Советы
при трудоустройстве на работу

 Поиск работы – это дело важное!!!
Максимального эффекта добивается тот, кто действует планомерно, настойчиво и целеустремлённо.
Во многом ваш успех зависит только от вас и никакие рекомендации, и советы на него повлиять не могут.
Будьте готовы к встрече с работодателем:
· Возьмите с собой документы, подтверждающие вашу квалификацию, образование, опыт работы, дополнительные знания и умения, полезные для профессиональной деятельности (паспорт, трудовая книжка, документы об образовании и т.д.);
· Составьте и возьмите с собой профессиональное резюме;
·  Имейте ручку и блокнот для записей;
·  Определите время, необходимое на дорогу. Опаздывать на собеседование – ошибка;
·  Продумайте и подготовьте подходящую для встречи одежду. Используйте деловой стиль.

Рекомендации по составлению резюме
Резюме — это Ваша визитная карточка для работодателя.
Цель резюме — получить приглашение на собеседование. Для того, чтобы работодатель заинтересовался Вашей кандидатурой, резюме должно быть составлено грамотно. Итак, некоторые рекомендации, которые помогут Вам справиться с этой задачей.
Содержание:
ФИО, контактные и личные данные: Этот раздел должен содержать полное ФИО, дату рождения, семейное положение, номер телефона, адрес эл. почты, адрес проживания (по желанию). 
Цель: Необходимо указывать название конкретной должности, на которую Вы претендуете. Здесь же возможно указать уровень зарплаты, который Вам интересен (это должна быть конкретная цифра). 
Образование: В этом разделе Вы указываете все учебные заведения, в которых Вы учились, начиная со средне-специального образования (школу указывать не обязательно). Необходимо указать годы начала и окончания учёбы, название учебного заведения, факультет, специальность. Дополнительно можно указать форму обучения (очная, заочная, вечерняя). Если Вы учитесь в настоящий момент, нужно это указать, чтоб избежать недоразумений с работодателем.
 Дополнительное образование (курсы, тренинги, семинары) надо указывать не менее точно: даты обучения, название курса, учебное заведение.
Опыт работы: Важнейший раздел резюме. Здесь необходимо показать длительность и содержание Вашего опыта: даты начала и окончания работы (месяц, год), название организации, название должности, основные обязанности. 
Профессиональные навыки: Указываем ключевые профессиональные навыки и умения. Здесь же можно указать информацию о знании иностранных языков, степени владения компьютером (с указанием конкретных программ).
Дополнительная информация: Это любая другая важная информация, которая не вошла в другие разделы: наличие прав и личного автомобиля, готовность к командировкам и пр.
Личные качества: Перечислите Ваши самые важные качества, которые позволяют Вам успешно работать (не более 5). Но будьте готовы к тому, что работодатель попытается проверить их на собеседовании!
Оформление резюме:
Резюме — это документ, который составляется в свободной форме. Чётких  стандартов по его составлению нет, есть лишь общие рекомендации:
 Помните, что резюме — это деловой документ. Избегайте излишнего украшательства, обилия разных шрифтов, выделений и подчёркиваний.  Краткость. Пишите только важное, в резюме не нужно «воды»! Обычно резюме занимает 1 – 2  страницы печатным текстом.
 Грамотное изложение текста, отсутствие ошибок и опечаток — признак, по которому опытный работодатель моментально оценивает кандидата
Доступность — резюме лучше составлять в форматах, которые читаются стандартными программами (Word), чтоб работодатель мог быстро и без проблем открыть документ. 

Творите свою судьбу собственными руками!
Удачи Вам в поиске работы!
С наилучшими пожеланиями!!!
