Schemat życiorysu chronologicznego - curriculum vitae
Dane osobowe:

Imię i nazwisko:

Aktualny adres:

Data urodzenia:              - nie jest to niezbędna informacja, ale czasami brak wieku może 




      zniechęcić pracodawcę 

Telefon:                          - podaj ten numer telefonu, pod którym jesteś „uchwytny” 

e-mail:                            - pamiętaj, że twój adres e-mailowy nie powinien być żartobliwy,

                                          najlepiej składający się z imienia i nazwiska 

Wykształcenie:            
                                       Przedstaw  w odwrotnej kolejności czasu, tzn. rozpocznij  

                                       od nazwy ostatnio ukończonej szkoły lub tej, w której naukę obecnie     

                                       kontynuujesz:
                     

(Lata nauki)                   - studia doktoranckie, studia podyplomowe,

                           studia magisterskie/licencjackie

                           (nazwa szkoły, wydział, kierunek, specjalizacja, tytuł   naukowy,

                              w  uzasadnionych przypadkach- tytuł pracy dyplomowej, średnia       ocen)   

                               - szkoła średnia (nazwa szkoły  i profil klasy)

Kursy i szkolenia:          
                                       Kolumnę tę utwórz, gdy odbyłeś co najmniej dwa 

                                       kursy/szkolenia i możesz to udokumentować (w przypadku ukończenia 

                                       jednego kursu możesz go wpisać do kolumny wykształcenie)   

Rok                                - nazwa kursu (czas trwania np. kilkudniowy, tygodniowy itp.)

                                       - szkolenie specjalistyczne z zakresu…..

Doświadczenie zawodowe:  
                                      Wymień kolejno, rozpoczynając od ostatniego miejsca  zatrudnienia:
    Od – do                           - nazwa firmy, dział, stanowisko,
    ( miesiąc, rok )                  główne obowiązki ( skrótowo, maksymalnie 3, 4 odnośniki),      

                                                 zaakcentuj te zadania, które związane  są z charakterem pracy o jaką         obecnie się starasz

                               - praktyki, staże, prace wakacyjne (umowy o dzieło, prace- zlecenia 

                                itp.

Inne doświadczenia:   

                                    Wypisz te doświadczenia, które świadczą o twojej aktywności,

                                       nie są natomiast bezpośrednio związane z pracą zawodową: 
data                                - wolontariat, organizacje studenckie           

Umiejętności:                 
                                       Wymień umiejętności uniwersalne typu:
   - prawo jazdy kat. B
   - obsługa komputera ( programy specjalistyczne,  nazwy i stopień       ich znajomości)

                               - obsługa urządzeń biurowych 

                               - obsługa kasy fiskalnej

Możesz  tu wymienić umiejętności „miękkie” ( jak np. interpersonalne, umiejętność oceny ryzyka, zarządzania czasem, przewodzenia w grupie itp.). Te umiejętności mogą także znaleźć się w oddzielnej kolumnie zatytułowanej Moje atuty/mocne strony

Języki obce:     

    Podaj obecny stopień znajomości języka obcego:
- podstawowy, średniozaawansowany, biegły (w mowie i piśmie).    Wymień zdobyte certyfikaty.

   Jeżeli znasz tylko jeden język obcy wpisz  go w kolumnie 

   umiejętności 

Zainteresowania:
Ten moduł nie jest konieczny ale warto pisać o swoich zainteresowaniach, gdyż  pozwala to na wyróżnienie ciebie   spośród kandydatów o podobnych kwalifikacjach.

                                       Wymień: 

   - rzeczywiste pasje, jeśli sport - to trenowany aktywnie  

Referencje:
                                       Tworzenie tego modułu także  nie jest konieczne, ale zwiększa twoją     wiarygodność w oczach pracodawcy.  
                                       Jeżeli masz  możliwość uzyskania referencji z miejsca pracy,

                                       uczelni, organizacji, w jakiej działałeś zamieść informację:
                                       zostaną przedstawione na życzenie
Klauzula:

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb niezbędnych dla realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych, Dz.U  Nr.133, poz. 883 ) 
własnoręczny podpis
Źródło:  Wojewódzki Urząd Pracy w Olsztynie, CIZ iPK                                                      
