Biografija (CV, Resume) ima svrhu da predstavi Vas i Vaše obrazovanje nekome ko Vas ne poznaje ili nema vremena da Vas upozna.

 Biografija koju pišete prilikom konkurisanja za posao ne bi trebalo da bude duža od jedne A4 strane. 

Dobro napisana biografija prvo pokazuje ono sto je najvažnije, ali sadrži i sve relevantne informacije. Da biste ostvarili svoj cilj, prilikom pisanja biografije savetujemo Vam da adaptirate biografiju shodno cilju koji želite da postignete (posao, nastavak studija, stipendija, konferencija…). 

Odštampajte biografiju na čisto belom A4 papiru. Biografija se piše slovima Arial ili Times New Roman, a veličina slova bi trebalo da bude između 10 i 12, ali nikako preko 12 jer prevelika slova ostavljaju loš utisak. Sa druge strane, ne smete koristiti ni premali font koji nije čitak.

Sama biografija bi trebalo da sadrži sledeće:

 lične podatke, cilj biografije, obrazovanje, nagrade koje posedujete, praktično iskustvo, vannastavne aktivnosti, strane jezike, znanje kompjutera, hobije. 

Lični podaci. Ovde treba navesti ime i prezime, datum rođenja, adresu stanovanja, e-mail, telefon i nacionalnost. Ukoliko ste dobro napisali biografiju, biće jasno da se radi o Vašoj biografiji, te se to ne treba naglašavati. 

Cilj pisanja biografije. Cilj treba da je koncizno napisan i da označi šta Vi želite od svoje karijere, obrazovanja i slično, već shodno nameni biografije, odnosno vrsti posla ili konkursa na koji se prijavljujete.

Obrazovanje. Ukoliko ste završili fakultet, ovde navedite zvanje koje posedujete I kada ste I gde diplomirali. Ukoliko studirate, navedite godinu studija na kojoj ste i pun naziva vašeg fakulteta i univerziteta. Takođe navedite i smer na kojem studirate.

  Prosek ocena navedite samo ako je reprezentativan i ukoliko prelazi 9,00 za inostranstvo, odnosno 8,00 ukoliko biografiju koristite u našoj zemlji.

Nagrade. Informacije o nagradama se unose nakon informacija o obrazovanju. Možete ih uneti i u okviru obrazovanja ali bi to moglo delovati prenatrpano i biti nepregledno za osobu koja čita Vašu biografiju. Ove informacije su ono što vas razdvaja od drugih studenata. 

Praktično iskustvo. U okviru praktičnog iskustva navedite i prakse. Nemojte umanjivati ono što ste radili, i nemojte se stideti toga. Niko od Vas ne očekuje da ste započeli posao od milion dolara dok ste bili student, a ukoliko jeste, tim bolje. Navedite gde ste radili, kada i koliko. Koje su bile Vaše odgovornosti i šta ste tamo naučili.

 Sveukupno gledano, ove informacije treba da Vas predstave kao lidera, osobu koja ima inicijativu i kreativnost

Vannastavne aktivnosti. Ovde mozete navesti konferencije i seminare na kojima ste učestvovali, kako na Vašem fakultetu, tako i u inostranstvu.. Dobro napisan deo sa vannastavnim aktivnostima bi trebalo da Vas predstavi kao dinamičnu osobu koja nije samo bubalica sa odličnim prosekom, što ne vidi dalje od svog nosa.. 

Strani jezici. Navedite sve jezike kojima se služite, sa naznakom koliko dobro poznajete taj jezik. Mi Vam predlažemo sledeću skalu: maternji jezik, prosečno znanje, napredno znanje, tečno znanje jezika (native, average, advanced, fluent). 

Znanje kompjutera. Napišite sve što znate, uključujući poznavanje Interneta i editovanje teksta. Nije potrebno da znate programski jezik , osim ako ne želite da budete programer. 

Najbolje bi bilo da navedete da se služite barem Word-om, Excel-om i Internet-om. 

Hobiji. Navedite ih ukoliko vam je ostalo prostora. Hobiji i ostala interesovanja deluju lepo u svakoj biografiji jer Vas predstavljaju kao osobu koja, uz rad, zna da uskladi i zabavu u svom životu.

MALE PREPORUKE  pre slanja  Biografije

Pišite u trećem licu. Ovim dajete utisak objektivnosti, u odnosu na situaciju kada je CV napisan u prvom licu. 

CV mora biti bez gramatičkih grešaka. Ako Vaš CV sadrži gramatičke greške, Vi delujete kao nepažljiva, nemarna, površna ili nezainteresovana osoba.

Sve informacije moraju buti tačne. Ukoliko ste u CV-ju naveli netačne podatke, rizikujete da već na prvom intervjuu budete razotkriveni ili da ne budete ni pozvani na intervju jer su Vaši podaci prethodno provereni.

 Ne izostavljajte bitne informacije. Ako izostavite neke od bitnih informacija, može se steći utisak ili da ste nemarni pa niste obratili pažnju na sadržaj CV-ja ili da želite da sakrijete neki podatak. 

Stavite se u ulogu osobe koja će da cita Vaš CV. Probajte da shvatite koji su to kvaliteti koje ta osoba, odnosno organizacija ili kompanija traži. Razmislite koja biste pitanja Vi postavili da ste osoba koja prima desetine ili stotine prijava za posao.

, Budite što konkretniji. Nemojte dopustiti da Vaš CV zvuči kao uopštena priča. Ako imate šta da kažete o sebi, učinite to što konkretnije jer ćete se upravo tako izdvojiti od ostalih kandidata. Naravno, uz konkretnost ide i sažetost, kako ne biste neumereno produžili CV. 

CV ne sme da bude predugačak i treba da sadrži samo relevantne informacije , morate da izbacite iz CV-ja sve informacije koje nisu relevantne za ovaj konkurs inače rizikujete da čitanje Vašeg CV-ja bude zamorno ili da se predstavite kao osoba koja je često menjala poslove i interesovanja ili kao osoba koja ne razlikuje prioritete. 

CV mora biti pregledan i struktuiran- vizuelno privlačan -. . Celine treba da budu jasno odvojene i da je prilikom prvog pogleda na dokument jasno gde se šta nalazi. Redosled informacija mora da bude logičan pri čemu se informacije ređaju po značaju  Takođe, informacije treba ređati hronološki - i to od najnovijih do starijih. 

Nemojte dodavati CV-u dokumente koji od Vas nisu traženi (ovo se ne odnosi na propratno pismo). 

