WZOR CV

1. PODSTAWOWE INFORMACJE

« imie i nazwisko,

+ adres zamieszkania,

« dane kontaktowe: telefon i/lub e-mail,

- zwykle zamieszcza sie jeszcze date urodzenia.

Kiedy$ zamieszczato sie jeszcze informacje o stanie cywilnymi i dzieciach. Dzi$ podchodzi sie do tego bardziej
zdroworozsadkowo i przyjmuje sie, ze s to informacje zbedne pracodawcy.

2.ZDJECIE

Nie jest to oczywiscie wymadg, ale utarta praktyka. Zwykle zamieszcza sie zdjecia wykonane przez fotografa
np. do dowodu osobistego. Mozna rowniez zamiesci¢ zdjecie osobiscie wykonane. Nalezy jednak zastanowi¢
sie, w jaki sposdb osoba na zdjeciu bedzie odebrana przez pracodawce.

3. WYKSZTALCENIE

W ,wyksztatceniu” zamieszcza sie zwykle informacje o ostatniej skornczonej szkole, w ktérej uzyskato sie dany
tytut i uprawnienia np. Zasadnicza Szkota Zawodowa (taka to a taka), Technikum (takie to a takie), Szkota
Policealna (taka a taka), Uniwersytet (taki a taki), itd. Mozna réwniez zamiesci¢ informacje o szkotach
uzupetniajacych, podyplomowych, wazniejszych odbytych kursach czy to specjalistycznych czy jezykowych,
itp. Zwykle zaczynamy od wyksztatcenia zdobytego chronologicznie najblizej dnia pisania CV i cofamy sie.

4. DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Tu zaczynamy od ostatniej pracy, a pdzniej jedna pod druga wymieniamy starsze wraz z rocznikami, w jakich
tam pracowalismy. Jesli praca trwata stosunkowo krétko, mozemy poda¢ miesigce, w jakich pracowalismy
(np. 10.2010-05.2011). Podajemy nazwe pracodawcy oraz zajmowane stanowisko. Mozemy réwniez podac
zakres najwazniejszych obowigzkéw.

5. UMIEJETNOSCI

Informujemy tu o umiejetnosciach, ktére sa jego uzupetnieniem, specjalizacjg, znajomoscia obstugi dodat-
kowych programéw komputerowych, itd. Mozna tez poda¢ nabyte umiejetnosci niekoniecznie wynikajace z
naszego wyksztatcenia.

Jedli CV sktadamy w odpowiedzi na konkretne ogtoszenie, nalezy pochwalic¢ sie zwtaszcza umiejetnosciami,
ktére moga by¢ przydatne na stanowisku, na ktére aplikujemy. Wpisujemy tu takze znajomosci jezykow
obcych i stopien zaawansowania.

6. ZAINTERESOWANIA
Zwykto sie jednak wpisywac ok. 3 zainteresowan.

Jedli uczysz sie/studiujesz i nie masz doswiadczenia zawodowego, warto rozbudowa¢ UMIEJETNOSCI, na
pewno s3 wieksze niz Ci sie wydaje. Mozna tez zamiesci¢ DODATKOWE INFORMACIE. Jesli jeste$ w trakcie
studiow/szkoty, mozesz oczywiscie pochwali¢ sie tym w WYKSZTALCENIU. Warto wpisa¢ rowniez informacje o
posiadanym prawie jazdy.

Dobrze jest, gdy CV zajmuje 1 strone formatu A4. Czasem jednak, zwitaszcza przy doswiadczeniu zawodowym
obejmujacym wiekszg ilo$¢ pracodawcow, jest to niemozliwe. Wtedy moze zawierac 2 strony; przyjmuje sie,
ze nie powinno jednak wiecej.

U dotu CV nalezy wyrazi¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw koniecznych do przeprow-
adzenia rekrutacji.



