КРАТКИЙ СЛОВАРЬ:

Резюме - от фр. résumé или лат. curriculum vitae — «течение жизни») – это документ, подготовленный человеком, который содержит информацию о самом человеке, его навыках, опыте работы, образовании и другую информацию, необходимую для устройства на работу.

Соискатель – человек, подавший документы для устройства на работу по той или иной специальности.

Профессия – это род занятий человека, требующий обучения и подготовки, который является средством существования. Очень хорошо, когда профессия и хобби или увлечение человека сочетаются между собой.
Вакансия – должность в организации или на предприятии, на которой нет работника, и его активно ищут.

Резюме

Дорогие ребята!

В современном мире первый шаг для устройства на работу – это грамотное составление резюме. Резюме – это краткая характеристика на самого себя, можно сказать самореклама. И оттого, насколько хорошо и правильно будет составлено резюме, как отражены Ваши основные достоинства, знания и опыт, во многом зависит первое впечатление перед встречей с вами на собеседовании.

Итак, как составить резюме?

Начинать нужно с должности, которую вы хотите получить. Должность пишите ту, что заявлена в вакансии. Например, при устройстве на работу продавцом не стоит писать, что вы хотите получить должность страхового агента.

Далее следует написать фамилию, имя, отчество, дату рождения. Укажите семейное положение, адрес и телефон. 

Далее расскажите о своем образовании, кто вы по специальности, какое учебное заведение  и когда закончили.
Следом следует рассказать об опыте работы. Это один из самых важных пунктов резюме. В обратном хронологическом порядке укажите все места, где вы работали, четко называя должность и круг ваших обязанностей. 

Но не бойтесь, если вы впервые вступаете в трудовую жизнь. Возможно, была практика или подработка в свободное от работы время. Это тоже стоит указать.

Если нет опыта работы, то так и указывайте, трудоустраиваюсь впервые.

Следующий раздел – дополнительная информация. В зависимости от того, куда устраиваетесь, обязательно укажите умение работать на компьютере, знание Интернета, владение иностранными языками. Если у вас есть водительские права, а будущая должность связана с разъездами, также не забудьте про них написать.

И кратко изложите личные качества, которые смогут заинтересовать работодателя.
Итак, резюме готово.

Поздравляем!

Вы сделали первый важный шаг на пути поиска работы.

ОБРАЗЕЦ РЕЗЮМЕ
Цель

Соискание должности секретаря

Семенова Анна Александровна

Дата рождения: 10 февраля 1986 г.
Телефон: +7 (XXX) XXX-XX-XX
Эл. почта: myemail@mail.ru

Семейное положение: 
не замужем, детей нет.
Желаемый график работы: 
полный рабочий день

Образование

· 2008 г. Российский государственный социальный университет
Социально-гуманитарный факультет
Кафедра социальной философии

· 2009 г. Международный центр профессионального образования
Курс «Секретарское дело с использованием ПК»

Опыт работы

· 01.2011 — наст. время ООО «Магистраль»
Должность: секретарь-референт
— Планирование, своевременное внесение изменений в график работы руководителя
— Протоколирование и организация совещаний, планерок
— Своевременное ознакомление с изменениями всех заинтересованных лиц
— Общее делопроизводство
— Ведение электронного документооборота
— Организация отправки и получения почтовых отправлений
— Визовая поддержка руководства и сотрудников офиса
— Организация бесперебойного жизнеобеспечения офиса 

· 09.2008 — 12.2010 г. ООО «Директ Лайн»
Должность: секретарь на ресепшн
— Прием, распределение и фильтрация входящих/исходящих звонков
— Работа с входящей и исходящей корреспонденцией
— Подготовка документов для руководителей
— Информирование сотрудников компании о событиях, фактах, распоряжениях
— Прием посетителей, заказ пропусков
— Координация и обеспечение работы офиса
— Организация командировок руководителя 

Дополнительная информация
· Знание основ делопроизводства

· Уверенный пользователь ПК — MS Office (Word, Excel, Outlook), Internet

· Грамотная устная и письменная речь

· Владение оргтехникой, мини АТС

Личные качества
· Коммуникабельность, ответственность, стрессоустойчивость

· Исполнительность, пунктуальность

· Стремление к развитию и профессиональному росту

