Jak napisa¢ CV (Curriculum vitae - Zyciorys zawodowy) i list motywacyjny

Curriculum vitea (zyciorys zawodowy)

Minimalna dtugos¢ CV to 2/3 strony formatu A4, maksymalna - jedna strona.
Nalezy jednak zaznaczy¢, iz CV osob z diugim stazem pracy i bogatej drodze
zawodowej moze nie zmiescic sie na jednej stronie.

Informacje na temat wyksztatcenia nalezy wpisa¢ w CV w odwrdcone;j
kolejnosci chronologicznej - zaczynajgc od tego, co miato miejsce
ostatnio. Trzeba podaé date rozpoczecia i zakonczenia nauki, petna
nazwe szkoty czy uczelni, wydziat i kierunek. Nigdy nie umieszczamy w CV
informacji o ukoriczonej szkole podstawowe;j.

Informacje na temat doswiadczenia zawodowego nalezy wpisa¢ w
odwréconej kolejnosci chronologicznej - zaczynajgc od tego, co miato
miejsce ostatnio. Podajemy date rozpoczecia i zakonczenia pracy, nazwe
firmy, zajmowane stanowisko, a takze zakres petnionych obowigzkow.
Jezeli nie posiadamy doswiadczenia zawodowego, w tym miejscu
wspominamy o odbytych stazach i praktykach zawodowych.
Zamieszczamy tutaj osiggniecia naukowe (np. publikacje, stypendia
naukowe), sportowe, spoteczne (np. funkcje w organizacjach studenckich
i innych). Osoby bedace na poczatku kariery zawodowej powinny napisac
o jakichkolwiek doswiadczeniach, ktére udato im sie zdoby¢.

Prawo jazdy, znajomos¢ jezykdw obcych, umiejetnos$é obstugi komputera
oraz inne umiejetnosci nalezy umiesci¢ w CV.

W CV nalezy po prostu wymienic to, co lubimy robi¢ w wolnych chwilach
- okoto 2-4 zainteresowan.

Na dole strony z CV powinna pojawic¢ sie klauzula: "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w celach rekrutacji, zgodnie z
Ustawg z dn. 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. nr 133, poz.
883)".



