Jak powinno wyglada¢ prawidtowe CV?

Co powinno sg znalezé¢ w CV:

podstawowe dane osobowe
wyksztatcenie - nalgy pod& petra nazwe szkoty i/lub uczelni wraz z wydziatem,
kierunkiem oraz ewentuairspecjalizag. Kolejne uczelnie/szkoty wpisujemy w
porzadku odwrotnie chronologicznym, tzn. zaczynamy oitosej uczelni, a
konczymy na szkoléredniej. Dodatkowo maa zamiéci¢ nazwy gtéwnych
przedmiotow w catym toku nauki.
doswiadczenie zawodowe - tutaj najeumiescic:
petrs nazwe firmy, w ktorej pracowale
jaka to firma oraz miejsce dziatakoo firmy,
jakie zajmowate stanowisko,
zakres obowizkéw, za ktére bykeodpowiedzialny,
mozna podé nazwy waniejszych projektéw, w ktérych brateidziat.
Kolejne stanowiska wpisz w paidku odwrotnie chronologicznym (od
ostatnio wykonywanej pracy do pierwszej).
o OShkgniecia.
Celem tej czsci jest zaprezentowanie, w krotkim opisie, Twoidigniec.
= jezyki - okresl stopien, w jakim znasz danyzyk, ewentualnie jakie
egzaminy ja zdatg
= umiegtnosci - np. obstuga komputera - wymieniasz, jakie paogy
jest& w stanie obstugiwa
= zainteresowania - nie zawsze konieczne, ale waniesaic.
Przyktadowo mogto by¢: teatr, film, muzyka itp. Tylko uwaga:§e
film to konkretnie jaki np. filmy s-f, j@i literatura to te konkretnie np.
literatura faktu. Zainteresowania posiadalpprzymp wartas¢ dla
niektorych pracodawcow. Kandydat pisy, ze interesuje sinp.:
filmem, muzyl i ksiazkami, tak naprawgnie interesuje giniczym!
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Zanim zaczniesz pis&CV:

zdolydz jak najwkcej informacji o przedsbiorstwie/firmie, w ktérej chceszesi
zatrudné

jesli to mozliwe porozmawiaj z nowo zatrudnionymi pracownikamog by¢
zrédtem cennych informacji na temat procesu rekjutac

dokonaj samooceny (czasem to jestéwi@ najtrudniejsze) i zastanove §aki
kandydat jest najbardziej pgany przez pracodawc

zastanow s, ktore fakty maj najwicksze znaczenie dla pracodawcy
przemyl sposob wyraania faktéw

napisz szkic i opracuj gegykowo

zredukuj wszystko co jest nieaktualne

zredaguj cal& graficznie.

Jak powinno wyglada¢ poprawne CV:

piszemy go na biatym papierze formatu A4



jego obgtos¢ to maksimum 2 strony maszynopisu (nieeej!) powinien mié
logiczma i uporzdkowany struktue

zyciorys powinien b§ czysty, komunikatywny i estetyczny

nalezy go pis& pod katem pracy, o kt@rwiasnie sk starasz

nie naley w nim klam&, ale mana nie pisad o wszystkim gyciorys to nasza
reklaméwka -powinien podkéka¢ atuty, ale atuty prawdziwe)

piszac CV mdz konkretny, aywaj zwigztych zda

nalezy pisa go pod lgtem pracy, o ktéra wkaie sk starasz

piszemy nie tylko o zajmowanych stanowiskach, ae@bowazkach

istotne jest podkgtenie w nim déwiadcze i zainteresowi zwiazanych z prag
wazne jest przyjcie pozytywnego daviadczenia - zaznacz swoje ggnigcia, wywaj
czasownikow, ktore podkékaja to, co robité - patrz lista umiejtnosci zakczona na
koniec

zawsze sprawdzajday! (ortograficzne igzykowe)

Czego naley unikaé w zyciorysie:

pomijania istotnych informacji takich jak wyksztatde, kluczowi pracodawcy
stosowania subiektywnej charakterystyki wtasnejpgsap. opisywania wiasnej
charyzmy, zdolngci przywddczych i interpersonalnych - zamiast zamieania
takich stwierdzg trzeba znalg fakty, ktore potwierdzto same za siebie
stosowania wyrsgen zargonowych

podania b§dnego nazwiska adresata, jego stanowiska, adrbswblu pocztowego
pomytki w nazwie stanowiska, o ktore sibiegasz

stosowania stownictwa negatywnego lub abjicego wiasa wartasé

odnoszenie gido siebie w trzeciej osobie np. "Jan Kowalski f&iryzmatycznym
liderem..."

uzywania nasfpujacych stow: charyzma/charyzmatyczny, lider, wyzwanie
szczegolnie wtedy, gdy tak oklasz to, czego poszukujesz

opisywania siebie w sposéb, w jaki pisze o sobi@¥anp. "zorientowany na handel”,
"z duzymi umiegtnosciami interpersonalnymi”, "dobry cztonek zespotlz'duzymi
umiegtnosciami komunikowania sf'.

Najczesciej spotykane bedy w CV:

bardzo dtugi opis odbytych szkale jesli jest zbyt diugi mana pomylec, ze autor
sam watpi w swoje kwalifikacje

"dziury" w chronologii, zwtaszcza ¢k w taki czy inny sposéb autor CV usituje je
"zatka". Wszystkie luki w Twojej karierze zawodowej - peeyktad przerwa
spowodowana urlopem maciefskim, urlopem zdrowotnym lub innym tego typu
wydarzeniem - powinny l&wyjasnione w sposob bezp@dni i pozytywny

diuga lista gustéw, zainteresofiydnobby, itd. - tyle zainteresowg@ozazawodowych
moze sugerowd ze autorowi CV nie pozostaje zbyt wiele czasu ngnvakbsé
zawodowy

duzo nieprecyzyjnych sformutowiaw rodzaju "znajom& w dziedzinie..",
"uczestnictwo w.."

CV "gadzet”, przypominajce wyghdemspiewnik wiktoriaaski (w kolorze,
ilustrowane, stylizowane, rysunki) - waa jest tré¢ zyciorysu, forma powinna lgy
standardowa i prosta - druk wyttuszczony, kursyub podkrélenia naley stosowa
bardzo oszcgnie. Izadnych informacji nie podawaVIELKIMI LITERAMI!



« CV stare, byle jakie, poskilane, poprawiane, zbyt generalne, nie przystosowane
stanowiska, o ktére autoresibiega itp.

Schemat CV:

Zdgcie

(lewy, gérny rog,
mae by skanowane)
-nieobowgzkowo.

CURRICULUM VITAE

Imk, nazwisko:

Adres:

Data urodzenia:
Obywatelstwo:

Stan cywilny: (nieobowzkowo).

Kwalifikacje i umiegtnosci: (tylko te przydatne w pracy).

Przebieg pracy zawodowej : (od obecnej éonszej, podamiesic i rok)
Wyksztatcenie: (od najugzego posiadanego, kursy, szkolenia, olimpiady)
Cele osobiste : (nieobaakowo)

Przynalenos¢ do organizacji i stowarzysgaeawodowych, nagrody :
Zainteresowania

Referencje : ( od pracodawcow lub osoanyah autorytet spoteczny)

Zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowly.

Zgadzam si na przetwarzanie danych osobowych zawartych wigfgracy, dla potrzeb
niezlednych do realizacji procesu rekrutacji ( zgodnldstaws z dn. 29.08. 1997 roku o
Ochronie Danych Osobowych Dz. Ust. nr 133 poz. 883)



