Написание резюме
Введение
Перед соискателем работы стоить цель позиционировать себя так, чтобы его кандидатура заинтересовала потенциального работодателя. Грамотно составленный документ повышает шансы, что он будет рассмотрен. 
Применительно к поиску работы, резюме представляет собой описание способностей человека, которые делают его конкурентоспособным на рынке труда. Оно должно отображать три основных качества, требуемых от сотрудника: образованность, продуктивность и неограниченность способностей. 
В некоторых случаях можно встретить аббревиатуру CV (лат. - Curriculum Vitae), в буквальном переводе означает "жизнеописание" или "ход жизни" и представляет собой резюме работников творческих профессий; в нем представлены результаты труда, в то время как места работы не указываются. Стиль резюме чаще направлен на получение конкретного места работы, в то время как CV содержит более подробную и структурированную информацию о карьерном пути человека. 
В контексте нашего времени документ, обозначенный CV или "резюме" (франц. resume – краткое изложение основного содержания), – это идеальный способ для соискателя представить себя в наиболее выгодном свете, а для работодателя – своеобразный метод отсева неподходящих кандидатов.
Цель резюме – привлечь внимание к себе при первом, как правило, заочном знакомстве, произвести благоприятное впечатление и побудить работодателя пригласить Вас на личную встречу.
Отсюда вытекает главный принцип написания резюме – подчеркнуть все положительные моменты и сделать незаметным, насколько это возможно, то, что вашей сильной стороной не является.
Резюме показывает:
· Ваши биографические данные и информацию о Вашем профессиональном опыте;
· дополнительные сведения, которые заинтересуют работодателя и позволят подготовиться к проведению полноценного интервью с Вами;
· что Вы соответствуете требованиям, установленным работодателем для данной работы,
· что повышает эффективность собеседования. 
На основании резюме формируется первое и довольно устойчивое мнение о человеке, которое, однако, субъективно и зависит от стереотипов восприятия людей. Если приглашение на собеседование получить не удалось, значит, резюме по каким-то причинам не привлекло внимание работодателя. Единственный шанс преуспеть с помощью резюме – момент, когда его читают в первый раз. Как правило, на просмотр резюме затрачивается не более 2-3 минут. Именно поэтому при его составлении используется стандартная форма. По мнению большинства работодателей, очень важно, чтобы информация в резюме была максимально полной и одновременно краткой, а главное, чтобы соискатель во время собеседования мог подтвердить все данные.
Самый большой секрет резюме: нужно написать резюме не под кандидатуру соискателя, а под требование конкретного работодателя, с учетом особенностей бизнеса компании. Из этого следует одно из главных правил резюме: на каждое новое интервью следует приходить с новым резюме и никогда – без него.
Очень желательно приложить к резюме сопроводительное письмо, содержащее краткие сведения о том, где вы узнали о вакансии и почему вы так необходимы компании. Наличие письма не является обязательным, но может добавить ценности резюме. 
Цели сопроводительного письма:
· выделить свое резюме среди других;
· выразить заинтересованность в получении работы в компании;
· кратко отразить информацию, которая даст возможность работодателю предварительно оценить соответствие заявленной вакансии, рассказать о своих профессиональных достижениях;
· выполнить требование работодателя по предоставлению сопроводительного письма (если это требовалось в тексте вакансии).
Рекрутер изучает письмо и предварительно определяет, стоит ли открывать резюме, оценивая:
· манеру изложения информации, умение претендента на должность сформулировать мысль грамотно и понятно;
· насколько соискатель заинтересован в получении должности в компании;
· исполнено ли требование по предоставлению сопроводительного письма к резюме, указанного в тексте вакансии.
Чтобы вас взяли на работу, сопроводительное письмо должно подчиняться определенной структуре:
1. Приветствие. Оно может быть обезличенным либо содержать имя, отчество получателя (дополнительно можно указать должность).
2. Основная часть. Содержит информацию о том, на какую вакансию составлено резюме, чем она привлекла, основные сведения о вас, которые будут полезны для данной вакансии.
3. Заключение. В этой части попрощайтесь и укажите ваши контактные данные, продублировав их из резюме.
По мнению рекрутеров в проценте не рассмотренных резюме остаются те, к которым сопроводительное письмо:
· содержит шаблонный текст, не дающий понятия о том, заинтересован ли соискатель в получении этой работы;
· имеет ошибки в тексте, сложно читается, слишком большое по объему;
· перечислен весь опыт работы, который полностью продублирован в резюме.
Пример 1.
Добрый день!
Направляю резюме на должность специалиста по банковским услугам. Имею 5-летний опыт в этой сфере деятельности. Буду признательна, если не оставите резюме без внимания.
С уважением, Иванова Анастасия, тел. 8 (xxx) xxx-xx-xx.
Пункт с рекомендациями желательно не включать в резюме. Не стоит писать фразу «Рекомендации предоставлю по запросу» - она  будет восприниматься, как высокомерное отношение. Лучше представить список рекомендателей при собеседовании, а пространство презентации занять детальным описанием опыта работы и навыков.

Общие рекомендации для сопроводительного письма и резюме
Краткость + информативность. Информация должна быть подана четко и кратко. Длинные резюме читать сложно, поэтому они отсекаются еще на стадии предварительного просмотра. Все сведения должны максимально заинтересовать потенциального работодателя в вас, как хорошем работнике и профессионале. Обращайте внимание на требования, предъявляемые к должности, они и станут основой для резюме. Соблюдайте идеальный объём резюме – одна-две страницы хорошо читаемым текстом. 2 страницы — при наличии достаточного опыта работы; 1 страница — подходит тем, кто только приступает к работе или имеет не более пяти лет стажа.
Если резюме оказалось большим, примените форматирование и сократите его до одного листа. Даже если у вас большой стаж и самопрезентация заняла три страницы, знайте, что рекрутер в большинстве случаев читает только первые две. Поэтому вся важная информация должна быть сосредоточена на них. 
! Если резюме занимает больше одной страницы, в конце страниц указывается, что продолжение находится на следующем листе. На всех листах, кроме первого, печатается номер листа и указывается фамилия.
! Если по объему резюме получилось на одну неполную страницу, информацию необходимо расположить так, чтобы страница была полностью занята текстом.
Для документов такого типа рекомендуется следующая разметка страницы: верхнее поле - 2 см, правое - 2 см, нижнее - 2 см, левое 2,5 см. Допускается сужение поля на сантиметр и вместо стандартного 12-го размера шрифта использование 10-го. Вариант с уменьшением шрифта приемлем только в случае, если резюме будет отправлено работодателю по E-mail или вручено лично. В случае отправления резюме по факсу размер шрифта меньше 12 лучше не использовать, иначе резюме невозможно будет прочитать.
Официально-деловой стиль. Не следует копировать текст резюме из интернета, напишите его самостоятельно простыми и понятными выражениями. Предложения используйте короткие, без сложных стилистических конструкций. Можно воспользоваться шаблонами, но лучше их не применять: они не представляют интереса для менеджера по подбору персонала. Замените скучные фразы более живыми. Например, вместо коммуникабельности используйте «легко договариваюсь с клиентами», вместо клиентоориентированности напишите «ставлю интересы клиента на первый план». 
! Избегайте аббревиатур, которые будут непонятны рекрутеру. Лучше вообще отказаться от каких-либо не слишком известных сокращений.
Грамотность. Недопустимы пунктуационные, грамматические и орфографические ошибки, смайлы и т.п. У резюме с ошибками нет шансов.
Честность. Не нужно преувеличивать и сочинять. Все факты биографии должны быть подтверждены документально. Обман может открыться в любой момент и сыграть плохую шутку.
Конкретность. Не включайте в резюме информацию, не имеющую прямого отношения к вакансии. Важно быть предельно конкретным в выборе формулировок:
· не следует писать:
· проводил обучение
· помогал избавиться от ошибок
· быстро усваиваю новые знания
· следует писать:
· обучил двух новых служащих
· сократил ошибки на 5%, сэкономив фирме 40000 руб.
· освоил новые процедуры в рекордный срок - за две недели

Целенаправленность.  Изложите четко главные сведения, подтверждающие ваше право претендовать на данную должность.
Активность. Используйте глаголы действительного залога, показывающие активность. Например, если у вас есть только начальные знания бухучета, а они необходимы для данной должности, то нужно писать "владею основами бухучета и аудита". Никогда не следует писать "участвовал", "оказывал помощь", т. к. это позволяет думать, что вы стояли в стороне и от случая к случаю оказывали разные услуги. Избегайте пассивных форм:
· не следует писать:
· отвечал за выполнение
· находил применение
· был ответственным за:
· следует писать:
· выполнил
· эффективно использовал
· отвечал за:
Точность и ясность изложения мысли. Не допускайте неясностей и двусмысленности. Избегайте длинных фраз и мудреных слов.
Избирательность. Тщательно отбирайте и фильтруйте информацию по принципу «полное соответствие должности». Отдавайте предпочтение позитивной информации:
· не следует писать:
· разбирал жалобы на:
· препятствовал снижению доли продаж
· перешел с должности:
· следует писать:
· помогал клиентам в:
· повысил потенциал продукта на рынке
· продвинулся на должность
Концентрируйте внимание на ваших достижениях:
•	не следует писать:
o	проработал там три года
o	делал дополнительную работу
•	следует писать:
o	получил повышение в должности
o	всегда выполнял работу в срок

Типы резюме
· Профессиональное (или универсальное) резюме акцентирует внимание на опыте и специализации, навыках и умениях кандидата, а не на компаниях, где осуществлялась трудовая деятельность. Эту форму предпочтительнее использовать тем, у кого с послужным списком все в порядке.
· Если же опыта работы недостаточно, нужно сменить профессию или есть перерывы в трудовом стаже, информацию лучше разместить в функциональном резюме, описывающем специфический трудовой опыта и круг занятий безотносительно хронологии процесса накопления этого опыта, с акцентом на образовании и специальных знаниях и навыках.
·  Хронологическое или ретроспективное резюме  с перечислением всех мест работы и названий предприятий подходит специалистам, много лет проработавшим в одной и той же области и желающим в ней продолжать свою деятельность.
· Хронологически-функциональное резюме используется для освещения каких-то особых достижений, в нем сохраняется хронологическая последовательность изложения трудового стажа и образования.
· Целевое резюме  сосредоточивает внимание на соискании определенной должности и изложением соответствующих ей знаний и способностей.
· Академическое резюме используется для поиска профессорско-преподавательской работы. Самостоятельную часть такого резюме составляет перечень научных работ и публикаций, научных достижений, наград и званий.

Форма и вид резюме
Строгой формы документа не существует. Но помните, что Ваша презентация должна выглядеть так, чтобы ее хотелось прочитать полностью и снова перечитать.
Прикрепите фото. Чаще всего резюме не содержит фото претендента на должность. Однако фото добавляет персонализации резюме, лишает его безликости. Расположите фото в самом начале резюме. 
Фотография не должна превышать паспортного формата (3,5 на 4 см). Можно выделить три причины, по которым стоит загружать свою фотографию:
1. Резюме, включающее фотографию автора, более продуктивно и интересно работодателю.
2. Фото способствует достоверной идентификации Вашей личности.
3. Большинство работодателей делает свое заключение о предоставлении работы соискателю в течение первых 3-х минут после знакомства. Не последнюю роль в первом впечатлении играет внешность. Именно поэтому имеет смысл познакомить своего потенциального работодателя со своим изображением: либо оно выгодно выделит Вас среди других претендентов (и тогда шанс на получение работы возрастет), либо Вы сразу не подойдете по тем или иным параметрам и тем самым сэкономите себе полдня, которые бы Вы затратили на проведение пустого для Вас собеседования.
Основными принципами делового снимка являются:
· хорошее качество, позволяющее нормально рассмотреть черты лица, лучше цветной вариант;
· на фото только владелец резюме (одиночное фото);
· без темных очков, шляпы, размытостей;
· в одежде пусть не делового стиля, но аккуратной, чистой, без глубокого декольте и открытых плеч;
· лучший вариант – по плечи или по пояс, чтобы максимальный акцент был на лицо;
· снимок недавнего времени, чтобы вас при собеседовании можно было узнать;
· фон максимально сдержанный.
Еще одним важным моментом является умение расположить к себе по фотографии. Поэтому для резюме лучше сделать доброе, спокойное, приветливое выражение лица, не хмуриться.
Если в наличии нет подходящего кадра, то лучше его сделать специально для самопрезентации или вообще обойтись без него. Учитывайте так же, что паспортные фото хоть и являются деловыми, но не всегда человек на нем выглядит естественно. Поэтому этот вариант может быть использован в крайнем случае.

Желание выделиться на фоне остальных своим креативным кадром может сослужить плохую службу. Даже из хорошего снимка путем наложения фильтров, цветокоррекции и эффектов можно сделать шедевр, совершенно не подходящий для резюме.
Не нужно вставлять фрагмент с корпоратива, застолья, отдыха на природе, с ярким макияжем и открытым платьем. Такой снимок уместен в социальных сетях, но может сразу испортить впечатление о резюме.
Претендентам на руководящие должности следует максимально тщательно отбирать фото для своего резюме. Здесь используется только официальный стиль, поскольку требования к кандидату значительно строже.
Если должность не связана со спортом, то не уместно будет фото в спортивной экипировке, например, горнолыжном снаряжении, если вакансия не инструктора по лыжным спускам. Снимок должен подкреплять профессиональный образ или быть нейтральным.
Рассмотрим несколько примеров и прокомментируем их преимущества и недостатки для использования в резюме.
1. На фото приветливая девушка с аккуратным макияжем и прической, в деловом костюме. Фон размыт и акцент сделан только на внешний образ составительницы резюме. Именно такие резюме в первую очередь попадают в папки рекрутеров для последующего отбора.
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2. Представлено резюме девушки с пышными формами на должность продавца в два магазина модной одежды и косметики. Но ей отказали в приеме на работу в бутик одежды, руководствуясь тем, что они продают вещи небольших размеров. Но с радостью откликнулся магазин косметики, где оценили ее ухоженный и добродушный вид. Однако мы бы рекомендовали выбрать фото с акцентом только на лицо и прикрыть плечи.
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3. Резюме представила девушка с хорошим образованием и достаточным опытом работы, но приложила к нему фото, которое все испортило. Ее резюме было просмотрено несколькими работодателями, но никто не захотел пригласить на собеседование.
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Структура резюме
Формальная структура
Очень рекомендуется оформить структуру страниц резюме по типу «Лендинг». Соблюдайте порядок заполнения по пунктам с использованием общепринятых норм. Стандартный вид не допускает использование фоновых рисунков.
Рекомендуемое  форматирование:
· шрифты: Calibri или Arial, лучше отказаться от устаревшего Times New Roman.
· высота букв предпочтительна 12 с одинарным интервалом между строк. Предпочтительно весь документ выдержать в одном шрифте, исключая выделение заголовков (их можно немного увеличить).
· не применять в резюме таблицы, это создает неудобство работы для рекрутера;
· удалите лишние отступы слева, которые могут занимать слишком много полезной площади документа;
· списки выделять маркировано;
· при наличии ссылок на портфолио применяй короткие ссылки, есть хороший сервис — goo-gl.su
Сохраняйте резюме в формате текстового документа DOCX. Другие варианты могут просто не открыться на ряде компьютеров (например, ODT, RTF или  DOC). Также нежелательно сохранять в PDF, тогда рекрутер не сумеет внести дополнительную информацию, полученную о вас при собеседовании.
Правильно называйте файл. Имя файла должно максимально проще идентифицировать его среди сохраненных резюме. Название должно содержать фамилию и желательно должность. Рекрутер отметит это.
Например: Степаненко_Бухгалтер.docx

Содержательная структура 
1. Название и цель резюме
Самопрезентация начинается с фразы «Резюме на должность…», где обозначается, на какую вакансию претендует человек. Поиск работы является единственной целью составления документа и важно заголовком уточнить должность, которую хотите получить. Это позволит менеджеру по подбору персонала сгруппировать соискателей работы по должностям, поэтому при желании получить одну из нескольких вакансий, составьте отдельные резюме.
Затем следует строка с фамилией и именем.
Обратите внимание! С 2020 года отчество указывать уже не принято.
2. Данные соискателя работы
Заполняем персональные данные:
· дата рождения;
· населенный пункт проживания;
· контактные данные: телефон, e-mail;
· семейное положение.
Эта информация позволит работодателю сделать выводы о вашем возрасте, наличии семьи и связаться с вами для приглашения на собеседование. Гражданство указывается по желанию.
Семейный статус может положительно повлиять только на трудоустройство молодой девушки в случаях, когда она сразу после трудоустройства не соберется в декрет.
Например: замужем и есть дети, не замужем и нет детей, не замужем и есть дети.
Но лучше этот пункт из резюме удалить, подготовив грамотные ответы на данные вопросы на собеседование.
Информация о семейном положении не случайно является частью резюме. Однако точно утверждать, что приоритетнее для нанимателя, нельзя: на разных должностях приветствуются диаметрально противоположные ситуации. В зависимости от того, каким образом складывается личная жизнь кандидата, сотрудник отдела кадров может сделать следующие выводы:
· Замужем (женат). Если в компании ненормированный рабочий день или предусмотрены частые командировки, то работодатель отдаст предпочтение холостяку, потому что семейные люди спешат по вечерам домой, а в выходные хотят побыть с родными, не желая с головой погружаться в трудовую деятельность.
· Дети. Сотрудник, имеющий маленького ребенка, будет уходить на больничные и часто отпрашиваться. Такого работника психологически трудно привлечь к дисциплинарной ответственности, уволить, уменьшить заработную плату. В то же время, семейные люди меньше склонны к рискам и оказываются усердными трудоголиками.
· Гражданский брак. Не стоит указывать, что кандидат состоит в гражданском браке. Это может повлиять на мнение работодателя о надежности и стабильности сотрудника на подсознательном уровне.
Не замужем (не женат). Статусы незамужней женщины и холостяка влияют на решение нанимателя по-разному. Холостяки не обременены домашними делами и могут при необходимости оставаться в офисе, они любят корпоративные мероприятия и могут посещать обучение за средства компании. Незамужняя женщина воспринимается как работник, который рано или поздно начнет заниматься личной жизнью, выйдет в декретный отпуск, будет брать больничные по уходу за детьми. Если женщина достигла 35-летнего возраста и не имеет семьи, то может сложиться мнение о ее сложном характере и трудностях в общении с коллегами.
Обратная связь. Работодатель может обратить внимание на указанный для контактов e-mail, поэтому лучше создать почту с названием, содержащим личную фамилию или имя. Часто отпугивают названия, содержащие даты рождения, различные ники, адреса рабочей почты и т.д. Примеры недопустимых адресов: секретарь-референт dark_angel@…; юрисконсульт pusya666@…. Как правильно: начальник отдела продаж ivanova_iptelecom@…; секретарь-референт business_21vek@…, юрисконсульт law_mts@…

Ключевые компетенции
Адаптируй резюме под свою профессию. Каждая профессия требует определенного набора сведений, поэтому показывайте только то, что будет важно для конкретной вакансии, подчеркните свой профессионализм: опыт, умения и знания в решении профессиональных задач той должности, на которую претендуете.
Соотношение профессии с задачами:
	Должность
	Задача показать

	Технарь
	где навыки

	Маркетолог
	где проекты

	Бухгалтер
	безупречность

	Рабочий
	надежность

	Секретарь
	универсальность

	Топ-менеджер
	масштаб

	Операционщик
	улучшение процессов



Опыт работы
Опыт работы должен отражать ваш карьерный путь, при этом стаж работы описывается в хронологическом порядке от последнего места работы (первая запись – информация о занятости, предшествующей новому трудоустройству).
Порядок записи:
· период работы (даты начала и окончания);
· наименование организации;
· должность в указанной организации;
· должностные обязанности и достижения.
При описании достижений необходимо использовать глаголы действия, такие как развивал, сэкономил, увеличил или сократил. Желательны предельно конкретные формулировки.
Если мест работы значительное количество, достаточно указать последние за 10 лет. Каждое предыдущее место работы должно занимать все меньше информации. Если в карьере были должности, которые не придадут резюме значимости, лучше их исключить. Например, сейчас Вы ТОП-менеджер по продажам, а 12 лет назад работали водителем.
Проиллюстрируем принцип указания:
	Место работы
	Обязанности
	Достижения

	последнее
	не более 10
	5 — 7

	предпоследнее
	5 — 7
	3 — 5

	еще ранее
	3 — 5
	3

	остальные в интервале 10 лет
	3
	3

	в интервале более 10 лет
	—
	—


При желании указать места работы, где вы трудились более 10 лет назад, то внесите только наименование организации и должность.
Обратите внимание на следующий совет: Объединяйте несколько рабочих мест в одно. Частая смена работы становится причиной отказа рассматривать кандидатуру. Нормальным является работа в компании не менее двух лет, ведь ей принести пользу специалист может только после года работы. Если мест, где Вы работали не более 1,5 лет, больше двух, то автоматически теряется ценность резюме.
Другой случай, когда в рамках одной организации или холдинга человек сменил несколько должностей. В этих случаях рекомендуется указать их в рамках одного работодателя и указать смену должностей. Тогда у рекрутера не создастся впечатление о частой смене места работы.
Маленький хитростью является отсутствие даты окончания работы на последнем месте. Так создается впечатление, что резюме было составлено еще до увольнения. Это та ошибка, которую кадровики могут простить. 
Правила составления резюме не содержат требования указать причину увольнения. Поэтому не нужно как-то пояснять их, чтобы вас не заподозрили во лжи.
Если у вас имеется перерыв в трудовой карьере, то пропишите в резюме причину его возникновения. Например, между двумя работами находилась в декрете.
В случае, если опыта работы нет, нужно так и написать, но при этом подчеркнуть свою готовность к саморазвитию и инновациям в профессиональном плане, к получению новых знаний. + еще сведения:
1. если институтская (университетская) специализация соискателя соприкасается хотя бы частично с интересующей его должностью, можно указать название выпускающей кафедры;
2. если опыт работы недостаточен или отсутствует, рекомендуется указывать изучавшиеся предметы (особенно те, в которых были достигнуты наибольшее успехи), хорошие и отличные оценки, награды на олимпиадах и конкурсах и т.п.;
3. необходимо указать наличие публикаций, особенно в специализированных изданиях, изобретения или собственные разработки;
4. важно не забывать о притягательности слова "государственный" - государственные курсы, государственные награды и т.п.
Стажировка и практика засчитываются наравне с опытом работы, а хорошая стажировка стоит нескольких временных подработок.
Работа (практика) указывается также в обратном порядке: сначала настоящее или последнее место работы, потом предыдущее и т.д.
Необходимо указать:
1.	даты начала и окончания работы (практики),
2.	наименование организации (нет необходимости указывать в резюме подробный адрес предприятий, на которых вы работали, достаточно будет указать их название и город, в котором они находятся),
3.	название должности (их может быть несколько, если ваша карьера развивалась успешно),
4.	должность и перечислите служебные обязанности.
В резюме выпускника важно включить информацию о прослушанных спецкурсах и пройденных тренингах.

Название компании и должность, где работал претендент, являются предметом сортировки для рекрутера. Поэтому указывайте должность так, чтобы она представляла вас в выгодном ракурсе, даже если при этом она не совсем соответствует записи в трудовой книжке.
Например, бренд-менеджер вместо менеджера по маркетингу.
Если должность была руководящей, уточните, сколько было людей в вашем подчинении, это сделает резюме выгоднее.
Например: руководитель отдела продаж (30 сотрудников).
Название компании указывайте общепринятое.
Например: организация (ООО Шкуренко) является официальным дилером крупной корпорации (Mars Inc), можно указать наименование только корпорации Mars Inc. Известный бренд будет звучать значительно весомее для вашего трудоустройства.
Также можно выделить известные бренды в малоизвестной компании.
Например: ООО «Шумахер» (партнер Hyundai, Kia, Datsun).
Достижения на предыдущей работе
Это те личные и профессиональные успехи, которые ваш труд принес компании, выраженные в цифрах, сроках или существенных качественных изменениях процесса работы организации, чтобы работодатель мог оценить вашу пользу для компании в случае трудоустройства. Резюме считается на 49% принятым, если Вы указали в нем свои достижения.
Например: увеличил продажи X товара на 30 % за три месяца; провел рекламную компанию нового N продукта, которая позволила за полгода повысить прибыль компании на 26 %; в 2020 году разработал и оформил сайт компании с полным ассортиментом предлагаемого товара, что повысило продажи и увеличило выручку на 10 % в месяц.
Личные достижения в резюме
Следует различать достижения и обязанности. Зачастую конечным результатом оказывается хорошее исполнение должностных функций. Разве можно назвать достижением решение проблем с размещением наружной рекламы или заключением договора? Это лишь качественное выполнение задачи в рамках должностных обязанностей. Не нужно считать достижением оперативное исполнение поручений, это обычный рабочий момент.
Другое можно сказать про факт сокращения издержек компании или выполнение работы с опережением сроков. Если это произошло на каком-то этапе при Вашем непосредственном участии, то можно охарактеризовать уже как достижение.
Достижения в карьере
Профессиональные достижения отражают результат успешной работы, направленной на решение определенных проблем, и фактически осуществленной. Это индивидуальный вклад в рабочий процесс на благо коллектива. При определении карьерных успехов нужно четко понимать, в чем заключалась работа, чем помогла профессиональная помощь.
Отсюда и фразы в резюме должны звучать, как:
· заключил на 10% больше сделок;
· внедрил автоматизацию бухгалтерских расчетов, что позволило сократить штат экономистов на 5 человек.

Достижения в жизни
К личным достижениям можно отнести успехи, которые положительно изменили вашу жизнь. Это предмет вашей гордости, который можно продемонстрировать потенциальному работодателю:
· получение благодарностей, грамот и иных мер поощрения за успехи в труде;
· приобретение и наработка уникальных методов, которые можно смело применять в профессиональном плане;
· наличие степеней и званий.
Принцип заполнения пункта резюме о личных успехах можно подчинить нескольким правилам:
1. Указывайте конкретные показатели.
Если ваши достижения помогли повысить прибыль, уменьшить затраты, ускорить работу, то они должны быть подкреплены цифрами. Выразите их единицами измерения или процентами. Цифры останавливают взгляд, у такого резюме больше шансов привлечь внимание. Старайтесь использовать цифровые показатели во всех возможных случаях.
2. Всегда соотносите достижения с вакантной должностью, на которую претендуете. Не нужно указывать все свои успехи в жизни. Выберите самые значимые и сопоставьте с той должностью, для которой составлено резюме. Работодателя могут заинтересовать только те достижения, которые помогут сделать работу компании лучше, если вы станете работать в ней на этой должности.
3. Опишите достижения на последних местах работы.
Для того, чтобы правильно выделить самые значимые успехи, рассмотрите 2-3 последних места работы и укажите достигнутые на них результаты.
4. Обязанности /достижения указываются в соотношении 50 % на 50 %.
Включая в резюме список обязанностей более 8, столько же придется подготовить и для результатов. Поскольку последнее сделать довольно сложно, то потребуется сократить первый показатель. Это правило не позволит раздуть резюме на много листов.
5. Применяйте слова, которые укажут именно на достигнутый успех.
Говорите о своих достижениях, как о завершенном деле, например, «провел», «внедрил», «заключил».

Для каждой профессии существует свой перечень достижений.
1. Менеджер:
· развил оптовый канал реализации продукции, что повысило объемы продаж на 40%;
· снизил процент задолженности дебиторов (на 40%) по результатам успешных переговоров с клиентами;
· увеличил количество постоянных заказчиков на 20%.
2. Инженер:
· внедрил методы распределения нагрузки и график работы оборудования, что улучшило производительность на 25%;
· ввел в эксплуатацию современное оборудование, работа которого позволила увеличить производительность производственного процесса и положительно повлиять на безопасность условий труда.
3. Бухгалтер:
· успешно прошел 5 проверок по налогам и страховым сборам;
· внедрил новый метод автоматизации бухгалтерских расчетов, что позволило сократить штат экономистов;
· произвел переход на более современное и удобное бухгалтерское программное обеспечение.
4. Банковский работник:
· провел 25 презентаций нового корпоративного продукта, по результатам которых заключено более 10 контрактов на обслуживание крупных клиентов;
· внедрил новые методы проведения проверок и ревизий, что позволило сократить количество нарушений;
· обучил 5 новых сотрудников принципам обслуживания клиентов.

Конкретные результаты очень сложно указать молодым специалистам без опыта работы, а также офис-менеджерам, секретарям и иным профессиям с рутинным течением труда. Тогда 
1. Сделайте акцент на личностных качествах. Пусть они станут достижениями. Например, общительность; внимательность, позволяющая решать текущие проблемы с максимальной концентрацией и с соблюдением сроков исполнения.
Особую сложность вызывает написание в резюме должностных обязанностей для тех, чья работа узконаправленная. Например, «Прием и обработка внутренней корреспонденции» в связке с достижением «Исполнение в течение всего срока работы без сбоев и ошибок, позволило соблюдать контрольные сроки обработки документации».
2. Сосредоточьте внимание на достижениях в образовании. Бывшим студентам без опыта работы на начальном этапе необходимо сформулировать свои достижения в учебе. В пункте «Образование» под учебным заведением пропишите, например, участие в олимпиадах и призовые места на них, курсовые работы, дипломную работу, значимые проекты – все это повод для включения в резюме. Любые курсы, которые вы посещали за годы учебы, и имеют отношение к желаемой вакансии, также следует указать. Это могут быть курсы программирования, различные семинары и т.д.
Список наиболее просто сформировать, если вы учились на профильном факультете. Напротив, сложнее тем, чье образование не соответствует должности, на которую претендуете. Вашу компетенцию могут подтвердить дополнительные курсы, но в большинстве случаев лучше раскрыть свои достижения в других блоках резюме.

Ключевые навыки
К ключевым навыкам относятся все ваши профессиональные способности, соответствующие той должности, на которую вы претендуете. Не перечисляйте в этом пункте свои личные качества!
Следует различать ключевые навыки и ключевые компетенции. Профессиональные навыки являются следствием исполнения трудовых функций и становятся уже действиями, доведенными до автоматизма. Компетенции же – это некоторые особенности, личные качества и способности личности, которые могут проявиться в нестандартной ситуации.
Ключевыми навыками могут быть:
· умение работать с различными программами;
· знание сегмента рынка в торговле;
· специальные знания, которые необходимы для конкретной профессии.
Пример: умение вести переговоры с клиентами компании, знание техники борьбы с возражениями.
К ключевым компетенциям же можно отнести:
· способность проектировать дальнейшее профессиональное развитие;
· готовность к профессиональному росту;
· ориентация на достижение конкретных показателей и постановке задач на их улучшение.
Выделите лишь те навыки, которые будут иметь значение для получения конкретной должности. Некоторые из них можно найти в требованиях к претенденту и описании к вакансии. Формулируйте их в соответствии с требованиями и структурируйте в список. Соблюдайте меру, запишите в резюме только самые значимые ваши навыки, избегайте больших перечней.
Принято разделять ключевые навыки по группам, которые максимально точно характеризуют умения человека, составившего резюме:
1. Коммуникативные. Группа навыков дает понятие о человеке, как умеющем общаться в коллективе, с клиентами, выступать на публике. Поэтому примерами могут послужить ключевые навыки:
· умения вести переговоры;
· умения убеждать;
· разрешения ситуаций спорных и конфликтных;
· работы с претензиями и возражениями клиентов;
· выступлений перед аудиторией;
· владения грамотной речью (письменной и устной).
2. Организационные. Организаторские способности очень важны для кандидата на руководящую должность. Поэтому при составлении резюме на такую вакансию сделайте акцент на следующих навыках:
· успешное ведение проектов (рекомендуется подкрепить конкретными фактами);
· умение планировать, выстраивать и оптимизировать процессы в бизнесе;
· владение тактикой стратегического планирования и бюджетирования;
· умение справляться с большими информационными потоками и работать в многозадачном режиме.
3. Лидерские. Ключевые навыки этой группы также относятся к руководящим вакансиям, поэтому указывайте их только в случае оформления резюме на такую должность. Это:
· умение руководить коллективом (уточнить количество подчиненных по прежнему месту работы);
· умение ставить задачи, принимать самостоятельные решения и отвечать за результат труда всего коллектива;
· навыки грамотной мотивации коллектива.
4. Прикладные. Сюда можно отнести все исполнительские навыки работника, например:
· умение пользоваться персональным компьютером (указать уровень: уверенный пользователь и т.д.), офисной техникой;
· навыки работы в стандартных офисных приложениях и распространенных прикладных программах;
· умение вести делопроизводство, оформлять документы по кадрам, бухгалтерии и т.д.;
· навыки работы с законодательными актами, правовыми системами;
· владение иностранными языками (указать какими, уровень знаний с подтверждением соответствующими документами);
· владение техникой быстрого набора текста;
· иные специфические навыки прикладного характера.
Для каждого типа профессии выделяют некоторый общий набор ключевых навыков. Поэтому при составлении резюме можно воспользоваться следующими рекомендациями, применив их к своим умениям.
Примеры навыков для различных профессий 
	- анализ потребностей клиентов,  
- проведение презентаций и переговоров с целью достижения результатов по продажам товара,
- привлечение новых клиентов, знание клиентской базы;
- ведение договорной работы с клиентами: составление и заключение соглашений;
- навыки работы с претензиями клиентов, разрешения конфликтных ситуаций;
- владение стандартными офисными приложениями, 1С на уровне пользователя.
	для менеджера по продажам;

	· умение планировать работу коллектива, принимать самостоятельные решения;
· навыки эффективного решения проблем;
· умение нести ответственность за результат труда коллектива;
· умение работать в команде, грамотно мотивировать подчиненных.
	для руководи-теля

	· знание принципов работы и специфических особенностей механизмов различной сложности;
· умение читать чертежи и техническую документацию;
· знание основных нормативных документов в области проектирования, специфических ГОСТов и СНИПов;
· навыки работы при проведении плановых мероприятий, а также в аварийном режиме, ликвидации аварий на оборудовании.
	Для инженера


	· умение контактировать с клиентами;
· навыки ведения переговоров и деловой переписки;
· уверенный пользователь персонального компьютера и офисной техники (принтер, сканер, копир).
	Для администра-тора




Образование
Для ряда должностей обязательным является наличие специального образования. В этом блоке необходимо указать, какое имеется образование (высшее, среднее профессиональное) и перечислить учебные заведения в обратном хронологическом порядке. Самое последнее по дате окончания будет указываться первым в списке и т.д.
При наличии высшего образования нет необходимости перечислять годы учебы в среднем учебном заведении (ПТУ, колледж, техникум). Исключение составляют профессии, где помимо высшего ценится и среднее профессиональное образование. Это могут быть в ряде компаний технические и инженерные вакансии, а также дизайнерские специальности. Но в большинстве случаев указанные ПТУ или колледж могут негативно отразиться на рассмотрении резюме.
Порядок написания следующий:
· годы обучения;
· учебное заведение;
· факультет;
· специальность.
Все данные заносятся в строгом соответствии с документами об образовании. Оригиналы затем предоставляются в кадровую службу работодателя. В этом же разделе можно указать все пройденные вами дополнительные курсы повышения квалификации, тренинги, имеющие отношение к выбранной должности.
Личностные качества
Часто работодатели не уделяют особого внимания этой информации, поскольку в большинстве случаев она представлена «избитыми» фразами, а ее правдивость не всегда возможно проверить. Лучшее, что может сделать соискатель – это написать о себе правду и показать именно те качества, которые пригодятся для искомой должности. Если работа связана с клиентской базой, то доброжелательность и навыки коммуникации – ключевые моменты. Для делопроизводителя важны усидчивость, пунктуальность и аккуратность. Руководитель должен быть бесконфликтным, организованным, уметь убеждать, аналитически мыслить, находить нестандартные решения. «Раздувать» резюме перечислением личных качеств не нужно, достаточно указать не более 5-10 штук. Немаловажным фактором привлечения внимания рекрутеров является указание личностных качеств. К ним относятся характеристики претендента, которые будут способствовать эффективному исполнению должностных обязанностей. Например, умение работать в команде, энергичность, инициативность и т.д.
Шаблонные фразы для современного соискателя уже не подходят. Сегодня их нужно подтверждать и подкреплять реальными фактами из прошлого.
Например:
· стрессоустойчивость — в результате успешных переговоров заключил контракт с клиентом, отказавшимся работать с пятью менеджерами компании;
· энергичность — в 2020 году объем моих продаж по команде превышал средние цифры по отделу на 25 %.
Тем, у кого трудового опыта недостаточно, нужно подключить все свое обаяние и сделать упор на личные качества, которые могут стать бесценными для получения этой работы.
Наиболее распространенные варианты подобраны в виде списка по убыванию популярности использования:
· ответственно выполняю служебные обязанности и иные поручения руководства;
· умею поддерживать диалог с клиентами компании действующими и потенциальными;
· способен выдерживать интенсивный режим работы, включая выходные дни (при необходимости);
· быстро осваиваю новые направления деятельности, овладеваю новыми навыками;
· пунктуальный;
· уделяю внимание порядку на рабочем месте;
· не испытываю сложностей при налаживании контакта с коллегами.
Обратите внимание на особенности формулировок:
	Правильно
	Что не следует писать

	Веду здоровый образ жизни
	Мало пью, бросаю курить

	Читаю литературу художественную и профессиональную
	Люблю читать

	Стрессоустойчивый
	Со стрессом справляюсь легко

	Коммуникабельный
	Общаюсь с людьми непринужденно

	Публикуюсь в профильных периодических изданиях
	Увлекаюсь написанием статей

	Пунктуальный
	На работу не опаздываю


Для каждой профессии существует свой приблизительный набор личностных характеристик, на которые обращает внимание потенциальный работодатель. Вот несколько примеров.
Менеджера:
· легко контактирую с клиентами;
· имею опыт в продажах и сфере клиентского сервиса;
· свободно владею английским языком (подтверждено сертификатом).
Администратора:
· в общении с клиентами и коллегами проявляю отзывчивость, вежливость;
· умение легко находить контакт с людьми.
Секретаря:
· приятная внешность;
· стремлюсь выстраивать деловые отношения с коллективом для продуктивной деятельности компании;
· четко исполняю поручения руководства.
Экономиста:
· умение работать с документами;
· веду колонку в периодическом издании по экономике;
· четко следую установленным правилам работы, ответственно отношусь к исполнению должностных поручений.
Слабые стороны
Не бывает идеальных соискателей, и составить резюме для устройства на работу без указания слабых сторон будет неправильным и подозрительным, на что работодатель обязательно обратит внимание. Желающий развиваться и признающий свои недостатки человек понравится нанимателю, потому что раскроет свою способность развиваться как личность и стремиться к новым горизонтам. Перегружать резюме такой информацией не стоит, но можно указать некоторые слабые стороны, которые вряд ли негативно повлияют на мнение работодателя, например:
· прямолинейность;
· безотказность;
· излишняя самоуверенность;
· трудоголизм;
· боязнь самолетов;
· любовь поспать на выходные до полудня;
· избыточный вес;
· привычка грызть ручки и карандаши;
· щепетильность;
· дотошность в мелочах.
Работодатель в этом пункте хочет видеть, насколько человек адекватно себя оценивает: только самокритичная, состоявшаяся личность может точно выделить свои слабые стороны и не бояться о них сказать. Полное отсутствие слабых сторон скажет рекрутеру, что вы еще не сформировались как личность. Нередко слабая сторона может оказаться для конкретной профессии полезной. 
Не следует писать полный перечень слабых сторон. Наниматель должен самостоятельно сделать выводы при личной встрече, посмотрев на кандидата и побеседовав с ним.

	Сильные
	Слабые

	Упорны, нацелены на результат
	Излишне стеснительны

	Трудолюбивы
	Не обладаете силой воли

	Уверены в себе
	Чрезмерно эмоциональны, раздражительны и даже агрессивны

	Общительны
	Не умеете вовремя промолчать

	Организованы и самостоятельны
	Гиперактивны

	Легко воспринимаете новую информацию, можете работать с большими объемами информации
	Боитесь передвигаться на морских и воздушных судах

	Быстро обучаетесь
	Принципиальны

	Ответственны за свои действия и действия подчиненных сотрудников
	Не умеете проявить гибкость

	Дисциплинированны
	Излишне самокритичны

	Активны, энергичны
	Прямолинейны

	Имеются организаторские способности
	Чересчур самолюбивы

	Пунктуальны
	Импульсивны

	Развито творческое мышление
	Приверженец формализма


Для каждой должности существует свои набор сторон личности, на которые обращают внимание работодатель. Очень важно соблюсти тот баланс, который сделает вас идеальным претендентом на указанную должность.
Таблицы сильных и слабых сторон для каждой профессии:
	Сильные
	Слабые

	Руководитель

	· инициативность;
· ориентированность на достижение цели;
· напористость;
· обладаете качествами лидера команды;
· достаточно уверены в себе, готовы развиваться.
	· сверхактивность;
· слишком высокая требовательность;
· принципиальность;
· излишняя эмоциональность;
· доверчивость;
· эмоциональность;
· недостаточная активность;
· застенчивость;
· легкомысленность.

	Менеджер

	· общительность;
· нацелены на достижение результата;
· умеете слушать и понимать поставленные задачи;
· обладаете грамотной речью и письмом;
· пунктуальность внимательность, вежливость.
	· принципиальны;
· гиперактивность.

	Бухгалтер

	· усидчивость;
· внимательность к мелочам, деталям;
· пунктуальность, трудолюбие.
	· не умею скрыть какой-либо факт, соврать;
· излишняя прямолинейность;
· эмоциональность, нервозность.



Всегда непросто рассказывать о своих слабых сторонах. Поэтому при написании резюме и на собеседовании на вопрос об этом лучше ответить, избегая следующих моментов:
· скрывайте невыгодные для себя личные качества, например, низкая самооценка, вспыльчивость, неуверенность в себе, невнимательность и т.п.;
· слабая сторона не должна касаться профессиональной компетенции.
Пусть это будет достаточно небольшая отрицательная характеристика, которая не способно повлиять на решение об отказе в желаемой должности. Внимательно изучите требования к вакансии и не указывайте все, что связано с необходимыми для работы качествами и навыками.
Вообще при оформлении резюме рекомендуется указывать универсальные сильные стороны. Например, всегда ставите цели и стремитесь их достигать.
Это покажет вас целеустремленной личностью, готовой планировать и добиваться. Уверенность в себе также положительно повлияет на вашу оценку, скажет о вас, как человеке, который не боится двигаться вперед.
Немаловажно умение общаться с коллегами и клиентами (если работа связана с коммуникациями) и ответственность. Скорее это самые необходимые черты для любого работника.
Предварительно составьте перечень личностных характеристик следующим образом:
1. Разберите черты своего характера детально. Подумайте, что вам наиболее легко удается, а к чему приходится прилагать усилия. Запишите качества, которые требуются для выполнения этих заданий.
2. Обратитесь за помощью к друзьям и родным. Они укажут на достоинства и недостатки, ведь со стороны они виднее.
3. Оцените все качества, выписанные вами на листке. Рассортируйте их по принципу преимущество – недостаток. Например, вы подготовились к презентации, подобрали весь материал, оформили его, но не смогли выступить. Со стороны исполнителя вы ответственно подошли к делу, были внимательны и усидчивы. Но со стороны лидера вы не можете выступать перед публикой.
4. Выделите качества соискателя на должность и запишите их.
5. Сопоставьте ваши характеристики с необходимыми для требуемой вакансии.
6. Оцените результат, определите свои недостатки и возможность справиться с ними.
Не все слабые стороны нужно показывать в резюме. Не рекомендуется афишировать такие распространенные человеческие недостатки, как:
· леность;
· неспособность принимать решения;
· боязнь ответственности;
· отсутствие сосредоточенности;
· непунктуальность;
· любвеобильность.

Дополнительная информация / Дополнительные навыки работы
Покажите сведения, которые не вошли в другие пункты, но могут иметь решающее значение для работодателя: то, что характеризует вас как работника, но не относится непосредственно к конкретным служебным обязанностям
Этот блок содержит сведения, которые могут дать некие преимущества при конкурсном отборе. Он стоит в самом конце документа и включает в себя ту информацию, которая не вошла в другие разделы. Там могут быть любые сведения о человеке, которые он желает отметить. Рекомендуется указывать детали, наиболее значимые для получения вакансии.
К заполнению раздела с дополнительной информацией следует отнестись внимательно, поскольку он может сыграть решающую роль в получении работы. Если работодатель сомневается, брать ли кандидата в свой коллектив, он внимательно перечитает резюме и сделает выводы.
В разделе можно рассказать о своих:
· увлечениях, хобби;
· личных качествах, которые не вошли в другие разделы резюме;
· целях, которые являются ключевыми в данный момент;
· знаниях и достижениях в изучении иностранных языков;
· возможностях выезжать в командировки;
· навыках управления транспортным средством и наличии водительских прав;
· навыках владения специфическими компьютерными программами и иные специальные навыки;
· особых пожеланиях.
Следует заметить, что не нужно здесь писать о себе много, достаточно ограничиться 3-5 строчками. Ведь основные характеристики должны быть отражены в других пунктах резюме, а этот призван лишь дополнить его.
Рассмотрим несколько моментов, что следует писать в разделе дополнительной информации, а что нет.
Если претендент на вакансию желает рассказать о своих увлечениях, то должен максимально соотнести их с деловой характеристикой. В большинстве случаев их не отражают в резюме, а делают акцент на других моментах, которые могут помочь получить работу.
Довольно часто в этом блоке указывают сведения о дополнительном образовании, но рекомендуется внести лишь те данные, которые касаются вакансии. Например, уместно будет упомянуть о посещенных курсах 1С, если в требовании к вакансии работодатель указал, что соискатель должен иметь навыки работы в этой программе.
Специальные умения могут выделить вас на фоне других претендентов. К ним относятся водительский стаж, владение иностранными языками. Примером написания могут стать следующие фразы:
· наличие водительского удостоверения (уточните категорию и стаж вождения, если это имеет значение для трудоустройства);
· владение иностранными языками (с указанием уровня, подтвержденного документально);
· опыт работы с ПК (сообщая уровень владения компьютером, необходимо уточнить в каких операционных системах и программах вы работали/работаете), владение офисной техникой, навыки работы с программным обеспечением.
Награды, достижения, поощрения, публикации перечисляются, если они получены в профессиональной сфере.
Например, «Мои научные статьи по экономике неоднократно публиковались в «Экономическом журнале ВШЭ»», «В 2018 году стал лауреатом Конкурса научных работ среди молодежи на тему …».
Особые пожелания также уместно вынести в раздел дополнительной информации. Это могут быть предпочтения по графику работы, возможность выезжать в командировки и т.д. Но рекомендуется придерживаться требований к кандидату, которые указаны в вакансии, иначе работодатель может решить, что вы диктуете свои условия.
Существует несколько моментов, которые следует учитывать при заполнении этого раздела:
· не указывайте свои увлечения, если эта информация может навредить в получении работы (например, экстремальные хобби ассоциируются у работодателя с травмами и частыми больничными листами). Но, если вы точно знаете, что коллектив занимается каким-то видом спорта, имеет свою команду, и вы тоже им увлекаетесь, то смело указывайте этот факт;
· религиозные, политические взгляды и экономические проблемы не должны звучать ни в резюме, ни при собеседовании;
· шаблонные фразы о пунктуальности, ответственности и т.д. лучше исключить или заменить другими вариантами;
· не повторяйте информацию, которую указали в основных разделах резюме;
· с осторожностью следует отнестись тем, кто планирует указать наличие семьи и маленьких детей. Обычно такие сведения не прописывают в резюме, об этом можно рассказать на собеседовании, если такой вопрос будет задан;
· не сообщайте причину ухода от предыдущего работодателя, это тоже тема для собеседования.
Для различных видов профессии имеет смысл выделить свой перечень дополнительных сведений, которые можно указать в резюме. Они могут помочь выделиться на фоне других соискателей работы.
Для администратора
Примерами дополнительных сведений станут:
· неконфликтность и вежливость помогают мне эффективно общаться с посетителями и поддерживать позитивный имидж компании;
· быстро вникаю в суть проблемы и стараюсь предложить оптимальный вариант ее решения;
· отношения с людьми стараюсь выстраивать на принципах взаимоуважения;
· уровень владения английским языком базовый, могу изъясняться и понимать собеседника.
Уровни владения компьютером для резюме
Важно не только указать перечень программ, с которыми приходилось работать, но и уровень владения компьютером. Чтобы адекватно оценить свои возможности и вписать их в резюме, обратимся к опыту специалистов в сфере подбора кадров.
Различают следующие уровни владения компьютером:
1. Начальный (или базовый). Сюда входят самые простые операции с файлами и текстами: умение создать, переименовать, скопировать, переместить файл, набрать текст в редакторе, сохранить документ и т.д.
2. Средний. Умение уверенно работать с текстовым редактором и таблицами (основными элементами офисных программ Microsoft Office), владение навыками работы с электронной почтой, браузерами.
3. Уверенный пользователь. Значительный опыт работы с офисными программами Microsoft Office (полным пакетом), а также специфическим программным обеспечением, уверенное владение любыми браузерами.
4. Продвинутый. Человек, который указывает в резюме такой уровень владения компьютером, должен обладать навыками программирования, уметь устранить ошибки программного обеспечения и т.д.
Любая профессия требует от претендента навыков работы со стандартным или специфическим программным обеспечением. Поэтому в резюме необходимо указать перечень программ, с которыми умеете работать. Тогда работодателю станет понятно, потребуется ли вас дополнительно обучать обращению с используемыми в компании программой. Для удобства сгруппируйте их по следующим признакам:
1. Офисные приложения:
· текстовые редакторы (MS Word, WordPad),
· электронные таблицы (MS Excel),
· программы создания проектов (Power Point),
· для сканирования ABBYYFine Reader, Scan.
2. Профессиональные:
· 1С,
· СКБ Контур,
· правовые системы — Консультант +;
· Банк-клиент;
· Парус и др.
3. Дополнительные:
· работа с электронной почтой (Outlook, The Bat).
4. Графические для проектирования:
· Picture Manager,
· CorelDRAW,
· Photoshop.
5. Программирование:
· знание PHP,
· API соц.сетей,
· WordPress API,
· CSS,
· HTML,
· JS.
Для отзыва на конкретную вакансию нужно сформулировать только тот перечень программ, которые наиболее важны для получения этой работы. В большинстве случаев именно в вакансии указан список софта и при умении обращаться с ним можно его перечислить.
Если ваш опыт работы с компьютерными программами достаточно большой, не всегда нужно указывать их все. Ведь некоторые варианты могут оказаться исключительно спецификой прежнего работодателя. Поэтому пропишите только общеизвестные и не увлекайтесь. В резюме этот список должен быть максимально адаптирован к профессии.
Не забудьте указать уровень владения программами, например, 1С: Бухгалтерия (базовый) и т.д.
Для администратора
Для администратора в требованиях к вакансии чаще всего указывают владение программами на уровне уверенного пользователя:
· текстовым редактором Word и электронными таблицами Excel;
· электронной почтой.
Для экономиста, бухгалтера
Профессия бухгалтера или экономиста требует от соискателя умения пользоваться специфическими программными комплексами в дополнение к стандартным офисным приложениям:
· пакет программ 1С: Бухгалтерия, Зарплата и кадры, Торговля и склад и т.д.;
· бухгалтерская программа Парус;
· Налогоплательщик;
· правовые системы КонсультантПлюс, Гарант;
· клиент-банкинг;
· уверенное владение офисными приложениями MS Office;
· умение работать с электронной почтой и в интернет-браузерах.
Для банковского служащего
Работнику банка нужно иметь опыт работы:
· с программами MS Office, 1С;
· электронной почтой.
Для оператора
Оператор должен уверенно владеть ПК, обладать навыками быстрого набора текста. Это достигается только соответствующим опытом. Для оператора требуется умение работать с:
· текстовым редактором на профессиональном уровне;
· можно указание умение работать с электронной почтой.
Для менеджера по продажам
Выгодным для получения этой должности станет не просто уверенное владение персональным компьютером, но и умение работать в программах:
· 1С: Предприятие (Торговля и склад);
· офисных приложениях MS Office;
· специфических программных комплексах, например, Quick sales.
Основной ошибкой при отклике на вакансию является указание претендентом слишком большого количества программ, которые он освоил. Такой длинный список редко является информативным, особенно, когда в нем указаны специфические названия. Чаще всего получается так, что эти программы не так уж важны для конкретной профессии.
Поэтому перечислите только те, которым вы действительно хорошо владеете и применительно к должности. Блок с компьютерными программами является лишь частью блока дополнительной информации или ключевых навыков в резюме. Поэтому в большинстве случаев их можно перечислить не маркированным списком, а через запятую.


Хобби и увлечения. Членство в профессиональных организациях и т.п.
На Западе этот пункт включается обязательно, поскольку человека часто лучше всего рекомендует общественное положение: клубы, общества, награды и т.д. Так как в нашем обществе такой системы нет, желательно отметить то, что имеет хотя бы косвенное отношение к специальности.
Обратите внимание, что увлечения и хобби следует указывать только те, что имеют отношение к профессии. В ином случае о хобби лучше умолчать.
Например, для журналиста хорошо владеть искусством фотографии, беспроигрышным вариантом является также разумное увлечение спортом.
В первую очередь потенциальный работодатель в этой части презентации желает увидеть неофициальную личностную характеристику человека, ведь увлечения и хобби могут многое рассказать. Затем он оценивает пользу таких увлечений для компании и коллектива.
По мнению менеджеров по подбору персонала, указывать в резюме свои хобби и увлечения нужно, поскольку так можно построить психологический портрет кандидата. Но делать это с осторожностью, согласовывая их со спецификой работы компании и требованиям к кандидату на должность.
В целом хобби может рассказать о личности претендента на должность:
· склонен ли он к самообучению;
· просматривается склонность к творчеству или аналитическому труду;
· способен ли усваивать информацию и работать в многозадачном режиме.
Поэтому рекомендуется тщательно продумывать, какие увлечения стоит указывать в резюме, как они соответствуют выбранной вакансии и насколько сопоставимы с увлечениями коллектива. Не следует перечислять все свои хобби, достаточно двух-трех. Работодатель должен быть уверен, что работе вы будете уделять достаточное количество 
Самыми распространенными увлечениями, которые обычно указываются в резюме, можно считать те, что подчеркивают активность, образованность и общительность претендента:
· спортивные увлечения, например, плавание, бег, тренажерный зал, йога;
· творческие направления: рисование, скульптура, танцы, пение, игра на инструментах, увлечение музыкой;
· домашнее рукоделие: вышивка, вязание, шитье, кулинария, изготовление бижутерии, декор мебели.
· моделирование и увлечение техникой: изготовление мебели или игрушек своими руками, автотюнинг;
· изучение иностранных языков;
· активные виды отдыха: походы, рыбалка, охота, сплавы по рекам, а также экстремальные направления, например, прыжки с парашютом;
· навыки фотографирования, видеосъемки и их обработки;
· иные хобби: коллекционирование, чтение книг, перевод текстов, пение, публикации в интернет-изданиях,  журналах и т.д.
Некоторые из современных увлечений способны обратить на вас внимание еще на стадии рассмотрения резюме. Например, хобби, связанные с
· рисованием: дудлинг и зентангл (иррациональная живопись, развивающая память и креативность), марблинг (рисование на воде);
· рукоделием: канзаши (создание уникальных украшений из лент), фелтинг (изготовление декоративных элементов и игрушек из шерсти методом валяния), лоскутное шитье, изографика (вышивка по картону);
· преображение вещей: кастомайзинг (переделка одежды или техники), моддинг (модификация компьютеров, смартфонов, планшетов);
· танцевальные направления: контемпорари, дэнсхолл, зумба, где человек способен раскрыться, отвлечься от жизненной суеты и, в итоге, стать позитивнее;
· геокэшинг – игра, получившая популярность во многих странах, способ коммуникации. Увлекаться ей можно семьей, командой единомышленников или в одиночку;
· каллиграфия раскрывает человека, как личность усидчивую, скрупулезную, умеющую выполнить работу качественно и последовательно;
· исторические реконструкции возвращают нас к моментам интересным, познавательным. Это увлечение для людей творческих, способных изучить костюмы, быт прошлых эпох и устроить представление;
· волонтерство – безвозмездная помощь на мероприятиях, а также нуждающимся в поддержке. Но не все работодатели воспринимают такое хобби позитивно, поскольку понимают, что вы в любой момент готовы прийти кому-нибудь на выручку, порой жертвуя рабочим временем;
· другие хобби: выращивание бабочек, резьба по книгам (буккарвинг) и т.д.
Указывайте только те хобби, которыми действительно занимаетесь. Среди тех, что следует отметить в презентации, выделим:
· спортивные увлечения и активные виды отдыха говорят о целеустремленности, активности человека, нацеленности на результат, что хорошо для менеджеров и руководителей различного уровня;
Например: Занимаюсь плаванием, имею 1 взрослый разряд или играю в уличный баскетбол.
· творческие увлечения необходимо указать тем, кто претендует на должность, связанную с креативным мышлением, они позволят раскрыть многогранность личности;
Например: Люблю рисовать, посещаю выставки, беру уроки в школе искусств.
· домашнее рукоделие, кулинария характеризуют человека, как спокойную, уравновешенную личность, нацеленного на долгосрочное сотрудничество;
Например: Увлекаюсь выпечкой и украшением тортов, веду кулинарный блог.
· командные виды увлечений расскажут о претенденте, что он может работать в коллективе и добиваться вместе намеченных целей;
Например: Участвую в исторических реконструкциях, увлекаюсь командными видами спорта: футбол и хоккей.
· моделирование и увлечения, связанные с техникой, указывают на внимание к деталям, умение планировать свой труд и возможность последовательно следовать к результату.
Например: Увлекаетесь моделированием из бумаги, дерева или тюнингом автомобилей.
Некоторые увлечения не нужно указывать в резюме и даже говорить о них коллегам. Будущий работодатель не будет рассматривать вашу кандидатуру, если вы расскажете, что увлекаетесь:
· азартными играми;
· компьютерными играми;
· политикой;
· религией;
· магией и эзотерикой;
· социальными сетями;
· субкультурами, например, являетесь представителем рок сообщества, готом или панком;
· татуировками и пирсингом;
· ведете активную клубную и ночную жизнь.
Рекрутеры не часто отказывают в работе в виду специфических увлечений, на практике это не более 7% отказов. Чаще всего работодатель негласно может наложить запрет на некоторые виды хобби при отборе претендентов на должность в компании.
Например, некоторые считают, что следует отказывать тем, кто увлекается экстремальными видами спорта.
Но чаще всего под запрет попадают увлечения, которые могут наложить определенный след на внешность человека или его стиль одежды.
К примеру, спортивный фанат может явиться на работу в футболке любимой сборной, боксер – с разбитым лицом, а представитель субкультуры иметь татуировки, пирсинг или нестандартную прическу.
В государственную компанию или банковскую сферу вряд ли возьмут ярко выраженного байкера или тату-мастера, ведь увлечение отразилось на внешности и скрыть его невозможно.
Некоторые отталкивающие факторы могут всплыть уже при собеседовании. Например, девушка указала в резюме, что увлекается йогой. Когда ей стали задавать вопросы, она стала слишком много рассказывать про религию и культуру, связанную с йогой. Такие подробности поставили крест на ее трудоустройстве в серьезную корпорацию.
Часто экстремальные увлечения не одобряются работодателями, которые не готовы оплачивать длительные больничные листы из-за травм. Отказать могут и чересчур увлекающемуся путешественнику, не способному усидеть на месте. Спортсмену – из-за частого участия в соревнованиях в ущерб рабочему графику.
Хотя подавляющее большинство компаний не считают, что хобби может рассматриваться, как фактор для отказа в приеме на работу.
Связь между увлечениями и должностью
Рекрутеры отмечают, что большинство людей предпочитают сделать любимое увлечение своим профессиональным трудом. Поэтому, оценивая резюме, специалист по подбору персонала обращает внимание на заполнение поля про хобби. Покажем несколько сочетаний для различных вакансий.
Пример для банковского работника
Банковские работники работают с клиентами и документами, это довольно рутинный труд, требующий усидчивости и внимательности к деталям. Поэтому претенденту на такую должность в своем резюме рекомендуем указать хобби связанные с увлечением:
Cпортом, книгами, домашним рукоделием, кулинарией.
Пример для руководителя
Руководящее звено компании несет ответственность за весь коллектив в его подчинении, постановку задач и получение результата. В резюме должны прослеживаться лидерские характеристики, потому в графе увлечений можно указать участие в общественной жизни, руководство клубом или кружком по интересам. Это выдает человека, способного объединить вокруг себя коллектив.
Увлечение спортом, в том числе командными видами (футбол и др.), участие в публичных выступлениях, охотой, коллекционированием, даст работодателю, понять что у вас есть способность работать в команде, договариваться и находить компромисс, в любой ситуации.
Пример для женщины
Для девушки или женщины можно указать хобби, связанные с
· рукоделием;
· дизайном;
· йога, фитнес;
· любой из видов танца;
· теннис;
· велосипедный спорт;
· живопись;
· различная лепка;
· подделки из бумаги (скрапбукинг, квиллинг, оригами)
· фото и видеосъемкой;
· психологией;
· кулинарией;
· развитие памяти;
· изучением иностранных языков.
Пример для мужчины
Молодые люди склонны к более активным увлечениям, потому чаще в их резюме фигурируют: спорт,
· охота;
· рыбалка;
· ремонтные работы;
· программирование, блокинг;
· моделирование;
· гребля на каноэ, плавание, лыжи, рыбалка, дайвинг;
· боулинг
· игра на гитаре;
· резка по дереву;
· стрельба по мишеням или из лука;
· пейнтбол или страйкбол;
· техника быстрого чтения;
· обработка видео и фото;
· походы на природе.
Ожидаемый уровень заработной платы
Обычно нет необходимости указывать уровень заработной платы в резюме. Исключением может быть только в случаях понижения ожиданий по зарплате из-за кризиса или готовности согласиться на меньшую сумму.
Если Вы все же решили, то указывая заработную плату, которую вы планируете получать на новом месте работы, исходите из реальных цифр и учтите:
· что заявленный вами уровень заработной платы может оказаться для организации слишком высоким;
· также потребуется обосновать на собеседовании, чем вы так ценны для компании.
Поэтому стоит все же ориентироваться на указанную зарплату в вакансии. Допустимо рассчитывать на уровень доходов, превышающий по предыдущему месту работы примерно на 20 % или чуть больше.
Дата составления резюме
В заключении необходимо поставить дату составления резюме и подпись.
Датирование резюме повышает достоверность заинтересованности в данной работе, старая дата может свидетельствовать о том, что кандидат давно и безуспешно ищет работу.
Резюме на других языках
Основным языком вашего резюме должен быть русский.
Резюме на английском (или любом другом) языке составляется лишь в том случае, если вы претендуете на вакансию в иностранной компании. В российскую фирму или кадровое агентство следует направлять резюме на русском языке. Исключением могут быть резюме специалистов, для которых знание языка является одним из критериев отбора. Но и в этом случае лучше продублировать резюме и предоставить копию на русском языке.
Лучший вариант – составление резюме на двух языках.
К резюме на иностранном языке предъявляются те же требования относительно оформления, грамотности и стилистического единства, что и к резюме на русском языке.

Ошибки при составлении резюме
· несоответствие трудовой биографии, образования, опыта претендента объективным требованиям к должности или выставленным работодателем;
· слишком короткое резюме - непонятно, то ли автору нечего сказать о себе, то ли он - "серая мышка";
· демонстрация частой смены мест работы без объяснения объективных причин;
· отсутствие указаний на профессиональный рост;
· указание множества различных обучающих курсов и семинаров;
· слишком подробное резюме, содержащее множество ненужной информации и лирических отступлений или проявления неуместного юмора.

[bookmark: _GoBack]Нестандартное резюме
Если Вы решили написать нестандартное резюме, имейте в виду – такая стратегия хороша не во всех случаях. Как руководство к действию она может быть принята представителями творческих профессий, которым "позволено" отходить от стандарта. Что же касается специалистов других (не творческих) профессий – инженеров, водителей, бухгалтеров, и т.п., - то здесь предпочтительнее соискателям оставаться в рамках официально утвержденных норм. Это связано, прежде всего, с тем, что от специалистов данного профиля требуется точность, скрупулезность и обязательное соблюдение должностных инструкций.
Возможности творчества
Есть несколько стандартных линий, следуя которым можно преобразить резюме в нечто творчески нестандартное.
· Фотография. По классическим канонам делопроизводства, фотография должна быть приблизительно такой же, как в паспорте. Но и здесь не существует правил без исключений. Например, вместо фото на резюме можно поместить свой силуэтный портрет.
· Дизайн. Можно написать ключевые моменты резюме нестандартным шрифтом.
· Эпиграф. Этим средством стоит пользоваться осторожно. Оно столь же эффективно, сколь и непредсказуемо последствиями. Некоторым работодателям не нравится чрезмерное "умничанье". Но, предположим, если соискатель на место менеджера по персоналу в графе личные качества напишет свой девиз: "Ставя на первое место людей, вы никогда не совершите ошибки, даже в вопросах получения денег (Майкл Маркс)" - хуже от этого его резюме не станет.
Зона риска
Доля "нестандартных" составляет приблизительно 0,5% от общего количества резюме. К тому же, далеко не все из них действительно творческие. Используя нестандартный подход к написанию резюме, вы должны быть готовы к тому, что менеджеры по персоналу могут его проинтерпретировать в том смысле, что кандидат слишком экстравагантен и с ним сложно будет сладить.
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