Структура резюме:

Контактная информация:
В этом блоке вы указываете: 
• Фамилия, Имя, Отчество
• Адрес проживания, контактные телефоны
• Электронная почта
• Дата и место рождения
• Семейное положение 


Цель:
Здесь вы указываете, какая вакансия вас интересует. Например:
Цель: получение должности специалиста по кадрам.

Образование:
В этом разделе вы пишите сначала основное высшее образование (или несколько, в порядке получения) с указанием факультета и времени обучения, а чуть ниже дополнительное образование – курсы, стажировки и тренинги.

Опыт работы
Описывается по схеме:
• Срок работы (месяц и год прихода и ухода)
• Название организации
• Сфера деятельности организации
• Должность
• Должностные обязанности
• Достижения
Последний пункт очень важен. Старайтесь указывать измеримые показатели вашей деятельности (например, привлечение порядка 120 новых клиентов). Используйте глаголы: участвовал, разработал, провел и т.д.

Дополнительная информация
В данной части отражается уровень владения компьютером (например, продвинутый пользователь) с указанием программ, в которых вы работали, уровень владения иностранным языком, наличие водительских прав. 
        Очень рекомендуется включить в структуру резюме блок рекомендации, где вы указываете имена, фамилии и контактную информацию руководителей с предыдущих мест работы. 
Конечно, хорошо бы заранее обсудить данный вопрос с вашим предыдущим руководством и получить, помимо всего прочего, их письменную рекомендацию. Но, к сожалению, это можно сделать не всегда. В таком случае, лучше вообще не включать данный раздел в резюме.


В самом конце резюме необходимо указать в какой срок вы готовы приступить к работе. 

