Wszystko o CV, czyli zyciorysie...

Curriculum Vitae - w skrécie CV to ostatnio najczesciej uzywane okreslenie zyciorysu. Jest to po prostu
aktualne i zwiezte sprawozdanie z dotychczasowego zycia.

CV jest nasza pierwszg wizytowka, pozwala czytajgcemu na wytworzenie pozytywnego obrazu naszej
osoby jako kandydata i decyduje w duzym stopniu o zaproszeniu nas na rozmowe kwalifikacyjng lub tez
pozwala pozostawi¢ po sobie dobre wrazenie.

Podstawowe zadania CV:

=  Ma zainteresowac firme czy instytucje w ktérej ubiegamy sie o prace (musi zawierac istotne
informacje potwierdzone dokumentami i ma by¢ interesujaca ofertq)

=  Musi by¢ przekonujace, ze to wtasnie my jestesmy najlepszym kandydatem (ma stwarzaé
pozadany wizerunek i wzbudzac¢ zaufanie)

Jak napisa¢ dobre CV?

= Nalezy pamietac, ze osoba czytajgca zyciorys ma z nim pierwszy kontakt wzrokowy, dlatego tez
powinien on by¢ napisany w sposéb schludny i estetyczny, najlepiej na komputerze, duza,
czytelng czcionkya i bez btedéw maszynowych, a juz na pewno ortograficznych.

= Druk powinien by¢ wykonany na papierze dobrej jakosci, a catos¢ nalezy umiesci¢ w foliowych,
przezroczystych koszulkach, ktére chronig CV przed ewentualnymi zabrudzeniami.

=  Wazne jest, aby CV posiadato logiczng strukture - w przeciwnym razie trudne do przeczytania i
nieestetyczne trafia czesto bez uprzedniego przeczytania do kosza.

= Informacje w zyciorysie musza by¢ podawane jasno i tresciwie oraz muszg udowadnia¢, jakie
posiadamy kwalifikacje, umiejetnosci i predyspozycje zawodowe. Ma by¢ to jednak przekazane w
sposob przekonujacy i wystarczajacy dla potencjalnego pracodawcy.

Glowne sktadniki CV:

= Dane osobowe

=  Wyksztatcenie

= Doswiadczenie zawodowe
= Dziatalno$¢ dodatkowa

=  Umiejetnosci

= Zainteresowania

Ad.1 DANE OSOBOWE

Sa to podstawowe dane personalne takie jak: imie i nazwisko, adres zamieszkania (staty lub
tymczasowy), telefon kontaktowy (domowy, komérkowy lub grzecznosciowy), data i miejsce urodzenia,
stan cywilny.

Imie i nazwisko oraz preferowany kontakt mozna napisa¢ zwiekszong i pogrubiong czcionka.

Ad.2 WYKSZTALCENIE

Ukonczone szkoty i uczelnie lub nauka w toku uporzadkowane chronologicznie odwrotnie.

Oprécz nazwy wydziatu i specjalizacji mozna wpisac¢ np. temat obronionej pracy magisterskiej czy
licencjackiej - ale tylko woéwczas, gdy ma ona zwigzek ze stanowiskiem pracy, o ktére kandydat sie
ubiega. W tej czesci wymienic¢ tez warto inne szkoty - np. policealng i sSrednia. W wyjatkowych
przypadkach, gdy promotor jest wybitnym specjalista w swojej dziedzinie, podaj jego nazwisko

Ad.3 DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Tu réwniez stosujemy chronologie odwrotng (od ostatniego miejsca pracy do poprzednich). Nalezy tu
umieszczaé stanowiska, na ktérych byliSmy obsadzani, ogdiny zakres obowigzkéw, a przy nazwie firmy
mozna dopisac jej profil lub branze. Pracodawce najbardziej interesuje to, czy doswiadczenie kandydata
zgodne jest z oferowanym miejscem pracy. Jesli kandydat wykonywat podobne obowigzki wczesniej, a
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nie byt to ostatni etap pracy, warto wybrac¢ funkcjonalny opis doswiadczenia. Oznacza to, ze na
pierwszym miejscu powinno sie umiescic¢ informacje o pracy na najbardziej zblizonym stanowisku, potem
- na troche mniej zwigzanym, itd. Sposdb ten jest szczegdlnie dobry, gdy kandydat ma duzo réznych
doswiadczen i zamieszczenie ich wszystkich zajetoby duzo miejsca.

Ad.4 Dziatalnos$¢ dodatkowa

Taka rubryke stworz, jesli udzielasz sie w organizacji studenckiej, jeste$s wolontariuszem w jakiejs
organizacji albo sam/sama ze znajomymi robisz co$ nietypowego
- Nie pisz o tym, co byto w liceum - to nie ma teraz znaczenia

Ad.5 UMIEJETNOSCI

Przedstawiamy tu najistotniejsze umiejetnosci, ktére mamy do zaoferowania pracodawcy: umiejetnosci
praktyczne (obstuga komputera, prawo jazdy, obstuga urzadzen biurowych, znajomos¢ jezykéw obcych z
uwzglednieniem stopnia znajomosci), umiejetnosci interpersonalne, przywddcze oraz inne, ktére maja,
istotne znaczenie przy ubieganiu sie o dane stanowisko.

Dokfadnie trzeba opisa¢, na jakim poziomie znasz jezyki obce, nie wystarczy napisa¢ znajomos¢ bardzo
dobra, dobra itp. Raczej stosowac nalezy stwierdzenia zaawansowany, srednio-zaawansowany, ptynny w
mowie i piSmie, komunikatywny itp. Jesli masz certyfikaty jezykowe, nie zapomnij o nich wspomniec.
Kiedy nie dysponujemy certyfikatami czy innymi dokumentami, dobrze jest w kilku stowach napisa¢ o
poziomie znajomosci. Przyktadem jest osoba, ktdra ,po godzinach” ttumaczyta z jezyka angielskiego i
pisata teksty naukowe w tym jezyku. Nie miata ona jednak dokumentu potwierdzajgcego znajomosc.
Uznata, ze nie powinna o tym wspomina¢ w CV, skoro nie ma udokumentowanej znajomosci. To duzy
btad.

Opisz tez w tym punkcie, albo w nowo stworzonym punkcie, jesli masz ich wiele :szkolenia, kursy.

Ad.6 ZAINTERESOWANIA

Jest to sktadnik CV dotyczacy naszych zainteresowan - zaréwno pozazawodowych, jak i zwigzanych
bezposrednio ze stanowiskiem, o ktére sie ubiegamy.

Jak niebanalnie przedstawi¢ hobby i zainteresowania?

~Muzyka, film, ksigzka” to jedna z najpopularniejszych odpowiedzi. Lepiej bytoby nic nie napisa¢, niz
zrobi¢ to tylko po to, by nie zostawi¢ pustego miejsca w polu "zainteresowania”. Jesli faktycznie mamy
jakas pasje, warto o tym wspomniec. Oczywiscie bez wdawania sie w szczegdty typu: ,Interesuje mnie
literatura hiszpanska przetomu XII i XII wieku, ze szczegdlnym naciskiem na dzieta mistrza B.Galdiniego,
ktéry w latach...” Wystarczyfaby pierwsza czes$¢ tego zdania.

Nie ma wyraznych przeciwwskazan, aby sktadniki Cv byly umieszczane w jednakowej i zawsze tej samej
kolejnosci, jednak na pierwszym miejscu starajmy sie stawia¢ dane personalne. Wszystkie daty
umieszczajmy w porzadku odwrotnie chronologicznym, poniewaz pracodawca zainteresowany jest
bardziej naszym ostatnim miejscem pracy i ostatnio ukonczong szkofa.

Jak podkresli¢ doswiadczenie miedzynarodowe?

Wazne jest, by opisac przebyte staze, wymiane studencka, studia zagraniczne, poniewaz sa to
niewatpliwe atuty kandydata, $wiadczace o jego zaradnosci i checi zdobywania doswiadczen.
Podkreslajac doswiadczenia miedzynarodowe, lepiej jednak zachowaé porzadek chronologiczny i nie
wymieniac studidow zagranicznych w pierwszej kolejnosci, bo mogtoby to wprowadzic¢ nieporzadek.

Pracodawca przegladajac CV zwraca uwage przede wszystkim na:

= Zafaczone informacje o dyplomach, zaswiadczenia, certyfikatach,- dokumenty te przedstawiamy
na rozmowie kwalifikacyjnej

= Sukcesy zawodowe,

= Korzysci, jakie moga wynikng¢ z zatrudnienia kandydata,
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= Che¢ kandydata do doskonalenia zawodowego,
=  Umiejetnos¢ pracy zespotowej oraz na samodzielnym stanowisku,

Natomiast szczeg6lna uwage zwraca na:

=  Luki w zyciorysie,
= Ciggtos¢ pracy,
= Forme pisania zyciorysu.

Zyciorys to jednak 50 proc. sukcesu. Niezbednym elementem brakujacym przy ubieganiu sie o prace jest
list motywacyjny.

Nalezy pamietad, ze kazdorazowo wysytajac CV w sprawie pracy nalezy dopisa¢ klauzule dotyczaca
wyrazenia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych. Nizej przedstawiamy standardowg tresc
klauzuli:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z 2002 roku o Ochronie Danych Osobowych (Dz. U. Nr 101 poz. 926 ze
zmianami)"

Klauzula powinna by¢ podpisana wiasnorecznie przez osobe sktadajacg dokumenty, a zyciorysy bez
klauzuli czesto nie sg w ogodle czytane i brane pod uwage.

Przetwarzanie danych osobowych nie dotyczy wykorzystywania ich do celéw marketingowych, a jedynie
do przechowywania ich w bazie danych firmy.

Pamietaj, zeby:

= CV miato odpowiednio elegancka forme, tzn.: biaty, gtadki papier, pismo komputerowe, format
A4, czytelna czcionka i przejrzysty uktad tekstu; pamietaj o podkresleniu waznych elementéw
np. poprzez uzycie pogrubien, kursyw, drukowanych liter, itp.

= W lewym gérnym rogu aby CV byto bardziej czytelne wpisujemy swoje imie i nazwisko, a takze
nr tel. pod ktérym jesteSmy dostepni oraz e-mail. Ufatwi to osobom rekrutujgcym was
wyszukanie podstawowych danych w przypadku, gdyby chcieli skontaktowaé sie szybko z wami.
Zadbaj, aby adres e-mail miat forme imie.nazwisko@dalszy ciqg, a nie pseudonim czy liczbe. Dla
pracodawcy wazny jest adres, pod ktérym przebywasz, a nie obecnego zameldowania

= Informacje powinny by¢ zwiezte, lecz nie ogdinikowe, powinny ujmowac naprawde istotne dane,
unikaj zbyt dtugich opiséw, tak aby nie zniecheci¢ czytajacego,

= Najwazniejsze jest to, aby CV zawierato tylko prawdziwe informacje, nie mozna niczego
ubarwia¢, poniewaz wszystko zwykle zostaje sprawdzone (nawet Twoje oceny z liceum!!!)

= Bezwzglednie CV nie moze zawierac btedéw ortograficznych, stylistycznych oraz tzw. literéwek,

=  Przy opisie wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego stosuje sie zasade odwréconej
chronologii, tzn. opisuje sie szkoty zaczynajac od tej ukonczonej ostatnio, podobnie miejsca
zatrudnienia — zaczynamy od ostatniego miejsca pracy,

= W przypadku braku doswiadczenia zawodowego nalezy potozy¢ wiekszy nacisk na odbyte
praktyki i staze.

Oto najczesciej popetniane btedy w CV:

=  Bfedy ortograficzne i gramatyczne, literéwki - takie btedy w Cv sg niedopuszczalne i zazwyczaj
dyskwalifikujg kandydata pomimo jego kwalifikacji
=  Brak chronologii - niedopuszczalne jest wymienianie kolejnych miejsc pracy lub szkét w
nieodpowiedniej kolejnosci (np.: od najstarszej do najnowszej). Nalezy pamietaé, ze na samej
gorze powinna znalez¢ sie informacja o ostatnim (badz aktualnym) miejscu pracy lub szkole.
= Nadmierna szczeg6towos¢ - zbyt obszerny opis obowigzkédw na danym stanowisku. Jezeli
chcemy podkresli¢ i omoéwié szczegdtowo pewne obowigzki lub inne aspekty lepiej zrobi¢ to w
liscie motywacyjnym.
=  Brak spdjnosci lub przejrzystosci - osoby czytajace CV nie majg czasu na systematyzowanie
faktow i wyszukiwaniu najwazniejszych informacji o danym kandydacie. Warto jest wyréznic
najwazniejsze rzeczy przyciggajac w ten sposodb uwage osoéb rekrutujacych.
= Nie trzymanie sie prawdy - najczesciej zdarza sie to w kwestii znajomosci jezykéw. Trzeba by¢
przygotowanym na weryfikacje poziomu praktycznej znajomosci jezykéw podczas rozmowy
kwalifikacyjnej. Niektore firmy wymagajq przestania aplikacji w jezyku obcym, coraz bardziej
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powszechne sg rowniez rozmowy kwalifikacyjne w jezyku obcym. Dlatego tez nie warto
koloryzowac tworzgac Curriculum Vitae.

=  Brak dat lub daty btednie wpisane - burzg cato$¢ Curriculum Vitae, powodujg chaos i niejasnos¢
przekazu.

=  Zamieszczanie informacji zbednych - czasami kandydaci wpisujg do CV , nieistotne z punktu
widzenia przysztego pracodawcy ( np.: ilos¢ dzieci, stan zdrowia i inne informacje prywatne)

= Zbyt oryginalna forma CV - oryginalne CV wyrdznia sie na tle innych, ale nie zawsze jest to
korzystne dla kandydata. Zbyt wiele udziwnien, a zwtaszcza uzywanie jaskrawych koloréw, moze
zdyskwalifikowac taki dokument.

= Nieodpowiednie zdjecie - powinno sie dotaczy¢ zdjecie z dokumentéw. Niedopuszczalne jest
zatgczanie zdje¢ prywatnych np.: z wakacji, a takze zdje¢ grupowych.

= Brak opisu znajomosci jezyka

= Powielanie tych samych danych w CV i liScie motywacyjnym

= Zbyt szczegdtowy opis programu kurséw i szkolen lub brak kluczowych informacji na temat roku,
w ktérym szkolenie sie odbyto, czasu jego trwania i organizatora szkolenia

= Dofaczanie do aplikacji niezliczonych ilosci zatacznikéw, kserokopii dokumentdéw, opinii o
kandydacie, ktére na tym etapie selekcji nie majq wiekszego znaczenia

= Ciekawym motywem przewijajacym sie w dokumentach aplikacyjnych jest pomystowe ukrywanie
bezrobocia: pomijanie dat, okreslanie danego czasu ,dziatalnos¢ inna” itp. A przeciez brak pracy
nie zawsze jest zalezny od woli cztowieka. Jesli czas ten wykorzystat efektywnie - np. na nauke
jezyka obcego lub uzyskanie prawa jazdy - to moze uzy¢ tego jako argumentu $wiadczacego o
operatywnosci i checi rozwijania swoich kompetencji.

= Przesyfanie aplikacji napisanych w obcych jezykach, jesli nie byto to wymagane. Zupetnie
niepotrzebnie, poniewaz znajomos¢ jezykéw obcych sprawdzana jest podczas rozmowy
rekrutacyjnej.

Przyktad CV:
CV 1 - Jan Kowalski na oferte pracy kierownik produkcji

Oferta pracy do przykiadow CV:
Stanowisko - Kierownik produkcji
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Dane Osobowe:

Imie i nazwisko:

Data i miejsce urodzenia:
Adres zamieszkania:
Tel.:

E-mail:

Wyksztatcenie:

2006 —...
2003 — 2006
1999 — 2003

Doswiadczenie zawodowe:

czerwiec - wrzesien 2006 r.
lipiec - sierpien 2005 r.
Umiejetnosci:

jezyki obce

obstuga komputera
prawo jazdy
pozostate umiejetnosci:

Odbyte kursy/szkolenia:
maj- czerwiec 2007 r.

pazdziernik 2006 r.

Zainteresowania:

Curriculum Vitae

Jan Kowalski

12 kwietnia 1984 r. Radom
ul. Pogodna 125 AR
26-600 Radom zdjecie
(048)366-22-44
0-639-333-555
jan.kowalski@op.pl

Miejsce na

Politechnika Radomska
Studia uzupetniajgce magisterskie na kierunku Technologia
Chemiczna

Politechnika Radomska

Studia inzynierskie na Wydziale Materiatoznawstwa
i Technologii Obuwia, kierunek: Zarzadzanie i inzynieria
produkcji.

IV Liceum Ogdlnoksztatcace w Radomiu o profilu biologiczno
— chemicznym

Praca w firmie ,Zbyszko” w Dziale Produkcji napojow,
Odpowiedzialnos¢ za przebieg produkgji i kontakty z firmami

Praktyka studencka w firmie Global — Cosmed S.A.
w Radomiu, asystent w Dziale Kontroli Jakosci wyrobow

- znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie $rednio-
Zaawansowanym w mowie i pismie

- Pakiet Office, jezyk HTML

-Kat. B

- fatwos¢ nawigzywania kontaktow

- umiejetnosé pracy w zespole i zarzgdzania grupg,

- fatwos¢ przyswajania wiedzy

- bezwzrokowe pisanie na komputerze

Szkolenie  czterotygodniowe z  zakresu Zarzadzania
Zasobami, przeprowadzane przez Panstwowy Instytut
Szkoleniowy- zakonczone dyplomem

Udziat w szkoleniach z zakresu BHP w zakfadach
produkcyjnych. Szkolenie tygodniowe przeprowadzane przez
Instytut Organizacji i Ochrony Pracy CON-LEX -uhonorowane
certyfikatem

- literatura oraz magazyny fachowe dotyczace zarzadzania,
min. ,Personel i zarzadzanie”, ,Manager”

- majsterkowanie

- informatyka i

- technologie produkcyjne

- sporty wodne
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Oferta pracy:

Kierownik Produkcji ]
Starachowice [nr ref.: F137/06]LICZBA OSOB 1

WYMAGANE KWALIFIKACJE

-Wyksztalcenie wyzsze techniczne

-Doswiadczenie w pracy na produkcji (aplikacje absolwentow, ktorzy odbyli praktyki w
dziatach produkcyjnych i spelniaja pozostalte kryteria bgda rozpatrywane)
-Znajomos¢ 1 rozumienie procesu produkcji

-Umiejetnos¢ kierowania grupami ludzkimi

-Bardzo dobra znajomos$¢ pakietu Office

-Komunikatywna znajomos$¢ jezyka angielskiego

-Dobra organizacja pracy wlasne;j

-Bardzo dobre umiejgtnosci komunikacyjne, zdolno$¢ do pracy w zespole, optymizm
-Zdolno$¢ do pracy w stresie

-Gotowos$¢ do pracy w systemie 3 - zmianowym

OPIS STANOWISKA

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za zarzadzanie 1 nadzor nad
przebiegiem produkcji, optymalizacj¢ procesow produkcyjnych, organizacje zaplecza
technicznego oraz efektywne zarzadzanie zespotem pracujacym w systemie zmianowym

OFERUJEMY

-Prac¢ w migdzynarodowej, nowoczes$nie zarzadzanej firmie

- Partnerstwo w oparciu o wzajemne zaufanie 1 lojalnos¢

-Tworcza atmosferg oraz mozliwos$¢ rozwoju w ramach struktury firmy
-Atrakcyjny system wynagrodzen

WARUNKI ZATRUDNIENIA
umowa o pracg, peten etat

WYMAGANE DOKUMENTY
CV + list motywacyjny
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