
С чего начать подготовку резюме? 
 

 
Обдумывая резюме, прежде всего решите, какую работу вы хотите получить и 
что вам нравится. 

1. Сначала проанализируйте свои жизненные планы. Это позволит решить, что 
вы ищете: работу для того, чтобы иметь средства к существованию, 
возможность обеспечить дальнейшее обучение и развитие или же ваша 
работа должна быть ступенькой в развитии запланированной карьеры? 

2. Не менее важно проанализировать свой профессиональный опыт и знания, 
полученные при обучении. Нужно понять, какими способностями и навыками 
вы обладаете и как можете проявить их в работе. 

3. Продумайте свои зарплатные ожидания. Проанализируйте свой бюджет. 
Другой источник информации - сведения о том, сколько стоят на рынке труда 
те, кто выполняет аналогичные обязанности. Для поиска этой информации 
просмотрите объявления в СМИ, в Интернете, получите консультацию 
специалиста (сотрудника компании или кадрового агентства). 

4. Завершив самоанализ, постарайтесь оценить возможности современного 
рынка труда. Для начала определите круг вакансий, привлекательных для 
вас. Вы должны достаточно хорошо представлять, что делает такой 
специалист, какой уровень квалификации требуется для выполнения работы, 
что преобладает в той или иной работе - коммуникация, работа с документами 
или компьютером, где проходит рабочий день - в офисе или разъездах, какова 
мера ответственности сотрудника. 

5. Соотнесите полученную информацию со своими возможностями, 
жизненными задачами. 

Сформулируйте цель резюме на бумаге. Формулировка цели в резюме зависит от 
того, куда вы собираетесь его отправить: на конкретную вакансию по объявлению 
или в компанию, где такая вакансия может быть. В первом случае в графе "цель" 
указывается название вакансии, а во втором - краткая информация о том, на 
получение какой работы и почему вы претендуете (не более шести строк, а лучше 
две-три). Сформулируйте цель так, чтобы не ограничивать возможные предложения 
(например, "сотрудник отдела продаж" или "сотрудник финансового отдела"). Если у 
вас несколько разных целей, можно составить два-три варианта резюме. 
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