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Dziesiatki poradnikow, setki wzoréw w Internecie, opinie doradcéw zawodowych i personalnych —
wszystko to zrodta wiedzy w zakresie formutowania dokumentow aplikacyjnych. Moze w tej chwili
zadajesz sobie pytanie: ,,Co to za sztuka wypisa¢ po kolei ukonczone szkoty, kursy i doswiadczenie
zawodowe?” Okazuje sie jednak, ze nie zawsze jest to takie proste. Pracodawcy chca wybrac
najlepszych kandydatéw a na ogét rekrutacja zaczyna sie od przeanalizowania zycioryséw i listow
motywacyjnych. Przed napisaniem swojego CV zastan6w sie nad tym, ktére informacje na swoj temat
warto tam zamiescié¢ tak, aby dokument byt przejrzysty i czytelny oraz zeby jego tres¢ wskazywata na
to, ze jeste$ odpowiednig osoba do pracy w tej firmie.

R6zne wzory zycioryséw znajdziesz w Internecie, biurach karier czy urzedach pracy. Wez pod uwage
opinie praktykow, ktorzy dysponujg wiedzg o rynku pracy, ale staraj sie nie kopiowaé tych przyktadow.
Kieruj sie wskazanymi przez specjalistow regutami, ale pisz o sobie. Pamietaj rowniez o tym, ze choé
istotne sg: strona graficzna zyciorysu, odpowiedni dobér stéw, chronologia podawanych informaciji to
jednak Twoje kwalifikacje zdobyte w szkole czy umiejetnosci, ktére przeéwiczytes w trakcie praktyk
zawodowych beda przede wszystkim brane pod uwage. Piszac o swoich atutach zaprezentu;j sie
takim, jaki jestes. Jesli znasz jezyk angielski w stopniu podstawowym nie zamieszczaj informacji o
tym, ze postugujesz sie nim biegle, gdyz pracodawca moze tatwo to sprawdzi¢ prowadzgc rekrutacje
w tym jezyku.

Rolg zyciorysu jest przekazanie najwazniejszych informacji na temat kandydata oraz przekonanie
pracodawcy o tym, ze spetnia sie okreslone przez niego wymagania.

CV sktada sie na ogot z kilku czesci takich, jak:

- dane personalne,

- wyksztalcenie,

- kursy zawodowe,

- doswiadczenie zawodowe,

- umiejetnosci i mocne strony,
- zainteresowania.

Zyciorysy absolwentéw na og6t réznig sie od aplikacji 0s6b z duzym do$wiadczeniem zawodowym.
Jesli nalezysz do pierwszej grupy kandydatéw do pracy mozesz szczegd6lny nacisk potozy¢ na
informacje dotyczace Twojej dotychczasowej edukacji, osiggnie¢ szkolnych, umiejetnosci nabytych w
trakcie praktyk czy prac dorywczych.

Najwiekszg czes¢ swojej praktycznej wiedzy zdobywa sie w trakcie wykonywania codziennych
czynnosci w pracy, ale jesli myslisz, ze nie majac doswiadczenia zawodowego nie masz rowniez
zadnych umiejetnosci jeste$s w duzym biedzie. Niektére z nich sg Ci przeciez niezbedne przy realizacji
zainteresowan. Ten, kto pasjonuje sie koszykowka zazwyczaj jest wysportowany, aktywny, ma dobry
refleks, szybko biega i prawdopodobnie lubi prace zespotowa. Piszac o swoich zainteresowaniach
przekazujesz znacznie wiecej informacji o sobie niz tylko to, co Cie pasjonuje. Ale jesli pracodawca
przeczyta w CV, ze interesujesz sie literatura, filmem czy muzykg klasyczng moze Cie zapyta¢ o
ksigzki, ktére ostatnio przeczytates, film, ktéry obejrzates badz o ulubionych kompozytorow.

Kolejnosé podawanych w CV informacji nie jest stata. Jednak na poczatku powinny znalez¢ sie dane
personalne a nastepnie zazwyczaj wyksztatcenie, kursy, doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci,
mocne strony i zainteresowania.

Jesli w trakcie nauki pracowates$ dorywczo nie pomijaj tego, nawet kilkumiesieczny studencki wyjazd
do pracy za granicg moze pokaza¢ pracodawcy, ze ma do czynienia z kandydatem aktywnym,
przedsiebiorczym i podejmujacym wyzwania, ktéry musiat postugiwac sie na co dzien jezykiem obcym.
Mozesz rowniez przedstawi¢ inne ciekawe doswiadczenia jak wolontariat czy dziatalnosé w
organizacjach studenckich i pozarzadowych.

Duza czes¢ zyciorysu poswie¢ swoim umiejetnosciom. To bardzo szerokie pojecie, ktdre obejmuje,
miedzy innymi, umiejetnosci manualne, interpersonalne czy konwencjonalne. Pomaganie, doradzanie,



negocjowanie, malowanie, znajomos¢ jezykdéw obcych, obstuga komputera czy zarzadzanie to tylko
kilka przyktadéw. Kompetencje nie sg cechami statymi. Zmieniajg sie wraz z doswiadczeniem oraz z
rozwojem zawodowym i zyciowym.

Nie tylko tres¢ CV ma znaczenie, ale takze jego forma. Jego diugos¢ nie powinna przekraczaé jednej
strony. Oczywiscie zdarzajg sie kandydaci z doswiadczeniem, ktére w zaden sposéb nie zmiesci sie
na jednej stronie A4. Ale to sg wyjatki nie dotyczace wtasciwie studentéw czy swiezo upieczonych
absolwentow. Nalezy tez zwrdci¢ uwage na wyglad CV. Zastosuj standardowg czcionke, nie ozdabiaj
dokumentu kolorami czy wzorkami. Poza tym bardzo czesto pracodawcy wymagajg umieszczenia na
samym koncu podpisanej zgody na przetwarzanie danych do celow rekrutacji.

Curriculum Vitae to przepustka do bycia zaproszonym na rozmowe kwalifikacyjng. Aby w pierwsze;j
fazie rekrutacji odnies¢ sukces nalezy je przygotowac rzetelnie, pod katem danego stanowiska pracy a
wszystkie informacje powinny by¢ zgodne ze stanem faktycznym.



