Структура стандартного резюме
ФАМИЛИЯ  ИМЯ  ОТЧЕСТВО

Дата рождения:

Семейное положение, дети:
Адрес, телефон:

Цель:  получение должности …. в …. организации (фирме)
            Пример: (- иметь возможность совершенствоваться  по основной           деятельности;    – возможность использовать имеющийся у меня опыт и знания.)
Образование:  Период обучения, учебное заведение, специальность, квалификация.  (Сначала  указывается базовое образование, потом – дополнительное).

Опыт работы:  (Заполняется в обратном порядке: сначала – последнее место работы, потом предыдущее и т. д.) Таких пунктов не должно быть более  5.
Период работы            Организация, должность, выполняемые функции.

                                       (название, профиль деятельности.)

Дополнительные сведения:
Владение  ПК (указать ОС, редакторы, конкретные программы)

Знание иностранных языков:  (указать язык и степень владения).

Дополнительные навыки: Указать навыки, не использовавшиеся на               предыдущих  местах работы
Хобби:     (не обязательно, но желательно) 

               пример: история, искусство, спорт, туризм
Личные качества: 

(пример: инициативен,  обязателен,  легко осваиваю новые области знания, не имею вредных привычек, хорошо уживаюсь в коллективе).
Дата.                                                                              Подпись.
