Як написати хороше резюме
Резюме (чи CV – від латинського ‘”Curriculum Vitae”, “шлях життя”) – це короткий опис всього того, чого Ви досягли, відбиваючи Ваші переваги та здібності. Резюме має бути ясним, чітким і стислим описом Ваших кар’єрних прагнень, освіченості, переваг, досягнень та досвіду роботи. При цьому інформацію для резюме варто обирати таким чином, щоб підкреслити саме ті аспекти Вашого досвіду та досягнень, які є максимально значущими для позиції, на яку Ви претендуєте.
Єдиного стандарту для зіставлення резюме в світовій та вітчизняній практиці не існує. В усьому світі найпоширенішим є коротке (на 1-2 сторінки) резюме, зіставлене у відповідності з хронологічним принципом.
В будь-якому випадку у резюме мають бути вказане таке:

Прізвище, ім’я:
Ціль:

Дата народження:

Сімейний стан:

Телефон:

Адреса:

Освіта:

Досвід роботи:

Професійні навички:

Особистісні якості:
Хронологічне резюме

Це тип резюме найкраще використовувати в тому випадку, якщо Ваш досвід роботи безпосередньо пов’язаний з посадою, яка Вас цікавить. Назви організацій, в якій Ви отримали досвід, слід розташовувати в хронологічній послідовності (першим вказується останнє місце робрти), додаючи до кожного пункту короткий опис основних обов’язків, що виконували.
Хороші, конкретні резюме можуть відрізнятись одне від одного деталями своєї побудови. Але є і кілька основних вимог, дотримуючись яких Ви робите своє резюме більш ефективним. До таких рекомендацій можуть належати:

· Ціленаправленість. Рекомендуємо до резюме вводити розділ “Ціль”, а при описі досвіду роботи конкретно показувати Ваші функції та досягнення. 

· Зручність сприйняття резюме. Резюме має бути добре структурованим, достатньо розбірливо та красиво віддрукованим, а також не містити другорядних відомостей чи подробиць (наприклад, про батьків, віросповідання тощо).

· Культура зіставлення та оформлення. Граматичні помилки, опечатки,. ненормативна лексика, написання від руки тощо є далеко не прикрасами для Вашого резюме.

Зміст резюме 
До змісту належать досвід роботи, освіта, особисті дані.

Особисті дані:
· великими літерами вкажіть Ваше повне ім’я так, як воно вказане  в паспорті (ім’я, прізвище, по-батькові);

· адреса Вашого фактичного місця проживання;
· адреса, за якою Ви про писані (за бажанням);

· контакти (телефон мобільний і/або домашній з кодом країни, міста чи мобільного оператора, електронна пошта. Якщо Ви відправляєте резюме по факсу, то є доцільним продублювати його, оскільки факс іноді погано проходить – змазується початок та кінець. Тому в кінці резюме ще раз мілким шрифтом вкажіть телефон і/або електронну пошту);

Ціль (цей розділ не є обов’язковим)
Коротко і чітко опишіть (не більше 6 строчок, найкраще 2-3 строчки), на яку посаду Ви претендуєту і чому Ви звертаєтесь саме до цієї організації/ компанії.

(Деякі менеджери по персоналу/ відбору учасників за формулюванням цілі судять і про рівень грамотності.)

Освіта

- вкажіть у зворотному хронологічному порядку ті вищі навчальні заклади, в яких  Ви навчались (тобто, якщо Ви до ЧНУ ім. Б. Хмельницького навчались в якому-небудь іншому вузі, то вкажіть його) у форматі:

     1. термін навчання (дата початку- дата завершення),

     2. назва навчального закладу,

     3. факультет,

     4. спеціальність,

     5. здобута кваліфікація.

- можна вказати виконані Вами курсові проекти та прослухані спеціальні курси, особливо якщо їхні теми мають безпосереднє відношення до даної посади. Будьте обачними при виборі вказаних курсів та проектів!

- в цьому розділі можна вказати також і університетські грамоти, дипломи, отримані гранти, наукові статті тощо (при вказуванні наукових статей зазначайте тему статті, час і місце публікації);

- вкажіть навчальні заклади та різноманітні курси по підвищенню кваліфікації, які закінчили, у зворотній хронологічній послідовності (тобто, починаючи з останнього місця навчання). За бажанням можете коротко описати Ваші стажування та перерахувати непрофілюючі дисципліни чи додаткову спеціальність;

-   окремо можете вказати отриману Вами додаткову освіту – курси, семінари, тренінги, програми обміну за такою ж схемою.
Історія роботи

-Варто коротко описати історію, як оплачуваної роботи, так і роботи на громадських засадах. Важливим є будь-який досвід роботи. 
Перед написанням цього розділу резюме, дайте відповідь на три питання:

· Які основні професійні якості я набув на колишніх місцях роботи?
· Які потрібні професійні якості, щоб досягти успіху на майбутньому місці роботи?
· Який досвід роботи, що відповідає цим професійним якостям, у мене вже є?
	Переваги, якими я володію
	Історія роботи, в процесі якої я проявив ці переваги

	 
	 

	
	


Розташуйте попередні місця роботи у зворотній хронологічній послідовності (першим має іти Ваше останнє місце роботи).

Вкажіть дату початку та завершення роботи (у форматі місяць/ рік), назву організації, назву посади (якщо їх було кілька – це ще краще, адже це показує, що Ваша кар’єра розвивалась успішно).

Обов’язково охарактеризуйте сферу інтересів організації.
Опишіть Ваші посадові зобов’язання, виконувані обов’язки, рівень відповідальності та повноважень.
Зазвичай вказують близько 4 колишніх місць роботи (з поміткою «останні 4 місця роботи»).
Причину звільнення вказувати не варто. Подробиці можна розповісти на співбесіді.

Ваше поточне місце роботи потрібно вказувати в теперішньому часі, а попередні місця роботи – в минулому.
При описі використовуйте чіткі та зрозумілі висловлювання, підкреслюючи досягнуті результати.

Майте на увазі, що потенційний роботодавець запросить Вас на співбесіду в тому випадку, якщо в нього складеться думка, що Ви володієте відповідними якостями та добре підходите на обрану посаду! Тому особливу увагу приділіть опису тих посад, на яких Ви здобули професійні якості, які стануть в пригоді Вам саме на новому місці роботи.

Пам’ятайте, що якості, набуті Вами на одному місці роботи, можуть бути використані на іншому (наприклад, здатність одночасно працювати над кількома проектами, Ваша особиста комунікабельність тощо).
Ви маєте переконати роботодавця, що зможете принести користь організації. Відомості, які підкреслюють Вашу індивідуальність та Ваші особливі успіхи піднімуть Ваші шанси потрапити на співбесіду.

Зосереджуйте увагу саме на ваших досягненнях! Подумайте про користь, як Ви могли б принести компанії. Нижче подано приклади правильного та неправильного формування речень при розповіді про досвід:

	Неправильно


	Правильно

	Відповідав за виконання…

	Виконав…

	Знаходив застосування таким можливостям як…
	Ефективно використовував…

	Ніс відповідальність за…
	Відповідав за…


Обов’язково вкажіть досвід не лише оплачуваної роботи, але і досвід громадської діяльності, діяльності на добровільних засадах (якщо вона допомогла сформулювати Вам які-небудь якості, що можуть стати в пригоді на новому місці роботи).

Будьте максимально відверті. Можете висловлювати суть красивими словами, але ні в яком разі не перебільшуйте Ваших досягнень – все рівно все з’ясується на співбесіді.
Додаткові відомості 
«Додаткові» категорії є ДУЖЕ ВАЖЛИВИМИ!!! Ці категорії показують Вашу здатність до научуваності та розвитку нових професійних навичок. Ви можете додатково зацікавити багато організацій тим, що підкреслити свою активну життєву позицію та наявність у Вас інтересів та захоплень, не пов’язаних з роботою, адже це показує вашу здатність до саморозвитку. Будьте готові поспілкуватись про них на співбесіді.

Ви можете продумати можливість включення до Вашого резюме таких «додаткових» категорій, як:

· навички роботи з комп’ютером
(опишіть Ваші навички роботи з комп’ютером);

· захоплення та хобі

(про свої хобі варто писати доволі обачно. Вкажіть 2-3 хобі. За ними можна судити про деякі риси Вашого характеру. Постарайтесь вказати ті з ваших захоплень, за якими можна зробити висновок про якості вашого характеру, що позитивно впливають на роботу в організації/ компанії, що Вас зацікавила);
· мови
(опишіть усі мові, якими Ви володієте, та рівень володіння ними);
· важливі спеціалізовані навички
          (зазвичай достатньо звичайного перерахування. Проте в деяких
          випадках, коли у Вас є насправді корисні навички, можете описати їх в 
          тому ж форматі, який Ви використовували в розділі Історія роботи );
· подорожі
(можете вказати здійснені вами поїздки по країні та закордоном, якщо цей досвід може бути корисним в Вашій новій роботі, наприклад, якщо у Вас є міжнародні контакти, то можете сказати про Ваше знайомство зі специфікою країни. Можете підкреслити Вашу готовність до переїзду чи до перебування за межами країни).
Потенційний роботодавець розглядає Вашу життєву активність та додаткові інтереси і захоплення як показник вашої здатності до розвитку нових професійних якостей. Займайтесь додатковою діяльністю та додавайте її опис до Вашого резюме!

Типовий роботодавець розглядає резюме протягом 1-2 хвилин. Складайте Ваше резюме лаконічно, без зайвих відомостей. В більшості випадків воно має бути не більше 1 сторінки. В окремих випадках резюме може може складатись із 2 сторінок (особливо це актуально в тих випадках, коли у Вас великий досвід роботи, що безпосередньо пов’язаний з тією посадою, на яку Ви претендуєте).

На окремому листі можна зазначити імена, посади та координати людей, які готові дати Вам усні чи письмові рекомендації.
Друк
Використовуйте чіткий, розбірливий шрифт, як наприклад,  Courier, Times, Helvetica, New Century чи Palatino і розмір шрифта 10-14.
Використовуйте поля 2,5 см з обох сторін вашого резюме.

Набирайте резюме в сучасному текстовому редакторі та друкуйте на лазерному принтері.

Папір 

Друкуйте Ваше резюме на хорошому щільному папері. Пам’ятайте, що Ваше резюме може пройти через руки кількох осіб, доки досягне тієї особи, що приймає рішення з приводу запрошення на співбесіду.
Зазвичай використовують папір білого, вибіленого чи світло-сірого кольору.

Для оформлення конвертів та листів використовуйте відповідне канцелярське приладдя.
Кілька додаткових порад:
Пам’ятайте, що надмірність інформації є мінусом. Включайте лише ту інформацію, яка може допомогти отримати бажану роботу.

Будьте готові підтвердити все те, що Ви зазначили у резюме.

І ще раз підкреслюємо, що потрібно бути максимально щирим при  написанні резюме.

Ваше резюме має весь час модифікуватись. Переробляйте його у відповідності до кожної нової вакансії, що Вас зацікавила.
Нижче подаємо один зі зразків міжнародного резюме.
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