Porady odno$nie pisania standardowego CV — opracowane na podstawie strony:
http://www.regiopraca.pl/portal/twoje-cv/jak-napisac-cv/prawidlowe-cv-jak-
WZO0rowo-napisac-zyciorys-poradnik

Dlugos¢ CV

e CV osoby zaczynajacej karier¢ powinno zmiesci¢ si¢ na jednej stronie A4
e kolejng strong mozna dotaczy¢ w przypadku kilkuletniego stazu pracy

Uklad graficzny CV

czcionka standardowa, np. Arial lub Times New Roman

czcionka koloru czarnego na biatym tle badz lekko kremowym

dopuszcza si¢ dodawanie niewielkich kolorowych elementow graficznych, ale nalezy zachowaé¢ umiar
wazniejsze informacje mozna pogrubié

informacje, np. odnos$nie wyksztatcenia i zatrudnienia mozna wypunktowac

plik nalezy zapisywa¢ w formacie PDF, DOC, rzadko JPG

Uklad tresci CV

e u gbry nalezy umiesci¢ nazwe stanowiska, na ktore wysytana jest aplikacja
e powinno umiesci¢ si¢ rowniez numer referencyjny ogloszenia
e zyciorys powinien by¢ podzielony na podstawowe czesci:
a) dane osobowe,
b) wyksztatcenie,
¢) doswiadczenie zawodowe,
d) kursy i szkolenia
e) dodatkowe umiejetnosci
f) zainteresowania
g) zgoda na przetworzenie danych osobowych
e poszczegbdlne elementy powinny zosta¢ wyroznione, np. poprzez pogrubienie i nieco wigksza czcionke
e w prawym goérnym rogu warto umiesci¢ zdjecie, najlepiej gdyby to bylo standardowe zdjecie podobne
do tych do dokumentéw - portretowe

Dane osobowe

e imi¢ i nazwisko

e adres do korespondencji

e numer telefonu

e adres e-mail — musi by¢ bardzo oficjalny zgodnie ze wzorem imie.nazwisko@domena.pl
Wyksztalcenie

e  ostatnig skonczong szkole nalezy umiesci¢ na poczatku,
e daty rozpoczgcia i zakonczenia nauki powinny obejmowac miesiac i rok,
e nalezy poda¢ nazwg i typ szkoty

Doswiadczenie zawodowe

ostatnig skonczong prac¢ nalezy umiesci¢ na poczatku,

daty rozpoczgcia i zakonczenia pracy powinny obejmowaé miesiac i rok,

nalezy poda¢ nazwe miejsca pracy i zajmowane stanowisko

warto dodawa¢ informacje o sukcesach na danym stanowisku, o konkretnym wykonanym wyjatkowym
zadaniu

Kursy i szkolenia

e nalezy podawa¢ kursy 1 szkolenia, ktére maja zwiazek ze stanowiskiem, na ktore aplikuje
zainteresowany
e nalezy poda¢ daty rozpoczecia i zakonczenia kursow i szkolen, czas trwania i tematyke


mailto:imię.nazwisko@domena.pl

Umiejetnosci

nalezy przedstawi¢ konkretne umieje¢tnosci dla danego stanowiska, np. umiejetnos¢ obshugi sprzetow
biurowych w przypadku pracy w biurze, umiejetnos¢ obstugi kasy fiskalnej w przypadku pracy
w sklepie

nie podaje si¢ umieje¢tnosci ogdlnych, np. pracowitos¢, punktualnos¢ — tego typu informacje podaje si¢
w liscie motywacyjnym

Dodatkowe informacje

mozna poda¢ informacje typu: prawo jazdy kat. B, obstuga komputera, stopien znajomosci jezykoéw
nalezy podawa¢ prawdziwe informacje!

Zainteresowania

zainteresowania powinny korelowaé ze stanowiskiem pracy, na ktore jest przygotowywane CV,
np. w przypadku startowania na stanowisko kosmetyczki, zainteresowaniem moga by¢ czasopisma
dotyczace urody

zainteresowania powinny by¢ szczegétowe, np. jesli aplikant interesuje si¢ filmem moze podaé
konkretny gatunek, jezeli sg to czasopisma, to jakie tematy

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

w stopce CV oraz listu motywacyjnego nalezy umiesci¢ zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst
jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922).

E-mail do potencjalnego pracodawcy

Nalezy zachowa¢ formutki grzeczno$ciowe

Nalezy poda¢ nazwe stanowiska i nr referencyjny ogloszenia (w temacie maila i w tekscie), date jego
publikacji i miejsce publikacji

Nalezy dotaczy¢ jako zatacznik CV

Nalezy unika¢ literowek, btedéw ortograficznych i gramatycznych



