              Правила составления резюме и прохождения собеседования
Резюме – это краткая информация о себе как о специалисте: образовании, специальности (квалификации), опыте работы, профессиональных навыках, а также о своих целях в поиске работы.  Это не просто листок с изложением фактов, не подробная история жизни, а тщательно составленный документ, предназначенный для того, чтобы быстро произвести положительное впечатление на потенциального работодателя. Отнеситесь к подготовке резюме очень серьезно, так как этот документ окажет вам хорошую службу на всех этапах поиска работы и самое главное - поможет работодателю быстро сориентироваться, с каким специалистом и человеком он беседует.

Резюме – это не постоянный документ. Содержание и стиль подачи материала нуждаются в регулярном обновлении. В идеале для каждого рабочего места нужно иметь конкретный вариант резюме.

Резюме стало фактически обязательным документом. Солидные фирмы требуют его у всех кандидатов, претендующих на вакансии.

Структура резюме

1. Личные данные  (фамилия, имя, отчество, адрес, телефон, дата и место рождения, подданство, семейное положение).

2. Цель в поиске работы (не обязательно, но желательно)

Из формулировки цели должно быть ясно, какую работу вы можете и хотите делать, а иногда – еще и на каких условиях.

3. Опыт работы (дается в обратном хронологическом порядке с указанием дат, мест работы, должностей,  основных функций и достижений. Для людей с опытом работы эта часть резюме является особенно важной. Но соблюдайте пропорциональность, так как чрезмерная подробность в изложении сведений может настораживать).

4. Образование (чем больше прошло времени после окончания учебного заведения, тем меньше  места эта часть должна занимать в автобиографии.  Выпускникам и студентам следует помещать этот пункт перед предыдущим. Можно добавить отметки и награды. Участие в научно-исследовательской работе упомяните и здесь, и в опыте работы).

5. Дополнительная деятельность (рекомендуется включать сведения о степени владения иностранными языками, о навыках работы на персональном компьютере, об общественной деятельности, указание готовности к разъездам, к работе с ненормированным рабочим днем).

Основные требования

к стилю написания резюме
· Краткость. Объем текста не должен превышать двух страниц. Большой текст, скорее всего, не читается работодателем. Идеалом считается текст на одной странице.

· Уместность. Пишите только о том, что имеет отношение к работе, избегайте ненужных деталей и подробностей.

· Правдивость. Представляйте только ту информацию, которую вы можете полностью подтвердить. Сведения, сообщаемые в резюме, могут в последующем проверяться.

· Позитивность. Создавайте благоприятное впечатление, подчеркивайте только положительные качества и сильные стороны, перечисляйте только успехи. Не включайте информацию, которая может не понравиться работодателю.

· Систематичность. Излагайте информацию последовательно, не допускайте пропусков во времени.

· Уникальность. Пишите о том, что характеризует именно вас, отличает вас от большинства других кандидатов.

· Хороший стиль изложения. Пользуйтесь точными формулировками, избегайте непонятных сокращений и жаргона.

· Приятное оформление. Используйте только качественную бумагу и хороший шрифт. Удобно располагайте текст, разделяйте его на параграфы. Проверьте и исправьте ошибки и опечатки. Резюме должно легко читаться.

При составлении резюме вам следует сосредоточиться на том, чтобы придать ему логичную структуру, сделать легким для понимания, и, конечно же, представить себя в самом выгодном свете. 
структура резюме

	Фамилия, имя, отчество

	
	Телефон
	

	
	E-mail
	

	
	Адрес
	

	
	Дата рождения
	

	Цель:
	Соискание должности……………………………

Замещение вакантной должности………………

Трудоустройство по специальности……………

Участие в конкурсе трудовых вакансий………

	Образование:

Опыт работы:
	с…. по….

с…. по….
	Название учебного заведения

Название предприятия, учреждения, фирмы.
	Специальность.

Должность.

	Повышение 

квалификации:
	с…. по….
	Название организации, курсов, учебного заведения, на базе которого осуществлялось повышение квалификации.
	Название курса.
Присвоенная квалификация.

	Профессиональные умения и 

навыки:
	Перечисляются имеющиеся у Ввас профессиональные умения и навыки, которые необходимы для квалифицированного выполнения обязанностей специалиста, на должность которого Вы претендуете.

	Специальные знания:
	Уровень владения иностранными языками. Навыки работы на компьютере.

Водительские права (категория).

	Профессиональные 

достижения:
	Перечисление успехов, которые вы достигли на прежнем месте работы, а также успехов предприятия, фирмы, учреждения, которые были достигнуты благодаря вашему непосредственному участию.

	Дополнительные сведения:
	Те сведения, которые вы считаете необходимым сообщить потенциальному работодателю (семейное положение, наличие детей и организация ухода за ними в случае болезни, ваши увлечения, спортивные и иные достижения и т.п.).

	Личные 

качества:
	Перечисление имеющихся у Ввас личных качеств, наличие которых необходимо и желательно для эффективного исполнения должностных обязанностей.

	Рекомендации: 

(по возможности)
	Должность и место работы рекомендателя
	Фамилия, имя, отчество рекомендателя
	Контактный телефон

	
	Возможность предоставления письменных рекомендаций.


содержание  резюме
Сведения личного характера
 Каждое резюме должно начинаться с вашего имени и фамилии, точного адреса с почтовым индексом, по которому работодатель может выслать вам ответ, и номера вашего телефона. Эта информация является обязательной.

К необязательной информации относится информация о партийности, возрасте, семейном положении, иждивенцах, здоровье, гражданстве.  Как правило, необязательную информацию следует включать лишь тогда, когда вы считаете, что она произведет благоприятное впечатление. Например, если у вас прекрасное здоровье, укажите это. Если нет, не упоминайте о нем. Слово «разведен(а)» может вызвать у нанимателя вопросы; слово «замужем» («женат») – может не вызвать. Упоминание о маленьких детях может восприниматься как потенциальная проблема (если только вы не добавите: «обеспечен уход и присмотр» или что-нибудь в этом роде).


Если вы чувствуете, что ваш возраст может сработать против вас, можете не упоминать о нем в своем резюме.

Цель в поиске работы
Из формулировки цели должно быть ясно, какую работу вы можете и хотите делать, а иногда еще и на каких условиях. То, на что вы претендуете,  косвенно показывает, каким специалистом вы себя считаете. Последующие разделы резюме должны показать обоснованность ваших притязаний. 
Опыт работы
Опыт работы дается в обратном хронологическом порядке с указанием дат, мест работы, должностей, основных функций и достижений. Для людей с опытом работы эта часть резюме является особенно важной. Но соблюдайте пропорциональность, т.к. чрезмерная подробность в изложении сведений может настораживать. 

Образование
Чем больше прошло времени после окончания учебного заведения, тем меньше эта часть должна занимать в резюме. Выпускникам и студентам советуем помещать этот пункт перед предыдущим, т.к. у них опыт работы, если и есть, то менее значителен. Можно добавить отметки и награды, подчеркнуть те изученные дисциплины, которые соответствуют вашей цели, отметить участие в исследовательских или каких-либо других работах, связанных с учебой. 

Дополнительная информация
Сюда рекомендуем включать сведения о степени владения иностранными языками (если это не «читаю и перевожу со словарем»),  о навыках работы на персональном компьютере (желательно с указанием применяемых программных средств), о наличии водительских прав и о личностных качествах. Вообще говоря, сюда может включаться все, что повышает вашу ценность в глазах работодателя, и о чем можно написать. 
Иностранные языки. Укажите все языки, которыми владеете, и степень их знания.

Особые навыки. Здесь вы можете указать конкретные навыки, имеющие отношение к вашей профессии (например, программы и типы компьютеров, которыми вы владеете).

Публикации и изобретения. Укажите здесь общее число публикаций и те издания, в которых они вышли. Если вы считаете, что ваши публикации как нельзя лучше соответствуют интересующей вас работе, то можете приложить их список на отдельном листе.

Награды и стипендии. Отметьте все награды, грамоты, почетные дипломы, которые вы имеете по данной специальности.

Непрофессиональная деятельность. В этом разделе можно указать вашу работу в различных общественных организациях, ваши интересы за пределами профессии. Указывать членство (принадлежность) в какой-либо партии не стоит.

Дата составления резюме
Указание даты составления резюме добавляет ему четкость и конкретность. Желательно, чтобы представляемое резюме всегда имело свежую дату. 
наиболее распространенные ошибки 
при составлении резюме
· Плохая презентация. Текст напечатан слишком убористо и тесно, не разделен в легкие для чтения параграфы, используется бумага низкого качества. 

· Неорганизованность и плохая последовательность. Детали в перечне работы составлены бессистемно, с пропусками во времени, информация плохо расположена. 

· Слишком длинно. Включает не относящиеся к делу детали или слишком много деталей. 

· Обобщенность. Характеристика, которая может принадлежать кому угодно и ничем не выделяет этого человека. 

· Ненужный блеск. Неоправданное использование цветной бумаги и слишком затейливая форма. 

· Включает информацию, которая может не понравиться работодателю. Возраст, здоровье, зарплата, время пребывания без работы. 
· Резюме, которое пришло с электронного ящика, носящего игривое название (например, kica@mail.ru). Для электронной переписки с потенциальным работодателем лучше создать отдельный электронный ящик. 
· Имеются ошибки. Не были исправлены грамматические и орфографические ошибки, опечатки. 

Примеры резюме выпускников

профессиональных учебных заведений
Ф.И.О.

Цель:  ищу работу  дизайнера.
Адрес: …………………

Телефоны: ……………

Дата рождения: …………………

Семейное положение:  не замужем.

Образование: среднее профессиональное.

	2005-2009 г.г.
	Коммунально-строительный техникум города Калуги.

	
	Специальность архитектора, специализация дизайн интерьера.

	
	Присвоена квалификация техник.


В процессе обучения изучила дисциплины: основы архитектурного проектирования, основы дизайна, организация интерьера, экономика, сметное дело, геодезия, начертательная геометрия, архитектурная графика. Выполнила курсовые проекты: проектирование пятиэтажных и индивидуальных жилых домов; разработка интерьеров помещений различного назначения.

Практические навыки: Защитила дипломный проект по теме «Проект индивидуального жилого двухэтажного дома для семьи архитектора из 4 человек на участке 800 кв. метров» с приложением проектов интерьеров (спальной комнаты семейной пары, кабинета архитектора).

Проходила практику в отделе главного архитектора в ОАО «КТЗ», где помогала производить обмеры корпусов для реконструкции.
Дополнительные сведения: 
Имею навыки секретаря-машинистки.

Владею ПК (Microsoft; Word;  Microsoft Exel; Archi CAD).

Знаю программы графического дизайна (Corel Draw;  Poto Shop).
Личные качества: 
Внимательна, аккуратна, быстро обучаема, дисциплинированна, креативна. Стремлюсь к самообразованию и повышению профессионального уровня.

Дата составления: ……………                                Подпись: ……………… 
Помните:
удачно написанное резюме помогает 
получить личную встречу с работодателем
 или его представителем, а не работу.
Итак, вас пригласили на собеседование, или, как его принято теперь называть, интервью. Замечательно! Значит, ваше резюме произвело некоторое положительное впечатление. Однако чаще всего пригласивший вас человек в поисках необходимого специалиста стремится выбрать лучшее из того, что у него есть. Даже если вы вполне подходите, скорее всего, пригласят еще несколько кандидатов, чтобы убедиться, что вы действительно лучший.
Ваша задача - научиться смотреть на собеседование глазами менеджера по персоналу, собирающегося нанять человека на работу. И, хотя в каждом конкретном случае ситуация собеседования может несколько отличаться, существуют определенные закономерности, позволяющие смягчить позицию менеджера и добиться более живого и конструктивного хода собеседования. 
Правила успешного прохождения собеседования:

· демонстрируйте спокойное уверенное поведение;

· выслушайте вопрос до конца, постарайтесь уловить скрытый смысл или подтекст (действительный смысл вопроса);

· отвечайте кратко и по существу, следите за реакцией собеседника;

· говорите подробнее или развивайте тему там, где это требуется;

· контролируйте свое невербальное поведение (интонацию голоса, жестикуляцию, позу и мимику);

· ни в коем случае не критикуйте компанию и руководство компании, в которой вы работаете или работали прежде;

· не возражайте и не затевайте спор по тому или иному вопросу; 

· будьте готовы рассказать про свои увлечения и вкусы, однако не заходите слишком далеко при обсуждении этих вопросов;

· по окончании беседы обязательно поблагодарите интервьюера за уделенное вам время и выясните, как вы узнаете решение о вашем приёме на работу.
Вне зависимости от того, по каким каналам вы ищете работу, собеседование - самый важный и неизбежный этап поиска.
Как правило, собеседование длится не более 30 минут, и именно в это время работодатель формирует свое мнение о вас и принимает определенное решение.  А потому подготовиться к нему необходимо основательно. Принципы найма на работу во все времена и повсюду одни и те же, решения принимаются на основании оценки кандидата на уровне "понравился - не понравился". Обычно вакансия достается человеку, который не только компетентен в своей профессии, но и способен к установлению хороших человеческих контактов. Поэтому одна из основных задач соискателя - найти общий язык с работодателем, произвести на него благоприятное впечатление.
подготовка к собеседованию

Как говорится, экспромт хорош, когда он хорошо подготовлен. Не полагайся на свою способность импровизировать. Научись давать два типа ответов - общего характера, которые пригодятся для интервью в любой организации, и целевого, ориентированные на конкретного работодателя. 
Обдумайте ответы на те вопросы, которые вам обязательно зададут. Попросите кого-нибудь из близких сыграть роль "нанимателя" и прорепетируйте ваш диалог. Избегайте всяческих "э-э-э" и "видите ли..." 
Будьте готовы к сюрпризам. Это может быть, например, вполне обычный вопрос, заданный в неожиданной форме: "А как можно использовать ваши навыки в нашей компании?" Или: "А какие у вас преимущества по сравнению с другими претендентами?" Не считайте, что в ваших способностях  сомневаются,   скажите просто: "Думаю, я буду вам полезен, потому что..." И расскажите о своих возможностях.
               Как только вы определитесь с организацией, в которой вам, возможно, предстоит работать, постарайтесь раздобыть как можно больше информации о ней. 

Наиболее распространенные варианты 

вопросов собеседования

1. Расскажите о себе.

Не следует рассказывать биографию, это может усыпить работодателя. Поведайте об образовании, навыках, идеях – вещах, которые необходимы для работы.
Стройте ответ, основываясь на данных вашего резюме.

2. Почему вы ушли с предыдущей работы?
Найдите такие объяснения, которые не бросали бы на вас тень.

Существует немалое количество объективных причин: сокращение штатов, реорганизация предприятия, закрытие фирмы, перепрофилирование деятельности, неплатежи и т.п. Причиной изменения работы может быть и желание изменить свою профессию.

Избегайте негативных отзывов о своей последней работе, о коллегах и руководителе.

3. Почему вы хотите работать именно у нас?
Разъясните свой интерес к данной организации, специфике ее работы, тому или иному виду деятельности. Покажите, что ваши способности, знания и умения смогут пригодиться в этой организации.

4. Приходилось ли вам заниматься подобной работой?

Назовите подобную или похожую работу, которую вы выполняли. Расскажите о своих успехах и способностях, которые помогут вам быстро втянуться в работу.

5. Каковы ваши сильные / слабые стороны? 

Говоря о сильных сторонах, подчеркивайте качества, необходимые в работе: усидчивость, исполнительность, пунктуальность, целеустремленность и т.д. Слабые стороны должны быть продолжением ваших достоинств. Например, скажите, что вы трудоголик. С трудоголиком непросто ужиться коллегам, так как он требователен к себе и окружающим, однако какому начальнику не захочется, чтобы сотрудник полностью посвящал себя работе? Говорите о том, что имеет непосредственное отношение к предполагаемой работе.

Если спрашивают о слабостях, обязательно упомяните в ответе ваши сильные стороны, опять же связанные с работой (например, вы привыкли уж слишком усердно работать, вас беспокоит, что вы уж очень много внимания уделяете деталям в процессе работы, вы всегда стремитесь рассмотреть всю картину происходящего в целом и т.п.).

6. Чего бы вы хотели достичь в ближайшее время?

Расскажите о своих намерениях, которые показали бы ваше стремление к стабильности (строительство дома (дачи), семейные перспективные изменения и т.д. Ваша задача - дать понять, что вы стабильный человек и намерены закрепиться именно здесь.

7. На какую зарплату вы рассчитываете?

Это, пожалуй, самый каверзный вопрос. Как можно дольше не называйте конкретную сумму, отделывайтесь общими фразами, типа: соответствующую моей квалификации, рабочему месту, штатному расписанию и т.п. Если вы вынуждены назвать цифру, то называйте чуть выше средней. Для этого узнайте, сколько получают на аналогичных должностях в других компаниях.

Если сумму вам назвали и она не совсем та, на которую вы рассчитывали, подумайте, чем бы вы могли компенсировать низкую зарплату: возможно, это промежуточный вариант, утверждение себя  как профессионала, рост карьеры, возможность получить дополнительную профессию и т.д.

8. Какие у Вас есть любимые занятия помимо работы?

Среди любимых занятий целесообразно выделить те, которые каким-то образом связаны с профессионально личностными качествами предполагаемой работы. Например, Вы претендуете на место настройщика радиоаппаратуры тонкой регулировки. В этом случае вы можете сказать, что одно из ваших увлечений - слушать по ночам эфир в коротковолновом диапазоне.

9.  Какие у вас есть вопросы?
Никогда не говорите, что у вас нет вопросов. Уместным будет спросить о режиме работы, длительности испытательного срока, возможности карьерного роста. Постарайтесь задать такой вопрос, который свидетельствовал бы в вашу пользу.

Приглашение на интервью, скорее всего, последует по телефону. Первый контакт, как и любое первое впечатление, очень важен. Следите за своей речью - предельная корректность и стилистическая нейтральность. Не поленитесь перепроверить имя, отчество и фамилию собеседника, а также его номер телефона (на всякий непредвиденный случай).
Ошибки при собеседовании

Собеседование – стрессовое событие для многих людей. Ведь вы уже не скрыты за безукоризненным текстом резюме. Вы теперь как на ладони. Успех собеседования часто и состоит в том, чтобы просто не делать глупых ошибок. Многие ошибки фатальны, однако их легко избежать. Наиболее распространенными ошибками, по мнению работодателей,  являются:

1. Опоздание.
Приезжайте на 10-15 минут раньше назначенного времени. Предварительно уточните маршрут и порядок входа в здание; этаж, номер офиса (кабинета) и т.д. В крайнем случае, попав в пробку, обязательно позвоните и объясните ситуацию.

2. Неподходящая одежда и внешний вид.
Первое впечатление на собеседовании происходит в первые 17 секунд. Оденьтесь так, как принято одеваться в этой фирме. Если нет возможности заранее оценить это, оденьтесь просто официально в неяркие тона, чисто и аккуратно. Минимум обнаженного тела, ничего экстравагантного, даже если вам всего 20. 

3. Жевание, курение, похмельный синдром.
Без комментариев.

4. Включенный мобильный телефон.
Это демонстрация своей деловитости в самый неподходящий момент. Говорить о  личном  во время трудоустройства  – верх неуважения к работодателю.

Отключите мобильник еще до того, как войти в кабинет, а не во время звонка!

5. Зажатость и стеснительность.
Конечно, вы нервничаете. Но все-таки вы можете улыбаться? А держать зрительный контакт?  Если вы склонны к волнению, перед собеседованием выпейте настой ромашки или валерианы. Избегайте запретных жестов, выдающих волнение (не теребите волосы, одежду, не мучайте в руках скрепку или карандаш, не ерзайте на стуле и т.д.). Собеседование при приеме на работу – не время для ложной скромности. Хвалите себя и вспоминайте свои достоинства. 

6. Незнание компании-работодателя.
Собеседование – не время для ваших вопросов типа «Расскажите мне о вашей компании», «Чем вы занимаетесь?» и т.п. Вы должны придти уже подготовленным: знать историю компании, ее продукты и услуги, конкурентов, имена руководителей, последние новости рынка.
7. Незнание своих сильных (и слабых) качеств.
Ответы типа «не могу сам себя хвалить» или «об этом лучше спросить у других» - не годятся. Работодатель не пойдет сейчас опрашивать ваших друзей и начальников. Он, возможно, сделает это позже, если вы ему сейчас понравитесь. Но пока у него есть только вы, и вы сами должны себя оценивать и хвалить: вы же себя знаете лучше всех.
8. Неподготовленность к собеседованию.
Следует знать вопросы, которые обычно задают на собеседованиях. Подготовьте на них толковые ответы с примерами из практики. Начните работу с составления рассказа о себе и практикуйтесь в этом до тех пор, пока у вас не получится связный рассказ, который вы сможете поведать собеседнику без запинок и заглядывания в шпаргалку. Поверьте, это время будет потрачено не зря! 

 Объясните работодателю, почему вы – лучший выбор для них. Все работодатели хотят знать это, помогите им сами.

9. Многословие.
Говорить не по теме, прерывать собеседника и отвечать на простой вопрос в течение 15-ти минут, - все это раздражает. Отвечайте по существу, коротко и с примерами. Принцип такой: сиди спокойно, внимательно слушай, вдумчиво отвечай. Не стоит также кичиться знакомствами с высокопоставленными лицами и упоминать много важных имен. 
10. Завышенное самомнение и высокомерие.
Сейчас не вы выбираете, а вас выбирают. Это вас пригласили на собеседование, а не вы. «Продайте» себя, а потом уже говорите о своих пожеланиях. Или откажитесь, если вам не понравилась  компания (работа).

Не говорите о других вариантах работы, которые вы параллельно рассматриваете. Не хвалитесь, что вы якобы нарасхват. 
Никогда не выдвигайте какие-либо требования во время первого собеседования и до того, как вам не сделали предложения работы. Вначале «продайте» себя в принципе, потом торгуйтесь о цене.

11. Отсутствие вопросов. Или большое их количество.
У вас должно быть заготовлено несколько вопросов об организации (фирме) и должности. 3-4 умных вопроса, уточняющих круг обязанностей, задачи, планы, подчиненность и т.п. Этого вполне достаточно для первого раза. Собеседование – это диалог, а не допрос. Не донимайте работодателя вопросами о деталях и подробностях.
12. Критика бывших руководителей.
И даже конкурентов. Вы же не хотите выглядеть, как жалобщик и ябеда? Собеседование – не место для мести. Работодатель будет слушать и понимать, что придет время, и вы так же язвительно будете говорить об их фирме. Ваша критика отразится на вас, а не на тех, кого вы критикуете. 
13. Вопрос о зарплате и соцпакете: слишком рано!
Подождите, возможно, собеседник сам затронет эту тему и вам не надо будет ее инициировать. Это следует сделать очень вежливо и в самом конце собеседования. И только если Вы поняли, что Ваша кандидатура в принципе не отвергнута.

14. Ложь.
Соврать и приукрасить – очень заманчиво. Но это не работает. Во-первых, все тайное становится явным. Во-вторых, испытательный срок в любом случае покажет ваши истинные качества. Часто честность – лучшее решение. Марк Твен говорил: «Если вы говорите правду, вы не должны ничего помнить». 
15. Обратная связь.
Уходя, поинтересуйтесь и договоритесь о дальнейших взаимных действиях. Если вам сказали, что сообщат о решении через несколько дней или неделю, не звоните раньше,  имейте терпение. Позвоните через оговоренное время и спросите о результате.
И помните: попытка – не пытка. 
· Даже если вас не приняли - не беда. С каждым собеседованием будет расти ваш опыт и умение презентовать себя правильно. 

· Проанализируйте, что стало причиной неудачи: недостаточная квалификация, завышенная самооценка, внешний вид, угрюмость или ….
1

