Как составить резюме

Резюме -  краткое изложение вашей "трудовой биографии", сведений о полученном образовании, а также квалификации и навыках, относящихся к работе, на которую вы претендуете.

1. Цель резюме

Основное назначение профессионального резюме - представиться потенциальному работодателю, раскрыть ключевые компетенции, вызвать интерес к себе как профессионалу и личности.

Удачное резюме помогает получить личную встречу с работодателем или его представителем. Необходимо твердо осознавать, что резюме это еще не гарантия работы. Его цель - добиться, чтобы читающий захотел встретиться с вами лично.

2. Структура резюме

Резюме состоит из следующих блоков:

· Имя, отчество, фамилия (пишется как  заголовок)

· Контактные данные (адрес, телефон) 

· Цель: желаемая должность, работа 

· Опыт работы (четкое и лаконичное изложение профессионального опыта и достижений)

· Образование (в том числе дополнительное)

· Навыки и профессионально важные качества

· Дополнительная информация (семейное положение, наличие водительских прав, увлечения; не является обязательной в резюме)

3. Основные принципы составления профессионального резюме.

Пять основных требований к стилю написания резюме:

· краткость  (для вчерашнего студента не более 1 страницы)

· конкретность (смысл резюме «Я – профессионал» или «Я соответствую вашим требованиям»)

· активность (использование энергичных глаголов, показывающих, что вы умеет работать и добиваться результата)

· избирательность (указание наиболее значимой информации, исходя из цели резюме)

· честность

4.Типы профессионального резюме
Тип резюме - это способ его организации, последовательность изложения информации и расстановка акцентов в представляемых сведениях.

Типы резюме:

1. хронологическое

2. функциональное

Особенности резюме разных форматов

	Основные характеристики
	Хронологическое резюме
	Функциональное резюме

	Для чего необходимо (назначение)
	Подчеркнуть карьерный рост и профессиональное развитие 
	Подчеркнуть потенциальные способности и качества

	В каких случаях применяется
	Предполагаемая работа будет связана с прежней сферой

Информация об обязанностях и   компаниях,  в которых вы работали, является важной и нужной

Этот перечень отражает ваш карьерный рост и развитие
	Предполагаемая работа не будет связана с прежними сферами занятости

Вы впервые ищите работу

Важно обратить внимание на те способности и навыки, которые не были задействованы на прежней работе



	Что должно включать (обязательные элементы)
	Опыт работы и образование в хронологическом порядке, начиная с последнего места работы или учебы:

· Даты поступления и окончания

· Название вуза / компании

· Специальность /должность

· Проекты, курсовые, дипломные работы, значимые  изученные курсы /обязанности

· Достижения
	Профессиональные возможности, знания и навыки, достижения сгруппированные по рубрикам квалификационных разрядов:

· Профессиональная квалификация

· Достижения в определенной сфере деятельности

· Сильные стороны

	Типичные ошибки
	Краткость, отсутствие необходимых деталей, нечеткость изложения, излишнее использование профессиональной терминологии,  жаргон


	Общность и нечеткость информации, бессистемное изложение, чрезмерные подробности


