РЕЗЮМЕ – секреты мастерства   
Встречают по одежке, 
Провожают по уму…  
Резюме – это самохарактеристика, одно из самых эффективных средств саморекламы, самомаркетинга на рынке труда (конечно, если оно грамотно написано). Фактически оно представляет собой краткое изложение наиболее важных для потенциального работодателя фактов Вашей биографии и профессионального опыта. Рассылая свое резюме в соответствующие организации, Вы резко повышаете свои шансы на успех. Ваша цель в резюме – привлечь внимание работодателя к себе при первом же заочном знакомстве, произвести благоприятное впечатление и побудить его пригласить Вас на личную встречу. 

Помните, что на основании резюме работодатель формирует первое и очень устойчивое мнение о Вас, так как резюме является Вашей своеобразной «визитной карточкой». Поэтому, подойти к этому этапу нужно со всей серьезностью, чтобы потом не было сожалений об утраченной возможности. 

Жестких требований к написанию резюме не существует. Но специалисты, работающие на рынке труда, наиболее универсальной считают следующую структуру резюме, которая, безусловно, поможет Вам на бумаге умело «подать себя»: 

1. Заголовок – фамилия, имя, отчество. 
       Рекомендуется писать крупными буквами (18–20-й кегли шрифта) по центру вверху. Слова «резюме», «фамилия», «имя», «отчество» писать не нужно. 

2. Контактная информация. 
Напишите те средства связи, по которым с Вами можно легко и быстро связаться, например: 

а) телефон (укажите тип: домашний, рабочий, сотовый, для сообщений;  укажите время, в которое Вам можно               звонить), 

б) адрес электронной почты, 

в) адрес проживания (укажите тип: постоянный или временный, если временный, то укажите, до какого срока Вас можно застать), 

Рекомендуется писать в левом верхнем углу. 

3. Цель обращения. 
     Опишите, на какую должность, работу или область деятельности Вы претендуете. Можете указать Ваши пожелания по поводу будущей работы. 

Рекомендуется писать 2–3 строки.   
4. Образование. 
Представьте следующую информацию: 

а) об основном образовании: 
 – дату поступления, 

– дату окончания, 

– название учебного заведения, 

– уровень образования (среднее, неполное высшее, высшее и др.), 

– полученную специальность, 

– факультет, 

– основные дисциплины, 

– присвоенную квалификацию (т.е. звание: аттестат, диплом, сертификат и др.), 

б) о дополнительном образовании: 

– курсы, 

– семинары, 

– тренинги, 

– стажировки и др., 

в) о Ваших наградах, призах, званиях, грантах, сертификатах, ученой степени. 

Рекомендуется перечислить только те места учебы, которые важны для данной искомой работы. 

5. Опыт работы. 
Укажите следующие сведения: 

а) дату поступления, 

б) дату окончания, 

в) название компании, 

г) город, страну, 

д) направление деятельности копании, 

е) название Вашей должности, 

ж) Ваши функциональные обязанности, 

з) Ваши профессиональные достижения, успехи, 

и) приобретенные навыки, знания, умения (конкретные факты из профессиональной деятельности), 

к) причины увольнений. 

     Как правило, указывается опыт за последние 10 лет. Для студентов и выпускников этот раздел может содержать информацию как о оплачиваемой, так и о неоплачиваемой работе (написание курсового проекта, диплома, общественная деятельность и др.). 

6. Навыки и знания. 
Перечислите навыки и знания, имеющие отношение к данной работе, а также укажите: 

а) владение иностранными языками (укажите язык, уровень владения языком: начальный, продвинутый, свободное владение), 

б) владение навыками работы с компьютером с указанием применяемых программных средств, 

в) владение оргтехникой (факс, модем, сканер, копировальное оборудование, офисная АТС и др.), 

7. Личные данные. 
В этом разделе Вы можете указать следующие сведения: 

а) дату и место рождения, 

б) семейное положение, наличие детей, 

в) наличие водительских прав, автомобиля, опыт вождения 

г) указание готовности к сверхурочной работе, длительным и дальним командировкам, смене места жительства, 

д) подданство, 

е) гражданство, 

ж) сведения о военной службе и воинских званиях, 

з) сведения об общественной деятельности, 

и) публикации, открытия, изобретения, труды, 

к) личные характеристики («аккуратен», «трудолюбив», «энергичен и целеустремлен», «лидерские качества» и др.), 

л) серьезные увлечения на досуге, имеющие отношение к данной работе. 

    Сведения, указанные в этом разделе, являются сугубо личными, Ваше право, писать их или нет. Помните, что представленная здесь информация может быть использована для дискриминации по тому или иному признаку.   
8. Рекомендации. 
    В заключение можно указать людей (как правило двух), с которыми у Вас есть договоренность о том, что они могут предоставить рекомендательные письма, а также указать то, как с ними можно связаться. 

9. Дата составления резюме. 
    Свежая дата повышает достоверность заинтересованности в данной работе, старая дата может свидетельствовать о том, что кандидат давно ищет работу в разных местах. 

  

    Резюме должно быть написано на плотной качественной чистой белой аккуратно обрезанной бумаге формата А4 черными чернилами. Не используйте более 2-х типов шрифтов, избегайте вычурных шрифтов – лучше всего выделять ключевые моменты и названия разделов жирным шрифтом. Для удобства чтения оставляйте широкие поля (ширина поля с левой стороны листа должна быть не менее 2-х см, абзац начинается с красной строки с отступлением пяти интервалов от левого края строки) и достаточные интервалы между строками и пунктами резюме (текст печатается через 1,5-2 интервала, желательно избегать переноса слов) . Резюме не должно превышать 2-х страниц. 

    При составлении резюме имейте в виду, что нужно использовать либо обратный хронологический порядок, т.е. последующее место учебы (работы) указать первым, либо принцип значимости, т.е. сначала указать то место учебы (работы), которое является наиболее значимым для искомой работы. 

При написании резюме полезно руководствоваться следующими правилами: 
1) писать кратко – убирать лишние слова, длинные, непонятные сокращения и термины, 

2) писать конкретно – исключать неточную или лишнюю информацию, не имеющую прямого отношения к вакансии, 

3) писать честно – ложь всегда может открыться, что будет явно не в Вашу пользу. 

А вот несколько ценных рекомендаций о том, что следует писать, а что – нет: 

      Резюме отправляется с сопроводительным письмом, где Вам нужно аргументировать, каким образом Ваши специальные знания и опыт делают Вас логичным кандидатом на искомую работу. 

      Каждому молодому специалисту необходимо уметь писать резюме на русском и английском языках. Это становится правилом хорошего тона. Основные правила едины для обоих вариантов резюме. В написании резюме придерживайтесь принципа KISS – keep it short and simple ! 

    Полезно написать два типа резюме: одно – общее для агентств (там можно дать перечень позиций, которые вы готовы занимать), второе – для конкретной компании. 

     И наконец, перед тем, как отправить резюме по факсу или электронной почте, ответьте сами себе на следующие вопросы: 

1. Освещает ли мое резюме то, что я сделал и что я умею делать? 

2. Освещает ли оно мои значительные успехи? 

3. Нацелено ли мое резюме на ту компанию, куда я хочу пойти? 

    После отсылки резюме желательно сделать звонок и узнать, к кому из консультантов попало Ваше резюме, кто Вами занимается. Познакомиться с консультантом, уточнить: у него ли ваше письмо, возможно, договориться о встрече. Конечно, здесь главная задача – заинтересовать консультанта своей персоной. 

    Если Вы составите резюме нужным образом, оно поможет Вам достигнуть того, что вам нужно: породить интерес к Вам и обеспечить Вам собеседование с возможным работодателем. Удачи! 
