
WSKAZÓWKI DORADCÓW
LOKALNEGO CENTRUM DORADZTWA ZAWODOWE GO

DO KONSTRUKCJI  ŻYCIORYSU ZAWODOWEGO 

TWORZENIE CV

Dostosowanie CV
do stanowiska, 

na które aplikujemy
SPRAWDŹ, CO MOŻESZ ZMIENIĆ W CV, 

ZANIM WYŚLESZ JE DO KOLEJNEJ FIRMY!

Przygotowując CV należy zadbać o wyróżnienie tych doświadczeń 
i umiejętności, które są adekwatne  do wybranego stanowiska.

Podkreślanie
konkretnych umiejętności oraz
ukończonych szkoleń i kursów

POKAŻ W CV, DLACZEGO MOŻESZ BYĆ
WARTOŚCIOWYM PRACOWNIKIEM FIRMY

Warto wskazywać przede wszystkim 
na umiejętności przydatne w danej pracy.

Zastosowanie odwróconej
chronologii

ZACZNIJ OD TERAŹNIEJSZOŚCI!

Należy zaczynać od opisu najnowszych, najbardziej aktualnych
doświadczeń zawodowych. To samo dotyczy także rubryki

poświęconej wykształceniu, na przykład informację o studiach
należy umieścić  przed informacją o tytule technika.

Właściwy opis
znajomości języków obcych

NAZWIJ STOPNIE W SKALI RADY EUROPY

np.: A1, A2 –początkujący, B1, B2 – średniozaawansowany, 
C1, C2 –zaawansowany.

Rzetelność informacji
PODAJ INFORMACJE ZGODNE Z RZECZYWISTOŚCIĄ

Informacje zawarte w Twoim życiorysie zawodowym 
na pewno będą weryfikowane na rozmowie kwalifikacyjnej, 

więc pisz prawdę.

Ż Y CZ Y M Y  P O W O D Z E NIA  -  A NNA KLEBUS I  ANNA ROLAK 
W  I M I E N IU  ZES P O Ł U DOR ADCÓW ZAW ODOW YCH LCDZ



TW O R Z E N I E  C V  

JAK I E  WYMOG I  FORMALNE
POWIN I EN  SPEŁN IAĆ  

ŻYC IORYS  ZAWODOWY ?

 Lokalne Centrum Doradztwa Zawodowego

CZY T E LNY
DOKUMENT
Wygląd życiorysu jest
odbiciem Twojej sumienności.

Pracodawca może

domniewywać o Twojej

staranności i rzetelności 

w pracy, zwracając szczególną

uwagę na literówki, błędy

ortograficzne i stylistyczne. 

 

Ważne cechy czytelnego CV to  

również estetyka w układzie

dokumentu, schludność 

i przejrzystość, 

a także spójność elementów,

 tj. czcionki, interlinii itp.

P R Z E D  WY S Ł A N I E M  S P R AWD Ź ,  C Z Y
TWO J E  C V  Z AW I E R A  K L A U Z U L Ę

 O  O C H R O N I E  D A N Y C H
O S O B OW Y C H .

 

T R Z Y M AM Y  K C I U K I  Z A  T W Ó J  S U K C E S !

A N N A  R O L A K  I  A N N A  K L E B U S  

Z  Z E S P O Ł E M  L C D Z

FORMAT  ORAZ
NAZWA  P L I KU
Sprawdź, czy można otworzyć
Twój plik.

 Plik CV powinnien być

zapisywany w formacie PDF

ze względu na różnorodność

programów tekstowych. Tylko

wtedy mamy gwarancję, że

pracodawca odczyta CV w

takiej formie, w jakiej zostało

wysłane.

S TOSOWNE
ZD J ĘC I E
"Jak Cię widzą, tak Cię piszą."

Zdjęcia zamieszczane w CV

powinny mieć charakter

formalny i elegancki.

Odpowiedni strój, fryzura i

forma zdjęcia tworzą

pierwsze

wrażenie, które może dać

szansę na spotkanie 

z pracodawcą.

Niedopuszczalne są luźne i

przypadkowe zdjęcia,

 np. z wakacji czy tzw. selfie.

POPRAWNOŚĆ
DANYCH
KONTAKTOWYCH
Daj pracodawcy szansę
 na kontakt z Tobą!

Bardzo ważna

kwestia w rekrutacji 

to możliwość kontaktu

telefonicznego 

i mailowego z

kandydatem.Dlatego należy

pamiętać,  by numer

telefonu był aktualny 

i bezbłędny, a adres e-mail

złożony z imienia i nazwiska.



RODZAJE CV
 
 
-  C Z Y L I  R Ó Ż N E  F O R M Y  
Ż Y C I O R Y S U  Z A W O D O W E G O  

Polega na uwydatnieniu  umiejętności

i kwalifikacji preferowanych w pracy,

o którą się ubiega tworzący życiorys.

Zawiera prezentację celu

zawodowego autora CV.

Dane dotyczące doświadczenia

zawodowego i wykształcenia nie

związanego z oferowanym przez

firmę stanowiskiem są ograniczone 

 do minimum. Informacje  w takim CV

prezentowane są  w porządku

odwrotnie chronologicznym.

C V
F U N K C J O N A L N E

inaczej CV umiejętności
Ten rodzaj życiorysu wybierany jest

często przez osoby mające różne

specjalności zawodowe lub wracające

do pracy po dłuższej przerwie

oraz przez absolwentów szkół. 
Jeżeli mamy różne specjalności

zawodowe, umieszczajmy na

pierwszym miejscu te, które mają
największe znaczenie dla danego

pracodawcy.

D L A  K O G O  C V
F U N K C J O N A L N E ?

 

Taki życiorys zawiera dane dotyczące wykształcenia oraz doświadczenia

zawodowego, a także najważniejszych umiejętności i zainteresowań z

zachowaniem zasad odwrotnej chronologii, czyli jako pierwsza wpisywana jest

ostatnio ukończona szkoła, a w przypadku kariery zawodowej – ostatnie miejsce

zatrudnienia.

C V  C H R O N O L O G I C Z N E

czyli od końca do początku drogi zawodowej...

 

E U R O P A S S  C V

standardowy formularz
stosowany przez osoby
poszukujące pracy 
za granicą 
– wprowadzony przez
Komisję Europejską jako
wzór CV obowiązującego 
w krajach UE.

POTRZEBUJESZ

KONSULTACJI? 

ZAPRASZAMY

DO KONTAKTU!

LOKLANE CENTRUM
DORADZTWA

ZAWODOWEGO

LCDZ@CKUBIALYSTOK.PL
LCDZ1234@GMAIL.COM

 

L O K A L N E  C E N T R U M  D O R A D Z T W A  Z A W O D O W E G O

C y k l  g r a f i k  i n f o r m a c y j n y c h  o p r a c o w a n o  n a  p o d s t a w i e  S m a r t  – H R ;  P r a c u j . p l

o r a z  w ła s n y c h  d ośw i a d c z eń  d o r a d c ó w  z a w o d o w y c h .


