Jak stworzyc CV?

O czym pamietac piszqc
zyciorys zawodowy !



ldealne CV nie istnieje, ale..

Zadbaj o szate
graficzng

Zyciorys zawodowy to TWoj

pierwszy kontakt z pracodawca.

Estetyczne, przejrzyste CV
zwiekszy Twoje szanse na
Zaproszenie na rozmowe
kwalifikacyjna. Niedbate CV, z
btedami ortograficznymi, mato
przejrzyste, praktycznie
przekresla Twoje szanse.

Dostosuj swoj
zyciorys

Hurtowo rozsytane CV zwykle
nie odnoszg skutku. Pamietaj
by twoj zyciorys byt
dostosowany do specyfiki i
wymagan pracodawcy.

Napisz prawde

Chociaz czesto pojawia sie chec
podkoloryzowania swojego CV,
zeby zwiekszy¢ swoje szanse w
rekrutacji - nie rob tego.
Prawda i tak wyjdzie na jaw.



e Zyciorys jest podstawowym dokumentem w
poszukiwaniu pracy. W ten sposob
przedstawiasz sie pracodawcy

» Zyciorys zawiera prawdziwe i zwiezte

N |e Za pO m n IJ informacje. ,

 Kluczowe informacje i hasta powinny byc
oddzielone, a sam zyciorys powinien byc¢
estetyczny i przejrzysty.

« Dokument powinien sie miescic¢ na jednej,
maksymalnie dwoch stronach A4.

« Zdjecie nie jest konieczne, jezeli pracodawca
go nie wymaga.




» dane personalne - imie, nazwisko, adres zamieszkania,
numer telefonu i adres e-mail beda niezbedne zeby sie z
Toba skontaktowacd

« wyksztatcenie - pamietaj by podac je w odwrotnym
porzadku chronologicznym -podaj daty rozpoczecia i
zakonczenia nauki, nazwe szkoty i kierunek

« doswiadczenie zawodowe - rowniez tu obowigzuje

odwrotny porzadek chronologiczny- podaj date

E I e m e nty CV rozpoczecia i zakonczenia pracy, nazwe firmy i
stanowisko

« dodatkowe kwalifikacje/umiejetnosci - posiadasz prawo
jazdy? znasz jezyki- to jest miejsce by o tym wspomniec.
Nie zapomnij o takich umiejetnosciach, jak umiejetnos¢
pracy w grupie, organizowania pracy czy komunikowania
sie

e zainteresowania

« zgodna na przetwarzanie danych osobowych - bez tego
Pracodawca nie moze bra¢ pod uwage Twojej
kandydatury

* mozesz zamiesci¢ rowniez referencje i dotychczasowe
osiggniecia




Chronologiczny

* najbardziej popularny
« uwypukla stanowiska i nazwy zaktaddow
pracy
» czytelnie prezentuje przebieg
zatrudnienia i edukacji
Polecany gdy:
« posiadasz odpowiednie wyksztatcenie i

spojne doswiadczenie zawodowe
« masz liste osiggniec
rozwijasz sig zawodowo w jakiej$
\dziedzinie
yolecany gdy:
z liczne przerwy w zatrudnieniu
zmieniates pracodawce
Swiadczenia zawodowe s3

Funkcjonalny

« eksponuje umiejetnosci
« podkresla osiggniecia i mocne
strony
Polecany gdy:
* poszukujesz pracy niezgodnej z
Twoim wyksztatceniem
« chcesz ukry¢ luki w zatrudnieniu
« doswiadczytes degradacji
zawodowej
« decydujesz sie na zmiane Sciezki
kariery zawodowej
Nie polecany gdy:
* nie zachodza zadne z powyzszych
okolicznosci

Rodzaje zyciorysow

Ukierunkowany

« zawiera zdolnosci i umiejetnosci
dopasowane do danego stanowiska

« wymaga dobrej znajomosci charakteru
stanowiska i stawianych przez
pracodawce wymagan

« stosowany w wyjatkowych przypadkach

Polecany gdy:

* masz wiele réznorodnych doswiadczen
zawodowych, ale nie ukfadajacych sie w
konkretny plan zawodowy

« posiadasz bogate doswiadczenie
zawodowe lub nie masz doswiadczenia ale
masz roznorodne umiejetnosci nabyte w
sposob pozazawodowy (wolontariat,
organizacje studenckie, hobby)



Najczestsze btedy

* brak dat

* brak chronologii

« przesadne akcentowanie
odpowiedzialnosci

« zbyt duzo detali w opisie
obowigzkow

« brak wypisanych osiagniec

« brak powigzania osiggniec
z historig pracy

* brak przejrzystosci

btedy ortograficzne
btedy gramatyczne
literowki
ekstrawaganckie grafiki
zbyt dtugi dokument
nieprawdziwe informacje
zamieszczenie zdjecia
okazyjnego, zamiast
legitymacyjnego
nieestetyczny wyglad




