7 основных рекомендаций по написанию резюме
Написание резюме является обязательным действием при поступлении на работу. Для написания резюме нам понадобится семь главных пунктов, которые нужно будет подробно расписать.

1. В первом пункте, любого образца резюме, нам нужно будет указать свою настоящую фамилию имя, а также отчество. Никаких лишних деталей указывать в этом пункте не нужно. Просто нужно назвать себя.

2. В этом пункте нужно будет указать свое семейное положение, наличие детей, если таковы имеются.

3. В третьем пункте нужно указать свои навыки в определенной сфере работы. Так же здесь нужно пометить не только какую работу вы можете делать, а еще и ту работу, которую вы именно желаете в дальнейшем делать. Так же в третьем пункте нужно будет добавить причины, по которым вы собираетесь выполнять ту или иную работу, именно от причин зависит ваше желание выполнять данную работу.

4. Четвертым важным пунктом при написании резюме нужно указать свои точные данные. Здесь можно написать точный адрес с местом проживания. Если вы проживаете не по прописке указанной в паспорте, ни в коем случае не нужно указывать адрес по прописке. Нужно указывать именно то место где вы постоянно находитесь и проживаете, где вас при любом удобном случае могут найти работодатели. Основным данным в этом пункте является телефоны, мобильные или домашние. Обязательно оставляйте все телефоны, на которые вы можете ответить. В первую очередь нужно оставить мобильный телефон и домашний. Если мобильного телефона нет, тогда просто домашний. Для полноты оставления своих координат, оставьте также и почтовый индекс, он будет не лишним.

5. Следующим пунктом для написания резюме нужно будет составить подробный отчет о местах прошлой работы. Делать это лучше всего в обратном порядке, так как более новая информация дет больше понятия о вас. Обязательно указывать нужно все навыки, которые вы получили при выполнении данных видов работ, а так же нужно описать все достижение которые вы там достигли. В этом пункте все нужно указывать очень подробно, до самых мелких деталей. Именно мелкие и подробные детали составят полное описание о вашей трудоспособности и смогут открыть потенциальному работодателю всю предоставляемую о вас картину.

6. Шестым пунктом при создании резюме, нужно указать место учебы и год начала и окончания. Также нужно написать какое образование вы получили после окончания этих учебных заведений (если их несколько). Указать на какие специальности вас квалифицировали в этих учебных заведениях. Название учебных заведений лучше всего расписывать полностью, ничего не сокращая. Подробно о заведении описывать ничего не нужно, просто указать полное название и все.

7. Последним главным пунктом при составлении резюме нужно будет указать те навыки, которые вы получили самостоятельно, без обучения, где либо. Это может быть все что угодно. Нужно указать на каком уровне вы владеете компьютером. Может вы играете на каком-нибудь музыкальном инструменте. В общем, указать все, что не относится к работе, а лишь указать те навыки, которые рассказывают о вас все больше и больше. 

Источник: career.in.ua
