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Jak napisac zyciorys CV?
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Co to jest CV?

Jest to forma prezentacji swojej osoby, ktéra pomoze Ci osiagng¢ to, o co
zabiegasz: atrakcyjng prace lub interesujgce stypendium. Twoim celem powinno
by¢ przykucie uwagi czytajgcego do swoich najlepszych doswiadczen, kwalifikacji i
cech, przy réwnoczesnym pomniejszeniu znaczenia swoich wad. Pamietaj jednak
by nie doprowadzi¢ do znieksztatcenia, przekrecenia albo pomijania faktow. Nie
ma, nic bowiem gorszego niz ujawnienie podczas rozmowy kwalifikacyjnej
ukrytych, niekorzystnych faktow.

Jak napisa¢ skuteczny zyciorys?

Zadaniem CV jest skionienie czytajgcego do zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjng. Pamietajac o tym, opracuj graficznie CV w taki sposdb, aby
pociggato wizualnie, byto tatwe do przejrzenia i wywotywato wrazenie
upzagdkowanego zestawienia najwazniejszych informacji. Nigdy nie wiadomo jak
wiele sekund czytajagcy poswieca na Twoje CV lezace w pliku kilkudziesieciu
innych podan. Poczatkowa reakcja czytajacego zalezy od wygladu CV, a nie od
jego tresci.

Pamietaj, wiec o starannym, schludnym i czystym sporzadzeniu CV, rozbijaj tekst
nagtéwkami i Srédtytutami, uzywaj wcie¢ przy wyszczegdlnianiu punktéw. Podkresl
albo pisz duzymi literami kluczowe hasta na lewym marginesie.Zamiast zdan
rozwinietych uzywaj réwnowaznikéw zdan. Nigdy nie nalezy pisa¢ na obydwu
stronach kartki - utrudnia to czytanie. Jezeli wybierzesz CV w formie funkcjonalnej
lub celowej powinno sie ono zmiesci¢ na jednej stronie. Natomiast gdy bedziesz
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przedstawia¢ swoj zyciorys zawodowy w formie chronologicznej, a masz za soba
duze doswiadczenien nie musisz sie ogranicza¢ do jednej strony. Warto wtedy
skoncentrowa¢ sie na szczegétoym opisie zakreséw obowiazkéw na
poszczegdblnych stanowiskach.

Podpowiadamy jakie cechy powinien miec¢ zyciorys:

Zwieztos¢

Nie mozemy zamecza¢ pracodawcdédw zbyt dtugimi tekstami. Obszerny zyciorys
tylko zniecheci kogo$, kto i tak ma wcigz za mato czasu. Zyciorys nie powinien
zazwyczaj miec¢ wiecej niz jedng strone. Jednak czasami jego objetos¢ moze by¢
wieksza, np. jesli pracodawca wymaga szczegdétowego opisu doswiadczenia
zawodowego kandydatow.

Odpowiednie stownictwo

Twoj sposob uzycia jezyka jest bardzo wazny, bo stuzy zwieztemu i skutecznemu
zaprezentowaniu sie pracodawcy. Odpowiedz na jego potrzeby tekstem
napisanym w jasny i interesujgcy sposoéb.

Unikaj:

dtugich akapitéw, przekraczajgcych 6-7 wierszy. Zyciorysy sg czesto tylko
przegladane, wiec klarowne podzielenie tekstu na krétkie czesci zwieksza szanse
na to, ze zostanie on rzeczywiscie przeczytany;

zdah w pierwszej osobie liczby pojedynczej;

préb bycia zabawnym;

stosowania jezyka specjalistyczneqgo;

uzywania szablonowych okreslen, np. kreatywny, zorientowany na sukces, z
duzymi umiejetnosciami interpersonalnymi itp., chyba ze potrafisz poprzec¢ te
stowa konkretnymi faktami z wtasnego zycia;

stosowania negatywnego stownictwa, obnizajagcego wtasng wartos¢;

wszelkich btedéw i pomytek, szczegdlnie w nazwach stanowisk i w nazwach firm.

Nie koloryzuj

Potencjalni pracodawcy chcg wiedzie¢, co osiggnagtes w pracy zawodowej. Te
informacje pozwolg im przewidzie¢, co mozesz osiggnac¢ dla nich. Unikaj wiec
0go6lInikow i bgdz uczciwy. Nie wolno znieksztatca¢ okreséw swojego zatrudnienia,
ani fantazjowa¢ na temat swoich osiggnie¢ i umiejetnosci. Pokazanie sie z
najlepszej strony nie oznacza catkowitej dowolnosci w sposobie podawania



informacji. Ktamstwa sg fatwe do wykrycia podczas rozmowy kwalifikacyjnej. A
jezeli nawet uda Ci sie dzieki nim zdoby¢ wymarzong prace, weryfikacja Twoich
umiejetnosci po zatrudnieniu moze sie zakonczy¢ zwolnieniem.

Forma tez jest wazna

Przed wystaniem zyciorysu sprawdZ poprawnos$¢ gramatyczng i ortograficzng
tekstu - brak btedéw bedzie swiadczyt o Twoich umiejetnosciach komunikacyjnych
i trosce o detale. Nic nie moze szybciej pozbawi¢ Cie szans na zdobycie pracy niz
wystanie zyciorysu petnego bteddéw. A przeciez tak tatwo je usungé. Powinienes
odtozy¢ swoje CV na dzien lub dwa i potem sprawdzic¢ je raz jeszcze. Wtedy tatwie;j
zauwazysz btedy. Mozesz réwniez poprosi¢ kogos bliskiego o przeczytanie
Twojego CV. Pamietaj takze o estetyce i dobrej jakosSci wydruku lub kopii zyciorysu.

Co powinno zawierac¢ CV

Sg pewne elementy, ktére w sposéb oczywisty nalezy zamiesci¢ w resume. Takie
podstawowe dane stanowig imie, nazwisko, adres, wyksztatcenie, przebieg pracy
zawodowej. Pamietaj o uwypukleniu swoich mocnych stron, ktére pomogag
wywrzeé¢ wrazenie. Pomijaj miejsca, ktére budzg watpiwosci, bowiem one rodza
pytania. skup sie na sowoich najlepszych stronach, ale piszac prawde.

Zwykle w CV przedstawiane sa rowniez:

cel i oczekiwania, co do charakteru pracy; unikaj zawezajgcych osiadczen, zeby
nie zamkng¢ sobie drogi do innych stanowiski,

aktywnos$¢ oraz osiggniecia pozazawodowe ( np. przynaleznos$¢ do organizacji,
cztonkowstwo w klubach i stowarzyszeniach ),

inne osiggniecia i umiejetnosci ( znajomos¢ jezykédw obcych, znajomosc
komputera, certyfikaty, licencje, kursy, stypendia ).

Mozesz réwniez dotaczy¢ informacje dodatkowe, ktére zwiekszajg atrakcyjnosc
Twojej oferty np. dobry stan zdrowia, dyspozycyjnos¢, sktonnos¢ do zmiany
miejsca zamieszkania. Podajgc referencje wybierz ludzi wiarygodnych, z dobrg
reputacjg na danym polu zawodowym. Opcjonalnie mozna umiesci¢ wyrazenie
"referencje osiggalne na zagdanie". "Political correctness" sprawia, ze nie powinno
sie selekcjonowac kandydatéw na podstawie wieku. Dlatego czes¢ oséb pomija
date date urodzenia w swoim CV. Nie ma sie jednak, co tudzi¢, czytajacy bez trudu
obliczy orientacyjny wiek kandydata, cho¢by na podstawie dat ukonczenia szkét.
Inaczej z narodowoscia i wyznaniem - te informacje sg pomijane.

Jaki rodzaj CV wybrac ?



W zaleznosci od celu sporzadzania CV, jak réwniez od stopnia Twoich kwalifikacji,
przesztosci zawodowej i posiadanych cech, mozesz zdecydowa¢ sie na CV
chronologiczne, funkcjonalne Ilub celowe. Kazde z nich pozwoli Ci we wtasciwy
sposob skutecznie zaprezentowac wtasng osobe.

CV chronologiczne

Jest najbardziej tradycyjnym sposobem sporzgdzania CV, zwtaszcza dla oséb o
bogatym doswiadczeniu zawodowym, ktére starajg sie o posade bedgcg kolejnym
krokiem w ich karierze. W takim schemacie, zajmowane stanowiska wymieniane
sg w kolejnosci odwrotnej do chronologicznej, czyli od ostatniego do pierwszego.
Jezeli nie masz bogatych doswiadczen zawodowych, lepiej jest je poprzedzi¢
informacjg o ukonczonych szkotach i kursach, co skoncenruje uwage czytajgcego
na Twojej wiedzy akademickiej. Dobrym zwyczajem jest podanie krétkich,
zwieztych informacji o firmie, w ktorej sie pracowato, wraz z zakresem obowiazkéw
i odpowiedzialnosci.

CV funkcjonalne

Ten sposbéb sporzadzania CV jest szczegdlnie odpowiedni dla oséb, ktére pragna
zmieni¢ kierunek rozwoju zawodowego lub zamierzajg zajg¢ sie zaowdowo nowg
dziedzing. Jest to réwniez sposéb na zminimalizowanie niekorzystnego wrazenia,
jakie powodujg przerwy w zatrudnieniu, czy nieadekwantne wyksztatcenie. W
funkcjonalnym CV powinienes zwréci¢ uwage czytajacego na obszary, w ktérych
masz szczegdblne osiggniecia i czujesz sie kompetentny. Obszary te musza Scisle
korelowad z charakterem pracy na stanowisku, o ktére sie starasz. Przedstawienie
informacji o doswiadczeniach zawodowych i wyksztatceniu sprowadza sie do
podania podstawowych danych w drugiej czesci CV.

CV celowe

To rozwigzanie przy sprzadzaniu CV jest odpowiednie dla osdb, ktére majg jasny
obraz tego, czym sie chcg zajgc, starajg sie o konkretng posade i chcg udowodnic,
ze majg odpowiednie kwalifikacje do objecia stanowiska. Celowe CV jest tak
skonstruowane, aby skoncentrowa¢ uwage czytajgcego na tym, co mozesz wniesé
do organizacji lub firmy, obejmédjac dane stanowisko. Zaraz po precyzyjnym
okres$leniu celu, przedstaw liste umiejetnosci cennych z punktu widzenia
pracodawcy. Poprzyj jg lista osiggnien¢ majgcych uwiarygodni¢ Cie w oczach
czytajgcego CV. Poprzednie miejsce pracy i szkoty stanowiz zatacznik.

Zyciorys Europejski



Po przystapieniu Polski do Unii Europejskiej wielu z Was zastanawia sienad
mozliwoscig podjecia pracy w ktéryms z jej pahstw czlonkowskich. Warto jednak
wiedzie¢, ze wychodzac na przeciw potrzebom przysztych pracownikow i
utatwiajgc ich rekrutacje potencjalnym pracodawcom Komisja Europejska
opracowata uniwersalny wzdér zyciorysu. Jak przygotowac¢ wlasny zyciorys zgodnie
z tym wzorem? O tym mozecie przeczyta¢ w tym artykule.

Wzér zyciorysu europejskiego (European Curriculum Viatae Format) podzielony
jest na kilka segmentéw. Sktada sie z nastepujgcych czesci:

dane personalne - PERSONAL INFORMATION,

doswiadczenie zawodowe - WORK EXPERIENCE,

wyksztatcenie i odbyte szkolenia - EDUCATION AND TRAINING,

osobiste umiejetnosci i zakres kompetencji - PERSONAL SKILLS AND
COMPETENCES,

dodatkowe informacje - ADDITIONAL INFORMATION,

zatgczniki - ANNEXES.

W kazdej z wyzej wymienionych czesci zyciorysu europejskiego osoba starajgca
sie o prace powinna podac¢ wszystkie informacje, ktére sa w niej wymagane.
Jednoczesnie CV zachowuje jasng i przejrzystg strukture, tak, ze czytajacy je
pracodawca otrzymuje petne dane o kandydacie do pracy w ustandaryzowanej
formie.

A oto wykaz informacji , jakie powinny znalez¢ sie w poszczegdlnych segmentach
zyciorysu europejskiego:

PERSONAL INFORMATION: nazwisko, imie (imiona), doktadny adres zamieszkania,
numer telefonu (faxu), e-mail, narodowos¢, data urodzenia,

WORK EXPERIENCE: zdobyte doswiadczeniazawodowe uporzadkowane od - do
zaczynajgc od najbardziej aktualnych, nazwa i adres pracodawcy, rodzaj
dziatalnosci lub sektor, zajecie Ilub stanowisko, gtéwne aktywnosSci i
odpowiedzialnosci,

EDUCATION AND TRAINING: ukonczone szkoty i odbyte szkolenia uporzadkowane
od - do zaczynajacod najbardziej aktualnych, nazwa i typ organizacji prowadzacej
edukacje lub szkolenie, gtéwne zagadnienia / zagadnienia zdobyte umiejetnosci
zawodowe, uzyskany w wyniku ukonczeniaszkoty lub szkolenia tytut, poziom w
miedzynarodowej skali (o ile mozna go okresli¢).

PERSONAL SKILLS AND COMPETENCES - (niekoniecznie udokumentowane
dyplomami czy certyfikatami): jezyk ojczysty, inne jezyki (czytanie, pisanie,
moéwienie - przy kazdym z nich nalezy okresli¢ poziom), umiejetnosci spoteczne



(np. umiejetnosci pracy w zespole), umiejetnoscii dziatalnosci w organizacjach
(opisac organizacje i programy), umiejetnosci techniczne (np. umiejetnos¢ obslugi
komputera), talenty artystyczne (np. muzyka, pisanie, projektowanie), inne
umiejetnosci nie wymienione powyzej oraz prawo jazdy.

ADDITIONAL INFORMATION - dodatkowe informacje, ktére moga by¢ wazne dla
pracodawcy (np. opinie, referencje, osoby kontaktowe).

ANNEXES - lista zatgcznikdw.

Source URL: https://noweskalmierzyce pl/en/node/428

Links:
[1] https://noweskalmierzyce.pl/en/node/428


https://noweskalmierzyce.pl/en/node/428

