ПРИМЕРНЫЙ ОБРАЗЕЦ-СХЕМА



РЕЗЮМЕ

Фамилия, имя, отчество

Дата и место рождения_______________________________________________________

Адрес (с почтовым индексом)_________________________________________________

Телефон (рабочий, домашний, контактный)______________________________________

Семейное положение, возраст детей____________________________________________

Цель _______________________________________________________________________

Образование (в хронологическом порядке)______________________________________

Годы обучения- Полное название ВУЗа, факультет, специальность, академическая сте-пень

Опыт работы (начиная с последнего места работы в обратной хронологической после-довательности)______________________________________________________________

Годы работы – Юридическое название компании, сфера деятельности, должность. 

Четко и конкретно опишите Ваши служебные обязанности и достижения.

Дополнительные навыки____________________________________________________

Знание языков, стенографии, уровень компьютерной грамотности (с указанием программ, в которых Вы работаете), наличие водительских прав с указанием водительского стажа, другие умения и навыки. Сюда же можно включить несколько личностных характеристик, либо выделить их в отдельный раздел. 

Личные интересы, хобби____________________________________________________

Рекомендации (включают в резюме в том случае, если информация способствует достижению цели Вашего резюме)_____________________________________________

От кого получены рекомендации, статус, служебные телефоны официальных лиц. Укажите, что рекомендации могут быть представлены по требованию.

