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Drodzy Pitkarze,

Ponizej przedstawiamy Wam, krotki przewodnik po tym, w jaki sposob przygotowac

profesjonalny zyciorys zawodowy, tzw. CV.

Wielu z Was w pewnym momencie Zycia - po zakonczeniu kariery pitkarskiej, stanie przed
koniecznoscig rozpoczecia nowej drugiej kariery zawodowej. Ponizszy przewodnik zostat

przygotowany z mys$lg o tej wiasnie grupie pitkarzy.

Wierzymy, ze ponizszy dokument bedzie dla Was bardzo pomocny. Znajdziecie w nim
najwazniejsze informacje, ktore pomogg Wam przygotowac profesjonalne CV. Poczgwszy
od gtéownych zasad pisania CV, najczestszych bteddw, gtownych rodzajow CV, az po ich

wzory.

Pamietajcie, CV jest Waszg wizytowkg w oczach potencjalnego pracodawcy, a
profesjonalne i estetyczne jego wykonanie z pewnos$cig pozwoli Wam wyrdznic sie

sposrod innych kandydatow.

Zyczymy Wam wielu sukceséw na nowej drodze kariery zawodowej!

Polski Zwigzek Pitkarzy



Zyciorys zawodowy, nazywany réwniez Curriculum Vitae, w skrocie CV, jest krotkim
dokumentem, ktory w sposob spéjny prezentuje przebieg kariery zawodowej. Samo sformutowanie

Lcurriculum vitae” w jezyku tacinskim oznacza "droge zycia".

Celem CV jest zwiezle przedstawienie potencjalnemu pracodawcy naszej kandydatury na
wybrane stanowisko pracy. Jest ono swoistg wizytowka, ktéra ma zacheci¢ do zaproszenia nas na

rozmowe rekrutacyjng. Pozwala wyrdzni¢ sie sposréd innych kandydatow.

Dobre CV to takie, ktore:

- jest estetyczne, przejrzyste, spojne;

- podsiada profesjonalne zdjecie;

- jest napisane na komputerze na biatym papierze A4;

- posiada pionowy uktad strony;

- nie jest za diugie, maksymalnie zajmuje 2 strony A4;

- w sposoéb spojny i zwiezty przedstawia najwazniejsze informacje dotyczgce naszej kandydatury;
- zawiera kluczowe dla danego stanowiska informacije i fakty;

- jest wystane w formacie doc. lub pdf.

Pamietaj:

- 0 cyfrach — jesli zarzgdzate$ ludzmi, podaj, iloma osobami; jesli zajmowate$ sie sprzedaza, poda;,
jaka wielkosc¢ zrealizowates;

- preferowang czcionkg jest: Arial, Times New Roman, Tahoma lub Verdana, o wielkosci w

granicach 10-12 pkt.

Kazde CV musi by¢ dostosowane do wymagan pracodawcy na dane
stanowisko pracy. Pamietamy wiec, aby dopasowaé¢ CV do konkretnej
oferty pracy.




Rodzaje i wzory CV:

Chronologiczne - najpopularniejszy rodzaj CV. Zawiera najwazniejsze informacje dotyczace
przebiegu kariery zawodowej. Informacje te umieszczone sg w odwrotnej kolejnoéci, tzn. od
najbardziej aktualnych informacji dotyczgcych naszego wyksztatcenia oraz doswiadczenia
zawodowego, az po te najstarsze. Stosowany w sytuacji spéjnej $ciezki zawodowej, braku przerw

w zatrudnieniu.

Funkcjonalne - polecany jest dla oséb z pewnym doswiadczeniem zawodowym. Ten rodzaj
zyciorysu uwypukla posiadane umiejetnoéci, kwalifikacje oraz cel zawodowy. Stosuje sie w
sytuacjach: posiadania doswiadczenia zdobytego w réznych branzach i na ré6znych stanowiskach,

checi zmiany sciezki zawodowej lub posiadania przerw w zatrudnieniu.

Europejskie CV (Europass) - standardowy formularz wprowadzony przez Komisje Europejska.
Dostepny we wszystkich jezykach Unii Europejskiej. Gotowy szablon dostepny jest na stronie:

http://europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/curriculum-vitae/templates-instructions.

Co powinno zawierac¢ CV?

Ponizsze informacje odnoszg sie do najczesciej stosowanego rodzaju zyciorysu zawodowego, tzw.
CV chronologicznego. Gtéwne rodzaje CV wraz z przyktadowymi wzorami znajdujg sie w dalszej

czesci przewodnika.

Dane osobowe: imie, nazwisko, adres zamieszkania, numer telefonu, adres e-mail. Nie nalezy

umieszczac danych wrazliwych np. NIP, PESEL.

Wyksztatcenie: czas trwania nauki, petna nazwa szkoty, kierunek, specjalizacja. Nalezy podac od

ostatnio ukoriczonej szkoty.

Doswiadczenie zawodowe: data rozpoczecia i zakohczenia pracy, nazwa firmy, zajmowane

stanowisko, krotki opis zakresu obowigzkow. W przypadku braku doswiadczenia zawodowego,

wymieniamy odbyte praktyki i staze. Podobnie jak w przypadku wyksztatcenia, podajemy od

najbardziej aktualnego.




Kursy i szkolenia: wpisujemy tylko te, ktére mogg by¢ wazne dla danego stanowiska pracy.
Umiejetnosci: jezyki obce, znajomos¢ programow komputerowych i obstugi komputera, prawo

jazdy.

Osiaggniecia: nie mamy obowigzku podawac ich w CV, aczkolwiek warto je wskazag, jesli takowe

posiadamy.

Zainteresowania: nie mamy obowigzku podawac ich w CV, aczkolwiek mogg one poméc nam sie
wyrézni¢ sposrod innych kandydatéw. Unikaj ogolnikowego opisu, np. ,ksigzki’, ,muzyka”.

Pamietaj, podczas rozmowy rekrutacyjnej mozesz spodziewaé sie pytania o nie. Wpisujmy tylko

to, czym rzeczywiscie sie interesujemy.

Klauzula zezwalajgca na przetwarzanie danych osobowych: bez niej potencjalny pracodawca
nie moze nawet do Ciebie zadzwonié. Tresc¢ klauzuli:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
Dz. U. nr 133, poz. 883".

Czytelny podpis.

Przydatne strony internetowe:

www.kariera.com

www.pracuj.pl

Gotowe szablony CV, ktére pomoga stworzy¢ profesjonalny dokument i zaoszczedzi¢ sporo czasu,

mozna znalez¢ pod ponizszymi adresami internetowymi:
http:// www.profeo.pl/cv

http://praca.gratka.pl/poradnik/art/darmowe-wzory-cv-do-pobrania,2316666,art,t,id,tm.html



