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Правила составления резюме

Резюме — один из самых эффективных инструментов поиска работы. Резюме - это документ (как паспорт, например), причем сложный, оно же - лицо и своего рода реклама.
Без хорошего резюме не обойтись. Хотя бы потому, что именно через него впервые знакомятся с кандидатом. И первое впечатление о человеке он сформирует именно по резюме. На прочтение резюме в среднем затрачивается не более одной минуты, поэтому очень важно сразу привлечь внимание работодателя, заинтересовать его и побудить назначить вам интервью. Прочитав резюме, по крайней мере, работодатель должен подумать о том, что неплохо было бы встретиться. Поэтому важно максимально выгодно его представить.

Структура резюме

Резюме состоит из 1-2 страниц и имеет несколько стандартных форматов (хронологическое, функциональное и смешанное резюме). Вне зависимости от выбранного формата, любое резюме включает следующие блоки:

1. Контактная информация

2. Имя и фамилия – отчество можно не указывать
3. Адрес – полностью, включая индекс
4. Телефон – домашний, контактный, рабочий с кодом города; рабочий телефон указывается только в том случае, если у вас есть возможность достаточно свободно общаться на рабочем месте
5. Адрес электронной почты – если у вас еще нет личного почтового ящика, перед рассылкой резюме обязательно его заведите

6. Цель – краткая информация о том, на  какую позицию вы претендуете, обозначаются границы профессиональных интересов. Если резюме отправляется на конкретную вакансию, то в качестве цели пишется название или код этой вакансии. Если у вас несколько разных целей, можно составить два-три варианта резюме. Лучше сделать несколько сфокусированных на разных аспектах резюме, чем одно общее
7. Квалификация – кратко указывается наиболее значимая для потенциального работодателя информация о ваших профессиональных навыках, сильных сторонах и достижениях
8. Опыт работы – это важнейший блок резюме, в котором описывается опыт работы, как правило, за последние 10 лет по следующей схеме:

· Название компании;

· Направление деятельности компании;

· Сроки работы;

· Должность;

· Должностные обязанности;

· Профессиональные навыки и достижения

· Образование – дается информация как о фундаментальном образовании, так и о дополнительном: курсах, семинарах, тренингах, стажировках и т. д.

· Дополнительные навыки – указывается уровень владения иностранными языками, компьютером, специальными программами, наличие водительских прав, стаж вождения
· Личные данные – этот блок не является обязательным, однако для удобства работодателя можно указать дату рождения, семейное положение, наличие детей
Каким должно быть резюме?
Резюме – ваша визитная карточка. Его должно быть приятно взять в руки, ознакомиться с ним, но самое главное, оно должно давать работодателю уверенность в том, что именно вы являетесь гарантом стабильности компании на долгие годы.

Для достижения этих целей при составлении резюме следует помнить о следующих принципах:

1. Структурированность – вся информация в резюме должна излагаться в определенной последовательности и соответствовать выбранной форме

2. Избирательность – обдумывая свое резюме, прежде всего определите его цель, то есть решите, какую работу вы хотите получить. Проанализируйте свой профессиональный опыт и выберите из него только то, что в точности соответствует поставленной цели. Избирательный подход оградит резюме от лишней, ненужной информации

3. Объективность – описывая свой опыт и навыки, будьте реалистичны и объективны. Вы должны быть готовы обосновать все, что указали в резюме

4. Краткость – объем резюме не должен превышать двух страниц, поэтому информацию необходимо излагать кратко, делая акцент на наиболее важных и значимых для работодателя моментах

5. Конкретность – необходимо быть предельно конкретным в выборе формулировок
	Не следует писать:
	Следует писать:

	занимался обучением 

помогал уменьшить ошибки 

быстро усваиваю новые знания
	обучил двух новых служащих 

сократил ошибки на 15%, чем сэкономил фирме 40 000 долл. США 

освоил новые процедуры в рекордно короткий срок — за две недели


6. Активность – не будьте многословны и избегайте пассивных форм. Подчеркните достигнутые результаты, используя глаголы действия
	Не следует писать:
	Следует писать:

	отвечал за выполнение 

находил применение следующим возможностям 

нес ответственность за…
	выполнил 

эффективно использовал 

отвечал за…


7. Позитив – предпочитайте позитивную информацию негативной
	Не следует писать:
	Следует писать:

	улаживал жалобы на… 

препятствовал снижению доли продаж… 

перешел с должности
	помогал клиентам в… 

повысил потенциал продукта на рынке 

продвинулся на должность


8. Доказательность – делайте акцент на ваших достижениях
	Не следует писать:
	Следует писать:

	проработал в компании три года 

выполнял дополнительную работу
	за три года работы получил повышение в должности 

всегда выполнял работу в срок


Правила хорошего тона
Сопроводительное письмо (cover letter) — это небольшой текст – «сопровождение» к резюме. Его размер обычно не превышает одного-двух абзацев. В современной кадровой среде уже выработаны желательные стандарты и требования к сопроводительным письмам, то есть именно то, что рассчитывает в них прочитать работодатель. Сразу заметим, что отступать от этих правил не стоит. По своему смыслу содержание сопроводительного письма — это аргументированный ответ на вопрос работодателя: «А почему именно вы?» Все, что вы можете ответить в режиме реального времени, и есть текст сопроводительного письма.
Ваше письмо — четко структурированный документ. Выделите в нем три основных раздела: введение, основной текст и заключение. Введение — это официальная шапка письма. Адрес должен содержать фамилию человека. В противном случае ваше письмо превращается в массовую рассылку и его отправляют в корзину на рабочем столе (если письмо электронное) либо под столом! Укажите источник информации о вакансии. Компании важно знать, какие информационные каналы работают.
Содержание основного текста не ограничено строгими условиями, здесь многое зависит от вас. Но помните, желательно придерживаться следующей логической схемы. Сначала напишите подробно о своих профессиональных качествах, успехах и достижениях. Затем объясните причины обращения именно в эту компанию и свой интерес к определенной вакансии. В западной кадровой практике основной текст сопроводительного письма даже называют мотивационным. Проще говоря, от вас ждут несколько предложений, объясняющих, что же вам собственно нужно от компании.
Если у вас нет выдающихся успехов, лучше напишите о том, как ваш опыт, навыки и образование могут быть полезны в компании. Работодателю интересны прежде всего сведения о полученных вами навыках и о практическом опыте, а не ваши планы относительно того, чего вы, вероятно, достигнете на новом месте.
Основной раздел сопроводительного письма — самый информативный, но постарайтесь не злоупотреблять чистой бумагой и, главное, рабочим временем людей, которым оно адресовано. Желательно уложиться в несколько предложений, но здесь есть небольшой секрет: даже в этом небольшом тексте помимо всего прочего нужно ненавязчиво показать работодателю, что вы прекрасно знакомы с деятельностью компании и обладаете максимально открытой информацией о ней. Это необходимое свидетельство вашей профессиональной и информационной осведомленности.
В заключении тоже желательно использовать некоторые секреты. Здесь ваша цель состоит в том, чтобы несколькими словами подтолкнуть работодателя хотя бы на первичный контакт. Избегайте распространенных ошибок, вставляя в письмо фразы типа «Премного благодарен Вам», «с Вашего позволения», «с глубочайшим уважением к Вашей фирме», «Готов встретиться в любое удобное для Вас время» и т. п. Постарайтесь обойтись без подобострастия, даже если эта работа в данный момент вам жизненно необходима. Такие словесные конструкции чаще всего кажутся неискренними, а последняя фраза и вовсе характеризует человека как откровенного бездельника, единственным занятием которого является ожидание откликов на свое резюме. Лучше ограничиться строгими, деловыми фразами: «Сообщите, когда Вам можно позвонить для уточнения деталей» или «Охотно встречусь с Вами в предварительно согласованное время».
Эффективные приемы в

сопроводительных письмах
Ссылка на знакомое лицо привлечет внимание читающего и побудит его продолжить чтение. Дать краткую информацию о себе:

 «…На проходившем 26 мая в МГУ дне карьеры, я познакомился с представителем вашей компании Михаилом Ломакиным. Узнав о моей специализации и опыте, Михаил посоветовал мне прислать резюме на ваше имя…»
Объясните читающему цель своего обращения:

«…В данный момент я заканчиваю пятый курс Финансовой академии и в июне получу диплом бухгалтера/аудитора…»
Включить какую-то информацию, показывающую ваше знание компании или сектора, в котором она работает:

«…Прошу вас рассмотреть мою кандидатуру на позицию в сфере маркетинга в вашей компании…»
«…Я очень заинтересован в работе на временных проектах (работе с частичной занятостью, работе на постоянной основе) в вашем отделе…»

Способы поиска работы

Поиск с помощью знакомых
Многие компании ищут персонал «по знакомству». Сообщите о своих намерениях друзьям и знакомым, которые работают в желаемой сфере деятельности – вполне возможно, что-нибудь найдется. Необходимо понимать, что у этого способа есть определенные минусы. Во-первых, количество предложений будет небольшим, если Вам не все равно где и кем начинать, то Вы можете так и не дождаться хорошего предложения. Во-вторых, этот метод более эффективен при поиске работы профессионалами, у которых уже сложилась разветвленная социальная сеть контактов. Наконец, крупные (особенно международные) компании нередко избегают найма «через знакомых». Не стоит полностью полагаться на этот метод поиска.
Поиск через Интернет
Сейчас это один из самых популярных способов, с помощью которого Вы можете найти огромное количество вакансий. В Интернете достаточно большое число сайтов, посвященных работе. С чего начать?
1. Прежде всего, это специализированные сайты по поиску работы:
· www.job.ru
· www.headhunter.ru
· www.joblist.ru
· www.superjob.ru
· www.rabota.ru
· www.jobs.ru
2. Специальные порталы для выпускников:
· www.career.ru
· www.e-graduate.ru
3. Отраслевые порталы с разделами «Трудоустройство»:
· www.banki.ru
· www.retailer.ru
· www.stroi.ru
4. Сайты периодических изданий:
· www.vacansia.ru (Вакансия)
· www.rabota.ru (Работа для вас)
· www.professia.info (Профессия)
· www.profjob.ru («Деловой Петербург»)
5. Социальные сообщества – www.vkontakte.ru, www.moikrug.ru, где Вы, в первую очередь, можете найти полезные для себя контакты, а также объявления о вакансиях
6. Разделы «Карьера» или «Вакансии» на сайтах компаний-работодателей
Выделите время, чтобы внимательно проанализировать те объявления, которые вызвали Ваш интерес. Если название компании Вам незнакомо, поищите информацию о ней в Интернете. Иногда компании не указывают своего наименования, и это нормальная ситуация, особенно в отношении высоких позиций. Но иногда отсутствие названия компании, туманность объявления и нелепые обещания «заоблачных заработков» говорят о том, что это предложение сетевого маркетинга или мошенников. К счастью, сейчас многие сайты, специализирующиеся на поиске работы, уже избавились от подобного сорта объявлений.
Помимо поиска вакансий, на многих сайтах есть возможность разместить свое резюме, а также подписаться на рассылки новых вакансий. Для этого необходимо пройти процедуру регистрации, которая, как правило, проста. Наиболее «продвинутые» сайты позволяют «скрывать» свое резюме от определенных работодателей – в том случае, если Вы уже где-то работаете, хотели бы сменить место работы, но еще не готовы сообщить об этом своему руководству (например, сайт www.hh.ru).
Поиск работы с помощью Интернета – самый популярный способ, дающий действительно неплохие результаты, однако нельзя забывать, что далеко не все работодатели публикуют вакансии в открытом доступе и зачастую закрывают их другими методами:
продвижением собственных «внутренних» кандидатов
· с помощью своей базы данных резюме
· через кадровые агентства, ярмарки вакансий и пр.
Поиск через кадровые агентства
Многие компании при поиске сотрудников полагаются на профессионалов – консультантов кадровых агентств. Не упускайте эту возможность – может быть, именно там Вы получите самое выгодное предложение. Конечно, нужно понимать, что через кадровые агентства обычно ищут специалистов и менеджеров с опытом работы, уже обладающих практическими знаниями и специальными навыками. Но если Вы обратите внимание на список услуг кадрового агентства, то Вы сможете увидеть там раздел, посвященный поиску сотрудников на временную работу – для Вас это хороший шанс. Кроме того, многие компании полностью отдают функцию поиска персонала агентствам – а значит, для Вас может найтись и подходящая стартовая позиция.
Прямое обращение в компании
Некоторые крупные компании, такие как Ernst&Young, PricewaterhouseCoopers, Procter&Gamble и др. имеют свои собственные программы привлечения выпускников и заинтересованы в привлечении и обучении молодых талантов. Зайдите на сайты самых крупных и известных компаний Вашего «профиля» и поищите там раздел «Выпускникам и студентам» или «Карьера». Там Вы можете найти информацию о том, какие стартовые позиции и карьерные возможности есть в компании, как пройти отбор, пробные тесты и др. Такой вариант - хорошее начало трудового пути. Во-первых, это ценный опыт, а во-вторых, упоминание в резюме названия известной компании в дальнейшем будет «работать» на Ваш бренд как кандидата
Центры занятости и профкомы в вузах

Чем Вам может быть полезен Центр занятости (ЦЗ) или профком? Там Вы можете ознакомиться с объявлениями о вакансиях компаний, с которыми сотрудничает вуз, а также получить информацию о ближайших ярмарках вакансий и семинарах на тему построения карьеры. Такие семинары проводят ЦЗ «продвинутых» учебных заведений, привлекая для участия в них представителей компаний-работодателей и кадровых агентств. Эти встречи могут быть Вам полезны тем, что Вы сможете узнать больше о ситуации на рынке труда, о том, как искать работу, и получить ответы на свои вопросы от профессионалов.
Ярмарки вакансий
Обратите внимание на объявления о городских ярмарках вакансий, которые проводятся муниципальными учреждениями. Как правило, это крупные мероприятия с большим количеством участников, на которых можно познакомиться с представителями работодателей и кадровых агентств, оставить анкету, получить информацию об актуальных вакансиях. Спектр позиций на таких ярмарках представлен самый разный: это производственные, торговые, административные вакансии для специалистов начального и среднего звена.
Чем больше вариантов поиска работы Вы используете, тем шире круг возможностей, из которых Вы сможете выбирать.
Как вести себя на собеседовании?
Итак, у Вас есть список возможностей – вакансий, которые Вам интересны. Вашими следующими шагами к заветной цели, скорее всего, будут правильно составленное резюме, грамотное сопроводительное письмо, и, наконец, успешное собеседование. 

1. Будьте вежливы и доброжелательны со всеми, кого вы встретите в офисе

2. Не забудьте улыбнуться, входя в кабинет интервьюера

3. Приветствуя представителя компании, не подавайте руки первым

4. Не садитесь, пока вам не предложат этого сделать

5. Не забывайте, как важен язык жестов. Следите за своей осанкой, старайтесь смотреть в глаза

6. Если вас кому-либо представят, приложите все усилия, чтобы правильно услышать и запомнить имя этого человека. Если вы сразу сможете обратиться к собеседнику по имени, это произведет благоприятное впечатление. Переспрашивание же обнаружит излишнюю нервозность

7. Если вам предложат заполнить какие-нибудь формы, помните, что все имеет значение: и грамотность, и аккуратность, и почерк, и четкость формулировок
Интервью, как правило, начинается с вопросов о вашей профессиональной подготовке или с описания вакантной должности и организации в целом. Внимательно слушайте. Следуйте тому направлению беседы, которое задаст интервьюер. Прежде чем отвечать на вопрос, постарайтесь понять, зачем он задан, как в ответе подчеркнуть свои сильные стороны и о чем говорить не следует.
Ваши ответы на задаваемые вопросы должны быть прямыми (следует отвечать непосредственно на поставленный вопрос) и точными (вы не должны выходить за пределы обсуждаемой темы). В то же время вы можете дополнить свой ответ информацией, представляющей вас в выгодном свете. Например, если вас спросят, каковы были ваши обязанности в отделе рекламы, вы можете не только коротко рассказать о них, но и добавить, что за 6 месяцев вашей работы реклама в печатных СМИ стала эффективней на 25%. Это будет ответом по существу, и никто не сочтет подобное дополнение неуместным.
Существуют ответы, которые повторяются миллион раз, например: «Мне нравится работать с людьми». Постарайтесь избегать штампов и банальностей, а также давать аргументированные ответы.
Во время собеседования постоянно соотносите ваш профессиональный опыт или образование с реальными требованиями той позиции, на которую вы претендуете.
Говорите правду. Любые колебания будут заметны и заронят сомнения в правдивости ваших ответов. Каждая неточность будет неизбежно углублять возникшие сомнения и вызывать дальнейшие вопросы, в которых вы будете увязать все глубже и глубже. Кроме того, вы рискуете оказаться в очень неприятной ситуации, если на втором собеседовании забудете, что говорили на первом. Помните, что, когда вас примут на работу, вам придется продемонстрировать все то, о чем вы говорили на интервью.
Выясните продолжительность интервью и придерживайтесь оговоренного времени. Это поможет правильно распределить время между ответами и вопросами, определить степень подробности ответов.
Не начинайте обсуждения ваших личных или финансовых проблем, если вас об этом специально не спросят. Вы можете назвать зарплату, которая вас удовлетворит, но не раньше, чем интервьюер сам затронет эту тему.
При завершении встречи еще раз коротко изложите доводы в пользу своей кандидатуры, поблагодарите проводившего интервью за уделенное вам внимание и договоритесь о том, когда и как вы узнаете о результатах собеседования.
Вопросы на собеседовании

Расскажите немного о себе

Этот вопрос в той или иной форме задается практически на каждом интервью. Другие варианты этого вопроса звучат так: «Назовите три основные момента вашего резюме», «С чего мы сегодня начнем?», «Что вы хотите нам рассказать?», «Каковы ваши обязанности на нынешней работе?». В сжатом двухминутном ответе вы можете рассказать о вашем образовании и опыте работы, попутно стараясь показать, что вы являетесь превосходным кандидатом на имеющуюся должность.

Почему вы выбрали такую работу (компанию, образование)?
Приведите серьезные доводы: возможности роста, полезный опыт и т. п.

Получали ли вы другие предложения работы?
Если получали, прямо скажите об этом: это повысит ваши шансы. Разумеется, следует добавить, что данная работа вас интересует больше.

Проходили ли вы интервьюирование в других местах?
Как правило, можно ответить да, но не уточнять, где именно.

Не помешает ли ваша личная жизнь работе, связанной с разъездами и ненормированным рабочим днем?
Этот вопрос чаще задают женщинам. Закон запрещает работодателю интересоваться, влияет ли семейное положение претендентов на их работу. Сохраняйте спокойствие и отвечайте на подобные вопросы нет.

Каковы ваши сильные стороны?
Подчеркивайте в первую очередь качества, полезные для данной работы. Подтвердите наличие этих качеств примерами из вашей жизни в годы учебы или работы.

Каковы ваши слабые стороны?
Не отвечайте на этот вопрос неискренне, например: «Мой недостаток — это то, что я чрезмерно ответственный человек». Такая фраза может вызвать у интервьюера чувство, что вы просто уклоняетесь от ответа. Лучше всего назвать такой недостаток, который был бы логическим продолжением ваших же достоинств, например: «Иногда люди принимают мою решительность за нетерпение. Впрочем, я теперь всегда слежу за своей манерой выражать мысли».

Почему вы хотите получить именно эту работу? Почему нам стоит вас нанять?
В ответе на данный вопрос подчеркните те профессиональные качества и навыки, которые могут быть полезны на рассматриваемой вами позиции. Продемонстрируйте, что вы в курсе дел компании. Помните, что отсутствие знаний о компании и отрасли является одной из основных причин отказа в приеме на работу.

Почему вы решили переменить место работы?
Не следует говорить о конфликте, даже если он имел место, и обвинять своего бывшего начальника или работодателя. Приведите другую причину, например: «Из-за предстоящей реорганизации я не уверен, что могу быть полезен компании и далее»; «Не могу полностью реализовать свой потенциал»; «Не вижу возможностей профессионального роста». Если интервьюер знает, что у вас был конфликт на прежнем месте, не вдаваясь в детали, поясните, что это был уникальный случай, связанный с особыми обстоятельствами, и подчеркните все позитивное, что было в предыдущей работе: приобретенный опыт, полезные навыки и т. п. Говоря о мотивах, побудивших вас переменить место работы, делайте акцент на том, что привлекло вас в новой компании, а не на том, что не нравилось в старой.
На какую зарплату вы рассчитываете?
Лучше попытаться уклониться от ответа, сказав, что, по вашему мнению, зарплату не следует обсуждать в первую очередь. Если интервьюер настаивает, попробуйте все же выяснить у него, сколько фирма собирается вам предложить. Если вы все же вынуждены ответить, называйте цифру чуть выше средней или верхнюю и нижнюю границы ожидаемой суммы.

Если вы получите эту работу, какими будут ваши первые шаги?
Этот вопрос чаще задается претендентам на позиции менеджеров и административные должности. Следует продемонстрировать свое знакомство с подобными ситуациями и умение проявлять инициативу. Но не перестарайтесь, проявив готовность не оставить камня на камне. Остерегайтесь также предлагать какие-либо изменения, если вы еще не имели возможности достаточно ознакомиться с состоянием дел.

Каковы ваши самые крупные достижения?
Составьте список своих самых больших достижений за последние 5 лет. Если возможно, приведите цифры, позволяющие оценить меру вашего успеха.

УДАЧИ !

