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Вступ
Протягом січня-червня 2021 року Veteran Hub у співпраці з IREX
реалізував перший етап проєкту «Військовий досвід в резюме».
Його мета — підказати, як ветерани та ветеранки можуть
інтегрувати свої військові навички та досвід у резюме так, аби вони
були зрозумілим для цивільних HR-фахівців. Команда переклала
100 військових спеціальностей, що охоплюють більшість посад
механізованого батальйону. Ти можеш знайти їх на сторінці проєкту
та використовувати готові описи у своєму резюме. У цьому
документі ми хочемо зосередитися не на конкретних посадах, а на
досвіді. Та підкажемо, як адаптувати його для резюме.

Чому ми створили цей проєкт? Згідно із дослідженням 2023 року,
80% українських ветеранів/ок не вказували свій військовий досвід
у резюме, а приблизно 30% вважали, що роботодавці не брали їх на
роботу власне через військовий досвід1. Фахівці Veteran Hub у
роботі з компаніями регулярно стикаються з запитами від
HR-фахівців щодо того, як зрозуміти та інтерпретувати військовий
досвід кандидатів та їхніх працівників2. Відповідно, і ветерани, і
працедавці мають труднощі в адаптації військових навичок до
цивільних робочих посад.

За допомогою цієї інструкції ветерани та ветеранки зможуть
описати свій досвід та визначити навички, які вони здобули під час
військової служби. Це допоможе отримати бажану роботу,
підвищення або вищу зарплату. Пам’ятай, що військовий досвід —
це не лише обов’язок та гідний вибір, а ще й цінні здобуті знання та
навички, які вже зробили тебе більш кваліфікованим/ою
фахівцем/чинею. Інструкція, яку ми пропонуємо далі, допоможе
тобі врахувати і презентувати це для потенційних працедавців.

2 Ветеран Хаб, Praktyka, 2022,
https://drive.google.com/file/d/1EOTa4vuDBzQBLbpG78Xvqu6x2Voa3eXu/view

1 Потреби та перешкоди ветеранів при працевлаштуванні. (2023). Український ветеранський
фонд Міністерства у справах ветеранів України. Retrieved April 4, 2024, from
https://veteranfund.com.ua/wp-content/uploads/2023/07/Zvit_pereshkodi_precevlashtuvanii.pdf
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Водночас ця інструкція є універсальною та може бути корисною
для усіх, хто прагне зрозуміти, що може означати військовий досвід
воїнів та як їхні навички і знання можна застосовувати у цивільній
роботі. У цьому документі ми звертаємося передусім до ветеранів,
але інформацію, таблиці та схеми можуть використовувати
HR-фахівці/чині, керівники/ці на місцях, рекрутери/ки та
представники команд, у яких працюють ветерани та ветеранки.
Інструкція підходить як для людей, які мають військовий досвід,
так і для тих, хто не має специфічних знань у військовій тематиці.
Головне — слідувати крокам, описаним тут, аби сформувати
уявлення про військовий досвід та компетенції людини.
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Покроковий алгоритм для опису свого
військового досвіду
Аби ти міг/могла описати свій власний військовий досвід та
перетворити його на зрозуміле резюме, ми розробили цю
інструкцію. Покроково слідуй вказівкам та підказкам, а також
розглянь приклад та додаткові поради.

Крок 1. Визнач вид військ

У якому виді військ ти служив/ла?

Це можуть бути Сухопутні війська, Повітряні Сили,
Військово-Морські Сили, Територіальна Оборона (ТРО), Медичні
Сили, Сили Логістики, Сили Підтримки або окремі роди військ
Збройних Сил України — Десантно-штурмові Війська та Війська
зв'язку та кібербезпеки. Також твоя посада може бути однією з
посад підрозділів спеціального призначення — за умов, що вона не
є державною таємницею та її можна буде знайти в документах.

Цей крок потрібен, щоб визначити, в яких статутних документах та
розділах на сайтах пошуку роботи шукати опис твоєї посади та
обов’язків і навичок, які ти виконував/ла під час служби.

Аби ти міг/могла зорієнтуватися швидше, можеш використати цей
графік:
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Схема організаційної структури бригади
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Крок 2. Визнач тип посади

У тебе була тилова, медична чи бойова посада?

Чим саме ти займався/лась — логістикою, документами,
обслуговуванням техніки (машини, БТР), брав/ла участь у бойових
виходах або надавав/ла медичну допомогу?

На цьому етапі важливо визначити, які в тебе кваліфікації, знання,
ситуативні та особистісні навички, а також знання та вміння, які ти
набув/ла в результаті навчання. Також зауваж, що ти міг/могла
виконувати певні завдання, навіть якщо вони не були прописані в
обов’язках твоєї посади. Наприклад, ти займався/лася
пілотуванням БПЛА, але також долучався/лась до надання першої
домедичної допомоги та евакуації поранених. Не вагайся і додавай
усі ці навички до резюме, оскільки вони є частиною твого досвіду.

Аби полегшити тобі завдання, ми підготували приблизні списки
навичок та досвіду для різних типів посад.

Штабні посади
Ключові компетенції Досвід

● Робота з документами та контроль
документообігу

● Ведення обліку речового
забезпечення

● Навички роботи з комп’ютером та
використання програм A, Б, В
(додай програми, якими
користувався/лась)

● Вміння помічати та виправляти
помилки в документах

● Оформлював/ла та аналізував/ла
документи (можеш уточнити, які
саме)

● Вів/ла облікові документи та
готував/ла звіти (вкажи, які саме
документи і звіти)

● Створював/ла та оновлював/ла
бази даних

● Перевіряв/ла документи та бази
даних та виявляв/ла
невідповідності
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Тилові посади
Ключові компетенції Досвід

● Робота з документами та контроль
документообігу

● Навички комунікації на різних
рівнях організації

● Навички аналізу потреб та
координації їх забезпечення

● Розбудова та підтримка
партнерських зв’язків з
державними неурядовими
структурами, бізнесами та/чи
приватними особами

● Організовував/ла та
дотримувався/лася умов
зберігання і безпеки складських
приміщень, вів/ла супровідну
документацію

● Координував/ла забезпечення
потреб підрозділу

● Контролював/ла здійснення
закупівель

● Вів/вела облік майнового
забезпечення

● Організовував/ла відправки та
прийняття обладнання/майна

Артилерійські посади
Ключові компетенції Досвід

● Навички орієнтування на
місцевості та використання
геолокаційних приладів

● Знання та навички маскування за
різних умов

● Вміння обслуговувати та
використовувати зброю (вкажи,
яку саме)

● Узгодження з роботою інших
підрозділів

● Вміння працювати в
несприятливих та екстремальних
умовах

● Чітке виконання поставлених
завдань та наказів

● Визначав/ла координати,
наводив/ла зброю та коригував/ла
цілі

● Маскував/ла артилерійську техніку

● Виявляв/ла ворожі цілі в умовах
ускладненої видимості (погодні
умови, маскування тощо)

● Здійснював/ла вогневу підтримки
підрозділів піхоти

● Підготовка і піднесення
боєприпасів

● Виконував/ла завдання за
несприятливих погодних та/або
природних умов
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Зв’язок
Ключові компетенції Досвід

● Навички координації взаємодії між
різними підрозділами

● Навички використання технічних
засобів

● Вміння швидко приймати та
обробляти інформацію

● Перевірка обладнання та/або
інформаційних систем на предмет
помилок або несправностей

● Налаштовував/ла та готував/ла до
використання обладнання (вкажи,
якого саме)

● Здійснював/ла технічну підтримку
та обслуговування обладнання

● Забезпечував/ла роботу
інформаційних систем (вкажи, яких
саме)

● Контролював/ла якість зв’язку

Сили вогневої підтримки
(ПТРК, ПЗРК, літальні апарати, вогнемети)

Ключові компетенції Досвід

● Знання та навички використання
засобів радіоелектронної боротьби

● Виконання роботи за
несприятливих та екстремальних
умов

● Знання та навички маскування за
різних умов

● Навички швидкого реагування на
потреби підрозділів

● Навички координації робочих
процесів з іншими підрозділами

● Використовував/ла РЕБ (чи інші
засоби, вкажи, які саме
використовував/ла саме ти)

● Маскував/ла військову техніку
(вкажи, які саме)

● Розвантажував/ла, сортував/ла та
відповідав/ла за збереження
майна

● Виконував/ла завдання за
несприятливих погодних та/або
природних умов
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Бойові посади
Ключові компетенції Досвід

● Виконання роботи за
несприятливих та екстремальних
умов

● Навички орієнтування на
місцевості та використання
геолокаційних приладів

● Узгодження робочих процесів з
іншими членами команди та
представниками інших підрозділів

● Фізична підготовка

● Виконував/ла завдання за
несприятливих погодних та/або
природних умов

● Орієнтувався/лася на місцевості
за допомогою карт/компасу/ інших
засобів (вкажи, що актуально тобі)

● Обслуговував/ла та
використовував/ла зброю (вкажи,
яку саме)

● Зводив/ла фортифікаційні споруди
(наприклад, бліндажі,
облаштування посадок)

Медичні посади
Ключові компетенції Досвід

● Знання медичних протоколів

● Навички виконання роботи за
несприятливих та екстремальних
умов

● Навички надання емоційної
підтримки в екстрених ситуаціях

● Знання правил захисту персоналу
та обробки техніки від біологічного,
хімічного та радіологічного
забруднення

● Уміння швидко орієнтуватися в
стресових ситуаціях

● Надавав/ла першу домедичну
допомогу згідно з протоколами

● Проводив/ла евакуацію поранених

● Оглядав/ла та оцінував/ла стан
поранених

● Працював/ла в тимчасових або
мобільних медичних пунктах

● Вів/ла супровідну медичну
документацію
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Сили підтримки
Ключові компетенції Досвід

● Перевірка обладнання на предмет
несправностей та ремонт

● Розмінування і мінування
місцевості, перевірка наявності
вибухових пристроїв

● Зведення та обладнання
фортифікаційних споруд

● Зосередженість під час виконання
завдання, відповідальне
ставлення до роботи

● Навички координації робочих
процесів з іншими підрозділами

● Працював/ла з технікою (вкажи, з
якою саме технікою)

● Обслуговував/ла та
контролював/ла справність
технічного обладнання (вкажи, яке
саме обладнання)

● Здійснював/ла ремонт обладнання
за потребою

● Здійснював/ла заходи з мінування
та/або очищення місцевості від
вибухонебезпечних предметів

● Керував/ла допоміжною технікою
(наприклад, бульдозер, трактор —
вкажи, що саме
використовував/ла ти)

Розвідка
Ключові компетенції Досвід

● Навички виконання роботи за
несприятливих та екстремальних
умов

● Навички збору інформації про
противника на місцевості

● Уміння аналізувати та оцінювати
ситуацію та визначати небезпеку

● Ведення комунікації з
використанням різноманітних
каналів зв’язку

● Здійснював/ла розвідувальні дії та
оцінку потенційної небезпеки

● Збирав/ла та передавав/ла
необхідну інформацію

● Здійснював/ла підготовку та
облаштування розвідувальних
пунктів

● Використовував/ла та
обслуговував/ла озброєння
(вкажи, яке)
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Ми запропонували, як можна описати досвід. Ти можеш обрати
пункти, які підходять саме тобі та використовувати їх для опису
свого військового досвіду.

Також не забудь вказати такі пункти:

● Знання мов та рівень;

● Уміння використовувати та обходитись з технікою/технічним
обладнанням (наприклад, ремонт техніки, використання
РЕБ тощо);

● Навички водіння (наприклад, категорія С чи вкажи тип
транспортного засобу, якщо це щось специфічне).

Крок 3. Визнач військове звання

Яке твоє військове звання?

Ти можеш бути солдатом, мати сержантське або офіцерське звання
(можлива також назва старшинське звання). Визначивши, яке саме
в тебе звання, ти можеш зрозуміти, які в тебе є специфічні знання
та навички. Наприклад, наявність офіцерського звання може
означати, що ти маєш досвід управління командами та організації
робочих процесів або маєш навички стратегічного планування.

Щоб розібратися у цьому докладніше, можеш ознайомитися із цією
статтею. Також ми створили приблизний список навичок, які ти
можеш додати в резюме залежно від свого звання.

Офіцерські
компетенції

● Управління колективом з Х осіб

● Навички ведення переговорів

● Комунікація з представниками різних ланок
управління

● Вміння ефективно організувати робочу взаємодію та
делегувати обов’язки

● Планування та управління робочими процесами
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Сержантські
компетенції

● Управління колективом з Х осіб

● Підтримка мотивації команди

● Узгодження робочих процесів з представниками
інших підрозділів

● Контроль та нагляд за роботою команди

Солдатські
компетенції

● Фізична підготовка

● Надання домедичної допомоги

● Будівельні навички

● Орієнтування на місцевості

● Вчасне та чітке виконання завдань з дотриманням
субординації

● Поводження та догляд за стрілецькою або іншою
зброєю

● Злагодженість дій у взаємодії з колективом

Деякі з них можуть не підходити саме тобі. У такому випадку ці
навички можна просто не включати саме до твого резюме.

Крок 4. Опиши посаду за допомогою сайтів пошуку
роботи

Такі сайти як Lobby X, Work.ua, Robota.ua займаються рекрутингом
до Збройних Сил України та розміщують військові посади на своїх
сторінках. Ти можеш пошукати свою посаду на цих сайтах та
переглянути опис, який вони пропонують. Дуже часто військові
посади вже є на сайтах пошуку роботи. Водночас такі сервіси
пропонують простий «цивільний» опис, який можна
використовувати у своєму резюме. Проте часто такі описи є
«загальними», їх необхідно доповнювати додатковою інформацією
та деталями, які описують саме твій досвід.
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Крок 5. Опиши свою посаду з використанням
офіційних документів

На цьому етапі тобі потрібно знайти свою посаду в офіційній
документації та «перекласти» її цивільною мовою. Цей етап може
бути складним, тому що не існує загальновизначеного списку
посад, у якому легко знайти саме твою. Ми підготували список
джерел та посилань, які можуть допомогти тобі в цьому. Також тобі
може допомогти те, що на попередніх етапах ми визначили тип
військ, тип посади та твоє військове звання.

Переглянь список джерел, який ми запропонували та підбери те,
що підходить тобі з огляду на попередні етапи.

Наприклад, якщо ти командир роти в Сухопутних Військах, ти
можеш спочатку відкрити Бойовий статут Механізованих і
танкових військ Сухопутних військ Збройних Сил України.

Тобі не потрібно перечитувати весь статут, головне тут — знайти
частину, яка потрібна саме тобі. Повертаючись до прикладу з
командиром роти, важливими для тебе будуть частини, які
стосуються саме роти. Наприклад, бойовий порядок батальйону
(роти) та ротна тактична група.

Підказка

Аби пришвидшити пошук, ти можеш відкрити документ та
натиснути Ctrl + F (для операційної системи Windows) або
Command + F (для операційної системи Mac). Далі введи у поле
пошуку слова, які допоможуть знайти потрібну тобі посаду.

Зважай на те, що військова документація може бути дещо
заплутаною, тому у відповідь на запит «командир роти» може не
бути потрібної інформації. Тоді ти можеш спробувати слово
«рота», або корінь слова «рот» — аби знайти відмінені варіанти
написання («роти», «у роті» тощо).
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Окрім таблиць з інструкції, нижче ми пропонуємо тобі переглянути
глосарій, в якому зібрано терміни, що допоможуть тобі як у
складанні резюме, так і при проходженні співбесіди.

У цій інструкції ми зібрали інформацію про те, як описати свій
військовий досвід у резюме. Враховуй, що ми надали поради та
«шаблони», які можуть лягти в основу твого резюме, проте,
ключовим є саме твій досвід та твої специфічні навички.

Також варто зважати на особливості кадрової політики війська.
Трапляються ситуації, у яких твої офіційна посада та обов’язки, які
ти виконував/ла у війську, відрізняються. Наприклад, ти
оформлений/на як кухар, але з певних причин виконуєш також
обов’язки, пов’язані з веденням документації. У такому випадку
тобі потрібно згадати основний перелік своїх обов’язків та
подумати, яка посада могла б перетинатися з твоєю офіційною. Ти
можеш спробувати пошукати її у списку готових посад, які ми
розмістили на сайті. Якщо цієї посади немає у списку, ти можеш
описати її, спираючись на кроки цієї інструкції.

Додаткові поради
Пам'ятай, що пошук роботи — також робота. Якщо отримуєш
відмови чи не отримуєш зворотний зв'язок, постарайся не втрачати
мотивацію і спробуй допрацювати резюме. У цій частині ми зібрали
додаткові підказки та поради, які допоможуть тобі з цим.

У визначенні складових опису — керуйся глосарієм

Знання — теоретичні знання, певна інформація про предметну
діяльність, яка не гарантує, що кандидат/ка може вільно
застосовувати їх на практиці. Наприклад, навчання в освітньому
закладі, читання книжок чи проходження короткострокового
тренінгу.
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Уміння (вміння) — знання, які час від часу застосовуються на
практиці, але недостатньо часто, щоб вважати сформованою
навичкою (компетенцією). Наприклад, у тебе є знання з
внутрішньої будови автомобіля і 1–2 рази на рік ти ремонтуєш
автомобілі.

Компетенція (навик, навичка) — уміння, яке кандидат/ка вільно
застосовує у своїй діяльності.

Компетенції поділяють на 2 види:

Soft skills (м’які або особистісні навички) — більш загальні
навички, яким складно навчитись «формально» (наприклад, у
ВНЗ або в школі). Наявність цих навичок складно перевірити та
оцінити об’єктивно. Прикладом можуть бути комунікаційні
навички, вміння працювати в команді тощо3.

Хард скіли (жорсткі навички) — навички, яким можна
навчитись. Наявність цих навичок, а також рівень знань
кандидата/ки, пов’язаних з цими навичками, можна
протестувати та перевірити (наприклад, дізнатись чи є у людини
відповідна освіта)4.

Мультитаскінг — багатозадачність; уміння виконувати декілька
задач/обов’язків одночасно5.

Важливо! Не завжди мультитаскінг вважається корисним
вмінням. Деякі спеціалісти, навпаки, вважають, що виконання
декількох справ одночасно призводить до порушень уваги та
зниження продуктивності.6

6 Ukrainians. (2017, March 2). Мультитаскінг руйнує наш мозок. The Ukrainians.
https://theukrainians.org/multytasking/

5 Що передбачає multitasking та чи може він бути ефективним?
https://novarobota.ua/ua/articles-jobseeker/chto-predpolagaet-multitasking-i-mozhet-li-on-byt-effekti
vnym-457

4 Що таке hard skills і soft skills: як нас оцінює роботодавець. Освітній Хаб Міста Києва.
https://eduhub.in.ua/news/shcho-take-hard-skills-i-soft-skills-yak-nas-ocinyuye-robotodavec

3 Що таке hard skills і soft skills: як нас оцінює роботодавець. Освітній Хаб Міста Києва.
https://eduhub.in.ua/news/shcho-take-hard-skills-i-soft-skills-yak-nas-ocinyuye-robotodavec
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Менеджмент — управлінські навички; вміння систематизувати
та організувати роботу команди7.

Тайм-менеджмент (управління часом) — спосіб організації часу,
який допомагає більш ефективно організовувати робочі процеси
та збільшити свою продуктивність8.

Кризовий менеджмент — процес розв'язання складних (патових,
кризових) ситуацій9.

Стресостійкість — уміння протистояти та адаптуватись до
значних інтелектуальних, фізичних та психологічних
навантажень10.
Уміння працювати у команді/командна робота — взаємоповага,
вміння швидко адаптуватись до ритму роботи колективу,
прислухатись до інших та грамотно спілкуватись з колегами та
ефективно розв’язувати конфлікти11.

Дотримання дисципліни — вміння діяти згідно з нормами та
правилами відповідного середовища (у контексті складання
резюме — компанія або підприємство).12

Комунікаційні навички — уміння налагоджувати зв’язки з
іншими та ефективно доносити необхідну інформацію до
колег13.

13 Як розвинути комунікативні навички і налагоджувати зв’язки? (2023, August 21). Happy
Monday. https://happymonday.ua/jak-rozvynuty-komunikatyvni-navychky

12 Мотивація та дисципліна: що робить працівників ефективнішими, Ощадбанк
https://www.oschadbank.ua/blog/motyvaciya-ta-dyscyplina-shcho-robyt-pracivnykiv-efektyvnishymy

11 Командний гравець: що таке «вміння працювати в команді», budni,
https://budni.robota.ua/career/komandnyy-hravets-scho-take-vminnya-pratsyuvaty-v-komandi

10 Український психологічний хаб. (2023, November 5). Стресостійкість це.
https://www.psykholoh.com/post/%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B5%D1%81%D0%BE%D1%81%D1%
82%D1%96%D0%B9%D0%BA%D1%96%D1%81%D1%82%D1%8C-%D1%86%D0%B5

9 Стариченко, В.. (2023, June 22). Хто такий кризовий менеджер і чим він займається | Happy
Monday – Happy Monday. Happy Monday. https://happymonday.ua/hto-takyj-kryzovyj-menedzher

8 Що таке тайм-менеджмент? Основи управління часом. EDIN.
https://edin.ua/shho-take-tajm-menedzhment-osnovi-upravlinnya-chasom/

7 Стариченко, В., & Стариченко, В. (2023, June 22). Хто такий кризовий менеджер і чим він
займається | Happy Monday – Happy Monday. Happy Monday.
https://happymonday.ua/hto-takyj-kryzovyj-menedzher
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Деякі з наведених навичок та характеристик ти також можеш
додати до свого резюме.

Декілька додаткових порад, які можуть допомогти
тобі з перекладом

● Описуючи свої навички, заміни назви військових структур
(наприклад, батальйон, рота, взвод) словом
«команда»/«підрозділ»/«колектив»;

● За можливості уникай жаргонізмів канцеляризмів,
бюрократизованих та занадто формальних описів;

● Використовуй універсальні слова та фрази з таблиць вище.

Коли основну роботу над резюме завершено, ти можеш попросити
своїх друзів / близьких подивитися, чи зрозуміле у тебе резюме та
доопрацювати його відповідно до їхніх відгуків.

Коли складеш за цими порадами резюме, наші менеджери
підтримки можуть його подивитися та допомогти допрацювати. А
також розробити мотиваційний лист.

Зв’язатись з менеджерами підтримки та отримати їхню
консультацію можна в просторах Ветеран Хабу (графіки роботи,
контактні дані та адреси зазначені на сайті) або зателефонувавши
на Лінію підтримки щодня з 9:00 до 21:00 .

Мотиваційний лист

Мотиваційний лист (супровідний лист, виявлення зацікавленості) —
текст, у якому ти можеш підкреслити, чому для тебе важливо
працювати на цій посаді та чому саме ти є ідеальним
кандидатом/кою на певну роль у компанії14. Мотиваційний лист дає
тобі змогу «презентувати» себе працедавцю ще до співбесіди,

14 Васильченко, С. (2023, November 13). Мотиваційний лист та приклади листа для навчального
закладу, роботи і ГО. Happy Monday. https://happymonday.ua/yak-napysaty-motyvatsijnyj-lyst
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оскільки важливими для працевлаштування є не лише освіта та
знання, але й особисті риси та мотиви кандидата/ки.

Під час написання мотиваційного листа спирайся на такі пункти15:

1. Підготовка до написання. Подивись сайт компанії та її сторінки
у соціальних мережах. Визнач, які цінності має компанія, яка
культура спілкування в ній. Спробуй знайти ім’я HR чи рекрутера,
щоб звернутися у листі.

2. Представся. Напиши, чим ти займаєшся та в яких питаннях
спеціалізуєшся. Ця інформація має відповідати позиції, на яку ти
подаєшся. Якщо ти тільки починаєш свій шлях у галузі,
підкресли ті навички та досвід, які будуть помічними для роботи
на обраній посаді.

3. Зазнач, чим саме тебе зацікавила позиція та компанія, куди ти
подаєшся. Це можуть бути твоя відданість розв'язанню певної
проблеми, покращенню певної сфери чи цінності компанії, які
відповідають твоїм цінностям чи твоєму досвіду.

4. Вкажи, чому саме ти є ідеальним/ою кандидатом/кою на цю
посаду. Співстав свої власні навички та досвід із тим, що
потрібно для позиції, підкресли свої переваги. Вкажи, що можеш
дати компанії саме ти.

5. Подякуй за те, що твій лист читають та розглядають твою
кандидатуру. Пам’ятай, що мотиваційний лист має бути
лаконічним (не більше однієї сторінки). Також важливо не
робити з мотиваційного листа текстову копію твого резюме. Це
мають бути два окремі продукти, що надають різну інформацію
про тебе.

Створивши мотиваційний лист, ти можеш відправляти його разом з
резюме.

15 The Only Cover Letter Guide You’ll Need in 2024 [+Successful Examples]
https://www.linkedin.com/pulse/only-cover-letter-guide-youll-need-2020-successful-tom%C3%A1%C5
%A1-ondrejka/
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Відправлення резюме

Як відправити резюме, щоби його прочитали:

1. Краще відправляти його в листі вкладенням, бо посилання
можуть не відриватися. Збережи своє резюме у форматі PDF
або Word і вклади в лист.

2. Вкажи тему листа, додай текст у тілі листа, щоби лист не
потрапив у спам.

3. У тексті листа вкажи, на яку вакансію подаєшся.

4. Вкажи рівень бажаної заробітної плати, якщо у вакансії його не
було.

5. Вкажи свої контакти для швидкого зв'язку.

І пам’ятай: головне — не здаватись. Навіть якщо спочатку ти
отримуватимеш відмови, сприймай це як тренування та
можливість краще підготуватись на наступний раз. Запам’ятовуй
чи записуй питання, які ставились на співбесіді або під час
спілкування з роботодавцями та використовуй їх як потенційний
«шаблон» для підготовки до наступних спроб. За можливості проси
про зворотний зв’язок із поясненням причин відмови та зважай на
отриману інформацію, коли подаєшся до наступної компанії.

Підсумок
Скориставшись цією інструкцією, ти краще зрозумієш свій
військовий досвід та зможеш розглядати його в контексті ринку
праці, а не лише військової служби. Інструкція може бути помічною
не лише у підготовці резюме, а й усвідомлені цілісної картини твого
життєвого шляху, яким ти зможеш поділитися з друзями, родичами
та потенційними колегами. Ми вболіваємо за те, щоб люди
знаходили гідну роботу та продовжували свій шлях до
персонального та кар'єрного розвитку у цивільному житті і щиро
бажаємо тобі успіхів на цьому шляху.
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Приклад опису посади
Назва: Начальник польової лазні

Крок 1. Ця посада належить до Сухопутних Військ Збройних Сил
України.

Крок 2. Цю посаду можна віднести до тилових. Ми зробили такий
висновок, оскільки начальник польової лазні не бере участь
безпосередньо у штурмових діях, а займається організаційною
роботою.

До списку своїх навичок ти можеш записати такі:

● Робота з документами та контроль документообігу
● Навички комунікації на різних рівнях організації;
● Координація та забезпечення потреб підрозділів.

Якщо окрім організації роботи ти займався/лась також
обслуговуванням технічного обладнання, можеш дописати
відповідні професійні навички. Також, якщо в тебе в
підпорядкуванні були інші люди, можеш додати відповідну
компетенцію до резюме (наприклад, управління колективом з Х
осіб).

Крок 3. Ця посада вимагає сержантського звання. До резюме
можна додати такі навички:

● Узгодження робочих процесів з іншими підрозділами
● Уміння швидко орієнтуватися у стресових ситуаціях
● Контроль та нагляд за роботою команди

Крок 4.Шукаємо посаду на сайтах пошуку роботи. Ця посада
опублікована на Lobby X, work.ua та robota.ua. Переглядаємо наявні
описи, аби подивитись, чи є там навички та кваліфікації, які потрібні
тобі.

Наприклад, серед навичок можна обрати та включити такі вміння:

● Уміння працювати в команді й приймати відповідальні рішення;
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● Організація обслуговування відвідувачів, відповідальність за
їхню безпеку.

А також те, що можна віднести до досвіду:

● Відповідав/ла за безперебійну роботу водопроводу,
опалювальних систем, електричних мереж та іншого обладнання
в лазні.

Крок 5. Посаду «начальник польової лазні» складно знайти в
офіційних документах. У цьому випадку ми використовували
пошукову систему Google аби знайти офіційні документи, у яких
згадується ця посада, або інформація, дотична до посади. У
результаті ми знайшли Інструкцію про організацію речового
забезпечення військовослужбовців Збройних Сил України в
мирний час та особливий період. Далі, використовуючи комбінацію
клавіш Ctrl + F ми відшукали рядки, які згадують слово «лазня»
та/або «лазн» (корінь слова, аби включити також відмінювання
слова «лазня»).

Опис посад може бути лаконічним. Такі параграфи просто
адаптувати:

Створення та утримання запасів
речового майна

→ Забезпечував/ла та вів/вела облік
майна польової лазні

Лазне-пральне обслуговування
військовослужбовців військових
частин і забезпечення мийними
засобами

→ ● Організовував/ла безперебійну
роботу польової лазні

● Організовував/ла роботу згідно
з санітарними нормами

Організацію та проведення
ремонту речового майна,
технічних засобів речової
служби, хімічного чищення
обмундирування та
спеціального одягу

→ Контролював/ла та
забезпечував/ла справність
обладнання польової лазні
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Фінансове планування та
фінансування, складання та
подання встановленої звітності
за статтями кошторису (кодами
економічної класифікації)
Міністерства оборони України
(далі — Міністерство оборони)
на речове забезпечення

→ Планував/ла фінансове
забезпечення та вів/ла звітність
майна

Організацію контролю за
витратами матеріальних засобів
і бюджетних асигнувань,
передбачених на речове
забезпечення

→ Стежив/ла за витратами на
забезпечення роботи лазні

Деякі описи можуть бути довгими та здаватись складними. У таких
випадках важливо виділити ключові слова, наприклад:

«Мило для туалетних потреб і миття в лазні військовослужбовцям
строкової військової служби та тим, які проходять військову службу
за контрактом на посадах солдатів і матросів, сержантів і старшин,
що проживають у казармі або казармі поліпшеного типу,
військовослужбовцям, які виконують місію у складі Миротворчих
Сил, видається на руки на наступний місяць під підпис у книзі
обліку миття особового складу і видачі мила або у роздавальній
відомості».

Це можна перекласти так:

● Вів/ла облік майна

Уявімо ситуацію, в якій, крім виконання безпосередніх обов’язків,
прописаних для начальника/ці польової лазні, ти виконував/ла
також додаткову роботу. Наприклад, ти також займався/лася
надання домедичної допомоги. Подумай, які самі обов’язки ти
мав/ла? Чи ти фактично займав/ла дві посади? Або виконував/ла
тільки деякі допоміжні функції іншої посади?

Припустимо, ти надавав/ла домедичну допомогу в екстремальних
випадках. У такому випадку тобі потрібно розглянути документи,
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пов’язані з роботою медичного персоналу. Тут у пригоді може
стати, наприклад, порядок організації медичного забезпечення
оборонного бою механізованого батальйону. Використовуючи
клавіші Ctrl + F, шукаємо параграфи, в яких зустрічається слово
«домедична» («домедична допомога», «домедич» тощо).

Параграфи, які стали нам у пригоді:

«Домедична допомога включає невідкладні дії та організаційні
заходи, спрямовані на врятування та збереження життя людини у
невідкладному стані та мінімізацію наслідків впливу такого стану
на її здоров’я, що здійснюються на місці події особами, які не
мають медичної освіти, але за своїми службовими обов’язками
повинні володіти основними практичними навичками з рятування
та збереження життя людини, яка перебуває у невідкладному
стані, та відповідно до закону зобов’язані здійснювати такі дії та
заходи. Даний вид медичної допомоги надається безпосередньо
на місці поранення або в найближчому укритті самими
військовослужбовцями у порядку само- і взаємодопомоги,
стрільцями-санітарами, санітарами, водіями-санітарами і бойовими
медиками підрозділів, а також особовим складом підрозділів, що
виділяються для рятувальних робіт в осередках масових уражень.»

«проведення медичного сортування поранених та хворих та
своєчасне надання їм домедичної, екстреної (невідкладної) та
первинної медичної допомоги, а також підготовка до подальшої
евакуації тих із них, хто цього потребує;»

Це можна перекласти так:

● Навички надання невідкладної домедичної допомоги;
● Виконував/ла огляд та оцінку стану поранених;
● Надавав/ла першу домедичну допомогу пораненим в
екстремальних умовах.

Додаємо їх до резюме.
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Фінальний варіант має такий вигляд:

Ключові компетенції:

● Узгодження робочих процесів з іншими підрозділами;

● Уміння швидко орієнтуватися у стресових ситуаціях;

● Контроль та нагляд за роботою команди;

● Робота з документами та контроль документообігу;

● Навички комунікації на різних рівнях організації;

● Навички аналізу потреб та координації їх забезпечення;

● Організація обслуговування відвідувачів, відповідальність за
їхню безпеку;

● Навички надання невідкладної домедичної допомоги.

Досвід:

✓Забезпечував/ла та вів/вела облік майна польової лазні;

✓Організовував/безперебійну роботу польової лазні;

✓Організовував/ла роботу згідно з санітарними нормами;

✓Контролював/ла та забезпечував/ла справність обладнання
польової лазні;

✓Планував/ла фінансове забезпечення та вів/ла звітність майна;

✓Стежив/ла за витратами на забезпечення роботи лазні;

✓Відповідав/ла за безперебійну роботу водопроводу,
опалювальних систем, електричних мереж та іншого обладнання
в лазні;

✓Виконував/ла огляд та оцінку стану поранених;

✓Надавав/ла першу домедичну допомогу пораненим в
екстремальних умовах.
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Список джерел, які можуть стати у
пригоді
1. Про Статут внутрішньої служби Збройних Сил України

2. Порядок організації медичного забезпечення оборонного бою
механізованого батальйону

3. Статути Збройних Сил України

4. Статут внутрішньої служби Збройних Сил України

5. Бойовий статут Сухопутних військ Збройних Сил України
Частина II (батальйон, рота)

6. Бойовий статут Сухопутних військ Збройних Сил України
Частина III (взвод, відділення, екіпаж танка)

7. Бойовий статут Механізованих і танкових військ Сухопутних
військ Збройних Сил України Частина II (батальйон, рота)

8. Бойовий статут Механізованих і танкових військ Сухопутних
військ Збройних Сил України Частина III (взвод, відділення,
екіпаж)

9. Тимчасовий бойовий статут Механізованих військ сухопутних
військ Збройних Сил України Частина I (бригада)

10. Методичні рекомендації «Дії на блокпосту
(Контрольно-перепускному пункті)» (за досвідом проведення
ООС, раніше АТО)

11. Методичний посібник щодо організації і здійснення охорони та
оборони, повсякденної діяльності військових частин
(підрозділів) Збройних Сил України, які розташовані у базових
таборах

12. Методичні рекомендації «Командирам підрозділів щодо
організації контрснайперських заходів на лінії зіткнення» (за
досвідом проведення ООС, раніше АТО)
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13. Методичний посібник Підготовка підроздилів охорони
арсеналів, баз, складів, аеродромів, пунктів управління, позицій
(позиційних районів) РВІА, ЗРВ, РТВ

14. Довідник офіцера Сухопутних військ Збройних Сил України

15. Довідник командира механізованого відділення

16. Інструкція про організацію речового забезпечення
військовослужбовців Збройних Сил України в мирний час та
особливий період

17. Зміни до Інструкції про організацію речового забезпечення
військовослужбовців Збройних Сил України в мирний час та
особливий період

18. Про затвердження Положення про військове (корабельне)
господарство Збройних Сил України | LIGA:ZAKON

19. Новітні військові професії – АрміяInform
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https://drive.google.com/file/d/12rIVQuALP6bCw-5JXLCW6tvMV_l4YID1/view
https://drive.google.com/file/d/12rIVQuALP6bCw-5JXLCW6tvMV_l4YID1/view
https://drive.google.com/file/d/12rIVQuALP6bCw-5JXLCW6tvMV_l4YID1/view
https://drive.google.com/file/d/1MHXMeKowhCHcyALbRYWenpVByTJbGLOo/view
https://drive.google.com/file/d/1jBl6mYHWjWRltKk-zy-KTW1MGUKtaokR/view
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0768-16#n4
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0768-16#n4
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0768-16#n4
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0136-21#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0136-21#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0136-21#Text
https://ips.ligazakon.net/document/REG2419
https://ips.ligazakon.net/document/REG2419
https://armyinform.com.ua/2021/11/18/novitni-vijskovi-profesiyi/

