Как составить резюме на английском языке?

Знание английского языка при устройстве на работу всегда приветствовалось. А если это еще и престижная работа, с уклоном на западные инвестиции, тогда вам просто необходимо знать английский язык и уметь правильно составить свое резюме, которое вы будете предоставлять работодателю. В составлении такого резюме есть небольшие отличия от стандартов, которые необходимо знать.

Всем известно, что любое резюме составляется по следующему шаблону:

- Личные данные

- Цели составления данного резюме

- Уровень квалификации

- Трудовой стаж

- Работа, совмещенная с учебой (если таковая есть)

- Публикации

- Рекомендации
Если вы составляете резюме на английском, имейте в виду, что в нем должна быть указано ваша узкая специализация. Не пишите, что вы владеете многими специальностями, будет лучше, если на каждую свою специальность вы составите отдельное резюме для разных фирм. Если вы рекрутер, тогда можно отправлять разные резюме в одну фирму с приложением сопроводительного письма.

Безупречный английский язык в составлении резюме.

Если в резюме будут ошибки, знайте, что ваши  возможности устроиться на данную работу значительно убавятся. Лучше будет, если вы отдадите ваше резюме на проверку человеку, хорошо владеющему английским языком. 

Цель резюме – приглашение на работу.

Обычно, HR – менеджер или рекрутер принимают решение, кого взять на работу, основываясь на резюме. Чаще всего, эти люди не знают особенности вашей профессии, а производят отбор кандидатов по правильно составленному резюме на английском, т.е. формальным требованиям, а так же по HR требованиям.

Основа резюме на английском. 
В основу резюме включены следующие требования:

- Личные данные

- Цели составления данного резюме

- Уровень квалификации

- Трудовой стаж

- Работа, совмещенная с учебой (если таковая есть)

- Публикации

- Рекомендации
  Личные данные (Personal Information).

Одним из особенностей составления резюме на английском - это запрет на указание пола, возраста, национальности, семейного положения, что может быть связано с любого вида дискриминацией. 

Цель (Objective).
В этом поле вы можете не только описать свои цели, но и внести небольшие коррективы, связанные с рекламой своей персоны. 

  Квалификация (Qualifications Summary).

Будет лучше, если в этом разделе вы внесете больше формальных корректив, которые, как указывалось ранее, играют важную роль при отборе резюме HR – менеджером. Это может быть точное указание ваших навыков с обозначенной датой. Например: RDBMS - 4.5 года.

 Образование  (Education).
В этом разделе указывается ваше обучение после школы в обратной хронологии. 
На первом месте лучше указать обучение в престижных заведениях - Гарвард, Oxford, это может произвести впечатление на  рекрутера. 

 Опыт работы (Work experience). 
В этом разделе указывается ваш послужной список в обратной хронологии. Причем, ваши прошлые должности описываются менее красочно, чем нынешние. Если были такие специальности, которые не соответствуют  данному резюме, то лучше будет их не указывать. Будет лучше, если первая фраза будет начинаться с глагола, например - designed (спроектировал), organized (организовал). Это сразу привлечет внимание рекрутера. Всегда можно вспомнить ваши любые заслуги, которыми можно гордиться. 

Занятость во время учебы (Employment During School).

Точного ответа, обязателен это раздел в резюме на английском или нет, не существует. Конечно же, если занятость все же была, а в разделе об опыте работы мало данных, то лучше перенести Employment During School в Work experience. Если занятость была незначительная, то можно это раздел вообще не создавать. 

 Рекомендации (References).
Рекомендация, соответственно, должна быть написана на английском. Ее может написать как ваш начальник, так и коллеги по работе. Обязательно введите в курс этих людей, что их рекомендации будут включены в ваше резюме. Можно предоставить так же характеристику с ваших последних работ. 

Объем резюме. 

Существует единое мнение об объеме всех составляемых резюме - максимальное количество страниц с вашими данными сводится к двум. Но есть и другая точка зрения, в которой указывается, что не важно, сколько страниц насчитывает ваше резюме, а важно насколько легко оно будет читабельно рекрутерам. 
Можно ли назвать резюме саморекламой?

Опять же самореклама может быть разной. Или вы преподносите свои знания и достижения, чтобы их оценили ваши работодатели и подписали с вами трудовой договор. Или же вы просто хотите доказать своим резюме, что только вы самый лучший и не заменимый человек, а это только оттолкнет от вас любого нанимателя. Поэтому при составлении резюме старайтесь не переборщить, когда будете описывать все ваши заслуги и знания. 

Сопроводительное письмо (Cover letter).

Резюме, составленное на английском языке, считается приложением к сопроводительному письму. По идее, сопроводительное письмо должно предоставляться каждому работодателю в отдельности, составленное именно для него. Чаще всего при подаче резюме сопроводительное письмо не прилагается. Но если вы будете отправлять ваше резюме какому-нибудь конкретному человеку, который может им заинтересоваться, то будет лучше, если вы все же приложите к нему и сопроводительное письмо. В письме обязательно обращайтесь к конкретному человеку по имени, что значительно лучше срабатывает в данном случае, нежели просто "Dear Sir/Madam".
Отправка резюме по e-mail.

Если работодателем на сайте указан формат, в котором должно быть отправлено резюме на английском,  будьте внимательнее, работая с MS Word. Будет лучше, если все напишите в формате .rtf, кроме .doc-файла. Если же у вас нет данного формата, то отправляйте ваше резюме в форматах plain ASCII и RTF. 
Отправка резюме по почте/факсу.
Не забывайте, что ваше резюме служит основным и главным критерием при устройстве на работу. Поэтому, при его составлении и напечатании руководствуйтесь следующими правилами: лучшая бумага, на котором напечатано резюме (плотность примерно 80-100 грамм/квадратный метр), лучший принтер, хорошо, если это будет лазерный. Размер шрифта 11 (кегля). Никаких синтаксических и орфографических ошибок, одинаковые отступы, выделение главных разделов для лучшей читабельности.  

В наше время информационных технологий рассылка резюме по почте e-mail уже считается общепринятой нормой при устройстве на работу. 



