 Памятка выпускнику 
«Как составить резюме»
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Резюме – это краткая информация о себе как специалисте, с указанием образования, специальности (квалификации),профессиональных достоинств, трудовой биографии, своих целей в поиске работы.
Главная его цель – привлечь к себе внимание работодателя, создать у него благоприятное впечатление о себе и получить приглашение на личную встречу.
Три основных правила составления резюме:
1. краткость (не более 2 страницы машинописного текста)
2. аккуратность (без ошибок и исправлений, четко, на хорошей бумаге)
3. правдивость (не включайте ложную информацию, но правильно расставляйте акценты)
О чем стоит написать в резюме?
Резюме состоит из следующих блоков: 
· Ваше имя, адрес, номер телефона (включая код города). 
· Краткое описание того, на получение какой должности и почему Вы претендуете. 
· Образование, для выпускников следует указать все удостоверения, свидетельства, грамоты полученные во время учебы.
· Дополнительная информация: владение иностранными языками и компьютером, наличие водительских прав и т.п. 
Основные требования к стилю:
· Краткость
· Конкретность
· Активность (никогда не пишите участвовал, оказывал помощь и т.д.)
· Честность
· Избегайте использования местоимения «Я»
· Необходимо быть предельно конкретным в выборе формулировок.

