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Резюме
«Грамотное  резюме - гарантия от безработицы»
Б. Линкемер
Резюме – термин французского происхождения (resume) и в буквальном переводе  означает «краткое изложение сути написанного, сказанного  или прочитанного, краткий  вывод, заключительный  итог  чего – либо".
Резюме – это не автобиография и не выписка из трудовой  книжки - это ваш профессиональный портрет, ваша визитная карточка.

Умение грамотно составлять резюме очень важно в современной  жизни, оно является первым шагом навстречу получению хорошей работы.

Главная цель резюме – привлечь к себе внимание работодателя,  создать у него благоприятное  впечатление о себе и получить приглашение на личную встречу с ним или его представителем.

Существуют различные способы составления резюме, но в любом  случае должны быть соблюдены три правила : краткость (не более 2-х страниц машинописного текста или уместить его на одной стороне листа А4); аккуратность (отпечатано без ошибок и исправлений, чётко,  на хорошей бумаге); правдивость (не включайте в резюме ложную информацию, но правильно расставляйте акценты).

Структура резюме.

1. Заголовок: фамилия, имя, отчество (не употребляйте слово «резюме» в заголовке), возраст (число, месяц и  год рождения).
2. Адреса и телефоны соискателя с указанием оптимального времени для контактов.

3. Наименование позиции (вакансии), на которую претендует автор резюме.
4. Основной текст, включающий в себя перечень мест работы или учёбы в обратном хронологическом порядке, с указанием полного официального наименования организаций; периода времени пребывания в них, наименования занимаемой должности (наименование учебной специальности). 

Наличие предыдущего опыта работы в избранной области часто оказывается решающим фактором Вашего трудоустройства. Если Вам приходилось часто менять работу, то укажите лишь несколько последних мест или те из них, которые  соответствуют  избранной  специальности. Укажите свои дополнительные обязанности, с какой техникой Вам приходилось работать, перечислите  награды, отличия, рекомендации.

5. Образование: в первую очередь внесите в список своё последнее образование. Укажите название  учебных заведений, их местонахождение, время учёбы, пройденные курсы и достигнутый  уровень. Перечислите все особые награды, стипендии, достижения(диплом с отличием) и т.п. но будьте избирательны и не растягивайте свой список.
6. Дополнительные сведения (опыт внештатной работы, общественной деятельности, профессиональная переподготовка).
7. Прочие сведения: владение иностранными языками, компьютером; вождение автомобиля, заграничные поездки,  навыки и умения, имеющие отношение к предполагаемой  профессиональной  деятельности соискателя.

8. Рекомендации (сведения о рекомендациях).

9. Дата написания резюме.

10. Подпись соискателя.

Написание резюме является творческим процессом, единого стандарта или  жёстких норм для его написания не существует.
Язык резюме должен быть грамотным и понятным. Надо избегать общих фраз типа: «Я имею большой опыт…», «Я присутствовал…» При написании резюме следует использовать активные глаголы: управлять, руководить, помогать, обрабатывать, обучать, регистрировать, консультировать, составлять бюджет, проектировать, планировать и так далее. Обязательно проверьте, что вы написали.  

При проверке написанного начните с конца страницы.

С левой стороны оставьте поле для того, чтобы просматривающие ваше резюме могли сделать свои пометки.

Эффективное резюме должно быть составлено так, чтобы коротко сказать о многом; нацелено на работу, которую Вы хотите получить; ориентировано на получение приглашения на собеседование.

Не следует включать в резюме информацию о желаемом уровне заработной платы. Это лучше указать в сопроводительном письме к резюме (так называемом Cover letter).Здесь же можно дать любые дополнительные пояснения к резюме. 
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