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Jak stworzy¢ wartosciowe i profesjonalne cv ?
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Curriculm Vitae

Jak przygotowac¢ CV 7?

JAK SIE PROFESJONALNIE ZAPREZENTOWAC

CV to Twoja wizytéwka, ktora:

- wptywa na pierwsze wrazenie odbiorcy

- kreuje poczatkowe relacje miedzy Tobg a inng osobg

- pozwala wstepnie oceni¢ z czym sobie poradzisz, jakg role mozna Ci powierzyc¢.

CV powinno...

prezentowac Twoje kompetencije poprzez:

- profil zawodowy oraz podsumowanie umiejetnosci (znajomos¢ jezykdw programowania, srodowisk, narzedzi, technologii, ...)

potwierdza¢ Twoje kompetencije poprzez:

- rezultaty w zakresie: zrealizowanych projektéw lub stworzonych produktow (aplikacji, programow, mechanizmoéw, interfejséw, ...) oraz
ich praktycznego zastosowania (na zaliczenie w ramach kursu lub studiéw, do wykorzystania biznesowego przez firme, ...)

- ocene wiedzy na tle innych osoéb (certyfikaty, wyniki w nauce, miejsca w konkursach, publikacje, wyréznienia i nagrody naukowe)

zawierac:

- kompletne dane o zatrudnieniu i wyksztatceniu

- informacje spojne z celami, zadaniami i wymaganiami rol lub stanowisk

- wrozszerzonym zakresie wszystko co jest zwigzane z profilem stanowiska oraz w ograniczonej formie stabo skorelowane z dang rolg

by¢:

- estetyczne, czyli uporzadkowane, przejrzyste i poprawne

- syntetyczne, czyli krotkie a zarazem pozwalajgce tatwo i szybko przeczytaC oraz oceni¢ na ile wpisujesz sie w wymagania

- spojne, czyli skoncentrowane na przedstawieniu informacji zgodnych z kierunkiem rozwoju, na ktérym Ci zalezy

wspiera¢ Twoje szanse w procesie rekrutacyjnym !



Curriculm Vitae

Estetyczne

UPORZADKOWANE

Podzielone na zatytutowane sekcje
zawierajgce Twoje imie i nazwisko w
nagtowku, oraz numeracije w stopce.
Zachowujgce kolejnos¢ chronologiczng w
kierunku od najbardziej aktualnych
doswiadczen do historycznych w kolejnosci
czytania dokumentu.

UJEDNOLICONE

Z zastosowaniem funkcji formatowania:
zachowane odpowiednie odlegtosci miedzy
blokami tekstu, jednakowe marginesy

i wciecia, dopasowane czcionki

oraz dobrana kolorystyka

wraz z elementami graficznymi.

POPRAWNE
Sprawdzone pod katem jezykowym:
gramatyka, ortografia i interpunkcja.
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Syntetyczne

KROTKIE
Jedna, dwie lub maksymalnie trzy strony,

odpowiednio do osiggnie¢ i doswiadczenia.

KONKRETNE

Zawierajgce najistotniejsze informacje, czyli
kompetencije, rezultaty ich praktycznego
wykorzystania lub zastosowania, oraz w jaki
Sposob zostaty zdobyte.

BEZ ZBEDNYCH ELEMENTOW

Z usunietymi nadmiarowymi informacjami
typu:
- wielokrotne powtoérzenie, np.:
kurs “programowanie C++",
kurs “bazy danych”,
kurs “"Excel dla zaawansowanych”
- kategorie danych, np.:
telefon: +48 123456789
ermail:

moj@email.com

Spojne

PELNE | PRAWDZIWE

Pokrywajgce caty okres edukacii i
do$wiadczenia zawodowego od osiggniecia
petnoletnosci do chwili obecne;.

Oparte na faktach, ktére mozesz potwierdzi¢
dokumentami: certyfikaty, dyplomy,
Swiadectwa pracy lub umowy.

LOGICZNE | ZGODNE

Pokazujgce istotne kompetencje w

powigzaniu z efektami, doSwiadczeniem i

wyksztatceniem.

Ukazujace powigzania jak, kiedy i gdzie:

- zostaty zdobyte Twoje umiejetnosci, z
czego wynikajg

- zostata zastosowana Twoja wiedza, co
zostato stworzone, usprawnione i jakie
narzedzia, technologie wykorzystane

- zostaty osiggniete Twoje rezultaty i dzieki
jakim dziataniom, umiejetnoSciom,
projektom.

AKCENTUJACE KIERUNEK ROZWOJU
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Jak powinno wygladac cv?
PRZYKLAD

DANE IDENTYFIKUJACE
DANE KONTAKTOWE

PROFIL ZAWODOWY

KOMPETENCJE
zgodne z profilem

PROJEKTY LUB SUKCESY
osiggniecia i efekty
zgodne z profilem

ZATRUDNIENIE
rola, firma, okres

EDUKACJA
kierunek, uczelnia

KLAUZULA

Kalina Kalinowska Warszawa
moj@email.pl, +48 000000000 2018

Profil zawodowy: Programista
Kompetencije:

programowanie: C++, C#, .NET, JEE
bazy danych: Oracle, Postgres
systemy operacyjne: Windows, Linux
komunikacja: jezyk angielski, niemiecki

Projekty:

Stworzenie aplikacji rozpoznajgcej gatunki roslin
na zdjeciu - technologie: ..., czas wykonania: ...
Sukcesy:

Zajecie 3-go miejsca w konkursie
programistycznym “BestDeveloperC++"

Historia zatrudnienia

Programista, FastDevApp, 2015-obecnie
Tester, FastDevApp, 2013-2014

Edukacja

Informatyka

Prywatna Szkota Komputerowa, 2015-obecnie

Wyrazam zgode na... 1/1

LOKALIZACJA
data

CERTYFIKATY
potwierdzajace kompetencije

WSKAZNIKI
okres$lajace efektywnose

AWANSE
pokazujgce docenienie

TYTULY NAUKOWE
prace naukowe, publikacje

NUMERACJA STRON
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Curriculm Vitae

Jaka jest rola cv w procesie rekrutacyjnym ?

CO WARTO WIEDZIEC | CZYM SIE KIEROWAC

KTO CZYTA TWOJE CV

Twoj dokument zazwyczaj trafia do dwdch oséb: czesto najpierw do rekrutera, specijalisty, asystenta, a potem, lub tylko, do menedzera.
Ocena Twojego dokumentu zalezy od ich profesjonalizmu, potrzeb organizaciji, ilosci i jakosci zgtoszen na dane stanowisko.
Profesjonalizm obejmuje znajomos¢ i rozumienie specyfiki stanowiska, kompetencje rekrutacyjne, identyfikacje z organizacjg, wartosci.

CO JEST WAZNE DLA PROFESJONALISTOW
Twoje kompetencije.
Twoje osiggniecia lub projekty powiazane z kompetencjami.

Twoje doswiadczenie i wyksztatcenie, ktdre pozwolito Ci zdoby¢ kompetencije i zastosowac je w praktyce.
Twoje referencje oraz komunikacja z Tobg w trakcie procesu.

CO OBEJMUJE ANALIZA CV

Zgodnos¢ kompetenciji z profilem stanowiska.

Projekty, sukcesy, rezultaty.

Dodatkowe aktywnosci.

Charakterystyke doSwiadczen, role, odpowiedzialno$¢, awanse, miejsca zatrudnienia i dtugosci okreséw pracy.

Poziom i rodzaj wyksztatcenia, publikacje, opracowania, patenty i prace naukowe.

Poziom korelacji kompetenciji z projektami, osiggnieciami, efektami, a takze z zakresem do$wiadczenia i wyksztatceniem.
Kompletnos¢ i aktualnos¢ danych.

Forme i logike tresci, estetyke dokumentu.
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Curriculm Vitae

Jak postepowac w procesach rekrutacyjnych ?
JAK WYKORZYSTAC WSZYSTKIE SZANSE

PRZYGOTUJ PROFESJONALNE CV

Mozesz ocenia¢ swoj dokument zbyt krytycznie lub wrecz przeciwnie - uwazac za doskonaty.
Popros$ o opinie rozne osoby z profesjonalnym doswiadczeniem w rekrutacji lub zatrudnianiu.
Skorzystaj z zataczonego wzoru.

TRZYMAJ SIE FAKTOW | BUDUJ WIARYGODNOSG

Niezaleznie od tego, jak bardzo Ci zalezy na osiggnieciu celu, przedstawiaj tylko prawdziwe informacije.
Przyjdz na spotkanie, ktore zostato przez Ciebie potwierdzone lub uprzedz o ryzyku (np. powiedz, ze czekasz na oferte innej firmy).

WYKORZYSTAJ WSZYSTKIE MOZLIWOSCI

Mozesz (nawet przy braku czesci umiejetnosci) przekona¢ do siebie osoby decyzjne:

motywacja i aktywnoscig w procesie:

- dotgcz list motwacyjny, krétko uzasadniajgc dlaczego kandydujesz, jakg wniesiesz warto$¢, dlaczego ta firma Cie interesuje

- sprawdzaj swoj status w procesie (czy doszty Twoje dokumenty, jakie sg etapy i kryteria, jak sie prezentujesz na tle innych kandydatow)
przygotowaniem do procesu:

- pokaz swoje osiggniecia, projekty, efekty (opisz i zatgcz przyktady, zaprezentuj je na spotkaniu)

- naucz sie zagadnien wymienionych w wymaganiach, ktorych nie znasz

- sprawdz, kto moze Ci udzieli¢ rekomendaciji (Twoj promotor, Twoi poprzedni szefowie, Twoi wspotpracownicy lub znajomi) i jakie one sg
otwartoscia:

- zapytaj o zatrudnienie na innym, podobnym stanowisku

- uwzglednij rézne formy zatrudnienia lub mozliwosci wspétpracy (praktyki, staze, prace zlecone).
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