ТҮЙІНДЕМЕ ЖАЗУ ТУРАЛЫ ҚЫСҚАША АҚПАРАТ

ТҮЙІНДЕМЕ ЖАЗУ ТУРАЛЫ ҚЫСҚАША АҚПАРАТ
Түйіндеме – үміткердіңкеңкөлемдегі визит карточкасысияқты. Түйіндеме оны жазғанадамтуралытолықмәліметбереді, оныңбілімі, біліктілігі, жеткенжетістігі, жұмыстәжірибесі, икемділігіт.б.

Түйіндеме – компанияғаөзтүйіндемелерінжібергенкөптегенүміткерлерденсіздіерекшелептұратынжарамалықпарақшасияқтыболуыкерек. Яғни, жұмысберушінемесекадрларқабылдайтынкезкелгенагенттіктердесіздіңтүйіндемеңізәлеуетіжоғарықызметкерретіндеолардықызықтыруқажет.

Түйіндемежазубарысындаболашақта оны оқығанадамғақызығушылықтудыратындайетіпжазумақсатыкөзделуікерек. Біріншіден – біліктімаманретінде, екіншіден — позитивтімінездемекөріністапқаныжөн. Өйткені, оны қолғаалғаналғашқы 1-2 минуттақызығушылықтудырса, әріқарайтолықтайқаралады.

Олүшін төмендегіталаптардықанағаттандыру қажет:

Біріншіден – түйіндемеде тек шындық көрсетілуікерек. Өйткені, жекекездесукезіндесолмәліметтердірастауыңызға тура келеді. Жазылғанмәліметдұрысболмағанжағдайдаөзінізгеқиындықтудырыпаласыз.

Егер де сізтүйіндемеңізарқылыөзіңіздікөрсеткіңізкелсе, әуеліөзіңізгебағаберіңіз. Артықшылықтарыңыздытізіпшығыңыз. Қолыңызданкелетіністер мен өзбойыңызда бар депсанағанқасиетіңіздітүйіндемегеенгізіңіз.

Екіншіден – түйіндемедежекемінездеме көріністабуықажет. Қандай да біркомпанияғатүйіндемежазбасбұрын, компания туралы, оныңұжымдықсаясаты, оныңпринциптерімен, үміткерлергеқоятын компания талаптарыментаныссаңыз, сізтүйіндемеңізгеөзгерісеңгізіпнемесежаңатүйіндемежазуыңызмүмкін. Түйіндемеңіздеөзісіңіздіңмаманыекеніңіздікөрсетіп, жұмысберушіге осы қызметкелайықтыекеніңізгесенімділіктудыруғатырысыңыз. Түйіндемеңізгеқосаұсынымхатынберсеңізболады. Ондасіз осы компания өзіңіздіқызықтырғанынжәненеліктенеңлайықтыүміткерекеніңіздіжазуыңызғаболады. Бұндайерекшелікбіріншіден – жұмысберушініңназарынаударарысөзсіз, екіншіден – сіздіңжұмысіздеудегіжауапкершілігіңіздікөрсетеді.  Сондай-ақ, кезкезгенжұмысберушіні бей-жайқалдырмасыанық.

Үшіншіден – қажетсіздепсанайтынжағымсызсәттерді түйіндемегежазбағаныңыздұрыс. Керісінші, өзерекшеліктеріңіз бен артықшылықтарыңызды, жетістіктеріңіздікөрсетіңіз.

Төртіншіден — шетелдіккомпанияғатүйіндемежазсаңыз, солкомпанияныңнегізгітіліболыптабылатынтілдежазғаныңыздұрыс. Сондай-ақ, орыстілдібасшыболса, орыстіліндежазғаныңызжөн. Яғни, сіздіңмақсатыңыз – түйіндеменіоқығанадамғасізтуралымәліметтіңтолықжетуі.

Бесіншіден – түйіндемеқысқашаәріоқуғаыңғайлыболуытиіс. Әйтпесе, оны толықоқымауы да мүмкін. Берілетінбарлықақпаратжүйеленуітиіс. Түйіндеменіұзақ, түсініксізсөздер мен шектентысарнайытерминдердіқолданбай, қарапайымтүсініктітілменжазғандұрыс. Грамматикалыққатесіз, әдебитілменжазылуытиіс. Сондай-ақ, түйіндемедежағымдыақпараттарғанаболғаныжөн. Түйіндемежұмысберушіүшінсіздіңөміріңіздегіжетістіктеріңіздіңкөрсеткіші.

Алтыншы – түйіндеменіңрәсімделуіне де аса мәнберіңіз. ТүйіндеметолтырғанкездеTimesNewRoman, Helvetica, Arialшрифтерінпайдалануыңызғаболады. Бірқалыптыкөлемдісақтаңыз. Басыпшығарғанкездеәріптеріңізтолықкөрініптұруыкерек, яғни, қанықтүсетінпринтерға, жақсықағазғабастырғаныңыздұрыс. Егертүйіндемені e-mailарқылыжіберетінболсаңыз, файлменжібермей, хат мәтінінкөшіріптүсіріп, жібергенжөн. Түйіндемегеқарапжұмысқақабылдаушыжұмыскержайлы ой түйеді. Сауатты, қатесіз, ұқыптытолтырылғантүйіндемекейуақыттарыжұмысқақабылдаужайлышешімніңсоңғынүктесіболуымүмкін.

Түйіндеменінақтықалайдұрыстолтыруғаболады?
1.Сауатты жазу. Қызметкеорналасатынүміткердіңтүйіндеметолтырғандабілімі мен кәсібибіліктілігіненбөлекеңмаңызды, әрі аса көңілбөлукерегі – оныңсауаттықұрастырылуы. Әсіресе, жастарарасындакеңтарағанжаргондардықолданбай, мәтінінтергендеқатесізжазу. Маңыздыболатынсебебі, егерқұжаттаөтекөпқатекетсе, басқасынакөңілаудармайды, яғнисіздіңқұжатыңызқаралмайды. Дұрысқұрастырылғантүйіндемесізгеқалағанқызметкешақыртуалуғажолашады.
2.Тақырыбы. «Түйіндеме», «анкета» т.с.с.,тақырыпқоймаңыз.  Дәстүрлітүйіндемедетақырыптыңорнынааты-жөні, кейжағдайдаүміткердіңаты-жөні, акесініңатыжазылады.

3.Бос орынғасайкестолтыру. Сізтүйіндемеңіздіжарияланған бос орынғанемесежайғанақызметкерлербойыншаменеджергежазасыз ба, айырмашылығыжоқ. Екіжағдайда да, сізтүйіндемеңіздікомпанияданақтынеменайналысқыңызкелетінінесәйкестолтырыңыз. Қажетсізграфалартолтыруарқылыжұмысберушінішатастырып, керексізсұрақтартудыруыңызмүмкін. Сондықтаннақтықандаймамандықиесіекеніңіздікөрсеткеніңізжөн.

4.Білімі. Негізібілімі (тек қана ЖОО ғанаемес, әртүрлікурстар мен тренингдердіт.с.с., көрсетукерек, ЖОО дейінгебілімдіжазудың аса қажеттлігіжоқ) туралыақпаратхронологиялықтәртіппенкелесібетіндекөрсетілгенідұрыс. Жұмысберушісізөткенкурстар мен тернингтардыңқызметсаласынапайдасы бар ма, соғанкөңілбөледі. Егерболашақжұмысыңызғақатыстыболса, қорғағандипломдықжұмыстарыңыз бен кафедраңыздыңатын, сондай-ақ, оқукезіңдеалғаналғыс хат, маратапқағаздарыңызды, ғылыми, студенттіксайыстардағыжетістіктеріңіздікөрсетіңіз.

5.Еңбек өтілі. Хронологиялықтәртіппенкелесібеткежазылады. Мұндақызметтегіуақытмерзімі, қызмететкенмекеме мен ұйымның, немесекомпанияныңаты, атқарғанлауазымынкөрсетукерек. Еңбекөтіліңізүміттеніпотырғанжұмысорнынақатыстыемесболса, жазбағандұрыс. Егереңбекөтіліңізжоқболса, бұлграфанымүлдемжазбайкетіңіз. «Еңбекөтілі» депжазып, бос орынқалдырмаңыз.
6.Қосымшаақпарат. Бұлбөлімде компьютер, шеттілдерінмеңгеретініңізді, жүргізушікуәлігі бар екенін, жекеқасиеттерініңізді, ерекшеліктеріңіздікөрсетіңіз. Еңбекөтіліболмағанжағдайды, үйренуге, оқып-білугедайынекеніңіздікөрсетумаңызды. «Тілтабысқыш», «ұсынысбілдіргіш» т.с.с., стандарттысөздердіқолданбаңыз, өйткеніолар 90% түйіндемедеқайталанады.Соныменқатар, өзқызығушылығыңыз бен хоббиіңіздікөрсетіңіз, бірақ оны жазбасбұрынмінезіңіздіқайжағынанкөрсететінінескеріңіз.

7. Түйіндемекөлемі. Жарты бет – аз, үш бет – көп, еңдұрысы – 1-2 бет. Әрине, бірбеткесыйдырутиімдіболғанымен, үнемісолайыңғайлы бола бермейді. Кейбірдетіптітүйіндемекөлемдіболғаныдұрыс, өзкәсібишеберлігіңіздімағынасызсөздерменқысқартыпжазыпбірбеткетолтырғанша, өзеңбекөтіліңізбентәжірибеңізді, жетістіктеріңіздітолыққандыкөрсеткеніңізәлдеқайдадұрысболыптабылады.

8. Түйіндеменіқарапайым, нақтыәрітүсініктітолтыру.
Түйіндемеқұрастырудыңөзталабы, өзқұрылымы бар. Сондықтаноған аса мәнберіп, үлкенжауапкершілікпенқараукерек.

Түйіндеметолтырудағыбірден-бірмаңыздыәріқажеттісі – өзіңізтуралыжәнеөзкәсібитәжірибеңізтуралыақпараттыңдұрысқұрылымы. Өзіңізтуралыақпараттытолтырудабірыңғайтүріболмайды, бірақ, көптаралғанбірнешетүрлері бар. Еңыңғайлыжолы – жаңанәрсеойданшығармай-ақ, көптарағантүрлердіқолданғандұрыс.

Аты-жөні, байланыс телефоны, жекеақпарат

Еңміндеттіақпараттар:

· Тегі

· Аты

· E-mail (электрондықпочтасы)

· Тұрғылықтықаласы

· Қалғанақпартаттарміндеттіемес. Кейдетүйіндемедеқажетсізақпаратты да кездестіругеболады:

· Нақтымекен-жайыиндексімен (бұлжердеқаланыңатыменшектелсеболады)

· Туғанкүні (жасынғанакөрсетсежеткілікті);

· Екібайланыс телефоны (бірнөмірінізістеншығыпжатса да, екіншісінехабарласаалатындаймүмкіндікболғаныдұрыс);

· Отбасылықжағдайы: үйленген (тұрмысқұрмаған) /Отбасылы (емес). Бұлақпараттардыжазбауға да болады.

