Предпосылка успешного трудоустройства – убедить работодателя, что именно ты ему выгоден и полезен!
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Основные требования к написанию резюме:
Резюме - это документ, содержащий краткую историю карьеры и описание профессионально важных качеств человека.

Краткость
Объем текста не должен превышать одной страницы. 

Конкретность
Пиши только о том, что имеет отношение к данной работе, избегай ненужных деталей и подробностей. 

Правдивость
Представляй только ту информацию, которую ты действительно можешь подтвердить. Сведения, сообщаемые в резюме, могут в последующем проверяться. 

Позитивный характер 
Создавай благоприятное впечатление, подчеркивай  только положительные качества и сильные стороны. Не включай  информацию, которая может не понравиться работодателю. 

Хороший стиль изложения 
Пользуйся точными формулировками, избегай непонятных сокращений.
Приятное оформление 
Используй только качественную бумагу и хороший шрифт. Удобно располагай текст, разделяй его на параграфы. Проверь и исправь ошибки и опечатки. Резюме должно легко читаться. 
Уникальность 
Пиши о том, что отличает тебя от большинства других кандидатов. 

Резюме -  это твоя своеобразная визитная карточка!
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Резюме должно быть написано грамотно, 

без орфографических ошибок!
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Ты можешь воспользоваться схемой написания резюме:

Фамилия Имя Отчество

Дата рождения, семейное положение. 
Фактический адрес проживания.

Вакансия, на которую ты претендуешь.

Очень часто организация (предприятие, фирма) ищет людей сразу на несколько должностей. Тому, кто читает резюме, должно быть сразу ясно, на какую из них предлагаешь себя ты.

Образование (где и когда получено, по какой специальности).

Если есть дополнительное образование (курсы и т.п.), имеющее отношение к той работе, которую ты хочешь получить, его тоже следует указать.

Описание опыта работы (прежние места работы, должность, основные обязанности).

Этот пункт будут рассматривать с особым пристрастием. Хотя бы какой-нибудь опыт желательно упомянуть, для большинства работодателей это важно (Возможно, это учебная практика на производстве, работа на общественных началах и т.п.). Если нет никакого опыта – указываются профессиональные навыки, освоенные в процессе обучения.

Личные качества.

Укажи твои личные качества, важные для работы, на которую ты претендуешь.

Дополнительная информация.

Информация, повышающая твою ценность в глазах работодателя: умение работать на компьютере (укажи, с какими именно программами), знание иностранного языка, наличие водительских прав и т.д.
Контактная информация (телефон и адрес электронной почты 

(e-mail)).

Если у тебя  его еще нет, перед поиском работы обязательно заведи. Указывая в качестве контактной информации e-mail, ты тем самым подтверждаешь свое умение работать на компьютере. 
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