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Zielona Linia - CV w piguice. Prosta recepta na zatrudnienie

Szukasz pracy?

Badz kreatywny!

Ten poradnik jest wtasnie dla ciebie!

Jest on odpowiedzig na wiele nurtujacych pytan
dotyczacych nowoczesnych trenddw pisania CV.

Przeczytaj nasz poradnik!
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Czym wlasciwie jest CV i jakie s3 jego rodzaje?

Skrét CV pochodzi od facinskich stéw curriculum vitae, ktére w wolnym ttumaczeniu oznaczajg
»przebieg zycia”. Czesto zamiennie uzywa sie skrétu CV lub petnej nazwy ,,curriculum vitae” dla
oznaczenia tego samego dokumentu — zyciorysu zawodowego. Najprosciej mozna powiedzieé, ze CV
to zyciorys.

Tresc CV zalezy od tego, czyj to jest zyciorys, dlatego kazde CV jest inne. Kazdy z nas ma inne
doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci, wyksztatcenie i okreslone cechy, dlatego tez rodzaj CV
powinien odpowiada¢ pewnemu standardowi (opisanemu ponizej).

Zyciorys chronologiczny zawiera dane dotyczace wyksztatcenia oraz do$wiadczenia
zawodowego, a takze najwazniejszych umiejetnosci i zainteresowan z zachowaniem zasad
odwrotnej chronologii, czyli jako pierwsza wpisywana jest ostatnio ukoriczona szkota,

a w przypadku kariery zawodowej — ostatnie miejsca zatrudnienia.

Zyciorys funkcjonalny — inaczej zyciorys umiejetnoéci — polega na uwydatnieniu swoich
umiejetnosci i kwalifikacji preferowanych w pracy, o ktdrg sie ubiega, oraz prezentacji swego
celu zawodowego. Dane dotyczace doswiadczenia zawodowego i wyksztatcenia ograniczone
sg do minimum; prezentowane sg rowniez w porzadku odwrotnie chronologicznym. Ten
rodzaj zyciorysu wybierany jest czesto przez osoby majgce rdzne specjalnosci zawodowe lub
wracajace do pracy po dtuzszej przerwie oraz przez absolwentéw szkét. Jezeli mamy rézne
specjalnosci zawodowe, to starajmy sie na pierwszym miejscu umiescié te, ktére maja
najwieksze znaczenie dla pracodawcy, do ktérego sie zgtaszamy.

Euro CV (europejskie CV) — standardowy formularz stosowany przez osoby poszukujace
pracy za granicg — wprowadzony przez Komisje Europejska jako wzor zyciorysu zawodowego
obowigzujgcego w krajach UE.

Przyktady powyzszych typédw CV znajdziesz w rozdziale ,Gotowe wzory CV”.

PAMIETA]!

Twoje CV to PIERWSZY krok do sukcesu!
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Jak napisac CV?

Umiejetnosé poprawnego pisania takich dokumentéw, jak CV czy list motywacyjny — gdy istnieje duza
konkurencja na rynku pracy — uwazana jest za jedng z wazniejszych przy poszukiwaniu wymarzonej
pracy. Najistotniejszg rzeczg, ktérej musisz sie nauczyd, jest przekazywanie informaciji
najwazniejszych, a takze tych, ktédre mogg zainteresowaé Twojego potencjalnego pracodawce.

Wyksztatcenie oraz doswiadczenie w branzy to bardzo wazne i cenione atuty, jesli jednak nie sg
umiejetnie wyeksponowane, Twoja oferta nie bedzie juz tak atrakcyjna, a czasem moze okazac sie
nawet bezuzyteczna.

W tym rozdziale krok po kroku zapoznasz sie z podstawowymi zasadami graficznymi tworzenia CV.
Przyjrzyj sie, jakie informacje powinny zawiera¢ jego poszczegdlne elementy.

1. CURRICULUM VITAE - nagtéwek CV
2. DANE OSOBOWE
W tym miejscu wpisz swoje dane osobowe:

e imie i nazwisko

e adres (aktualny adres zamieszkania, a nie zameldowania)

e telefon

e e-mail (zwrd¢ uwage na to, zeby w adresie pojawito sie Twoje imie i nazwisko lub inicjaty, np.
anna.kowalska@; nie podawaj swojego nieoficjalnego adresu e-mail, poniewaz jest to
nieprofesjonalne i moze by¢ zle odebrane przez pracodawce)

e date urodzenia

Jesli decydujesz sie na zamieszczenie w CV zdjecia, to warto wybrac je bardzo starannie. Umozliwi Ci
ono zrobienie dobrego pierwszego wrazenia na osobie prowadzacej rekrutacje badz potencjalnym
pracodawcy. Fotografia powinna by¢ profesjonalna i estetyczna. Nie dotgczaj do CV swoich
prywatnych zdje¢ (np. z wakacji czy spotkania rodzinnego).

3. WYKSZTALCENIE

W tym miejscu wpisz szkoty, ktére ukonczytes. Pamietaj, by wpisywacd je w odwrotnej chronologii:

Szkota wyisza:

e data rozpoczecia i zakonczenia nauki

e nazwa uczelni

e kierunek

e specjalnosé (w niektdrych sytuacjach mozna takze podac tytut pracy dyplomowej — jesli ma
to zwigzek ze stanowiskiem, na ktdre aplikujesz)

Szkota srednia:

e data rozpoczecia i zakonczenia nauki
e nazwa szkoty

Jesli skonczytes juz studia lub informacja o profilu szkoty Sredniej nie ma zadnego zwigzku ze
stanowiskiem, na ktére aplikujesz, pomin ten element w swoim CV.
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4. DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

W tym miejscu wpisz swoje doswiadczenie zawodowe. Jesli jeste$ absolwentem lub Twoja droga
zawodowa dopiero sie rozpoczyna, wymien odbyte staze oraz praktyki. Natomiast gdy masz bardzo
duze doswiadczenie zawodowe, wykaz tylko te miejsca pracy, ktére sg pokrewne ze stanowiskiem, na
ktore aplikujesz. Pamietaj, w tym punkcie réwniez obowigzuje odwrotna chronologia.

e dokfadna data rozpoczecia i zakoriczenia pracy

e nazwa firmy (mozesz napisac branze)

e stanowisko, na ktorym pracowates, krotki opis zakresu obowigzkow (tyko to, co moze by¢
przydatne z punktu widzenia nowego pracodawcy)

5. DODATKOWA DZIAtALNOSC
W tym miejscu mozesz napisac o udziale w konkursach, przynaleznosci do réznego rodzaju
organizacji, kot naukowych, dziatalnosci w organizacjach studenckich itp. Ten punkt mozesz omingé,
gdy takiej dziatalnosci nie prowadzites.

6. DODATKOWE UMIEJETNO§CI
W tym miejscu przedstawiasz swoje zdolnosci. Pisz precyzyjnie, a nie ogdlnikowo. Jesli:

e znasz jezyk angielski, napisz, w jakim stopniu; gdy posiadasz jakies$ certyfikaty, koniecznie to
zaznacz,
e posiadasz umiejetnos$¢ obstugi komputera, powinienes wyszczegélnié, jakie znasz programy.

7. ZAINTERESOWANIA

Jesli masz jakies nietypowe zainteresowania lub hobby, to warto je opisaé. Unikaj ogélnikow. Pisz
prawde, poniewaz Twoje zainteresowania mogg by¢ jednym z tematéw na rozmowie kwalifikacyjne;j.

8. KLAUZULA O ZGODZIE NA PRZETWARZANIE TWOICH DANYCH OSOBOWYCH

Pamietaj, by umiescic te klauzule; bez niej potencjalny pracodawca nie moze nawet do Ciebie
zadzwoni¢. Moze ona brzmiec¢ nastepujaco:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)".

9. CZYTELNY PODPIS
PAMIETA]!

Informacje zawarte w Twoim zyciorysie zawodowym na pewno bedg weryfikowane na rozmowie
kwalifikacyjnej, wiec pisz prawde.
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Cos$ dla oka

Samo przedstawienie umiejetnosci w korzystnym swietle nie wystarczy. Powinienes zadbad o to, aby
Twoje CV byto atrakcyjne dla przysztego pracodawcy.

Jesli zalezy Ci, by zosta¢ zauwazonym i nie chcesz, aby Twoje CV wylgdowato w koszu, pamietaj
o kilku zasadach:

Pisz wyrazna i czytelng na wydruku komputerowym czcionkg o rozmiarze 10-12 pkt; mniejsza
czcionka jest mato czytelna, wieksza moze zostaé odebrana jako préba ukrycia matego
doswiadczenia, poniewaz daje pozory wiekszej ilosci tekstu.

Najlepsze czcionki to: Arial, Tahoma lub Verdana; Times New Roman, mimo iz jest
powszechnie uzywany w pismach stuzbowych, nie nadaje sie najlepiej do CV, poniewaz:

o wiekszos¢ oséb uzywa tej czcionki, wiec CV nie wyrdznia sie,
o odstepy miedzy znakami sg nierdwne, co sprawia wrazenie braku harmonii w tekscie.

Nie stosuj kolorowych czcionek, znakéw graficznych, kolorowego tta, zwtaszcza w jaskrawych
kolorach utrudniajgcych odczytanie tekstu, a takze obrazkéw, rysunkéw, animowanych
ikonek, banerdéw, chyba ze aplikujesz do agencji reklamowej lub branzy artystycznej — tam
odrobina kreatywnosci moze zosta¢ doceniona, oczywiscie w pewnych granicach (dodatki nie
moga ttumic tresci).

Warto zastosowac punktory, wciecia, rézne style tej samej czcionki (bold i italic). Nalezy
jednak zachowad umiar, w innym wypadku moze powstac wrazenie, ze nie potrafisz
wyodrebnié rzeczy waznych; nie stosuj wielkich liter w catym teks$cie — wbrew pozorom nie
jest to czytelne.

Zwracaj uwage na formatowanie tekstu (odpowiednio ustawione marginesy,
wypunktowanie), poniewaz:

o dobrze sformatowany tekst nie poprzesuwa sie, jezeli potencjalny pracodawca
bedzie miat inne ustawienia w swoim komputerze,

o jezeli w pracy, o ktérg sie starasz, potrzebna jest obstuga komputera, w tym miejscu
udowodnisz, ze znasz sie na tym.

Kompromitacja sg btedy w pisowni, nawet pozornie btahe, jak brak ogonka w ,,€”, literéwka
czy kropka po skrécie ,mgr”. Swiadczg one po prostu o braku doktadnosci kandydata,
a czasami o lukach w wyksztafceniu. Zatem jezeli masz watpliwosci — siegnij po stownik!

Pamietaj o liczbach (np. ile 0séb nadzorowates, jakie zadania sprzedazowe realizowates) —
ilosciowe dane sg przekonujace!

Pionowe ustawienie strony — nie ustawiaj strony poziomo, jezeli dane nie mieszczg sie na
jednej kartce. Nie bedzie to dobrze widziane. Lepiej bedzie, jesli Twoje doswiadczenie
zostanie przedstawione na dwdch stronach tekstu.

CV zapisz w formacie doc oraz pdf i wysytaj dwa rodzaje plikéw, poniewaz pracodawca
korzystajgcy z Open Office bedzie miat problem z otworzeniem pliku doc — tekst poprzesuwa
sie i pierwsze wrazenie bedzie niekorzystne; format pdf zagwarantuje nienaruszalnosé uktadu
tekstu.

PAMIETA]!

Wizerunek i pierwsze wrazenie stajg sie w naszych czasach coraz wazniejsze!
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CV w jezyku angielskim - nie taki diabet straszny...

Zamierzasz wyjechac za granice w celach zarobkowych albo Twdéj pracodawca — potencjalny szef —
wymaga zyciorysu w jezyku angielskim? Wyjezdzajac za granice, wielu ludzi marzy o duzych
pienigdzach, satysfakcjonujacej i dobrze ptatnej pracy. Jednak aby to osiggngaé, nie wystarczajg same
dobre checi. Pierwszg i najwazniejszg czynnoscia, jakg powinienes zrobi¢, poszukujac pracy za
granicg, jest napisanie CV w jezyku angielskim. Sama znajomos¢ tego jezyka jednak nie wystarcza.
W tym rozdziale znajdziesz praktyczne wskazowki, jak taki zyciorys napisaé, czego unikaé, a takze
jakich zwrotéw uzywac.

W pierwszej kolejnosci rozpoczynasz od podania danych osobowych, czyli Personal data. Tu warto
rozroznié, ze phone to numer telefonu stacjonarnego, a cell lub handy to numer komérkowy. Pod
nimi mozna umiesci¢ krétkie podsumowanie zawodowe, czyli Summary of qualifications lub Profile,
czyli swojg ogdlng charakterystyke (mozesz tu wymienié kilka cech charakteru, ktore bedg szczegdinie
przydatne w pracy, o ktdra sie starasz). Nastepnie nalezy umiesci¢ informacje o doswiadczeniu
zawodowym, czyli Professional experience lub Work history. Tu, oprécz nazw firm i dat, podajesz
zakres swoich dotychczasowych obowigzkéw oraz osiggniecia. Gtéwne zadania, ktére wykonywates
w kolejno wymienianych miejscach zatrudnienia, mozna uporzadkowac w kategoriach Main
activities. Kolejne punkty CV to Education (gdzie podajesz ukoriczone szkoty), Training (odbyte kursy
i szkolenia) oraz Languages (znajomosc jezykdw). Mozna jeszcze dodac Skills lub Additional skills
(dodatkowe umiejetnosci), a takze Other activities, jesli masz na koncie np. dziatalnos¢ w jakiejs$
organizacji i jest to istotne z punktu widzenia nowej pracy. Na koricu wymieniamy Interests lub
Hobbies, czyli zainteresowania.

Pamietaj o umieszczeniu na koricu formuty o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych. Po
angielsku brzmi ona:

,»| hereby authorize you to process my personal data included in my job application for the needs of
the recruitment process (in accordance with the Personnel Protection Act 29.08.1997 no 133 position
883)".

Kazde CV przed wystaniem musi by¢ sprawdzone pod katem bteddw literowych, stylu i gramatyki.
Zdarzaja sie dokumenty, w ktdrych zamiast ,date of birth” napisane jest ,, date of burn”. Jest to
rdéznica znaczna i automatycznie dyskwalifikujgca kandydata. Dostowne ttumaczenie z jezyka
polskiego na angielski jest duzym btedem powodujgcym zaburzenia szyku i sensu zdania.

Nalezy zwrdci¢ uwage podczas przepisywania opisu stanowiska z Internetu lub ogtoszenia. Niektdre
opisy zawierajg na tyle skomplikowane stownictwo, ze kopiowanie ich przez osobe nieznajgca dobrze
angielskiego moze jedynie zaszkodzi¢. Kolejny problem to przedimki "a" oraz "the". Piszagc CV, nie
uzywa sie ani jednego, ani drugiego. Nie piszemy "The assistant”, ale "Assistant", nie "The
bookkeeper", ale "Bookkeeper". Btedy zdarzajg sie réwniez podczas podawania nazw firm. Zawsze
powinna to by¢ oficjalna nazwa ustalona przez wtasciciela, a nie jej potoczne okreslenie. Zwréémy
uwage, czy przez przypadek nie wpisalisSmy niedoktadng nazwe lub nie skrécilismy jej.

Ocena swoich umiejetnosci jezykowych rowniez dla wielu oséb stanowi duzg trudnosé. Pisanie

o swoich language skills jako "perfect" albo "excellent" moze okazac sie przesadzone. Wystarczy
"good" lub "very good". Czesto zdarza sie, ze osoby sg dyskwalifikowane na rozmowie z uwagi na
bardzo stabg znajomosc jezyka angielskiego i podanie w CV nieprawdziwych informaciji.

Ponizej zamieszczamy zestaw stow opisujgcych wyksztatcenie (uzywanych w Wielkiej Brytanii):

e zerdowka — nursery
e szkota podstawowa — primary school
e gimnazjum — secondary school

str. 6



Zielona Linia - CV w piguice. Prosta recepta na zatrudnienie

egzamin konczacy gimnazjum — GCSE equivalent (brak w starym systemie edukacyjnym)
szkota srednia — college

liceum techniczne — technical college
szkota zawodowa — vocational school
matura — A-levels equivalent
uniwersytet — university

politechnika — technical university
praca dyplomowa — dissertation
ocena — grade

umiejetnosci — skills

znajomos¢ — knowledge

Chcesz, aby Twoje CV wygladato bardziej profesjonalnie? Skorzystaj z formularza Europass CV!

Europass CV jest:

oficjalnym wzorcem CV Unii Europejskiej,

najwazniejszg czescig pakietu Europass, dokumentujacego kwalifikacje i doswiadczenie
pracownika,

obecnie najlepszg formg prezentacji wiedzy i doswiadczenia zawodowego. Powoli staje sie on
standardem w Europie.

PAMIETA]!

Ztozenie CV w formie Europass czyni Twojg kandydature powazniejsza.

Twoje CV wyglada po prostu profesjonalnie.

str. 7



Zielona Linia - CV w piguice. Prosta recepta na zatrudnienie

Gotowe wzory CV - czyli wizualizacja

Nie jestes pewien, czy sam dobrze napiszesz to, co powinienes zawrze¢ w swoim CV? Chcesz
skorzystaé z gotowego wzoru CV? Skorzystaj z naszej bazy. Znajdziesz w niej przyktady CV
chronologicznego, funkcjonalnego oraz zapoznasz sie z formularzem Europass CV. Jesli jeste$ osobg,
ktdra stawia pierwsze kroki na rynku pracy — zaproponujemy Ci wzér CV dostosowany specjalnie do
Twoich potrzeb.
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Przyktad zyciorysu polecanego absolwentom

DANE OSOBOWE: zdjecie
Marek Kowalski
ul. Kwiatowa 5/5, 00-000 Ogrodowo
tel. 000 000 000
ur. 12.08.1980 r. Ogrodowo
WYKSZTALCENIE: wyzsze magisterskie
1999-2002 Wyzsza Szkota Bankowa w Ogrodowie
wydziat: finanse i bankowos¢
specjalnosé: bankowos¢
1995-1999 Liceum Ogdlnoksztatcagce w Ogrodowie
klasa o profilu matematyczno-fizycznym
DOSWIADCZENIE:
2001-2002 praktyka studencka w Banku X w Ogrodowie — marketing bankowy
2000-2001 praktyka studencka w Urzedzie Skarbowym w Ogrodowie Matym —
praca w ksiegowosci
SZKOLENIA: kurs jezyka niemieckiego — Szkota Jezykowa , X” w Ogrodowie

cykl warsztatdw organizowanych przez Biuro Karier przy Wyzszej
Szkole Bankowej w Ogrodowie pt. ,Jak odnaleZ¢ sie na rynku pracy”

OSIAGNIECIA: zorganizowanie konferencji nt. ,,Finansowanie mikroprzedsiebiorstw”

UMIEJETNOSCI: jezyk angielski — w stopniu bardzo dobrym (certyfikat FCE);
jezyk niemiecki — w stopniu $rednio zaawansowanym;
umiejetnos¢ pracy z komputerem w stopniu bardzo dobrym;

prawo jazdy kategorii B

ZAINTERESOWANIA: wspinaczka wysokogérska, jazda konna, kino europejskie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych

osobowych (tekst jednolity DzU z 2002 r. nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.).

czytelny podpis
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Przyktad zyciorysu funkcjonalnego

DANE OSOBOWE zdjecie

Ewa Nowak
ul. Zmyslona 13/2, 70-342 lksowo
tel. 555 555 555

KWALIFIKACJE:

= doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu

= umiejetnos¢ opracowywania raportdw, analiz i prezentacji

=  komunikatywno$¢, umiejetnos¢ prowadzenia rozméw telefonicznych oraz obstugi interesantéw

= umiejetnosci organizacyjne — doswiadczenie w przygotowywaniu podrdzy stuzbowych szefa,
ustalaniu planéw pracy oraz prowadzeniu terminarza spotkan i korespondencji

=  komunikatywna znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie

PRZEBIEG ZATRUDNIENIA:

1999—obecnie sekretarka w kancelarii prawnej
1997-1999 sekretarka w spétce z o.0.
1994-1997 recepcjonistka w hotelu

WYKSZTALCENIE:

1996-1997 Szkota Asystentek i Sekretarek
1995-1996 Policealne Studium Biznesu
1992-1995 Liceum Ekonomiczne

DODATKOWE UMIEJETNOSCI | CERTYFIKATY:

bardzo dobra znajomos¢ pracy na komputerze (pakiet MS Office)

= pisanie pod dyktando (70 znakéw na minute)

= jezyk angielski w stopniu komunikatywnym (certyfikat FCE — First Certificate in English)
= jezyk niemiecki w stopniu podstawowym

= prawo jazdy kategorii B

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity DzU z
2002 r. nr 101, poz. 926 z pdzn. zm. ).

czytelny podpis
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Przykiad zyciorysu w odwrotnym porzadku chronologicznym

DANE OSOBOWE: Agnieszka Nowak zdiecie
ul. Polna2m. 3
15-666 Pietkowo
tel. 676 767 767

ur. 12.08.1966 r. Pietkowo

WYKSZTALCENIE: wyzsze

1989-199 Uniwersytet w Biatymstoku, Wydziat Ekonomiczny
kierunek: ekonomia
uzyskany tytut: mgr ekonomii

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

1999-2001 Fadom Sp. z 0.0. w Kwidzyniu
ksiegowa

= prowadzenie petnej ksiegowosci
= archiwizacja dokumentéw

1998-1999 Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin w Pietkowie
ksiegowa

= prowadzenie ksiegowosci budzetowej
= przygotowywanie sprawozdan finansowych i raportow

1994-1998 Urzad Miasta i Gminy w Pietkowie
specjalista do spraw administracyjno-kadrowych

= samodzielne prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych
= sporzadzanie sprawozdan
= prowadzenie administracji personalnej

SZKOLENIA: Stowarzyszenie Ksiegowych w Pietkowie: ,Ksiegowosé komputerowa”

INNE UMIEJETNOSCI: jezyk angielski — biegle w mowie i pi$mie
jezyk niemiecki — srednio zaawansowany
obstuga komputera: MS Office, znajomos¢ programow ksiegowych
prawo jazdy kat. B

ZAINTERESOWANIA: nowinki techniczne, turystyka gérska

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity DzU z
2002 r. nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.).

czytelny podpis

str. 11



Zielona Linia - CV w piguice. Prosta recepta na zatrudnienie

=
europass
Europass CV

Europass
Curriculum Vitae

Miejsce na zdjecie. Usungé nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz:
Wskazowki)

Dane osobowe

Nazwisko (a) / Imie (imiona)

Nazwisko (a) Imie (imiona)

Adres(y) Ulica, nr domu, kod pocztowy, miejscowos¢, kraj

Telefon(y) Usuna¢ nagtéwek, jesli Tel. Kom.: Usuna¢ nagtéwek, jesli nie
nie dotyczy (patrz: dotyczy (patrz: instrukcje)
instrukcje)

Faks(y) Usunac nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)

E-mail(e) Usuna¢ nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)

Obywatelstwo

Usunac nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)

Data urodzenia

Usunac nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)

Pteé

Usung¢ nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)

Preferowane miejsce
zatrudnienia / charakter

pracy

Usung¢ nagtowek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)

Doswiadczenie
zawodowe

Daty

Opisaé oddzielnie kazde zajmowane stanowisko, poczawszy od ostatniego.
Usunac nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz: Wskazowki)

Zawad lub zajmowane
stanowisko

Podstawowy zakres prac i
obowigzkow

Nazwa i adres pracodawcy

Typ dziatalnosci lub sektor

Wyksztatcenie i odbyte
szkolenia

Daty

Opisac oddzielnie kazdy ukoniczony typ / rodzaj kursu / ksztatcenia, poczagwszy
od ostatniego (patrz: Wskazowki)

Nazwa / tytut uzyskanych
kwalifikacji
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Podstawowe dziedziny
ksztatcenia / nabyte
umiejetnosci zawodowe

Nazwa i typ instytucji
edukacyjnej / szkoleniowej

Poziom w klasyfikacji krajowej
lub miedzynarodowej

Usunac nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)

Umiejetnosci i
kompetencje

Jezyk(i) ojczysty(e)

Okresli¢ jezyk ojczysty (podac inne jezyki ojczyste, jesli dotyczy)

Inne jezyki

Samoocena umiejetnosci Rozumienie Modwienie Pisanie
jezykowych

Poziom europejski (*) Stuchanie Czytanie Porozumiewan | Samodzielne

ie sie wypowiadanie

sie

Jezyk

Jezyk

(*) Europejski system opisu ksztatcenia jezykowego

Umiejetnosci i kompetencje Opisac tego rodzaju kompetencje i podaé miejsce ich uzyskania. Usungé
spoteczne nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)
Umiejetnosci i kompetencje Opisac tego rodzaju kompetencje i podaé miejsce ich uzyskania. Usung¢
organizacyjne nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)
Umiejetnosci i kompetencje Opisac tego rodzaju kompetencje i podaé miejsce ich uzyskania. Usungé
techniczne nagtowek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)
Umiejetnosci i kompetencje w | Opisac tego rodzaju kompetencje i podaé miejsce ich uzyskania. Usungé
zakresie obstugi komputera nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)
Umiejetnosci i kompetencje Opisac tego rodzaju kompetencje i podaé miejsce ich uzyskania. Usungé
artystyczne nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)
Inne umiejetnosci i kompetencje | Opisac tego rodzaju kompetencje i podaé miejsce ich uzyskania. Usungé

nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)

Prawo jazdy

Poda¢, czy posiada sie prawo jazdy; jesli tak, to jakiej kategorii. Usung¢

nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)

Informacje dodatkowe

Podac inne informacje, ktdre moga byc istotne, np. osoby kontaktowe,
referencje, itd. Usungé nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz: instrukcje)

Zataczniki

Wymienié wszystkie zatgczniki. Usungé nagtéwek, jesli nie dotyczy (patrz:

instrukcje)
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Bledy w CV. Niemozliwe? A moze jednak...

Wydaje Ci sie, ze Twoje CV jest napisane poprawnie? Sprawdz, czy nie popetnite$ btedéw!
Oto grzechy gfowne:

Wystrzegaj sie:

e pisania dtugiej listy zainteresowan lub szkolen,
e pisania zbyt ogdlnie, np. sport, ksigzka (kolarstwo, powiesci).

Czarne plamy w CV:

e literéwki, btedy ortograficzne,
e zbyt mafa czcionka,
e brak klarownosci.

Jesli chcesz wypasé dobrze, pamietaj, aby nie:

e pisac¢ gwarg,

e uzywac jezyka potocznego,

e stosowac sloganow,

e epatowac banatem lub ekstrawagancja,
e stosowac niemitej dla oka formy.

Jezeli nie chcesz wypasc na laika, nie pisz:

e chaotycznie (Swiadczy to o braku selekcji informaciji),
e rozwlekle,
e zfatszywg skromnoscia.

Kodeks zakazany w CV:

e pomytki w kluczowych danych,

e samochwalstwo,

e wyolbrzymianie nieistotnych faktéw,

e zapisywanie informacji fatszywych,

e rozsylanie tego samego egzemplarza CV na rézne stanowiska,
e zamieszczanie zdjecia z wakacji.

PAMIETA]!

CV napisane bezbtednie zwieksza juz na starcie Twoje szanse zatrudnienia!

str. 14



Zielona Linia - CV w piguice. Prosta recepta na zatrudnienie

A teraz w droge...

Gdy skoniczysz pisanie CV, nadchodzi moment wystania go do przysztego pracodawcy. Warto
pamietad o kilku zasadach.

Jaka drogg wystaé CV?

Musisz postepowac zgodnie ze wskazdwkami zawartymi w ogtoszeniu, aby nie narazic sie na
odrzucenie dokumentdw.

Pracodawca moze zastrzec sobie sposdb przesytania dokumentéw aplikacyjnych.

Przed wystaniem CV powinienes uprzedzi¢ o tym pracodawce.

Sposoby dostarczania CV:

tradycyjna poczta
poczta e-mail

faks

osobiste dostarczenie

Zasady wysytania CV poczta tradycyjng:

Przed wiozeniem do koperty starannie zt6z dokumenty, aby pracodawca nie otrzymat
pogniecionej wersji.

Na kopercie pod doktadnym adresem powinienes umiescic¢ dopisek ,,0dpowiedz na oferte
pracy — stanowisko”.

Zasady wysytania curriculum vitae drogg elektroniczng:

uprzedz pracodawce telefonicznie o zamiarze przestania swojego CV (chyba ze takg droge
kontaktu wskazat pracodawca);

pamietaj o zatacznikach — upewnij sie, ze sg;

odpowiedni format CV — aby osoba rekrutujgca mogta go otworzy¢ na kazdym komputerze,
np. dokument Word, pdf;

warto nazwa¢ dokumenty w sposéb jasny, zeby pracodawca wiedziat, ze otwiera CV;

kazdy e-mail z zatgczonym CV musi zawieraé tytut, w ktorym warto umiescié¢ nazwe
stanowiska, o jakie sie ubiegamy, z numerem referencyjnym, jesli taki byt podany
w ogfoszeniu;

podobne informacje nalezy umiesci¢ w tresci e-maila, np. ,Szanowni Panstwo,

w odpowiedzi na ogtoszenie, ktére ukazato sie dn. ............, przesytam aplikacje na
stanowisko.......... , nrref...... Mam nadzieje, ze moja kandydatura zainteresuje Parfistwa na
tyle, bym mogta zaprezentowac sie w czasie spotkania. Z wyrazami szacunku”.

nie licz na odpowiedz, jesli wyslesz tylko krotka informacje, ze zainteresowato Cie
ogtoszenie i czekasz na odpowiedz; takie listy bez CV nie sg brane pod uwage;

jesli dotaczasz dodatkowe pliki, wyjasnij w tresci e-maila ich zawartos¢; w innym wypadku
moga zaniepokoi¢ osobe rekrutujaca, ktdra moze ich w ogdle nie otworzy¢;

zdjecie zamieszczaj w CV, a nie jako dodatkowy plik; zdjecie w osobnym pliku czesto jest
postrzegane jako btad;

w przypadku przesytania swojej oferty do okreslonej grupy pracodawcéw powinienes$
korzystac z pola BCC (blind carbon copy) lub UDW (ukryty do wiadomosci); sg to pola
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w poczcie elektronicznej stuzgce do wysytania wiadomosci naraz do wielu odbiorcéw
z ukryciem ich adreséw przed resztg adresatéw; w ten sposéb unikniesz rozsytania adresow
0s06b lub firm, ktére mogg sobie nie zyczy¢, aby ich adresy byty rozsytane innym;

e znaczenie ma tez adres, z ktérego wysytamy CV; $wiadczy on o tym, czy traktujesz poczte
elektroniczng jako powazne medium, czy jako forme rozrywki; lepiej uzywac adreséw
zawierajgcych po prostu imie i nazwisko;

e absolutnie nie powinno sie korzysta¢ z adreséw nieparlamentarnych czy obrazliwych dla
czytajacego, poniewaz to zZle Swiadczy o nadawcy; unikaj korzystania z adreséw typu:
szalona@..., ogier@....

PAMIETA]!

Dostarczajgc CV odpowiednig drogg, masz pewnosé, ze trafi ono we wiasciwe rece!
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Cos wiecej?

W dzisiejszych czasach podstawowym Zrédtem wiedzy jest Internet. Jezeli wiec chcesz poszerzy¢
wiedze, ktdra tutaj zebraliSmy, zajrzyj na ktéras ze stron.

Przydatne strony internetowe:
e http://www.pracuj.pl/
e http://www.i-praca.pl/
¢ http://www.jobland.pl/ (informacje o Europass)
e http://www.recruiter.pl/pl/tips/przewodnik-dla-kandydata/cv
e http://www.cvtips.pl/cv-po-angielsku

POWODZENIA!
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