Curriculum Vitae 

1. Dane personalne

2. Cel zawodowy

3. Wykształcenie

4. Projekty realizowane w ramach studiów

5. Kursy, szkolenia

6. Szczególne osiągnięcia

7. Doświadczenie zawodowe

8. Znajomość języków obcych

9. Umiejętności

10. Zainteresowania

11. Referencje

12. Na końcu zgoda na przetwarzanie danych osobowych
· Właściwie napisane Curriculum Vitae powinno zawierać: Dane personalne, Wykształcenie, Doświadczenie zawodowe, Znajomość języków obcych, Dodatkowe umiejętności, Zainteresowania, na końcu - zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
CURRICULUM VITAE – SCHEMAT
Nagłówek "Curriculum Vitae" nie jest konieczny, to oczywiste, że przedstawiasz swój życiorys, wygospodarujesz również dodatkową przestrzeń do wykorzystania.
	Dane personalne

Imię i nazwisko: ( Imię i nazwisko, może być tytułem dokumentu)

Adres zamieszkania:

Telefon:

e-mail:


	


Jan Politechniczny

ul. G. Narutowicza 11/12

80-233 Gdańsk

tel:500 200 300

e-mail: janpolitechniczny@pg.gda.pl

Wykształcenie:

Od 2003 - obecnie
Politechnika Gdańska Wydział Ekonomii i Zarządzania, studia dzienne [po zakończeniu studiów można podać tytuł pracy magisterskiej]

1999-2003 

Liceum Ogólnokształcące „X”

· Etapy edukacji przedstawiamy chronologicznie zaczynając od ostatnio ukończonej szkoły bądź szkoły w której obecnie się uczysz. Nie zapomnij o datach.
Kursy, Szkolenia

Informacje o odbytych kursach i szkoleniach mających związek z przygotowaniem zawodowym. Rozpoczynamy od ostatnio ukończonego kursu i wymieniamy je w odwrotnym porządku.

Projekty realizowane w ramach studiów

Informacje na temat projektów realizowanych w ramach zajęć. Mogą to być projekty realizowane indywidualnie, ale również grupowe. Postaraj się znaleźć i opisać praktyczne elementy zajęć – projekty, które mogą zainteresować pracodawcę i powiązane są z zadaniami, które np. mógłbyś wykonywać w czasie trwania praktyk, stażu lub w pracy.
· Może to być np. projekt instalacji, systemu. 
· Zadania, w których wykorzystałeś/aś dany język programowania lub jeden z programów wykorzystywany w projektowaniu. 
· Może to być również projekt marketingowy, wykonana analiza itp.
Doświadczenia zawodowe:
2006 II - obecnie
np. wolontariat…, działalność w organizacji studenckiej (można również stworzyć dodatkowy punkt Działalność społeczna, Działalność dodatkowa)
2006 VII – VIII
Praktyka zawodowa w przedsiębiorstwie...
2005 VI – VIII
Praca za granicą [kelner/kelnerka]
· Doświadczenia  przedstawiamy chronologicznie zaczynając od ostatniego lub obecnego doświadczenia. Nie zapomnij o datach.
Szczególne osiągnięcia

Mogą to być: osiągnięcia naukowe, sportowe, społeczne (tu również można umieścić informacje o działalności społecznej – organizacje studenckie, praca charytatywna)
Znajomość języków obcych:
Podajemy, jakie języki znamy oraz stopień opanowania języka (biegle, słabo, czy w mowie, w piśmie czy tylko biernie)

Język [np. angielski]
Stopień znajomości

– biegle w mowie i piśmie

– zaawansowany

– średnio zaawansowany

– podstawy

Certyfikat [np. FCE]
Znajomość języków obcych może również znaleźć się w punkcie umiejętności.
Umiejętności: 

Umiejętności – mogące mieć znaczenie w pracy np.: obsługa komputera i programów [wymieniamy je], obsługa innych urządzeń, prawo jazdy etc.
Zainteresowania:
przykłady:
Podróże - członkostwo w klubie turystycznym, żeglarstwo (posiadam patent żeglarza) fotografia, psychologia społeczna 
Referencje:

Najlepiej posłuż się formułą: Referencje dostępne na życzenie.

Nazwiska, adresy, numery telefonów polecających Cię osób przedstawisz pracodawcy wtedy, gdy sobie tego zażyczy. Szczególnie dobre wrażenie mogą wywrzeć referencje udzielone Ci przez Twoich obecnych lub byłych szefów, czy profesorów, którzy byli promotorami lub recenzentami Twoich prac.

Pamiętaj jednak, że nietrafny dobór rekomendujących Cię osób (np. mających o Tobie niesprecyzowaną opinię) może tylko zaszkodzić. Zawsze wcześniej uzyskaj zgodę osób mających udzielić rekomendacji, na podanie ich nazwiskach w referencjach!
Na końcu zgoda na przetwarzanie danych osobowych!
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. Nr 133 poz. 883 z późn. zm.)
Podpis

Jan Kowalski
Dodatkowe rady dotyczące Cv:
· jedna strona A4 (maksymalnie 2) – opieramy się na konkretach, ważna jest jakość , nie ilość podanych informacji;
· spójny przekaz, przejrzysty układ strony, (podział na części, wytłuszczenie najważniejszych informacji), czytelna czcionka;
· bez błędów (stylistycznych, ortograficznych, logicznych);
· napisane na komputerze, stonowana kolorystyka, estetyczne wykonanie;
· podajemy tylko prawdziwe informacje (podczas rozmowy rekrutacyjnej, będziemy musieli przekonać pracodawcę, że podaliśmy informacje zgodne z prawdą);
· przygotowując Cv przeanalizuj swoje atuty  (umiejętności, osiągnięcia, doświadczenia) pod kontem wymagań danego stanowiska, pracodawcy

· Cv przesyłane mailem zapisz w odpowiednim formacie (wymaganym przez pracodawcę – Word lub PDF)

Masz wątpliwości, pytania dotyczące dokumentów aplikacyjnych

– Serdecznie zapraszamy do biura Sekcji Karier Studenckich.

Powodzenia!

Przykłady CV

	
Jan Kowalski
Adres zamieszkania:
Telefon:

e-mail:



	
	
	

	Wykształcenie:

	2007- obecnie

Projekty realizowane w ramach studiów
	

	2009 - obecnie
Doświadczenia zawodowe:

	2008 - obecnie
	

	
	

	Umiejętności:

	

	Zainteresowania:

	

	Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. Nr 133 poz. 883 z późn. zm.)

Podpis


	zdjęcie


Tomasz Kowalski
Ul. xxxxxxx8/7

80-000 Gdańsk

kom. 600 000 000

email: tomasz.kowaski@wp.pl
WYKSZTAŁCENIE

2006-obecnie
Politechnika Gdańska, Wydział Inżynierii Lądowej i Środowiska , kierunek…..
(studia dzienne – III rok)

2001-2006
Technikum Budowlane ……

DOŚWIADCZENIE ZAWODOWE

2008 V

Praktyka w biurze wyceny nieruchomości
Zajmowałem się inwentaryzacją oraz korektą kosztorysów

2007
 VII

Pracownik fizyczny w firmie Budxxxx 

2007
 II - VII
Sprzedawca w sklepie budowlanym

UMIEJĘTNOŚCI

Praca na komputerze, obsługa programów:

· MS Office,

· AutoCAD,

· CorelDRAW,

· RM–Win,

Znajomość języków obcych:

· język angielski – dobra,

· język niemiecki – podstawowa.

Prawo jazdy kat. B

ZAINTERESOWANIA


Turystyka górska, sport (pływanie, kolarstwo, piłka nożna, tenis), architektura.

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. Nr 133 poz. 883 z późn. zm.)









Zdjęcie

















