Curriculum Vitae

Informacje ogolne

Zyciorys zawodowy

Dobrze skonstruowany zyciorys zawodowy, zwany obecnie najczesciej CV (z tac. curriculum vitae —
»przebieg zycia”), jest wizytowka i reklama jego autora na rynku pracy. Zawiera¢ powinien najwazniejsze

informacje o kandydacie do zatrudnienia.

Funkcje CV

Zyciorys shizy nie tylko do wstepnej selekcji kandydatow do pracy. Jest takze podstawa rozmowy
kwalifikacyjnej, ktéra czgsto zaczyna sig od tego, ze zespdt rekrutacyjny przeglada go i sprawdza, czy

podano wszystkie istotne dane i czy mozna je potwierdzié.

Najczesciej stosowane w Polsce sa obecnie dwa typy CV — chronologiczny i funkcjonalny.

CV chronologiczne

CV chronologiczne jest najpowszechniej stosowane. Dane dotyczace wyksztatcenia 1 do$wiadczenia
zawodowego sa tu zestawione w sposob uporzadkowany chronologicznie, tzn. od najwcze$niejszych dat
do tych najblizszych dniu dzisiejszemu lub odwrotnie od najnowszych do tych najstarszych. Takie CV

jest przejrzystym zestawem przebiegu edukacji i zatrudnienia. Stosowanie CV chronologicznego zalecane
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jest zwlaszcza osobom, ktore chca si¢ rozwija¢ w jakiej$ dziedzinie, albo sa w trakcie edukacji
zawodowej. Dokument ten unaocznia bowiem potencjalnemu pracodawcy przebyta droge zawodowaq i

uzasadnia potrzebg jej dopetnienia.

PULAPKI

CV chronologiczne jest niekorzystne dla oséb, ktére czgsto zmieniaty pracodawce, maja za soba krotkie
okresy pracy lub chca zmieni¢ dotychczasowa $ciezke kariery. W pierwszym przypadku zestawienie
wielu kolejnych pracodawcow moze wywrze¢ zle wrazenie, a w drugim utrudnia znalezienie

uzasadnienia planowanych zmian w swojej karierze.

CV funkcjonalne

CV funkcjonalne podkresla w wyksztalceniu 1 do$wiadczeniu zawodowym przede wszystkim te
umiejetnosci 1 zalety, ktore chce zaakcentowaé kandydat do zatrudnienia. Stabsza strong takiego
dokumentu jest swobodne operowanie datami bez uporzadkowanego zestawienia poprzednich miejsc
pracy 1 przebytej edukacji. Warto postugiwac si¢ CV funkcjonalnym, gdy chce si¢ tak przedstawi¢ swoje
kwalifikacje, zeby u odbiorcy powstalo wrazenie, iz ma do czynienia z bardzo dobrym kandydatem na
okreslone stanowisko. Ten rodzaj prezentacji zyciorysu zawodowego jest zalecany osobom, ktore czgsto
zmienialy miejsce pracy, kwalifikacje i wykonywany zawo6d. Dokument daje im mozliwo$¢ wydobycia z

bogatej kariery zawodowej i edukacyjnej najwazniejszych watkow, ktore stawiaja ich w dobrym Swietle.

Jak napisaé CV

Informacje zawarte w CV powinny by¢ podane w sposob prosty i atrakcyjny, budzacy zainteresowanie.
Atrakcyjny graficznie (tzn. przejrzysty, pozbawiony ozdobnikow) i tatwy w odbiorze dokument wywiera

dobre wrazenie na czytajacym. Jest to bardzo wazne, gdyz pierwszy etap selekcji polega czesto na



wybraniu kilku lub kilkunastu kandydatow na podstawie przegladu samego zyciorysu zawodowego.
Osoby dokonujace selekcji wychodza z zatozenia, Ze interesujacy kandydat nie moze sig zZle prezentowac

w CV.

ZAPAMIETAJ

Nie ma wymogu podawania w CV swojego stanu cywilnego 1 rodzinnego (dzieci) — mozna to uczynic np.
na zyczenie pracodawcy.

Krok 1

PODSTAWOWE DANE PERSONALNE. W pierwszej czgsci CV kandydat powinien wpisa¢ swoje dane
personalne z doktadnym adresem zamieszkania, numer telefonu stacjonarnego i komorkowego, adres e-
mailowy. W tej czesci dokumentu mozna tez wpisa¢ datg urodzenia lub wiek, umiesci¢ zdjecie, najlepiej

w formacie legitymacyjnym.

PULAPKI

Kandydaci nie powinni podawa¢ niepowaznie brzmiacych adreséw swojej poczty elektronicznej —
najlepiej do potrzeb rekrutacji dysponowaé¢ kontem e-mailowym, ktorego pierwsza czes¢ sklada sig

wylacznie z imienia i nazwiska.

Krok 2

WYKSZTALCENIE 1 SZKOLENIA. W tej rubryce trzeba wpisa¢ ukonczone szkoty i kursy,
uporzadkowane chronologicznie lub wybrane funkcjonalnie, pod katem potencjalnego pracodawcy (w
zaleznosci od stosowanego typu CV). Nalezy podaé, za kazdym razem, nazwy 1 typy szkét lub

organizacji prowadzacych szkolenia, okresy edukacji, nazwy kierunkéw ksztatcenia, z ewentualnym



tytutem przyznanym po uzyskaniu dyplomu lub tematy gléwnych zagadnien programu szkolenia.

Krok 3

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE. W kolejnej cze$ci wymienié nalezy dotychczasowych pracodawcow
1 przypadajace na nich okresy zatrudnienia (uporzadkowanie jak przy podawaniu wyksztalcenia).
Kazdorazowo nalezy podawa¢ nazwg pracodawcy, warto réwniez podaé jego adres lub przynajmniej
miejscowos¢. Dobrze jest rowniez poda¢ wlasne stanowisko 1 obowiazki pelnione w kolejnych miejscach

zatrudnienia.

Krok 4

UMIEJETNOSCI. Istotne jest wyrazne wskazanie umiejetnosci, ktore przydadza si¢ na stanowisku u

potencjalnego pracodawcy. W tym miejscu wymieni¢ mozna:

® znajomos¢ jezykow obcych, z okresleniem jej poziomu,

® umiejetnosci spoleczne, organizacyjne i komunikacyjne (np. pracy w zespole, kierowania

zespolem, prowadzenia negocjacji),

® dzialalnoS$¢ w organizacjach (opisac¢ ich programy i wlasne zaangazowanie),

® umiejetnosci techniczne (np. obslugi komputera lub innych urzadzen),

@ talenty artystyczne (np. gra na instrumentach muzycznych, pisanie, projektowanie),

e inne kwalifikacje, jak np. posiadanie prawa jazdy.

GP RADZI



Zyciorys zawodowy najlepiej napisaé samodzielnie. Zlecajac jego napisanie ,,specjalistom”, ryzykuje sie,
ze uzyskany w ten sposob dokument, nawet jes§li bgdzie poprawny formalnie, pozbawiony zostanie
autentyzmu. Oczywiscie warto szuka¢ rady do§wiadczonych osob i z niej korzysta¢ przy komponowaniu
zawartosci merytorycznej 1 formy graficznej dokumentu. Jednak dokument ten powinien by¢ przede

wszystkim autorskim dzietem osoby, ktora zamierza si¢ nim postugiwac.

Krok 5

ZAINTERESOWANIA. W koncowej czgsci CV kandydat moze wymieni¢ swoje zainteresowania i
hobby. Powinny to by¢ rzeczywiste pasje, a nie fikcyjne, ktére moga zosta¢ tatwo zweryfikowane przez

rekrutujacego, podczas umiejgtnie przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej.

GP RADZI

W dokumentach aplikacyjnych — CV lub liscie motywacyjnym — nalezy umiesci¢ klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w moich dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie

danych osobowych — Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).”

Przepisy nie wskazuja, czy klauzula powinna by¢ umieszczona przy CV, czy przy liScie motywacyjnym.

Wystarczy ja umiesci¢ w jednym z tych dokumentow.

Formalnosci

Do konkretnej osoby



CV z listem motywacyjnym nalezy ztozy¢ w miejscu wskazanym w ogloszeniu rekrutacyjnym, najlepie;j
do konkretnej osoby wskazanej w tym ogtoszeniu. Najczgsciej dokumenty aplikacyjne wysyta si¢ jednak
tradycyjna poczta lub e-mailem pod wskazany adres. Jezeli w ogloszeniu podany byt numer referencyjny,

nalezy go koniecznie wpisa¢ na kopercie lub w temacie e-maila.

Jezeli informacja o rekrutacji dotarta do osoby ubiegajacej si¢ o pracg z innych Zrddel, po znalezieniu
adresu firmy najlepiej zadzwonic¢ i u zrodta zapyta¢ o wlasciwe miejsce do sktadania aplikacji. Moze to

by¢ np. dziat kadr lub departament personalny.

GP RADZI

Kandydat do zatrudnienia powinien zna¢ na pami¢é¢ swoj zyciorys zawodowy 1 dysponowaé
umiejgtnoscia udzielenia wszelkich wyjasnien, jesli potencjalny pracodawca miatby jakie$ dodatkowe
pytania w tym zakresie. Musi réwniez by¢ przygotowany do podania uzupetiajacych informacji, ktore

nie znalazty si¢ w CV.

Wazne dodatki

Pracodawca moze zazada¢ okazania dokumentow dodatkowych, np. wspomnianych w CV dyplomoéw,
certyfikatow itp. Warto wigc dysponowa¢ nimi i by¢ gotowym do okazania ich na zyczenie. Nalezy w

tym celu przygotowac ich kopie i sktada¢ poswiadczone z oryginatem.

Krzysztof Polak
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