Curriculum vitae (termin pochodzi z łac.- przebieg życia), w skrócie CV, to krótki życiorys (przede wszystkim zawodowy), mający zainteresować pracodawcę Twoją osobą
 i spowodować zaproszenie na rozmowę kwalifikacyjną.

Właściwie napisane CV powinno zawierać przede wszystkim:

Dane personalne:

· a) imię i nazwisko- z reguły umieszcza się w lewym górnym rogu, napisane dużymi literami. Podawaj zawsze pełne imię

· b) aktualny adres - umieszczamy pod nazwiskiem. Nie zapomnij o kodzie pocztowym i numerze telefonu (najpierw nr stacjonarny, potem telefon komórkowy). Dobrze jest również podać adres e-mail.

· c) każde CV powinno zawierać datę urodzenia oraz informację o stanie cywilnym. Pamiętaj o zdjęciu, jeśli wymaga tego pracodawca.

Cel zawodowy:

Nie stanowi obowiązkowej części CV. Warto go umieścić wtedy, gdy jesteś absolwentem uczelni, szukasz pierwszej pracy i zamierzasz wysłać swoje dokumenty do różnych firm lub wtedy, gdy pracodawca nie oczekuje listu motywacyjnego. Postaraj się określić go maksymalnie krótko. Sprecyzuj dziedzinę, w której chcesz pracować, wymień funkcję, jaką chciałbyś pełnić.

Wykształcenie:

W trosce o czytelność Twojego CV zrezygnuj z informacji o wykształceniu podstawowym 
i średnim, jeżeli skończyłeś studia wyższe. Jeżeli skończyłeś specjalistyczną szkołę średnią np. technikum, ogranicz informacje do nazwy szkoły, miejscowości i profilu klasy. W tej części podaj:

· a) informacje o ukończeniu szkół (nie zapomnij o datach) oraz o uzyskanych stopniach naukowych

· b) dane na temat ukończonych kursów i szkoleń (podawaj zawsze nazwę uzyskanych certyfikatów oraz wymień organizację, która prowadziła szkolenie lub kurs)

· c) informacje o wyróżnieniach, stypendiach naukowych, udziale w ważnych seminariach

Doświadczenie zawodowe:

W odwrotnej kolejności chronologicznej podaj pełne nazwy i adresy firm, w których pracowałeś (pracujesz). Ważny jest również zakres pełnionych przez Ciebie obowiązków. Opisowi zakresu może towarzyszyć lista osiągnięć zawodowych wraz z opisem samodzielnie wykonywanych projektów. Jeśli masz małe doświadczenie zawodowe podaj informacje 
o innych formach działalności, które mogą pokazać, że jesteś osoba przedsiębiorczą, kreatywną., pracowitą. Tu napisz o praktykach, stażach i krótko wykonywanych pracach, 
o aktywności w samorządzie studenckim, działalności wolontariackiej.

Dodatkowe umiejętności:

Można je podać łącznie lub uporządkować w kilka grup. Pamiętaj jednak, aby podawać te umiejętności, które mają związek z obowiązkami na konkretnym stanowisku i mogą okazać się ważnym atutem w poszukiwaniu pracy:

· a) znajomość języków obcych (koniecznie określ stopień ich opanowania)

· b) obsługa komputera (wymień znane Ci programy komputerowe )

· c) obsługa urządzeń biurowych

· d) prawo jazdy

Zainteresowania:

Pisanie w CV o zainteresowaniach nie jest konieczne, ale ciekawe hobby może podnieść Twoją atrakcyjność jako kandydata

Referencje:

Referencje profesorów, którzy byli promotorami lub Najlepiej posłuż się sprawdzoną formułą: Referencje dostępne na życzenie. Nazwiska, adresy, numery telefonów polecających Cię osób przedstawisz pracodawcy, gdy sobie tego zażyczy. Szczególnie dobre wrażenie mogą wywrzeć referencje udzielone Ci przez twoich obecnych lub byłych szefów, czy recenzentami Twoich prac. Pamiętaj jednak, że nietrafny dobór rekomendujących Cię osób (np. mających o Tobie niesprecyzowaną opinię ) może tylko zaszkodzić. Zawsze wcześnie poinformuj mających udzielić rekomendacji, iż zamierzasz podać ich nazwiska i uzyskaj na to ich zgodę !) Pod życiorysem podpisz się odręcznie i czytelnie pełnym imieniem i nazwiskiem.

Na końcu CV nie zapomnij umieścić klauzuli o zgodzie na przetwarzanie danych. Musi ona być podpisana odręcznie i czytelnie:
 "Oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997r o ochronie danych osobowych (Dz.U.Nr 133, poz.883)".

Pamiętaj także, aby:

· Twoje CV było krótkie, najlepiej jednostronne, chyba, że posiadasz duży dorobek zawodowy

· Unikać schematów, a z dostępnych wzorów zaczerpnij tylko inspirację

· Dokonać selekcji podawanych informacji " pod konkretne ogłoszenie rekrutacyjne"

· Zadbać o schludną, przejrzystą formę CV, bez zbędnych ozdobników

· Nie robić prostych błędów edytorskich, nasuwających wniosek, że nie jesteś dokładny i skrupulatny i nie przywiązujesz wagi do szczegółów

· Nie bagatelizować roli poprawności stylistycznej wypowiedzi i spójności koncepcji

· Nie używać skrótów, najważniejsze informacje zaznaczyć poprzez "wytłuszczenie".

