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Чек – лист
перевірка резюме
[bookmark: _GoBack]Перевірте своє резюме. Відмічайте у чек-листу те що у Вас готово. Якщо всі пункти виконані, то сміливо відправляйте своє резюме.
 Бажаю успіхів в пошуку роботи!
1. Загальні деталі
Контактні дані: Перевірте, чи включені актуальні контактні дані (ім'я, телефон, email, LinkedIn, портфоліо).
Форматування: Переконайтесь, що резюме має однорідний стиль форматування (шрифти, розміри, відступи).
Довжина: Резюме не перевищує 1-2 сторінки (залежно від досвіду).

2. Структура та зміст
Професійний профіль: Ясно і чітко сформульоване резюме, що відображає ваші основні навички і цілі.
Освіта: Вірно вказані всі навчальні заклади, спеціальності та дати навчання.
Курси та сертифікати: Зазначені відповідні курси та сертифікати з актуальними датами.
Досвід роботи: Описані обов'язки та досягнення на кожній посаді; включені дати роботи.
Навички: Вказані всі ключові технічні та м'які навички, що відповідають вакансії.
Проекти та досягнення: Описані конкретні проекти і досягнення з конкретними результатами.

3. Перевірка на помилки
Орфографія та граматика: Перевірте резюме на наявність орфографічних і граматичних помилок.
Пунктуація: Переконайтесь, що всі знаки пунктуації використані правильно.
Консистентність: Переконайтесь, що однакові терміни та назви використовуються в однорідному стилі.

4. Адаптація під вакансії
Ключові слова: Включені ключові слова з оголошення про вакансію для відповідності ATS.
Адаптація: Резюме адаптоване під конкретну вакансію (відображення релевантного досвіду і навичок).

5. Форматування для ATS
Шрифти та розміри: Використовуються стандартні шрифти (Arial, Calibri) та адекватний розмір шрифту (10-12 пт).
Графічні елементи: Уникнено використання складних графічних елементів, таблиць та нестандартних форматів.
Структура тексту: Текст написаний у простому форматі, без складних стилів або структур.

6. Додаткова інформація
Волонтерська діяльність: Зазначена релевантна волонтерська діяльність, якщо є.
Мови: Вказані всі мови, які ви знаєте, та рівень володіння ними.
Посилання на профілі: Додані актуальні посилання на LinkedIn, портфоліо чи інші професійні профілі.

Цей чекліст допоможе вам перевірити всі важливі аспекти вашого резюме і забезпечити його максимальну ефективність перед відправкою.
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