Wybierz odpowiednig
Wersje ZyClorysu.

CHRONOLOGICZNY

Informacje o wyksztatceniu i doswiadczeniu zawo-
dowym podawane sg w odwrotnym porzgdku chro-
nologicznym. Istotnymi informacjami sg miejsca
zatrudnienia oraz opisy obowigzkow. Wersja zyciory-
su odpowiednia, kiedy stanowisko, o ktore sie ubiega-
my, jest podobne do zajmowanych wczesniej.

FUNKCJONALNY

W tej wersji zyciorysu najwazniejsze sg umiejetnosci
i osiggniecia, a nie czas ich zdobywania. Polecany jest
osobom, ktore przez dtuzszy okres czasu pozostawaty
bez pracy badz czesto zmieniaty miejsce zatrudnienia.

NIEKONWENCJONALNY (TWORCZY)
Zalecany jest osobom ubiegajacym sie o stanowi-
ska, na ktorych kreatywnos$¢ jest jednym z najwaz-
niejszych wymogow. Jedyna regutg przy tworzeniu
takiego zyciorysu jest oryginalnosc.

MULTIMEDIALNY

Moze by¢ w formie krotkiego filmu pokazujgcego nie
tylko umiejetnosci ale i osobowos¢ kandydata do pracy
lub prezentacji przedstawiajgcej wyniki i sukcesy zawo-
dowe w postaci wykreséw, tabel, animacji, plikow gra-
ficznych.

EUROPEJSKI

Proponowany jako obowigzujgcy w krajach UE.

Wzor dokumentu jest dostepny na stronie internetowej:
www.europass.cedefop.europa.eu

WIRTUALNY
Zbuduj swdj wirtualny wizerunek zawodowy (personal

branding) wykorzystujac do tego jeden z portali spotecz-
nosciowych.

Pamietaj,
Ze nie istnieje zaden
uniwersalny wzor CV.

Nie wiesz czy napisane przez Ciebie CV jest odpowiednie?

Zgtos sie do naszych doradcow zawodowych

wCENTRACH INFORMACJI i PLANOWANIA
KARIERY ZAWODOWEJ

— Wojewddzki Urzad Pracy w Lublinie
ul. Obywatelska 4, 20—-092 Lublin
tel. 81 463 53 50, 463 53 54

p. 116, 117, 129, 130 (I pietro)

e-mail: centrum@wup.lublin.pl

godziny przyjec¢: 7.30-15.30

Filia WUP w Biatej Podlaskiej
ul. Warszawska 14
tel. 83 343 45 63, tel. 605 903 486

e-mail: centrum.bialapodlaska@wup.lublin.pl

Filia WUP w Chetmie
Pl Niepodlegtosci 1
tel. 82 563 05 82, tel. 605 903 487

e-mail: centrum.chelm@wup.lublin.pl

Filia WUP w Zamosciu
ul. Partyzantow 3
tel. 84 677 66 19, tel. 605 903 488

e-mail: centrum.zamosc@wup.lublin.pl

wuplublin.praca.gov.p

nasze ustugi sg bezptatne
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Ogodlnopolska Ustuga Stuzb Zatrudnienia
www.zielonalinia.gov.pl

@ Zielona Linia  tel. 19 524

cENTRU

CENTRUM INFORMACJI i PLANOWANIA
KARIERY ZAWODOWEJ

daj sie polubic
od pierwszego spojrzenia

WOJEWODZKI URZAD PRACY W LUBLINIE

uubelskie ((‘4-

Smakuy ycie!

WOJEWODZKI URZAD PRACY
W LUBLINIE



Zanim zaczniesz
pisac CV:

Zbierz informacje o pracy, o ktora sie starasz.

« Jakie kwalifikacje wymagane sg na danym
stanowisku?

o Jaki jest zakres obowigzkow?

o Jakiego doswiadczenia zawodowego wymaga

pracodawca?

Dokonaj samooceny i zastanow sie:

« Jakie sg Twoje kwalifikacje zawodowe?
« Jakie masz doswiadczenie w pracy?

« Jakie sa Twoje osiggniecia?

« Jakie posiadasz dodatkowe umiejetnosci?

Zasady pisania CV

Dostosuj zyciorys do wymogow stanowiska, o ktore sie
ubiegasz. Dokument powinien zmiesci¢ sie na jednej,
dwoch stronach A4.

PISZ CV W PUNKTACH
Zyciorys powinien zawieraé krétkie i precyzyjne

sformutowania, rOwnowazniki zdan.

ZAAKCENTUJ NAJWAZNIEJSZE
Wyttus¢ lub podkresl swoje atuty, ktore sg zbiezne

z oczekiwaniami pracodawcy.

NIE KEAM

Naciaganie rzeczywistosci dla wtasnych potrzeb przy-
nosi krotkotrwate korzysci. Jesli pracodawca zaprosi Cie
na rozmowe, na pewno nie unikniesz nerwowych wy-

jasnien podczas jej trwania.

Co powinno zawierac
CV?

Imie i Nazwisko

Adres, telefon, e-mail

CEL ZAWODOWY
Okresl swoje dazenia zawodowe

WYKSZTARCENIE

daty (od roku - do roku)

Podaj najwazniejsze szczeble edukacji w odwréconym
porzadku chronologicznym. Podaj nazwe szkoty, uczel-
ni, wydziat, specjalizacje, uzyskany tytut zawodowy.

DOSWIADCZENIA ZAWODOWE

daty (od roku - do roku)

Wymien wykonywane prace w odwréconym porzad-
ku chronologicznym. Wpisz nazwe firmy, zajmowane
stanowisko, zakres obowigzkow. Umies¢ rowniez infor-
macje o pracach niepetnoetatowych. Jezeli starasz sie
O pierwsza prace, uwzglednij takze praktyki i staze za-

wodowe, prace dorywcze.

DODATKOWE KURSY I SZKOLENIA
daty (od roku — do roku)
Uwzglednij przebyte szkolenia — sa one dowodem

Twojej aktywnej postawy.

JEZYKI OBCE
Wymien jezyki obce oraz okresl stopien ich znajomo-
$ci. Zawsze zaczynaj od jezyka, ktorym postugujesz sie

najlepiej.

DODATKOWE UMIEJETNOSCI

Komputer — wylicz obstugiwane programy.
Prawo jazdy - wypisz odpowiednie kategorie,
rok uzyskania.

Inne - zaznacz umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biuro-

wych, specjalistycznych maszyn, kasy fiskalnej itp.

ZAINTERESOWANIA
Wymien zainteresowania zawodowe i pozazawodowe.

Staraj sie je sprecyzowac, nie uzywaj ogolnikow.

FOTOGRAFIA
Dodaj fotografie, jezeli zyczy sobie tego pracodawca.

REFERENCJE
Nie dotgczaj referencji, lecz zadeklaruj che¢ ich okaza-

nia (referencje dostepne na zyczenie).

KLAUZULA

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych oso-
bowych w celach rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dn.
29.08.1997 o ochronie danych osobowych (tekst jedno-
lity: Dz.U. 2016r., poz. 922).

Najczescie] popetniane
btedy:
Niedostosowanie CV do specyfiki konkretnej firmy

i stanowiska.

Pomytki w nazwach, datach, btedy ortograficzne,
stylistyczne itp.

Kopiowanie CV, ktére znalazto sie w poradnikach
dla szukajacych pracy.

Przesadzanie w opisie swoich zalet lub rownie czesto

nadmierna skromnosc¢.



