ZASADY PISANIA CV

PAMIĘTAJ:

Choć istnieją ustalone zasady pisania CV, to jednak nie należy stosować gotowych wzorów. Obecny rynek stawia przed poszukującymi pracy coraz większe wyzwania, dlatego właśnie już poprzez CV, które jest najkrótszą                      i najszybszą formą prezentowania siebie rekrutującym, powinieneś dowieść swojej oryginalności, kreatywności i innowacyjności. Może właśnie w ten sposób pracodawca odróżni Ciebie od innych i zadecyduje, że to właśnie Ty jesteś odpowiednią osobą na wybrane stanowisko! Zadbaj o to, aby:

-
CV miało odpowiednio elegancka formę, tzn.: biały, gładki papier, pismo komputerowe, format A4, czytelna czcionka i przejrzysty układ tekstu; pamiętaj o podkreśleniu ważnych elementów np. poprzez użycie pogrubień, kursyw, drukowanych liter, itp.

-
informacje powinny być zwięzłe, lecz nie ogólnikowe, powinny ujmować naprawdę istotne dane, unikaj zbyt długich opisów, tak aby nie zniechęcić czytającego,

-
najważniejsze jest to, aby CV zawierało tylko prawdziwe informacje, nie można niczego ubarwiać, ponieważ wszystko zwykle zostaje sprawdzone (nawet Twoje oceny z liceum!!!)

-
bezwzględnie CV nie może zawierać błędów ortograficznych, stylistycznych oraz tzw. literówek,

-
przy opisie wykształcenia i doświadczenia zawodowego stosuje się zasadę odwróconej chronologii, tzn. opisuje się szkoły zaczynając od tej ukończonej ostatnio, podobnie miejsca zatrudnienia – zaczynamy od ostatniego miejsca pracy,

-
w przypadku braku doświadczenia zawodowego należy położyć większy nacisk na odbyte praktyki i staże.

Informacje które powinny znaleźć się w CV

Imię i nazwisko :

Adres:
       pamiętaj o zdjęciu

Kod pocztowy, miejscowość:

Telefon:

E-Mail:

DANE  PERSONALNE:
data i miejsce urodzenia: 


stan cywilny:

WYKSZTAŁCENIE:
data: od – do
pełna nazwa uczelni



wydział



kierunek



specjalność / specjalizacja


data: od – do 
pełna nazwa szkoły średniej



profil klasy

OSIĄGNIĘCIA:

DOŚWIADCZENIA
data: od – do
nazwa firmy / instytucji

ZAWODOWE:

stanowisko pracy

PRAKTYKI:
data: od – do
nazwa firmy / instytucji

KURSY:
data: od – do
nazwa instytucji kształcącej



stopień zaawansowania

UMIEJĘTNOŚCI:
języki obce: stopień zaawansowania 


obsługa komputera: programy

prawo jazdy: kategoria

inne:

ZAINTERESOWANIA:

REFERENCJE:

Pamiętaj o zamieszczeniu reguły:

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych                          w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbędnych                       do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych, Dz. U. Nr 133, poz. 833 z pózn. zm.
