
Curriculum Vitae oraz list motywacyjny decydują o tym, czy pracodawca zaprosi nas na 
rozmowę kwalifikacyjną. Rozmowa kwalifikacyjna otwiera nam z kolei drogę do 
wymarzonej posady. Zdarza się, że CV jest odrzucane, pomimo że osoba starająca się o 
pracę posiada odpowiednie wykształcenie oraz kwalifikacje na oferowane przez firmę 
stanowisko. Jak napisać CV, by zwrócić na siebie uwagę osoby rekrutującej oraz 
pracodawcy? Sprawdźmy! 

Co to jest CV i z czego się składa 

CV to skrót od Curriculum Vitae. Jest to zwrot z języka łacińskiego, który oznacza „bieg życia”. 
CV to inaczej życiorys. Jak wygląda życiorys? Życiorys do pracy powinien zawierać następujące 
elementy: 

• dane osobowe tj. imię, nazwisko, data i miejsce urodzenia, miejsce zamieszkania oraz 
dane kontaktowe – numer telefonu oraz adres mailowy; 

• podsumowanie – przedstawienie swojej osoby w ciekawy sposób; 
• doświadczenie zawodowe – poprzedni pracodawcy oraz stanowiska, na których 

pracowaliśmy; 
• wykształcenie – ukończone szkoły; 
• dodatkowe umiejętności np. znajomość języków obcych lub ukończone kursy; 
• zainteresowania; 
• zdjęcie. 

Wiadomości te powinny być podane w odpowiedni sposób. Niezwykle ważne jest, aby życiorys 
był estetyczny oraz przejrzysty. Zarówno wykształcenie, jak i doświadczenie powinny być podane 
w CV chronologicznie. Jak napisać CV, aby zainteresować pracodawcę? Powinniśmy zwrócić 
uwagę na wiele ważnych szczegółów. Z jednej strony niezwykle ważne jest nasze wykształcenie 
oraz doświadczenie. Z drugiej strony, jeśli w życiorysie nie przedstawimy naszej osoby w 
atrakcyjny sposób, nie zdadzą się one nam na wiele. Nasz życiorys wyląduje bowiem w koszu. 
Może się zdarzyć, że osoba rekrutująca nawet nie przeczyta naszego CV do końca. My 
natomiast będziemy się zastanawiać, dlaczego pracodawca nie odpowiada na nasz życiorys oraz 
list motywacyjny. 

Wzory życiorysów – jak napisać cv 

Wiemy już, z czego składa się CV. Wszystkie informacje w życiorysie powinny być podane w 
odpowiedniej kolejności. Wzór CV zawsze jest taki sam. W Internecie dostępne są wzory 
życiorysów, które są bardzo pomocne. Przeglądając przykładowe CV dowiemy się, w jakiej 
kolejności powinniśmy umieścić nasze dane w życiorysie. Wzór CV zrobiony przez 
profesjonalistów, to idealna pomoc dla osób, które starają się o nową pracę. Specjaliści 
doskonale wiedzą, jak napisać CV, które zainteresuje pracodawcę. Przykładowe CV mogą się 
nieznacznie różnić wyglądem. Jednak istnieją ogólne zasady pisania życiorysu, których 
powinniśmy się trzymać. 

Jak powinien wyglądać życiorys? Konstrukcja życiorysu jest następująca: 

Dane osobowe w życiorysie oraz zdjęcie 

Na samej górze życiorysu podajemy nasze dane osobowe oraz zdjęcie. Jakie zdjęcie umieścić w 
CV? Zdjęcie w życiorysie powinno być wyraźne oraz estetyczne. Do CV najlepiej nadaje się 
zdjęcie, jakie robimy do dowodu osobistego. W żadnym razie nie zamieszczamy w życiorysie 
zdjęcia z wycieczki, czy też z imprezy. 

Podsumowanie 



Podsumowanie to krótki list motywacyjny, w którym piszemy, kim jesteśmy, co obecnie robimy, 
jak widzimy naszą przyszłość oraz dlaczego aplikujemy na dane stanowisko. 

Doświadczenie zawodowe oraz ukończone szkoły 

Doświadczenie zawodowe oraz ukończone szkoły podajemy chronologicznie – od najnowszej do 
najstarszej daty. Jak napisać CV, jeśli jest to nasza pierwsza praca? Jest zrozumiałym, że nie 
każdy po ukończeniu szkoły posiada doświadczenie zawodowe. Aczkolwiek w trakcie nauki warto 
zwrócić uwagę na to, że po ukończeniu szkoły przyda nam się doświadczenie zawodowe. 
Pracodawcy bardzo przychylnym okiem patrzą na osoby, które w trakcie nauki pracowały – 
nawet, jeśli były to prace dorywcze lub prace w czasie wakacji. Jeśli jednak nie posiadamy 
doświadczenia zawodowego, po prostu je pomijamy. Każdy z nas zaczynał kiedyś pracę bez 
doświadczenia zawodowego. Jeśli ma to być nasza pierwsza praca, nie powinniśmy stawiać się 
na przegranej pozycji. Warto zastanowić się nad tym, co mogłoby wzbudzić zainteresowanie 
naszą sobą. Może to być np. funkcja przewodniczącego w szkole, wolontariat, pomoc rodzicom 
prowadzącym własną firmę, wymiana studencka ze studentami zza granicy – wszystko to, co 
pokaże naszemu potencjalnemu pracodawcy, że jesteśmy aktywni, kreatywni oraz otwarci. 
Informacje takie wpisujemy w pasującym miejscu np. w podsumowaniu, czy też przy 
ukończonych szkołach. CV bez doświadczenia zawodowego również może być atrakcyjne dla 
pracodawcy. 

Dodatkowe umiejętności 

Jakie dodatkowe umiejętności wpisać do CV? W życiorysie powinniśmy podać umiejętności, 
które mogą mieć znaczenie dla pracodawcy. Nie wpisujemy wszystkiego, co potrafimy bez 
względu na to, czy dana umiejętność może okazać się pożądana na danym stanowisku, czy nie. 

Zainteresowania 

Jakie zainteresowania wpisać do życiorysu? Warto wpisać zainteresowania, które w pewnym 
stopniu mogą okazać się przydatne na danym stanowisku. Jeśli posiadamy nietypowe hobby, 
koniecznie powinniśmy o nim wspomnieć. Latając na paralotni prędzej zapadniemy pracodawcy 
w pamięć, niż czytając książki i słuchając muzyki. Należy być jednak szczerym. Jeśli umieścimy 
oryginalne zainteresowania, aby wzbudzić zainteresowanie pracodawcy, a na rozmowie 
kwalifikacyjnej okaże się, że ktoś z obecnych osób ma podobne hobby, będziemy na straconej 
pozycji. 

Darmowy kreator CV – szablon CV 

W jakim programie napisać życiorys? Do napisania Curriculum Vitae może posłużyć nam Word. 
Warto jednak rozważyć skorzystanie z kreatora życiorysu. Darmowy kreator CV pomoże nam 
stworzyć niezwykle oryginalny życiorys, który wyróżni nas na tle pozostałych kandydatów. 
Kreator życiorysów pozwoli nam wybrać dowolny szablon CV, w którym umieścimy wszystkie 
nasze dane. Gotowe szablony CV posiadają wzory życiorysów, rekomendowane przez rekrutrów. 
Mamy również możliwość wyboru profesjonalnych barw. Ponadto kreator życiorysu posiada 
pomoc w postaci wskazówek oraz podpowiedzi, gdzie wpisać w CV szkolenia, kursy, 
umiejętności, zainteresowania itd. Gotowy życiorys pobieramy w formacie PDF i wysyłamy 
pracodawcy. Kreator CV umożliwia nam również edycję. Nie musimy więc, za każdym razem 
pisać całego CV na nowo. Szablon CV jest szczególnie pomocny dla osób, które nigdy wcześniej 
nie pisały życiorysu. Dzięki temu mogą one mieć pewność, że poszczególne informacje zostały 
umieszczone we właściwym miejscu. 

Jeśli od miesięcy staramy się o wymarzoną posadę i zastanawiamy się, dlaczego pracodawca 
nie odpowiada na nasze cv, koniecznie powinniśmy skorzystać z powyższych wskazówek. 



Pomocny będzie również darmowy kreator CV. Pomoże on nam stworzyć unikalny życiorys, który 
zwróci na siebie uwagę pracodawcy. Zaproszenie na rozmowę kwalifikacyjną daje nam duże 
szanse na zdobycie interesującej pracy. 

 


