Curriculum Vitae

Curriculum Vitae, w skrécie CV, to przedstawienie edukacji i sciezki zawodowej, w ktérym dajemy
odpowiedz potencjalnemu pracodawcy, czy jesteSmy odpowiednim kandydatem do zatrudnienia. CV
nie jest dokumentem przygotowywanym jeden raz i na zawsze. Warto analizowa¢ jego tres¢ przed
kazdg wysytka do kolejnego pracodawcy. Choé powinnismy prébowac swoich sit i starac sie o prace w
wielu miejscach jednoczesnie, nie warto wysytac swojej aplikacji ,,na oslep”. Nalezy pamietaé, ze CV i
list motywacyjny sg wysytane do konkretnej osoby. A nic tak nie zraza pracodawcy, jak widok
»,Sztampowe]” aplikacji. Dodatkowo, jesli wysytamy dokumenty jednoczesnie do kilku pracodawcéw
naraz i pozostawiamy widoczng liste adresatéw. Trudno pdzniej przekona¢ pracodawce, o ile nie
skresli nas na poczatku, ze to wtasnie jego firma jest naszym ,, wymarzonym” miejscem pracy.

Dlatego nie powinno sie korzysta¢ z gotowych wzorcow CV, jakie mozna znalezé¢ w Internecie.
Owszem, mozna sie na nich wzorowac, ale nalezy napisac¢ wiasne. Trzeba pamietac, ze osoba
rekrutujgca poswieca zazwyczaj 15—35 sekund na przeczytanie CV kandydata. Warto wiec postawic
na wtasng inwencje tworczg w zakresie grafiki i estetycznego rozplanowania tekstu. W zadnym
wypadku nie wolno zamieszcza¢ w tym dokumencie ozdobnikéw, takich jak kolorowa czcionka, zbyt
duzo podkreslen, emotikonek czy obrazkéw. Pracodawca zniecheci sie juz samym spojrzeniem na tak
pstrokaty tekst.

Dobrze napisane CV powinno zawierac:
1. Dane personalne

To podstawowa informacja o osobie, ktérg powinien poznac¢ pracodawca, rozwazajac jej
kandydature do pracy. Nalezy zadbad o to, aby e-mail brzmiat powaznie i wiarygodnie, najlepiej
zeby zawierat imie i nazwisko, np. jan.nowak@wp.pl. Niepowazne sg adresy e-mail typu:
zabka@....., krolewna@...... Dane personalne to:

e Imie i nazwisko

e Data urodzenia

e Aktualny adres zamieszkania

e Numer telefonu kontaktowego
e Adres e-mail

2. Zdjecie

Sg rézne teorie dotyczace zamieszczania zdjecia w dokumentach aplikacyjnych. Niektorzy
twierdzg, ze lepiej go nie zamieszczaé. Unikngé mozna wtedy dyskryminacji ze wzgledu na
wyglad. Jednak dobrze zrobione zdjecie portretowe moze pomdc w procesie rekrutacji, poniewaz
dzieki niemu zostaniemy lepiej zapamietani. Nalezy zrezygnowac z fotografii sprzed kilku lat albo
z innych, ,oryginalnych” ujeé np. na tle przyrody, z imprez rodzinnych lub zdjecia wykonanego
telefonem komdrkowym. Bardziej formalna prezentacja to szansa, zeby pracodawca uwierzyt w
nasze profesjonalne podejscie do wykonywanych zadan.

3. Wyksztatcenie



W tej czesci zyciorysu nalezy umiescic¢ informacje o kolejnych etapach swojej edukacji, zaczynajac
od tego, czym zajmowalismy sie ostatnio (np. ukoriczone studia na CM), konczac zas na szkole
Sredniej. Nazywamy to kolejnoscig achrologiczng. Trzeba pamietaé o tym, aby przy kazdym etapie
edukacyjnym znalazta sie data rozpoczecia i zakonczenia danego etapu (wystarczy miesigc i rok,
np. 10.2010-06.2013) oraz doktadna nazwa uczelni/szkoty oraz ukonczonego kierunku. Nazwe
wydziatu mozna pomingé. Jesli pracodawca bedzie tym zainteresowany, sam o to zapyta, np.
podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Czasem mozna podac¢ nazwe specjalizacji oraz informacje o tytule pracy magisterskiej wraz z
nazwiskiem promotora — jednak tylko wtedy, gdy tematyka pracy jest blisko zwigzana z
przysztymi zawodowymi obowigzkami i stanowiskiem.

4. Doswiadczenie zawodowe

W tej czesci takze obowigzuje odwrdcony porzadek chronologiczny. Podaje sie date rozpoczecia i
zakonczenia pracy, nazwe firmy/pracodawcy, zajmowane stanowisko oraz zakres petnionych
obowigzkéw. Ostatnie informacje s3 wazne, gdyz nazwy stanowisk nie zawsze oznaczajg to samo
w réznych przedsiebiorstwach.

Jesli kandydatem jest student lub absolwent z niewielkim doswiadczeniem zawodowym, moze
swoje dotychczasowe zajecia, wazne z punktu widzenia pracodawcy, ujg¢ pod hastem
,Doswiadczenie”. Nalezy pamieta¢, ze doswiadczeniem mozna nazwacé praktyki, uczestnictwo w
kole naukowym (z zaznaczeniem wykonywanych zadan), prace na niepetny etat czy inng forme
zatrudnienia niz umowa o prace. Mozna tu zaliczy¢ takze czynnosci, ktére sg wykonywane
hobbystycznie, ale jednoczesnie zwigzane z przysztym miejscem pracy. Réwniez zalicza sie tu
prace wolontariatu lub inng forme pracy spoteczne;.

Najwazniejsze w tym miejscu CV jest to, aby zawarte informacje byty czytelne i dawaty spdjny
obraz wykonywanych dziatan.

5. Kursy, szkolenia

W tym punkcie wyszczegdlnia sie wszelkie szkolenia, kursy oraz inne formy nauki pozaszkolnej.
Nalezy uwzglednié nazwe instytucji, ktdra je prowadzita i ogdlny zakres programowy zajec. Nie
trzeba podawac w tym miejscu absolutnie wszystkich form doksztatcania. Wazne jest to, aby
dzieki wymienionym przyktadom lepiej spetni¢ wymagania pracodawcy.

6. Umiejetnosci/dodatkowe kwalifikacje

Zanim przystgpi sie do opracowywania tej czesci CV, warto przeczyta¢ doktadnie wymagania na
aplikowane stanowisko. Czy na pewno posiada sie wszystkie potrzebne umiejetnosci? Jesli tak, to
wymienia sie je w pierwszej kolejnosci, ze zwréceniem szczegdlnej uwagi na wymagane
konkretne uprawnienia i licencje.



Nalezy tu uwzgledni¢ zaréwno umiejetnosci twarde (obstuga komputera, znajomosc¢ jezykow
obcych), jak i miekkie (dobra organizacja pracy, umiejetnos$¢ pracy w grupie, komunikatywnosg). |
trzeba pamietaé o tym, aby by¢ precyzyjnym. Warto zrobi¢ rachunek sumienia i wypisa¢, w jakim
stopniu potrafimy obstugiwaé komputer (np. wyszczegdlni¢ niektére programy), jaki jest nasz
poziom znajomosci jezykow obcych (podaé nazwy zdobytych certyfikatdw, jezeli sie je posiada).

7. Zainteresowania

Whbrew pozorom jest to niezwykle wazna cze$¢ zyciorysu. Czesto wiasnie od pytania o
zainteresowania rozpoczyna sie rozmowa kwalifikacyjna. Moze by¢ to sposéb na rozluznienie
atmosfery podczas oficjalnej rozmowy. Dlatego wazne jest to, aby wpisywac do CV tylko
zainteresowania ,,prawdziwe”, czyli takie, o ktérych bez skrepowania mozna swobodnie
opowiadac przez ok. 5 min.

Nalezy pamieta¢, aby w tej czesci wpisaé zaréwno zawodowe, jak i pozazawodowe
zainteresowania, dzieki ktérym mozna dac sie poznac jako ciekawy cztowiek. Czasem dzieki nim
mozna zostac lepiej zapamietanym.

8. Referencje

Referencje powinny by¢ wiarygodnym opisem umiejetnosci, doswiadczen i dokonan. Nigdy nie
zaszkodzi miec je pod reka, aby mdc przedstawié przysztemu pracodawcy. Dobrze jest postarac
sie o takg opinie w miejscach, gdzie sie pracowato, byto aktywnym, zwtaszcza jesli stawiajg nas
one w pozytywnym sSwietle. Nigdy nie wiadomo, ktdra aktywnosc¢ okaze sie dla pracodawcy tym
najwazniejszym atutem. Zatem nalezy zbierac takie opinie przy réznych okazjach: praktyk, pracy,
stazu, w organizacjach charytatywnych, réwniez referencje od wyktadowcéw (np. od promotora).

W referencji powinny sie znalezé: nazwa firmy, zajmowane stanowisko oraz daty, kiedy
uczestniczyto sie lub byto sie zwigzanym z danym miejscem. Ponadto konieczny jest wykaz
obowigzkdéw oraz krétka, kilkuzdaniowa opinia osoby decyzyjnej o tym, w jaki sposdb
realizowane byty zadania. Pod opinig potrzebny jest podpis osoby, ktéra nadzorowata zajecia,
prace.

Rzadko zatacza sie referencje do dokumentdéw aplikacyjnych, z wyjatkiem sytuacji, kiedy
pracodawca zaznaczyt, ze prosi o ich dotgczenie wraz ze sktadanymi dokumentami. Zazwyczaj w
CV podaje sie informacje o mozliwosci dostarczenia ich na zyczenie osoby rekrutujgce;j.

9. Stopka

Jest to wyrazenie zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych na potrzeby rekrutacji. Jej
zamieszczenie jest niezbedne, poniewaz zgodnie z przepisami prawa kazdy pracodawca
potrzebuje takiej informacji, aby dalej prowadzi¢ rekrutacje.



,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z 29.08.97 r. o
Ochronie Danych Osobowych DzU Nr 133, poz. 883 ze zmianami).”

Najczestsze btedy popetniane podczas przygotowywania CV:

Nieodpowiednia dtugos¢ oraz niewtasciwe proporcje.
Mato profesjonalny, nieczytelny wyglad, zte formatowanie dokumentu.
Podawanie informacji niemajgcych wptywu na proces rekrutacji (np. imiona rodzicéw).
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Nierzetelne informacje, najczesciej dotyczgce znajomosci jezykow obcych (trzeba by¢
przygotowanym na weryfikacje poziomu praktycznej znajomosci jezykdw obcych podczas
rozmowy kwalifikacyjnej).

Btedy jezykowe (ortograficzne, gramatyczne, literowki).

Zamieszczanie mato profesjonalnych zdje¢ (np. z wakacji).

Stosowanie skrotow myslowych.
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Woysytanie tego samego CV do wszystkich pracodawcow.



