Zasady pisania CV

ZANIM ZACZNIESZ PISAC CV:

Zbierz informacje o pracy, o ktorq sie starasz; ustal jakie sg cele i oczekiwania pracodawcy:
- Jakie kwalifikacje wymagane sg na dane stanowisko?

- Jaki jest zakres obowigzkéw?

- Jakiego wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego wymaga pracodawca?

- Jaki jest uktad godzin pracy?

Dokonaj samooceny i zastanow sie:

- Jakie masz wyksztatcenie?

- Jakie sg Twoje kwalifikacje zawodowe?
- Jakie masz doswiadczenie w pracy?

- Jakie sg Twoje osiggniecia?

- Jakie dodatkowe umiejetnosci posiadasz?

WYBIERZ ODPOWIEDNIA WERSJE ZYCIORYSU:

Chronologiczny

W takiej formie zyciorysu informacje o wyksztatceniu i doswiadczeniu zawodowym podawane sg
w odwrotnym porzadku chronologicznym; istotnymi informacjami w takim zyciorysie sg daty, miejsca
zatrudnienia, nazwy firm oraz opisy zakreséw obowigzkow.Taka wersja CV jest odpowiednia kiedy
stanowisko, o ktore sie ubiegamy, jest podobne do zajmowanych wczesniej lub kiedy chcemy sie
pochwali¢ poprzednimi miejscami pracy.

Funkcjonalny

Forma zyciorysu preferowana przez osoby, ktére przez dtugi okres pozostawaty bez pracy badz
czesto zmienialy miejsce zatrudnienia. W takim zyciorysie koncentrujemy sie na swoich
najwazniejszych sukcesach i osiggnieciach, ale takich, ktére majg jak najwiekszy zwigzek
z interesujgca nas oferta.

Ukierunkowany

Wersja idealna dla o0séb o konkretnym celu zawodowym i bogatym doswiadczeniu.
W takim zyciorysie skupiamy sie jedynie na informacjach adekwatnych do interesujgcego nas
stanowiska, gtownie opisie osiggnie¢ i predyspozyciji.

Niekonwencjonalny (tworczy)

Taki rodzaj zyciorysu jest zalecany jest dla oséb aplikujgcych na stanowiska, na ktérych kreatywnosé
jest jednym z najwazniejszych wymogow. Jedyna regutg przy tworzeniu takiego zyciorysu jest
oryginalnosé.

Alternatywny

Zyciorys taki ma forme listu skierowanego do pracodawcy, w ktérym okreslamy swoje zainteresowania
zawodowe oraz funkcje, ktére chcielibySmy spetnia¢ w firmie. Zastosowanie takiej wersji wymaga

duzej znajomosci firmy oraz jej aktualnego zapotrzebowania na pracownikow.



ZASADY PISANIA CV:

1. Dostosuj zyciorys do wymogow stanowiska, o ktore sie ubiegasz.

Selektywnie dobieraj informacje, ktére umiescisz w CV. Dokument powinien zmiesci¢ sie na jednej
stronie A4, ale musi zawiera¢ Twoje najwazniejsze atuty. Ktore?

2. Pisz CV w punktach.

Zyciorys powinien zawiera¢ krotkie wypowiedzi, réwnowazniki zdan, jasny i zrozumialy jezyk,
precyzyjne sformutowania.

3. Zaakcentuj najwazniejsze.

Wyttus¢ lub podkresl swoje atuty, ktére sg zbiezne z oczekiwaniami pracodawcy - niech rzucajg sie
w oczy juz w pierwszej chwili.

4. Nie ktam.

Nacigganie rzeczywisto$ci dla wtasnych potrzeb przynosi krotkotrwate korzysci. Moze pracodawca
zaprosi Cie na rozmowe, ale na pewno nie unikniesz nerwowych wyjasnien podczas jej trwania.

5. Pozwdl sie zapamietac.

Zawrzyj w CV co$, co w pozytywny sposéb utkwi w pamieci czytajacego. Jesli masz ciekawe,
nietypowe zainteresowania, albo hobby zwigzane z praca, ktérag moze bedziesz wykonywat - opisz to.
Wiele pracodawcow uwaza, ze osoby o ciekawych zainteresowaniach sg bardziej dojrzate i stale
rozwijajgce sie.

6. Wyrdznij swoje CV.

Zadbaj o forme. CV to Twoja wizytdéwka u przysztego pracodawcy. Niech bedzie elegancki, przejrzysty
i schludny. Pamietaj o marginesach, o stylu czcionki itp.

7. Dodaj fotografie.

Co masz do stracenia? Jezeli chcesz ukry¢ swoj wyglad i tak Ci sie to nie uda, przeciez spotkacie sie

na rozmowie kwalifikacyjnej. Zdjecie umies¢ w prawym goérnym rogu dokumentu.

NAJCZESCIEJ POPELNIANE BLEDY POWTARZAJACE SIE W CV:

= Niedostosowanie CV do specyfiki konkretnej firmy i stanowiska. Nie wysytaj tego samego
dokumentu do wszystkich pracodawcow.

. Pomyiki w nazwach, datach, btedy ortograficzne, stylistyczne itp.

= Kopiowanie CV, ktére znalazto sie w poradnikach dla szukajgcych pracy, brak wiasnej
inwencji.

L] Przesadzanie w opisie swoich zalet lub - réwnie czesto - nadmierna niepotrzebna
skromnos¢.

. Niedostosowanie formy CV do stanowiska. Jezeli nie ubiegasz sie o prace w agencji

reklamowej niestandardowa forma tego dokumentu nie bedzie mile widziana.

CO POWINNO ZAWIERAC CV?
Imie i Nazwisko

Adres, telefon, adres e-mail



WYKSZTALCENIE

daty (od roku - do roku) Podaj najwazniejsze szczeble edukacji w odwréconym porzadku
chronologicznym; podaj nazwe uczelni, wydziat, specjalizacje, uzyskany dyplom. Jesli nauka miata
miejsce za granicg napisz o tym, nawet gdyby to byta szkota podstawowa. Nie uzywaj skrotow, ktére
mogtyby by¢ niezrozumiate dla osoby czytajacej.

DODATKOWE KURSY | SZKOLENIA

daty (od roku - do roku) Uwzglednij przebyte kursy, szkolenia, seminaria - sg one dowodem Twojej
aktywnej postawy, tym bardziej, jezeli odpowiadajg one kierunkowi studiow lub dotyczg stanowiska,
o ktére sie ubiegasz.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

daty (od roku - do roku) Wymien wykonywane prace w odwrdéconym porzgdku chronologicznym;
kazdorazowo wpisz nazwe firmy, zajmowane stanowisko, zakres obowigzkéw, podaj przykfady
najwiekszych osiggnie¢, projekty nad ktdérymi pracowate$ etc. Umies¢ réwniez informacje o pracach
niepetnoetatowych. Jezeli starasz sie o pierwszg prace uwzglednij takze praktyki i staze zawodowe,
prace dorywcze, ochotnicze, wakacyjne i za granica.

INNE DOSWIADCZENIA

daty (od roku - do roku) opisz swojg dziatalnos¢ w organizacjach, stowarzyszeniach i klubach,
w ktérych aktywnie uczestniczyte$, podkres| swoje obowigzki i osiggniecia.

OSIAGNIECIA

Opisz swoje osiggniecia zaréwno naukowe (np. publikacje, stypendia), sportowe jak i spoteczne,
zwigzane z dziatalno$cig w réoznych organizacjach, stowarzyszeniach

JEZYKI OBCE

Wymien jezyki obce oraz okresl stopien ich znajomo$ci. Zawsze zaczynaj od jezyka, ktorym
postugujesz sie najlepiej. Uwzglednij kursy jezykowe, nauke jezyka za granicg oraz posiadane
certyfikaty.

DODATKOWE UMIEJETNOSCI

Komputer - wylicz obstugiwane programy oraz jezyki programowania. Uwzglednij specjalistyczne
kursy komputerowe np. projektowania stron www.

Prawo jazdy - wypisz odpowiednie kategorie, rok uzyskania, posiadanie samochodu.

Inne - zaznacz umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych, specjalistycznych maszyn, kasy fiskalnej etc.
ZAINTERESOWANIA

Wymien zainteresowania zawodowe i pozazawodowe, tym bardziej jezeli sg one ciekawe, oryginalne,
odrézniajgce Cie od innych kandydatow. Staraj sie je sprecyzowac; nie uzywaj ogolnikéw, np. zamiast
literatura czy sport napisz literatura fantastyczna (twérczos¢ Lema), zeglarstwo.

REFERENCJE

Nie dotgczaj referencji lecz zadeklaruj chec¢ ich okazania (referencje dostepne na zyczenie); pamietaj
0 uzyskaniu zgody od dotychczasowych zwierzchnikéw zanim uwzglednisz ich jako mogacych udzieli¢

referenc;ji.



