В ближайшем будущем многие из вас начнут задумываться (или уже задумались) о поиске работы. Нужно знать, как позиционировать себя на рынке труда, как искать информацию о подходящих вакансиях и проходить собеседование, как вести себя с потенциальным работодателем и найти свое место в новом коллективе и т.д. Чтобы помочь вам ответить на эти вопросы, мы проводим презентации компаний-работодателей и тренинги рекрутинговых фирм. Но основное вы должны сделать, конечно, сами и уже сейчас. 

Прежде всего надо сделать свое портфолио.  В портфолио обычно входят:

· резюме (Curriculum Vitae);

· мотивационное письмо (Motivation/Cover Letter);

· сопроводительное письмо (необязательно; совсем короткое, вежливое перечисление всего того, что вы отправляете работодателю; часто сопроводительное письмо совмещают с мотивационным – Cover Letter);

· рекомендации (от работодателей, профессоров, студенческих организаций, т.д.) – если есть.

Главным элементом в этом списке является, конечно же, резюме.

Резюме или CV – это своего рода визитная карточка, которая дает работодателю наиболее полное представление о нанимаемом сотруднике. От того, насколько грамотно составлено ваше CV, во многом зависит, возьмут ли вас на работу. И практически на 100% зависит, пригласят ли вас на интервью. Цель CV – показать, что вы из себя представляете и чем отличаетесь от остальных.

Я приведу здесь несколько ссылок на сайты (возможно, уже вам знакомые), которые могут быть полезны при составлении резюме и мотивационного письма.

Кратко – какой пакет документов необходимо подготовить соискателю:

http://www.e-xecutive.ru/career/forum_784/msg_1152_9422/
Как грамотно составить резюме, чем отличается электронное резюме от бумажного и т.д.

http://www.jobportal.com.ua/articles/resume/all.html
http://zarez.com.ru/stat3323.html (+ примеры и шаблоны)

3 полезные статьи:  http://www.solvay-pharma.ru/resume/
Как общаться с работодателем по эл.почте:

http://www.jobfair.ru/company.jsp?n=68
О том, как составить резюме и не только, как  проходить собеседование и т.д. (полезные советы): http://www.caseclub.ru/articles/resume.html
Что надо и что не надо писать в резюме:

http://www.ancor.ru/candidate/helpful/resume/  

Требования к CV и  cover letter:

http://medjob.hotmail.ru/resume.htm
Как писать CV и  motivation/cover letter:

http://www.eastchance.com/index.asp
Примеры мотивационных писем (форумы): http://www.englishforums.com/search/Motivation+letters.htm
effective admission letters:

http://www.utoronto.ca/writing/admiss.html
Советы по написанию motivation letter
http://www.quintcareers.com/cover_letter_tutorial.html
