	Рекомендации по составлению резюме

	

	Личная информация
	Имя, отчество, фамилия, дата рождения. Тел.: домашний, рабочий, мобильный, контактный; семейное положение; дети.


	Образование
	Начиная с высшего образования; полное название учебного заведения, дата поступления/окончания, факультет, специализация; дополнительное образование (в порядке значимости): аспирантура, второе высшее, курсы с указанием дат, названий.


	Опыт работы
начинайте с последнего места работы, указывайте даты начала/окончания работы
	Компания: профиль деятельности компании, укажите полное название, форму собственности, количество сотрудников, количество подчинённых. Должность: полное название должности. Обязанности: полный перечень ваших обязанностей (постарайтесь отразить наиболее значимые моменты). 


	Дополнительные навыки
	Навыки и умения, которые могут быть востребованы работодателем (владение ПК, знание языка). 


	Ожидаемая заработная плата
	Укажите минимальную заработную плату, соответствующую Вашей квалификации и достаточную для того, чтобы Вы начали работу (подходите к этой сумме реалистично).

	

	Резюме должно уместиться на обычном листе писчей бумаги, заполненном с одной стороны. Продумайте несколько вариантов резюме: для отправления по почте или по факсу, в электронном виде по e-mail, для вручения лично. Оформление – строгое, деловое. Любые бантики, картинки, рамочки недопустимы. Текст должен быть везде одинаковым. Различаться может только оформление. Составляя резюме, не пишите этого слова в заголовке. 

	



