Aby Twoje CV było jak najbardziej dokładnym odzwierciedleniem Twojej osoby zastosuj się do poniższych wskazówek:

· Wypełnij skrupulatnie każdą kategorię poniższej Ankiety. Im więcej informacji będą posiadać na Temat Twojej osoby specjaliści ds. CV tym w lepszy sposób Twoje CV zostanie przygotowane.

· Zawsze podawaj informacje zgodne z prawdą. Podawanie fałszywych informacji tylko przysporzy Ci niepożądanych kłopotów podczas rozmowy rekrutacyjnej i mogą skompromitować Twoją osobę. Jeśli nie będziesz w stanie potwierdzić odpowiednimi dokumentami swojego doświadczenia, wykształcenia oraz innych Twoja rozmowa z pracodawcą nie będzie miała szansy powodzenia. Podawaj więc tylko informacje, które możesz udokumentować.

· W celu większego powodzenia Twojego CV powinno być jak najbardziej konkretne tj. zawarte w nim informacje powinny być jak najbardziej zbliżone do wymagań stawianych przez Twojego potencjalnego pracodawcę

· Dodatkowo prześlij na Adres info@ca-team.pl swoje obecne dokumenty aplikacyjne, jeśli je posiadasz.

Informacje o które zostaniesz poproszony w ankiecie posłużą tylko i wyłącznie do stworzenia Twojego CV

ANKIETA

Dane osobowe

· Imię i nazwisko:

· Miejsce zamieszkania (podaj nazwę miejscowości w której najczęściej przebywasz):

· Email (powinien składać się z Twojego pełnego imienia i nazwiska np. Jan.kowalski@interia.pl, e mail nie może zawierać twoich „ksywek”, przezwisk czy innych. Jeśli nie posiadasz takiego maila prosimy o uprzednie założenie przed przesłaniem do nas swojej ankiety):

· Telefon kontaktowy (najlepiej komórkowy):

· Data urodzenia:
Doświadczenie zawodowe/ jeśli nie posiadasz doświadczenia wpisz odbyte praktyki

1.

· Dokładna nazwa firmy:

· Okres trwania (w miesiącach np. 05-09.2006):

· Stanowisko:

· Zakres obowiązków (wypisz wszystkie informacje które posiadasz, specjaliści przygotowujący Twoje CV dokonają wyboru najbardziej istotnych informacji):

Dodaj nową pozycję 
Edukacja:

Zaznacz każdy z etapów swojego wykształcenia które przeszedłeś:

[image: image1.wmf]szkoła podstawowa*
*jeśli zakończyłeś swoją edukację na tym etapie podaj

Data rozpoczęcia:

Data zakończenia:

Pełna nazwa szkoły:

Siedziba:
Wyróżnienia:

[image: image2.wmf]gimnazjum*
*jeśli zakończyłeś swoją edukację na tym etapie podaj

Data rozpoczęcia:

Data zakończenia:

Pełna nazwa szkoły:

Siedzibę;

Profil nauczania:

Wyróżnienia:

[image: image3.wmf]zasadnicza szkoła zawodowa, szkoła zasadnicza lub inna szkoła im równorzędna
Data rozpoczęcia:

Data zakończenia:

Pełna nazwa szkoły:

Siedziba;

Profil nauczania:

Wyróżnienia:

[image: image4.wmf]liceum
Data rozpoczęcia:

Data zakończenia:

Pełna nazwa szkoły:

Siedziba:

Profil nauczania:

Wyróżnienia:

[image: image5.wmf]studium policealne
Data rozpoczęcia:

Data zakończenia:

Pełna nazwa szkoły:

Siedziba;

Profil nauczania:

Wyróżnienia:

[image: image6.wmf]technikum
Data rozpoczęcia:

Data zakończenia:

Pełna nazwa szkoły:

Siedziba;

Profil nauczania:

Wyróżnienia:

[image: image7.wmf] studia licencjackie
Data rozpoczęcia:

Data zakończenia:

Pełna nazwa uczelni:

Siedziba;

Kierunek:

Specjalizacja:

Tryb nauczania dzienny/wieczorowy/zaoczny:

Wyróżnienia:

[image: image8.wmf]  studia inżynierskie
Data rozpoczęcia:

Data zakończenia: 

Pełna nazwa uczelni:

Siedziba;

Kierunek:

Specjalizacja:

Tryb nauczania dzienny/wieczorowy/zaoczny:

Wyróżnienia:

[image: image9.wmf]studia magisterskie
Data rozpoczęcia:

Data zakończenia:

pełną nazwę uczelni:

Siedziba;

Kierunek:

Specjalizacja:

Tryb nauczania dzienny/wieczorowy/zaoczny:

Wyróżnienia:

[image: image10.wmf]studia medyczne
Data rozpoczęcia:

Data zakończenia:

Pełna nazwa uczelni:

Siedziba;

Kierunek:

Specjalizacja:

Wyróżnienia:
[image: image11.wmf]studia podyplomowe
Data rozpoczęcia:

Data zakończenia:

Pełna nazwa uczelni:

Siedziba;

Kierunek:

Tryb nauczania dzienny/wieczorowy/zaoczny:

Wyróżnienia:
[image: image12.wmf]studia doktoranckie
Data rozpoczęcia:

Data zakończenia:

Pełna nazwa uczelni:

Siedziba;

Wydział:

Specjalizacja:

Wyróżnienia:

[image: image13.wmf]MBA
Data rozpoczęcia:

Data zakończenia:

Pełna nazwa uczelni:

Siedziba;

Rodzaj studiów MBA :

Wyróżnienia:

W trakcie

Rodzaj edukacji:

Data rozpoczęcia:

Planowana data zakończenia:

Pełna nazwa uczelni:

Siedziba;

Wydział:

Kierunek:

Specjalizacja:

Tryb nauczania dzienny/wieczorowy/zaoczny:

Planowane

Rodzaj wykształcenia:

Planowana data rozpoczęcia:

Planowana data zakończenia:

pełną nazwę uczelni:

Siedziba;

Kierunek:

Tryb nauczania dzienny/wieczorowy/zaoczny:

Szkolenia/kursy (wypisz wszystkie w jakich uczestniczyłeś/aś)
Data rozpoczęcia:

Data zakończenia:

Nawa kursu/szkolenia:

Organizator:
Certyfikaty (również językowe- wypisz wszystkie w jakich uczestniczyłeś/aś)
Data uzyskania certyfikatu:

Nazwa certyfikatu:

Organizacje (wypisz wszystkie do których przynależałeś/aś)

Nazwa organizacji:

Data rozpoczęcia (w miesiącach):

Data zakończenia (w miesiącach):

Obowiązki:

Doświadczenie dodatkowe

Jeśli jesteś studentem, „świeżo upieczonym absolwentem” lub nie posiadasz doświadczenia zawodowego wypisz pracę dorywczą jaką wykonywałeś lub też inna formę swojej działalności, która może pozytywnie świadczyć o Tobie jako o osobie aktywnej zmotywowanej do działania. Tutaj możesz umieścić wszystkie te informacje, które twoim zdaniem nie mogłeś umieścić w kategorii Doświadczenia zawodowe lub Praktyki.

Data rozpoczęcia (w miesiącach):

Data zakończenia (w miesiącach):

Charakter działalności:

Zakres obowiązków:

Nazwa zleceniodawcy:
Języki
Jeśli nie posiadasz certyfikatów poświadczających poziom znajomości języków obcych. Wybierz poziom biegłości językowej wg Europejskiego systemu opisu kształcenia językowego dla języków, które znasz:
Język angielski, poziom…..

Język niemiecki, poziom….

Język francuski, poziom….

Język…………, poziom…..

	C
	Poziom biegłości
	C2
	Mastery
	Osoba posługująca się językiem na tym poziomie może z łatwością zrozumieć praktycznie wszystko co usłyszy lub przeczyta. Potrafi streszczać informacje pochodzące z różnych źródeł. pisanych lub mówionych. w spójny sposób odtwarzając zawarte w nich tezy i wyjaśnienia. Potrafi wyrażać swoje myśli płynnie. spontanicznie i precyzyjnie. subtelnie różnicując odcienie znaczeniowe nawet w bardziej złożonych wypowiedziach. 

	
	
	C1
	Effecive Operational Proficiency
	Osoba posługująca się językiem na tym poziomie rozumie szeroki zakres trudnych. dłuższych tekstów. dostrzegając także znaczenia ukryte. wyrażone pośrednio. Potrafi się wypowiadać płynnie. spontanicznie. bez większego trudu odnajdując właściwe sformułowania. Skutecznie i swobodnie potrafi posługiwać się językiem w kontaktach towarzyskich i społecznych. edukacyjnych bądź zawodowych. Potrafi formułować jasne. dobrze zbudowane. szczegółowe. dotyczące złożonych problemów wypowiedzi ustne lub pisemne. sprawnie i właściwie posługując się regułami organizacji wypowiedzi. łącznikami. wskaźnikami zespolenia tekstu. 

	B
	Poziom samodzielności
	B2
	Vantage
	Osoba posługująca się językiem na tym poziomie rozumie znaczenie głównych wątków przekazu zawartego w złożonych tekstach na tematy konkretne i abstrakcyjne. łącznie z rozumieniem dyskusji na tematy techniczne z zakresu jej specjalności. Potrafi porozumiewać się na tyle płynnie i spontanicznie. by prowadzić normalną rozmowę z rodzimym użytkownikiem języka. nie powodując przy tym napięcia u którejkolwiek ze stron. Potrafi - w szerokim zakresie tematów - formułować przejrzyste i szczegółowe wypowiedzi ustne lub pisemne. a także wyjaśniać swoje stanowisko w sprawach będących przedmiotem dyskusji. rozważając wady i zalety różnych rozwiązań. 

	
	
	B1
	Threshold
	Osoba posługująca się językiem na tym poziomie rozumie znaczenie głównych wątków przekazu zawartego w jasnych. standardowych wypowiedziach. które dotyczą znanych jej spraw i zdarzeń typowych dla pracy. szkoły. czasu wolnego itd. Potrafi radzić sobie w większości sytuacji komunikacyjnych. które mogą się zdarzyć w czasie podróży w regionie. gdzie mówi się danym językiem. Potrafi tworzyć proste. spójne wypowiedzi ustne lub pisemne na tematy. które są jej znane bądź ją interesują. Potrafi opisywać doświadczenia. zdarzenia. nadzieje. marzenia i zamierzenia. krótko uzasadniając bądź wyjaśniając swoje opinie i plany. 

	A
	Poziom podstawowy
	A2
	Waystage
	Osoba posługująca się językiem na tym poziomie rozumie wypowiedzi i często używane wyrażenia w zakresie tematów związanych z życiem codziennym (są to np.: bardzo podstawowe informacje dotyczące osoby rozmówcy i jego rodziny. zakupów. otoczenia. pracy). Potrafi porozumiewać się w rutynowych. prostych sytuacjach komunikacyjnych. wymagających jedynie bezpośredniej wymiany zdań na tematy znane i typowe. Potrafi w prosty sposób opisywać swoje pochodzenie i otoczenie. w którym żyje. a także poruszać sprawy związane z najważniejszymi potrzebami życia codziennego. 

	
	
	A1
	Breakthrough
	Osoba posługująca się językiem na tym poziomie rozumie i potrafi stosować potoczne wyrażenia i bardzo proste wypowiedzi dotyczące konkretnych potrzeb życia codziennego. Potrafi formułować pytania z zakresu życia prywatnego. dotyczące np.: miejsca. w którym mieszka. ludzi. których zna i rzeczy. które posiada oraz odpowiadać na tego typu pytania. Potrafi przedstawiać siebie i innych. Potrafi prowadzić prostą rozmowę pod warunkiem. że rozmówca mówi wolno. zrozumiale i jest gotowy do pomocy.


Zainteresowania
Podaj wszystkie dziedziny nauki i życia które Cię najbardziej interesują. Nie podawaj rzeczy zbyt prywatnych, osobistych, niezgodnych z normami społecznymi. Wymień tylko te zainteresowania, które są zgodne z prawdą- unikniesz w ten sposób niepotrzebnej kompromitacji podczas rozmowy rekrutacyjnej.

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Cechy osobowości
Podaj 3 cechy osobowości, które Twoim zdaniem najlepiej Cię opisują. Skup się na swoich cechach pozytywnych. Przywołaj w pamięci to co często mówią o Tobie inni.

1………………………….
2………………………….
3………………………….
Dodatkowe informacje:
Jeśli uważasz, że istnieje jeszcze coś co może mieć istotny wpływ na wizerunek Twojej osoby jako kandydata napisz o tym tutaj:………………………………………………………………………………………………………………

Jaki jest Twój cel zawodowy:

……………………………………………………………………………………………………………
Jakiej pracy poszukujesz:

……………………………………………………………………………………………………………
Co jest w życiu ważne dla Ciebie:

……………………………………………………………………………………………………………………….

Jakie są Twoje oczekiwania w stosunku do Pracodawcy:
……………………………………………………………………………………………………………………….
Dlaczego uważasz że to właśnie Ty będziesz najlepszym kandydatem na którego Pracodawca powinien się zdecydować
……………………………………………………………………………………………………………………….
Jak potwierdzisz swoją wysoką motywację do pracy:
……………………………………………………………………………………………………………………….
Podaj (na ile to możliwe) następujące dane :
· Nazwa firmy do której aplikujesz (w przypadku jeśli ubiegasz się o stanowisko w konkretnej firmie):
…………………………………………………………………………………………………………………………………….

· Branża firm/y do której aplikujesz (napisz firmy jakiej branży cie interesują. Podaj tylko jedną branżę aby Twoje CV było lepiej dostosowane do wymagań w niej obowiązujących):
…………………………………………………………………………………………………………………………………….

· Dział i stanowisko które cię interesuje (podaj minimum 1 maksimum 3 pozycje. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….

Uwaga: aby Twoje CV było jak najbardziej konkretne i sprecyzowane i w większym stopniu odpowiadało zapotrzebowaniom danej branży przy podawaniu 3ch pozycji należy zwrócić uwagę na fakt aby było one sobie pokrewne np. dział personalny, dział kadr, HR czy Marketing/Reklama/Public Relations) 
Dodaj nową pozycję 
Podaj informacje niezbędne do stworzenia Twojego Listu Motywacyjnego

Każdy List Motywacyjny, aby był skuteczny powinien być kierowany do konkretnej firmy i opierać się na jej polityce personalnej.

W tym celu podaj konkretną nazwę firmy do której chcesz wysłać swój LM wraz z adresem jej strony internetowej

Nazwa firmy:……………………..
Strona www:……………………..
Dodatkowo aby mieć możliwość podkreślenia twoich zalet, których możesz nie być w pełni świadomy wypełnij poniższy Test ACL Gough’a i Heilburn’a *, który pomoże stworzyć specjalistom Twój profil osobowościowy. 

*Test ten służy do opisywania szerokiego zakresu ludzkiej działalności za pomocą przymiotników. Jest on często wykorzystywany do kategoryzowania obserwacji prowadzonej w poradnictwie lub psychoterapii, do badania obrazu siebie czy charakterystyki obiektów lub innych osób (za: R. Porzak, 1999, s. 1- 4)

Wybierz co najmniej 25 z poniżej podanych cech.

1. roztargniony 

2. aktywny 

3. łatwo się    przystosowuje

4. szukający przygód 

5. afektowany

6. czuły

7. agresywny 

8. czujny

9. z dystansem 

10. ambitny 

11. zaniepokojony

12. apatyczny 

13. umiejący doceniać 

14. mędrkujący 

15. arogancki

16. typ artysty 

17. stanowczy

18. atrakcyjny

19. autokratyczny 

20. niezaradny

21. zgryźliwy

22. zawadiaka 

23. samochwała

24. władczy

25. spokojny

26. zdolny

27. niedbały

28. przezorny

29. zmienny

30. uroczy

31. radosny

32. kurtuazyjny

33. jasno myślący

34. zręczny

35. ordynarny

36. zimny

37. pospolity

38. lubiący się żalić

39. skomplikowany

40. zarozumiały

41. śmiały

42. zmieszany

43. sumienny

44. konserwatywny

45. mający wzgląd na drugich

46. zadowolony

47. konwencjonalny

48. chłodny

49. chętny do współpracy

50. odważny

51. tchórzliwy

52. okrutny

53. ciekawy

54. cyniczny

55. zuchwały

56. podstępny

57. zajmuje postawę

58. obronną

59. rozważny

60. wymagający

61. niezawodny

62. zależny

63. zniechęcony

64. zdecydowany

65. pełen godności

66. dyskretny

67. nieporządny

68. niezadowolony

69. nieuważny

70. nieufny

71. dominujący

72. marzyciel

73. tępy

74. beztroski

75. zniewieściały

76. sprawny

77. egoista

78. uczuciowy

79. energiczny

80. przedsiębiorczy

81. entuzjastyczny

82. wykrętny

83. pobudliwy

84. prostolinijny

85. krytykancki

86. bojaźliwy

87. kobiecy

88. chwiejny

89. flirciarz

90. niemądry

91. mocny

92. przewidujący

93. zapominalski

94. wybaczający

95. oficjalny

96. otwarty

97. przyjazny

98. frywolny

99. pedantyczny

100. wielkoduszny

101. delikatny

102. ponury

103. elegancki

104. życzliwy

105. chciwy

106. przystojny

107. trzeźwy

108. bez serca

109. pochopny

110. zawzięty

111. zdrowy

112. uczynny

113. przewrażliwiony

114. uczciwy

115. wrogi

116. pełen humoru

117. porywczy

118. idealista

119. z fantazją

120. niedojrzały

121. niecierpliwy

122. impulsywny

123. niezależny

124. obojętny

125. indywidualista

126. pracowity

127. dziecinny

128. bezceremonialny

129. pomysłowy

130. zahamowany

131. z inicjatywą

132. dużej intuicji

133. inteligentny

134. o wąskich zain-

135. teresowaniach

136. o szerokich zain-

137. teresowaniach

138. nietolerancyjny

139. twórczy

140. nieodpowiedzialny

141. skory do gniewu

142. wesoły

143. uprzejmy

144. leniwy

145. zawsze ma czas

146. logiczny

147. krzykliwy

148. lojalny

149. kulturalny

150. męski

151. dojrzały

152. potulny

153. systematyczny

154. łagodny

155. psotnik

156. umiarkowany

157. skromny

158. kapryśny

159. zrzęda

160. naturalny

161. nerwicowy

162. hałaśliwy

163. usłużny

164. przykry

165. nie dający się przekonać

166. oportunistyczny

167. optymistyczny

168. zorganizowany

169. oryginalny

170. wychodzący naprzeciw

171. mówiący wszystko bez 

172. ogródek

173. troskliwy

174. cierpliwy

175. zgodny

176. wyróżniający się

177. wytrwały

178. uporczywy

179. pesymistyczny

180. pełen planów

181. miły

182. żądny użycia

183. zrównoważony

184. ma gładki sposób bycia

185. praktyczny

186. pochlebca

187. dokładny

188. uprzedzający się

189. nieobecny

190. postępowy

191. pruderyjny

192. kłótliwy

193. dziwny

194. szybki

195. cichy

196. niewytrwały

197. rozumny

198. roztrzepany

199. realista

200. rozsądny

201. buntowniczy

202. nierozważny

203. refleksyjny

204. odprężony

205. godny zaufania

206. obraźliwy

207. z rezerwą

208. zaradny

209. odpowiedzialny

210. niespokojny

211. samotnik

212. sztywny

213. krzepki

214. niegrzeczny

215. sarkastyczny

216. egocentryczny

217. wierzący we własne siły

218. opanowany

219. zdolny do wyrzeczeń

220. litujący się nad sobą

221. agresywny w stosunku do siebie

222. dba o siebie

223. samolubny

224. wrażliwy

225. sentymentalny

226. poważny

227. srogi

228. erotycznie atrakcyjny

229. powierzchowny

230. ma cięty dowcip

231. nieporadny

232. ostentacyjny

233. sprytny

234. trwożliwy

235. milczący

236. prosty

237. szczery

238. niechlujny

239. powolny

240. przebiegły

241. zadowolony z siebie

242. snob

243. towarzyski

244. o miękkim sercu

245. wyrafinowany

246. rozrzutny

247. bez zasad

248. spontaniczny

249. mężny

250. stały

251. solidny

252. surowy

253. skąpy

254. flegmatyczny

255. silny

256. uparty

257. uległy

258. sugestywny

259. nadąsany

260. przesądny

261. podejrzliwy

262. umiejący się wczuwać

263. taktowny

264. nietaktowny

265. gadatliwy

266. z temperamentem

267. napięty

268. niewdzięczny

269. doskonały

270. myślący

271. zapobiegliwy

272. nieśmiały

273. tolerancyjny

274. drażliwy

275. twardy

276. ufny

277. nie wzrusza się łatwo

278. bez ambicji

279. bezpretensjonalny

280. niekonwencjonalny

281. nie godny zaufania

282. wyrozumiały

283. nie skory do wzruszeń

284. niepobudliwy

285. nieprzyjazny

286. bez zahamowań

287. nieinteligentny

288. nieuprzejmy

289. nierealny

290. bez skrupułów

291. nie jest samolubny

292. niestały

293. mściwy

294. wszechstronny

295. serdeczny

296. ostrożny

297. słaby

298. lamentujący

299. ma dobre samopoczucie

300. mądry

301. skryty

302. dowcipny

303. zamartwiający się

304. kpiarz

Wypisz (co najmniej 25) numery, które Twoim zdaniem składają się na Twój obraz siebie:…………

Sprawdź czy wszystkie wymagane informacje zostały przez  Ciebie podane
Jeśli tak, wyślij powyższą ankietę na Adres:info@ca-team.pl 
Pozdrawiamy
CreActive Team
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