Ewa Domanska, IH UAM

Wprowadzenie do historii 

Zima 2006

Najważniejsze regułY pisania CV
Curriculum vitae musi zawierać wszystkie niezbędne informacje na temat twojej edukacji i dotychczasowej ścieżki zawodowej. 
1. Uwagi ogólne

Osoby czytające Twój dokument na lekturę przeciętnego CV poświęcają z reguły nie więcej niż 30 sekund. Dlatego też powinieneś nadać dokumentowi staranną formę graficzną. Twoje CV ma być pociągające wizualnie i łatwe w lekturze. Od tego zależy pierwsza reakcja czytającego. Rozbijaj tekst nagłówkami i śródtytułami, używaj wcięć przy wyszczególnianiu poszczególnych punktów, podkreślaj albo pisz dużymi literami kluczowe hasła. Przedmiotem zainteresowania osoby czytającej CV będą z pewnością: informacje i fakty z twojej biografii, umiejętność ich przedstawienia (logika i styl przestawienia; np. czy dane są pełne czy nazbyt ogólne), inteligencja, wyobraźnia, wykształcenie (szkoły, przedmioty na studiach, odbyte kursy). Nie zapominaj o zachowaniu chronologii. Obecne zasady mówią o podawaniu informacji poczynając od tych najbardziej aktualnych, a kończąc na tych odległych w czasie.
2. Forma
· komputerowa edycja tekstu,

· papier: biały, format A4 

· czcionka: czytelna wielkość (12 punktów) i prosty krój (Times New Roman)

· grafika: niewskazana 

· objętość nie powinna przekraczać 1-2 stron A4 (tekst tylko po jednej stronie kartki)
zasady:

· pisanie prawdy,
· pisanie w punktach, 

· zwięzłość (pisanie równoważnikami zdań)
· przejrzystość, akcentowanie tego, co najważniejsze (stosowanie liter drukowanych, pogrubień, kursyw),

· komunikatywność,
· wyjaśnianie tego, co może wydać się niezrozumiałe,
· dodanie fotografii (jeżeli wymagana)

3. Treść

Dane ogólne:
- nazwisko, imiona
- pełny adres
- numer telefonu
- stan rodzinny (zob. inne)
- data urodzenia 
- wykształcenie (szkoły, studia)
- rok ukończenia (studiów) i tytuł naukowy 
Przebieg kariery zawodowej: 
- nazwy firm (daty zatrudnienie od – do) 
- stanowiska, działy, zakres obowiązków 
- powód zwolnienia (brak tych danych może przemawiać na twoją niekorzyść)
Osiągnięcia


[udział w konkursach, uzyskane nagrody – dokładnie opisać]
Znajomość języków obcych:

Dodatkowe: 
- ważniejsze publikacje 
- wynalazki, patenty 
- szkolenia i praktyki 
- samokształcenie 
- inne umiejętności (np. prawo jazdy, znajomość konkretnych programów komputerowych, itd.) 
Zainteresowania:

[uwaga: w zainteresowania istnieje hierarchia, zatem na pierwszym miejscu umieść te 
zainteresowania, które są niestandardowe; staraj się ukonkretniać zainteresowania – np. zamiast 
„literatura”, napisz (np.) „współczesna literatura latyno-amerykańska”]
Dodatkowe informacje (cechy osobowościowe)


[np. komunikatywność, wytrwałe dążenie do celu, dyspozycyjność, umiejętności: pracy w stresie, 
podejmowania szybkich decyzji, kreatywnego myślenia, pracy zespołowej; solidność, 
samodzielność, konsekwencja, lojalność, itd.]

Punkty wątpliwe 
Przynależność organizacyjna: tylko wówczas, gdy potrzebujesz się wykazać talentem organizatorskim 

Referencje: 
podawaj na żądanie; wybieraj tylko tych referentów, którzy przemówią na twoją korzyść. Na studiach o referencje proś: promotora pracy lub pracownika naukowego, z którym współpracujesz, opiekuna roku, opiekuna koła naukowego w pracach którego uczestniczysz.
Typowe błędy

- CV dłuższe niż na dwie strony,
- kolorowy papier, nietypowy format, rysunki, wyszukany styl,
- błędy gramatyczne i stylistyczne,
- niechlujstwo - kiepski papier, błędy maszynowe, plamy itp.,
- nieprawdziwe dane - gadulstwo, kwieciste opisy,
- nie pozostawiaj opisu swoich umiejętności bez określenia ich stopnia znajomości. Podanie stopnia znajomości języka obcego, czy obsługi komputera może przybliżyć ci szansę otrzymania pracy. 

4. Inne

Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej gwarantuje prawo do zatrudnienia. Stąd pracodawca nie ma prawa wymagać od nas informacji dotyczących:  stanu cywilnego, faktu posiadania dzieci, służby wojskowej, wieku, warunków zamieszkania vs. pochodzenia społecznego, wyznawanej religii, dołączania fotografii.
