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INFORMACIE NIEZBEDNE:
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Twoje Imie i Nazwisko

Numer telefonu
Wazne, zeby byt to Twdj aktualny numer, koniecznie sprawdz, czy jest poprawny!

Adres e-mail

Twoj aktualny PRYWATNY (nie firmowy!) adres e-mail, ktéry nie zawiera literéwek. Powinien to
by¢ adres, ktdry na biezagco sprawdzasz, zeby wiadomosci nie umknety Twojej uwadze.

Umiejetnosci

Wypisz te najbardziej kluczowe w kontekscie danego stanowiska umiejetnosci miekkie
i twarde. Postaraj sie nieco bardziej je uszczegdtowic i nie stosowac ogdlnikdow.

Jezeli wpisujesz umiejetnosci techniczne napisz, na jakim sg one poziomie.

Jezyki obce
Wpisz jezyki, ktére znasz i ich poziom okreslony najlepiej w skali Europejskiego Opisu Systemu
Ksztatcenia Jezykowego (Al, A2, B1, B2, C1, C2).

Doswiadczenie zawodowe/Osiggniecia

Wpisuj dane w kolejnosci odwrotnie chronologicznej tzn. od najnowszych do najstarszych

pozycji.

Pamietaj, zeby zawrzed:

e CO robitas? Podaj nazwe stanowiska,

e GDZIE to robitas? Podaj nazwe firmy,

e KIEDY? Podaj daty - pamietaj o tym, zeby daty w dokumencie byty ujednolicone np. 10/2019.
Wystarczy miesigc i rok.

e SZCZEGOLY, czyli zakres obowigzkdéw i osiggniecia.

Edukacja
Najbardziej istotne aspekty z punktu widzenia oferty, na ktdra aplikujesz - studia i studia
podyplomowe. Szkote srednig i wczesniejszg edukacje mozesz pomingac.

Klauzula o przetwarzaniu danych osobowych

Na koricu dokumentu matym drukiem dodaj najbardziej aktualng klauzule informacyjna.
Jezeli firma ma swoja na stronie lub w ogtoszeniu - to taka powinna by¢ zawarta w CV.

MILE WIDZIANE INFORMACIJE:

]

]

Podsumowanie zawodowe
Warto dodac krotkie (max. 5 zdan) zawodowe podsumowanie swojej osoby, ktdére pokaze Cie
jako dobrego pracownika i sprawi, ze rekruter zechce Cie poznac osobiscie.

Zainteresowania

Tak, warto wpisywac zainteresowania. Pokaz jednak doktadnie, co lubisz - daj sie poznac!
Zamiast wpisywac sport, muzyka, film, ksiazki rozwin nieco temat, np. stuchanie muzyki
klasycznej.

Zdjecie

Zdjecie nie jest obowigzkowym elementem, ale pokazuje, ze z drugiej strony jest cztowiek.
Jezeli nie masz odpowiedniego zdjecia w CV, to zréb je w warunkach domowych (nie selfiel)
albo po prostu pomin. Zdjecie powinno by¢ estetyczne i naturalne.
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MOZESZ DODAC ROWNIEZ:

]

[]

[]

Miejsce zamieszkania
Wystarczy miasto (jezeli chcesz sie przeprowadzi¢, mozesz dopisac, ze mozliwa relokacja),
nie wpisuj catego adresu.

Link do profilu na portalu spotecznosciowym

Najczesciej podaje sie link do Linkedin, mozesz podac rowniez inne portale pod warunkiem,
ze sg one bezposrednio zwigzane z Twoim zakresem obowigzkdow, lub moga one stanowic
duzy atut dla Ciebie.

Link do portfolio/github
Jezeli pozycja, o ktdra sie ubiegasz, wymaga pokazania swojego portfolio wklej tu link do
niego.

Kursy/Certyfikaty/Szkolenia
Wpisz tylko te, ktére sg najbardziej adekwatne do oferty, na ktdra aplikujesz.
Pamietaj o napisaniu, gdzie uzyskate$ dana certyfikacje, lub jaka instytucja Cie szkolita.

PAMIETAJ ROWNIEZ O:

]

Dostosuj swoje CV do oferty pracy

Dostosuj swoje CV do oferty, na ktéra aplikujesz. Upewnij sie, ze pokazujesz swoje
najmocniejsze atuty jako kandydata wtasnie na te konkretna pozycje. Czasem wystarczy
zmiana kolejnosci prezentowanych informacji lub sekcji, a czasem uzycie nieco innych
wyrazen.

Stowa kluczowe
Uzyj w dokumencie stow kluczowych, ktéore wybierzesz w oparciu o oferte pracy. Pomoga
rekruterowi w analizie Twojego CV.

Nazwa i format pliku

Zawsze wysytaj plik w formacie pdf, chyba ze wymagany jest o inny format. Pamietaj, zeby

w nazwie pliku zawrze¢ Twoje imie i nazwisko np. CV Jan Kowalski, lub CV Jan Kowalski Nazwa
firmy.

Tresci wiadomosci do rekrutera

Jesli wysytasz CV prosto na skrzynke mailowa do rekrutera, pamietaj o odpowiednim temacie
wiadomosci oraz jej tresci. Jest to komunikacja formalna i powinna sugerowacd, na jaka oferte
aplikujesz.

Grafika i edycja

Zadbaj o przejrzystosc, estetyke i czytelnos¢ swojego dokumentu. Grafika nie powinna
odciggac¢ uwagi od Twojego CV, a jedynie podkreslac to, co jest w nim najwazniejsze. Pamietaj
o tym, zeby zadbac o odpowiednia i spdjna edycje - formaty dat, punktatory, wyrdwnania

itp. - niezaleznie od tego, w jakim programie tworzysz swoéj dokument.

Oddaj CV do sprawdzenia

Sprawdz swoj dokument i oddaj do sprawdzenia komus innemu, zanim go wyslesz.

Moze to byc¢ kolezanka, mama, partner, lub osoba, ktdra profesjonalnie swiadczy tego typu
ustugi. Upewnij sie, ze nie masz w nim btedow jezykowych i literowek, a tresc jest zrozumiata
rowniez dla drugiej osoby.
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