КАК СОСТАВИТЬ РЕЗЮМЕ?
Резюме – официальный документ, правила написания которого регламентированы руководством по делопроизводству.

Цель резюме – привлечь внимание к себе при первом, как привило, заочном знакомстве, произвести благоприятное впечатление на потенциального работодателя и побудить его пригласить Вас на личную встречу.

Как написать резюме
Резюме – это первое, что необходимо иметь при поиске работы.

Отсюда главный принцип написания резюме – подчеркнуть все положительные моменты и сделать незаметным, насколько это возможно, то, что Вашей сильной стороной не является.

Самый большой секрет резюме: нужно написать резюме не под кандидатуру соискателя, а под требование конкретного работодателя, с учетом особенностей работы конкретного учреждения.

Оформление резюме
· Текст должен быть четким, предпочтительно отпечатанным на компьютере.
· Текст необходимо уместить на одной, в крайнем случае, двух страницах. Печатайте на одной стороне листа.
· Откажитесь от декоративных шрифтов, курсива, подчеркиваний. Необходимо использовать один шрифт, желательно Times New Roman или Arial. Строгий стиль оформления – непременное условие.
· Стандартным для резюме считается шрифт 12-го размера. Необходимо, чтобы все содержимое было одного размера.
· Каждый раздел резюме должен быть отделен от предыдущего.
· Рекомендуется следующая разметка страницы: верхнее поле – 2 см, правое – 2 см, нижнее – 2 см, левое 2,5 см. Допускается сужение поля на сантиметр и вместо стандартного 12-го размера шрифта использование 10-го.
· Будьте как можно точнее в формулировках, помните, что нечеткое описание себя и своих профессиональных возможностей создаст о вас столь же неопределенное впечатление.
· Опишите, какой опыт Вы имеете, даже если это опыт работы на общественных началах или во время практики в период обучения.
· Опыт работы лучше излагать в порядке, обратном хронологическому.
· Не стоит указывать ничего негативного о себе, но Вы должны быть готовы в позитивном тоне обсуждать эти вопросы в ходе собеседования.
· Проверьте, нет ли в тексте орфографических ошибок.
· Дайте прочитать текст кому-нибудь еще.
· Резюме, включающее фотографию, более продуктивно и интересно. Фотография не должна превышать паспортного формата (3,5 на 4 см) и должна быть хорошего качества.

Стиль резюме
· Краткость – отсутствие лишних слов, непонятных сокращений и терминов.
· Конкретность – отсутствие информации, не имеющей прямого отношения к вакансии.
· Целенаправленность – изложение главных сведений, подтверждающих право претендовать на данную должность.
· Активность – необходимость использования глаголов, имеющих значение активного действия. Например, если у Вас есть только начальные знания в сфере юриспруденции, а они необходимы для данной должности, то нужно писать «владею навыками составления исковых заявлений». Никогда не следует писать «участвовал», «оказывал помощь», т.к. это позволяет думать, что Вы стояли в стороне и от случая к случаю оказывали разные услуги.
· Точность и ясность изложения мысли.
· Избирательность – предполагает тщательный отбор информации. Не пытайтесь все уместить в одном резюме. Помните, резюме должно полностью соответствовать той должности, на которую Вы претендуете!
· Честность (отсутствие недостоверной информации).
· Грамотность.

Распространение резюме

· Если у Вас на примете конкретный работодатель – обратитесь прежде всего к нему.
· Разошлите резюме в агентства по подбору кадров.
· Разместите электронную версию резюме на специализированных сайтах по поискам и предложениям работы.
· Помните: работодатель просматривает в основном свежие резюме, поэтому раз в неделю проводите повторную рассылку и обновление Вашего резюме.
Структура резюме
Цель:
· цель поиска работы или название желаемой должности (например, «претендую на должность помощника юриста», «…секретаря» и т. д.).
Причина поиска работы: окончание вуза, поиск новых возможностей профессионального роста и развития.
Контактные данные:
· Ф.И.О.;
· дата рождения / возраст;
· место жительства;
· семейное положение;
· контактная информация (номер телефона, e-mail) и др.
Ожидаемый уровень дохода: можно не указывать свои ожидания относительно уровня заработной платы, а озвучить их в телефонном интервью или на собеседовании. Имейте в виду, что Ваша стартовая з/п помощника будет ниже среднерыночной з/п юриста на 20-30 %. В противном случае работодателю будет выгоднее трудоустроить опытного специалиста. Ваша главная цель – это компания с хорошей репутацией, которая позволит Вам успешно стартовать на рынке труда.
Основное образование:
· название учебного заведения (полная расшифровка);
· даты поступления в вуз и его окончания (в противном случае создается впечатление, что кандидат еще продолжает учиться);
· форма обучения (дневное/вечернее/заочное – для некоторых работодателей обязательно наличие дневной формы обучения, для других, наоборот, обучение на вечернем/заочном отделении – признак зрелости и осознанности выбора);
· специальность по диплому (для выпускников и молодых специалистов можно подробно описать свои достижения во время обучения (публикации, награды и т. п.);
· наличие диплома с отличием, ученой степени.
Дополнительное образование:
· профессиональные курсы (связанные с будущей профессией);
· компьютерные курсы;
· языковые курсы.
Сведения о трудовой деятельности: размещаются в обратном хронологическом порядке, начиная с последнего места работы.
Если у Вас не было длительного опыта работы в организации, возможны следующие варианты.
Вариант № 1
Как правило, студенты-юристы стараются подработать ассистентами, стажерами, помощниками юриста в компании или бюро. В этом случае объем работы указывается следующим образом: первичные консультации в сфере гражданского законодательства (корпоративное право, семейное право, жилищное право, наследственное право, трудовое право, закон о защите прав потребителей), правовая/юридическая экспертиза документов, составление исковых заявлений, ходатайств, адвокатских запросов, подача в суд исковых заявлений, кассационных и апелляционных жалоб, регистрация прав по решению суда, административная работа, делопроизводство.

Вариант № 2
Включить в резюме производственную практику (даты можно не указывать), сделать акцент на функционале и навыках.

Вариант № 3
Включить в резюме работу над дипломом, сделав акцент на исследовательской работе.
Вариант № 4
Если у Вас была временная или разовая работа, укажите это. Например, если в период учебы Вы работали в кафе или ресторане официантом, рекомендуем указать данный опыт.
Вариант № 5
Если в период учебы Вы занимались продажами, ремонтом ПК, автомобилей, дизайном и др., рекомендуем указать данный опыт. Т.е. любое Ваше хобби – это опыт, который может заинтересовать работодателя.
Вариант № 6
Если в период учебы Вы организовывали мероприятия, участвовали в конференциях, семинарах и т. п., обязательно напишите об этом!
Дополнительные сведения
· Достижения (выбрать варианты): описываются в форме результата, в совершенном виде («сделал», «достиг»), а не в процессуальной форме («занимался»). Например: общественная деятельность, самостоятельно организованные мероприятия, получение призовых мест на конкурсах, конференциях, олимпиадах; премии, грамоты, награды, результаты научной работы, отдельные узкоспециализированные знания, таланты.
· Владение ПК: Word, Excel, PowerPoint, PhotoShop, справочные правовые системы «Гарант», «Консультант» и т. д.
- Уровень владения иностранными языками (выбрать): базовый, разговорный, свободное владение, знание технической терминологии и т. п.
· Прочее: сведения об общественной деятельности, публикации, патенты, членство в какой-либо профессиональной ассоциации, публичные выступления, наличие водительских прав и личного автомобиля, готовность к командировкам и др.
