
1. Резюме содержит полные ФИО и дату (год) рождения.
2. Резюме содержит желаемую должность (профессию, специальность) и эта должность одна. ВАЖНО! На разные должности пишутся разные резюме.
3. Резюме отражает (при наличии) наличие образования и обучения (период обучения, образовательную организацию, полученную квалификацию) в соответствии с желаемой должностью.
4. Резюме содержит (при наличии) опыт работы (период, организацию, должность) в соответствии с желаемой должностью.
5. Резюме содержит перечень дополнительных знаний, умений, личностно–деловых характеристик в соответствии с требованиями к должности. (Например, нет необходимости писать о знании английского языка на начальном уровне при поиске работы токарем на заводе в России).
6. Резюме содержит иную важную по данной вакансии информацию (готовность к переезду, готовность работать в режиме ненормированного рабочего дня или в ночные смены и т.д. с учетом сведений по вакансии).

