Jak przygotowac czytelne CV

Kroétka instrukcja do uniwersalnego wzoru curriculum vitae

Ten dokument pomaga uporzgdkowac informacje wazne dla pracodawcy. Mozesz zmienia¢ dtugosc
sekcji, dodawac kolejne miejsca pracy i usunagc¢ pola, ktére Cie nie dotyczg. Wtasciwe CV moze mieé
dowolng liczbe stron.

1. Wpisz tylko prawdziwe informacje. Nie dodawaj umiejetnosci, uprawnien ani doswiadczenia, ktérych
nie posiadasz.

2. Podawaj miesiac i rok. Doktadne okresy zatrudnienia pozwalajg pracodawcy prawidtowo oceni¢
dtugosc¢ doswiadczenia.

3. Opisuj konkretne zadania. Wymien obowigzki, uzywane programy, systemy, narzedzia, maszyny i
procesy. Jesli mozesz, dodaj mierzalne rezultaty.

4. Dopasuj zakres informaciji. Usun niewykorzystane pola. Dodaj kolejne doswiadczenia, szkoty, kursy
lub projekty, jezeli sg istotne dla stanowiska.

5. Zachowaj prosty uktad. Nie umieszczaj waznych informacji wytgcznie w zdjeciach, wykresach, ikonach
ani ozdobnych polach tekstowych. Prosty tekst jest czytelny dla cztowieka i systeméw ATS.

6. Usun podpowiedzi. Teksty w nawiasach kwadratowych sg instrukcjami lub miejscami do uzupetnienia.
Usun je po wpisaniu wtasnych informac;ji.

7. Zapisz dokument jako PDF. Przed wystaniem sprawdz numer telefonu, adres e-mail, daty, pisownie i
czytelnosc kazdej strony.

8. Sprawdz wymagane zgody i oswiadczenia. Wymagania mogg sie rézni¢ w zaleznosci od kraju i
rodzaju stanowiska. Przed wystaniem CV przeczytaj ogtoszenie oraz instrukcje pracodawcy.

W Polsce standardowe dane potrzebne do biezgcej rekrutacji nie wymagaja dopisywania do CV zgody
RODO. Jesli chcesz, aby firma rozpatrywata Twoje CV takze podczas przysztych rekrutacji, wyraz na to
dobrowolng zgode w formularzu aplikacyjnym lub na koncu CV. Dodatkowa zgoda moze by¢ potrzebna
réwniez przy niektorych informacjach wykraczajgcych poza standardowy zakres danych.

Przyklad zgody na przyszie rekrutacje:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie przez [petna nazwa pracodawcy] moich danych osobowych zawartych w
CV w celu prowadzenia przysztych rekrutacji przez okres 6 miesiecy od dnia przestania aplikacji lub do
wczesniejszego cofniecia zgody. Zgode moge cofng¢ w dowolnym momencie”.

Wopisz petng nazwe firmy. Okres 6 miesiecy jest przykladowy - sprawdz okres wskazany przez
pracodawce. Dodaj te zgode wytgcznie wtedy, gdy chcesz uczestniczy¢ w przysztych rekrutacjach.

Przed wystaniem CV usun te strone oraz koncowa strone z fikcyjnym przyktadem.



Curriculum vitae

Dane kontaktowe

[Wskazéwka: Podaj aktualne dane kontaktowe. Petny adres zamieszkania, data urodzenia, stan cywilny i zdjecie nie sg
konieczne, chyba ze samodzielnie zdecydujesz inaczej.]

Imie i nazwisko Telefon
[Wpisz imie i nazwisko] [Wpisz numer telefonu]
Adres e-mail Miejscowos¢ i kraj
[Wpisz adres e-mail] [Wpisz miejscowos¢ i kraj]

Jakiej pracy szukam

[Wskazdéwka: Wpisz maksymalnie trzy stanowiska lub rodzaje pracy oraz lokalizacje, w ktérych mozesz pracowac.]
[Wpisz poszukiwane stanowiska lub rodzaje pracy]

[Wpisz preferowane miejscowosci, regiony lub kraje]

Podsumowanie zawodowe

[Wskazbéwka: W 3-5 zdaniach opisz do$wiadczenie, najwazniejsze umiejetnosci, rodzaj wykonywanych zadarn i stanowiska,
na ktérych mozesz wykorzystac swoje kompetencje.]

[Wpisz podsumowanie zawodowe]
[Wpisz podsumowanie zawodowe]
[Wpisz podsumowanie zawodowe]

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie 1

Stanowisko Firma lub organizacja

[Wpisz nazwe stanowiska] [Wpisz nazwe firmy albo rodzaj organizaciji]
Od Do

[Wpisz miesigc i rok] [Wpisz miesigc i rok albo obecnie]

[Wskazéwka: W punktach opisz obowigzki, uzywane narzedzia, zakres odpowiedzialnosci oraz konkretne wyniki. Dodaj
kolejne wpisy, jezeli sg potrzebne.]

[Wpisz najwazniejsze obowigzki, narzedzia i osiggniecia]
[Wpisz najwazniejsze obowigzki, narzedzia i osiggniecia]

Doswiadczenie 2

Stanowisko Firma lub organizacja

[Wpisz nazwe stanowiska] [Wpisz nazwe firmy albo rodzaj organizacji]
Od Do

[Wpisz miesigc i rok] [Wpisz miesigc i rok albo obecnie]

[Wskazéwka: W punktach opisz obowigzki, uzywane narzedzia, zakres odpowiedzialnosci oraz konkretne wyniki. Dodaj
kolejne wpisy, jezeli sg potrzebne.]

[Wpisz najwazniejsze obowigzki, narzedzia i osiggniecia]
[Wpisz najwazniejsze obowigzki, narzedzia i osiggniecia]



Umiejetnosci i dodatkowe informacje

Umiejetnosci

[Wskazéwka: Wymien konkretne programy, systemy, narzedzia, maszyny, technologie, procesy i czynnosci, ktére potrafisz
wykonywac.]

[Wpisz umiejetnosci zawodowe]
[Wpisz umiejetnosci zawodowe]

Projekty i portfolio

[Wskazdéwka: Ta sekcja jest opcjonalna. Opisz wiasny, zawodowy, szkolny lub spoteczny projekt. Podaj swojg role,
wykorzystane narzedzia i rezultat. Mozesz dodac link do projektu, repozytorium lub portfolio.]

Nazwa lub rodzaj projektu Twoja rola
[Wpisz nazwe albo krétki rodzaj projektu] [Wpisz co nalezato do Ciebie]

[Whpisz krotki opis projektu, uzyte technologie lub narzedzia oraz rezultat]
[Wpisz link do projektu, repozytorium lub portfolio opcjonalnie]

Najwazniejsze osiggniecia

[Wskazbéwka: Podaj rezultaty, usprawnienia, nagrody lub zrealizowane cele. Ta sekcja jest opcjonalna.]
[Wpisz osiagniecia lub mierzalne wyniki]

[Wpisz osiagniecia lub mierzalne wyniki]

Wyksztatcenie
[Wskazbéwka: Podaj poziom wyksztatcenia, Kierunek, szkote lub uczelnie oraz okres nauki albo rok ukoriczenia.]
[Wpisz wyksztatcenie]

Jezyki
[Wskazbéwka: Wpisz jezyk i rzeczywisty poziom znajomoS$ci, np. A2, B1, C1, podstawowy, komunikatywny lub biegty.]
[Wpisz jezyki i poziomy]

Kursy certyfikaty uprawnienia i prawo jazdy
[Wskazéwka: Wymien tylko aktualne i istotne dokumenty. Nie wpisuj numeréw dokumentéw ani innych danych poufnych.]
[Whpisz kursy, certyfikaty, uprawnienia i kategorie prawa jazdy]

Preferencje dotyczace pracy

[Wskazbéwka: Uzupetnij tylko pola, ktére majg dla Ciebie znaczenie. Oczekiwania finansowe sg opcjonalne.]

Tryb pracy Forma zatrudnienia
[Wpisz stacjonarna, hybrydowa lub zdalna] [Wpisz preferowang forme zatrudnienia]

System i godziny pracy

[Wpisz np. jedna zmiana, zmiany, elastyczne Dostepnosé

[Wpisz od kiedy mozesz rozpoczg¢ prace]

godziny]

Relokacja Delegacje i podréze

[Wpisz tak, nie lub warunkowo] [Wpisz tak, nie lub w ograniczonym zakresie]
Oczekiwania finansowe Dodatkowe warunki

[Wpisz kwote, walute, brutto lub netto i okres] [Wpisz inne istotne preferencje]

Zainteresowania

[Wskazbéwka: Ta sekcja jest opcjonalna. Podaj 1-4 konkretne zainteresowania. Zamiast ogolnych stow opisz krétko, czym
rzeczywiscie sie zajmujesz, czego sie uczysz albo co tworzysz.]

[Wpisz konkretne zainteresowania]

[Wskazbéwka: Jesli ogtoszenie wymaga okreslonej zgody na przetwarzanie danych, dodaj jej aktualng tre$¢ zgodnie z
informacjg podang przez pracodawce.]



Przyktadowe wypetnione CV Fikcyjny przyktad pokazujgcy oczekiwany poziom szczegotowosci. To jest fikcyjny
przyktad. Usun te strone przed wystaniem wtasnego CV.

Curriculum vitae

Alicja Przykladowa
tédz, Polska | +48 500 000 000 | kandydat@example.com

Jakiej pracy szukam
Specijalista ds. obstugi klienta, pracownik administracyjny lub specjalista ds. realizacji zamdéwien. £6dz i okolice
do 30 km.

Podsumowanie zawodowe

Mam ponad cztery lata doswiadczenia w obstudze klientéw, realizacji zamowien i pracy administracyjne;.
Samodzielnie prowadze korespondencje, aktualizuje dane i rozwigzuje biezgce problemy klientéw. Praca z
klientami nauczyta mnie uwaznego stuchania i rozumienia ich potrzeb, a takze asertywnego komunikowania
zasad i mozliwych rozwigzan. Jestem doktadna, punktualna i szybko ucze sie nowych obowigzkéw.

Doswiadczenie zawodowe
01.2023-obecnie Specjalista ds. obstugi klienta | firma e-commerce

e Obstuga zapytan telefonicznych i e-mailowych oraz reklamaciji klientéw.

e Realizacja zamowien, aktualizacja danych w CRM i wspdtpraca z magazynem.
06.2020-12.2022 Asystent administracyjny | firma ustugowa

e Przygotowywanie dokumentow, zestawien i korespondenc;ji dla klientéw.

e Prowadzenie kalendarza spotkan, obiegu dokumentow i podstawowych raportow.

Umiejetnosci
Obstuga klienta, CRM, Microsoft Word, Microsoft Excel, realizacja zamoéwien, reklamacje, przygotowywanie
dokumentow, raportowanie.

Projekt
Arkusz do monitorowania reklamaciji - samodzielne przygotowanie struktury danych, terminéw i prostego
zestawienia w Microsoft Excel. Rozwigzanie utatwito kontrole otwartych spraw.

Link do mojego projeku: https://www.mojeprojekty.pl/alicjaprzykladowa/

Wyksztatcenie jezyki i uprawnienia
e Wyksztatcenie Srednie ekonomiczne.
e Jezyk angielski na poziomie B1.
e Prawo jazdy kategorii B.

Preferencje dotyczace pracy

Petny etat, umowa o prace. Praca stacjonarna lub hybrydowa. Dostepno$¢ po dwutygodniowym okresie
wypowiedzenia. Mozliwe okazjonalne podréze stuzbowe, bez relokacji. Oczekiwania finansowe: 6 000-7 000
PLN brutto miesiecznie.

Zainteresowania
Automatyzacja pracy biurowej w Excelu oraz fotografia miejska.



