اصول و سرفصل بندي عمومي يك رزومه
شيوه هاي متفاوتي براي نگارش رزومه متداول و مرسوم است و هر كس به مقتضاي سليقه و هدفي كه از نگارش رزومه دارد ، شيوه خاصي را بر مي گزيند . اما به طور كلي اصول و سرفصل بندي عمومي رزومه ها به شرح زير است:
1- جزئيات شخصي(Personal Details)   
اغلب رزومه ها با اين بخش آغاز مي شوند . آن چه مي بايست در اين بخش ذكر شود شامل نام ، آدرس ، شماره تلفن ، آدرس پست الكترونيك و تاريخ تولد است.
2- پروفايل شخصي(Personal Profile)      
وارد كردن پروفايل در رزومه امري سليقه اي است و ضروري محسوب نمي شود . آن چه در پروفايل به نگارش در مي آيد ، تصويري كلي و گويا از شما است كه به طور جزئي تر در ساير بخش هاي رزومه ذكر مي شود.
3- تحصيلات و توانايي هاي علمي(Education and Qualifications)   
اين بخش شامل تمام سوابق تحصيلي و علمي شما ، از ديپلم دبيرستان و نام دبيرستان گرفته تا آخرين مدرك تحصيلي ، رشته ها و گرايش ها و زمان بندي هر دوره ي تحصيلي خواهد بود. به ياد داشته باشيد كه حتماً ذكر كنيد در حال حاضر مشغول گذراندن چه دوره اي هستيد . ساير دوره هاي علمي - كابردي كه در كنار تحصيل آكادميك گذرانده ايد را هم حتماً بنويسيد.
4- سوابق شغلي  (Skills and Work Experiences)   
در اين بخش بايد كل سوابق شغلي شما ، اعم از تمام وقت يا پاره وقت ، با ذكر نام و تلفن يا آدرس محل كار ، به اضافه تاريخ و دوره اشتغال فهرست شود.
5- انتشارات و مقالات(Publications)     
فهرست كتب و مقالاتي كه منتشر كرده و يا در كنفرانس ها ارائه نموده ايد به اضافه زمان انتشار را در اين بخش بياوريد. اگر خلاصه مقالات را به رزومه ضميمه نماييد بهتر است. 
6- ساير اطلاعات(Additional Information)    
نگارش اين قسمت ضروري نيست ، اما چنان چه لازم دانستيد توضيحي جانبي روي سوابق تحصيلي و شغلي خود بنويسيد ، مي توانيد اين بخش را اضافه نماييد.
7 - علائق(Interests)   
فهرستي از علائق خود در زمينه هاي فوق برنامه مثل ورزش يا هنر را در اين بخش بنويسيد و احياناً اگر سوابق حرفه اي در اين زمينه ها داريد حتما ذكر كنيد.
8 - معرف ها(References)    
نام ، رتبه ، درجه تحصيلي ، آدرس يا تلفن و كلاً اطلاعات مربوط به معرفين خود ( كه معمولا اساتيد شما هستند ) را در اين بخش بياوريد . اين معرف ها مي بايست همان معرفيني باشند كه توصيه نامه هاي شما را تكميل نموده اند.
* ساير توصيه ها
- پيش از نگارش رزومه ، خوب در مورد سوابق تحصيلي و شغلي خود فكر كنيد تا چيزي را از قلم نياندازيد . سعي كنيد تا حد امكان ، مداركي دال بر سوابقتان آماده و ترجمه كنيد تا ضميمه رزومه نماييد.
- از دروغگويي يا بزرگنمايي جداً پرهيز کنید ، ممكن است برايتان دردسر ساز شود!
- بهتر است رزومه را در 2 روي يك كاغذ A4  تنظيم نماييد. بهترين حجم رزومه در همين حد است. 
- حتماً چند نسخه اضافه از رزومه براي خودتان نگه داريد تا در صورت لزوم از آن ها استفاده كنيد.
- در مورد نگارش انگليسي ، حتماً درباره متن رزومه با يك مترجم و يا كسي كه انگليسي ادبي را به خوبي مي داند مشورت كنيد.
- رزومه را حتما تايپ كنيد و از ارائه رزومه دست نويس جداً خود داري كنيد.
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 روش تدوين يك رزومه مناسب ؛ 
رزومه خود را به روز كنيد
 در رزومه معمولاً باید تعریف کامل و مشخصی از خود ارايه دهید و این یکی از مهمترین مسائل در شناسنامه کـاری شماست.رزومه یک خلاصه ی دو یا سه صفحه ای از شما و مهارتها، دستاوردها، تجارب کاری و تحصیلاتتان است که هـــدف آن جلب نظر صاحب کار آینده تان است.
رزومـه هـم مثل خود زندگی است. دچار تغییرات و تحولات زیاد می شـود. باید مداوماً به روز شود و اطلاعات جدید به آن اضافه شود. اگر می خواهید برای چند شغل در صنعت های مختلف تـقـاضـای کـار دهـیـد، بـهتر است رزومه های مختلف درست کنید که در هر کدام به مـهارت هــای خاص شما در رابطه به آن صنعت اشاره شده باشد.
هدف این مقاله این است که شما را با نکات مهمی در زمینه ی تدوین یک رزومه ی خوب آشنا کنیم.
هروقت که می خواهیم یک رزومه بنويسيم، باید خودمان را جای استخدام کننده و کارفرمایی بگذاریم که رزومه ها را بررسی می کند. او باید از میان چندین رزومه، آن که از همه مناسب تر است را انتخاب کند. 
شما باید کاری کنید که ابتدا آنها از رزومه ی شما خوششان بیاید و بعد هم همه ی مطالب درج شده در رزومه را به آنها ثابت کنید.   
متن رزومه 
باید سعی شود که متن رزومه هر چه خلاصه تر باشد. فقط کافی است در آن خلاصه ی کوتاهی از خودتان بدهید، که نباید بیشتر از یک صفحه باشد. اطلاعات نباید به هیچ وجه در رزومه تکرار شوند. این صفحه باید حداکثر از سه پاراگراف به شکل زیر تشکیل شده باشد: 
پاراگراف اول:
 نباید بیش از دو یا سه جمله باشد. در آن مقدمه ی کوتاهی در مورد خودتان و اهداف کاریتان می دهید. همچنین می‌بایست در مورد طریقه ی اطلاع یافتن شما از آن شرکت توضیحی بدهید، چه روزنامه باشد یا آشنایی در همان شرکت. 
پاراگراف دوم:
  در این پاراگراف باید اطلاعات مربوطه در مورد میزان تحصیلات، مهارتهای تخصصی و توانایی هایتان که برای شرکت مورد نظر مفید خواهد بود را ارائه دهید. 
پاراگراف سوم:  
 این پاراگراف آخر باید اطلاعات شخصی شما را به کارفرما ارائه دهد که در صورت نیاز بتوانند با شما تماس بگیرند. حتماً اسم، شماره ی تماس، ایمیل و شماره ی فکستان را ذکر کنید. 
آدرس ایمیلتان باید کامل و واضح باشد. مثلاً اگر اسمتان "علی اسمیت" است، آدرس ایمیلتان باید چیزی مثل   ali@email.com  باشد. 
باید در رزومه اطلاعاتی درج شود که حتماً به کار آن شرکت و پستی که می خواهند برای آن استخدام کنند بیاید. اطلاعات باید واضح و مرتبط باشد. 
یک رزومه معمولاً از 5 جزء تشکیل شده است:
اهداف کاری
تجارب کاری
میزان تحصیلات
اطلاعات اضافی
منابع 

اهداف کاری 
اهداف کاری به عنوان پیش درآمدی برای یک رزومه ی خوب و اصولی است که همه ی اطلاعات با قاعده و ترتیب منظم شده است. در این بخش باید کارفرما را با اهداف کوتاه مدت و بلند مدت خود در زمینه ی کاری آشنا کنید. و بیان کنید که پیشرفت کاریتان تاکنون در چه حدی بوده است. 
این قسمت ارجحیت های کاری شما را به طور خلاصه و مرتب با سایر قسمت های رزومه بیان می کند می تواند فرصت خوبی برای ابراز توانایی هایتان در همان اول رزومه باشد.  
به یاد داشته باشید که از تکرار موارد جلوگیری کنید. 
تجارب کاری 
این قسمت تا حد زیادی می تواند بگوید که چه کارهایی می توانید انجام دهید و چطور و در کجا برای این کارها آموزش دیده اید. ممکن است از مهارت های مورد نیاز برای یک شغل باخبر باشید، اما بیان این مهارت ها می تواند به رئیس آینده تان نشان دهد که شما شایسته ی پستی حتی بالاتر هستید. 
به یاد داشته باشید که حتماً تجربه های کاریتان را به ترتیبی معکوس از نظر تاریخی بنویسید. برای هر کار موارد زیر را نیز مشخص کنید:
عنوان پست
عنوان سازمان
محل کار
تاریخ استخدام 
کارفرما وقتی در مورد تجربه های کاریتان بداند بسیار راغب خواهد بود تا با میزان تحصیلات و آموزش های شما هم آشنا شود. 
میزان تحصیلات 
اگر تجربه های کاریتان زیاد نبوده باشد، این قسمت اهمیت زیادی پیدا خواهد کرد. برای نوشتن از همان ترتیب معکوس تاریخی استفاده کنید. 
در زیر جنبه های اصلی که باید در این قسمت به آن اشاره شود را یادآور می شویم:
درجه ی تحصیلات
موسسات و دانشگاه ها
تخصص/فوق تخصص
سمینارها، کارگاه ها و آموزش های  ویژه 
میانگین معدل 
اطلاعات اضافی 
این قسمت از رزومه می تواند شامل چند زیر مجموعه مثل علایق، دانش های رایانه ای، فعالیت ها، مهارت های زبانی و...باشد. در این قسمت باید به آن دسته از توانایی هایتان اشاره کنید که در دو بخش قبلی ذکر نشده بود. 
علایق:
  در این قسمت میتوانید به علایقتان در زندگی اشاره ای داشته باشید. اگر به دوچرخه سواری یا هر نوع ورزش دیگر علاقه دارید، می توانید ذکر کنید، با این کار کارفرمای شما متوجه خواهد شد که فردی هستید که از زندگی نهایت استفاده و لذت را می برید. 
اطلاعات کامپیوتری: 
 بعضی از شغل ها نیازمند داشتن دانش ها و آگاهی هایی در زمینه ی بعضی برنامه های کامپوتر هستند. اگر اطلاعاتی در این زمینه دارید می توانید در این قسمت ذکر کنید. 
فعالیت ها: 
 در این زمینه می توانید به فعالیت ها و دستاوردهای غیر کاری خود اشاره کنید. 
تخصص های زبانی:
  اگر قادرید که به زبان هایی غیر از زبان خود مکالمه کنید یا هر تخصصی در یکی از زبان های خارجی دارید باید در این قسمت به آنها اشاره کنید.   
منابع
اگرچه بردن نام افراد در رزومه ضروری نیست اما با اینکار، کارفرمای شما می تواند به طور مثال با رئیس سابقتان در مورد شما گفتگو کند و اطلاعاتی کسب کند. اگر مایل نیستید که نام کسی را ذکر کنید می توانید در این قسمت  اشاره ای داشته باشید که در صورت نیاز یا تقاضا قادر به ارائه ی منبع هستید. 
اگر خواستید از افراد در رزومه خود نام ببرید، حتماً به یاد داشته باشید که قبلش با خود آنها هماهنگی های لازم را انجام داده باشید و کسب اجازه کنید.  
حال که با نحوه ی تدوین یک رزومه ی خوب و کامل آشنا شدید، خود را برای مصاحبه آماده کنید...
منبع:hooman1259.persianblog.ir 
بيست و چهار نكته در مورد نوشتن رزومه مؤثر
در زير نكاتي ارائه مي شود كه به خلق رزومه اي مؤثر كمك مي كند.اگر تاكنون نتوانسته ايد رزومه مناسبي بنويسيد و اگر مي خواهيد بدانيد افراد موفق چگونه رزومه مي نويسند ، مطالب زير را بخوانيد.
1 – پاكيزه و تميز و خالي از اشتباه بنويسيد
متن خود را با دقت بخوانيد و آن را از لحاظ گرامر و تايپ بررسي كنيد، . در صورت امكان از شخص ديگري بخواهيد كه رزومه شما را از نظر املائي و مفهومي بررسي نمايد. كوچكترين اشتباه ممكن است موجب بي ارزش شدن رزومه شود.
2 – هدف و منظور خود را به طور مشخص شرح دهيد
به طور كلي، مشخص بودن هدف و منظور ، كمك شاياني به مهم جلوه دادن صحبتهاي شما در رزومه مي كند . هدف شما به طور خلاصه تواناييهايتان را بيان مي كند و به قدرت و نيرويتان در كار اهميت مي بخشد.
3 – نقاط قوت خود را براي كارفرمايان معين نماييد.
روي هنر و توانايي هاي خود بيشتر تاكييد نماييد زيرا به اين ترتيب كارفرما را در پاسخگويي به اين سؤال كه : “ اين كارجو چه كارهايي مي تواند براي پيشبرد اهداف مد نظر انجام دهد ؟ ” كمك مي نماييد.
4 – اطلاعات مهم تر را مشخص نماييد.
به طور متوسط هر كارفرما به مدت 30 ثانيه روي هر رزومه وقت مي گذارد. كارفرمايان غالبا بيشتر به تجربه هاي موفق كاري شما در گذشته اهميت مي دهند تا تحصيلات متنوع و اطلاعات گوناگون ، به همين دليل مهمترين تجربيات خود را در ابتداي رزومه قرار دهيد مانند ق ابليتها، توانائيها و تجربيات و حتي تحصيلات كه همگي به نوعي با هم در ارتباطند.
5 – به تواناييهاي خود اهميت بدهيد
رزومه خود را بر طبق قابليتها و تواناييها درجه بندي كنيد و استعدادهاي خود را به طور خلاصه و مفيد و با رعايت حق تقدم بيان كنيد. به تواناييها و استعدادهاي شخصي خود اهميت دهيد و خود را در بهترين وضعيت توصيف كنيد . اين گونه وانمود كنيد كه تواناييها ،واقعيتي در شما هستند.
6 – از كلمات كليدي بهره ببريد
سعي كنيد از كلمات كليدي مشخصي براي بيان تواناييها و تجربياتتان استفاده كنيد، مانند مديريت حسابداري، عرضه محصولات ، ويژوال بيسيك، اكسل، پردازش داده ها، طراحي گرافيك و روشهاي تبليغات حرفه اي.
7 – از كلمات اختصاري مربوط به حرفه استفاده نماييد.
از كلمات اختصاري و اصطلاحات خاص حرفه تان استفاده كنيد تا نشان دهيد آشنايي مناسب و كافي با حرفه تان داريد. اما دقت كنيد رزومه شما مملو از اين گونه كلمات نباشد كه خواندن آن سخت و غير قابل فهم گردد همچنين بهتر است جلوي  ) اينگونه واژه ها كلمات اقتباس شده را نيز به طور كامل در پرانتز بيان كنيد مثل:    Information Technology ) )I.T(
8 – از كلمات تاييد برانگيز بهره ببريد
خود را فعال و پر جنب و جوش، با كمال، با هوش و به عنوان كسي كه در هر كمك و همكاري سهمي دارد توصيف كنيد، اين گونه به نظر كارفرما ازهر جهت مفيد جلوه گر مي شويد.
9 – از آوردن ضمير مثل ”من” پرهيز كنيد
هر گز از صمائر شخصي و انعكاسي مثل “من“ در رزومه خود استفاده نكنيد و سعي كنيد جملات خودرا كوتاه كنيد.
10 – كلمات كليدي را در متن مشخص جلوه دهيد.
به جاي پررنگ كردن و يا كج نوشتن كلمات جهت اهميت دادن به آنها در بررسي اجمالي اندازه قلمها را افزايش دهيد و يا از گيومه و يا علامت * براي اهميت دادن به نكات كليدي در رزومه بهره ببريد.
11 – اطلاعات را خلاصه كنيد.
وقتي كه رزومه شما از يك يا دو صفحه بيشتر مي شود، محدوديتهايي براي تبديل آن به شكل الكترونيكي ايجاد مي شود. بنابراين همواره توصيه مي شود كه رزومه خود را در يك صفحه تهيه كنيد.
12 – ليستي از تجربيات اخير را مهيا كنيد
تجربيات 10 يا 15 سال كاري پيش را به طور خلاصه ذكر نماييد.
13 – به تجربيات خود كميت بدهيد
اعداد ابزارهاي قويي هستند، به جاي اينكه بگوييد: “ توانايي‏هاي من باعث افزايش ميزان فروش در محل كار قبلي بود “ بهتر است كه از اعداد نيز استفاده كنيد و مثلاً بگوييد: “ افزايش فروش 150% در 6 ماه “   از جمله تجربيات من در محل قبلي بوده است.
14 – زياده گويي نكنيد.
از گزاف گفتن و استفاده از لغات حساس و دقيق پرهيز كنيد .به زباني ديگر براي تحت تاثير قرار دادن كارفرما لازم نيست كلمات ژرف و عميق بكار گيريد .از كلماتي استفاده كنيد كه براي همه قابل فهم باشد.
15 – در مورد حقوق خود در رزومه مطلبي را بيان نكنيد.
هرگز نوع و ميزان حقوق خود را در رزومه تان مشخص نكنيد.
16 – از مطرح نمودن مسائل شخصي پرهيز كنيد.
هرگز در مورد اطلاعات شخصي و خصوصي مثل عقيده و مذهب ، وضعيت ازدواج، سن و مال ثروت خود موردي را ذكر نكنيد يا حتي نظرات شخصي خود را نيز مطرح نكنيد . همچنين از شوخي و مزاح و بكاربردن كلمات مبتذل پرهيز كنيد.
17 – صادق باشيد.
دروغ گفتن و گزاف گويي و مبالغه در مورد توانايي ها، هميشه خطري جد ي است كه به خود شما باز مي گردد.
18 – رزومه را خودتان بنويسيد
رزومه اي درست كنيد كه منعكس كننده فكر شما باشد.سعي كنيد رزومه را با فكر و دست خودتان بنويسيد.اگر اولين رزومه تان را شخصا بنويسيد بسيار مهم است و به زودي حرفه اي هم خواهيد شد.
19 – ويژگي هاي شخصي وابسته به شغل خود را اعلام كنيد.
اگر تصميم داريد كه خصيصه هاي شخصي خود را در رزومه قرار دهيد مانند “مسئوليت پذيري” يا “قابليت اطمينان” ،“برنامه ريزي دقيق در كار“ و … فقط سعي كنيد تمامي آنها وابسته به نوع شغل مورد نظر باشند.
   20- سازگاري خود را با محيط كاري نشان دهيد.
به منظور كم اهميت جلوه دادن مدت زمان بيكاري و فواصل بين كار ، بهتر است قابليت ها و تواناييهاي كاري خود را عنوان كنيد و از ذكر تاريخ وار تجربيات خود بپرهيزيد.
   21- رزومه اي متعادل بسازيد.
رزومه اي مؤثر است كه متعادل باشد، پاكيزه باشد، سازگار و جذاب و خوشايند باشد، تقسيم بندي شده باشد و عنوانهاي هر بخش هوشمندانه انتخاب شده باشند.
   22- عنوانها را كلي انتخاب كنيد.
عنوانهاي هر قسمت از رزومه را كلي و مناسب برگزينيد مثلا: تجربيات ، سوابق كاري، تواناييها، خلاصه تحصيلات، هنر و فضيلت، تعليم و تربيت، پيوستگي هاي حرفه اي ،امتيازات تحصيلي و حرفه اي، كتابها و مقالات اختصاصي، گواهي هاي دانشگاهي و …
   23- مثبت بنويسيد.
تمام نكات منفي و با بيان غير مثبت را از رزومه خود حذف كنيد و به ياد داشته باشيد كه هر چه بيشتر تواناييها و نكات مثبت در مورد خود را عرضه كنيد، موفق تر خواهيد بود.

 

 

 

 

 


ده سؤال كه كارفرمايان در رزومه شما دنبال پاسخ آنها مي گردند
رزومه يا نامه استخدامي بايد پاسخگوي سؤالات زير باشد .
    1- اين شخص كيست و در كجا زندگي مي كند؟
    2- اين شخص چند سال دارد؟
    3- آيا اين شخص از تعليمات لازم برخوردار است؟ در محيط تحصيل چگونه بوده است؟
كارفرمايان مايلند اگر شما درجه و يا نشان احترامي داريد در اختيار آنها قرار دهيد و از آنها در جهت مثبت شغلي خود استفاده نماييد.
    4- آيا فردمورد نظر مرتب ، با دقت و منضبط است؟(در مورد كاربا تجهيزات و وسائل كاري كه در اختيار شما قرار مي گيرد مي تواند مهم باشد.)
    5- آيا اين شخص در مشكلات شركت مي تواند به ما كمك نمايد ؟ (كارفرمايان افرادي را نياز دارند كه به مشكلات كاري توجه نموده و راه حل هايي براي آنها بيابند. به عبارت ديگر فردي مطلوب است كه تفكرات بنيادي داشته و در خدمت اهداف كاري كارفرمايان باشد.)
    6- آيا تجربيات كافي براي مفيد كار كردن دار د؟ چه كارهايي را مي تواند موفقيت آميز به انجام رساند ؟
بهترين روش پاسخ گويي مناسب به اين سؤال، داشتن يك رزومه عالي، با تاريخ مرتب شده و طرح بندي تازه و تميز مي باشد.
    7- آيا اين فرد مشكلات خاصي از جمله فاصله كاري ،چند شغل داشتن ،..دارد ؟
    8- كدام حرفه و يا هنر و كمال در فرد شاخص است؟(روي كلمات حرفه و كمال و هنر كاملاً دقت كنيد. هنگامي كه شما يك برنامه كاري مشخص ارائه كنيد، كارفرما مي تواند ارتباطي عالي بين توانايي ها و شايستگي و قابليت شما پيدا كنند و اين به منزله پلي به سوي موفقيت شما خواهد بود.)
    9- اين فرد چگونه در حل مشكلات مفيد خواهد بود ؟(كارفرمايان آينده نگر از اينكه شما بتوانيد براي ايشان و نيز شركتشان موفق و سودمند باشيد و در جهت بهبود و روند رو به رشد آنها گام برداريد ، خشنود مي شوند. اين بهبودي مي تواند در راستاي فروش بيشتر، تثبيت قيمتها ،.. باشد.
   10- آيا مي توان به اين شخص اعتماد نمود؟(آيا شما به كسي كه برايتان مفيد نيست اعتماد مي كنيد؟كارفرمايان نيز درصدد هستند كه بي پرده نظرات مثبت و منفي خود را در مورد شما بگويند .)

خطاهاي معمول در نوشتن رزومه
مشاوران كاريابي به طور گروهي در طي يك جلسه، 6 ساعته، بيش از 150 مورد رزومه را بررسي كردند و اشتباه‌هايي را كه در بيشتر آن‌ها وجود داشت يافتند و اينكه چطور مي‌شود از آن‌ها اجتناب كرد.
براي اطمينان از اينكه رزومه شما انتخاب مي‌شود، رزومه خود را كنترل كنيد كه خطاهاي زير را نداشته باشد.
شرح شغل مبهم
توضيح در مورد فعاليت‌ها يا مشاغلي كه خيلي معمولي است يا فهرستي از تجربيات و مهارت‌هايي كه زياد خريدار ندارد، براي مثال "تماس با خريدار و هماهنگي‌ براي اقدامات ويژه" از اين عبارت آنچه واقعاً انجام شده است فهميده نمي‌شود يا عبارت‌هايي مانند: داشتن روابط در بين مقامات رسمي دولتي و سازمان‌هاي غيرانتفاعي، استخدام و مديريت بيش از 100 داوطلب، بدست آوردن بيش از 5 هزار دلار براي سازمان حمايت از كودكان. بنابراين به خاطر داشته باشيد كه استخدام كننده نمي‌تواند فكر شما را بخواند شما بايد مشاغل و فعاليت‌هاي خود را به زباني كه براي استخدام كننده قابل فهم باشد، بنويسيد.
مطالب خود را خلاصه كنيد. بعضي وقت‌ها كم هم زياد است
بيشتر دانشجويان مي‌دانند كه رزومه بايد در يك صفحه محدود شود. اما وقتي آن‌ها سعي مي‌كنند كه تمام تجربياتشان را فشرده در يك صفحه بياورند نتيجه آن رزومه‌اي غيرقابل نفوذ از حروف كوچك مي‌شود. كمال مطلوب اين است كه رزومه تجربيات مرتبط را پررنگ‌تر كند و به اندازه كافي فضاي سفيد براي خوش‌آيند چشم خواننده بگذارد. استخدام كننده‌ها وقت ندارند كه اطلاعات فرعي و حاشيه‌اي را بخوانند و رزومه‌هايي كه متن سنگيني داشته باشند از رده خارج مي‌شوند. اگر شما براي كم كردن حجم رزومه مشكل داريد به نكات زير توجه كنيد:
- شرح مشاغل خود را تجزيه و تحليل كنيد تا مشخص شود چه چيزي براي استخدام كننده مهم است، تجربياتي را ذكر كنيد كه نشان دهد شما مناسب پست مورد نظر هستيد و مي‌توانيد با ديگران رعايت كنيد كه نشان دهد شما مناسب پست مورد نظر هستيد و مي‌توانيد با ديگران رقابت كنيد و آن‌ها را كنار بزنيد.
- به طور كلي،‌ تجربيات دوره دبيرستان را حذف كنيد.
- به طور كلي عضويت در انجمن‌هاي دانشكده يا موسسات را در صورتي كه مدركي از آن‌ها دريافت نكرده‌ايد، حذف كنيد.
- مراجع قابل دسترسي براي تحقيق و پرس و جو را حذف كنيد.
- لغات اضافه را حذف كنيد مثلاً به جاي اينكه بگوييد: "مسووليت‌هايي شامل نوشتن نامه و تجزيه و تحليل اطلاعات" بنويسيد: "نوشتن نامه و تجزيه و تحليل اطلاعات".
چه، كجا، چه وقت
افراد تمايل دارند رزومه را از راست به چپ بخوانند و آن‌ها را به ترتيبي كه اتفاق افتاده پشت سر هم قرار دهند. ما پيشنهاد مي‌كنيم كه اطلاعات شغلي خود را به اين ترتيب فهرست كنيد: عنوان شغل، نام شركت، تاريخ، و شرح شغل در زير آن قرار گيرد. اغلب اطلاعات مربوط به شغل در اولين قسمت فهرست مي‌شود. تاريخ آن نه تنها به اندازه كاري كه شما انجام داده‌ايد يا جايي كه كار انجام شده است مهم نيست بلكه اغلب زمان آن در ستون تاريخ مي‌آيد. رزومه را با بيان موارد واقعي و ارزشمند پايان دهيد.
مستقيماً حق تقدم خود را بدست آوريد
نه تنها اكثر افراد از راست به چپ بلكه از بالا به پايين مي‌خوانند. به آنچه در بالاي صفحه آورده مي‌شود تا در پايين صفحه، بيشتر توجه كنيد. بنابراين وقتي مسووليت‌ها و پيروزي‌هاي شغلي را فهرست مي‌كنيد، مطمئن شويد كه آن‌ها را به ترتيب اهميتي كه براي استخدام كننده دارد فهرست كرده‌ايد نه به ترتيب زمان.
دنيا كوچك است
مهارت‌هاي زبان يك كالايي قابل عرضه است. اما هميشه در رزومه‌ها ذكر نمي‌شود. حتي اگر مشاغلي كه شما براي آن درخواست مي‌دهيد مهارت‌هاي زباني را نخواسته باشد، آن‌ها را ليست كنيد تا استخدام كننده بداند كه شما مي‌توانيد با فرهنگ‌هاي ديگر ارتباط برقرار كنيد.
سطح تحصيلات:
بگذاريد استخدام كننده سطح تحصيلات شما را بداند به جاي اينكه بنويسيد كارشناس زبان انگليسي بنويسيد.
نوشتن تجربيات:
در رزومه به طور متداول از ترتيب زماني معكوس استفاده مي‌شود كه همه تجربيات را تحت يك عنوان "‌تجربيات" مشخص مي‌كند يعني شما بايد به ترتيب تجربياتي را كه بيشترين ارتباط را با شغل مورد درخواست دارد از بالا به پايين صفحه عنوان كنيد.
اگر تجربيات را گروه‌بندي مي‌كنيد و تحت يك عنوان توصيفي مانند "تجربيات ارتباطات" آورديد تجربيات ديگر را در ليستي جداگانه در پايين صفحه تحت عنوان "تجربيات ديگر" بياوريد.
عدم استفاده از اختصارات بي معني
حروف اختصاري و يكسري حروف دنبال هم براي استخدام‌كنندگان معني نمي‌دهد. بنابراين كوتاه و مختصر نكنيد (مگر اينكه بدانيد اين اختصاص عموماً شناخته شده است مثل phD و USA) وقتي يكسري حروف اختصاري را مي‌نويسيد مطمئن شويد كه شناخته هستند.
آيا ما قبلاً همديگر را ملاقات كرده‌ايم
شما مي‌خواهيد از يكسري الگوهاي خسته كننده رزومه اجتناب كنيد كه با پردازش كلمات كاربردي مي‌آيد نه تنها الگوهاي رزومه خيلي آشنا هستند بلكه اغلب غيرقابل انعطاف هستند و به شما اجازه نمي‌دهند كه به قسمت‌هاي ديگر بپردازيد و يا عناوين را تغيير دهيد. شما قطعاً مي‌خواهيد شرح شغل خودتا را بنويسيد. نوشتن از روي نمونه نه تنها دليل بر تنبلي است بلكه غيراخلاقي هم هست. استخدام كنندگاني كه مي‌خواهند رزومه‌ها را بررسي كنند با نمونه‌ رزومه‌ها و نامه‌هاي درخواست شغل كه توسط مراكز كاريابي تهيه مي‌شوند آشنا هستند. بنابراين، شما چه فكر مي‌كنيد؟ آيا استخدام‌كنندگان به تنبلي و اختلاقيات سوال برانگيز استخدام شوندگان جايزه مي‌دهند؟ من اينطور فكر نمي‌كنم.
از كمك ديگران استفاده كنيد
اگر شما فكر مي‌كنيد كه در گودال خطاهاي معمول رزومه‌نويسي افتاده‌ايد؟ نترسيد. شما مي‌توانيد رزومه خود را به مشاور كاريابي در يك مركز كاريابي بدهيد تا آن را بررسي كند.
ترجمه : افسانه شكوري
اسرار رزومه نويسي
يك مدير منابع انساني درشركت مشهور نورت وست، از من خواست كه در نوشتن رزومه كمكش كنم. او به من گفت: "من تمام وقت رزومه‌ها را مي‌بينم. هزاران رزومه از زيردست من رد مي‌شود. اما حالا كه نوبت به خودم رسيده كه رزومه بنويسم مي‌بينم چه كار سختي است. يك رزومه مانند يك تبليغات جذاب است. اما يكي از مهمترين آنها، بخصوص در بازاركار كنوني. 
او توضيح مي‌دهد وقتي آنها شروع به بررسي درخواست‌هاي استخدام مي‌كنند، رزومه تمام آن چيزي است كه استخدام‌كننده در دست دارد. استخدام كننده براي هر رزومه 15 تا 20 ثانيه وقت مي‌گذارد. اگر مطالب رزومه شما نتواند سريعاً توجه آنها را جلب كند، رزومه شما رد مي‌شود وكس ديگري براي مصاحبه دعوت مي‌شود. 
نوشتن رزومه‌اي جذاب فن خوبي است كه شما مي‌توانيد از آن استفاده كنيد. زيرا استخدام كنندگان واقعاً دوست دارند كه اين فنون را در رزومه ببينند. در يك تحقيق ملي از 600 مدير استخدام، اكثريت قريب به اتفاق آنها گفته‌اند كه مهمترين قسمت رزومه "خلاصه سوابق و قابليت‌ها" است و استخدام‌كنندگان گفته‌اند كه اين قسمت از اولين قسمتهايي است كه آنها مي‌خوانند. اگر اين خلاصه نشان دهنده توانايي فرد براي شغل اعلان شده باشد، توجه آنها جلب مي‌شود و درخواست را مورد توجه قرار داده و با دقت بيشتري مي‌خوانند.
مديران استخدام همچنين گزارش كرده‌اند كه تنها 5 درصد رزومه‌ها حاوي اين بخش كليدي بودند. به عنوان خلاصه‌اي كوتاه درباره خودتان به آن فكر كنيد. اين قسمت معمولاً شامل 4 يا 6 جمله است كه نشان دهنده يك ديدكلي در مورد تجربيات، سوابق، هوش، مهارتها و عادتهاي شغلي شماست. اين يك مثال خوب از رزومه يك متقاضي است:
 خلاصه توانايي ها و قابليت‌ها
"12 سال سابقه مديريت منابع انساني در ارتباط با شركتهاي قديمي و بسيار گسترده‌، كارشناس قانون استخدامي، امور استخدام كاركنان، روابط كارگري و دستمزد. تصميم گيري تحليلي با بهترين مهارتهاي حل مسئله، تشخيص توانايي و گسترش رشد مهارتي پرسنل و افزايش بهره‌وري."
با خواندن اين خلاصه كوتاه، راحت مي‌توان فهميد كه اين داوطلب صلاحيت انجام شغل منابع انساني را دارد. در حقيقت او چندين مصاحبه انجام داده و در يكي از مشهورترين كارخانه‌هاي توليد قهوه كار مي‌كند. 
يك هشدار – استخدام‌كننده‌ها شكايت مي‌كنند كه بسياري از مردم در رزومه دروغ مي‌گويند، اغراق و گزافه‌گويي! دروغ اشتباهي كشنده و مرگبار است. اينكار را نكنيد وقتي شما استخدام شديد استخدم‌كننده‌ها با طرح سوالهايي بيشتر در جستجوي اطلاع يافتن از سوابق كاري و گذشته شما هستند و دير يا زود عدم صحت گفته‌هاي شما افشاء مي‌شود و احتمالاً اخراج خواهيد شد. خدمات و عملكرد شما بايد قابل استناد باشد.
خلاصه توانايي‌ها و صلاحيتها مي‌تواند بهترين وسيله براي تثبيت شايستگي شما براي شغل موردنظر باشد و استخدام‌كننده را ترغيب و تشويق كند كه بخواهد همه چيز را از نزديك مشاهده كند. مطمئن شويد كه رزومه شما اين بخش اساسي را دارد. اين قسمت درست بعد از نام، آدرس و اهداف شغلي مي‌آيد.                                                                                  ترجمه : افسانه شكوري
راه‌هايي براي بهتر نوشتن رزومه
امروزه بازاركار براي جلب نظركارفرمايان نياز به رزومه‌هايي بسيار موثر دارد. براساس مطالعات ملي كه 600 مدير كاريابي آن را اجرا كردند راه‌هايي براي كمك به كارجويان براي بهبود رزومه آنلاين آنها ارائه مي‌گردد. 
1- كلمات كليدي 
از آنجايي كه بيشتر استخدام كننده‌ها رزومه‌ها را به صورت الكترونيكي دسته‌بندي مي‌كنند. كلمات كليدي و ويژه‌اي كه نشان دهنده توانايي‌ها، عملكرد و تجربيات گذشته شماست براي جلب توجه آنها ضروري است . 
2- خودتان را خوب عرضه كنيد
با خلاصه‌اي از بخشهاي كيفي كه بهترين مهارتهاي قابل عرضه و تجربيات شما را در 4 يا 6 خط بگنجاند شروع كنيد. 
3- نتايج را نمايش دهيد
استخدام كننده دوست دارد ثابت كند كه شما مي‌توانيد اين شغل موردنظر را انجام دهيد. بنابراين به عملكردها و سوابق خود اشاره كنيد و نتايج موفقيت‌آميز را نيز ذكر كنيد. از اعداد و درصد براي نشان دادن اينكه با اقدامات شما چطور پول و وقت شركت حفظ و ذخيره شده استفاده كنيد. مثال : "مشاركت در كنفرانس سالانه ، اضافه كردن سخنگوي جديد و طرح‌هاي جديد و نوآوري كه موجب 17 درصد افزايش حضور مخاطبين و 18درصد افزايش درآمد شد". 
4- كوتاه و مختصر
در يك صفحه، كوتاه و مختصر به بهترين كارهاي خود اشاره كنيد. مانند يك نويسنده ماهر باشيد و قسمتهايي را كه مرتبط نيست يا موقعيت ويژه‌اي را براي شما تامين نمي‌كند حذف كنيد. بيشتر به تجربيات اخير، 5 يا 7 سال آخر خدمت خود تاكيد داشته باشيد. جزئيات وظايف شغل اصلي كه انجام داده‌ايد را شرح دهيد. 
5- هدف قرار بگيريد
براساس عنوان شغل روي رزومه تمركز كنيد. خيلي موثر است كه براي هر شغل يك روزمه جداگانه درست كنيد (مثلاً يك رزومه براي عنوان شغل مربي، يك رزومه براي مدير برنامه ) و اطلاعاتي كه فقط مربوط به انجام همان شغل مي‌شود را در رزومه بياوريد. 
6- ظاهري جذاب 
قالب بندي يك رزومه آن لاين بايد خوانا، جذاب و حرفه‌اي باشد. مطمئن شويد جملات مختصر هستند و فضاي خالي مناسب مناسب استفاده كنيد. از حروف كج، قالب بندي پررنگ ، قلم‌هاي تزئيني استفاده نكنيد از قلم‌ها و اندازه حروف بين 12 تا 14 باشد . از نمادها براي تاكيد روي نكات مهم استفاده كنيد. 
7- روشن بودن 
اصل كلي ابهام نداشتن است. دقيقاً همان چيزي كه منظورتان است بگوييد از كمترين كلمات براي رساندن مطلب استفاده كنيد. 
8- دقيق باشيد
مهارتها، خصوصيات و تجربيات خودتان را تا آنجا كه ممكن است مثبت و بدون اغراق و اشتباه بيان كنيد. اگر مسئوليت‌هاي شغل قبلي به اندازه كافي با عنوان شغل شما مشخص نمي‌شود. توانايي‌هاي خود را با عنوانهاي مناسب نشان دهيد (مثلاً هماهنگ‌كننده حوادث، به جاي هماهنگ‌كننده پرسنل) عناوين شغل كارفرمايان، تاريخ و سال خدمت را فهرست كنيد. 
9- از فعل‌هاي موثر استفاده كنيد
هر جمله را با فعلهاي موثر توصيفي مثل تاسيس شد، مديريت شد، سازماندهي شد شروع كنيد . اين كلمات به جملات شما قدرت و قوت مي‌دهد. هرگز از "من" در رزومه استفاده نكنيد حتي يك جمله كوتاه . مثال : "آگهي بازاريابي جديد شركت طراحي شد". 
10- كامل باشيد
نام مدرسه‌ها، شهرها، كلمات اختصاري و عناوين را كاملاً روشن بنويسيد زيرا استخدام كننده كلمه مختصر شده يا كلمات مخفف شده را ممكن است تشخيص ندهد. 
11- نكات را عنوان كنيد
جملات كامل در رزومه‌نويسي لازم نيست ، بهتر است از جملات توصيفي ساده براي بيان نكات استفاده كنيد. مطمئن شويد عبارتهاي فني براي افراد غيرفني قابل فهم باشد. 
12- تجربيات خود را توضيح دهيد
در تمام جملات خود ، از زمان گذشته استفاده كنيد. زيرا آنها به طور ضمني متوجه هستند كه آن كار را شما انجام داده‌ايد و اين استخدام كننده را مطمئن مي‌كند كه شما مي توانيد آن اقدامات را براي آنها نيز انجام دهيد. 
13- بي عيب و نقص 
رزومه‌اي كه مي‌فرستيد بايد بي‌عيب باشد . هيچ اشتباه يا غلط ماشين نويسي مخصوصاً در E-mail نبايد باشد. غلط‌هاي تايپي از شكايت‌هاي اصلي مديران استخدام است . آنها تاكيد مي‌كنند كه خطاكاران را استخدام نمي‌كنند. 
14- خوانا باشد
يك رزومه با شتاب آماده شده و درهم و برهم اغلب خوانده نمي شود. هرجا لازم است حذف كنيد تا رزومه خوانا شود. نكات كليدي را با نمادها مشخص و مطالب غيرضروري را حذف كنيد. 
15- از ترسيم و نمودار اجتناب كنيد
طرحهاي پيچيده خواننده را گيج مي‌كند . از خطوط، قالب‌ها و سايه‌ها، حاشيه‌هاي تزئيني يا تصاوير بايد اجتناب شود زيرا  آنها در پست الكترونيكي موجب اشتباهات اساسي مي‌شوند. 
16- اطلاعات شخصي را ذكر نكنيد 
آوردن اطلاعات زندگي زناشويي، خصوصي، قد، وزن ، سلامتي و يا الحاق عكس در رزومه عاقلانه و حرفه‌اي نيست. 
17- ضميمه لازم نيست 
استخدام كننده مي‌داند كه اگر آنها بخواهند، شما مرجع‌هايي را آماده خواهيد كرد بنابراين نيازي به آوردن مرجع در آخر رزومه نيست . 
18- اطلاعات منفي را بيان نكنيد
رزومه محل مناسبي براي بيان اينكه شما از محل خدمت قبلي اخراج شديد يا يك بيماري طولاني داشته‌ايد نيست هرگز بيان نكنيد كه چرا شما شغل قبلي را ترك كرده‌ايد، فقط تاريخ سنوات خدمت خود را فهرست كنيد. ميزان حقوق مورد درخواست خود را ذكر نكنيد. 
19- در جريان باشيد. 
اطلاعات خودتان را هر 6 ماه يكبار به روز كنيد. يك روزمه در سايت بازاركار داشته باشيد و يك هشدار شغل‌يابي براي خودتان درست كنيد تا آخرين شغل‌ها با پيام كوتاه يا ايميل كه روزانه براي شما ارسال ‌شود.
20- آخرين آزمون 
آيا رزومه شما نتيجه خواهد داد؟ آيا رزومه شما روشن و سريع با استخدام كننده اين ارتباط را برقرار مي‌كند كه شما مي‌توانيد شغل موردنظر را به عهده بگيريد؟ آيا قوت و توانايي شما در رزومه عرضه شده است؟ آيا همه آنچه را كه براي شغل موردنظر مي‌خواستيد در رزومه آورده‌ايد؟ آيا همه موارد زائد حذف شده است؟ آيا استخدام كننده تماس مي‌گيرد؟ اگر نشد دوباره كار كنيد از كارشناسان امور استخدام كمك فني بگيريد و چندين كتاب رزومه نويسي را مطالعه كنيد تا به شما در نوشتن بهتر رزومه كمك كند. 
                                                                           ترجمه: افسانه شكوري 
آيا رزومه شما درهم و آشفته است؟
همه ما مي‌خواهيم چهره خود را به بهترين وجه نمايش دهيم. اما وقتي نوبت به نوشتن رزومه مي‌رسد، بسياري از چيرهاي زائد و غيرضروري مي‌نويسيم كه استخدام‌كننده را در دريافت پيام رزومه دچار آشفتگي مي‌كند. ظاهر رزومه خيلي مهم است. رزومه بايد تميز و حرفه‌اي نوشته شود اما به ياد داشته باشيد كه محتواي رزومه نقش اساسي دارد. اگر محتواي رزومه آنچه را كه مصاحبه‌گر مي‌خواهد بداند به او نگويد بي‌ارزش است . 
اجازه دهيد سوابق شما در رزومه بدرخشد 
مطمئن باشيد ارزش رزومه بر محتواي آن است نه در بسته‌بندي و شكل ظاهري آن. اگرچه داشتن يك رزومه با ظاهري شيك و حرفه‌اي بسيار مهم است. اما جذابيت بسيار زياد، مي‌تواند دلايلي را كه رزومه شما براي آن منظور تهيه شده است را از آن بگيرد. اگر خواننده رزومه مجبور باشد كه درميان مطالب رنگارنگ ، گرافيك‌ها و پردازش چشمگير بگردد، پيام شما به‌راحتي از دست مي‌رود . 

با يك صفحه تميز شروع كنيد
شما نياز به صفحه‌اي داريد تا كلمات شما از روي صفحه كاغذ بجهد و به ذهن مصاحبه گر بچسبد . به تضادها فكر كنيد. كاغذ سفيد يا كرم و تايپ حروف به رنگ مشكي بيشترين تضاد را ايجاد مي‌كنند. اگر بايد رنگي را انتخاب كنيد خاكستري خيلي روشن كه با متن برابري نكند را انتخاب كنيد. 

 آرامش در طوفان 
براي چاپ رزومه ، عموماً كاغذ صاف بهترين است. كاغذهاي تارو پودردار سبك خوب است اما دقت كنيد مانند كاغذهاي رنگي ، بافت و ساخت كاغذ مي‌تواند متن را از چشم خواننده بياندازد. اگر رگه هاي تار و پود كاغذ خيلي مشخص باشد، تايپ روي آن روشن و واضح نخواهد بود. اين باعث مي‌شود كه خواندن آن مشكل شود بخصوص اگر در منزل آن را چاپ كنيد و چاپ حرفه‌اي نباشد. كاغذ‌هاي شيك را براي كارت دعوت و مناسبتهاي خاص بگذاريد. 

به اصول نگارش توجه كنيد 
تايپ ساده موثرتر است. مصاحبه‌گر را با رنگ و پردازش متن به تقلا نياندازيد. در صورت استفاده از نرم‌افزار وُرد از حروفي نظير لوتوس استفاده شود. بهتر است يك يا دو قلم را انتخاب كنيد و تا آخر با همان قلم‌ها بنويسيد. استفاده از سبك‌هاي مختلف حروف در يك صفحه مي‌تواند ايجاد به هم ريختگي و اشتباه كند و توجه به متن پيام را كم كند.

 دنياي خود را رنگي كنيد........ اما رزومه خود را رنگ نزنيد. 
تايپ مطالب به رنگ مشكي استاندارد بهترين است . رنگ مشكي حروف بهترين فضا را ايجاد و خواندن را آسان مي‌كند. شما مي‌توانيد براي تاكيد، عناوين را رنگي تايپ كنيد و يا علامت بگذاريد، اما خيلي ساده. رنگ آبي معمولا خيلي خوب است. اگر شما مطمئن نيستيد كه براي عناوين چه رنگي را انتخاب كنيد. بهتر است اين كار را نكنيد و همه متن يك رنگ باشد. اين در تصميم آنها براي دعوت شما به مصاحبه تاثير ندارد . سوابق و تجربيات شماست كه مهم است . 

 اندازه حروف مهم است 
عموماً ، عنوان بايد برجسته و بزرگتر از 12 تا 14 نباشد. درشتي حروف بين 9 تا 12 مناسب است. اما بستگي دارد كه چقدر در يك صفحه براي اطلاعات جا داريد. توجه داشته باشيد هرچه حروف ريزتر باشد خواندن مشكل‌تر مي‌شود.

 خلاصه بنويسيد
در رزومه زياد مطالب را شرح ندهيد. مصاحبه‌گرها اغلب صدها رزومه دريافت مي‌كنند و بسياري از آنها را كنار مي‌گذارند. شرح و تفصيل سوابق خود را براي جلسه مصاحبه بگذاريد و رزومه خود را در يك يا دو صفحه خلاصه كنيد. 

 به الكترونيك فكر كنيد
رزومه شما اغلب به صورت الكترونيكي ديده خواهد شد. شكل رزومه خود را طوري طراحي كنيد كه با اكثر پردازش‌ها و سيستمهاي پست الكترونيكي سازگار باشد تا متن واضح ديده شود. اگر نياز باشد كه رزومه خود را به شكل الكترونيك پست كنيد. فرمت پيچيده و قلمهاي غيرمعمول مي‌تواند موجب چاپ حروف نامفهوم و بي‌ربط الكترونيكي شود. 
بياد داشته باشيد كه هدف رزومه شما اين است كه قابل خواندن باشد وقتي تصميم گرفتيد كه چه شكلي به آن بدهيد از خودتان سوال كنيد آيا اين باعث مي‌شود كه رزومه من آسانتر خوانده شود. اگر جواب نه باشد بهتر است از آن شكل كه خواندن را آسانتر نمي‌كند استفاده نكنيد . چون در اين صورت اصلاً آن رزومه خوانده نمي‌شود
 

 

 

 

 

 


در محيط كار با ديگران چگونه رفتار كنيم؟
هر فردي بايد بداند كه چگونه مي‌تواند با ديگران ارتباط برقرار نمايد. به ياد داشته باشيد كه عدم مهارت‌هاي رفتار با ديگران، سبب دلسردي و نااميدي مي‌شود. يك انسان موفق مي‌داند كه هر فردي بايد بداند كه چگونه مي‌تواند با ديگران ارتباط برقرار نمايد. به ياد داشته باشيد كه عدم مهارت‌هاي رفتار با ديگران، سبب دلسردي و نااميدي مي‌شود. يك انسان موفق مي‌داند كه كار كردن با ديگران به خصوص در دنياي كنوني، ارتباطي توام با مهارت را مي‌طلبد. جامعه‌شناسي مي‌گويد: «هنگام برخورد با مردم به خاطر داشته باشيد كه با مخلوقات منطقي طرف نيستيد، با موجوداتي كه سرشار از غرور، خودبيني و تعصب هستند، طرف هستيد.» در اين نوشته سعي شده است تا برخي از قوانين اصلي ارتباطات انساني در فضاي كاري به شما معرفي شود. پس با ما همراه باشيد.
1- ديگران را با نام صدا بزنيد: 
اين خوشايندترين صدا براي گوش هر كسي است. وقتي نام فردي را به كار مي‌بريد، در حقيقت پيغام خود را تنها براي آن شخص ارسال مي‌كنيد. اين كار شما سبب مي‌شود فرد مقابل دريابد كه براي او اهميت و ارزش قائل هستيد. جملات خود را با اسامي افراد بياميزيد و با سوالاتي نظير: «علي، امروز خوب هستي؟» آغاز نماييد.
2- اشتباه خود را بپذيريد: 
اگر اين مسئله را بپذيريد كه اعتراف به اشتباهات در محيط كار، يكي از ستوده‌ترين اعمال است، پس با اعتراف به اشتباه خود، هرگز فكر نخواهيد كرد كه وجهه خود را از دست خواهيد داد.
يادمان باشد در اعتراف به اشتباهاتمان زياده روي نكنيم مثلا لازم نيست با عذرخواهي فراوان در جلسات، اقدام به بيان اشتباهات خود نماييد. جمله «من اشتباه كردم و متوجه آن هستم» كفايت مي‌‌كند.
3- ديگران را با معيارهاي بالا در نظر بگيريد:
اندك افرادي در بين ما هستند كه معمولا عقل‌كل خطاب مي‌‌شوند. به نظر مي‌رسد اين گونه افراد فكر مي‌كنند كه هيچ كس جز خودشان قادر به انجام صحيح امور نيست. جزو اين گروه از افراد نباشيد. به قابليت‌هاي ديگران اعتماد نماييد. در واقع به آنها در انجام دادن كارها به بهترين وجه ممكن اطمينان داشته باشيد. اين به معناي داشتن انتظارات بيش از حد نيست. 
باور داشتن يك فرد او را تشويق به انجام كارها با حداكثر توان مي‌كند و از نااميدي جلوگيري مي‌كند.
4- علاقه‌اي صادقانه از خود نشان دهيد:
به سخنان خود دقت كنيد و بدانيد چه وقت بايد آنها را بيان كنيد. هر فردي در محيط كار شما، داراي سابقه‌اي از علايق و تجارب و سلايق گوناگون است. حتي اگر نقطه اشتراكي با هم نداريد، در مورد اطرافيانتان اطلاعات كسب نماييد. مردم دوست دارند كه ديگران آنها را به خاطر داشته باشند پس در سخن گفتن دقت نماييد.
5- از ديگران تعريف و تمجيد كنيد: 
در مورد تعريف خود صريح باشيد و نشان دهيد كه در مورد آنچه كه فرد انجام داده است، آگاهي داريد، به طور مثال بگوييد: «علي، تو خيلي خوب جلسه را اداره كردي به خصوص وقتي همه از مسير موضوع اصلي منحرف شده بودند». در عين حال سعي كنيد به ندرت و فقط زماني كه واقعا نياز است، انتقاد نماييد، انتقاد را طوري بيان كنيد كه مانند يك نصيحت سازنده از طرف دوستي قابل اعتماد در نظر گرفته شود.
6- مراقب حرف‌هايتان باشيد: 
اگر قصد نداريد، كاري را انجام دهيد، هرگز نگوييد كه آن را انجام خواهيد داد. يادتان باشد اعتبار شما، ارتباطي تنگاتنگ با گفتارتان دارد. اگر به قول خود عمل نكنيد، در مورد كارهاي بزرگ به شما اعتماد نخواهد شد و در نتيجه پيشرفتي حاصل نمي‌شود.
7- قدرداني و سپاسگزاري فراموش نشود:
اگر فردي لطفي به شما كرد، تشكر نماييد و مقابله به مثل كنيد و اين را بدانيد كه شما به خودي خود مستحق لطف نيستيد و كسي به شما بدهكار نيست. پس تشكر فراموش نشود.
8- با فكر و ملاحظه باشيد: 
اگر قبل از صحبت نمودن خوب فكر كنيد شايد هيچ‌وقت، ابهامي در گفتارتان سبب سوء تعبير نشود.در صورت بروز سوءتفاهم يادمان باشد، نظرات ديگران را محترم بشماريم. ببينيد چرا آنها اين‌گونه فكر مي‌كنند. به جاي مشاجره از ديگران بخواهيد در مورد مواضع‌شان توضيح دهند، مجبور نيستيد، موافقت كنيد، اما مي‌توانيد بگوييد: «من متوجه هستم شما چه مي‌گوييد.»
9- از خودگذشتگي فراموش نشود: 
بد نيست گاهي اوقات از مكان شغلي خود خارج شده، به ديگران در كارهاي‌شان كمك نماييد. اين عمل را بدون اين‌كه از شما درخواست شود، انجام دهيد، گفتن: «كمك لازم نداريد؟» شما با اين كار، ديگران را تشويق به از خودگذشتگي نموده و در نتيجه محيط كاري مثبت قوي ايجاد خواهد شد و ديگر اين كه براي خود لطفي دو جانبه را خريداري مي‌نماييد، چرا كه مهرباني هميشه باز مي‌گردد.
10- متواضع و فروتن باشيد: 
يادمان باشد اگر به كاميابي دست يافتيم، خود از آن تعريف نكنيم بلكه ديگران خود متوجه آنها گردند، «همچنان كه گفته‌اند، مشك آن است كه خود ببويد نه آن كه عطار بگويد.»
11- به حفظ آبروي ديگران كمك كنيد: 
اگر همكارتان اشتباهي كرد با خنديدن به اشتباهي كه شخص (نه با خنديدن به خود شخص) مرتكب شده، به همراه ضربه‌اي دوستانه به شانه‌هاي او از پريشاني‌اش بكاهيد و بگوييد: «اين براي بهترين افراد هم ممكن است پيش بيايد.» با اين كار به او و ديگران اطمينان مي‌دهيد كه دنيا به پايان نرسيده است.

هفت راهبرد اجرايي رزومه نويسي
رزومه فقط براي اينكه شما شغلي بيابيد طرح‌ريزي نمي‌شود و نمي‌تواند باعث احراز صلاحيت براي پست‌هايي خارج از حيطه تخصصي شما شود. رزومه خود به تنهايي نمي‌تواند دري بگشايد و يا موانعي را درپيش رو ازميان بردارد ، امارزومه كارهاي زيادي مي‌تواند بكندو براي كارجويان سكويي براي يافتن شغل است. 
براي اينكه وارد ميدان رقابت شويد لازم است رزومه شما اطلاعات بيشتري را از سوابق كاري و وظايف شما به نمايش بگذارد و حتي كليدي براي ارائه نتايج فعاليت‌هاي شما باشد. در سطح اجرايي ، مسئولين استخدام مي‌خواهند بيشتر از آنچه شما انجام داده‌ايد بدانند؛ آنها مي‌خواهند توان آن را داشته باشند تا براساس رزومه شماا را براي سازمان خود و اهداف آن ارزيابي كنند .
 رزومه دردو ياسه صفحه تهيه مي شود وباهدفي خاص تهيه مي شود تا به همراه مدارك تصوير منسجم ، دقيق و متمركزي ازشما ارائه كند و نشان دهد  شما كه هستيد و چرا وجود شما براي يك سازمان خاص ارزشمند است. 
براي تهيه يك رزومه قوي و موثر كه توانايي ها و صلاحيت هاي اجرايي را به خوبي نشان دهد به راهبردهاي ذيل توجه شود :

1- با ارائه خلاصه سوابق شروع كنيد نه با شرح اهداف و جزئيات شغل 
شرح دادن سوابق در رزومه نويسي قديمي شده است. در عوض با نوشتن نكات قوي سوابق كه بتواند با يك نظر اجمالي خواننده را از جا بلند كند و نظرش را جلب كند، شروع كنيد . مطمئن شويد اين خلاصه سوابق نوع و سطح پست سازماني كه شما به آن علاقه‌مند هستيد را نشان مي‌دهد و شامل مشاركت هاي كاري برجسته شماست . 

2- سوابق كاري را به ترتيب زماني نشان دهيد. 
اگردر رزومه شما سوابق كاري پراكنده و مغشوش باشد ، ظلم بزرگي به خودتان كرده‌ايد . تقريباً بهترين خدمت به مسئولين اجرايي استخدام نوشتن سوابق كاري به ترتيب زماني معكوس به همراه نكات اساسي و قوي پست‌هاي قبلي شماست  ، حتماً عنوان پست ، نام كارفرما و تاريخ استخدام را ذكر كنيد وگرنه امكان جذب خود را به خطر انداخته‌ايد. 

3- شرح شغل ننويسيد.
رزومه بايد بيشتر در مورد نكات برجسته آنچه انجام داده‌ايد باشد تا وظايف مربوط به شغل مورد تصدي، به طور خلاصه مفاد مسئوليت‌هاي خود را توضيح دهيد. سپس موفقيت و مشاركتهاي خود را برجسته كنيد، كارهايي كه موجب رشد بازده ، سود ، افزايش توليد و رضايت مشتري يا اهداف ديگر شغلي شده است را بنويسيد. به عنوان يك مدير اجرايي بايد به جاي وظايف اجرايي روزانه روي مشاركتهاي راهبردي متمركز شويد . مطمئن شويد كه تصوير كلي از خودتان را نشان داده‌ايد . به خاطر داشته باشيد كساني كه رزومه را مي‌خوانند بسيار باهوش هستند و مي‌توانند براساس عناوين شغل و توضيحات عمومي تصميم بگيرند، آنها نيازي به ذكر جزئيات شغل ندارند. 

4- رزومه اي منحصربه فرد تهيه كنيد
از كلمات توصيفي مبهم مانند اساساً، ذاتاً، عمدتاً اجتناب كنيد در عوض براي اعتبار دادن به سوابق خود از اعدادي قاطع استفاده كنيد. 

5- توضيح زمينه كار و رقابت 
اگر كارهايي ويژه اي كه انجام داده‌ايد انجام داده‌ايد را توضيح دهيد اثر بيشتري خواهد گذاشت. به جاي نوشتن "افزايش 23 درصدي بازدهي" بهتر است بنويسيد "موجب جبران بازدهي كم 5 سال گذشته با توجه به تلاشهاي گسترده كاري در بازار و رشد 23 درصدي بازدهي و دست يافتن به سود براي اولين بار در سال قبل شدم".

6- رزومه كوتاه باشد
حتي اگر دو يا سه صفحه رزومه براي يك مدير استخدام قابل قبول باشد، باز هم مهم است كه سبك‌ نوشتاري مختصر باشد تا شما بتوانيد اطلاعات مهم را بدون اينكه خواننده شما در درياي متن گم شود را دراختيار او بگذاريد. اطلاعاتي كه ضروري نيستند جسورانه اصلاح كنيد. 

7- براي افزايش تاثير از جدول استفاده كنيد
براي خواننده اين تسهيل را فراهم آوريد كه از طريق خواندن سطحي متن ، اطلاعات مهم را پيدا كند. از حروف درشت استفاده كنيد، نقطه‌گذاري و حاشيه گذاري كنيد تا موجب طبقه‌بندي و جذابيت اطلاعات شما شود. 
به غير از موارد فوق ، مطمئن شويد كه نوشته شما غلط املايي، نقطه گذاري و دستوري ندارد. رزومه شما مهم است. اگر قوي و با توجه نوشته شود مي‌تواند براي پيشبرد كاريابي شما موثر باشد. اگر مبهم و متقاعد كننده نباشد، موجب دلسردي شما در يك كاريابي طولاني خواهد شد. وقت، انرژي و فكرو دقتي كه براي تهيه يك رزومه صرف مي كنيد يك سرمايه‌گذاري عالي روي خودتان و زندگي شغلي آينده شماست . 

                                         ترجمه از: افسانه شكوري
بزرگترين اشتباه در نوشتن رزومه
شما رزومه خود را با زيركي تنظيم كرديد. اسم خودتان را به اندازه‌اي كه در بين رزومه‌هاي ديگر برجسته‌ باشد مشخص كرده‌ايد. شما رزومه را چندين بار خوانديد و نكات املايي و دستوري آن را كنترل كرديد. حتي اطلاعات ضروري در مورد اينكه چرا شما بهترين داوطلب اين شغل هستيد را نوشتيد اما آيا خيلي دور نرفته‌ايد.
در مطالعات اخير سايت‌ careerBuilder.com، مديران استخدام و منابع انساني حرفه‌اي در سراسر كشور در غيرمعمول‌ترين اشتباه رزومه‌نويسي در دوره كاريابي‌شان مشترك هستند.


نتايجي كه از اين مطالعه به دست آمد شامل:
• متقاضي نامه‌اي از مادرش را ضميمه كرد
• متقاضي روزهاي تماس را محدود كرده بود چون جمعه، شنبه و يكشنبه روزهاي استراحت (تفريح) اوست
• متقاضي توضيح مي‌دهد كه او خيلي كند كار مي‌كند
• متقاضي ابراز اين جمله ما يك خرك دزديديم اما واقعاً كوچك بود حكايت از بازداشت شدنش مي‌كند
• متقاضي با كشيدن عكس يك ماشين در پشت پاكت مي‌گويد اين هديه مدير استخدام است
• متقاضي توضيح مي‌دهد فاصله خدمتي سه‌ ماهه‌اش به خاطر مرگ گربه‌اش بوده است
كارفرما ابتكار را در متقاضيان كار تحسين مي‌كند زيرا انتخاب از ميان توده‌هايي از رزومه اغلب اوقات مي‌تواند كار خسته‌ كننده‌اي باشد. اما كليد كار در ايجاد توازن ماهرانه در اين خلاقيت است. شما مي‌خواهيد هم به عنوان فردي بي‌نظير و هم به عنوان فردي با تجربه كاربردي كه مي‌تواند به ارزش شركت بيافزايد مطرح شويد در حالي كه هدف از رزومه ابتكاري اين است كه بيشترين اثر را داشته باشد. شما مي‌خواهيد مطمئين شويد آيا رزومه خوب اثر گذاشته است ولي مطمئن نيستيد چه اثري دارد. رزومه خود را بدهيد بررسي شود. رزومه خود را بفرستيد و فوراً بازخورد آن را بگيريد و شانس استخدام شدن خود را بالا ببريد. 


در اينجا چند توصيه وجود دارد تا مطمئن شويد رزومه شما اثر زيادي گذاشته است:
1- زندگي خصوصي شما به خودتان مربوط است
كارفرما به اطلاعاتي كه در مورد وقت گذراني شما در تابستان يا اطلاعات مشابه است نياز ندارد به جاي آن، او فقط اطلاعاتي را كه به كار پيشنهادي به شما مربوط مي‌شود نظير عضويت در انجمن‌هاي حرفه‌اي را نياز دارد.
2- ساده و حرفه‌اي
از كاغذهاي نقش و نگاردار يا ابر و باد براي مكاتبه استفاده نكنيد، وقتي رزومه مي‌نويسيد سعي كنيد ساده و حرفه‌اي باشد و فرمت يكساني در سربرگ‌هايش داشته باشد.
از كاربرد رنگ‌ها و فونت غيرمعمول خودداري فرماييد، روي سوابقي كه به شغل مورد نظرتان ربط ندارد خيلي متمركز نشويد مثلاً اگر براي فروشندگي كانديد شده‌ايد لازم نيست به سوابق آموزشي يا فناوري اصلاعات خود خيلي متمركز شويد.
به موفقيت و تجاربي كه در شغل مورد نظر مي‌تواند مفيد باشد اشاره كنيد به طور مثال آسان خواهد بود اگر بگوييد تجربه فروش داريد اما بهتر است به اين نكته اشاره كنيد كه مثلاً باعث يك افزايش ده درصدي در ميزان فروش شده‌ايد.
3- دو چشم بهتر از يكي است
پس از نوشتن رزومه از فرد ديگري بخواهيد آن را مرور كند. يك جفت چشم ديگر ممكن است متوجه اشتباهاي شما بشود و براي بهتر شدن رزومه شما نظر بدهد.
                                                                                                                        ترجمه: افسانه شكوري
روش نگارش يك رزومه كامل
اشاره :
 در رزومه معمولاً باید تعریف کامل و مشخصی از خودتــــان بدهید و این یکی از مهمترین مسائل در شناسنامه کـاری شماست. 
رزومه یک خلاصه ی دو یا سه صفحه ای از شما و مهارتها،دستاوردها، تجارب کاری و تحصیلاتتان است که هـــدف آن جلب نظر صاحب کار آینده تان است. رزومـه هـم مثل خود زندگی است. دچار تغییرات و تحولات زیاد می شـود. باید مداوماً به روز شود و اطلاعات جدید به آن اضافه شود.  اگر می خواهید برای چند شغل در صنعت های مختلف تـقـاضـای کـار دهـیـد، بـهتر است رزومه های مختلف درست کنید که در هر کدام به مـهارت هــای خاص شما در رابطه به آن صنعت اشاره شده باشد. 
هدف این مقاله این است که شما را با نکات مهمی در زمینه ی تدوین یک رزومه ی خوب آشنا کنیم.   

تاثیر اول

هروقت که می خواهیم یک رزومه درست کنیم، باید خودمان را جای استخدام کننده و کارفرمایی بگذاریم که رزومه ها را بررسی می کند. او باید از میان چندین رزومه، آن که از همه مناسب تر است را انتخاب کند. 
شما باید کاری کنید که ابتدا آنها از رزومه ی شما خوششان بیاید و بعد هم همه ی مطالب درج شده در رزومه را به آنها ثابت کنید.   

متن رزومه 
باید سعی شود که متن رزومه هر چه خلاصه تر باشد. فقط کافی است در آن خلاصه ی کوتاهی از خودتان بدهید، که نباید بیشتر از یک صفحه باشد. اطلاعات نباید به هیچ وجه در رزومه تکرار شوند. این صفحه باید حداکثر از سه پاراگراف به شکل زیر تشکیل شده باشد: 
پاراگراف اول:  نباید بیش از دو یا سه جمله باشد. در آن مقدمه ی کوتاهی در مورد خودتان و اهداف کاریتان می دهید. همچنین می بایست در مورد طریقه ی اطلاع یافتن شما از آن شرکت توضیحی بدهید، چه روزنامه باشد یا آشنایی در همان شرکت. 
پاراگراف دوم:  در این پاراگراف باید اطلاعات مربوطه در مورد میزان تحصیلات، مهارتهای تخصصی و توانایی هایتان که برای شرکت مورد نظر مفید خواهد بود را ارائه دهید. 
پاراگراف سوم:  این پاراگراف آخر باید اطلاعات شخصی شما را به کارفرما ارائه دهد که در صورت نیاز بتوانند با شما تماس بگیرند. حتماً اسم، شماره ی تماس، ایمیل و شماره ی فکستان را ذکر کنید. 
آدرس ایمیلتان باید کامل و واضح باشد. مثلاً اگر اسمتان علي اسمیت است، آدرس ایمیلتان باید چیزی مثل   ali@email.com  باشد. 
باید در رزومه اطلاعاتی درج شود که حتماً به کار آن شرکت و پستی که می خواهند برای آن استخدام کنند بیاید. اطلاعات باید واضح و مرتبط باشد. 
 یک رزومه معمولاً از 5 جزء تشکیل شده است:
اهداف کاری
تجارب کاری
میزان تحصیلات
اطلاعات اضافی
منابع 

اهداف کاری 
اهداف کاری به عنوان پیش درآمدی برای یک رزومه ی خوب و اصولی است که همه ی اطلاعات با قاعده و ترتیب منظم شده است. در این بخش باید کارفرما را با اهداف کوتاه مدت و بلند مدت خود در زمینه ی کاری آشنا کنید. و بیان کنید که پیشرفت کاریتان تاکنون در چه حدی بوده است. این قسمت ارجحیت های کاری شما را به طور خلاصه و مرتب با سایر قسمت های رزومه بیان می کند می تواند فرصت خوبی برای ابراز توانایی هایتان در همان اول رزومه باشد.  
به یاد داشته باشید که از تکرار موارد جلوگیری کنید. 

تجارب کاری 
این قسمت تا حد زیادی می تواند بگوید که چه کارهایی می توانید انجام دهید و چطور و در کجا برای این کارها آموزش دیده اید. ممکن است از مهارت های مورد نیاز برای یک شغل باخبر باشید، اما بیان این مهارت ها می تواند به رئیس آینده تان نشان دهد که شما شایسته ی پستی حتی بالاتر هستید. 
به یاد داشته باشید که حتماً تجربه های کاریتان را به ترتیبی معکوس از نظر تاریخی بنویسید. برای هر کار موارد زیر را نیز مشخص کنید:

عنوان پست
عنوان سازمان
محل کار
تاریخ استخدام 
کارفرما وقتی در مورد تجربه های کاریتان بداند بسیار راغب خواهد بود تا با میزان تحصیلات و آموزش های شما هم آشنا شود. 

میزان تحصیلات 
اگر تجربه های کاریتان زیاد نبوده باشد، این قسمت اهمیت زیادی پیدا خواهد کرد. برای نوشتن از همان ترتیب معکوس تاریخی استفاده کنید. 
در زیر جنبه های اصلی که باید در این قسمت به آن اشاره شود را یادآور می شویم:

درجه ی تحصیلات
موسسات و دانشگاه ها
تخصص/فوق تخصص
سمینارها، کارگاه ها و آموزش های  ویژه 
میانگین معدل 


اطلاعات اضافی 
این قسمت از رزومه می تواند شامل چند زیر مجموعه مثل علایق، دانش های رایانه ای، فعالیت ها، مهارت های زبانی و...باشد. در این قسمت باید به آن دسته از توانایی هایتان اشاره کنید که در دو بخش قبلی ذکر نشده بود. 
علایق:  در این قسمت میتوانید به علایقتان در زندگی اشاره ای داشته باشید. اگر به دوچرخه سواری یا هر نوع ورزش دیگر علاقه دارید، می توانید ذکر کنید، با این کار کارفرمای شما متوجه خواهد شد که فردی هستید که از زندگی نهایت استفاده و لذت را می برید. 
اطلاعات کامپیوتری:  بعضی از شغل ها نیازمند داشتن دانش ها و آگاهی هایی در زمینه ی بعضی برنامه های کامپوتر هستند. اگر اطلاعاتی در این زمینه دارید می توانید در این قسمت ذکر کنید.  
فعالیت ها:  در این زمینه می توانید به فعالیت ها و دستاوردهای غیر کاری خود اشاره کنید. تخصص های زبانی:  اگر قادرید که به زبان هایی غیر از زبان خود مکالمه کنید یا هر تخصصی در یکی از زبان های خارجی دارید باید در این قسمت به آنها اشاره کنید.   

منابع
اگرچه بردن نام افراد در رزومه ضروری نیست اما با اینکار، کارفرمای شما می تواند به طور مثال با رئیس سابقتان در مورد شما گفتگو کند و اطلاعاتی کسب کند. اگر مایل نیستید که نام کسی را ذکر کنید می توانید در این قسمت  اشاره ای داشته باشید که در صورت نیاز یا تقاضا قادر به ارائه ی منبع هستید. 
اگر خواستید از افراد در رزومه خود نام ببرید، حتماً به یاد داشته باشید که قبلش با خود آنها هماهنگی های لازم را انجام داده باشید و کسب اجازه کنید.  
حال که با نحوه ی تدوین یک رزومه ی خوب و کامل آشنا شدید، خود را برای مصاحبه آماده کنید... 
                                                                                                       نویسنده : آرمند
پنج توصيه در نوشتن شغل‌هاي كوتاه مدت خود در رزومه
 امروه نوشتن هر نوع تغيير شغلي و بيان حرفه‌هاي كوتاه مدت در يك رزومه خيلي خوشايند نيست . مشاغل كوتاه مدت كه ممكن است يك كار قراردادي و ياكارهاي ثابت باشند گاهي نگرش منفي را در استخدام كنندگان باعث مي شوند .
در اينجا توصيه هايي براي نوشتن يك رزومه در زماني كه شما تجربه هاي كوته مدت كاري در گذشته داشته ايد ارائه مي دهيم :


- دروغ نگوييد 
اولين قانون مهم بر اي تقاضاي يك شغل اين است كه هيچ گاه در مورد شغل هاي قبلي خود دروغ نگوييد . اگر شما اطلاعات دقيق و درست در مورد كارهايي كه تابه حال انجام داده ايد را درپوشه اي قراردهيد و آن را براي رسيدگي در اختيار استخدام كنندگان بگذاريد ،اطلاعات شما بيشتر مورد اعتبار است . هيچ چيز وحشتناك تر از آن نيست كه به شما شغلي را پيشنهاد كنند و دقيقا هنگامي كه مي خواهيد آن را شروع كنيد ،كارفرما با بررسي كردن كامل گذشته شما آن پيشنهاد را لغو كند . 

- بدگويي نكنيد 
دومين قانون هنگامي كه در خواست يك شغل مي كنيد اين است كه هيچ وقت از شركت يا كار فرمايان قبلي خود بدنگوييد . بدگويي كردن باعث ايجاد يك احساس منفي در مصاحبه شما يا تغيير نظر استخدام كنندگان نسبت به شما خواهد شد و مطمئن باشيد با اين روش هيچ‌گاه موفق به يافتن شغل مورد نظرتان نخواهد شد . عقايد منفي رابراي خودتان نگه داريد .

- چشم پوشي كردن 
در اين قانون ،راههاي زيادي وجود دارد تا بتوانيد نگراني استخدام كنندگان را نسبت به وضعيت هاي كاري كوتاه مدت در رزومه‌تان كاهش دهيد . يك روش موثر چشم پوشي از نوشتن بعضي از دوره‌هاي كوتاه مدت شغلي دررزومه است . البته اين هميشه بهترين راه حل نيست ،ولي يك راه ممكن براي جلوگيري از نگرش غلط كارفرمايان نسبت به شما است .
اگر از شما خواسته شد كه فاصله زماني در استخدام‌هاي قبلي را توضيح دهيد مي توانيد براي آنها شرح دهيد كه كاركوتاه مدت قراردادي تاثير در تجربيات شغلي شما نداشته و نگذاشته است ، بنابراين ثبت آن را در رزومه تان ضروري ندانستيد .

- اشاره به وضعيت هاي قراردادي 
در مشاغل كوتاه مدت قراردادي به راحتي مي توانيد توضيح دهيد كه هدف شما بيشتر كسب تجربه در يك وضعيت متفاوت بوده و يا چون هميشه بايد كاري مي كرديد اين وقعيتي بود كه درآن زمان خاص در دسترستان بوده است .
همچنين در توجيه مورد دوم مي‌توانيد وضعيت خود را در مورد تكلف افراد خانواده‌تان ذكر كنيد و اينكه درآن زمان خاص به خاطر مسئوليتي كه نسبت به خانواده داشتيد انجام آن كار را قبول كرديد .
هرچند كه توضيح دادن مشاغل كوتاه مدت قراردادي بهترين راه نيست ولي به شما اين امكان را مي دهد كه بالقوه بودن خود را به استخدام كنندگان ثابت كنيد و نشان دهيد كه هميشه ودرهر حالتي مشتاق وحاضر براي هركاري كه به شما داده مي شود هستيد و هر آنچه به شما سپرده مي شود انجام مي دهيد .

- اشاره به شغل هاي ثابت 
هرچند توضيح اين گونه شغل ها  سخت است ولي گاهي ذكر بعضي از آن ها ودلايل ترك كردن آن مشاغل لازم است . دلايلي از قبيل فعاليتهاي غير قانوني ،نامناسب بودن محيط كاري ومسائلي از اين نوع دلايلي منطقي است كه هركارفرما آن را مي‌فهمد و خواهد پذيرفت . در اين زمينه نيازي نيست توضيح كاملي بدهيد و همه چيز را روشن و آشكار بيان كنيد. تنها اشاره به اين نكات كافي خواهد بود .
همچنين مي توانيد چنين بيان كنيد : بعد از ارزيابي روش كاري آن شركت به اين نتيجه رسيدم كه آنها در شش ماه آينده ورشكست خواهند شد ( از نظرمالي دچار مشكل خواهند شد ) ،يا كارتيمي در آن شركت به گونه اي نبود كه با نگرش هاي من منطبق باشد ،يا مسئوليت هاي شغلي من با حقوقي كه دريافت مي كردم هماهنگ نبود ويا نتوانستم در وضعيت‌هايي كه جايگاه شغلي و وظايف من مشخص نبود همكاري داشته باشم ( كاري كنم ) 
در تمام اين موارد بايد نوع پرسشي كه از شما مي شود را مورد ارزيابي قراردهيد وبهترين دلايلي را كه براي ترك كردن آن شركت داشته ايد را كه بيشترين ثبات و كمترين حالت محكوم كردن ومهاجم بودن را دارا است ارائه دهيد .
براي تصميم خود در تمام مصاحبه ها دلايل ثابت و محكمي را كه داريد به استخدام كنندگان توضيح دهيد . دقت داشته باشيد كه يك كارفرما يا مدير ممكن است درباره شركت هاي ديگر هم اطلاعات داشته باشد .
                                                   

ده روش براي اينكه رزومه شما مورد توجه قرار گيرد 
نوشتن يك رزومه نياز به دقت دارد و فرايندي است كه بايد براي آن 
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زمان كافي گذاشت. ابتدا خوب راجع به آن فكر كنيد. سپس تاريخچه كاري و آموزشي خود را بنويسيد و چندين بار آن را بازخواني كرده و نكات لازم را تصحيح كنيد تا روزمه شما به شكل كامل و مورد قبولي پيش زمينه ها و توانايي شما را نشان دهد، در آخر رزومه تان را بازخواني نهايي كنيد. نوشتن يك رزومه ممكن است ساعتها وقت شما را بگيرد ولي توجه داشته باشيد مديران و كارفرمايان كمتر از يك دقيقه براي خواندن آن زمان مي گذارند. اگر رزومه تان حاوي هر نوع غلط فاحشي باشد، استخدام كنندگان دقت خود را براي اصلاح ان هدر نخواهند داد. 
براي مطمئن شدن از اين مطلب كه رزومه شما نهايت توجه مديران را به خود جلب كند،‌از اين 10 اشتباه رايج ا اجتنباب كنيد: 

1- عدم استفاده از نامه پوششي (همراه) ؛
نامه پوششي نامه‌اي است كه همراه با رزومه ارسال مي‌شود و در فرايند پذيرش شما از طرف كارفرمايان مساله بسيار مهم است، خيلي از آن ها به طور ناخودآگاه رزومه هايي را كه فاقد نامه پوششي باشند رد مي كنند بوسيله نامه پوششي و با تاثيري كه براي خواندن رزومه تان روي استخدام كنندگان مي گذريد، باعث جلب توجه آنها و گاهي چشم پوشي از خطاهاي كوچك در رزومه تان مي شويد. 
2- استفاده از اشكال جلب توجه كننده 
استفاده از فونت هاي غيرمعمول يا مثل كاغذ با رنگ صورتي در زومه باعث جلب توجه ناخوشايندي مي شود. رزومه خود را با استفاده از كاغذهايي سفيد يا كرم رنگ، نوشته هايي مشكي و در صورتيكه تايپ مي‌كنيد يك فونت معمول و رايج تخصصي و حرفه اي جلوه نمايد. يا از خط خوشش جهت نوشتن آن استفاده كنيد .
3- زياد ننويسيد!
مشاغلي  را كه در دوران دبيرستان و يا غير آن  داشته‌ايد و احتمالا به حرفه (تخصص) فعلي شما ربطي ندارد نبايددر اطلاعات رزومه‌تان آورده شود از نوشتن آن پرهيز كنيد. 
رزومه شما نبايد بيشتر از دو صفحه باشد، همچنين بايد حاوي تارخچه كاري اخير شما كه در برگيرنده مسايل مربوطه و مهمتر است باشد.
4- تمركز و تكيه بر دوره اشتغال به جاي نوع مشاركت:
به جاي اينكه مهندسي از دوره‌هاي متعدد زماني شغل‌هاي گوناگون را وارد رزومه‌تان كنيد، توضيح دهيد كه در هر مدت كاري چطور با شركت‌هاي قبلي همكاري مي‌كرديد و در نهايت چه تاثيري بر روند كاري آن‌ها گذاشتيد.
به عنوان مثال هر كسي مي‌تواند مدتي را كه در شركتي مشغول به كار بوده است را در رزومه خود بنويسد ولي ذكر پيشرفت در كار شركت نسبت به سال گذشته كه شما باعث آن شديد قابل توجه خواهد بود، كارفرمايان اين نكات را حتما در نظر مي‌گيرند.
5- توجه زياد به خواسته‌ها و علايق شخصي
استخدام‌كنندگان تلاش دارند، افراد را بر اساس توانايي‌ها و مهارت‌هايي كه دارا هستند براي سازمانشان انتخاب كنند، بنابراين هر چيزي در رزومه شما بايد تجربيات كاريتان را به خوبي نشان دهد. تاكيد و توجه به خواسته‌ها و علايق شخصي ناخوشايند خواهد بود و شانس انتخاب شما را در كارفرمايان كمتر خواهد كرد. توجه داشته باشيد هميشه موضوعات كاربردي و تخصصي داراي تاثير بيشتري نسبت به مسايل شخصي طرح شده از جانب شما است.
6- عدم توجه و رعايت نكردن بعضي اصول:
بايد دقت كنيد كه توجه لازم، پوشش‌دهي مطالب و داشتن جلد كاغذ در رزومه براي هر كارفرما و همچنين شغلي كه براي آن درخواست مي‌دهيد ضروري است با رعايت كردن بعضي اصول، ابزار لازم را براي نشاني دادن اين نكته كه كاملا مناسب يك وضعيت شغلي خاص هستيد فراهم مي‌كنيد. در تمام درخواست‌ها و رزومه‌هاي خود نسبت به مسايل توجه كافي و يكسان داشته باشيد.
7- نوشتن تاريخ و موضواعت حدسي و احتمالي
با بررسي و محاسبه تاريخ گذشته كاري خود زمان و موضوع شغلي خود را به دقت بنويسيد. عدم توجه به اين مساله كارفرمايان را دچار مشكل خواهد كرد، احتمالا جاي پرسش باقي خواهد گذاشت و نهايتا باعث خواهد شد كه آن‌ها به درخواست شما رسيدگي نكنند. سعي كنيد با محاسبه دقيق، هر نوع شبهه و فاصله‌اي را در رزومه‌تان از ميان برداريد.
8- آوردن دلايل ترك كردن شغل قبلي
هيچگاه، مطالب منفي در رزومه خود ننويسيد. ممكن است از كار قبلي خود به دلايلي انصراف داده باشيد يا شما را از شغل و سمتتان بر كنار كرده باشند. نوشتن اين مطالب و يا دليل ترك كردن حرفه قبلي نكاتي منفي هستند و فقط در صورتي كه از شما خواسته شود و يا سوالي در اين مورد از شما پرسيده شود بايد آن‌ها را ذكر كنيد.
9- اطلاعات و موضوعات فردي:
مسايلي كه شما در آن اطلاعات عمومي داريد يا موضوعات و رفتارهاي مربوط به شخص شما ممكن است براي خودتان خوب و جالب باشد، ولي اگر به حرفه شما مربوط نباشند نبايد در رزومه نوشته شود. همچنين از قراردادن اطلاعات فردي مثل قد، وزن و مذهب يا هر چيز ديگري كه در رزومه جايي براي ذكر آن در نظر گرفته نشده خودداري كنيد ممكن است اين مسايل بر عليه شما بكار روند و مشكلاتي را برايتان در انتخاب ايجاد كنند.
10- بي‌توجهي به نكات دستوري و املايي:
نكات دستوري و املايي را در رزومه رعايت كنيد و سعي كنيد از خطا در اين موارد بپرهيزيد، هر چند ممكن است كارفرمايان به همه مسايل دقت نكنند. هميشه رزومه‌تان را چندين بار بخوانيد و از دوستانتان بخواهيد در مورد آن نظر بدهند و اشتباهاتي (خطاهايي) كه در آن مي‌بينند را به شما گوشزد كنند.

هفت شگرد براي نوشتن رزومه
يك رزومه ضامن يافتن شغل براي شما نيست، يك رزومه نمي‌تواند شايستگي شما را بيشتر از حوزه تجربه‌تان نشان دهد. در مسير يافتن شغل يك رزومه درهاي موفقيت را براي شما باز يا بسته نمي‌كند.ولي يك رزومه خوب كارهاي زيادي مي‌تواند انجام دهد و كمك‌‌‌هاي فراواني در يك جستجوي شغلي مي‌كند و تمام طالبان شغل كه در پي آن هستند مي‌توانند آن كمك‌ها را بكار گيرند.
براي سبقت گرفتن از ديگران در يافتن شغل، علاوه بر سابقه كاري، دوران خدمت، سمت‌ها يا حتي نتايج تلاش‌ها و موفقيت‌هاي شما، رزومه بايد موارد بيشتري را شامل شود.  كساني كه كار انتخاب و گزينش را انجام مي‌دهند بيشتر از آنچه انجام داده‌ايد مي‌خواهند  بدانند كه چطور و چرا شما آن را انجام داده‌ايد؟ از اين طريق آن‌ها مي‌توانند شما را در راستاي اهداف و برنامه‌هاي خود قرار دهند  و با نياز خود منطبق كنند. 
در مقايسه با رزومه‌هاي ديگر، رزومه‌هاي اجرايي طولاني‌تر هستند (به طور معمول دو يا حتي سه صفحه)، جزئيات بيشتري را مي‌طلبند، و بر مشاركت‌ها و فنون آن تاكيد بيشتري دارند. همه چيز در رزومه بايد باعث شناساندن بيشتر شما شود و هدف كاري خاص شما را تقويت كند. تمام سندها و مطالب آن بايد دقيق، صريح و واضح و متمركز باشد. عكس ضميمه بايد كاملاً مشخص كند كه شما چه كسي هستيد، ارزش و درجه كاري شما در رزومه بايد برجسته شود .
در اينجا فنون ذيل براي يك معرفي‌نامه قدرتمند از توانايي‌هاي شما آورده شده است:
1- با يك مقدمه مختصر شروع كنيد 
اظهار موضوع در رزومه جايي ندارد. در عوض نمايي از نكات قوتي كه داريد را ارائه دهيد، اين نكات باعث جذب خواننده رزومه و جلب توجه او مي‌شود. مطمئن شويد اين مقدمه مختصر، وضعيتي كه شما خواستار آن هستيد را به خوبي نشان مي‌دهد همچنين دقت كنيد كه ارائه شده شامل تمام حرفه‌هايي باشد كه در آن مشاركت داشته‌‌ايد.
2- در گذشته كاري خود ترتيب زماني را رعايت كنيد
هنگام فرستادن رزومه از طريق اينترنت يا هنگامي كه آن را تايپ مي‌كنيد دقت كنيد كه در رزومه شما سلسه مراتب زماني رعايت شده باشد و گذشته كاريتان گيج‌ كننده نباشد تقريبا تمام كساني كه در يافتن شغل مورد نظرشان موفق بوده‌اند با ايجاد ترتيب زماني خلاصه‌اي قوي از معرفي‌نامه خود ارائه داده‌اند كه مورد قبول واقع شده است.
حتي اگر سعي داريد بعضي تجربيات كم ارزش‌تر خود را در گذشته كاريتان در آخر بنويسيد جزئيات كامل آن شغل، كارمندان و تاريخ استخدامتان را به وضوح ذكر كنيد و از مشخصات كامل آن تجربيات چشم‌پوشي نكنيد پرهيز كنيد وگرنه شانس خود را در انتخاب شدن كمتر خواهيد كرد.
3- تعريف‌هاي (توصيفات) شغلي خود را ننويسيد
رزومه شما بايد بيشتر نشان دهد كه شما چه كارهايي انجام داده‌ايد و چه توانايي‌هايي داريد تا اينكه به توصيف و تشريح يك دوران كاري بپردازد. به طور مختصر حوزه مسئوليتي خود را كه در آن انجام وظيفه مي‌كرديد توضيح دهيد و موفقيت‌ها و كارهايي كه در آن مشاركت داشته‌ايد را مشخص كنيد. طرح اين مسايل باعث مي‌شود منافع، سودمندي و باروري شما در مسايل شغلي بيشتر شود.
از توضيح يك به يك و روزانه كارهايتان در دوران خدمت و كار پرهيز كنيد.
به خاطر داشته باشيد خوانندگان رزومه افرادي كاملا هوشيار و باهوش هستند كه اساس انتخاب را بر مبناي عناوين شغلي كه تا به حال داشته‌ايد و اظهارات كلي مي‌گذارند و نيازي به تشريحات و توصيفات شما در دوران كاري شما براي تصميم‌گيري ندارند.
4- محكم و خاص باشيد
از كلماتي كه باعث ايجاد شرايطي مبهم مي‌شوند پرهيز كنيد مثل (در حقيقت) و (قابل توجه) اين كلمات استحكام جملات شما را از بين مي‌برد و فضايي گنگ در رزومه شما ايجاد مي‌كند به جاي اين كلمات از واژه‌هاي محكمي استفاده كنيد كه باعث اعتبار اظهارات شما مي‌شود و آن را به طور كامل مختص به شما مي‌كند.
5- مفاد و حقوق را توضيح دهيد
هنگامي كه درخواست حقوق بيشتر نسبت به شغل قبلي خود دارد به جاي نوشتن جمله درخواست اضافه حقوق دارم، مي‌توانيد مفاد حقوقي قانون كار راجع به اضافه شدن حقوق كارمندان در سال جاري را به مطالب خود اضافه كنيد سپس درخواست اضافه حقوق نماييد آوردن اين مطالب درخواست شما را كارآمدتر و بامعني‌تر خواهد كرد اطلاعات شما در اين مورد تاثير بيشتري خواهد داشت.
6- مختصر بنويسيد
كارآيي و مقبوليت يك رزومه نهايي دو يا سه صفحه‌اي در جستجوي يك شغل بيشتر خواهد بود. نوشتن مختصر و فشرده نكته مهمي است كه با توجه به آن مي‌توانيد اطلاعات مهم و مورد نياز خوانندگان رزومه را بدون اينكه در دريايي از جملات بيهوده سرگردان شوند به اشتراك بگذاريد. اطلاعات غيرضروري را از پيام مورد نظر خود حذف كنيد.
7- براي تاثير بيشتر نگارش صحيح به كار بريد
نگارش درست جملات به خواننده كمك مي‌كند كه اطلاعات مهم و نكات كليدي را از رزومه شما به آساني برداشت كند، نوع نگارش خود را براي جذب بهتر و بيشتر بهبود دهيد، متن خود را ويرايش كنيد و مطمئن شويد كه در علامت‌گذاري‌ها انجام شده، غلط املايي نداريد و جملات را از نظر دستوري درست بكار برده‌ايد.

در ويديو كنفرانس كارشناس امور مشاغل در آمريكا تشريح شد:
روش‌هاي نوشتن رزومه
اشاره:
امروزه با تخصصی تر شدن مشاغل و افزایش متقاضیان کار کسانی می توانند در شغل دلخواه خود مشغول به کار شوند که مهارت کافی در زمینه آن شغل داشته باشند البته در مواردی مشاهده می‌شود فرد با داشتن مهارت‌های لازم ولی نمی‌توانند شغل دلخواه خود را پیدا کنند. نوشتن رزومه‌ای که فرد را به بهترین نحو معرفی کند می‌تواند در راه رسیدن به هدف بسیار موثر باشد. مجموعه فرهنگي هنري تهران يكشنبه گذشته در مركز همايش‌هاي خود در يك ارتباط زنده صوتي و تصوير با خانم لوازند- كارشناس امور مشاغل در آمريكا- ويدئو كنفرانسي با عنوان «اصول نوشتن يك رزومه استاندارد» برگزار كرد که گزارش آن در پی می‌آید، هر چند مطالب ارائه شده در اين كنفرانس بر مبناي آنچه در غرب مورد استفاده قرار مي‌گيرد عرضه شده اما كاربرد آن در كشور ما نيز امكان‌پذير است: اما اطلاع از آن براي بهره‌برداري در رزومه‌هاي داخلي خالي از لطف نيست.
لوازند در مقدمه‌اي درباره‌ي اهميت نوشتن رزومه گفت: طبق تحقيقاتي كه در سال 2004 ميلادي در امريكا، انجام گرفته است تنها 25 درصد از فرصت‌هاي شغلي موجود از طريق آگهي اعلام مي‌شود و در 75 درصد مابقي شركت‌ها و مؤسسان پرسنل مورد نياز خود را از سایر روش ها مانند بررسي رزومه‌هاي کاری دريافتي انتخاب مي‌كنند. در نوشتن رزومه باید یکسری اصول رعایت گردد تا کارفرما ترغیب شود رزومه شما را بخواند و به آن ترتیب اثر دهد.
 در هر كشوري استانداردهاي مخصوصي براي نوشتن رزومه وجود دارد وروش حاضر اصول استاندارد نوشتن رزومه به زبان انگليسي است كه كشورهاي امريكار شمالي از آن پيروي مي‌كنند.
رزومه چيست و چرا به آن نياز داريم؟
در رزومه افراد خود و توانايي‌هايشان را به كارفرمايان معرفي مي‌كنند به همين دليل اين برگه بايد جذابيت لازم را براي كارفرمايان داشته باشد و كارجويان هم بايد بدانند كه چه چيزهايي بنويسند كه رزومه تاثيرگذارتر شود.
رزومه خوب به شما كمك مي‌كند تا آنچه را داريد به يك استخدام كننده ارائه دهيد. به همين دليل بايد تحصيلات، مهارت‌ها و تجربيات خود را تنها بر روي يك صفحه در نظر بگيرند و در كمترين و كوتاه‌ترين كلمات خودتان را معرفي كنيد كه کار آساني نخواهد بود ولي همين امر باعث تمايز شما با ساير كارجويان مي‌شود. به عبارتي رزومه بايد خود فرد باشد و فرد خودش را در آن ببيند.
تقسيم‌بندي انواع رزومه 
لوازند رزومه‌ها را این گونه تقسيم‌‌ بندي نمود
1- رزومه براساس تاريخ 
2- روزمه براساس مهارت 
3- تلفيقي از اين دو رزومه 
4- رزومه الكترونيك 
وي ‌گفت: با توجه به تعريف‌هاي موجود روزمه‌ها براساس يكي از اين رو‌ش‌ها نوشته مي‌شود. از روش تاريخي معمولاً كساني استفاده مي‌كنند كه سابقه و تجربه كار بيشتري دارند، نوشتن رزومه در اين روش بدين گونه است كه تجربه‌هاي كاري خود را به ترتيب از آخرين شغل مي‌نويسند.
روش رزومه‌نويسي براساس مهارت مخصوص كساني است که تجربه كاري ندارند ولي در هنگام درس خواندن يكسري مهارت‌ها را بدست آورده‌اند یا دوره‌هاي آموزشي را طي نمودند و هنوز جذب بازار کار نشده اند اين افراد مهارت‌هاي خود را در این نوع رزومه مي‌نويسند. 
رزومه نويسي تلفيقي كه بهترين نوع رزومه‌نويسي هم است که در آن همانگونه كه از اسمش مشخص است تلفيقي ازتجربيات كاري و مهارت‌های فرد است به همين دليل به دانشجويان توصيه مي‌شود حتماً دردوران تحصيل در يك حرفه مشغول به كار شوند و در هنگام جستجوی شغل از آن بتوانند به عنوان سابقه كاري استفاده كنند. 
دررزومه‌هاي الكترونيك کارجو وب سايت خود را معرفي مي‌كند. از فوايد اين موضوع است كه همانند ساير رزومه‌ها محدوديت فضا نداريم ولي در مقابل امكان آنكه ازآن رزومه ديده شود نسبت به ساير رزومه‌ها كمتر است. 
قسمت‌هاي مختلف رزومه 
در ادامه اين تله كنفرانس لوازند قسمت‌هاي مختلف يك رزومه انگليسي را تشريح كرد. در رزومه قسمت‌هايي همچون هدف، تحصيلات، مهارت‌ها (شخصي، قابل انتقال،‌ اختصاصي)، تجربه كاري و معرف‌ها نوشته مي‌شود البته نام و نام خانوادگي، آدرس، محل سكونت و شماره تلفن را هم در رزومه مي‌نويسيم.
هدف: در قسمت هدف بايد كاملاً توضيح دهيم كه به دنبال چه كاري هستيم بنابراين اكيداً توصيه مي‌شود كه يك رزومه را براي مشاغل گوناگون نفرستيد و براي هر كدام از آن‌ها يك رزومه جداگانه تهيه كنيد.
تحصيلات: در صورت داشتن تحصيلات دانشگاهي آن‌ها را با ذكر معدل فارغ‌التحصيلي عنوان كنيد و اگر تحصيلات دانشگاهي نداريد عنوان دوره‌هايي را كه گذرانده‌ايد بنويسيد،اما زمانی که تحصيلات دانشگاهي ندارید و هيچ‌ دوره‌ي آموزشی هم نگذرانده‌ايد قسمت مربوط به تحصيلات را در آخر رزومه بياوريد.
مهارت‌ها: در واقع مهمترين قسمت رزومه نوشتن مهارت‌هاي فرد است و فرد بايد مهارت‌هاي خود را همانند كالايي كه قصد فروش آن را دارد به كارجويان عرضه كند. همه‌ي ما يكسري مهارت‌هاي شخصي داريم مانند منظم بودن يا قدرت رهبري يك سيستم و... كه بايد در قسمت مهارت‌هاي شخصي نوشته شود.
مهارت‌هاي قابل انتقال به يكسري مهارت‌هاي عمومي اطلاق مي‌گردد كه ارتباطي به حرفه تخصصي فرد ندارد ولي كارجو به مرور زمان آن‌ها را ياد گرفته است همانند تند نويسي يا داشتن خط خوب كه بهتر است در رزومه نوشته شود.
كارجويان بايد به مهارت‌هاي تخصصي شغلي كه مي‌خوانند در آن فعاليت كنند آشنا باشند تا بتوانند با پيدا كردن لغات‌هاي درست و مورد نياز آن شغل مهارت‌هاي خود را شرح دهند كه در اين زمينه مي‌توانند از نمودارهايي كه رشته‌هاي تحصيلي را معرفي مي‌كند كمك بگيرند. در اين نمودارها توضيح داده مي‌شود كه فارغ‌التحصيل اين رشته توانايي انجام اين كارها را دارد. در ضمن كارجو بايد هنگام نوشتن مهارت‌ها تجربيات كاري خود را به ترتيب از آخرين كار از بالا به پائين بنويسد.
معرف: هر كارجويي بهتر است سه معرف كه او را مي‌شناسد واز توانايي‌هاي او خبر دارد براي خود داشته باشد. كه اين افراد را مي‌تواند از بين همكلاسان يا همكاران سابق، اساتيد دانشگاه و... براي خود انتخاب كند و ضمن اجازه از آن‌ها مشخصات كامل آن‌ها را بگيرد ولي از ذكر اين اسامي در رزومه خودداري نمايد فقط بنويسيد كه سه معرف دارد. 
درباره‌ي نوشتن مشخصات و آدرس محل سكونت سعي شود به صورت دقيق تكميل شود البته درباره نوشتن آدرس‌ها در ايران مشكلاتی وجود دارد چون اسامی آدرس‌ها در ايران خيلي طولاني است.
چند نكته درباره‌ي نگارش رزومه 
*بين رزومه و تقاضانامه تفاوت وجود دارد شما رزومه را مي‌فرستيد تا کارفرما جذب شود و شما را ببيند در حالي كه تقاضا‌نامه فرم مخصوص شغل خاصي بوده و در آن شما اطلاعات تخصصي‌تري را مي‌نويسيد همچنين نام و مشخصات معرف‌ها را هم در تقاضانامه‌ مي‌آوريم.
*سعي كنيد حتماً خودتان رزومه را بنويسيد چون ممكن است ديگران اطلاعاتي بنويسند كه شما از آن اطلاعي نداشته باشيد و در زمان مصاحبه دچار مشکل شويد.
*رزومه حتما بايد بدون غلط املايي و خط خوردگي باشد چون در آن صورت كارفرما فكر مي‌كند شما دقت لازم را نداريد.
*بر روي دستاوردهاي خودتان تاكيد كنيد مثل انتخاب شدن به عنوان كارگر نمونه و امثال آن. 
*در رزومه‌هاي اينترنتي انتخاب لغات‌هاي كليدي براي بيان مهارت‌ها بسيار اهميت دارد، اين امر در استفاده از موتورهاي جستجوگر اينترنتي اهميت مي‌يابد، سعی کنید از لغات تخصصی شغل خود زیاد استفاده کنید.
*سعی کنید همیشه اطلاعات شما به روز باشد.
*يك صفحه- يك صفحه- يك صفحه، وقت براي كارفرمايان خيلي مهم است باز هم تاكيد مي‌كنم مطالب رزومه از يك صفحه بيشتر نشود. 
در پايان اين مراسم لوازند به سوالات حاضرين پاسخ گفت: وي در پاسخ به سوالي در باره اينكه در رزومه چقدر مي‌توانيم غلو كنيم عنوان نمود: ما نبايد چيزهايي را كه اصلاً از آن اطلاعي نداريم در رزومه بياوريم فقط مهارت‌هاي خود را روشن و دقيق نشان دهيم.
وي در پاسخ به سوال خبرنگار بازاركار درباره‌ي اينكه آيا از اصول استاندارد رزومه نویسی انگليسي در نوشتن رزومه‌هاي فارسي هم مي‌شود استفاده كرد گفت: من اطلاع زيادي از وضعيت رزومه نويسي در ايران ندارم ولي اميدوارم حال كه روند رزومه نويسي در ايران شروع شده است اصول استاندارد آن را هم رعايت شود. با اين وجود من در حال مكاتبه با دوستان ايرانيم هستم تا اطلاعات بيشتري نسبت به رزومه نويسي در ايران پيدا كنم.
                                                                 گزارش از: امين بلندهمت
نكاتي در مورد نوشتن رزومه مؤثر 
در زير نكاتي ارائه مي شود كه به خلق رزومه اي مؤثر كمك مي كند.اگر تاكنون نتوانسته ايد رزومه مناسبي بنويسيد و اگر مي خواهيد بدانيد افراد موفق چگونه رزومه مي نويسند ، مطالب زير را بخوانيد. 

1 – پاكيزه و تميز و خالي از اشتباه بنويسيد 

متن خود را با دقت بخوانيد و آن را از لحاظ گرامر و تايپ بررسي كنيد، . در صورت امكان از شخص ديگري بخواهيد كه رزومه شما را از نظر املائي و مفهومي بررسي نمايد. كوچكترين اشتباه ممكن است موجب بي ارزش شدن رزومه شود. 

2 – هدف و منظور خود را به طور مشخص شرح دهيد 

به طور كلي، مشخص بودن هدف و منظور ، كمك شاياني به مهم جلوه دادن صحبتهاي شما در رزومه مي كند . هدف شما به طور خلاصه تواناييهايتان را بيان مي كند و به قدرت و نيرويتان در كار اهميت مي بخشد. 

3 – نقاط قوت خود را براي كارفرمايان معين نماييد. 

روي هنر و توانايي هاي خود بيشتر تاكييد نماييد زيرا به اين ترتيب كارفرما را در پاسخگويي به اين سؤال كه : “ اين كارجو چه كارهايي مي تواند براي پيشبرد اهداف مد نظر انجام دهد ؟ ” كمك مي نماييد. 

4 – اطلاعات مهم تر را مشخص نماييد. 

به طور متوسط هر كارفرما به مدت 30 ثانيه روي هر رزومه وقت مي گذارد. كارفرمايان غالبا بيشتر به تجربه هاي موفق كاري شما در گذشته اهميت مي دهند تا تحصيلات متنوع و اطلاعات گوناگون ، به همين دليل مهمترين تجربيات خود را در ابتداي رزومه قرار دهيد مانند ق ابليتها، توانائيها و تجربيات و حتي تحصيلات كه همگي به نوعي با هم در ارتباطند. 

5 – به تواناييهاي خود اهميت بدهيد 

رزومه خود را بر طبق قابليتها و تواناييها درجه بندي كنيد و استعدادهاي خود را به طور خلاصه و مفيد و با رعايت حق تقدم بيان كنيد. به تواناييها و استعدادهاي شخصي خود اهميت دهيد و خود را در بهترين وضعيت توصيف كنيد . اين گونه وانمود كنيد كه تواناييها ،واقعيتي در شما هستند. 

6 – از كلمات كليدي بهره ببريد 

سعي كنيد از كلمات كليدي مشخصي براي بيان تواناييها و تجربياتتان استفاده كنيد، مانند مديريت حسابداري، عرضه محصولات ، ويژوال بيسيك، اكسل، پردازش داده ها، طراحي گرافيك و روشهاي تبليغات حرفه اي. 

7 – از كلمات اختصاري مربوط به حرفه استفاده نماييد. 

از كلمات اختصاري و اصطلاحات خاص حرفه تان استفاده كنيد تا نشان دهيد آشنايي مناسب و كافي با حرفه تان داريد. اما دقت كنيد رزومه شما مملو از اين گونه كلمات نباشد كه خواندن آن سخت و غير قابل فهم گردد همچنين بهتر است جلوي اينگونه واژه ها كلمات اقتباس شده را نيز به طور كامل در پرانتز بيان كنيد مثل:    InformationTechnology ) I.T ) 

8 – از كلمات تاييد برانگيز بهره ببريد 

خود را فعال و پر جنب و جوش، با كمال، با هوش و به عنوان كسي كه در هر كمك و همكاري سهمي دارد توصيف كنيد، اين گونه به نظر كارفرما ازهر جهت مفيد جلوه گر مي شويد. 

9 – از آوردن ضمير مثل ”من” پرهيز كنيد 

هر گز از صمائر شخصي و انعكاسي مثل “من“ در رزومه خود استفاده نكنيد و سعي كنيد جملات خودرا كوتاه كنيد. 

10 – كلمات كليدي را در متن مشخص جلوه دهيد. 

به جاي پررنگ كردن و يا كج نوشتن كلمات جهت اهميت دادن به آنها در بررسي اجمالي اندازه قلمها را افزايش دهيد و يا از گيومه و يا علامت * براي اهميت دادن به نكات كليدي در رزومه بهره ببريد. 

11 – اطلاعات را خلاصه كنيد. 

وقتي كه رزومه شما از يك يا دو صفحه بيشتر مي شود، محدوديتهايي براي تبديل آن به شكل الكترونيكي ايجاد مي شود. بنابراين همواره توصيه مي شود كه رزومه خود را در يك صفحه تهيه كنيد. 

12 – ليستي از تجربيات اخير را مهيا كنيد 

تجربيات 10 يا 15 سال كاري پيش را به طور خلاصه ذكر نماييد. 

13 – به تجربيات خود كميت بدهيد 

اعداد ابزارهاي قويي هستند، به جاي اينكه بگوييد: “ توانايي‏هاي من باعث افزايش ميزان فروش در محل كار قبلي بود “ بهتر است كه از اعداد نيز استفاده كنيد و مثلاً بگوييد: “ افزايش فروش 150% در 6 ماه “   از جمله تجربيات من در محل قبلي بوده است. 

14 – زياده گويي نكنيد. 

از گزاف گفتن و استفاده از لغات حساس و دقيق پرهيز كنيد .به زباني ديگر براي تحت تاثير قرار دادن كارفرما لازم نيست كلمات ژرف و عميق بكار گيريد .از كلماتي استفاده كنيد كه براي همه قابل فهم باشد. 

15 – در مورد حقوق خود در رزومه مطلبي را بيان نكنيد. 

هرگز نوع و ميزان حقوق خود را در رزومه تان مشخص نكنيد. 

16 – از مطرح نمودن مسائل شخصي پرهيز كنيد. 

هرگز در مورد اطلاعات شخصي و خصوصي مثل عقيده و مذهب ، وضعيت ازدواج، سن و مال ثروت خود موردي را ذكر نكنيد يا حتي نظرات شخصي خود را نيز مطرح نكنيد . همچنين از شوخي و مزاح و بكاربردن كلمات مبتذل پرهيز كنيد. 

17 – صادق باشيد. 

دروغ گفتن و گزاف گويي و مبالغه در مورد توانايي ها، هميشه خطري جد ي است كه به خود شما باز مي گردد. 

19 – رزومه را خودتان بنويسيد 

رزومه اي درست كنيد كه منعكس كننده فكر شما باشد.سعي كنيد رزومه را با فكر و دست خودتان بنويسيد.اگر اولين رزومه تان را شخصا بنويسيد بسيار مهم است و به زودي حرفه اي هم خواهيد شد. 

20 – ويژگي هاي شخصي وابسته به شغل خود را اعلام كنيد. 

اگر تصميم داريد كه خصيصه هاي شخصي خود را در رزومه قرار دهيد مانند “مسئوليت پذيري” يا “قابليت اطمينان” ،“برنامه ريزي دقيق در كار“ و … فقط سعي كنيد تمامي آنها وابسته به نوع شغل مورد نظر باشند. 

21- سازگاري خود را با محيط كاري نشان دهيد. 

به منظور كم اهميت جلوه دادن مدت زمان بيكاري و فواصل بين كار ، بهتر است قابليت ها و تواناييهاي كاري خود را عنوان كنيد و از ذكر تاريخ وار تجربيات خود بپرهيزيد. 

   22- رزومه اي متعادل بسازيد. 

رزومه اي مؤثر است كه متعادل باشد، پاكيزه باشد، سازگار و جذاب و خوشايند باشد، تقسيم بندي شده باشد و عنوانهاي هر بخش هوشمندانه انتخاب شده باشند. 

   23- عنوان ها را كلي انتخاب كنيد. 

عنوانهاي هر قسمت از رزومه را كلي و مناسب برگزينيد مثلا: تجربيات ، سوابق كاري، تواناييها، خلاصه تحصيلات، هنر و فضيلت، تعليم و تربيت، پيوستگي هاي حرفه اي ،امتيازات تحصيلي و حرفه اي، كتابها و مقالات اختصاصي، گواهي هاي دانشگاهي و … 

   24- مثبت بنويسيد. 

تمام نكات منفي و با بيان غير مثبت را از رزومه خود حذف كنيد و به ياد داشته باشيد كه هر چه بيشتر تواناييها و نكات مثبت در مورد خود را عرضه كنيد، موفق تر خواهيد بود. 

سؤال كه كارفرمايان در رزومه شما دنبال پاسخ آنها مي گردند 
رزومه يا نامه استخدامي بايد پاسخگوي سؤالات زير باشد:
    1- اين شخص كيست و در كجا زندگي مي كند؟ 
    2- اين شخص چند سال دارد؟ 
    3- آيا اين شخص از تعليمات لازم برخوردار است؟ در محيط تحصيل چگونه بوده است؟ 
        كارفرمايان مايلند اگر شما درجه و يا نشان احترامي داريد در اختيار آنها قرار دهيد و از 
        آنهادر جهت مثبت شغلي خود استفاده نماييد. 
    4- آيا فردمورد نظر مرتب ، با دقت و منضبط است؟(در مورد كاربا تجهيزات و وسائل كاري كه در 
        اختيار شما قرار مي گيرد مي تواند مهم باشد.) 
    5- آيا اين شخص در مشكلات شركت مي تواند به ما كمك نمايد ؟ (كارفرمايان افرادي را نياز 
       دارند كه به مشكلات كاري توجه نموده و راه حل هايي براي آنها بيابند. به عبارت ديگر فردي 
       مطلوب است كه تفكرات بنيادي داشته و در خدمت اهداف كاري كارفرمايان باشد.) 
    6- آيا تجربيات كافي براي مفيد كار كردن دار د؟ چه كارهايي را مي تواند موفقيت آميز به 
        انجام رساند ؟ 
        بهترين روش پاسخ گويي مناسب به اين سؤال، داشتن يك رزومه عالي، با تاريخ مرتب 
        شده و طرح بندي تازه و تميز مي باشد. 
    7- آيا اين فرد مشكلات خاصي از جمله فاصله كاري ،چند شغل داشتن ،..دارد ؟ 
    8- كدام حرفه و يا هنر و كمال در فرد شاخص است؟(روي كلمات حرفه و كمال و هنر كاملاً دقت
        كنيد. هنگامي كه شما يك برنامه كاري مشخص ارائه كنيد، كارفرما مي تواند ارتباطي 
       عالي بين توانايي ها و شايستگي و قابليت شما پيدا كنند و اين به منزله پلي به سوي 
       موفقيت شما خواهد بود.) 
    9- اين فرد چگونه در حل مشكلات مفيد خواهد بود ؟(كارفرمايان آينده نگر از اينكه شما بتوانيد
        براي ايشان و نيز شركتشان موفق و سودمند باشيد و در جهت بهبود و روند رو به رشد آنها 
         گام برداريد ، خشنود مي شوند. اين بهبودي مي تواند در راستاي فروش بيشتر، تثبيت 
          قيمتها ،.. باشد. 
   10- آيا مي توان به اين شخص اعتماد نمود؟(آيا شما به كسي كه برايتان مفيد نيست اعتماد  
       مي كنيد؟كارفرمايان نيز درصدد هستند كه بي پرده نظرات مثبت و منفي خود را در مورد 
       شما بگويند .) 

رزومه چيست؟
رزومه متني است چند صفحهاي حاوي اطلاعات و مشخصات كه شما بايد قبل از مصاحبه در اختيار كارفرمايان قرار دهيد تا آنان امكان يابند ارزيابي اوليه اي از تواناييهاي شغلي شما داشته باشند. در واقع رزومه بايد تصويري ذهني از شما و فعاليتهاي شغليتان به خواننده ارائه كند. از اين حيث رزومه جنبهاي تبليغاتي دارد بدين ترتيب كه ويژگيهاي مؤثر و مفيد خود را در اختيار كارفرما قرار ميدهيد و به نوعي سعي ميكنيد تا وي را متقاعد كنيد كه از بين چندين داوطلب، شما را براي شركت در مصاحبه انتخاب كند. رزومه بايد به طور مثبتي مهارتها و تواناييهاي شما را نشان دهد. رزومه در عين حال كه بايد كاملاً صادقانه باشد، در آن جايي براي تعارفات و شكسته نفسي نيست. 
رزومه زندگينامه، شرح گذشته و يا حال شما نيست (هر چند كه قسمت عمده آن مربوط به سوابق كاريتان ميشود). اولين هدف رزومه جلب توجه كارفرماست. بنابراين در هر جملهاي كه مينويسيد بايد سعي كنيد به نوعي علاقه و توجه خواننده را جلب كنيد. يك رزومه خوب ميتواند كليد موفقيت شما در امر كاريابي باشد. به آن از ديد انجام وظيفه نگاه نكنيد: نوشتن رزومه با پر كردن فرم ثبت نام فرق ميكند! 
چگونه يك رزومه مناسب بنويسيم؟ 
روي نيازهاي كارفرما تأكيد كنيد نه نيازهاي خودتان: 
كسي كه رزومه شما را بررسي خواهد كرد معمولاً خود نيز از نزديك با شغل مربوطه در ارتباط است و صحت انجام كار براي وي از اهميت بالايي برخوردار است. بنابراين بايد در نوشتن رزومه خود تواناييهاي خود را به خوبي نشان دهيد. از خود بپرسيد كه يك داوطلب خوب چه خصوصياتي بايد داشته باشد؟ چه تواناييهاي ويژهاي وي را در بين ساير داوطلبان متمايز ميكند؟ كارفرما حقيقتاً چه نيازي دارد؟ اين مرحله از اهميت ويژهاي برخوردار است. اگر نتوانيد به نيازهاي آنان پاسخ دهيد، از رزومه خود جوابي نخواهيد گرفت. سعي كنيد تا خود را جاي كارفرما قرار دهيد تا بتوانيد ديد بهتري پيدا كنيد. اين ديد در تمام مراحل نوشتن رزومه كارگشاي شما خواهد بود.
ابتدا برنامه ريزي كنيد: 
روي موضوع خوب تمركز كنيد. ببينيد كارفرما چه ميخواهد و شما چه چيزي براي ارايه به وي در دست داريد. پاسخ سؤالهاي مطرح شده در قسمت قبل را روي كاغذي يادداشت كنيد. سپس به ترتيب اهميت به آنها پاسخ دهيد. سعي كنيد هر آنچه را كه به نوعي در مطرح كردن شما به عنوان كانديداي مطرح مؤثر است لحاظ كنيد. 
مسأله اصلي اينست كه بتوانيد با فكري باز بين آنچه كارفرما ميخواهد و آنچه كه تا كنون انجام دادهايد ارتباطي مناسب برقرار كنيد. لزومي ندارد كه خود را به مباحث شغلي محدود كنيد. از هر نكتهاي در زندگيتان كه ميتواند براي كارفرما جالب توجه باشد، استفاده كنيد. 
اين يادداشتها هسته اوليه رزومه شما خواهد بود. 
قالبهاي رزومه: 
تصميمگيري نكته مهم ديگر در مورد نحوه نگارش، قالب و آرايش رزومه است. آرايشهاي معمول لزوماً بهترين راه حل براي شما نيستند، بلكه در وضعيتهاي مختلف آرايشهاي مختلف و يا تركيبي از آنها جواب ميدهند. در فرمهاي الكترونيكي رزومه معمولاً اين مسأله حل شده است. آنچه باقي ميماند، ترتيب ذكر موارد مختلف (مثل سوابق كاري) است كه ميتواند به صورتهاي گوناگوني باشد: 
يكي از قالبهاي معمول رزومه، رزومه زماني (Chronological) است. در اين شيوه سوابق كاري به ترتيب عكس زماني با ذكر نام شركت، تاريخ و عنوان كار آورده ميشود. كساني كه تجربه كاري طولاني و ممتد دارند معمولاً از اين نوع رزومه استفاده ميكنند. 
نوع ديگر رزومه، رزومه عملكردي (Functional) است در اين روش نويسنده بر دستاوردها و تواناييهاي شغلي خود تأكيد ميكند و آنها را در دستههايي مثل مديريت، رهبري، طراحي و ساير مهارتها و تواناييها مرتب ميكند. چنين رزومهاي براي كساني كه به تازگي فارغالتحصيل شدهاند يا تجربه كاري زيادي ندارند و يا ميخواهند زمينه كاري خود را تغيير دهند، مناسب است. 
ميتوان از تركيب هر دو قالب نيز استفاده كرد. يعني هر دو بخش سوابق شغلي و تواناييها و تخصصها را در رزومه گنجاند. 

قسمتهاي اصلي رزومه: 
بخشهاي اصلي رزومه عبارتند از :
· اطلاعات شخصي 
· سوابق تحصيلي
· تجارب شغلي
· مهارتها
· زبان خارجه
· اهداف شغلي 
· قسمتهاي ديگر شامل: 
جوايز و تشويقها 
عضويت در انجمنها و گروههاي حرفهاي 
انتشارات 
علايق جنبي 
معرفين 
نكات مهم در تهيه رزومه: (Resume tips) 
1.براي هر كارفرمايي رزومهاي بر اساس نياز وي تهيه كنيد. بدين ترتيب رزومه شما ميتواند تأثيرگذارتر باشد. 2.مختصر و مفيد توضيح دهيد. سعي كنيد رزومه خود را در يك يا حداكثر دو صفحه خلاصه كنيد تا كارفرما بتواند در زماني كوتاه اطلاعات كليدي را پيدا كند. از بيان موارد غير مفيد پرهيز كنيد. شلوغ شدن و طولاني شدن رزومه باعث ميشود تا نكات قوت آن كمتر در معرض ديد قرار گيرد. 
3.به تخصصها و مهارتهاي مورد نياز كارفرما با تأكيد بيشتري اشاره كنيد. ميتوانيد با پر رنگ كردن يا خط كشيدن زير مهارتهاي مربوط به شغل مورد نظر توجه كارفرما را به نكات قوت و تواناييهاي خود جلب كنيد. 
4. رزومه بايد واضح و روشن نوشته شود. اطلاعات خود را با دقت و واضح توضيح دهيد و از كلمات و عبارات مناسب استفاده كنيد تا كارفرمايان بتوانند بدون مشكل و سريعاً اطلاعات مورد علاقه خود را در آن پيدا كنند. 
5. از عبارات استفاده كنيد نه جملات. حتيالامكان از جمله استفاده نكنيد. جملات طول رزومه شما را افزايش ميدهد و پيدا كردن كلمات كليدي در آن را مشكل مي سازد. 
6. تاريخها را دقيق ذكر كنيد. يكي از نكات مهم در رزومه سنديت آن است. بنابراين تا حد ممكن سعي كنيد تاريخها، آدرسها و ساير مراجع را با دقت و كامل وارد كنيد. 
7.رزومه به هيچ وجه نبايد حاوي اشتباهات چاپي و غلطهاي املايي باشد. وجود يكي دو غلط املايي در رزومه ارزش و تأثيرگذاري آنرا به شدت كاهش ميدهد. اين نشاندهنده بيدقتي و بينظمي نويسنده آن است و تأثير بسيار بدي روي كارفرما ميگذارد. 
8. بعد از حاضر كردن نسخه اوليه رزومه آنرا خوب بررسي كنيد. رزومه را چندين بار مرور كنيد و آنرا به دوستان و آشنايان خود بدهيد تا در مورد آن نظر دهند. در هر مورد تغييرات لازم را اعمال كنيد و دوباره آنرا مرور كنيد تا از هر حيث بدون ايراد و مشكل باشد. 
9. ظاهر رزومه كاغذي بايد منظم و تأثيرگذار باشد. حتماُ آنرا پرينت كنيد (حتيالامكان با كيفيت ليزري) و در صفحهآرايي و انتخاب فونتهاي مناسب دقت كنيد تا ظاهري پسنديده و زيبا داشته باشد. سعي كنيد از نسخه اصل استفاده كنيد نه فتوكپي. 
10. همانطور كه در بالا گفته شد رزومه بايد در اولين نگاه كاملاً جذاب و مرتب باشد. به ياد داشته باشيد كه رزومه جنبهاي تبليغاتي دارد. 
11. فارغالتحصيلان تازه كار و كساني كه تجربه كاري زيادي ندارند بايد سعي كنند تا بخش تجربيات كاري رزومه را خالي نگذارند. در آن ميتوانند كارآموزي، پروژههاي كلاسي و تجربيات و مطالعات شخصي و امثال آنها را نيز ذكر كنند. 
12.هدف شغلي را با ذكر يك منسب مشخص همراه كنيد و يا بالكل از آن بگذريد. اگر ميخواهيد بخشي براي بيان اهداف شغلي در رزومه خود داشته باشيد، آنرا با ذكر منسب مشخصي همراه كنيد. زيرا هدف از اين بخش ايجاد رابطه بين تواناييهاي شما و موقعيت معين كاري است. عباراتي مثل به دست آوردن يك موقعيت كاري خوب و متناسب با تحصيلات و تواناييهاي من به هيچ وجه كمكي نميكند (چه موقعيتي؟ چه منسبي؟). 
13. در بيان سوابق كاري سعي كنيد نتيجه فعاليت شغلي خود را در هر مورد توضيح دهيد. به نكاتي اشاره كنيد كه مشخصاً نتيجه حضور شما در جريان كار بوده (مثلاً با ارايه روشهاي جديد هزينههاي شركت را تا 10% كاهش داده ام) 
14.دانشجويان و تازه فارغالتحصيلان: بهتر است تحصيلات خود را در ابتداي رزومه بياوريد.
15.بر نقاط قوت خود تأكيد كنيد و نقاط ضعف را تا حد ممكن كمرنگ كنيد. 
16. اولين خط هر پاراگراف يا بخش بيش از ساير قسمتها خوانده ميشود. بنابرين مهمترين جملات خود را در ابتدا بياوريد. 
اشكالات عمده رزومه: (Resume blunders) 
با اجنناب از اشكالات معمول زير، ميتوانيد رزومهاي تراز اول داشته باشيد: 
1. تمركز بيش از حد روي وظايف شغلي: يكي از ايرادات عمده رزومه تبديل آن به ليست خستهكنندهاي از وظايف و مسئوليتهاي شغلهاي قبلي است. به جاي اين كه شرح طويلي از مجموعه وظايف خود ارايه كنيد، بهتر است نشان دهيد كه در هر مورد چه تأثيري از خود باقي گذاشتهايد. ميتوانيد با مثال دقيقاً توضيح دهيد كه عملكرد شما به چه نحوي به شركت سود رسانده است. براي اين كار ميتوانيد سؤالهاي زير را از خود بپرسيد: 

· چگونه كار را بهتر از آنچه ديگران ممكن بود انجام دهند، انجام داديد؟ 
· چه مشكلاتي بر سر راه شما و شركت قرار داشت؟ 
· براي غلبه بر اين مشكلات چه اقداماتي انجام داديد؟ 
· نتايج تلاشهاي شما چه بود و شركت چگونه از عملكرد شما بهرهمند شد؟ 
· آيا در نتيجه اين اقدامات جايزه، تشويق و يا ارتقاء موقعيتي پيدا كردهايد؟ 
2. هدف شغلياي كه بيش از حد بلندپروازانه و يا كلي است: بسياري از داوطلبين شغل شانس خود را در همان ابتداي رزومه از دست ميدهند: عبارت مربوط به هدف شغلي. بدترين آنها با عبارتي مانند اين شروع ميشوند: موقعيت شغلي مناسبي كه در آن حين كمك به اهداف سازمان جاي كافي براي رشد و ترقي موجود باشد. چنين عباراتي بيش از حد كلياند و فراوان استفاده شدهاند. به جاي چنين عباراتي ميتوانيد محدوده تخصص و يا سمت مورد نظر خود را ذكر كنيد. براي اطلاع بيشتر ميتوانيد به رزومههاي نمونه رجوع كنيد. 
3. رزومه طولاني و رزومه كوتاه: بسياري تلاش ميكنند تا رزومه خود را حتماً در يك صفحه جا بدهند. زيرا شنيدهاند كه رزومه نبايد بيش از يك صفحه باشد و در نتيجه بسياري از خصوصيات مهم خود را از رزومه حذف ميكنند. برعكس آن نيز صادق است: كساني هستند كه چندين صفحه در مورد جزئيترين تجربههاي بياميت يا كماهميت خود قلمفرسايي ميكنند. چنين رزومهاي به سادگي خواننده را بيحوصله ميكند. هنگامي كه رزومه خود را مينويسيد، سر هر جمله از خود بپرسيد كه آيا اين جمله در جلب نظر كارفرما و نزديك كردن من به مصاحبه مؤثر است؟ و تنها اطلاعاتي را اضافه كنيد كه از اين سؤال پاسخ مثبت دريافت كنند. 
هيچ قانون صريحي در مورد طول مناسب رزومه وجود ندارد. تنها نكته مهم اينست كه هر كلمه رزومه بايد حساب شده و در جهت اقناع كارفرما باشد. 
4. آوردن اطلاعات شخصي يا بيفايده: اضافه كردن اطلاعات شخصي مثل تاريخ تولد، وضعيت تأهل، قد و وزن و يا اطلاعاتي مثل علايق و سرگرميها معمول نيست و توصيه نميشود. البته موارد استثنايي هم وجود دارد كه چنين اطلاعاتي مورد نياز كارفرماست و در انتخاب او ميتواند مؤثر باشد. 
5. رزومه بدون كلمات كليدي: اگر رزومه خود را براي استفاده الكترونيكي (در شبكههاي كاريابي) مينويسيد، بايد حتماً در متن رزومه از كلمات كليدي و متداول تخصص خود استفاده كنيد. زيرا كارفرمايان معمولاً با كمك اين كلمات كليدي رزومه هاي مطلوب خود را جستجو ميكنند. هر چه كلمات كليدي موجود در رزومه شما مناسبتر و جامعتر باشد، احتمال ديده شدن آن توسط كارفرمايان نيز بيشتر خواهد بود. البته احتياجي نيست كه بخش جداگانهاي براي اين كار كنار بگذاريد، بلكه بهتر است اين كلمات را در طول رزومه و در بخشهاي مختلف آن پراكنده كنيد. 
6. غلطهاي املايي: وجود حتي يك غلط املايي در رزومه ميتواند آنرا به سطل آشغال بفرستد! رزومه خود را بارها و بارها مرور كنيد و حتي آنرا به چند نفر ديگر بدهيد تا بررسي كنند. رزومه شما منعكسكننده شخصيت شماست بينظمي و بي دقتي در آن به هيچ وجه جايز نيست.
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عنوان رزومه:
  مدیریت فروش 
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تاريخ درج رزومه:
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تعداد بازدید:
  104


	 

	  شغل مورد نظر
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عنوان شغل موردنظر:
  شبکه
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مبنای حقوق درخواستی:
  ماهیانه
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حداقل حقوق درخواستی:
  8,800,000 تا 10,560,000  ریال
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نحوه همکاری:
  تمام وقت , 
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استان محل کار:
  تهران
[image: image12.png]


شهر محل کار:
  تهران
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تاريخ شروع به کار:
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توضيحات:
  


	 

	  اطلاعات تحصيلی و آموزشی


	مقطع تحصیلی
گرایش
دانشگاه محل تحصيل
محل تحصيل
مدت زمان تحصیل
معدل کل
توضیحات
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ليسانس  
گوناگون- گوناگون
آزاد زعفرانیه 
ايران تهران
1374 - 1378 
13.5 


	 

	  سوابق کاری
ابتدای صفحه ^


	نام شرکت
زمينه کاری شرکت
محل خدمت
سمت
مدت زمان خدمت
آدرس شرکت
شرح وظایف محوله
علت پایان خدمت
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دنیای اطلاع زمان 
گوناگون 
گوناگون - همدان 
مدیر عامل 
فرودین 1381 - فرودین 1388 
مدیر فنی و مدیر عامل 
مسائل شخصی 


	 

	  تخصص و مهارت ها
ابتدای صفحه ^


	شغل مرتبط
عنوان مهارت
ميزان تخصص
آخرين زمان استفاده
تعداد سالهای تجربه
توضيحات
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شبکه 
TCP/IP 
حرفه ای 
در حال استفاده 
8 سال تجربه 


	 

	  دوره های آموزشی
ابتدای صفحه ^


	عنوان دوره
محل برگزاری
مدت زمان دوره
تاريخ شروع
امتياز کسب شده
توضيحات
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network 
اصفهان 
6 
مرداد 1381 
خوب 


	 

	  زبانهای خارجی
ابتدای صفحه ^


	زبان
مهارت در خواندن
مهارت در نوشتن
مهارت در مکالمه
[image: image19.png]



انگليسی
خوب
خوب
خوب
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فرانسه
خوب
متوسط
متوسط


	 

	  اطلاعات معرف
ابتدای صفحه ^


	


