Co powinno zawiera¢ CV?

ZDJECIE

Zdjecie zwraca uwage, dlatego warto je umiesci¢ w
CV. Dobrze zrobione sprawi, ze zostaniesz lepiej
zapamietany. Wystrzegaj sie zamieszczania zdjec z
wakacji, imprez okolicznosciowych.

DANE OSOBOWE

Dane osobowe obowigzkowo powinno zawierac:
imie i nazwisko, adres (pod ktérym aktualnie
mieszkasz, a nie adres zameldowania), numer
telefonu, ewentualnie date urodzenia oraz adres e-
mail (unikaj cukiereczek14@, misiaczek58@).

CEL ZAWODOWY

Uwzgledniajac cel zawodowy w swoim CV
pokazujesz pracodawcy, ze dobrze przemyslates i
zaplanowate$ kariere zawodowa np. ROZWOJ W
BRANZY HANDLOWEJ.

PROFIL ZAWODOWY

Mozesz umiesci¢ w swoim CV profil zawodowy,
ktérym zachecisz pracodawce do przeczytania
catego CV.

WYKSZTALCENIE

Zachowaj jeden uktad - z lewej strony zakres dat, z
prawej nawa szkoty, kierunek, specjalizacje.
DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Zachowaj uktad jak powyzej — z lewej strony zakres
dat, a z prawej nazwa firmy, adres i stanowisko.
Pod nazwami stanowisk kryjg sie czesto bardzo
rozne zadania, dlatego wyszczegdlnij swoj zakres
obowigzkéw. Doswiadczenie wypisz
chronologicznie zaczynajgc od najbardziej
aktualnego. Pamietaj, ze doswiadczeniem s3 tez
praktyki.

KURSY, SZKOLENIA

W tym miejscu wypisz istotne kursy, szkolenia
podczas ktérych nabytes wiedze i umiejetnosci
przydatne dla potencjalnego pracodawcy.
UMIEJETNOSCI

Zanim zaczniesz uzupetnia¢ te informacje,
przeczytaj doktadnie wymagania na stanowisko, na
ktére aplikujesz. Czy posiadasz te umiejetnosci?
Jezeli tak, wpisz je w pierwszej kolejnosci.
ZAINTERESOWANIA

Wypisz wszystkie , ktore pokazg, ze jestes
ciekawym cztowiekiem. Moga tez sprawi¢, ze
zostaniesz lepiej zapamietany. Sprecyzuj swoje
zainteresowania np. zamiast , historia “napisz
,historia monarchii polskiej”. Jezeli lubisz czyta¢
ksigzki, napisz jakie doktadnie.

KLAUZULA

Matym drukiem, na samym koricu CV powinna
znalez¢ sie klauzula, wyrazajac zgode na
przetwarzania danych osobowych do celéw
rekrutacji.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 roku o
Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. 2016
r. poz. 922).

Bez tej klauzuli twoja aplikacja nie moze by¢ wzieta
pod uwage w procesie rekrutacji.

PODPIS

Pamietaj, aby podpisa¢ swoje CV.

URZAD PRACY I

Rozmowa kwalifikacyjna

Jezeli otrzymate$ zaproszenie na rozmowe
kwalifikacyjng przygotuj sie do niej. Zbierz
informacje o pracodawcy, sprawdz strone
internetowq firmy - zapoznaj sie czym
doktadnie sie zajmuje, jakie ma produkty, ilu
pracownikéw zatrudnia, jaki obowigzuje dress
code. Im wiecej informacji zdobedziesz, tym
lepsze bedzie twoje przygotowanie do
rozmowy kwalifikacyjnej, tym pewniej sie
poczujesz, a w rezultacie lepiej wypadniesz.
Koniecznie sprawdz tez, jakie informacje o
tobie moze znalez¢é potencjalny pracodawca w
sieci. Wpisz w Google swoje imie i nazwisko i
przesledz wszystkie strony, na ktorych sie
pojawiasz. Sprawdz, czy nie masz
kompromitujgcych zdjec na réznych portalach.
Pamietaj, ze dobre przygotowanie do
rozmowy kwalifikacyjnej to przede wszystkim
znajomos¢ wiasnego CV. Przygotuj sie na
dogtebng analize tego, czym sie zajmowates
na praktykach, albo pracy w okresie wakacji.
Na spotkanie ubierz sie odpowiednio - ubiér
powinien by¢ schludny i czysty, dostosowany
do stanowiska na jakie aplikujesz.

Na rozmowe kwalifikacyjna przyjdz
punktualnie. Zarezerwuj sobie dodatkowy czas
na wypadek korkdow.

Podczas spotkania z pracodawca/rekruterem
wykaz silng motywacje do pracy

szanuj czas rozmowcy — wypowiadaj sie
zwiezle i na temat

nie okazuj zdenerwowania, ponuractwa, braku
wiary w siebie i przewidywania porazki,

nie narzekaj, nie mow zle o kimkolwiek,

nie przechwalaj sie,

nie badz arogancki ani agresywny,

nie zaczynaj rozmowy od pytania o ptace,

Na koniec rozmowy podziekuj za poswiecony
czas. Jezeli zostaniesz zaproszony na nastepny
etap rekrutacji, zapisz sobie date oraz godzine
nastepnego spotkania.

Pamietaj, ze na twdj wizerunek zawodowy ma
ptyw m.in. twoj wyglad, sposéb w jaki sie
witasz i przedstawiasz, to, jak mdéwisz oraz co
przekazuje twoja mowa ciata.

Kreatory CV:
rezumey.pl

cvdopracy.pl

canva.com

craft-cv.com

pracuj.pl
app.interviewme.pl
goldenline.pl/kreator-cv
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Gdzie szuka¢ pracy?

Nie ma jednego, idealnego sposobu poszukiwania pracy.
Skuteczne poszukiwanie pracy wymaga faczenia réznych
zrodet pozyskiwania informacji o ofertach pracy:
POWIATOWE URZADY PRACY

W siedzibie oraz na stronie internetowej

powiatowego urzedu pracy

www.kartuzy.praca.gov.pl publikowane sg oferty pracy oraz
stazu ktérymi dysponuje urzad, a takze biezgce informacje o
realizowanych szkoleniach, projektach czy dostepnych
srodkach na zatozenie dziatalnosci gospodarczej. Urzedy pracy
organizuja takze targi oraz gietdy pracy. Umozliwiajg one
spotkani e wielu pracodawcéw w jednym miejscu.

STRONY INTERNETOWE

Czes¢ firm, poszukujac pracownika, informacje o wolnym
miejscu umieszcza na wiasnej stronie internetowej. Takie
ogtoszenie moze nigdy nie trafi¢ na portal internetowy z
ofertami pracy. Dlatego warto regularnie odwiedza¢ strony
interesujacych nas firm.

PORTALE SPOtECZNOSCIOWE

Ideg niektoérych portali spotecznosciowych jest skupienie
wokot siebie oséb zainteresowanych rozwojem swojej kariery
i zycia zawodowego np. linkedin.com, profeo.pl, goldenline.pl
RODZINA, ZNAJOMI

Poinformuj wszystkich bliskich, ze poszukujesz pracy. Moze
ktos z bliskiego otoczenia posiada informacje o ofercie pracy.
AGENCJE PRACY

Dane teleadresowe dziatajacych legalnie na terenie Polski
znajdujga sie na stronie kraz.praca.gov.pl

LOKALNE PORTALE INFORMACYJNE

Lokalne portale informacyjne (np. trojmiasto.pl, kartuzy.info,
expresskaszubski.pl), oprécz biezacych wydarzen dostarczaja
informacje o ofertach pracy, stazy i praktyk.

MEDIA (prasa, radio, telewizja)

Tablice ogtoszeniowe, stupy, wiaty. Wszystkie te miejsca
stanowig Zrédto dystrybucji informacji o poszukiwaniu
pracownikdéw w wybranych sektorach.

Formy wsparcia
oferowane przez urzad
pracy:
posrednictwo Pracy
poradnictwo zawodowe

pomoc w przygotowaniu

dokumentow
aplikacyjnych
przygotowanie do
rozmowy kwalifikacyjnej
porady grupowe
szkolenia indywidualne i
grupowe

prace interwencyjne
staze

dotacje na rozpoczecie

dziatalnosci gospodarczej

pozyczki na utworzenie
stanowiska pracy oraz
pozyczki na podjecie

dziatalnosci gospodarczej

refundacja kosztéw
wyposazenia lub
doposazenia stanowiska
pracy

bon szkoleniowy

bon zatrudnieniowy
bon na zasiedlenie

Ustali zasady
wspoétpracy;

Pomoze w
przygotowaniu
indywidualne
go planu
dziatania;

Poinformuje o
dostepnych
ofertach pracy;

Zaproponuje
udziat

w stazach,
szkoleniach
lub innych
formach
pomocy.

Okresl swoje mozliwosci zawodowe

Zastandw sie jaka prace chcesz wykonywaé i dokonaj analizy
Q swoich mozliwosci. Stwérz catosciowy obraz swojego potencjatu

zawodowego. Dokonaj doktadnej analizy posiadanych kwalifikacji,
doswiadczenia zawodowego, ukonczonych kursow, stazy, praktyk,
wolontariatu. Szczegétowo opisz wykonywane czynnosci i zadania,
osiggniecia, uzywane narzedzia. Zastandw sie nad swoimi cechami
charakteru, talentami, predyspozycjami zawodowymi.
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zrobi¢, aby
osiggnac

Co chce

osiggnac?
Aby dojs¢ do celu,
trzeba wiedzie¢ gdzie cel?
czyli jaki

jest méj cel zawodowy?
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Czy mam wszystkie
wymagana
kwalifikacje, aby
osiagnac swaj cel
zawodowy? Jezeli
nie, zastanow sie
jak mozesz
uzupetni¢ swoje
wyksztatcenie?

Mocne
strony?

Jakie s3 moje mocne

strony, ktére moga mi

pomac w osiagnieciu
mojego celu?

Gdzie chce

pracowac?

Wypisz 10 firm, w

ktorych chciatbys
pracowac?
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