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JAK PRZYGOTOWAC CV?
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Cie na rozmowe o prace, uwaznie
czytamy CV - Twoje i innych
kandydatoéw. Szukamy osoby,
ktorej wyksztatcenie, umiejetnosci
i doswiadczenie zawodowe
najlepiej wpisujg sie w nasze
oczekiwania, a Tobie zagwarantujg
sukces na stanowisku pracy.

Podejmujgc decyzje o zaproszeniu

Joanna Sikorska

Dyrektor Departamentu Efektywnosci
Zawodowej Pracownikéw

KGHM Polska Miedz S.A.



kGiM  JAK PRZYGOTOWAC CV?

Zadbaj o forme:

B Podziel CV na sekcje, np. dane osobowe,
wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe,
kursy i szkolenia, inne (np. umiejetnos¢ obstugi
programow  komputerowych,  znajomosc
jezykdw obcych).

B Zadbaj o strone wizualng Twojego CV.
Zachowaj odpowiednie odstepy miedzy
sekcjami i wierszami, marginesy, jednolitg
i czytelng czcionke.

WYEKSPONUJ] KOMPETENCJE
| KLUCZOWE DOSWIADCZENIE
dla stanowiska, o ktére sie starasz.

Pamietaj, ze nie wszystko
jest najwazniejsze!




gkeiM  JAK PRZYGOTOWAC CV?

Zadbaj o tresc:

¥ Podawaj tylko prawdziwe i wazne dla pra-
codawcy informacje (nie podawaj np. miejsca
urodzenia czy stanu cywilnego).

B Umieszczaj bardziej aktualne zdarzenia przed
wczesniejszymi.

B W historii zatrudnienia wskaz nazwe praco-
dawcy, zajmowane stanowisko, krotki opis
realizowanych zadan.

B Przedstaw swoje zawodowe osiggniecia,
ukoniczone szkolenia i posiadane uprawnienia.

B Jezeli nie masz jeszcze doswiadczen zawodowych,
napisz o praktykach zawodowych, dziatalnosci
w organizacjach, kotach lub stypendiach naukowych
i czego nauczytes sie podczas tych aktywnosci.

B Precyzuj informacje, ktére podajesz:

= umies$¢ date poczatkowg i koncowg
przedstawionych zdarzen,

m podaj poziom wyksztatcenia i uzyskany tytut
- np. technik, magister,

m wskaz poziom znajomosci jezykéw obcych
np. B2, C1,

m podaj poziom zaawansowania znajomosci
programow komputerowych.




ckeim  JAK PRZYGOTOWAC CV?

Postaw na profesjonalizm:

B Podaj adres mailowy stosowny do komunikacji
biznesowej. Wystrzegaj sie adreséw z nickami
lub zdrobnieniami.

B Doftaczajac zdjecie pamietaj, ze powinno byc
profesjonalne, mate i umieszczone w gornej
czesci CV.

B Wyeliminuj wszelkie btedy, w tym literéwki.

Postaraj sie nie przekracza¢é
dwoch stron w formacie A4.

Czytelne i konkretne CV wskazujgce na umiejetnosci i doswiadczenia
kluczowe dla stanowiska, na ktére aplikujesz, potwierdza Twoje
zaangazowanie. Pokazuje, ze zalezy Ci na pracy w naszej firmie

i jest to Twoja przemyslana decyzja.
Marek Wachnik

Kierownik Wydziatu Rekrutacji i Budowania Wizerunku Pracodawcy
KGHM Polska Miedz S.A.
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