	Как составить резюме выпускнику образовательного учреждения

Резюме – это одно из самых эффективных  средств саморекламы, используемых  на современном рынке труда!

Резюме – это краткая информация о себе, как специалисте, с указанием  полной информации: образования, специальности (квалификации), профессиональных достоинств, трудовой биографии, имеющихся навыках и опыте работы.

 Главная цель резюме- привлечь к себе внимание работодателя, создать у него благоприятное впечатление о себе и получить приглашение на собеседование. 

Основные правила составления резюме:

· краткость (не более 2-х страниц машинописного текста)
· аккуратность (без ошибок и исправлений, четко, на хорошей белой бумаге)
· только печатный вариант (на компьютере)
· правдивость (не включайте ложную информацию, пиши только правду; умейте правильно расставлять акценты на своих  положительных моментах, не включайте информацию, которая может не понравиться работодателю)
· предоставить полную информацию о себе (индекс, почтовый адрес)
Содержание резюме

1. Заголовок: фамилия, имя, отчество (не употребляйте слово «резюме» в заголовке)
2. Цель поиска работы (какую работу Вы можете и хотите делать)
Как искать работу?
1. Прежде всего, четко определите для себя, будете ли Вы продолжать обучение или пойдете работать.

2. Реально оцените свои способности и возможности

3. Ознакомьтесь с положением дел на рынке труда

4. Не считайте жизненной целью конкретную должность или специальность. Выберите сначала направление своей будущей работы.

5. Помните- лучше быть отменным рабочим, чем средним специалистом

6. Составьте для себя четкий план поиска работы.

7. Используйте любую возможность получить дополнительную специальность

8. Не тяните с трудоустройством. Опыт и знания имеют свойство забываться.

9. Будьте активны и настойчивы. Открываются только те двери, в которые стучаться!!!

10. Не отчаивайтесь в случае неудачи! Отказ должен только сподвигнуть Вас на более  решительные меры.

11. Будьте спокойны, уверенны в себе.

12. Помните - важен еще и внешний вид. Одежда должна быть чистой, опрятной, деловой. Никогда не приходите к работодателю в спортивном костюме!!!!!

Правила поиска работы:

* Никто Вам ничего не должен, за получение работы нужно бороться. 

* Чем больше времени Вы потратите на выявление Ваших возможностей, тем выше Ваши шансы 

* Не принимай решений, исходя из того, что доступно. Стремитесь к той работе, которую вы больше всего хотите. 

* Работодатель стремится нанимать победителя: преподнесите себя как подарок судьбы. 

* Занимайтесь поиском места работы 40 и более часов в неделю. 

* Вы можете получить сотни отказов. Очередной отказ не должен выбивать вас из колеи, рано или поздно вы добьетесь успеха.

СОБЕСЕДОВАНИЕ С РАБОТОДАТЕЛЕМ

СОБЕСЕДОВАНИЕ С РАБОТОДАТЕЛЕМ - один из важнейших этапов на пути поиска работы. На что необходимо обратить внимание: 

* Одежда 

* Прическа 

* Косметика 

* Предварительное знакомство 

* Самодисциплина 

* Собранность 

* Поведение на собеседовании 

* О чем нужно рассказать работодателю, подчеркнув при этом свои сильные стороны 

* Задайте вопросы работодателю

Одежда

Ваша одежда должна быть чистой и аккуратной, а также удобной и не стесняющей движения. Вместе с тем не рекомендуется одеваться на собеседование в джинсы, свитер, кроссовки.

      Наиболее удачным вариантом для молодых людей является костюм, светлая рубашка, галстук. Для девушек - юбка и белая блузка или строгое платье. Однако если Ваша будущая работа и требования организации не предполагают строгого стиля в одежде, можно одеться более демократично. 

Прическа

Особое внимание следует обратить на прическу, волосы должны быть чистыми и аккуратно подстриженными. Длинные волосы у девушек следует аккуратно уложить. 

Косметика

Идя на собеседование, нужно быть осторожным при выборе косметических средств. Резкий запах духов или туалетной воды может вызвать негативную реакцию у Вашего собеседника.

  Девушкам не рекомендуется использовать яркий макияж и маникюр. 

Задайте вопросы работодателю

Не торопитесь первым делом спрашивать о размере заработной платы. Этот вопрос лучше задать позднее. Начните с нейтральных вопросов, например: "Сколько лет существует предприятие? Какое количество персонала работает? Какие традиции на предприятии?" Этим Вы подчеркнете свою искреннюю заинтересованность в делах предприятия.

И вообще, чувствуйте себя уверенно и естественно. 

КАК ПИСАТЬ РЕКОМЕНДАТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО

    Хотелось, чтобы для молодых специалистов стало привычным при смене места работы просить работодателя написать рекомендательное письмо. 

Подход к составлению рекомендательных писем, так же как и резюме, индивидуален. Наши советы носят общий характер.

Структура рекомендательного письма 

- Заголовок 

- Подтверждение факта работы в компании. 

- Краткая характеристика (чего добился, как себя зарекомендовал). 

- Рекомендации. 

- Контактные координаты: должность, фамилия, имя, отчество того, кто подписывает рекомендательное письмо, номер телефона. 

       На рекомендательное письмо можно поставить печать компании. Это не обязательно, но для солидности не помешает. В случае, когда рекомендательное письмо пишется на фирменном бланке компании, печать ставить не нужно.

Заручиться рекомендациями Вы можете у человека, который хорошо Вас знает, поскольку Вы у него учились или работали: преподаватель, руководитель курсовой или дипломной работы, заведующий кафедрой, декан факультета, начальник на рабочем месте.

Помните: главная цель резюме и прилагаемых писем – получить приглашение на интервью, т.е. возможность личной встречи с работодателем.
	3. Вакансия, на которую Вы претендуете 

4. Опыт работы, с указанием года начала и окончания работы, должности, полным указанием организации и выполняемых  обязанностей)
5. Образование (год начала и окончания учебы; полностью название образовательного учреждения, а не аббревиатуру; специальность и квалификация  по диплому (полностью)
6. Дополнительные сведения о дополнительном обучении (курсы, сертификаты, повышение квалификации)

7. Профессиональные навыки (подчеркнуть свои сильные стороны, как специалиста)
8. Личные качества (перечислить свои сильные личностные стороны)
9. Сведения о себе (дата рождения, домашний адрес, семейное положение, наличие детей)

10. Знание языков и на каком уровне 

11. Степень компьютерной грамотности

12. Наличие водительских прав и самого автомобиля

13. Желаемый уровень заработной платы    

На эти вопросы следует дать себе письменный ответ:

- От каких своих умений и способностей Вы получаете наибольшее удовольствие? 

-Каковы Ваши основные интересы и любимое времяпрепровождение? 

- Какие учебные курсы были у Вас любимыми в высшей школе? 

- Перечислите то, что Вы считаете своим позитивным опытом, и постарайтесь объяснить, почему Вы его таковым считаете? 

- О какой работе Вы мечтаете? Каким Вы представляете свое занятие через десять лет? 

- Какая работа была бы для Вас идеальной? Опишите ее как можно подробнее. Представьте себя на этой работе. С кем Вы работаете? Как проводите время? Какие Ваши сильные стороны и навыки более всего позволяют Вам считать себя подходящим для работы, которая Вам кажется идеальной? 

- Каковы Ваши критерии выбора работы? (Обязательные и желательные)? 

- Какие пробелы в своих знаниях и умениях Вам необходимо ликвидировать, чтобы получить идеальную для Вас работу? 

- Если работа, которая Вам кажется идеальной, недостижима в настоящее время, то какую работу Вы могли бы выполнять, чтобы продвигаться в избранном направлении? 

- С кем можно посоветоваться, чтобы получить для себя необходимую информацию? 

- Каковы Ваши ближайшие и долгосрочные цели в области карьеры?

Источники вариантов трудоустройства: 

* реклама в газетах; 

* служба занятости; 

* кадровые агентства; 

* газетные статьи о предприятиях; 

* друзья, родственники; 

* коллеги по старому месту работы; 

* телефонные или иные справочники, интернет-сайты

Предварительное знакомство

Готовясь к собеседованию, очень важно провести предварительное знакомство с организацией, в которую Вы хотите трудоустроиться. Это даст Вам возможность чувствовать себя уверенно во время встречи и подготовить конкретные вопросы к работодателю.

    Если это крупная организация, познакомьтесь с её продукцией или услугами. Наверняка Вам попадутся на глаза рекламные проспекты или статьи об этой организации.

     Информацию о небольшой организации можно получить, побеседовав с людьми, которые работали или работают в ней. 

Самодисциплина

Нельзя опаздывать на собеседование, это будет характеризовать Вас в глазах работодателя, как необязательного человека с грузом проблем. Поэтому необходимо заранее уточнить местоположение организации и продумать маршрут следования. Если Вы прибудете в назначенное место за 7-10 минут до встречи, у Вас будет возможность собраться с мыслями и освоиться в окружающей обстановке. 

Собранность

Прежде чем войти в кабинет, справьтесь с волнением. Лучший способ - на время переключить свое внимание на какой-нибудь посторонний предмет, или закрыть глаза и подумать о чем-нибудь приятном. А можно просто сделать несколько глубоких вдохов и медленных выдохов. 

Поведение на собеседовании

Приветливо поздоровайтесь и представьтесь. Удобно сядьте на стул, который Вам предложат. Во время беседы смотрите в глаза собеседнику и внимательно слушайте. Ваша поза должна выражать уверенность и открытость. Помните о руках - без необходимости в них не должно находиться посторонних предметов, которые бы отвлекали собеседника. 

О чем нужно рассказать работодателю, подчеркнув при этом свои сильные стороны

Расскажите немного о себе. В чем причина Вашего ухода с предыдущего предприятия. Чем Вас привлекает работа в данной организации, в данной должности. На какую зарплату рассчитываете. 

Ёщё несколько правил при работе с письмами:

грамотность орфографическая и стилистическая; 

хорошая бумага;

качественная печать. 

Внимание! Если Вы хотите получить эффективную обратную связь от работодателей, используйте свою редакцию рекомендательного письма.

Первые дни на работе

Несколько штрихов о «правилах поведения» на новом рабочем месте:

* будьте пунктуальными, постарайтесь не опаздывать (лучше выходить из дома с большим запасом времени);

* одевайтесь аккуратно, не вызывающе;

* не проявляйте излишнюю активность в вопросах, в которых испытываете недостаток компетенции;

* ограничьте свои беседы на работе сугубо деловыми разговорами;

* в первые дни лучше не звоните по личным делам;

* воздержитесь от любых сравнений новой и старой работы, а также критики в адрес коллег или начальства.

*Очень важно не стесняться говорить о своих затруднениях и просить помощи у сотрудников. Этим мы почему-то (наверное, из чувства ложной скромности и гордости) нередко пренебрегаем, а в результате проигрываем.

Помните!

Спасение молодого специалиста дело не только его рук, но и ног!

Как говорится в восточной мудрости: 

«Большая дорога начинается с первого маленького шага».
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