
РЕКОМЕНДАЦІЇ ЩОДО СКЛАДАННЯ РЕЗЮМЕ 

Пам’ятайте, що складання резюме – важливий процес до якого треба підійти 
уважно і серйозно. 

Перша людина, на яку має справити враження ваша трудова біографія – спеціаліст з 
найму. Він щоденно розглядає понад 100 схожих документів, тож, аби виділитися на 
їхньому тлі, варто попрацювати. Найкращій спосіб – побудувати вашу власну 
історію за певною структурою. 

Типова структура резюме виглядає так: 

Ваші особисті дані: ПІБ, дата народження, сімейний стан, контакти та фото. 

Посада. 

Освіта. 

Попередній досвід роботи . 

Професійні навички. 

Рекомендації. 

Додаткова інформація. 

Структуроване таким чином резюме з виділеними назвами розділів – 
можливість швидко переглянути необхідну інформацію і вирішити, чи варто 
далі розглядати вашу кандидатуру. 

Практичні поради: 

1. У резюме необхідно використовувати: цифри, великі букви (наприклад - IBM), 

адже коли ми переглядаємо будь-який журнал, газету нам першочергово 
впадають у вічі цифри, графіки, те, що вміщене у рамку, коло, фото, 
зображення тощо.   

2. Підготуйте фото. Для світлини рекомендовано дотримуватися ділового стилю 
одягу. 

3.  Для випускника – ніколи не вказуйте, що у вас немає досвіду 
роботи!!! Під час навчання ви проходили практику. Вкажіть ваші досягнення, 
що у вас гарно виходило. Наприклад, під час написання дипломної роботи ви 
вигадали програмку для обрахунку чогось (для програмістів), вдосконалили 
існуючий механізм подачі інформації (для спеціалістів у сфері 
телекомунікацій) або знайшли спосіб обробки вхідної та вихідної 
документації (для справочинців) тощо. 

4. Знання мов. Рекомендовано вказувати рівень знання англійської мови, що 
відразу дає можливість підтвердити інформацію про володіння тією чи іншою 
мовою. 



5. Загальні рекомендації від хедхантерів до оформлення: візьміть для 
написання резюме більш щільний папір; надрукуйте резюме, наприклад, 
шрифтом Arial, інтервалом між рядками 1,5 пт. 

6. Рекомендовані обсяги резюме – не більш як 2 сторінки. 

Рекомендації щодо складання відеорезюме 

1. Тривалість відеоролика не повинна перевищувати трьох хвилин. Необхідно за цей 
період часу подати максимум корисної інформації та оперувати 
фактами. Відеорезюме не повинне бути звичайним читанням текстової версії з 
паперу.  

У кадрі намагайтеся виглядати природно. Це додасть упевненості до всього 
повідомленого вами. Зйомку необхідно проводити на значній відстані від будь-яких 
джерел шуму й за можливістю у діловому інтер’єрі, що нагадує офіс. Якщо такої 
змоги немає, то запишіть відеоролик на тлі стола та комп’ютера. Необхідно уникати 
сторонніх звуків (скрипіння, шарудіння). 
2. Під час запису відеорезюме намагайтеся притримуватися такої послідовності. 

 Привітайтеся й представтеся (наприклад: «Доброго дня, мене звати Андрій 
Волошко»). 

 Повідомте, на яку вакансію ви претендуєте (наприклад: «Я претендую на 
вакансію інженера-технолога з розроблення та запровадження лікарських 
засобів»). 

3. Відеорезюме, приклад того, що необхідно говорити. 
 Надайте інформацію про свою освіту (наприклад: «У 2010 році я закінчив 

ВСП «Немішаївський фаховий коледж НУБіП України» за спеціальність 

«Агроінженерія» за денною формою навчання. Під час навчання проходив 
стажування в  …, здійснював моніторинг мережевого обладнання»). 

 Коротко представте свій досвід роботи, якщо він є. 
 Повідомте про свої особистісні якості (наприклад: «Я легко знаходжу спільну 

мову з різними людьми, можу працювати в стресових умовах, з повагою 
ставлюся до колег і керівництва, у колективі ціную професіоналізм. Прагну 
самовдосконалення: вивчаю італійську мову»). 

 Подякуйте за приділений час (наприклад: «Дякую за час, приділений 
перегляду цього відеоролика. У разі потреби я можу приїхати до вас у будь-
який зручний час на співбесіду й відповісти на питання, які вас цікавлять»). 

 В кінці резюме обов’язково повідомте, як з Вами можна зв’язатися 
(наприклад: «Якщо моя кандидатура зацікавила вас, то ви зможете зі мною 
зв’язатися за телефоном 0662343456, або через електронну 
пошту: govorovs@gmail.com»). 

 Не забудьте попрощатися (наприклад: «До побачення»). 

Успіхів Вам! 

mailto:govorovs@gmail.com




 





 


