                                             Как составить резюме 
          Создание резюме — это важнейший шаг в процессе поиска работы. Это ваша визитная карточка! От того, насколько грамотно оно будет составлено, во многом зависят ваши шансы на получение желаемой должности.
       Чтобы понять, как устроен механизм отбора, поставьте себя на место нанимателя. Какого сотрудника вы бы хотели видеть в своей команде? Самого лучшего. То же самое хочет и ваш потенциальный руководитель. Поэтому задача кандидата предоставить полную информацию о своем профессиональном опыте и рассказать о своих преимуществах. При этом важно соблюдать структуру документа, не упустить важных деталей и остановить внимание на профессиональных достижениях на службе. 
        Резюме обычно содержит три основных блока — «Личная информация», «Образование» и «Опыт работы». Заполнить их следует максимально правдиво и точно, придерживаясь хронологического порядка, как в образце резюме. Укажите, где вы в данный момент проживаете, где получали образование, какой опыт работы, какие достижения у вас есть. Кроме того, образец резюме содержит такие разделы, как «Курсы и тренинги», «Иностранные языки и компьютерные навыки», «Дополнительная информация», которые также помогут работодателю составить мнение о вас как о человеке и специалисте.
      Упростить задачу по составлению резюме вам помогут образцы резюме различных профессий. Их создали специалисты Superjob, проверяющие и корректирующие миллионы резюме ежемесячно. Ознакомившись с примерами, вы сможете понять, как должно выглядеть хорошее резюме, и по аналогии заполните своё собственное резюме.
      

Образцы резюме для выпускников Гуманитарного колледжа

Образец резюме экономиста 


Образец резюме бухгалтера


Образец резюме воспитателя детского сада


Образец резюме юриста



     Итак, ваше резюме понравилось, и вас пригласили на интервью. Осталось самое важное — впечатлить работодателя и получить работу мечты. 

                                 Как пройти успешно собеседование

            Собеседование — это не «экзамен», во время которого соискатель изо всех сил хочет понравиться работодателю. Скорее, это равноправный диалог кандидата с рекрутером или руководителем компании. Во время беседы обе стороны знакомятся и выясняют, насколько они друг другу подходят. Кандидат тоже может и даже должен задавать вопросы, а по итогам собеседования решать, устраивает его предложенная работа или нет.

         Беседа соискателя и работодателя может проходить в разных форматах: в индивидуальном или групповом, очно или дистанционно, по телефону или по видеосвязи. Из-за пандемии онлайн-интервью стали привычным делом, а если вы устраиваетесь на удаленную работу, это самый оптимальный вариант знакомства.
       Перед встречей вам предложат предварительно созвониться. Уже на этом этапе знакомства выясняются важные детали, из-за которых кандидат или компания могут отсеяться и не тратить время на полноценное собеседование. Если все идет хорошо, во время первого звонка вы можете уточнить формат следующей встречи, чтобы лучше подготовиться.
      После телефонного разговора вас могут пригласить на видеовстречу в Skype, Zoom или другой программе, чтобы подробно обсудить условия работы, опыт и ваши личные качества. Финальный этап или альтернатива видеозвонку — очная встреча. С вами может говорить рекрутер, директор или даже целая группа сотрудников компании.
      Каким бы ни был формат собеседования, любой из них требует подготовки. Подготовленный кандидат меньше нервничает, чувствует себя уверенно, знает, чего хочет и о чем говорит.

                                  Как подготовиться к собеседованию

           Узнайте о компании как можно больше.
Погуглите, кто и когда создал компанию, как она работает сейчас, каких ценностей придерживаются ее сотрудники. Изучите все разделы сайта организации, чтобы иметь представление о масштабах и направлениях ее работы, почитайте об исследованиях рынка, российских и зарубежных трендах в этой сфере. Работодатель отметит вашу осведомленность и поймет, что вы претендуете на должность не случайно.

           Сформулируйте, зачем вам нужна именно эта работа
Так вы сэкономите время и себе, и рекрутеру. Только не говорите общих слов о том, что хотите развиваться или делать чью-то жизнь лучше. Говорите честно, по делу и не забудьте упомянуть, как именно новое место работы удовлетворит ваши потребности и как ваши амбиции пригодятся компании.
          Сравните предложения других организаций и отметьте для себя, чем этот работодатель привлекает вас больше остальных — перспективами, интересными задачами, местоположением, социальной ответственностью.
          Уточните, кто и как будет вас собеседовать
Чем больше вы узнаете о том, кто ваш нанимающий менеджер и как он обычно интервьюирует кандидатов, тем больше шансов на успех.

                             Какие вопросы задают на собеседовании

            Ответы на эти вопросы можно обдумать и отрепетировать заранее — но при условии, что они не будут выглядеть заученными. Кроме того, ваши ответы должны быть честными, а не «правильными». Желание угодить всегда заметно и не очень приятно.
Кем вы видите себя в компании через пять лет? 
Это вопрос о том, насколько ваши карьерные планы совпадают с планами компании, и устраивают ли вас сценарии карьерного роста на этом месте. Бывает, что должность не предполагает повышения, только переход в другой отдел. Заранее изучите структуру и разные должности в компании, определитесь со своими задачами и наметьте, сколько вы хотите зарабатывать в перспективе. 

На какую заработную плату вы рассчитываете? 
Посмотрите зарплаты этой же должности на рынке, сравните их со своими потребностями и назовите свою вилку. Главное — оценивать себя здраво, излишне не преуменьшать и не завышать требования, а названные цифры адекватно аргументировать.
Почему вы ушли с прежнего места работы? 
Причины могут быть разными — вы не видели возможностей для роста, ваша семья переехала в другой город или вас сократили. Ни в коем случае не жалуйтесь на прошлую работу и не ругайте начальство. Честно, но корректно объясните, что не устроило вас или прошлого руководителя. Сформулируйте заранее ответ так, чтобы вы не выглядели некомпетентным сотрудником и жертвой обстоятельств, и даже если ошибки были, покажите, что вы всегда готовы над над ними работать.
Какие ошибки вы совершали на предыдущей работе? 
Здесь работодатель ждет, что вы проявите себя как взрослый человек и зрелый сотрудник. Никто не идеален, ошибки совершают все. Но если вы можете извлечь из неудачи урок, ваша ценность возрастает в разы. Приведите пример такой истории и расскажите, чем ошибка была полезна для вашего опыта, и как вы действуете в похожих ситуациях теперь.
Расскажите о своих сильных сторонах. 
Хвалить себя тоже надо уметь. Каждую характеристику подкрепите доказательством. Например, так может выглядеть ответ менеджера по продажам: «Я хорошо лажу с людьми и могу найти общий язык с кем угодно. Мне нравится, когда с помощью коммуникабельности я могу решить поставленную задачу — уладить конфликт, найти крупного клиента. Например, на прошлой работе…»
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52 года (родился 04 июля 1970), высшее образование


Москва, не готов к командировкам


Юрист


70 000 �


Опыт работы 17 лет и 4 месяца


Сентябрь 2012 – 


работает сейчас


10 лет и 6 месяцев


Юрист


Производственная компания «Антарес», Москва


Обязанности:


— Представлял интересы компании в арбитражных судах, судах общей юрисдикции и мировых


судах по гражданским и административным делам. За время деятельности провел более 100 дел


— в 80% решение было вынесено в пользу компании. 


— Вел претензионную работу: готовил и направлял в суд более 20 исковых заявлений в месяц.


Более 60% всех конфликтов урегулировал в досудебном порядке. 


— Производил согласование и экспертизу договоров: аренды, подряда, купли-продажи,


страхования и других (более 20 договоров в месяц). 


— Согласовывал локальные нормативные акты: приказы, распоряжения (более 10 в месяц). 


— Проводил консультационные семинары и вебинары для сотрудников различных подразделений


компании на тему «Небрежно заполненный документ сегодня — риск и ответственность завтра»


(1 раз в месяц).


Сентябрь 2006 – 


апрель 2012


5 лет и 8 месяцев


Юрист


Агентство недвижимости «АВС-Риэлти», Москва


Обязанности:


- занимался сопровождением и регистрацией сделок с недвижимостью; 


- консультировал риелторов и клиентов агентства по юридическим вопросам; 


- проводил анализ правоустанавливающих документов, проверку титульных прав собственника,


оценку рисков. 


 


Достижения: 


- За время работы выявил более 50 объектов с признаками мошеннических схем и предотвратил


сделки с ними.


Июль 2005 – 


сентябрь 2006


1 год и 3 месяца


Помощник юриста


Агентство недвижимости «АВС-Риэлти», Москва


Обязанности:


- проводил первичную проверку правоустанавливающих документов; 


- ассистировал юристу в подготовке юридических документов и сопровождении сделок; 


- выполнял поручения руководителя. 


 


Достижение: 


- За хорошую работу был переведён на должность юриста.


Образование


Бакалавр, дневная/
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очная форма 2005 Международный юридический институт при Министерстве юстиции РФ


Факультет: Юридический


Специальность: Юриспруденция


Обо мне


Профессиональные навыки:


— опыт представления интересов в арбитражном суде и суде общей юрисдикции; 


— умение грамотно составлять юридические, процессуальные документы; 


— знание хозяйственного, договорного, корпоративного, трудового права; 


— практические навыки сопровождения сделок; 


— знание арбитражного и гражданского процесса; 


— опыт подготовки учредительных документов; 


— опыт работы с программами «Консультант плюс», «1С»; 


— навык использования сервисов «Электронный страж», «Картотека арбитражных дел» и «Мой арбитр».


Дополнительные сведения:


Аналитическое мышление и внимание к деталям позволяют мне эффективно работать с документацией, сразу выявляя


фрагменты, требующие корректировки.


Иностранные языки


Английский язык — разговорный


Водительские права


B — легковые авто
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47 лет (родился 06 июня 1975), высшее образование


Москва, не готов к командировкам


Экономист


60 000 �


Опыт работы 10 лет и 2 месяца


Октябрь 2012 – 


ноябрь 2015


3 года и 2 месяца


Экономист


ООО «Ист-логистика», складской комплекс, Москва


Обязанности:


— Ежемесячно составлял аналитическую и управленческую отчётность в программе «1С


Предприятие». 


— Осуществлял проверку расходов на соответствие утвержденному бюджету, благодаря чему


удалось избежать перерасхода средств. 


— Составлял планы работ и графики платежей, обеспечил снижение количества отклонений от


графика производства на 25%. 


— Провел анализ выполнения планов и расходования ресурсов, что дало возможность сократить


расходы в 1,5 раза. 


— Разработал и внедрил изменения в процесс сверки кредиторской и дебиторской


задолженности. В результате время сверки сократилось с 40 до 15 минут. 


— Благодаря проведению сверок удалось снизить дебиторскую задолженность среди клиентов на


15%.


Март 2009 – 


июнь 2012


3 года и 4 месяца


Экономист


ЗАО «Вильма», крупная производственная компания, Химки


Обязанности:


- анализировал финансово-хозяйственную деятельность предприятия; 


- рассчитывал предстоящие финансовые, материальные, трудовые затраты; 


- работал с дебиторской и кредиторской задолженностью; 


- контролировал выполнение плановых показателей. 


 


Достижения: 


В результате внедрения разработанного мной плана по повышению финансовой устойчивости


удалось добиться стабильного роста чистой прибыли (в среднем - на 15% ежегодно).


Июль 2005 – 


март 2009


3 года и 9 месяцев


Бухгалтер на участок банк-клиент


ЗАО «Вильма», крупная производственная компания, Химки


Обязанности:


- оформлял и проводил платежи по системе Банк-клиент; 


- контролировал средства на расчётном счёте; 


- проводил выгрузку банковских выписок в 1С. 


 


Достижения: 


За добросовестную работу был переведён на должность экономиста.


Образование
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Бакалавр, дневная/


очная форма 2005


Всероссийская академия внешней торговли


Факультет: Экономический


Специальность: Финансы и кредит


Обо мне


Профессиональные навыки:


— Опыт работы на должности экономиста — 5 лет. 


— Знание налогового законодательства, бухгалтерского и налогового учёта. 


— Навык разработки, внедрения и ведения управленческого учета. 


— Умение разрабатывать финансово-экономические модели. 


— Опыт анализа, планирования и регламентации финансово-хозяйственной деятельности. 


— Навык планирования и контроля исполнения бюджетов. 


— Знание видов себестоимости, методов ценообразования. 


— Опыт составления аналитических отчётов.


Дополнительные сведения:


Благодаря инициативности и целеустремлённости я постоянно стремлюсь к повышению эффективности работы, ищу


возможности для её улучшения.


Иностранные языки


Английский язык — базовый


Водительские права


B — легковые авто
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43 года (родился 04 сентября 1979), высшее образование


Москва, не готов к командировкам


Бухгалтер


50 000 �


Опыт работы 19 лет и 4 месяца


Июль 2009 – 


работает сейчас


13 лет и 8 месяцев


Бухгалтер


ООО «Атрис», компания по производству мебели численностью 140 человек, Москва


Обязанности:


— Вел счета 51, 60, 62, 70, 44.01, 97, 10. 


— Обрабатывал выписку, осуществлял подготовку закрывающих документов по оплатам (более


600 платежей в день). Работал в системе «Банк-клиент». 


— Вел книгу покупок и книгу продаж. 


— Осуществлял контроль операций по реализации с НДС. 


— Ежемесячно выполнял расчёт заработной платы на 260 человек (пособия, больничные листы,


сверка с ФСС, возврат денежных средств). 


— Сдавал отчётность: ФСС, ПФР, НДФЛ, персонифицированный отчет, статистика. 


— Выполнял сверку с налоговыми органами. 


— Контролировал обновления программ «1С», «ЗУуп»: составлял требования и технические


задания для автоматизации процессов бухгалтерского учета. В результате автоматизации время


обработки документов сократилось на 3 часа. 


— Разработал локальные нормативные акты по расходам компании. 


— Выполнил перенос данных из «1С» 7.7 в «1С» 8.0.


Ноябрь 2003 – 


июнь 2009


5 лет и 8 месяцев


Бухгалтер


Издательский дом. Численность 80 человек., Москва


Обязанности:


Осуществлял бухгалтерский учет по участкам: 


- Основные средства; 


- Поступление и списание ТМЦ; 


- Расчеты с подотчетными лицами: авансовые отчеты, путевые листы; 


- Сверка с контрагентами (62 счет); 


- Учет себестоимости готовой продукции. 


 


Достижения: 


 


- Обеспечение правильного и своевременного учета на вверенных участках. 


- Успешное прохождение камеральных проверок.


Образование


Высшее образование, 


дневная/очная форма 


2005


Всероссийская академия внешней торговли


Факультет: Экономический


Специальность: Финансы и кредит


Обо мне



https://www.superjob.ru/





Профессиональные навыки:


— навыки ведения кассовых операций; 


— опыт сдачи отчётности в фонды, налоговую инспекцию; 


— знание правил и опыт ведения налогового и бухгалтерского учёта на конкретном участке (указать, каком именно); 


— навыки оформления первичных документов; 


— умение работать с большими объёмами данных; 


— знание гражданского, трудового и налогового законодательства.


Дополнительные сведения:


Благодаря постоянному стремлению к совершенствованию профессиональных знаний я всегда в курсе самых последних


изменений в законодательстве.
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37 лет (родилась 24 апреля 1985), высшее образование, замужем


Москва, не готова к командировкам


Гражданство: Россия


Воспитатель детского сада


Полная занятость


45 000 �


Опыт работы 15 лет и 6 месяцев


Август 2010 – 


работает сейчас


12 лет и 7 месяцев


Воспитатель


Частный детский сад "Цветик-семицветик", Москва


Дошкольное образовательное учреждение, количество сотрудников 15 человек, воспитанников


90 человек


Обязанности:


- Ежедневно провожу развивающие занятия и игры с 20-25 детьми по программе по программе


"От рождения до школы" под ред. Н. Е. Веракса, М. А. Васильевой 


 


- Ежемесячно составляю календарно-тематические планы и провожу педагогическую диагностику


и анализ результатов. 


 


- Совместно с музыкальным руководителем и инструктором по физической культуре подготовила


и провела более 20 детских утренников и тематических досугов с участием детей.


Достижения:


- Разработала программу по развитию детей, в результате которой 90% воспитанников приняты в


школу в классы для способных детей. 


 


- Благодаря проводимым мной регулярным мероприятиям по укреплению здоровья совместно с


медицинским персоналом учреждения, количество заболеваний детей снизилось на 30%.


Сентябрь 2007 – 


август 2010


3 года


Младший воспитатель


ГБОУ школа №1076 Дошкольное отделение "Совенок", Москва


Детский сад на 300 мест, с коллективом 35 человек


Обязанности:


- Занималась организацией досуга 25 детей в группе и на улице (подвижные игры,


физкультминутки, пальчиковая гимнастика, хороводные игры). 


 


- Проводила работу по освоению детьми правил поведения за столом, культурно-гигиенических


навыков


Образование


Высшее образование, 


дневная/очная форма 


2007


Московский государственный гуманитарный университет имени


М.А.Шолохова


Факультет: Педагогика и методика дошкольного образования


Специальность: Воспитатель детского сада


Обо мне


Профессиональные навыки:


- Знание базовых программ дошкольного образования 


- Владение методиками дошкольного образования. 


- Любовь к детям, умение сочетать требовательность и дисциплинированность с доброжелательностью 



https://www.superjob.ru/





- Знание детской возрастной психологии 


- Умение выстраивать положительные взаимоотношения с родителями и коллегами 


- Гибкость и открытость в общении. Умение находить общий язык с детьми в разных ситуациях.


Дополнительные сведения:


Коммуникабельность, грамотная речь и отличное чувство юмора помогают мне эффективно взаимодействовать с любой


аудиторией


Иностранные языки


Английский язык — разговорный






