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Пр ав ала с lclladaшHя рвюме
Резюме - це найперший i дуже вiDкливий документ,

який забезпечуе заочне знайомство роботодавця з

претеIцентом на робоче мiсце. За ним формуеться

перше мiсце i, звiсно, найбiльш важJIиве враження

IIро Jlюдиrry. Тотrту змiст резюме повинен базуватися

саме на позитивних якостях претендента.

ftlя чоео поmрiбне резюме?
Резюме - один з найефективнirrrи:< iHcTpyMeHTiB попryку роботи. Ще короткий

викJIад найважливiших дJIя роботодавця фактiв Вашоi бiографii, зазвичай

пов'язаних з Вашою роботою, навичками та знанIшми. Як правило, на перегJuIд

резюме витрачаеться не бiльш однiеi хвипини, тому дуже важJIиво одраву ж

приверЕути уваry роботодавця, зацiкавити його i споrrукати призначити Вам

iнтерв'ю. Пiд час написання резюме важJIиво пам'ятати, що воно стане Вашою

вiзитною карткою i повинно видiляти Вас зi всього загаIry людей, якi шrукшоть

робоry.

OcHoBHi Btшпoztl Do оформлення рвюме:
1. Резюме повинЕо мати яскраво виражену структуру i просry мову викJIаду.

Роботодавецъ ма€ витратити MiHiMyM часу на перегJIяд резюме i ухвалення рiшення

по ньому. В TeKcTi повиннi впадати в очi вашi здiбностi, досягненIuI та досвiд.

2. Резюме повинно бути правильно оформлене. Необхiдно поеднувати aKypaTHi

пробiли, piBHi поJIя i не нехтувати абзацами.

З. Резюме повинно бути коротким. Оптимальний обсяг - одна cTopiHKa.

Зупиняйтеся дет€rльно на Вашому досвiдi. Обов'язково висловлюйте дрки
грамотно, уникайте другорядних деталей.

4. Резюме повинно буги продуманим. Його змiст повинен повнiстю вiдповiдати

вимогам BaKaHciT, на яку Ви претендуете.

5. Резюме повинно буги док€}зовим. Покажiть реальний результат ВашоТ

дiяльностi.
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6. Резюме повинно бути точним.

7. Резюме повинно бути акуратним. Вказуючи на свiй позитивнпй досвiд, не

перебiльшуйте i не вихваляйтеся.

8. Резюме повинно бути зовнiшньо привабливим. Використовуйте якiсний папiр,

бажано бiлого кольору. Шрифт мае легко читатися.

9. Резюме повинно бути простим. Не захоплпойтеся графiчними мztлюнками,

рамками та iншим. Не ускладнюйте текст абревiаryрами, якi можуть бути невiдомi

роботодавцю. Повнiстrо пишiтъ назви шкiл, унiверситетiв i MicT.

10. Резюме повинно бути коректним. Використовуйте KopoTKi фрази i не

захопJIюйтеся довгими словосполrIеннrIми.

1 1. Резюме повинно бути цраматично бездоганним. Не довiряйте комп'ютерному

редактору. Обов'язково перечитайте його текст пiсля написанЕя, щоб переконатися

у вiдсутностi помилок i двозначностей.

12. Резюме повинно бути читабелъним. Пам'ятайте, що нерозбiрливе резюме

найчастiше запишасться непрочитаним.

13. Резюме повинно буrи офiцiйним. Не перевантажуйте його даними

особистого характеру, t} саме: вiдомостями про родичiв, Вашу в&ц, picT, здоров'я.

В жодному випадку не прикJIадайте до резюме свою фотографiю (oKpiм тих

випадкiв, коли цього вимагае роботодавець).

14. Резюме повинно бути закiнченим.

Правила написання резюме
Резюме скJIадаеться з таких роздiлiв:

ПIБ (надрукувати по центру вгорi сторiнки; слово (РЕЗЮМЕ)) не пишеться).

1. Особистi данi. Вкажiть адресу, номер телефону, адресу електронноi пошти,

дату i мiсце народження, сiмейний стан.

2. Мета. Одним реченням описуеться посада) яка Вас цiкавить, i навички, якими

Ви володiете для успiшноi роботи на цiй посадi. ,Щаний роздiл варто вкJIючати

в резюме, коли Ви претендуете на конкретну посаду, i не хочете розглядати

нiяких iнших пропозицiй. Якщо Ви збираетеся користуватися единим

BapiaHToM резюме, розсилаючи в багато компанii, що пропоFгуIоть рiзнi

BaKaHcii, не слiд вкJIючати його в резюме.
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3. Квалiфiкацiя. Коротка вказiвка найважливiшою дIя

роботодавця iнформацii про Вашi професiйнi

навиtlки, сильнi сторони i досягнення.

4. OcBiTa. Вкажiть спочатку роки, потiм назву

ВНЗ, MicTo, факультет i спецiальнiсть. Вкгпочiть

iнформацiю про дипломи з вiдзнакою, якщо TaKi

е) про iMeHHi стипендiТ, гryблiкацiях. Можна

повiдомити про нагороди, пiдкреслити

навчztльнi дисциплiни, якi можугь стати в нагодi

на новiй роботi. Якщо Ви не отримали диплом

чи сертифiкат, вкажiть, що Ви просJIух€rли курс.

Необхiдно вказати додатковi курси, семiнари, тренiнги тощо.

Досвiд роботп. За ocTaHHi 10 poKiB (у зворотному хронологiчному порядку:

спочатку вк€lзувати останне мiсце роботи) повинен мiстити таку iнформацiю:

нЕвва посади, н€вва кошшанiТ (i MicTa), кilлендарний шерiод перебування на цiй

посадi, Ваша сфера вiдповiдальностi i досягнення. Можливо, що у Вас немае

досвiду роботи, оскiльки Ви нещодавно закiнчили ВНЗ, тодi вкажiть мiсця

проходження практики i мiсця стажування.

Громадська дiяльнiсть. Якщо досвiд роботи, набутий в данiй сферi,

вiдповiдае Вашiй MeTi (наприкпад, Ви виявили своi органiзаторсъкi, лiдерсъкi

якостi, будуlи членом цромадськоТ органiзацii), rr слiд вказати.

.Щодатковi вiдомостi. Роздiл може вкJIючати вiдомостi про наявнiсть

водiйських прав i закордонного паспорта, piBeHb знання мов i вмiння

користуватися комп'ютером, дiловi якостi, особистiснi характеристики.

Захоплення та хобi слiд згадувати лише у випадку, якщо вони TicHo пов'язанi з

майбутнъою роботою.

При сктlаданнi Вашого резюме уникайте використання займенника <сЯ>>, не

будьте багатослiвнi, вiддавайте переваry позитивнiй iнформацiI i

переконайтеся, що зможете пiдтвердити всю iнформацiю, вк.rшочеIry до резюме.

Баэrcано умiсmumu резюfurе на оdнiй, MaKcllJylyJw dBox сmорiнкаsс.
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