
Практическая работа 
«Составление резюме при трудоустройстве»
Цель: Приобретение навыков составления резюме с учетом требований, предъявляемых должностью, и личных характеристик кандидата. Выявить особенности разрешения вопросов:
1. Форма и содержание резюме.
1. Порядок подачи резюме.
 
Ход работы:
 
1. [bookmark: _GoBack]Изучить методические рекомендации (беседа с преподавателем).
1. Решить практическую ситуацию – составить резюме по представленному образцу.
1. Сделать вывод по работе.
 
Методические рекомендации по выполнению работы
 
Чтобы ответить на вопрос – как правильно написать резюме, как написать хорошее резюме, как составить резюме, которое даст Вам преимущества при устройстве на работу, для начала нужно хорошо представлять что такое резюме, и конечно же - хотя бы раз посмотреть на образец резюме.
Резюме является важнейшим этапом в период занятия поиском трудоустройства. Это, своего рода визитная карточка соискателя работы. Шансы на занятие желаемой вакансии во многом зависят от грамотности составленного резюме.
Невзирая на обилие в интернете рекомендаций о правильном составлении резюме, у лиц, решивших самостоятельно решить такую задачу, остается немало вопросов, о том, как правильно заполнять резюме о приеме на работу.
Резюме – документ, без которого нежелательно приступать к поиску работы. Любой звонок в компанию по поводу вакансии закончится вопросом о том, есть ли у соискателя резюме, и просьбой направить самопрезентацию в адрес менеджера по персоналу.
К этой ситуации необходимо относиться спокойно и с пониманием, ведь специалисты по подбору персонала, как правило, ищут новых сотрудников одновременно на несколько вакансий, и удержать всю информацию о кандидатах в голове просто невозможно.
Резюме – это возможность рассказать о себе так, чтобы тебя запомнили. И при этом совсем не обязательно оригинальничать,  пытаться рассказать о себе с юмором или с убедительными просьбами взять именно вас на работу, потому что вы такой один.
Прежде чем начинать создавать резюме, необходимо задуматься, чего ждет менеджер от нашей самопрезентации?
Правды;  Полноты и корректности информации; Конкретности; Грамотности.
Если мы сможем соответствовать хотя бы этим ожиданиям специалиста по найму, мы точно будем замечены и запомнены им.
Если сделаем информацию резюме еще и интересной  и запоминающейся – мы точно в десятке кандидатов – лидеров, чьи шансы на получение новой работы выше, чем у всех остальных.
 Структура
Первое, о чем следует думать, создавая резюме, — это о структуре документа. Она в целом стандартна, и если формирование самопрезентации происходит с помощью любого сайта по поиску работы, то будет определена на самом портале, останется лишь заполнить текст разделов.
Но в некоторых случаях лучше иметь документ, составленный самостоятельно. Из него всегда можно перенести информацию на сайты поиска работы, а для отдельных вакансий можно и нужно отправлять резюме в собственноручно созданном формате.
В состав основных частей входят следующие блоки:
Общие данные о кандидате.
Информация об образовании.
Описание опыта работы.
Навыки.
Личностные качества.
Дополнительная информация.
Рекомендации.
В дополнение к резюме может возникнуть необходимость написания сопроводительного письма. Примеры и инструкции приведены ниже.
 
Образец резюме водителя 
Сидоров Степан Ивлевич
Адрес проживания: г. Балашиха, ул. Пушкинская, 45, кв. 18
Телефон: (495) 977-22-22
Дата рождения: 08.05.1976 г.
Цель: получение должности водителя (при желании можете также указать ожидаемый оклад).
Опыт трудовой деятельности:
2002-2007 гг. - ЗАО «Росхозгаз», водитель.
Обязанности:
1. перевозка грузов;
1. перевозка пассажиров;
1. развозка товаров по розничной сети;
1. прием товаров со складов с дальнейшей доставкой покупателям;
1. расчет с покупателями (прием оплаты в соответствии с документацией);
1. самостоятельный контроль ТС авто;
1. проведение мелких ремонтных работ.
Профессиональные качества:
1. Водительские права с открытыми категориями A, B, C и D.
1. Прекрасное знание города.
1. Умение ориентироваться на незнакомом пространстве.
1. Отсутствие аварий.
1. Аккуратное отношение к транспортным средствам.
1. Опыт вождения автомобилей бизнес-класса и класса «люкс».
1. Навыки самостоятельного ремонта отечественных авто и иномарок.
1. Отсутствие вредных привычек.
Образование:
Среднее специальное. Павлодарский техникум, 2002-2005 гг., водитель-механик.
Дополнительные сведения:
1. Наличие собственного автомобиля.
1. Иномарка класса люкс.
1. Тип кузова седан.
1. Левый руль.
1. Наличие сигнализации.
1. Российские номера.
1. Действующие страховые полисы.
Личные качества:
1. Внимательность.
1. Ответственность.
1. Усидчивость.
1. Отличная память.
1. Дополнительно можете указать информацию о своем семейном положении, а также возможности ездить в командировки.

