Czym jest CV?

Curriculum Vitae, w skrocie lub Zzyciorys to
podsumowanie edukaciji i $ciezki zawodowej, ktére ma da¢ odpowiedz
potencjalnemu pracodawcy, czy jestes odpowiednim kandydatem do zatrudnienia.
Poswie¢ swdj czas na przygotowanie dokumentow aplikacyjnych — to one
zadecydujg, czy zostaniesz zaproszony na rozmowe kwalifikacyjna.

Nie traktuj CV jak worka, do ktérego wrzucasz wszystkie swoje doswiadczenia. W
miare mozliwosci Curriculum Vitae powinno by¢ dostosowane do konkretnej oferty
pracy i zwiezte — rekruterzy poswiecajg mu zaledwie chwile.

Pierwsze CV
Jeszcze nigdy w zyciu nie pisate$ zyciorysu? Zastanow sie dobrze, co w nim
zamiesci¢. Czym mogtbys go uzupetnié?

Zanim zabierzesz sie do pisania CV, odpowiedz sobie na nastepujgce pytania:

- Czy bytes na praktykach lub stazu? Jak dtugo? Jakie obowigzki wykonywates?
Pracowates samodzielnie czy w zespole? Co wychodzito Ci najlepiej?

- Czy wykonywate$ krotko lub dtugoterminowe prace? Czy byly zwigzane z twoim
zawodem? Czego sie podczas nich nauczytes?

- Czy angazowates sie w wolontariat? Czego dowiedziate$ sie o sobie podczas pracy
spotecznej?

- Co najbardziej interesuje cie w twoim zawodzie? Jaka konkretna dziedzina? Co
robisz, zeby rozwija¢ sie w tym kierunku?

- Jakie sg twoje pozazawodowe pasje? Jak je realizujesz?

Mozesz takze poszukac w internecie gotowych wzoréw CV i zobaczyé, jak zrobili to
inni. Potraktuj to jednak tylko jak inspiracje i znajdz w sobie ambicje stworzenia
lepszego dokumentu od oglgdanych przyktadow.

Jak napisa¢ CV?
Curriculum Vitae powinno by¢ krotkie i proste w formie. Najlepiej, gdyby zajeto jedna,



maksymalnie dwie strony. Zyciorys nie moze oby¢ sie bez kilku podstawowych
elementow, takich jak dane osobowe, wyksztatcenie i doswiadczenie. Warto, aby
zawierato takze dodatkowe: znajomos¢ jezykow obcych, szkolenia, zainteresowania i
zdjecie.

Nie zapomnij o formutce, w ktorej wyrazasz zgode na przetwarzanie danych
osobowych.

Nagtéwek

Wiele os6b zapomina o tym, ze kazdy dokument powinien mie¢ nagtéwek. Na gorze
strony trzeba napisa¢ CV lub tadniej w rozwinietej formie Curriculum Vitae, zeby
rekruter nie miat watpliwosci, z czym ma do czynienia.

Dane osobowe i kontaktowe

Dane osobowe

Tu dla odmiany nie trzeba juz wpisywac¢ nagtowka ,dane osobowe”. Zacznij
uzupetnia¢ zyciorys po prostu od swojego imienia i nazwiska — dzieki temu bedzie
dobrze widoczne i moze zostac lepiej zapamietane. Wpisuj je zawsze w tej
kolejnosci: najpierw imie, a potem nazwisko — tak przeciez przedstawiamy sie w
jezyku polskim. Alfabetyczne wyczytywanie nazwisk, a potem imion to szkolny
zwyczaj z listy obecnos$ci. Podaj tylko pierwsze imig, chyba Zze faktycznie postugujesz
sie dwoma. Nastepnie uwzglednij date i miejsce urodzenia.

Adres zamieszkania

Dane kontaktowe powinny by¢ wpisane w przejrzysty sposob. Lepiej jest podac
adres zamieszkania niz zameldowania. Ten drugi moze by¢ mylgcy. Przyktadowo,
jezeli pochodzisz z Biategostoku, studiujesz na Uniwersytecie Warszawskim i
ubiegasz sie o prace dla studenta w Warszawie, nie wpisuj adresu twojego
rodzinnego domu — rekruter moze pomyslec, ze podjecie pracy bedzie wigzato sie
dla ciebie z przeprowadzka.

E-mail

Zadbaj o to, aby twdj e-mail brzmiat powaznie i wiarygodnie. Najlepiej, zeby zawierat
twoje imie i nazwisko, np. jan.nowak@gmail.com lub jan_nowak@wp.pl lub
j-nowak@gazeta.pl, etc. Jezeli masz swojg domene i mozliwos$¢ zatozenia w niegj
maila np. jan@jannowak.com — z pewnoscig bedzie to wygladato profesjonalnie.
Unikaj niepowaznych maili typu: zabka@... oraz niezrozumiatych i trudnych do
zapamietania typu quetzalcoatl@...

Oczywiscie zawsze podawaj swoj adres prywatny.

Numer telefonu

Obowigzkowo podaj w CV numer telefonu komérkowego — to najpewniejsza forma
kontaktu z kandydatem. Rekruterzy najczesciej dzwonig, aby zaprosi¢ kandydata na
rozmowe kwalifikacyjng. Zdecydowanie rzadziej stosujg droge mailowa.

Dodatkowe informacije

Wiele osob w tej czesci wpisuje, ze posiada prawo jazdy. Nie musisz tego robic,
chyba, ze jest to istotne dla twojego przysziego zajecia.

Warto natomiast podac np. swojego bloga — jezeli go posiadasz i masz sie czym
pochwali¢, mozesz zaintrygowac nim przysztego pracodawce. Dowie sie o twojej
ciekawej osobowosci i zainteresowaniach.

Zdjecie w CV

S3 rozne teorie dotyczgce zamieszczania zdjecia w dokumentach aplikacyjnych.
Niektorzy twierdzg, ze lepiej go nie zamieszczaé, aby unikng¢ dyskryminacji ze
wzgledu na wyglad. Dobrze zrobione portretowe zdjecie sprawi, ze zostaniecie lepiej
zapamietani w procesie rekrutacji. Zdjecie zwraca uwage. To kolejna szansa do
zbudowania wizerunku profesjonalisty — dobrze skrojony garnitur lub elegancka
garsonka i delikatny makijaz moze podpowiedzie¢ pracodawcy, ze jestes



odpowiednig osobg do pracy. Oczywiscie wystrzegaj sie zamieszczania zdje¢ z
wakacji lub fotki zrobionej komorka. Nie zamieszczaj tez zdjecia w czapce lub w
okularach przeciwstonecznych.

Cel zawodowy/ motto w CV

Aby pokazaé, ze dobrze zaplanowates lub przemyslate$ swojg przysztg kariere
zawodowag, mozesz wpisa¢ do CV motto, ktore cie inspiruje lub cel zawodowy, ktéry
chcesz osiggngé. Jednak nie réb tego na site. Kiedy zostaniesz o to zapytany na
rozmowie kwalifikacyjnej, powinienes z tatwoscig to wyjasnié.

Wyksztatcenie

Nie wpisuj do dokumentéw aplikacyjnych, jakg ukonczytes podstawowke lub
gimnazjum — to nie ma wiekszego znaczenia. Wystarczy, ze zaczniesz swojg
edukacje od np. zasadniczej szkoty zawodowej lub technikum, itd. Zadbaj o to, zeby
na gorze pojawity sie najbardziej aktualne dane. Z lewej strony zamie$¢ przedziat lat,
w jakich uczytes sie w danym miejscu. Jezeli kontynuujesz nauke (np. w trybie
zaocznym), wpisz planowany rok ukonczenia szkoty — dla osoby przeprowadzajgcej
rekrutacje to istotna informacja. Z prawej strony obok dat wpisz szkote i profil klasy.
Informacje powinny byc¢ czytelne juz przy pierwszym spojrzeniu.

Umiejetnosci/ dodatkowe kwalifikacje

Zanim zaczniesz opracowywac te czesc¢, przeczytaj jeszcze raz wymagania na
stanowisko, na jakie aplikujesz. Czy posiadasz te umiejetnosci? Jezeli tak, to wpisz
je w pierwszej kolejnosci. Zwro¢ szczegdlng uwage na to, czy na dane stanowisko sg
wymagane konkretne uprawnienia i licencje.

W tej czesci uwzglednij zaréwno umiejetnosci twarde (obstuga komputera,
znajomos¢ jezykow obcych), jak i miekkie (dobra organizacja pracy, umiejetnosc
pracy w grupie, komunikatywnos¢ etc.). Badz precyzyjny.

Zréb rachunek sumienia i wpisz, w jakim stopniu potrafisz obstugiwaé komputer
(jezeli uznasz to za istotne, wyszczegolnij niektére programy), jaki jest twoj poziom
znajomosci jezykdéw obcych. Mozesz rozrézni¢ swoje umiejetnosci w postugiwaniu
sie jezykiem w mowie i w piSmie. Jezeli znajomos$c¢ jezykdw jest kluczowa dla twojej
przysztej pracy, utworz osobng sekcje.

Zainteresowania

Nie bagatelizuj tej czesci. Wpisz do niej zaréwno zawodowe jak i pozazawodowe
zainteresowania, ktore pokazg, ze jestes ciekawym cztowiekiem. Moga tez sprawic,
ze zostaniesz lepiej zapamietany. Badz konkretny, np. zamiast literatura wpisz
literatura faktu, zwtaszcza zbiory reportazy ze $wiata, zamiast muzyka — rock lat 70.
itd.

Btedy w CV

1. Wysytanie tego samego CV na rézne stanowiska
Nie wystarczy raz napisa¢ zyciorysu. Powinien on by¢ modyfikowany za kazdym
razem zgodnie z wymaganiami na dane stanowisko.

2. Uzywanie 1 os. . po;.
CV lepiej brzmi, jezeli jest napisane w formie bezosobowej. Ta forma wymusza tez



pisanie skrotowe, bezokolicznikami, a nie petnymi zdaniami, a to jest pozgdane. Nie:
osiggnatem sukces w..., a osiggniecie sukcesu w..., nie: zarzgdzatem 5-osobowym
zespotem , zarzgdzanie 5-osobowym zespotem itp.

3. Btedy jezykowe

Btedy ortograficzne, stylistyczne czy interpunkcyjne nie powinny zdarzac sie w
zadnym pismie oficjalnym. Zanim przystgpisz do rekrutacji, sprawdz plik przy pomocy
komputerowego programu lub popro$, zeby twoje CV przeczytat ktos, kto dobrze zna
zasady polskiej gramatyki i ortografii.

Unikaj uzywania skrétéw — mogag by¢ opacznie zrozumiane — i fachowego
stownictwa, jezeli nie jestes pewny znaczenia.

4. Skroty myslowe
Pamietaj, Ze osoba czytajgca twoje CV nie zna twojego zyciorysu tak dobrze jak ty.
Dlatego nie unikaj skrotow myslowych i zachowuj logiczny cigg zdarzen.

5. Podawanie zbyt wielu szczegdtow

Czesc¢ informaciji z twojego zyciorysu jest zupetnie zbedna z punktu widzenia
pracodawcy. Zastandw sie, z czego mozesz zrezygnowac. Dzieki temu osoba
czytajgca CV skupi swojg uwage na istotniejszych kwestiach, a jego wzrok nie utonie
w nadmiarze informaciji.

6. Klamstwo w CV

Mozesz przedstawiac korzystne dla siebie fakty, ale nie koloryzuj ich. Jezeli wyjdzie
to na jaw podczas rozmowy kwalifikacyjnej — zostaniesz skreslony z listy
kandydatéw.

7. Brak stopnia znajomosci jezykow obcych

Nie wystarczy napisac, ze znasz jezyk angielski, niemiecki czy jakikolwiek inny.
Jezeli znasz je w stopniu podstawowym — na niewiele sie zdadzg, dlatego istotna jest
informacja okreslajgca poziom znajomosci danego jezyka.

8. Inne bledy

Niepowazny adres mailowy, np. laska22 (patrz wyzej).

Przekrecanie nazw poprzednich pracodawcow

Ogdlniki zamiast konkretow

Powotywanie sie na doswiadczenie w mato znanych firmach, nie piszgc, z jakiej sg
branzy.

W jakim formacie wysta¢ CV?

Bezpieczniej jest wystac nieedytowalng forme dokumentu np. w PDF. Pliki Word
moga réznie otwierac sie w kolejnych wersjach programu i zrujnowac jego strukture.
Curriculum Vitae powinno by¢ zapisane przy uzyciu jednej czcionki, bez koloréw i
grafiki. Moga sie Zle wydrukowac z powodu braku odpowiedniego tonera w drukarce.

Zrédto http://www.kariera.com.pl



