
                                                               24.09  

Тема: PM № 4. Ділові папери. Резюме 

1.​ Запишіть тему уроку. 

2.​ Вступний коментар: 

— Пропоную поговорити про  популярний сьогодні тип заробітку, як 
віддалена, або дистанційна, робота. Вона передбачає працю в зручний 
для вас час у зручному для вас місці, за вашою спеціальністю, а з 
роботодавцем спілкуєтесь безпосередньо через електронну пошту. Яким 
чином можна розпочати співпрацю з віддаленими організаціями? 
(Спочатку відвідати їх сайти, переглянути розділи «Вакансії», а потім 
надіслати своє резюме). Для того щоб у вас не виникало проблем щодо 
складанням резюме, розуміння суті цього документа, грамотного його 
оформлення, ми проводимо сьогоднішній наш урок. 

3.​ Вивчення нового матеріалу 
(Записуємо у зошити) 

Резюме — це документ, у якому коротко викладено особисті, освітні та 
професійні відомості про людину, адресований роботодавцеві. 
Складається особою, що бажає зайняти певну вакансію, під час прийому 
на роботу. Особливістю такого документа є стислість (його обсяг, як 
правило, не перевищує 1 аркуша). Сьогодні однаково поширеними стають 
паперові й електронні резюме. Останні розміщують на спеціалізованих 
мережевих сайтах і відкриті для вільного доступу керівникам кадрових 
відділів підприємств, які набирають персонал. 

Основними реквізитами резюме є: 

●​ назва виду документа; 
●​ прізвище, ім’я, по батькові; 
●​ домашня адреса; 
●​ контактна інформація: поштова, електронна адреса, телефон, факс 

тощо; 
●​ дата і місце народження; 
●​ мета; 
●​ професійний досвід; 
●​ освіта; 
●​ сімейний стан; 
●​ додаткові відомості; 
●​ підпис; 
●​ дата; 
●​ фотокартки (у разі потреби). 



 

4.​ Розгляньте зразок резюме 

 

Домашнє завдання 

Використовуючи матеріал уроку та підручник с. 36-37 впр. 47 напишіть 
власне резюме. 


