Примерный вариант резюме
ИВАНОВ ИВАН ИВАНОВИЧ
Контактный телефон _____________________

Адрес электронной почты _________________

Дата рождения _________________________
Позиция (вакансия, на которую претендуете) ________________________
____________________________________________________________
Образование (высшее, неполное высшее, среднее профессиональное и пр.)

Год поступления ___________

Год окончания_____________
Наименование учебного заведения (полное) ГАОУ ВПО ТО «Тюменская государственная академия мировой экономики, управления и права»
Специальность (пишется в кавычках с большой буквы)
 ___________________________________________________________
Например: «Налоги и налогообложение»

Квалификация ________________________________________________
Например: экономист, специалист по налогообложению
Дополнительное образование (указывается образование помимо последнего места обучения – курсы, тренинги и пр.)

Например: переводчик в сфере профессиональной коммуникации
Опыт работы (место работы, место прохождения производственной, преддипломной практик, временная подработка) – указывается в обратном хронологическом порядке

Период работы (год, месяц) полное наименование организации, занимаемая должность
Профессиональная компетенция (указываются профессиональные знания, умения, навыки, то есть то, что вы можете предложить работодателю как молодой специалист)
Дополнительная информация (указывается владение компьютером, оргтехникой, знание специальных программ, владение иностранным языком, наличие автомобиля, водительского удостоверения и т.д.)

Личные качества (указываются не более 5 профессионально значимых качеств), 
Например: ответственность, стрессоустойчивость, работа на результат, умение работать в команде, самостоятельность.

