
РЕЗЮМЕ ЯК МИСТЕЦТВО САМОПРЕЗЕНТАЦІЇ
Як правильно скласти резюме

Резюме – в перекладі з французької мови означає „хід життя”.

Мета резюме — привернути увагу до себе при першому, як привило,
заочному знайомстві, справити сприятливе враження і спонукати
роботодавця запросити Вас на особисту зустріч.



"Золоті правила"складання резюме



Резюме - це рекламний продукт, який презентує

професійні навички та вміння людини.

У Вас дуже мало часу для того, щоб зацікавити роботодавця
своїм резюме.  Цей документ розрахований на побіжне, 
швидке прочитання і повинен подіяти з першої хвилини

Щоб воно спрацювало: використовуйте для резюме 
найкращий папір, чіткий, гарний шрифт, витримуйте
єдиний стиль викладу і написання

Потурбуйтесь про читабельність тексту: не зловживайте
екзотичними, малорозбірливими шрифтами 

Використовуйте поділ тексту на смислові блоки. Найбільш
важливі елементи тексту виділяйте іншим типом шрифту

Принцип «від головного – до другорядного»



Пам’ятайте, що одну й ту саму думку можна висловити в 
різний спосіб, тому підбирайте найбільш влучні, ефективні, 
виграшні для вас вислови

Необхідно дотримуватися принципу вибірковості. 
Інформацію для резюме слід відбирати, виходячи з його 
цілей, тобто в резюме варто включати опис саме тих аспектів 
вашого досвіду, які  є значущими  для посади, на яку ви 
претендуєте

Оптимально- 1 сторінка друкованого тексту

Після складання резюме його бажано перечитати, щоб
упевнитися у відсутності помилок та двозначностей

Метою додання фото - є бажання  підсилити позитивне 
враження про  претендента на вакансію  



Основні розділи та 
вимоги до написання

резюме



Назва посади на яку претендуєте 

Прізвище, ім'я, по батькові

Адреса, електронна пошта,  
телефон. Це дасть можливість

зв'язатися з вами.

Мета. Сформулюйте свою мету так, 
щоб було зрозуміло, на яку посаду 

Ви претендуєте.

Освіта.  Випускникам і студентам 
необхідно приділити особливу

увагу цій рубриці, оскільки досвід
роботи відсутній чи незначний.



Навички (англ. "Skill) Цей розділ резюме  
буде найкраще вас презентувати та 

рекламувати. Покажіть, що ви володієте
набором вмінь та навичок, потрібних саме

для цієї посади



Жорсткі або технічні
навички (Hard skills) 

це суто професійні навички, 
які ми отримуємо з 

досвідом від виконання
якогось завдання. Це може
бути освоєна комп'ютерна

програма,  знання
технологій соціальної

роботи з різними групами
клієнтів, мова

програмування, іноземна
мова і т.д., залежно від

вашої професії. 

Гнучкі або Універсальні
навички (Soft skills) 

це неспеціалізовані якості, 
які допомагають в робочому

процесі. Наприклад, сюди
можна віднести такі

універсальні компетенції 
як: комунікабельність, 
креативність, вміння

працювати в команді, і т.п



Топ Skills для резюме 
За даними LinkedIn, ось список кращих «софт» навичок, 

які затребувані роботодавцями в 2023році

Креативність

Здатність 
переконувати

Уміння працювати в 
команді

Вміння адаптуватися

Високий рівень тайм-
менеджменту



Резюме гарне не тоді,  коли до нього 
вже нічого не можна доповнити,  а тоді, 

коли нічого не можна викреслити 



Як прискорити працевлаштування?

Супровідний лист!
Мета супровідного листа - привернути увагу роботодавця до  

Вашого резюме. 

Вкажіть цікавий факт про установу, повідомте, де Ви 
дізналися про вакансію.

Будьте готові коротко описати свою кваліфікацію та 
підкреслити користь, яку отримає роботодавець, якщо

прийме Вас на роботу

Опишіть Ваші особисті якості, які  допоможуть Вам бути 
успішними на цій посаді, особливі моменти зазначені  у 

резюме 



АЗБУКА ПОШУКУ РОБОТИ

Особисті контакти

Більшість роботодавців
досить неохоче 
приймають на роботу 
людей з «вулиці». 

Вони надають перевагу
особам, які були
рекомендовані кимось.



Кадрові агенції

O Кадрові агенції беруть оплату з шукачів роботи 
(агентство бере відсоток  з першої заробітної 
плати – що означає їх зацікавленість у Вашому 
працевлаштуванні).



Рекрутингові агенції

O У рекрутингових
агенціях за послуги
сплачує фірма-замовник, 
проте недоліком таких 
агентств є менший
відсоток влаштованих
працівників, за рахунок
значно меншого числа 
замовлень



Internet
Кращі сайти для пошуку роботи в 

Україні:

O work.ua

O rabota.ua

O jooble.org

O jobs.ua

O olx.ua

O ua.trud.com



Кращі телеграм канали для пошуку
роботи в Україні:

DeXто – найбільший канал з віддаленими вакансіями

Workado — твій помічник у пошуку віддаленої роботи

Ukrjob – канал  по пошуку роботи в Україні

GoodJob – канал з кар’єрними та освітніми можливостями для українців

Робота онлайн – віддалена робота для Українців. Вакансії без знання
Англійської мови.

Happy Monday – кар’єрна платформа з рекомендаціями щодо компаній, 
вакансій, шляхів розвитку кар’єри



Державна служба 
зайнятості

Державна служба зайнятості
України

// http://www.dcz.gov.ua/. 

Надає на безоплатній основі
широкий спектр соціальних
послуг незайнятим та 
безробітним громадянам на 
всій території України.


