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На современном конкурентном рынке труда резюме - это не просто краткое изложение вашей трудовой биографии, а скорее ваше личное рекламное предложение. Это инструмент, который поможет вам привлечь внимание потенциальных работодателей и убедить их в том, что вы идеально подходите для той должности, на которую претендуете.


Но как составить резюме, которое действительно продает?


Хотя это может потребовать тщательного планирования, перечисление вашего опыта в формате резюме - или curriculum vitae, что в переводе с латыни означает "ход (жизни) человека" - которое будет соответствовать каждому объявлению о вакансии, возможно, является вашим лучшим вариантом. Если это звучит слишком сложно, не волнуйтесь - мы проведем вас по всем шагам.


Все начинается с...


Шаг 1: Выполните домашнее задание

Хорошо составленное резюме - мощный инструмент. Оно показывает работодателям, что вы хорошо подумали и постарались понять их потребности - и что вы серьезно настроены их удовлетворить.


Поэтому, прежде чем вы возьмете в руки клавиатуру (или печатную машинку для всех хипстеров), ваша первая задача в резюме - потратить некоторое время на то, чтобы понять отрасль, компанию и роль, на которую вы претендуете.


Начните с тщательного прочтения описания вакансии, чтобы:


	понять, что именно ищут работодатели


	Определить, какие навыки следует включить в свое резюме


	Записать все специфические выражения и "жужжащие" слова, которые они используют.


Это поможет вам понять, как выглядит идеальный кандидат.

Революционизируйте рабочий процесс с PDF-файлами. Получите гибкий PDF-ридер и редактор для Windows, Android и iOS.



УЗНАТЬ БОЛЬШЕ








Далее изучите компанию. Ознакомьтесь с их веб-сайтом, каналами социальных сетей и последними новостными статьями. Поймите их культуру, миссию, продукты и услуги - все, что вы можете узнать, чтобы показать работодателю, что вы цените культуру их компании.


Наконец, узнайте о тенденциях и требованиях отрасли. Задайте такие вопросы, как:


	Есть ли определенные навыки или квалификация, которые пользуются большим спросом?


	Существуют ли специальные инструменты или программное обеспечение, широко используемые в вашей сфере?



Шаг 2: Найдите подходящий инструмент для работы

Теперь, когда вы провели исследование, самое время начать составлять свое резюме с нуля. Проблема в том, что большинство шаблонов резюме, которые вы найдете в Интернете, представлены в формате PDF, а  редактировать PDF-файлы на месте без специального программного обеспечения невозможно. И хотя вы не найдете недостатка в бесплатных веб-инструментах, которые утверждают, что делают именно это, результаты будут в лучшем случае сомнительными, а в худшем - ваше резюме Reddit (конечно, почему бы и нет?) может оказаться украденным.


К счастью, в PDF Extra есть офлайн-режим, так что вам не придется беспокоиться обо всем этом во время работы над документом. Приложение работает на Windows, Android и iOS и позволяет без труда редактировать текст, менять шрифты, добавлять изображения, играть с интервалами и даже делать более сложные вещи, такие как организация, сжатие и защита документов, практически из любого места.
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На фото: Панель инструментов расширенного редактирования PDF Extra


Шаг 3: Обратитесь к своему внутреннему Хемингуэю (сохраняйте простоту)

Краткость - душа остроумия, и это вдвойне касается резюме, читателями которых являются очень и очень занятые люди (тем более если речь идет об инвестиционно-банковском резюме). Менеджеры по подбору персонала обычно просматривают резюме всего за несколько секунд - 7, если верить данным Ladders Inc. за 2018 год, - поэтому вам нужно, чтобы каждое слово было на счету.


Создайте свое идеальное резюме с помощью PDF Extra. Получите кроссплатформенную* лицензию уже сегодня.



ПОСМОТРЕТЬ ЦЕНЫ








*Применимо только к плану PDF Extra Ultimate.


В связи с этим следует помнить о нескольких моментах:


	Старайтесь, чтобы ваше резюме не превышало одной-двух страниц в формате PDF. Это заставит вас в первую очередь выделить наиболее важную и значимую информацию.


	При написании используйте четкий, лаконичный язык. Избегайте жаргона и сложных предложений. Вместо этого используйте сильные глаголы действия и количественно измеримые достижения. Например, вместо слов "отвечал за продажи" скажите "увеличил продажи на 20 %".


	Сведите к минимуму визуальный беспорядок. Разделите большие блоки текста с помощью пулевых точек или нумерованных списков. Используйте заголовки и подзаголовки, чтобы направлять взгляд читателя. Избегайте экзотических шрифтов, таких как ComicSans, и отдайте предпочтение шрифтам Arial или Times New Roman.



СОВЕТ: PDF Extra поддерживает все распространенные шрифты, поэтому даже если в вашем онлайн-шаблоне используется экзотический шрифт, вы можете легко поменять его на месте.


Шаг 4: Укажите, как вы хотите, чтобы с вами связались

Ваши контактные данные должны быть на видном месте, в идеале - в верхней части резюме или в специальном разделе. В конце концов, если работодатели смогут легко связаться с вами, это еще на один шаг приблизит вас к собеседованию. Вот что вам нужно включить в свое резюме:


	Начните с вашего полного имени в верхней части резюме. Как правило, это самый крупный текст на странице, который сразу привлекает внимание.


	Укажите свой профессиональный адрес электронной почты. Избегайте использования причудливых или неформальных адресов электронной почты - в идеале вы должны использовать свое имя и фамилию.


	Добавьте свой номер телефона. В качестве дополнительной меры не забудьте установить голосовую почту на случай, если вы пропустите звонок.


ВАРИАНТ: Если это уместно, вы также можете включить ссылку на свой профиль LinkedIn или онлайн-портфолио. Это даст потенциальным работодателям возможность узнать о вас больше.


ВАРИАНТ: Укажите свой домашний адрес. Хотя это и не всегда необходимо, но если работа, на которую вы претендуете, зависит от конкретного места, возможно, вам стоит указать и его.


Шаг 5: Подберите резюме в соответствии с вакансией

Один из самых эффективных способов выделить свое резюме - это адаптировать его к конкретной вакансии, на которую вы претендуете. Это покажет работодателям, что вы хорошо подумали и постарались, и что вы действительно заинтересованы в этой должности.


Составьте идеальное резюме так, как вам удобно. Начните пробную версию PDF Extra уже сегодня.



СКАЧАТЬ БЕСПЛАТНО


Дляэтого нужно поместить наиболее важные навыки в начало списка, а наименее важные - в конец. Поскольку это первый раздел, который прочтет рекрутер, важно сделать его значимым. Поэтому ваш профиль должен быть кратким, но выразительным и включать название вашей профессии, соответствующие навыки и краткое описание вашего опыта.


Например, если вы претендуете на должность менеджера по маркетингу, вы можете расположить свои навыки и опыт в следующем порядке:


	SEO
	создание контента
	Google Analytics
	Управление социальными сетями



Шаг 6: Показывайте, а не рассказывайте

По данным платформы для размещения вакансий Zippia, на каждую вакансию, которую вы видите в Интернете, в среднем приходит 250 с лишним резюме, так что если вы планируете скромно рассказать о своих достижениях, то вы уже настраиваете себя на неудачу.


Но вместо того, чтобы сводить свое резюме к краткому перечню навыков и опыта, постарайтесь продемонстрировать их на конкретных примерах и в количественных показателях. Например, вместо слов "отличные коммуникативные навыки" вы можете написать "представлял ежеквартальные отчеты команде из 20 с лишним коллег, что позволило улучшить координацию проекта". Согласитесь, одно это уже многое меняет, не так ли?


Аналогично, используйте цифры и данные, чтобы подкрепить свои достижения, поскольку количественные результаты служат ощутимым доказательством ваших способностей и делают ваши достижения более убедительными. Если вы помогли увеличить продажи, то насколько они выросли? Если вы руководили командой, сколько человек в ней было? Не забудьте также указать все соответствующие награды, сертификаты или похвалы, которые вы получили, чтобы выделить себя на фоне других, менее заинтересованных кандидатов.


Шаг 7: Перечислите свое образование

Начните с самого высокого уровня образования. Укажите название учебного заведения, степень, которую вы получили, и даты посещения. Если вы закончили школу с отличием или с высоким средним баллом, укажите и это.


Если вы все еще учитесь в школе, укажите предполагаемую дату окончания. Вы также можете включить соответствующие курсовые работы или проекты, которые демонстрируют ваши знания и навыки в действии. А для тех, кто учился в нескольких учебных заведениях, лучше всего перечислить свои достижения в обратном хронологическом порядке, начиная с самых последних.


Узнайте, что PDF Extra может сделать для вас. Посмотрите наше приложение в действии.



ПОСМОТРИТЕ НАШИ УЧЕБНЫЕ ПОСОБИЯ








Помимо формального образования, вы также можете указать курсы повышения квалификации, сертификаты или семинары, которые вы посещали. Это может продемонстрировать ваше стремление к постоянному обучению и инициативу в приобретении новых навыков.


Шаг 8: Вычитка, вычитка, вычитка!

Первое впечатление - это все, и вы определенно не хотите, чтобы такая глупость, как несколько неправильно набранных слов, отправила ваше резюме в мусорную корзину в другом конце комнаты. Избавьте себя от неловкости, прогнав резюме через как можно большее количество программ проверки орфографии, или попросите друзей-граммар-наци просмотреть ваше резюме в формате PDF и высказать объективное мнение.


Возможно, сейчас самое время добавить в резюме несколько сильных слов, чтобы подчеркнуть свои достижения. Например, вместо того чтобы написать "Я чувствую, что могу успешно работать под давлением", вы можете сказать "Я работаю лучше всего под давлением" и привести пример, подтверждающий ваше утверждение. Если вы не уверены, что уже добавили в свое резюме "сильные слова", PDF Extra поможет вам: просто нажмите Ctrl + F в пакете для редактирования PDF, чтобы активировать функцию поиска и найти отдельные слова и фразы в мгновение ока.


[image: PDF Extra - the search PDF function]
На фото: Функция поиска в PDF Extra
Заключительные мысли

Составление резюме может занять немного больше времени, но оно того стоит. Целевое резюме не только привлекает внимание менеджеров по подбору персонала, но и повышает ваши шансы пройти мимо систем отслеживания кандидатов. Это мощный способ показать работодателям, что вы не просто сильный кандидат, а САМЫЙ лучший кандидат на эту должность.


Вот краткий обзор всех шагов, необходимых для составления безупречного резюме:


	Проведитепредварительное исследование, чтобы понять, что ищут работодатели.


	Выберите подходящее программное обеспечение для создания профессионального резюме в формате PDF.


	Содержите резюме кратко и увлекательно, избегая ненужных слов.


	Убедитесь, что ваши контактные данные точны и легко различимы.


	Настройте свое резюме так, чтобы оно соответствовало конкретной вакансии, на которую вы претендуете.


	Используйте конкретные примеры, чтобы продемонстрировать свои навыки, а не просто заявить о них.


	Четко и структурированно изложите сведения освоем образовании.


	Многократно перечитайте резюме, чтобы исключить любые ошибки и несоответствия.



Помните - ваше резюме - это билет к новым и захватывающим возможностям, поэтому потратьте время на создание убедительной истории, которая так сильно продаст ваши навыки, что у работодателей не останется другого выбора, кроме как вручить вам работу на блюдечке с голубой каемочкой.


До следующего раза и удачи в поисках работы!



СКАЧАТЬ БЕСПЛАТНО
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