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Kauno technologijos universitetas Karjeros centras CV rasymas

KAIP TINKAMAI PASIRUOSTI CV?

SUSIKURK KONKURENCINGA CV

Gerai paruostas CV —tai pirmas zingsnis norimos praktikos ar norimo darbo link.

CV - tai dokumentas, kuris leidZia kuo geriau pristatyti, save parduoti, uzfiksuoti savo jgudzius ir
patirtj, kurie reikalingi konkreciai jisy ieSkomai pozicijai. Kadangi néra dviejy vienody darby ar
organizacijy, jasy CV turi bati skirtas tik konkreciai vienai pozicijai ar organizacijai. Jeigu jasy CV
gerai struktdruotas, patraukliai iS8déstytas, jdomus ir lengvai skaitomas atranky specialistai tikrai jo
neiSmes j Siuksliy déze.

Pries raSydami CV ramiai pagalvokite ir pabandykite sau atsakyti j keleta klausimy:

Kodel darbdavy
Ka as p-aokiose mane- parodykite

patirties 8 susi doméj i ma
nuveikiau organi zaci j
kandidatuojate

Pagrindinés gero CV gairés:

Lengvai skait omas. CV t
bet ne mazZesnj nei 10.

Patrauklus. CV turi tilpti |J 2 stand
taip pat sunumeruokite lapus

()=

Nukreiptas tikslingai. | raSggr asipme]

S ] vykius destykite chronol
kur atiutgidrek &@amus gebeéji mus

Be kIl ai duy. Begal € pabrauki
mas pablogina net ir | abali ger a
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Kauno technologijos universitetas Karjeros centras CV radymas

Pagrindinés CV dalys

+ Asmeniniai duomenys: nurodykite savo vardg, pavarde, adresa, telefono numer;j,
elektroninio pasto adresg bei gimimo data.

+ ISsilavinimas: nurodykite, kada pradéjote ir baigéte studijas, kokioje mokykloje mokétés,
studijavote, kokig specialybe, doméjimosi sritj. Taip pat galite nurodyti akademinius
pasiekimus, apdovanojimus, mainy programas (pvz. Erasmus).

+ Darbo patirtis: nurodykite darbo terminus ( kada pradéjote ir baigéte darbg, chronologine
seka nuo dabarties), kokioje darbovietéje dirbote (nurodykite pilng jmonés pavadinima,
padalinio ar departamento, kuriame dirbote pavadinimg), darbo pozicijos pavadinima,
iSvardinkite pagrindines savo darbo funkcijas, atsakomybes, pasiekimus, laiméjimus,
nugalétus iSsitkus.

+ Papildoma veikla: nurodykite organizacijas, kuriose papildomai dirbote, savanoriavote,
vykdéte projekta, pazymekite pozicijos pavadinimg, kokias veiklas atlikote, kokie projektai
jvykdyti.

+ ]gudziai:

A Kalbos

Kompiuterinis rastingumas

Vairuotojo pazyméjimas

Organizaciniai gebéjimai

Socialiniai gebéjimai

+ Asmeninés savybés: iSvardinkite asmenines savybes, kuriomis i$siskiriate i$ kity, kokios
jusy stipriosios puseés.

+ Pomégiai: surasykite savo pomégius, kuriais iSsiskiriate i$ kity, parodykite savo
jvairiapusiSkuma, doméjimosi sritj. Bukite unikalus.

+ Rekomendacijos: galite paminéti rekomenduojamy asmeny vardg, pavarde, kontaktine
informacija.

> > > > >

Rekomenduojame naudoti 2 CV formatus:
Tradicinj (dar vadinama Chronologiniu)

Funkcinj (dar vadinama Jguadziy CV)

-
REIKIA PAGALBOS?

1 Dalyvauk Karjeros centro organizuojamose
susitikimuose, seminaruose, &kmas dirbtu

T Ugsiregistruok ko rkarjera@kaudtiajba
atvyk DZ Kar j-W¥1dwl. cent r N |
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Tradicinis CV — Kas svarbiausia?

Labiausiai |jprastas darbdavi ams

Informacija pateikiama chronologine tvarka

Pagrjstas faktais

Lengvali per z2vel gi amas

Tinkamas Zengianti ems |

Trokumabr ezi ami dar bo i nedar bo tarpsni

Funkcinis CV — Kas svarbiausia?

nf ormacija sisteminama pagal |jgoudZzi us

Skina pritaikomus jgudzZzius jvairioje v

Suoja nerei ksSminga darbine patirtj,

darbo patirtis ri

Parengé: Laura Kuzminiené, karjeros konsultanté, 2014
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Tradicinis CV pavyzdys

1 lapas

1. Teisingai nurodyti kontaktai: vardas,
pavardé, telefono numeris, el. pasto

adresas;

2. El pasto adresas turi bati i$ vardo ir
. pavardés, pvz.
I e arRasyas vardas.pavarde @stud.ktu.lt
1/ vardaspavarde @ktu.lt,
VARDAS PAVARDE pavarde.v@gmail.com
3. ISsilavinimas: akcentuokite mokyklg ir
Telefonas it i i imaii
E1. pasto adr stuc?uq.kryptl. l\.luvroc?kalte Ialm?Jlmus,
Adresas pasiekimus, reikSmingus studijuotus
Gimimo data dalykus.
ISSILAVINIMAS
2000 - 2004 Kauno technologijos universitetas, Ekonomikos ir vadybos fakultetas, wersio ir
vadybos administravimo bakalauro laipsnis
Rektoriaus stipendija uZ puikius mokymosi rezultatus
1988 — 2000 Kauno J. Basanavitiaus viduriné mokykla, vidurinis iSsilavinimas
Jaunyju matematiky 1%99-ieji climpiados | vietos nugalétojas
Matematikos valstybinio egzamino balas — 100 proc.
Apdovanotas mokyklos padékos ragtu uz mokyklos garsinima
DARBO PATIRTIS
2004.01 — dabar AB ,,SEB*, Juridiniy asmeny departamento, Paskoly skyriaus vyr. specialistas
*  Afsakomybés
* FPasiekimai 1. Darbo patirtyje akcentuokite su
2003.01-2004.01 UAB ,Lintel*, Klienty aptamavimo skyriaus vadybininkas \ darbo santykiais susijusig patirt;.
* Atsakomybés ISvardinkite funkcijas, uz kurias
* Pasickimai jis buvot atsakingas, kg
reikSmingo padaréte.
KITA VEIKLA | 2. Papildomg veiklg —
2004.05 - dabar Macionalinis projektas Kam to reikia®, dalyvis «— | savanorystés, projektus, vasaros

+ Patirties pasidalinimas su moksleiviais;
Seminaro Asmeniniy finansy valdymas® lektorius

2000.01 —2004.05  Tarptautingé crganizacija ,,BEST Kaunaz®, savanons

darbelius i8vardinkite, nurodykite
koks jasy buvo indélis, veikla.

* Projekto Kirybinis poZidris studijose® vadovas;

MOKYMAI f SEMINARAI

Seminaras Finansai®, lektorius V. Pavarde, AB , Mokymar (2001.02)

Seminaras Lyderystés ugdymas®, lektorius V. Pavarde (2004.06)
IGODZ1Al

KALBOS

Lietuviy — gimtaoiji

Angly — jgudes vartolojas
Rusy — pradedantysis

Seminary ciklo Finansy valdymas Zaliesiems. Muo ko pradéti? lektorius

CW Vardas, pavarde

Parengé: Laura Kuzminiené, karjeros konsultanté, 2014
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I oo srassis

KOMPIUTERIS RASTINGUMAS
Labai geri jgidZiai dirbant MS Office: MS Excel, Word, PowerPoint, Intermet Explorer ir kt. programomis

VAIRUOTOJO PAZYMEJMAS 2 lapas
B kategorijos, nuo 2002 mety p
6. ISvardinkite kalbas,

ASMENINES SAVYBES T~ kompiuterinius gebéjimus, kitus
* Esu atsakingas, kruopstus gebe{'mE‘S- o
» Operatyvus, mégstu planuoti laika 7. Para8ykite savo stiprigsias
* Bendraujantis, komunikabilus asmenines savybes. Savybeés,

kurios jums yra badingos ir
kurios reikalingas j jusy

. pretenduojamg pozicijg.
. 7\ —— 8. [raSykite jgytus organizacinius ir
SOCIALINIAI GEBEJIMAI socialinius gebéjimus — gebéjimg
bendrauti, adaptuotis, prisitaikyti
. aplinkoje, planuoti savo laikg ir
POMEGIAI pan.

9. Nepamirskite pomégiy, nes tai

ORGANIZACINIAI GEBEJIMAI

+ Domiuosi Zmoniy psichologija, dalyvauju savanoriskoje veikloje

s Mégstu Zvejoti gali bati raktas, kuris padés jums
< igsiskirti i$ kity.
REKOMENDACLIOS 10. Galite paminéti ir kitg jums

s Vardas, pavardé, asmens pareigos, jmoné, kontaktiniai duomenys svarbig informacijg apie save,

* ‘/ardas, pavardé, asmens pareigos, jmoné, kontaktiniai duomenys savo kompetencijas, gebéjimus.

11. CV iSsaugokite PDF formatu.

12. CV kaip ir motyvacinio lai$ko
nebdna vieno varianto.

CW Vardas, pavarde n
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Funkcinis CV pavyzdys

VARDAS PAVARDE

Telefonas
El. paéto adresas
Adresas
Gimimo data

ISSILAVINIMAS IR |GYTA KVALIFIKACILIA

2000 — 2004 Kauno technologijos universitetas, Ekonomikos ir vadybos fakulietas, versio ir
vadybos administravimo bakalauro laipsnis
Rektoriaus stipendija uZ puikius mokymosi rezultatus
Mokymosi vidurkis — 9.8 balo
Matematika — 10 baly, statistika — 10 baly

1988 — 2000 Kauno J. Basanaviciaus viduring mokykla, vidurinis iZsilavinimas
Jaunyjy matematiky 1%99-ieji climpiados | vietos nugalétojas
Matematikos valstybinio egzamino balas — 100 proc.
Apdovanotas mokyklos padékos ragtu uZz mokyklos garsinima

1999 - 2000 Uzsienio kalby mokykla ,Kalba®, Enekamosios ir profesings kalbos Advance hygis,
pazyméajimas
\
GEEEJIHU PROFILIS
~

Socialiniai jghdziai 1 lapas

-

. 1. |I8silavinimas: akcentuokite mokyklg ir

studijy kryptj. Nurodykite laiméjimus,
pasiekimus, reikSmingus studijuotus

Organizaciniai jghdziai i ) A9 S
. dalykus, reikSmingus jvertinimus,

. egzaminy balus, gautus diplomus,
* sertifikatus.
Motyvacija 2. Gebéjimy profilyje iévardink.it_e savo
. gebeéjimy ir kompetencijy sritis —
. kalbos, IT, buhalterinés programos,
. naudojama specializuota technika.
Verslumas Taip pat mc?t)./va.cij?, ka?ka daryti, pvz.
. savonorysté jkvépé geriems darbams,
. kartg metuose organizuoju labdarg ir
. pan.

Kompiuteriniai gebejimai

1 CV Vardas pavarde

Parengé: Laura Kuzminiené, karjeros konsultanté, 2014
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DARBINES VEIKLOS PATIRTIS

2004.01 — dabar AB ,,SEB*, Juridiniu asmenu departamento, Paskolu skyriaus vyr. specialistas
« Atsakomybés
o Pasiekimai

2003.01 —2004.01 UAB ,Lintel“, Klienty aptarnavimo skyriaus vadybininkas
e« Atsakomybes
+ Pasiekimai

2000 vasara |vairios organizacijos, savanorystés darbai
2000 vasara UAB ,.Lintel”, Klienty aptarnavimo skyriaus asistentas
DOMINANCIOS VEIKLOS SRITYS IR POZICIJOS \

™

REKOMENDACIJOS \ \

¢ Vardas, pavarde, asmens pareigos, imone, kontaktiniai duomenys
¢ Vardas, pavarde, asmens pareigos, jmone, kontaktiniai duomenys

3. Darbo patirtyje akcentuokite su
darbo santykiais susijusig patirt].
ISvardinkite funkcijas, uz kurias
jUs buvot atsakingas, kg
reikSmingo padaréte. Papildomg
veiklg — savanorystés, projektus,
vasaros darbelius iSvardinkite,
nurodykite koks jdsy buvo
indélis, veikla.

4. Nurodykite, kokios veiklos sritys
yra jusy prioritetinés, kuriose
turite daugiausiai patirties

Parengé: Laura Kuzminiené, karjeros konsultanté, 2014



CV pavyzdziai

KATE BUSH

ACCOUNTING ASSISTANT RESLIWVE

Kauno technologijos universitetas Karjeros centras CV radymas m

Dargjod Lid, 120 ¥Wyse Street, Birmingham B18 6NF
T: 0044 121 638 0026
E: info@dayjob.com

Summary An ambitious, enthusiastic and talented individual with a keen eye for detail and a flair for
accounts. Kate is competent in the use of Microsoft Excel, willing to undertake further
training and development and possess a real desire to launch her accounting career. She is
capable of working within a fast paced & challenging envirenmant, and can make a real
commercial impact as well as improve an employers business performance. She is curremthy
looking to work for an employer who offers a modern and friendly working environment.

Acodemic Coventry Morth College 2011 - 2012

Diploma in Business Accounting Pass
Birmingham South High School
Maths 2008 - 2011
English Pass
Geography Pass
Physics Pass
Business Studies Pass
Physical Education Pass

Knowledge of Accounting Professional Personal
Acoount recondliations Data entry Team player
Payraoll M5 Office & Excel Listening skills
Bookkeeping Analysing financial data Salf motivated
VAT returns HMumeracy skills Multi-tasking
Purchase orders Credit control Setting priorities
Budgeting processes Updating spreadshests Number crunching
Acorual accounting Mumeric caloulations Attention to detail

Skills acquired + Organised and able to deal with multiple workloads at the same time.

whilst studying & phility to deal with large guantities of financial data.
+ Debtor and purchase ledger reconciliation.
&  FAasing accounts receivable imioices & prepaning invoices for payment.
s«  Accurately and promptly processing documentation.
& Lliaising with legal departments, banks and awditors.
&  Processing accounts payables invoices.
+  Recording all cash activity on a daily basis.
+  High level of theoretical knowledze of technical accounting issues.
*  Preparing cash joumnals so that all tems are recorded in the correct accounting periods.
+ Enowledge of electronic banking systems.

Hobbies Kate has been bitten by the travel bug and enjoys taking foreign trips to exotic countries. Despite
her aze she has already visited over eleven countries and has made friends in all of them. She is an
avid reader of travel books and is a keen blogzer on internet websites.

References Available on request.
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Bartender

Kauno technologijos universitetas Karjeros centras CV radymas “

Tracy Ewing, Dayjob Ltd, 120 Vyse Street, Birmingham B1E 6NF

T: D44 171 6368 0026 - E: info@dayjob.com

PERSOMNAL STATEMENT

& young college leaver with 3 unigue and bubbsty character, a true emtertziner who has 3 passion for signature cocktails. Tracy has great
presence and can quickhy ke ownership of any bar space. She has that extra spedal flare for hospitality. and will shvays sere goests in
a gracious and professional manner. Having a mature outlook she czn tzke responsibility fior the bar floor and cn makimise guests
satisfaction by anticipatimg their requests. She is flexible conoeming amy work schedules and will be willing to work late nights and
overtime at short notice. Her belief is that 2 restaurant is only 25 gre at 2= the people who work it, snd her aim is to always create a
memorsble peest experience for all patrons. She is curmemtly looking for a suitable bartender position with an employer who offers
excellent rermunerstion, a5 well 25 comprehensive training & development opportunities.

Marketimg Social Cynamiic Smart
v ) )\ 4/' )
| l‘ﬁ.—'" a '.l l?
Promoting cocktzils Guest interaction Pro-active: Coming up with ideas
Up-selling beverages Smart & well presented String work ethic Commercial judgerment
Customer focused Courteous High energy levels Detail orientzted
Sales orientzted Whisky etiquette Ambitious Effective planning skills
Stodk taking Articul ate Prioritising tasks Inenovative
Goosd commurnicator Developing relationships ‘Goal setting Orgzanising
ACADEMIC QUALIFICATIONS
Cowventry Moarth College 2011 -2012
Dipdoma in Hospitality Management Pass
Birmingham: South High school
Alevel: Mathematics 2008 - 2011
A level: English Literature Pass
A level: Geography Pass
A level: Science and Physics Pass
A level: Business Studies Pass
A level: Physical Education Pass

BARTENDING SKILLS AQMNRED WHILST STUDYING

. Ensuring that guests are wairm by weloomed in the bar and that orders are taken efficierthy.

= Able to work quickhy and efficiently whilst meeting the highest standards of presentation and attention to detail.

= Making sure that all Food and Beverages are served to the highest standards of presentation.

] Polite ly acknowledging. advising and informing guests waiting &t the bar for 3 table.

= 5Strong knowledge of Bar products and familiar with product offerings e, the menu, beverages on offer, wine list, etc.
= Ahle to guickly and confidenthy communicate with guests to estzblish their needs.

=  Creating a relaxing and enjoyable atmosphere in the bar area.

= Knowledge of and able to work in high-end restaurants, bars dubs and one of hospitality events.

SELECTED ACHIEVEMIENTS

Repularly comtribute artiches to 2 Hospitality website, so far three articles on bartending issues hawve been published.
Organized 3 wine tasting competition at college, with the: takings being donated to charitg.
Created a directory of all the bars snd restaurants in the City Centre,, the direcbory was then uploadesd onto an online database.

HOBBIES AND INTEREST 5

By nature Trascy is & wery sodable person who has 2 wide and growing drde of friends. Onee of her favourite pastimes is eating out and
visiting newly opened resstaurants. She also enjoys cooking for her family and organising meals st her home. For her cooking is not only
an ideal way to unwind but also 2 good way to cut down on her food bills.

REFERENCES Availabile on request

Parengé: Laura Kuzminiené, karjeros konsultanté, 2014



~BEuropass

ASMENINE INFORMACLIA

Kauno technologijos universitetas Karjeros centras CV rasymas

Gyvenimo aprasymas [rasykite Varda{-us) Pavarde{-s)

Irasykite Vardg(-us) Pavarde(-s)

[Med viena CV anfrasi nera privaloma, ISinnkRe nereliaingas cliuies )

¥ IraSykie gatve, namo numer, pasio kods, miests, valstybe

L. |m=Sykie elefono numer  [J |aSykite mobiicio elefono numer]

o Ik =i o

& Igid T

¥ |raSykite pokabiy mybos pavadinima JraSykite pokalbiy tamybos naudotojo vards

Lytis Murodykite byl | Gimimo data ddimmimmmm | Piietybe Nurodykite piietybe (-es)

Irasykite darba, dél kunio buvo kreipamasi / pareigas / pageidaujama

KREIPIAMAS]
FAREIGOS studijas (iSinnkite nerelkal ellutes kairéje esanfiame
A CEDALLAMA BG0S S:Jrlhafme}ﬁsi ngas Irej
PAGEIDALJAMOS STUDLIOS pe
DARBD PATIRTIS |
rformaacda apke Kiekvien darba pafelkite atskirs Fatds. Pragekle nuo pashuings dabovietts ]
Iradykite datas nuo - ki) [radykite profesijg arba pareigas
IrSykite darbovistes pavadinimg ir adress (i reikia, aSykde inlemeto svelaines adress ir kilus
duomenis).
» IraSykite pagrindines veidas ir atsakomybes
Wieddos sitis arba (ikio Saka jrafykite darbovietés veiklos st ar Gkio Saka
ISSILAVINIMAS IR
KMALIFIKACLIA -
[Intamiace3 3pie kiekvians MoKymogAYMo g patekie Sk Iasas. PROSIE NUD FESKUBNGS MOKyMOS Wetos
Iradykite datas jnuc- ki) [rasykite jgyig kvalifikacijg lmEu:E‘:E.
[ragykite Etaigos, kuroje igytas Exlavinimas, pavadinimg T adnes3) (jei el - irvalstybe)
ASMEMINLAl GEEEJIMAI u
[Patairkiie nerekaingas eluies ]
Gimioji kalba  raSykite savo gimtajs (-3sias) kalbaf-as)
Kitos kalbos BLFRATIMAS HALBE S RASTLAS
Imdyidiekalby  Mumdvykite lygmenj Murodykite lygmenj Murodykite lygmenj Murodyhite lygmenj Murodykite lygmenj
Irsyiie: kaibos gebefimus patvitinanto dokumento pavacinima, Nurndykite ygmen| (e Sncke),
ImSykite kalba  Nurodykite lygmenj Nurdykite lygmenj Murodykite lygmenj Nurodykite lygmenj Murodykite lygmenj
Irsyiie kaibos gebfimus patvitinanto dokumento pavacinima, Nurodyie ygmeni (e Snoke).
Lygmenys A1Z pracedants varpinias - 512 paenges vartolnas - Sz jguoes varoijas
Bercriall EUnoe kalbi) IMesmerys
Bendravimo mﬂ mai bm. savo bendavir Iﬂm" TS 'hndyiu'ha. hﬂ}i& I:l.misugd:,l]' . PB'H!IE!ZI.I.' i:
Orgarizaciriai i vadouavim ykite savo orgarizaciis  vadovavimo gebéjmus. Nurodykie, kaip uos e P
pebéimai - vadovavimas (Suo metuy esu atsakingas L2 desimBies asmieny komands)

© Eurnpos: Sxjungas, 2000-2013 | hipoieuroperss. Dedefon Sunpael Pusiopis 172
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~BBUOpass

Pageidaujamam darbui reilalingi
gebegmai

Kauno technologijos universitetas Karjeros centras CV rasymas

Gywenimo aprasymas |raSykite WVandaj-us) Pavarde{-s)

Iragykite su pageidaujamu darbu susiusius gebefimus, lawiy dar nepaminéjole. Nurndykite, kaip je
burvey iSupcyE. Pavyzdaui:
= gerni kokybeés proceso valdymo jgkdial (Suo metu vyiodau kokybés audito procediras)

= geral moku naudotis Microsoft Office™ programa

bm;tksmgetepnsrhmp@qaﬁ kuny dar nepamingjote. Murcdylie. kaip Sie gebeamai
b iSugdyll. Pavyedsui;
= daiidés amatas

* B kategorija

mnen:la:qa Pﬂﬁnereitzilgz mmmw

» Mauja Devono vieSoj biblicteka. Vyriausiass architektas, atsakingas uF projekiavima, konkurso
vykdyma ir statybos darby priefilir (2003-2012)

IraSykite visus prie CV pridedamus dokumenius. Pavyzdsai:
- subedkhy laipsniy ar kity jgyhy kvaifikaciy pazymejimy kopijos;
= darbovieies ar prakdikos atilkimo vietos rekomendacios;
= siraipsnial, moksliniy tyrimy prisiatymas.

© Euwopos Exjunga, 2000-20H3 | hipdeuropess. ceefon sunpa =i Puslapiz 212
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Naudingos nuorodos:

1. http://europass.cedefop.europa.eu/lt/documents/curriculum-vitae/templates-
instructions

2. http://Iwww.bris.ac.uk/careers/advice/chronological-two-page-cv.pdf

http://www.careers.ox.ac.uk/wp-content/uploads/2012/02/CV-2012.pdf

4. http://lwww.ocs.fas.harvard.edu/students/materials/resumes and cover letters.pdf

w
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