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.Nie sztuka napisac dtugie i dobre CV,
sztukg jest nie¢ takie zycie, Zeby byto o czym napisac,

bez konieczno$ci koloryzowania rzeczywistosci...”

Stowa te wySmienicie oddajg dylematy, przed jakimi staje cztowiek
inteligentny, starajgc sie napisa¢ dobre CV. Dylematy te stajg sie tym bardziej
wazkie, im bardziej zalezy nam na zdobyciu nowej pracy oraz im wiecej mozemy
straci¢ w przypadku niepowodzenia. Niestety o dobrym CV pisze sie na ogo6t w
kontekscie konkursu ofert, w sytuacji konkurowania oferentéw o wzgledy klienta.
Dosc¢ czesto porownuje sie CV do komercyjnej oferty sprzedazy wiasnych ustug,
kompetenciji, doswiadczenia i zdolnosci. Klientem jest w tym przypadku pracodawca.
Zrozumiate jest, zatem, iz oferta taka powinna rzgadzi¢ sie prawidtami z obszaru
sztuki marketingu i reklamy, iz powinna trafnie diagnozowac¢ potrzeby Klienta,
skutecznie je zaspokaja¢, wyrézniaé sie sposrod innych ofert, wzbudzaé swojg formg
i trescig zaufanie. Jednym stowem, nasze CV podobnie jak produkt w sklepie
powinno ujg¢ i zniewoli¢ klienta poszukujgcego dobrego towaru, zagubionego posrod
setek innych ofert oséb bezrobotnych, ktérzy jak towar na poéice marzg tylko o
jednym, by pracodawca wziagt ich i wtozyt do swojego koszyka. Patrzac na role i
funkcje CV w ten sposéb, nie mozna przeceni¢ zasad i sztuki konstruowania dobrego
zyciorysu zawodowego. Zagadnieniom tym poswiecony jest w duzej mierze ten
artykut, pisany =z perspektywy doswiadczeh wieloletniej pracy doradcéw
zawodowych.

Z drugiej jednak strony intencjg autoréw jest rzucenie $wiatta na inny kontekst

pisania CV. Kontekst ten zawarty jest w stowach poprzedzajgcych artykut. To



odniesienie CV do faktycznego, realnego zycia. To poszukiwanie kompromisu
pomiedzy marketingowg atrakcyjnoscia CV i jego funkcjonalnoscig. Pracujac z
miodymi ludzmi, wielokrotnie spotykaliSmy sie z watpliwosciami dotyczacymi
rzetelnosci prezentowanych w CV informacji, z ptyngcg z gtebi wysokiej ambiciji
potrzebg koloryzowania rzeczywistosci, upiekszania dos¢ ubogiego zycia
zawodowego czlowieka, stajgcego na progu swojej kariery. W ktGrym momencie
kreatywne dostrzeganie wtasnych mocnych stron, tworcze odczytywanie normalnych
zdarzen z przesziosci przestajg by¢ zabiegiem reklamowym i marketingowym i stajg
sie zwyklym oszukiwaniem siebie i przysziego pracodawcy? Jak napisa¢ dobre,
wyjatkowe i rzucajace sie w oczy CV, tak by nie wybrac sie na wyprawe alpinistyczng
z klebkiem widczki zamiast ling? Sukces zawodowy to géra do zdobycia, na ktéra
wybieramy sie razem z naszym pracodawcg. Zgubnym nie tylko dla niego, ale i dla
nas, moze okaza¢ sie wyjscie w trase z falszywym ekwipunkiem lub
niewystarczajgcym przygotowaniem. Tu juz nie chodzi o skuteczng sprzedaz
makaronu, jednej z tysigca podobnych do siebie paczek produktu z przetworzonej w
taki czy inny spos6b maki. Niczyj swiat sie nie zawali, jezeli spagetti nie bedzie
odpowiednio aldente. CV jest juz sporawg zycia. Piszac zyciorys nalezy wiec
pamieta¢ nie tylko o tym, by za wszelkg cene zakwalifikowaC sie na wyprawe
naszego zycia. Warto pamieta¢, iz na wyprawe tg idziemy zespotem razem z
pracodawca. Podobnie jak my chcielibysmy w drodze na szczyt kariery podrézowac z
wyprawnym specjalista, tak samo pracodawca, na progu podrozy poszukuje
prawdziwego wspotpracownika.

Szczerze napisane CV moze pozosta¢ na pétce nie wybrane. Jednak jest to
duzo mniejszy zawdd, niz ten, ktdry moze spotka¢ nas, gdy w potowie drogi na
szczyt okaze sie, iz lina ktorg tak zachwalaliSmy, w ukropie pracy peknie, ze w istocie
w wysokiej temperaturze konkurenciji i pracy staba jest jak rozgotowany makaron.

Kluczem do rozstrzygniecia dylematéw stojacych pomiedzy wysokg motywacjg
sukcesu i rozsgdkiem, pomiedzy reklamowa i dokumentalng funkcja CV, jest nalezyte
planowanie wtasnych doswiadczen, pracy i nauki tak, by miec takie zycie, by mozna
byto o nim napisa¢ w swoim CV, bez koniecznosci koloryzowania. Planowanie zycia
zawodowego i madre doswiadczenia oraz przygody wieku miodziehczego to istotny
element procesu przygotowywania naszego CV. Tak samo wazny, jak sztuka

redagowania dobrego dokumentu. Dlatego wazne jest, by w jednym i drugim, w zyciu



i w pisaniu zyciorysu towarzyszyty nam dobre rady doswiadczonych doradcow

zawodowych.

CV to ekwipunek zespotu wyruszaj gcego na wypraw e.

Perspektywa zdobycia dobrej jest tematem ekscytujgcym dla wiekszosci ludzi,
zwlaszcza miodych. Zrozumiale jest, iz w tej sytuacji potrzeba sukcesu i zawodowe
ambicje czasami przestaniajg trzezwe myslenie i planowanie. Zaczynamy wtedy
traktowa¢ potencjalnego pracodawce jak ofiare lub boga. Jedni podchodzg do
pracodawcy jak do jeza — ostroznie i delikatnie, ale z szacunkiem, jednoczesnie
szukajgc sposobu na jego kolce. Inni, czesto mimo braku doswiadczenia, stawiajg
wymagania, co do stanowiska, wynagrodzenia czy sSciezki kariery. W sytuacji, gdy
wysokie bezrobocie ksztaltuje rynek pracy postawa taka moze razi¢. Nie mozemy
wiec popadac ze skrajnosci w skrajnosci — nie béjmy sie pracodawcy, ale tez i nie
straszmy go. Kazdy poszukujacy pracy musi zna¢ swojg wartos¢, ale rowniez nalezy
zna¢ mozliwosci pracodawcy. Rynek pracy stale sie zmienia, ale zawsze musimy
podazac¢ za tymi zmianami. Teraz, kiedy oficjalnie otworzyty sie drzwi Europy, szanse
na prace znacznie sie zwiekszyly. Nowe sg mozliwosci prowadzenia wiasnej firmy w
krajach Unii jak tez i podjecia pracy najemnej. Bardziej przedsiebiorczy juz od kilku
lat szukali pracy za granicg. Niezaleznie od tego czy szukamy pracy w Polsce, w
Niemczech czy Londynie musimy by¢ do tego réwnie profesjonalnie przygotowani.
Na kazde spotkanie w sprawie pracy zgtosi sie wielu kandydatéw, a wygra ten, ktory
wczesniej odbedzie odpowiedzi trening i kto zabierze na wyprawe najlepszy

ekwipunek.

Krok pierwszy: poznajmy si e - poznaj siebie i pracodawc e.

Najtrudniej pozna¢ samego siebie. Jest to warunek konieczny, aby dobrze
.Sprzedawac¢” swoje umiejetnosci i swoje mozliwosci pracodawcom. Czesto
zastanawiamy sie czy nasza autorefleksja obejmuje wszystkie sfery naszej
osobowosci, czy koncentrujemy sie na naszych wadach lub tylko zaletach, czy ocena

ta jest neutralna? Jak zatem poradzi¢ sobie z uporzadkowaniem wiedzy o sobie tak,



aby stanowita ona swoisty rodzaj osobistego kapitatu, by stanowita trafnie dobrany na
wyprawe ekwipunek.

Sposobow na poznanie siebie jest wiele. Najbardziej praktyczng i przejrzystg
jest metoda SWOT, ktéra polega na uzupetnieniu czterech obszaréw: Twoich silnych
stron (strenghts), stabych stron (weaknesses), szans — mozliwosci (opportunities) i
zagrozen (threats). Kazdy powinien mie¢ swojego ,SWOT-a", ktéry jak kazdy zbiér
informacji jest zawsze dostepny, aktualizowany i do ktérego w kazdej chwili mozna
dorzuci¢ informacje. Aby w petni korzysta¢ z tej metody poznania siebie potrzebna
jest otwarta postawa nastawiona na konfrontowanie wkasnych opinii z tym jak nas
postrzegajg inni oraz gotowos¢ do pelnego opisu siebie zaréwno w cechach
pozytywnych i negatywnych. Podstawowag korzyscig, jakg daje SWOT, to okreslenie
wiasnych zdolnosci preferencji, a co za tym idzie oczekiwah wzgledem Kkariery
zawodowej Doktadna analiza wszystkich czynnikow dotyczacych Twoich cech
wewnetrznych, (zdolnosci i kompetencji) i zewnetrznych (mozliwosci zagrozenia)
uswiadamia nam koniecznosci dziatania w oparciu o strategie wykorzystujgcg nasze
mocne strony i mozliwosci przy jednoczesnym zminimalizowaniu brakow i zagrozen.
Przedstawiona metoda w bardzo przejrzysty sposéb zbiera i porzadkuje informacije,
ktore stanowig cenne narzedzie, pod warunkiem, ze wykorzystasz je dla zwiekszenia
swoich szans na rynku pracy. Informacje te sg zapleczem do stworzenia C.V.; listu
motywacyjnego czy tez przygotowania sie do autoprezentacji podczas rozmowy

kwalifikacyjnej.

Krok drugi — przygotuj dokumenty aplikacyjne, czyli spakuj plecak

Gdy juz wiesz co masz i czego oczekuje organizator wyprawy, warto
pomysleé, jak spakowa¢ maly plecak w najbardziej potrzebne rzeczy. Dziesigtki
wzoréw, setki poradnikdw w Internecie — wydaje sie, ze przygotowanie dobrego CV
nie stanowi problemu. Kazdy przeciez potrafi wypisa¢ ukonczone szkoty i
doswiadczenie zawodowe. Ale okazuje sie, ze to wcale nie jest takie proste....

Podstawowg funkcjg CV jest przekazanie pracodawcy najwazniejszych
informacji na temat wlasnej osoby w kontekscie proponowanego stanowiska pracy.
To tak jakby spakowania plecaka z akcesoriami niezbednymi do zdobycia szczytu
witasnego sukcesu zawodowego. Musimy przekonac¢ pracodawce, ze to wkasnie JA



spetniam warunki formalne wymagane na danym stanowisku, ze najlepiej ze swoim
plecakiem nadaje sie na te wyprawe po sukces. Zyciorys zawodowy jest wiec
dokumentem osobistym ,uszytym na miare” potrzeb i prawdopodobnych oczekiwan
konkretnego pracodawcy. Ciekawie napisany moze zwiekszy¢ szanse kandydata na
przejscie do kolejnego etapu selekcji, czasami moze tez okazaé sie ,wilczym
biletem”.

Do niedawna wydawato sie, ze forma i tres¢ tego podstawowego dokumentu
nie moze sie zmienic, skoro nie zmieniata sie przez dziesigtki lat. A jednak powstanie
Internetu i postep w zakresie programow komputerowych umozliwity wprowadzenie
znacznych innowacji. Majg one jeden podstawowy cel - ich zadaniem jest zwrécenie
uwagi potencjalnego pracodawcy na autora dokumentu. W konhcu liczba oso6b
poszukujgcych posady jest duzo wieksza niz liczba interesujgcych ofert a 30 sekund
to wszystko, na co moze liczy¢ kandydat na poczatek. Tyle czasu poswieci
pracodawca twojemu CV przy pierwszej selekcji kandydatow Postaraj sie wiec, zeby
doczytat Twdj dokument do konca.. Jesli twdj zyciorys zawiera wiele informaciji,
wyttus¢ najwazniejsze albo napisz je podkreslong czcionkg. W ten sposob zwrdcisz
uwage pracodawcy na to, co go najbardziej interesuje. Nie ma czego$ takiego jak
uniwersalny wzor CV (z wyjatkiem formularzy aplikacyjnych wymaganych przez
niektére firmy). Struktura CV powinna by¢ tak ustawiona, aby rzeczy ciekawe dla
pracodawcy znalazly sie na poczatku. Nie nalezy zaczyna¢ od ,zniechecaczy”, czyli
takich informaciji, ktorych pracodawca raczej nie oczekuje — np. jesli pracodawca
wymaga konkretnego doswiadczenia, a my mamy inne to nie wpisujmy tego faktu
jako pierwszej informaciji.

Najczesciej CV sktada sie z czterech lub pieciu czesci. W pierwszej z nich
wpisujemy dane osobowe (imie , nazwisko, wiek, adres, itp.), pézniej wyksztalcenie,
doswiadczenie zawodowe, kursy i szkolenia, inne umiejetnosci.

W zyciorysie wpisujemy wiadomosci w kolejnosci chronologicznej - np.
wyksztatcenie zaczynajgc od szkoly ukonczonej najpOzniej, (np. szkota wyzsza,
szkota $rednia). Doswiadczenie zawodowe ma coraz wieksze znaczenie na rynku
pracy, dlatego jesli jest naszg mocng strong warto wpisaé je przed wyksztatceniem.
Jest to istotne szczegdlnie w przypadku, gdy posiadamy doswiadczenia na
podobnym stanowisku lub w danej dziedzinie. W sytuaciji, jesli kandydat wykonywat
prace o podobnym charakterze wczes$niej, a nie byt to ostatni etap pracy, to warto

wybra¢ funkcjonalny opis doswiadczenia. Sposéb ten jest szczegdlnie dobry, gdy



kandydat ma duzg réznorodnych doswiadczen i nie wszystkie sg zblizone do
wymagan na dane stanowisko. Nalezy pamieta¢, ze pracodawce najbardziej
interesuje to, czy doswiadczenia kandydata sg zgodne z oferowanym miejscem
pracy.

Kolejne czesci CV sg zalezne od profilu kandydata. Mogg to by¢ praktyki lub
inne doswiadczenia zawodowe; znajomos¢ jezykOw obcych, ukonczone Kkursy,
wyjatkowe informacje czy inne umiejetnosci. Coraz mniejszg wage przywigzuje sie
do czesci poswieconej cechom charakteru. Jest to skutek pisania przez kandydatow
ciggle tych samych, ,modnych” cech, np. odpowiedzialny, dobrze wspétpracujgcych
w grupie i inne.

Nie tylko sama tres¢ i konstrukcja zyciorysu czy listu motywacyjnego ma
wplyw na to, jak jestesmy oceniani i jak sie prezentujemy w pierwszym, (co prawda
nie osobistym, ale decydujgcym) kontakcie. Istotne jest tez to, jakg owe dokumenty
majg forme i w jakich okolicznosciach sg sktadane. Musimy pamieta¢, aby byty
napisane na biatym papierze, nie przekraczajac poza bardzo nielicznymi wyjgtkami -
1 strony maszynopisu formatu A4. Istotng rzeczg jest dwukolumnowy uktad
zyciorysu, czyli prawa kolumna poswiecona tresciom wilasciwym, a lewa
tytutom/zakresom prezentowanych po prawej stronie informacji. Taki schemat
pozwala szybko czyta¢ CV, nie tracgc czasu na wyszukiwanie konkretnych
informacji. Nalezy pamietaé, ze osoby odbierajgce aplikacje otrzymujg ich bardzo
wiele i kazda stracona niepotrzebnie minuta zamienia sie w skali miesigca w
powazng liczbe. Zyciorys musi by¢ przejrzysty, zbyt duza ilosé informacji napisana
drobnym drukiem, bez odstepow zniecheca do czytania. Kolor, wielko$¢ i styl
czcionki powinne by¢ standardowe. CV napisane zielong czcionkg na btekitnym
papierze pomocg dla czytajgcego. Podobnie tekst napisany wielkimi literami
przypomina elementarz i utrudnia czytanie, tym bardziej, ze nawet syntetycznie ujeta
tres¢ w ten sposbéb przedstawiona zajmuje wiele miejsca, rozcigga sie i utrudnia
koncentracje. Bardzo wyszukane, barokowe znaczki lub zielone zabki w duzej iloSci
na stronie zbyt dominujg przestaniajgc, to co wypunktowujg. Gdy wazniejsze stanie
sie to, aby pod wzgledem stylu nie by¢ standardowym, wéwczas czesto dziala sie na
wiasng szkode ryzykujac, ze czytajagcemu zabraknie cierpliwosci, czasu lub nawet

mozliwosci dotarcia do meritum.



Dokumenty aplikacyjne powinny by¢é napisane w jezyku polskim z wyjgtkiem
przypadkow, kiedy istnieje wyrazna prosba o przestanie dokumentoéw w konkretnym
jezyku.

Nasze CV nie moze by¢ ,uniwersalne” i powielone kilkadziesigt razy ,krgzyc¢”
od firmy do firmy, lecz musi by¢ zawsze pisane pod katem pracy, o ktérg wtasnie sie
staramy. Pamietaj zyciorys jest szansg na prace. Nie mozesz jej straci¢ tylko dlatego,
ze zaniedbates technike szukania pracy. Nawet je$li jestes Geniuszem, a nie

zadbasz o dobrg prezentacje swojej osoby przegrasz ze zwyklymi profesjonalistami.

Europejskie — nie znaczy nowe ...

Przystgpienie Polski do Unii Europejskiej stworzyto nowe mozliwosci

podejmowania pracy w krajach cztonkowskich. Mozna by sadzi¢, iz mieszkancy UE
moga be problemdéw poszukiwaé pracy w obrebie krajow cztonkowskich. Niestety,
mimo zniesienia barier formalnych w podejmowaniu pracy i osiedlaniu sie, wcigz
trwajg dyskusje o zasadach uznawalnosci kwalifikacji i wyksztalcenia (nostryfikacja
dyploméw) os6b poszukujagcych zatrudnienia na europejskim rynku pracy. Istotnym
problemem dla pracodawcéw jest znalezienie jednolitego kryterium oceny
potencjalnego pracownika |1 uznawania poziomu posiadanych przez niego
umiejetnosci zawodowych. Dlatego tez prébujac znalez¢ rozwigzanie tej sytuacji oraz
w celu usprawnienia procesu rekrutacji Komisja Europejska wprowadzita uniwersalny
wzorzec zyciorysu, ktory obowigzuje we wszystkich krajach UE.
Dziatania majgce na celu wzrost zatrudnienia uznano za wazne dosy¢ pdézno i
dopiero wowczas powstaty oficjalne dokumenty, zwigzane z tematyka rynku pracy w
Unii Europejskiej. Po dziesieciu latach od podpisania traktatu w Maastricht spotkanie
Rady Europejskiej w Lisbonie, w marcu 2002, doprowadzito do powotania aktu
prawnego okres$lajgcego cel i format europejskiego curriculum vitae. Oficjalny
dokument, moéwiacy o europejskim CV, zostal utworzony 11 marca 2002 roku i
stanowi on o powszechnym, europejskim formacie CV. Zarejestrowano go jako:
C(2002) 516 - Official Journal L 79 of 22.03.2002.

Europejskie CV starano sie tak skonstruowaé, aby dawalo ogoiny,
przedstawiony wedtug przyjetej normy, obraz przebiegu edukacji i doswiadczenia

zawodowego kandydata, jak tez aby byto przydatne podczas procesu kwalifikacji na



roznego rodzaju szkolenia. Zatozeniem europejskiego CV jest dostarczenie
informacji o kandydacie do pracy lub na szkolenia, w zakresie znajomosci jezykow
obcych , posiadanego doswiadczenia zawodowego, zdobytej edukacji, odbytych
szkolen, posiadanych dodatkowych umiejetnosci i zdolnosci pozazawodowych.
Powszechne stosowanie go przez europejskich pracodawcow moze utatwié
zniesienie barier wystepujgcych na europejskim rynku pracy.

Europejskie CV podkresla réznego rodzaju umiejetnosci, zdolnosci i
doswiadczenie kandydata. Swojq strukturg rézni sie on nieco od ogolnie przyjetej w

Polsce postaci CV.

Formularz europejskiego CV (Europen Curriculum Vitae Format) jest

podzielony na nastepujace segmenty:

1. dane personalne (peronal information) - (imie/imiona, nazwisko, adres, telefon,
fax, email, narodowo$¢, data urodzenia)

2. doswiadczenie zawodowe (work experience) - umieszcza sie tu informacje,
osobng dla kazdego miejsca zatrudnienia, poczynajac od ostatniego, z
uwzglednieniem dat, nazwy i adresu zaktadu pracy, sektora gospodarki, z ktorg
byt zwigzany, zajmowane stanowisko, zajecie lub stanowisko, gtéwne
aktywnosci i odpowiedzialno$é

3. wyksztatcenie i szkolenia (education and training) - nalezy podawac tu
informacje, osobng dla kazdego poziomu wyksztalcenia i rodzaju kursu,
poczynajgc od ostatniego, z uwzglednieniem dat od-do, nazwa i typ organizacji
prowadzacej edukacje lub szkolenie, gtbwne zagadnienia/zdobyte umiejetnosci
zawodowe, uzyskany w wyniku ukonczenia szkoty lub szkolenia tytut.

4. umiejetnosci i kompetencje (personal skills and competences) - osobiste
umiejetnosci i zakres kompetencji: jezyk ojczysty, inne jezyki (czytanie, pisanie,
mowienie - przy kazdym z nich nalezy okresli¢ poziom), umiejetnosci spoteczne
(np. umiejetnos¢ pracy w zespole), umiejetnosci i dziatalnos¢ w organizacjach
(opisa¢ organizacje i programy), umiejetnosci techniczne (np. umiejetnosc
obstugi komputera), talenty artystyczne (np. muzyka, pisanie, projektowanie),
inne umiejetnosci niewymienione powyzej oraz prawo jazdy jest tu miejsce na
opisanie swoich umiejetnosci i doswiadczen nabytych w trakcie nauki lub pracy,

ktérych z jakichs wzgledow nie mozna potwierdzi¢ oficjalnymi dokumentami



W powyzszym punkcie opisuje sie nastepujgce umiejetnosci, ze

wskazaniem, w jakich okolicznosciach kandydat mogt sie nimi wykazac:
umiej etno sci spoteczne - mozna tu wymieni¢ pobyt albo prace (wolontariat) w
srodowisku wielokulturowym, gdzie komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w
zespole sg najistotniejsze (dziatalnos¢ kulturalna, sportowa)
zdolno sci organizacyjne - zarzadzanie ludZzmi i koordynowanie ich pracy,
zarzadzanie projektami i budzetem w pracy zawodowej lub w wolontariacie
umiej etnosci techniczne - umiejetnos¢ pracy z komputerem lub innym
sprzetem specjalistycznym
zdolno sci artystyczne - muzyczne, literackie, plastyczne -inne zdolnosci - tu
mozna opisac¢ inne zdolnosci i osiggniecia, ktore nie zostaty opisane powyzej
(np. osiagniecia sportowe, publikacje wlasne)
prawo jazdy - nalezy opisac rodzaj prawa jazdy, jak tez zaznaczy¢, od jakiego
czasu sie je posiada

5. informacje dodatkowe (additional information) — sg to dodatkowe informacje,
ktére mogg byc¢ istotne dla pracodawcy (np. opinie, referencje, osoby
kontaktowe)

6. Zataczniki (annexes) — lista zatagcznikow

Wzoér europejskiego CV jest modyfikowany w zaleznosci od faktycznej
potrzeby przedstawienia okreslonego typu informacji w formularzu. Osoba, ktéra
udziela informacji (oczywiscie w jezyku angielskim) z zakresu europejskiego formatu
CV w Cedefop, jest pan Philippe Tissot . Zajmuje sie on ogOlnie terminologig
zwigzang z UE; ustalaniem poje¢, definiowaniem ich. Jest takze koordynatorem
projektu majgcego na celu opracowanie formatu europejskiego CV, w taki sposob,
aby dostosowaé go do faktycznych potrzeb rynku. Nadzoruje takze prace nad jego
whasciwymi ttumaczeniami na jezyki krajow UE. Wedtug opinii pana Philippe Tissot,
obecnie trudno jednoznacznie okresli¢, ktére instytucje stosujg format europejskiego
CV do celow rekrutacyjnych. Nie jest prowadzona rejestracja instytucji korzystajgcych
z tego formatu. Mozna jedynie poda¢, ze od marca 2002 roku, formularz
europejskiego CV byt pobierany ponad 200 tys. razy. Wiadomo, ze instytucje
administracji UE (European Pesonel Selection Office), stosujg ten formularz do

biezagcego naboru pracownikdw. Ponadto uniwersytety (np. w Hannoverze)



realizujgce programy wymiany studentow, wykorzystujg go jako wygodng forme
dokumentu, pozwalajgcego przyjac¢ jednoznaczne kryteria oceny kandydata.

Wzorzec europejskiego CV jest udostepniany w trzynastu jezykach krajow UE
i mozna go znalez¢ na stronie: www.cedefop.eu.int/transparency/CV.asp

Europejskie CV nie znaczy nowe. Nowy jest format, struktura segmentow, ale
aby byto dobrze przygotowane nalezy do jego pisania przygotowac sie tak samo jak
do polskiego CV. Musimy zna¢ siebie, swoje umiejetnosci i mocne strony i dobrze
.Sprzedac” je pracodawcy.

Europejskie CV, jest formg kolejnej unifikacji wprowadzonej przez Komisje
Europejska, ale w odniesieniu do rynku pracy, moze okazaé sie rozwigzaniem
rozsgdnym. Jest ono stale modyfikowane, w miare zaistnienia faktycznej potrzeby
przedstawienia okreslonego typu informacji w formularzu. Powszechne stosowanie
go przez europejskich pracodawcow moze utatwi¢ zniesienie barier wystepujacych

na europejskim rynku pracy.

Zamiast zako Aczenia, stowo na dobry pocz atek...

Parafrazujgc motto zaproponowane na wstepie, warto przypomnieé, iz
niezaleznie od przyjetej formy CV, o jego faktycznej, weryfikowalnej w pracy wartosci
stanowi nasze dotychczasowe zycie zawodowe oraz zdobyte kwalifikacje i
umiejetnosci. Dobre i skuteczne dla obu stron CV, gwarantujgce sukces dla nas i
naszego pracodawcy, to takie CV, ktére w przejrzysty i atrakcyjny sposob
przedstawia nasze prawdziwe mocne strony. Dlatego tez budowanie dobrego
zyciorysu to wieloletni, zaplanowany proces budowania wlasnego wizerunku
zawodowego, wtasnej doskonatosci i perspektyw rozwoju. Dobrego CV nie da sie
stworzy¢ w zaciszu gabinetu, korzystajac z dobrodziejstw internetu i setek
latwodostepnych poradnikow i wzoréw. Nasz zyciorys zawodowy powinnismy
budowac naszym zyciem, tak jak buduje sie wkasny dom, w trudzie i znoju, w pracy,
w szkole, na wakacyjnych praktykach, kursach i konferencjach. Podobnie jak przy
budowie domu, pamieta¢ nalezy, by te poszczegolne cegtly i konstrukcje pasowaty do
siebie, by ciezki i kosztowny proces budowania odbywat sie wedtug dobrego planu
zgodnie ze sztukg budowania, czyli planowania kariery. Podobnie ja przy budowie

domu warto radzi¢ sie specjalistow. Architektem naszej budowli powinien by¢



doradca zawodowy, planujacy nasza kariere w oparciu o rzetelnie rozpoznane
predyspozycje i mozliwosci, gdyz teren, na ktérym postawimy nasze zyciowe dzieto
powinien by¢ dobrze uzbrojony. Dobrze przygotowana konstrukcja nie powinna
zawali¢ sie, pomimo niesprzyjajgcych warunkow zewnetrznych, pomimo zawieruchy i
burz na rynku pracy. Dobra konstrukcja powinna by¢ takze przygotowana do
rozbudowy, zawsze, gdy zajdzie taka koniecznos¢ lub mozliwosé.

Sztukg pisania dobrego CV, jest zatem madre i zaplanowane Zzycie.
Budowanie zyciorysu zawodowego jest w istocie budowaniem kariery, podobnym do
budowania wtasnego domu. W nim zamieszkamy na trudnym rynku pracy.

Czym jest w takim razie redagowanie CV? To nic innego jak fotografowanie
naszej, wznoszonej latami budowli. Wzér CV okresla format i zasady kompozycji
dobrego zdjecia, tak by fotografie mozna byto ze sobg poréwnywac. Nalezy jednak
pamietaé, ze sztuka fotografowania zawiera w sobie element tworczy, pewien obszar
indywidualizmu i subiektywizmu. Fotografujemy te samag rzeczywistosc¢, ale swiat na
fotografii zawsze pokazujemy w rézny sposob. Dlatego tez warto wiedzieé¢, co nalezy
podkresli¢, zeby dobrze zaprezentowaé nasz dorobek. Jak nalezycie go os$wietli¢?
Kolor tynku, ozdobne firanki w oknach, kwiaty w ogrodzie, ciepte swiatto wieczoru lub
dobre auto na podjezdzie mogg sprawié, iz zdjecie naszego domu okaze sie nieco
bardziej atrakcyjne. Na tym polega koloryzowanie CV, w zaleznosci od gustow i
oczekiwan adresata.

Jednak prawdziwy znawca zawsze bedzie patrzy¢é na sam budynek, nawet
jezeli jest on jeszcze niedokonczony. Prawdziwy znawca doceni pomystowosc¢ i
solidnos¢ wykonania oraz rzetelnos¢ planu, na podstawie ktérego chcemy wznosi¢
swojg kariere. Pamietajmy, iz nie zdjecie, nie kolorowy obraz, nie stowa, lecz
prawdziwe zycie bedzie weryfikowa¢ i ocenia¢ naszg kariere. Dlatego warto
poswiecic¢ jej czas, na dtugo przed tym, zanim bedziemy musieli w niej zamieszkac,
wtedy gdy nagle zajdzie ciepte storice miodzienczej nadziei, zanim zacznie padac
prawdziwy deszcz i wiaé¢ chtodny wiatr rynku pracy.

To wszystko: warto stara¢ sie i pracowaé, trzeba zaczaé budowac¢ na duzo
przed tym, zanim bedziemy musieli nacisngé spust migawki robigc zdjecie naszej

kariery. Zanim zaczniemy pisa¢ nasze najwazniejsze w zyciu CV.

EUROPEJSKI WZOR



CURRICULUM VITAE

DANE PERSONALNE

Imie i nazwisko (ulica, nr domu , kod pocztowy, miejscowo$¢, panstwo)
Adres
Telefon/fax
E — mail
Narodows¢

Data urodzenia (dzien, miesiac, rok)

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
(wyszczegolni¢ wszystkie majace znaczenie posady, zaczaé od ostatniej)

* Daty (od - do)

* Nazwa i adres pracodawcy
* Branza lub sektor

* Zawod lub stanowisko

o Zakres dziatania i
odpowiedzialno$ci

WYKSZTALCENIE | SZKOLENIA
(wyszczegolni¢ wszystkie majace znaczenie ukonficzone kursy, zaczaé od ostatniego)

* Daty (od - do)

* Nazwa i typ organizacji
prowadzacej edukacje lub
szkolenie

* Gtéwne przedmioty/zakres
umiejetnosci zawodowych

* Otrzymany tytut
* Poziom w kwalifikacji narodowej

UMIEJETNOSCI | KOMPETENCJE

OSOBISTE

Nabyte w trakcie zycia i trwania kariery,
ale niekoniecznie potwierdzone
formalnym $wiadectwem lub dyplomem

JEZYK 0JCZYSTY (wymieni¢ jezyk ojczysty)
INNE JEZYKI (wymieni€ jezyki)

(wskazaC poziom)
* Umiejetnos¢ czytania [ Biegty, dobry, podstawowy]
* Umiejetnos¢ pisania [ Biegty, dobry, podstawowy]
* Umiejetno$¢ mowienia [ Biegty, dobry, podstawowy]



UMIEJETNOSCI | KOMPETENCJE
SPOLECZNE

Zycie i praca z ludzmi

w wielokulturowych
Srodowiskach, na stanowiskach,
gdzie wazna jest komunikacja

i w sytuacjach, gdzie jest praca
zespofowa (np.:kultura, sport),
itp.

UMIEJETNOSCI | KOMPETENCJE
ORGANIZACYJNE

Koordynowanie i administrowanie
ludzmi, projekty i budzety;

w pracy, w wolontariacie (np.:
kultura i sport), i w dom, itp.

UMIEJETNOSCI | KOMPETENCJE
TECHNICZNE

Obstuga komputera, specyficzne
rodzaje sprzetu, urzgdzen, itp.

UMIEJETNOSCI | KOMPETENCJE
ARTYSTYCZNE

Muzyka, pisanie, rysowanie
INNE UMIEJETNOSCI |
KOMPETENCJE

Kompetencje nie wymienione
powyzej

PRAWO(A)JAZDY

DODATKOWE INFORMACJE

ANEKSY

(Wymien te kompetencje i wskaz gdzie zostaty nabyte)

(Wymien te kompetencje i wskaz gdzie zostaty nabyte)

(Wymien te kompetencje i wskaz gdzie zostaty nabyte)

(Wymien te kompetencje i wskaz gdzie zostaty nabyte)

(Wymien te kompetencje i wskaz gdzie zostaty nabyte)

( Inne wazne informacje, np.: osoby, z ktérymi mozna sie skontaktowaé, referencje)

(Wymien wszystkie dotgczone aneksy)



