Основные правила составления резюме для молодых специалистов
Совсем скоро позади останутся годы учёбы, в руках окажется заветный диплом и вы получите гордое название – молодой специалист.  И теперь вам предстоит сдать самый первый жизненный экзамен, первый, едва ли не самый важный экзамен в вашей новой жизни – это найти работу. Работу, которая будет приносить не только прибыль, но и удовлетворение.  Чаще всего подготовка к поиску работы начинается с поиска интересующих вакансий, а работодатели в это время принимаются изучать резюме. 
Обратимся к теории вопроса, что же такое резюме? Существует много значений этого слова, рассмотрим некоторые из них.
Резюме (от фр. résumé  - это «течение жизни», жизнеописание) — документ, который содержит информацию о навыках и опыте работы, об образовании, а также  другая, относящаяся к делу информация, которая необходима  при рассмотрении кандидатуры человека для его найма на работу.

Резюме - это юридический документ, который составляется по стандартам и правилам государственного делопроизводства и оформляется на каком-то постоянном носителе. В  нём отображены самые важные данные о соискателе (место его  учёбы, работы, возраст, место регистрации и фактического проживания, контактный телефон, а также практические умения, человеческие качества и т.п.). Требуется резюме обычно при приёме на работу.

В первую очередь работодателей, естественно, интересуют квалифицированные специалисты с опытом работы, с хорошим послужным списком, однако и выпускник может привлечь внимание менеджера. Чтобы на ваше резюме обратили внимание, следует соблюдать несколько основных правил его составления. Рассмотрим подробнее, каким же должно быть идеальное резюме молодого специалиста.

1. Строгое соответствие вакансии
Первый, один из важнейших пунктов резюме, это та должность, которая вас интересует. Здесь существует маленький секрет – будет гораздо лучше, если та позиция, на которую вы претендуете, будет иметь одно называние с вакансией, в этом случае ваше резюме быстрее привлечет внимание потенциального работодателя.

В том случае, если вас заинтересовали несколько позиций, которые предоставляет фирма (организация, предприятие), составьте на каждую из них отдельное резюме, в этом случае у работодателя не возникнет ощущения, что вы на данный момент ещё не определились со сферой свое будущей деятельности или, что гораздо хуже, вам всё равно, кем работать.

2. Деловой стиль
При составлении такого документа, как резюме, будет учитываться очень многое. Резюме - это своеобразный «паспорт кандидата», изучая его, работодатель сможет составить определённое мнение о соискателе, первое впечатление, которое, как вы помните, бывает очень важным, поэтому проявленная аккуратность и грамотность при его заполнении будет играть только в вашу пользу.

В графе ФИО следует указать свою фамилию, имя, отчество и дату рождения.

Графа Контактные данные — это важнейший пункт в данном блоке. Укажите все возможные способы связи с вами (телефон или телефоны, и адрес электронной почты), чтобы у менеджера по персоналу был выбор удобного способа связи с вами. Учитывайте, что все, указанные вами контакты, должны быть существующими и действующими, так, чтобы с вами было легко связаться.

3. Адекватный размер зарплаты
В графе резюме «Ожидаемый уровень вашего дохода» предпочтительным будет указать несколько размытую формулировку - «по договоренности», потому что данная формулировка значительно расширит круг поиска работы. В наше время сама возможность получения необходимых для дальнейшего профессионального и карьерного роста навыков и опыта считается гораздо важнее, чем высокая зарплата. Кроме того, работодатели часто не готовы, а иногда и не хотят, платить вчерашним студентам высокую заработную плату, но при этом готовы вкладывать свои силы и тратить время на обучение молодых специалистов (это расценивают как финансовую инвестицию). Если вы тоже разделяете данную точку зрения, то, вероятнее сего, именно вас выберут и возьмут в команду. Однако, можно обозначить в данном пункте некоторый ценовой диапазон, чтобы работодатель не подумал, что вы низко оцениваете свои профессиональные способности, особенно важно это будет в том случае, если у вас уже есть опыт работы, даже небольшой.

4. Образование: вуз имеет значение
Место учёбы молодого специалиста – это основной пункт резюме, потому что полученная специальность — это то единственное, чем выпускник может похвастаться. Точно укажите не только полное название вашего учебного заведения, но и годы обучения, а также факультет и название специальности. Однако не надо ограничиваться лишь данными сведениями, постарайтесь максимально подробно расписать все ваши достижения.

Красный диплом — это дополнительный бонус. Как бы странно это не звучало, но важность такого документа не исчезает с годами. Можно указать также и тему вашей дипломной работы, специализацию, участие в конференциях или научных кружках. Такая информация будет характеризовать вас не только как активного человека, но и нацеленного на результат специалиста.

Курсы и тренинги — данную информацию принято описывать в разделе «Дополнительное образование». Обратите внимание, что ваше участие в семинаре, например,  «Секреты успешных продаж» заинтересует работодателя больше, чем курсы «Кройка и шитье», но только в том случае, если вы не устраиваетесь на работу в ателье. Наличие подтверждённых документов (сертификаты, справки, др.) о различных курсах в вашем резюме охарактеризует вас как разностороннего человека, покажет ваше стремление к получению новых знаний и навыков. 
Это ценит большинство руководителей.

5. Акцент на практические навыки
Раздел «Опыт работы» чаще всего может вызвать у молодого специалиста больше всего вопросов: что именно писать, если фактического опыта работы ещё нет?

Но именно здесь для вчерашнего выпускника на рынке труда горит зелёный свет: работодателя, в первую очередь, в молодом специалисте привлечёт готовность учиться, самосовершенствоваться в профессии, желание работать и преданность выбранной организации. В данном случае постарайтесь обратить отсутствие профессионального опыта в ваше достоинство, потому что профильный опыт работы, обычно,  далеко не всё, что может заинтересовать вашего работодателя. Укажите, что вы обладаете теми качествами, которые необходимы для той должности, на которую вы претендуете.

Итак, что можно отразить в этой части резюме?
·  Укажите учебную практику и стажировки — большая часть  вузов стараются направлять своих  студентов на профильные предприятия, на которых больше возможностей получить представление о своей будущей  профессии и опыт работы. В резюме укажите даты начала и окончания практики и стажировки, название организаций или предприятий, на которых вы проходили практику или стажировались, опишите полученные навыки и знания, обязанности, которые вы успешно выполняли, достигнутые результаты. За время обучения все обучающиеся проходят стажировку, обычно, при составлении резюме, многие упускают это из виду.

Для молодого специалиста это часто становится отправной точкой.
·   Укажите также и непрофильный опыт работы, практически все обучающиеся стараются подрабатывать во время учебы. Постарайтесь отметить данный опыт в своём резюме, даже в том случае, если  работа не имела отношения к вашей будущей профессии. Для менеджера любой опыт работы означает, что вы знакомы с понятием трудовой дисциплины, можете нести ответственность за поставленные задачи, умеете работать в коллективе и выполнять распоряжения руководителя, это является немаловажным для каждого работодателя.

6. Дополнительные знания и навыки
В данном разделе укажите всё, что может вам пригодиться во время работы на желаемой должности.

Иностранные языки.  Большинство работодателей обоснованно требуют от специалистов знания хотя бы одного иностранного языка. В резюме укажите, какой именно язык вы знаете, а также уровень владения (примеры: читаю и перевожу со словарем, читаю специализированную литературу, составляю деловые письма, свободный разговорный язык). Обратите внимание - не стоит приукрашивать свои способности, так как любой работодатель обязательно будет проверять ваше знание языка во время собеседования.

Владение ПК. На сегодняшний момент это обязательный навык, например,  для всех офисных сотрудников. В этом случае перечислите все основные программы, в которых вы умеете работать. Если с некоторыми специализированными программами  (1С или R-Keeper) вы знакомы лишь поверхностно, лучше не указывать их. Обман выявят в первые же дни работы, эти дни могут оказаться для вас последними рабочими днями в этой организации.

7. Личные сведения: понравиться работодателю
Что писать в графе «Дополнительные сведения» или «О себе»? Стоит ли рассказывать о своих привычках, хобби и личной жизни? Или про своего любимого питомца – кота Ваську?
Лучше укажите ключевые навыки - всё то, что вы умеете делать и могли бы применить на новой  работе. В этот раздел можно включить и навыки ведения деловых переговоров, и умение составлять деловые письма, и участи в прямых продажах и т.п. Допускается указать навыки, которые знакомы  вам только в теории, но лишь в случае, если вы уверены, что сможете справиться с этой работой в действительности.

Укажите участие в конкурсах и олимпиадах , которые напрямую не связаны с вашей будущей профессиональной деятельностью, естественно, лучше, если они характеризуют вас как человека серьёзного и способного к сложной деятельности. Например, победу в шахматном турнире или математической олимпиаде, воспримут выигрышнее, чем участие в конкурсе песни и пляски.

Описывая  личные качества постарайтесь перечислить три-четыре качества, которые наиболее полно вас характеризуют, в данном случае такой принцип «чем больше, тем лучше» не работает. Работодателя чаще всего интересуют такие характеристики, как быстрая обучаемость, ответственное отношение к работе, коммуникабельность, инициативность, целеустремленность и пр.

Фотография — ваше фото следует выполнить в официальном жанре, любые домашние эксперименты с фотоаппаратом и игривые изображении оставьте для сайта знакомств.
Итак, Ваше резюме – это, прежде всего, ваше индивидуальное представление, которое оставляет самое первое и самое длительное впечатление. По этой причине, перед тем, как написать резюме, подумайте о том, куда вы собираетесь его отправить, кто его получит и будет читать, в какую папку его положат или отложат совсем. Запомните самое главное, работа менеджера по персоналу направлена не на то, чтобы отобрать подходящие резюме, а на то, чтобы отбросить неподходящие. 
И последний совет — проверьте своё резюме на ошибки. Не забывайте о лаконичности изложения информации: не у каждого менеджера по кадрам есть достаточно времени на то, чтобы просматривать ваше многостраничное жизнеописание, потому что даже самый  внушительный опыт работы можно разместить на одном-двух листах (формат А4).
 

