KI. I/IIT BS — jezyk polski

Temat: Jak napisaé idealne CV?

Curriculum Vitae, czyli zyciorys, jest najwazniejszg wizytowka, zbiorem doswiadczen
zawodowych, nabytych umiejetnosci i kompetencji oraz odzwierciedleniem osobowosci
poszukujacego pracy.

Wartos¢ CV w procesie rekrutacji jest bardzo wazna, poniewaz to ona decyduje o tym,
czy kandydat zostanie zaproszony na rozmowg¢ kwalifikacyjna. Dodatkowo czy dostanie
szans¢ na spotkanie z przysztym potencjalnym pracodawca.

Koniecznie trzeba poda¢ w CV swoje pelne dane kontaktowe, adres e-mail, dat¢ urodzenia i
miejsce zamieszkania, kiedy i w jakich firmach pracowat kandydat.

Wazne zasady pisania CV

« Niezbedna na koncu pisma jest klauzula ze zgoda na przetwarzanie danych
osobowych.

« W CV nalezy poda¢, gdzie i jak dlugo kandydat pracowat, zdobywat praktyke, a
takze jaki byt jego zakres obowigzkow.

« W CV nalezy stosowac¢ jeden styl i rozmiar czcionki.

« W konstruowaniu zyciorysu — doswiadczenie jest jego kluczowym elementem, nie
moze wigc by¢ opisane na koncu.

« W CV nie moga pojawi¢ si¢ bledy stylistyczne i ortograficzne.

« Zbyt duzo elementéw graficznych w CV rozprasza uwagg rekrutera. Taki dokument
zawiera czesto zbyt mato informacji.

Dodatkowe informacje

0 W CV nie uzywamy zargonu.

[J Niekorzystnie moze wyptywac zbyt duza ilo§¢ akronimow i skrétéw w naszych
dokumentach. Unikajmy takze zbyt wielu podkreslen i tabelek oraz zbgdnych
nagltowkow.

[J Przygotowane CV nalezy doktadnie przejrze¢, najlepiej kilkakrotnie, aby sprawdzi¢
prawidtowo$¢ danych kontaktowych, pisownig i ortografie.

U Warto czyta¢ swoje CV, wcielajac si¢ w role rekrutera, a na koniec dobrym pomystem
bedzie uzyskanie opinii o przejrzystosci i efektywnosci CV od znajomych czy
wspotpracownikéw.



Adam Kowalski

Curriculum Vitae

Data urodzenia
Adres

Telefon
Email

Doswiadczenie

Wyksztalcenie

Osiggniecia

Dodatkowe
kwalifikacje

Umiejetnosci

Jezyki obce

miejsce na fotografie

20 grudnia 1999r.

ul. Kwiatowa 7

82-200 Malbork

501 200 200
adamkowalski@email.com

Kelner
Bistro ,,Awokado” w Malborku, bar ,Okon” w Stegnie

przyjmowanie zamdwien od klientéw, wspotpraca z dziatem
kuchni, serwowanie positkow dbanie o porzadek

Dystrybucja ulotek
Sklep ,Lidl” w Malborku, Bistro ,Awokado” w Malborku

roznoszenie ulotek na terenie Malborka, rozdawanie materiatéw
promocyjnych, reklamowych w wyznaczonych miejscach przez
koordynatora, nadzorowanie pracy kolportazu ulotek

Szkofa Branzowa I Stopnia w Malborku
Kierunek - cukiernik

Zajecie 11l miejsca w migdzyszkolnym konkursie na najpigkniejszy tort
slubny w Tczewie

Prawo jazdy kategorii B
Kurs barmanski I stopnia

obstuga programoéw: Microsoft Word, Microsoft Exel,
PowerPoint sumienno$¢, pracowito$é
tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw

angielski  biegty w mowie i piSmie

Zainteresowania koszykdéwka, muzyka rozrywkowa

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych, tekst
Jjednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)



