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___________________CV (CURRICULUM VITAE)___________________
Jest to dokument sprzedaży, nad którym masz całkowitą kontrolę. Życiorys jest pierwszą informacją o Tobie, jaką otrzymuje pracodawca. Na tej podstawie ma Cię ocenić i zadecydować, czy spotkanie osobiste ma sens. Twoje CV musi być wyjątkowe, zwracać uwagę i dać osobie prowadzącej rekrutację tyle informacji, 
by podjęła decyzję o spotkaniu.

1. Pierwszym krokiem do napisania CV jest autoanaliza, poznanie samego siebie, swoich mocnych i słabych stron, kwalifikacji, zainteresowań. Możesz przy tym potrzebować pomocy specjalistów – doradców zawodowych w urzędzie pracy.

2. Ważna jest dokładna analiza ofert pracy i stanowisk, o które będziesz się ubiegać. Musisz zebrać informacje o firmie i obowiązkach w pracy. Następnie wyeksponuj swoją osobę, w takim ujęciu, jakiego potrzebuje potencjalny pracodawca. Powiedz mu tylko to, co chce usłyszeć i podawaj tylko informacje związane z tematem. 

3. Bądź wyjątkowy. 80% CV, które otrzyma pracodawca będzie spełniało jego oczekiwania. To, co Ciebie może wyróżnić to działalność społeczna, praca czasowa, wolontariat, hobby (świadczy o Twojej wartości, motywacji, sposobie na stres, inteligencji).

4. CV powinno być przyjazne dla użytkownika i oszczędzać jego czas. Podkreślaj (możesz wytłuścić druk) te atuty, które są zbliżone do oczekiwań pracodawcy, kwalifikacje, doświadczenie, wykształcenie.

5. Zadbaj o szatę graficzną swojego życiorysu. Staraj się ująć całość na jednej stronie.

6. Estetyczny wygląd CV. Papier – biała standardowa kartka A4. Inny kolor kartki dopuszczalny jest dla osób ubiegających się o pracę w agencjach reklamowych, działach marketingu. Napisane na komputerze, bez śladów kserowania i błędów ortograficznych.

7. Adnotacja o przetwarzaniu danych osobowych. Podpisanie jej pozwala na rozpatrzenie aplikacji.

8. Fotografia. Zainwestuj w zdjęcie (portretowe) wybierając się do profesjonalnego fotografa. Fotografia powinna przedstawiać Ciebie w aktualnym uczesaniu, wieku. 
Ma kreować Ciebie jako osobę kompetentną i profesjonalną, ale i schludną, autentyczną.

9. Pisz samodzielnie. Włożony wysiłek zaprocentuje. CV jest pomocne w przygotowaniu się do późniejszej rozmowy kwalifikacyjnej. Przegrałeś, jeśli nie potrafisz szczegółowo opowiedzieć o tym, co w nim napisałeś.

10. Wysyłaj jak najwięcej CV. Prowadź notatki, abyś pamiętał, do jakich pracodawców je wysłałeś, abyś nie był zaskoczony zaproszeniem na rozmowę kwalifikacyjną.

Opracowanie: Doradcy zawodowi i liderzy klubu pracy                  __________________________________________________

Powiatowy Urząd Pracy, 23-400 Biłgoraj, ul. Bohaterów Monte Cassino 38,

tel. (84) 685-00-00, fax 686-16-71,

Internet: pupbilgoraj.pl    E-mail: lubi@praca.gov.pl
SCHEMAT CV

Imię Nazwisko

Data i miejsce urodzenia

Adres zamieszkania

Telefon (ewentualnie tel. kontaktowy)

E-mail (profesjonalny- imię.nazwisko@email.pl)

Wykształcenie: (w odwrotnej kolejności chronologicznej, można pominąć szkołę średnią, bez podstawowej i gimnazjum)
1999 – 2001 - Politechnika Rzeszowska, Wydział…, 
tytuł: mgr zarządzania i marketingu
1996 – 1999 - Wyższa Szkoła Ekonomiczna w Warszawie, 
licencjat ekonomii; studia wieczorowe
1975 – 1980 - Technikum Chemiczne w Gnieźnie, 
zawód: technik laborant o specjalności chemia organiczna

Doświadczenie zawodowe: (praktyki, legalna praca, za granicą, prace dorywcze,
w odwrotnej kolejności chronologicznej)
01.04.1984 – 31.10.2002 - Spółdzielnia Mieszkaniowa w Warszawie, 
stanowiska: kasjer – księgowa, starsza księgowa, kierownik administracyjny, 
zakres obowiązków:……

02.05.1981 – 30.04.1984 - Szpital Okręgowy w Gnieźnie, 
staż na oddziale laboratoryjnym, stanowisko: laborantka; 
zakres obowiązków:…………

Działalność dodatkowa: (osiągnięcia, organizacje, kluby, przynależność społeczna, wolontariaty)

Maj 1999 - wolontariat w MAXTER w Rzeszowie – pomoc biurowa, dział sprzedaży

Przebyte kursy: 

„Nazwa szkolenia” (2001r., wymiar godzin)

Umiejętności: (uniwersalne np. komputer, prawo jazdy i istotne na stanowisku, o które się ubiegam)
obsługa faksu i kserokopiarki

obsługa komputera (Programy: MS Office, Power Point)

prawo jazdy kat. B (jazda bezwypadkowa, od 1985r.)

Cechy osobowości: 
(przydatne na stanowisku, o które się ubiegamy, prawdziwe) 

Języki obce:

j. obcy – stopień znajomości (podstawy, komunikatywny, średniozaawansowany, biegły)

Zainteresowania: (dokładnie opisane, prawdziwe, wystarczy 3-4 przykłady)

Informacje dodatkowe: (np. grupa inwalidzka, własny samochód)
Referencje: (dane osób, które mogą udzielić referencji, muszą na to wyrażać zgodę)

Na życzenie

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych do celów rekrutacji zgodnie z ustawą 
o ochronie danych osobowych z dn. 29.08.1997r. Dz. Ust. 2002, Nr 101, poz. 926 z późn. zm.).

Własnoręczny podpis







Miejsce �na zdjęcie portretowe





(zeskanowane, aktualne)








