Профессиональное резюме. Формы самопрезентации для профессионального образования и трудоустройства

Из данного фрагмента вы узнаете о том, как правильно составлять резюме при устройстве на работу, и таком способе самопрезентации, как автобиография, а также получите несколько полезных советов, которых необходимо придерживаться для удачного исхода собеседования.

Познакомьтесь, это Юля. Она решила найти себе работу.

.
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Просмотрев несколько сайтов с вакансиями, она увидела, что везде требуется резюме.

Давайте вместе с Юлей разберёмся, что это такое.

Начнём с определения.

Профессиональное резюме — это краткая информация о себе как о специалисте. Она включает в себя данные об образовании, специальности и квалификации, трудовом стаже, а также о цели поиска работы.

У каждого резюме есть чёткая цель. Главная задача любого резюме — привлечь внимание работодателя, создать у него о нас положительное впечатление. Резюме — это то, что работодатель видит в первую очередь. От того, как оно составлено, зависит, пригласят вас на личное собеседование или нет.

Чётких и строгих правил составления резюме нет. Но есть рекомендации, в которых указано, что именно должно быть в резюме и в какой последовательности.
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Теперь, когда мы познакомились с тем, что должно быть в резюме, давайте вместе с Юлей попробуем его составить.

Возьмём стандартный лист формата А4.

И поэтапно сделаем черновик резюме вместе с Юлей.
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Важно, чтобы в резюме было коротко рассказано о многом. Конечно, не стоит в резюме писать смешные и необычные истории, которые интересны только вам и вашим друзьям. О том, что вы перевели через дорогу бабушку, тоже писать не нужно. Это будет лишняя информация для работодателя.

Не рекомендуется использовать непонятные сокращения.

Не бойтесь показать своё уже готовое резюме человеку, который сможет объективно вас оценить. Ведь как бы то ни было, но это очень важный документ. Именно исходя из его содержания будут судить о вас. Обидно, если будет допущена досадная оплошность или опечатка, но именно из-за неё вас не возьмут на ту вакансию, на которую вы претендуете.

Итак, Юля составила резюме и её пригласили для личного собеседования. Но как представить себя так, чтобы понравиться работодателю?

Для того, чтобы помочь Юле выбрать верную тактику поведения на собеседовании, давайте посмотрим на список наиболее вероятных причин, по которым работодатели отказывают претендентам на вакансию.
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При проведении собеседования важно убедить работодателя в том, что именно вы являетесь тем человеком, который должен работать на этой должности.

Для того, чтобы это сделать, надо уметь «самопрезентовать» себя.

Специалисты говорят, что первое впечатление, которое потом трудно исправить, формируется в первые 5−10 минут при знакомстве.

В течение этого времени кандидату необходимо создать положительный имидж.

И здесь нет мелочей. Важны мимика, жесты, осанка, умение держать дистанцию, грамотная речь и, конечно же, одежда. На собеседование рекомендуется одевать скромную одежду делового стиля.

Иногда вместо собеседования вам могут предложить написать автобиографию.

Автобиография чем-то напоминает резюме, которое мы уже составляли.

Чем же различаются эти два документа?

Автобиография более подробная. В ней содержится больше деталей. Автобиография предназначена для того, чтобы работодатель мог получше узнать о вашей жизни.

С другой стороны, резюме должно содержать только важную информацию и быть написано в сжатой форме.

Поскольку в резюме и автобиографии должно быть разное количество сведений, то и объёмы у этих двух документов разные.

