Требования к составлению 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. Систематичность 
	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. 


