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¦                    Рекомендации по подготовке резюме                    ¦
¦                                                                         ¦
¦    1.  Вам  следует  ясно понимать причины, в связи с которыми вы решили¦
¦обратиться  с  резюме  к  потенциальному  работодателю.  Понимание причин¦
¦позволит  вам  возможно более точно сформулировать цель своего обращения,¦
¦что  в конечном счете является одним из главных условий, предопределяющих¦
¦результат вашего обращения. За основу целесообразно принять нижеследующую¦
¦схему составления резюме:                                                ¦
¦    2. Личные данные.                                                    ¦
¦    2.1.  Ф.И.О.;  адрес;   телефон   с  указанием   кода  города;  адрес¦
¦электронной почты E-mail.                                                ¦
¦    2.2. Дата рождения.                                                  ¦
¦    2.3. Гражданство.                                                    ¦
¦    2.4. Семейное положение, в том числе сведения о количестве и возрасте¦
¦детей.                                                                   ¦
¦    3. Цель обращения.                                                   ¦
¦    4. Опыт работы.                                                      ¦
¦    4.1.  Сведения  об  имеющемся опыте работы: время работы (месяц, год)¦
¦(начиная   с   последнего   места   работы);   наименование  предприятия-¦
¦работодателя   с   указанием  формы  собственности,  сферы  деятельности;¦
¦название  должности  (порученной  работы или трудовой функции); служебные¦
¦полномочия.                                                              ¦
¦    4.2.  Причина  увольнения  с последнего места работы (поиска работы -¦
¦для трудоустроенных на момент обращения).                                ¦
¦    5. Образование.                                                      ¦
¦    5.1.  Сведения  об  основном  (профессиональном)  образовании:  время¦
¦обучения  (для в/о - год, для курсов, семинаров - месяц и год окончания);¦
¦полное  название  учебного  заведения, город, страна; факультет, название¦
¦специальности, присвоенная квалификация.                                 ¦
¦    5.2.  Сведения  о дополнительном образовании (втором профессиональном¦
¦образовании, переподготовке, повышении квалификации).                    ¦
¦    5.3. Сведения об уровне владения иностранными языками.               ¦
¦    5.4.  Сведения  об уровне владения навыками работы на ПК (с указанием¦
¦освоенных программных средств).                                          ¦
¦    5.5. Наличие водительских прав с указанием категории, стаж вождения. ¦
¦    6. Упоминание о хобби (уместно, если оно имеет отношение к работе или¦
¦его можно счесть серьезным личным достижением соискателя).               ¦
¦    7.  Отношение  соискателя  к  разъездам,  командировкам и смене места¦
¦жительства (в связи с получением работы у потенциального работодателя), а¦
¦также к сверхурочной работе (ненормированному рабочему дню).             ¦
¦    8.  Наиболее  важные,  с  точки  зрения  соискателя, личные качества,¦
¦являющиеся существенными в свете предстоящей смены работы.               ¦
¦    9.  Сведения  о  рекомендациях  (Ф.И.О.,  должность  и  телефон лица,¦
¦готового   представить  рекомендацию  о  соискателе).  При  этом  следует¦
¦позаботиться  о том, чтобы указанное лицо было предупреждено о том, что с¦
¦ним могут связаться по поводу представления рекомендации.                ¦
¦    10.  В  конце  резюме  не  забудьте  указать  контактную  информацию,¦
¦воспользовавшись  которой  потенциальный  работодатель  сможет  без труда¦
¦связаться с вами.                                                        ¦
¦                                                                         ¦
¦    Если вы собираетесь отправить резюме по электронной почте:           ¦
¦    1. Укажите в теме сообщения название вакансии, на которую вы намерены¦
¦претендовать.                                                            ¦
¦    2. Используйте стандартные параметры кодировки (KOI-8 или Win-1251). ¦
¦    3.  Старайтесь  высылать резюме в виде простого текста в теле письма.¦
¦Приложенные файлы сохраняйте в формате Word или RTF.                     ¦
¦    4. Избегайте вставлять в текст резюме любые графические изображения -¦
¦например,  свои  фото,  -  поскольку  это  существенно  увеличивает объем¦
¦сообщения и, следовательно, время его приема и передачи.                 ¦
¦    5.  Избегайте  также  включения  в  текст сообщения таблиц, поскольку¦
¦данные  в  них  не  подлежат  автоматической  обработке и, таким образом,¦
¦усложняют обработку резюме.                                              ¦
---------------------------------------------------------------------------
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