Czym jestCVijak je napisac¢?

CV, czyli curriculum vitae (ztac. ,przebieg zycia”), to dokument, ktéry w skrocie
przedstawia Twoje doswiadczenie zawodowe, wyksztatcenie, umiejetnosci i
zainteresowania. To pierwszy krok w procesie rekrutacyjnym — Twoja wizytéwka, ktéra
moze otworzy¢ drzwi do wymarzonej pracy.

W zaleznosci od Twojej Sciezki zawodowej mozesz wybra¢ jeden z ponizszych typow CV:

e CV chronologiczne - przedstawia edukacje i doswiadczenie zawodowe w
odwrotnej kolejnosci (od najnowszych do najstarszych). To najczesciej wybierany
format.

e CV funkcjonalne - koncentruje sie na umiejetnosciach i kwalifikacjach, a nie na
chronologii zatrudnienia. Polecane osobom zmieniajgcym branze, wracajagcym
na rynek pracy lub absolwentom.

o Europass CV - ustandaryzowany wzér zyciorysu zawodowego stosowany w
krajach Unii Europejskiej, idealny dla oséb aplikujgcych za granica.

/ Jak napisaé skuteczne CV?

Tworzenie CV to sztuka selekcji informacji. Ponizej znajdziesz praktyczne wskazowki,
ktére pomoga Ci przygotowac profesjonalny dokument:

1. Nagtowek
Umiesc¢ tytut ,,Curriculum Vitae” na gérze dokumentu.
2. Dane osobowe
Podaj:
e imieinazwisko
e numer telefonu
e adres e-mail (unikaj nieprofesjonalnych adresow)
e opcjonalnie: profesjonalne zdjecie
3. Wyksztatcenie
Whpisz szkoty w odwrotnej chronologii:
¢ nazwa uczelni/szkoty
e kierunek/specjalnos¢

e lata nauki
e opcjonalnie: temat pracy dyplomowej (jesli istotny)



4. Doswiadczenie zawodowe
Podaj:
¢ nazwe firmyibranze
¢ stanowisko
e zakres obowigzkéw
e datyzatrudnienia
Jesli dopiero zaczynasz kariere, uwzglednij praktyki i staze.
5. Dodatkowa dziatalnos¢
Wymien aktywnos¢ w organizacjach, kotach naukowych, konkursach itp.
6. Umiejetnosci
Opisuj konkretnie:
¢ znajomosé jezykéw obcych (poziom, certyfikaty)
e obstuga programéw komputerowych
e inne kompetencje techniczne lub miekkie

7. Zainteresowania

Unikaj ogélnikdw — postaw na autentycznosé. Nietypowe hobby moze by¢ swietnym
tematem rozmowy kwalifikacyjnej.

8. Klauzula RODO
Dodaj zgode na przetwarzanie danych osobowych:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu 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 sie pierwsze wrazenie!

Atrakcyjny wyglad CV zwieksza szanse na zaproszenie do rozmowy. Oto kilka zasad:

o Uzywaj czytelnej czcionki (Arial, Tahoma, Verdana) o rozmiarze 10-12 pkt.

o Unikaj kolorowych tekstow, grafik i animacji — chyba ze aplikujesz do branzy
kreatywne;j.

e Stosujwypunktowania, wciecia, pogrubienia —z umiarem.

e Formatowanie ma znaczenie: zadbaj o marginesy i spojny uktad.

e Sprawdz pisownie — btedy moga Cie zdyskwalifikowag.

¢ Podawaj liczby — konkretne dane sg bardziej przekonujace.

e CV powinno mie¢ pionowy uktad i miesci¢ sie na jednej lub dwéch stronach.

e Zapisz dokument w formacie PDF i DOC - zapewni to kompatybilno$¢ z r6znymi
systemami.

Pamietaj!

Twoje CV to nie tylko zbior faktéw — to narzedzie, ktére ma przekona¢ pracodawce, ze
warto Cie poznaé. Zadbaj o jego tresé i forme, a zrobisz Swietne pierwsze wrazenie!

Narzedzia pomocne w pisaniu CV

e Pracuj.pl https://cv.pracuj.pl/

e Fabryka CV https://zielonalinia.gov.pl/fabryka-cv

e Canva - kreator CV https://www.canva.com/pl_pl/tworzyc/cv/

e CV maker https://www.cv-marker.pl/

e Livecareer.pl - kreator CV https://www.livecareer.pl/kreator-cv

e FEuropass https://europa.eu/europass/eportfolio/screen/cv-editor

e Passport-Photo.online - zdjecia do CV i innych dokumentéw /ustuga ptatna/

https://passport-photo.online/pl

zrédto: zielonalinia.gov.pl, europass.europa.eu/pl
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