CV (Curriculum vitae) - zyciorys

CV (curriculum vitae, czyli bieg zycia) to zwiezty zyciorys ujety w punktach. Piszemy go wtedy,
gdy ubiegamy sie o staz czy prace. Jest to wymagany przez wszystkich pracodawcow dokument.
Trzeba wiec postarac sie, by wygladat przejrzyscie, sprawiat wrazenie uporzgdkowanego. Wazne
— musisz zmiescic sie na jednej stronie maszynopisu (format A4).

Nie jest to tatwe, zwazywszy, ze:

poszczegolne punkty trzeba oddzieli¢ spacjami,

nie nalezy pisa¢ malenkg czcionkg typu 8 punktéw, lecz taka, ktérg ewentualny pracodawca
mogtby odczyta¢ bez narazania sie na utrate lub pogorszenie wzroku. Dlatego w CV
umieszczasz tylko te informacje, ktére mogg by¢ wazne dla przysziego pracodawcy — zwigzane z
Twoim wyksztatceniem i doswiadczeniem zawodowym.

Jeszcze jedna wazna uwaga — unikaj ozdobnikow (kolorowa lub ozdobna czcionka oraz kolorowy
papier, na ktorym wydrukujesz swoj zyciorys o ile nie przesytasz go e-mailem). Wystarczy — i jest
najbardziej wskazana — zwyczajna biata kartka. Z ozdobnikéw wystarczg boldy (pogrubiony druk)
i wersaliki (litery drukowane).

Jak zaczac¢?

W lewym gornym rogu umies¢:
imie i nazwisko (w tej kolejnosci),
adres korespondencyjny,

telefon domowy i komorkowy,
e-mail.

W prawym goérnym rogu umies¢ nazwe miejscowosci i date (wyzej niz wkasne dane osobowe).

Uwaga, od kilku lat modne jest umieszczanie swojego zdjecia (uwaga, musi to by¢ zdjecie
konserwatywne; w rodzaju legitymacyjnego czy paszportowego) w odlegtosci kilku centymetréw
od danych osobowych.

Zelazne punkty CV

Dane personalne — data i miejsce urodzenia.

Wyksztatcenie (daty uczeszczania do poszczegoélnych szkot, ich petne nazwy, uzyskane dyplomy
i tytuty).

Ukonhczone kursy i staze.

Doswiadczenie zawodowe (warto wpisa¢ nawet prace wakacyjne).

Umiejetnosci zawodowe (np. obstuga komputera — wymien koniecznie, jakich programoéw,
podstawowa wiedza z zakresu ksiegowosci, umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych).
Dodatkowe umiejetnosci (np. prawo jazdy).

Znajomos¢ jezykow obcych — UWAGA! Okreslenia ,dobra” czy ,podstawowa” sg nieprecyzyjne —
warto napisac, ile lat uczytes sie danego jezyka, a jesli zdobytes jakies certyfikaty, np. FCE,
koniecznie to uwzglednij!

Zainteresowania — wymien te najwazniejsze i unikaj banatéw typu ,muzyka, spacery.

Same wazne rzeczy

Nie warto sili¢ sie na zbytnig oryginalnos¢, cho¢ forma CV nie jest nigdzie formalnie uregulowana,
pracodawcy sg przyzwyczajeni do typowego uktadu tego dokumentu (nie warto zmyslac — np.
Swietnie znasz francuski — to sie moze wydac).



Wyksztatcenie i przebieg doswiadczenia zawodowego podaj w kolejnosci od ostatnio ukonczonej
szkoty, a zakoncz na najdawniejsze;j.

Opisuj tylko to, co ma zwigzek z przysztg praca.
Pisz na komputerze, pracodawca rzadko kiedy ma ochote wczytywac sie w rekopisy.

Najlepsze kroje pisma to Times New Roman lub Arial o wielkosci najlepiej 10-12 punktow.

List motywacyjny

Zacznijmy od tego, ze list motywacyjny nie jest samodzielnym dokumentem. Nie istnieje bez CV!
To nieroztgczna para.

Czym jest list motywacyjny?

To rodzaj podania rozwijajgcego te elementy CV, ktére swiadczg o tym, ze jeste$ osobg
odpowiednig na stanowisko, o ktore sie ubiegasz.

Celem listu jest przekonanie pracodawcy, ze rzeczywiscie jestes$ zainteresowany pracg i
najlepszy, o ile nie niezastgpiony. W liscie motywacyjnym mozesz pozwoli¢ sobie na wiekszy luz.
Wspomnij o zaletach, na ktére nie ma miejsca w CV — punktualnosci, umiejetnosci pracy w
zespole, samodzielnosci, zdolnosciach organizacyjnych.

NIE POWTARZAJ INFORMACJI ZAWARTYCH W CV.

O czym pisac?

Dlaczego ubiegasz sie o prace w danej firmie (Uwaga, z listu powinno wynika¢, ze cos wiesz o tej
firmie — pogrzeb w internecie, w fachowej prasie lub jako$ inaczej zasiegnij jezyka).

Wspomnij o swoich zaletach, ktére sg przydatne w danej pracy — np. gdy ubiegasz sie o prace w
biurze, napisz o sumiennosci, obowigzkowo$ci. | badz przygotowany na to, ze podczas rozmowy
kwalifikacyjnej pracodawca zapyta Cie o wady.

W ostatnich stowach wyraz gotowos$¢ przybycia na spotkanie w wyznaczonym przez firme
terminie.

Uklad listu motywacyjnego

W lewym goérnym rogu piszemy swoje dane:
imie i nazwisko,

adres z kodem,

numer telefonu,

adres e-mailowy.

W prawym gornym rogu (nizej niz Twoje dane!) piszemy nazwe pracodawcy — firmy lub imieg i
nazwisko dyrektora dziatu kadr, adres firmy.

Nagtowek: Szanowni Panstwo, Szanowny Panie, Szanowna Pani (nie warto szale¢, lepiej
poprzesta¢ na tym konwencjonalnym nagtowku).

Na koniec piszemy formutke: ,Z wyrazami szacunku” (,Z powazaniem”) i podpisujemy sie
wlasnorecznie. | formutka, i Twoj podpis powinny znalez¢ sie w prawym dolnym rogu.



Przyktad 1

Curriculum vitae

Imieg:

Nazwisko:

Data urodzenia:

Miejsce urodzenia:

Adres:

Telefon:

E-mail:

Imie i nazwisko ojca, zawdd:

Imie i nazwisko matki, zawod:

Rodzenstwo (od najstarszego, imie — wiek):
Ukonczone szkoty (nazwa szkoty, rok ukonczenia):
Dyplomy (od ostatnio otrzymanego, nazwa, rok):
Szczegodlne osiagniecia (od ostatnio uzyskanego, nazwa, rok):
Umiejetnosci:

Zainteresowania:

(miejscowosé, data) (wtasnoreczny podpis)
Pamietaj.

CV jest rodzajem pisma urzedowego, a wiec:

nalezy napisac je na komputerze i wydrukowac na kartce A4,
musi by¢ starannie rozplanowane, estetyczne i bezbtedne,

w prawym gornym rogu mozna wklei¢ swoje

aktualne zdjecie legitymacyjne,

zawsze podpisujemy je wtasnorecznie (w prawym dolnym rogu).

Cechy dobrego CV

Jasne, czytelne.

Wiarygodne.

Zawierajgce wszystkie niezbedne elementy.

Uporzgdkowane — nie mieszamy zainteresowan z wyksztatceniem, kazdy element ma swoje
miejsce, np. imie i nazwisko zawsze piszemy na poczatku; Jesli wprowadzamy daty, to powinny
sie pojawiac od ostatniej, najpdzniejszej do najwczesniejszej.

Dokfadne, ale nie za diugie.

Ostatnio coraz czestszym elementem dotgczanym do CV jest zdjecie.

Drodzy Uczniowie, nie musicie przepisywaé¢ materiatdw, ktére wam przesytam do zeszytu.

Majg one jedynie utatwi¢ Wam przyswojenie wiedzy (jezeli macie takg mozliwos¢ to wydrukujcie
sobie).

W zeszycie napiszcie wtasne CV (Curriculum vitae)

Termin realizacji od 30.03 do 3.04.
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