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Jak pisaé CV?

Jest to dokument, ktdry ma dostarczy¢ pracodawcy najwazniejsze informacji o Tobie, twoje]
przydatnoéci i potencjale. To ¢téwnie na jego podstawie dokonuje sie selekcji kandydatow.
W zwigzku z tym, CV nalezy przygotowa¢ naprawde skrupulatnie.

Co musi si¢ w nim znalez¢?

Imie i nazwisko
Adres

Najczesciej popetniany bigd to umieszczanie adresu mailowego, sktadajacego sie ze zdrobnien imion,
ulubionych nazw zespotéw i innych dziwnych stow. Prawidtowy adres mailowy powinien wygladac
nastepujaco: imie (lub pierwsza litera imienia)+nazwisko+@....

Telefon kontaktowy

Jesli otrzymasz prace lub zastaniesz zaproszony na rozmowe, pod podany w CV numer zadzwoni
pracodawca. Dlatego podawajmy telefon, pod ktdrym jeste Smy najczesciej dostepni - najlepiej by byt to
numer komorki, a nie domowy.

Zdjecie

Najczesciej umieszcza sie je u goéry po prawej stronie obok podstawowych danych personalnych.
Czesto popetniany btad to umieszczanie w tym miejscu zdje¢ prywatnych: z wakacji, z imprezy, w stroju
bardzo nieformalnym. Zdjecie powinno by¢ dosy¢ formalne, cho¢ jesli decydujesz sie na prace w takich
firmach jak agencje reklamowe, mozesz pozwoli¢ sobie na pewien stopien niestandardowosci.

Wyksztatcenie

Obowigzuje zasada odwrotnej chronologii tzn. informacje wpisujemy poczawszy od najbardziej
aktualnych do najstarszych oraz zasada od ogétu do szczegotu, czyli najpierw szkota, potem wydziat,
potem kierunek. Pod ostatnig szkotg warto wyodrebni¢ odbyte kursy i szkolenia.

Dos$wiadczenie zawodowe

Mozemy tutaj uwzgledni¢ wszystkie formy pracy — stata, czasowa, umowe zlecenie, umowe 0 dzieto,
a takze staze, praktyki i wolontariat. Obowigzuje oczywiscie odwrotna chronologia i kierunek: od og6tu
do szczegbtu — nazwa firmy, stanowisko, obowigzki. Wazne by w tej kategorii nie byto zbyt duzych
,dziur czasowych”. Pracodawca niechetnie moze patrze¢, gdy widzi w Twoim CV kilkumiesieczne lub
kilkuletnie przerwy w pracy. Niezbyt dobrze traktowane sg réwniez czeste zmiany pracy oraz
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krétkotrwate zatrudnienie. Jezeli w Twojej karierze zawodowej sg takie momenty przygotuj sobie
odpowiednig odpowiedz (np. jesli Twoje przerwy byty spowodowane doksztatcaniem sie).

Umiejetnosci
Bardzo wazna kategoria. To miejsce, w ktérym mozesz sie pochwali¢ tym co umiesz i co moze przydac
sie w nowej pracy np. obstuga urzadzen biurowych, znajomo$¢ programéw komputerowych, prawo

jazdy itd. Tu réwniez warto zwrdci¢ uwage na szczegdty — jakie urzadzenia obstugujesz, jakie programy
zZnasz itp.

Znajomosé jezykéw obcych

Wymieniamy poczawszy od tych, ktére znamy najlepiej. Poziom znajomosci warto okresli¢ jasnymi
przymiotnikami (biegty, dobry, podstawowy) i doda¢ ,w mowie i pismie”, ewentualnie rozrézni¢ (tzn.
dobry w mowie i podstawowy w pismie).

Zainteresowania

Kategoria, ktdrg niektorzy bagatelizuja. Niestusznie. Twoje zainteresowania mogq pomac ci nawigzac
rozmowe na mniej formalnym gruncie. By¢ moze masz z rekrutujagcym wspdlne zainteresowania, by¢
moze masz pasje, ktorej on nie podziela, ale ktora zainteresuje go i przez to fatwiej twojg aplikacje
zapamieta. Koniecznie nalezy wiec uszczegotowi¢ swoje hobby tzn. jesli czytasz ksigzki to jakich
autoréw i jakie gatunki, jesli stuchasz muzyki to jakich wykonawcéw, jesli uprawiasz sport to jakie
dyscypliny.

Na koncu CV nalezy umiescic¢ klauzule o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.

Czego CV nie powinno zawiera¢?

W CV kazda litera, kazdy znak jest na wage ziota, dlatego unikaj wypisywania
bezwartosciowych informacji. Jesli ukonczyte$ studia, mozesz nie wpisywac¢ szkoty $redniej. Ale na
pewno warto jg uwzgledni¢, jesli jest to powszechnie znana, renomowana szkofa.

Wiek, stan cywilny — w dobie dyskryminacji oséb starszych na rynku pracy i w kontek $cie prawa
(ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z 2004 r.), popularyzuje sie trend, by nie
umieszcza¢ danych, ktére moga dyskryminowag. Z tego samego wzgledu nie trzeba umieszczaé stanu
cywilnego i innych podobnych kategorii. Oczywi$cie mozna, ale nie jest to konieczne.

Konstruujac CV pamietaj, ze:

musi ono by¢ czytelne i przejrzyste; pogrubiong czcionke stosuj tylko do najwazniejszych
informacii;

nie powinno zawiera¢ udziwnien (np. osobliwej szaty graficznej), CV powinno zainteresowac
trescia, a nie formg;

nalezy uzywac jednolitej czcionki (najlepiej 12). Wiekszej mozna uzy¢ ewentualnie do nazw
kategorii (wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, itp.);

cata aplikacja (a wiec nie tylko list motywacyjny) powinna by¢ przygotowana pod katem
konkretnej oferty; w CV zamieszczaj tylko te umiejetno$ci i szczegoty dotyczace doswiadczenia
zawodowego, ktdre mogq okazac sie atrakcyjne dla pracodawcy.



