Jak napisa¢ dobre CV?

Pamietaj o najwazniejszych elementach i dopasuj aplikacje do konkretnej oferty pracodawcy,
a telefon od rekrutera zadzwoni szybciej niz myslisz.

Zdjecie w CV nie jest wymagane. Jezeli zdecydujesz sie na fotografie zadbaj o profesjonalny wyglad

i wykonanie. Jak powinno wygladac dobre zdjecie w CV? Moze to by¢ zdjecie wykonane

u profesjonalnego fotografa np. do dowodu. Sprawdzg sie rowniez fotografie zrobione w domowym
zaciszu. Widoczna twarz na jasnym tle, lekki usmiech i prosta fryzura oraz makijaz to przepis na
udane zdjecie do CV.

Cv - elementy

. Dane kontaktowe (nie ma sensu wpisywac stanu cywilnego)
o Podsumowanie zawodowe (nazywane tez sekcjg CV O mnie)
o Doswiadczenie.

o Wyksztatcenie.

. Umiejetnosci.

o Zainteresowania.

o Klauzula CV.

Dane osobowe

CV powinno zawierac imie i nazwisko, a takze dane kontaktowe - numer telefonu oraz adres e-mail.
Kilka lat temu kandydaci podawali réwniez date urodzenia oraz miejsce zamieszkania. Wielu
rekruteréw podkresla jednak, ze najwazniejsze sg podstawowe dane, a zamiast adresu zamieszkania
lepiej sprawdezi sie np. link do profilu na LinkedIn.

Dane osobowe w CV umies$¢ w nagtéwku dokumentu — w lewym lub prawym gérnym rogu
Posumowanie zawodowe / cel zawodowy/

Podsumowanie zawodowe w CV to krotki opis Twoich kluczowych umiejetnosci, doswiadczen
zawodowych i osiggniec. Pisze sie je po to, aby czytajacy dokument mégt szybko zapoznad sie

z najwazniejszymi informacjami o Tobie — i dlatego najczesciej umieszcza sie je na samej gorze
dokumentu, tuz pod danymi kontaktowymi.

Jak powinno wyglada¢ podsumowanie zawodowe w CV? Wystarczg 3-4 krétkie zdania w ktérych
zamiescisz: dwa najwieksze osiggniecia, dwie kompetencje twarde i dwie kompetencje miekkie,
sprecyzowany cel zawodowy.


https://www.livecareer.pl/cv/dane-osobowe-cv
https://www.livecareer.pl/cv/cel-zawodowy-cv

Doswiadczenie zawodowe
Podaj nazwe stanowiska, czas pracy oraz nazwe firmy. Zacznij od najnowszego, na samym dole
umiesé najstarsze zatrudnienie. Wypunktuj najwazniejsze obszary i czynnosci, ktdre nalezato do

twoich obowigzkéw. Sekcja doswiadczenie to miejsce wymagajgce dopasowania do konkretnej oferty
pracy.

Wyksztatcenie

Woystarczy, ze w sekcji Wyksztatcenie w CV wpiszesz ostatni etap swojej edukacji. Podaj nazwe szkoty

ktdrg skonczytes, lata uczeszczania. Zastosuj uktad odwrdconej chronologii, ktéry podsumuje
najwazniejsze etapy edukacji.

Umiejetnosci

W sekcji umiejetnosci w_CV powiniene$ wpisac¢ swoje najwazniejsze kompetencje. Pamietaj, zeby

dopasowac je do oferty pracy — doktadnie przeczytaj ogtoszenie i jesli posiadasz wymagane
kwalifikacje — koniecznie umies¢ je w swoim zyciorysie zawodowym.

Jak powinny wyglada¢ umiejetnosci w CV? Po pierwsze podziel je na kompetencje miekkie i twarde.

W tych pierwszych nie zapomnij wymieni¢ swoich, istotnych z punktu widzenia pracodawcy, cech
charakteru i umiejetnosci _interpersonalnych, a w drugich poziomu znajomosci jezykdw oraz

programow zwigzanych z konkretnym stanowiskiem . Po drugie — stosuj wypunktowania. Dzieki nim
Twéj dokument bedzie estetyczny i przejrzysty.

Posiadasz certyfikat ukonczenia kursu albo szkolenia? Wzorcowe CV powinno zawierac réwniez
informacje o $ciezce rozwoju kompetencji.

Zainteresowania w CV

Zainteresowania w CV to miejsce na przedstawienie hobby i sposobdéw spedzania czasu wolnego.
Warto podawac konkrety, ktére wpadng w oko rekruterowi.

Klauzula CV 2022

Kazde CV musi zawiera¢ klauzule o przetwarzaniu danych osobowych. Zeby rekruter mogt
wykorzysta¢ dokument w procesie i skontaktowad sie z tobg niezbedna jest klauzula. CV bez zgody na
przetwarzanie danych osobowych to wymadg od 2018 roku. Rekruterzy mogg wykorzystaé CV

w procesie rekrutacji.

Gdzie powinna znajdowac sie klauzula CV 2022?

Klauzule nalezy umiesci¢ na samym dole dokumentu. Jezeli twoja aplikacja ma wiecej niz jedna
strone, umiesc¢ klauzule na kazdej z nich.

Niektére firmy wymagajg whasnej klauzuli o przetwarzaniu danych osobowych, ktérg nalezy zawrzeé.


https://www.livecareer.pl/cv/cv-wyksztalcenie
https://www.livecareer.pl/cv/umiejetnosci-cv
https://www.livecareer.pl/cv/zyciorys-zawodowy
https://www.livecareer.pl/cv/umiejetnosci-miekkie-twarde
https://www.livecareer.pl/cv/cechy-charakteru-cv
https://www.livecareer.pl/cv/cechy-charakteru-cv
https://www.livecareer.pl/porady-zawodowe/umiejetnosci-interpersonalne
https://www.livecareer.pl/cv/poziomy-znajomosci-jezyka-cv

