Informatyka, 13 maja

Temat: Korzystamy z szablonédw w edytorze tekstow.

Dzien dobry. Nauczymy sie dzis pisac¢ swoj zyciorys, inaczej swoje CV, korzystajgc z szablonu w
edytorze Word.

. ZAPOZNAICIE SIE Z PONIZSZYM TEKSTEM:

Czym jest curriculum vitae?

Curriculum Vitae (w skrocie CV) z tac. oznacza bieg, przebieg zycia zawodowego. Jest to
pisemne zaprezentowanie osoby poszukujacej pracy przed ewentualnym pracodawcay.

CV ma na celu pokazanie Twojego wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego i umiejetnosci,
ktére posiadasz. Jezeli Twoje dokumenty zostang napisane w sposéb profesjonalny i
atrakcyjny, a tym samym zwrdcy uwage pracodawcy, to zostaniesz zaproszony na rozmowe
kwalifikacyjng i dostaniesz szanse, aby udowodnié, ze to witasnie Ty nadajemy sie na to
stanowisko.

W CV zawieramy informacje istotne z punktu widzenia przysztego pracodawcy, nie piszemy o
naszym zyciu osobistym i prywatnych problemach.

Informacje zawarte w Twoim CV muszg by¢ prawdziwe, poniewaz bardzo tatwo je sprawdzi¢
podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.

Niezaleznie od formy, jaka przyjmiesz w swoim CV musi ono zawiera¢ nastepujace
informacje:

1. Dane personalne (imie i nazwisko).
2. Dane kontaktowe (adres zamieszkania, aktualny numer telefonu, adres e-mailowy).

Profesjonalny adres mailowy zawiera imie i nazwisko (w wersji petnej, skroconej lub jako
inicjaty) i powazng domene!!!

Dobry adres e-mail: anna.nowak@up.pl
Nieodpowiedni adres e-mail: marysia_misia@buziak.pl

3. Informacje o wyksztatceniu i kwalifikacjach zawodowych (czyli posiadane
Swiadectwa, dyplomy z ukonczonych kursow, certyfikaty np. jezykowe i zwigzane z
nimi uprawnienia).

4. Doswiadczenie zawodowe (tu wpisz petng nazwe firmy, zaktadu, w ktorym pracowates
oraz czas, ktéry bytes tam zatrudniony).

W CV obowigzuje odwrotny porzadek chronologiczny, tzn., ze informacje dotyczgce szkot,
kursow, ktére ukonczytes oraz miejsc, w ktdrych pracowates wpisz zaczynajgc od tej, ktorg
ukonczytes ostatnio.

5. Umiejetnosci o znaczeniu zawodowym (obstuga komputera, prawo jazdy itp.).
6. Zainteresowania.


mailto:anna.nowak@up.pl

7. CV powinno zawiera¢ oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie Twoich danych

osobowych. Takie oswiadczenie umieszczamy u dotu strony ( piszemy je mniejsza
czcionka i kursywa). Jesli nie wysytasz dokumentdéw za pomocg poczty elektroniczne;j,
podpisz wiasnorecznie te klauzule:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawqg z dn.29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 133, poz.883).

Mile wdziane elementy CV:

Zdjecie — wazine, zeby byto ono aktualne i takie, jak w dokumentach typu dowdd
osobisty lub paszport.

Profil zawodowy -  umieszczany  przed doswiadczeniem  zawodowym
jest kilkuzdaniowym podsumowaniem naszej dotychczasowej kariery i/lub
okresleniem kierunku, w jakim chcieliby$my sie w przysztosci rozwijacé.

Jak powinno wyglada¢ prawidtowe CV?

PRZEJRZYSCIE - czyli tak, aby pracodawca z tatwoscig mégt odnalez¢ potrzebne informacje.

ZWIEZLE - pisz konkretnie i na temat.

ATRAKCYJNIE - Twoje CV powinno wzbudzi¢ zainteresowanie osoby, ktéra je czyta.

SPOINIE - poszczegdlne informacje faczg sie ze sobg i tworzg zwarty ciag.

OBEJRZYICIE FILM (SAMOUCZEK).

Link do filmu: http://scholaris.pl/zasob/105980

NAPISZCIE SWOJE CV W EDYTORZE WORD, KORZYSTAJAC Z WYBRANEGO
SZABLONU. PRACE ZAPISZCIE | PRZYSLIJCIE DO MNIE NA ADRES E-MAIL:

a.chlebowska@sosw.malbork.pl , najpdzniej do niedzieli ( 17 maja) do godziny 18.00.

Powodzenia.

W razie pytann mozecie znalez¢ mnie takze na Messengerze:

Agnieszka
Chlebowska

O$ czasu v Informacje
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