Примерный план составления резюме

	1. Фамилия, Имя, Отчество. Выдели свое имя и фамилию крупным шрифтом.

2. Адрес с индексом. Телефон (домашний или сотовый).

3. Цель обращения в данную организацию. Вот некоторые примеры целей: «Получить должность машиниста подъёмного крана» или «Получить должность секретаря-референта» или «Получить стабильную, хорошо оплачиваемую работу в качестве секретаря-референта». Это образцы, и в каждом случае следует указывать индивидуальные цели интересные именно тебе.

4. Профессиональное образование. Как правило, располагается в обратном хронологическом порядке, т.е. начиная с последнего места учёбы. В этой графе следует указать дату начала и окончания учебного заведения, полученную специальность и присвоенную квалификацию (посмотри в дипломе).

5. Профессиональный опыт. Также располагается в обратном хронологическом порядке. Укажи должность, наименование организации, даты начала и завершения работы, а так же краткое описание твоих должностных обязанностей и достижений.

6. Дополнительные сведения. Здесь можно написать о наличии водительских прав (укажи категорию), умении печатать (укажи скорость печатания), умении работать на компьютере (укажи с какими конкретно программами), знание иностранных языков. Хобби и интересы следует указывать, если они тесно связаны с желаемой работой.

Важно!

1. Краткость – наиболее удачный объём – одна страница, не содержащая лишней информации.

2. Конкретность – пиши конкретно, избегай непонятных сокращений и слов.

3. Достоверность – излагай только ту информацию, которую сможешь подтвердить.

4. Грамотность – в тексте избегай просторечных и разговорных слов и выражений, не допускай помарок и ошибок.

5. Читаемость – резюме должно легко читаться, выделяй смысловые блоки, не используй мелкий шрифт.


