РЕКОМЕНДАЦІЇ СТУДЕНТУ

Що таке резюме?

Головна мета резюме полягає в тому, щоб вигідно продати товар (в даному випадку - працевлаштуватися). Реклама претендента на вакантне місце повинна вплинути на роботодавця так, аби він зацікавився ним, запросив людину на співбесіду з приводу працевлаштування.

Структура резюме:

• Прізвище, ім'я, по батькові.

• Основні особисті дані (адреса, телефон, дата і місце народження, сімейний стан).

• Мета пошуку роботи. З формування мети повинно бути ясно, яку роботу ви можете і бажаєте виконувати.

• Освіта. Для випускників і студентів рекомендується приділити цій рубриці більше уваги, оскільки якщо і є досвід роботи, то він незначний.

• Досвід роботи. Додається у зворотному хронологічному порядку із зазначенням дат, місць роботи, посад, основних функцій і досягнень.

• Додаткова інформація. Слід включити відомості про рівень володіння іноземними мовами, про навички роботи на персональному комп'ютері (бажано із зазначенням програмних засобів, що застосовуються), повідомлення, за необхідності, про наявність прав водія. Можна перелічити все, що підвищує вашу цінність в очах роботодавця. Резюме може також містити: відомості про громадську діяльність, військову службу, про готовність до відряджень та роботи з ненормованим робочим днем.

• Коротка характеристика особистих якостей (вимогливий до себе та інших, енергійний, хороший організатор і т.д.)

• Хобі та інтереси. Література, розгадування кросвордів, також подобається плавання та прогулянки на свіжому повітрі ( як приклад).

• Дата складання резюме. Завдяки цьому документ має чіткість і конкретність.

Інформація, яка надається в резюме, повинна бути об'єктивною. Відбирати її слід, виходячи з мети професійного резюме. При складанні резюме потрібно правильно розставити акценти.

Деякі моменти подачі та оформлення резюме

Фотографія

Прикладайте фотографію, коли це спеціально обумовлено. Бажано мати із собою фотографію, якщо вас запросили на інтерв'ю або ви особисто або ви особисто передаєте її у відділ персоналу.

Оформлення

Ваше резюме - один із засобів виразу індивідуальності й стилю. Проте, при цьому не треба втрачати відчуття міри. Прослідкуйте, щоб резюме було оформлене в одному стилі, якомога простіше, було зручним для читання (великі поля, не дрібний шрифт, достатня відстань між рядками і розділами). Не застосовуйте ті види оформлення, які привертають увагу, але створюють проблеми при скануванні й передачі факсу, наприклад, химерну графіку, штрихування і затінювання тексту (виділіть необхідні заголовки, використовуючи жирний шрифт).

 Підказки до написання резюме

- Слова «резюме» на початку сторінки не пишеться.

- Описуйте в резюме лише позитивні якості.

- Пишіть тільки ту інформацію, яку ви можете повністю підтвердити.

- Резюме не повинно бути дуже великим (1 сторінка формату А4).

- Зробіть його максимально привабливим, легким для читання.

- Не допускайте орфографічних, граматичних помилок.

- Усуньте будь-які абревіатури чи спеціальні терміни.

- Перевірте своє резюме перед його використанням.

 Що цікавить роботодавця

У процесі написання резюме пам'ятайте, що роботодавець шукатиме в ньому ваші специфічні якості: те, що відрізняє вас від інших претендентів,і те, що переконує роботодавця в тому, що ви належним чином зможете виконувати цю роботу. Резюме - це перше спілкування з роботодавцем, і від того, як воно буде написане, залежить, чи будете ви запрошені на інтерв'ю і прийняті на роботу. Включайте в резюме все, що може охарактеризувати і продемонструвати з кращого боку ваші ділові якості, і не включайте моменти, які не відносяться до вашої діяльності. Окрім професійних досягнень, роботодавця цікавлять особисті якості.

Найбільш важливі для роботодавця:

• Комунікабельність, відвертість у спілкування

Роботодавець оцінить ваш досвід щодо виступів, уміння брати участь у презентаціях, грамотно і ефективно складати документи. Для нього важливо, щоб ви могли порозумітися з клієнтами та з колективом організації, а також вміли представити організацію перед клієнтами і партнерами, якщо в цьому буде необхідність.

• Ініціатива

Роботодавець шукає людей, які могли б привнести свіжі ідеї в організацію.

• Відповідальність

Чи проводили ви особисто які-небудь заходи? За що ви несли відповідальність на вашій попередній роботі?

• Організаторські здібності

• Упевненість у своїх силах

• Енергійність

Чи будете ви активні в роботі, чи робота для вас - пасивне виконання покладених обов'язків? Чи згодні ви, за необхідності, працювати по вихідних, у понаднормовий час?

• Гнучкість

Здібність до самонавчання, здатність швидко орієнтуватися в інформаційному середовищі, пристосовуватися до технологічних, інформаційних, юридичних змін.

• Подолання конфліктних ситуацій

 Як залишитись на новій роботі

Якщо роботодавець зробив свій вибір, ви повинні пам'ятати, що "ідеальний" співробітник:

- вміє працювати в команді;

- запитує, якщо чогось не зрозумів, а не виконує доручення мовчки та з помилками;

- вчасно приходить на роботу;

- відповідно одягається;

- ввічливий і дружелюбний;

- вміє сприймати критику;

- проявляє ініціативу в роботі;

- любить свою роботу;

- гнучкий;

- чесний;

- націлений на високі стандарти в роботі.
