	Как написать резюме
на английском языке
 

Рекомендации по написанию резюме и CV на английском языке

	Заказать резюме на английском языке, пройти подготовку к собеседованию

	Nowadays, employers tend to receive thousands of applications for a job as soon as it is advertised on the job market. Therefore it is vital that your letter should stand out from the thousands of CVs and letters that people are going to send. The first impression is always the most important one, therefore you need a good and well- structured CV in order to attract the employers' attention. Here are a couple of tips about how to write a good CV when applying for a job in the UK or in Ireland.

Presentation
An employer has very little time to spend on your application. The most important thing is that your CV is clear. Your CV has to be word processed. It immediately shows that you can work on word processors. The CV should be between one or two pages long. Don't be scared to space it out, never condense everything onto one page otherwise it will look messy. Since most employers have very little time to spend on each CV, they tend to skim read what you have written. It is therefore better to start by what is most important and work your way downwards from what is important to what is not so vital.
The structure of a CV must follow a certain order.

1. Personal data
First of all, you have got to introduce yourself: full name, address, date of birth. If you want, you can add your phone number, marital status and nationality. Even if this is not compulsory, this might be important for the type of job for which you are applying. For example, if you are applying to an international company that requires knowledge of a language as a native tongue then it might be useful to mention your nationality. If there is anything that you would feel that is important to mention, you can do it here.

2. Education and qualifications
This part of the CV is one of the most important because it gives the employer an insight into who you are, through your academic career. The trickiest part of mentioning qualifications is to try and find the equivalent in English. This is not always easy as the diplomas in the education system vary from country to country. The best thing to do is to write the original name of your qualification along with the equivalents in English in brackets. Grades can also be a problem. 

3. Work experience
This section can be divided in various sub-sections especially if you have got a lot of experience (present post, previous employment, voluntary work). Don't be afraid to describe the tasks that you had to do in your different jobs, especially if these are relevant to the job that you are applying for.

4. Skills
In this section, you can put down all the practical things that you can do that might be useful for the job: driving licence (always say clean driving licence), knowledge of languages and computer software.

5. Interests
Of course, the employer is not going to hire you because you have the same hobbies as him/her but this section helps him/her get a better idea of what kind of person you are. However, you should remain brief.

6. References
It always looks good to put down the names of two people who have agreed to provide references. Ideally, one should be academic and the other from one of your previous job(s). Always give the name and title of your referee. 

 
GUIDELINES TO WRITE A CURRICULUM VITAE
If you were interested in a summer position abroad, a curriculum vitae would be the appropriate
document you will send to your targeted employer. A curriculum vitae (CV) represents your personal and working history.
It differs from the traditional U.S. resume in that it could be (and more than likely will be) more than
one page. There is no need to send your CV in traditional resume paper; plain white bond paper
would be enough. You have the freedom to choose your margins and your font style, but always
remember that it should look very professional.
The following is a list of information that should appear in your CV:
Photo
Personal details such as age, gender, nationality, place and date of birth and marital status
Address, phone number (s) and e-mail (s)
Education (including in some cases high school, undergraduate, graduate and post-graduate)
Study abroad
Thesis or Dissertation Title and Advisor
Graduate fieldwork
Education and/or Professional Awards, Honors (include in this section Grants and
Fellowship appointments)
Research Experience
Work Experience
Skills
Publications and Academic or Professional Presentations
Thesis or Dissertation (when applicable, with a brief description of the topic)
Professional Licenses and Certifications
Language Skills
Professional Memberships
Extracurricular Activities (include community involvement)
Interests (be sure to include traveling as it relates to the country)
References
 
STRUCTURE OF A CURRICULUM VITAE

Curriculum Vitae
In other countries is common to see the phrase CURRICULUM VITAE written in the center of the
page
Personal Information:
Full Name and Surname
Date of Birth (using the following format: day/month/year)
Gender (particularly if you have an unusual or unisex name)
Place of Birth
Nationality and/or Citizenship (if you are not a citizen of the country you are applying to, you need
to inform your potential employer of your visa situation).
Marital Status
Address
Telephone
Fax
E-mail

Education:
Years- Discipline Degree- Law School’s name, Location (city, state or country)
• add academic awards
• add any subjects taken relevant to the targeted employer
Years- Discipline Degree –Undergraduate School’s name, Location (city, state or country)
Years- Discipline Degree -High School’s name, Location (city, state or country)
Years- Discipline Degree -Middle School’s name, Location (city, state or country)
Years- Discipline Degree -Elementary School’s name, Location (city, state or country)
Additional training OR Additional Education OR Additional Courses OR Additional
Certificates or Diplomas (any of this titles, choose the one that applies to your background).
Year (s)-Name of the institution, degree received, Location (city, state or country)
Conferences, Courses and/or Seminars:
Year (s)-Name of the institution, Course, Seminar or Conference’s name, Location (city, state or
country)
List all of the ones you attended and/or participated.
 
Languages Skills:
List languages and level of proficiency, orally and written ability. Mention any language certificates
or degrees you might have.
• If you are fully bilingual, say "Fluent English and French (written and spoken).
• If you are not fluent in French but can get by, say "English, French.
• If you only speak English, it would probably be better to leave this section out.
 
Technical and Specialized Skills:
List all the computer programs you feel comfortable using. If applicable, list how many words per
minute are you able to type.
 
Awards, Honors and/or Distinctions:
List all awards and honors you achieve throughout your life, in ascendant chronological order.
 
Work Experience:
Years- Company Name, Division, Location (city, state or country)
Position or Title. Brief explanation of your duties, projects and activities in each job.
Professional Memberships:
Years- Name of the association, Location (city, state or country), Title (if applicable)
 
Other Categories: (only if applicable)
Teaching Experience: Years- Name of the Institution, Location (city, state or country)
Publications: List published articles, books, etc.
• Description of Thesis or Dissertation, Papers Written, Publications
Community Service or Involvement/Volunteer Work
Travel and Summer Abroad
Academic Presentations and/or Lectures
 
References

Writing a good CV, Curriculum Vitae Tips
Your CV will look far more attractive if you can convince the employers that you have the qualities they require. Your CV could be your ticket to an interview. Think about what particular employers want, and how you will be an asset to their company. On average an employer spends two minutes reading a CV, so avoid long detailed paragraphs. The employer may only read the first page, or even the first few paragraphs to get a feeling of who you are and what you can do for them. This means that the most important information should at the top of your CV. Make your CV clear, with a simple yet easy to follow layout, showing all the important facts about your skills, employment history and education. You should target your CV at every specific job you apply for. However you should send a more general CV to a recruitment agency which can be sent to a variety of employers. 
  

Layout Guidelines (up to 2 A4 pages of attractively presented information is standard): 

1. The first thing is the document title, Curriculum Vitae, followed by your name. This should be in bold with a lager font, but not too big. 

2. Your address, contact details should be neatly presented, with date of birth, nationality and marital status also possible here. 

3. Brief Personal Profile: This will be about 3 to 4 lines of text giving a brief overview of your key skills and attributes, and perhaps your objective regarding such a position. Be concise, try to appear interesting and professional to the reader. It will encourage them to read on. 

4. Work experience (employment history) starting with your current or most recent job first, then go backwards through your career. State the company name, job title and the period you worked there. Begin by listing your duties and responsibilities. Be specific and detail only what is relevant to the new position (up to 5 or 6 duties). List specific achievements such as finishing a job/project ahead of schedule, or learning a new skill. List any industry training and qualifications you gained while in that employment. Employers like to see employees who learn and respect new skills. If you are a graduate, you should list some work experience. This can show that you have worked in a company and can be a team player. 

5. Education: Briefly list your school qualifications, college certificate/diploma and university degree giving dates, location and exam results. Again start with your highest level or most recent training first, then go backwards through your education. 

6. Additional skills: List your important everyday skills such as some IT skills, programs used, professional skills, languages. Perhaps provide some evidence of where you have used them. 

7. Interests: Employers are usually more interested in activities which require you to show team commitment or personal initiative and drive. 

8. References/Referees: Write 'References available on request' if you prefer that the employer asks your permission before writing or ringing them up. Referees can be personal or professional, though professional referees are much better. 

9. Do not expect to produce a great looking CV at your first attempt. You may need to make a few drafts. Make sure your grammar and spelling are correct. Make sure the font and style is the same throughout keeping it consistent. Microsoft Word contains a variety of CV templates that ensure details are presented clearly and effectively. Show your CV to someone whose advice you trust and listen to what they have to say. Welcome constructive criticism. Print your CV using a laser printer on good quality paper. When sending CVs via email, it's important to include them as attachments rather than in the body of the email. 

10. Now that you've created a good CV, you need an equally good quality covering letter to convince the employer to look closely at your CV. 
  


	Сегодня многие работодатели получают тысячи резюме от потенциальных работников буквально в день публикации вакансии. Поэтому очень важно, чтобы Ваше резюме выделялось из остальных. Всем известно, что первое впечатление играет очень важную роль, соответственно необходимо иметь хорошее и правильно построенное резюме. Здесь Вы найдете советы о том, как составить качественное резюме.
 
Презентация
Работодатель обычно не затрачивает много времени на прочтение Вашего резюме. Поэтому оно должно быть четким и не превышать одной - двух страниц. Однако не пытайтесь максимально наполнить эти две страницы информацией. В противном случае резюме будет выглядеть неаккуратно. В резюме важно суметь показать, что Вы умеете выделять самое главное. Обычно работодатели просто бегло просматривают резюме, поэтому лучше размещать информацию в порядке убывания ее важности.  
Существует определенная система построения резюме:
 
1. Личная информация
В первую очередь необходимо указать ФИО, адрес, телефон, дату рождения. Можно написать о семейном положении и национальности. Хоть такая информация и не обязательна, порой она важна для некоторых должностей. К примеру, если Вы хотите работать в международной компании, где требуется знание языка, являющегося для Вас родным, лучше тогда указать в резюме Вашу национальность. 
Если есть еще что-то, о чем Вы считаете необходимым написать в резюме, - смело пишите. «Сам себя не похвалишь…»
 

 

2. Образование 
Эта часть резюме одна из самых важных. Ведь именно из этого раздела у работодателя складывается первое впечатление о Вас. Самое сложное – правильно подобрать выражения на английском языке для описания Вашей специализации. Эта сложность обусловлена разницей в образовательных системах мира. Лучше всего написать Вашу специализацию латиницей, а затем в скобках дать эквивалент на английском языке. Указывать оценки также не стоит, т.к. оценочные системы разных стран различаются.  
 
3. Опыт работы
Этот раздел может быть разделен на несколько подразделов, особенно если у Вас богатый опыт работы. Не бойтесь указывать все обязанности, которые Вы выполняли на всех работах, особенно если они имеют отношение к той должности, на которую Вы претендуете.
 
4. Профессиональные навыки
Здесь Вы можете указать те навыки и преимущества, которые, по вашему мнению, пригодятся в работе, например: наличие водительского удостоверения, знание иностранных языков, а также компьютерная грамотность.
 
5. Интересы
Конечно, работодатель не возьмет Вас на работу только потому, что и Вы и он любите заниматься спортом. Но из этого раздела он сможет лучше понять, что Вы за человек. Но не переусердствуйте. Укажите только самое главное.
 
6. Рекомендации
Всегда хорошо иметь в резюме имена нескольких человек, готовых дать Вам рекомендацию. В идеале один должен быть Вашим преподавателем из университета, а другой - с прежней работы. Всегда указывайте полное имя и должность того, кто готов дать рекомендацию.
 
КАК НАПИСАТЬ curriculum vitae
Если Вы хотите поработать за границей, то CV Вам просто необходимо. В нем находится информация о Ваших личных и профессиональных достижениях. Оно отличается от классического американского резюме объемом – обычно CV занимает более одной страницы. Здесь нет никаких четких правил в отношении бумаги, полей, или шрифта. Однако надо помнить, что CV все равно должно выглядеть профессионально.
 
Вот перечень того, что должно быть в вашем CV обязательно:
 
Фотография
Личные данные (ФИО, возраст, пол, национальность, дата и место рождения, семейное положение) 
Адрес, номер контактного телефона и e-mail
Сведения о полученном образовании (школа, колледж, высшее/неоконченное высшее)
Зарубежные стажировки
Название дипломной работы и имя научного руководителя
Грамоты, награды (включая полученные гранты и стипендии)
Опыт научной деятельности
Опыт работы
Профессиональные навыки
Публикации или презентации
Исследовательские работы/диссертации (с кратким описанием)
Сертификаты
Знание иностранных языков
Членство в профессиональных организациях
Общественная работа, членство в общественных организациях
Интересы (не забудьте упомянуть о путешествиях, если они были осуществлены в страну работодателя)
Рекомендации
 
 
 
СТРУКТУРА curriculum vitae
В некоторых странах принято писать фразу "curriculum vitae" посередине страницы
 
Личные данные:
 
ФИО
Дата рождения (день/мм/год)
Пол (в особенности, если у Вас необычное имя)
Место рождения
Национальность и/или гражданство (если Вы пытаетесь устроиться на работу в страну, гражданином которой Вы не являетесь, то необходимо сообщить работодателю о Вашей ситуации с визой)
Семейное положение
Адрес
Телефон
Факс 
E-mail
 
Образование:
Период обучения – название специализации – название ВУЗа и его местонахождение (страна, город)
- укажите любые награды и грамоты, полученные в процессе обучения
- укажите предметы, которые Вы изучали и которые имеют прямое отношение к желаемой должности
 
Период обучение – название школы и ее местонахождение (страна, город)
Также укажите любое дополнительное образование, которое Вы получили (курсы, колледж, т.д.)
Укажите названия любых полученных сертификатов
Укажите названия всех семинаров и конференций, в которых Вы когда-либо участвовали.

Знание иностранных языков:
Укажите языки, которыми Вы владеете и степень владения их устной и письменной формой.
 
Перечислите языковые сертификаты, которые у Вас есть.
 
• Если Вы свободно владеете двумя языками, то укажите "Свободно владею русским и английским языком (как письменным, так и устным)"
• Если Вы не свободно владеете английским, то пишите "Русский, английский"
• Если Вы говорите только по-русски, то лучше вообще пропустить этот раздел
 
Технические и профессиональные навыки:
Перечислите все компьютерные программы, которыми Вы владеете. Если нужно, укажите скорость Вашей печати в минуту.
 
Награды и достижения:
Укажите все награды и призы, которые Вы когда-либо получали в хронологическом порядке.
 
Опыт работы:

Период работы – Название компании – Название отдела – адрес (страна, город) – занимаемая должность – краткое описание служебных обязанностей на каждой работе
 

Дополнительная информация (если нужно):
Опыт преподавательской деятельности: период работы – название образовательного учреждения (страна, город).
Публикации: название статей, книг, т.д.
Описание исследовательской работы,
Волонтерская работа
Отдых в других странах (его иногда можно преподнести как стажировку)
Презентации

 
Рекомендации
 
Как написать хорошее CV, полезные советы
В первую очередь Вы должны суметь показать в своем CV, что Вы обладаете необходимыми качествами для той или иной работы. Ознакомившись с Вашим CV, работодатель должен захотеть пригласить Вас на собеседование. Поэтому нужно хорошо подумать о том, что бы в Вас хотел увидеть работодатель, понять какой сотрудник ему нужен. В среднем работодатель затрачивает 2 минуты на прочтение CV, поэтому помните, что необходимо указывать только самое значимое. Обычно читается лишь первая страница или даже только несколько первых разделов, поэтому размещайте самую важную информацию в начале первой страницы Вашего CV. Ваше CV должно быть написано четко и лаконично и содержать только самую необходимую информацию, касающуюся Ваших навыков, опыта работы и полученного образовнаия.  Ваше CV должно быть составлено для определенной, конкретной должности. Но если Вы просто ищете работу и направляете Ваше резюме в агентства по трудоустройству, то лучше составить более полное и развернутое CV. 
 

Советы по оформлению CV (до 2-х страниц А4):

1. В самом верху пишется Curriculum Vitae, затем Ваше ФИО. Желательно все это выделить жирным шрифтом и большим по размеру, чем остальной документ.

2. Аккуратно напишите Ваш адрес, контактную информацию и, по желанию, дату рождения, национальность и семейное положение. 

3. Краткая личная справка: не должна превышать 3-4 строк и обычно включает в себя описание Ваших навыков и достижений, а также желание получить ту или иную работу. Постарайтесь показаться профессионалом, а также интересным человеком. 

4. Опыт работы: начиная с самого последнего и заканчивая самым первым. Укажите название компании, должность в которой Вы в ней работали и период времени Вашей работы там. Также не забудьте описать Ваши обязанности на всех работах. Здесь пишите только то, что может непосредственно повлиять на Ваше трудоустройство на желаемую должность. Укажите Ваши достижения на предыдущих работах (законченный раньше срока проект, и т.д.). Также укажите какие-либо курсы и треннинги, которые Вы проходили на прежнем месте работы. Работодателю всегда нравятся сотрудники, заинтересованные в повышении своей квалификациию. Если Вы совсем недавно закончили ВУЗ, то перечислите места прохождения практики – это тоже будет подтверждением того, что Вы способны работать в команде. 

5. Образование: перечислите все школы, колледжы или ВУЗы, где Вы учились. Не забудьте указать их местонахождение и полученную Вами степень и специализацию. Здесь также следуйте порядку от последнего места обучения до самого первого. 

6. Профессиоанльные навыки: укажите такие навыки, как знание компьютерных программ (с указанием их названий), знание иностранных языков. Если сможете, то предоставьте доказательства, подтверждающие Ваши навыки. 

7. Интересы: обычно работодатели заинтересованы в людях, умеющих работать в команде. Поэтому лучше указывать интересы, подтверждающие Ваше умение быть членом команды. 

8. Рекомендации: напишите «Могу предоствить рекомендации по требованию», если Вы предпочитаете, чтобы работодатель попросил разрешения у Вас, прежде чем писать или звонить людям, готовым дать Вам рекомендацию. Предпочтительнее иметь людей, готовых дать Вам рекомендацию, не из своих друзей, а тех, кто в прошлом были Вашими преподавателями или работодателями. 

9. Не ожидайте, что с первого раза у Вас получится составить качественное CV. Вполне возможно сначала Вам придется сделать несколько пробных резюме. Следите за правильным написанием слов и пунктуацией. Убедитесь, что стиль и размер шрифта везде одинаков. Попросите человека, которому Вы доверяете, прочитать Ваше CV, и узнайте его мнение. Распечатайте CV на качественной бумаге на лазерном принтере. А если Вы посылаете его по электронной почте, то оно должно быть в прикрепленном файле, а не в самом письме. 

10. Теперь, когда у Вас есть хорошо составленное CV, надо составить такое же хорошое сопроводительное письмо. Оно необходимо, чтобы заинтересовать работодателя и заставить его полностью прочитать Ваше СV. 


