Temat: Dokumenty aplikacyjne- życiorys zawodowy.

Życiorys w formie CV
CV-to skrót od łacińskiego zwrotu „curriculum vitae”, które znaczy „przebieg życia” czyli życiorys. Jest podstawowym dokumentem, jaki należy sporządzić przy ubieganiu się o pracę.

Celem CV jest przedstawienie wykształcenia i doświadczenia zawodowego kandydata do pracy oraz umożliwienie pracodawcy nawiązania z nim kontaktu.

Zadanie.

Wykorzystując dołączone informacje napisz własny życiorys zawodowy.

[image: image1.jpg]Bledy popeinione przy sporzadzaniu dokumentéw aplikacyjnych moga spowodowac
odrzucenie naszej kandydatury juz na poczatku procesu rekrutacyjnego i sprawic,
e nie zostaniemy dopuszczeni do dalszych jego etapow. Warto zapoznag sie z lista
najczestszych tego typu biedéw — po to, aby madc ich unikngé.

Btedy popelniane w CV

formalne i graficzne

« zlozenie samego listu motywacyjnego, bez CV

o zyciorys opisowy zamiast skrotowego

« brak zdjecia (jesli jest wymagane)

« brak zgody na przetwarzanie danych osobowych

« niekompletnos¢ danych personalnych, zwlaszcza
brak numeru telefonu

* niepowazny adres e-mail (np. agatka@amorek.pl)

o zta chronologia w opisie wyksztatcenia
i doswiadczenia zawodowego

 zbyt duza objeto$¢ dokumentu
« forma odreczna (chyba, ze jest wymagana)
 chaotyczna tresé (brak wyraznej struktury)

merytoryczne

« podanie fatszywych lub nieprecyzyjnych informa-
cji, dotyczacych np. stopnia znajomosci jezyka
obcego

* niepodawanie doswiadczenia w pracy w ramach
wolontariatu lub pracy bez umowy (jesli doswiad-
czenie w niej zdobyte moze by¢ atutem)

« akcentowanie elementéw niezwiazanych z przyszia
praca (hobby, wyksztaicenie niekierunkowe)

« brak podpisu (nie zawsze jest wymagany, ale lepiej
jest go ztozy¢, pod formuta o przetwarzaniu
danych osobowych)

« wszelkiego rodzaju btedy jezykowe (interpunkcyjne,
ortograficzne, stylistyczne, literéwki itp.)




[image: image2.jpg]Jak napisa¢ CV?

« Aplikacja musi zawieraé podstawowe dane personalne: imig i nazwisko,
miejsce i date urodzenia, adres zamieszkania oraz numer telefonu
i adres mailowy. Blednie wpisane dane uniemozliwia pracodawcy
kontakt z toba.

« Postaraj sie, aby twoj adres mailowy byt jak najbardziej formalny.
Najlepiej, aby zawierat twoje imie i nazwisko.

« Jesli decydujesz sie na dodanie zdjecia, pamigtaj, ze réwniez musi

mieé ono charakter formalny.

* W tej czesci nalezy zawrzeé informacje o ukoriczonych szkotach
i kierunkach studiow, podajac okres nauki, petna nazwe szkoly
lub uczelni (wydziat, kierunek) oraz wpisujac uzyskane tytuty
naukowe.

* Opisujac swoje wyksztaicenie, pamietaj, ze ukoriczone szkoty
Jub kierunki studiéw nalezy wymieni¢ w odwrotnej kolejnosci
chronologicznej.

o Dla wigkszo$ci pracodawcow informacje zawarte w tej czesci CV
sa najwazniejsze. Na ich podstawie podejmowane s decyzje o tym,
kto zostanie zaproszony na rozmowe kwalifikacyjna.

* Skup sig na doswiadczeniach istotnych z punktu widzenia oferty,

Doswiadczenie na ktéra odpowiadasz.

zawodowe o Przedstawiajac swoje do$wiadczenie zawodowe, musisz podac daty

rozpoczecia i zakonczenia pracy, praktyk lub stazu, petna nazwe firmy,
stanowisko, ktére zajmowates, opis obowiazkéw i nabytych umiejetno-
4ci oraz swoich osiagniec.

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

» Nalezy wymienic kursy i szkolenia istotne z punktu widzenia stanowiska,
o ktére sie ubiegasz.

 Zbyt duza liczba i réznorodnos$é wymienionych kursow moze wywotac
u osoby rekrutujacej wrazenie niesprecyzowania twoich zainteresowan.

* W tej czesci przedstaw informacje o jezykach, ktorymi sie postugujesz,
wraz z okre$leniem stopnia ich znajomosci w mowie i pismie.
Jesli posiadasz potwierdzajace certyfikaty lub dyplomy — dodaj
informacje o nich.

« Podczas rozmowy kwalifikacyjnej twéj stopier znajomosci jezyka obcego
moze zosta¢ sprawdzony. Nie podawaj wiec falszywych informacji w CVv.

» Zamiesé tu informacje o dodatkowych umiejetnosciach i kwalifikacjach,
np. o przebytym kursie prawa jazdy czy umiejetnosci obstugi komputera
(napisz o znajomosci konkretnych programow).

o Nie lekcewaz tej czesci CV. Zamieszczone tu informacje o twoim hobby
i zainteresowaniach moga zwréci¢ uwage osoby rekrutujacej i zwigk-
szy¢ szansg zaproszenia Cig na rozmowe kwalifikacyjna.

« Pamietaj 0 zamieszczeniu podpisanej klauzuli o zgodzie na przetwarzanie
danych osobowych (jej brak spowoduje, ze potencijalny pracodawca nie
bedzie mogt wykorzystaé twojego CV).




[image: image3.jpg]DANE 0SOBOWE: Agata Kowalewska
ur. 01.02.1989 r. w tomzy
panna
ul. Asnyka 2 m. 76, 18-400 tomza
tel. 86 751-15-77, tel. kom. 601-245-556
e-mail: agata.kowalewska@wp.pl

WYKSZTALCENIE:

2009 -2010 Centrum Szkolenia Kadr w tomzy — ukoriczenie szesciomiesiecznego kursu
,Kasjer ztotowo-walutowy”

2005 - 2008 Zasadnicza Szkota Zawodowa w Zespole Szkét Ekonomicznych w tomzy

— zawdd sprzedawca

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

08.2009 - 04.2012 ,Twdj sklep” Sp. z 0.0. w tomzy — stanowisko: kasjer-sprzedawca
obstuga kasy fiskalnej, sprzedaz artykutéw spozywczych i przemystowych, obstuga klienta.
Pracownik roku 2010 w konkursie organizowanym przez, Twoj sklep” Sp. z 0.0.

07.2007 - 08.2009 prace sezonowe i dorywcze, w tym: roznoszenie ulotek, praca w charakterze
hostessy podczas akcji promocyjnych organizowanych przez Impresariat BB
w tomzy, pobyt za granica (praca w charakterze opiekunki do dzieci)

DODATKOWE KWALIFIKACJE:
obstuga kasy fiskalnej
aktualna ksiazeczka Sanepidu
fatwos¢ nawiazywania kontaktow z klientami
obstuga komputera: $rodowisko Windows, znajomosc programéw ksiegowych
obstuga urzadzeri biurowych: faks, ksero, skaner
prawo jazdy kat. B

jezyk angielski — w stopniu Sredniozaawansowanym

ZAINTERESOWANIA:
angielska literatura wspotczesna, muzyka rockowa, turystyka rowerowa

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych — tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101
poz. 926,z pén. zm.)




