JAK NAPISAĆ DOBRE CV 

  Napisanie dobrego CV wbrew pozorom nie jest trudne. Należy jedynie skoncentrować się na stworzeniu go w jak najbardziej czytelny i przejrzysty sposób, tak aby informacje w nim zawarte stanowiły zwięzły, a zarazem treściwy materiał dotyczący Twojej osoby.

  CV jest pewną formą wizytówki, która ma dostarczyć informacji o Tobie przyszłemu pracodawcy. Bardzo często podczas rozmów kwalifikacyjnych Twoje CV stanowi pewnego rodzaju ściągawkę dla przeprowadzającego rekrutację.

  Wszystkie CV zawierają przeważnie te same pozycje, w których będziemy zamieszczać informacje o Nas: dane personalne, wykształcenie, doświadczenie i inne. Różnią się natomiast wyglądem, iloscią zamieszczonych informacji i ich długością.

  Zatem, zanim przejdziemy do pisania naszego CV pamietajmy, aby nie było ono za długie (musi mieścić się na formacie papieru A4), musi być czytelne, zawierać jak najwięcej informacji, które powinny zostać odpowiednio przedstawione.


Sześć kroków do napisania dobrego CV

1. Samoocena

-Żeby "sprzedać się" pracodawcy w odpowiedni sposób musisz dokładnie znać swoje mocne i słabe punkty.

-Przygotuj spis swoich osiągnięć i umiejętności.

-Zapisz osiągnięcia ze wszystkich sfer życia - nauki, życia rodzinnego, zawodowego, zainteresowań itd.

-Dopisz także praktyczne umiejętności, specjalistyczną wiedzę i doświadczenie.

2. Analiza dla konkretnego stanowiska

- Przeanalizuj, wykorzystując treść ogłoszenia i wiedze na temat firmy, jakiego pracownika poszukuj pracodawca.

- Czy praca właśnie w tej firmie przyniosłaby Ci satysfakcję, czy kultura organizacji w firmie jest dla Ciebie odpowiednia ?

3. Identyfikacja mocnych stron

-Przedstaw swoje mocne strony i umiejętności w kontekście konkretnego stanowiska czy ogłoszenia, a nie jako bierną relację historyczną.

-Zastanów się jak możesz zminimalizować informacje o swoich słabych stronach ?

4. Format

- Przedstaw informacje zaczynając od tych najbliższych chwili obecnej.

- Załącz swoje osiągnięcia hierarchizując od najważniejszych do mniej ważnych.

- Porównaj to co stworzyłeś ze wzorami z książek i podręczników, zastanów się co mógłbyś jeszcze ulepszyć.

5. Wybór języka i formy

- Wybierz uważnie słowa, tak by przedstawić obraz dynamicznej i profesjonalnej osoby.

- Używaj strony czynnej czasowników.

- Unikaj zbyt długich zdań.

- Zredaguj tekst tak, by był łatwy w odczycie.

- Najmniej istotne informacje umieść na końcu.

6. Dobre CV

- Użyj białego papieru.

- Nie kseruj dokumentu, wydrukuj go !

- Zmieść wszystkie informacje na jednej stronie A4.

- Korzystaj z łatwej do czytania czcionki.

-Nie oprawiaj CV ani nie foliuj, być może będzie ono kserowane w firmie.

Jak skorzystać z gotowego szablonu i co wpisywać w odpowiednie rubryki

  Najczęściej korzystamy z gotowych szablonów CV, czy to z zamieszczonych w programie Word czy też wziętych z pism, folderów, katalogów i książek. Jednak wszystkie rubryki należy wypełnić samodzielnie.

A więc:

-Dane personalne: ta część nie powinna przysporzyć nikomu kłopotu. Należy tu wpisać dane osobowe takie jak imię, nazwisko, adres, telefon, stan cywilny, adres e-mail. Ważnym jest abyś stworzył swój adres internetowy odpowiedni do zamieszczenia go w CV, czyli np. jankowalski@poczta.pl, a nie taki, który świadczyłby o infantylności, np. laska@poczta.pl
- Edukacja: tutaj należy wpisać szkoły jakie się ukończyło nie zapominając oczywiście o tej, w której aktualnie się uczymy. Koniecznie musisz wpisać studia lub inne szkoły, do których uczęszczałeś zagranicą.

- Doświadczenie: Najwazniejsza cześć CV, ponieważ w dużej mierze od niej będzie zależeć czy zostaniesz przyjęty czy nie. Wpisz tu dotychczasowe doświadczenie zawodowe. Podaj kiedy pracowałeś i co należało do twoich obowiązków. Jeżeli odbyłeś praktyki wakacyjne lub byłeś w Ameryce na programach Work&Travel lub podobnych w innych miejscach za granicą, musisz również je wpisać do CV. Świadczyć to będzie iż jesteś osoba odważną i kreatywną. Zacznij wymieniać od najbardziej bieżącej pracy.

- Znajomość języków obcych: Po pierwsze, nie oszukuj. Nie pisz, że znasz niemiecki dobrze, a tak naprawdę to uczyłeś się go kiedyś i teraz nie potrafisz już nic powiedzieć. Po drugie, wpisz wszystkie swoje języki, których się uczyłeś, nawet jeżeli ich poziom w danej chwili jest jedynie podstawowy. Po trzecie, oceń swój poziom jezyka (bardzo dobry, płynny, średnio- zaawansowany, podstawy). Po czwarte, nie zapomnij o certyfikatach językowych, które zdołałeś zrobić. Świadczyć one będą o twojej płynnej znajomosci jezyka.

- Działalność dodatkowa: bardzo ważna. Świadczyć będzie o Twojej samodzielności, zangażowniu w życie publiczne, kreatywności i chęci działania. Wpisz działalność w samorządach, organizacjach studenckich, partiach, stowarzyszeniach, klubach sportowych. Nie krępuj się napisać o działalności w samorządzie w liceum czy harcerstwie. Wszystko to będzie działało na Twoją korzyść.

- Obsługa komputera: Wymień programy, które znasz i używasz. Podobnie jak w przypadku języków, nie radzę pisać o programach, które znasz jedynie z opowieści.

- Dodatkowe informacje: Tutaj należy wpisać, wszelkie dodatkowe informacje, nie zamieszczone wcześniej, a które mogą być dodatkowymi atutami, np.: prawo jazdy, odbyte kursy i szkolenia, stosunek do służby wojskowej i inne.

- Hobby: Zamieść tu swoje zainteresowania. Przestrzegamy jednak przed wpisaniem nieodpowiednich zamiłowań.

