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Шановний містер Бертон, 
 
Я хотів би подати заявку на посаду помічника адміністратора на неповний робочий 
день у Лестері, цю вакансію  я бачив на веб-сайті Shelter. До вашої уваги, долучаю 
копію свого резюме. 
 
Я здобув досвід адміністративної роботи  завдяки низці посад у волонтерському 

секторі. Маю навички планування засідань, підготовки порядку денного та підготовки 
документів для комісій та перевірок. Я також володію набутими практикою  знаннями  
щодо редагування інформації на веб-сайтах та підготовки рекламних матеріалів. Мій 
показник пунктуальності та відвідування роботи також високий. За два роки роботи в 
Національній асоціації з догляду та розміщення правопорушників (NACRO) я пропустив 
лише два дні через хворобу. 
 
Однак  хочу повідомити вам, що я маю судимість за крадіжку і провів  шість місяців у 
в’язниці з серпня 2019 року по січень 2020 року. Маю сказати, що це був період мого 
життя, яким я не пишаюся і який залишився позаду. Я зробив низку помилок, визнав 
провину і  виніс цінні уроки. Особисті обставини, за яких я вчинив ці крадіжки, також 
залишилися в минулому, і я відчуваю, що моє життя стало набагато стабільнішим. 

 
Під час ув’язнення я скористався можливістю отримати  освіту для засуджених і 
вирішив вступити на курс суспільних наук в Open University. Це одне з найпозитивніших 
рішень, які я коли-небудь приймав, і зараз я вивчаю свій третій модуль з OU. Я 
усвідомлюю важливість освіти і зараз моя мета – отримати диплом. Це свідчить про мій 
поточний рівень мотивації та бажання самовдосконалюватися. 
 
Я прийняв рішення  розкрити вам цей факт своєї біографії,, оскільки вважаю, що бути 
чесним з будь-яким потенційним майбутнім роботодавцем - це найкращий вихід. У 
мене є стійке переконання, що я змінив  своє життя на краще і вперше маю чіткі цілі та 
бачення майбутнього.. 
 

Як видно  з  резюме,  мій кар’єрний шлях  досить стабільний, і я сподіваюся, що ви 
будете оцінювати мене за ним, а не за подіями, якими я не пишаюся. Звичайно, я 
готовий обговорити будь-які нюанси минулого на співбесіді. 
 
Щиро Ваш, 
 
 
Стівен Флетчер 



Зразок хронологічного резюме з профільними навичками 
 

Стівен Флетчер 

 
Лестер 

Мобільний: 07xxx xxxxxx Електронна адреса: s.fletcher@xxx.co.uk 

Персональний профіль 

Я працьовита, мотивована та відповідальна людина, прагну закріпити свій досвід 
адміністративної роботи, який отримав за останні два роки. Тепер я сподіваюся 
зробити кар’єру в менеджменті чи адміністративному керуванні. Окрім цього, мене 
цікавить робота в благодійній чи волонтерській сфері. 

Останні досягнення 

ПРИМІТКА. Зверніть увагу на останні досягнення, завдяки яким ви зможете виділитися 
з натовпу кандидатів. 

 
У вересні 2016 року я взяв участь у напів-марафоні The Great North Run від Ньюкасл-
апон-Тайну до Саут-Шилдса. Я готувався до заходу вісім місяців і зібрав понад 1100 
фунтів стерлінгів на спонсорську підтримку  національної благодійної організації Crisis, 

яка допомагає  бездомним молодим людям. 

Профільні навички 

ПРИМІТКА. Профільні навички  дозволяють потенційним роботодавцям швидко 
побачити, чи відповідає ваша компетенція  можливостям, що існують. 

 
● Досвід виконання загальних офісних обов'язків та підтримки зустрічей топ-

менеджерів 
● Досвід  роботи у редагуванні контенту веб-сайтів, маркетингу та реклами 
● Знання програм Microsoft Office, включаючи Word, Excel та PowerPoint 
● Знання і практика принципів тайм-менеджменту у власній роботі 

● Самомотивація та цілеспрямованність на шляху до навчання і розвитку 

Кваліфікація 

2020-2022  Open University 
 Навчання з ціллю  отримання освіти у галузі соціальних наук. 

Модулі, які були завершені 
● Розуміння суспільства 
● Представляємо соціальні науки 

● Відкриття психології 

ПРИМІТКА. Надайте детальну інформацію про предмети, які охоплює ваша повна 
освіта. 

 
2011-2013  In-Train Ltd, Лестер 
 Склад і сховище, NVQ рівні 1 і 2 (денне навчання) 
 
2011  Загальноосвітня школа Сент-Джонс, Лестер 
 2  екзамени GCSE (оцінки A–C) з технологій проектування та ІКТ 



Досвід роботи 

ПРИМІТКА. Переконайтеся, що порядок, у якому ви подаєте свою інформацію 
(хронологічний або зворотний хронологічний), є послідовним у всіх розділах вашого 
резюме. Більшість роботодавців віддають перевагу зворотному хронологічному 

порядку. 

 
Травень 2020 року по теперішній час 
Різні робочі ролі, організовані за сприяння НАКРО, в основному в волонтерських та 
благодійних організаціях, у тому числі 
 

● Адміністративні обов'язки для благодійної організації підтримки хворих на рак 
● Допомога у керуванні банком продовольства 
● Розробка веб-сайту та рекламних матеріалів за схемою переробки меблів, якою 

керує місцева рада 
● Допомога зі збором та урорядкуванням статистики управління та поверненню 

даних для проекту охорони здоров’я 

ПРИМІТКА. Використовуйте максимум неоплачуваного досвіду роботи, який може бути 
релевантним тій посаді, що вас цікавить. Маркери дозволяють читачам швидко 
переглядати ключову інформацію. 

 

Працевлаштування 

Серпень 2019 – січень 2020 
Недоступний для роботи, див. супровідний лист 
 

ПРИМІТКА. Будь-які паузи у кар’єрній історії слід пояснити в супровідному листі. 

 
2011–2019  Помічник на товарному складі Gibson's Wholesale, Лестер 
 

Основні обов'язки 

● Отримання доставки товарів і матеріалів 
● Зберігання товарів 
● Переміщення речей за допомогою навантажувача 

                                   Сортування та пакування замовлень 
● Завантаження товару для доставки клієнтам 
● Ведення обліку запасів 
● Керування транспортними засобами доставки 

Додаткова інформація 

● Я кваліфікований оператор навантажувача (NTPC Level 2). 

● Маю діючий сертифікат першої допомоги. 
● Маю  водійські права без відміток про правонарушення. 

Вільний час та інтереси 

Люблю їздити на велосипеді та мотокрос. Я волонтер місцевої громади десять годин на 
тиждень. 

Посилання 

Доступний за домовленністю 


