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Как написать резюме

Писать резюме проще под уже найденную вакансию, акцентируя внимание на требуемом в объявлении опыте и навыках. Если конкретной вакансии нет, напишите просто структуру, а перед отправкой расставьте акценты.

Единая структура резюме для всех профессий и должностей.
1. Информация о себе.
1.1 Ф.И.О.

1.2 Дата рождения.

1.3 Контакты.

2. Образование.
2.1 Основное.

2.2 Дополнительное.

3. Опыт работы в обратной хронологии.
3.1 Время работы. (Пример: с мая 2007 по июнь 2009.)

3.2 Название предприятия.

3.3 Вид деятельности предприятия.

3.4 Занимаемая вами должность.

3.5 Функциональные обязанности.

И так по каждому месту работы. Если на одном месте работы работали в нескольких должностях, то и по каждой должности тоже.
4. Дополнительная информация.
Информация о знании иностранных языков, компьютерных программ, наличии водительских прав и тому подобное.

Правило: Резюме должно быть легко читаемым, понятным, рекламным буклетом, отражающим поступательный карьерный рост.
Что означает? Легко читаемым. Отражайте только саму суть без сложных предложений и запутанных фраз.

Что означает? Понятным. В резюме не нужно использовать специальные профессиональные термины и профессиональный сленг. Естественно, кроме названия профессии. Первыми ваше резюме будут читать менеджеры по персоналу. А для них ваш профессиональный сленг - это темный лес.

Что означает? Рекламным буклетом. Необходимо прорекламировать свои профессиональные навыки, квалификацию, и опыт работы. Если в вашем резюме просто перечислены места работы - это означает, что вы ничем не отличаетесь от сотен других соискателей.

Что означает? Поступательный карьерный рост. Пример: 2 года отработал сотрудником. 3 года отработал начальником отдела. 5 лет – руководителем службы. По мнению работодателей, это идеальная карьера. Все раччуждают примерно так: Отработал 6 месяцев – значит, не справился. Отработал 1 год – мало опыта. 10 лет на одном месте – на большее не способен. Был сотрудником, стал директором – знакомые помогли. Частая смена мест работы – попрыгунчик. Взлеты и падения – отсутствие стабильности. Ну и так далее.
Проблема в следующем. В сжатом формате резюме практически невозможно объяснить работодателю, что бывают случаи, когда за один год опыта приобретается больше, чем за 5 лет. Или - что вы не попрыгунчик, просто так жизнь сложилась. Выход только один: что-то спрятать, а что-то подчеркнуть.

Приписать себе в резюме качества, которыми не обладаете, не имеет смысла. На собеседовании могут увидеть несоответствие. 
Собеседование при приеме на работу

Ваше резюме прошло конкурс, и вас пригласили на собеседование. Идя на собеседование, нужно понимать следующее. Все что о вас известно, это то, что Вы сами написали в своем резюме. И большая часть вопросов - это уточнения того, что вы написали. Либо получение более полной информации о написанном вами. Естественно, чем грамотнее написано резюме, тем проще проходить собеседование.

Тесты и анкеты. Перед собеседованием нередко предлагают тесты и анкеты. Это попытка выяснить ваш психологический тип. Пишем максимально честно. Потому что психологический тип - это то, что будут учитывать в последнюю очередь. Опыт работы важнее в разы. В данной ситуации важнее - обманывайте вы или нет.

Правило: Приходя на собеседование, ваш внешний вид, модель поведения, профессиональные навыки должны соответствовать предлагаемой вакансии.
Внешний вид: Будущий начальник отдела на собеседовании не может выглядеть как грузчик, но и как директор выглядеть не должен.

Модель поведения: Речь, умение держатся, отвечать на вопросы - все это будет проверяться на соответствие в первую очередь. Так как менеджеры по персоналу проверить профессиональные навыки не могут.

Профессиональные навыки: Иногда предлагают тесты с профессиональными терминами. Но чаще всего разговор ограничивается знанием ключевых предприятий отрасли или продуктов. Провести глубокую проверку профессиональных навыков в рамках получасового собеседования просто не реально.

Примечание: Если вы думайте, что на собеседовании вам помогут раскрыться, то ошибаетесь. Будут задавать неудобные вопросы и искать скелеты в шкафу.

Примерно по следующей схеме. Если вы говорите о своих достижениях, ждите следующих вопросов. Как и за счет чего вы этого добились? И почему до вас этого не было сделано? Ответ: "Я много и упорно работаю" будут трактовать примерно так. Соврал - ну и что, бывает с каждым. Выход один - нужно подготовится.

Вторая часть неудобных вопросов связана с увольнением с предыдущих мест работы. Цель простая: оценить степень вашей конфликтности по отношению к руководству и коллективу. Полагаю, смысл понятен. Лояльные специалисты в цене. Но и отмолчаться по вопросу увольнения не получится. Невнятный или нелогичный ответ означает: Скелет в шкафу есть.
Удачно пройденное собеседование - это, как правило, незнакомый коллектив и испытательный срок.

Испытательный срок

Основная проблема у сотрудника, находящегося на испытательном сроке, - это возможность его увольнения без выплаты компенсаций и объяснения причин. Решать проблему испытательного срока нужно по шагам.

Шаг первый: Необходимо четко уяснить ваши должностные обязанности и задачи, вам поставленные. Любая задача или дополнительная должностная нагрузка, появившаяся в процессе работы, как правило, заставляет в корне поменять подход к работе. А это означает, что все придется переделывать заново. Хорошо, если на это хватает времени. А если нет, вывод один - не справился.

Шаг второй: Обязательно разберитесь кто ваш непосредственный начальник, а кто прямой. И чии распоряжения вы обязаны выполнять, а чии нет. Не редко на новых сотрудников пытаются нагрузить все и всё. Полагаю говорить о том, что это самые не благодарные участки работы не имеет смысла, это и так понятно.

Примечание: Большинство предприятий грешат отсутствием инструктажей для новых сотрудников. И штатными расписаниями, где не совсем понятно, кто и кому подчиняется.
Шаг третий: Если по окончанию испытательного срока предусмотрена аттестация, то о том, как она проходит, какие задают вопросы и что оценивают, лучше узнать заранее. И строить свою работу соответствующим образом. Оптимальный источник информации - сотрудники прошедшие эту процедуру.

Шаг третий: Попытайтесь разобраться, кто с кем и против кого дружит, кто кому родственник, к чьему мнению прислушиваются, кто является серым кардиналом. Но вступать в коалиции и участвовать во всем этом не рекомендую. Для каких либо действий слишком мало информации. По той же причине не рекомендую выступать с различными инициативами. Особенно если это касается других сотрудников.

Примечание: Задача на этом этапе - сбор и анализ информации. К каким либо действиям можно приступать, если уверенны, что во всем разобрались. Но не ранее, чем окончится ваш испытательный срок. Вдруг не во всем разобрались.
Как руководить коллективом

Первые шаги по карьерной лестнице состоялись. Пришло время руководить людьми. Для того, чтобы эффективно руководить людьми, нужно усвоить простое правило.

Правило: Для выполнения поставленной задачи в срок у подчиненного должно быть достаточно знаний, умений, контактов в коллективе и технического оснащения. Все это проблемы руководителя, а не сотрудника.
Знания и умения сотрудника. Понять, способен сотрудник или нет выполнить поставленную задачу - это главная проблема для руководителя. Так как у большинства людей самооценка либо завышена, либо занижена. И поэтому подчиненный может не знать, на что он способен, а руководитель знать обязан. Чтобы знать, нужно оценивать подчиненных только по делам и поступкам. Важно делать это не предвзято. Для этого нужно во всех ситуациях выяснять, что это - действия подчиненного или стечение обстоятельств. Если успех, то его добился сотрудник или это стечение обстоятельств. Если неудача, то это действия сотрудника или стечение обстоятельств. Причем вопрос природы успехов не менее важен, чем вопрос природы неудач.
Контакты в коллективе. Как правило, в коллективе работа одного зависит от работы другого. Отсутствие контактов - это, как минимум, потеря рабочего времени. А как максимум - вообще неспособность коллектива решать поставленные задачи. Задача руководителя - устранить причину конфликтов. Основная причина конфликтов - отсутствие четких и понятных должностных инструкций и обязанностей. Как правило, на выяснение вопроса, кто эту работу будет выполнять, у сотрудников уходит больше времени, чем на выполнение самой работы. Вторая причина - споры о том, чей участок работы важнее. Если сотрудники этот вопрос будут выяснять сами, то важнейший участок будет у того, у кого горло шире. Третья причина - личная неприязнь. Единственный выход - сделать так, чтобы работа этих людей не пересекалась.

Примечание: По различным оценкам, на конфликты и трудовые споры тратится от 20 до 70% рабочего времени. Устранив конфликты, эффективность работы можно серьезно увеличить.
Если вы видите коллектив в первый раз. И естественно не знаете, кому и что поручить. Раздавая поручения, предусмотрите промежуточные этапы, по итогам которых будет понятно, справится человек или нет. Но и еще не поздно поменять исполнителя.

Методы воздействия на коллектив. Самый эффективный - поставить задачу, определить срок ее выполнения. И контролировать все ключевые этапы, пока задача не будет выполнена. Угроза увольнением, повышение голоса и другие подобные варианты можно применять, но как исключительную меру. При постоянном использовании у сотрудников вырабатывается иммунитет. Да и длительного воздействия такая мера не имеет. Конечно, бывают сотрудники, на которых в принципе никакие меры не действуют. И остается только один вариант - заменить сотрудника. 
Карьерный рост

Испытательный срок пройден. Пора строить карьеру. Конечно, карьера зависит от личных качеств. Но не просто от их перечня, а от соотношения этих качеств. Тут все как в математике.

Формула карьерного роста: Скорость карьерного роста равна профессионализму, помноженному на лояльность.
Профессионализм: Это набор профессиональных навыков и умение ими пользоваться. Если вы о чем-то слышали в теории, но на практике применять не умеете, то навыком это не является.

Лояльность: Это не просто хорошее отношение к руководству и коллегам. По отношению к руководству - это умение выполнять работу не как проще или правильнее, а так, как это нужно руководителю. По отношению к коллегам - это отсутствие между вами конкуренции. Лояльность на словах доказать невозможно, только действиями и поступками.

Применять это нужно как формулу. Невысокий уровень одного из качеств нужно компенсировать другим для получения желаемого результата. Но компенсировать полное отсутствие одного другим не получится. Тут как в математике - при умножении любого числа на ноль получается ноль. Применяя формулу, нужно четко понимать, что в коллективе приоритетнее профессионализм либо лояльность.

В любом коллективе, собранном для выполнения профессиональных задач, неизбежно возникают конфликты. Почвой, как правило, являются должности, премии и тому подобные вещи. Конфликты на работе - вещь неизбежная, особенно если вы шагаете по служебной лестнице.

Действуют конфликтующие стороны по следующему сценарию. Ищут в работе оппонента недочеты или промахи и сообщают об этом руководству. Способы сообщить, как правило, тоже незатейливые. Публичная критика, случайный разговор, ну и просто прййти и доложить без всякого повода. Но сути дела это не меняет. Как вы будете отвечать оппоненту, зависит от ситуации.

Но есть простой рецепт. Чем грамотнее и качественнее выполнена ваша работа, тем меньше поводов для критики у ваших оппонентов.

Как провести собеседование при приеме на работу 

Если получилось руководить людьми - пора создавать коллектив. Коллектив, в котором каждый на своем месте, все дополняют друг друга, а от руководителя требуется только грамотно поставить задачу. Это несложная задача, но требующая очень много времени. Которого, как правило нет, а есть необходимость срочно решить кадровый вопрос. Основная проблема в том, как в рамках короткого собеседования, понять - перед вами тот, кто вам нужен или нет. Решать эту проблему нужно по шагам.

Шаг первый. Сформируйте реальные критерии для первичной сортировки резюме. Главное слово - реальные. Если требования не реальные, то соискателей будет либо много, либо мало. Плохо и то, и другое.

Шаг второй. Первичное собеседование. На нем выясняют все подробности опыта работы. В принципе это формальность. В резюме можно написать все что угодно. Да и то, что про себя расскажет соискатель, проверить практический невозможно. Задача в другом - по внешним признакам, умению говорить, держаться и тому подобное. Определить: этот соискатель не подходит точно, а с этим стоит продолжить беседу.

Шаг третий. Второе собеседование. На нем нужно смоделировать конкретную ситуацию, с которой соискатель столкнется в процессе работы. А соискатель должен рассказать, что он будет делать, попав в данную ситуацию. Ситуаций должно быть несколько - от профессиональных до психологических, но с которыми точно придется столкнутся. Внимание нужно обращать не только на ответы соискателя, но и на вопросы, которые соискатель задаст для уточнения ситуации.

Примечание: Этот шаг, в отличии от первых двух, поручить агентству. Менеджеру по кадрам или другим сотрудникам поручать не стоит. Ими ответы соискателя могут быть неверно поняты либо не точно переданы.
Шаг четвертый. Испытательный срок. В первую очередь важно определить совместимость с коллективом. Тесты, собеседования и тому подобное ответа на этот вопрос дать не могут. Только погружение в среду. Ну и выполнимые задачи. По решению которых к моменту окончания испытательного срока можно было принять решение - подходит соискатель или нет.

Примечание: Почему важна совместимость? Коллектив - это механизм, а люди - его детали. А совместимость - это смазка. Без смазки механизм может работать только при сильном внешнем воздействии.
Бизнес процессы

Коллектив сформирован. Нужно заставить его работать как единый механизм. Если этого не сделать, то это будет беспорядочные телодвижения группы лиц. Данную задачу стоит решать по шагам.

Шаг первый. Составляем схему взаимодействия сотрудников. В схеме отражаем, кто с кем по какому поводу, с какой периодичностью и в сопровождении каких документов обращается.

Пример: Кладовщик, приняв товар, накладную и образец товара передает лаборанту. По окончанию испытаний лаборант накладную и акт испытаний передает бухгалтеру. Важные моменты: Не просто лаборанту, а с указанием фамилии. Не просто передает, а когда передает, по итогу дня или по приходу каждой партии. Цель - посмотреть, как схема работает в данный момент.

Шаг второй. Накладываем на уже существующую схему сбои или внештатные ситуации. Например: Пришел товар ненадлежащего качества. Лаборант составляет акт, который вместе с накладной передает в отдел снабжения. Для включения механизма возврата товара. Составленная схема позволит увидеть следующие процессы: Кладовщик передает документы и образцы в лабораторию не по мере поступления товара, а по итогу дня. И как результат, утром в лаборатории аврал. Производство стоит. Отгрузки готовой продукции не производятся. А отдел снабжения заказывает дополнительную партию сырья.

Примечание: Основная проблема в том, что каждый делает так, как ему удобно. Не задумываясь и не догадываясь о последствиях своих действий.
В большинстве случаев все это лечится простым написанием должностных инструкций. Но бывает необходимость в более кардинальных мерах: изменение штатного расписания, графиков работы, пересмотр технического обеспечения.

Шаг третий. Оптимизируем схему. Увидев и осознав все проблемы, не пытайтесь решить их все сразу. Как правило, находятся те, кто не понял или не захотел понять. И не факт, что вы выбрали правильный способ решения проблемы. Поэтому внедряем по частям. Внедрили, убедились, что сработало, двигаемся дальше.

Шаг четвертый. Контроль работы внедренной схемы. Контроль осуществляется по информации о нештатных ситуациях, не предусмотренных должностной инструкцией. Но чаще всего в контроле есть необходимость при появлении новых задач или изменении ситуации. Конечно, схема работы - это только часть мер, которые можно принять для увеличения прибыли. 

Прибыльный бизнес

Бизнес процессы, умение руководить, безопасность, коллектив - все это имеет прямое или косвенное влияние на прибыль. Если эти задачи успешно решены, то остается только получить максимальную прибыль. Самый известный способ решения этой задачи: Уменьшить расходы и увеличить доходы. Насколько это решение просто, на столько же оно и не эффективно. Дополнительные доходы - это, как правило, дополнительные расходы. Одно противоречит другому. Решать данную проблему нужно исходя из следующего правила.

Правило: Для получения прибыли все затраты нужно рассматривать с точки зрения эффективности. А перспективные - тем более.
Принцип в следующем. У сотрудников достаточно знаний и умений, и заработную плату они получают за выполненную работу, а не за навыки, которые у них есть, но в работе они их не используют. Размеры склада соответствуют товарообороту, склад не пустой, но и товар не лежит на улице. Затраты на рекламу не просто окупаются, но и приносят прибыль. Производство работает не на пределе, но и не простаивает. Ну и так далее по всем статьям расхода. Каждая отдельная из этих задач сама по себе несложная. Но предприятие - это механизм, в котором все взаимосвязано. Для изменения одного нередко приходится изменить всю цепочку.

Пример. Склад используется на 100% несколько дней в месяц. Возникает вопрос - а почему площади используются неэффективно. Потому что такой график работы производства. А график работы составляется по заявкам клиентов. Изменить график заявок сотрудники отдела продаж не могут, не хватает квалификации. Итог - складские площади можно уменьшить, заменив персонал отдела продаж на более квалифицированный. Рецептов для решения таких проблем нет, сколько предприятий, столько и вариантов решения. В каждом случае нужно считать, что выгоднее: увеличить затраты на персонал, уменьшив складские площади. Или в перспективе планируется расширение, и выгоднее оставить все как есть.

Перспективные затраты. Перспектива - это обозримое будущее. Иными словами: это когда для того, чтобы расширить бизнес, известно, какие шаги нужно сделать, и для этого есть все средства. Остается только вопрос времени. Подвернулось хорошее помещение, оно конечно великовато, но на перспективу нужно взять. Такая логика - это самая распространенная ошибка. Может быть в перспективе и потребуется помещение, но с другими параметрами. Или не потребуется, или потребуется, но когда? Таких вопросов при принятии решения возникать не должно.

Понятно, что совместить решение текущих и перспективных задач - еще более сложная проблема. Проблема выбора. И как правило, выбирают текущие задачи. Перспектива - вопрос туманный. А то, что есть, необходимо совершенствовать под постоянно меняющиеся условия. Вопрос конкуренции и выживания.
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