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Текстовые пособия являются дополнительными учебными материалам к видеоурокам, доступным для всех участников программы. Программой также предусматривается проведение консультаций с ответами на вопросы участников, разбором выполненных участниками заданий и тренинговыми упражнениями по выработке навыков общения с работодателями. Можно лично участвовать в таких занятиях в интернет-классе по расписания. И можно смотреть видеозаписи таких занятий в удобное для участника время.

Введение. Работу быстрее находит тот, кто ищет правильно
Став в 27 лет начальником отдела в оборонном НИИ и ведя по совместительству преподавательскую работу в МВТУ им. Баумана и МИНХ им. Плеханова, я сделал весьма успешную по советским меркам карьеру. Но в 1989 году круто изменил свою профессиональную деятельность и создал первое в стране агентство по подбору персонала. С тех вся моя работа связана с рынком труда, поиском нужных компаниям работников и их продвижением к работодателям.

Занимаясь эти делом много лет, я хорошо изучил, как компании выискивают и выбирают себе работников. Изучил, какие действия соискателей помогают успешно находить новую работу и что мешает добиваться успеха. Написал об этом пять книг и несколько сотен статей. В последние годы занимаюсь в основном обучением и консультациями. Помогаю компаниям улучшить работу про подбору персонала. А соискателям помогаю овладеть правильными технологиями и приемами решения задач и преодоления барьеров, возникающих при поиске новой работы.

Можно ли научиться искать работу более умело и результативно, чем это делает большинство соискателей на рынке труда? Да, можно!

Мой опыт оказания помощи соискателям работы это подтверждает. Волшебного слова, которое откроет любые двери при поиске работы, не знает никто. Для получения реальных результатов нужно потратить силы и время на освоение того, как следует действовать при поиске работы. Нужно пользоваться правильными учебными пособиями и получать квалифицированную консультационную поддержку. Всё это компания ОГК-2 обеспечивает в 2018 года своим высвобождаемым сотрудникам.

Сотрудникам предоставляются:

1. Комплект письменных учебных пособий «10 уроков для соискателей работы».

2. Доступ к 10 видеоурокам для соискателей работы.

3. Право участия через интернет в 10 консультационным онлайн-занятиях и возможность использовать видеозаписи этих занятий в удобное для сотрудника время.

4. Возможность обращаться со своими вопросами к Полякову В.А. и получать консультации в течение трех месяцев с момента начала групповых онлайн-конcультаций.
Все упомянутые выше учебные пособия и видеоуроки подготовлены Поляковым В.А. специально для ОГК-2 с учетом специфики трудоустройства работников с опытом в сфере энергетики.

В ряде развитых зарубежных стран многие компании оказывают помощь в трудоустройстве высвобождаемым работникам, оплачивая программы аутплейсмента. О том, что называется словом «аутплейсмент» и как такого рода помощь оказывается, можно прочитать в приложении № 1. В классических услугах по актплейсменту пор делается не на прямое «пристраивание» людей на новую работу, а на из обучение тому, как находить работу самостоятельно. Нужные для этого технологии и приемы, будучи изученными и освоенными один раз, служат человеку в течение многих лет дальнейшей профессиональной деятельности. 

Занимаясь давно и серьезно вопросами обучения, знаю, что одних только хороших учебников для полноценного обучения недостаточно. Обязательно нужны практические занятия с разбором результатов самостоятельной работы и консультационная поддержка. Всё это получают сотрудники компании ОГК-2, включенные в программу содействия трудоустройству.

Валерий Анатольевич Поляков, председатель Экспертного совета Ассоциации консультантов по подбору персонала, кандидат экономических наук

Е-mail: 907@inbox.ru     Тел.: +7 925 664 6907
Урок 1. Знания и умения, помогающие  успешно находить новую работу 
Распространенным заблуждением является миф от том, что работодатели обычно выбирают того кандидата на должность, который сильнее в профессиональном плане. Так бы оно и было, если работодатели хорошо умели выбирать лучших. Но в компаниях подбором персонала часто занимаются сотрудники кадровых служб, плохо владеющие правильными методами оценки соискателей работы. И часто они показывают руководству не более сильного профессионала, а того, кто лучше сумеет понравиться и произвести хорошее впечатление на собеседовании. А на собеседование пригласят того, чье резюме будет сделано красиво и покажется более привлекательным. 

Поэтому для успеха в поиске работы нужно быть не только хорошим работником, но и уметь грамотно продвигать себя на рынке труда и производить нужное впечатление работодателей. Большинство соискателей работы этому не учились и делают это не лучшим образом. Получив нужные знания и умения, вы получаете весомые конкурентные преимущества по сравнению с другими соискателями работы, претендующими на те же должности, что и вы.

Ниже кратко представлены 12 ключевых знаний и умений, делающих поиск работы более эффективным. Подробнее это рассматривается в видеоуроке 1. И еще подробнее на последующих видеоуроках. Фактически это программа комплексной подготовки к эффективному поиску новой работы. Если что-то не ясно, то можно задать Валерию Полякову свой вопрос по электронной почте и получить ответ на онлайн-консультации.

1. Четкое понимание своих плюсов и минусов как соискателя желаемой работы.
Приступая к поиску работы и предварительно наметив цель поиска (желаемую работу), необходимо четко сформулировать 4-5 своих главных достоинств как сильного претендента на эту работу. Сделав это, вы сможете лучше привлечь внимание работодателя к своим сильным качествам в резюме, в телефонном общении и на личной встрече. А если работодатель расположен в другом городе, то и в переписке с таким работодателем.

Также нужно правильно оценить и сформулировать свои относительно слабые места и минусы как соискателя желаемой работы. Нужно быть готовым, что при работодатель обратит внимание на эти моменты. И к возможному разговору о минусах нужно особенно хорошо подготовиться.

Соискатель, который в начале поиска работы четко сформулирует свои плюсы и минусы, уже только за счет этого сделает более эффективными все свои дальнейшие действия по поиску новой работы.
2. Знание реальной ситуации на рынке труда и умение правильно поставить цели в поиске работы.

Если рыболов хорошо знает водоем, рыбалка будет более успешной. Грибнику важно знать грибные места. А соискатель работы действует эффективнее, если знает рынок труда. Знает, где может быть подходящая для него работа, сколько за неё платят и как выходить на контакт с работодателем.

При поиске новой работы не обязательно искать точно такую же работу, какая была прежде. Хорошо помню ситуацию, которая возникла у меня на Киришской ГРЭС в Ленинградской области. Проводил для руководителей тренинг по оценке и отбору кандидатов при найме на работу. В начале тренинга, когда я представил участникам основные задачи и план занятия, слово попросил один из руководителей: «Валерий Анатольевич! Вы намерены учить тому, как правильно оценивать кандидатов и выбирать лучших. У нас город небольшой и электрики в дефиците. Передо мной парень-электрик. И я вижу, что ему не хватает знаний и навыков для той работы, которая у меня есть. Но через дорогу у нас нефтехимический комбинат с мощной службой главного энергетика. И там электрики тоже нужны. И если я этого парня отпущу, он может получить предложение, перейдя дорогу. А когда ко мне придет другой электрик и будет ли он сильнее, я не знаю. Как поступать?»

Это хорошая иллюстрация к тому, что сотрудники, нужные электростанциям, могут быть востребованы и на предприятиях другого профиля. И это тоже нужно учитывать при постановке целей в поиске работы.

Также важно правильно установить планку своих ожиданий по оплате труда с учетом реальной рыночной ситуации. Уровень этой планки является составной частью цели (целей) поиска работы.

Главная трудность в изучении рынка труда заключается в том, что нет доступной, удобной и надежной информации о том, где нужны работники и сколько им платят. Поэтому многое нужно выискивать самому. Но возможности для этого есть. И на последующих занятиях имеющиеся возможности  и нужные действия будут рассмотрены.
3. Понимание психологии поведения и потребностей тех, кто занимается подбором персонала. Умение влиять на людей в общении.

Соискатель на рынке труда выступает в трех главных качествах. Во-первых, он выступает в качестве продаваемого товара. Звучит грубовато и цинично, но сути дело обстоит именно так. Во-вторых, он выступает в качестве человека, который рекламирует продаваемый товар и стремится заинтересовать им потенциальных покупателей (работодателей). И, в-третьих, соискатель работы лично общается с покупателем, представляет ему товар «живьём» и привести его к решению купить товар (предложить соискателю работу).

Для того, чтобы правильнее и успешнее все это делать, важно хорошо понимать потребности и психологию работодателя. А если еще точнее, то понимать интересы и психологию тех конкретных людей, которые имеют дело с вами как представители работодателя. И совершенно не обязательно быть психологом для того, чтобы многое из этого понять и действовать более правильно.

Основное время в нашей программе содействия трудоустройству уделяется именно умениям грамотно рекламировать и продавать свой товар, нажимая на правильные кнопки и оказывая влияние на тех, с кем приходится общаться при поиске работы.

4. Умение составить резюме, которое привлечет к себе внимание и заинтересует работодателя.

Еще три десятка лет назад никакие резюме для привлечения работодателей не составлялись. Анкета при поступлении на работу часто заполнялась после того, как предложение работы уже было сделано и согласие получено. Теперь ситуация резко изменилась.

Миллионы работников самых разных профессий и разного должностного уровня ведут поиск работы с использованием работных интернет-сайтов (superjob.ru, hh.ru, rabota.ru и др.)  Так, только на сайте superjob.ru сейчас имеется боле 48 тыс. резюме, в которых присутствуют слова ГРЭС, ГЭС и ТЭЦ. Заполняя анкету работного сайта, соискатель фактически создает свое резюме по навязанному ему шаблону. На даже такое формально шаблонное резюме можно составить так, чтобы оно с большей вероятностью привлекло внимание работодателя. Но среди соискателей очень мало тех, кто умеет делать правильное резюме. Поэтому соискатель, научившийся этому получает дополнительные конкурентные преимущества.

Одним из важных способов поиска новой работы является рассылка своего резюме напрямую потенциальным работодателям. При использовании этого способа качество составления резюме имеет особенно большое значение. 
Знаю много случаев, когда человек, приступив к поиску новой работы, получал очень мало откликов на свое резюме. После переделки и шлифовки своего резюме под руководством опытного консультанта количество откликов на резюме сразу увеличивалось в разы.
В интернете полно статей и советов о том, как нужно составлять резюме. Качество таких рекомендаций очень разное - от действительно полезных пособий до материалов весьма сомнительной ценности и даже вредных. Но и при использовании полезного пособия редко кому удается сделать действительно хорошее резюме. Это похоже на изучение математики. Одного лишь чтения учебника недостаточно для того, чтобы научиться решению задач. Нужно практически решать задачи, показывать их преподавателю и вместе с ним разбирать ошибки и упущения. Составлению хорошего резюме нужно учиться точно так же. Участники программы аутплейсмента, реализуемой в ОГК-2, такую возможность получают.
5. Умение совершенствовать своё резюме и подстраивать его под конкретную компанию и вакансию.

Поиск работы на современном рынке труда очень похож на соревнование между соискателями в том, кто лучше сумеет найти подход к работодателю и заинтересовать его своей персоной. Можно составить универсальное резюме на все случаи жизни и рассылать его всем работодателям. Но большего добивается тот соискатель, который перед отправкой резюме конкретному работодателю подстраивает свое резюме под особенности и интересы именно этого работодателя. Научиться этому не очень сложно. Сложнее находить время и не лениться это делать. 

Успех в поиске новой работы складывается из множества мелочей, которые в сумме помогают добиться большего, чем добиваются другие.

В больших городах в интернет на досках объявлений часто встречается реклама услуг по составлению резюме. Человек, называющий себя опытным экспертом по рынку труда (хвалят себя такие люди без стеснения) предлагает за относительно небольшие деньги (чаще всего 1 тыс. руб.) составление такого резюме, которое обеспечит соискателю успех в поиске работы. Не рекомендую пользоваться такими услугами.

Во-первых, обычно такого рода «консультанты» могут реально улучшить слабое резюме, но действительно хорошее резюме они сделать не могут. О причинах подробнее рассказывается на соответствующем видеоуроке.

Во-вторых, делая свое резюме самостоятельно, но под руководством консультанта, соискатель приобретает навыки составления резюме. И эти навыки оказываются очень полезными при совершенствовании резюме и его подстройке под конкретных работодателей в ходе поиска новой работы.

Осмысленно составляя свое резюме, соискатель выполняет очень важную работу по подготовке к собеседованиям с работодателями. Формируется понимание того, на какие свои сильные стороны нужно обратить внимание работодателя и как это лучше сделать. И начинает возникать понимание того, на какие относительно слабые места может быть обращено внимание и как себя вести, если такое случится.
6. Умение правильно использовать традиционные каналы установления контактов с работодателями.
Использование личных связей и знакомств традиционно было основным способом поиска работы в течение очень долгого времени. Некоторым дополнением к этому были доски объявлений «Требуются» у входов на предприятия. До 1991 года объявления о вакансиях в газетах были редки. А существовавшая в СССР система оргнабора рабочих занималась почти исключительно набором рабочей силы для всесоюзных строек и предприятий преимущественно в восточных и северных регионах страны.

Рынок труда в СССР существовал в очень неразвитом состоянии и являлся частью плановой системы хозяйствования. Переход от этой системы к рыночной экономике начал быстро менять способы поиска работников и работы. В 1989-1990 годах в стране были созданы первые кадровые агентства. Стало резко увеличиваться количество публикуемых в газетах объявлений о вакансиях. В 1992 году в Москве начали выходить специализированные газеты, публикующие объявления о вакансиях. Во второй половине 90-х годов в стране начал использоваться интернет, который в настоящее время стал основным инструментом для поиска работников и работы. 

Деление способов поиска работы на традиционные и на относительно новые носит условный характер. В нашей программе в качестве традиционных каналов установления контактов с работодателями будут рассмотрены:

1. Поиск работы через личные связи.

2. Поиск работы путем размещения своего резюме в интернет на сайтах, публикующих вакансии.

3. Поиск работы через опубликованные в интернет работодателями и кадровыми агентствами объявления о вакансиях.

Отдельно будут рассмотрены два других способа работы, которые можно считать относительно новыми:

4. Прямое обращение по своей инициативе к интересному для соискателя работодателю, по которому не найдено опубликованных объявлений о подходящих вакансиях.

5. Использование социальных сетей для поиска работы.

Есть и другие способы поиска работы, менее распространенные и менее результативные. Они будут упомянуты в видеоуроках. И если по ним возникнут вопросы, то ответы будут даны за занятиях-консультациях. К таким способам, например, относится поиск работы через органы государственной службы занятости.
7. Умение обращаться к работодателю напрямую и вызывать интерес к себе как к работнику.

Обращение к работодателю напрямую не является чем-то принципиально новым. Известно датированное 1758 годом письмо доцента Иммануила Канта российской императрице Елизавете Петровне, в которой будущий известный философ просил назначить его на освободившееся место профессора в Кёнигсбергской академии. Но до появления компьютеров и интернета подобные действия были скорее исключением, чем способом, который может быть рекомендован в качестве хорошо работающего и результативного инструмента для поиска работы.

Сейчас ситуация принципиально изменилась. Используя интернет, можно найти адреса потенциально интересных компаний, а иногда даже имена тех должностных лиц, которые отвечают в компаниях за работу с персоналом. Не составит большого труда составление письма-обращения с привязкой к конкретной компании и отправка такого письма по электронной почте. Но это относительно простая техническая сторона дела.

Гораздо труднее написать такое письмо, которое будет прочитано, а не выброшено в корзину непрочитанным. Также очень важно, чтобы к письму было приложено правильно сделанное резюме, которое представит вас как действительно интересного кандидата и вызовет желание написать или позвонить вам. В нашей программе участникам предоставляется возможность получить нужные для этого знания и умения.
8.  Умение использовать социальные сети при поиске работы.

Когда-то телевизоров не было, и люди даже слова такого не знали. Потом они появились, но были не у многих. А потом телевизоры стали обычной вещью в большинстве домой. Примерно то же самое происходит с интернетом и социальными сетями. 

Уже сейчас у очень многих есть странички в тех или иных социальных сетях — ВКонтакте, Одноклассники, Фейсбук, Линкедин и др. Кто-то завел страничку, но в социальные сети не заглядывает или бывает там редко. Но для миллионов людей общение в социальных сетях стало совершенно обычным делом. И таких людей всё больше и больше.

Было бы странным, если бы социальные сети не затронули важные для многих темы, связанные с рынком труда. И социальные сети уже стали одним из часто применяемых инструментов поиска работы и работников. Но дело это новое, и мало кто понимает, как это работает и какие действия дают результат, а какие нет. А здесь, как в любом деле, есть свои правила и приемы, помогающие добиваться результатов.  Но доступных учебных пособий нет. И доходить до всего самостоятельно методом проб и ошибок сложно и долго. Этот способ поиска новых работников также рассматривается в программе ОГК-2 по содействию получению новой работы.
9. Навыки телефонного общения с работодателями.

Заинтересовавшись соискателем работы, информация о котором попала к нему, сотрудник компании-работодателя обычно звонит соискателю по телефону. Или сначала пишет, но потом, как правило, звонит по телефону, знакомится, получает первое впечатления от общения с кандидатом и, если все идет хорошо, договаривается о личной встрече, о собеседовании.

У нас не бывает второй возможности произвести первое впечатление. Поэтому очень важно уметь поговорить по телефону так, чтобы произвести хорошее впечатление и усилить желание встретиться с вами.  Что для этого надо?

Во-первых, знать несколько относительно простых, но важных правил общения по телефону. Но одного лишь знания правил недостаточно. Это как в обучении письму. Можно выучить наизусь правила грамматики и писать с ошибками.

Во-вторых, нужно заранее подготовить правильные ответы, на обычные и часто повторяющиеся вопросы, которые задаются кандидатам при первом телефонном звонке. Но это еще не всё.

В-третьих, нужно тренироваться в умении вести телефонный разговор с работодателем и правильно отвечать на вопросы. Не поленившись потренироваться, соискатель чувствует себя в таких разговорах спокойнее и увереннее, говорит нужные слова без лишнего волнения правильным тоном.

10. Навыки прохождения очных и дистанционных собеседований при найме на работу.
Если вы попали на личное собеседование к работодателю, имеющему интересную вам вакансию, то полдела уже сделано. Но только половина. Теперь очень многое будет зависеть о того, какое впечатление вы произведете. Результат будет зависеть как от уровня вашего профессионализма в той работе, на которую вы претендуете, так и от вашего умения хорошо себя представить на собеседовании. В зависимости от компании и от того, с кем встречаетесь, более важным может оказаться как одно, так и другое.

Вывод очевиден. При прочих равных больше шансов получить работу имеет тот соискатель, который который лучше умеет хорошо проходить собеседования. Поэтому нужно серьезно заниматься развитием навыков  правильной подготовки к собеседованиям и правильного поведения на собеседованиях. Это очень важная часть программы.

В этом, и в большинстве других вопросов освоения искусства поиска работы, чтения рекомендаций или прослушивания лекций недостаточно. Нужны практические упражнения, нужен тренинг. Часть необходимой для этого работы будет проделана участниками программы на интернет-занятиях под руководством преподавателя-консультанта. Но основную часть работы по формированию и закреплению нужных навыков участники программы должны проводить самостоятельно. Методика такого самостоятельного тренинга будет дана и разъяснена в видеоуроках и на занятиях-консультациях.
11. Умение вести торг и правильно устанавливать трудовые отношения при найме на работу.

Если вы сумели хорошо преодолеть все барьеры, упомянутые выше, и вам сделано предложение работы, то можно не вникать в детали, не торговаться и принимать предложение. Особенно, если это солидная компания с хорошей репутацией. 

Соискатели часто не понимают, что рынок труда - это место, в котором и работодатель, и соискатель имеет право выбирать думать над решением и торговаться.

Если соискателю делается предложение работы, то это самый подходящий момент для того, чтобы получить нужную информацию для решения и тем самым уменьшить риск неудачного выбора работы. Если соискатель склоняется к положительному решению, то нужно четко договариваться о том, как будут установлены и оформлены трудовые отношения. И если на крупных предприятиях типа ГРЭС всё обычно делается четко по закону, то в относительно небольших частных фирмах возможно всякое.

Вести торг с работодателем можно не только по заработной плате, но и по другим условиям трудового договора. И если торг ведется правильно, то это отпугивает работодателя  и не мешает получению работы. Более того, если кандидат до принятия предложения о работе задает вопросы и торгуется, то это повышает ценность кандидата в глазах работодателя.

12. Умение освоиться и закрепиться на новом месте.
Новых сотрудников компании обычно принимают на работу с испытательным сроком. Выходя на новое место, нельзя считать что вопрос с работой решен. Нужно прочти испытательный срок так, чтобы и самому не разочароваться, и работодателя не разочаровать. Во многом результат зависит от того, насколько грамотно действовали обе стороны на этапе подбора и переговоров.

Процесс, когда работник осваивается на новом мест, входит в работу и в коллектив, специалисты по персоналу называют адаптацией. Есть ряд правил, следование которым помогает успешно адаптироваться на новой работе. Эта тема является завершающий темой программы.
Урок 2. Подготовка к поиску новой работы и постановка правильных целей.
Обычно человек, столкнувшись с необходимостью найти новую работу, начинает с прямых действий по поиску работы. Через знакомых и другими способами ищет варианты трудоустройства. Многие при этом делают резюме, которые можно показать работодателю. Но мало кто перед началом прямых действий осуществляет подготовительную работу, полезность которой понимают немногие. Рассмотрим совершенно реальный пример, поясняющий это.
История Сергея, который полгода безуспешно искал работу, а потом быстро ее нашел.
Однажды мне позвонил весьма уважаемый мною человек. Он знал, что я никого на работу не устраиваю, но мои консультации помогают человеку найти работу самостоятельно. Разговор был не долгий:
- Есть Сергей, сосед по даче. Хороший парень, вырос у меня на глазах. Уже полгода как закончил вуз и не может найти работу. Хочется помочь молодому специалисту. Поговорите с ним?
- Почему нет? Пусть звонит мне напрямую.
В скором времени Сергей мне позвонил. Сказал ему, что готов встретиться. Но попросил перед этим прислать резюме, чтобы мне было легче понять ситуацию и правильно настроиться на беседу.
Полученному документу я бы больше тройки не поставил. Составлено с обычными для многих резюме ошибками и упущениями. По резюме я представил себе молодого человека, привыкшего к труду, звёзд с неба не хватающего и без завышенных притязаний. Диплом у него по вполне востребованной профессии. Есть опыт работы, хоть и не по профилю диплома. Это минус, но не проблема. По моей предварительной оценке, при правильных действиях Сергей должен был найти работу без особых затруднений. И если у него есть с этим проблемы, то он либо работу не ищет реально и старательно, либо действует неправильно.
На тему «Как составить резюме» в книгах написано много.  Есть книги, в которых это рассматривается. В интернете много доступных рекомендаций и советов. Но мне хорошо сделанные резюме встречаются очень редко. Почему?
Во-первых, сейчас почти всякому автору несложно опубликовать написанное им в виде статьи в интернете. Поэтому нередко советы раздают те, кто в этом плохо разбираются. И как соискателю понять, где рекомендации профессионала, а где нет?
Во-вторых, многие не умеют эффективно учиться по книгам и статьям. Человеку нужно доходчиво объяснить и убедиться, что он понял. Даже после этого подготовленное по правильным советам резюме вряд ли получится хорошим с первой попытки. В идеале его нужно показать понимающему в этом человеку и послушать, что он посоветует исправить. И так несколько раз. Составить хорошо работающее резюме – дело не такое простое, как некоторым кажется. Но это отдельная тема, которая будет рассмотрена на следующем уроке.

Вернемся к нашему Сергею. В назначенное время раздался стук в дверь и на пороге кабинета появился молодой человек. Сразу было видно, что он робеет и чувствует себя неуверенно. С этим надо было что-то делать. Как известно, у человека не бывает второй возможности произвести первое впечатление. А этому первому впечатлению многие сотрудники служб персонала и руководители разного уровня придают большое значение. И дальше включается механизм «Ищущему свинью хрюканье мерещится». Оценивая соискателя, они ищут и находят подтверждение своему мнению о нем, составленному в первые минуты встречи.
Я вышел навстречу Сергею и протянул руку. Но вместо ожидаемого крепкого мужского рукопожатия ощутил у себя в руке нечто, напоминающее дохлую рыбу. Объяснил ему, что именно он сделал неправильно, и попросил войти еще раз. Хорошо получилось с четвертой или с пятой попытки. Но его готовность правильно воспринимать критику и работать над ошибками мне понравилась.
Спросил у Сергея, как он учился искать работу. Ответ по сути своей был довольно обычный — искать работу он толком никогда не учился. Высказал ему предположение, что трудности с получением работы могут во многом происходить именно из-за этого. Дальше мы перешли к анализу его плюсов и минусов для успешного поиска работы. И довольно быстро нарисовали реальную картину. Получился компактный текст, состоящий из трех разделов — цель в поиске работы, плюсы и минусы Сергей как соискателя применительно к этой цели:
Цель: Получение работы технолога на пищевом производстве.
Плюсы:
1 Опыт работы на производстве, готовность к труду (до вуза работал два года на складе мукомольного предприятия, а в последний период учебы – работа для заработка не по профилю обучения).
2 Москвич, молодой мужчина с приятной внешностью.
3 Большое желание работать по специальности диплома.
4 Умеренные амбиции, готовность начать работу с рядовой должности.
Минусы:
1 Неумение правильно искать работу (дело поправимое, понимание своей слабости в этом вопросе и желание учиться я в Сергее заметил).
2 Отсутствие опыта работы по профилю диплома.
3 Слабое резюме.
4 Робость и неподготовленность, мешающие хорошо показать себя на собеседовании.
Текст «Плюсы-минусы» делается не для того, чтобы показывать его работодателю. Этот текст нужен самому соискателю для того, чтобы полнее и правильнее оценить достоинства и недостатки того товара, который вы собираетесь продвигать на рынке труда.
Благодаря обсуждению плюсов и минусов в Сергее прибавилось уверенности в своих силах и в том, что работу он успешно найдет. После полугодового периода неудач это было важно.
Объяснил Сергею, что не бывает кандидатов без недостатков. При общении с работодателем нужно высвечивать свои плюсы и не бояться минусов, а правильно их обыгрывать. Успокоил по поводу отсутствия опыта работы по специальности. Дал Сергею домашние задания и материалы для самостоятельного изучения.
Сам я за других резюме никогда резюме не пишу. Даже если это те, кому я помогаю «по знакомству» или оказываю платные консультации. Совершенствуя своё резюме по замечаниям, соискатель работы попутно улучшает подготовленность к общению с работодателем. Сергей получил от меня ряд конкретных замечаний и задание доработать свое резюме.
Вторым заданием для Сергея было составление списка из 25 вопросов, которые он предполагает услышать на собеседовании. Каждое собеседование – это в какой-то мере экспромт. Но хороший экспромт должен быть хорошо подготовлен, поэтому нужно иметь отрепетированные заготовки ответов на ожидаемые вопросы. Это тоже важное условие успеха в поиске работы.
Много времени на Сергея мне тратить не пришлось. Встретились еще пару раз. Кроме резюме и собеседования, рассмотрели с ним также каналы продвижения себя на рынке труда и наметили план действий. Потренировал Сергея в ответах на вопросы. Через месяц он вышел на новую работу. А через полгода получил повышение, приехал в гости и благодарил за науку.
Цели в поиске работы.
В тексте «Плюсы-минусы» неспроста вначале указывается цель в поиске работы. У соискателя работы, особенно у человека с опытом, часто бывают варианты поиска работы. Обычно первым делом возникает мысль о том, чтобы искать такую же работу, которая уже хорошо знакома. Но ситуация на рынке труда может быть такой, что в месте проживания соискателя точно такой же работы нет. А иногда и самому соискателю хочется использовать ситуацию перемены работы, чтобы попробовать что-то иное. Поэтому, если у соискателя есть варианты цели, то и текст «Плюсы-минусы» для каждой цели может иметь свои особенности и отличия.
Изучение ситуации на рынке труда.
Действия по поиску работы более эффективны у того соискателя, который правильно  представляет ситуацию на рынке труда и наличие на этом рынке подходящих ему вакансий, то есть наличие спроса на то, что он может предложить на рынке труда работодателям.

Проблема в том, что нет готовой информации, привязанной к профессии и опыту соискателя, к региону поиска работы, к вариантам цели поиска. Можно рекомендовать следующие способы решения задачи, которые следует применять параллельно:

1. Поговорить о том, где и какую работу искать, с опытными людьми из своего окружения. Попросить советов о том, какую работу, где и как искать. Непременно поговорить об этом со своим начальником и с сотрудником кадровой службы компании. Родственники и знакомые тоже годятся. Такие беседы могут быть полезны, хотя не стоит ожидать того, что вам дадут готовый план действий. Но вполне реально получить при этом полезную информацию для того, чтобы лучше оценить ситуацию на рынке труда и наметить план действий.

2. В Серове есть, как и в других городах России, есть государственный Центр занятости населения (ЦЗН). Он расположен по адресу ул. Кирова, 2. Такие центры обязаны оказывать гражданам помощь в трудоустройстве. Не стоит ждать от ЦЗН многого, их возможности предложить конкретную хорошую работу обычно невелики. Но в ЦЗН должны быть штатные консультанты по трудоустройству, к которым можно обратиться за советами. Не нужно стесняться обращаться к другим людям с вопросами по поиску работы. Действовать нужно по принципу «Выслушай и старшего и младшего, а как поступать решай сам».

3. Имея компьютер и интернет, много полезной информации можно получить самостоятельно. И это главный способ изучения ситуации на рынке труда для того, чтобы поиск работы был лучше привязан к реальным условиям и был более эффективен. Нужно непременно посмотреть, какую работу, где и  с какой оплатой труда предлагают основные региональные и общероссийские информационные ресурсы по вопросам работы. Причем на этапе изучения рынка труда, целесообразно смотреть варианты не только в Серове, но и в других местах. Это поможет правильнее сориентироваться.

Ресурсы, которые могут быть особенно полезны:

1. Раздел «Работа» регионального информационного сайта Свердловской области: https://66.ru/rabota/ .

2. Интерактивный портал Департамента по труду и занятости населения Свердловской области: https://szn-ural.ru/ .

3. Три главных общероссийских информационных сайта, используемые работодателями для поиска сотрудников: www.superjob.ru , www.hh.ru и www.rabota.ru .
4. Раздел «Работа» общероссийской интернет-доски бесплатных объявлений www.avito.ru .
На всех указанных общероссийских ресурсах есть возможность смотреть объявления по интересующему вас региону или регионам. Поиск и сортировку информации также можно вести по отраслям, профессиям, оплате труда и другим критериям. Правила поиска не сложны, поэтому для выполнения большинства действий специального обучения не требуется. Нужно лишь набраться немного терпения, выделить на это время и попрактиковаться самостоятельно.

Оценка ситуации на рынке труда, проводимая вами с использованием рекомендованных способов, носит предварительный характер и нужно для того, чтобы правильнее сориентироваться и поставить цель (цели) в начале поиска. Начало реальных прямых действий по поиску работы станет своеобразной разведкой боем, конкретизируя и уточняя ваши предварительные оценки и обогащая вас полезным опытом.
Урок 3. Составление резюме, которое заинтересует работодателя.
Резюме - это краткое описание работника и его опыта, предназначенное для показа работодателям при поиске работы. По сути это проспект товара, продвигаемого соискателем работы на рынке труда.

Для инженерно-технических работников, специалистов и руководителей  составление резюме при поиске работы уже стало в России нормой. Но составление резюме получает распространение и у рабочих кадров. В стране около 70 млн. работающих граждан. Один из трех главных российских работных сайтов утверждает, что на нем размещено 28 миллионов резюме. 

Резюме соискателя работы — вещь для нашей страны относительно новая. В 1989 году я создал первое в стране рекрутинговое агентство, целью которого было оказание помощи предприятиям и организациям по поиску и отбору нужных им сотрудников. Тогда слово «резюме» использовалось исключительно в значении «краткое изложение сути написанного, сказанного или прочитанного». В начале 1990 года я привез их США учебные пособия, посвященные правильным действиям на рынке труда - «Как найти хорошую работу в Бостоне» и «Какого цвета ваш парашют?».  В эти книгах я впервые встретил слово резюме в значении, которое стало теперь в России повсеместно употребляемым и, пожалуй, основным. 
Чтобы пояснить практическую важность правильного составления резюме, кратко опишу совершенно реальные истории тех, с ем и занимался лично.
Значение резюме на примерах реальных ситуаций.
Рассмотрим три очень разных случая - резюме молодого специалиста, резюме опытного профессионала в сфере управления персоналом и резюме руководителя среднего звена их энергетической компании.
Случай 1. 
Молодой специалист. Валерий, близкий мне человек и полный тезка. Стал искать постоянную работу, окончив с Москве университет. Через месяц-другой после начала поиска звонит мне и жалуется, что почти нет откликов на опубликованное и рассылаемое резюме. Посмотрел это резюме . Самое обычное, которых миллионы гуляют на рынке труда. Ничем особенным  не выделяется, ничем не привлекает к себе интереса, скучное и невыразительное. А ведь это проспект товара, которым продавец надеется заинтересовать потенциального покупателя!
По моим замечаниям Валерий несколько раз дорабатывал и шлифовал свое резюме, прока я не поставил ему зачет и дал добро на новые публикации и новые рассылки. Приглашения на собеседования не заставили себя долго ждать и стали частыми. 
Попробуйте представить, чем занимается в компании специалист по подбора персонала и как ему работается. Ему каждый день приходится просматривать многие сотни резюме. Подавляющее большинство из них составлены скучно и оформлены не лучшим образом. Это чем-то напоминает копание в куче мусора с надеждой найти в ней алмаз. И вдруг среди общей серой массы обычных резюме попадается такое, которое выгодно отличается от других. Выглядит красиво, читать удобно, нужная информация находится легко, сильные профессиональные качества (плюсы) кандидата хорошо видны. Естественно, что таким кандидатом специалист по подбору персонала заинтересуется в первую очередь.
Случай 2.
Юлия, руководитель среднего звена службы управления персоналом в очень крупной международной компании (в мире более 350 тыс. сотрудников, в России около 20 тыс.) По рекомендации записалась ко мне на платный курс-тренинг после того, как первые активные действия по поиску работы оказались безрезультатными. Больше всего меня напрягли в этом кандидате его ожидания по оплате труда — от 350 тыс. руб. в месяц. В России очень немного компаний, готовых платить такие деньги. Но, с другой стороны, и кандидатов, заслуживающих такой оплаты, тоже мало, они в дефиците.
Я уже давно привык к тому, что опытные и вроде бы успешные специалисты по работе с персоналом свое собственное резюме хорошо составить не умеют. Возможно, что это происходит из-за того, что они опытны в чтении резюме и обычно имеют весьма скудную практику в их составлении. А это вроде бы близкие вещи, но по сути разные.
Юлия начала свою карьеру в Омске как экономист с университетским дипломом. Потом начала работать в службе управления персоналом российской компании, откуда перешла в омское предприятие крупной международной компании. Там она проявила себя с самой лучше стороны и через некоторое время приняла предложение продолжить работу в Москве. Здесь её карьера тоже складывалась успешно, но к началу 2017 года возникла ситуация карьерного тупика внутри компании. И Юлия решила сменить работу.
Главные плюсы Юлии как соискателя сформулировать было не очень трудно. Фактически это было резюме из резюме. Вот как это выглядело:
· Опыт работы в управлении персоналом более 10 лет.

· Успешный лидер с опытом реорганизации и управления функциями Компенсации и льготы, HR отчетность, HR системы, HR администрирование.

· Руководство командами и департаментами до 60 человек.

· Опыт внедрения HR Систем, изменения Операционной модели HR, централизации бюджетирования C&B затрат и создания HR отчетности для топ-менеджеров и для HR.
· Эффективная координация с руководством HR и топ-менеджментом в России, функциональными командами Сектора (UK) и Глобального офиса (NewYork).
Эти формулировки плюсов мы включили в начальную часть резюме сразу за формулировкой цели. А уже потом стали более подробно описывать её профессиональный опыт и достижения.
Вскоре после окончания программы, по которой Юлия занималась, она прислала письмо мне и сообщила о том, что выходит в крупную российскую компанию, кколлегам, проходившим программу вместе с нею: «Очень кратко рассказываю свою ситуацию: получила множество звонков по итогам размещения резюме на hh.ru , включая одно предложение рассмотреть позицию в Праге от Майкрософта))). Походила по собеседованиям. Неделю назад подписала офер и выхожу на работу ещё через неделю на прекрасные условия. Спасибо, Валерий Анатольевич, за помощь в обретении уверенности в себе на собеседованиях (думаю, это главное, что мне дали наши тренинги), да и красивое резюме ещё не раз пригодится. раз уж Майкрософт стал меня зазывать (правда я уже офер обсуждала на тот момент)».
Точную цифру не назову. Но 5-7 раз Юлия свое резюме по замечаниям дорабатывала. Это самое обычное дело. За один раз хорошее резюме не получается ни у кого.
Случай 3.
Марина, руководитель среднего звена в крупной компании, производящей электричество и тепло. Головной офис компании расположен в одном их городов Черноземья. Здесь тоже пришлось проделать самую обычную работу по совершенствованию и шлифовке резюме. 
Вскоре после завершения программы Марина написала мне: «Мое исчезновение связано с переездом в другой город и выходом на работу руководителем проекта. Я благодарна вам за работу со мной! Теперь я владею навыками по подготовке резюме, самое главное - теперь я уверена в себе! Вы помогаете людям найти себя и я желаю вам не останавливаться и идти дальше!!! Сто тысяч раз говорю вам спасибо!»
Здесь тоже говорится о том, что правильно сделанное резюме играет весьма важную роль, помогая достичь успеха в поиске новой работы. Предложение о работе на основе резюме не делается. Практически всегда, если речь не идет о массовом наборе персонала, человека оценивают на личной встрече и лишь после этого решают, делать ли 

этому человеку предложение. Но от качества резюме во многом зависит то, пригласят или нет соискателя работы на собеседование. Даже в тех случаях, когда речь идет о работе по рекомендации, если это должность того уровня, для которого резюме соискателя стало в России нормой.
Сложно ли сделать хорошее резюме?
Резюме – это описание товара, который вы продаете на рынке труда. Это короткий рекламный текст, который должен вызвать желание связаться с вами как с интересным кандидатом на вакансию. Сложно ли составить резюме, которое хорошо решает такую задачу?

Судите сами. Книга весьма популярного бизнес-тренера Владимира Якуба «Выигрышное резюме – 1:0 в Вашу пользу» - 52 страницы текста. Книга Алексея Лукьянова «Как создать «пробивное» резюме» - это 160 страниц. В пособиях по трудоустройству за рубежом составлению резюме тоже уделяется много места и внимания. Если бы вопрос был прост или не важен, ему бы не уделялось такое внимание.

Некоторые соискатели не считают резюме чем-то серьезным и не думают, что в их проблемах с работой неумело составленное резюме может играть важную роль. На самом деле от резюме завит многое. 

Внешний вид (оформление) резюме
Первое впечатление от резюме формируется его внешним видом, а не содержанием. А от этого впечатления зависит то, как будут читать ваше резюме. Хорошо структурировано и удобное для чтения резюме воспринимается лучше. Главные правила:

1. Компактно оформляйте «шапку» резюме. Многословие вредно во всех частях резюме, в том числе и в «шапке». Заголовком  резюме должны быть ваши фамилия и имя (или имя и отчество), а не слово «Резюме». Указывая место жительства, нет необходимости давать точный адрес.  По закону работодатель при найме на работу не должен учитывать ваш пол, возраст и семейное положение. Но лучше это кратко указать, поскольку реально этим интересуются. Из контактных данных обычно достаточно дать номер телефона и электронный адрес. Этот адрес должен быть простым и деловым. Мне встречались в резюме адреса poganka@.....ru  или  vovan@.....ru , это плохие варианты.

2. После контактных данных укажите, на какую должность или на какого рода работу вы претендуете. Обычно этот раздел называется «Цель». Человек, читающий резюме, должен с одного взгляда определить, есть ли у него сейчас такого рода вакансия.  Если ее нет, то резюме можно не читать дальше. Раздел «Цель» играет такую же роль, как название книги или статьи. Его задача – вызвать интерес к продолжению чтения. Краткие советы по правильной формулировке цели даются ниже во второй части статьи. Частой ошибкой здесь являются формулировки, скопированные из анкет, заполняемых соискателями на работных сайтах. Анкетные формулировки, созданные с использованием меню, удобны для компьютерного поиска. Но для чтения лучше дать более точную формулировку. Особенно, если посылаете резюме в ответ на объявление о конкретной вакансии.  Плохо смотрятся разделы «Цель», в которых перечислены разнообразные должности, которые готов рассматривать соискатель.  Этого нужно избегать. При кажущейся внешней простоте раздел «Цель» является одной из самых важных и сложных для написания частей резюме. 

3. Раздел «Образование» рекомендуется располагать сразу за «Целью» в том, случае, если опыт не является вашим главным достоинством. Если же вы работник с ценным опытом, то лучше сначала показать «Опыт работы», а уже после него «Образование». Дополнительное образование (курсы, тренинги и пр.) можно выделить в специальный раздел, а можно включить в «Образование».

4. В конце резюме обычно следует дать дополнительную информацию, которая может представлять интерес для работодателя (компьютерные навыки, языки, водительские права и опыт вождения, рекомендации и др.) 

5. Определяя объем резюме, можно исходить из стажа работы по правилу «1 страница на 10 лет стажа». Это не жестко, но излишне длинные резюме воспринимаются плохо. Так, получив однажды резюме на 27 страницах, я прежде всего задумался о психическом здоровье соискателя.

6. Иногда соискатель, старясь «укоротить» резюме, использует мелкий шрифт. Это тоже плохо. Читать такое резюме затруднительно, и это влияет на отношение к тому, кто это резюме представил.  Один из популярных авторов как пример хорошего резюме дает документ, оформленный в газетной графике (на странице размещаются два столбца довольно мелким шрифтом).  Я узнал мнение нескольких менеджеров по персоналу, и они рекомендовали не брать это за образец.

7. В резюме следует избегать сокращений, которые не являются общеизвестными. Название сотовой компании МТС – это допустимо. А вот название учебного заведения АВВАУЛ  - это нежелательно.

8. Хорошее фото в деловом стиле, но не хмурое, может повышать привлекательность резюме. Но нередко на резюме встречаются фото, которые подходят для сайтов знакомств, а не для поиска новой работы. Лучше никакого фото, чем плохое.

9. Пишите грамотно. Не всегда те, кто читают резюме, сами грамотны и замечают ошибки. Но не известно, к кому попадет ваше резюме. Поэтому лучше не рисковать. Грамотных людей чужие ошибки раздражают. Если не уверены в том, что пишете правильно, найдите того, кто сумеет хорошо проверить ваше резюме.

10. Не увлекайтесь использованием цвета в оформлении резюме. Те, кто занимаются подбором персонала, для дальнейшей работы часто распечатывают нужные резюме на черно-белых принтерах. Но при такой распечатке некоторые цвета теряют яркость, что ухудшает внешний вид резюме.

Содержание резюме

Правильное оформление резюме увеличивает ваши шансы заинтересовать работодателя. Но даже самое прекрасное с виду резюме  вряд ли сработает, если в содержании не обнаружится того, что требуется от нужного кандидата. 

Популярный автор рекомендаций по трудоустройству Алёна Владимирская в статье, опубликованной в газете «Ведомости», так поясняет важность содержания: «К нам обратилась женщина 51 года, которую никто полтора года не брал на работу. Мы посмотрели резюме и переписали только одну строчку. Вместо 28 лет общего стажа и 5 лет на последнем месте главным бухгалтером мы написали: «17 камеральных проверок налоговой без штрафов и нарушений». На следующий день женщину завалили просьбами прийти на собеседование».

Не уверен, что всё было именно так. Реакция на измененное резюме кажется мне в этом случае преувеличенно быстрой и сильной. Но идея по сути верная. Работодатель хорошо «клюёт» на конкретные результаты и достижения, указанные в резюме.

О важности правильной формулировки цели  в поиске работы написано выше. Если подходящая вакансия в компании есть и кандидаты нужны, то дальше обычно изучается и оценивается опыт работы. Если такой вакансии нет, то резюме обычно дальше не читается и попадает в корзину для мусора.

Главные советы по содержанию резюме:

1. Приступая к поиску новой работы , составьте список своих плюсов и минусов применительно к тем должностям,  на которые вы претендуете. Плюсы – это ваши сильные качества, ваши преимущества по сравнению с другими претендентами, ваши козыри в борьбе за нужную работу. В резюме нужно хорошо показать свои плюсы и деликатно обойти или затенить свои минусы. При этом важно быть честным. Если приписать себе несуществующие умения и заслуги, а работодатель  это выявит, вред может быть очень большим.

2. Раздел «Цель» занимает обычно всего одну-две строчки. Но это один из самых трудных для составления элементов резюме. Часто в резюме встречаются  формулировки цели, скопированные из анкет, заполняемых соискателями на работных сайтах. Подобные формулировки, созданные с использованием меню, нужны и удобны для компьютерного поиска. Но для чтения лучше дать более точную формулировку. Плохо смотрится раздел «Цель», в котором перечислены разнообразные должности, которые готов рассматривать соискатель. При отправке резюме в ответ на объявление о вакансии нужно не полениться и вставить в раздел «Цель» наименование той конкретной вакансии, на объявление о которой вы отзываетесь. Размер требуемой оплаты труда есть смысл указывать в том случае, если вы уверены в высокой востребованности своего резюме и хотите сразу отсеять непривлекательные предложения. Если компании нужны кандидаты на вакансию, указанную в вашем резюме, то резюме станут читать дальше. И скорее всего начнут с оценки того, насколько ваш опыт интересен для компании.

3. Описание опыта не должно выглядеть как выписка из трудовой книжки. Компания, должность, даты приема и увольнения – и всё! Резюме-выписка может хорошо сработать только в том случае, если вы очень востребованный профессионал с опытом работы в ведущих компаниях.  Но у таких соискателей обычно нет трудностей с новой работой. Специалисты по подбору охотятся на них. Составляя резюме, про последние места работы нужно постараться  написать что-то, представляющее вас с выгодной стороны.

4. Если компания не является общеизвестной (например, «Мегафон» или «Вимм-Билль-Данн»), то укажите профиль компании и что-то, показывающее её солидность или успешность.  Кандидаты с опытом работы в успешных компаниях обычно более интересны работодателям.

5. Перечисление должностных обязанностей в резюме встречается часто, но резюме не украшает. Особенно если это какая-то обычная должность со стандартными функциями. Читать это не интересно, а количество слов в резюме растёт и вылавливание более ценной информации затрудняется. Не увлекайтесь подробным перечислением своих обязанностей.

6. Постарайтесь показать в резюме свои результаты и достижения. Именно это делает конкретного соискателя привлекательнее других претендентов на должность. Убедительнее всего воспринимаются факты и цифры. Например, «В 2014 годах был признан в компании лучшим специалистом по продажам и награжден туристической путевкой»   аботодатнлю это не Работодаьтелюэто гне или «За 6 месяцев работы  по  продвижению сайта его посещаемость выросла с 1,2-1,5 тыс. до 14-16 тыс. посетителей в месяц».

7. Если вы прошли большое количество курсов и тренингов по повышению квалификации, не стоит давать полный список. Так, мне недавно прислали на отзыв резюме, в котором был такой список из 23 пунктов. Может возникнуть вопрос о том, что для человека важнее, работа или учёба? Если курсов или тренингов было много, лучше указать лишь наиболее важные. Особенно, если они проводились в солидных учебных заведениях или хорошо известными бизнес-тренерами.

8. Давая отдельным разделом дополнительную информацию о себе, не засоряйте его мелочами и теми сведениями, которые не интересны большинству работодателей. Например, приходилось  встречать такие записи: «Владение офисной техникой», «Имею водительские права и автомобиль Ниссан-Кашкай 2012 года выпуска», «Языки – русский и удмуртский. Английский – со словарем» и т.п. Отбирая информацию для этого раздела, старайтесь представить, что действительно имеет значение, а что будет восприниматься как мелочь или излишняя откровенность.

9. Нет необходимости перечислять в резюме свои личные качества и достоинства.  Самооценки соискателей обычно вызывают мало доверия. Встречаются длинные списки такого рода с использованием сильных выражений (например, «великолепные навыки общения», «высокая целеустремленность и ориентация на результат» и т.п.) То же самое можно сказать и про перечисление в резюме своих хобби и увлечений. Иногда их указывается столько, что возникает вопрос о том, когда же человек работает?

10.  Если в конце резюме указываются конкретные лица, у которых могут быть получены отзывы о вас и вашей работе. Или пишется, что отзывы и рекомендации предоставляются по запросу. Это обычно воспринимается как плюс. Но не следует в тексте резюме давать телефоны и адреса этих лиц, чтобы не выглядеть излишне открытым и не умеющим ограничивать доступ к информации.

Как пользоваться главными правилами и советами при составлении и совершенствовании своего резюме?

Если вы читаете этот текст, то у вас уже может иметься резюме или даже несколько его вариантов. Поэтому перечисленные правила могут вам пригодится для критического анализа, оценки и совершенствования своего резюме.  Хорошее резюме с первой попытки не получается практически ни у кого. Даже у специалистов по работе с персоналом, которым по должности приходилось много работать с резюме соискателей. Как говорится, сапожник без сапог.

Мой опыт консультирования соискателей работы показывает, что для получения хорошего резюме обычно приходится сделать 5-7 редакций документа, последовательно улучшаемых по замечаниям и по результатам обсуждения.

Рекомендую оценить свое резюме по критериям «Оформление» и «Содержание». Постарайтесь мысленно представить себя специалистом кадровой службы или руководителем, читающим ваше резюме для решения о том, стоит ли иметь с вами дело как с претендентом на должность и тратить на вас время. Порядок действий:

1. Пункт за пунктом оцените свое резюме по 10 правилам оформления и 10 правилам содержания.

2. Ставьте себе оценку «1», если по данному пункту в резюме, как вам кажется, всё хорошо. Ставьте «0», если явно нужно доработать. И ставьте оценку «0,5», если затрудняетесь решить, нужна ли доработка.

3. «Идеальное», по вашей оценке, резюме может получить 10 баллов за оформление и 10 баллов за содержание. Поначалу обычно получается меньше. Но при этом вы имеете четкую информацию о том, по каким пунктам нужно дорабатывать и совершенствовать резюме.

4. Дорабатывайте свое резюме на основе своих собственных оценок. Если, как вам кажется, вы уже устранили все недостатки, попробуйте привлечь к оценке своего резюме внешнего эксперта. В качестве такого оценщика может выступать человек, которому по роду работы приходится иметь дело с резюме соискателей.  Для участников программы ОГК-2 таким оценщиком может быть руководитель программы.

5. Если привлекаемый эксперт не особенно настроен вникать в ваши дела, то его лучше спрашивать не по резюме в целом, а по отдельным пунктам, которые для вас более сомнительны. Как вариант, оценщиком может быть просто умный и привычный к работе с текстами человек, который прочитает главные правила и даст свою комплексную оценку резюме по всем пунктам.

6. После оценки нужно обязательно обсудить с внешним оценщиком те моменты резюме, по которым требуются доработки.

7. Используйте дополнительный реальный способ получения экспертной оценки своего резюме. Этим способом мало кто пользуется. Если вы находитесь в процессе поиска новой работы и вас приглашают на собеседования, то не нужно стесняться в конце собеседования задать вопросы о том, что вам можно и нужно улучшить в вашем резюме.

8. Настройтесь на то, что совершенствование резюме – это непрерывный процесс, осуществляемый в течение всего периода поиска новой работы. Развив свои навыки составления и совершенствования резюме, вы сможете подстраивать резюме под требования работодателя, реагируя на объявление о конкретной вакансии. Это увеличит ваши шансы показаться по резюме интереснее других претендентов на должность.

Завершая этот урок, еще раз обращаю внимание участников программы на то, что здесь изложены главные правила составления хорошего резюме. Выполнение этих правил может в значительной мере улучшить ваше резюме и повысить его привлекательность для работодателя.  
