
СТРУКТУРА РЕЗЮМЕ 
Прізвище, ім’я по батькові 
Дата народження (число, місяць, рік) 
Адреса (не забудьте вказати поштовий індекс) 
Телефон (напишіть код Вашої місцевості) 
Мета пошуку роботи – короткий опис посади, на яку Ви 

претендуєте. 
Освіта та підготовка – потрібно перелічити всі навчальні 

заклади (крім школи) та курси, отримані спеціальності. Інформацію 
треба подавати у прямому хронологічному порядку. Випускникам і 
студентам необхідно приділяти особливу увагу цьому розділу, тому 
що у них відсутній досвід роботи. 

Професійна діяльність – студенти та випускники, які не мають 
досвіду професійної діяльності, у цьому розділі можуть звернути 
увагу на ту роботу, що вони виконували під час проходження 
практики. 

Додаткова інформація – розділ може містити такі відомості: 
знання мов, уміння користуватися комп’ютером, ділові риси, 
особисті якості, що підвищують Вашу цінність в очах роботодавця, 
наявність прав водія та ін. 

Хобі – про нього варто згадувати лише тоді, якщо воно тісно 
пов’язане з бажаною роботою. 

Дата – вказується поточна дата 
 


