	Личная информация

ФИО

Дата рождения

Семейное положение, дети

Адрес

Телефон

Электронная почта
	
	
	Фото

(официально-деловой стиль)


Название вакансии (на замещение которой Вы претендуете):

Опыт работы:


Опыт работы следует указывать в обратном хронологическом порядке (последний опыт работы не позднее 10 лет). Описывая функциональные обязанности нужно делать акцент на те компетенции, которые будут интересны работодателю, в соответствии с вакансией, на которую составлено резюме. Важен любой опыт работы, как официальный, так и неофициальный. 

дата – дата – Название компании. Направление деятельности компании. 

Должность

  – функциональные обязанности. 

Образование:
Следует указать даты обучения, наименование учебного заведения, факультет, квалификация, форма обучения. Так же можно указать тему дипломной работы и средний балл. 

Учебные заведения перечисляются по уровню образования, в обратном хронологическом порядке. Не следует включать в перечень учебных заведений общеобразовательные школы. 

дата – дата – Наименование ВУЗа, Факультет, Квалификация (оконченное, неоконченное образование; академический отпуск)

дата – дата – Наименование СУЗа, Факультет, Квалификация (если обучались в колледже, техникуме и т.д.)

дата – Курсы повышения квалификации, тренинги, корпоративное обучение. 

Дополнительные навыки
  – владение иностранными языками

  – знание компьютера, специализированных программ

  – наличие водительских прав, личного автомобиля

  – наличие военного билета 

В резюме так же желательно включить информацию о своих увлечениях, хобби.
	
	



