Rozdziat 6. Praca

Jak napisac CV?

Dane personalne | |
; s !
i osobowe !

Wyksztalcenie

Doswiadczenie
zawodowe

Szkolenia

¢ Aplikacja musi zawiera¢ podstawowe dane personalne: imig i nazw -

sko, miejsce i date urodzenia, adres zamieszkania oraz numer telefcmi.
i adres mailowy. Btednie wpisane dane uniemozliwig pracodawcy ko2
z Toba.

* Postaraj sig, aby Twoj adres mailowy byt jak najbardziej formalny.

Najlepiej, aby zawierat Twoje imie i nazwisko.
* Jesli decydujesz sie na dodanie zdjecia, pamietaj, ze rowniez mus ~uec
ono charakter formalny.

* W tej czesci nalezy zawrzed informacje o ukoriczonych szkotach
i kierunkach studiéw, podajgc okres nauki, petng nazwe szkoty
lub uczelni (wydziat, kierunek) oraz wpisujac uzyskane tytuty
naukowe.

* Opisujac swoje wyksztatcenie, pamietaj, ze ukoriczone szkoty
lub kierunki studidow nalezy wymieni¢ w odwrotnej kolejnosci
chronologicznej.

* Dla wigkszosci pracodawcow informacje zawarte w tej czesci CV sz
najwazniejsze. Na ich podstawie podejmowane sg decyzje o tym, k=
zostanie zaproszony na rozmowe kwalifikacyjng.

* Skup sie na doswiadczeniach istotnych z punktu widzenia oferty,
na ktérag odpowiadasz.

* Przedstawiajac swoje doswiadczenie zawodowe, musisz podaé daz.
rozpoczecia i zakoniczenia pracy, praktyk lub stazu, petng nazwe fi~.
stanowisko, ktére zajmowates, opis obowiazkdw i nabytych umiejerz~
$ci oraz swoich osiggnieé.

¢ Doswiadczenie zawodowe, jesli jest silnym atutem, moze by¢ umiesz-
czone przed wyksztatceniem.

* Nalezy wymieni¢ kursy i szkolenia istotne z punktu widzenia stanow -
ska, o ktore sie ubiegasz.

* Zbyt duza liczba i r6znorodnos¢ wymienionych kurséw moze wywoac
u osoby rekrutujgcej wrazenie niesprecyzowania Twoich zainteresowar.

) Umiejetnosci. -

Sl

* W tej czgsci przedstaw informacije o jezykach, ktérymi sie postugujesc
wraz z okresleniem stopnia ich znajomosci w mowie i pisSmie. Jesli
posiadasz potwierdzajgce certyfikaty lub dyplomy — dodaj informacjs
o nich.

® Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Twdj stopien znajomosci jezyka obcs
go moze zostacé sprawdzony. Nie podawaj wiec fatszywych informac.

e Zamies¢ tu informacje o dodatkowych umiejetnosciach i kwalifikaciaz".
np. o przebytym kursie prawa jazdy czy umiejetnosci obstugi kompure=z
(napisz o znajomosci konkretnych programoéwy).

ZainteresoWania

¢ Nie lekcewaz tej czesci CV. Zamieszczone tu informacje o Twoim
hobby i zainteresowaniach moga zwréci¢ uwage osoby rekrutujacej
i zwiekszy¢ szanse zaproszenia Cie na rozmowe kwalifikacyjna.

¢ Pamigtaj o zamieszczeniu podpisanej klauzuli o zgodzie na przetwarez-
nie danych osobowych (jej brak spowoduje, ze potencjalny pracodawcz
nie bedzie mégt wykorzystaé Twojego CV).
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Imig i nazwisko: Ags=
Data urodzenia: 28 v
Miejsce zamieszkania: ul. B
Telefon: 555 ¢
e-mail: age=

WYKSZTALCENIE:

2005-2009 Uniwers

geogre’

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

od 04.2010 Biuro Us
oraz srt
2008-2010 Osrodzsk
04.2007-02.2010 ~DZienr
o temeh
od 08.2005 Fundac;
na dziatz
SZKOLENIA:

* Szkolenie ,,Wspdiczesne techn’!

* Kurs wychowawcy kolonijnego |

UMIEJETNOSCI:

* Jezyk angielski — znajomo$é na ;
* Jezyk hiszpariski — znajomosé n:
¢ Obstuga komputera - Excel, Wa
* Rysunek techniczny

* Prawo jazdy kat. B

ZAINTERESOWANIA:

Kultura krajéw Ameryki kaciriskis’,

Wyrazam zgode na gz
(zgodnie z ustawa ¢ o




