Работа над ошибками

(   Резюме

(      Иванова Анна Петровна
Дата рождения:  01.01.1988 г.

Место рождения: Архангельская обл.
Место жительства:  Санкт-Петербург, общ                               (
Контактный телефон: 1-111-111-11-11 (моб.)

E-mail: anna-lapochka@gimeil.ru
Цель: соискание должности стажера     (
Образование:     (
2005г. – 2010г. – Санкт-Петербургский государственный технологический университет растительных полимеров (СПБГТУРП), химико-технологический факультет, специальность: технология химической переработки древесины; квалификация: инженер-технолог

2008г. – 2011г. – Санкт-Петербургский государственный технологический университет растительных полимеров (СПБГТУРП), факультет «Экономики и менеджмента», специальность «Менеджмент организации», квалификация: менеджер, курс 5, очная форма обучения.
Профессиональный опыт:     (
Проходила практику:

ОАО «Выборгская целлюлоза»

ОАО «БФ Коммунар»


Профессиональные знания:     (
Пользователь ПК: средний уровень (MS Office)
Иностранный язык:    (
Английский: базовый уровень

Личные качества:     (
Ответственна, целеустремленна, дисциплинирована, аккуратна
Комментарии:  
( Слово «Резюме» лишнее, и так понятно, что это за документ
(  Молодому специалисту предпочтительнее представлять себя по имени и фамилии – Анна Иванова

(  Работодатель не будет думать, какую стажировку и в каком подразделении можно предложить соискателю. Анне нужно показать, что она знает, чего хочет, и четко об этом сказать, например: «Цель – соискание должности стажера в отделе АСУ и метрологии». Конкретная формулировка цели еще важна и потому, что в крупных компаниях и кадровых агентствах все поступившие резюме заносятся в базу данных, которая в дальнейшем используется для подбора специалистов на новые вакансии.

( Сведения об образовании лучше разбить на основное образование и дополнительное образование. Поскольку Анна не может похвастаться солидным опытом работы, на данном разделе стоит остановиться подробно, указав курсовые и дипломные работы, наиболее важные для будущей стажировки изученные дисциплины, средний балл успеваемости, выигранные конкурсы. Важно показать работодателю свои знания, навыки и профессиональные возможности.
(  Недостаточно указать место практики (какой, кстати – ознакомительной, производственной, преддипломной?). Анне стоит задаться вопросом: «Чему научилась в процессе практики?» и отразить ответы на него в своем резюме. Например, получила навыки самостоятельной /командной работы; приобрела опыт установки и использования оборудования…; овладела методикой анализа…
( Все-таки средним уровнем владения офисной программой сегодня не удивить работодателя. Тем более что Анна планирует повысить квалификацию в сфере автоматизации и метрологии, а там без хорошей компьютерной подготовки делать нечего. И что означает «средний уровень пользования» - в смысле на «троечку» или «уже уверенный, но еще не продвинутый пользователь»? Если раздел называется «Профессиональные знания», то, в соответствии с желаемой должностью, следует указать знания и навыки работы с профессиональными программами, например АutoCad, Scada, Trace Mode и владение основами программирования.

( Лучше указать не уровень знания языка, а конкретные умения – понимание технической документации, владение профессиональной лексикой, навыки перевода пользовательских инструкций и пр.

( Стандартный набор качеств личности. Выглядит неубедительно, т.к. в описании опыта работы и образования Анна поленилась отразить навыки и достижения, которые подтвердили бы ее сильные стороны. 

( Контактную информацию нужно оставить в начале, а личные данные (дату и место рождения) убрать в конец.
«Инженер»

Иванов Иван Иванович 

	E-mail 
	

	Тел. (моб.) 
	+1 (111) 111-11-11 

	Проживание 
	Санкт-Петербург 

	Дата рождения 
	01.01.1987 

	Переезд 
	Переезд невозможен 

	Примерная зарплата 
	17 000 руб. 


· Начальный уровень/Мало опыта 

· Конструктор 

· Инженер 

Образование

Основное:

2010 СПбГТУРП инженер по специальности «Машины и аппараты  химических производств»
Профессиональный опыт 

05.2008 - 06.2010 , ООО"ААА"

Телекоммуникации/связь

техник терминалов 

Дополнительная информация 

	Гражданство: 
	· Россия 

	Разрешение на работу в странах: 
	· Россия 

	Языки 
	· Родной язык — Русский

· Английский, базовые знания


Ключевые навыки 

свободное владение ПК, есть водительское удостоверение категории Б 

Комментарии: По резюме видно, что оно составлено по шаблону, без учета индивидуальных особенностей соискателя. Это технологический документ, удобный для компьютера и автоматического поиска кандидатов по ключевым словам, но люди такой текст воспринимают трудно. Не показаны знания, навыки и опыт, значимые для вакансии инженера-конструктора. Нет ничего, что убеждало бы работодателя в умении Ивана работать и добиваться результатов. В общем, не серьезно Иван подошел к самопрезентации и вряд ли получит приглашение на собеседование. 
Мария Петрова 

Адрес: общ.4, г. Санкт-Петербург, тел. 1 111 111 11 11

Дата рождения: 01.01.1988

(
Образование:

2005 – 2010 – Санкт-Петербургский государственный технологический университет растительных полимеров, факультет Экономики и Менеджмента, специализация – управление финансами на предприятии.

Профессиональный опыт:   (
08.02.2010 – 21.03.2010 – преддипломная практика в отделе бухгалтерии в ООО «ААА».

За время прохождения практики ознакомилась с:

· порядком выставления транспортных счетов плановой отгрузки клиентам,

· оформлением первичных документов, 

· журналами плановых отгрузок в планово-экономическом отделе.

Профессиональные знания и навыки:
Уверенный пользователь ПК (Microsoft Office, Internet, 1С Бухгалтерия)

Иностранный язык:

Немецкий язык (технический).

Личные качества:     ( 
· внимательность, 

· работоспособность, 

· обучаемость, 

· ответственность.

Дополнительная информация: 
Участие в межрегиональной научно-практической конференции студентов и аспирантов.  (
Комментарии: 
( В резюме нет цели. Работодатели терпеть не могут строить предположения о квалификации и угадывать, какая вакансия интересует соискателя. 
( Упоминать о внимательности и ответственности важно, если Мария ищет работу бухгалтера или экономиста, но в отсутствии цели, эти слова  -  просто расхожие термины.

( Опыт работы представлен неплохо, слово «ознакомилась» лучше заменить более активными глаголами, подчеркивающими результативность практики: «овладела», «поняла», «самостоятельно изучила», «оформила» и т.д.
( Если участие в конференции имеет отношение к развитию профессиональных навыков и важно для трудоустройства, то  информацию о ней нужно дополнить, указав тему выступления, публикации. Для  данного резюме предпочтительнее выбрать функциональный подход, сгруппировав знания, навыки и достижения по квалификационным разрядам и сферам проявления способностей: бухгалтерия и аналитические умения; исследования и научные навыки; коммуникация и навыки публичного выступления 
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