Pamiętaj, że Twoje CV jest bardzo ważnym elementem procesu rekrutacji. Poniższe wskazówki pomogą Ci napisać je w taki sposób, aby było ono precyzyjne i czytelne:

· postaraj się, aby cv zmieściło się maksymalnie na dwóch stronach

· wypunktuj zadania wykonywane w Twoich pracach, włączając szczegóły projektów nad którymi pracowałeś/-aś (sformułuj to krótko i treściwie)

· staraj się, aby wygląd Twojego CV był czytelny i przejrzysty - nie używaj tabel, szablonów ani specjalnych czcionek.

CURRICULUM VITAE

Aplikuję na program ………….......……....................................................... (wpisz nazwę programu na który aplikujesz)

Dane osobowe

 Imię i nazwisko: 
Jan KOWALSKI 

(nazwisko zawsze DUŻYMI LITERAMI, 

imię małymi, całość pogrubiona)

 Data urodzenia: 
21 kwietnia 1979   (miesiąc zawsze słownie)

 Narodowość: 

polska

 Płeć: 


mężczyzna (albo kobieta)


 Adres: 


ul. Stokrotkowa 8/3

 



30-777 Kraków

Polska

Telefon: 


+ 48 12 363 33 36 (stacjonarny numer tel bez prefixu typu 1033!!; 

                                                       tylko wtedy jeżeli jesteś pod nim dostępny/a poniedziałek – piątek)

 Komórka: 


+ 48 606 363 33 36

 E-mail: 


jankow@kokon.pl (taki, który będziesz sprawdzać po wyjeździe)

 Stan cywilny: 

wolny(a) / zamężny(a)

 Nazwisko panieńskie: dotyczy tylko Pań, które są po ślubie

 Nr paszportu: 

AA 1259437

Wykształcenie   (chronologia zaczynając od chwili obecnej)

 1998-obecnie: 

Akademia Ekonomiczna w Krakowie

wydział: Zarządzanie i Marketing

specjalizacja: Zarządzanie firmą





(jeżeli ukończona możesz coś dodać o temacie pracy magisterskiej)

 1994-1998: 

Liceum Ekonomiczne, Kraków

Kursy   (można umieścić jako dodatkową opcję jeżeli ukończyłeś więcej niż dwa kursy, jeżeli 

                           nie opisz je w Dodatkowych umiejętnościach)

 październik’02 – luty’03 

ukończony kurs agenta nieruchomości

 październik’01 - czerwiec’02 
III stopień LCCI

 marzec’98 - sierpień’98 

kurs ratownictwa wodnego

 lipiec’97 - sierpień‘97 

kurs opiekuna wycieczek

Doświadczenie zawodowe (zawsze podajemy dokładne daty, chronologia zaczynając od tego co robimy obecnie; nazwa firmy w cudzysłowiu; krótka charakterystyka wykonywanych zadań; umieszczamy minimum 3 wykonywane prace, nawet te mało istotne trwające np. tylko 1 miesiąc)

styczeń’03–obecnie: 

“X-Design”, Projektowanie stron www, Kraków,

zakres obowiązków: sprzedawca na Europę Zachodnią (Szwajcaria, Niemcy, Norwegia, Szwecja, Wielka Brytania)

czerwiec’01-grudzień’02: 
Hotel “Saski”, Kraków






zakres obowiązków: pracownik recepcji

styczeń’01 - czerwiec’01: 
Agencja Nieruchomości “Dom”, Kraków

zakres obowiązków: zarządzanie, sprzedaż 

przedstawiciel

listopad’00 - styczeń’01: 
“Autocom” Przedstawicielstwo Telewizji Kablowej, Kraków

zakres obowiązków: telemarketer

kwiecień’99-październik’00: “Auto-dent” Sklep z częściami samochodowymi,  

Kraków

zakres obowiązków: sprzedawca

listopad’98 - marzec’99: 
”Skarbek” Biuro rachunkowe, Kraków

zakres obowiązków: wprowadzanie danych

lato’98,’99,’00: 


sezonowa praca jako ratownik wodny i opiekun wycieczek

Dodatkowe umiejętności

Znajomość języków obcych: 
angielski (biegle) 

niemiecki (średniozaawansowany)

rosyjski (podstawowy)

hiszpański (nauka rozpoczęta w maju 2002)

Windows, Word, Excel - dobra znajomość

Prawo jazdy

Zainteresowania

Muzyka klasyczna, wspinaczka górska, podróżowanie, literatura współczesna

UWAGA!!!

1) Swoje CV proszę zapisać jako dokument w Wordzie: nazwisko-cv.doc (np. kowalski-cv.doc), wszystkie litery małe, następnie przesłać w załączniku e-mailem.

3) Na końcu proszę dołączyć poniższy tekst:

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV w celu niezbędnym do realizacji procesu rekrutacji, w tym  na ich przekazywanie do potencjalnych pracodawcó z siedzibą poza granicami kraju (zgodnie z Ustawą z dn.29.08.97 r. o Ochronie Danych Osobowych Dz. U. 97 Nr 133 poz. 883).

Oświadczam, że zostałem/-am poinformowany/-ana o przysługującym mi prawie do wglądu w swoje dane gromadzone przez Agencję oraz prawie do ich poprawiania.


