Informacija dotycz _aca przygotowania__zyciorysu - CV

UWAGA WSTEPNA: Pisanie zyciorysu, podobnie jak i sam zyciorys, jest sprawg dos$¢ osobistg i na pewno kazdy ma swoje zdanie, jak
powinien wyglgdac prawidtowo napisany Zyciorys Stad tez nie nalezy ponizszych wskazéwek, jak i przyktadowego CV, traktowac jako
ideatu, ale tylko jako podpowiedz przy pisaniu wtasnego CV - Umieszczony wzor CV jest napisany w oparciu 0 najprostszy przyktad. Nie
nalezy go traktowac jako bezbtedny wzor.

1.

3.

OGOLNIE

Zyciorys powinien zawiera¢ wszystkie najwazniejsze informacje o Tobie podane w sposéb krétki, rzeczowy, przejrzysty i schludny.
Imie, nazwisko, adres, telefon, e-mail, wiek - tatwo odnajdywane w tresci. Nie zapomnij, ze piszesz to do zupetie obcego kraju, gdzie
niekoniecznie muszg po twoim imieniu rozpozna¢ twojg pte¢, nie zapomnij wiec o polu SEX

UKEAD GRAFICZNY

Funkcja zyciorysu jest przede wszystkim uzytkowa nie artystyczna - polecana jest jak najprostsza, czyli maksymalnie czytelna forma
graficzna. Przynajmniej piszac pierwsze CV w zyciu.

UWAGI ROZNE RACZEJ OGOLNE:

ROZMIAR CV: nie powinien przekracza¢ 1 strony A4

SKROTY: nie nalezy uzywac¢ skrotow, ktore moga byé niezrozumiate dla odbiorcy, zwlaszcza, ze piszesz CV dla obcokrajowcow,
ktoérzy na pewno nie wiedza, co to PCK czy ZHP czy nawet PW. W przypadku koniecznos$ci pisania skrétéw, nalezy je wyjasni¢
(skroty anglojezyczne - jak IAESTE) lub zastapi¢ opisami np. 'Member of Polish Red Cross and Polish Scout Association.'
BRAKI: NIGDY NIE nalezy pisa¢ stéw negatywnych np. 'nie', 'nigdy’, 'brak’. Jezeli np. brak Ci Wczes$niejszych Doswiadczen
Zawodowych -- Previous Practical Expierience - po prostu pomin ten akapit w zupetnosci. Podobnie, jesli masz prawo jazdy —
pisz, ze masz, jak nie masz - pomin cafe pole.

PROFILE: pamietaj o 'indywidualizacji' swojego CV, zastanéw sie, jaki profil kandydata moze by¢ oczekiwany przez pracodawce,
u ktérego sie starasz o praktyke i pisz pod tym katem.

PRAWDA: wszystkie informacje podane w zyciorysie muszg byé zgodne z prawda.

UWAGI DOTYCZACE POSZCZEGOLNYCH BLOKOW TEMATYCZNYCH:

Informacje Osobiste - Personal Information.

0 Warto wyr6zni¢ jakos, co jest imieniem, a co nazwiskiem - moze np.: Ludwik ADAM. W przypadku IAESTE masz
jeszcze dodatkowy Formularz, gdzie sg oddzielne pola, wiec nie jest to tak istotne.

0 Telefony z numerami kierunkowymi

O W polu 'Sex' piszemy: 'Male' or 'Female'.

Wyksztatcenie
oczywiscie odwrotny porzadek chronologiczny.Oczywiscie, p6zniej wszystkie studia réwnolegte, czy tez wczesniejsze tytuly
zawodowe pomaturalne.

Kwestia szk6t $rednich

Pisanie oddzielnej pozycji na ten temat ma sens tylko w przypadku, gdy niesie to ze sobg jaka$ wazng informacje o Tobie. W
pozostalych przypadkach jest to lekko bez sensu, bo prawie wszedzie na swiecie musisz mie¢ takg szkote, by dosta¢ sie na
Uniwersytet. Pisz o tym wtedy gdy:

0 szkota-klasa profilowana wazna dla okreslenia Ciebie jako najlepszego kandydata: np. Technikum Telekomunikacyjne,
jak piszesz do Deutsche Telecom, czy Liceum Cervantesa de Saavedry, gdy jedziesz do Meksyku.

0  szkota-klasa w jaki$ sposéb 'nienormalna’ - eksperymentalna, miedzynarodowa, dwujezyczna itp.

O uczyles$ sie przez jaki$ czas poza krajem swojego zamieszkania (nawet w podstawowce).

O wydarzylo sie wtedy naprawde co$ niezwykle waznego.

Doswiadczenia zawodowe.

Jezeli mozesz pochwali¢ sie czymkolwiek, co przypomina praktyke lub prace, pisz $miato: dotyczy to zwtaszcza absolwentow
technikéw - nawet jezeli nie masz szacunku do swojej praktyki, bo nie robite$ nic, tylko pite$ piwo z kolegami, to napisz, ze
pracowates przez 2 miesigce w Zakladach Mechanicznych w Ryczywotach - 'Practical training in Mechanical Workshop in
Ryczywoly, Poland'. Z perspektywy 2000km wyglada to catkiem niezle. Réwniez jezeli nie masz doswiadczen zwigzanych z
kierunkiem twoich studiéw, ale pracowate$ np. w sklepie, barze z hot-dogami czy z pizza, to lepiej to napisa¢ niz mie¢ pustke.
Oczywiscie nalezy zachowa¢ tu pewien umiar - pisanie za duzo tez nie ma sensu. Jezeli masz juz jakie$s r6znorodne
doswiadczenia, wybierz te, ktére najbardziej pasuja pod profil kandydata, jaki sadzisz, ze pracodawca oczekuje. Idac do pracy w
Hucie nie pisz, ze uczytes sasiadke gry na pianinie. Majac oferte w studiu nagran, jako asystent Inzyniera Dzwieku, warto sie tym
pochwali¢. Podobnie, jezeli przez kilka sezonéw w wakacje pracowates jako kelnerka czy kierowca - napisz jeden zbiorczy punkt,
a nie 4 wpisy z datami, nazwami pracodawcow i zakresem obowigzkow.



Inne do $wiadczenia - Other Activities

W Polsce stowo 'Czionek' nie brzmi zbyt dumnie, pamietaj jednak, ze w krajach o bardziej rozwinietym spoteczenstwie
obywatelskim przynaleznos$¢ do jakichkolwiek organizacji spotecznych ma bardzo duze znaczenie. Moze to swiadczy¢ po prostu
o Twojej aktywnosci i umiejetnosciach zycia w spoteczenstwie np. fatwosci nawigzywania kontaktu, pracy w zespole,
komunikatywnosci itp. Stad warto pochwali¢ sie udzialem w jakich$ Parafialnych Orkiestrach Detych, Osiedlowych Koétkach
Filatelistéw, itp. o powaznych organizacjach nie wspominajac. W przypadku petnienia jakich$ funkcji spotecznych, koniecznie
trzeba to zaznaczyc.

Jezyki i Umiej etno sci Komputerowe - Languages and Computer Skills.

Tutaj trudnos¢ wynika z faktu, ze musisz dokona¢ rozsadnej samooceny. Oczywiscie w przypadku posiadania jakichkolwiek
Certyfikatow jest to troche tatwiejsze, ale nie do kohnca Mozesz zalgczy¢ ich KOPIE do swoich papieréw, niezaleznie od
Certyfikatu IAESTE. Koniecznie pochwal sie uczestnictwem w jakich$ kursach rozpoznawalnych wszedzie za granicg np. ze
niemieckiego uczyle$ sie w Goethe Institute, a francuskiego w szkole letniej np. w Algierze. Oceniajac swoj poziom znajomosci
jezyka pamietaj tez, kto bedzie czytat twoje CV.

Komputery.

'dla nie-informatykdéw '/ po prostu nalezy napisac, co sie zna i w czym sie czujesz w miare swobodnie: od CD-Playera i Sapera,
do Zaawansowanych Narzedzi Prawdziwych Profesjonalistow.

Hobby.

W zasadzie sprawa jakby najmniej istotna: music, movies, sports itp. Zawsze ten sam standard, stad tez warto zaznaczy¢ jako$
Swojg innos¢ i ZAWSZE, jezeli masz jakies niecodzienne lub nawet catkiem zwyczajne zainteresowania, to lepiej napisac to, niz
nic. Oczywiscie NIE NALEZY pisa¢ NIEPRAWDY. Zawsze moze sie trafié ktoé o podobnych zainteresowaniach, kto zechce z
Tobag o tym pogadac.



