CV NA POCZATEK

Napisanie dobrego CV moze by¢ kluczem do sukcesu. Wiekszo$¢ rekruterow od niego
zaczyna przegladanie aplikacji kandydata. Jesli nie znajdzie w nim potrzebnych informac;ji -
przechodzi do kolejnej osoby.

Mowi sig, ze na przeczytanie jednego zyciorysu osoba prowadzgca rekrutacj¢ ma kilkanascie
sekund. To czas, jaki zajmuje dosy¢ pobiezne "rzucenie okiem" na jedng strone. Jesli
dokument bedzie nieczytelny, za dtugi lub niejasny, to nie ma szans, zeby wartosciowe
informacje wpadty rekruterowi w oko.

Zadbaj o wyrazny podziat na poszczegdlne czesci. Wythusé najwazniejsze informacje — nazwa
firmy lub stanowisko, na jakim pracowates, czy certyfikat poswiadczajgcy przydatne w pracy

umiejetnosci. Nie pisz wszystkiego, ogranicz si¢ tylko do tego, co naprawde niezbedne.

Przejrzyj ponizszy formularz - znajdziesz tam wigcej przydatnych wskazoéwek.

CURRICULUM VITAE

Dane osobowe: - Pamigtaj, Ze im wigcej wpiszesz mozliwosci kontaktu, tym tatwiej
bedzie pracodawcy skontaktowac si¢ z Tobg

Imie¢ i nazwisko: - Zadbaj, aby adres e-mail miat forme imi¢.nazwisko@dalszy ciag,

Data urodzenia/wiek: a nie pseudonim czy liczbe

Adres zamieszkania: - Dla pracodawcy wazny jest adres, pod ktérym przebywasz, a nie

Telefon obecnego zameldowania

stacjonarny/komorkowy: - Wieku nie ukrywaj — brak takiej informacji moze zniechgcic¢
Adres e-mail: pracodawce

Edukacja - Ukonczone szkoty podawaj w kolejnosci achronologicznej, czyli
najpierw t¢, na ktorej obecnie studiujesz, pézniej — wezesniejsze

Studia podyplomowe - W niektorych przypadkach doktadniej okresl specjalizacje na

Studia studiach lub nawet temat pracy magisterskiej/licencjackiej

magisterskie/licencjackie - W wyjatkowych przypadkach, gdy promotor jest wybitnym

Liceum specjalista w swojej dziedzinie, podaj jego nazwisko

Doswiadczenie - Wszystkie dane wpisuj chronologicznie

zawodowe - Podaj: nazwe stanowiska, wykonywane obowiazki, charakter
pracy

Obecna praca - Jesli "doswiadczen" masz bardzo duzo, wybierz tylko te, ktore

Wczesniejsze prace maja zwigzek z miejscem pracy, o ktore si¢ ubiegasz

Praktyki/staze

Prace

sezonowe/wakacyjne

Dzialalno$¢ dodatkowa - Taka rubryke stworz, jesli udzielasz si¢ w organizacji studenckiej,
jestes wolontariuszem w jakiej$ organizacji albo sam/sama ze
znajomymi robisz co$ nietypowego
- Nie pisz o tym, co bylo w liceum — to nie ma teraz znaczenia

Jezyki obce - Piszac o jezykach, okresl doktadniej, co rozumiesz przez "dobrze'
lub "komunikatywnie"; napisz: mowienie — ptynne, pisanie —



Inne umiejetnosci

Zainteresowania

Srednie
- Jesli masz certyfikaty jezykowe, nie zapomnij o nich wspomnie¢

- Masz prawo jazdy? Napisz

- Obstugujesz komputer? Napisz

- Znasz specjalistyczne programy komputerowe? Napisz
koniecznie!

- Zdobytes uprawnienia zawodowe, certyfikaty, dyplomy
poswiadczajace umiejetnosci? Nie mozesz o tym zapomniec!

- Jesli tylko lubisz czyta¢ "ciekawe ksiazki" 1 oglada¢ "dobre
filmy", lepiej nic nie pisz o swoich zainteresowaniach

- Masz nietypowe hobby? Oryginalne zainteresowania? Uprawiasz
sport? O tym napisz — pokazesz, ze potrafisz znalez¢ czas na rdzne
zajecia, masz szersze horyzonty... 1 bedzie temat do rozmowy na
interview

- Nie wymyslaj zainteresowan! Mozesz trafi¢ na kogos, kto tym si¢
interesuje naprawde 1 bedzie kompromitacja!



