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1. Резюме – документ первичной коммуникации между работодателем и (потенциальным) работником.

Одним из наиболее значимых управленческих решений является приём на работу нового сотрудника. Принятие этого решения состоит                       из нескольких этапов. Одним из важнейших является анализ резюме (откликов на размещенную вакансию).
Что же можно узнать о кандидате на вакантную должность, анализируя этот документ (резюме)?


1.1. Формат резюме.

Различают несколько основных видов резюме, среди них: хронологическое, функциональное, комбинированное, видео-резюме, резюме-инфографика, CV-резюме (от лат. Сurriculum vitæ – ход жизни). 
В зависимости от того, какую из этих форм выберет кандидат, резюме может как привлечь внимание работодателя, так и оттолкнуть его.

	Хронологическое резюме – один из классических форматов, понятный                  и привычный. Предполагает перечисление в обратном хронологическом порядке мест работы кандидата (организации, структурные подразделения), занимаемых должностей и выполняемых обязанностей.



В случае, если кандидат продвигался по служебной лестнице, получая «повышение» на каждом следующем месте работы, либо расширяя сферу своих профессиональных интересов и ответственности, то данный формат резюме выгодно это подчеркнёт.
Если же соискатель часто (чаще одного раза в год) менял работу и в его послужном списке числится десяток компаний, скорее всего, используя данный вид резюме, он заставит потенциального работодателя усомниться                в своей благонадёжности. Как следствие, резюме может быть отклонено.

	Функциональное резюме – составленное в данном формате резюме  акцентирует внимание на профессиональных достижениях кандидата,                его профессиональных качествах и навыках.



Разумно будет использовать данный формат в случае желания сменить характер работы (например, предпринимательскую деятельность (ИП) на работу по трудовому договору), в начале карьеры и т.п. Когда имеющиеся профессиональные навыки и знания достаточны для того, чтобы претендовать на вакансию, но формально опыта «пребывания в должности» нет.

	Комбинированное резюме – наиболее распространённый вид резюме.                Он содержит характерные черты двух предыдущих форматов, и является документом, наиболее полно отражающим профессиональный опыт кандидата и его квалификацию. 
Его структура традиционно включает в себя следующие разделы:
- фамилия, имя, отчество;
- цель (указывается должность, на которую претендует соискатель,              его зарплатные ожидания и другие пожелания к работе);
- ключевые навыки и знания в профессиональной сфере;
- опыт работы (с указанием в обратном хронологическом порядке  периодов работы,  названия компаний и структурных подразделений, функциональных обязанностей и достижений (результатов работы, реализованных проектов и т.п.);
- образование;
- контактная информация.
По желанию автора содержание резюме может быть дополнено такими разделами как «Увлечения/хобби», «Личные качества» и т.д.
Разделы размещаются в произвольной последовательности.



Данный формат является традиционным и подходит для большинства случаев. Однако такое резюме вряд ли выделит своего автора «из толпы»,  что бывает особенно важно в случае соискания должностей, связанных                    с творчеством.

	Видео-резюме – особый вид резюме, представляющий собой видеоролик,             в котором соискатель рассказывает о себе. В первую очередь данный формат позволяет оценить внешние данные кандидата, его способности владеть голосом, уметь расположить к себе, уверенно чувствовать себя перед камерой, грамотно излагать свои мысли и управлять временем. 
Продолжительность ролика - 5-10 минут. Выступление может сопровождаться визуальной информацией на экране (например, в формате субтитров) для подкрепления эффекта.



Само собой, резюме, представленное в таком формате, будет рассмотрено в числе первых при подборе сотрудников на вакантные должности, для которых навыки умения «держаться» перед камерой                        и общения с людьми являются ключевыми.

	Резюме-инфографика – современный вид резюме, позволяющий соискателю в максимальной степени проявить свои творческие способности. Информация отражается в форме картинок, графиков                   или схем, которые, сопровождаются текстовыми комментариями. 
Данный формат отличается простотой, наглядностью и легкостью восприятия. 
Основная задача резюме, представляемого в таком формате – обратить на себя внимание, максимально раскрыть творческий потенциал соискателя. Тем не менее, креативность такого резюме не должна быть в ущерб информативности.



Резюме-инфографика подходит в первую очередь представителям творческих профессий – дизайнерам, художникам, иллюстраторам, специалистам по маркетингу и/или рекламе, программистам и т.п. 
С другой стороны резюме специалиста по безопасности или врача-стоматолога, представленное в таком формате, скорее всего, вызовет лишь недоумение.

	CV-резюме или Сurriculum vitae (в переводе с латинского — «ход жизни») — вид резюме, содержащий подробное описание профессионального опыта, знаний и навыков соискателя, перечень его опубликованных работ, научные открытия и т.п.. 10 и более страниц формата А4 - обычный объём                    для данного вида резюме.



Резюме данного формата применимо для научных работников или, например, журналистов (если надо перечислить все публикации).
В подавляющем большинстве случаев (исключения, безусловно, есть:      в странах Запада, например, данный формат обязателен при трудоустройстве медицинских работников и т.д.), при трудоустройстве на другие вакансии, использование CV-резюме будет неуместным.


1.2. Содержание резюме.

Анализ содержания резюме также позволяет делать выводы                    и прогнозы, опираясь на которые принимаются решения о возможности дальнейшего рассмотрения кандидата на вакантную должность.

Желаемая должность. Множество должностей, называясь по-разному, подразумевают исполнение схожих или даже одинаковых обязанностей.                   К таким должностям можно отнести «специалист по кадрам» и «менеджер персоналу», «секретарь» и «офис-менеджер» и подобных примеров немало. Поэтому, когда соискатель указывает в перечне желаемых должностей                «HR директор» и «Директор по персоналу» - это нормально.
Однако, если список вакансий, интересных автору резюме, включает             в себя одновременно позиции, например, «менеджер по продажам», «помощник бухгалтера» и «системный администратор» - это позволяет сделать вывод о том, соискатель ещё не определился, что его интересует больше и чем лично он хотел бы заниматься. Что, в свою очередь, позволяет спрогнозировать следующее вероятное развитие событий, в случае приёма         на работу данного кандидата: проработав небольшое время, кандидат понимает, что данная профессиональная сфера не является для него приоритетной и увольняется.
Последствия для фирмы в случае такого поворота событий очевидны:
- повторные финансовые затраты на подбор и адаптацию нового кандидата, в то время как средства, потраченные на уволившегося,                          не принесли отдачи;
- нагрузка на действующих сотрудников возрастает (на время, пока новый работник не выйдет на работу его обязанности обычно выполняют коллеги).
На основании вышеизложенного, единственно верным решением будет отказ данному соискателю в должности.

Пожелания к уровню заработной платы. Всегда настораживает                как сильно завышенный, так и существенно заниженный уровень ожидаемой зарплаты (относительно среднерыночного уровня по данной должности)                    в резюме.
Особенно комично это выглядит, если указана руководящая должность, высокий уровень зарплаты и полное отсутствие опыта у кандидата, либо описание его одним словосочетанием.
Многие кандидаты не указывают уровень зарплаты и рассматривают различные варианты в зависимости от условий работы и обязанностей. Возможно, это является оптимальным вариантом. 

Опыт работы. В большинстве случаев опыт работы имеет решающее значение при рассмотрении резюме.
Как уже говорилось ранее, частая перемена рабочих мест не является достоинством кандидата, но этот «недостаток», всё же не стоит воспринимать как достаточное единственное основание для отбраковки резюме. В сложившейся экономической ситуации подобная история может иметь неоднозначную трактовку.
При анализе резюме важно обращать внимание не только и не столько на название компании и должность, которую занимал кандидат, но на то,                   как он описывает должностные обязанности.
Формулировки типа «стандартные обязанности такого-то специалиста», «обычные функции секретаря» позволяют усомниться                        в реальности описываемого опыта.

	Например:
«…с 06.05.2012 по 03.08.2017
работал в должности системного администратора в различных компаниях…»
Данная формулировка не позволяет сделать выводы о конкретных знаниях соискателя, что делает резюме не информативным и, следовательно, бесполезным. 



Чрезмерные восхваления соискателем собственных достижений                       на предыдущем месте работы также не вызывают доверия, особенно если резюме этого такого «замечательного специалиста» долгие месяцы размещено на сайтах. 
Перечисление обязанностей на одном рабочем месте на две страницы, словно скопированные из учебника также характеризует кандидата                      не с лучшей стороны.

Информация, соответствующая действительности.
Казалось бы, очевидным является тот факт, что информацию, указанную в резюме, кандидату придётся подтверждать документально при оформлении трудовых отношений (приёме на работу). Однако не редки случаи, когда соискатели, пренебрегая этим фактом, указывают ложные сведения. Это может касаться возраста, образования, опыта работы и т.д. 
Обнаружение подлога влечёт за собой отзыв предложения работодателя.

	Пример из практики:
Резюме на должность начальника отдела продаж соответствовало требованиям вакансии, и, по результатам его рассмотрения, было принято решение пригласить соискателя на собеседование.
В процессе собеседования были обнаружены некоторые несоответствия кандидата предполагаемой должности. Ему было отказано в дальнейшем рассмотрении его кандидатуры.
Среди прочего, удивило, что резюме «Атаманова Борюсика*» фактически принадлежало Атаманову Борису Михайловичу.

*Фамилия изменена с целью защиты персональных данных. Любое совпадение с реально существующими людьми считать случайным.




1.3. Оформление резюме.

Резюме – документ-презентация соискателя. 
Неопрятный и неряшливо составленный документ позволяет судить                   о пренебрежении соискателя к работе в целом и, соответственно, отсеять такого кандидата на этапе отбора резюме.
Поиск работы – тоже работа. И хотя эта фраза уже приелась, всё ещё встречаются отдельные индивидуумы, отрицающие эту истину.
По тому, насколько ответственно и организованно соискатель относится к поиску работы, можно делать выводы о его личных профессиональных качествах.

Структурированность – важная особенность хорошо проработанного резюме. Последовательное изложение информации облегчает работу                    с документом, настраивает на позитивный лад и положительно характеризует автора. Полнота сведений (наличие контактных телефонов, достаточное,                 но не избыточное описание функциональных обязанностей и пр.) позволяет делать более точные выводы.

Стилистические особенности изложения информации позволяют делать предположения об активности кандидата (при описании функционала отдаёт предпочтение глаголам, а не существительным), общем уровне образования (отсутствие/наличие грамматических ошибок), умении концентрироваться (отсутствие пространных рассуждений и сведений,                    не имеющих отношения к делу) и т.д.

Внешний вид и общее впечатление. Владение компьютером                          в настоящее время является базовым навыком для большинства специальностей. Неумение (=нежелание) отформатировать документ - признак профессиональной непригодности для большинства вакансий.


1.4. Сопроводительное письмо.

Однозначного мнения среди относительно необходимости написания сопроводительного письма к резюме нет. Но абсолютно никто не считает                его лишним. Сопроводительное письмо позволяет дополнительно акцентировать внимание на кандидатуре соискателя. Многие специалисты по подбору персонала считают наличие сопроводительного письма проявлением хорошего тона. 
Сопроводительное письмо со своей сути является разновидностью делового письма.

Структура сопроводительного письма:
1. Приветствие, обращение.
2. Цель написания письма и источник информации о вакансии.
3. Ключевые навыки и знания, необходимые для данной вакансии,                  а также дополнительная информация, выгодно выделяющая кандидата.
4. Заключительная часть (пожелания сотрудничества, благодарность, за уделённое время и пр.).
5. Реквизиты отправителя.


2. Анализ документа как инструмент при принятии управленческого решения.

Анализ документов может включать в себя следующие аспекты:
- цели создания документа и опыт его применения в организации;
- авторство документа;
- форма документа;
- содержание документа (включая источники информации, используемой в документе, степень её достоверности, соответствия законодательству и т.д.);
- оформление документа.
В результате анализ документов может привести к выводам                               о функционировании организации в целом, её надёжности, уровне профессионализма её сотрудников...
Внимание к документу делает принятие управленческого решения более взвешенным и обоснованным, минимизирует возможность ошибки.
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