«Ищу работу» - такие объявления можно увидеть во многих газетных и журнальных изданиях. Поиском работы занимаются многие: кого-то уволили, кто-то хочет сменить привычную обстановку или мечтает найти более перспективное применение своим способностям. Работу ищут те, кто учится, и те кто уже закончил образовательное учреждение.


Существуют самые разнообразные способы поиска работы:

· через государственную службу занятости,

· непосредственное обращение к работодателю,

· использование личных связей,

·  использование средств массовой информации и др.
Для того чтобы поиск работы не сопровождался отрицательными эмоциями и не затягивался на неопределённое время, нужно использовать знание психологии общения и делового этикета. Они помогут вам получить желанную работу.

Культура делового общения в процессе трудоустройства подразумевает, не только умение строить отношения, культуру поведения, но и умение презентовать себя.

В настоящее время в России для тех, кто ищет работу, формируется новый этикет. Важным элементом этого этикета является грамотная самопрезентация посредством написания резюме и собеседования. Если ваше резюме не удачно составлено, то ваши шансы на получение вакантного места значительно уменьшаются.

Как правильно составить резюме?
Резюме происходит от французского слова, которое в переводе означает «излагать вкратце». Резюме – это краткая самохарактеристика. Цель резюме состоит в том, чтобы привлечь к себе внимание при заочном знакомстве и произвести на работодателя благоприятное впечатление.
Резюме – это не автобиография и не выписка из трудовой книжки, а ваш профессиональный портрет.  Работодателю важно не столько точное название вашей должности, сколько ваши прежние обязанности и результаты работы.

Умение составить резюме правильно - так, чтобы представить свою кандидатуру в выигрышном свете, - является одним из важнейших моментов в поиске работы. Ведь еще до того, как соискатель встретится с работодателем лично, сотрудник отдела кадров, а, может быть, и будущий руководитель ознакомится с его резюме. 
Сегодня Вы узнаете ряд полезных советов о том, как составить резюме на работу правильно.

   Для правильного составления резюме, необходимо хорошо понимать его структуру. Желательно при его составлении руководствоваться общепринятой моделью - этим вы облегчаете труд работодателя, следовательно, проявляете свое уважение и заинтересованность в том, чтобы работать в этой компании.(см рис 2)
Рекомендации: правила написания резюме

Правило написания резюме N1. Всегда изменяйте резюме под каждого работодателя, давайте ему то, что он хочет видеть. Не то, чтобы мы призывали к обману, нет, скорее, к небольшому приукрашиванию резюме. Если вы "перегнете палку", работодатель все равно это заметит, вы ничего не потеряете от безрезультатного собеседования, даже выиграете - вы получите важный опыт прохождения собеседования, в следующий раз будете более раскрепощенным и уверенным в себе, сделаете свое резюме еще лучше.

Правило написания резюме N2. Готовьтесь отвечать на конкретные вопросы по вашему резюме. На такие вопросы надо отвечать не задумываясь, знать указанные в резюме даты, названия учебных заведений и курсов. 
О чем не пишут в резюме?
Прежде всего, не рекомендуем расписывать, что вас не устраивало на прежней работе. Этот вопрос могут задать на собеседовании, и тогда, какие бы эмоции вас ни переполняли, избегайте негативной оценки и неэтичных высказываний. Оптимальным ответом будет: «Хотелось бы занимать более ответственную должность».

Это касается и характеристик в адрес прежнего руководства. Даже если вы расстались врагами, не упоминайте об этом. В ваших же интересах произвести впечатление человека, умеющего находить общий язык с разными людьми.

Поберегите время потенциального работодателя: не пишите об опыте работы, не имеющем отношения к позиции, на которую претендуете.
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