przydatne
porady.

CV nie musi miescic sie Starajmy sie na biezgco

na 1 stronie A4. Jesli nasze aktualizowac¢ swoje CV,
doswiadczenie zawodowe jest tak by zawsze w petni
wieksze i chcemy, aby zyciorys odzwierciedlato naszg
wygladat schludnie i estetycznie, obecng sytuacje zawodowa.

mozemy spokojnie rozbudowaé
dokument, tak by skfadat sie z 2,
a nawet 3 stron. W takiej sytuacji
warto jednak catos$¢

ponumerowac.

CV powinno by¢ czytelne - Przygotowalismy dla Ciebie

wszystkie informacje zapisujemy szablon CV - mamy nadzieje,

W sposob zrozumiaty ze bedzie dobrg inspiracja.

i uporzadkowany. Zawsze lepiej jest stworzy¢
wtasny dokument, dostosowujgc
jego uktad i wyglad do swoich

Kolorystyka CV powinna by¢ indywidualnych potrzeb

wyciszona, unikajmy wiec oraz specyfiki branzy,

stosowania wielu w jakiej sie dziata.

réznych kolorow.

Odpowiedni jezyk - mozemy
uzywac branzowego stownictwa,
koniecznie pamietajmy

0 poprawnosci jezykowe;.

- randstad human forward.



Moze by¢ kolorowe
lub czarno-biate.

Powinno by¢ aktualne.

Wazne, aby miato neutralne tto
i zachowywato biznesowy
charakter.

Warto uzy¢ zdjecia, na ktorym
sie usmiechamy, pokazujemy
wtedy, ze jesteSmy osobami
pozytywnymi i otwartymi.

Na zdjeciu powinnismy patrze¢
na wprost, nie korzystamy
ze zdjed typu selfie.

Nie przekazujemy zdjecia
w postaci zatgcznika.
Zdjecie lepigj jest umiescic
po lewej stronie CV.

Coraz czesciej odchodzi sie

od tytutowania dokumentu CV
lub curriculum vitae.

Jesli jednak chcemy to zrobic,
zadbajmy o poprawng pisownie.

Odradzamy umieszczanie
nagtéwka dane personalne.
CV najlepiej rozpocza¢ od
imienia i nazwiska, a w sekcji
dane personalne umiescic linki
do naszych profili na portalach
zawodowych.

- randstad

To streszczenie tego, kim
jestesmy i co nas wyroznia.
Warto zapisac¢ te informacje
w punktach.

Jesli nie mamy jeszcze
doswiadczenia zawodowego
(np. studiujemy), po sekcji

profil zawodowy

zaprezentujmy nasze
wyksztatcenie. Jesli jednak mamy
juz pierwsze doswiadczenia
zawodowe, wtedy opis
zacznijmy od tych informaciji.

Jesli u jednego pracodawcy
pracowalismy na kilku
stanowiskach, wtedy
wystarczy, ze raz wskazemy
pracodawce, a nastepnie
wymienimy kolejno
stanowiska, dodajac
informacje o latach

pracy (od... do...).

W tym miejscu warto
wypisac rowniez
wyrozniajgce nas
umiejetnosci i cechy
charakteru.

human forward.



zdjecie dane personalne

Najlepiej umiescié je > Zaczynamy od imienia i nazwiska.

z lewej strony, poniewaz

dokument czytamy > Podajemy aktualny nr tel., najlepiej

od lewej do prawe;j. z odstepami co 3 cyfry: XXX XXX XXX.

> Nasz adres e-mail powinien by¢
profesjonalny i sktadac sie z imienia
oraz nazwiska badz z inicjatow,
np. imie.nazwisko@gmail.com

> Wazna jest domena adresu e-mail, najlepiej
korzystac z prostych domen, tak aby
uniknac¢ btedu w adresie.

Streszczenie tego, co nas wyrdznia i kim jestesmy.

> Warto pisa¢ w podpunktach.

doswiadczenie zawodowe

> Stosujemy odwrdcong chronologie - zaczynamy od doswiadczenia, ktore jest najbardziej aktualne.

> Prezentujemy zakres zadan, jakie wykonywali$my na danym stanowisku. Pracodawcy czesciej zwracajg
uwage na CV, w ktorym znajduja sie takie wtasnie informacije.

> Abyzachowac estetyke, okres zatrudnienia wpisujemy po lewej stronie (nie musimy podawac doktadnych dat,
wystarczy miesigc i rok), a nazwe pracodawcy po prawe;.

> Pozostate doswiadczenie zawodowe opisujemy analogicznie.

Przyktad

> 2006-2020, firma XYZ, stanowisko
> zakres zadan

> 2001-2006, firma XYZ, stanowisko
> zakres zadan

wyksztatcenie

> Polewegj stronie umieszczamy przedziat czasu, po prawej nazwe uczelni, pod nig kierunek,
a jeszcze nizej specjalizacje.

> Jeslimamy wyzsze wyksztatcenie, nie dodajemy informacii dot. np. szkoty $rednie;.

> Jesdli nie mamy wyzszego wyksztatcenia, umieszczamy szkote, dzieki ktorej zdobylismy zawadd.

Przyktad
> 2006-2020, Szkota Zawodowa XYZ
> zawod

- randstad human forward.



kursy i szkolenia

> Umieszczamy kolejno informacije o: nazwie kursu, jego organizatorze, o tym, czego kurs dotyczyt i czy zdobylismy
w zwigzku z nim np. certyfikat potwierdzajgcy nasze nowo nabyte umiejetnosci.

> Po lewej stronie umieszczamy przedziat czasu, po prawej nazwe kursu/certyfikatu.

umiejetnosci

> Umiejetnosci dzielimy na twarde i miekkie (umiejetnosc twarda to np. znajomosc obstugi MS Office, a miekka
- kreatywnosc). Zaczynamy od umiejetnosci twardych.

> Na poczatku najlepiej wymienic¢ te umiejetnosci, ktére sg wymagane na stanowisku, na ktére aplikujemy.

> W pierwszej kolejnosci wymieniamy rowniez te zdolnosci, ktdre wyrdzniajg nas na rynku pracy.

> Jesli posiadamy odpowiednie certyfikaty, znajomosc¢ jezykow obeych
opisujemy za pomocg poziomow, np. B1, C1.

> Jesli nie mamy certyfikatu potwierdzajgcego naszg znajomos¢ jezyka obcego, stosujemy opis, np. jezyk angielski
- w stopniu podstawowym/ komunikatywnym/ sredniozaawansowanym/ zaawansowanym/ biegtym.

cechy charakteru

> Wyrdzniajgce nas cechy charakteru wymieniamy w 1. os. l. poj., np.: sumienna, obowigzkowy, pracowita.

hobby/ zainteresowania
> Informacje o naszych zainteresowaniach pomagajg pracodawcy lepiej nas poznaé. Warto umiescic je w CV.

> Dobrze, jesli doprecyzujemy te informacije, np.:
> sport - jazda na rowerze

> muzyka - powazna

dodatkowe informacje

> W tej sekcji mozemy dodac informacie takie, jak: dziatalno$¢ non profit, wygrana w konkursie.
Wszystko, co méwi cos o nas, a nie pasowato do pozostatych sekciji.

-~ randstad human forward.
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