Как правильно составить резюме
Резюме – основной документ соискателя при поиске работы. В настоящее время под термином «резюме» понимают краткую информацию об анкетных данных, образовании, опыте, умении и навыках человека. При написании резюме необходимо помнить, что оно станет вашей визитной карточкой и должно выполнять все формальные требования, а именно:

- резюме должно быть точным, кратким и представительным описанием ваших способностей и достижений;

- резюме должно быть написано в хорошем литературном стиле, без грамматических ошибок;

- если вы обращаетесь в иностранную компанию, составляйте резюме на том языке, который является основным для данной компании, но стоит приложить и резюме на русском языке;

- резюме должно быть хорошо оформлено. Постарайтесь разместить всю информацию на одной, максимум двух страницах. Размещайте информацию так, чтобы разделы были четко отделены друг от друга, но не в табличной форме.

Типы резюме.
В зависимости от того, как складывалась ваша карьера, можно выбрать один из трех наиболее распространенных типов резюме:
- Хронологическое. Самый распространенный тип резюме, в котором опыт работы описывается в обратном хронологическом порядке, начиная с последнего места работы.  Такой тип резюме больше всего подходит для демонстрации профессионального продвижения в определенной области, карьерного роста в одной компании.

- Функциональное. В резюме этого типа освещаются основные достижения всей профессиональной деятельности человека и основное внимание уделяется профессиональным навыкам и достижениям. Функциональный тип резюме рекомендуется использовать, если: вы приняли решение о смене профессиональной деятельности; ведете поиск работы после длительного перерыва; часто меняли место работы или направление деятельности; не имеете опыта работы или он незначителен. Основным преимуществом резюме такого типа является то, что оно позволяет акцентировать внимание на наиболее интересных и важных моментах вашей карьеры, на ваших навыках, а не на месте и времени их приобретения.

- Смешанное или хронофункциональное. Включает перечень основных функций, которые вам приходилось выполнять, с указанием в обратном хронологическом порядке тех компаний, где вы работали. Данный тип резюме позволяет подчеркнуть основные достижения и преимущества и наиболее пойдет, если вы претендуете на вакансию в иностранную компанию. Этот тип резюме является наиболее предпочтительным и популярным на Западе.
Основные разделы резюме.
Вне зависимости от выбранного формата, любое резюме включает следующие блоки:

Заголовок резюме.
Указываются личные сведения: имя, фамилия и отчество соискателя.  Можете приложить своё наиболее удачное деловое фото.
Координаты, контактная и личная информация. 

Можно указать свой адрес, телефон, дату рождения, семейное положение, гражданство. 
Цель.
В формулировке цели содержится краткая информация о вакансии, на которую вы претендуете, обозначаются границы профессиональных интересов. 
Образование.
Информацию о полученном образовании обычно излагают в хронологическом порядке либо по принципу значимости, с учётом той деятельности, на которую вы претендуете сейчас. Указывайте не только фундаментальное образование, но и различные курсы, тренинги и т.д. касательно вашей будущей работы. 
Опыт работы.
Это основная часть резюме. Информацию об опыте работы (стажировке) излагают в обратном хронологическом порядке (начиная с последнего места работы). Здесь нужно указывать период занятости, название компании, город, должность, основные обязанности, результаты и достижения. Постарайтесь подчеркнуть свои основные достижения, используя при этом предельно четкие и краткие формулировки. Уделите особое внимание позитивным результатам работы. Если у вас нет опыта работы, то пропустите этот раздел. Дополнительная информация.
В этом разделе следует указать увлечения, интересы вне работы, занятия спортом, хобби, личностные качества, стиль работы, уровень знания иностранного языка, владение компьютером, наличие водительских прав.  

