1. Резюме:

РЕЗЮМЕ - ваша визитная карточка на рынке труда, одно из самых эффективных средств саморекламы и самомаркетинга. Резюме – документ, представляющий собой краткую историю карьеры и описание профессионально важных качеств. Резюме оставляется или высылается работодателям для предварительного ознакомления и принятия ими решения о приглашении вас на интервью. Резюме используется при трудоустройстве в большинстве зарубежных и отечественных коммерческих фирм и государственных организаций. Резюме должно красиво выглядеть. Ведь это первое впечатление о Вас, которое получает работодатель.

Цель резюме - привлечь внимание потенциального работодателя. Поэтому резюме должно удовлетворять следующим требованиям:
· Краткость – объем текста равен одной странице 

· Уместность – пишите только о том, что имеет отношение к работе, избегайте ненужных деталей и подробностей

· Правдивость – предоставляйте только ту информацию, которую вы можете полностью подтвердить 

· Позитивный характер – создавайте благоприятное впечатление, подчеркивайте положительные качества и сильные стороны, перечисляйте успехи 

· Систематичность – излагайте информацию последовательно, не допускайте пропусков во времени 

· Уникальность – пишите о том, что характеризует Вас как специалиста, отличает вас от большинства других кандидатов на должность 

· Хороший стиль изложения – пользуйтесь точными формулировками, избегайте непонятных сокращений и жаргонизмов 

· Грамотность

· При написании резюме следует исходить из принципа избирательности, отбирая информацию для резюме согласно его целям. Задача человека, пославшего резюме - добиться, чтобы читающий захотел встретиться с ним лично.

Резюме включает в себя следующие пункты: 
· Имя, адрес, номер телефона (включая код города)

· Цель - краткое описание должности, на которую претендует соискатель

· Опыт работы.  Трудовой опыт  указывается в обратном хронологическом порядке (сначала указывается последнее место работы). Необходимо указать даты начала и окончания работы, наименование организации, название должности, должностные обязанности и имевшие место производственные достижения.

· Образование (чем больше прошло времени с момента окончания учебного заведения, тем меньше места этот пункт должен занимать в резюме). Для выпускников этот пункт обычно помещают перед предыдущим, так как опыт работы, если он есть, менее значителен. Можно отдельным пунктом включить повышение квалификации, которое подчеркивает повышение профессионализма.  

· Профессиональные умения и навыки. Перечислите имеющиеся у вас профессиональные знания, умения и навыки, необходимые для квалифицированного выполнения обязанностей в рамках той должности, на которую Вы претендуете, а также производственные достижения. 

· Дополнительная информация - владение иностранными языками, компьютером, языками программирования, наличие водительских прав, собственного автомобиля и т.п. Можете указать свои положительные качества, которые Вам помогут успешно выполнять предполагаемые обязанности.

 

Информация, которую не следует включать в резюме: 
 

· Всю трудовую биографию подробно. Работодателя интересуют период работы  не более 10 лет

· Физические данные 

· Фотографию (чтобы первое впечатление о кандидате сформировалось на основе личного общения)

· Причины ухода с работы

· Свои требования к зарплате

· Имена рекомендателей (такой список можно подготовить отдельно, идя на собеседование) 

· Личные проблемы, которые не стоит подчеркивать и в личном разговоре с работодателем

Шаблон резюме

	Ф.И.О.


	
	
	Контактный телефон:
	

	
	
	Адрес:
	

	
	
	Возраст:
	

	
	
	
	


	Цель:
	


	Образование:


	Название учебного заведения:
	Специальность:

	19…-19….
	
	

	Здесь же указываются курсы повышения квалификации

	
	
	


	Опыт работы:


	Название предприятия, учреждения, фирмы.
	Должность

	19…-20..
	
	

	19...-19...
	
	

	Трудовой опыт описывается в обратном хронологическом порядке (сначала указывается последнее место работы). Укажите даты начала и окончания работы, наименование организации, название должности (их может быть несколько, если Ваша карьера развивалась успешно)


	Профессиональные умения и навыки:
	Перечисление имеющихся у Вас профессиональных знаний, умений, навыков, необходимых для квалифицированного выполнения обязанностей специалиста, на должность которого Вы претендуете, а также производственные достижения, если они у Вас были.




	Дополнительная информация
	Владение компьютером, иностранными языками, наличие водительских прав, указание на возможность предоставления рекомендаций.



	Личные качества:
	Не более 3-4 качеств


Дата __________
