Рекомендации по написанию резюме

Резюме – это Ваша визитная карточка при поиске работы. Оно должно содержать исключительно достоверную информацию о себе - не пытайтесь преувеличить Ваши способности и возможности, но и не преуменьшайте Ваши умения.
Примерная форма резюме:
Фамилия, имя, отчество 
Личные данные: лучше написать после года рождения сколько Вам лет, чтобы работодателю не приходилось высчитывать ваш возраст. Кроме возраста стоит включать семейное положение, наличие и возраст детей. 
Контактная информация: адрес, телефон, е-mail.
Цель обращения: не следует писать в цели резюме «студент» или «без опыта работы»; указывайте одну конкретную должность, максимум - две, но смежные по сфере деятельности. На цель обращения смотрят в первую очередь, и если она не привлекательна для работодателя, терять время на дальнейшее прочтение информации он не будет. Цель обращения должна быть  значимой  и  поддержанной  всей последующей информацией в резюме. Если вы способны претендовать на работу по нескольким несмежным специальностям, лучше составить разные резюме, поддерживающие каждую из них. Не стоит напускать “тумана” и “загадочности”.
Образование: этот раздел составляет 1/3 от всего резюме. Не используйте в названиях учебных заведений аббревиатур и сокращений. Типичная форма: сроки обучения, вуз, факультет, форма обучения, специальность, особые отличия.
Профессиональный опыт: должность; обязанности; достижения. При перечислении достижений не используйте глаголы несовершенного вида: вел, делал, участвовал и др., правильно глаголы совершенного вида: сделал, повысил, достиг. 
Дополнительная информация: знание иностранных языков, знание ПК, специальные профессиональные навыки, курсы повышения квалификации. 
Профессиональные навыки: указывайте любой свой опыт работы, профессиональные качества с примерами.                                             
Личные качества: развита способность быстро переключать внимание с одного вида деятельности на другой; способность удерживать в центре внимания одновременно несколько предметов или параллельно выполнять несколько видов деятельности; высокий уровень развития аналитического мышления; тонкая зрительная, слуховая и тактильная чувствительность; способность к самоконтролю; ручная ловкость при проведении различных  процедур; терпеливость и выдержанность; доброжелательность и приветливость; ответственность; аккуратность; тактичность; чуткость; внимательность; добросовестность.
[bookmark: _GoBack]Смело пробуйте отсылать резюме на заинтересовавшие вас вакансии, рано или поздно вам наверняка улыбнется удача!
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