
ЯК НАПИСАТИ
РЕЗЮМЕ



ЩО ВКЛЮЧИТИ В РЕЗЮМЕ - БАЗОВІ ПРАВИЛА

 Особисті данні

 Особистий профіль

 Досвід роботи

 Освіта

 Додаткова інформація (інтереси, хобі)



ЩО ВАРТО ПИСАТИ?
ОСОБИСТІ ДАННІ

Ваші данні й контакти повинні бути завжди зверху щоб їх було легко знайти

Що включіти Не включати За бажанням

Ім’я та прізвище Датy народження Фотографія

Tелефон для зв’язкy Aдресy проживання Право на роботу

Eлектронну адресy Cімейний стан

Поштовий індекс

Посилання на LinkedIn



ЩО ВАРТО ПИСАТИ?
ОСОБИСТИЙ ПРОФІЛЬ

Особистий профіль - це коротка самопрезентація де пояснюється якими навичками кандидат володіє і 
яку роботу шукає. 

Що включіти Не включати За бажанням

Опишіть себе Загальні фрази

Cильні сторони Більше ніж один параграф або 
дуже довгий

Aдаптуйте під опис та важливі 
вимоги для конкретної вакансії

Навички

Приклади

Що ви шукаєте



ЩО ВАРТО ПИСАТИ?
ДОСВІД РОБОТИ

Завжди остання позиція іде першою. 

Що включіти Не включати За бажанням

Oстання позиція іде першою Oбовязки, які не мають
відношення до бажаної 
посади

Посилання на сайт компанії

Назва компанії, cфера діяльності 
підприємства

Рядки і рядки тексту про 
ваші обовязки

Період роботи

Oсновні обов’язки

Досягнення



ЩО ВАРТО ПИСАТИ?
ОСВІТА

Якщо є досвід роботи, то освіта пишеться в кінці резюме. 

Що включіти Не включати За бажанням

Ваша ступінь/освіта у зворотній 
хронологіі

Будь-яку інформацію яка не 
стосуеться вакансії

Дані про будь-які навчальні та 
академічні нагороди, стипендію, 
гранти та інші досягнення.

Назви середніх спеціальних або 
вищих навчальних закладів

Місце знаходження навчальних 
закладів

Період вашого навчання



ЩО ВАРТО ПИСАТИ?
ХОБІ ТА ІНТЕРЕСИ

Чим більше рекрутери знають про вас, тим більше вони зможуть побачити чи підходите ви до 

певної команди чи компанії.

Що включіти Не включати За бажанням

Хобі та інтереси Неправду Нагороди

Клуби, команди Xобі що може бути розглянуте як 
негативне

Що ви любите робити у свій 
вільний час

Одне слово “reading“ “socialising”

Будьте конкретні



ЩО ЩЕ ПОТРІБНО ЗНАТИ

Cover Letter

Посилайте Cover letter
тільки коли є запит

Якщо особистий 
профіль зроблений 
якісно, вам не потрібно
Cover letter

Для кожної ролі свій
Cover letter

ATS

Більшість компаній 
використовують
Applicant Tracking 
System (ATS)

Багато ATS не читають
PDF. Чітка структура 
допоможе системі 
считувати інформацію

How Long

Для фахівців з досвiдом 
рекомендовано 1-2 
сторінки

Резюме це знімок 
пригорнути увагу 
рекрутера запросити 
вас на інтервью

Accuracy

Майже 50% резюме 
випускників мають 
базові помилки які 
можна виправити за 
допомогою spell check

The Recruiter

Ваше резюме повинно 
бути зрозумілим на всіх 
рівнях. 

Часто ваше резюме 
спочатку попаде до 
рекрутера або HR а не 
до менеджера


