จดหมายสมัครงาน & Resume
การสมัครงานทางจดหมาย ให้คุณใช้กระดาษสีขาวธรรมดาไม่มีเส้นบรรทัด ลวดลาย สัญลักษณ์ หรือโลโก้ใดๆ ขนาดมาตรฐานคือ A4 (8.5 x 11 นิ้ว) เช่นเดียวกับ ซอง ให้ใช้ซองสีขาว ขนาด 9 x 14 นิ้ว ไม่มีลาย ไม่มีเครื่องหมายและที่อยู่ของบริษัทใดๆ หมึกที่ใช้พิมพ์ให้ใช้สีดำหรือน้ำเงิน (ในกรณีที่หาหมึกดำไม่ได้จริงๆ) มีบาง กรณีที่ ทางบริษัทระบุให้ใช้เขียนด้วยลายมือ ซึ่งหากเป็นกรณีนี้ให้ระมัดระวัง เป็นพิเศษ หากลายมือไม่สวยจริงๆ ขอแนะนำให้ซ้อมฝึกคัดลายมือสัก 2-3 วัน โดยใช้ ปากกาหมึก ซึม ตัวหนังสือจะได้หวัดน้อยลง สำนวนภาษาที่ใช้ใน การเขียนขึ้นอยู่กับว่าคุณสมัครงานประเภทใด แต่โดยมากมักจะเป็นภาษาเขียน ข้อความที่ใช้ต้อง กระชับระบุชัดเจน ว่าต้องการสมัครในตำแหน่งใด ความยาวไม่ควรเกิน 1 หน้า ในขั้นนี้ไม่ควรพูดถึงเงินเดือน ยกเว้นว่าบริษัทที่สมัครจะให้ระบุมาด้วย
 



Resume
สิ่งแรกที่แสดงถึงความเป็นตัวเราก็คือ รูปร่างหน้าตา การแต่งกาย รวมไปถึงบุคลิกที่แสดงออกสิ่งต่อมาที่ทำให้ตัวเราเป็นที่รู้จักมากขึ้นคือ เรซูเม่  แท้จริงเรซูเม่ คือการบอก เรื่องราวย่อๆ แต่ชัดเจนเกี่ยวกับตัวเราในส่วนที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการทำงาน ฉะนั้นไม่ควรเขียนประวัติทั้งหมดของตัวเองลงไป เพราะนอกจาก จะไม่เป็น ประ โยชน์แล้วยังอาจทำให้บริษัทที่รับสมัครนั้นตัดสินใจไม่เรียกคุณเข้าสัมภาษณ์ เพราะเห็นถึงความไม่ชัดเจนในตัวคุณ ฉะนั้นการเขียนเรซูเม่ที่ดีมี ประสิทธิภาพ จึงเท่า กับ เป็นการสร้างความประทับใจในตัวคุณก่อนที่จะได้เห็นตัวจริงของคุณเสียอีกสำหรับคุณที่เพิ่งจะเริ่ม สมัครงานครั้งแรก เราขอแนะนำ ให้คุณเขียนเรซูเม่แบบง่ายๆ เป็น ความจริง กระชับและชัดเจนโดยให้มีสิ่งต่างๆ ต่อไปนี้

ประวัติการศึกษา เป็นอันดับแรกที่คุณจะต้องระบุลงไปโดยเรียงวุฒิการศึกษาจากสูงสุดไล่ลงไป บอกปีที่จบและสาขาวิชาอย่างชัดเจน ประวัติการทำกิจกรรมต่างๆ รวมไป ถึงโครงการต่างๆ ที่คิดว่าเกี่ยวข้องกับงานที่สมัคร ประสบการณ์การทำงาน ซึ่งน่าจะเป็นประเภทงานชั่วคราว การฝึกหัดงานกับบริษัทต่างๆ ในขณะเรียนอยู่ แต่ถ้างานที่ ฝึกหัดนั้นไม่ได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับงานที่สมัคร ก็ไม่ควรเขียนลงไปมากนัก รางวัลต่างๆ เช่น รางวัลนักศึกษาดีเด่น, รางวัลจากการแข่งขันในนามตัวแทนมหาวิทยาลัย ฯลฯ
 

