WSKAZOWKI DORADCOW
LOKALNEGO CENTRUM DORADZTWA ZAWODOWEGO
DO KONSTRUKCJI ZYCIORYSU ZAWODOWEGO

TWORZENIE CV

Dostosowanie CV
do stanowiska,
na ktore aplikujemy

SPRAWDZ, CO MOZESZ ZMIENIC W CV,
ZANIM WYSLESZ JE DO KOLEJNEJ FIRMY!

Przygotowujac CV nalezy zadbaé o wyrdznienie tych doswiadczen
i umiejetnosci, ktore sa adekwatne do wybranego stanowiska.

Podkreslanie
konkretnych umiejetnosci oraz
ukoneczonyeh szkolen i kursow

POKAZ W CV, DLACZEGO MOZESZ BYC
WARTOSCIOWYM PRACOWNIKIEM FIRMY

Warto wskazywac przede wszystkim
na umiejetnosci przydatne w danej pracy.

Zastosowanie odwroconej
chronologii

ZACZNIJ OD TERAZNIEJSZOSCI!

Nalezy zaczynac od opisu najnowszych, najbardziej aktualnych
doswiadczen zawodowych. To samo dotyczy takze rubryki
poswieconej wyksztatceniu, na przyktad informacje o studiach
nalezy umiesci¢ przed informacjg o tytule technika.

Wiasciwy opis
znajomosci jezvkow obeyech
NAZWIJ STOPNIE W SKALI RADY EUROPY

np.: Al, A2 -poczatkujacy, B1, B2 - Sredniozaawansowany,
Cl1, C2 -zaawansowany.

Rzetelnos¢ informacji

PODAJ INFORMACJE ZGODNE Z RZECZYWISTOQCIA

Informacje zawarte w Twoim zyciorysie zawodowym
na pewno beda weryfikowane na rozmowie kwalifikacyjnej,
wiec pisz prawde.

ZYCZYMY POWODZENIA - ANNA KLEBUS | ANNA ROLAK
W IMIENIU ZESPOLU DORADCOW ZAWODOWYCH LCDZ



JAKIE WYMOGI FORMALNE
POWINIEN SPELNIAC
ZYCIORYS ZAWODOWY?

TWORZENIE CV

CZYTELNY
DOKUMENT

Wyglad zyciorysu jest
odbiciem Twojej sumiennosci.

Pracodawca moze
domniewywac o Twojej
starannosci i rzetelnosci

W pracy, zwracajac szczegolng
uwage na literowki, btedy
ortograficzne i stylistyczne.

Wazne cechy czytelnego CV to
rowniez estetyka w uktadzie
dokumentu, schludnos¢

i przejrzystosé,

a takze spdojnosc elementow,
tj. czcionki, interlinii itp.

STOSOWNE
ZDJECIE

"Jak Cie widzg, tak Cie pisza."

Zdjecia zamieszczane w CV
powinny miec¢ charakter
formalny i elegancki.
Odpowiedni stréj, fryzura i
forma zdjecia tworzg
pierwsze

wrazenie, ktore moze dac
szanse na spotkanie

Z pracodawca.
Niedopuszczalne sg luzne i
przypadkowe zdjecia,

np. z wakacji czy tzw. selfie.

FORMAT ORAZ
NAZWA PLIKU

Sprawdz, czy mozna otworzy¢
Twoj plik.

Plik CV powinnien by¢
zapisywany w formacie PDF
ze wzgledu na réznorodnosc
programow tekstowych. Tylko
wtedy mamy gwarancje, ze
pracodawca odczyta CV w
takiej formie, w jakiej zostato
wystane.

POPRAWNOSC
DANYCH
KONTAKTOWYCH

Daj pracodawcy szanse
na kontakt z Tob3!

Bardzo wazna

kwestia w rekrutacji

to mozliwos¢ kontaktu
telefonicznego

i mailowego z
kandydatem.Dlatego nalezy
pamietaé, by numer
telefonu byt aktualny

i bezbtedny, a adres e-mail
ztozony z imienia i nazwiska.

PRZED WYStLANIEM SPRAWDZ, CZY
TWOJE CV ZAWIERA KLAUZULE

O OCHRONIE DANYCH
OSOBOWYCH.

TRZYMAMY KCIUKI ZA TWOJ SUKCES!

ANNA ROLAK | ANNA KLEBUS

Z ZESPOtLtEM LCDZ



% LOKALNE CENTRUM DORADZTWA ZAWODOWEGO

RODZAJE CV

- CZYLI ROZNE FORMY

ZYCIORYSU ZAWODOWEGO

CV
FUNKCJONALNE

inaczej CV umiejetnosci

Polega na uwydatnieniu umiejetnosci
i kwalifikacji preferowanych w pracy,
o ktorg sie ubiega tworzgcy zyciorys.
Zawiera prezentacje celu
zawodowego autora CV.

Dane dotyczgce doSwiadczenia
zawodowego i wyksztatcenia nie
zwigzanego z oferowanym przez
firme stanowiskiem sg ograniczone
do minimum. Informacje w takim CV
prezentowane sg w porzgdku
odwrotnie chronologicznym.

DLA KOGO CV
FUNKCJONALNE?

Ten rodzaj zyciorysu wybierany jest
czesto przez osoby majgce rézne
specjalnosci zawodowe lub wracajgce
do pracy po dtuzszej przerwie

oraz przez absolwentéw szkét.

Jezeli mamy rézne specjalnosci
zawodowe, umieszczajmy na
pierwszym miejscu te, ktore majg
najwieksze znaczenie dla danego
pracodawcy.

CV CHRONOLOGICZNE

czyli od konica do poczatku drogi zawodowe;j...

Taki zyciorys zawiera dane dotyczgce wyksztatcenia oraz doSwiadczenia

zawodowego, a takze najwazniejszych umiejetnosci i zainteresowan z

zachowaniem zasad odwrotnej chronologii, czyli jako pierwsza wpisywana jest
ostatnio ukonczona szkota, a w przypadku kariery zawodowej - ostatnie miejsce

zatrudnienia.

EUROPASS CV

standardowy formularz
stosowany przez osoby
poszukujgce pracy

za granicq

— wprowadzony przez
Komisje Europejska jako
wzor CV obowigzujgcego
w krajach UE.

POTRZEBUJESZ
KONSULTACIJI?
ZAPRASZAMY
DO KONTAKTU!

LOKLANE CENTRUM
DORADZTWA
ZAWODOWEGO

LCDZ@CKUBIALYSTOK.PL
LCDZ1234@GMAIL.COM

Cykl grafik informacyjnych opracowano na podstawie Smart -HR; Pracuj.pl

oraz wtasnych dosSwiadczen doradcéw zawodowych.




