Najczestsze btedy w CV

brak informacji o wykonywanych obowigzkach
na zajmowanych stanowiskach

brak dat okreslajgcych poczatek i koniec okresu
zatrudnienia, zatajenie informacji o ustaniu zatrudnienia

w przypadku podawania kierunku studiéw, brak
informacji o czasie ich trwania i uzyskanym tytule
lub ewentualnie o przerwaniu nauki

brak informacji o stopniu znajomosci jezykow obcych

Jkoloryzowanie” informaciji, np. dotyczgcych
posiadanych kwalifikacji

btedy ortograficzne, literowe, stylistyczne
pisanie o swoich dokonaniach w trzeciej osobie

wysytanie odpowiedzi na ogtoszenie po czasie dfuz-
szym niz 2 tygodnie od momentu ukazania sie oferty

dotaczanie do CV kopii niewymaganych przez praco-
dawcow dokumentow (certyfikatow i dyplomow)

Swoje dokumenty aplikacyjne
mozesz skonsultowac
z doradcg zawodowym
w Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowe;j

Nasze ustug sq bezptatne!

Kontakt z doradcami zawodowymi

Centrum w Warszawie
ul. Ciotka 10a
tel. 22 532 22 08/41
konsultacje@wup.mazowsze.pl

Centrum w Ciechanowie
ul. Wodna 1
tel. 23 673 07 30/31
konsultacje.ciechanow@wup.mazowsze.pl

Centrum w Ostrotece
ul. Poznanska 17
tel. 29 760 30 70
konsultacje.ostroleka@wup.mazowsze.pl

Centrum w Ptocku
ul. Kolegialna 19
tel. 24 264 03 75
konsultacje.plock@wup.mazowsze.pl

Centrum w Radomiu
ul. Mokra 2
tel. 48 368 97 00/30
konsultacje.radom@wup.mazowsze.pl

Centrum w Siedlcach
ul. Putaskiego 19/21
tel. 25 644 61 23
konsultacje.siedlce@wup.mazowsze.pl

Godziny otwarcia
od poniedziatku do pigtku w godz. 8-16

wupwarszawa.praca.gov.pl

Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej

KILKA SEOW O CV

Profesjonalne CV powinno informowac:

jaki przebieg ma Twoja kariera zawodowa,
jakie petnites funkcje

jak dtugo pracowates w poszczegdlnych
firmach, jak czesto zmieniate$ miejsca pracy

jakie jest Twoje wyksztatcenie i czy jest
ono zgodne z pozadanym przez pracodawce

czy podnosisz kwalifikacje uczestniczac
w kursach, szkoleniach, warsztatach

xv;igxﬁ:)ZKlunzAupnAcv vazowsng.
serce Polski




Rodzaje zycioryséw

Chronologiczny

Ktadzie nacisk na chronologie pracy. Historia zawodowa
przedstawiona jest w odwrdconym porzadku chronologicz-
nym: od ostatniego miejsca zatrudnienia do pierwszego.
Uktad ten jest szczegolnie korzystny w przypadku ubiegania
sie 0 prace zbiezng z doswiadczeniem zdobytym w ostatnich
latach pracy.

Kompetencyjny

Charakteryzuje sie brakiem nacisku na chronologie, uwypukla
umiejetnosci i osiggniecia przydatne na docelowym sta-
nowisku pracy, ktadzie nacisk na rodzaj i zakres kwalifikaciji,
a hie na tempo i sprawnosc¢ ich zdobywania. Polecany oso-
bom, ktére zajmowaty kilka podobnych stanowisk, wykony-
waty wolny zawdd lub miaty przerwy w zatrudnieniu.

Mieszany

Zyciorys kompetencyjny wzbogacony o krotka, chronologicz-
nie ujetginformacje natematkariery zawodowej. Umigjetnosci
i osiggniecia pozostajg na pierwszym miejscu. W informacji
na temat przebiegu pracy podaje sie miejsce, okres zatrud-
nienia i zajmowane stanowisko.

Europejski

Proponowany jako obowigzujgcy w krajach Unii Europejskie;.
Wzor dokumentu jest dostepny na stronie internetowej
europass.cedefop.europa.eu

Niezbedne elementy CV

Imie i nazwisko...
telefon, e-mail, adres.

Doswiadczenie zawodowe

Sposdb przedstawienia doswiadczen zawodowych zalezy od
rodzaju zyciorysu. W CV chronologicznhym przedstawiamy
kolejne miejsca pracy i zajmowane stanowiska wraz z okresami
zatrudnienia i zakresami obowigzkéw. W CV kompetencyjnym
wymieniamy kategorie kompetencji (umigjetnosci), ktore
posiadamy, dotgczajgc do nich realizowane zadania, ktore do
tych kategorii naleza.

Wyksztatcenie

Informacje na temat wyksztatcenia podajemy w odwrotnej
kolejnosci chronologicznej. Nalezy podaé: date rozpoczecia
i zakonczenia nauki, petng nazwe szkoty i/lub uczelni, wydziat,
kierunek, specjalizacje, otrzymany tytut zawodowy.

Kursy, szkolenia i certyfikaty

Nalezy wymieni¢ te kursy i szkolenia, ktoére sg istotne
Z punktu widzenia pracodawcy i wymagan stanowiska, na
ktore sktadamy oferte. Podajemy date, czas trwania kursu,
jego organizatora i temat. Wymieniamy rowniez zdobyte
certyfikaty. W wypadku certyfikatow, ktorych skroty nie sg
powszechnie znane, wpisujemy ich petng nazwe.

Znajomos¢ jezykoéw obcych

Podajemy stopien znajomosci jezyka obcego w skali Rady Europy
(tabela samooceny europejskich poziomow biegtosci jezykowej
dostepna jest na stronie europass.cedefop.europa.eu/pl),
wymieniamy rowniez posiadane certyfikaty potwierdzajgce
znajomosc jezyka obcego, informujemy o wykorzystywaniu
jezyka podczas nauki lub pracy za granica.

Dodatkowe umiejetnosci

Komputer — podajemy informacje dotyczace systemow i pro-
gramow komputerowych, ktore znamy wraz ze stopniem ich
znajomosci. Wpisujemy takze dane na temat odbytych kursow
komputerowych. Prawo jazdy — podajemy informacje dotyczace
faktu posiadania prawa jazdy, jego kategorii i roku wydania.
Inne informacje, wpisujemy np. dotyczace obstugi urzadzen
biurowych, specjalistycznych maszyn, kasy fiskalnej itp.

Zainteresowania

Wypetnienie tego bloku nie jest obowigzkowe, stanowi
jednak okazje do zaprezentowania siebie. Uzupetniajgc go
wpisujemy zawsze obszary rzeczywistych zainteresowan.

Zdjecie
Do dokumentoéw nie trzeba dotgczac zdjecia, chyba ze pra-
codawca wyraznie sobie tego zyczy.

Referencje

Jesli posiadamy referencje z poprzedniego miejsca pracy
mozna o0 nich wspomnie¢ w dokumentach aplikacyjnych
i zaznaczy¢, ze sg dostepne na zyczenie.

Klauzula

Sktadane dokumenty aplikacyjne powinny zawierac klauzule:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celach rekrutacji (zgodnie z ustawq z dn. 29.08.1997 .
0 ochronie danych osobowych Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

Wtasnoreczny podpis

Cechy dobrego CV

Przejrzystosc
Czytelne, proste, uporzadkowane, spojne, precyzyjne,
klarowne, zwiezte.

Atrakcyjnosé
Ciekawe, obrazowe, przyciggajgce uwage.

Zwieztosc
1-2 strony, jasno okreslony cel zawodowy.

CV dostosuj do
swojej historii zawodowe;j.
Pamietaj, ze nie istnieje zaden
uniwersalny jego wzor



