ПРИЛОЖЕНИЕ 1
Требования к резюме
	1. Краткость
	Объем текста равен 1 странице

	2. Уместность
	Пишите только о том, что имеет отношение к работе, избегайте ненужных деталей и подробностей.

	3. Правдивость
	Представляйте только ту информацию, которую вы можете полностью подтвердить. Сведения, сообщаемые в резюме, могут в последующем проверяться.

	4. Позитивный 

характер
	Создавайте благоприятное впечатление, подчеркивайте только положительные качества и сильные стороны, перечисляйте только успехи. Не включайте информацию, которая может не понравиться работодателю.

	5.Системность
	Излагайте информацию последовательно, не допускайте временных пропусков.

	6. Уникальность
	Пишите о том, что характеризует именно вас, отличает вас от большинства других кандидатов.

	7. Хороший стиль       изложения
	Пользуйтесь точными формулировками, избегайте непонятных сокращений и жаргона.

	8. Грамотность
	Проверьте текст на отсутствие орфографических и грамматических ошибок.

	9. Приятное 

оформление
	Используйте только качественную бумагу и хороший шрифт.  Удобно располагайте текст, разделяйте его на параграфы. Проверьте  и исправьте ошибки и опечатки


Примерный план резюме

1. Фамилия, имя, отчество (заголовок)

2. Основные личные данные (адрес, телефон, дата и место рождения, гражданство,    семейное положение)

3. Цель в поиске работы. Из формулировки цели должно быть ясно, какую работу Вы можете и хотите делать, а иногда ещё и на каких условиях. То, на что Вы претендуете, косвенно показывает, каким специалистом Вы себя считаете, Последующие разделы резюме должны показывать обоснованность Ваших притязаний.

4. Опыт работы (если он у вас есть): в обратном хронологическом порядке указываются даты, места работы, должности, основные функции и достижения. Для людей с опытом работы эта часть является особенно важной, Но чрезмерная подробность может настораживать.

5. Образование. Чем больше времени прошло после окончания школы, тем меньше места эта часть должна занимать в резюме. Для выпускников и студентов  лучше помещать этот пункт перед предыдущим, так как опыт работы если и есть, то менее значителен. Можно добавить награды, подчеркнуть изученные дисциплины, которые соответствуют Вашей цели, отметить участие в исследовательских или каких-либо других работах, связанных с учебой.

6. Дополнительная информация. Сюда рекомендуется включать сведения о степени владения иностранными языками (если это не «читаю и перевожу словарем»), о  навыках работы на персональном компьютере (желательно с указанием применяемых программных средств), о наличии водительских прав и о личностных качествах. Сюда может включаться все, что повышает Вашу ценность в глазах работодателя и о чем можно написать.

7. Дата составления резюме. Это добавляет ему четкость и корректность. Желательно, чтобы представляемое резюме всегда имело свежую дату.

Резюме также может включать: краткое описание квалификации и опыта работы; сведения об общественной  деятельности; указание членства в профессиональных объединениях; упоминание о хобби (только если оно имеет отношение к работе или его можно считать серьезным личным достижением); сообщение о военной службе; указание готовности к разъездам и смене места жительства; указание готовности к работе с ненормированным рабочим днем; сведения о рекомендациях.

