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Учебная литература. Использование дидактического пособия.

Занятие №22
Практическая работа № 8.
 Тема: Как устроиться на работу
Цель: Отработать навыки составления резюме. Научится систематизировать информацию.

Формируемые компетенции

ОК 5. Осуществлять поиск,  анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

Студент должен

Знать:  -основы кадрового менеджмента  -как осуществляется подбор, оценка и адаптация кадров

Уметь: -составлять резюме

Средства обучения: Ю.Б.Королев «Менеджмент в АПК» с.232-244.

Инструкционная карта

Теоретические сведения к практической работе

Структура резюме
Резюме, как правило, состоит из определенных разделов, освещающих различные аспекты трудовой биографии и квалификации. Наименование этих разделов в разных резюме могут несколько отличаться друг от друга, но их последовательность в основном неизменна: анкетные данные, цель, квалификация, опыт работы, образование, прочее.

1. Анкетные данныеВ этом разделе следует указать свою фамилию, имя и отчество, адрес, номер телефона, электронный адрес. Эти данные помещаются на самом верху страницы и, как правило, в центре (см. приложение).

Не указывайте номер рабочего телефона, даже если ваше нынешнее руководство знает, что вы ищете работу. Позаботьтесь о том, чтобы при звонке по указанным телефонам вас действительно можно было застать. Для этого имеет смысл отметить около телефонных номеров: сотовый или домашний, а также указать конкретное время для звонков и предпочтительный вид связи.

2. ЦельПредложение, в котором кратко излагается, какая именно должность или рабочее место вас интересует.

Этот раздел имеет смысл включать в резюме, когда вы уверены в том, что хотите получить именно это рабочее место и ни какие другие вакансии не хотите даже рассматривать. Когда же вы собираетесь рассылать его во многие компании, предлагающие различные вакансии, цель не стоит включать в резюме.

3. КвалификацияДва или три предложения, подытоживающие основные элементы вашей трудовой биографии, квалификации или каких-то особенностей, на которые вы хотели бы обратить внимание потенциального работодателя. Раздел может состоять из одного предложения, абзаца или маркированного списка.

4. Опыт работы
Перечень видов деятельности, которыми вам приходилось заниматься, сфера ответственности и общие обязанности.

Этот раздел является важнейшей частью резюме, поэтому ему следует уделить особое внимание. Каждый пункт этого раздела должен содержать следующую информацию.

1. Название должности, если таковое было.

2. Название компании, а также города.

3. Календарный период пребывания в этой должности.

4. Ваша сфера ответственности и важнейшие обязанности и функции в указанной должности.

5. Ваши достижения.

Если опыта нет совсем, то тогда подробно остановитесь на образовании.

5. ОбразованиеСтепень детализации, которую можно позволить в этом разделе, зависит от двух факторов:

· как давно получено образование

· насколько полученное образование связано с родом деятельности, которой вы собираетесь заняться.

Общее правило таковое: чем дольше ваша карьера, тем меньше следует акцентировать внимание на полученном образовании.

Составляя это раздел резюме, следует руководствоваться следующими правилами.

Квалификация. Указать квалификацию, присвоенную по окончании соответствующего учебного заведения, перед указанием названия этого заведения.

Специальность. Указывается только в том случае, если она имеет отношение к той работе, которую вы хотите получить.

Особые достижения, связанные с учебой. Указывайте средний балл своего диплома только в том случае, если он достаточно высок (диплом с отличием). Можно назвать и другие знаки отличия, если они пользуются авторитетом в вашей сфере деятельности или если вы недавно закончили учебу.

Если вы окончили учебное заведение совсем недавно и по этой причине не имеете достаточного опыта работы, раздел «Образование» следует поместить перед разделом «Опыт». Помимо колледжа, периода обучения и специальности, укажите темы курсовых и дипломных работ (пректов), если темы соответствуют сфере будущей занятости. Включите в резюме информацию о ваших наградах и достижениях. Например: выигранные гранты, конкурсы («Лучший проект» и т. п.); назначения, выборные должности (например староста курса).

Если в колледже вы изучали специальный курс, соответствующий вакансии, укажите период изучения курса, опишите, что вам дало его изучение. Например: в ходе курса получил глубокое понимание… интенсивное изучение таких аспектов, как… позволило лучше понять взаимосвязь с… получил навык самостоятельной/командной работы, навык проведения научных исследований, проведения опытов, умение выделять приоритеты… самостоятельно (сверх программы) изучил…
В разделе «Дополнительное образование» укажите только те курсы и тренинги, которые отвечают намеченной цели.

6. ПрочееВ этом разделе обычно значится следующая информация:

- владение иностранным языком (укажите уровень: базовый, рабочий, свободно);

- работа с компьютером (перечислите конкретные программы, с которыми вы умеете работать, в том числе – бухгалтерские программы, графические редакторы и т. п.);

- владение оргтехникой (факс, ксерокс);

- наличие водительского удостоверения, стаж вождения, наличие автомобиля, то есть обо всем, что может повысить вашу ценность как специалиста в глазах потенциального работодателя.

В конце резюме достаточно перечислить 2–3 своих увлечения. Лучше указывать активные увлечения (например спорт, туризм, танцы), чем бытовые (дача, рыбалка, охота).

7. НавыкиОбязательно укажите технические навыки и навыки работы с программами персонального компьютера (ПК). Если вы работали в группах или делали проект в одиночку (и эти проекты были успешны), укажите в качестве навыка «умение работать в команде», «навык самостоятельной (например, исследовательской) работы».

8. Дополнительная информацияВ этом разделе важно донести до работодателя именно ту информацию, которую вы бы хотели, чтобы он учел при рассмотрении вашей кандидатуры. Здесь можно указать также то, что может пригодиться для выполнения соответствующих должностных обязанностей: личные качества, деловые связи, водительские права, наличие автомобиля, готовность к командировкам и ненормированному рабочему дню.

Методические указания по выполнению:
Основные принципы и правила составления резюме

1. Избегайте повествования от первого лица. Местоимение Я в резюме не должно иметь места по одной причине: о ком же вы рассказываете в резюме, как не о себе. Вместо фразы: Я демонстрировал профессионализм, такт и дипломатичность…Лучше написать: Демонстрировал профессионализм, такт и дипломатичность…
2. Старайтесь, чтобы предложения были покороче, и не бойтесь фрагментарности. Для резюме характерны краткие «рубленые» предложения. Такие предложения вовсе не обязательно должны быть полными.

Вместо фразы: Три года занимался заключением торговых сделок, выполняя самые ответственные поручения как на начальном этапе, так и конечном, демонстрируя свой высокий профессионализм в организации и управлении деятельностью компании… Лучше написать: Три года занимался заключением торговых сделок. Выполняя самые ответственные поручения, как на начальном этапе, так и конечном. Демонстрируя свой высокий профессионализм в организации и управлении деятельностью компании…
3. Пишите простым языком. Некоторым кажется, чем более мудреными словами они изъясняются, тем большим уважением к ним проникнется слушатель или читатель. Не надо ничего усложнять. Не увлекайтесь прилагательными, не стройте громоздких конструкций.

Вместо фразы: был задействован в работе… напишите: работал над…
4. При необходимости пользуйтесь маркированными списками. Представление информации в виде маркированного списка делает ее более читабельной и выделяет ее лучше, чем в случае, когда та же информация предоставлена в виде одного абзаца. В этом случае, элементы списка должны быть достаточно краткими и иметь одинаковую синтаксическую конструкцию.
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	Бланк примерного резюме

Фамилия Имя Отчество
Позиция (должность)
Возраст: 
Семейное положение: 
Адрес: 
Телефон, e-mai:
Образование :______________ годы
 Название учебного заведения 
Специальность:________ год
Курсы ______________ год
Стажировки
Опыт работы:___________ год, месяц
Название организации (сфера деятельности) 
Должность: 
Обязанности:_________ год, месяц
Название организации (сфера деятельности) 
Должность: 
Обязанности:
Профессиональный опыт:
Участие в проектах

Знание определенной специфики

Профессиональные знания и опыт

Профессиональные навыки:
ПК – пользователь (программы, с которыми работали) 
Знание иностранного языка

Дополнительная информация 
Водительское удостоверение 
Загранпаспорт 
Рекомендации


Методические указания по выполнению:

К резюме, которое вы отправляете к работодателю, должно прилагаться сопроводительное письмо. Во многих ситуациях сопроводительное письмо не менее важно, чем само резюме, а иногда и важнее его.

Сопроводительное письмо – ваш шанс произвести должное впечатление и является единственной возможностью подробно описать те аспекты своей трудовой биографии, которые не вместились в рамки резюме.

Сопроводительное письмо должно быть напечатано на такой же бумаге, что и резюме и должно соответствовать стандартному формату.

Составление сопроводительного письма к отклику на вакансию начинается с обращения. Образцы обращений в сопроводительном письме:

· Здравствуйте!
· Добрый день!
· Уважаемые господа!
· Добрый день, …(имя/г-н или г-жа …/ ФИО)
· Уважаемый/ая …(имя/г-н или г-жа …/ ФИО)
Далее необходимо написать, на какую вакансию претендуете, откуда узнали о ней. По желанию можете сказать несколько слов о компании (ее успехах, лидерстве, стабильности и т.п.).

Например:

· Меня интересует / заинтересовала позиция…
· Ваша компания известна как лидер в области …
· Недавно увидел / а на Вашем сайте/на сайте …/ в газете открытую вакансию …
Затем необходимо сказать, почему обратились именно в эту компанию и хотите занять именно эту должность. Здесь можете сделать акцент на своих профессиональных достижениях, навыках работы.

Например:

· Могу охарактеризовать себя, как…
· У меня … лет опыта в сфере …
· Я свободно владею …

В следующей части сопроводительного письма при отклике на вакансию необходимо выразитьблагодарность за прочтение письма и внимание к кандидатуре.

Например:

· Спасибо за уделенное время на прочтение письма
· Благодарю за внимание к моей кандидатуре
· Буду благодарен / благодарна, если Вы сможете мне перезвонить
· При необходимости смогу подъехать к Вам на собеседование в любое удобное для Вас время.
· Если у Вас возникнут какие-то вопросы, можете связаться со мной по указанному ниже телефону.
· С удовольствием приму предложение встретиться с Вами и более детально поговорить о…
Если вместе с сопроводительным письмом отправляется резюме, рекомендательное письмо, необходимо сказать:
· Мое резюме и рекомендации Вы найдете в присоединенном файле.
· Более детальную информацию о моей профессиональной деятельности Вы найдете в приложенном резюме.
Заканчивается составление сопроводительного письма к резюме следующими фразами:

· С наилучшими пожеланиями, …(ФИО), … (Подпись)
Телефон: …
· С уважением, …(ФИО), … (Подпись)
Телефон: …

Пример сопроводительного письма к резюме

Добрый день, уважаемая Татьяна!

На сайте http://hh.ru я узнал, что в Вашей компании открыта вакансия торгового представителя. Ознакомившись с перечнем квалификационных требований, я пришел к выводу, что могу претендовать на данную должность, учитывая тот факт, что уже почти 2 года работаю в сфере продаж, при этом эффективно выполняя поставленные передо мной планы и задачи.

Желаемый уровень заработной платы: от 1000$.

Более детальную информацию о моих обязанностях и достижениях на должности торгового представителя Вы можете увидеть в приложенном резюме. С удовольствием приму предложение встретиться с Вами и рассказать более подробно о своем профессиональном опыте работы и возможном потенциале. Вы можете связаться со мной по телефону (495) 111-11-11.

Заранее благодарю Вас за внимание к письму и уделенное моей кандидатуре время.

С уважением,
Комаров Юрий Викторович

Методические указания по выполнению:
Рекомендательное письмо – это документ, который представляет собой отзыв о соискателе со стороны его бывшего руководителя либо сотрудника с профессиональной точки зрения.

Рекомендательное письмо содержит в себе краткую характеристику профессиональных навыков, достижений человека, его основных успехов во время учебы либо работы, сильных сторон. 

Сначала указывается заголовок документа.

После этого можно указать обращение, если рекомендательное письмо с работы составляется конкретному работодателю. Обращение можно и не употреблять, если оно делается для любого потенциального работодателя.

Далее следует информация о том, где и когда работал (учился) соискатель, кем он рекомендателю приходился. Например, если рекомендатель является непосредственным руководителем, можно указать: «Господин Комаров работал в компании ООО «Лаванда» под моим руководством с 12 мая 2011 г. по 10 августа 2013 г.», если коллега, то: «Я сотрудничал с господином Комаровым с 12 мая 2011 г. по 10 августа 2013 г. и т.п.

Затем идет речь о занимаемых должностях, функциональных обязанностях, профессиональных навыках, достижениях и успехах, личных качествах соискателя.

В рекомендательном письме сотруднику также можно указать причину ухода из предыдущей компании.

В следующей части письма представлены непосредственно рекомендации и пожелания рекомендателя (пример текста рекомендательного письма: «Профессионализм господина Комарова позволяет рекомендовать его для дальнейшей работы на аналогичной должности. Надеюсь, что приобретенные знания и навыки работы в нашей компании позволят господину Комарову быть востребованным работником. Желаю ему дальнейших успехов и процветания в творческой деятельности»).

В конце ставится подпись рекомендателя с указанием его должности, фамилии, имени, отчества, контактного телефона и даты составления документа.

По мере возможности данное письмо заверяется подписью руководителя компании или кадровой службы и печатью компании.

Оформление рекомендательного письма сотруднику желательно осуществлять на фирменном бланке организации.
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JuIeCKOM OTene PUHAHCORO-IPOMBIILIERHOK TPymITE! « HHpe-
ctmmmis ¢ despas 2010 1. o despars 2011 .

Ba spems croeii paGorsr Msan ITeTpoBiY 3aHAMAICS BEITION-
HEHHeM TOpYueHWiH IOPUCTA, COCTABISI OTHETH! M KOMMEHTA-
DUI K HUM, TOTOBII AHATHTHYECKME CIDABKI.

Ok ¢ GBIl OTBETCTREHHOCTAIO i KOGPOCOBECTHOCTEIO OT-
HOCHIICS K CROMM OGA3AHHOCTSIM M TOKATAJ Ce0S HA BHICOKOM
TIPOdECCHOHANBHOM YPOBHE.

14.03.2011 r. Cumprios C.A.,
HAMATLHHK IOPHINYECKOTO 0T
DHHAHCOBO-NIPOMMILICRHOM
rpymus: ¢MEBeCTHIIN,
ex. (495) 000-00-00




Вид контроля: Демонстрация своего резюме, сопроводительного и рекомендательного письма.

Содержание практической работы
Задание№1.

1.Изучить  правила составления резюме

2. Используя методические указания составить свое резюме. В работе используйте всю полученную информацию.
Задание №2. Составьте сопроводительное письмо.
Задание №3. Составьте рекомендательное письмо.
Работу оформить и сдать на проверку.

