Резюме
1. Фамилия, имя и отчество пишутся по центру вверху крупными буквами (размер шрифта – 18-20).

2. Контактная информация: средства связи, по которым с вами можно быстро и оперативно связаться.

3. Цель: должность, на которую вы претендуете или работа, которую хотите получить.

4. Образование: учебные заведения, курсы повышения квалификации, семинары, стажировки, расположенные в обратном хронологическом порядке или по значимости.

5. Опыт работы: период занятости (месяц, год), название и статус организации, ваша должность, результаты и достижения.

6. Дополнительная информация: знание языков, наличие водительских прав, различные знания и умения, которые окажутся важными для будущей работы.

7. Личные данные. Краткое описание любимы занятий, интересов, а также личностных и деловых качеств.

Оптимальный объем резюме – страница печатного текста (размер шрифта – 12-14). Обратите внимание на качество бумаги и печати.

