
РЕЗЮМЕ (CV):
СТРУКТУРА ТА ПРАВИЛА

ОФОРМЛЕННЯ



Резюме - це ваша візитна картка при пошуку роботи. Добре складене 
резюме може показати вас як професіонала своєї справи, а 
неграмотне - зіпсувати враження про вас. Резюме повинно 
розкривати всі ваші позитивні сторони і професійну біографію.

Мета резюме - створення про працівника позитивного враження 
(заочно), щоб в майбутньому потрапити на співбесіду (очну 
зустріч) з роботодавцем.
Завдання резюме - отримати роботу за мінімальний час.



Як оформляється форма резюме - основні правила написання
Розглянемо також, як потрібно оформляти резюме і за якими параметрами, вона буде 
вважатися правильно викладеною.
При цьому, існують деякі правила, пам'ятати які немає особливої необхідності, досить тільки 
виписати їх на окремий листочок і використовувати при необхідності.
•Слово "Резюме" писати не потрібно.
•Працюючи в програмі Word, обов'язково вибрати шрифт Times New Roman. Він вважається 
найзручнішим і приємним для сприйняття.
•Колір шрифту вибираємо чорний. Це дозволяє не відволікатися на інші кольори і 
сконцентруватися на самій інформації.
•Встановлюємо розмір, рівний 12 кегль. Але, при цьому, в самій верхній частині листа 
обов'язково вказуємо ПІБ, які просто виділяємо і міняємо розмір на 14 кегль. Це дає 
можливість акцентувати увагу саме на особисті дані і запам'ятати їх, що переважно важливо 
при роботі з іншими резюме.
•Поля вибудовуємо наступним чином: верхнє – 2 см, нижнє — 2 см, праве — 2 см, ліве — 1 
см.зручність розмітки полів таким чином, згодом відбивається при формуванні особової 
справи і зборі документів в папку.
•Міжрядковий інтервал найкраще зробити одинарним. Це дозволить  розмістити більше 
інформації на одному аркуші і не порушить структуру самого документа.
•Якщо раптом виникає необхідність щось особливо виділити або зробити акцент на цій 
інформації, то найкраще її виділити жирним шрифтом, не вдаючись до послуг підкреслення 
або курсиву. При такому способі текст буде виглядати органічно і стане легким для 
сприйняття.
•За структурою викладу матеріалу, резюме варто розділити на абзаци, візуально визначаючи 
цілісність всієї інформації.
•Формуючи свою візитну картку, не варто використовувати рамки і різні символи. Це діловий 
документ, і до його оформлення варто підходити серйозно.
•Викладаючи свою інформацію не потрібно відступати від наміченого плану, писати важливо 
діловою мовою, торкаючись основних аспектів.





Перш ніж складати резюме, корисно буде дізнатися, на що HR-менеджери, рекрутери 
та роботодавці у першу чергу звертають увагу у резюме кандидата. Згідно з 

дослідженням Orange County Resume Survey, це:

попередній досвід 
роботи (45%); 

кваліфікація/навички 
(35%);

легкість читання 
/сприйняття 

інформації (25%);

досягнення, переваги, 
проєкти (16%); 
орфографія та 

граматика (14%);

освіта (9%); 
зрозуміла мета 

(3%);

ключові 
слова (2%);

контактна 
інформація 

(1%).



ВИДИ РЕЗЮМЕ ДЛЯ ПРАЦЕВЛАШТУВАННЯ
Для дієвого резюме потрібно визначитись, який тип резюме вам підійде: 

хронологічне, функціональне або комбіноване.

Хронологічне резюме. 
В такому типі резюме описуються 

факти трудової діяльності у 
хронологічному порядку

Переваги: роботодавець одразу 
може побачити професійний та 

кар’єрний зріст.
Недоліки: будуть видні розриви 

трудового стажу.
Тобто клієнтам/клієнткам у яких 

достатньо великі пробіли у 
тродовій діяльності такий тип 
резюме малоеяективний для 

успішного працевлаштування

Функціональне резюме. 
інформація про місце і період 
роботи або замовчується, або 
описується в загальних рисах.

Цей тип резюме описує 
тільки професійні навички.
Такий тип резюме зазвичай 

рекомендують для тих у кого 
відсутній професійний досвід 

у певній галузі, яка на яку 
подається резюме

Комбіноване резюме. 
Дозволяє отримати максимум 

інформації не тільки про 
хронологію трудової діяльності, а 

також стосовно кваліфікації та 
досягнень, вмінь, навичок. У таке 
резюме доцільно додавати власне 
хобі. Додаткову сертифікацію чи 

доосвіту. 
Саме цей тип резюме один із тих, 
який підійде для молоді, людей, 

які активно прокачують свої 
професійні навички, займаються 
підвищення кваліфікації, беруть 

участь у івентах, благодійних 
заходах, поєднують декілька сфер 

діяльності.



Фокусується на навичках (Skills). Ідеально для учнів без досвіду роботи, які 
хочуть підкреслити свої таланти.
Марія Ковальчук тел: +380 11 111 11 11 | Instagram: @maria_design
Мета: Отримання позиції стажера-дизайнера у шкільному медіа-центрі.
Ключові навички:
Графічний дизайн: Робота в Canva та Adobe Photoshop. Створення постів для 
шкільної сторінки в Instagram.
Комунікація: Досвід публічних виступів на шкільних конференціях, ведення 
шкільного блогу.
Організаційні навички: Успішне планування та проведення "Дня 
самоврядування" для 200 учасників.
Освіта:
Учениця 10-го класу ліцею "Інтелект".
Курс "Основи графічного дизайну" на платформі Coursera (2025).
Волонтерська діяльність:
Дизайн афіш для шкільних вистав та спортивних змагань.

ФУНКЦІОНАЛЬНЕ РЕЗЮМЕ



Поєднує сильні навички з хронологічним описом діяльності. Найбільш 
професійний варіант.
Ігор Сидоренко тел: +380 22 222 22 22 | LinkedIn: linkedin.com/in/ihorsid
Професійний профіль: Активний учень зі знаннями в області програмування 
(Python) та досвідом капітанства у спортивній команді. Маю високий рівень 
самодисципліни та вмію працювати в команді.
Навички:
Технічні: Python (базовий рівень), MS Office, монтаж відео в CapCut.
Soft Skills: Лідерство, критичне мислення, тайм-менеджмент.
Досвід діяльності:
2023 – 2025: Капітан шкільної футбольної команди.

Розробка стратегій гри, мотивація команди, організація тренувань.
Листопад 2024: Учасник хакатону для підлітків "IT-Future".

Створення прототипу мобільного додатка для відстеження домашніх завдань.
Освіта:
Учень 11-го класу гімназії №5.

КОМБІНОВАНЕ РЕЗЮМЕ

https://www.google.com/search?q=https://linkedin.com/in/ihorsid


Найкраще підходить для тих, хто вже має певний послідовний досвід (гуртки, 
волонтерство, підробіток).
Олександр Петренко тел: +380 00 000 00 00 | email: oleksandr.p@email.com
Освіта:
•2015 – дотепер: Спеціалізована школа №12, м. Київ (9-й клас).
•2021 – дотепер: Мовна школа "Global English" (рівень Intermediate B1).
Досвід та активності:
•Вересень 2024 – дотепер: Староста класу.

• Організація позакласних заходів, комунікація між учнями та адміністрацією.
•Червень – Серпень 2024: Помічник аніматора, літній табір "Сонечко".

• Проведення ігор для дітей 7-10 років, допомога в організації квестів.
•Березень 2023: Волонтер на шкільному благодійному ярмарку.

• Збір коштів для притулку тварин, підготовка рекламних плакатів.
Досягнення:
•ІІ місце на міській олімпіаді з географії (2024).

ХРОНОЛОГІЧНЕ РЕЗЮМЕ



І так, що ж потрібно вказати у вашому резюме:
❖ Особиста інформація. Прізвище, ім’я; телефон; E-Mail; 

адреса (достатньо вказати місто, де ви плануєте шукати 
роботу); дата народження

❖ Досвід роботи. Пишемо останні 5-10 років. Досвід 
вказується у зворотньому хронологічному порядку.

❖ Освіта. Вказуємо ваш ВНО або ПТНЗ (школа не 
вказується у резюме). Також в освіту додаємо: курси, 
тренінги, семінари, які ви відвідували та які стосуються 
вашого професійного життя. Освіта також вказується у 
зворотньому хронологічному порядку. 

❖ Додаткова інформація. Пишемо у кінці нашого резюме 
все, що стосується нашої посади, але не відноситься до 
ваших професійних якостей. Тут ми можемо вказати 
володіння мовами, водійські права та стаж водіння, 
володіння ПК (вказуємо комп’ютерні, якими ви 
володієте), особисті якості (не більше 5).

❖ Рекомендації та хобі за бажанням.







Легко написати про те, що ви відмінний співробітник і професіонал своєї справи. Але 
цього не достатньо.
Набагато краще, якщо ви можете показати фактами, чому саме вас варто взяти на роботу. 
Для цього можна використовувати конкретні дані:
•цифри;
•відсотки;
•статистику;
•періоди;
•нагороди і т.д.







1. Писати з 
помилками та 
одруківками.

2.Витрачати 
дорогоцінне місце.

3.Робити акцент на 
обов’язках, а не на 

досягненнях.
5.Брехати

4.Використовувати 
шаблон резюме

Чого варто 
уникати при 

складанні резюме



Лайфхаки для написання резюме.

Уникайте фраз-кліше
❖ За статистикою, на одну вакансію у день приходить у середньому 

100-300 резюме. Спробуйте зацікавити і приємно здивувати 
роботодавця. Якщо у вас вийде виділитись серед інших кандидатів — 
чекайте запрошення на інтерв’ю.

Не вказуйте навички, які не мають відношення до бажаної посади
❖ Роботодавцю не завжди цікаві деталі, що не мають нічого спільного з 

професійними задачами, тож зайва інформація не зіграє на вашу 
користь. 

Протестуйте резюме на знайомих і попросіть їх дати зворотний зв’
язок
❖ Попросіть когось про зворотний зв’язок. Свіжий погляд допоможе 

звернути увагу на недоліки та вдосконалити вашу роботу. 

Використовуйте сильні дієслова
❖ Аналізувати, курувати, контролювати, координувати, створювати, 

розробляти, розвивати, встановлювати, впроваджувати, збільшувати, 
покращувати,, максимізувати, організовувати, готувати, виявляти, 
зберігати, посилювати, ініціювати, очолювати.



Не використовуйте банальні або розмиті 
вирази
❖ Організований, комунікабельний, креативний, 

відповідальний, успішний, займатися, брати 
участь, забезпечувати виконання, аналітичне 
мислення — це слова-табу.

Одна вакансія = одне резюме!
❖ Завжди адаптуйте його під кожного 

роботодавця. Уважно читайте опис вакансії та 
підганяйте під її вимоги своє резюме. HR-
менеджер не витрачатиме свій час на літопис 
усього вашого професійного життя. Він має з’
ясувати, чи ви підходите для запропонованої 
роботи, за 8-15 секунд перегляду резюме. Тому 
важливо вказувати ваш досвід та переваги, які 
підходять під опис та важливі для конкретної 
вакансії.







Зразок 1 резюме.







Зразок 2 резюме.







Зразок 3 резюме.







Зразок 4 резюме.



ТВОЯ ДУМКА ВАЖЛИВА!


