Резюме
____________________________________________________________________________________
Прізвище, ім’я, по-батькові

Контактна інформація: вкажіть свій телефон, адреса електронної пошти та домашньої сторінки (якщо є). Вказувати домашню адресу бажано, але не обов'язково.
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
Мета: отримання посади (найменування всіх бажаних посад), можливо тут же вказати бажаний розмір заробітної плати. (.. З оплатою від ..) 
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
Досвід роботи: вкажіть дані за кожним місцем роботи, починаючи з останнього (поточного) місця роботи описавши для кожного місця роботи: 

· дата надходження ______________________________________________________________
· закінчення (міс. / рік) ___________________________________________________________
· найменування підприємства _____________________________________________________
· назва вашої посади _____________________________________________________________
· функціональні обов'язки, бажано детально _________________________________________
____________________________________________________________________________________
· набуті навички, знання, вміння, досягнення: (Конкретні факти з професійної діяльності) __
____________________________________________________________________________________
Освіта: вказати дані за кожним місцем навчання, описавши: 

· дата надходження ______________________________________________________________
· закінчення (міс. / рік) ___________________________________________________________
· назва навчального закладу, назва факультету _______________________________________
____________________________________________________________________________________
· рівень освіти (середня, середня технічна, незакінчена вища, вища і т.п.) ________________
____________________________________________________________________________________
· назва спеціальності ____________________________________________________________
Професійні навички та знання: Перелічіть свої навички і знання, які підходять для тієї спеціальності, яка є метою резюме, а також вкажіть те, що Вам здається необхідним: 

· досвід роботи з комп'ютером: операційні системи (Windows, MacOS, UNIX тощо), програми (текстові редактори, електронні таблиці, графічні пакети, видавничі системи, СУБД, мови програмування, спеціальні програми) 
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
· володіння оргтехнікою: (факс, модем, сканер, копіювальне обладнання, офісна АТС, тощо) 

____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
Професійні сертифікати: Вкажіть, якщо є _______________________________________________
____________________________________________________________________________________
Публікації: _________________________________________________________________________
Вкажіть, якщо є. Можливо, також, вказати посилання на ці матеріали, розміщені в Інтернеті

____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
Знання мов: ________________________________________________________________________

Вкажіть мови та рівень володіння (початковий / вільне володіння)

Інше: в цьому розділі Ви можете вказати такі відомості як: 

· Можливість відряджень  _________________________________________________________
· Відношення до переїзду в інше місто ______________________________________________
· Вік ___________________________________________________________________________
· Сімейний стан _________________________________________________________________
· Наявність дітей ________________________________________________________________
· Наявність водійських прав _______________________________________________________
· Наявність автомобіля ___________________________________________________________
· Наявність шкідливих звичок _____________________________________________________
· Захоплення ____________________________________________________________________
· Риси характеру _________________________________________________________________
