CURRICULUM VITAE

Curriculum vitae (tac.) oznacza ,bieg zycia” i sktada sie ze Scisle okreslonych dziatéw (czesci), ktére maja
dostarczy¢ pracodawcy niezbednych informacji potrzebnych do podjecia decyzji rekrutacyjnej. Podstawa sku-
tecznosci curriculum vitae jest nakierowanie tresci na konkretnego odbiorce — tzn. dostosowanie budowy
formalnej do indywidualnych wymagar danej instytugji.

CV powinno:

dostarcza¢ niezbednych informacji o kandydacie,

by¢ nakierowane na konkretnego odbiorce (pracodawce),

mie¢ atrakcyjng szate graficzna,

eksponowac najistotniejsze elementy z punktu widzenia stanowiska, o jakie ubiega sie kandydat.

Zasady redagowania CV:

CV nalezy napisa¢ na komputerze i wydrukowac na biatej kartce formatu A-4 (warto uzy¢ papieru wyso-
kiej jakosci o grubszej gramaturze, dzieki temu Twéj dokument wyrézni sie spodréd innych),

przejrzysty ukfad — poszczegdlne elementy (nagtéwki) CV powinny by¢ wyraznie zaakcentowane

i oddzielone od siebie,

atrakcyjna forma graficzna powinna zacheca¢ do czytania,

nalezy akcentowac najistotniejsze informacje (z punktu widzenia wymagan stanowiska,

o jakie sie ubiegamy) przez pogrubienie i/lub kursywe (patrz przyktad),

czcionka min. 12 pkt., standardowa (np.: Times New Roman, Arial),

liczba stron — lepiej, aby Twoje CV miato dwie strony niz jedna, na ktérej nie zmiescisz waznych z punktu
widzenia konkretnego stanowiska informagji lub zastosujesz zbyt matg czcionke,

jesli CV zajmuje wiecej niz jedng strone, powinno by¢ wydrukowane jednostronnie,

a poszczegoblne kartki powinny zosta¢ ponumerowane,

odwrécona chronologia (od ostatniego miejsca zatrudnienia / szkolenia / wyksztatcenia

do wczesniejszych),

poprawnos¢ ortograficzna, stylistyczna, frazeologiczna — napisane CV przeczytaj przed wystaniem,
sprawdz, czy nie ma bted6w!

nie mieszaj stylow i form literackich.

Najczesciej spotykane btedy w CV:

pomijanie dat,

brak chronologii na liscie wykonywanych zawodéw,

przesadne akcentowanie swojej odpowiedzialnosci w pracy,

zbyt wiele detali w opisie powierzonych obowiazkéw,

w czesci ,Doswiadczenie zawodowe” opisywanie typu pracy zamiast wypisania nazw firm i rodzaju
wykonywanych w nich zaje¢,

bezpodstawne opisy wtasnych umiejetnosci,

brak wypisanych osiagnie¢, tylko stanowiska pracy i powierzone obowiazki,

oddzielne prezentowanie osiggniec¢ od ,Doswiadczenia zawodowego” — wyszczegdlnione osiagniecia
nie zwieraja informacji, gdzie i kiedy zostaty dokonane,

dotaczone rysunki lub grafika,

btedy literowe,

btedy ortograficzne,

btedy gramatyczne,

udziwnione stownictwo,

niedokonczone zdania,

chaos w prezentowaniu informagji,

brak okreslonego kierunku i celu.



Rodzaje CV:

CV chronologiczne

Cecha CV chronologicznego jest przedstawienie wydarzen z dotychczasowego przebiegu kariery i edukacji
w porzadku czasowym, jako nastepujacych po sobie faktow. Wydarzenia te umieszcza sie w porzadku od-
wréconym, tak aby czytajacy w pierwszej kolejnosci zapoznat sie z najbardziej aktualnymi danymi. Ten typ
zyciorysu jest zwykle najbardziej preferowany przez pracodawcéw ze wzgledu na tatwa orientacje w jakosci
i tempie przebiegu kariery. Wida¢ range kolejnych stanowisk zajmowanych przez kandydata, a takze cia-
glos¢ edukacji i zatrudnienia. Z tego powodu CV chronologiczne najlepiej nadaje sie dla absolwenta stu-
diéw po réznego rodzaju kursach i stazach budujacych dopiero jego doswiadczenie zawodowe badz dla
osoby nieprzerwanie ksztatcacej sie i awansujacej na coraz wyzsze stanowiska. W tych i podobnych przy-
padkach chronologiczny ukfad bedzie budowat poczucie solidnosci, checi bycia coraz lepszym i umiejet-
nosci osiggania zamierzonych celéw. Natomiast wszelkie przerwy w edukagji i zatrudnieniu, niedcistosci
i braki w doswiadczeniu beda widoczne na pierwszy rzut oka. Dlatego dla kandydatéw dtugo pozosta-
jacych bez pracy lub posiadajacych luki w wyksztatceniu czy doswiadczeniu ukfad ten nie bedzie naj-
lepszy. Przy pisaniu tego typu zyciorysu nalezy zwrdéci¢ uwage na doboér prezentowanych faktéw. Przede
wszystkim nie nalezy siega¢ zbyt daleko w przeszios¢. Za niewfasciwe uwaza sie umieszczanie informagji
np. o szkole podstawowej czy kursach umiejetnosci mogacych straci¢ na aktualnosci.

CV funkcjonalne

CV funkcjonalne charakteryzuje si¢ brakiem chronologii. Informacje sa tu zebrane w postaci zbioréw umie-
jetnodci, doswiadczen i osiagnie¢ zdobytych podczas przebiegu kariery. W tym uktadzie podkreslona jest
przede wszystkim jakos¢ i zakres uzyskanych kwalifikacji, a nie tempo ich zdobywania. Pracodawca pa-
trzac na CV funkcjonalne, ma jasny obraz kompetencji kandydata odnosnie okreslonego stanowiska i po-
wigzanych z nim umiejetnosci. Wazne jest, aby kazda opisang w nim umiejetno$¢ poprzec¢ informacja,
gdzie byta zdobywana i uzyskanie jakiego Swiadectwa ja dokumentuje. Ten typ CV pozwala ukry¢ przerwy
w zatrudnieniu, przy jednoczesnym podkresleniu naprawde istotnych dla stanowiska kompetencji. Niezbyt
jasny obraz catosci przebiegu kariery, typowy dla CV funkcjonalnego, sprawia, ze pracodawcy preferuja
raczej ukfad chronologiczny i takiego na ogét oczekuja od potencjalnych kandydatow.

Ten styl CV uwypukla umiejetnosci i zalety, bez mocnego koncentrowania si¢ na poprzednich miejscach
i rodzajach zatrudnienia. Jest ono uzyteczne, gdy: chcesz podkredli¢ swoje umiejetnosci, kariera zawodowa
sktada sie z wielu niepowigzanych ze sobg zawodéw, wchodzisz na rynek pracy po przerwie lub po raz
pierwszy (studenci), chcesz zmieni¢ zawdd i dlatego informacje o aktualnie zajmowanym stanowisku moga
nie by¢ powigzane z obecnymi zamierzeniami.



OBJASNIENIA

Imie i nazwisko

Nie musisz umieszcza¢ na poczatku stéw: ,Curriculum vitae”, gdyz sama
struktura tego dokumentu dokfadnie okresla jego charakter.

Napisz za to Swoje imie i nazwisko wieksza i elegancka czcionka. Wazne jest,
aby na pierwszy rzut oka byto wiadomo, kto jest kandydatem.

Zdjecie

Zamie$¢ Swoje zdjecie nawet wtedy, gdy pracodawca tego nie wymaga. Dzieki
temu Twoje CV nie bedzie tylko zadrukowana kartka papieru, a Ty staniesz sie
mniej anonimowy.

Umies¢ zdjecie klasyczne — takie jak do dokumentéw (dowodu, paszportu), na
ktorym jestes elegancko ubrany. Zdjecie maswiadczy¢ o Twoim profesjonalizmie.

Dane osobowe

Dane osobowe mozna umiesci¢ w dwoch wierszach mniejsza czcionkg niz
pozostate informacje dokumentu.

Podaj Swoj adres zamieszkania/korespondencyjny (opcjonalnie), adres e-mail,
telefon. Nie musisz zamieszcza¢ informacji o stanie cywilnym, liczbie dzieci
oraz narodowosci (jesli ubiegasz sie o prace w Polsce).

Zaakcentuj poprzez pogrubienie i/lub kursywe numer telefonu i/lub adres
e-mailowy, jesli chcesz, aby w ten wtasnie sposéb skontaktowat sie z Toba
pracodawca.

Cel zawodowy
(opcjonalnie)

Okresl charakter pracy, jakiej poszukujesz, branze lub podaj nazwe stanowiska.
Pracodawca nie szuka jakiegokolwiek pracownika tylko osoby, ktéra ma
najlepsze kwalifikacje na konkretne stanowisko.

Umiejetnosci

Wypisz Swoje umiejetnosci pod katem charakteru pracy, o jaka sie ubiegasz.
Kazdy cztowiek posiada wiele umiejetnosci, ale nie nalezy wymienia¢ ich
wszystkich. Podajtylkote, ktére beda miaty znaczenie nadanymstanowisku pracy.
Okredl ich stopiery/poziom, np.: ,jezyk angielski na poziomie zaawansowanym,
komunikatywnie”. Postuguj sie konkretami — zamiast ogoblnie ,bardzo dobra
obstuga komputera” — wymier réwniez programy, ktére obstugujesz: ,bardzo
dobra obstuga komputera: srodowisko MS Windows, pakiet MS Office (Word,
Excel, Access, Power Point), Outlook, Internet.

Szkolenia

Wymien szkolenia, ktére ukonczytes lub kontynuujesz. Pamietaj o odwrdcone;j
kolejnosci chronologicznej — od ostatniego miejsca szkolenia do wczesniejszych.
Podaj okres, w ktorym sie szkolites, tematyke szkolenia, uzyskane uprawnienia
lub certyfikaty oraz nazwe instytucji szkolace;j.

Jesli nie uczestniczytes do tej pory w zadnych szkoleniach, nie umieszczaj tego
nagfowka.

Doswiadczenie
zawodowe

Wymier miejsca, w ktérych pracowate$ podajac: okres zatrudnienia, nazwe
instytucji, zajmowane stanowisko/stanowiska i zakres obowiazkéw (przy
stanowiskach korelujacych do tego, o jakie sie aktualnie ubiegasz) oraz
osiagniecia zawodowe. Opisz zakres obowiazkéw — to pokaze przysztemu
pracodawcy, co potrafisz robi¢ i za co bytes odpowiedzialny. Akcentuj przez
pogrubienie/kursywe informacje najistotniejsze z punktu widzenia charakteru
pracy, o jaka w tej chwili sie ubiegasz.

Nie jest istotne czy pracowates na umowe o prace, umowe zlecenie czy
o dzieto, kazda praca jest tak samo waznym doswiadczeniem zawodowym.
Jesli dotychczas nie pracowates, to nie znaczy, ze masz to miejsce pozostawic
puste lub w ogoéle nie umieszcza¢ tego nagtéwka. Zamie$¢ w takiej sytuacji
staze i praktyki zawodowe, ktére odbyte$ w trakcie nauki.

Pamietaj o odwréconej kolejnosci chronologicznej — od ostatniego miejsca
pracy do wczesniejszych.




Wyksztalcenie

Wymien w odwréconej kolejnosci chronologicznej szkoty, ktére ukoriczytes lub
w ktérych nauke kontynuujesz. Podaj kolejno: okres nauki, nazwe placéwki
edukacyjnej, kierunek/specjalizacja, uzyskany dyplom/tytut/zawaéd.

Zalety osobiste

Podaj te sposrod Swoich zalet, ktére beda mialy szczegblne znaczenie
na stanowisku, o jakie sie ubiegasz.

Zainteresowania

Wymier kilka Swoich pasji badz zainteresowan. Badz konkretny — tam, gdzie
to mozliwe precyzuj: zamiast ogélnego stwierdzenia ,psychologia” okresl
jej dziat, ktéry szczegélnie Cie interesuje: ,psychologia osobowosci, relacji
interpersonalnych, psychologia thumu”.

Dziatalnos¢
pozazawodowa

Ten nagféwek zamie$¢, jesli udzielates sie spotecznie lub pracowates jako
wolontariusz. Warto zatroszczy¢ sie o zaswiadczenia potwierdzajace tego typu

aktywnos¢. Mozna tu takze zamiesci¢ prace dorywcze, sezonowe lub takie,
ktore podejmowates czasowo z koniecznosci.

Oswiadczenie

Brak tego oSwiadczenia moze zdyskwalifikowa¢ Cie z dalszego procesu
rekrutacji. Pamietaj o odrecznym podpisie pod o$wiadczeniem, gdyz tylko
takie jest wazne.




