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Резюмето за работа: Въведение

Резюмето (трудовата автобиография), без значение колко е добро, само по себе си няма да ви спечели работата. Все пак доброто резюме ще привлече вниманието на наемащия и ще ви осигури явяване на интервю. Целта на резюмето е да представи Вашите приноси и квалификация пред потенциалния работодател. Ако работодателят хареса това, което види, той ще Ви потърси за среща.

Мислете за резюмето си като за рекламна брошура за Вас. Трябва да покажете на потенциалния работодател какво сте постигнали и в какво се състои опита Ви. Стратегията Ви трябва да бъде да акцентирате върху опита и уменията, които търси конкретният работодател.

Вашето резюме е и пример за организационните и комуникационните Ви умения. Едно добре подготвено резюме напомня какъв тип служител ще бъдете. И обратно – лошо изготвеното резюме е сигурен начин да изпаднете от състезанието още преди да е започнало.

Има много налична информация за писането на резюмета – понякога тя е противоречива, но общо взето е полезна. Съветът ни е да намерите добра книга, която да ви научи на основното за писането на резюметата. Опитайте да си доставите най-новите материали, защото съветите имат мода и тенденции. Интернет е място за много и безплатни консултации и информации, но в повечето случаи те не са толкова подробни, колкото един добър наръчник.

Форми на резюмета

При толкова много възможни трудови умения няма универсална форма, която да служи на всеки и във всеки случай. Но все пак има общоприети начини за подреждане на информацията във възможно по-добра форма.

Двата подхода, които най-често се използват са Хронологичната форма и Функционалната форма. Всяка от тях си има предимства и недостатъци. Третата възможност – Комбинираната форма е компромис между двете и напоследък получи популярност.

Хронологична форма

Това е най-разпространеният вид резюме, защото е предпочитан от работодателите. Акцентът е върху придобития трудов опит. Обикновено трудовата автобиография е представена в обратна хронология – започва се с последната месторабота.

Хронологичното резюме е подходящо, ако уменията от последната ви месторабота са приложими за работата, за която кандидатствате, и ако желаете да продължите същия професионален път. Потенциалният работодател може лесно да види как сте се развивали и трупали опит.

Но има някои причини, поради които Хронологичната форма може да не е подходяща за Вас. Ако току-що започвате работа след  училище, такова резюме би подчертало липсата на опит. Или Вашите последни работни места може да нямат връзка с позицията, за която кандидатствате. Също така, ако напоследък дълго сте били без работа, този вид резюме ще подчертае това. Въобще всяко по-дълго прекъсване в трудовата Ви биография става очевидно и можете да очаквате въпроси за него.

По същия начин една трудова автобиография с многобройни и чести смени на местата би породила съмнение в способността Ви да се задържите на работата. Дългогодишната работа само в една фирма издава възрастта Ви – нещо, което може да Ви постави в неблагоприятна позиция.

Функционална форма

При този вид резюме се подчертават Вашите постижения и умения. Историята на местоработите Ви е избегната или е обобщена. В началото на резюмето се представят Вашите умения и миналия стаж по специалността, както и образованието. Те са подредени в зависимост от това, доколко са подходящи за желаната от Вас позиция (В хронологичното интервю акцентът е върху метоработите). Писането на Функционално резюме отнема повече време и усилия, но предоставя по-голяма свобода в подчертаването на достойнствата Ви, отколкото при изреждането на заеманите длъжности.

Този вид резюме е ефективно, ако сте заемали голям брой сходни позиции – така ще насочите вниманието към уменията си, а не към изброяване на длъжностите. 

От друга страна такова резюме може да породи съмнения за скриване на някаква информация. Някои работодатели се объркват, защото очакват хронологично описание на стажа. Все пак това не означава, че функционалните резюмета не вършат работа.

Функцианалната форма би могла да се направи по-приемлива като се комбинира с хронологичната чрез създаване на Комбинирано резюме.

Комбинирана форма

Това е Функционално резюме с прибавена хронология на местоработите. Уменията и постиженията се изреждат в началото, а после следва историята на стажа. Трябва да посочите къде, кога и какво сте работили. Така едновременно ще облегчите работодателя за преглед на Вашия опит и ще можете да подчертаете квалификацията си като най-подходяща за желаната позиция. Въпреки че мнозина работодатели все още предпочитат хронологичните резюмета, тази форма е една добра алтернатива на функционалното резюме.

Полезни съвети
Ето някои препоръки за съставяне на резюме-победител: 

Направете го кратко

Работодателите имат много работа, така че не допускайте грешката да ги карате да четат ненужно дълги резюмета. Резюмето трябва да заема по възможност една страница, най-много две, но само ако е абсолютно наложително, за да се опише трудовия опит. Толкова дълго резюме е недостатък, ако е пълно с информация, която не важи за позицията. 

Думите имат значение

Трябва да се продадате на работодателя бързо и ефективно, а за това думите имат огромно значение. Винаги помнете за потребностите на потенциалния работодател и насочете резюмето към тях с ясни думи.


Избягвайте дългите параграфи (повече от 6-7 реда). Резюметата често се преглеждат от ръководител, натоварен с наемането. Ако предложите малки, лесно обхватни части информация, то имате по-голям шанс те наистина да бъдат прочетени. 

Използвайте глаголи като “развивам”, “управлявам”, “проектирам”, за да почертаете постиженията си. 


Избягвайте пасивно наклонение като “бях отговорен за управлението на..” Не само е по-ефикасно да кажете “Ръководех”, но е и по-силно и активно. 
Акцентирайте силно върху опита си

Потенциалните работодатели трябва да разберат какво сте постигнали досега, за да получат представа какво можете да направите за тях.


Не бъдете мъгляви. Опишете неща, които могат обективно да се преценят (видят, чуят, измерят). Да кажете на някого, че “сте повишили ефективността в складовете” всъщност не значи много. Но да му кажете  “намалих разходите за инвентаризация с 20% и така спестих на компанията 3800 лв за една година” вече е друго нещо. Но не забравяйте, че работодателят се чувства по-спокоен, ако може да провери Вашите постижения. 

Бъдете искрен. Не преувеличавайте и не фалшифицирайте данни или факти. Резюмето остава като документ и лесно може да бъде проверено, ако не веднага, то при интервюто или по-късно в процеса на работа. 
Не подценявайте външната форма

Вашето резюме е и първото впечатление, което оставяте у работодателя. Успехът на  резюмето повече зависи от начина на казване, отколкото от съдържанието. 


Проверете вашето резюме за граматически и правописни грешки – това е признак за добри комуникативни умения и внимание към детайлите. Нищо друго не може така да съсипе шансовете Ви за успешно кандидатстване, както подаването на пълно с елементарни грешки трудово резюме. 

Направете го лесно за преглед, с нормални полета отстрани на листа, с “въздух” между параграфите. Избягвайте необикновените или екзотични шрифтове, ползвайте прост шрифт с професионален вид. 

Използвайте стандартна фина хартия в бяло или слонова кост. Освен вида, това създава удобство за копиране. 

При необходимост от повече копия, уверете се, че те са чисти и ясни. 
Насоченост

Акцентирайте какво можете да правите за работодателя. Бъдете конкретни. Не използвайте стандартно резюме за различни позиции – винаги го адаптирайте. Включвайте само квалификацията, която е подходяща за специфичната длъжност.

Премахнете многобройните подробности

Те заемат ценно място от резюмето. 

Може и да не отбележите лични характеристики като възраст, височина или семейно положение. Никой няма право да Ви пита за тях, а още по-малко – да прави избор на тяхно основание. 

Посочете Ваши хобите или интереси само, ако имат отношение към работата, за която кандидатствате. Но в случай, че се нуждаете от повече място за описание на трудовия си опит, то не ги включвайте в резюмето. 

Фразата “При поискване се предоставят препоръки” може и да пропуснете, защото повечето работодатели считат това за естествено и ще Ви ги поискат, дори и да не пишете за препоръките. 

Не пишете за целите си – тях трябва ясно да посочите в придружителното (мотовационното) писмо. Все пак, ако е наложително да споменете някоя цел, бъдете конкретни. Становища от рода на “Желая да приложа моите маркетингови умения” или “Търся удовлетворяваща длъжност” с нищо не допринасят за резюмето, а напротив – ще Ви направят да изглеждате неискрени. 
