Выпускникам
Как искать работу?

Как писать резюме

Выпускник часто выходит из стен профессионального учебного заведения с общей установкой, найти работу по прописанной в дипломе специальности. Бесперспективно искать место «просто экономиста» или «просто механика». Это еще не ориентир. 

Необходимо определиться со сферой деятельности, должностью и  возможными функциональными обязанностями. А самое главное – определить, что соответственно кандидат может предложить работодателю.

Вторая большая проблема выпускников – неумение выделить и сформулировать собственные знания и навыки по желаемой профессии, а также сильные стороны своей личности. 

Выпускники техникумов часто испытывают трудности в формулировании собственных навыков при заполнении анкеты, лишь каждый десятый грамотно готовит резюме.
Ахиллесова пята выпускников – отсутствие опыта работы. Это должно компенсироваться, кроме хороших академических оценок, навыками самопрезентации, знанием технологий эффективного поиска работы.

Часто первое место работы предопределяет дальнейший профессиональный путь 
человека. Поэтому сейчас для каждого из вас главное - четко определиться с самим собой: что ты хочешь от своей будущей работы? 
Вот несколько советов.

Как искать работу?

· Если Вы оказались перед выбором дела жизни, прежде всего, четко определите для себя, будете ли вы продолжать обучение или пойдете работать.

· Реально оцените свои способности и возможности.

· Ознакомьтесь с положением дел на рынке труда города и области.

· Соберите информацию об организациях и предприятиях, где бы вы могли работать.

· Не считайте жизненной целью конкретную должность или специальность. Выберите сначала направление.

· Помните: лучше быть отменным рабочим, чем средним специалистом.

· Будьте готовы к конкуренции и всевозможным неудачам.

· Составьте для себя четкий план поиска работы.

· Используйте любую возможность получить дополнительную специальность.

· Не тяните с трудоустройством. Опыт и знания имеют свойство забываться.

· Будьте активны и настойчивы. Открываются только те двери, в которые стучатся

Пути поиска работы

· Помощь знакомых, друзей, родственников.

· Анализ вакансий, опубликованных в газетах, на телевидении.

· Обращение в ЦЗН.

· Участие в ярмарках вакансий, организуемых предприятиями, органами исполнительной власти, ЦЗН.

· Объявления о вакансиях на улицах, в окнах и на дверях учреждений.

· Дайте объявление в газету, разошлите резюме по организациям, предприятиям, фирмам.

· Обращение к поиску в Интернете.

· Обращайте внимание на появление новых организаций, предприятий – может быть специалист вашей квалификации там нужен 

Как писать резюме

Резюме – это краткая информация о себе, как специалисте, с указанием образования, специальности (квалификации), профессиональных достоинств, трудовой биографии, своих целей в поиске работы.

Резюме – это одно из самых эффективных средств саморекламы.

Главная цель резюме – привлечь к себе внимание работодателя, создать у него благоприятное впечатление о себе и получить приглашение на собеседование.

Основные правила составления резюме:

- краткость /не более 2-х страниц напечатанного текста/

- аккуратность /без ошибок и исправлений, четко на качественной бумаге/

- правдивость /не включайте ложную информацию, но правильно расставляйте акценты/

- позитивный характер (не включайте информацию, которая может не понравиться работодателю)

Содержание резюме:

1. Заголовок: фамилия, имя, отчество (не употребляйте слово «резюме» в заголовке)

2. Цель в поиске работы: какую работу Вы можете и хотите делать.

3. Личные данные: адрес электронной почты, точный адрес с почтовым индексом, номер мобильного и домашнего телефона; семейное положение (по желанию).

4. Образование: укажите полное название профессионального учебного заведения, а не аббревиатуру, даты начала и окончания обучения, специальность, квалификацию. (Если окончили несколько учебных заведений, то указывайте их в обратном хронологическом порядке) 

5. Опыт работы: полное наименование предприятия, где работали или проходили практику, опишите знания и навыки, которые приобретены в процессе работы, стажировки, подчеркните свои успехи (предоставьте рекомендации своих наставников, руководителей практики).

6. Дополнительная информация: это сведения, подчеркивающие Ваши сильные стороны профессиональные и личностные характеристики: знание иностранных языков, компьютерная грамотность, наличие водительских прав, аккуратность, интерес к работе и т.д.

Пример:


Дополнительная информация

	Участие в проектах (олимпиадах, конкурсах, научных конференциях)
	

	Уровень владения ПК,

Включая специальные компьютерные

программы:
	Опытный пользователь

	Знание иностранного языка:
	Немецкий со словарем

	Наличие водительского удостоверения (категория, водительский стаж):
	Водитель автотранспортного средства категории «В»

	Прочее:
	Имеется сертификат от бизнес-центра

	Готовность к командировкам
	Готова 

	Личные и деловые качества
	Аккуратна, пунктуальна, обучаема, исполнительна.



/
 


           (подпись)
(расшифровка)                                      (дата)







Период работы�
Наименование организации�
Должность�
Должностные обязанности�
�
С 1 июля по 1 августа 2008�
Детский лагерь «Солнышко»�
Вожатая �
Воспитание и присмотр за детьми в летнем лагере�
�
�
�
�
�
�






ОПЫТ РАБОТЫ, ПРИОБРЕТЕННЫЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ УМЕНИЯ И


НАВЫКИ





Фамилия, имя, отчество�
Иванова Ирина Федотовна�
�
Дата рождения:�
15.05.1995�
�
Адрес места жительства:�
Кировская обл., г.Нолинск,


 ул.Ленина, д. 1, кв.1�
�
Семейное положение:�
Не замужем�
�
Номер контактного телефона:�
81234567891�
�
E-mail (при наличии)�
******@mail.ru�
�






РЕЗЮМЕ





Район желаемого трудоустройства:�
Кировская область�
�
Пожелания к искомой работе:


профессия (специальность), квалификация


должность:�
Бухгалтер, кассир, секретарь, экономист, �
�
Дополнительные пожелания:�
Работа в сфере финансов�
�
ОБРАЗОВАНИЕ�
�
Основное образование (начальное, среднее или высшее профессиональное)�
Среднее профессиональное�
�
Наименование


образовательного учреждения:�
КОГОБУ СПО «Нолинский техникум механизации сельского хозяйства»�
�
Год окончания:�
2013�
�
Профессия (специальность), квалификация (в соответствии с документами, удостоверяющими профессиональную квалификацию):�



Экономика и бухгалтерский учет �
�
�
�
�
Дополнительное образование:�
Кассир, продавец продовольственных товаров�
�






ПОЖЕЛАНИЯ К ИСКОМОЙ РАБОТЕ


























