Составление резюме: содержание резюме

С чего начать составление резюме?
    В первую очередь необходимо указать контактные данные (Ф.И.О., контактные адреса (не забудьте про электронный, если таковой имеется) и телефоны). Второй важной составляющей являются сведения об образовании. По возможности упомяните все курсы и факультативы, которые Вы посещали (пусть даже и совсем недолго). Положительное впечатление произведет указание о полученных наградах и грамотах. Самая основная часть резюме – это раздел «Опыт работы». В нём необходимо перечислить все официально и неофициально занимаемые должности в порядке от последней до первой. В графу «опыт работы» Вы можете вписать также практику из студенческих лет, временные работы и заработки, но тут стоит быть осторожнее, старайтесь избегать лишней информации, которая совсем не относиться к должности, на какую Вы претендуете. В полном резюме есть рубрика «Умения и навыки», где за отсутствием опыта работы или (и) длинного списка полученных дипломов и сертификатов Вы можете детально в виде пунктов «расхвалить» свои достоинства (личные качества), которые (опять же напоминаем) имеют отношение к сыскной должности. Не забывайте, резюме – официальный документ и его стоит составлять в деловом стиле: лаконично и информативно.

Личные подробности в резюме

   При составление резюме Вам следует максимальное внимание уделить своей трудовой биографии, но при этом как можно меньше написать о личном. Главное – понимать, что Вы пишите резюме для приема на работу, а не для сайта знакомств, а потенциальному работодателю намного важнее знать о том, что Вы можете на работе, нежели дома.
Мало того, что подробное описание деталей, которые не относятся к работе (семья, дача, отдых, хобби и так далее) не принесут пользы, так, вероятнее всего, это Вам только навредит. Дело в том, что у работодателя может сложиться впечатление о том, что для Вас намного важнее именно сторонние увлечения, нежели работа.
Если и указывать какие-либо подробности, то это лучше сделать, написав пару увлечений, желательно активных (спорт, танцы и. так далее).

Дополнительные сведения в резюме

   Указывать или нет дополнительные сведения о себе при составлении резюме – это решается в каждом отдельном случае. Если, на Ваш взгляд, дополнительная информация в резюме нужно, то можно указать:

• Знание компьютера, а так же программного обеспечения. Обязательно укажите, если Вы умеете работать с бухгалтерскими, инженерными или другими специальными программами (конечно, этот пункт не обязателен для заполнения, если вы устраиваетесь водителем троллейбуса)
• Знание иностранных языков. Не стоит преувеличивать свои способности – если это всплывет во время собеседования, то, вероятнее всего, можете забыть об этой работе.
• Водительские права и наличие автомобиля.
• Знание орг. техники.

Если Вы не можете ничего значимого написать в данном пункте, то лучше вообще оставить его пустым.

Опыт работы в резюме

    Ваш опыт работы – самый важный, самый объемный пункт резюме. Именно на опыт работы потенциальный работодатель будет обращать больше всего внимание. Данный пункт должен быть максимально полно и четко расписан. Крайне не желательно использовать «скользкие выражения», такие как: «есть большой опыт работы», «хорошие организаторские способности» и прочее. Все должно быть изложено последовательно, грамотно и лаконично – только факты.

   По каждому месту работу необходимо указать:
• место работы (полное название организации);
• период работы (с точностью до месяца);
• список обязанностей (можно кратко, только главное);
• что использовалось в работе (инструмент, программы, спец. технологии и т.д.)

Если же работа носила проектный характер (архитектор, дизайнер, программист и т.д.) то нужно перечислить:
• заказчик (если таковой был);
• название проекта;
• период работы над проектом;
• характеристика самого проекта;
• используемый при создании проекта инструмент;
• ваша роль в самом проекте (если в нем участвовали не вы один).

Каждое место работы (проект) записывает в резюме в обратно хронологическом порядке. То есть, самым первым в списке должно идти последнее место работа, затем предыдущее и так далее. Список должен быть, как можно более длинным, но в нем не стоит писать лишнее (например, как вы убирали листья на продленке в школе).
   Желаемая заработная плата

   Самым деликатным вопросом при составлении резюме, являет уровень желаемой заработной платы. Написав завышенную цифру – Вы, вероятнее всего, оттолкнете потенциального работодателя, а сильно заниженная (за которую Вы реально не готовы работать) может поставить Вас в неприятную ситуацию при собеседовании и, как результат, потеря возможности получить эту работу.
    Лучше всего в резюме указывать реальную минимальную заработную плату, за которую Вы готовы работать, но при этом нужно указать, что данная цифра является нижним порогом. Тем самым Вы оставляете себе «зазор» для увеличения заработной платы уже в процессе собеседования. Аргументы для этого могут быть такие: работа сложнее, ее больше и она ответственнее.
    Составляя свое резюме, помните: уровень заработной платы должен быть адекватен работе и Вашим способностям. Если возможность позволяет, то лучше вообще, вопрос о заработной плате оставить на конец собеседования, когда Вы будете иметь более полное представлении о работе, а работодатель о Вас.

Образование

    В графе «образование» необходимо указать полное название учебного заведения, которое Вы окончили, факультет, специальность, период обучения, а так же номер и серию диплома. Помимо этого, можно указать тему дипломной работы, которую вы защищали и результат. Если у Вас несколько высших образований, то нужно перечислить все.
    Будет только плюсом, если Вы укажите все различный курсы повышения квалификации (включая однодневки), которые Вы проходили. Если у Вас есть ученая степень или звание – обязательно его укажите (даже если это не связанно с работой). А вот про среднюю школу в резюме писать совсем не обязательно – это никак Вас не выделит.
Раздел «образование» необходимо заполнить весьма тщательно и как можно подробнее, но при этом нужно четко понимать, что будет засчитано Вам как плюс, а что оттолкнет потенциального работодателя

