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Одне з основних завдань претендента на посаду - привернути увагу
працедавця. Від того, як він це
зробить, буде залежати багато що.
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Як
скласти
резюме?

Резюме — один із інструментів пошуку роботи, короткий виклад найбільш
важливих для потенційного працедавця фактів Вашої біографії, в основному
пов'язаних з досвідом роботи, навичками і знаннями. При його створенні
потрібно пам'ятати про те, що резюме стане вашою візитною карткою і
повинно виділяти Вас зі всього потоку людей, що шукають роботу.





1. Насамперед, напишіть хто Ви, посаду, яку хочете отримати. 
2. Вкажіть свою стать, а також вік, сімейний стан, адресу і телефон. Сімейний стан варто писати

відповідно до Ваших паспортних даних.
3. Особливу увагу необхідно приділити освіті. Варто згадати про додаткову освіту: курси, семінари, 

тренінги, стажування і т.д.
4. Досвід роботи. Не бійтеся вказувати короткий досвід роботи, навіть якщо Ви пропрацювали всього

2-3 місяці. Можливо, будучи студентом, ви проходили практику в певній компанії. Це теж можна
вказати. Випускник, який вже працював за спеціальністю деякий час, має переваги в порівнянні зі
своїм конкурентом, який немає досвіду. Досвід роботи вказується в зворотному хронологічному
порядку за наступною схемою:

- назва компанії;
- напрям діяльності компанії;
- термін роботи;
- посада;
- посадові обов’язки;
- професійні навички та досягнення. 
5. Знання іноземних мов, сучасних комп'ютерних програм і Інтернету, наявність водійських прав тощо.
6. Особисті якості. Перш, ніж заповнювати цю графу, подумайте, які особисті якості важливі в

професії, яку Ви обрали. Це може бути аналітичний склад розуму, вміння працювати з великими
об'ємами інформації, цілеспрямованість, уміння доводити почате до кінця, пунктуальність. 
Чесність, порядність, сумлінність, як і раніше в ціні, але працедавець зацікавлений в прийомі на
роботу не просто хороших людей, але і професіоналів своєї справи.

Поради щодо написання резюмеПоради щодо написання резюме



Р Е ЗЮ М Е
Петренко Іван Миколайович
Вік: 19 років
Місце проживання: м.Херсон, вул.Ворошилова, буд.25, корпус 3, 
кв.102
Сімейний стан: не одружений, дітей немає
Контактний телефон: 0667855556
e-mail: ivan_petrenko@ua.
Посада: програміст
Мета: створення програмного забезпечення мовою
програмування С++. Відладка готових програм і навчання
співробітників.

Досвід роботи
Назва компанії: ПП "Світ комп’ютерної техніки" (торгівля
комп’ютерною технікою)
Посада: програміст
Період роботи: березень – червень 2016 року (період виробничої
практики на підприємстві)
Обов’язки: створення програм для Інтернету; налаштування
готових програм.
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Освіта
Навчальний заклад: Херсонський політехнічний коледж Одеського

національного політехнічного університету, Україна
Ступінь: молодший спеціаліст
Назва спеціальності: ”Розробка програмного забезпечення”
Період навчання: вересень 2012р. – червень 2016р.

Вміння та навички

Додаткова освіта:
2014 – 2015р. Курси англійської мови.

Знання ПК:
знання мов програмування: C++, Java, Accembler, PHP.

Іноземні мови:
Англійська, польська мови – розмовний рівень.

Наявність закордонного паспорту, водійські права категорії "В", досвід
водіння 1 рік .



СУПРОВІДНИЙ ЛИСТ – це спосіб нагадати роботодавцеві про
свої сильні сторони. Це як принцип реклами: чим частіше нагадуємо, 
тим краще.
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Структура:
1. Звернення. Якщо ви знайомі з адресатом особисто або вже зверталися до нього, 

зверніться по імені. 
2. Вступний абзац. Містить інформацію про те, як ви дізналися про вакансію. 

Необхідно повідомити мету листа. 
3. Тіло листа. Розкажіть, чим ви займаєтеся зараз. Приділіть особливу увагу вашим

професійним якостям і навичкам. Аргументуйте вашу зацікавленість у роботі в даній
компанії.

4. Завершальний абзац. Демонструє Вашу націленість на результат і зацікавленість
у роботі.

5. Підпис. Використовуйте нейтральні вирази, наприклад, «З повагою». Не забудьте
поставити підпис.

6. Додаток. Містить перерахування документів, які додаються до листа.



Приклад супровідного листа

Керівникові департаменту
по роботі з персоналом
банку «Укрсиббанк»
Корнійчуку А.Б.

Щодо вакансії
провідного фахівця відділу бізнесу

Шановний Антоне Борисовичу!

З сайту www.ukrsibbank.com я дізнався про вакантну посаду фінансового менеджера відділу
бізнесу в банку «Укрсиббанк». Оскільки я проходив у цьому банку стажування у відділі
кредитування (01.04.16.-30.04.16.), то вже знайомий зі структурою установи, основними напрямками
роботи та банківськими продуктами, які він пропонує. За результатами стажування отримав
схвальний відгук від керівника відділу кредитування Марченко В.В. 

У червні 2016 року закінчив Херсонський політехнічний коледж Одеського національного
політехнічного університету і отримав кваліфікацію «молодший спеціаліст» за спеціальністю
«Фінанси і кредит» (спеціалізація «Фінансовий менеджмент»).  Більш детальніша інформація
міститься у резюме, що додається. 

Вдячний Вам за увагу до мого листа. Сподіваюся на подальшу плідну співпрацю.
Додаток на 1 арк.
З повагою
Петренко М. І. Підпис

http://www.ukrsibbank.com






1. Паспорт або інший документ, що
посвідчує особу.

2. Документи про освіту (спеціальність, 
кваліфікацію).

3. Довідка про стан здоров’я.
4. Довідка про присвоєння

ідентифікаційного коду.
5. Заява про прийняття на роботу.
6. Автобіографія.

УВАГА!!! 
Особи, які вперше шукають роботу і не

мають трудової книжки,
повинні подати такі документи: 



ЗРАЗОК ЗАЯВИ ПРО ПРИЙОМ НА РОБОТУ

Директорові СТО «Борислав»
Макарському І. П.

Марганця Миколи Івановича,
який мешкає за адресою:
вул.Шевченка, 25, кв.244, 
м.Херсон, 7300.
м.т.: 0502525555

З А Я В А

Прошу прийняти на роботу до СТО «Борислав» на посаду техніка-механіка з 10 вересня
2016 року.

До заяви додаю такі документи:
1. Копію паспорта.
2. Копію диплома про освіту.
3. Копію довідки про присвоєння ідентифікаційного коду.
4. Довідку про стан здоров’я.

08.10.2016                                                      підпис



Як оформлювати автобіографію
Автобіографія повинна містити такі реквізити:
1)   назва виду документа;
2)    прізвище, ім'я, по батькові в називному відмінку однини.
3)  дата народження.
4)   місце народження: місто (село, селище); район; область; держава
(якщо особа, яка складає автобіографію народилася в іншій країні).
5) відомості про навчання (у хронологічній послідовності, вказуючи
повну назву усіх навчальних закладів).
6) інформація про трудову діяльність (коротко, у хронологічній
послідовності назви місць праці і посад, час роботи на кожній з посад).
7) відомості про громадську роботу.
8) Дані про склад сім ї – батько, мати, брат, сестра (чоловік або
дружина, діти) указується повністю П.І.Б у Н.в однини, рік народження, 
місце роботи і посада, для тих, хто навчається – факультет і повна назва
навчального закладу.
9) дата – ліворуч.
10) підпис – праворуч.



Зразок автобіографії

АВТОБІОГРАФІЯ

Я, Шевченко Василь Павлович, народився 3 листопада 1997 року в м. Херсон.
У 2004 році пішов у перший клас Херсонської загальноосвітньої середньої школи № 15. 
Після закінчення 9 класів у 2012 році вступив до Херсонського політехнічного коледжу

Одеського національного політехнічного університету на електротехнічне відділення, спеціальність
«Монтаж і експлуатація електроустаткування підприємств і цивільних споруд», який закінчив із
дипломом з відзнакою. У групі виконував обов’язки старости, відвідував спортивний клуб
«Ровесник» - секцію баскетболу. Брав участь у міських та обласних змаганнях. 

У 2016 році вступив до Одеського національного політехнічного університету, 
інститут електромеханіки та електроменеджменту. Під час навчання в університеті був
представником студентської ради групи.

Склад сім’ї:
мати— Шевченко Ольга Іванівна, 1965 р.н., домогосподарка;
батько — Шевченко Василь Васильович, 1969 р. н., працює водієм на приватному

підприємстві «Іскра».
Домашня адреса: Херсонська обл., м. Гола Пристань, вул. Медова, буд. 35. 

18 липня 2016 р.                                                               Підпис



Шановний випускнику! 
Сподіваємося, що наші

поради стануть корисними
для Вашого

працевлаштування.


