Резюме - это документ, содержащий информацию о Вашем образовании, опыте работы, наиболее важных профессиональных навыках.
Резюме - это Ваша «визитная карточка» в процессе трудоустройства. Хорошо составленное резюме должно заинтересовать работодателя так, чтобы он захотел с Вами встретиться, поэтому как можно более ответственно подойдите к этому процессу.
Структура резюме:

1. Имя, Фамилия

2. Контактная информация (адрес, e-mail, телефон)
3. Цель (заинтересовавшая вакансия)
4. Образование (СПО, ВУЗ, специальность, срок программы квалификации)
5. Опыт работы (место работы, должность, срок, обязанности, достижения,)
6. Дополнительная информация (личные качества, навыки, языки, водительские права)
Студентам и выпускникам без опыта работы следует указать:
1. Учебный опыт.

2.  Стажировку.

3. Практику.

4. Исследовательскую деятельность.

5. Выступление на конференциях.

6. Участие в олимпиадах и т.п.

7. Тематику диплома, курсовых работ.

8. Волонтерскую деятельность или иные социальные проекты и мероприятия.

Требования к составлению резюме:
1. Кратность (оптимальный объем 1 страница, максимум-2).

2. Читабельность (качественная белая бумага, шрифт в диапазоне от 12 до 14 пт).

3. Официальность (без подробных сведений личного характера).

4. Продуманность (содержание должно полностью соответствовать направлению работы, на которую Вы претендуете).
5. Конкретность (избегайте общих расплывчатых фраз).

6. Грамотность.

7. Честность.

Резюме молодого специалиста

Целевая должность ……………………………………………………….

Фамилия И.О. ……………………………………………………………..

Контактные данные ………………………………………………………

Дата и место рождения …………………………………………………..

Образование ………………………………………………………………

Название учебного учреждения …………………………………………

Годы обучения ……………………………………………………………

Диплом ……………………………………………………………………

Средний балл ……………………………………………………………..

Полученные знания ………………………………………………………

Полученные навыки ……………………………………………………...

Достижения (с конкретными примерами) ……………………………...

Значимые проекты, курсовые, дипломные: оценки, награды за них …
Участие в конференциях и научных мероприятиях (дата, место, тема, форма, степень участия) …………………………………………………

Опыт работы (оплачиваемая работа, неоплачиваемая работа, в том числе производственная практика, общественная работа):

Название компании-работодателя ……………………………………

Телефон, эл. адрес ……………………………………………………..
Тип предприятия или профессиональная сфера деятельности …….
Название должности ………………………………………………….
Период работы ………………………………………………………..
Главные достижения (проблемы, задачи и как Вы их решали) …..
Должностные обязанности …………………………………………..
Полученные навыки ………………………………………………….

Полученные знания и возможности ………………………………..
Отзывы руководителей (имя, контактная информация) …………..
Черты характера ……………………………………………………..
Собеседование - это диалог между потенциальным работодателем и кандидатом, в котором каждая из сторон имеет возможность проанализировать и оценить соотношение данного  кандидата с данной должностью. Прохождение собеседования - это навык, которому можно научиться и который нужно улучшать с практикой.

Подготовка к собеседованию:

1. Сбор информации о предприятии (компании).

2. Внешний вид.
3. Подготовка документов.
4. Психологическая подготовка.
5. Подготовка к ответам на вопросы.
Подготовка документов:
1. Резюме.

2. Паспорт.

3. Трудовая книжка.

4. Диплом об образовании.

5. Сертификаты.

6. Рекомендательные письма.

7. Портфолио.

Необходимо взять только те документы, которые напрямую относятся к будущей работе.

Помните: 80% информации о Вас  работодатель узнает в первые несколько секунд по таким критериям, как:
- вход в дверь;

- походка;

- мимика;

- позы;

- контактность.

Стрессовое интервью - это собеседование, на котором кандидата пытаются вывести из равновесия, поставить в ситуацию, когда он почувствует себя некомфортно. Используется с целью определения стрессоустойчивости кандидата, уверенности в себе, способности выдержать давление со стороны клиентов, партнеров, руководителей, коллег.
Вопросы, которые Вам стоит задать на собеседовании:

1. Что будет входить в мои должностные обязанности?

2. Каков режим работы на предприятии (в компании)?

3. Предполагается ли обучение сотрудников?

4. Расскажите подробнее о структуре Вашей организации.

5. В течение какого промежутка времени мне ожидать решения?
