  Стиль написания резюме

Основные требования к стилю написания резюме: 

  краткость 

  конкретность 

  активность (никогда не пишите: участвовал, оказывал помощь и т.п. - это позволяет думать, что Вы оказывали лишь разовые услуги) 

  честность (в разумных пределах). 

Избегайте использования местоимения Я. 

Необходимо быть предельно конкретным в выборе формулировок: 
не следует писать: 
- занимался обучением, - помогал уменьшить ошибки, - быстро усваиваю новые знания. 

следует писать: 
- обучил двух новых служащих, 
- сократил ошибки на 15%,чем сэкономил фирме $40 000, 
- освоил новые процедуры в рекордно короткий срок - за две недели. 

Не будьте многословны и избегайте пассивных форм: 
не следует писать: 
- отвечал за выполнение… 
- находил применение следующим возможностям… 
- нес ответственность за… 

следует писать: 
- выполнил… 
- эффективно использовал… 
- отвечал за… 

Предпочитайте позитивную информацию негативной: 
не следует писать: 
- улаживал жалобы на… 
- препятствовал снижению доли продаж, 
- перешел с должности… 

следует писать: 
- помогал клиентам в… 
- повысил потенциал продукта на рынке, 
- продвинулся на должность… 

Концентрируйте внимание на ваших достижениях: 
не следует писать: 
- проработал там три года, 
- выполнял дополнительную работу. 

следует писать: 
- получил повышение в должности и два повышения оплаты, 
- всегда выполнял работу в срок. 

В заключение проверьте ваше резюме по следующим позициям: 
Попросите кого-нибудь, кто хорошо владеет языком, на котором написано резюме, проверить его. 

В описании настоящей работы используйте глаголы в настоящем времени, например: работаю, проектирую. Соответственно при описании предыдущих мест работы используйте глаголы в прошедшем времени. 

Будьте последовательны: если Вы один раз использовали сокращение, используйте его во всем резюме (но лучше приводить все наименования полностью). Избегайте длинных фраз и мудреных слов, четко выделяйте необходимые заголовки. 

Проследите, чтобы Ваше резюме было оформлено в одном стиле. Выбирайте стиль, который легко читается (большие поля, не мелкий шрифт, достаточное расстояние между строками и т.п.). 

Убедитесь, что Вы сможете подтвердить всю информацию, которую Вы включили в резюме.
