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Wprowadzenie

Masz juz dos$¢ swojej pracy? Szukasz czego$ nowego, co spetni Twoje oczekiwania i pozwo-
li Ci rozwinac kariere zawodowa? A moze jeste$ studentem, ktory rozglada sie za pierwsza
praca? Z pewnoscig zaczniesz od przegladania ofert pracy. Chwile pdzniej musisz pomy-
sle¢ o napisaniu skutecznego zyciorysu zawodowego, czyli CV.

Wiele osob mysli, ze to nic trudnego, ale sie myli. Napisanie CV, ktére zainteresuje praco-
dawce, to naprawde nietatwe zadanie. Jak wielka trudnos¢ to sprawia, wida¢ po komenta-
rzach pracodawcéw, ktérzy majg do czynienia z setkami zle napisanych dokumentow.

Zebralismy dla Ciebie porady ze stron Pracuj.pl dotyczace zasad pisania CV. Zapytalismy
rowniez rekruteréw, co najczesciej przeszkadza im w tresci nadsytanych zycioryséw zawo-

dowych, a na co najbardziej zwracaja uwage.

Znajdziesz tu wszystko, czego potrzebujesz do napisania perfekcyjnego CV.
Powodzenial!

pracuj.pl

Redakcja Pracuj.pl
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Ebook: Dlaczego nalezy zacza¢ od CV?

1. Dlaczego nalezy zacza¢ od CV?

Zdecydowana wiekszo$¢ pracodawcdw zaczyna przegladanie aplikacji wtasnie od zyciorysu. Méwi sie, ze na przeczytanie jednego
CV osoba prowadzaca rekrutacje ma kilkanascie sekund. To czas, jaki zajmuje dosy¢ pobiezne ,rzucenie okiem” na jedna strone.
Maja Karwacka, AG TEST Human Resources: ” . , ., - . R . - . .
) ] o Ten ,rzut oka” powinien wystarczy¢, by zacheci¢ do wnikliwszej lektury. Jesli pracodawca nie znajdzie w zyciorysie potrzebnych
(Gl o2 profee Wil VP ARen e e e, informacji — przejdzie do lektury dokumentéw kolejnej osoby. Postaraj sie wiec, zeby w Twoim CV znalazt to, czego szuka.
To od niego w duzym stopniu zalezy, czy praco-
dawca zechce sie z nami spotkac¢. Mozna wiec
CV poréwnac do pierwszego uscisku reki, dzieki 11 Jaka jest rola CV?
ktoremu wyrabiamy sobie opinie o konkretnej

RIS, (ORI (R0 T E AT Czy rzeczywiscie masz tylko jedng szanse, by wywotac dobre pierwsze wrazenie? Osobiscie owszem. Ale potencjalny pracodawca

najpierw wyrabia sobie zdanie na Twdj temat po zapoznaniu sie z CV. Na tej podstawie podejmuje decyzje o tym, czy bedziesz
mie¢ szanse na spotkanie z nim oko w oko.

Czego pracodawca spodziewa sie po Twoim CV? Przede wszystkim chce otrzymywac dokumenty, z ktérych JASNO wynika, ze
nadajesz sie na dane stanowisko.

Interesuje go, jak przebiegata Twoja dotychczasowa sciezka kariery i czy zdobyte przez Ciebie doswiadczenie przyda sie w jego
firmie. Rola CV jest przekazanie najwazniejszych informacji na Twoj temat, przekonanie pracodawcy, ze spetniasz formalne wa-
runki, wymagane na danym stanowisku. Okresla Twoja wartos¢ na rynku pracy.

Jesli chcesz, by Twoje CV zostato przeczytane, musisz zadba¢ przede wszystkim o zawarcie w nim WSZYSTKICH WAZNYCH infor-
macji, odpowiednie ich uwypuklenie oraz o zachowanie mitej dla oka formy.

Twoj zyciorys powinien by¢ uporzadkowany — zaréwno pod wzgledem merytorycznym, jak i formy. CHAOS w CV to jeden z
najczesciej popetnianych przez kandydatéw btedow. Nie pisz wszystkiego, ogranicz sie tylko do tego, co naprawde niezbedne.
Przede wszystkim zadbaj o to, aby zawrze¢ w CV informacje, ktére zainteresuja potencjalnego pracodawce, sa adekwatne do
stanowiska, na ktore aplikujesz, i wskazujg na konkretne umiejetnosci.

Zyciorys zawodowy to nie to samo, co opis zycia. Musisz wiec wyselekcjonowa¢ tylko te informacje, ktére beda przydatne dla
pracodawcy. Przekaz powinien by¢ maksymalnie skondensowany i skupia¢ sie na stowach-kluczach, ktére Cie adekwatnie okre-
$laja. Zdarza sie, ze rekruterzy otrzymujg opisy najrézniejszych zdarzen, np. informacje o liczbie dzieci, o zawodzie wspo6tmat-
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zonka czy stanie zdrowia.

Katarzyna Kubat, specjalista ds. rozwoju Pamietaj, ze CV przetadowane informacjami nie zacheci rekrutujgcego do doktadniejszej lektury. Z Twojego CV powinna wytaniac
i integracji kadr, Almi Decor: Czes¢ 0s6b sie obraz osoby sympatycznej, ale jednoczesnie konsekwentnej w dziataniu, o skonkretyzowanych celach.

— zwtaszcza humanisci po kilku fakultetach —

bardzo piekng polszczyzng zapisuje wiele stron,

zapominajac o tym, e dla osoby rekrutujacej, 1.2. Dlaczego do kazdej rekrutacji trzeba napisa¢ odrebne CV?
ktora otrzymuje ok. 100 aplikacji, delektowanie
sie kazdym stowem nie jest priorytetem. Jesli myslisz, ze CV to tylko suchy zapis Twoich dokonan uzupetniony o dane osobowe i gar$¢ informacji o zainteresowaniach,

jestes w btedzie. Kazdy pracodawca zwrdci uwage na inne elementy i w zaleznosci od stanowiska, na ktére aplikujesz, bedziesz
potrzebowac za kazdym razem innego CV.

Mate sg szanse, ze przekonasz pracodawce do swojej kandydatury, jesli wyslesz mu CV przygotowane przy okazji innej rekrutacji.
Zyciorys, ktéry wystate(a)$ ostatnio do innej firmy (nawet na podobne stanowisko), juz Ci sie nie przyda. Co najwyzej rubryka
,dane personalne”, przy zatozeniu, ze nic od tamtej pory sie nie zmienito.

Do kazdej oferty musisz mie¢ nowe CV! W koncu propozycje pracy roznia sie miedzy soba, a specjalista ds. administracji w sred-
niej wielkosci przedsiebiorstwie moze mie¢ zupetnie inne obowiazki, niz taki sam specjalista w miedzynarodowym koncernie.
Zastanow sie, co uwypukli¢, o czym umiejetnie nie wspominac i jak skomponowac zyciorys, by pracodawca znalazt to, czego
oczekuje od idealnego kandydata.

2. Rodzaje CV

Zdecydowanie najczesciej stosowanym CV jest zyciorys chronologiczny, ale w zaleznosci od doswiadczenia i kwalifikacji mozna
zastosowacd réwniez inne jego rodzaje. Chronologiczne i funkcjonalne CV s3g stosunkowo dobrze znane. Dwa pozostate — skill CV
oraz success CV - pojawiaja sie bardzo rzadko. Nie maja jeszcze swoich polskich nazw, dlatego tez i my pozostajemy przy orygi-
nalnych, angielskich.
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2.1. CV chronologiczne

To najbardziej powszechny i uniwersalny rodzaj CV, w ktérym w kolejnosci chronologicznej (ale zaczynajac od najaktualniejszych
danych) nalezy wpisa¢ ukonczone szkoty i kursy, miejsca pracy itd. O tym, jak stworzy¢ takie CV, dowiesz sie z naszego e-boo-
ka.

2.2. CV funkcjonalne

Ten rodzaj CV wykorzystywany jest przez specjalistéw i osoby z doswiadczeniem; wpisy dotycza petnionych funkcji, zakresu obo-
wigzkéw w dotychczasowych miejscach pracy. Zalecane sg osobom z duzg praktyka, wspdtpracujacym z wieloma pracodawcami.
Kandydat okresla w nim swoje kluczowe kompetencje.

Takie CV moze by¢ przydatne tym, ktérzy maja nieadekwatne do wymagan pracodawcy doswiadczenie czy wyksztatcenie lub
nieuzasadnione przerwy w pracy. Wéwczas CV konstruuje sie w ten sposéb, aby byto jasne, ze jego struktura wynika z bogatego
doswiadczenia, a nie z checi ukrycia jakichs faktéw.

2.3. Skill cv

Skill CV jest polecane osobom z niewielkim doswiadczeniem lub zadnym, ktére jednak posiadaja spore umiejetnosci w danej
dziedzinie. Wpisy powinny skupia¢ sie wiec na konkretnych umiejetnosciach, a nie na sciezce kariery, ktéra w takim CV nieko-
niecznie zachecitaby pracodawce.

2.4. Success CV

Zeby skorzysta¢ z success CV, trzeba popisa¢ sie duzym doswiadczeniem i spektakularnymi osiaggnieciami, ktére beda méwié
same za siebie. Kolejne miejsca pracy czy ukonczone szkoty maja wartos¢ tylko uzupetniajaca.

2.5. Europejskie CV

Coraz czesciej musimy wysta¢ CV do pracodawcy zagranicznego. Mozna wtedy skorzysta¢ ze specjalnego formularza, ktéry po-
stuzy do stworzenia zyciorysu europejskiego. Zostat on zaprojektowany wedtug okreslonych kryteriéw i zagwarantuje, ze infor-
macje w nim zawarte bedg czytelne dla przysztego pracodawcy.
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Zyciorys Europass jest jednym z pieciu dokumentéw pos$wiadczajacych kwalifikacje, wyksztatcenie i umiejetnosci. Kompletny
Europass zawiera, oprocz zyciorysu, ,paszport jezykowy”, tzw. mobility pass okreslajacy wyksztatcenie i umiejetnosci zdobyte
Czym rdinig sie poszczegdlne rodzaje CV, poza krajem pochodzenia (np. staze, praktyki lub stypendia), suplement do dyplomu ukonczenia uczelni wyzszej lub innej oraz
mozesz zobaczy¢ na stronach Pracuj.pl. suplement stwierdzajacy zdobycie réznego rodzaju certyfikatow i pozaakademickich umiejetnosci.

Ubiegajac sie o prace za granica, najlepiej bytoby mie¢ wszystkie te dokumenty.
Europejskie CV mozna stworzy¢ online lub po $ciggnieciu odpowiedniego formularza wraz z instrukcja wypetniania.

3. Dane, ktéore musza znalez¢ sie w CV

CV jest dokumentem standardowym. Mozna wybrac¢ jego forme w zaleznosci od tego, w ktérym miejscu kariery zawodowej sie
znajdujesz, jednak niezaleznie od tego, ktéry rodzaj CV wybierzesz, musi on zawiera¢ podstawowe dane interesujgce praco-
dawcoéw. W tym rozdziale podpowiemy Ci, ktore informacje i w jakiej kolejnosci nalezy zamiesci¢ w najpopularniejszej wersji
zyciorysu —w CV chronologicznym.

3.1. Dane osobowe

Dane osobowe s3g niezbedne do skontaktowania sie z Tobg, a wiec obowigzkowo powinny zawierac:

* imie i nazwisko,

 adres (podaj adres, pod ktérym aktualnie przebywasz, a nie adres zameldowania),

* numer telefonu,

+ adres e-mail (niech to bedzie adres w formie imie.nazwisko@domena: jan.kowalski@pracuj.pl jest bardziej przekonujacy niz
kowal_rulez@pracuj.pl).

Podaj réwniez date urodzenia — ukrywanie wieku moze zniecheci¢ pracodawce.

Nie wpisuj natomiast takich danych, jak stan cywilny czy liczba dzieci. Nie sg one kluczowe dla pracodawcy, a w CV nie ma
miejsca na zbedne informacje.



http://www.pracuj.pl/kariera-cv_7522.htm
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3.2. Wyksztatcenie

Dorota Adamowicz, dziat Zarzadzania Per-

sonelem, Siemens Sp. z o.0.. Nie nalezy Zachowaj achronologiczng kolejno$¢. Zaczad nalezy od szkoty skonczonej najpozniej, czyli studiow podyplomowych, MBA lub
podawac danych dotyczacych rodziny. S3 to in- uczelni wyzszej.
formacje poufne i kandydat nie jest zobowigzany

wpisywac ich do swojego CV. Czesto jednak Czy wpisywa¢ szkote $rednig? Wszystko zalezy od tego, na jakim etapie kariery jestes. Jesli To Twoj poczatek drogi zawodowej,
osoby podajg doktadne informacje o swoich informacje o poszczegélnych etapach wyksztatcenia i aktywnosci na forum szkoty beda miaty duze znaczenie. Jezeli posiadasz

wspotmationkach, ich wyksztatceniu | statu- juz do$wiadczenie zawodowe — praktyki, staz lub masz za soba pierwsza prace — informacje o Twojej dziatalnosci w liceum nie

sie zawodowym, imionach, wieku i stopniu beda juz miaty znaczenia. Nikogo tez raczej nie zainteresuje profil Twojej klasy czy nawet wyniki na maturze. Na tym etapie dla

wyksztatcenia swoich dzieci. pracodawcy wazniejsze beda Twoje studia i do$wiadczenie wyniesione z pracy. W szczegélnych przypadkach, jesli ukonczyte(a)s

prestizowa szkote lub klase o profilu zwigzanym ze specyfika stanowiska, podanie informacji na ten temat jest uzasadnione.

Jezeli kierunek Twoich studiéw byt zwigzany z branza, w ktdrej zamierzasz pracowa¢, warto podac wiecej szczegdtow oprocz dat,
nazwy uczelni i kierunku. Wpisz nazwe specjalizacji. Mozesz tez pokrotce opisac¢ najwazniejsze przedmioty. Podaj tez temat pracy
magisterskiej, jedli jest zwigzany z obszarem dziatalnosci firmy.

Byte(a)s w trakcie studiow na stypendium? Punkt dla Ciebie. Koniecznie poswie¢ temu osobna rubryke w CV.
3.3. Doswiadczenie zawodowe

Tej czesci CV nalezy poswieci¢ szczegdlnie duzo uwagi. Dzi$ wyksztatcenie, cho¢ nadal dla pracodawcéw wazne, ma czesto
drugorzedne znaczenie w stosunku do doswiadczenia zawodowego. Jesli potrzeba specjalisty w danej dziedzinie, prace predzej
otrzyma osoba z licencjatem i kilkuletnim doswiadczeniem, niz Swiezo upieczony magister stawiajgcy pierwsze kroki na rynku
pracy. Postaraj sie wiec o wyeksponowanie informacji o dotychczasowych zawodowych osiggnieciach.

Tu réwniez dane wpisuj achronologicznie. Pamietaj, ze wymienienie nazw firm oraz stanowisk to za mato. Sprecyzuj charakter
pracy, napisz krotko ,hastowo” co nalezato do Twoich obowiazkéw, za co bytes przede wszystkim odpowiedzialny. Zastanow
sie, ktore z dotychczasowych doswiadczen mozesz wykorzysta¢ na nowym stanowisku. Jesli masz bardzo bogate doswiadczenie
zawodowe, wybierz tylko te informacje, ktére pasujg do stanowiska, na ktére aplikujesz.

A co wéwczas, gdy masz znikome doswiadczenie zawodowe? Albo zadnego? O tym przeczytasz w dalszej czesci eBooka.
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3.4. Jezyki obce

Matgorzata Swidziriska, firma doradztwa per- Wymienienie jezykéw obcych, jakimi sie porozumiewasz, to dla pracodawcy informacja bez znaczenia. Koniecznie podaj, na

sonalnego HAYS: Czesto zadziwia niezwykia jakim poziomie jest twoja znajomos¢ jezyka. Jesli mozesz pochwalic¢ sie certyfikatami, réwniez o tym napisz.
kreatywnos¢ kandydatow w opisie znajomosci
jezyka obcego, w przypadku gdy nie jest ona Pamietaj, ze jesli dokumenty majg by¢ przygotowane po angielsku, musisz NAPRAWDE umie¢ sie w tym jezyku komunikowac.
bardzo dobra. Zdarza sig réwniez, ze kandydaci, Ttumacz moze Ci jedynie poméc jezykowo doszlifowa¢ dokument.
nie znajac dostatecznie jezyka, ttumacza swoje

CV i listy motywacyjne ze stownikiem w reku, co
daje naprawde zaskakujgce rezultaty. 3.5. Inne umiejgtnoéci

To miejsce na wpisanie ukonczonych przez Ciebie kursdw i szkolen. Wymien wszelkie dyplomy oraz certyfikaty poswiadczajace
kwalifikacje i umiejetnosdci. Napisz takze, w jakim stopniu obstugujesz komputer oraz czy posiadasz prawo jazdy.

Czy wpisywac tu réwniez informacje o swoich cechach osobowosci? Pracodawcy coraz mniejsza wage przywiazuja do tej czesci
zyciorysu. Doprowadzili do tego sami kandydaci, ktdérzy czesto wpisujag w tym miejscu takie cechy, jak: odpowiedzialny, inteli-
gentny, dobrze zorganizowany, dobrze wspoétpracujacy w grupie itp. — czyli ogélne, tak naprawde niewiele méwigce okreslenia.
O swoich cechach mozesz wiec szerzej napisa¢ w liscie motywacyjnym.

3.6. Zainteresowania

Czytanie ksiagzek, dobre filmy, stuchanie muzyki, podrdéze — to nie zrobi wrazenia na osobie prowadzgcej rekrutacje. Warto pisac
tylko o naprawde ciekawych pasjach, ktére wyréznig kandydata. Jesli ksigzki czy filmy to rzeczywiscie Twoja najwieksza pasja,
badz bardziej precyzyjny. Podaj gatunek lub autora.

Napisz koniecznie, jesli posiadasz oryginalne hobby i zainteresowania. Pokazesz w ten sposéb, ze potrafisz znalez¢ czas na rézne
zajecia, ze masz szersze horyzonty.

| najwazniejsze. Nie zmysélaj zainteresowan. Lepiej w ogéle poming¢ te rubryke, niz sili¢ sie na powalajacy, ale nieprawdziwy
wpis. Mozesz trafi¢ na kogos, kto naprawde interesuje sie ,rekonstrukcja obrazow za pomoca sieci neuronowych” i bedzie kom-
promitacja.




Dorota Adamowicz, dziat Zarzadzania Per-
sonelem, Siemens Sp. z o.0.: Bardzo mtodym
osobom czesto brak pomystow, co wpisywac w
kolejne sekcje CV, zwtaszcza jezeli nie posiadaja
dosSwiadczen zawodowych. W takiej sytuacji
jednak lepszym wyjsciem jest krdtki opis odby-
tych praktyk niz informacja, ze w wolnym czasie
kandydat najchetniej chodzi na piwo albo pisze
pamietnik.

Pawet Bojko, Job Center: Kandydaci czesto
przysytaja zdjecia zrobione w réznych dziwnych
sytuacjach. Nikogo juz nie dziwi foto z psem czy
z rodzing albo prezentujgce kandydata w stroju
kapielowym na plazy lub nad jeziorem o za-
chodzie storica. Niektdre sg nawet bardzo tadne
pod wzgledem artystycznym, ale coztego? Nam
chodzi o dobrych pracownikdw, a nie o wdzieczne
obiekty do fotografowania.
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3.7. Klauzula o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych
Na samym koncu CV powinien znalez¢ sie wpis o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do reali-
zacji rekrutacji zgodnie z Ustawg z dn. 29.08.97.r .o Ochronie danych osobowych Dz. U. nr 133, poz. 883".

Bez tej klauzuli Twoja aplikacja nie moze by¢ wzieta pod uwage w procesie rekrutacji. Samo jej przestanie nie oznacza domnie-
mania zgody na przetwarzanie Twoich danych i przechowywanie ich.

Nie ma reguty moéwiacej, czy klauzula powinna znalez¢ sie w CV, czy w liscie motywacyjnym. Na wszelki wypadek mozesz j3

umiesci¢ w obu dokumentach.
3.8. Zdjecie oraz dziatalno$¢ dodatkowa

Brak zdjecia nie dyskwalifikuje aplikacji, chyba ze w ofercie wyraznie napisano, iz nalezy przesta¢ ,CV ze zdjeciem”. Niektdrzy
pracodawcy oczekujg tego od kazdego kandydata, inni — tylko od tych, ktérzy beda petni¢ ,reprezentacyjne” funkcje.

Moze trudno w to uwierzy¢, ale kandydaci naprawde potrafig wklei¢ do CV ujecia z przeréznych nietypowych sytuacji, np. zdjecie
z wakacji. Chca sie pokazac z jak najlepszej strony, liczac, ze pracodawca doceni ich pomystowos¢ i oryginalnosc.

Zamie$¢ swoje aktualne zdjecie. Osoby w $rednim wieku lub starsze maja sktonnos¢ do dotaczania zdjec¢ sprzed kilku, a nawet
kilkunastu lat. Tymczasem pracodawcy oczekuja fotografii, z ktérych mozna wywnioskowac¢, jak kandydat wyglada obecnie. Jesli
wiec zamieszczasz zdjecie w swojej aplikacji, niech to bedzie ono legitymacyjne. Nawet jesli pracodawca go nie wymaga, warto
je dotaczy¢ - rekruter otrzymuje wtedy nie tylko suchg tres¢, ale moze ja powiaza¢ z konkretna osoba.

Zdjecie powinno by¢ przyklejone badz przypiete do papierowego CV. W wersji elektronicznej umies¢ je bezposrednio w doku-

mencie — nie w osobnym pliku. Powinno sie znajdowa¢ w prawym goérnym rogu dokumentu.




Katarzyna Kubat, specjalista ds. rozwoju i
integracji kadr, Almi Decor: Moje zdziwienie
wcigz budzi dotgczanie do curriculum vitae nie-
oficjalnych zdje¢ - fotografii z wakacji (kandy-
dat w slipkach), z imprezy (kandydat z butelka
piwa w reku, wyraznie ,zmeczony”) czy tez frag-
mentu wycietego ze zdjecia grupowego, ktdry
przedstawia niewyrazny zarys twarzy. Fotografie
artystyczne zataczane przez kandydatow na
stanowisko stylisty czy dekoratora uwazam jed-
nak za przejaw pomystowosci i indywidualizmu.
Natomiast gdy od aplikanta do dziatu analiz
otrzymuje zdjecie jego lewego oka, zastanawiam
sie, jakg skrupulatnoscig wykazat sie, zapoznajgc
sie ze standardami edytowania dokumentéw
rekrutacyjnych.
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Koniecznie zadbaj o to, by foto w wersji elektronicznej nie ,wazyto” zbyt duzo. Skompresuj je do rozsagdnych rozmiaréw. Zbyt
duzy plik moze bez otwierania wylgdowa¢ w koszu skrzynki pocztowej pracodawcy.

Dziatalnos¢ dodatkowa moze by¢ wazng czescig CV, zwtaszcza gdy pracodawcy jest miedzynarodowy koncern. W tym miejscu
nalezy wpisa¢ wszystko to, mogto przynies¢ Ci ciekawe doswiadczenia, przydatne w pracy, ale nie wigzato sie z zarobkowaniem
(np. wolontariat, dziatalno$¢ w organizacjach studenckich, aktywnos¢ polityczna).

*(Ramka): Maja Karwacka, AG TEST Human Resources: Kazda aktywnos¢ jest dla rekrutujacego istotna, dlatego nalezy o niej
napisa¢. Tym bardziej, jezeli jest sie osoba mtoda, niemajaca jeszcze nazbyt duzego doswiadczenia zawodowego. Nieco inaczej
odnies¢ mozna to do o0séb starszych, ktére miaty wiecej czasu na zdobywanie doswiadczen. Taka osoba nie powinna zbytnio
roztrzasac sie nad swymi studenckimi osiggnieciami. Rekrutujgcemu daje to jeden komunikat: ,Co dziato sie w okresie 15, 20, a
czasem 30 lat od zakonczenia studiéw? Czyzby nie byto innych sukcesow, skoro trzeba opisywac te sprzed lat?”.

Niech to jednak bedzie dziatalnos¢ aktualna. To, co byto w liceum, nie ma teraz znaczenia.

Zadbaj o wyrazny podziat na poszczegdlne czesci. Nie musza by¢ doktadnie takie, jak w szablonie ponizej. Wszystko zalezy
od przebiegu kariery i Twoich doswiadczen. Jesli np. udzielasz si¢ w wielu organizacjach, mozesz stworzy¢ dodatkowg rubryke
,Cztonkostwo w organizacjach”. Jesli jezyki obce nie sa Twojg mocna strona lub znasz jeden jezyk obcy, lepiej stworzy¢ ogdlna
rubryke ,Umiejetnosci” i oprécz informacji na temat znajomosci jezyka, wpisa¢ tam dane dotyczace obstugi komputera oraz
posiadanego prawa jazdy.

Przyktadowe CV prezentujemy na nastepnej stronie.
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ANNA PAWLAK 500 000 000
Ur. 12.12.1979r. ul. Prosta 19, 00 — 002 Warszawa akowalska@onet.eu
Wiecej wzoréw dokumentdw znajdziesz na stro-
nach Pracuj.pl.
EDUKACJA

2004 — 2006 PWSBiA w Warszawie

Studia uzupelniajgce, magister administracji

2000 - 2003 Wyzsza Szkota Ekonomiczno — Humanistyczna, Skierniewice
Kierunek: administracja, specjalnoé¢: administracja samorzagdowa — studia licencjacie
1994 — 1996 Studium Ekonomiczne w Sochaczewie

Kierunek: organizacja i zarzadzanie przedsiebiorstwem

DOSWIADCZENIA ZAWODOWE,
2001 — obecnie Bank PPP S.A. Oddziat Centrum Bankowoéci Elektronicznej
Sekretarka Zarzadu:

= prowadzenie kalendarza zarzadu;

= przygotowywanie materialéw na spotkania i prezentacji;

= obstuga telefoniczna biura.

1998 — 2001 Spétdzielnia HHHH w Warszawie
Sekretarka Zarzadu:
= prowadzenie i obstuga sekretariatu oraz korespondencji biurowej;
= obstuga rozméw telefonicznych wchodzacych i wychodzacych;
= koordynacja, organizacja i obstuga posiedzen i spotkan Zarzadu;
= prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw.

1998 EEEEE Polska sp. z 0. 0.
Specjalista ds. telesprzedazy:

= sprzedaz powierzchni reklamowej przez telefon.

JEZYKI OBCE
Angielski — doskonata znajomo$¢ w mowie i pi$mie
Niemiecki — komunikatywny

DODATKOWE INFORMACJE
Obstuga programéw komputerowych: Action Request System (Remedy), Windows, Office,
Profile.

Znajomo$¢ zagadnien prawa administracyjnego, prawa pracy i podstaw ksiegowosci.
Cechy charakteru: odpowiedzialno$¢, samodzielnoé¢, inicjatywa, zdolnoéci organizacyjne,
skrupulatnoéd, rzetelno$¢, zaangazowanie i elastycznosé.

Zainteresowania: Muzyka, sport, podréze.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dziennik Ustaw nr 133 poz. 883).
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4. Waine uwagi dla piszacych zyciorys

Jesli dokument bedzie nieczytelny, za dtugi lub niejasny, nie ma szans, zeby wartosciowe informacje wpadty rekruterowi w oko.
Utatw mu zadanie, formatujac dokument wedtug ponizszych zasad.

4.1. Dtugos¢

CV tylko w uzasadnionych sytuacjach moze by¢ dtuzsze niz jedna strona. Tymczasem pierwsze préby stworzenia zyciorysu czesto
koncza sie powstaniem ponad dwustronicowego dokumentu. Trzeba wiec nauczy¢ sie selekcjonowac¢ informacje i kondensowat¢

przekaz.

Zdarzaja sie oczywiscie kandydaci, ktérzy maja tak bogate doswiadczenie i wyksztatcenie, ze w zaden sposdéb nie zmieszcza
swojego zyciorysu na jednej stronie A4. Dotyczy to gtéwnie oséb aplikujgcych na wysokie stanowiska. Wtedy CV - nawet przy
zawarciu najwazniejszych, kluczowych stanowisk — moze zajmowac¢ nawet dwie strony A4 i jest to dopuszczalne.

W miare rozwoju kariery trzeba umiejetnie ,odcina¢” te informacje, ktére niewiele wniosa do oceny Twoich umiejetnosci. Ni-
kogo nie bedzie interesowato, ze np. siedem lat temu zdates CAE. Nawet jezeli masz np. dyplom MBA lub doktorat, ogranicz
sie do najwazniejszych informacji na ten temat. Wybierz to, co potencjalny pracodawca mogtby ceni¢ najbardziej i postaraj sie
uwypukli¢ doswiadczenie, ktore najlepiej pasuje do profilu idealnego dla konkretnego pracodawcy kandydata. Nie skupiaj sie na
zbednych szczegétach.

Jezeli tych najwazniejszych punktoéw jest bardzo duzo, zastandw sie nad stworzeniem CV funkcjonalnego - przeczytasz o nim w
dalszej czesci eBooka. Niezaleznie od stazu pracy i rozwoju kariery nalezy ograniczy¢ sie do danych kluczowych dla przysztego
pracodawcy.

4.2. Podziat tresci

CV musi by¢ dokumentem czytelnym, schludnym i pozbawionym btedéw. Zadbaj o to, by pracodawca bez trudu znalazt najwaz-
niejsze informacje. Podziel dokument na kategorie (wyksztatcenie, doswiadczenie itd.) i wyraznie oddziel je od siebie.
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4.3. Uwypuklenie najwazniejszych informacji

Wyttus¢ (wybolduj) najwazniejsze informacje — nazwe firmy lub stanowisko, czy certyfikat poswiadczajacy przydatne w pracy
umiejetnosci.

Nie polecamy podkreslania tych informacji. Dotyczy to w szczegélnosci CV elektronicznego. W Internecie podkreslenie jest
zarezerwowane dla hipertaczy.

Zrezygnuj z wszelkich udziwnien, réznorodnych styléw, koloréw czy wzorkdw. Postaw na prostote i przejrzystosc.

4.4. Czcionka

Wybierz jedng, standardowa czcionke (Arial, Times New Roman) w rozmiarze nie mniejszym niz 10.

4.5. Kolejnos¢ podawania informac;ji

Pamietaj o achronologicznym uktadzie. Najpierw podaj Twoje obecne miejsce pracy, na koncu B pierwsze miejsce zatrudnienia.

Podobnie postepuj w przypadku edukacji. Zacza¢ nalezy od szkoty skonczonej najpdzniej, czyli studiow MBA, podyplomowych
lub uczelni wyzszej.

5. Kogo nie obowiazuje schemat?

Wiekszos¢ kandydatéw zastanawia sie, co zrobi¢, by ich CV nie zgineto wsrdd dziesigtkow podobnych. Licza, ze pracodawca lub
osoba rekrutujgca doceni ich pomystowosc¢ oraz oryginalnos¢ i zaprosi do kolejnego etapu selekcji. Problem w tym, ze CV wyroéz-
nia¢ powinno sie merytorycznie, a nie graficznie.

Opisane powyzej zasady zostaty stworzone po to, by utatwic¢ czytajacemu przegladanie wielu aplikacji, tak by niezbedne infor-
macje znalazt w okreslonym miejscu. Ztamanie tych zasad moze go zniecheci¢. Wiekszos¢ pracodawcédw — w nattoku obowigzkéw

- oczekuje przede wszystkim dokumentéw rzeczowych i klarownych, niekoniecznie superoryginalnych w formie.

Sa jednak nieliczne branze, w ktérych forma ma duze znacznie, oraz zawody, gdzie pomystowos¢ i oryginalnos¢ licza sie




Maja Karwacka, specjalista ds. public rela-
tions, AG TEST Human Resources: Dos¢ cze-
sto dostajemy dokumenty przedstawiajgce zycie
kandydatdw w humorystyczny sposdb. Ktos opi-
suje swoje doswiadczenia zdobyte podczas pracy
w przebraniu ,ulicznego potwora”, inny przed-
stawia siebie jako ,rewolucjoniste walczacego
o byt”. Logiczne, Ze kandydaci chca w ten spo-
s6b zwrocic na siebie uwage rekrutujgcego. Czy
trafnie? Wszystko zalezy od stanowiska, bo innej
osoby szukamy do agencji reklamowej, innej do
dziatu finansowego korporacji. Takie CV moze
wiec czasem przynies¢ kandydatowi niewiele
wiecej précz chwilowego rozbawienia rekrutera.

Dos¢ czesto dostajemy dokumenty przedstawia-
Jace zycie kandydatéw w humorystyczny sposdb.
Ktos opisuje swoje doswiadczenia zdobyte pod-
czas pracy w przebraniu ,ulicznego potwora”,
inny przedstawia siebie jako ,rewolucjoniste
walczgcego o byt”. Logiczne, Ze kandydaci chca
w ten sposob zwroci¢ na siebie uwage rekrutu-
Jacego. Czy trafnie? Wszystko zalezy od stano-
wiska, bo innej osoby szukamy do agencji rekla-
mowej, innej do dziatu finansowego korporacji.
Takie CV moze wiec czasem przynies¢ kandyda-
towi niewiele wiecej précz chwilowego rozba-
wienia rekrutera.

Ebook: Niewygodne fakty w zyciorysie

najbardziej. Aplikujgc na stanowiska kreatywne, wymagajace artystycznego zaciecia, formalna pomystowos¢ i wyobraznia bedg nie
tylko mile widziane, ale rowniez dodatkowo punktowane.

Aplikacja nadestana do agencji reklamowej czy biura architektonicznego bedzie traktowana jak nosnik reklamujacy Cie, a nie jak
tablica informacyjna dotyczaca przebiegu Twojej kariery. W takiej sytuacji mozesz sobie pozwoli¢ na catkiem niestandardowe CV.

Nie chodzi tu o oryginalny papier czy kolorowg, nietypowga czcionke, ale o zupetnie nowy pomyst na CV. Jesli architekt napisze je
pismem technicznym na papierze milimetrowym, a grafik — wymaluje poszczegélne osiggniecia pedzlem - bedzie to w petni uzasad-
nione.

6. Niewygodne fakty w zyciorysie

Luki w zyciorysie zawodowym, mate doswiadczenie w wybranej branzy badz brak $ciezki kariery moga zdarzy¢ sie kazdemu. Nietatwo
o nich pisa¢ w CV. Jedno jest pewne. O ile pominiecie pewnych faktdw jest dopuszczalne, o tyle ktamstwo jest absolutnie zakazane.
Nie warto nawet koloryzowa¢. Skup sie na faktach. Nawet jesli w dokumencie wszystko wyglada poprawnie, ktamstwo na pewno
wyjdzie na jaw podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Powstrzymaj sie od ubarwiania rzeczywistosci.

Jak opisywac sukcesy i zdobyte umiejetnosci? Realistycznie. Nie trzeba by¢ ani nadgorliwym w opisywaniu swoich mocnych stron,
ani tez zbyt skromnym. Po prostu skup sie na faktach. Kompetencje, o ktérych piszesz, i tak zostang sprawdzone.

6.1. Jak pisa¢ w CV o przerwie w pracy?

Tzw. dziury w karierze to problem, ktéry w polskich realiach dotyka wiele oséb — nie tylko szeregowych pracownikéw, ale takze tych
z wyzszych stanowisk. Nawet najlepszemu specjaliscie moze sie zdarzy¢, ze przez jakis czas pozostaje bez pracy. To nie zaden wstyd.
Ale jesli przerwa jest dtuga i trudno ja uzasadni¢ ,sita wyzsza” (powrotem na studia, urlopem wychowawczym) — wiekszos¢ osob
stara sie ja w zyciorysie ukryc.

Nie musisz pisa¢ w CV o przerwie spowodowanej ktopotami ze znalezieniem pracy. Jesli wtasnie teraz masz te ,przerwe”, to piszac o
poprzednim miejscu zatrudnienia, nie podawaj daty zakonczenia wspotpracy. Pamietaj, ze generalng zasadg jest ,nie ktamac”. Ale nie
ma zasady ,pisz wszystko”. Wystarczy, jesli podasz, ze swojg ostatniag prace rozpoczate(a)$ np. w 2002 roku. O szczeg6tach opowiesz
podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.




Urszula Zdziarska, dziat personalny Kredyt
Banku: Kandydaci czasem wpisuja zdarzenia,
ktdrych w kolejnym etapie rekrutacji nie sag w
stanie udokumentowac.

Katarzyna Kubat, specjalista ds. rozwoju i
integracji kadr, Almi Decor: Btedem czesto
powtarzajgcym sie w dokumentach aplika-
cyjnych jest pomystowe ukrywanie bezrobo-
cia: pomijanie dat lub okreslanie tego okresu
jako ,dziatalnos¢ inng”. A przeciez brak pracy
nie zawsze jest zalezny od woli cztowieka. Jesli
czas ten wykorzystat efektywnie B np. na nauke
jezyka obcego lub uzyskanie prawa jazdy B to
moze uzyc¢ tego jako argumentu swiadczacego
0 operatywnosci i checi rozwijania swoich kom-
petencji.
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Jesli w trakcie tej przerwy pracowate(a)s tymczasowo lub w branzy zupetnie odbiegajacej od Twojego profilu, wpisz to koniecznie
do CV. Pamietaj, ze wielu pracodawcéw doswiadczyto przerw w pracy i moze mie¢ wiecej zrozumienia dla Twojej sytuacji, niz Ci sie
wydaje.

6.2. Przyczyny utraty pracy

W CV wcale nie musisz pisa¢, dlaczego opuscite(a)$ poprzednia firme. Ale z pewnoscig mozesz spodziewac sie takiego pytania pod-
czas rozmowy kwalifikacyjnej.

Pracodawca bedzie chciat pozna¢ nie tylko Twoje doswiadczenia zawodowe, ale takze okolicznosci rozstania sie z poprzednim praco-
dawca. Jezeli sa pozytywne — dostate(a)$ propozycje pracy na lepszych warunkach lub miate$ wieksze ambicje B mozesz bez wahania
o tym powiedziec.

Jesli zostate$ zwolniony(a), przeanalizuj, dlaczego tak sie stato. W wiekszosci przypadkéw zwolnienie nie nastepuje ze wzgledu na
brak kwalifikacji czy wynikow w pracy, a raczej wskutek konfliktow interpersonalnych. Ale to wcale nie oznacza, ze nie okazesz sie
atrakcyjnym pracownikiem.

Nie przedstawiaj jednak poprzedniego pracodawcy w negatywnym $wietle — to z kolei moze wptynac¢ zle na opinie o Tobie. Lepiej co$
przemilcze¢, niz powiedziec¢ za duzo.

Jezeli Twoj byty szef nie byt zadowolony z Twoich wynikéw, nie prébuj ukrywac tego faktu. Nie mozesz mie¢ pewnosci, czy w kolej-
nym etapie nie zostaniesz poproszony(a) o referencje lub czy przyszty przetozony nie skontaktuje sie z poprzednia firma osobiscie.
Postaraj sie przekona¢ go, dlaczego tym razem jako pracownik nie zawiedziesz pod tym wzgledem.

6.3. Ktopoty z prawem

CV nie powinno zawiera¢ negatywnych informacji na Twoj temat. Jesli wiec kiedykolwiek miate(a)$ ktopoty z prawem, nie wspominaj
o tym. Zazwyczaj pracodawcy o to nie pytaja.

W Kodeksie Pracy wsréd dokumentoéw, ktorych pracodawca moze zada¢, nie wymienia sie zaswiadczenia o niekaralnosci. Ale s3 sy-
tuacje (np. gdy ubiegasz sie o prace w sferze publicznej), gdzie mozesz zostaé poproszony(a) o dostarczenie takiego zaswiadczenia
na podstawie tzw. przepiséw szczegdlnych. Zazwyczaj nie wystarcza wtedy podpisane przez Ciebie o$wiadczenie. Konieczny bedzie
dokument z rejestru sagdowego — i na to nic nie poradzisz.




Ebook: Niewygodne fakty w zyciorysie

W przypadku wiekszosci stanowisk wykroczenia - np. niezaptacony mandat — nie powinny mie¢ wptywu na wynik rekrutacji. Co in-
nego, jesli mamy do czynienia z przestepstwem. Wyrok w zyciorysie kandydata z prawnego punktu widzenia nie jest wystarczajagcym
powodem, aby pracodawca odmoéwit zatrudnienia, ale majac swobode w doborze pracownikéw, moze zrezygnowac z przyjecia osoby
karanej.

Wyrok skazujacy lub areszt mogg by¢ szczegolnie niepozadane w przypadku pewnych stanowisk. Nikt chyba nie chciatby zatrudni¢
sie o podobna prace. Oszczedzisz czas. Nie ubiegaj sie o stanowisko, na ktérym teoretycznie mozliwe bytoby ponowne popetnienie
analogicznego przestepstwa. Nawet jesli uda Ci sie zatai¢ przesztos¢, mozesz spodziewad sie zwolnienia (nawet pod innym pozo-
rem), jesli tylko ten niepozadany fakt z Twojego zycia wyjdzie na jaw.

Zyciorys ma moéwic o tym, co potrafisz, a nie o Twoich stabych stronach. Postaraj sie wiec zneutralizowaé przeszto$¢ argumentami
przekonujacymi, ze prace, o ktora sie ubiegasz, potrafisz wykonac¢ bez zarzutu. Jesli dostaniesz szanse i wykazesz sie w pracy, Twoja
przeszto$¢ przestanie by¢ wazna.

Podobno zdarzyto sie kiedys, ze pracodawca, majgc do wyboru dwéch kandydatow: osobe z doswiadczeniem oraz bytego alkoholika
niepijacego od 10 lat - wybrat tego drugiego. Uznat, ze skoro tak dtugo wytrzymat w swoim postanowieniu, jest osoba konsekwentna
i o silnej woli. Nie zatowat wyboru.

6.4. Zbyt wysokie kwalifikacje

Kiedy okres pozostawania bez pracy sie przedtuza, wiekszos¢ oséb jest w stanie obnizy¢ swoje wymagania i przyja¢ propozycje na
gorszych niz dotychczas warunkach. Jesli rozwazasz aplikowanie do firmy, w ktorej Twoje kwalifikacje mogtyby sie okazac¢ zbyt wy-
sokie, sprobuj przeredagowac swoje CV.

Zastanow sie, ktére informacje odnosnie edukacji czy zatrudnienia mozna by pominac. Jesli jednak i tak Twoje kwalifikacje sa zbyt
wysokie, musisz w wiarygodny sposdéb uzasadni¢, dlaczego chcesz przyjac¢ te konkretng posade oraz dlaczego Twoje wyksztatcenie
lub bogate doswiadczenie beda plusem, a nie minusem w nowej pracy.
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6.5. Niedostateczne wyksztatcenie

Jezeli masz doswiadczenie niezbedne do pracy, ktérg zwykle wykonujg osoby z wyzszym niz Twoje wyksztatceniem, przygotowujac
CV, skup sie przede wszystkim na czesci dotyczacej wtasnie doswiadczenia zawodowego. Zawsze podkreslaj w CV to, co najmocniej
przemawia na Twoja korzys¢.

Warto w takiej sytuacji pomysle¢ o funkcjonalnym CV, w ktédrym nacisk potozony bedzie gtéwnie na Twoje cechy i doswiadczenie.
Uwypuklisz w ten sposdb to, co stanowi Twoja najmocniejsza strone, a informacje o wyksztatceniu potraktujesz tylko jako uzupet-
nienie.

Piszac o wyksztatceniu, mozesz wspomnie¢, ze uczeszczate$ do takiej a takiej uczelni, ale nie musisz wcale dodawag¢, ze jej nie
ukonczyte$ i nie masz dyplomu. W ten sposéb pozostawiasz sobie szanse na zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng, podczas ktérej
mozesz wyjasni¢, dlaczego tak wygladata Twoja edukacyjna sciezka.

6.6. Zbyt mate doswiadczenie

Swiezo upieczeni absolwenci czesto majg problem z otrzymaniem zatrudnienia, gdyz pracodawcy chetniej decyduja sie na kogo$ z
minimalnym chociaz doswiadczeniem zawodowym - najlepiej w danej branzy lub na podobnym stanowisku.

Jezeli nie masz zadnego doswiadczenia zawodowego, Twoje CV powinno zawierac¢ informacje, ze szybko sie uczysz, a cechy osobo-
wosci pozwola Ci osigga¢ w pracy wyniki réwnie dobre, jak te, ktére uzyskuja osoby z doswiadczeniem. Najtatwiej zrobi¢ to poprzez
funkcjonalne CV, w ktérym mozesz w widoczny sposéb podkresli¢ swoje najmocniejsze cechy.

Sprobuj jednak znalez¢ co$, co mozesz zakwalifikowac¢ jako doswiadczenie i postaraj sie to uwypukli¢. Jesli masz na koncie prace
wakacyjng, praktyki studenckie lub wolontariat, napisz krotko, za co bytes w ich trakcie odpowiedzialny.

Ale pamietaj, ze doswiadczenie zbiera sie takze podczas studiow (np. dziatalnos¢ w organizacjach studenckich, samorzadzie, a nawet
poprzez przygotowywanie materiatéw na zajecia i robienie prezentacji). Napisz o tym!
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6.7. Zbyt mtody wiek

Na dzisiejszym rynku pracy czesciej zdarza sig, ze kandydat ma za duzo, a nie za mato lat. W ogtoszeniach ustalany jest raczej gérny,
a nie dolny putap wieku. Wiekszosci pracodawcdw nie trzeba przekonywac, ze mtody wiek jest zaleta, a nie wada. O ile idzie w parze
z odpowiednim wyksztatceniem, jest bardzo przez pracodawcow pozadany.

Najczesciej tez wymogi dotyczace doswiadczenia i wyksztatcenia z géry warunkujg wiek kandydatow. Jezeli konieczne jest wyksztat-
cenie wyzsze, raczej nie przekonasz pracodawcy, ze Twoim atutem jest ukonczone 19 lat.

Ale jezeli masz odpowiednie wyksztatcenie, a brakuje Ci doswiadczenia, mtody wiek moze by¢ atutem — ttumaczy, dlaczego nie masz

doswiadczenia. Za to masz mozliwos¢ pochwalenia sie ambicja, entuzjazmem i otwartoscig na zmiany.

Mozesz zgodzi¢ sie na mniej korzystne warunki, nadgodziny lub wykonywanie zadan, ktorych bardziej doswiadczeni realizowac nie
chca. Pokazesz w ten sposdb, ze nie masz wygdrowanych zadan, ale za to duzo zapatu do nauki.

Pamietaj jednak, ze sg stanowiska B zwtaszcza te kojarzone z duzym prestizem [ na objecie ktédrych mtody cztowiek ma niewielkie
szanse. Bardziej wiarygodnym doradca inwestycyjnym bedzie bowiem osoba po trzydziestce lub starsza niz swiezo upieczony ab-

solwent.
6.8. Data skonczenia studiow

Jesli wtasnie skonczyte(a)s studia, bedziesz konkurowac na rynku pracy z osobami o podobnym wyksztatceniu, ale czesto o wiekszym
doswiadczeniu. Musisz wiec pokaza¢, ze Twojg sita jest nie tylko akademicka wiedza.

Jesli miate(a)s$ praktyki w trakcie studiéw, mozesz uwazac sie za osobe z doswiadczeniem. Skup sie wtedy na zadaniach, ktére nale-
zaty do Twoich obowigzkéw. Mozesz tez pochwali¢ sie doswiadczeniem niekoniecznie zwigzanym z wymogami na dane stanowisko

- nawet wakacyjna praca kelnera czegos uczy.

Na Twoja korzys¢ moga przemawia¢ ukonczone kursy, zaangazowanie w obszarze dziatalnosci firmy, do ktérej aplikujesz, a takze
aktywnos¢ rozwijajaca umiejetnosci miekkie.

Jeslistaraszsie o prace nastanowisku zgodnym zTwoim wyksztatceniem, niedawne ukonczenie studidw moze by¢ nawet Twoim atutem.
Masz szanse przekona¢ pracodawce, ze jestes$ na biezgco z najnowsza literaturg na dany temat i wiesz, jakie sg obowigzujace trendy.
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6.9. Niespojna sciezka kariery

Chcesz z finansisty stac sie specjalista od marketingu? Albo zacza¢ prace w konsultingu po ukonczeniu ochrony srodowiska? Rady-
kalna zmiana na polu zawodowym to najlepsza rzecz, jaka mozesz zrobi¢ dla swojej kariery i psychiki, jesli juz popadte$ w rutyne.
Niektorzy pracodawcy uwazajg, ze pracownik, ktory zdotat chociaz raz w zyciu sie przekwalifikowa¢, to cenny pracownik. Potrafigcy
wzig¢ sprawy w swoje rece i odnalez¢ sie w nowej sytuacji. Udowodnij, ze to nie tylko teoria!

Jesli Twoja dotychczasowa dziatalnoé¢ nijak ma sie do wymogéw stawianych w ogtoszeniu, pomysl o przygotowaniu CV wg klucza
umiejetnosci (tzw. skill CV). Chronologiczny uktad moze bowiem wrecz zniecheci¢ pracodawce do zaproszenia Cie na rozmowe.
Spojrzy najpierw na rubryki dotyczace wyksztatcenia i doswiadczenia, a te nie przemawiaja na Twoja korzys¢. Dlatego lepiej skorzy-
stac¢ z innego wzoru, ktory najlepiej zaprezentuje Twoje umiejetnosci. Skill CV to zyciorys skupiajacy sie na Twoim potencjale, a nie
zawodowej historii.

Na pewno musisz umie¢ dobrze uzasadni¢ che¢ zmiany swojej dotychczasowej sciezki kariery. Skup sie na tych doswiadczeniach,
jakie udowadniaja, ze nadajesz sie¢ do nowej pracy, i na zadaniach, ktérych realizacja pozwoli Ci sie¢ wykaza¢ cechami przydatnymi
nowemu pracodawcy.

6.10. Nielegalna praca
Jesli pracowate(a)s$ nielegalnie, ale chcesz powiedzie¢ o zdobytym wowczas doswiadczeniu, skup sie wtasnie na tej kwestii, a nie na
proceduralno-formalnych sprawach zwigzanych z zatrudnieniem. Napisz, czego nauczyte$ sie w danej pracy — to bedzie znacznie

cenniejsza informacja dla pracodawcy niz to, ze pracowate$ bez wymaganych uprawnien.

Oczywiscie potem, w czasie rozmowy kwalifikacyjnej, trzeba bedzie odpowiedzie¢ na pytanie, o jakg prace chodzito. | wtedy juz nie
ma sensu ukrywanie jej charakteru.

6.11. Jak okresli¢ w CV swéj cel zawodowy?
Twoj zyciorys zyska na wartosci, jesli okreslisz w nim swoj cel zawodowy. Jedli nie masz dtugofalowej wizji kariery, mozesz skupi¢
sie na krotkoterminowym celu — np. rozwijaniu umiejetnosci na stanowisku, na ktére aplikujesz. Jesli juz wiesz, co chcesz robi¢ za

10 czy 15 lat - tez o tym napisz.

Mozesz przygotowac kilka zycioryséw z réznymi celami zawodowymi, dopasowujac kazdy z nich do stanowiska i mozliwosci rozwoju
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w danej pracy. Aplikujac, zastanow sie, czy jednak informacja o wysokich aspiracjach zawodowych nie przekresli Twoich szans na
prace. Jesli z kolei firma poszukuje rozwojowej osoby, napisz, ze swoja kariere planujesz zwigza¢ z jedna firma.

7. Pierwsza praca

Co zrobi¢, jesli nie masz zadnego doswiadczenia zawodowego? Jesli sporzadzajac CV, zatrzymates sie na rubryce ,wyksztatcenie” i
dalej ani rusz? Pokaz, jaki jestes i co umiesz — nawet za pomoca pozornie abstrakcyjnych przyktadow!

Wymyslanie to najgorsze, co mozesz w tej sytuacji zrobi¢. Naciggane fakty predzej czy pdzniej wyjda na jaw — a w przypadku wy-
trawnych rekrutujacych zdecydowanie predze;.

Moze rzeczywiscie brak Ci praktyki zawodowej, ale raczej rzadko zdarza sie, by nie mie¢ w ogéle zadnego doswiadczenia. Taka sytu-
acja dotyczy chyba tylko tych, ktérzy caty czas na studiach spedzaja na lekturze podrecznikdw. Ale nawet oni zazwyczaj udzielaja sie
na forum uczelni i maja spore pole do popisu, jesli chodzi o wykazanie w CV swojej aktywnosci.

7.1. Doswiadczenie z pasji

Wcale nie chodzi o cos, co wiaze sie z zarobkowaniem lub praktykami. Najprosciej przypomniec sobie np. zajecia zwigzane w jakis$
sposob z pracg czy praktykami, o ktére sie starasz. Nawet uczelniane zaangazowanie w matg z pozoru rzecz bedzie na poczatek mu-
siato starczy¢ za ,doswiadczenie”. Zréb z udziatu w dodatkowych zajeciach swoj atut, ale pamietaj tez, by brzmie¢ wiarygodnie.

Jesli udzielate(a)s$ sie w konkretnej dziedzinie poza uczelnia — uczestniczyte(a)$ w konferencjach lub je organizowate(a)s, masz jakie$
projekty zrobione ,do szuflady” lub cho¢by czytasz regularnie prase branzowa na dany temat — pochwal sie tym. Jesli udowodnisz,
ze z wtasnej inicjatywy drazysz temat, moze przekona to pracodawce.

7.2. Postaw na cechy

Jezeli trudno jest Ci poda¢ konkrety swiadczace o posiadanym doswiadczeniu, mozesz przyjac strategie wyeksponowania okreslo-
nych cech przydatnych na danym stanowisku. Zastanow sie jednak nie tylko nad tym, jaki(a) jestes, ale przypomnij sobie sytuacje,
w ktérych wykazates sie nimi.
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Pamietaj, by nie podawac¢ informacji bez pokrycia. Jesli piszesz, ze jestes silng osobowoscia, potrafisz wywiera¢ wptyw na ludzi, licz
sie z tym, ze zostaniesz zapytany, w jakich sytuacjach Ci sie to udawato. Przygotuj konkretne przyktady.

7.3. Wiedza o firmie

Jesli dostaniesz zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng, mozesz zyska¢ dodatkowe punkty, wykazujac sie wiedza o firmie: jej dzia-
talnosci, biezacych projektach, produktach, ustugach czy sukcesach.

Pokaz, ze rekrutacja w konkretnej firmie nie jest dla Ciebie jednym z wielu spotkan — nawet jesli to prawda. Daj odczu¢, ze naprawde
jestes$ zainteresowany. Wiara w siebie moze by¢ kluczem do sukcesu.

8. Odpowiedz na ogtoszenie i bazy CV

Zabierajac sie za pisanie zyciorysu, trzeba tez wzig¢ pod uwage, czy bedzie wysytane w odpowiedzi na konkretne ogtoszenie, czy
moze dodawane do bazy, z ktérej moze korzysta¢ wielu pracodawcow.

Odpowiadajac na konkretng oferte, mozesz skupi¢ sie na wymaganiach podanych przez pracodawce wprost. tatwo wywnioskowa¢
z ogtoszenia, co dla niego liczy sie najbardziej. Juz sama nazwa stanowiska pozwoli Ci ustali¢, na czym warto sie skupi¢, piszac apli-
kacje rekrutacyjna. Mozesz sobie wyobrazi¢, jakie dodatkowe umiejetnosci mogtyby by¢ mile widziane. Twoim zadaniem jest tak
przedstawi¢ w CV swoja sciezke kariery i dokonania, by pokaza¢, ze sprostasz postawionym wymaganiom.

Zastanow sie, ktore etapy Twojej kariery warto w zwigzku z tym uwypukli¢, co zgrabnie zredagowac, by nie rzucato sie w oczy, a co
umiejetnie przemilczec.

Oprécz samodzielnego przegladania ofert i odpowiadania na nie, mozesz wysta¢ swoje CV do agencji doradztwa personalnego
zajmujacych sie rowniez rekrutacja pracownikow dla swoich klientdw. Mozesz takze zostawi¢ swoéj zyciorys na www.pracuj.pl i udo-
stepnic¢ go pracodawcom, ktérzy korzystaja z bazy CV portalu.

Takie CV nie jest odpowiedzig na konkretng oferte. Dostarczasz w nim wyczerpujacej wiedzy na temat swoich umiejetnosci, kompe-
tencji, cech i celéw zawodowych. Trafia on do bazy i jest przegladany przy okazji kolejnych rekrutacji.
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Warto wtedy stworzy¢ w zyciorysie widoczng rubryke zatytutowang ,Cel zawodowy”. To znacznie utatwi prace konsultantom. Twoja
aplikacja bedzie rozpatrywana w przypadku rekrutacji na te stanowiska, ktére sa w kregu Twoich zainteresowan.

9. Jak wysta¢ aplikacje e-mailem?
Jest kilka rzeczy, o ktérych musisz pamietac, kiedy wysytasz aplikacje e-mailem.

Nazwa dokumentu: dokumenty wysytane w zatgczniku musza by¢ odpowiednio nazwane. Jesli na w odpowiedzi na jedno ogtoszenie
sptynie 100 zycioryséw i 100 listow, a wszystkie beda zatytutowane ,CV” oraz ,list motywacyjny”, trudno bedzie odnalez¢ czyj$
komplet dokumentéw. Najlepiej wiec zatytutuj CV nastepujgco: CV_Imie_Nazwisko_nrRef lub: CV_Imie_Nazwisko_NazwaStanowi-
ska. W tytutach dokumentéw nie uzywamy polskich liter.

Jesli na dysku swojego komputera masz kilka wersji CV i listéw, przy czym tytutujesz je np. numerycznie (CV-1; CV-2; CV-3) albo
przygotowates kilka wersji, np. CV_18_zmodyfikowany, koniecznie musisz zmieni¢ nazwe. Pracodawca ma mysle¢, ze zalezy Ci wtas-
nie na jego ofercie, a nie dowiedziec¢ sie z nazwy, ze to Twéj osiemnasty zyciorys wystany w tym tygodniu.

Tytut e-maila: Jest bardzo wazny. Wpisz w tytule nazwe stanowiska, o jakie sie ubiegasz. Jezeli oferta posiada numer referencyjny,
koniecznie umie$¢ go tam razem z nazwg stanowiska.

Tres¢ e-maila: Nie wysytaj pustego e-maila z samymi zatgcznikami. Twoj wtasciwy komunikat jest co prawda w zatacznikach, ale w
e-mailu wyjasnij krétko cel swojego listu , np. piszac:

,W odpowiedzi na Panstwa oferte (nr ref DW 22567) zamieszczong w portalu www.pracuj.pl przesytam w zataczeniu swoje CV oraz
list motywacyjny. Mam nadzieje, ze moja aplikacja spotka sie z Panstwa zainteresowaniem. Z powazaniem — Tomasz Baranski”.

Zatacznik: Jezeli w ofercie wyraznie napisano, ze nalezy przystac list i zyciorys, wyslij tylko te dokumenty. Nie zapychaj skrzynki
zeskanowanymi $wiadectwami, dyplomami, certyfikatami czy referencjami od poprzednich pracodawcéw. Zbyt ,ciezkie” e-maile
moga wyladowac w koszu bez czytania.

Na sprawdzenie dodatkowych informacji bedzie czas w dalszych etapach rekrutacji. Referencje moga by¢ przedstawione w czasie
rozmowy kwalifikacyjnej. W CV mozesz jedynie wspomnie¢, ze jeste$ gotowy dostarczy¢ wszelkie dokumenty oraz referencje, a
takze poda¢ numer telefonu, nazwisko oraz zajmowane stanowisko osoby, ktéra mogtaby ich udzieli¢.




Jezeli chcesz by CV napisali za Ciebie

specjalisci, skorzystaj z pomocy na stronie
www.ArchitekciKariery.pl
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10. Dobre CV pozwala znalezé wymarzong prace

Mamy nadzieje, ze ten e-book pomoze Ci stworzy¢ perfekcyjny zyciorys zawodowy. Wypowiedzi zebrane ponizej oswiadcza o tym,
jak bardzo CV liczy sie podczas rekrutacji. Przeczytaj podziekowanie, ktére otrzymujg Architekci Kariery i zabierz sie za pisanie.
Innym sie udato, uda sie i Tobie!

,Bardzo dziekuje za stworzenie dokumentdw aplikacyjnych, ktére pozwolg mi znalez¢ wymarzong prace. Sama nie umiatam sobie z tym
poradzic¢. Serdecznie dziekuje.”
Magdalena $, Specjalista ds. marketingu, Bydgoszcz

,To jest to! :) Dokumenty sa bardzo dobre, wzajemnie sie uzupetniaja, sa uporzadkowane i wyraziste. O to mi chodzito. Moi znajomi
stwierdzili, ze gdyby byli pracodawcami to takie dokumenty chcieliby czyta¢, na takie zwrdciliby wiekszg uwage. | o to chodzito B.
Dziekuje za poprawienie moich dokumentéw i zaangazowanie, z uwzglednieniem moich uwag :) Mam nadzieje, ze pozwola mi one szyb-
ko znalez¢ dobrg prace. Jeszcze raz dziekuje za powazne i profesjonalne podejscie do realizacji mojego zlecenia.”

Magdalena K., Wroclaw Senior Customer Business Manager

,Dziekuje za fachowg pomoc w opracowaniu dokumentdéw aplikacyjnych. Ciekawe podejscie pod wzglgdem merytorycznym, jasno sfor-
mutowane cele zawodowe oraz ciekawe wyartykutowanie predyspozycji osobistych. Mysle, ze dokumenty pomogg? mi w niedtugim

czasie znalez¢ ciekawszg i petng nowych wyzwari prace,”
Katarzyna

ArchitekciKarierypl

Jesli potrzebujesz wiecej informacji o procesie rekrutacji zajrzyj na strony Pracuj.pl Zarejestruj sie¢ w serwisie i dodaj CV do bazy.
Dzieki temu pracodawcy szybciej Cie znajda.

Powodzenia w szukaniu wymarzonej pracy!



http://www.pracuj.pl
http://www.architekcikariery.pl

