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Zanim zaczniesz: Pie¢ podstawowych zasad dobrego CV

1. Skup sie na rzeczach najwazniejszych

¢ Pracodawcy na og6t poswiecajg mniej niz jedng minute na przeczytanie CV przed podjeciem decyzji, aby je
odrzucié, albo odtozy¢ do szczegbdtowego rozpatrzenia. Jesli nie uda Ci sie odpowiednio przedstawic
swoich zalet w tym czasie, mozesz straci¢ swojg szanse.

o W przypadku odpowiedzi na ogtoszenie o konkretnym stanowisku, nalezy zawsze upewnic sie, ze zostaty
spetnione wszystkie warunki rekrutacji. Ogtoszenie o naborze moze okreslaé: jak aplikowaé (CV, formularz
aplikacyjny, aplikacja on-line), dtugos¢/format CV, czy list motywacyjny jest wymagany, itp.

e Pisz krotko: dwie strony A4 to zwykle wigcej niz wystarczajgco, niezaleznie od Twojego wyksztatcenia i
doswiadczenia. Staraj sie nie przekraczac¢ trzech stron. Jesli posiadasz wyzsze wyksztatcenie, informacje o
szkole sredniej zamies¢ jedynie jesli dotyczy ona wykonywania danego zawodu.

e Twoje doswiadczenie zawodowe jest jeszcze niewielkie? Najpierw opisz uzyskane wyksztatcenie, ktadac
nacisk na udziat w wolontariacie i praktyki zawodowe lub staze odbyte w trakcie nauki.

2. Pisz jasno | zwiezle

e Uzywaj krotkich zdah. Unikaj banatéw. Skup sie na istotnych aspektach odbytych szkolen i posiadanego
doswiadczenia zawodowego.

e Podaj konkretne przykfady. Oszacuj swoje osiggniecia.

e Aktualizuj swoje CV, jesli Twoje doswiadczenie sie poszerza. Nie wahaj sie usuwac starych informacii,
jezeli nie powiekszajg one szans na zdobycie stanowiska, o ktére sie ubiegasz.

3. Zawsze dostosuj swoje CV do stanowiska, o ktore sie starasz
¢ Podkresl swoje mocne strony, uwzgledniajgc okreslone wymagania pracodawcy.
¢ Nie opisuj doswiadczenia zawodowego lub szkolen, ktdre sg nieistotne dla aktualnej aplikacji.

¢ Wyjasnij ewentualne przerwy w studiach lub pracy zawodowej, podajgc przyktady uniwersalnych
umiejetnosci jakich nabytes w tym czasie

¢ Przed wystaniem CV do pracodawcy, sprawdz ponownie czy zgadza sie ono z wymogami zawartymi w
ogtoszeniu o prace.

¢ Unikaj koloryzowania, gdyz moze to wyj$¢ na jaw podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

e Przemysl sposob, w jaki przedstawisz informacje w swoim CV

¢ Opisz kwallifikacje, umiejetnosci i kompetencje w sposéb jasny i logiczny, aby Twoje mocne strony
znajdowaty sie na pierwszym planie.

¢ Najwazniejsze informacje umies¢ na poczatku.
e Zwré¢ uwage na pisownie i interpunkcije.
e Wydrukuj CV na biatym papierze (o ile nie jestes$ proszony, aby wysta¢ je w formie elektronicznej).

e Zachowaj podang czcionke i uktad graficzny

4. Sprawdz swoje CV ponownie po wypetnieniu go
e Popraw wszystkie btedy ortograficzne, i upewnij sie, ze uktad jest przejrzysty i logiczny.

e Popros$ kogos o przeczytanie gotowego CV, aby sprawdzi¢, czy jego zawartos¢ jest sformutowana jasno i
zrozumiale.

¢ Nie zapomnij napisa¢ listu motywacyjnego.
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INFORMACJE OSOBISTE

Wstaw zdjecie, jesli jest
wymagane.

STANOWISKO O JAKIE SIE
UBIEGASZ

STANOWISKO / ZAWOD
PREFEROWANE MIEJSCE
ZATRUDNIENIA

STUDIA NA JAKIE SKEADASZ
PODANIE

OSWIADCZENIE OSOBISTE
Usun zbedne nagtowki,

jesli nie dotycza.

Wskazéwki dotyczace wypetniania Europass CV

Wszystkie nagtéwki/pola w CV sg nieobowigzkowe. Usun wszystkie puste pola.

Wopisz imig(imiona) i nazwisko
Jezeli nosisz wiecej niz jedno imie, jako pierwsze podaj to, ktdrego zwykle uzywasz. Przyktad:
Krzysztof Kowalski

Wopisz nazwe ulicy, numer domu, kod pocztowy, miasto, kraj
Podaj adres, pod ktérym mozna sie z Tobg szybko skontaktowac. Przyktad:
ul. Ogrodowa 27, 08-563 Swiebodzin
. Wopisz numer telefonu @ Wpisz numer telefonu komérkowego
Wybierz numer, pod ktérym mozna sie szybko z Tobg skontaktowa¢, najlepiej numer
Twojego telefonu komérkowego. Przyktad:
+48 787 330 123
Zapisz numer zgodnie z obowigzujgcym wzorem, aby byt fatwy do odczytania.
Przyktad: +<kierunkowy kraju> <kierunkowy wojewodztwa> <numer telefonu>
4 Podaj adres e-mail
Woyhbierz adres e-mail, pod ktérym mozna sie z Tobg szybko skontaktowaé, najlepiej Twéj adres
prywatny. Unikaj wymysinych i niepowaznych adresow. Przyktad:
k.kowalski@onet.com.pl
© Podaj adres swojej strony www
Badz pewien, ze strona jest odpowiednia do stanowiska, o ktére sie ubiegasz i nie utrudni
procesu aplikowania o prace. Przykiad:
www.kowalski.com.pl
® Podaj typ swojego komunikatora internetowego / Wpisz konto(a) na komunikatorze internetowym
Badz pewien, ze jest on odpowiedni do stanowiska, o ktdre sie ubiegasz i nie utrudni procesu
aplikowania o prace. Przyktad:
AOL Instant Messenger (AIM) k.kowalski

Pte¢ Wpisz pte¢ | Data urodzenia dd/mm/rrrr | Narodowos$¢ Wpisz narodowos¢ / narodowosci

Wypehij te pola, jesli jest to wymagane. Sprawdz stosowne przepisy prawne dotyczgce podawania
powyzszych danych w CV. Przykiad:

Pte¢: Mezczyzna | Data urodzenia 01/04/1973 | Narodowos¢ polskie

Wybierz z listy: Stanowisko o jakie sie ubiegasz / Stanowisko/Zawadd /
Preferowane miejsce zatrudnienia / Studia na jakie sktadasz podanie /
Oswiadczenie osobiste

Punkt ten dostarcza szybkiej informacii o celu aplikacji. Usun zbedne nagtéwki z lewej kolumny.
Przyktady:

STANOWISKO O JAKIE SIE UBIEGASZ

Kierownik biura (ref. 562/2013)

STANOWISKO / ZAWOD

Mechanik samochodowy

PREFEROWANE MIEJSCE ZATRUDNIENIA
Dziat promocji

STUDIA NA JAKIE SKEADASZ PODANIE
Podyplomowe Studia Bankowosci

OSWIADCZENIE OSOBISTE

Absolwent z dobrymi umiejetnosciami organizacyjnymi i komunikacyjnymi
uzyskanymi w pielegniarstwie, poszukuje pracy jako stazysta w dziale HR.
Uzyj opgji ,Oswiadczenie osobiste” tylko jezeli masz dobrze okreslone przeznaczenie takiego

dokumentu. Skup sie na swoich mocnych stronach i osiggnieciach. Kilka zdan wystarczy (maks. 50
stéw). Unikaj ogdlnych sformutowan, takich jak np.: “Szukam nowych wyzwan”.
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DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Whpisz daty (od - do)
Przyktad:
Wrzesien 2007 - Obecnie

WYKSZTALCENIE
| ODBYTE SZKOLENIA

Whisz daty (od - do)
Przykiad:
Wrzesien 2004 - Czerwiec 2007

Wskazéwki dotyczace wypelniania Europass CV

e Skoncentruj sie na doswiadczeniach zawodowych, ktére stanowig dodatkowe atuty Twojego
podania.

e Podaj oddzielnie informacje o kazdym swoim miejscu zatrudnienia, poczgwszy od ostatniego.
o Jezeli Twoje dotychczasowe doswiadczenia zawodowe sg niewielkie:

0 opisz najpierw uzyskane wyksztatcenie i ukoriczone szkolenia;

0 potdz nacisk na praktyki zawodowe odbyte w trakcie nauki/szkolenia.

e W przypadku ubiegania sie o stanowisko, w ktérym nie masz doswiadczenia, podkres|
umiejetnosci zdobyte w poprzednich miejscach pracy adekwatnych dla danej pozycji. Na przykiad,
jesli ubiegasz sie o stanowisko kierownicze, ale nigdy nie pracowates jako kierownik, podkresl, ze
poprzednie stanowisko wymagato odpowiedzialnosci i podejmowania decyzji (koordynacja,
szkolenie personelu, itp.)

Wopisz zawdd lub zajmowane stanowisko
Przyktad:

Pracownik infolinii / Recepcjonista / Wolontariusz PAH

Wopisz nazwe i adres pracodawcy (wpisz réwniez adres strony www pracodawcy, jesli posiada)
Przyktad:

PTK Centertel, ul. Jagiellonska 34, 96-100 Skierniewice, Polska

Podaj numer telefonu, faksu, e-mail lub adres strony internetowej, jesli sg wymagane. Przyktad:
Tel.: (48-22) 123 45 67 - E-mail: centertel@ptk.com.pl - www.orange.pl

= Wpisz podstawowy zakres wykonywanych prac i obowigzkéw

Przykiady:

= Klasyfikacja zgloszen, wsparcie uzytkownikow w przypadku awarii systemu

= Przyjmowanie i rejestrowanie korespondenciji

= Nauka jezyka polskiego obcokrajowcow

Jesli to niezbedne, opisz swoje obowigzki (procent czasu pracy, ilo$¢ czasu poswiecanego na
poszczegdlne prace, itp.).

Typ dziatalnosci lub sektor Wpisz typ dziatalnosci lub sektor

Wypelnij tylko, jesli jest to wymagane. Przyktady:

Typ dziatalnosci lub sektor Telekomunikacja / Turystyka / Opieka socjalna

|
Opisz oddzielnie kazdy ukonczony typ / rodzaj kursu / ksztatcenia. Zacznij od najbardziej aktualnego.
Wopisz nazwe / tytut uzyskanych kwalifikacji Wpisz poziom ERK
Przyktad: (jezeli znasz)
) . . . . . Przyklad:
Dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe w zawodzie "
cukiernik FQrpozom 4

Unikaj stosowania samych skrétow (np. ZSZ).

Wpisz nazwe i adres instytucji edukacyjnej / szkoleniowej (wpisz rowniez nazwe kraju)
Przykiad:

Zasadnicza Szkota Zawodowa nr 1, ul. Szkolna 2, 34-892 Pinczéw, Polska

Whisz podstawowe dziedziny ksztaicenia / nabyte umiejetnosci zawodowe

Przyktady:

Ogolne

= jezyk polski, matematyka, biologia, jezyk obcy (angielski)

= wychowanie fizyczne

Zawodowe

= praktyczna nauka zawodu (wypiek pieczywa zwyktego i ozdobnego, ciast i ciastek)
= nauka o zywieniu i urzadzeniach piekarskich i cukierniczych (mikrobiologa, biochemia, higiena)
= technologia zawodu (podstawowe zasady, higiena i bezpieczernstwo pracy)

= znajomos$¢ branzy oraz jej uwarunkowan gospodarczych, prawnych i spotecznych

tacz poszczegdine elementy, skupiajgc sie na tych umiejetnosciach zawodowych, ktére bedg Twoim
atutem w przypadku zatrudnienia na danym stanowisku.
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UMIEJETNOSCI

Jezyk ojczysty

Inne jezyki

Whpisz jezyk
Przykiad:
angielski

Whpisz jezyk
Przyktad:
francuski

Umiejetnosci komunikacyjne

Umiejetnosci
organizacyjne/kierownicze

Umiejetnosci zawodowe

Wskazéwki dotyczace wypetniania Europass CV

Usun puste pola

Whpisz jezyk ojczysty

Przykfad:

polski

Nie zawyzaj swojego poziomu, gdyz Twoje rzeczywiste umiejetnosci wyjdg na jaw podczas rozmowy
kwalifikacyjnej!

ROZUMIENIE MOWIENIE PISANIE
Stuchanie Czytanie Porozumiewanie si¢ Sam_odziel_ne .
wypowiadanie sie

Przyktad: Przyktad: Przyktad: Przyktad: Przyktad:

C1 C1 B2 B2 Bl

Whisz nazwe certyfikatu jezykowego. Dodaj poziom jezykowy;, jesli znasz.
Przyktad:
First Certificate in English (B2)

Przyktad: Przyktad: Przyktad: Przyktad: Przyktad:

B2 B2 B1 B1 A2

Wohisz nazwe certyfikatu jezykowego. Dodaj poziom jezykowy, jesli znasz.
Przyktad:
Dipléme d'études en langue francaise (DELF) B1

Poziomy: A1/A2: podstawowy - B1/B2: samodzielno$ci - C1/C2: bieglosci
Europejski system opisu ksztatcenia jezykowego

Opisujac swoje umiejetnosci osobiste:

o Uzywaj prostych stow i jasnego, jednoznacznego jezyka..

e Unikaj zargonu i zbyt ogdlnych sformutowan (np. Umiejetnos¢ pracy w zespole bez okreslenia
kontekstu w jakim umiejetnosci te zostaty nabyte).

e Bagdz konkretny: poswiec troche czasu na zastanowienie sie jakie umiejetnosci sg wazne w
kontekscie stanowiska, o ktdre sie ubiegasz.

o  Okresl kontekst, w jakim umiejetnosci te zostaty nabyte (szkolenia, praca, seminaria, wolontariat
lub w czasie wolnym itd.).

Whpisz swoje umiejetnosci komunikacyjne. Opisz w jaki sposéb zostaty zdobyte.

Przyktady:

= dobre umiejetnosci komunikacyjne zdobyte poprzez doswiadczenie w pracy na stanowisku
kierownika sprzedazy

= doskonate umiejetnosci kontaktu z cudzoziemcami zdobyte podczas pracy jako wolontariusz w PAH

Whpisz swoje umiejetnosci organizacyjne/kierownicze. Opisz w jaki sposob zostaty zdobyte.

Przyktady:

= umiejetnosci przywddcze (aktualnie odpowiedzialny za prace 10 osobowego zespotu)

= dobre umiejetnosci organizacyjne uzyskane podczas pracy na stanowisku sekretarza
Stowarzyszenia Historycznego, gdzie bytem odpowiedzialny za angazowanie prelegentéw oraz
organizacje wydarzen promocyjnych

= umiejetnosci planowania i koordynowanie pracy grupy nabyte podczas pracy z uchodzcami w PAH

Whpisz swoje umiejetnosci zawodowe. Opisz w jaki sposéb zostaty zdobyte.

Przyktady:

= dobra znajomos¢ procesow kontroli jakosci (aktualnie jestem odpowiedzialny za audyt jakosciowy)
= mentoring (jako starsza pielegniarka, bytam odpowiedzialna za szkolenie nowego personelu)
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Umiejetnosci cyfrowe

Inne umiejetnosci

Prawo jazdy

INFORMACJE DODATKOWE

Publikacje
Prezentacje
Projekty
Konferencje
Seminaria
Dyplomy i nagrody
Czlonkostwo
Referencje
Klauzula o przetwarzaniu danych
osobowych
Cytowania

Kursy

Certyfikaty

ZAYACZNIKI

Wskazowki dotyczace wypetniania Europass CV - europass.cedefop.europa.eu -

Wskazéwki dotyczace wypelniania Europass CV

SAMOOCENA

Przetwarzanie I Tworzenie ) . Rozwigzywanie
informaciji Komunikacja tresci Bezpieczenistwo problemow
Przyktad: Przyktad: Przykiad: Przykiad: Przyktad:

podstawowy podstawowy samodzielnosci samodzielnosci biegtosci

Poziomy: podstawowy - samodzielno$ci -
Umiejetnosci cyfrowe - Tabela samooceny

bieglosci

Wpisz nazwe certyfikatu w dziedzinie TIK (ICT)
Przyktad:
Certyfikat Panstwowy: pakiet biurowy - Poziom samodzielnosci
Whpisz swoje inne umiejetnosci obstugi komputera. Opisz w jaki sposob zostaty zdobyte.
Przyktady:
= dobra znajomos¢ pakietu biurowego (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, narzedzia do tworzenia
prezentaciji)
= dobra znajomosc¢ narzedzi do edycji zdje¢ nabyta w trakcie realizacji pasji fotografa-amatora

Wpisz pozostate istotne umiejetnosci. Opisz w jaki sposob zostaty zdobyte.

Podaj tylko takie, ktére wniosg dodatkowg wartos¢ do Twojej aplikacii i nie byty do tej pory
wymienione. Opisz w jaki spos6b zostaty zdobyte. Przykiad:

= pierwsza pomoc: certyfikat w udzielaniu pierwszej pomocy, uzyskany podczas kursu nurkowania
Samo wymienienie w tym miejscu osobistych zainteresowar (hobby) takich, jak: czytanie, spacery,
kino, itp. nie wnosi zadnych dodatkowych wartosci do CV. Dopiero podanie przykladow
podejmowanych aktywnosci sugeruje, ze piszacy jest osobg otwartg, aktywng, ktéra chce pomagac
innym: Przyktad:

= czytanie: pasjonat czytania, pomagam dwa razy w tygodniu uczniom majacym problem z czytaniem
= wspinaczka goérska: doswiadczony wspinacz, aktywny cztonek lokalnego klubu wspinaczkowego.

Whpisz posiadane kategorie prawa jazdy
Przyktad:
B

Whpisz odpowiednio: publikacje, prezentacje, projekty, konferencje, seminaria, dyplomy i nagrody,

cztonkostwo, referencje, klauzula o przetwarzaniu danych osobowych, cytowania.

Usun nagtowki w lewej kolumnie, ktére Cie nie dotyczg. Przyktady:

Przyktad publikacji

= Jak napisa¢ dobre CV, New Associated Publishers, London, 2002

Jesli uznasz za stosowne, podaj krétki opis publikacii; jej rodzaj (artykut, raport, prezentacja,itp.).

Przykiad projektu

= Nowa biblioteka publiczna w Pruszkowie. Gléwny architekt odpowiedzialny za projektowanie,
produkcie, licytacje i nadzér budowalny (2008-2012)

Cztonkostwo

= Czlonek Uniwersyteckiego Stowarzyszenia Filmowcow

Referencje

Jezeli specyfika ogtoszenia nie precyzuje inaczej, wpisz "Referencje dostepne na zyczenie"
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Whisz liste dokumentéw stanowigcych zatgczniki do Twojego CV (kopie/odpisy $wiadectw i
dyplomow, $wiadectw pracy, referencje, publikacje lub badania).

Przykiady:

= Kopia dyplomu inzyniera

= Europass — Paszport Jezykowy

» Swiadectwo pracy (Anderson and Dobbs)

Zatgcz tylko dokumenty odpowiednie do danego stanowiska.

Nie zatgczaj dtugich dokumentéw np. obszernych publikacii; lepiej umiesé informacje na ten temat w
sekgji ,Informacje dodatkowe”, jesli to mozliwe z podaniem linku do dokumentu.
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