КАК ПИСАТЬ РЕЗЮМЕ, ЕСЛИ ВАМ ПОКА ЕЩЕ НЕ О ЧЕМ ПИСАТЬ
Нет ничего… профессиональных достижений, опыта работы, служебного роста, нет даже семейного положения и персонального автомобиля. И чтобы компенсировать необъятные белые поля резюме, в довесок к нему новички высылают копию диплома и похвальные грамоты. Подобные уловки приводят к совершенно противоположным целям — они способны лишь вызвать улыбку у работодателя или HR-менеджера.

Как же писать резюме, если писать, по сути, не о чем?

1. После своих фамилии, имени и отчества укажите четко должность, которую вы желаете получить. Не рекомендуется перечислять по нескольку позиций, которые вас могли бы устроить в принципе. Ситуация такая, что не вы выбираете, а вас выбирают (уж на первом этапе — однозначно), и нанимателю вряд ли будет так уж интересен обширный круг ваших пристрастий и потенциальных возможностей.

2. Обязательно укажите свои личные данные: возраст, адрес, электронный адрес, телефон, семейное положение. Последнюю позицию следует заполнять в соответствии с данными, указанными в вашем паспорте. Лучше не упоминать о гражданском браке, даже если вы в нем реально состоите. В глазах нанимателя это выглядит в некоторой степени инфантильно. Если человек «немножко замужем» или «слегка женат», вполне вероятно что, обосновавшись в офисе, он будет так же «как бы работать».

3. Образование следует в резюме подчеркнуть особо, но не таким образом, как это делает большая часть вчерашних студентов. Не стоит заниматься перечислением всевозможных «корочек», которые вам довелось собрать. Курсы по массажу, имиджу, рекламе и ценным бумагам будут интересны работодателю лишь в том случае, если напрямую связаны с той должностью, которую вы стремитесь заполучить. Тем более не следует писать, что вы в школе были старостой класса, а также пели в хоре. К образованию это вовсе не имеет никакого отношения и очков вам не прибавит. Стажировки, практикумы, темы дипломных проектов, наиболее привлекательные курсы предметов очень даже стоит вспомнить.

4. Опыт работы. Любому ясно, что, будучи студентом, вы не имели возможности работать продолжительное время. Необходимо указать даже непродолжительный опыт работы — пускай вы проработали всего 2–3 месяца. Практику, которую вы проходили в какой-либо компании в бытность студентом также необходимо указать. Выпускник, который поработал по специальности даже непродолжительное время, имеет очевидные преимущества по сравнению со своими собратьями, имеющими, возможно, даже лучшие оценки, но не имеющими опыта.

5. Еще одним важным вашим преимуществом может стать знание иностранных языков, а также Интернета и современных компьютерных программ. Владение компьютером как минимум в пределах основных программ и программ, которые касаются вашей специальности. Также необходимо указать умение владеть оргтехникой, водительскими правами, общий водительский стаж.

6. Если потребует специальность, на которую вы претендуете, необходимо указать дополнительные навыки и интересы, увлечения, дополнительное образование.

7. Личные качества. Прежде, чем начать заполнять данную графу, поразмыслите, какие личные качества наиболее важны в профессии, которую вы себе выбрали. Это могут быть целеустремленность, аналитический склад ума, умение доводить начатое до конца или работать с большими объемами информации, пунктуальность. Порядочность, честность, добросовестность, по-прежнему в цене, но наниматель заинтересован в приеме на вакантное место не просто хороших людей, а в первую очередь профессионалов. Для выпускников вузов не должно быть первоочередным качество «обучаемость» и «стремление к новому опыту». Качества, разумеется, неплохие и полезные для каждой работы, но в резюме выпускника это читается иногда так: «Я, в принципе, ничего особо не умею, но за небольшую заработную плату готов учиться». Необходимо подтвердить свои профессиональные компетенции сейчас, но на будущее сообщить работодателю при определенных производственных условиях о своем качестве «легкообучаемостъ». 

