Zanim napiszesz życiorys zawodowy

W obecnej sytuacji rynkowej, kiedy tak dużo osób poszukuje pracy, dbałość o odpowiednie przygotowanie życiorysu zawodowego nabiera szczególnego znaczenia. Oto kilka wskazówek, na które szczególnie należy zwrócić uwagę przystępując do pisania cv.

Po pierwsze nie istnieje jeden zawsze odpowiedni model pisania dokumentów aplikacyjnych. Różnice biorą się z różnego typu odbiorców naszych dokumentów. Inaczej powinniśmy pisać, kiedy staramy się o pracę w Urzędzie Skarbowym, a inaczej, gdy czytającym ma być dyrektor agencji reklamowej. Zanim zaczniesz pisać swoje cv, zastanów się nad wizerunkiem, jaki chcesz przedstawić pracodawcy. Wtedy wszystkie zamieszczane przez ciebie informacje będą spójne.

W życiorysie powinny znaleźć się podstawowe informacje o nas samych, tj. imię i nazwisko, adres zamieszkania oraz numery telefonów kontaktowych, z których choć jeden powinien umożliwić skontaktowanie się z tobą w standardowych godzinach pracy. Nie jesteś zobowiązany do podawania informacji na temat wieku, stanu cywilnego lub rodziny. Wszystkie informacje powinny przemawiać na twoją korzyść, więc zamieszczaj tylko takie, które ten warunek spełniają. Zamieszczaj tylko prawdziwe informacje!

Bardzo ważną częścią cv są informacje na temat wykształcenia i doświadczenia zawodowego. Podawaj je w odwrotnym porządku chronologicznym. Pamiętaj o tym, by daty dotyczące okresów zatrudnienia określać miesiącem i rokiem (informacja o tym, że ktoś pracował w firmie X w latach 2000-2001 może oznaczać, że pracował tam dwa miesiące lub dwa lata). Takie manipulowanie faktami nie przynosi dobrych skutków. Historię zatrudnienia warto także uzupełnić informacjami na temat stanowiska, na którym pracowałeś oraz zakresu obowiązków - najlepiej w formie kilku punktów.

Jeśli jesteś osobą młodą i nie masz zbyt dużego doświadczenia, napisz o praktykach szkolnych, działalności pozalekcyjnej (jak harcerstwo) lub pracach sezonowych, nawet jeśli nie zadbałeś o zgromadzenie dokumentów potwierdzających zatrudnienie.

Jako następne warto zamieścić informacje dotyczące szkoleń oraz umiejętności, jakie posiadasz. Te możesz podzielić na trzy grupy: 

· ściśle związane z pracą, o którą się ubiegasz; 

· uniwersalne (tj. znajomość języków obcych, obsługi komputera oraz prawo jazdy), 

· umiejętności tzw. społeczne (komunikatywność, umiejętność nawiązywania kontaktów, negocjowania itd.). 

Warto pamiętać, że oprócz informacji o tym, że znasz język obcy, powinieneś również określić poziom tej znajomości (np. dobry, bardzo dobry czy zaawansowany). 

W życiorysie pojawiają się często informacje na temat zainteresowań i referencji. Nie są one obowiązkowe. Jeżeli zdecydujesz, że chcesz o tym poinformować pracodawcę, to pisz prawdę. Niestety zbyt często się zdarza, że informacja: „referencje dostępne na życzenie” nie ma pokrycia w rzeczywistości, a deklarowane zainteresowania były bezmyślnie przepisane ze schematu. Pamiętaj, że zawsze możesz zostać zapytany o szczegóły dotyczące twoich zainteresowań.

Standardowe cv powinno być pisane z użyciem formy bezosobowej, czyli tak jakbyś pisał o kimś innym. Sugeruje to obiektywizm przekazywanych informacji oraz ich rzetelność. Poradniki sugerują także, aby koniecznie zmieścić wszystkie informacje na jednej stronie kartki A4. To dobra rada. Mając na uwadze czas, jaki się poświęca w firmie na przeczytanie nadchodzących życiorysów, powinieneś się do tego stosować i opisać tylko trzy ostatnie zajęcia. Jeśli jednak masz duże i bardzo interesujące doświadczenie, możesz odstąpić od schematu. Niedopuszczalne jest natomiast drastyczne zmniejszanie czcionki lub zwężanie marginesów.

Treść w życiorysie jest najważniejsza, ale nie zapominaj o szacie graficznej. To pierwsza rzecz, na którą zwraca uwagę czytający. Przyjrzyj się krytycznie swojemu cv, poproś o radę znajomych lub doradcę zawodowego. Dokument powinien być przejrzysty i czytelny, wszystkie informacje powinny być łatwe do odnalezienia. Zadbaj o dobrze zeskanowane zdjęcie i poprawne wydrukowanie całego dokumentu. Pamiętaj, że twój życiorys świadczy o tobie.  

