КАК СОСТАВИТЬ РЕЗЮМЕ

Цель резюме – привлечь к себе внимание работодателя, создать у него благоприятное впечатление о себе и получить приглашение на личную встречу с ним.

Правила составления резюме:

1. Краткость (не более 2-х страниц машинописного текста).

2. Аккуратность (отпечатано без ошибок и исправлений, четко, на хорошей бумаге).

3. Правдивость (не включайте ложную информацию, но расставляйте акценты нужным Вам образом).

Составляется резюме в следующей последовательности:

· Заголовок (фамилия, имя и отчество претендента)
· Общая информация (адрес, телефон, e-mail; дата рождения, можно, но в отличие от автобиографии, не обязательно указывать семейное положение)
· Цель (интересующая вакансия; но не следует указывать сразу несколько устраивающих Вас вариантов, если они не из смежных областей. Для каждой интересующей Вас должности необходимо составить отдельное резюме)
· Образование  (основное, по той специальности, которая позволяет претендовать на должность; дополнительное образование – второе высшее, повышение квалификации, курсы, тренинги и т.п. – имеет смысл указывать только в том случае, если оно соответствует цели. 
Для выпускника целесообразно указать средний балл диплома, если он достаточно высокий, тему выпускной квалификационной работы, если она соответствует выбранной вакансии, указать, кто из преподавателей может дать рекомендации. Также можно указать победы в олимпиадах, конкурсах)
· Опыт работы (обычно излагается в обратном хронологическом порядке: последнее место работы указывается вначале; указывается также период работы, название предприятия, его профиль, занимаемая должность, обязанности, которые приходилось выполнять, достижения. 
Если у Вас нет опыта работы, то можно указать прохождение практик на производстве, работу в студенческих отрядах, волонтерство, участие в совметных научных опытно-конструкторских разработках на кафедре)
· Дополнительные сведения (личные качества, особенно ценные для выполнения работы: готовность к ненормированному рабочему дню, к командировкам и т.п., степень владения компьютером, владение какими-то определенными компьютерными программами,  степень владения иностранным языком).
Образец резюме

Фамилия Имя Отчество

	Цель:
	Соискание должности инженер-проектировщик

	Дата рождения
	06 февраля 1995 г.  

	Координаты:
	Тел.

	Образование:
	Е-mail:

	2012 – 2016

2016 - 2018
	Нижегородский Государственный Технический Университет им. Р.Е. Алексеева (НГТУ). Институт Электроэнергетики. 

Бакалавриат по направлению «Электроэнергетика и электротехника». Образовательная программа «Электроснабжение и релейная защита»

Нижегородский Государственный Технический Университет им. Р.Е. Алексеева (НГТУ). Институт Электроэнергетики. 

Магистратура по направлению «Электроэнергетика и электротехника». Образовательная программа «Оптимизация развивающихся систем электроснабжения»

Ср. балл диплома 4,2
Тема выпускной квалификационной работы: «Проектирование электроснабжения подстанции»

Рекомендации может дать доц. каф. «Электроэнергетика, электроснабжение и силовая электроника» ____________________________, тел. _______



	2014 год
	Призер Областной олимпиады по электротехнике

	2017 год
	Участие в Международном чемпионата CASE-IN  по направлению «Электроэнергетика». 2 место в командном зачете.

	Дополнительное образование 

С 2016 по н.вр.
	ННГУ м. Лобачевского (второе в/о)

Направление «Менеджмент» Заочное обучение

	Опыт работы:
	

	Июль  2017 г.

	Производственная практика
ПАО «МРСК Центра и Приволжья» Филиал «Нижновэнерго»
ПО «Кстовские электросети»
2 гр. допуска по э.б.



	2014 по наст. вр.
	Работа по Договору монтажа электропроводок



	
	

	Полученные знания и профессиональные навыки:


	Системы электроснабжения пром. предприятий, знание устройств и принципов работы электротехнологических установок, эксплуатации и монтажа, общее знание энергоаудитов предприятий и систем АСКУЭ, знания в области экономии энергоресурсов и внедрении энергосберегающих установок. 



	Деловые и личные качества
	Ответственность, трудолюбие, коммуникабельность, честность



	Дополнительные сведения
	· Английский язык (технический, Intermediate)
· Профессиональные знания устройства и настройки ПК, отличные знания AutoCad, Компас, MathCad

· Водит. права категории В

· Личный а/м
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