Bird & Bird

Twoja aplikacja

Jak pisa¢ CV
Tresc

e Podawaj informacje istotne tylko pod katem danej
rekrutacji

e Pisz prawde i tylko prawde

o Podawaj aktualne dane kontaktowe i oficjalny
adres mailowy

o Zwr6¢ uwage na referencje: zalgczaj ich tresé lub
dane kontaktowe

Format

« Jednolity: wazne s daty, miejsca, interpunkcja

Jakich b}QdOW unika¢ w CV o Czcionka: wybieraj prosta, popularng i niezbyt
wyszukana
o Literowki, literowki, literowki o Pamietaj, by plik byt w wersji zamknietej do edycji
o Za dhugie (rekordzista przestal 40 stron)
) ) i Uklad
e Za duzo upiekszen graficznych
 Zbyt malo danych(np. tylko miejsce pracy * Zdjecie: aktualne i oficjalne
bez nazwy zajmowanego stanowiska) » Doswiadczenia uwzglednij po edukacji

o Zachowaj uklad chronologiczny: od najnowszego
do najstarszego

Porada:

<l

CV'i list motywacyjny to
nasza jedyna informacja
o Tobie — postaraj sie,

\“’ by byta dopracowana.



@ Krok 1: CV i list motywacyjny

e Wymagania. Zanim wySlesz swoja aplikacje, zastanow sie czy je speliasz.
e Telefon. Podawaj ten numer telefonu, ktéry bedziesz odbierac.

e Adres mailowy, z ktérego wysylasz swoja aplikacje nie moze zawiera¢ zdrobnien, stébw potocznych,
nickow z gier czy portali spoteczno$ciowych.

e Adresat. Sprawdz przed wysytka, do kogo wysylasz list motywacyjny, czy nie zapomniale§ zmienié
adresu kancelarii, do ktorej aplikujesz.

e Zdjecie. Koniecznie aktualne, zdjecia sprzed lat, z wakacji czy selfie s nieprofesjonalne.
e Pisz prawde. Pamietaj, ze kazda informacje da sie zweryfikowac.

e Doswiadczenie. Skup sie na najistotniejszych informacjach zwiazanych ze stanowiskiem, na ktore
aplikujesz.

e CVilist motywacyjny: Przesylaj zawsze w wersji zamknietej do edycji (pdf).

e Specjalizacja. Zdecyduj, jaka dziedzing prawa chcesz sie zajmowaé¢. Odpowiadanie na kazde ogloszenie,
ktore pojawia sie z ramienia danej kancelarii, zmniejsza szanse na rozmowe kwalifikacyjna.

e Zainteresowania. Daj nam inspiracje do rozmowy, napisz o swojej pracy magisterskiej, wymien
zainteresowania, mocne strony ©

o Referencje. Zalaczaj, jesli takie posiadasz. Uzgodnij je wcze$niej z osobami, ktore ich udziela,
telefonicznie lub mailowo.

e Pisownia. Przed wyslaniem zawsze sprawdzaj, czy nie zrobile$ literowek — wytlumaczenie, ze jeste$
dyslektykiem przestaje dziala¢ w pracy.

8 Krok 2: Rozmowa kwalifikacyjna

e  Przeczytaj ogloszenie, na ktore aplikowales i zastanow sie, jakie pytania moga pa$¢ w trakcie rozmowy.

e  Zapoznaj sie z miejscem, w ktorym chcesz pracowacé, ze strong internetowg, publikacjami w prasie oraz
Internecie. Po$wiec czas na zglebienie tej wiedzy.

o  Wyszukaj informacji o osobach, z ktérymi masz sie spotkac.

e  Przypomnij sobie, co napisates w CV i liScie motywacyjnym — zabierz je na rozmowe.

e Wyspij sie i nie imprezuj przed rozmowa.

o  Ubierz sie elegancko, stosownie do okazji: jak cie widzq, tak cie piszq.

e Nie sp6Zniaj sie. W sytuacji losowej (korki, deszcz, ztamany obcas) zadzwon i uprzedz o tym.

o Jesli z jakiegos powodu nie mozesz przyjS¢, zawsze mozesz zmieni¢ termin spotkania. Na pewno
spotkasz sie ze zrozumieniem. Zawsze uprzedzaj o zmianie Twoich planow.

e Zadawaj pytania. Pokaz, ze jeste$ partnerem w rozmowie.

e Nigdy nie rezygnuj z rozmowy kwalifikacyjnej, nawet, je$li mys$lisz, ze nie masz szans na dana prace.
Poznasz wymagania miejsca, do ktorego aplikujesz. Dowiesz sie, w czym sie podszkoli¢ i jak zwiekszyc
Swoje szanse nastepnym razem.
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