JAK NAPISAC ZYCIORYS

Dane personalne
Imie i nazwisko
Doktadny adres, telefon, e-mail

Wyksztafcenie ukonczone szkoty, kursy, posiadane dyplomy - w porzgdku
odwrotnie chronologicznym
okres nauki
Doswiadczenie zawodowe zaktady pracy, okres zatrudnienia, zajmowane stanowiska,

krotki opis zakresu obowigzkow i wykonywanych czynnosci

okres zatrudnienia

- informacje te umieszczamy w porzgdku odwrotnie
chronologicznym

Dodatkowe umiejetnosci znajomos¢ jezykdw obcych (na jakim poziomie, czy poparta

certyfikatami), umiejetnos$¢ obstugi urzadzen, znajomosé
programow komputerowych, posiadane uprawnienia itp.

Zainteresowania umieszczamy, jezeli mogtoby to zwiekszy¢ naszg szanse na

uzyskanie zatrudnienia, ale tylko wtedy, gdy rzeczywiscie
po$wiecamy im czas

Referencje warto umiesci¢ zapis ,Dostarcze na zyczenie” — ale tylko

wowczas, gdy dysponujemy lub mozemy dysponowac opinia
od poprzednich pracodawcow lub opiekunéw praktyk

Klauzula o ochronie danych osobowych — wiasnorecznie podpisana

Poprawnie przygotowany zyciorys powinien byé¢:
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¢

Zwiezly, odnoszacy sie do faktow (1-2 kartki),

Napisany maszynowo lub komputerowo w formacie A-4,

Napisany poprawnie jezykowo (kroétkie, zwiezte zdania),

Sporzadzony ciekawie, zachowujgcy swaoj indywidualny styl,

Eksponujacy osiggniecia,

Wykorzystujgcy aktywne czasowniki w czasie przesztym (np. wykonywatem,
organizowatem, kierowatem, wprowadzatem itp.),

Z zawartg klauzulg o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z przepisami (tj. wytgcznie do procesu rekrutacji) — klauzula powinna by¢ wtasnorecznie
podpisana,

estetyczny, bez plam i zagniecen.

Piszagc CV musimy pamietaé, by unikac:
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Ogolnikowego przedstawiania przebiegu kariery zawodowej,
Podawania nieprawdziwych danych,

Opisywania probleméw rodzinnych i osobistych,

Pisania z btedami gramatycznymi, ortograficznymi, stylistycznymi,
Rozpisywania sie o wykonywanych obowiagzkach,

Pisania CV na obu stronach kartki.



