


РЕЗЮМЕ:
бути чи не бути?
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Що таке резюме?
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Підсумок  вмінь та 
досвіду

Не біографія
Досягнення
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1-2 сторінки оформленого вашого 

досвіду та навичок

повинно бути відредаговане 

відповідно до певної позиції

основна ціль – «продати» себе та 

показати користь для компанії
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Н а ві щ о в а м
 

р ез ю м е?

Продемонструвати 
вміння та навики Прорекламувати себе

Показати чому ви кращі 
за інших

Показати свою користь 
для компанії
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Н а ві щ о н а м
 

х о р о ш е р ез ю м е?
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Р ек р ут е р и

Переглядають 100 CV’s 

щодня Витрачають по 60 

секунд на 1 резюме

1 100
Вибирають 1 кандидата 

для інтерв’ю

Шукають ключові слова
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О с н о в н а ці л ь р ез ю м е

Продати

Поінформувати

Отримати запрошення 

на інтерв’ю

Переконати
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Зробіть своє резюме ПОМІТНИМ!
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Я к ц ь ог о д о с яг т и ?
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М о є р ез ю м е – ст р ук ту р о в а н е!

Розділи, які повинні бути в резюме:

� Особиста інформація 
� Ціль
� Попередній досвід роботи
� Освіта
� Проекти, в яких брали участь (в 

університеті, школі,  ін. організаціях)
� Вміння та навики
� Інший досвід (наприклад, в університеті)
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« З а»
 

і « п р о т и »:
 

п р о ф іл ь

! - Завжди розміщуйте особисту інформацію 
зверху сторінки.
Потрібно:

� ПІП
� Фото
� Контакти (e-mail, телефон, skype ID, 

сторінку в LinkedIn)
Не потрібно:

- Сімейний статус
- Домашня адреса
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« З а»
 

і « п р о т и »:
 

ф о т о

Використовуйте 
професійне або 
якісне фото

Не використовуйте 
фото з соціальних 

мереж
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« З а»
 

і « п р о т и »:
 

к о н та кт и

Використовуйте особисті контакти:
� особистий e-mail, особистий телефон!
� ніколи не використовуйте робочі контакти

Використовуйте адекватну email адресу:
� навіть якщо ви використовуєте її для робочих 

заявок
� PeterPetrov@, Peter.Petrov@, Asen_Georgiev@
� не використовуйте такі адреси:

• Dina_lyali4ka@, Slav4uk_geroy92@, 
P373rP37r0v@, tigtista87@
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« З а»
 

і « п р о т и »:
 

ці л ь

Ціль повинна бути розміщена після блоку «мій 
особистий профіль» та включати:

� Інформацію на яку позицію ви  подаєтеся
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« З а»
 

і « п р о т и »:
 

д о с ві д р о б о т и

Опишіть свій досвід роботи:

� Посортуйте за датою (від теперішньої до 
першої)

� Опишіть свої основні обов’язки та результати 
або досягнення
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« З а»
 

і « п р о т и »:
 

о с ві та

Напишіть всі навчальні заклади, які ви 
відвідували:

� університет
� школа (якщо це перше резюме)

Завжди доцільно зазначати курси, які ви 
слухали або відвідували та які можуть бути 
релевантними до роботи, на яку подаєте своє 
резюме.
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« З а»
 

і « п р о т и »:
 

п р о ек т и

Дайте відповіді на запитання:

� Чи брали участь в студентських проектах?
� Чи були учасником студентської або 

молодіжної організації? Які функції 
виконували?

! - Обов’язково запишіть випадки, коли ви 
керували або вели проект.
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« З а»
 

і « п р о т и »:
 

в м
і

н н я,
 

н а в и к и

Напишіть свої вміння та навики: 

� Попросіть когось із близьких / друзів 
допомогти визначити ваші вміння та навики

� Вкажіть ті, які вважаєте релевантними до 
позиції, на яку подаєтеся

� Інші можете записати собі для інших резюме
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« З а»
 

і « п р о т и »:
 

ін ш и й д о с ві д

Якщо у вас є будь-який інший досвід, релевантний 
до даної позиції, покажіть його:

� Волонтерські проекти
� Навчальні тури
� Робота в іншомовному середовищі 
� Студентські програми за кордоном
� І т.д.
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Д и ф е р е н ці ю й те
 

р ез ю м е!
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П
і

дг о т о в ка
 

д о с пі в б е сі д и

ОСНОВНІ ПРАВИЛА:
�Уважно прочитайте про програму / стажування / вакансію!
�Зрозумійте, що входить  етапи відбору!
�«Розумно та цікаво» заповніть аплікаційну форму / резюме
�Переконайтеся, що ви правильно заповнити всі поля в анкеті!
�Ще раз уважно перевірте свою електронну адресу та номер 
телефону!
�Будьте готовими, що вам можуть зателефонувати будь-коли
�Беріть слухавку! Або одразу передзвонюйте на невідомі номери, 
якщо вчасно не змогли взяти слухавку!
�Вивчіть основну інформацію про компанію!
�Будьте привітними! ☺
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Р е с у р с и д л я ст в о р е н н я C V

� Visualize me - http://vizualize.me/ 
� Pathbrite - https://pathbrite.com/#creative  (студ.)
� ResumUP - http://resumup.com/ 
� CV Maker - http://cvmkr.com/ 
� Карта Таланта - http://kartatalanta.ru/ 
� Revu - 

http://re.vu/cache/normal/www.re.vu/_.html.gz 
� Resume Genious - https://resumegenius.com/

� Шаблони Google - 
https://drive.google.com/templates?q=resume&ddrp=
1# 
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Д я ку ю !

Мої контакти:
Марія Василик 
Account manager, Be—it Agency
MVasylyk@be-it.com.ua

+38 095 271 63 33




