Как составить резюме?

Одним из самых эффективных средств саморекламы на рынке труда является резюме. 

Цель резюме – привлечь внимание к себе при первом же заочном знакомстве, произвести благоприятное впечатление и побудить работодателя пригласить Вас на личную встречу.

Никаких жестких требований к резюме не существует. Специалисты, работающие на рынке труда, считают наиболее универсальной следующую структуру:

- заголовок: фамилия, имя, отчество;

- основные личные данные: адрес, телефон, дата и место рождения, семейное положение;

- цель обращения: на какую работу, в какой должности и на каких условиях Вы претендуете. То, на что Вы претендуете, косвенно показывает, каким специалистом Вы себя считаете;

- опыт работы: с указанием места работы, занимаемых должностей, выполняемых функций и профессиональных достижений. Лучше давать в обратном хронологическом порядке;

- образование: учебные заведения, полученная профессия/специальность и присвоенная квалификация.

Можно добавить отметки и награды, подчеркнуть те изученные дисциплины, которые соответствуют Вашей цели.

- дополнительная информация: можно сообщить владеете ли вы навыками работы на компьютере (с указанием применяемых программных средств), имеете ли водительские права и опыт вождения. 

- любые сведения об общественной деятельности, о военной службе и воинских званиях;

- серьезное увлечение на досуге, имеющее отношение к данной работе, достигнутые успехи, готовность к сверхурочной работе, длительным командировкам, смене жительства.

Ваше резюме должно сочетать в себе 4 основных принципа:
 1. Краткость;

 2. Конкретность;

 3. Правдивость;

 4. Избирательность. 

Краткость — оптимальный размер резюме 1 страница формата А4. 

Конкретность — точное обозначение дат, наименований организаций и др. необходимых сведений. 

Правдивость — помните: «все тайное становится явным».

Избирательность — информацию для резюме следует отбирать, исходя из его целей. Другими словами, в резюме стоит включать описание именно тех аспектов Вашего опыта, которые значимы для позиции, на которую Вы претендуете. 

Резюме оценивается по 2 параметрам: 

 а) Содержанию резюме;

 б) Форме резюме (оформлению).

Не забыть о рекомендациях, личных характеристиках (аккуратен, высоко заинтересован…). Свежая дата на резюме повышает достоверность заинтересованности в данной работе, старая может свидетельствовать о том, что человек давно ищет работу в различных местах.

Резюме должно быть кратким и честным. Прежде чем направить резюме адресату, покажите свой конечный продукт человеку, мнению которого Вы доверяете.

РЕЗЮМЕ

Ф.И.О._______________________________________________________________________

Основная информация:

	Дата рождения:
	

	Возраст:
	

	Семейное положение:
	

	Адрес:
	

	Телефон:
	


	E-mail:
	


Цель:                                    ______________________________________________________

Образование: 

	Период обучения
	Название учебного учреждения
	Форма обучения
	Специальность
	Квалификация

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Дополнительное образование: 

	Название пройденного курса
	Название организации, проводившей курсы
	Год окончания

	
	
	

	
	
	


Опыт работы: 
__________________________
 (год, месяц)
Должность: 

            Обязанности: _______________________________________________

Профессиональные навыки: ___________________________________________________

Знание оргтехники: ___________________________________________________________
Знание иностранного языка: ___________________________________________________
Дополнительная информация: _________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
