Хорошее резюме одно из самых эффективных средств поиска работы.

Удачное резюме может стать поводом для интервью, т.е. личной встречи с работодателем или его представителем, но еще не гарантирует получение работы. Ваша цель - добиться, чтобы читающий резюме захотел встретиться с Вами лично.

Единой стандартной формы, бланка или шаблона резюме не существует. Резюме составляется в произвольной форме и должно содержать следующие данные:

1. Ф.И.О., год рождения (возраст), контактные телефоны (домашний и/или рабочий). 

2. Цель (зачем вы обращаетесь в данную фирму, какую работу ищите). 

3. Образование (в обратном хронологическом порядке, то есть начиная с последнего места учебы) по схеме: 

· дата начала учебы - дата окончания учебы; 

· название учебного заведения, специальность; 

· присвоенная квалификация. 

4. Опыт работы (в обратном хронологическом порядке, то есть начиная с последнего места работы) по схеме: 

· дата начала работы - дата окончания работы; 

· название фирмы, ее сфера деятельности; 

· название вашей должности, количество подчиненных (если были); 

· описание Ваших должностных функций, уровень ответственности и полномочий; 

· примеры конкретных достижений. 

5. Дополнительное образование - курсы, семинары, тренинги, стажировки (по приведенной выше схеме). 

6. Дополнительные навыки (ПК, степень владения иностранными языками, наличие а/м, водительских прав, машинопись, другое). 

7. Ваши преимущества (укажите несколько своих личностных черт, которые отличают Вас от других и помогают Вам достигать нужных результатов в работе). 

Что нужно указать в резюме:

1) Личные данные: Ф.И.О., дата рождения, адрес, телефон, факс, e-mail.

2) Цель: вакансия, на которую Вы претендуете.

3) Образование основное. Указываете учебные заведения, которые Вы закончили, в обратном порядке. Среднюю школу можете не указывать (если это только не спецшкола). Указываете название учебного заведения, факультет, специальность по диплому. Если у Вас диплом с отличием, обязательно отметьте это.


4) Образование дополнительное. В эту графу входят названия курсов, стажировок, тренингов, семинаров и т.д. Указывайте только те курсы, которые имеют отношение к выбранной вами вакансии.

5) Опыт работы. Здесь содержатся сведения о предыдущих местах работы. Данные указывайте в нисходящем порядке, сначала укажите последнее место работы, затем предпоследнее и т.д. Укажите месяц и год поступления на работу, месяц и год увольнения, название фирмы, сферу деятельности организации и вашу должность.

6) Дополнительная информация. В эту рубрику вы можете включить все, что повышает Вашу ценность в глазах работодателя. Знание иностранных языков (укажите иностранный язык, степень владения), навыки работы на персональном компьютере (с указанием применяемых программных средств), наличие водительских прав, личного автомобиля, загранпаспорта. Возможно, Вы готовы к командировочным поездкам, к ненормированным рабочим дням. Можете включить в этот раздел краткую характеристику своих личностных качеств, например: энергичен, требователен к себе и другим, хороший организатор и т.п. Только не забывайтесь, Вам придется на деле подтверждать данную характеристику.

7) Дата составления резюме.

Пример резюме выпускника учебного заведения

РОМАНОВ Петр Алексеевич

Дата рождения: 24.07.1989.
E-mail: peter.romanov@mail.ru.
Телефон: 8 ХХХ ХХХ-ХХ-ХХ (моб.), ХХХ-ХХ-ХХ (дом.).
Москва, ул.Зеленая, д.1,кв.11.

Пожелания к будущей работе:

Должность: помощник юриста

График работы: неполный рабочий день.

Зарплата: 10 000 рублей.

Образование:

2004—2009
Московский Государственный университет им.М.В. Ломоносова, юридический факультет, специальность «Юриспруденция», квалификация — юрист.

Опыт работы: 

06.2007-08.2007 

Компания «Последняя» 

Производственная практика

Должностные обязанности: подготовка дел к суду, оформление документов.

Приобретен опыт работы в команде.

09.2005-12.2005

Участник городской Олимпиады по адвокатуре.

Занято 3 место.

Дополнительные сведения:

Отличное знание компьютера, MS Office, Corel Draw, Adobe Photoshop, базовое знание немецкого языка. 

Водительские права категории «В», стаж вождения 3 года, наличие собственного автомобиля Mazda.

01.04.2010

