Schemat CV funkcjonalnego wygląda następująco:

        1. Dane personalne
       tutaj umieszczamy:   imię i nazwisko,

             datę i miejsce urodzenia, 

             dokładny adres, pod jakim przebywamy, 

             numer telefonu kontaktowego, 

             adres mailowy
       2. Umiejętności zawodowe
       tutaj umieszczamy:   umiejętności zawodowe
             ogólną nazwę umiejętności, dowody na jej posiadanie 
             osiągnięcia zawodowe
             syntetyczne, konkretne przykłady dokonań zawodowych
             informacje o odbytych kursach i szkoleniach
             datę i nazwę kursu/szkolenia
             informacje o znajomości języków obcych

             inne informacje o wiedzy merytorycznej ważnej w kontekście
                                              oferty, na którą odpowiadamy
      3. Wykształcenie
      tutaj umieszczamy:    uczelnie wyższe:
             datę rozpoczęcia i ukończenia uczelni,                                                              

             nazwę uczelni, miasto, wydział, kierunek/specjalizacja, 

             tytut pracy dyplomowej/magisterskiej, 

             nagrody, stypendia, wyróżnienia
             szkoły policealne, średnie lub zawodowe
             datę rozpoczęcia i ukończenia szkoły,

             nazwę szkoły, rodzaj szkoły (studium, technikum, liceum),

             profil, specjalność
      4. Doświadczenia zawodowe
      tutaj umieszczamy:    dane o obecnym miejscu pracy
             dokładną datę rozpoczęcia obecnej pracy, 

             dokładną nazwę obecnego pracodawcy wraz 

             ze statusem prawnym firmy, nazwę stanowiska, na którym           

             pracujemy dane o poprzednich miejscach pracy 

             dokładną datę rozpoczęcia i zakończenia pracy, dokładną nazwę 

             poprzedniego pracodawcy, 

             nazwę stanowiska
      5. Klauzula o zgodzie na przetwarzanie danych personalnych
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).
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