Jak poprawnie napisać CV 

Curriculm vitae (in. życiorys) dla osoby poszukującej pracy jest podstawowym dokumentem niezbędnym w procesie rekrutacji. Zadaniem cv jest przedstawienie sylwetki kandydata, jego wykształcenia, doświadczenia zawodowego oraz jego dodatkowych osiągnięć. 

Życiorys powinien być skonstruowany w formie równoważnika zdań lub napisany w 3os. l.poj. Ważna w nim jest zarówno zawartość merytoryczna a także konstrukcja, przejrzystość oraz poprawność edycyjna.  

Schemat życiorysu powinien zawierać:

- dane personalne

- wykształcenie 

- doświadczenie zawodowe

- ukończone szkolenia

- osiągnięcia

- zainteresowania

· referencje 

· oraz klauzulę o ochronie danych osobowych

1. Dokument ten  powinien być napisany na komputerze na białym papierze. Rozpiętość teksu maksymalnie dwie strony. 

2. CV powinno być napisane na papierze formatu A4 czcionką Times New Roman lub Arial 11

3. Informacje podawane w cv powinny być prawdziwe.   

4. Powinien mieć logiczną i uporządkowaną strukturę 

5. Należy go pisać pod kątem pracy o jaką właśnie się staramy. 

6. Powinien być czysty, komunikatywny i estetyczny

7. Napisany poprawnie pod względem ortograficznym, stylistycznym i interpunkcyjnym. 

Życiorys to przede wszystkim zbiór podstawowych informacji dotyczących naszego życia ale wyłącznie tych, które faktycznie chcemy umieścić.

Wzór CV

DANE PERSONALNE:







Imię i nazwisko:



Anna Kowalska 

Adres:





 ul. Reymonta 1/1







26-800 Białobrzegi

Data urodzenia:



03.03.1980r

Telefon:




0 111 222 333

e-mail





An.Kowalska@op.pl
WYKSZTAŁCENIE:





1999 -2004




Politechnika Radomska im. Kazimierza Pułaskiego 







w Radomiu Wydział Ekonomiczny kierunek







 Administracja 

DOŚWIADCZENIE ZAWODOWE:



2011-obecnie




poszukiwanie pracy 

2010-2011




Biuro Rachunkowe „XYZ” w Radomiu







stanowisko – księgowa

2005- 2010




Urząd Miasta i Gminy 







stanowisko – specjalista do spraw administracyjno







-kadrowych

2004-2005




staż w Urzędzie Miasta i Gminy na stanowisku asystent







 rachunkowości

KURSY I SZKOLENIA:

2011





Kurs na głównego księgowego

2007





Szkolenie: „Podatki od A do Z”

2004





Szkolenie: „Księgowość kadry i płace”

UMIEJĘTNOŚCI:











język angielski- w stopniu komunikatywnym







język niemiecki – w stopniu średnio zaawansowanym







obsługa komputera: środowisko Windows, znajomość







 programów księgowych







obsługa urządzeń biurowych: fax, ksero, skaner







prawo jazdy kat. B

ZAINTERESOWANIA:







turystyka, sport, 



wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w celach rekrutacji, zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. Nr 133, poz. 883). 





