ИНСТРУКЦИЯ ПО СОСТАВЛЕНИЮ РЕЗЮМЕ

Резюме  это краткая характеристика вашего опыта и профессиональных навыков, подходящих к конкретной вакансии.
Цель резюме  заинтересовать работодателя, чтобы он захотел пообщаться с вами. Поэтому не вдавайтесь в детали, будьте краткими и честными. А подробности приберегите для интервью.

ВАЖНО! Не существует единственно правильной формы резюме. Поэтому его содержание во многом зависит от того, куда вы будете предоставлять этот документ или какого конкретно работодателя вы хотите им привлечь, или от специфики вашей профессии.

При составлении резюме, Вы можете взять за основу данный шаблон:

	ФОТОГРАФИЯ (1)

	Фамилия, Имя, Отчество (2)

Желаемая должность и желаемый оклад (3)

Дата рождения (4)
Семейное положение (5)
Место проживания (6)
Гражданство (7)
Контактные данные (8)
Желаемые условия работы (9)

	[bookmark: _56y1nfgxuv]ОПЫТ РАБОТЫ (10)
	[bookmark: _2goo9s5pomc0]Наименование должности и организации-работодателя (11)
Стаж (12)
Место работы, город (13)

Основные должностные обязанности (14)

Главные и значимые достижения (15)

	ОБРАЗОВАНИЕ (16)

	Наименование университета/техникума (17)
Специальность/направление подготовки (18)
Квалификация (степень) (19)
Год окончания (20)

	[bookmark: _sjyyv43lhsp0][bookmark: _jdnxk0e0poir]ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ (21)
	Профессиональные навыки и знания (22)
Владения языками (23)
Опыт вождения (24)


Разберем содержание резюме подробно.

БЛОК ЛИЧНОЙ ИНФОРМАЦИИ
(1) Выбирайте фотографию критически. Лучше всего подойдет профессиональная портретная фотография, в деловом, нейтральном стиле.
(2) Ваши Ф.И.О. – заголовок резюме, или можете написать слово «резюме», а далее Ф.И.О.
(3) Если резюме публикуется не в качестве отклика на конкретную вакансию, вы можете перечислить несколько должностей, относящихся к одной профессиональной области. Например: директор по продажам, коммерческий директор, старший менеджер отдела сбыта, региональный торговый представитель. 
	Однако! Если вы ищете работу на конкретную должность, то в резюме указывается наименование конкретной должности. Как правило, у вас должно быть несколько резюме для разных профессиональных сфер, если вы обладаете соответствующими опытом, образованием и компетенциями.
Далее обязательно укажите уровень желаемой заработной платы. 
· сверяйте свои ожидания со средней заработной платой: посмотрите вакансии, статистику по региону и профессиональной области;
· завышенный на 40% и более оклад отпугнет работодателя;
· желаемый размер заработной платы в месяц должен быть не ниже минимального размера оплаты труда (МРОТ);
· исключение  резюме топ-менеджеров: зарплаты руководителей рассчитываются в компаниях по-разному, и конкретные ожидания могут помешать выгодному предложению;
· универсальный совет: напишите сумму на 15-20% больше той, что зарабатываете сейчас. Это даст возможность немного снизить сумму, если работодатель предложит меньше, и у вас останется «пространство» для обсуждения зарплаты. Но желаемая зарплата не должна быть слишком завышена, иначе ожидание приглашения на собеседование может затянуться на длительный срок.
(4) Напишите вашу дату рождения или возраст.
(5) Напишите о вашем семейном положении (замужем/не замужем, женат/не женат, есть дети/нет детей). В некоторых ситуациях, наличие у человека детей или их возможное появление, влияет на карьеру и специфику рабочего процесса.
(6) Укажите город проживания и район. Если вы ищете удаленную работу, как правило, эту информацию можно либо не писать, либо указать город проживания.
(7) Укажите гражданство. Например: Российская Федерация. 
(8) Номера ваших телефонов, адрес электронной почты, социальные сети  укажите несколько вариантов, по которым работодатель сможет связаться с Вами, чтобы и ему и Вам было удобно взаимодействовать.
	Важно! Для некоторых профессий активность в соцсетях является рабочим инструментом. В таких случаях работодатель будет оценивать профиль с профессиональной точки зрения. Перед направлением резюме проанализируйте свои публикации  насколько они соответствуют впечатлению, которое Вы хотите сформировать о себе?

(9) Под «условиями работы» имеются в виду: график работы (полный, неполный рабочий день; 5/2 или 2/2 и др.), готовность ненормированному рабочему дню, переезду, командировкам. 

(10) БЛОК ОПЫТА РАБОТЫ. Это основная часть резюме. Перечислите места работы в хронологическом порядке, начиная с последнего.
Для профессионала с большим стажем работы нецелесообразно перечислять подробно все места работы, включая начало карьеры. В резюме обычно фиксируют последние 10 лет деятельности.
Некоторые этапы деятельности можно преподнести обзорно: например, работу на одном предприятии от рабочего до технического директора, с акцентом на статусные позиции.
Специалисты по персоналу с пониманием отнесутся к отсутствию официального оформления, если вы должным образом прокомментируете несоответствия с трудовой книжкой. Главное  это ваши профессиональные компетенции.
	Важно! Для студентов, у которых отсутствует опыт официального трудоустройства можно указать участие в значимом проекте, прохождение практики на предприятии, работу над курсовой или дипломной работой и т.п.

(11) Название должности, общепринятое на рынке труда.
(12) Укажите общий стаж на конкретной должности, к примеру, 5 лет 2 месяца 1 день либо с 04.07.2020 по 04.09.2025. 
(13) Укажите место работы и город. Если компания неизвестна на рынке, укажите ее род деятельности. Это позволит понять Вашу экспертность в конкретной сфере: работа главного бухгалтера на крупном предприятии и у ИП различаются. Для характеристики размера кампании можно указать количество работников.
(14) Укажите Ваши обязанности. Не стоит копировать список обязанностей из должностных инструкций. Выделите наиболее важные и напишите понятным языком. Например: 
	👍 Правильно
	👎 Неправильно

	Проведение инвентаризаций в подразделениях компании.


Подготовка пакета документов для проведения тендера.
	Занимался организацией инвентаризаций в принадлежащих компании подразделениях.

Осуществлял деятельность по организации тендеров, в частности, подготовку обширного пакета документов по этому вопросу.


(15) Достижения  это необязательный, но очень универсальный элемент резюме. Не стоит заполнять этот пункт, если нельзя сформулировать конкретные измеримые заслуги. Самый трудолюбивый сотрудник отдела  это субъективное мнение, которое невозможно проверить. Но можно упомянуть награду «Лучший сотрудник года». Например, Вы можете написать в этом пункте так:
 лучший сотрудник 2020;
 совместно с ИТ-отделом разработала систему оптимизации сбора данных;
 осуществление наставнической деятельности (обучила 2-х новых
сотрудников).
В этом пункте Вы можете написать не просто о дипломах и наградах, а именно о практических достижениях, таких как: в сжатые сроки подготовил проект или проявил лидерские качества в курировании проекта, и он получил финансирование или создал инновационный/облегчающий текущую работу продукт. 
Понятные, значимые и реальные заслуги всегда лучше благодарностей и конкурсов.

(16) БЛОК «ОБРАЗОВАНИЕ». Предоставляйте информацию в обратном хронологическом порядке и структурируйте по уровням (сначала более высокий уровень образования, затем более низкие ступени). Можно опустить учебу в техникуме или ПТУ, если есть диплом о высшем образовании в той же сфере. 
	Важно! Допустим, Вы хотите работать поваром и окончили техникум, где получили среднее профессиональное образование по специальности швея. В таком случае в своем резюме не целесообразно указывать данные об этой ступени образования. Но можно написать: «окончила /название техникума/».
Все указанные образовательные курсы должны относиться к профессиональной деятельности. Лучше упустить что-то, чем добавлять сертификаты о курсах, знания в сфере которых в работе не потребуются.
(17) Укажите полное наименование образовательной организации без сокращений.
(18) Укажите специальность/направление подготовки как в диплом.
(19) Укажите квалификацию (степень): бакалавриат, магистратура, специалитет, доктор наук, и т. п.
(20) Укажите дату окончания образовательной организации.

(21) БЛОК «ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ». Часто соискатели путают навыки с личностными качествами и указывают в разделе ключевых навыков «Ответственность» или «Пунктуальность». 
В некоторых случаях можно указать личностные качества и достижения, которые не относятся напрямую к профессии  спортивные достижения («КМС по лыжным гонкам»), интеллектуальные успехи («Чемпион города по шахматам»). Добавляйте только то, что можно доказать.
В зависимости от цели в резюме можно сообщить о публикациях, наградах, участии в конференциях. Для молодых людей уместно указать прохождение службы в армии. Позитивно воспринимается информация об отсутствии вредных привычек, ведении здорового образа жизни.
Важно! Этот блок является самым гибким из всех остальных частей резюме. Редактируйте его в зависимости от желаемой должности, добавляйте или убирайте информацию, анализируя какой навык важнее показать рекрутеру.
(22) Профессиональные навыки и знания   это специфические умения, относящиеся к рабочим процессам. Например, для юристов это могут быть «Право интеллектуальной собственности» и «Корпоративное право». Для менеджера по логистике  «Работа с таможенными органами», для финансиста  «Статистический анализ» и «Бюджетирование».
Избегайте очевидных вещей: не нужно писать, что вы знаете Windows, Internet Explorer и пользуетесь электронной почтой.
(23) Вы также можете указать информацию о владении языками. Например: русский  родной, английский  могу проводить интервью/знаю профессиональную лексику/свободно говорю. А также можно указать, если Ваш уровень языка подтвержден официальным экзаменом. Во многих из современных профессий приветствуется знание иностранных языков.
(24) Напишите об опыте вождения: имеется собственный автомобиль, права категории В.
Пользуйтесь данной инструкцией, чтобы составить подходяще под конкретную вакансию и заинтересующее работодателя резюме, помня о главных правилах:
1) будьте краткими и понятными в формулировках;
2) пишите грамотно;
3) поработайте над внешним видом резюме  оно должно легко и понятно читаться;
4) не допускайте несоответствие заявленным требованиям;
5) резюме должно соответствовать конкретному запросу работодателя (вакансии).
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ПРИМЕР
РЕЗЮМЕ
	ФОТОГРАФИЯ 

	Морозов Евгений Викторович

Желаемая должность: повар горячего цеха
Желаемый оклад: 65 000 руб.

Дата рождения: 05.02.1997
Семейное положение: не женат, детей нет
Проживание: г. Макеевка
Гражданство: Российская Федерация
Условия работы: сменный график, готов к переезду

Контактные данные:
Тел.: +7 (949) 000-00-00
E-mail: morozov@mail.ru

	ОПЫТ РАБОТЫ 
	Повар горячего цеха
Стаж: 4 года
Ресторан «Гранат», г. Донецк
Основные обязанности:
· Приготовление блюд горячего цеха (мясо, гарниры, супы); 
· Контроль качества продуктов и соблюдение норм хранения;
· Соблюдение санитарных норм;
· Участие в разработке новых блюд;
Достижения:
· Сократил время приготовления блюд на 15% за счет оптимизации процессов; 
· Участвовал в обновлении меню (5 новых позиций); 
· Обучил 3 новых сотрудников кухни.

	ОБРАЗОВАНИЕ 

	Донецкий профессиональный лицей пищевых технологий
Специальность: повар-кондитер
Квалификация: среднее профессиональное образование
Год окончания: 2016

	ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ 
	Профессиональные навыки:
· Работа на профессиональном кухонном оборудовании; 
· Знание технологий приготовления блюд; 
· Контроль качества продукции




ШАБЛОН
РЕЗЮМЕ

	ФОТОГРАФИЯ 

	Фамилия, Имя, Отчество 

Желаемая должность и желаемый оклад 

Дата рождения 
Семейное положение 
Место проживания 
Гражданство 
Контактные данные 
Желаемые условия работы 

	ОПЫТ РАБОТЫ 
	Наименование должности и организации-работодателя 
Стаж 
Место работы, город 

Основные должностные обязанности 

Главные и значимые достижения 

	ОБРАЗОВАНИЕ 

	Наименование университета/техникума 
Специальность/направление подготовки
Квалификация (степень) 
Год окончания 

	ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ 
	Профессиональные навыки и знания 
Владения языками 
Опыт вождения 



