
Êàê ñîñòàâèòü õîðîøåå ðåçþìåÑàìî ïî ñåáå ðåçþìå, äàæå ñàìîå õîðîøåå, íèêîìó ðàáîòû íå äàåò. Íî îíî äàåò âàì øàíñ âûäåëèòüñÿ â ïîòîêå èíôîðìàöèè, ïîïàäàþùåé â êîìïàíèþ èëè â êàäðîâîå àãåíòñòâî. Õîðîøî ñîñòàâëåííîå ðåçþìå óâåëè÷èâàåò âàøè øàíñû çàèíòåðåñîâàòü ðàáîòîäàòåëÿ ñâîåé êàíäèäàòóðîé è ïîëó÷èòü ïðèãëàøåíèå íà ëè÷íîå ñîáåñåäîâàíèå. Êàêèì äîëæíî áûòü ðåçþìå, ÷òîáû óñïåøíî ðåøèòü ýòó çàäà÷ó?Åäèíîãî ñòàíäàðòà äëÿ ñîñòàâëåíèÿ ðåçþìå (èëè CV - îò ëàòèíñêîãî “Curriculum Vitae” , “ïóòü æèçíè”) â ìèðîâîé è îòå÷åñòâåííîé ïðàêòèêå íå ñóùåñòâóåò. Â Ìîñêâå íàèáîëåå ïðèâû÷íûì äëÿ êàäðîâèêîâ ÿâëÿåòñÿ êðàòêîå (íà 1-2 ñòðàíèöû) ðåçþìå, ñîñòàâëåííîå ïî õðîíîëîãè÷åñêîìó ïðèíöèïó. Â êà÷åñòâå ïðèìåðà ïðèâîäèòñÿ ðåçþìå, ïðèíÿòîå çà ñòàíäàðò áîëåå ÷åì ïÿòüþäåñÿòüþ àãåíòñòâàìè, âõîäÿùèìè â êàäðîâîå îáúåäèíåíèå “Ìåòðîïîëèñ”.Õîðîøèå, êîíêðåòíûå ðåçþìå ìîãóò îòëè÷àòüñÿ äðóã îò äðóãà äåòàëÿìè ñâîåãî ïîñòðîåíèÿ. Íî åñòü íåñêîëüêî ãëàâíûõ òðåáîâàíèé, âûïîëíÿÿ êîòîðûå âû äåëàåòå ñâîå ðåçþìå áîëåå ýôôåêòèâíûì. Ê èõ ÷èñëó ìîãóò áûòü îòíåñåíû:Öåëåíàïðàâëåííîñòü. Õîðîøî, åñëè èç ðåçþìå ëåãêî ïîíÿòü, íà êàêóþ ðàáîòó âû ïðåòåíäóåòå è ïî÷åìó âàñ ìîãóò ðàññìàòðèâàòü êàê äîñòîéíîãî êàíäèäàòà äëÿ ýòîé ðàáîòû. Äëÿ ýòîãî ðåêîìåíäóþ ââîäèòü â ðåçþìå ðàçäåë “Öåëü”, à ïðè îïèñàíèè îïûòà ðàáîòû êîíêðåòíî ïîêàçûâàòü âàøè ôóíêöèè è äîñòèæåíèÿ. Óäîáñòâî âîñïðèÿòèÿ ðåçþìå. Ó ÷åëîâåêà, ïðîñìàòðèâàþùåãî ïà÷êó ðåçþìå, äëÿ ïåðâè÷íîãî îçíàêîìëåíèÿ ñ êàæäûì èç íèõ îáû÷íî åñòü 1-2 ìèíóòû. Ïîñëå ýòîãî ðåçþìå áóäåò ëèáî îòîáðàíî äëÿ áîëåå äåòàëüíîãî èçó÷åíèÿ è âîçìîæíîé ðàáîòû ñ âàìè êàê ñ êàíäèäàòîì, ëèáî îòïðàâëåíî â áàçó äàííûõ (â ëó÷øåì ñëó÷àå), ëèáî âûáðîøåíî. Äëÿ óäîáñòâà âîñïðèÿòèÿ ðåçþìå äîëæíî áûòü õîðîøî ñòðóêòóðèðîâàííûì, äîñòàòî÷íî êðóïíî è êðàñèâî îòïå÷àòàííûì, à òàêæå íå ñîäåðæàòü âòîðîñòåïåííûõ ñâåäåíèé è ïîäðîáíîñòåé (íàïðèìåð, î ðîäèòåëÿõ, âåðîèñïîâåäàíèè è ò.ä.). Êóëüòóðà ñîñòàâëåíèÿ è îôîðìëåíèÿ. Ãðàììàòè÷åñêèå îøèáêè, êîðÿâûé ÿçûê, îïå÷àòêè, ðóêîïèñíîå îôîðìëåíèå è äðóãèå ïîäîáíûå èçúÿíû íå äåëàþò ÷åñòè àâòîðó ðåçþìå. Ïðè ïðî÷èõ ðàâíûõ óñëîâèÿõ â ïåðâóþ î÷åðåäü çàèíòåðåñóþòñÿ òåì êàíäèäàòîì, ÷üå ðåçþìå êóëüòóðíî îôîðìëåíî. Íåóäà÷íûå ðåçþìå îáû÷íî ÿâëÿþòñÿ ðåçóëüòàòîì íåñîáëþäåíèÿ óêàçàííûõ âûøå îñíîâíûõ òðåáîâàíèé. Ïðèâåäåì íåñêîëüêî òèïè÷íûõ îøèáîê:Èçëèøíå îáúåìíîå ðåçþìå. Åñëè âû ïðåäñòàâëÿåòå ðåçþìå íå ïî ïðåäâàðèòåëüíîé äîãîâîðåííîñòè, à â îòâåò íà îáúÿâëåíèå î âàêàíñèè, òî èäåàëüíûì îáúåìîì ÿâëÿåòñÿ îäíà ñòðàíèöà. Äëÿ ñïåöèàëèñòà ñ áîëüøèì îïûòîì è äëèííûì ïîñëóæíûì ñïèñêîì äîïóñòèìû äâå ñòðàíèöû. Äóìàþ, ÷òî ðåçþìå â òðè-÷åòûðå ñòðàíèöû ìîæåò áûòü ïðàâèëüíûì ïðè îòïðàâêå ïî ïðåäâàðèòåëüíîé êîíêðåòíîé äîãîâîðåííîñòè, ëèáî ïðè íàïðàâëåíèè åãî â àãåíòñòâî, çàíèìàþùååñÿ ïîäáîðîì óïðàâëåíöåâ âûñøåãî çâåíà (Executive Search). Ðóêîïèñíîå ðåçþìå. Åñëè âû ïðåòåíäóåòå íà ïîëó÷åíèå ïðåñòèæíîé è âûñîêîîïëà÷èâàåìîé ðàáîòû, âû îáÿçàíû íàéòè âîçìîæíîñòü êðàñèâî îòïå÷àòàòü âàøå ðåçþìå. Íå ïðîéäÿ ýòîãî òåñòà, âû âðÿä ëè áóäåòå ðàññìàòðèâàòüñÿ êàê ñåðüåçíûé êàíäèäàò. Ãðóáîé îøèáêîé ñëåäóåò ñ÷èòàòü ïðåäñòàâëåíèå â êîìïàíèþ èëè êàäðîâîå àãåíòñòâî çàïîëíåííîãî îò ðóêè áëàíêà àíêåòû, ïîëó÷åííîãî ñîâñåì â äðóãîì ìåñòå (íàïðèìåð, âûðåçàííîãî èç ãàçåòû).Ðåçþìå ñ èçëèøíåé èíôîðìàöèåé. ×òî òîëüêî íå óêàçûâàþò â ðåçþìå! Íàïðèìåð, äâîðÿíñêîå ïðîèñõîæäåíèå, çíàê çîäèàêà, äàòû ðîæäåíèÿ áëèçêèõ ðîäñòâåííèêîâ, ìíîãî÷èñëåííûå óâëå÷åíèÿ. È äàæå ðîñò, âåñ è äîñòîèíñòâà ôèãóðû, ïðè ýòîì ïðåòåíäóÿ íå íà äîëæíîñòü ôîòîìîäåëè, à ñîâñåì íà äðóãóþ ðàáîòó.Ðåçþìå, ÿâëÿþùååñÿ âûïèñêîé èç òðóäîâîé êíèæêè. Ïîäðîáíî ïåðå÷èñëÿþòñÿ âñå ïðåäïðèÿòèÿ è äîëæíîñòè, äàæå ñâåäåíèÿ î çàíåñåííûõ â òðóäîâóþ êíèæêó áëàãîäàðíîñòÿõ. È íè÷åãî î êîíêðåòíîé ðàáîòå è äîñòèæåíèÿõ. À èìåííî ýòè ñâåäåíèÿ èç ðåçþìå õàðàêòåðèçóþò êâàëèôèêàöèþ ïðåòåíäåíòà è ÿâëÿþòñÿ î÷åíü âàæíûìè äëÿ ðàáîòîäàòåëÿ.Íåáðåæíî è íåãðàìîòíî ñîñòàâëåííûå ðåçþìå. Ïðèõîäèëîñü ïîëó÷àòü ðåçþìå ëèö, óêàçàâøèõ 1998 ãîä ñâîèì ãîäîì ðîæäåíèÿ. Îøèáêè è îïå÷àòêè äîïóñêàþòñÿ â äîáðîé ïîëîâèíå ñëó÷àåâ. Áåðó êîíêðåòíîå ðåçþìå: “ÌÈÐÅÀ” âìåñòî “ÌÈÐÝÀ”, “äîëæíîìòü” âìåñòî “äîëæíîñòü”, “Ñàðàâîâ” âìåñòî “Ñàðàòîâ” è ò.ä. Ïëþñ ê ýòîìó îòïå÷àòàíî íà ìàøèíêå ñ çàáèòûìè ãðÿçüþ ëèòåðàìè, èç-çà ÷åãî ìíîãèå áóêâû âûãëÿäÿò, êàê ÷åðíûå ïÿòíà. Î÷åâèäíàÿ íåîïðÿòíîñòü ðåçþìå íåâîëüíî àññîöèèðóåòñÿ ñ äåëîâûìè êà÷åñòâàìè åãî àâòîðà.Çà ðóáåæîì óæå â òå÷åíèå ìíîãèõ ëåò èçäàþòñÿ ñïåöèàëüíûå ðóêîâîäñòâà ñ ðåêîìåíäàöèÿìè è îáðàçöàìè ðåçþìå. Â îäíîé èç èìåþùèõñÿ ó ìåíÿ êíèã ïðèâîäèòñÿ áîëåå ñîòíè ðåçþìå äëÿ ñïåöèàëèñòîâ ðàçëè÷íîãî ïðîôèëÿ è óðîâíÿ. Î÷åâèäíî, ÷òî ãàçåòíàÿ ñòàòüÿ íå ìîæåò çàìåíèòü ïîëíîñòüþ òàêîãî ðóêîâîäñòâà. Íî åñëè âû áóäåòå ñîáëþäàòü óêàçàííûå âûøå îñíîâíûå òðåáîâàíèÿ è èçáåãàòü ïðèâåäåííûõ âûøå òèïè÷íûõ îøèáîê, òî ýòî óæå áóäåò õîðîøî.Ñîñòàâèâ âàðèàíò ðåçþìå, ïîïðîáóéòå âîéòè â ðîëü ïîòåíöèàëüíîãî ðàáîòîäàòåëÿ è ïîñìîòðåòü íà âàøå ðåçþìå åãî ãëàçàìè. È, âîçìîæíî, âàì ñòàíåò ÿñíûì, êàê óëó÷øèòü ðåçþìå è ñäåëàòü åãî áîëåå ýôôåêòèâíûì.Â ipjob.net
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