Šta je CV i kako napisati biografiju
Biografija (CV, Resume) ima svrhu da predstavi Vas i Vaše obrazovanje  u najboljem svetlu, na koncizan i lepo struktuiran način. CV (rezime) predstavlja prvi kontakt između poslodavca i kandidata i na osnovu njega poslodavac stiče prvi utisak. Treba da pokaže da ste osoba koja preuzima inicijativu i spremna je da se izbori za dobro obrazovanje, praktično iskustvo, spremna da uči i usavršava se. CV je jasan i precizan dokument koji sadrzi Vaše kvalifikacije,sposobnosti i iskustva. Takođe, CV dovodi u vezu Vaše kvalifikacije, iskustva i sposobnosti sa zahtevima pozicije na koju aplicirate.
CV je Vaš najvažniji marketinški alat, kojim dokazujete ‘Vi ste prava osoba za ovaj posao’, a osnovni cilj mu je lična prezentacija. Dobar CV ima zadatak da Vam obezbedi poslovni razgovor sa poslodavcem, te služi kao detaljan vodič kroz Vaše kvalifikacije, sposobnosti i iskustva. 
Prilikom pisanja CV-ja koristite selektivan pristup, odnosno izvršite klasifikaciju i selekciju važnih od manje važnih podataka.
Korisni saveti:
· Istražite firmu / poziciju za koju konkurišete. Poznavanje firme je jedan od osnovnih uslova za sastavljanje dobrog CV-ja, koji odgovara potrebama firme. Informacije koje ste saznali koristiće Vam i u razgovoru sa poslodavcem.
· Ne postoji univerzalni CV. Svaki CV se razlikuje u zavisnosti od vrste posla na koji konkurišete. Tekst oglasa obicno sadrži spisak poželjnih kvalifikacija, iskustva i sposobnosti koje je potrebno integrisati u svoj CV. 
· Prilagodite redosled informacija situaciji. Jasno definišite svoje sposobnosti i kvalifikacije za koje mislite da su najvažnije za željenu poziciju, jer upravo one treba da imaju prioritetno mesto u Vašem CV-ju.
· Stavite se u poziciju poslodavca. Poslodavac ne traži prijatelja niti osobu interesantnu za druženje, već je osnovno merilo da je osoba sposobna da uspešno obavlja radne zadatke. Ne iznosite socijalne i finansijske razloge traženja zaposlenja.
· Ukoliko nemate radno iskustvo težište Vašeg CV-ja treba da bude na sekcijama o profilu i obrazovanju. Predstavite profil osobe koja umesto iskustva nudi mogućnost rada pod težim uslovima, mogućnost putovanja, adaptibilnost, želju za usavršavanjem. U sekciju o obrazovanju detaljno predstavite sve informacije koje opisuju Vaš obrazovni razvoj i usavršavanje. Možete predstaviti razne aktivnosti tokom obrazovanja, a koje se mogu tumačiti kao neki vid iskustva.
· Kada su u pitanju periodi bez posla, dajte poslodavcu do znanja da, iako ste bili nezaposleni za to vreme ste se profesionalno usavršavali - kursevi, stručna literatura. Nikako periode bez posla pravdati ličnim i porodičnim problemima.
· Izjašnjavanje o plati ostavite za poslovni razgovor. 
· Ne pišite loše prethodnim poslodavcima, jer će budući poslodavac steći utisak da biste tako pričali i o njemu po prestanku saradnje. 

Forma biografije
Biografija koju pišete prilikom konkurisanja za posao ne bi trebalo da bude duža od dve A4 strane, ali je preporučljivo da, ipak, ne prelazi dužinu jedne A4 strane, osim ako imate izuzetno bogato radno iskustvo i konkurišete za mesto u top menadžmentu. Dobro napisana biografija prvo pokazuje ono što 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...).

Biografija se piše slovima Arial ili Times New Roman, ali neće pogrešiti ni sa drugim, ozbiljnijim fontovima, kao što je, na primer, Tahoma. 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. Nemojte biografiju pisati kompletno velikim slovima, niti koristiti šarena slova ili previše podvučenih i iskošenih slova. Takođe, u biografiji ne treba da se nađe više od dve različite vrste fonta. Sve ovo doprinosi nepreglednosti i neozbiljnosti biografije. Biografija se piše u trećem licu ili pasivu, bez gramatičkih i slovnih grešaka.

Svaki CV treba da bude prilagođen cilju koji želite da postignete  (posao, nastavak studija, stipendija,  konferencija...).

Sama biografija bi po nekim idealnim standardima trebalo da sadrži sledeće: lične podatke, obrazovanje, radno iskustvo,  relevantne kurseve i seminare, znanje stranih jezika i rada na računaru, lične osobine, hobije i ostale napomene, ukoliko ih imate.

Struktura CV-ja
Lični podaci

Obrazovanje

Praktično i profesionalno iskustvo

Vannastavne aktivnosti (stručne konferencije i seminari)
Strani jezici

Znanje rada na računaru

Lične osobine

Ostala interesovanja i hobiji


Lični podaci
Ovde treba navesti ime, prezime i osnovne kontakt podatke. 

U nivou dela sa ličnim podacima, sa desne strane, možete uneti fotografiju. Svrha unošenja fotografije je da, nakon intervjua, poslodavac lakše poveže utisak iz biografije sa utiskom sa intervjua, naročito ukoliko je pre i posle Vas imao mnogo kandidata. Iz ovog razloga, većina poslodavaca traži da slika bude deo biografije.


Obrazovanje
U ovom delu bitno je da naglasite koju srednju školu ste završili, od kada do kada ste je pohađali, koju diplomu posedujete. Navedite naziv fakulteta, mesto gde ste studirali, od kada do kada ste studirali, kada i gde ste diplomirali. Prosek navedite ukoliko je reprezentativan i ukoliko prelazi 8,00 ako biografiju koristite u našoj zemlji ili 9,00 za inostranstvo. Osnovnu školu nema potrebe da navodite ukoliko imate završenu srednju školu i/ili fakultet. I ovde, kao i kod radnog iskustva treba da navodite najskorije uspehe, na primer, prvo fakultet pa onda srednja škola.

U ovom delu možete i da navedite stipendije koje ste dobili, nagrade koje ste osvojili, konkurse na kojima ste učestvovali. Ne morate navesti samo naziv, godinu i mesto. Možete opisati u nekoliko reči ono što smatrate da je bitno kod ovih nagrada, stipendija itd. Ukoliko navodite neka priznanja, u dnu biografije napomenite da su nagrade, diplome, preporuke i ostala uverenja dostupna na uvid po zahtevu.


Radno iskustvo
Opis treba da sadrži: 

Naziv firme/firmi
Naziv pozicije 
Lokaciju 
Period zaposlenja 
Opis zadataka, dužnosti i odgovornosti

Veštine koje ste stekli

Postignute rezultate i uspehe

Radno iskustvo koje nije posebno relevantno za poziciju za koju sada konkurišete ne treba posebno isticati i opisivati, već samo spomenuti.

Seminari i kursevi 
Ovde možete navesti stručne konferencije i seminare na kojima ste učestvovali, kako u zemlji, tako i u inostranstvu, kao i ostale kurseve koje ste pohađali. Ovim podacima sebe predstavljate kao osobu koja preuzima inicijativu i spremna je da se izbori za dobro obrazovanje, praktično iskustvo i osobu spremnu da uči i usavršava se. Ovom delu možete da posvetite više pažnje i prostora, ukoliko nemate radno iskustvo, ili je ono oskudno. U ovom slučaju, poželjno je istaknuti sve obuke, kurseve, pa čak i honorarni rad, rad od kuće i volontiranje kako biste pokazali da ste proaktivni.


Znanje rada na računaru
Ukoliko ne posedujete znanje rada bar u Word-u, Excel-u i Internetu, predlažemo da počnete što pre da ih stičete, jer je ovo minimum koji se traži kako kod nas, tako i u inostranstvu. Ako imate završen neki kurs računara, obavezno to navedite. Napišite sve programe koje znate da koristite, uključujući služenje Internetom, i odredite nivo svog znanja (početni, srednji, napredni, ekspertski nivo). Bitno je da budete iskreni i realni jer poslodavac može da proveri nivo vašeg znanja putem testa, odnosno na intervjuu.

Strani jezici
Navedite sve jezike kojima se služite, sa naznakom koliko dobro poznajete taj jezik (početni nivo, srednji nivo, napredni nivo, tečno znanje pisanja, čitanja i konverzacije). Takođe, navedite ukoliko imate završen neki kurs jezika, sertifikat i/ili diplomu. I ovde je bitno da budete realni jer se vaše tvrdnje lako mogu proveriti.


Lične osobine i hobiji
Navedite osobine koje su relevantne za poziciju za koju konkurišete kao što su, na primer: inicijativnost, timski rad, upornost, komunikativnost. Često su zahtevi za ličnim osobinama navedeni u samom oglasu, pa ih uskladite sa onim osobinama koje posedujete. Osim toga, treba da budete spremni da na intervjuu primerima predstavite osobine koje ste naveli, i, na taj način, potkrepite svoje tvrdnje. Ukoliko ste svesni da neke osobine ipak ne posedujete, nemojte ih navoditi.

Ukoliko vam biografija deluje previše hladno i profesionalno, možete je osvežiti delom o hobijima. 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. Ipak, izaberite ona interesovanja i hobije koji konkretno ukazuju na Vaše kvalitete, na primer, ukoliko ste bili član sportskog tima nekoliko godina navedite to u svojoj biografiji, jer svedoči o vašoj istrajnosti i timskom duhu.


Ostalo
U ostale napomene navedite sve ostalo što smatrate bitnim, a niste mogli da svrstate u gore navedene kategorije. Obavezno navedite ako posedujete vozačku dozvolu, možete spomenuti da imate sopstveni auto (posebno ako procenite da je to izuzetno relevantno za poziciju za koju konkurišete), da ste odslužili vojni rok i sl. Slobodno u ovom delu možete navesti i prakse.

