WELL DONE ENGLISH (9)
By Rob Strybel (strybel@vp.pl)
Writing a résumé — pisanie résumeé

Résumé (po angielsku wymawiane re-zju-mej) to podsumowanie dotychczasowej

nauki i pracy. Tym si¢ r6zni od Curriculum Vitae (CV), ze jest krotsze i mniej szczegodtowe.
W CV, ktore jest preferowane m.in. w zawodach naukowych, zawiera si¢ takze wydane
publikacje, wykonane projekty, otrzymane nagrody i wyrdznienia, udziat w konferencjach i
sympozjach i inne tego typu rzeczy.

Dobre résumé jest zwigzte i treSciwe i nie powinno przekroczy¢ dwoch stron, a czgsto
da si¢ wszystko zmiesci¢ na jednej kartce. Zbyt dlugie résumé moze zniecheci¢ czytajacego
(,,] ja mam to wszystko przeczyta¢?!”), ktory moze mie¢ do przestudiowania kilkanascie
takich podsumowan.

Résumé powinno by¢ proste i czytelne. Nie jest dobra czcionka zbyt mata ani zbyt
duza i nalezy unika¢ rozmaito$ci czcionek, silenia si¢ na artyzm graficzny, co jedynie
rozprasza uwagg czytajacego. Wyjatek moze stanowi¢ szukajacy pracy projektant graficzny,
ktory w ten sposob chcee si¢ zareklamowac.

Sa rozne style i uklady résumé. Ponizej podany jest jeden z najprostszych, gdzie
wszystko jest widoczne jak na dtoni, co ulatwia pracg pracowdawcy. Wksazane sa tylko
podstawowe informacje. Jezeli résumé wzbudzi zainteresowanie firmy, poszczegdlne watki
bedzie mogl rozwinaé jej przedstawiciel prowadzacy rozmowe kwalifikacyjna, czyli ,;job

interview”’.

RESUME
Adam Milewski
CONTACT DATA: VITAL INFORMATION:
5120 W. Belmont Ave Born: Konin Poland, May 6, 1972
Chicago, IL 60634 Citizenship: Polish
Tel. (773) 685-7897 US Immigration status: Green Card

a.milewski@aol.com

EDUCATION, TRAINING:

Technical Secondary School No. 1
Konin, Poland

Specialty: car mechanics, metal working




Graduated: June 1991

llinois Institute of Technology

Chicago, Illinois

English as a Second Language (two-semester course)
Completed: May 1998

Computer Science 101 (one-semester basic computer course)
Completed: May 1998

Well Done Technical Center

Chicago, Illinois

CNC classes (12 weeks)

Specialty: VMC Setup, Operation and Programming
Completed May 2008

EMPLOYMENT HISTORY:

M. Krupa Car Repair Garage

Konin, Poland

Specialty: engine overhauls, transmissions, electrical, bodywork
1991-1994

Metalex Sp. z o.0.

Konin, Poland

Specialty: Manual lathe operation
1994-1997

Jenkins Chevrolet-Pontiac
Schaumburg, Illinois

Specialty: Guarantee check-ups
2000 till present

ADDITIONAL SKILLS:

¢ Ability to repair household appliances, radios and TVs, electrical wiring, plumbing

¢ Driving heavy trucks, buses and farm tractors

¢ Computer literate: Word, Excel

¢ Languages: Polish (native), English (intermediate), German, Russian (beginner), Italian
(rudimentary.)




