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Jak wyglada profesjonalne CV?
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Profesjonalne CV — oto podstawy dobrego zyciorysu

Czy zastanawiate$ sie nad tym, jak powinno wygladac profesjonalne CV? PrzeczytateS mase
poradnikdw dostepnych w internecie i nadal nie wiesz, jak zabra¢ sie do stworzenia tego
dokumentu? Ponizej znajdziesz kilka prawdziwych wskazowek, jakie cechy powinien posiadaé

Twoj zyciorys by wygladat profesjonalnie.
Budowa profesjonalnego Curriculum Vitae to:

1. Nie piszemy na srodku dokumentu ,,Curriculum Vitae”. Jezeli ktos otwiera nasze CV,
doktadnie wie czym ono jest i nie trzeba dodatkowo tego zaznaczac. Taki nagtowek zabiera
sporo miejsca, a CV nie powinno by¢ przeladowane zbednymi informacjami. Swoje dane
zamieszczamy najczesciej po lewej stronie dokumentu, pamietajgc, ze nie powinnismy
podawa¢ danych takich jak data i miejsce urodzenia, adres zamieszkania, stan cywilny.

Dlaczego nie zamieszczamy miejsca zamieszkania? Jezeli mieszkamy pod Warszawag, a
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szukamy pracy w Warszawie, mozemy spotka¢ sie z obawg ze strony pracodawcy odnosnie
naszych punktualnych dojazdéw do pracy. Nasze dane to: imie i nazwisko, numer telefonu
oraz adres mailowy — tylko i wytacznie profesjonalny, sktadajacy sie z imienia i nazwiska, badz
z czesci imienia i nazwiska. W naszym adresie mailowym nie powinny znajdowac sie cyfry ani
pseudonimy, to moze od razu zdyskwalifikowa¢ nas w oczach potencjalnego pracodawcy (np.

sexylady666@buziaczek.pl).

2. Pod danymi opisujemy edukacje, doswiadczenie zawodowe, dodatkowe umiejetnosci,

zainteresowania oraz opcjonalnie: mocne strony, kursy i szkolenia oraz osiggniecia zawodowe.

Co najpierw?

Istniejg trzy elementy zyciorysu, ktorych potozenie mozemy zmieniaC w zaleznosci od
stanowiska, na ktére aplikujemy i od naszych faktycznych umiejetnosci, czy wiedzy jakag

posiadamy, sg nimi: wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe oraz kursy i szkolenia.

3. Jezeli posiadamy WYKSZTALCENIE zgodne ze stanowiskiem pracy, o ktére sie
ubiegamy,zaczynamy od wyksztatcenia. Jezeli posiadamy DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
zgodne ze stanowiskiem, o ktore sie ubiegamy, a nie posiadamy wyksztatcenia, zaczynamy od
doswiadczenia zawodowego. Jezeli posiadamy i wyksztatcenie i doswiadczenie zgodne ze
stanowiskiem, na ktére aplikujemy — wyboér nalezy do nas. Natomiast jezeli nie posiadamy ani
doswiadczenia, ani wyksztatcenia mogacego zainteresowac¢ potencjalnego pracodawce, a
ukonczylismy KURS Ilub uczestniczylismy w warsztatach dotyczacych danej branzy czy
dziedziny, mozemy spokojnie zaczg¢ od wypisania tego kursu czy szkolenia, przechodzac
pézniej do  wyksztatcenia i/lub  doswiadczenia zawodowego. Nie zapomnijmy
wDOSWIADCZENIU pod nazwa firmy, w ktérej pracowali$my, dopisa¢ stanowiska i zakresu
obowigzkéw przez nas wykonywanych. Wypisujagc KURSY | SZKOLENIA badz warsztaty w
ktérych uczestniczyliSmy, nie zapomnijmy dopisa¢ daty, tematu szkolenia oraz jednostki ktora

szkolenie organizowata. W niektérych przypadkach, jezeli byto to szkolenie specjalistyczne,
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mozna opisac krétko zagadnienia, o ile mamy na to miejsce.

4. DATY ukonczenia szkdt oraz rozpoczecia i zakonczenia pracy wypisujemy
achronologicznie, czyli zaczynajgc od tego, co byto ostatnio. Najbezpieczniej jest wpisywac
miesigce i lata. Same lata niekiedy mogg by¢ dla Pracodawcy niejasne, jezeli wpisujemy w CV,
ze pracowalismy w 2010 roku, pracodawca nie wie, czy przepracowalismy na danym

stanowisku petny rok czy tylko miesigc.

5. W nastepnej kolejnosci wypisujemy UMIEJETNOSCI DODATKOWE w ktérych zawieraja sie:
e znajomos¢ jezykéw obcych (musimy okresli¢ poziom znajomosci: podstawowy A1 lub
A2, sredniozaawansowany B1 lub B2, zaawansowany C1 lub C2.
e znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakiet Office. Jezeli dobrze znamy Word, ale nie
potrafimy poruszac sie po Excelu wypisujemy tylko Word. Podobnie jest z dodatkowymi
programami komputerowymi, okreslamy poziom ich znajomosci, np.: podstawowa

znajomos$¢ Photoshop czy tez bardzo dobra znajomos$¢ programu TETA.

Umiejetnosci dodatkowe, to takze posiadanie prawa jazdy — jezeli je mamy, napiszmy od kiedy
i koniecznie dopiszmy, jezeli czynnie jezdzimy samochodem! Posiadanie prawa jazdy nie jest
jednoznaczne z tym, ze jezdzimy czynnie, a w niektorych zawodach jest to niezwykle wazna
informacja. Jezeli dysponujemy wtasnym samochodem, mozemy to réwniez Smiato dopisac np.:

Prawo jazdy kat. B (czynnie od 2002 roku, wtasny samochdod do dyspozycji).

6. Kolejnym bardzo waznym elementem CV sg MOCNE STRONY, ktére najczesciej
umieszczamy w dokumencie jezeli nie posiadamy duzego doswiadczenia zawodowego lub
posiadamy doswiadczenie niezgodne ze stanowiskiem, jakie chcieliby$my objgé. W przypadku
mocnych stron, nie wypisujemy tylko cech osobowosci np. odpowiedzialnosé, odpornos¢ na
stres, umiejetno$¢ pracy w zespole. Mocne strony to takze bardzo dobra znajomosc¢ danej

branzy, rozwiniete zdolnosci manualne, umiejetnos¢ wyszukiwania informacji czy segregowania



ich. Warto jest wytlusci¢ te nasze mocne strony, ktére sg niezbedne do prawidtowego
wypetniania obowigzkow stuzbowych na stanowisku, na ktore aplikujemy. Jezeli mamy na swoim
koncie osiggniecia zawodowe, otrzymalismy jakies nagrody, badz wydaliSmy publikacje, dobrym
miejscem na wymienienie tych informacji jest kolejny, opcjonalny punkt w dokumencie —

OSIAGNIECIA, ktéry mozemy umiescic¢ pod lub przed umiejetnosciami dodatkowymi.

7. Nasz profesjonalny dokument konczymy ZAINTERESOWANIAMI. | tu bardzo wazne:
zainteresowania powinny by¢ przede wszystkim szczegotowe. Dziewieciu na dziesieciu

kandydatow do pracy w zainteresowaniach wymienia: Kino, Muzyka, Sport. Prawdg jest, ze



kazdy z nas zapewne lubi jaki$ sport i lubi oglada¢ filmy, jak tez stucha jakiej$ muzyki. Zeby
zainteresowania nie swiadczyly na naszg niekorzys¢ i nie pokazywaty braku kreatywnosci,
musimy je uscisli¢. Jezeli lubimy siatkbwke — napiszmy o tym, jezeli lubimy kino to jakie, jezeli
podréze to gdzie? Np.: angielskie kino kryminalne, siatkéwka, jazda na rowerze, podrdze
weekendowe po Polsce, literatura fantastyczna. Dzieki uszczegdtowieniu naszych

zainteresowan wzbudzamy zainteresowanie pracodawcy, a chyba wtasnie o to nam chodzi.

Pierwszy krok w kierunku “profesjonalny zyciorys” to przestrzeganie powyzszych wskazowek.

Blog MentorKariery.pl (www.mentorkariery.pl/blog) to zespot specjalistow HR, ktérych celem jest

wspieranie studentow i absolwentoéw w procesie budowania karier i skutecznego wejscia na rynek

pracy.
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