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СОСТАВЛЕНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ РЕЗЮМЕ

     Curriculum vitae , что по латыни означает «путь жизни» или просто CV («Си Ви»), в России входит в понятие слова «резюме», является одним из важнейших элементов успешного поиска работы. Это своего рода трудовая биография, основной документ, который читает работодатель при приеме человека на работу. Он должен содержать полные данные о ваших профессиональных возможностях, изложенных сжато, четко и понятным языком. Резюме должно дать первое представление о вас, заинтересовать работодателя.

     С помощью резюме можно добиться собеседования, это и есть цель, с помощью же собеседования можно получить работу.
     Резюме должно быть точным, кратким и представительным описанием ваших способностей и достижений.

     Резюме, написанное от руки, неприемлемо; лучше же резюме - составленное на компьютере и отпечатанное на хорошем принтере. Хорошая бумага, красивое оформление, структурированность текста (обязательно осмысленная) также немаловажны.
     Обязательна грамотность (отсутствие грамматических, синтаксических и стилистических ошибок). Составляя резюме, соблюдайте правила оформления документов (пробел после точки, запятой, точки с запятой и двоеточия, пробелы с двух сторон, тире и т.п.), равномерность интервалов, одинаковые абзацные отступы.

     Резюме должно быть кратким! Работодателя интересуют факты: квалификация, навыки, опыт и он должен с первого взгляда видеть, что вы можете предложить его фирме.
     Не будьте многословны и избегайте пассивных форм. Не следует писать «отвечал за выполнение», лучше напишите «выполнял», вместо «нес ответственность за…» напишите «отвечал…».

     Хорошее резюме не должно быть объемом более двух стандартных страниц формата А4 (лист бумаги 210 х 297 мм). Старайтесь же вместить текст в одну страницу машинописного текста. В противном случае укажите в конце страницы, что продолжение нужно смотреть на следующем листе. А на всех листах, кроме первого, сверху напечатайте номер листа и укажите свою фамилию. Если последняя страница не полная, постарайтесь разместить текст так, чтобы были полные, тщательно оформленные страницы.
     Шрифт текста резюме должен быть удобочитаемым. Оставляйте широкие поля для возможных пометок работодателя. Используйте жирный шрифт для заглавий.

     Если вы только учились и не имеете никакого опыта работы, укажите изучавшиеся предметы (особенно те, в которых вы достигли успехов), хорошие и отличные оценки, награды на олимпиадах и конкурсах и т.п.
     Стаж работы лучше представить в обратном хронологическом порядке, т.е., первым указать последнее место работы. Если вы достигли каких-либо заметных успехов в работе или были ответственные за что-либо, сообщите об этом. Описание самой выполняемой ранее работы должно быть кратким – не более 10 строк. 

     Не следует указывать даты с числами, ограничьтесь годом: 1985 – 1990 гг., 1990 – по настоящее время (можно - по н.в).
     Опишите свои обязанности подробно лишь один раз, если на нескольких предыдущих местах работы они были одинаковы.

     Не нужно указывать точный почтовый адрес предприятий, на которых вы работали, достаточно названия и места, где оно расположено (город).
     Если у вас не так много опыта соответствующей работы, попробуйте сообщить о том, какой опыт вы приобрели на своих прошлых должностях. Работодателям нужны люди, которые могут быстро учиться и приобретать необходимые для работы навыки. Если вы собираетесь получить место, связанное с работой в группе, неплохо указать свои хобби, которые показывают, что вы достаточно коммуникабельны и ладите с людьми.

     Вы должны быть предельно конкретны в выборе формулировок. Например, не следует писать «занимался обучением», лучше – «обучал двух новых служащих». Или вместо общей фразы «помогал уменьшить ошибки» - «сократил ошибки на 15 %, чем сэкономил фирме $40 000».
     Адаптируйте свое резюме для разных компаний, показывая свой опыт в более подходящем для данного случая свете. Однако, не следует при этом преувеличивать и давать ложное представление о своих способностях!

     Избегайте включать в резюме информацию о целях карьеры и ожидаемой зарплате. Все это лучше обсудить во время собеседования.
     Не нужно начинать предложение с «я». Это же ваше резюме и вы, естественно, пишите от своего имени. Лучше начинать предложение с активных глаголов типа «управлял», «достиг», «руководил», «анализировал» и т.п.

     Нет абсолютного стандарта написания резюме. Все зависит от вашей конкретной ситуации. Но постарайтесь творчески подойти к составлению этого важного документа.
     Если вы какое-то время не работали или слишком часто меняли работу, лучше написать резюме функционального типа. В отличие от хронологического в таком резюме не надо излагать вашу трудовую деятельность в хронологическом порядке. В нем вы сможете сгруппировать свою деятельность по основным направлениям и выделить наиболее яркие профессиональные достижения.

     Заголовком резюме пусть будут ваши фамилия, имя и отчество.
     Во избежание ошибок проверьте резюме несколько раз, а затем дайте его почитать кому-то еще для нахождения ошибок, не замеченных вами.

Примерный образец-схема резюме

  

Фамилия, имя, отчество
Адрес (можно без почтового индекса)
Телефон (с междугородным и/или международным кодом города)
Дата рождения
Место рождения
Гражданство
Прописка
Семейное положение
Цель (указать какую работу - а может, на каких условиях - вы можете выполнять и хотите выполнять)

 

Квалификация
Образование 
(годы обучения; вуз, факультет, специальность; академическая степень, если имеется – все в хронологическом порядке).

Опыт работы 
(начиная с последнего места работы; название предприятия для лаконичности можно сократить; должность - четко и конкретно опишите ваши служебные обязанности и достижения).

Прочие умения и знания 
(знание языков, стенографии, уровень компьютерной грамотности (желательно с указанием применяемых программных средств), наличие водительских прав, другие умения и навыки; сюда же можно включить несколько личностных характеристик, например, добросовестность, коммуникабельность, ответственность, пунктуальность, грамотная речь, высокая работоспособность, гибкость в принятии решения, целеустремленность, бесконфликтность, деловой этикет, умение нестандартно мыслить, исполнительность, креативность, легкообучаемость – выбрать немного из перечисленного и необходимо будет объяснить, что вы подразумеваете под этими словами).

Личные интересы, хобби 
(все, что дает представление о вас, как о вполне гармоничной личности, живущей не одной лишь работой; кроме того, во время собеседования очень часто ведут разговор о том, что человек указал в качестве своих интересов, обычно об этом говорить легко и приятно, что позволяет преодолевать скованность и лучше демонстрировать свои личные качества).

Рекомендации 
(при наличии рекомендаций перечислите, от кого они получены; можно указать телефоны, статус официальных лиц, которые характеризуют вас положительно – но, и обязательно заручитесь согласием тех, на кого вы ссылаетесь; в конце укажите, что рекомендации могут быть предоставлены по требованию).

Дата составления резюме (не обязательна). 

Образец написания резюме

ВИНОКУРОВА АЛЕВТИНА АЛЕКСАНДРОВНА 

Адрес : 105222, Москва, ул. Образцовая, д..
Телефон : кв. (095) 222-22-22; моб. тел. 9163453452.
Дата рождения : 29 февраля 1969 г.
Место рождения : г. Москва.
Гражданство : РФ (или Российское).
Семейное положение : замужем, дети – 1 ребенок.

  

Цель:
Получение должности секретаря-референта в солидной международной компании или организации.

Квалификация:
Секретарь-референт с опытом работы и свободным владением английским языком.

Образование:
1986 - 1989 гг. - Строительно-экономический техникум.
Специальность: «техник-строитель», диплом с отличием.

1993 – 1994 гг. – курсы английского языка при Министерстве иностранных дел.

Опыт работы:
1994 – по н.в. – СП «ДП-Трейд» (Россия – Франция).
Должность: секретарь-референт.
Должностные обязанности:
     - административная работа по офису;
     - работа с оргтехникой;
     - компьютер;
     - общение с клиентами;
     - делопроизводство.

1993 – 1994 гг. – Чековый инвестиционный фонд «Рождественка».
Должность: секретарь-референт.
Должностные обязанности:
      - выполнение всех секретарских обязанностей.

1991 – 1993 гг. – Редакция газеты «Московские новости».
Должность: референт.
Должностные обязанности:
     - организация размещения сотрудников в московских гостиницах;
     - бронирование авиабилетов.

  

Прочие умения и навыки:
     MS Office , 1С, Access ; скорость печати – 160 ударов в минуту (рус.), 180 ударов в минуту (лат.), знание оргтехники; готова до 30 % от рабочего времени ездить в командировки, ограничений для выезда за рубеж не имею.
     Не курю. Ответственна, самостоятельна, работоспособна, всегда стремлюсь выполнить поставленную задачу.

Личные интересы, хобби:
путешествия, коньки.

 

     Тема «Составление и оформление резюме и писем к работодателю» составлена по материалам книги «Работа сегодня. Как найти, как устроиться, как преуспеть / Сост. Е.Л. Сорокина. – М.: ТЦ «Сфера», 1996. – 128с.
 
15 правил оформления резюме

1. Резюме должно иметь ярко выраженную структуру и простой язык изложения. У работодателя должно уйти минимум времени на просмотр резюме и принятие решения по нему. В тексте должны бросаться в глаза ваши ключевые способности, достижения, опыт. 
2. Резюме должно быть правильно оформленным. При его чтении не должно рассеиваться внимание. Необходимо сочетать аккуратные промежутки, ровные поля и не пренебрегать абзацами. Печатать резюме лучше на лазерном принтере - так ваш текст будет выглядеть более презентабельно. 

3. Резюме должно быть кратким. Оптимальный объем -1 страница. Останавливайтесь подробно на вашем опыте за последние 5-7 лет. Обязательно излагайте смысл грамотно, избегайте второстепенных деталей. 

4. Резюме должно быть продуманным. Его содержание должно полностью соответствовать направлению работы, на которую вы претендуете. Если вы можете занимать разные должности, отправляйте несколько резюме. 

5. Резюме должно быть доказательным. Приведите результаты вашей последней работы, используя числа и проценты; покажите реальный результат вашей деятельности. 

6. Резюме должно быть точным. Остерегайтесь общих мест и лишних определений. 

7. Резюме должно быть аккуратным. Указывая на свой положительный опыт, не заговаривайтесь, не хвастайте. 

8. Резюме должно быть внешне привлекательным. Используйте качественную бумагу, желательно белую или кремовую. Шрифт должен быть хорошо читаемым, как правило, в диапазоне от 12 до 14 пунктов. 

9. Резюме должно быть простым. Не увлекайтесь графическими рисунками, вычурными рамками, виньетками и прочей ерундой. Ни в коем случае не усложняйте текст аббревиатурами, которые, кстати, могут быть неизвестны работодателю. Полностью пишите названия школ, институтов и городов. 

10. Резюме должно быть энергичным. Используйте глаголы действия, характеризуя свой опыт: "устроил", "организовал", "наладил" и проч. 

11. Резюме должно быть корректным. Пользуйтесь краткими фразами и не увлекайтесь длинными словосочетаниями. Употребляя при необходимости специфические технические термины, позаботьтесь, чтобы они были понятны неспециалистам. 

12. Резюме должно быть безупречным. Не доверяйте компьютерному редактору. Обязательно перечитайте его текст вслух после написания, чтобы убедиться в отсутствии ошибок и двусмысленностей. 

13. Резюме должно быть читабельным. Помните, что неразборчивое резюме чаще всего остается непрочитанным. 

14. Резюме должно быть официальным. Не перегружайте его данными личного характера, а именно: сведениями о родственниках, вашем весе, росте, здоровье. Ни в коем случае не прилагайте к резюме свою фотографию (кроме тех случаев, когда это требует работодатель). 

15. Резюме должно быть законченным. Работодатели отлично понимают, что если они затребуют рекомендации, то вы их предоставите. Поэтому не пишите в конце резюме: «Рекомендации прилагаются». 

     Подробнее: http://www.mem.com.ru/rules_15/
Четыре табу, обязательных для доставки резюме


Ни в коем случае не посылайте письмо по электронной почте, если в объявлении о вакансии указан адрес простого почтового ящика. Неудовольствие работодателя вам обеспечено. 

1. Никогда не отправляйте резюме, если вы не уверены, что оно придет вовремя, до окончания конкурса вакансий. 
2. Постарайтесь удержаться от вложения в конверт разного рода рекомендаций, характеристик и прочего вспомогательного материала. Это очень сильно отвлекает внимание адресата от ядра послания - резюме. А уж если рекомендательные письма составлены небрежно или совершенно не относятся к делу - приготовьтесь к худшему. 

3. Не вздумайте посылать резюме одному и тому же работодателю несколько раз, каждые несколько дней. Этот прием гарантированно обеспечит вам поражение. 

Подробнее: http://www.mem.com.ru/as_deliv/
Составление резюме для публикации в газете

1. Начните свое резюме с должности, на которую претендуете. 
2. Следующее, что стоит указать в резюме, - это образование. Если оно профильное, надо непременно об этом упомянуть. Если же ваше образование никак не связано с профессией, лучше просто ограничиться сокращением в/о или средн. спец. 
3. Опыт работы. Если он у вас есть, непременно стоит указать стаж работы в этой должности. Но если он небольшой (менее года), лучше ограничиться фразой "есть опыт работы". 
4. Один из самых важных моментов - что вы умеете делать, ваши навыки в этой работе. Постарайтесь вспомнить все, что вам доводилось когда-то делать, может быть, даже давно или не очень много, но о чем вы имеете представление и что может заинтересовать работодателя. Напишите «балансы, налоги, оптовая, розничная торговля, услуги, склад, валютные операции и др.» Если это важно для работы, укажите компьютерные программы, которыми вы владеете, пусть в несовершенстве, и непременно знание языка. Владение языком, пусть даже на базовом уровне, может дать вам преимущества. 

В заключение несколько ответов на распространенные вопросы:

Указывать ли свой возраст? 

Это скорее принято, а не обязательно. Решайте сами. При прочих равных условиях преимущества в получении работы есть у людей в возрасте от 25 до 45 лет.
Стоит ли называть размер зарплаты? 

Лучше указывать минимальную оплату, которая вас удовлетворит: "з/п не менее...". Но вы должны хорошо понимать ситуацию на рынке труда и знать, сколько может получать человек вашей квалификации.
Указывать ли желаемое местоположение работы? 

Да, если это важно для Вас.
"Интим не предлагать?" 

Надо ли добавлять к резюме эту уже почти сакраментальную фразу? На наш взгляд - нет. Такая приписка в конце резюме лишь снижает впечатление от кандидата.

  

Подробнее: http://www.mem.com.ru/
МЕТОДЫ ПОИСКА РАБОТЫ

Начнем с психологической подготовки
1. Вы должны быть уверены, что действительно хотите начать трудовую деятельность (если до этого по каким-либо причинам не работали), либо сменить место работы. Если же вас полностью устраивает нынешнее положение, оставьте лучше все как есть.
2. Идите навстречу работе с радостью, а не со страхом.
3. Определите возможные страхи. Выпишите их. Постарайтесь с ними справиться.
4. «Покопайтесь» немного в себе: определите, какими качествами вы обладаете, каковы ваши сильные и слабые стороны.
5. Решите, где вы хотели бы работать.
6. Будьте готовы к тому, что поиск работы – тяжелый труд.

После психологической подготовки самое время начать техническую
1. Составьте и оформите резюме.
2. Соберите рекомендации.
3. Используйте все источники информации о возможных вакансиях:
    а) люди;
    б) реклама;
    в) агентства и бюро по трудоустройству.
4. Напишите письма в фирмы.

Постарайтесь использовать все методы поиска работы
1. Непосредственное обращение к работодателю.
2. Через частные фирмы по найму.
3. По объявлениям областной, региональной печати.
4. Обращение к друзьям.
5. Через отделы по трудоустройству вузов.
6. Обращение к родным.
7. Через государственные службы занятости.
8. Помещение объявлений в местной печати.
9. Обращение к учителям и работодателям.
10. По объявлениям в профессиональных и коммерческих изданиях.

Несколько советов по приведенным выше методам поиска
1. Непосредственное обращение к работодателю – один из хороших методов найти работу, даже если в момент проведения собеседования нет подходящей вакансии. Постарайтесь сообщить запоминающиеся положительные сведения о себе и произвести приятное общее впечатление, чтобы о вас вспомнили, когда появится вакантное место.

2. Объявление в печати – довольно-таки действенный метод, но, к сожалению, информация доступна помимо вас еще тысячам людей. Здесь важна быстрота реакции.

3. Конечно, может случиться, что и в пожелтевший от времени газете вы отыщите что-нибудь, что еще никому не пригодилось. Однако не следует терять время и силы на подобные эксперименты. Лучше всего купить «свежую» газету и, изучив ее, с утра приступить к «атаке».

4. Отнеситесь серьезно к предстоящим звонкам. Конечно, вас ожидает лишь телефонный разговор, но это не означает, что при этом можно быть в халате, тапочках и с «вороньим гнездом» на голове. Если же вы будете выглядеть так, как если бы пришли на собеседование (т.е., у вас будет соответствующая одежда, прическа, макияж…), поверьте, вы будете собраннее, увереннее и произведете на собеседника гораздо более выгодное впечатление. Звонить из телефона-автомата следует только в крайнем случае (по тем же причинам).

5. Когда вы звоните по объявлениям, перед вами на столе должен лежать список заранее составленных вопросов к работодателю. Это для того, чтобы во время разговора (вернее, паузы) вы не чесали затылок, судорожно соображая: «Что бы такое спросить?..», а после разговора не терзались: «А вот об этом-то я и забыл…»
6. Возможно, вам повезет, и вы найдете что-то стоящее после двух-трех дней, проведенных «на телефоне». Однако будьте готовы и к тому, что процесс этот (как и вообще процесс поиска работы) может затянуться не на один месяц.

7. Если Вы сами решили дать объявление в печать, постарайтесь сделать это не совсем стандартно. Посмотрите, что о себе пишут другие, какие объявления наиболее броски и обращают на себя внимание. И составьте свое: без ложной скромности, но и без преувеличения своих возможностей.

8. Вы ищите работу? Об этом должны знать все ваши родственники, друзья, знакомые. Наверняка среди них найдется кто-то, у знакомого которого знакомый… Это - реальный шанс.

9. Обязательно оставьте свои данные в государственной службе занятости и частных агентствах по трудоустройству. Если вы наносите им визит, прихватите резюме (можно и фото), а на месте вас попросят заполнить анкету. Если вам предстоит телефонный разговор (см. выше), положите резюме (или перечень своих данных) перед собой на стол.

Тема « Методы поиска работы» составлена по материалам книги.
«Работа сегодня. Как найти, как устроиться, как преуспеть / Сост. Е.Л. Сорокина. – М.: ТЦ «Сфера», 1996. – 128с.
ПИСЬМО К РАБОТОДАТЕЛЮ
Ваше резюме должно сопровождаться письмом к работодателю. Не стоит недооценивать его важность. Ведь, именно оно дает вам шанс открыть работодателю оттенки вашей личности и стиля, тогда как резюме не предоставляет такой возможности. Избегайте общих, восторженных фраз, как о компании, так и о своих способностях; предпочитайте им точную информацию по существу дела. Письмо должно быть написано так, чтобы оно смогло выделить ваше заявление среди многих других и помочь вам попасть на собеседование.
Письмо должно быть кратким. Стандартный размер – одна страница; обычно трех абзацев бывает достаточно. Обратите внимание на обращение. Выясните точно имя человека, который будет рассматривать ваше письмо и адресуйте его лично ему. В противном случае, используйте общие обращения, типа, «Уважаемые господа!» и т.п.

Постарайтесь до написания письма узнать побольше о компании. Знайте заранее, на кого рассчитано ваше резюме и письмо. Работодатель более заинтересован в том, что вы можете дать компании, чем в том, что вы желаете получить от нее.
Начните с того, на какую должность вы претендуете и откуда вы узнали о вакансии (из газеты; от знакомого, работающего в этой компании и т.п.).

Во второй части вашего письма перечислите вашу квалификацию и наиболее ценный опыт. Не забывайте, что этой же цели служит резюме, так что обратите внимание лишь на самое главное.
Третья часть письма должна дать работодателю понять, что вы обладаете навыками, необходимыми именно для этой работы. Покажите, как ваши способности и опыт помогут вам выполнять служебные обязанности. Будьте точны и, если это возможно, подтверждайте свои высказывания.

В заключительной части письма еще раз выразите свою заинтересованность в получении места и готовность обсудить все детали при встрече. Здесь полезно указать свой телефон и время, когда вас можно застать, чтобы договориться о встрече.
Придерживайтесь официального стиля в оформлении письма. Резюме и письмо должно быть напечатаны на одинаковых листах бумаги. Пишите проще, это поможет вам показать некоторые личные качества. Ни в коем случае не упоминайте ваши слабые стороны – письмо должно обращать внимание на положительные. Не забудьте проверить и перепроверить ваши документы. Попросите ваших знакомых перечитать их еще раз – они могут заметить ошибки или опечатки, которые ускользнули от вашего внимания.

Образец письма к работодателю

Директору
фирмы «Фауст»
г-ну Кольцову И.Н..
Москва, Чистопрудный бульвар, 6.
10 февраля 2005 года 

  

Уважаемый Игорь Николаевич!

     Телефон и адрес фирмы, которую Вы возглавляете, опубликованы в телефонном справочнике «Вся Москва» за 2004 г . Я слышала много положительного о вашей фирме и хочу предложить Вашему вниманию мое резюме.
     Думаю, что мой 4-летний опыт работы в бухгалтерии, владение немецким и английским языками, умение работать на компьютере могут принести значительную пользу вашей молодой, но уже зарекомендовавшей себя с наилучшей стороны фирме.
     Буду рада обсудить с Вами возможность работы в вашей фирме в должности бухгалтера. Я была бы также признательна, если Вы найдете возможность сообщить мне о результатах рассмотрения моих документов.

Приложение: резюме на русском и немецком языках.

С уважением,
А.А.Светлова (подпись)
Адрес: 105222, г . Москва, ул. Образцовая.
Телефон: (095) 222 22 22. 

     Тема «Составление и оформление резюме и писем к работодателю» составлена по материалам книги «Работа сегодня. Как найти, как устроиться, как преуспеть / Сост. Е.Л. Сорокина. – М.: ТЦ «Сфера», 1996. – 128с.

