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Термин биографија долази од грчких ријечи bios и graphein што у преводу значи опис живота. У новије вријеме са истим значењем користи се и термин CURRICULUM VITAE скраћено CV. Појам пословне биографије користимо за текст који се односи на основне битне чињенице о нашем животу, о стручној спреми, радном искуству, специјалним знањима и вјештинама. У пословну биографију се у овом контексту не уносе подаци из приватног живота који немају директне везе са нашом професијом, нити се уносе подаци засновани на нашим емотивним и субјективним ставовима. Биографија има за циљ да се представимо у најбољем свјетлу. Приликом писања биографије морамо се придржавати одређених правила. Биографија треба да буде написана у обиму који зависи од података којима располажемо. Није допуштено да по сваку цијену повећавамо текст. Боља је биографија од једне странице или мање, а да је у њој тачна слика о нама, него биографија са више страница, али у којој се налазе подаци који су неважни, незанимљиви или који се не могу доказати. У савременом свијету све чешћи је обичај да се људи позивају на усмени разговор (интервју) или на провјеру знања путем теста. То је прилика да се изнесу и многи други детаљи које смо изоставили. 
Када наводимо податке о стручној спреми можемо почети од првих школских дана, али је дозвољено да се уради и обрнуто, дакле почевши од задњег образовања па до првих школских дана. Нарочито је важно правилно поредати податке о радном искуству, поготово ако је богато радно искуству. Најбоље је у први план истаћи оно радно искуство које нам може помоћи да се добије ново радно мјесто (искуство које је сродно са оним радним мјестом на које конкуришемо). Приликом писања биографије, реченице морају бити кратке, јасне и једноставне. Битно је износити податке који су тачни, битно је да се лаже, јер нас ионако чека разговор за посао.  Треба водити рачуна да се наведу најбитнији подаци, а посебно послове које смо радили, као и све квалификације које имамо, све семинаре које смо похађали, евентуална такмичења и сл. Уколико немате радно искуство битно је навести све способности, таленте и могућности (опет без лагања и претјеривања). На разговору за посао треба оправдати све оно што смо написали у биографији. 
Основна правила писања биографије:
· Писати у трећем лицу или пасиву (завршио средњу школу у Броду/завршена средња школа у Броду)
· CV мора бити без граматичких, правописних и штампарских грешака
· Све информације морају бити тачне
· Не изостављати битне информације
· Ставити се у  улогу особе која ће да чита нашу биографију 
· Битно је оставити позитиван утисак на послодавца док чита нашу биографију
· CV не смије да буде предугачак и треба да садржи само битне информације
· CV мора бити прегледан и визуелно привлачан 
· Уз CV не треба додавати документе који од нас нису тражени
· Никада не треба слати један исти CV на све конкурсе, дакле сваки конкурс тражи посебан CV
