Przykladowe CV i list motywacyjny

Co powinno zawieraé¢ CV

Dokument ten moze zdecydowacé o twojej dalszej karierze zawodowej.

Jeszcze nigdy w Zyciu nie pisale§ Zyciorysu zawodowego? Zastanow sie dobrze, co w nim
zamiescic.

Fachowcy zajmujacy sie rekrutacja podpowiadaja, ze curriculum vitae powinno zaja¢ nie wiecej niz
jedna strong, maksymalnie dwie strony. W zadnym wypadku nie pisz go odrgcznie. Automatycznie
zostanie odrzucony przez pracodawce, ale dobrze byloby pomysle¢ o zamieszczeniu wlasnego
zdjecia.

Pamigtaj, zeby nie traktowac curriculum vitae jak pisma, w ktérym umieszczasz wszystkie swoje
doswiadczenia. W miare mozliwosci CV powinno by¢ dostosowane do konkretnej oferty pracy i
zwigzte — rekruterzy poswigcg mu zaledwie chwile.

Na poczatku CV podaj swoje dane personalne, przede wszystkim imi¢ i nazwisko, dat¢ urodzenia,
adres miejsca zamieszkania, aktualny numer telefonu, aktualny adres mailowy. Potem sprecyzuj swoje
wyksztalcenie oraz ukonczone szkoty. Informacje na ten temat musisz wpisa¢ w odwrotnej kolejnosci
chronologicznej — zaczynajac od tego, co miato miejsce ostatnio.

Trzeba podaé: date rozpoczecia i zakonczenia nauki, pelng nazwe szkoly czy uczelni, wydzial i
kierunek. Warto zaznaczy¢ takze specjalizacje, wiodace przedmioty na studiach, ewentualnie
tematyke pracy magisterskiej. O liceum albo technikum mozesz wspomnie¢, jesli byta to bardzo
prestizowa placowka, albo po jej ukonczeniu masz jakie$ praktyczne kwalifikacje zawodowe.
Kolejnym etapem jest opis doswiadczenia zawodowego (w tym takze inne do$wiadczenia, jesli sa w
jakikolwiek sposob powiazane z praca, o ktora si¢ ubiegasz). Wazne jest zaznaczenie zakresu
obowiazkdw, jaki mielismy w poprzednich pracach. Tutaj nalezy w kilku punktach, rownowaznikami
zdan, wymienic, co si¢ wykonywato.

Jesli nie posiadasz jeszcze dosSwiadczenia zawodowego, w tym miejscu wspomnij o odbytych
stazach i praktykach zawodowych. Mozesz umiesci¢ tez informacje o swojej dziatalnosci w
organizacjach studenckich i pozarzadowych, w wolontariacie, samorzadzie itd.

Nastepne wpisz odbyte szkolenia i znane jezyki obce oraz dodatkowe umiejetnosci, np.: obstuga
komputera, umiejetnos¢ prowadzenia samochodu. Jesli chodzi o jezyki obce, to podajemy stopien ich
znajomos$ci w mowie 1 pismie. Warto wspomnie¢ o ewentualnych kursach za granicg i zdobytych
certyfikatach.

Na koncu nie zaszkodzi podaé kroétkiej informacji o swoich zainteresowaniach. Mile widziane w
oczach pracodawcow sg rowniez referencje, ktore pozwolg upewni¢ si¢ co do twojej osoby.

Nie zapomnij na koncu wpisa¢ formulki, w ktorej wyrazasz zgode na przetwarzanie danych
osobowych.
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Miegjscowos¢ i data

Jan Kowalski
ul. Morska 12
81-453 Gdansk

(imi¢ 1 nazwisko)

(stanowisko, np. Dyrektor ds. reklamy)
(petna nazwa firmy)

(doktadny adres)

Szanowny Panie Dyrektorze,

w zwiazku z ogloszeniem w (podac zrédlo) z (data) pragne przedstawi¢ moja kandydature na
stanowisko specjalisty ds. organizacji reklamy.

Praca na tym stanowisku jest zgodna z moim wyksztatceniem, do§wiadczeniem zawodowym oraz
zainteresowaniami.

W tym roku ukonczytem (nazwa uczelni) ze specjalnoscia "Reklama". Podczas pracy w agencji
reklamowej (poda¢ nazwe) zdobytem doswiadczenie w zakresie organizacji i koordynacji kampanii
reklamowej. Poza tym posiadam umiejetnosci w zakresie obstugi komputera - dotychczasowy
przebieg mojej kariery dat mi mozliwo$¢ doktadnego poznania m.in. programu graficznego Corel
Draw 7.0. Do moich obowiazkéw zawodowych nalezato takze prowadzenie negocjacji z klientami
oraz sporzadzanie umow. Moje wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe zgodne sg z wymaganiami
stanowiska specjalisty ds. organizacji reklamy. Do listu dotgczam curriculum vitae. Zywie nadzieje, ze
pozwoli ono Panu uzna¢ moje wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe za wystarczajace do
powierzenia mi stanowiska specjalisty ds. reklamy. Liczac na spotkanie zwigzane z mojg ofertg
pozwole sobie skontaktowac si¢ z Panem telefonicznie w (data). Kontakt ze mng jest mozliwy pod nr.
tel. ... w godzinach... Dziekujac za rozpatrzenie mojej oferty, z niecierpliwoscig oczekuj¢ odpowiedzi.

Lacze¢ wyrazy szacunku,

Jan Kowalski



