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	О себе – с любовью, но конкретно 

	Не забывайте, что любые действия на рынке труда начинаются с составления резюме.[image: image3.jpg]



Резюме – это документ, который представляет вас потенциальному работодателю.
Идеальный размер документа – одна страница формата А4, максимум две.
В резюме следует писать только правду, иначе можно испортить себе репутацию. 

Итак,  в резюме входит:

	А) Содержательная часть:
  -     С самого начала стоит указать, на что вы рассчитываете, именно в этом месте вы должны сформулировать свою профессию и желаемую вакансию. Если вы не можете формализовать свою позицию, лучше не пишите ничего. 
-      Далее следуют ФИО полностью, дата рождения и контактные: телефон (обязательно), факс, E-mail,  http (если  есть).

	 В) Образование
Сначала основное – вуз, техникум, причем с указанием лет обучения, полного названия учебного заведения, факультета и дипломной специальности. Потом дополнительное – разного рода курсы и сертификации по той же схеме: когда, где, какой курс, какой сертификат получен. Слишком увлекаться писать все не стоит  - имеет смысл указать только то, что подтверждает вашу специальность и профессиональную подготовку.

	С) Опыт работы. Здесь сведения приводятся в обратном порядке, начиная с последнего места работы. По схеме: годы, название учреждения, профиль фирмы, отдел или подразделение, должностные обязанности.

	Д) Навыки – это то, что вы умеете делать вообще. Именно здесь вы можете припомнить все, с единственным ограничением, - это все должно подтверждать вашу специальность.

	Е) Дополнительная информация
        (награды, призы, хобби, увлечения, таланты и т.д.)


