которая в результате 
создаст вам шаблон резюме, в котором нужно будет ввести в специальные поля ваши личные 
данные. Заняты написанием резюме? Воспользуйтесь бланком резюме с фотографией и сэкономьте 
свое время. Скачать бланк вы можете бесплатно в формате WORD и PDF. Зарегистрируйтесь и 
добавьте организацию, вакансию или резюме. Закройте вакансии, расскажите о фирме, продвиньте 
товары или услуги вашей компании. Оформите подписку на новые вакансии или резюме и 
получайте актуальные объявления на e-mail. При устройстве на работу вам обязательно потребуется 
резюме, составленное в определенной форме. Поиск работы заключаются не только в умении 
пользоваться личными связями и находить информацию, но и в грамотном составлении резюме (CV 
— curriculum vitae). Его содержание представляет собой ценные для работодателя сведения, по 
которым складывается впечатление о соискателе. Многие руководители – выходцы старой школы – 
относятся к резюме с предубеждением, что не мешает им использовать его для просеивания 
кандидатов. «Адекта» - молодая компания. Это значит гибкость, креативность и активность в 
работе. «Адекта» - установившаяся компания. Это значит проработанность всех бизнес-процессов. 
«Адекта» - динамичная компания. Это значит, что мы всегда развиваемся, у нас всегда есть 
различные предложения для наших партнеров. «Адекта» - ответственная компания. 


