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Jak stworzyc bezbtedne CV?

Jest kilka wersji zyciorysu, z ktérych nalezy wybraé najbardziej odpowiedni dla siebie, m.in..:

® Chronologiczny - podaje informacje o wyksztatceniu i do$wiadczeniu zawodowym w odwrotnym
porzadku chronologicznym zaczynajgc od ostatnio ukoriczonej szkoty/ostatniego miejsca
zatrudnienia. Istotnymi informacjami s3 miejsca zatrudnienia oraz opisy obowigzkéw. Wersja
zyciorysu odpowiednia, kiedy stanowisko, o ktére sie ubiegamy, jest podobne do zajmowanych
wczesniej.

® Funkcjonalny - ktadzie nacisk na rodzaj i zakres kwalifikacji, a nie na tempo ich zdobywania. Zatem
nalezy skoncentrowac sie na najwazniejszych umiejetnosciach i osiggnieciach. Polecany jest
osobom, ktore przez dtugi okres pozostawaty bez pracy badz czesto zmieniaty miejsce
zatrudnienia.

® Niekonwencjonalny (twdrczy) - zalecany jest osobom ubiegajgcym sie o stanowiska, na ktérych
kreatywnos¢ jest jednym z najwazniejszych wymogdw. Jedyng regutg przy tworzeniu takiego
zyciorysu jest jego oryginalnos¢. Takg innowacyjng formg autoprezentacji jest VideoCV, czyli
krotki dwuminutowy film ukazujacy Ciebie, Twoje doswiadczenie oraz pasje.

® Europejski - proponowany jako obowigzujgcy w krajach UE. Wzér dokumentu jest dostepny na
stronie internetowej: europass.cedefop.europa.eu.

Co powinno zawiera¢ CV?

Imie i Nazwisko

Adres, telefon, e-mail

Cel zawodowy

Okresl swoje dazenia zawodowe.

Wyksztatcenie - daty (od roku - do roku). Podaj najwazniejsze szczeble edukacji w odwréconym

porzadku chronologicznym. Podaj nazwe szkoty, uczelni, wydziat, specjalizacje, uzyskany tytut

zawodowy.

® Dodatkowe kursy i szkolenia - daty (od roku - do roku). Uwzglednij przebyte kursy, szkolenia — sg
one dowodem Twojej aktywnej postawy, tym bardziej, jezeli dotyczg stanowiska, o ktdre sie
ubiegasz.

® Doswiadczenia zawodowe - daty (od roku - do roku). Wymien wykonywane prace w odwréconym
porzgdku chronologicznym. Wpisz nazwe firmy, zajmowane stanowisko, zakres obowigzkdw,
podaj przyktady najwiekszych osiggnieé, projekty, nad ktdrymi pracowates itp. Umies¢ rowniez
informacje o pracach niepetnoetatowych. Jezeli starasz sie o pierwszg prace, uwzglednij takze
praktyki i staze zawodowe, prace dorywcze, wakacyjne i za granica.

® Jezyki obce - wymien jezyki obce oraz okre$l stopien ich znajomosci. Zawsze zaczynaj od jezyka,
ktérym 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.
Prawo jazdy — wypisz odpowiednie kategorie, rok uzyskania, posiadanie samochodu.
Inne — zaznacz umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, specjalistycznych maszyn, kasy fiskalnej
itp.

® Zainteresowania - wymien zainteresowania zawodowe i pozazawodowe, tym bardziej jezeli sg
one oryginalne. Staraj sie je sprecyzowa¢, nie uzywaj ogolnikow.

® Referencje - nie dotgczaj referencji, lecz zadeklaruj cheé ich okazania (referencje dostepne na
zyczenie). Zastanéw sie, kto Ci moze udzieli¢ referencji.

® Klauzula o ochronie danych osobowych - Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych w celach rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dn. 10 maja 2018r. o ochronie danych

osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000 ze zm.).
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