Рекомендации составителю по отдельным разделам Резюме

Личная информация

- Записывайте свои фамилию и имя так, как указано в паспорте (Ф.И.О.)

Если Вы заполняете CV на иностранном языке, то записывайте фамилию и имя так, как указано в заграничном паспорте.

- Укажите  Ваш полный почтовый адрес, по которому с Вами можно связаться. 

Сначала указывайте  индекс, затем страну, город, улицу, дом.

- Укажите номера домашнего и мобильного телефонов. Если Вы посылаете CV в другую страну или иностранному работодателю в России, обязательно укажите код России (+7) и города перед номером телефона  и факса.

- Напишите полностью свой электронный адрес и укажите, является ли он личным или рабочим.
- Не используйте малоизвестных или собственных сокращений  и аббревиатур в названиях учреждений и должностей. Иностранцы не всегда могут понять даже аббревиатуру  USSR
Ни в коем случае не переоценивайте себя – ведь могут проверить.

Приложения. Сюда можно приложить оттиски Ваших публикаций, копии дипломов, сертификатов, грамот и другие документы, подтверждающие Ваш профессиональный опыт и отражающие Ваши достижения в той или иной области. 
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Как

составить

резюме Европаспорта
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Сведения о Европаспорте
На территории Европейского Союза с 1998 года существует в качестве единой  и прозрачной формы представления профессиональной квалификации и уровня подготовки Европейский паспорт.

Резюме Европаспорта 

            (CV)

Грамотно составленное резюме –ключевой документ при устройстве на работу.

Основная задача  представления резюме – привлечь внимание к своей персоне для получения того, на что  рассчитывает составитель.

Резюме состоит из разделов и подразделов, которые составитель заполняет или по своему желанию может не заполнять.

Личная информация:

* Имя

* Адрес

* Телефон

* Факс

* Электронная почта

* Национальность

* Дата рождения

* Пол

Опыт работы

* Даты начала и окончания работы

* Наименование и адрес работодателя

* Тип или сектор деятельности

* Выполняемая работа или  занимаемая должность

Основная деятельность и обязанности. Образование и практическая подготовка.

· Даты начала и окончания обучения
· Название  и тип организации, обеспечившей обучение

· Основные изученные дисциплины

· Название присужденной квалификации

· Уровень образования в соответствии с национальной классификацией

Личные навыки и компетентности
*  Родной язык

*  Другие языки
* Чтение

* Аудирование

* Говорение

* Диалог

* Монолог

* Письмо

*  Социальные навыки и  компетентности

*  Организационные навыки 

*  Компьютерные навыки

*  Технические навыки

*  Навыки и компетентности в искусстве

*  Другие навыки и компетентности
Водительские права
Дополнительная информация

Приложения

Резюме часто является первым контактом с будущим работодателем, поэтому старайтесь привлечь  внимание потенциального работодателя с первых секунд чтения, чтобы ему захотелось  пригласить Вас на интервью.

Общие рекомендации:
- При составлении Резюме помните, что в нем Вы должны расписать все свои достоинства. Чем лучше Вы это сделаете, тем больше у Вас будет шансов привлечь внимание к своей кандидатуре;

- Тщательно соблюдайте структуру и формат;

- Заполняйте графы только в правой  колонке, а левую колонку следует оставить  без изменения;

- Свои навыки и умения должны формулировать четко и логично;

- CV должно быть кратким, не указывайте излишних подробностей;

- Составляйте CV под конкретное место работы, концентрируясь на тех знаниях  и навыках, которые могут заинтересовать  именно данного работодателя;

- Используйте короткие  несложные предложения;

-  Избегайте пассивных оборотов;

- Вы должны быть предельно честны, не указывайте в Резюме ложной информации;

-  Писать следует сжатым стилем;

- Для печати Резюме используйте качественную белую бумагу. Не забудьте, что документ печатается только на одной стороне листа.

Непременно отметьте публикации, особенно в специализированных журналах, изобретения, собственные разработки.

Пишите резюме на русском языке.

Резюме можно дополнить  сопроводительным письмом к работодателю.

В нем вы можете предложить свою кандидатуру на интересующую вас должность. 
Кроме того, стоит перечислить все должности, которые вы бы хотели занимать. В сопроводительном письме вы можете сообщить информацию, не вошедшую в резюме, например, минимальный размер желаемого оклада и т.д.
Основная задача  представления резюме -  привлечь внимание к своей персоне для получения того, на что  рассчитывает составитель
Приложения.

Сюда можно приложить оттиски Ваших публикаций, копии дипломов, сертификатов, грамот и другие документы, подтверждающие Ваш профессиональный опыт и отражающие Ваши достижения в той или иной области. 





Желаем удачи!
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Хорошее резюме – путь к успеху
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Правильно составить резюме совсем не так просто, как может показаться.

В современной экономике Вы – трудовой ресурс. И, чтобы выгодно себя продать, нужно уметь себя подать. Написание резюме поможет Вам правильно определить себя на рынке труда 
К тому же, это самый первый и самый  главный документ для работодателя при рассмотрении кандидатуры.

Составляя о себе резюме, не пишите этого слова в заголовке. Если Вам очень хочется, то назовите документ Curriculum vitae (CV) – это современнее, и точнее по смыслу, CV в переводе с латинского означает «жизнеописание». Его цель – показать, что Вы  собой представляете и чем вы лучше других. Подчеркните все положительные моменты и замаскируйте, насколько это возможно, то, что Вашей сильной стороной не является.

Кстати, резюме необходимо не только при поиске работы, это еще и хороший способ представления себя западному партнеру. CV представляют кандидаты на стипендии, гранты, программы подготовки специалистов и т.д.

Резюме должно уместиться на обычном листе бумаги, заполненном с одной стороны. При этом не забывайте о непременном условии составления резюме – полноте изложения.

Продумайте несколько вариантов резюме: для отправления по почте или факсу, в электронном виде по e-mail, вручения лично. Разумеется, тексты везде должны быть одинаковыми.

Все должно быть строго оформлено. Любые бантики, картинки, рамочки совершенно не допустимы.

 В резюме  самое главное – не лгать! Неправда в написанном виде гораздо хуже неправды, произнесенной вслух. Лучше что-нибудь не указать.

Обязательные сведения – фамилия, имя, отчество, дата рождения, контактный телефон.

Адрес, факс, e-mail –  желательны.

Семейное положение всегда интересует работодателя.

Образование всегда указывается с датами в обратном порядке: сначала аспирантура в 2007-2010г., потом вуз в 2007г. и название факультета.

Указывайте то, что имеет отношение к вашей специальности или к должности, которую Вы хотите занять.

Не забудьте сообщить об окончании курсов и получении сертификатов по специальности. Среднюю школу указывать не нужно, а вот указать, например, техникум, необходимо. Отметьте также диплом с отличием, дополнительное образование.

Работа указывается также в обратном порядке: сначала настоящее или последнее место работы, потом предыдущее и т.д. Следует написать периоды работы в должностях, перечислить служебные обязанности, поскольку именно это нередко  становится решающим.

Не стоит сообщать о Ваших местах работы, где Вы задержались недолго.

Раздел «навыки работы» предоставляет Вам возможность указать все, что улучшит ваши показатели по максимуму.

Напишите о наличии водительских прав, знании иностранного языка, окончании курсов.
