
Czym jest CV i jak je napisać? 

CV, czyli curriculum vitae (z łac. „przebieg życia”), to dokument, który w skrócie 
przedstawia Twoje doświadczenie zawodowe, wykształcenie, umiejętności i 
zainteresowania. To pierwszy krok w procesie rekrutacyjnym – Twoja wizytówka, która 
może otworzyć drzwi do wymarzonej pracy. 

W zależności od Twojej ścieżki zawodowej możesz wybrać jeden z poniższych typów CV: 

• CV chronologiczne – przedstawia edukację i doświadczenie zawodowe w 
odwrotnej kolejności (od najnowszych do najstarszych). To najczęściej wybierany 
format. 

• CV funkcjonalne – koncentruje się na umiejętnościach i kwalifikacjach, a nie na 
chronologii zatrudnienia. Polecane osobom zmieniającym branżę, wracającym 
na rynek pracy lub absolwentom. 

• Europass CV – ustandaryzowany wzór życiorysu zawodowego stosowany w 
krajach Unii Europejskiej, idealny dla osób aplikujących za granicą. 

       Jak napisać skuteczne CV? 

Tworzenie CV to sztuka selekcji informacji. Poniżej znajdziesz praktyczne wskazówki, 
które pomogą Ci przygotować profesjonalny dokument: 

1. Nagłówek 

Umieść tytuł „Curriculum Vitae” na górze dokumentu. 

2. Dane osobowe 

Podaj: 

• imię i nazwisko 
• numer telefonu 
• adres e-mail (unikaj nieprofesjonalnych adresów) 
• opcjonalnie: profesjonalne zdjęcie 

3. Wykształcenie 

Wpisz szkoły w odwrotnej chronologii: 

• nazwa uczelni/szkoły 
• kierunek/specjalność 
• lata nauki 
• opcjonalnie: temat pracy dyplomowej (jeśli istotny) 

 



4. Doświadczenie zawodowe 

Podaj: 

• nazwę firmy i branżę 
• stanowisko 
• zakres obowiązków 
• daty zatrudnienia 

Jeśli dopiero zaczynasz karierę, uwzględnij praktyki i staże. 

5. Dodatkowa działalność 

Wymień aktywność w organizacjach, kołach naukowych, konkursach itp. 

6. Umiejętności 

Opisuj konkretnie: 

• znajomość języków obcych (poziom, certyfikaty) 
• obsługa programów komputerowych 
• inne kompetencje techniczne lub miękkie 

7. Zainteresowania 

Unikaj ogólników – postaw na autentyczność. Nietypowe hobby może być świetnym 
tematem rozmowy kwalifikacyjnej. 

8. Klauzula RODO 

Dodaj zgodę na przetwarzanie danych osobowych: 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych 
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie 
danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem 
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 
ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).  

9. Podpis 

Dodaj podpis tylko wtedy, gdy pracodawca tego wymaga (np. w rekrutacji do 
administracji publicznej). 

 

 



     Estetyka CV – liczy się pierwsze wrażenie! 

Atrakcyjny wygląd CV zwiększa szanse na zaproszenie do rozmowy. Oto kilka zasad: 

• Używaj czytelnej czcionki (Arial, Tahoma, Verdana) o rozmiarze 10–12 pkt. 
• Unikaj kolorowych tekstów, grafik i animacji – chyba że aplikujesz do branży 

kreatywnej. 
• Stosuj wypunktowania, wcięcia, pogrubienia – z umiarem. 
• Formatowanie ma znaczenie: zadbaj o marginesy i spójny układ. 
• Sprawdź pisownię – błędy mogą Cię zdyskwalifikować. 
• Podawaj liczby – konkretne dane są bardziej przekonujące. 
• CV powinno mieć pionowy układ i mieścić się na jednej lub dwóch stronach. 
• Zapisz dokument w formacie PDF i DOC – zapewni to kompatybilność z różnymi 

systemami. 

   Pamiętaj! 

Twoje CV to nie tylko zbiór faktów – to narzędzie, które ma przekonać pracodawcę, że 
warto Cię poznać. Zadbaj o jego treść i formę, a zrobisz świetne pierwsze wrażenie! 

Narzędzia pomocne w pisaniu CV    

• Pracuj.pl    https://cv.pracuj.pl/  
• Fabryka CV                   https://zielonalinia.gov.pl/fabryka-cv  
• Canva - kreator CV    https://www.canva.com/pl_pl/tworzyc/cv/  
• CV maker                https://www.cv-marker.pl/  
• Livecareer.pl  - kreator CV https://www.livecareer.pl/kreator-cv  
• Europass           https://europa.eu/europass/eportfolio/screen/cv-editor 

      

 

• Passport-Photo.online - zdjęcia do CV i innych dokumentów /usługa płatna/ 

 https://passport-photo.online/pl  
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