Рекомендации по составлению резюме для  поиска работы.

Примерная схема резюме:

РЕЗЮМЕ
Фамилия, Имя, Отчество.

Фотография 

(желательно, но не обязательно)

Общие сведения:
Дата рождения

Образование (указать все учебные заведения, в которых обучались, названия специальностей и год окончания)

Специальность по диплому и специализация (по той специальности, на которую претендуете).
Опыт, умения, навыки:
Перечисляются все знания и умения, полученные в ходе  обучения, на практических занятиях, подготовки курсовых работ, дипломной работы, производственной практики и т.п. 

Дается информация о дополнительных навыках и умениях: вторая специальность (профессия), опыт работы  в  организациях и на предприятиях,  степень владения компьютером, навыки управления автотранспортом,  владение рабочими профессиями и т. д. и т.п.
Основные качества:

Перечисляются основные положительные качества личности, например: коммуникабельность, высокая обучаемость, способность к быстрой адаптации, аккуратность, ответственность и т.д. и т.п.
Ожидания от работы:

Описываются пожелания в отношении будущей работы в плане режима труда, условий труда и т.п. Например:  работа в коллективе, возможны командировки, ненормированный рабочий день и т.п.
Дополнительные сведения:

Место жительства, семейное положение и т.п., что Вы хотели бы сообщить о себе работодателю.

Координаты для связи:

Телефон, адрес, электронный адрес (выделить жирным шрифтом).

