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Ви шукаєте роботу і без успіху? 

ПОТРІБНО ПРАВИЛЬНО СКЛАСТИ РЕЗЮМЕ 

Чому резюме важливе? 

Резюме – це короткий виклад про ваш досвід, який 

може бути корисним при пошуку роботи.  

Ви знайдете багато шаблонів, як ваше резюме може виглядати 

візуально. У будь-якому випадку воно повинно бути чітким і 

лаконічним. Резюме не повинно перевищувати двох сторінок 

формату А4.  

 

Але яку ж інформації вказують в резюме? 
 

Контактні дані  
ім'я та прізвище, посада, адреса, телефон, електронна 
пошта, дата народження (за бажанням), також можна 
прикріпити своє фото 
 

Досвід роботи  
вказаний у хронологічному порядку від останнього до 
найдавнішого, також вкажіть тривалість працевлаштування, 
і коротко опишіть роботу по пунктах 
 

Освіта  
Перш за все вказується найвищий ступінь освіти, 
включаючи спеціальність і рік закінчення. Якщо у вас є 
нострифікація диплома, рекомендуємо це вказати. Також 
вкажіть пройдені курси, тренінги, стажування за кордоном. 
 

Вміння та навички 
 

Мовні навички 
 

Комп'ютерні навички 
 

У вас є посвідчення водія?  
Вкажіть, чи є ви активним, чи пасивним водієм.  

Інтереси та хобі 

Рекомендуємо вказати у 
своєму резюме, чи є у вас 

вільний, чи обмежний доступ 
до біржі праці. 

Про що не забути? 

Надавати тільки правдиву 

інформацію! 

Важливо написати все 

граматично правильно. 

Перед надсиланням 

обов'язково перевірте ваше 

резюме. 

 

Якщо ви надсилаєте своє резюме електронною поштою, 

рекомендуємо також додати до нього супровідний лист. У супровідному листі ви можете 
детальніше розповісти про те, чому вас цікавить конкретна робота та чому ви є відповідним 
кандидатом. Супровідний лист є доповненням до резюме, тому повторювати інформацію в 
ньому нема потреби. Лист має складатися з 3-6 коротких абзаців. У супровідному листі не 
забудьте також про звернення та подяку.  

 


