
РЕЗЮМЕ 

 

Резюме – документ щодо особового складу, адресований роботодавцеві, у 

якому коротко подаються особисті, освітні та професійні відомості про особу, 

що бажає зайняти певну вакансію. Сьогодні однаково поширеними стали 

паперові й електронні резюме. Останні розміщуються на спеціалізованих 

мережевих сайтах і відкриті для вільного доступу керівникам кадрових відділів 

підприємств, які набирають персонал. Як правило, резюме аналізують за 

відсутності кандидата, тому треба, аби цей документ давав уявлення про нього. 

Обсяг резюме має становити не більше ніж одну сторінку. Оформляти резюме 

слід друкованим способом (бажано на ПК із застосуванням шрифтових 

виділень) на чистому аркуші паперу. 

 

Реквізити: 

1.Назва виду документа (Резюме). 

1. Текст, що складається з розділів: 

  мета написання документа;  

  особиста інформація: прізвище, ім'я та по батькові, стать, дата 

народження; сімейний стан; національність, громадянство;  

  контактна інформація: поштова, електронна адреса, телефон, факс 

тощо;  

  відомості про освіту: повне найменування навчальних закладів, де 

довелося вчитися, рік випуску; ступінь володіння іноземними 

мовами; вміння працювати з комп'ютером;  

  відомості про професійний досвід (яку посаду обіймає зараз, 

попередні посади із зазначенням стажу роботи); 

  додаткова інформація, яку може вимагати роботодавець (наводять 

додаткові дані, які не увійшли до попередніх пунктів, але які 

доцільно висвітлити); 

  фотокартка (у разі потреби). 

3.Дата. 

4.Підпис (крім електронних варіантів). 

Слід зазначити, що резюме не належить до документів строгої 

стандартизації, й тому в ньому можуть міститися також інші відомості. 

  



Зразок: 

Резюме 

Коваленко Юлія Романівна 

15 серпня 1985 р. (37 років) 

Контактні дані: 

адреса: вул. Грязнова, 3, кв. 32, м. Запоріжжя, 33465 

моб.тел.: 0963446523 

ел.пошта: kovalenko85@ukr.net 

Сімейний стан: заміжня, маю дочку 

Мета: заміщення вакантної посади перекладача 

Освіта: 

1991-2002 рр. – ЗОШ № 1, атестат з відзнакою про повну середню освіту 

(нагороджена золотою медаллю) 

2002-2007 рр. – Запорізький національний університет, історичний факультет, 

диплом магістра з відзнакою, присвоєно кваліфікацію «Викладач історії у 

вищій школі» 

Додаткова освіта: 

2005-2007 – курси інтенсивного вивчення іноземних мов при Запорізькому 

національному університеті, сертифікат зі знання англійської мови рівня В2 

Досвід роботи:  

серпень 2007 р. – серпень 2009 р. – вчитель початкових класів СШ № 12 

м. Запоріжжя 

липень 2011 р. – жовтень 2012 р. – викладач історії в Економічному коледжі 

при Запорізькому національному університеті 

Із жовтня 2012 р. і дотепер – викладач історії України Запорізького 

національного університету 

Знання ПК: Word, Excel, Photoshop, PowerPoint 

Знання мов: українська, російська, англійська  мови – вільно володію, 

польська – середній рівень, французька – перекладаю зі словником.  

Додаткові відомості: загальний педагогічний стаж роботи 15 років. Працювала 

за сумісництвом у міському приватному ліцеї «Логос» викладачем історії. У 

2011 р. видала довідник «Історичні постаті Запоріжжя». 

Особисті якості: цілеспрямована, креативна, пунктуальна, стресостійка 

 

 

26.11.2021                                                               (підпис В.О.Голуб) 
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Виправте помилки: 

Резюме 

Прізвище, ім’я, по батькові: Ілья Петрович Голубь 

Дата і місце народження: 15 серпня 1965 р., м. Запоріжжя 

Сімейний стан: жонатий. 

Адрес: ул. Грязнова, 3, кв. 32, м. Запоріжжя, 33465. 

Телефон: 34-45-23. 

Мета: робота переводчиком. 

Навчання: 1980-1984 рр. – Запорізьке Педагогічне Училище (вчитель 

початкових класів); 

1986-1992 рр. – Запорізький Державний Університет (Факультет іноземної 

філології). 

Досвід роботи: 

1992–2010 р. – викладач англійської мови в Запорізькому Педагогічному 

Училищі. 

Додаткові відомості: загальний педагогічний стаж роботи 17 років. 

Працювала за сумісництвом у городському часному ліцеї “Логос” викладачем 

історії.   

Маю досвід роботи на ПК, знаю Word, Excel, досконало володію 

іспанською мовою. 

У разі потреби можу надати рекомендації. 

 

26.11.2021                                      (підпис)                                         І.П.Голубь 

 

 


