6. РЕКОМЕНДОВАНИЙ ФОРМАТ РЕЗЮМЕ
                 ВАШЕ ІМ’Я ТА ПРІЗВИЩЕ 

                    Ваша адреса 

                    Місто, країна 

                 Номер Вашого телефону 

ОСВІТА 

                                                       Що потрібно: 

• Назва та рік/місяць отриманого сертифіката/диплому 

• Назва навчального закладу (місце розташування, якщо це не є зрозумілим 

із назви) 

• Основні стипендії, нагороди та відзнаки, які Ви отримували 

• Відсоток витрат на навчання, який Ви заробили протягом літніх канікул чи 

у вечірній час 
ДОСВІД РОБОТИ                                          Що потрібно:

• Поточні посадові обов’язки в минулому 

• Попередні посадові обов’язки в минулому 

• Пункти, але не цілі речення 

• Скорочені імена та абревіатури мають бути розшифровані 

• Використовуйте активні дієслова так, щоби вони не повторювалися 
Що не потрібно: номер телефону роботодавця, прізвище керівника, фрази на зразок 

“відповідальний за” та “до обов’язків входили”, підзаголовки “посада” чи 

“обов’язки”, необґрунтоване використання великих літер, згадування про зарплатню, 

причини звільнення з попередніх посад. 
ДОСЯГНЕННЯ                                              Що потрібно: 

• Робота, часовий проміжок чи контекст, у якому це відбувалося 

• Кількісні показники 

• Специфіка 

• Ґрунтовний аналіз результатів 

• Приклади 
ГРОМАДСЬКА ДІЯЛЬНІСТЬ (Додатково)                       Що потрібно: 

• Назва організації (якщо потрібно, подайте коротке пояснення) 

• Короткий опис Вашої ролі в організації 

• Дати участі 

• Досягнення (з кількісними показниками) 
ВМІННЯ (Додатково)                                      Що потрібно: 

• Опишіть у двох-трьох словах Ваші вміння та їхній рівень 

• Коректно вживайте назви програмного забезпечення, апаратних пристроїв 

чи обладнання
ІНТЕРЕСИ                                                Що потрібно: 

• Короткий опис специфічної діяльності
