Советы выпускнику по составлению резюме.
Резюме-это краткое описание трудовой деятельности человека, претендующего на работу. Это не просто листок с изложением фактов, не подробная история жизни, а тщательно составленный документ, предназначенный для того, чтобы произвести хорошее впечатление на потенциального работодателя.

В резюме важно обратить внимание потенциального работодателя на хорошую базовую теоретическую подготовку (в резюме можно перечислить специализированные предметы, которые Вы изучали в колледже), на практические навыки, полученные в ходе прохождения практики, в процессе работы над дипломом.

Если практика и/или стажировка продолжалась больше месяца, можно перенести данную информацию в раздел «Профессиональный опыт», презентовав потенциальному работодателю эти трудовые периоды как предыдущие места работы. Обязательно уточнив: дату начала/окончания, точное название организации, должность (с пометкой в скобках «стажировка» или «производственная практика»), подробное описание выполняемых рабочих обязанностей и достигнутых результатов.

О краткосрочных стажировках можно рассказать в разделе «Ключевые навыки», вместе с информацией о том, какими практическими навыками и теоретическими знаниями по профессии Вы обладаете. Также в разделе «Дополнительная информация» можно указать темы курсовых и дипломных работ, если они имеют непосредственное отношение к деятельности, которой Вы собираетесь заниматься в дальнейшем.

Однако Вам стоит иметь в виду, что трудоустройство молодых специалистов без опыта работы в сегодняшних условиях будет успешным только в том случае, если Вы проявите личную активность в процессе поиска работы! Не ограничивайтесь только лишь размещением резюме на сайтах по поиску работы, самостоятельно ищите подходящие вакансии, откликайтесь на них, причем лучше это делать, обращаясь напрямую к работодателю по телефону.
Для недавних выпускников учебных заведений вполне нормально отсутствие официального опыта работы (т.е. без внесения записи в трудовую книжку). Но, во-первых, кто сказал, что неофициальный опыт работы писать в резюме запрещено? А во-вторых, отсутствие опыта работы, вполне можно заменить, информацией о прохождении производственного обучения на различных предприятиях.
Чтобы составить резюме без опыта работы, необходимо пройти несколько подготовительных этапов. Возьмите лист бумаги и приготовьтесь записывать.

Для начала вспомните все, чем Вы занимались во время обучения. Например: кружки, увлечения, хобби, есть ли у Вас какие либо награды за участие в конкурсах - грамоты, дипломы и пр.

Также не забывайте про каникулы – вспомните, например: посещаемые секции, поездки, общение с друзьями и т.д.

Теперь попробуйте описать свои увлечения (хобби). Например: рыбалка, спорт, знакомства, компьютер.

Подумайте, какими личными качествами Вы обладаете, какие навыки имеете.

Посмотрите на получившийся список и выберите из него все, что, с Вашей точки зрения, полезно указать в резюме для выбранной вакансии.

Ниже приведен пример резюме, в котором показано, как можно обойтись без официального опыта работы.
Как видите, резюме получилось очень неплохое, хотя официального опыта работы у кандидата не было.

В нем присутствуют фразы, которые могут зацепить человека читающего это резюме, заставить назначить собеседование. Для лучшего понимания разберем некоторые блоки этого резюме по пунктам.

Образование

У выпускников данный пункт может идти перед трудовым опытом. В данном случае кандидату также необходимо вспомнить все образовательные программы, в которых он принимал участие, а также подчеркнуть те дисциплины и проведенные исследования, которые соответствуют искомой должности.
Опыт работы

Это первый из двух основных блоков резюме. Именно в нем кандидат должен вспомнить все важные достижения, которые он имел ранее, исходя из специфики искомой должности. На самом деле у большинства людей такие достижения и достоинства есть, и искусство составления резюме заключается в том, чтобы их вспомнить, систематизировать и правильно описать. 

В данном примере, кандидат умело предоставил факты из своей учебной деятельности, которые сочетаются с целью резюме. 
Хобби

Понимая, что изложенного опыта может не хватить, кандидат приводит список своих увлечений. Причем конструирование (например, карточных домиков) – показывает, что он может творчески мыслить, а новые знакомства, как хобби, говорит о хорошей коммуникабельности.

Дополнительные навыки и личные качества

Дополняют сведения о кандидате, причем, если их проанализировать, можно увидеть, что каждое из них находит отклик в других блоках резюме. Например: отличное знание компьютера, перекликается со специальностью, практическими навыками и хобби.
Главное, о чем кандидату стоит помнить, составляя подобное резюме – сильное искажение фактов делу не поможет, особенно, если их захотят проверить.
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Образец резюме для устройства на работу
Смирнова Александра Николаевна
Дата рождения: 01.04. 1981

Проживание: г. Тюмень, Приморский район, д. 7, кв. 17

Контактная информация:

Телефон: +7 (900) 000-00-00
Электронная почта: a.smirnov@mail.ru

Желаемая должность: делопроизводитель
Ключевые навыки:

· Активные продажи, расширение клиентской базы;

· Работа с ключевыми клиентами, устранение возникших разногласий; 

· Руководство отделом продаж.

Достижения: 
· Победа вXX научно-практической конференции (1 место) г. Ханты-Мансийск;
· Участие в студенческом активе колледжа;
· Разработка авторского метода ведения учета кадров.

Опыт работы:

10. 2008-07. 2014 прохождение производственной практики   

ООО «ННН-групп» (www.nnn-grup.com), г. Радужный
Сфера деятельности компании: оптовая торговля строительной техникой и комплектующими к ней 

· Работа с отчетной документацией
Образование:

2018-2022          БУ Ханты-Мансийский автономного округа –Югры «Радужнинский политехнический колледж»                                                                                                                                 Специальность: «Делопроизводитель» (Диплом с отличием)

Дополнительная информация:

Иностранные языки: английский язык – advanced.
Знание ПК: уверенный пользователь (MS Office; CRM; 1С).
Рекомендации предоставляются по запросу
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