17.04.2024 Jak przygotowac CV?

Jak przygotowac CV?

Departament Rynku Pracy Data publikacji: 28.07.2016 Data modyfikacji: 01.09.2023

Rodzaje CV - kiedy je stosowac?
Wybierz odpowiednig dla siebie wersje zyciorysu:
Chronologiczny

Informacje o wyksztatceniu i doswiadczeniu zawodowym podawane s3 w odwrotnym porzadku
chronologicznym zaczynajgc od ostatnio ukoriczonej szkoty/ostatniego miejsca zatrudnienia. Istotnymi
informacjami sg miejsca zatrudnienia oraz opisy obowigzkdw. Wersja zyciorysu odpowiednia, kiedy
stanowisko, o ktdre sie ubiegamy, jest podobne do zajmowanych wczesniej.

Funkcjonalny

Kfadzie nacisk na rodzaj i zakres kwalifikacji a nie na tempo ich zdobywania. Zatem nalezy
skoncentrowac sie na najwazniejszych umiejetnosciach i osiggnieciach. Polecany jest osobom, ktére
przez dtugi okres pozostawaty bez pracy badz czesto zmieniaty miejsce zatrudnienia

Niekonwencjonalny (twérczy)

Ten rodzaj CV zalecany jest osobom ubiegajgcym sie o stanowiska, na ktorych kreatywnosc jest jednym
z najwazniejszych wymogoéw. Jedyng regutg przy tworzeniu takiego zyciorysu jest jego oryginalnosé.

Taka atrakcyjng i innowacyjng forma autoprezentacji jest VideoCV. To krotki film ukazujacy Ciebie,
Twoje doswiadczenie, oraz pasje. Moze by¢ doskonatym uzupetnieniem CV tradycyjnego.

Europejski

Europass to inicjatywa Komisji Europejskiej. W 2015 r. mija dziesie¢ lat od wejscia w zycie Decyzji Nr
2241/2004/WE Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie jednolitych ram wspdlnotowych dla
przejrzystosci kwalifikacji i kompetencji, powotujacej inicjatywe Europass.

Europass obejmuje portfolio dokumentéw funkcjonujgcych w takiej samej formie na obszarze catej
Europy, rdwniez w panstwach Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz krajach kandydujgcych do
UE:

Europass CV

Europass Paszport Jezykowy

Europass Mobilnos¢

Europass — Suplement dla absolwentéw szkét wyzszych oraz dokumenty dla absolwentéw
ksztatcenia zawodowego:

® Europass — Suplement do dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe

® Europass — Suplement do $wiadectwa czeladniczego/dyplomu mistrzowskiego

Dokumenty Europass mogg by¢ wykorzystane do przygotowania kompletu dokumentéw zwigzanych

z karierg zawodowg, w celu udokumentowania kwalifikacji zdobytych w réznej formie (ksztatcenie
formalne, szkolenia, staze i praktyki zagraniczne), do samooceny i prezentacji kompetencji jezykowych,
przy poszukiwaniu pracy w kraju i za granica, przy wyjezdzie na staz lub praktyke oraz w przypadku
kontynuacji nauki za granica.

Europass CV to standardowy formularz zyciorysu, uzywany w takiej samej formie we wszystkich krajach
UE, ktdry utatwia przejrzystg prezentacje danych osobowych oraz informacji o posiadanych
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kwalifikacjach i doswiadczeniu zawodowym, umozliwia pracodawcom poréwnanie kwalifikacji
kandydatéw do pracy pochodzacych z réznych krajéw UE oraz utatwia zebranie wszystkich waznych
informacji osobom, ktére przygotowujg CV po raz pierwszy. Europass CV jest dokumentem
rekomendowanym przez Komisje Europejskg. Formularz CV dostepny jest we wszystkich jezykach
unijnych, w tym w jezyku polskim.

Europass Paszport Jezykowy umozliwia ocene umiejetnosci jezykowych oraz precyzyjne ich
przedstawienie. W dokumencie ocena umiejetnosci dokonywana jest na podstawie tabeli samooceny,
opracowanej przez Rade Europy, w ktérej zdefiniowanych zostato sze$¢ poziomdw biegtosci jezykowej w
zakresie stuchania, czytania, pisania, porozumiewania sie i samodzielnego formutowania wypowiedzi.
Szczegdlnie istotny jest fakt, ze dokument umozliwia wykazanie sie umiejetnosciami nabytymi poprzez
wiasne doswiadczenia czy samoksztatcenie. Jest to szczegdlnie wazne i przydatne dla osdb nie moggcych
potwierdzié¢ swojej znajomosci jezyka obcego zdanymi egzaminami czy odpowiednimi certyfikatami.

Europass Mobilnos¢ stuzy do potwierdzenia okreséw nauki lub szkolenia, odbywanych w innym kraju
europejskim. Taka Sciezka ksztatcenia monitorowana jest przez dwie organizacje partnerskie — jedng w
kraju pochodzenia i drugg w kraju przyjmujgcym. Obaj partnerzy uzgadniajg cel, zakres i czas trwania
Sciezki; okreslajg takze, kto bedzie osobg odpowiedzialng za przebieg nauki czy szkolenia

w kraju przyjmujgcym. Partnerami mogg by¢ uczelnie wyzsze, szkoty, placdwki szkoleniowe, firmy,
organizacje pozarzadowe, itp.

Europass — Suplement dla absolwentéw szkét wyiszych zwieksza na europejskim rynku pracy czytelnosé
dyplomdéw wydawanych przez polskie uczelnie. Dostarcza petnych informacji na temat poziomu wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji zdobytych podczas studiéw, a takze szczegdlnych osiggnie¢ absolwenta oraz
jego uprawnien zawodowych. Suplement nie zastepuje oryginatu dyplomu

i nie uprawnia do formalnego uznania dyplomu przez stosowne instytucje w innych krajach ale
umozliwia potencjalnemu pracodawcy poréwnanie kwalifikacji kandydatéw pochodzacych z réznych
panstw. Europass — Suplement dla absolwentéw szkét wyzszych wydawany jest od dnia 1 stycznia 2005
r. przez szkoty wyzsze razem z dyplomem ukoriczenia studiéw, w ramach optaty za dyplom
rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie studiéw.

Europass — Suplement do dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe moze otrzymacé kazdy
absolwent ponadgimnazjalnej szkoty zawodowej, ktéry zdat egzamin potwierdzajacy kwalifikacje
zawodowe przed Okregowa Komisjg Egzaminacyjng. Dokument wydawany jest bezptatnie przez
instytucje przeprowadzajgce egzamin.

Europass — Suplement do $wiadectwa czeladniczego wystawiany jest nieodptatnie przez izby
rzemies$Inicze osobie, ktdra zdata egzamin czeladniczy i uzyskata Swiadectwo czeladnicze.

Europass — Suplement do dyplomu mistrzowskiego wystawiany jest nieodptatnie przez izby
rzemies$Inicze osobie, ktdra zdata egzamin mistrzowski i uzyskata Dyplom mistrzowski.

Dodatkowe informacje na temat inicjatywy Europass:

Link:
Krajowe Centrum Europass
www.europass.org.pl

Link:
CEDEFQOP Europass
https://europass.cedefop.europa.eu/pl/home
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Pamietaj, ze nie istnieje zaden uniwersalny wzér CV.

Co powinno zawieraé¢ CV?

Imig i Nazwisko aktualne zdjecie
Adres, telefon, e-mail

Cel zawodowy
Okresl swoje dazenia zawodowe
Wyksztatcenie

daty (od roku - do roku) Podaj najwazniejsze szczeble edukacji w odwréconym porzgdku
chronologicznym. Podaj nazwe szkoty, uczelni, wydziat, specjalizacje, uzyskany tytut zawodowy.

Dodatkowe kursy i szkolenia

daty (od roku - do roku) Uwzglednij przebyte kursy, szkolenia — s3 one dowodem Twojej aktywne;j
postawy, tym bardziej, jezeli dotyczg stanowiska, o ktdre sie ubiegasz.

Doswiadczenia zawodowe

daty (od roku - do roku) Wymien wykonywane prace w odwréconym porzadku chronologicznym. Wpisz
nazwe firmy, zajmowane stanowisko, zakres obowigzkéw, podaj przyktady najwiekszych osiggnieé,
projekty, nad ktorymi pracowates itp. Umies¢ réwniez informacje o pracach niepetnoetatowych. Jezeli
starasz sie o pierwszg prace, uwzglednij takze praktyki i staze zawodowe, prace dorywcze, wakacyjne i
za granica.

Jezyki obce

Wymien jezyki obce oraz okresl stopien ich znajomosci. Zawsze zaczynaj od jezyka, ktérym postugujesz
sie najlepiej. Uwzglednij kursy jezykowe, nauke jezyka za granicg oraz posiadane certyfikaty.

Dodatkowe umiejetnosci

Komputer —wylicz obstugiwane programy oraz jezyki programowania. Uwzglednij specjalistyczne kursy
komputerowe.

Prawo jazdy — wypisz odpowiednie kategorie, rok uzyskania, posiadanie samochodu.

Inne — zaznacz umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, specjalistycznych maszyn, kasy fiskalnej itp.

Zainteresowania

Wymien zainteresowania zawodowe i pozazawodowe, tym bardziej jezeli sg one oryginalne. Staraj sie je
sprecyzowac, nie uzywaj ogolnikéw.

Referencje

Nie dotgczaj referencji, lecz zadeklaruj che¢ ich okazania (referencje dostepne na zyczenie). Zastanow
sie, kto Ci moze udzielié referenciji.

Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z rozporzagdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
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27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (Dz.U. UE L 119/1).
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