Текст № 1 
Для самостоятельной работы

                                                                 EXCELLENT RESUME
1. You are seeking for a job but you don’t know how to write a good resume. Mr. Green is in the same situation Read the text about a right resume, consult the vocabulary for better comprehension. Think over the structure of your future resume. 
                                      WHAT IS IT A RIGHT RESUME?
So, Mr. Green, you are going after a good position, you have a clear career objective and are ready to contact Human Resource Agency, but you haven't your resume written.
A resume is an introduction, one page, one short chance at proving you arc a qualified and experienced candidate who should be hired by a company. It wraps up all your life experiences, needs to be professional, to the point and perfect. A resume must present a clear picture of the candidate. For this you should know what a potential employer expects.
They look at a person's experience with a company, how long the person has worked for a company or to see if he is a «job jumper». The person should be able to present himself in a resume. Your resume must be right, standard format, typed. To offer details about spouses and children is not necessary and not professional.
So what should be in a resume?
Begin with the basics. Your name, address and phone (fax) number should always go at the top of your resume. There is no need to include the words «resume» or «c/v» — they take up precious space.
State a resume objective. It should be below the name, address and phone number and be a clear and concise job objective. Using it forces you to tailor your resume to a particular position or company, as well as provides an immediately clear sense of direction to those people who will be reviewing your
resume. The main objective of your writing a resume — to demonstrate your abilities for a particular position — so state it clearly at the top. Focus on the position and career path you are going after, and state exactly what you want. It should be more than «Objective: To work in a challenging environment. » 
     Talk about your accomplishments in your «Experience» section. Focus on achievements at your present and previous jobs, especially those that involve problem-solving, management skills, critical thinking and initiative. These should be listed chronologically, beginning with your most recent position and then moving through previous jobs, as long as they provide applicable experience to the position you are seeking. Always use action verbs in your job description: words like «administered», «analyzed», «coordinated», «evaluated», «negotiated», «reviewed» and «supervised» offer a stronger presentation of your abilities. But keep the description short and to the point, and also make sure everything listed is relevant.
Include a section about your education; list it before your experience only if your educational history is stronger than your work background. This is often best for first-time job seekers who don't have much work experience. Make sure to list any additional courses you have taken that might be relevant to the job you are seeking, including specific company training programs or language courses.
Personal data should be included in a short section at the end of your resume. Including information about your marital status, number of children, health and physical characteristics is always unnecessary. Include such categories as language fluency, extensive travel history or specific computer skills. Don't include references on your resume.


КАКОЕ РЕЗЮМЕ МОЖНО СЧИТАТЬ ПРАВИЛЬНЫМ?
Итак, мистер Грин, вы претендуете на хорошую должность, у вас четкая карьерная цель и вы готовы связаться с агентством по управлению персоналом, но вы не составили резюме.
Резюме - это представление, одна страница, один маленький шанс доказать, что вы являетесь квалифицированным и опытным кандидатом, которого компания должна нанять. Оно охватывает весь ваш жизненный опыт, должно быть профессионально оформленным, написанным по существу и безупречным. В резюме должна быть представлена четкая картина кандидата. Для этого следует знать, чего ожидает потенциальный работодатель.
Они смотрят на опыт работы человека в компании, как долго он работал в компании или проверяют, является ли он любителем менять работу. Человек должен уметь представить себя в резюме. Ваше резюме должно быть правильным, иметь стандартный формат, должно быть напечатано. предоставлять подробности о супругах и детях не обязательно и не профессионально.
Так что же должно быть в резюме?
Начните с основного. Ваше имя, адрес и номер телефона (факса) всегда должны находиться в верхней части вашего резюме. Нет необходимости писать слова "резюме" или "биография" - они занимают драгоценное пространство.
Укажите цель резюме. Она должна располагаться ниже имени, адреса и номера телефона, а также быть четкой и кратко описывать цель работы. Ее использование призывает вас выдерживать свое резюме согласно конкретной должности или компании, а также сразу создает четкую ориентацию для тех людей, которые будут рассматривать ваше резюме. Главная цель написания резюме - продемонстрировать свои умения относительно той или иной должности - так что четко изложите ее наверху. Сосредоточьтесь на должности и карьерном пути, которым вы идете, и укажите именно то, что хотите. Цель должна быть чем-то большим, чем "Цель: работать в интересной среде".
Расскажите о своих достижениях в разделе "Опыт работы". Сосредоточьтесь на достижениях на текущей и предыдущей работе, особенно на тех, которые связаны с решением проблем, управлением навыками, критическим мышлением и инициативой. Их нужно перечислять в хронологическом порядке, начиная с вашей последней должности, затем перечисляя предыдущие места работы, если они предоставляют собой подходящий опыт для должности, на которую вы претендуете. Всегда используйте глаголы действия в описании своих должностей: такие слова, как "управлял", "анализировал", "координировал", "производил оценку", "вел переговоры", "рассматривал" и "контролировал" дает лучшую картину ваших способностей. Но описание должно быть коротким и по существу, а также убедитесь, что все перечисленное имеет отношение к делу.
Включите раздел о вашем образовании; перечисляйте места обучения до опыта работы, только если ваша история обучения больше, чем ваш опыт работы. Зачастую это выгоднее для людей, которые впервые ищут работу и которые не имеют большого опыта. Не забудьте перечислить любые дополнительные курсы, которые вы прошли и которые могут быть актуальны для работы, на которую вы претендуете, включая специальные программы подготовки персонала, проводимые в компаниях, или языковые курсы.
Личные данные должны быть перечислены в кратком разделе в конце вашего резюме. Включать информацию о семейном положении, количестве детей, здоровье и физических характеристиках всегда не обязательно. Сюда относятся такие категории, как свободное использование языка, богатая история путешествий или специальные компьютерные навыки. Не включайте рекомендации в резюме.



5.	What would you say if you took part in these dialogues?
Dramatize them.
A.	Is it necessary to type my resume?
B.	I consider that your resume should be typed
A.	I think you'd better write about your spouse and children
in the resume. Do you agree with me?
B.	I don't think so because including marital status and the number of children is always unnecessary while presenting detailed information about then is unprofessional. 
A.	Is it obligatory to mention my educational history? Why?
B.	I suppose that it is obligatory to mention your educational history because education specifies qualifications you have. 
A.	I started with my personal data then passed to my experience. Is that right?
B.	It's not right, you'd better put your experience first and then write your personal data briefly.
A.	Did you list chronologically all your previous positions?
B.	No, because your experience should be listed beginning with your most recent position and then moving through previous jobs.
A.  I think you should mention personal data in a short section at the end of your resume.
6.	Mr.Green found separate parts of a good resume's scheme.
Help him to put the parts in a right order.
	
	
Name
Address
Phone/fax number
Job objective
Position, company
Experience
Education
Additional courses, specific company training programs
language courses
Personal data

7.	Look at the plan and draft-resume Mr.Green has written
recently. Use it as an example to write your own resume.
PLAN
1. Name, address, phone/fax number
2. Particular position, company (job objective)
3. Experience (achievements, skills)
4. Education + additional courses, specific company training programs, language courses
5. Personal data



Resume
Mr.Paul Green
112 Kingston Road	October, 25,1997
3477 London, Great Britain phone 22758-53 fax 22758-52
Job objective: Finance and Administration Manager Company: Jaar International Inc.
Experience:
recent position: 1997;1995 Finance and Administration Manager. Supervised Development of Management Information systems. Coordinated development of Logistics. Proved to have management skills. International Trade Company "MARS",Great Britain.
Previous jobs: 1995-1990 Finance Manager. IBM computers Inc. Analyzed budgeting and forecasts programs. Evaluated as having problem-solving skills. French Branch, IBM computers Inc., France. 1990-1986 Bookkeeper. Glaxo International Co. Coordinated costing, budgeting programs, branch department. Ukrainian office, Ukraine.
Education: 1986 Degree with Honors in Finance and Economy, Oxford
University, Finance and Administration.
1985-1986 Special training program (Glaxo International Co.)
1984-1986 special language courses (French: Finance and Economy in
France — Ukrainian: Ukrainian Tax Policy)
1982-1984 Computer systems for Finance and Economy
Personal Data: age 32, fluent in French, Ukrainian.
Travel history: France, Ukraine.
Profound computer skills: WinWord, Excel, Finance programs.

8.	Topics for further discussion:
1) Imagine that your friend has decided to write down a resume because he is seeking a new job. Give him/her advice how to write it clearly.
First of all, a resume should be to the point, which means that it should include information relevant to the position a person is seeking for. Secondly, it should be clear and not more than 1 page in length. A resume should be well-structured including personal contacts, job objective, experience, education and personal data. No references are required. 

2) You are working at the Human Resources Office and you deal with applicants' resumes. You know well how to write a good resume. Explain how to do it to an applicant for a position "Sales Manager" at a famous Food Company.

You need to write your experience relevant to sales and specify professional and personal skills useful for the position. Indicate your achievements by using verbs like “increased”, “improved” and “developed”. 
9.	Using the information provided by this chapter try to
write down your own resume. Make up the plan.




Resume

John Milton
43 Medisson Avenue			November 16, 2020
[bookmark: _GoBack]A253London, Great Britain
phone 02661857774

Job objective: Sales Manager
Company: Minton Corporation
Experience:
recent position: 2017-to present. Sales Manager. 
Launched new advertising campaigns in the European market, held presentations, negotiated, prepared and concluded contracts, coordinated technical integration. Participated in international conferences – attracted new customers and partners. Tracked personal sales success in CRM. Managed customer list.
Education: 2017 Bachelor degree in Business and Administration, University of West London, Business and Administration.
2016-2017 German training language courses (Location: Germany)
2018 Company training program to improve sales. 
Personal Data: age 24, fluent in German.
Profound computer skills: Microsoft Office, CRS programs. 
