РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОСТАВЛЕНИЮ РЕЗЮМЕ




Возможно, Вы уже составляли резюме.

 Если нет, то мы надеемся, что следующая информация будет Вам полезна.

 Сначала несколько общих советов: 

Четко определите для себя сферу деятельности, в которой хотите найти работу. Все Ваше резюме будет подчинено цели найти работу именно в этой сфере. 

Если Вы претендуете на несколько разных должностей, то лучше не перечислять их в одном резюме, а составить несколько вариантов. 

Резюме не должно быть слишком объемным и подробным: не более 2-х страниц печатного текста. 

Рукописные резюме, зачастую, воспринимаются работодателем как неуважение, поэтому постарайтесь найти возможность напечатать составленный Вами текст. 

Попробуйте избежать шаблонных, "затертых" фраз. Вы пишите о себе, а кто знает Вас лучше? Расскажите миру о своей исключительности. 

Итак, перейдем к написанию резюме: 

Начните с фамилии, имени и отчества. Выделите эту информацию крупным шрифтом, чтобы при передаче резюме по факсу не произошло ошибки. 

Назовите вакансию (должность). 

Возраст, адрес, контактные телефоны, e-mail (если есть). Напечатайте этот пункт так же крупно, как и предыдущие. 

Семейное положение, наличие детей, как правило, также отражается в резюме. Советуем избегать уменьшительно-ласкательных слов (доченька, сынишка и т.п.) - мы составляем деловой документ. 

Укажите Ваше образование, начиная с основного высшего или среднего профессионального: года поступления и окончания, полное название учебного заведения, специальность по диплому. Если Вы оканчивали дополнительные курсы, связанные с выбранной Вами областью деятельности, укажите их. О курсах по выживанию в экстремальных ситуациях, кулинарии или йоге Вы можете сообщить на личном собеседовании (если работодатель затронет эту область), но включать эти сведения в резюме мы бы не советовали. 

Теперь можно перейти к Вашему профессиональному опыту. Начиная с последнего места работы, перечислите в хронологическом порядке компании, где опыт работы был максимально близок к вакансии, на которую Вы претендуете. Укажите название должностей и не забудьте описать свои функциональные обязанности (для удобства прочтения мы рекомендуем располагать их маркированным списком ( · ), а не сплошным текстом). 

Если Вы владеете иностранными языками, укажите, какими и на каком уровне. 

В наш век сплошной компьютеризации владение компьютером добавит очков в Вашу пользу при прочих равных условиях. Перечислите программы, уверенным пользователем которых Вы являетесь. 

В заключение опишите свои профессиональные достижения или личные качества. Акцентируйте внимание на тех качествах, которые необходимы для данной должности. 

Наличие рекомендаций от предыдущих работодателей приветствуется.
ПРИМЕР РЕЗЮМЕ



Соколова Евгения Валентиновна

 Вакансия: Юрист в страховую компанию

Контакты:

 123-45-67 (дом.), 8-902-765-43-21 (моб.)

 e-mail: GB@brandex.ru 

Дата рождения

 5 апреля 1972 года

Образование

 1988- 1993 гг. 
 МГУ им. Ломоносова

Специальность: Юрист

Дополнительное образование

 2002 г. 
Государственная академия повышения квалификации

Семинар "Налоговое законодательство РФ"

 2000 г. 
Тренинговая компания "Проводник"

Тренинг "Правовые основы"

Опыт работы

1997-по н. вр. 
Страховая компания "XXX"

 (Москва, страховые услуги)

Должность: Юрисконсульт

Функциональные обязанности: 


Полное юридическое сопровождение компании; 

Разработка и анализ схем, договоров сострахования; 

Работа в экспертных комиссиях по урегулированию убытков; 

Представление интересов в различных организациях, учредительных конференциях; 

Участие в судебных (арбитражных) процессах на различных стадиях рассмотрения споров.

1996-1997 г.г. 
ООО "Юридическая палата"

 (Москва, оказание юридических услуг)

Должность: Специалист первой категории

Функциональные обязанности:


Правовое обеспечение деятельности компании; 

Анализ правил страхования, договоров страхования и т.п. по всем видам страховой деятельности; 

Юридическое сопровождение деятельности перестраховочных операций.

1993-1996 гг. 
Юридическая фирма "Нотариус"

 (Москва, юридические услуги)

Должность: Помощник юриста

Функциональные обязанности:


Представление интересов фирмы; 

Составление договоров; 

Сопровождение сделок; 

Консультирование по правовым вопросам.

Иностранные языки

 Английский язык - свободно, французский - разговорный.

ПК
 Word, Excel, Internet, e-mail. Программы "Гарант", "Консультант+".

Семейное положение

 Замужем, сын-5 лет.

Рекомендации

 Могут быть предоставлены по требованию.

 Резюме в формате документа Word 

 Надеемся, что наши советы помогут вам. Удачи!

