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вставить фото в рамку

Цель: должность, на которую Вы претендуете. Не используйте шаблонные фразы «интересно работать в вашей компании, реализовать свой потенциал, развиваться, получить опыт в западной структуре» и прочее. Пишите четко и конкретно: «рассматриваю вакансии руководителя Службы безопасности» (или «рассматриваю вакансии сотрудника подразделений личной охраны» и т.д.)
Ключевые компетенции: 

Давайте в резюме вводную информацию, ее часто называют Summary или Ключевые компетенции. Здесь рекрутер в двух абзацах должен увидеть в Вас максимальную ценность именно на конкретную вакансию. Т.е. нужно указать общий профильный опыт, профессиональные знания, навыки, достижения, личностные качества. НО самое важное -  эта информация должна быть краткой, лаконичной и очень четко отвечать на главный вопрос для работодателя, почему именно ВЫ лучший кандидат на эту вакансию. Почему именно ВЫ можете решить поставленные задачи. 
Образование 

· 2011 (год окончания) – Наименование высшего учебного заведения, факультет и специализация 

(укажите все высшие и профильные средние учебные заведения, которые Вы закончили, плюс тренинги и курсы только важные для должности, на которую вы претендуете)

Профессиональный опыт

12.2011 – по настоящее время (4 года 5 месяцев)
Компания, город, www.website.com (кол-во сотрудников)

Ваша должность: Руководитель департамента корпоративной безопасности

Функционал:
Далее опишите по пунктам Ваш функционал, при этом не копируйте просто должностную инструкцию. Делайте упор на то, что действительно потенциально важно будущему работодателю.  Например:

· Выявление, предупреждение и расследование фактов способствующих потерям на торговом объекте (участие и осуществление контроля проведения инвентаризации, проведение анализа их результатов, проведение служебных расследований совместно с руководством торгового объекта (в случаях превышения процентов потерь или излишков), осуществление контроля соблюдения технологии движения товарно-материальных ценностей, их хранения и складирования, организация работы контролеров и сотрудников охраны по выявлению и задержанию лиц предпринимающих попытки хищения ТМЦ, проведение совместно с администрацией торгового объекта совещаний и собраний с персоналом по вопросам соблюдения требований безопасности и сохранности материальных ценностей, организация и проведение мероприятий по выявлению хищений на объекте).
· Предотвращение несанкционированного сбора информации о деятельности объекта (проведения фото-видео съемок).
· Сбор информации о лицах, склонных к хищению, совершивших попытку или хищение в магазинах, с целью последующей передачи её всем торговым объектам Компании.
· Выявление фактов злоупотреблений персоналом своего служебного положения в личных целях (контроль за выполнением производственной и трудовой дисциплиной, а также выполнение правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками торгового объекта, проведение необходимых инструктажей и собеседований с вновь принятым персоналом, организация обучения, проверка практических навыков и теоретических знаний Сотрудников, обеспечивающих охрану универсама).
· Налаживание позитивных контактов с правоохранительными и другими государственными органами.
· Проведение мероприятий по гражданской обороне объекта, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.
· Подготовка необходимой отчетной документации и своевременное представление её непосредственным руководителям.

Достижения:
Будьте внимательны, достижения - это не повторение Вашего функционала. Это исключительно информация от первого лица в прошедшем времени, как факт сделанного, с четкими измеряемыми данными (цифры, сроки, клиенты, брэнды, количественные показатели компании). Достижения указываются, как правило, только на последнем и предпоследнем месте работы. Например, так:

· За полгода уменьшил количество хищений ТМЦ в магазинах сети на 50%, относительно предыдущего полугодия, путем внедрения ТСБ.
· Внедрил применение психофизиологических исследований с применением полиграфа при приеме на работу, работающих сотрудников и при проведении внутренних расследований; 
· 2014 году получил премию лучшего сотрудника.



06.2008 – 11.2011 (3 года 5 месяцев)
Компания, город, www.website.com (кол-во сотрудников)

Ваша должность:
Функционал:
Достижения:

И так далее укажите весь Ваш профессиональный опыт. Делайте упор на последние 3-4 места работы. Остальные достаточно указать кратко без детального описания функционала. Если количество мест работы слишком большое, укажите только последние 10 лет, остальное вы сможете обсудить с работодателем при встрече.
Успешное резюме – это полторы максимум две страницы. Не пытайтесь ответить на все вопросы в одном документе, для этого есть собеседование. Делайте упор на опыт и достижения, которые являются ключевыми для той вакансии, на которую Вы претендуете. Адаптируйте резюме под каждую позицию.

Идем дальше!

Дополнительная информация:

В любой дополнительной информации о себе или в описание личных качеств обязательно делаем упор на то, что важно для той вакансии на которую вы претендуете на то, что действительно интересно для потенциального работодателя. Например:

Уровень владения английским – advanced
Наличие водительский прав – категория В, стаж 7 лет
Ведение проектов в программах (Уверенный пользователь) SAP, Oracle 

Личные качества:

Делайте упор на качества, которые важны в вашей профессии.

Инициативный, ответственный, пунктуальный, стрессоустойчивый.

Так же можно кратко добавить информацию о ваших увлечениях и хобби
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