CV( CURRICULUM VITAE) czyli zyciorys zawodowy

Zyciorys powszechnie dzisiaj jest nazywany CV( od lac. Curriculum Vitae).
CV sluzy do prezentacji naszego potencjalu zawodowego: zdobytego wyksztatcenia,
posiadanych umiejgtnosci, kompetencji itp. Jest czyms$ w rodzaju reklamy bezrobotnego jako
kandydata do pracy .Za pomocg CV prezentujemy siebie.

Celem zyciorysu jest wzbudzenie zainteresowania naszg osoba 1 zachecenie
pracodawcy do zaproszenia osoby ubiegajacej si¢ o posade na rozmowe kwalifikacyjna.
Dlatego warto starannie przytozy¢ si¢ do napisania tego dokumentu .Jes§li pracodawca nie
zainteresuje si¢ CV osoby aplikujacej o posade, szansa na rozmowe kwalifikacyjng jest nikta.

Cv najlepiej jest pisa¢ pod katem konkretnego stanowiska pracy, ale warto tez miec ,,
w zanadrzu” uniwersalng wersje CV, ktéra moze by¢ przydatna w sytuacji , gdy nie ma si¢
czasu lub mozliwosci przygotowania odpowiedniej oferty.

Piszac CV nalezy pamigtac, ze pracodawca bedzie doktadnie go czytat i zastanawiat
nad wszystkimi informacjami tam zamieszczonymi. Nalezy dobrze si¢ zastanowic, jakie
informacje osobie nalezaloby umiesci¢ w zyciorysie. Dlatego, zanim zacznie pisac si¢ swoje
CV warto, aby doktadnie przeanalizowa¢ witasne doswiadczenie zwigzane z pracg. Nalezy
stara¢ si¢ umiesci¢ tylko wszystko to, co wydaje si¢ by¢ istotne.

Jakie informacje powinno zamie$ci¢ si¢ w CV?

Dane osobowe:

Nalezy tu umiesci¢ podstawowe dane o swojej osobie

- imi¢ 1 nazwisko

- adres zameldowania lub adres korespondencyjny

-telefon domowy/ 1 lub telefon komorkowy

- E-mail

- data 1 miejsce urodzenia
Cel zawodowy

Nie jest obowigzkowy. Nalezy zamiesci¢ go wtedy, gdy chce si¢ wskazac , ze mamy
okreslone ambicje czy plany zawodowe.

Wyksztatcenie

Nie zamieszczamy informacji o szkole podstawowej ( chyba, ze jest to jedyna
ukonczona szkota).Nalezy zacza¢ od ostatniej skonczonej szkoty i podac:

- date ( wystarczy podac tylko rok) rozpoczegcia i zakonczenia nauki



- pelng nazwe szkoly i miejscowos¢

- wydziat lub specjalnos¢

- uzyskany zawod lub tytul zawodowy
- specjalnos¢

Mozna tez poda¢ temat pracy dyplomowej lub przedmioty istotne ze wzgledu na
rodzaj pracy, o jaka si¢ ubiegamy.

Kursy 1 szkolenia

Nalezy tu umiesci¢ informacje na temat odbytych kurséw i szkolen (nawet tych na
ktore nie ma zadnego za§wiadczenia potwierdzajacego jego ukonczenie). Odbyte szkolenia sg
dowodem naszej aktywnej postawy, prezentuja dodatkowe kwalifikacje. Tu, tak samo jak w
przypadku wyksztatcenia nalezy wymieni¢ kursy poczawszy od ostatniego,w jakim
uczestniczyliSmy. Mozna poda¢:

» date rozpoczgcia i zakonczenia szkolenia

= nazwe szkolenia

* instytucje, lub firmg, ktora organizowata szkolenie
» ilo$¢ godzin 1 zagadnienia poruszane na szkoleniu

Doswiadczenie zawodowe/Praktyki zawodowe

Nalezy zacza¢ od ostatniej pracy, jaka si¢ wykonywato. Mozna tez zamiesci¢
informacj¢ o odbytych praktykach zawodowych. Brane pod uwage powinny by¢ takze
prace na zlecenie, w ramach umowy o dzieto, charytatywne;j i td.)

Nalezy podac:

- date (rok 1 miesigc) podjecia i zakonczenia pracy

- pelng nazwe firmy lub instytucji

- nazwe stanowiska i petnionej funkcji

- zakres obowigzkow

- osiggni¢cia zawodowe ( jesli maja zwigzek ze stanowiskiem o ktore si¢ ubiegamy)

Warto tez wyeksponowac ( rowniez graficznie) te doSwiadczenia lub osiggnigcia, ktore
maja znaczenie z punktu widzenia przysztego pracodawcy.

Umiejetnosci

Whpisuje si¢ tu wszystkie nasze umiejgtnosci 1 kompetencje wazne z punktu widzenia
stanowiska, o ktore si¢ ubiegamy. Nalezy wziag¢ pod uwage:



- znajomos¢ jezykow obcych ( okreslajac stopien ich znajomosci)

- umiejetnos¢ obstugi komputera( podajac nazwy znanych nam programow)

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

- prawo jazdy( z zaznaczeniem kategorii)

- umiejetnosci artystyczne, spoteczne, techniczne, organizacyjne itd.
Zainteresowania:

Zainteresowania moga $wiadczy¢ o naszej osobowosci. Dobrze bytoby, aby wigzaly si¢ one
ze stanowiskiem pracy, o ktore si¢ ubiegamy, cho¢ nie jest to konieczne. Zainteresowania
moga w szczegdlny sposob zwrdci¢ uwage na osobe kandydata, gdyz mogg pokrywac si¢ z
zainteresowaniami pracodawcy, badz moga by¢ zupetie odmienne, 1 bedg stanowi¢ ciekawy
pretekst do rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacje dodatkowe

Ten punkt jest miejscem, w ktérym mozna dotaczy¢ informacje, ktérych nie wpisano
wczesniej, a uwazamy, ze warto bytoby zwroci¢ na nie uwage potencjalnego pracodawcy.
Moga to by¢ na przyktad informacje zwigzane z :

= posiadanym orzeczeniu i/ lub stopniu niepelnosprawnosci
* naszym stanie zdrowia

* naszym stanie cywilnym 1 sytuacji rodzinne;j

» braku natogow

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
Na dole CV powinno umiesci¢ si¢ nastepujaca formule:

Wyrazam zgode na przetwarzane danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji ( zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych z dnia 29.08.1997 r., DZ. U. nr 133, poz. 883).

Zdjecie

Niektorzy pracodawcy zyczg sobie, aby umiesci¢ zdjecie, inni nie. Jesli pracodawca
nie poda wprost takiego zyczenia, nie bedzie bledem, jesli nie dotaczy si¢ zdjecia. Jednak,
jezeli bedzie trzeba to zrobi¢, nalezy pamigtac, aby bylo to zdjecie legitymacyjne lub
paszportowe .

Jak powinno wyglada¢ prawidlowe CV?

= (CV nalezy napisa¢ na komputerze lub maszynie do pisania

= Nalezy uzy¢ kartki A4

= Najlepiej zamiesci¢ CV na jednej stronie. Jezeli to za mato, kolejng stron¢ naszego
CV nalezy napisa¢ na kolejnej kartce. Nie nalezy pisa¢ dwustronnie



* Powinni$my si¢ stara¢ alby nie zgina¢ kartki. Idgc do pracodawcy, wkiadamy cv do
twardej teczki. Jesli dokumenty wysylamy poczta, wktadamy je do duzej koperty.

» Piszemy swoje CV zwig¢zle i rzeczowo. Nie zanudzajmy potencjalnego pracodawcy
rozleglymi opisami.

» (Oddzielmy poszczeg6lne sekcje tak, aby CV bylo przejrzyste i czytelne.

= Zyciorys jest nasza wizytowka, napiszmy go rzetelnie, estetycznie, i bezbtednie.

Cechy dobrego zyciorysu

» Powinien nas reklamowac, a nie by¢ jedynie bazg informacji na nasz temat

= Ma koncentrowac si¢ na osiggni¢ciach, umiejetnosciach, warto oscach, cechach
charakteru-naszych zaletach.

» Powinien eksponowac te predyspozycje, ktore sg zgodne z wymaganymi przez
pracodawce umiejetnosciami, kwalifikacjami, wyksztalceniem i1 do§wiadczeniem.

» Najmocniejsze atuty nalezy przedstawi¢ na poczatku.

= Nalezy pisa¢ CV do konkretnego pracodawcy. Tworzmy zyciorys pod oferte kierujac
si¢ wymienionymi w ofercie wymaganiami pracodawcy.

WAZNE RADY

-Pisz konkretnie i rzeczowo, nie zaglgbiaj si¢ w szczegdly, Twoje cv powinno zmiescic si¢ na jedne;j
stronie ( maksimum dwoch).

-Pisz zawsze prawde. Jezeli potencjalny pracodawca na poczatku zauwazy niescistosci, z gory Twoje
notowania nie beda wysokie.

-Nie ujawniaj swojego dotychczasowego wynagrodzenia. Jezeli zarabiasz bardzo mato, pracodawca
moze to wykorzystac i nie zaproponowaé¢ kwoty adekwatnej do wykonywanych zadan. Jezeli
zarabiale$s wczesniej duzo, pracodawca nie zaprosi Ci¢ na rozmoweg, mimo, ze nizsza kwota moze Ci¢
satysfakcjonowac.

-Twoje cv musi by¢ spojne i przejrzyste. Nie pozwdl, aby na samym poczatku procesu rekrutacji
Twoje dokumenty Ci¢ wyeliminowaly.

-Zawsze dotaczaj do swojego cv zdjecie. Zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nieaktualnego,
badz zdjgcia ,,z wakacji” powoduje, ze w oczach osoby rekrutujacej wypadasz nieprofesjonalnie.

-Pamigtaj o zamieszczeniu klauzuli o ochronie danych osobowych.

-Popro$ inng osobg, aby sprawdzila, czy Twoje cv nie zawiera btedow ortograficznych Iub
stylistycznych.



