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1. Собраться с духом, сесть за компьютер и начать
Используя бесплатный шаблон – вы сэкономите время, в интернете их множество. Если желаете сделать это самостоятельно, то воспользуйтесь помощью Microsoft Word. Создайте новый документ, зайдите во вкладку файл, дальше – создать и в строке поиска наберите слово – резюме и тогда выбирайте понравившийся образец. Главное помните, что максимальная длина текста не больше двух страниц.
 2. Добавьте личную информацию о себе
Напишите имя и фамилию. Возраст, фотографию и точный адрес проживания можно не указывать. Если считаете необходимым, то укажите город или регион, возможность переезда или желание работать удаленно. Обязательно телефон и электронную почту, правильность которых желательно проверить дважды, чтобы из-за ошибки не потерять связь с потенциальным работодателем.
3. Укажите заголовок резюме
Чтобы менеджер по найму обратил внимание на ваше объявление, постарайтесь в кратких нескольких предложениях описать вашу цель и ваши возможности для той вакансии, которую вы мечтаете получить. 
4. Опишите всю информацию о тех предприятиях, где вы трудились ранее
Если это ваш первый опыт соискания, то напишите побольше о своих личных качествах и цели трудиться на благо компании, которая вас выберет своим сотрудником. Остальные должны перечислить все занимаемые должности, выполняемые обязанности, начиная с места самой недавней работы и заканчивая той, с которой начинали. Рекрутеры обратят главное внимание на ваш опыт и навыки, которые связаны с должностью, которую вы хотите занять. 
 5. Когда и где вы получили профессию
Укажите временной период и название учебных заведений, в которых вы получили дипломы и сертификаты. Это могут быть не только университеты и колледжи, но и всевозможные практические курсы подготовки по востребованной специальности.
6. Последним пунктом распишите ваши интересы и умения.                                    Если есть награды, публикации статей, если вы знаете иностранные языки, то укажите эти данные. Можно описать свои хобби.


