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CV to dokument, ktory przedstawia przebieg Twojego doswiadczenia zawodowego.

Wzordw jak wyglada taki dokument jest wiele. Tworzgc dokumenty warto skorzysta¢ z
internetowych kreatorow czy gotowych szablonow.

Rekruter poswieca na analize CV okoto 7 sekund. Nie zmarnuj tego! Przygotuj sie!

Nie ma jednego uniwersalnego CV — dopasuj dokumenty do kazdej rekrutaciji!

Glowne zasady pisania Curriculum Vitae:

e Uzywaj oficjalnego stownictwa a nie zwrotéw potocznych
¢ Wybierz najwazniejsze informacje — wiecej nie znaczy lepiej
e Chwal sie - przedstaw siebie w dobrym Swietle

Najwazniejsze techniczne zasady pisania CV:

» powinno byc¢ czytelne i przejrzyste - tekst podziel na obszary, umies¢ nagtowki,
uzywaj punktoréw i formy bezosobowej (bezokolicznikow); nie szalej z kolorami i
obrazkami - estetyka jest réwniez wazna co zawartosc

» objetosc¢ nie powinna przekroczy¢ 2 stron formatu A4, czcionka 10-12,

» nie moze mie¢ btedow ortograficznych - sprawdz pisownie i gramatyke

» powinno by¢ w formie dokumentu PDF nie do edycji. Sprawdz jego ostateczny
wyglad przed wystaniem

Przesytajac dokumenty aplikacyjne pamietaj!

e Przesylaj tylko te dokumenty, o ktére prosi pracodawca w ogtoszeniu
rekrutacyjnym

e Zawsze zaznacz na jakie stanowisko aplikujesz / podaj numer referencyjny

e Przegotuj w mailu krétka informacje dlaczego piszesz, co wysytasz i jak
mozna sie z Tobg skontaktowaé — nie przepisuj listu motywacyjnego

e Sprawdz czy na pewno zatagczytes wymagane dokumenty aplikacyjne

e Zawsze zalgczaj klauzule odnosnie zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Wiecej informacji otrzymasz podczas szkolen online lub podczas dyzuréw specjalistow HR

(Infolinia HR 22 561 32 00). Harmonogram szkolen oraz godziny dyzuréw znajdziesz na
naszej stronie http://www.skanska.pl/ABCrekrutacii
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CURRICULUM VITAE

PROFIL/PODSUMOWANIE ZAWODOWE

Napisz kim jestes — to co chcesz aby Cie okreslato
Wymien swoje osiggniecia zawodowe lub kluczowe
umiejetnosci

Podkresl jaki jest Twoj kierunek rozwoju zawodowego
— nawigz do stanowiska na ktore aplikujesz

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

DANE OSOBOWE

» Podawaj adres
zamieszkania, nie
zameldowania

» Im wiecej wpiszesz
mozliwosci kontaktu,
tym lepiej

» Adres e-mall
powinien byc¢
formalny
(imie.nazwisko@xyz
.pD), nie pseudonim
czy zdrobnienie

» Mozesz ale nie
musisz wpisac¢ date
urodzenia

JEZYKI OBCE

» Podaj prawdziwy
stopien znajomosci

Doswiadczenia umieszczaj w odwrdconej kolejnosci
chronologicznej, czyli na gérze wpisz swoje obecne
miejsce pracy

Podaj daty zatrudnienia (miesigc, rok), nazwe firmy i
nazwe stanowiska

Opisz swoje zadania i obowigzki, zakresy
odpowiedzialnosci, realizowane projekty — skup sie na
tych obowigzkach, ktére pracodawca wymienit w

ogltoszeniu

Uzyj podobnych wyrazen, jak te ktére pojawity sie w
ofercie — ale nie kopiuj ogtoszenia

Pochwal sie sukcesami zawodowymi — liczby i

wymierne korzysci najbardziej przemawiaja do

pracodawcy; osiggniecia umiesé pod zakresem
obowigzkéw

Staze i praktyki umies¢ tylko jesli nie masz
doswiadczenia zawodowego lub jest ono niewielkie
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UMIEJETNOSCI

>

Stworz liste
kluczowych
umiejetnosci

W CV umiesc te
ktore odpowiadajg
na te poszukiwane
przez pracodawce w
ogtoszeniu
Umiesc je tuz pod
danymi
kontaktowymi i
jezykami obcymi
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WYKSZTALCENIE

» Szkoty umieszczaj w odwroconej kolejnosci
chronologicznej, czyli najpierw tg, ktdrg ukonczytes
ostatnio

» Okresl specjalizacje na studiach

» Informacje o szkole $redniej umieszczaj tylko, jesli
zdobyte$ w niej kwalifikacje zawodowe niezbedne do
wykonywania obecnej pracy

> Nie wpisuj sredniej ocen osigganych na studiach czy
tematu pracy mgr (chyba Ze ta jest wazna z punktu
widzenia stanowiska na ktore aplikujesz)

KURSY

» Wymien tylko kursy | szkolenia specjalistyczne,
branzowe — istotne w punktu widzenia nowej pracy

ZAINTERESOWANIA

» Napisz o swoich zainteresowaniach — niech dopetniajg
Twdj profil Kandydata

» Pokaze, ze masz pasje i ze potrafisz dobrze
organizowac swoj czas

» Nie wymyslaj zainteresowan

» Ogranicz sie do wypisania 2-3 hobby

Klauzula ochrony danych osobowych




