Jak pisać CV?

Rynek pracy w naszym kraju charakteryzuje się tym, że na większość ofert pracy przyszły pracodawca otrzymuje mnóstwo odpowiedzi. Osoba dokonująca wstępnej selekcji ma najczęściej kilkanaście sekund na podjęcie decyzji o zaakceptowaniu danej kandydatury, czy też nie. Z reguły czyni to na podstawie przysłowiowego rzutu oka na nadesłane CV. Dlatego też od zwięzłości a zarazem treściwości informacji zawartych w CV oraz ich graficznej formy w dużym stopniu zależy zakwalifikowanie Cię do węższego grona kandydatów. Należy oczywiście pamiętać, że samo CV, nawet rewelacyjne w formie i treści nie zapewni Ci zdobycia pracy. 

Dobrze napisane CV powinno składać się z następujących części: 
· nagłówek - umieszczony na górze na środku strony 

· dane osobowe i teleadresowe 

· wykształcenie - powinno być przedstawione w odwrotnym porządku chronologicznym 

· kariera zawodowa - również powinna być przedstawiona w odwrotnym porządku chronologicznym zaczynając od pracy, którą obecnie wykonujesz, podawaj raczej roczne daty rozpoczęcia pracy lub objęcia stanowisk 

· informacje dodatkowe - o uzyskanych wyróżnieniach, ukończonych kursach specjalistycznych, posiadanych uprawnieniach, zainteresowaniach itd. Poniżej przedstawiamy kilka rad mogących ułatwić Ci napisanie CV oraz jego wzorzec. 
1. Pisz zwięźle i rzeczowo. 

2. Pisz przejrzyście - zbyt duża ilość informacji napisana drobnym drukiem, bez zachowania odstępów zniechęca do czytania. 

3. Dla podkreślenia ważniejszych elementów twojego CV stosuj wyróżnienia tłustym drukiem, podkreślenia itp. 

4. Pisz konsekwentnie i logicznie 

5. Nie używaj żargonu zawodowego, szczególnie, jeśli jesteś wysokiej klasy specjalistą (programistą, farmaceutą itp.). Pierwsza osoba czytająca Twój życiorys w firmie, w której chcesz podjąć pracę najczęściej nie jest specjalistą w Twojej dziedzinie. 

6. Przy opisywaniu swojej kariery zawodowej poświęcaj więcej miejsca stanowiskom czy branżom będącym w związku z pracą, o którą się starasz. 

7. Pisząc o swoich osiągnięciach zawodowych podawaj fakty. Unikaj bazowania na wspaniałym charakterze. 

8. Podaj kilka krótkich informacji na temat Twoich umiejętnościach mogących zwiększyć szansę na pozytywne rozpatrzenie Twojej kandydatury. 

9. Jeśli studiujesz na wyższej uczelni lub ją ukończyłeś w punkcie wykształcenie pomiń szkołę średnią. 

10. W CV lub jeśli wysyłasz je pocztą to na kopercie umieść informację czego dany list dotyczy ( zaadresuj go do działu kadr, wpisz numer referencyjny, stanowisko, itp.) 

11. Nie zakładaj, że czytający domyśli się, co chciałeś powiedzieć. 

12. Nie kłam. 

