КАК ПРАВИЛЬНО СОСТАВИТЬ (НАПИСАТЬ) РЕЗЮМЕ?
· РЕЗЮМЕ – ЭТО КРАТКАЯ ИНФОРМАЦИЯ О СЕБЕ КАК СПЕЦИАЛИСТЕ, С УКАЗАНИЕМ ОБРАЗОВАНИЯ, СПЕЦИАЛЬНОСТИ (КВАЛИФИКАЦИИ), ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ ДОСТОИНСТВ, ТРУДОВОЙ БИОГРАФИИ, СВОИХ ЦЕЛЕЙ В ПОИСКЕ РАБОТЫ.
Резюме – это одно из самых эффективных средств саморекламы. 
Главная цель резюме – привлечь внимание работодателя, создать благоприятное впечатление о себе и получить приглашение на личную встречу.
Три основных правила составления резюме:
· Краткость (не более 2 страниц машинописного текста).
· Аккуратность (без ошибок, исправлений, четко на хорошей бумаге).

· Правдивость (не включайте ложную информацию, но правильно расставляйте акценты!).

СОДЕРЖАНИЕ РЕЗЮМЕ
· Заголовок: фамилия, имя, отчество (не употребляйте слово резюме в заголовке).

· Цель поиска работы, какую работу вы можете и хотите делать. Не указывайте несколько должностей сразу.  Это снизит ваши шансы. 
· Основные личные данные: точный адрес с почтовым индексом, номером телефона, семейное положение.
· Опыт работы: для выпускников – краткие сведения о практике  с описанием знаний и навыков, которые приобретены в процессе стажировки, подчеркните свои достижения всевозможные награды, конференций школьных в том числе, наличие «красных» дипломов, сертификатов, свидетельств, курсы повышения квалификации, стажировки и т. п.
· Образование: укажите название учебных заведений полностью, а не аббревиатуру, время учебы.

· Дополнительная информация: сведения, подчеркивающие ваши достоинства, сильные стороны профессиональные и личностные: знание иностранных языков, компьютерная грамотность, аккуратность, внимательность, тщательность при работу с документами.
· В конце резюме достаточно перечислить 2-3 своих увлечения. Лучше указывать активные увлечения (например: спорт, туризм, танцы), чем бытовые (дача, охота, рыбалка).
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