Curriculum Vitae oraz list motywacyjny decydujg o tym, czy pracodawca zaprosi nas na
rozmowe kwalifikacyjng. Rozmowa kwalifikacyjna otwiera nam z kolei droge do
wymarzonej posady. Zdarza sie, ze CV jest odrzucane, pomimo ze osoba starajaca sie o
prace posiada odpowiednie wyksztatcenie oraz kwalifikacje na oferowane przez firme
stanowisko. Jak napisaé¢ CV, by zwréci¢ na siebie uwage osoby rekrutujacej oraz
pracodawcy? Sprawdzmy!

Co to jest CV i z czego sie skilada

CV to skrét od Curriculum Vitae. Jest to zwrot z jezyka tacinskiego, ktory oznacza ,bieg zycia”.
CV to inaczej zyciorys. Jak wyglada zyciorys? Zyciorys do pracy powinien zawiera¢ nastepujgce
elementy:

¢ dane osobowe tj. imie, nazwisko, data i miejsce urodzenia, miejsce zamieszkania oraz
dane kontaktowe — numer telefonu oraz adres mailowy;

e podsumowanie — przedstawienie swojej osoby w ciekawy sposob;

doswiadczenie zawodowe — poprzedni pracodawcy oraz stanowiska, na ktérych

pracowalismy;

wyksztatcenie — ukonczone szkoty;

dodatkowe umiejetnosci np. znajomos¢ jezykodw obcych lub ukonczone kursy;

zainteresowania;

zdjecie.

Wiadomosci te powinny by¢ podane w odpowiedni sposéb. Niezwykle wazne jest, aby zyciorys
byt estetyczny oraz przejrzysty. Zaréwno wyksztatcenie, jak i doswiadczenie powinny by¢ podane
w CV chronologicznie. Jak napisa¢ CV, aby zainteresowac pracodawce? Powinnismy zwrdci¢
uwage na wiele waznych szczegotow. Z jednej strony niezwykle wazne jest nasze wyksztatcenie
oraz doswiadczenie. Z drugiej strony, jesli w zyciorysie nie przedstawimy naszej osoby w
atrakcyjny sposob, nie zdadzg sie one nam na wiele. Nasz zyciorys wylgduje bowiem w koszu.
Moze sie zdarzy¢, ze osoba rekrutujgca nawet nie przeczyta naszego CV do kohca. My
natomiast bedziemy sie zastanawia¢, dlaczego pracodawca nie odpowiada na nasz zyciorys oraz
list motywacyjny.

Wzory zycioryséw — jak napisac cv

Wiemy juz, z czego sktada sie CV. Wszystkie informacje w zyciorysie powinny by¢ podane w
odpowiedniej kolejnosci. Wzér CV zawsze jest taki sam. W Internecie dostepne sg wzory
zyciorysow, ktore sg bardzo pomocne. Przeglgdajgc przyktadowe CV dowiemy sie, w jakiej
kolejnosci powinnismy umiesci¢ nasze dane w zyciorysie. Wzor CV zrobiony przez
profesjonalistow, to idealna pomoc dla osoéb, ktdre starajg sie 0 nowg prace. Specjalisci
doskonale wiedzg, jak napisa¢ CV, ktére zainteresuje pracodawce. Przyktadowe CV mogg sie
nieznacznie rozni¢ wygladem. Jednak istniejg ogolne zasady pisania zyciorysu, ktérych
powinnismy sie trzymac.

Jak powinien wyglada¢ zyciorys? Konstrukcja zyciorysu jest nastepujgca:

Dane osobowe w zyciorysie oraz zdjecie

Na samej gorze zyciorysu podajemy nasze dane osobowe oraz zdjecie. Jakie zdjecie umiesci¢ w
CV? Zdjecie w zyciorysie powinno by¢ wyrazne oraz estetyczne. Do CV najlepiej nadaje sie
zdjecie, jakie robimy do dowodu osobistego. W zadnym razie nie zamieszczamy w zyciorysie

zdjecia z wycieczki, czy tez z imprezy.

Podsumowanie



Podsumowanie to krotki list motywacyjny, w ktérym piszemy, kim jestesmy, co obecnie robimy,
jak widzimy naszg przyszto$¢ oraz dlaczego aplikujemy na dane stanowisko.

Doswiadczenie zawodowe oraz ukonnczone szkoty

Doswiadczenie zawodowe oraz ukonczone szkoty podajemy chronologicznie — od najnowszej do
najstarszej daty. Jak napisa¢ CV, jesli jest to nasza pierwsza praca? Jest zrozumiatym, ze nie
kazdy po ukonczeniu szkoty posiada doswiadczenie zawodowe. Aczkolwiek w trakcie nauki warto
zwroci¢ uwage na to, ze po ukonczeniu szkoty przyda nam sie doswiadczenie zawodowe.
Pracodawcy bardzo przychylnym okiem patrzg na osoby, ktére w trakcie nauki pracowaty —
nawet, jesli byly to prace dorywcze lub prace w czasie wakaciji. Jesli jednak nie posiadamy
doswiadczenia zawodowego, po prostu je pomijamy. Kazdy z nas zaczynat kiedys$ prace bez
doswiadczenia zawodowego. Jesli ma to by¢ nasza pierwsza praca, nie powinnismy stawiac sie
na przegranej pozycji. Warto zastanowi¢ sie nad tym, co mogtoby wzbudzi¢ zainteresowanie
naszg sobg. Moze to by¢ np. funkcja przewodniczgcego w szkole, wolontariat, pomoc rodzicom
prowadzgcym wiasng firme, wymiana studencka ze studentami zza granicy — wszystko to, co
pokaze naszemu potencjalnemu pracodawcy, ze jestesmy aktywni, kreatywni oraz otwarci.
Informacje takie wpisujemy w pasujgcym miejscu np. w podsumowaniu, czy tez przy
ukonczonych szkotach. CV bez doswiadczenia zawodowego réwniez moze by¢ atrakcyjne dla
pracodawcy.

Dodatkowe umiejetnosci

Jakie dodatkowe umiejetnosci wpisa¢ do CV? W zyciorysie powinnismy poda¢ umiejetnosci,
ktére mogg mie¢ znaczenie dla pracodawcy. Nie wpisujemy wszystkiego, co potrafimy bez
wzgledu na to, czy dana umiejetnos¢ moze okazac sie pozadana na danym stanowisku, czy nie.

Zainteresowania

Jakie zainteresowania wpisa¢ do zyciorysu? Warto wpisa¢ zainteresowania, ktére w pewnym
stopniu mogg okazac sie przydatne na danym stanowisku. Jesli posiadamy nietypowe hobby,
koniecznie powinnidmy o nim wspomniec. Latajgc na paralotni predzej zapadniemy pracodawcy
w pamiec, niz czytajgc ksigzki i stuchajgc muzyki. Nalezy byc¢ jednak szczerym. Jesli umiescimy
oryginalne zainteresowania, aby wzbudzi¢ zainteresowanie pracodawcy, a na rozmowie
kwalifikacyjnej okaze sie, ze ktos z obecnych oséb ma podobne hobby, bedziemy na stracone;j

pozycji.

Darmowy kreator CV — szablon CV

W jakim programie napisac zyciorys? Do napisania Curriculum Vitae moze postuzy¢ nam Word.
Warto jednak rozwazy¢ skorzystanie z kreatora zyciorysu. Darmowy kreator CV pomoze nam
stworzy¢ niezwykle oryginalny zyciorys, ktory wyrdzni nas na tle pozostatych kandydatow.
Kreator zycioryséw pozwoli nam wybra¢ dowolny szablon CV, w ktérym umiescimy wszystkie
nasze dane. Gotowe szablony CV posiadajg wzory zyciorysow, rekomendowane przez rekrutrow.
Mamy réwniez mozliwos¢ wyboru profesjonalnych barw. Ponadto kreator zyciorysu posiada
pomoc w postaci wskazéwek oraz podpowiedzi, gdzie wpisa¢ w CV szkolenia, kursy,
umiejetnosci, zainteresowania itd. Gotowy zyciorys pobieramy w formacie PDF i wysytamy
pracodawcy. Kreator CV umozliwia nam réwniez edycje. Nie musimy wiec, za kazdym razem
pisac¢ catego CV na nowo. Szablon CV jest szczegdlnie pomocny dla oséb, ktére nigdy wczesniej
nie pisaty zyciorysu. Dzieki temu mogg one mie¢ pewnos¢, ze poszczegolne informacje zostaty
umieszczone we wiasciwym miejscu.

Jesli od miesiecy staramy sie o wymarzong posade i zastanawiamy sie, dlaczego pracodawca
nie odpowiada na nasze cv, koniecznie powinnismy skorzysta¢ z powyzszych wskazéwek.



Pomocny bedzie rowniez darmowy kreator CV. Pomoze on nam stworzy¢ unikalny zyciorys, ktory
zwroci na siebie uwage pracodawcy. Zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng daje nam duze
szanse na zdobycie interesujgcej pracy.



