
РЕЗЮМЕ 

Резюме - документ, в якому особа в стислій формі повідомляє основні відомості 
про себе з метою участі в конкурсі на заміщення вакантної посади. 

Надсилається в установу, яка оголосила конкурс, поштою або факсом; 
виготовляється, як правило, з використанням персонального комп’ютера в 
максимально доступній для зорового сприйняття формі (використання різних 
шрифтів, підкреслень тощо). Обсяг резюме – більше однієї сторінки тексту. 

Резюме аналізується, як правило, без участі кандидатів, з метою попереднього їх 
відбору, тому воно має давати максимально повне уявлення про кандидата і його 
відповідність оголошеній вакансії. 

Орієнтовний приклад оформлення резюме: 

Прізвище, ім'я та по батькові: 

Контактна інформація: 

Адреса, телефон, е-mail. 

Мета: 

Назва посади або тип роботи, яку ви шукаєте. За бажанням вказати рівень 
оплати. 

Освіта: 

Роки навчання. Назва навчального закладу. Отримана спеціальність. 
Кваліфікаційний рівень. 

Додаткова освіта: 

Назва навчального закладу, курсів, семінарів або тренінгів. Отримана 
кваліфікація. 

Досвід роботи: 

Назва компанії, посада, (зарплатня). 

Вміння працювати з персональним комп’ютером: 

Перерахувати програмні продукти, операційні системи і інформацію що до 
обладнання з яким ви можете добре працювати. Зазначити стаж роботи, або 
вказати рівень знань. 

Знання мов: 

Перерахувати ті мови, якими ви володієте, на якому рівні, включаючи рідну 
мову. 

Додаткова інформація: 

Вік, сімейний стан, наявність водійських прав. 

Особисті якості: 

Перерахувати особисті якості. 

 


