Правильно составленное резюме - главный шаг на пути поиска работы! 

Это первый, а иногда единственный, взгляд работодателя на Вас, причем, Вашими же глазами. Ваш единственный шанс преуспеть в тот момент, когда его читают в первый раз. Как правило, на просмотр резюме затрачивается не более 2-3 минут. Если внимание привлечь не удалось - значит, резюме не сработало.

Сразу следует оговориться, что единой стандартной формы, бланка или шаблона резюме не существует. Резюме составляется в произвольной форме и должно содержать следующие данные: 

1. Ф.И.О., год рождения (возраст).

2. Семейное положение, наличие детей (с указанием их возраста).

3. Информация для контакта. Здесь необходимо самым полным и тщательным образом предоставить информацию, которая позволит быстро и эффективно связаться с вами в случае, если вашей кандидатурой заинтересуются и захотят пригласить Вас на собеседование. Помните: чем быстрее сотрудник отдела по работе с персоналом свяжется с вами, тем больше у вас шансов обойти ваших конкурентов в получении той или иной работы.

4. Цель – в данной графе указывается, какое направление деятельности Вас интересует, на какую позицию (специалиста, начальника среднего или высшего звена) Вы претендуете. Также укажите желаемую заработную плату.
Для этого:

а) Вам следует изучить структуру Исполнительного комитета г. Казани, отметить для себя интересующие Вас направления и подробнее узнать об их деятельности. Некоторые вместо должности пишут «хочу работать в Исполнительном Комитете» или «хотел бы получить интересную работу, которая бы соответствовала моему образованию и опыту работы и могла бы принести пользу вашей организации для ее дальнейшего успешного развития». Такого рода формулировка свидетельствует о том, что сам кандидат плохо себе представляет, чем бы конкретно он мог заниматься.

б) В разделе «Вакансии» необходимо изучить требования, предъявляемые к замещению должностей в выбранных направлениях. 
Резюме кандидатов, заявившихся на вакансию, на которую они заведомо не подходят по образованию или опыту работы, не рассматриваются!

5. В разделе «Образование» перечислите учебные заведения,  курсы и т.д., которые вы уже закончили или еще продолжаете учиться. Используйте или обратный хронологический порядок, т.е. последнее место учебы укажите первым, или принцип значимости, т.е. укажите сначала место учебы наиболее значимое для должности, на которую Вы заявляетесь. Так же указывается дополнительное образование - курсы, семинары, тренинги, стажировки (по приведенной выше схеме). 

6. Опыт работы приводится по  следующей схеме: 

· дата начала работы - дата окончания работы; 

· название организации, ее сфера деятельности; 

· название вашей должности, количество подчиненных (если были); 

· описание Ваших должностных функций, уровень ответственности и полномочий; 

· примеры конкретных достижений. 

Когда раздел с описанием опыта опущен, невозможно сделать вывод о профессиональном уровне кандидата, и резюме неизбежно проиграет в сравнении с другими.

7. Дополнительные навыки - ПК, степень владения иностранными языками (не следует завышать реальный уровень), наличие а/м, водительских прав, машинопись, другое). 

8. Ваши преимущества (укажите несколько своих личностных черт, которые отличают Вас от других и помогают Вам достигать нужных результатов в работе). 

Помните! Оттого, насколько хорошо написано резюме, будет зависеть, пригласят Вас на собеседование или отложат в стопку бесперспективных. Именно в резюме необходимо в краткой форме и доходчиво объяснить, чем Вы отличаетесь от остальных двадцати, а то и сорока соискателей-конкурентов. 

Даже если Вы пока не ищете работу, резюме можно прислать для зачисления Вашей кандидатуры в резерв.

Желаем Удачи!

