как Составить резюме

[image: image1.wmf]Резюме (CV)  - один из наиболее эффективных инструментов поиска работы. Это краткое изложение важнейших для работодателя фактов вашей биографии, обычно связанных с вашей работой, навыками и знаниями. Как правило, на просмотр резюме затрачивается не более одной минуты, поэтому очень важно сразу же привлечь внимание работодателя, заинтересовать его и побудить назначить с вами интервью. Во время написания резюме важно помнить о том, что оно станет вашей визитной карточкой и должно выделять вас из общего потока людей, которые ищут работу.

Сегодня редко у студентов возникает вопрос, что такое резюме или CV и для чего оно нужно. Хотя не так много выпускников могут ответить, как составить свое резюме таким образом, чтобы на него обратил внимание работодатель. Интересным, возможно, является факт, что работодатель тратит на предварительное знакомство с любым CV в среднем от 20 до 30 секунд! Ваше резюме создает первое впечатление о вас, поэтому имеет смысл сделать его привлекательным для работодателя.

Для начала, несколько важных советов относительно формата резюме. Для студентов старших курсов или выпускников, резюме на одну страницу вполне достаточно. Если вы подаете CV в международную компанию, следует его составить также на английском языке. Возможно, с ним захочет ознакомиться носитель языка. Включите сюда те свои умения, навыки и достижения, которые отвечают требованиям соответствующей организации. Следите за тем, чтобы стиль изложения фактов был последовательный, а предложения краткими. Избегайте аббревиатур, поскольку не все знакомые с теми сокращениями, которые известны вам. Если вы его отсылаете по электронной почте, пожалуйста, проверьте,  можно ли его открыть и прочитать на любом компьютере. Обязательно проверьте, чтобы не было орфографических и грамматических ошибок. Иногда, ошибки могут стать решающим фактором, чтобы не приглашать вас на собеседование, если речь идет о вакансиях, где грамотность является необходимой квалификацией (переводчик, исполнительный ассистент, и т.п.).

Три ключевых момента при написании резюме: 

1.
На просмотр резюме затрачивается не более 2-3 минут. Если внимание привлечь не удалось сразу - значит, резюме не сработало. Будьте конкретны. 

2.
В резюме стоит включать описание только тех аспектов вашего опыта, которые значимы для работы, на которую вы претендуете сейчас.

3.
Удачное резюме может стать поводом для интервью. Ваша цель - добиться, чтобы читающий захотел встретиться с вами лично.

Структура резюме:

Резюме может быть в нескольких стандартных форматах (хронологическое, функциональное и смешанное резюме). Независимо от избранного формата, любое резюме состоит из следующих блоков:

Заголовок

Не принято писать в заголовке слово «РЕЗЮМЕ». Лучше крупно написать фамилию, имя, отчество.
Личные данные

 - Фамилия, имя, отчество;

 - Адрес (полностью, включая индекс);

 - Номер телефона (домашний, мобильный, рабочий, включая код города, но рабочий лишь в случае, если у вас есть достаточно времени и возможности говорить во время работы); 

 - Адрес электронной почты (если у вас до сих пор нет своего электронного ящика, обязательно его создайте). Обратите обязательно внимание, чтобы ваш электронный почтовый ящик не был переполненным.

Цель

В этой графе четко напишите название должности (или ее варианты), на которую вы претендуете. Размер желаемой заработной платы указывают в целях отсева малопривлекательных предложений при условии, что соискатель уверен в своей конкурентоспособности на рынке труда. Указание цели трудоустройства поможет, если вы хотите создать впечатление о себе, как о человеке, который уверен в себе и знает, чего хочет. 

Образование 

Чем больше времени прошло после окончания учебного заведения, тем меньше места должен занимать этот пункт в резюме; а вот выпускникам и студентам следует помещать его перед трудовым стажем, так как опыт работы если и есть, то не такой значительный. Лучшее начать с последнего высшего учебного заведения, в котором учитесь или только что закончили. Включите информацию о дипломах с отличием, если таковые имеются, об именных стипендиях, если учились за границей. Можно сообщить о наградах, подчеркнуть учебные дисциплины, которые могут в особенности пригодиться на новой работе. В графе «Квалификация» кратко укажите важнейшую для потенциального работодателя информацию о ваших профессиональных навыках, сильных сторонах и достижениях. В графе о дополнительном образовании (курсы, семинары, тренинги, стажировки), указывайте только то, что соответствует цели. 

Опыт работы

Это важнейший блок резюме, в котором описывается опыт работы приблизительно за последние 10 лет по следующей схеме:

 - название компании;

 - направление работы компании;

 - срок работы;

 - должность (или несколько, если карьера развивалась успешно);

 - должностные обязанности;

Если у вас есть опыт работы или вы проходили практику, это следует указать. Сначала укажите последнее место работы, а потом в обратном хронологическом порядке все другие. Старайтесь, чтобы было понятно, где и кем вы работали. Не огорчайтесь, если опыта у вас нет. Поскольку вы еще учитесь в университете, то работодатель едва ли ожидает от вас большого послужного списка. Возможно, у вас нет опыта работы, но есть опыт участия в студенческих проектах, или вы активно участвовали во внеучебных молодежных инициативах и тренингах. Тогда укажите все свои достижения в резюме, это может заинтересовать работодателя.

Профессиональные навыки и знания

Здесь необходимо указать уровень владения иностранными языками , компьютером и другой офисной техникой.

Дополнительная информация

Дата рождения, семейное положение, наличие водительских прав, членство в профессиональных организациях и др. 
О чем не следует писать в резюме: 

Не следует включать в резюме: 

 - заголовок: "Резюме", "CV" и т.д. (по виду документа и так понятно, о чем он); 

 - всю трудовую биографию (на самом деле потенциального работодателя интересуют лишь последние 3-5 мест работы и период не более 10 лет); 

 - ваши физические данные и описание состояния здоровье; 

 - ваши слабые стороны;

 - причины, по которым вы ушли с работы; 

 - требования к зарплате; 

 - рекомендательные письма или имена людей, которые могут вас порекомендовать (подготовьте этот список отдельно - он может понадобиться на собеседовании).

Основные требования к стилю написания резюме: 

 - сжатость; 

 - конкретность; 

 - активность (никогда не пишите "принимал участие", "предоставлял помощь" и т.д.; такие формулирования приводят к мнению, что это были разовые работы); 

 - честность.

Не следует писать: 

 - отвечал за выполнение... 

 - находил применение следующим возможностям... 

 - нес ответственность за... 

Следует писать: 

 - выполнил... 

 - эффективно использовал... 

 - отвечал за... 

Отдавайте предпочтение положительной информации. 

Не следует писать: 

 - улаживал жалобы клиентов; 

 - препятствовал снижению доли продаж; 

 - перешел из должности...

Следует писать: 

 - помогал клиентам в... 

 - повысил потенциал продукта на рынке; 

 - продвинулся на должность...

Постарайтесь не употреблять специальной терминологии, принятой в узкопрофессиональных кругах и по возможности расшифровывать сокращенные названия учебных заведений.

Не перегружайте резюме малозначительными и ничего не значащими деталями. Необязательно отражать в нем все события вашей трудовой биографии. На данном этапе общения с работодателем номера дипломов, трудовой книжки и других документов указывать не стоит. Некоторые выигрышные, на ваш взгляд, моменты способны, наоборот, оттолкнуть кадрового работника, а в худшем случае - создать негативное впечатление о вас, как о специалисте, неправильно понимающем свои профессиональные задачи.

Хобби (кройка и шитье, выпиливание лобзиком, занятия йогой или бодибилдингом) упоминается в резюме только в том случае, если эта информация имеет отношение к будущей работе или демонстрирует ваш здоровый образ жизни и разносторонность интересов.

Ваша задача - представит полную и достоверную информацию, но право решать остается за руководством фирмы-работодателя. Настойчиво проводя в резюме одну и ту же мысль: "Я квалифицированный специалист и хороший работник", избегайте открытого давления на работодателя. Не вставляйте приписки типа "Если вам действительно нужен квалифицированный работник, вас обязательно заинтересует мое резюме".

Соблюдайте правила субординации и деловой этики. Резюме - не письмо с просьбой о встрече, поэтому постскриптум: "Жду вашего положительного ответа по указанному телефону" - не уместен. Некоторые соискатели приписывают в конце резюме: "Мне будет удобно заехать к вам 30 апреля в 18-00, чтобы узнать результаты собеседования". Как вы понимаете, у такого документа шансы оказаться в корзине для бумаг значительно увеличиваются.

Оформление резюме

От того, как выглядит ваше резюме, зависит очень многое. Листок бумаги, небрежно вырванный из школьной тетради, мгновенно сводит "на нет" серьезность ваших намерений. Для оформления резюме используйте качественную бумагу белого цвета. Объем резюме не должен превышать одной страницы (в самом крайнем случае двух) стандартного формата А4. Резюме печатают только с одной стороны письма, оставляя широкие поля. Если текст не помещается, позаботьтесь хотя бы о левом поле. Оно понадобится работодателю для пометок. Информация для удобства восприятия должна быть систематизирована. Сгруппируйте текст резюме по разделам и не забудьте их озаглавить: "Образование", "Трудовой опыт", "Профессиональные навыки" и т.п. Названия выделите полужирным шрифтом, курсивом, подчеркиванием.

Если резюме составлено, следует посмотреть на него глазами работодателя, то есть ответить себе на вопрос, легко ли его читать и составить о вас положительное впечатление, демонстрирует ли оно вашу способность и потенциал выполнять работу, отвечает ли требованиям работодателя. Надеемся, что после критического анализа с вашей стороны, вы сможете лучше составить свое CV и получить работу своей мечты. 

