
ШАБЛОН ДЛЯ НАПИСАННЯ РЕЗЮМЕ 

 
Прізвище, ім’я, по батькові. 

Особисті/контактні дані: дата народження, адреса, контактні телефони, 
email. 

Мета пошуку роботи: вкажіть вакансію, на яку претендуєте. 

Освіта: 

– вкажіть навчальні заклади, курси, які ви закінчили;  
– зазначте здобуті спеціальності та кваліфікацію; 
– зробіть акцент на освіту, досягнення саме за тією професією, за якою 

шукаєте роботу; 
– випускникам та студентам рекомендовано приділити цій рубриці більше 

уваги, тому що досвід роботи якщо і є в них, то незначний; 
– молодим фахівцям можна дати перелік основних предметів, що вивчались; 

вказати на здобуті знання; теми курсових та дипломної робіт, а також будь-які 
досягнення протягом навчання. 

Досвід роботи: дайте у зворотній хронологічній послідовності, зробіть 
наголос на найважливішій інформації; випускникам та студентам можна 
перелічити види практик із зазначенням назв організацій та виконання 
основних обов’язків. 

Компетенції: вкажіть знання мов, навички роботи на комп’ютері, володіння 
офісною технікою, наявність водійського посвідчення; можна зазначати все, що 
підвищує вашу цінність в очах роботодавця: стислий опис кваліфікації, 
інформацію про громадську діяльність, готовність до відряджень, участь у 
конкурсах та олімпіадах, нагороди. 

Особисті якості: вкажіть ті якості, які підкреслюють вашу індивідуальність. 

Рекомендації: якщо ви їх маєте в письмовому вигляді, або є люди, готові 
надати їх усно, можна написати фразу: «Маю рекомендації та можу надати їх за 
необхідності». 

Джерело: 
http://www.trud.gov.ua/control/ru/publish/article?art_id=273571&cat_id=52871__ 

http://www.trud.gov.ua/control/ru/publish/article?art_id=273571&cat_id=52871__

