Как писать резюме, если не о чем писать?

Проблема, с которой сталкиваются очень многие выпускники — что писать в резюме, когда писать нечего, текста нет. Нет опыта работы, профессиональных достижений, служебного роста, нет семейного положения и личного автомобиля… 

У этой проблемы есть решение.  

1. После своей фамилии, имени и отчества четко укажите цель трудоустройства. Она может быть сформулирована как  сфера, в которой планируете работать; должность, которую хотите получить; интересующая вакансия; предполагаемые функциональные обязанности. Здесь также можно указать ваши пожелания к условиям работы
Например, можно использовать следующие формулировки: 
· Цель: проектирование объектов энергетики, систем отопления
Желаемый график работы: полная занятость

· Предполагаемая сфера деятельности: автоматизированные системы управления производством

Желаемая должность: ассистент инженера по КИПиА 

· Соискание должности: инженер- механик
· Интересующая вакансия: помощник менеджера отдела теплообменного оборудования
· Цель: стажировка в отделе кредитования малого бизнеса
· Предполагаемые функциональные обязанности:   разработка и дизайн упаковки пищевых продуктов    
2. Укажите свой возраст (дату рождения), телефон и электронный адрес. 
3. Образование в резюме стоит подчеркнуть особо. Кроме основного образования, полученного в СПбГТУРП, стоит вспомнить о дополнительном (курсы, стажировки, практикумы, тренинги). Однако не нужно перечислять все «корочки», которые вам удалось собрать. Курсы по имиджу, массажу, рекламе и ценным бумагам интересны только в том случае, если прямо связаны с должностью, которую вы хотите получить. Включите в этот раздел информацию о ваших учебных достижениях – средний балл успеваемости (если он выше 4), именную стипендию, выигранный конкурс дипломных проектов.
Например:

· Образование: 2006-2011. Санкт-Петербургский государственный технологический университет растительных полимеров

Специальность - охрана окружающей среды и рациональное природопользование

Квалификация - инженер-эколог. Диплом с отличием
Дополнительное образование: 2009 – тренинг «Организация утилизации жидких и твердых радиоактивных отходов» (организован  ЗАО «Экология», Международный государственный экологический университет им. А.Д. Сахарова) 

· Образование: 2006-2011. Санкт-Петербургский государственный технологический университет растительных полимеров (СПбГТУРП), факультет химико-технологический, специальность химическая технология органических веществ
Дополнительное образование: 2010 – по н/время. Образовательный центр факультета экономики и менеджмента СПбГТУРП, специальность менеджмент организации (второе высшее образование)
· Образование: 
- 2010 – 2011. Санкт-Петербургский государственный технологический университет растительных полимеров (СПбГТУРП), магистратура
Квалификация магистр техники и технологии по направлению «Теплоэнергетика»
- 2005 – 2010. СПбГТУРП, факультет промышленной энергетики
Квалификация инженер-теплоэнергетик. 

Победитель VII открытого конкурса  на лучший дипломный проект студентов ОАО «ТГК-1» в номинации «Тепловые электрические сети»
4. Опыт работы. Часто студенты думают, что если у них не было опыта работы, зафиксированного в трудовой книжке, или связанного с желаемой областью деятельности,  или продолжительного,  то не стоит его упоминать. Это заблуждение, в основе которого необоснованная уверенность в том, что работодатель ценит только официальный, оплачиваемый опыт работы по специальности. Если бы это было так, то выпускники вузов вообще не могли бы трудоустраиваться. Важен любой опыт, ведь опыт – это  деятельность ради достижения определенной цели. Поэтому опыт следует понимать широко: учебные задания,  курсовые работы, практика на производстве или в компании, волонтерская и общественная работа, помощь преподавателям в вузе, собственные проекты, летние подработки.  Что-то из этого обязательно найдется в биографии каждого студента. Однако чтобы работодатель оценил по достоинству имеющийся опыт, важно грамотно отразить его в своем резюме. 
Есть несколько простых правил:

1) Ваш опыт работы связан со специальностью и имеет значение для вакансии, на которую вы претендуете. В таком случае подробно опишите, в чем именно заключалась ваша работа; что от вас требовалось при ее выполнении. 

2) Ваш опыт работы не связан со специальностью и сферой будущей деятельности. В этом случае обратите внимание на гибкие навыки и свойства, которые помогли вам достичь желаемого результата. Покажите, чему вы научились в процессе выполнения работы.  

3) Используйте нужный формат резюме
Например:

· Опыт работы по специальности:

июль 2008 – август 2008 г. – ЗAO "International Paper", Светогорск
Практикант (полная занятость).

Обязанности:

- Контроль работы распределенных систем управления производством Centum CS3000 - (Yakogawa) и Damatic-XDi (Metso DNA)
- Тестирование систем на исправность
- Оформление технической документации

· Профессиональный опыт: 
01 – 31.07. 2009 – производственная практика на бумажной фабрике ФГУП «ГОЗНАК»
Участвовала в проекте «Автоматизация технологических процессов».
Разработала функциональную схему автоматизации отбелки массы перекисью водорода.
Результат доложен на конференции в Санкт-Петербургском государственном технологическом университете растительных полимеров

· Опыт работы:

06.10. 2009 – 01.12.2009 – ОАО «УРАЛСИБ», агент по продажам.
Обязанности: 
· Консультирование клиентов по банковским продуктам
· Анкетирование клиентов, предварительная проверка и передача в банк документов, необходимых для принятия решения о предоставлении клиенту банковского продукта. 
· Опыт работы:
2008-2010 – член Студенческого научного общества Санкт-Петербургского государственного технологического университета растительных полимеров. 

Достижения: 

- Выступила с докладом на научной конференции «Introduction of  New Biofuels» (март 2009, организаторы United Nations Economic Commission for Europe и Санкт-Петербургский государственный технологический университет растительных полимеров)

- Написала статью «Теплотехнология автоклавных установок глиноземного производства» для публикации в межвузовском сборнике научных трудов (2010 г.)

· Профессиональные навыки и знания:
- Умею проводить инженерные расчеты теплотехнического оборудования: тепловой, конструктивный, гидравлический, аэродинамический. 
- Владею основами проектирования в системе AutoCad
- Освоил курс биоэнергетики (руководитель В.Ф. Сендецкий, эксперт ЮНИДО)
- Имею навыки по наладке систем отопления и составлению тепловых паспортов  

5. Вашим преимуществом может стать знание языка (уровни владения – начальный/продвинутый/свободное владение) а также современных компьютерных программ (в том числе специализированных профессиональных продуктов), Интернета, владение оргтехникой (факс, сканер, копир, офисная АТС, ламинатор, плоттер и т.п.)
6. Личные качества. Многие студенты в этом разделе пишут про обучаемость и открытость новому опыту. Качества, безусловно, хорошие и полезные для любой работы, но в резюме вчерашнего студента читается примерно так: «Я особенно ничего не умею, но за небольшую зарплату готов научиться». Кроме того, на собеседовании вас могут попросить привести примеры ситуаций, в которых проявились указанные вами ответственность, пунктуальность и деловитость. А вдруг это окажется для вас очень сложным? Лучше тщательно подумайте, какие личные качества важны в той профессиональной области, которую вы выбрали. Это может быть  умение обращать внимание на детали, самоорганизация, способность сохранять спокойствие в стрессовых ситуациях, интеллектуальность, умение доводить начатое до конца… И какие из них являются вашими сильными сторонами и помогли вам добиться успеха в учебной, профессиональной или общественной деятельности.  Отзывчивость, честность, порядочность, добросовестность, по-прежнему в цене, но работодатель заинтересован в приеме на работу не просто хорошего человека, но и профессионала.
7. Дополнительная информация и личные данные не являются обязательными в резюме. Это касается семейного положения, увлечений, наличия водительских прав или возможности командировок. Помните, что для устройства на работу ключевым тезисом резюме должно быть: «Я – профессионал» или «Я соответствую вашим требованиям». Поэтому информация, которая ему не соответствует, является лишней.
