
 
                                                  Resume Writing 
 

The interview gets you the job, the resume gets you the interview! 

 
 
What is a Resume? 
✔ Personality- �यि�त�व 
✔ Background- प�ृठभ�ूम 
✔ Capabilities- �मताओ ं
✔ Accomplishments- उपलि�धयां 
✔ How organized you are- आप �कतने सगं�ठत ह� 
✔ Your Sense of Quality- आपक� गणुव�ा क� भावना 

 
What Resume does for you? 
✔ आपके बारे म� अ�छा �भाव बनाता है और आपका first impression बनाता है।  
✔ अपने �वचार� को organise करने म� मदद करता है। 
✔ आपक� �श�ा और आपके experience के बारे म� बताता है। 
✔ आपको employer के �दमाग म� चयन के �लए म� fix कर देता है और आपक� value बनाता है।  
✔ Interview का base बनाता है।  
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Essentials of a Resume 
✔ Objective/Personal Statement 

उ�दे�य / �यि�तगत बयान  
✔ Educational Qualification 

श�ै�क यो�यता 
✔ Professional Experience 

पेशवेर अनभुव 
✔ Technical Qualification 

तकनीक� यो�यता 
✔ Core Competencies 

मलू �मता 
✔ Skills (area of expertise) 

कौशल (�वशषे�ता का �े�) 
✔ Achievements 

उपलि�धयां 
✔ References 

संदभ� 
 

Keep it short and simple 
✔ हमेशा एक moderate size का resume �लख�। 
✔ सह� font size का उपयोग कर�। (11-14) 
✔ Recruiters आपके latest job/education/qualifications को पहले जानना चाह�गे इस�लए इन 

सबके बारे म� chronological order म� �लख�।  
 
Ensure correctness 
✔ सह� employment dates और designation का mention कर�, �य��क आपके information 

को validate करने के �लए background verification �कया जाता है। 
✔ य�द आपका information नकल� है तो आप पर स�त कार�वाई भी हो सकती ह�।  
Check for grammar and typing errors 
✔ �यान द� के आपके resume म� कोई typing error या grammatical mistake ना हो �य��क ये 

�बलकुल भी acceptable नह�ं है। (इन सबको check करने क� feature हर computer म� होती 
है।) 

✔ Action verbs का इ�तमेाल ज़ादा कर� इससे पता लगता है �क आप काय� करने म� ��च रखत ेह�।  
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Types of resume 

1. Text Resume- �यादातर लोग ये resume pattern follow करत ेह�। 
2. Visual Resume- इनमे text, shapes और कुछ designing क� जाती है।  
3. Infographic Resume- creative industry के लोग� का resume इस format म� 

बनता है।  
4. Powerpoint resume- कुछ companies या business management colleges 

इसका demand  कर सकत ेह�। यह MS Power Point पर बनाया जाता है।  
 
इन तीनो के examples आप lesson के end म� देख सकत� ह�।  
 

How to search for Keywords 
अगर आप अपने resume म� अपने job related keywords �लखत ेह� तो आपके job 
लगने क� chances बढ़ जाती ह�। इससे आपका resume भी �ोफेशनल द�खता है। आप 
keywords google से या sample resume से �नकाल सकत ेह�।  
 
आपको बस google पर जा कर search करना है, for example- 
अगर मझु ेsales manager का resume बनाना है,  म�ने google म� �लखा - 
‘keywords for Sales manager resume’ और search �कया तो google मझु ेये 
keywords देता है 
 
List of Resume Keywords and Competencies for Sales and Marketing 
● Account Management. 
● Business Development. 
● Channel Management. 
● C-Level Presentations. 
● Competitive Analysis. 
● Consultative Selling. 
● Contract Negotiation. 
● Cross-Selling / Up-Selling. 

 
अब आपको ये सारे keywords अपने resume म� job details म� mention करने चा�हए।  
 
Important Note-​ आपके resume म� personal details �लखना ज�र� नह�ं होता, ये optional है। 
य�द आप India से बाहर apply कर रह� तो personal details �लखना compulsory होता है, पर याद 
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रहे personal details म� �सफ�  following चीज� �लखी जाती है। 
1. Date of Birth (DOB) 
2. Permanent Address 
3. Temporary Address 
4. Marital status 
5  PAN Number 
6. Passport number 
7. Languages known 
 
There is a difference between CV (Curriculum Vitae) and Resume 
 

Basis Curriculum Vitae Resume 

Content यहाँ experiences and 
accomplishments ज़ादा होगी 

�यूं�क CV हमेशा ज़ादा 
experienced वाले लोग� का 

होता है।  

यहाँ comparatively less चीज़� 
mention होती है।  

Topics Education, Certifications, 
License, Work experience 

in details, Rewards and 
recognitions. 

Audience के �हसाब से vary 
करेगा।  

Length 3-5 and sometimes 20-30 
pages 

Maximum 2 pages 

Goal Professional story A brief story about the 
career 
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Example of Text resume 
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Example of Visual Resume 
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Sample of a Teacher’s Resume 
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Example of a PowerPoint Resume 
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एक ideal resume बनाने के �लए आप नीचे �दए गए titles बना सकत ेह� - 
 
Name 
Resume Headline​ (आपक� job profile mention कर� 2-4 words म� ) 
Contact details​ (email and contact number) 
Key Skills​ (अपने job-related expertise mention कर�) 
Profile Summary​ (Pointwise आपका latest main job areas कर सकत� है) 
अगर आपक� total experience 4 साल 7 मह�ने है तो आप पहल� लाइन �लख सकत ेह�-  
Nearly 5 years of experience in Teaching. 
Soft Skills ​(job के अलावा आपम� जो skills ह� जसेै - Well-spoken, Professional attitude, Team player, 
Proactive) 
Education​ (Latest से श�ुआत कर�गे) 
Work Experience​ (Latest से श�ुआत कर�गे, Company के name के साथ Month और year. 
Designation, KPI- Key Performance Indicators) 
Certification ​(Professional advancement के �लए अगर आपने कोई certification �कया है ) 
Rewards and Recognitions ​(आपके काम के �लए या co- curricular activities के �लए awards �मले हो 
वो सारे mention क�रए ) 
Personal Details​ (Outside India) 
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