Как студенту без опыта работы составить резюме: образец резюме студента, основные блоки, советы.

Почему важно правильно составить резюме, тем более без опыта работы?
Все потому, что правильно составленное и запоминающееся резюме поможет вам выделиться среди других претендентов на должность и даст больше шансов попасть на собеседование, даже если у вас недостаточно или вовсе нет опыта работы.

Во время учебы в колледже или в университете вы, вероятно, получили знания и квалификацию, которые в дальнейшем сможете применить в профессиональной сфере. Все эти сведения необходимо указать в своем резюме и объяснить, какую пользу принесут вам полученные образование и навыки, каким образом они помогут вам достичь карьерных целей.

В статье вы узнаете:

· что такое резюме;

· каких правил следует придерживаться при его оформлении;

· 7 основных блоков в резюме;

· пример резюме студента;

· советы по написанию резюме без опыта работы.

Что такое резюме

Резюме́ (от фр. résumé «сводка») — документ, содержащий информацию о навыках, опыте работы, образовании, и другую относящуюся к делу информацию, обычно требуемую для рассмотрения кандидатуры человека для найма на работу.

В случае студента, резюме — это перечисление полученного образования (школа, курсы, среднее, высшее образование, академические степени и др.), а также перечисление умений, навыков, достижений и наград.

Статья «Гайд: как правильно написать резюме на работу».
Не исключено, что у вас есть небольшой опыт работы — может быть вы подрабатывали после учебы или участвовали в волонтерских программах. Не забудьте написать о спортивных достижениях, увлечениях и хобби, об участии в общественных мероприятиях (если данные сведения соответствуют той должности, на которую вы претендуете).

Как правильно составить резюме без опыта работы: оформление и визуальный редактор

Стандартный объем резюме — один лист формата А4.

Шрифт. Используйте стандартные шрифты, удобные и привычные для прочтения: Times New Roman, Arial, Georgia, Helvetica, Bookman Old Style, Tahoma, Century Gothic, Calibri.

Размер шрифта выбирайте не менее 9. Стандартной считается схема 24-12-10 (название «резюме» или имя и фамилия выделяются 24 размером, названия блоков — 12-м, подпункты и текст — 10-м).

Для составления качественного резюме воспользуйтесь программой Canva. Это очень простой и удобный визуальный редактор с множеством уже готовых шаблонов (в том числе, бесплатных). Кроме того в Canva можно создавать публикации для социальных сетей, фотоколлаж, открытки, инфографику и многое другое.

Как студенту без опыта работы составить резюме:

7 основных блоков

Ключевые блоки, которые студенту необходимо включить в свое резюме:

1. Контактная информация.

2. Обо мне.

3. Образование.

4. Достижения и награды.

5. Опыт работы (это может быть стажировка, волонтерство, подработка на каникулах и др.).

6. Навыки.

7. Хобби, увлечения, интересы.

1. Контактная информация
Блок с контактной информацией необходим для того, чтобы работодатель смог связаться с вами и пригласить на собеседование. Контактная информация включает следующие личные данные:

· Имя и фамилия;

· Адрес;

· Номер телефона;

· Адрес электронной почты;

· Ссылка на профессиональный сайт-визитку (если есть).
2. Раздел «Обо мне»

После контактной информации следует создать блок «введение» в резюме, в котором можете рассказать о себе, например, написать:

· о цели резюме;

· о дальнейших карьерных планах;

· о своей специализации и навыках — перечислите свои основные навыки и умения (4-6 пункта).

3. Образование

Блок об образовании — это самый важный и самый объемный блок в резюме студента. Его необходимо разместить в верхней части документа.

Подробно распишите все учебные заведения, онлайн и оффлайн курсы, дополнительные занятия, которые вы проходили и получили соответствующие дипломы, сертификаты и пр.

Включите в блок об образовании следующую информацию:

1. Название университета, института, техникума, колледжа.

2. Местоположение учебного заведения.

3. Годы обучения или только год выпуска.

4. Специализация.

5. Название кафедры и факультета.

6. Ученая степень (бакалавр, специалист, магистр, кандидат наук и др.).

7. Средний балл (опционально).

Можете включить в данный блок дополнительную информацию и рассказать о курсовых, дипломных, исследовательских, научных работах и проектах, над которыми вы работали.

Также в каждом пункте об образовании можете рассказать о своих достижениях во время обучения. Например: «Получил награду на ежегодной выставке программистов» или «Окончила университет с красным дипломом».

4. Достижения и награды

Расскажите о своих достижениях и успехах в учебе, спорте, о полученных наградах, дипломах, медалях, стипендиях. Сделать это можно, создав отдельный раздел «достижения и награды», или указать свои достижения сразу же в каждом из пунктов в основном блоке «образование»:

5. Опыт работы

Если сомневаетесь оставлять ли в своем резюме данный раздел, ведь профессионального опыта у вас нет, предлагаю все-таки рискнуть. Вместо стандартного опыт работы попробуйте скреативить и написать практический опыт.

Хорошенько подумайте и вспомните любые виды деятельности, которыми занимались на протяжение всех предыдущих лет своей жизни. Помимо профессионального опыта работы, это может быть:

· Стажировка;

· Подработка во время летних каникул;

· Благотворительность;

· Волонтерство;

· Программы по обмену студентами;

· Работа на дому, фриланс.

Если какой-никакой опыт работы все же имеется, тогда в обратном хронологическом порядке, то есть начиная с последнего места работы, напишите название компании, в которой работали, должность, период работы (месяц и год). Если на данный момент времени вы работаете, тогда укажите дату начала работы — настоящее время (например, июль 2018 — настоящее время).

6. Навыки

В данном разделе перечислите свои технические и социальные навыки, которые имеют отношение к должности, на которую претендуете.

К навыкам, которые поддаются качественной и количественной оценке, или к техническим навыкам относятся:

· знание иностранных языков;

· знание языков программирования;

· навыки обработки данных;

· навыки ведения бухгалтерского и налогового учета;

· навыки ведения переговоров;

· навыки работы с различными программами (например, 1С, Microsoft Office Word, Excel, PowerPoint, Photoshop, Google документы и т.д.);

· навыки работы с оргтехникой и др.

К социальным навыкам относятся те, которые так или иначе связаны с вашим темпераментом, чертами характера и способностями:

· исполнительность;

· инициативность;

· дисциплинированность;

· аккуратность;

· аналитическое мышление;

· коммуникабельность;

· ответственность;

· порядочность;

· креативность;

· организованность;

· пунктуальность;

· целеустремленность;

· способность к обучению;

· стрессоустойчивость;

· стремление развиваться;

· умение работать в команде;

· и др.

В хорошем резюме 2 типа навыков должны находиться в балансе: дополнять и усиливать друг друга.

7. Хобби, увлечения, интересы

Данный блок не является обязательным, но в то же время информация об увлечениях и интересах, дает работодателю возможность узнать о вас больше. Например, вы указали, что занимаетесь оздоровительным бегом, для работодателя это значит, что вы — человек выносливый, трудолюбивый и скорее всего ведете здоровый образ жизни.

К интересам относится:

· Прослушивание и создание музыки;

· Игры;

· Путешествия;

· Искусство;

· Театр;

· История;

· Природа;

· Иностранные языки.

Пункт «хобби» позволяет работодателю понять, как вы проводите свое свободное время, какими видами деятельности помимо основной работы вы занимаетесь, какими дополнительными навыками и умениями вы обладаете.

К хобби относится:

· Живопись;

· Дизайн;

· Коллективные или индивидуальные спортивные игры;

· Туризм;

· Охота, рыбалка;

· Пение;

· Танцы;

· Кулинария;

· Рукоделие;

· Фотография;

· Чтение;

· Коллекционирование.

Статья «Как правильно отправить резюме работодателю на электронную почту: 8 шагов, что и как писать в письме».
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Никитин Алексей Георгиевич
Резюме на должность
Занятость: Полная

График работы: Полный день

Желаемая зарплата: от 20 000 руб.

Телефон: +7 (ХХХ) ХХХ-ХХ-ХХ

Электронная почта: email@gmail.com

Личная информация

Гражданство: Российская Федерация

Место проживания: г. Москва

Переезд: Возможен

Образование: Высшее

Дата рождения: 20 сентября 1998 (23 года)

Пол: Мужской

Семейное положение: Не женат (Детей нет)

Опыт работы

Без опыта работы. Проходил производственную практику на предприятии "Студент и КО". Компания занимается бухгалтерским сопровождением, составлением профессиональных документов для сделок с недвижимостью.

За время прохождения практики я получил отличный опыт по составлению документации, освоил работу в программе 1С Предприятие. С легкостью влился в трудовой коллектив.

Образование (Высшее)

Учебное заведение: НВГУ, Нижневартовский государственный университет, г. Нижневартовск

Год окончания: 2020 (1 год назад)

Факультет: Бухгалтерия

Специальность: Бухгалтер

Форма обучения: Очная

Дополнительная информация

Иностранные языки:
Английский язык, средний уровень.

Компьютерные навыки:
Уверенный пользователь ПК. Офисный пакет Microsoft Office, средний уровень знаний приложения 1С Предприятие. Умею выполнять стандартные функции распечатки, сканирования документов. С легкостью умею работать с любыми данными в приложении Microsoft Excel, в совершенстве знаю язык скриптов данной программе и с легкостью могу автоматизировать работу заполнения таблиц.

Наличие водительских прав (категории): В (наличие собственного автомобиля, стаж вождения 3 года)

Наличие медицинской книжки:
Да

Занятия в свободное время:
Здоровый образ жизни, радиолюбитель (электронные схемы, паяние).

Личные качества:
С легкостью выполняю поставленные задачи и цели, всегда стремлюсь выполнять начатое дело до конца. Ответственный, пунктуальный, с легкостью нахожу общий язык в любом коллективе. В нестандартных ситуациях готов принимать правильные решения. Стрессоустойчивый и не конфликтен.

Пример резюме представлен сайтом https://резюме-образец.рф/ 

