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Dzisiaj zajmiemy si¢ goracym tematem, czyli jak przygotowac¢ dokumenty aplikacyjne. Pierwsza
najwazniejsza rzecz — ZAWSZE POWINNY BYC DOSTOSOWANE DO STANOWISKA,
na ktoére aplikujemy.

Po co nam CV?

To ma by¢ Twoj bilet na rozmowe kwalifikacyjna.




Pamietaj, ze informacje zawarte w tej prezentacji to pewien wykaz danych opartych na

doswiadczeniach naszych doradcow, publikacji 1 zebranych przez nas informacji od

rekruterow/z rynku pracy.

Mozesz si¢ spotkac z réznymi teoriami na temat CV, zapewne moze by¢ ich tyle ilu rekruterow
©, najwazniejsza jest Twoja Decyzja o tym jak Twoje CV powinno wygladaé, bo to Ty
bedziesz go broni¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. Czasami mozna pozwoli¢ sobie na
wylom w zasadach, jesli zaplanowany jest konkretny ciag dalszy 1 konkretne uzasadnienie,

ktore chcesz przedstawi¢ na rozmowie kwalifikacyjne;.

Potraktuj wiec te informacje, jako pewne WSKAZOWKI, a nie jedyna prawde ;). To Ty jestes

przede wszystkim autorem/autorka swojego CV, a nasi Doradcy moga Ci¢ wesprze¢ w bardziej

efektywnym przedstawieniu tresct o sobie.

Zaczynamy!




Woké! CV nagromadzilo si¢ mnédstwo mitdw, ze wzgledu na powszechnos$¢ wiedzy o tym

dokumencie. Przyjrzyjmy si¢ im:

Istniejq Scisle okreslone reguly, wedtug ktorych nalezy konstruowac CV — nie istnieja
takie uniwersalne zasady, ktore zobowiazuja wszystkich do tworzenia CV w taki sam sposob.
Wrecz wigkszod¢ rekruteréw apeluje, by nadawa¢ dokumentowi indywidualny rys 1 nie
korzysta¢ z szablondéw, ktore zmuszaja nas czasami do konstrukeji, ktéra nie stuzy naszej
sytuacji. To, w jakiej kolejnosci zamieszczasz treSci w CV 1 jakie tredci zamieszczasz, zalezy od

Twojej indywidualnej sytuacji. Warto trzymaé sie dwoch zasad © - dane personalne na

poczatku, klauzula na koncu.

CV musi zmies$ci¢ si¢ na jednej stronie — oczywiscie sa rekruterzy, ktorzy preferuja CV na
jednej stronie 1 sa sytuacje, w ktorych nalezy zmiescic si¢ na jednej stronie, ale nie ma takiego
obowiazku. Jedno podej$cie mowi, ze CV powinno miesci¢ si¢ do max 2 stron, kiedy mamy
mniej niz 10 lat dos$wiadczenia zawodowego, wigcej niz 2 strony powyzej 10 lat
doswiadczenia. Inna moéwi o tym, ze do 10 lat doswiadczenie to 1 strona, powyzej 10 lat
doswiadczenia to 2 strony, a powyzej 2 stron moga przygotowaC osoby posiadajace
wieloletnie doswiadczenie w zarzadzaniu. Kieruj si¢ rozsadkiem i czytelnoscia
dokumentu.




CV musi si¢ za wszelka cen¢ wyrdznia¢ posrdd innych — CV przede wszystkim musi by¢
czytelne, merytoryczne 1 zawiera¢ informacje, ktore zainteresuja rekrutera. Tu nie obowiazuje
zasada, ,,niewazne jak mowia, byle mowili” ©. Oczywiscie w przypadku branz kreatywnych
sposOb przedstawienia tre$ci ma znaczenie, poniewaz pokazuje konkretne umiejetnosci np.
graficzne, natomiast w pozostalych przypadkach nie probuj za wszelka cen¢ wprowadzaé
elementow wyrozniajacych.

Nalezy poda¢ wszystkie informacje na swoj temat, zwlaszcza dotyczace
doswiadczenia i szkolen — zgodnie z zasada dostosowania CV do celu, nalezy zamieszczac
te informacje, ktore wspierajq nasz wizerunek w konkretnym obszarze. Przebieg gtéwnych
doswiadczen powinten znalez¢ si¢ w CV, ale nie o wszystkich pobocznych doswiadczeniach

musimy pisa¢ 1 nie kazde doswiadczenie szczegélowo opisywac. Kazda sytuacja jest
indywidualna.




Raz dobrze napisane CV mozna wysta¢ do kazdej firmy — za kazdym razem Twoje CV
powiniene$/as dostosowal do konkretnego stanowiska i konkretnej firmy. Po zebraniu
informacjt na temat firmy mozesz si¢ dowtedzie¢ na co szczegoélnie firma zwraca uwagg, jakie
kompetencje sa szczegdlnie zbiezne z profilem firmy 1 jej wartosciami. Nawet to samo

stanowisko w innej strukturze 1 innej kulturze organizacyjnej moze by¢ zadaniowo
1 kompetencyjnie inne. Zwro¢ na to uwage. Dostosuj dokument do TE] konkretnej sytuacit

zanim je wyslesz.

Zainteresowania s3 nieistotne — zainteresowania niosa ze soba duzo informacji o nas
1 naszych kompetencjach, a nawet warto$ciach. Badania pokazuja, ze co drugi rekruter zwraca
na nie uwage. Pamietaj tylko by byly konkretne 1 TWOJE, czyli takie, o ktérych potrafisz
dlugo 1 interesujaco opowiadac na rozmowie kwalifikacyjne;.




Tak jak wczesniej czytales/as nie ma uniwersalnych zasad konstrukcji CV, ale istnieja pewne

wytyczne, do ktérych wszyscy powinnismy si¢ stosowac¢ by dokument byt czytelny, merytorycznie
poprawny 1 przyjemny w odbiorze:
Czcionka arial, verdana, tahoma.

Rozmiar czcionki 10-12pkt.
Nienaganny pod wzgledem graficznym, stylistycznym,

[ will always [ | WiLL ALWAYS

interpunkcyjnym i1 merytorycznym. find yoo Al YOu

Czytelny podzial tekstu — bloki tematyczne, tytutly,

srodtytuly.

Opisuje rzeczywisto§¢ — prawda 1 tylko prawda. FONTS MATTER.
Chronologia odwrdécona — zaczynamy od tresci

najbardziej aktualnych.

Jezyk CV (konkretny, obrazowy, indywidualny).

Ozdobniki w umiarze.




I kilka stéw o formie. Jesli korzystasz z szablonu lub sam/a przygotowujesz swoj indywidualny

szablon CV, zwr6¢ uwage na kilka rzeczy:

Layout CV powinien by¢ prosty.

Wprowadzajac kolumny zwracaj uwage na ich wyrazny podziat 1 zadbaj o czytelnos¢ przekazu.
Uzywaj stow kluczy (pogrub).

Nie uzywaj wiecej niz 3 kolorow.

Zwr6¢ uwage by formaty dat wszedzie byly takie same (m-c.rok).

Zadbaj o spojnosc¢ graficzna dokumentu, by kazdy blok sformatowany byt podobnie.




Co powinno znalez¢ si¢ w CV? Na poczatku warto si¢ przedstawic. Nie musisz tytulowac

dokumentu jego nazwa Curriculum Vitae, poniewaz jest to oczywiste. Najlepszym

tytutem/nagltowkiem bedzie Twoje Imi¢ i Nazwisko. W danych personalnych nalezy

zawrze¢ przede wszystkim informacje, ktore stuza nawiazaniu kontaktu, czyli:

* Telefon
* E-mail (profesjonalny, skladajacy si¢ z kombinacji imienia 1 nazwiska bez dodatkowych
cyfr 1 liter. Jesli imi¢ 1 nazwisko jest zajete, wprowadz liter¢ lub pelne drugie imi¢ np.

, )



mailto:anna.j.kowalska@gmail.com
mailto:anna.janina.kowalska@gmail.com

Pozostale dane zaleza od Twojej indywidualnej sytuacji. Mozesz zawrze¢ informacije

dodatkowe, takie jak:

* Adres — jesli aplikujesz do instytucji publicznej warto poda¢ dokladny adres ze wzgledu na
formalny charakter organizacji. Mozna wpisa¢ rowniez Miejsce: Miasto, jesli zalezy Ci na
konkretnej lokalizacjt, a nie odpowiadasz na konkretne ogloszenie.

Data urodzenia — nie jest informacja o naszych kompetencjach, ale w przypadku
Studentéw/ek 1 swiezych Absolwentéw/ek mozna dat¢ umiesci¢ jako pierwszy sygnal
o statusie osoby majacej prawo jeszcze nie mie¢ duzego doswiadczenia. Na pozniejszym
etapie kariery rezygnuj z tej informacji w CV.

Nic wiecej NAPRAWDE nie jest potrzebne.




Zdjecie stanowl osobny temat. Sa jego zwolennicy 1 przeciwnicy. Jedni twierdza, ze wyglad nie
powinien w zaden sposéb wplywaé¢ na decyzje rekrutera, a zamieszczone zdjecle ma na to
posrednio wplyw. Drudzy twierdza, ze w wigkszosdci jesteSmy wzrokowcami 1 czujemy si¢

bardziej komfortowo, kiedy wiemy jak wyglada osoba, z ktora mamy si¢ spotkac.

(Dygresja ©. Warto przed rozmowa rekrutacyjng sprawdzié¢ rowniez jak wyglada osoba, z ktorg

mamy si¢ spotka¢ na rozmowie kwalifikacyjnej. Przy okazji mozemy tez dowiedzie¢ si¢

o niej/nim czego$ cickawego.)

Wracajac do zdjecia. Jesli decydujesz si¢ je zamiesci¢, a na pewno uatrakcyjnia ono CV 1 pozwala
Cie lepiej zapamigtaé, pamigtaj o kilku kwestiach:

Powinno by¢ dobrej jakosci.

Powinno mie¢ raczej neutralne tlo (nie na zewnatrz).

Powinienes/as by¢ ubrany/a jak na rozmowe kwalifikacyjna.

Powinno by¢ autentyczne, czyli pokazywaé Ciebie takim/taka jaka jeste§ TERAZ.




Wstep mamy za soba. Przejdzmy do poszczegélnych czesci CV.

W wielu procesach rekrutacyjnych rekruterzy maja po kilka sekund na CV 1 bardziej je skanuja

niz czytaja, dlatego najwazniejsze staje si¢ pierwsze pot strony naszego dokumentu. Po danych
personalnych warto wigc zamie$cic podsumowanie zawodowe lub rozpocza¢ od cze¢sci, ktora
jest nasza najmocniejsza strona, czyli np.:
- Jedli jestes informatykiem mozesz zacza¢ od wymienienia kompetencji IT — programow;,
ktore obstugujesz, procesow, ktore znasz itp.
Jesli jeszcze nie posiadasz kierunkowego doswiadczenia zawodowego zacznij od
Wyksztatcenia,
Jeslt juz posiadasz konkretne 1 ponad roczne doswiadczenie zawodowe w wybranym obszarze
moze warto zaczaé od doswiadczenia.
Uzywaj pogrubien do podkreslenia najwazniejszych informacji, ktoére chcesz by rekruter na
pewno przeczytal, by przeczytanie samych tych sformulowan zachecilo go do przejscia z trybu

skanowania wzrokiem do szczegélowego czytania.




Jesli zdecydujesz si¢ na zamieszczenie na wstepie podsumowania zawodowego /kompetencyjnego,

bardzo dobrze je przygotuj. Nic tak nie zniecheca do czytania CV jak ogdlny, szablonowy wstep.

We wstepie mozesz napisac:
kim jeste$§ zawodowo,
wymieni¢ 2-3 dokonania zawodowe lub wazne umiejetnosci w odniesieniu do konkretnych
doswiadczen,
w jakim kierunku chcesz si¢ rozwijac,

w jakim jezyku mozesz pracowac (jesli to istotne z punktu widzenia celu).

Jesli tylko masz taka mozliwos¢ postuguj sie liczbami 1 wizualizacjami by podkresli¢ autentycznos¢

informacji.

Zapoznaj si¢ z kilkoma przykladami na kolejnych stronach.




,yopecjalista ds. handlowych 1 obstugi klienta z 3-letnim doswiadczeniem w branzy
telekomunikacyjnej. Mam wysoko rozwiniete umiejetnosci negocjacyjne, co pozwolito mi na
realizacje planoéw sprzedazowych na poziomie 100% w kwartale. Dobrze rozwinigte umiejetnosct
komunikacyjne pozwolily mi na efektywna prace w zespole oraz skutecznie poszerzac porttel
klientow. W ciagu mojej kariery zawodowej zdobylem kilkukrotnie tytul lidera sprzedazy 1 status
trenera wewnetrznego dla mtodych handlowcow.

Moim celem zawodowym jest rozwijanie swoich kompetenc;

w kierunku zarzadzania zespolem sprzedazowym 1 stanowiska kierownika lub team lidera.”




,opecjalizuje si¢ w operacjach bankowych 1 wsparciu sprzedazy. Analizuje 1 optymalizuj¢ procesy
oraz dbam o najwyzsza jakos¢ prac. Jestem odpowiedzialnym liderem zespotu, ktory zawsze
zapewnla wsparcie merytoryczne wspolpracownikom. Chee rozwija¢ moje kluczowe
kompetencje 1 poszerzac¢ wiedze kierunkowa w zakresie wsparcia sprzedazy w instytucjach

ﬁnansowych”

,,Jestem studentem III roku zarzadzania na Uniwersytecie Warszawskim 1 wiceprzewodniczacym

ds. finansowych w samorzadzie studenckim. Pasjonuje si¢ tematyka z zakresu HR (jestem
organizatorem cyklu uczelnianych spotkan “Twoja Kariera”). W Panstwa firmie chcialbym
rozwija¢ swoje kompetencije z zarzadzania zespolem (szczegolnie w branzy IT).”

( )



http://www.interviewme.pl/
http://www.interviewme.pl/

Kolejnym punktem, ktéry bardzo czgsto pojawia si¢ w CV za przykladem dostepnych szablonow
jest Cel zawodowy. Bardzo rzadko jest konkretny 1 jasno przedstawiajacy kierunek, w ktorym

kandydat zmierza 1 cz¢sto staje si¢ punktem, ktéry wypelniamy, bo tak podobno trzeba.

Jesli aplikujesz na konkretne stanowisko to cel jest juz znany, nie ma potrzeby zamieszcza¢ go w

CV, jesli za$ aplikujesz do firmy bez konkretnego ogloszenia wpisz cel w tresci maila — CV moze

pozosta¢ w bazie dtuzej niz aktualno$¢ wyznaczonego teraz celu ©.




Kolejne bloki, ktore moze zawiera¢ Twoje CV:

Wyksztatcenie — zamieszczamy tylko ostatni poziom wyksztalcenia, nizsze poziomy edukacit
tylko wtedy, kiedy maja znaczenie z punktu widzenia celu.

Doswiadczenie - lata pracy, nazwa firmy/branzy, stanowisko, realny zakres zadan.
Kursy/szkolenia — (aktualne, zgodne z celem) od kiedy do kiedy, organizator, liczba godzin

(jeslt ma znaczenie)

Umiejetnosci  (jezyki, komputer, prawo jazdy) — w przypadku jezyka postuguj si¢
europejskimi poziomami bieglosct jezykowej, unikaj okreslen wieloznacznych takich jak
dobry, komunikatywny, §redni.

Zainteresowania — konkretne, ciekawe ©.

Klauzula o ochronie danych osobowych — zapewnia nam bezpieczenstwo danych, jej tres¢

powinna by¢ przede wszystkim zgodna z oczekiwang przez Pracodawce, jesli jej nie podaje

zamie$¢ aktualna. Przyktady klauzul znajdziesz tutaj:



https://interviewme.pl/blog/klauzula-cv?gclid=EAIaIQobChMIg-O-4LeF5wIVC6sYCh20TAYEEAAYASAAEgJsofD_BwE

Osiagnigcia — mozna stworzy¢ osobny blok tematyczny ze wskazaniem konkretnych
osiagniec, jesli za$ dotycza doswiadczen zawodowych mozna je zamiesci¢ pod zakresem

zadan danego okresu.
Projekty (m.n. uczelniane...) — opisane jak doswiadczenie, z datami, zakresem

odpowiedzialnosci. Warto napisa¢ rowniez o efekcie, jesli projekt jest zakonczony.
Dziatalnos$¢ pozazawodowa - wolontariat, aktywno$¢ sportowa.




Za nami cze¢sci CV, a teraz spojrzmy na ten dokument jako calosc.

Najczesciej spotykana forma jest CV chronologiczne, ktore zaklada zamieszczenie wszystkich
informacji w chronologii odwroconej, czyli w doswiadczeniu zamieszczamy wszystkie nasze
dotychczasowe doswiadczenia zaczynajac od najbardziej aktualnych. Ten uklad sprawdza sig
w przypadku, gdy cale nasze doswiadczenie jest spojne, pokazuje przebieg kariery zgodny
z wytyczonym celem 1 stanowiskiem, na ktére aplikujemy. Trudnos¢ pojawia si¢ w sytuacji, gdy
nasze doswiadczenia sa przypadkowe, jeszcze nie zawsze zgodne z celem albo z wielu réznych

obszarow (jeste$ przeciez na etapie testowania roznych rol). Co wtedy?

Mozna stworzy¢ CV funkcjonalne/kompetencyjne, ktére pozwala na grupowanie

doswiadczen/kompetenciji w konkretne bloki wskazujace obszary funkcjonalnosci.




Mozesz na przyklad:

- stworzy¢ blok ,doswiadczenie w branzy...” i1 tu zamie$ci¢ dos$wiadczenia zdobyte juz
w Twojej docelowej branzy,
stworzy¢ blok ,do$wiadczenie w obstudze klienta” to najczestszy obszar pierwszych

doswiadczen u Studentéw/ek 1 jednocze$nie obszar, ktoéry potwierdza kompetencije

potrzebne w 90% innych stanowisk ©,

Wyszczegblnic w osobnym bloku ,,doswiadczenie w pracy za granica”’, jesli nie jest ono
zgodne z celem. W ten sposéb dodatkowo samym naglowkiem podkreslasz ten fakt.

... 1 jakikolwiek inny blok, ktéry Ci stuzy w Twojej sytuacit.

Przyjrzyj si¢ swojemu CV 1 zobacz ktore rozwiazanie pasuje do Ciebie.




Na rynku rekrutacyjnym funkcjonuja jeszcze inne formy CV:

CV Europass — korzystaj tylko wtedy, kiedy wymaga od Ciebie tego sytuacja, czyli na
przyklad oczekuje tego Agencja pracy za granica. Jest to uniwersalny europejski wzor
CV, w ktérym wpisujesz wszystko po kolei - wyglada jak urzedowy dokument. Trudno
w tej formie zadba¢ o wyszczegoélnienie swoich atutow.

Video CV — jest swiezym zjawiskiem na rynku rekrutacyjnym, sprawdzi si¢ przede

wszystkim przy aplikowaniu na stanowiska zwigzane z reklama, marketingiem czy IT.
Czyli wszedzie tam, gdzie kreatywno$¢ badz bieglos¢ w korzystaniu z nowych
technologii sa jednymi z gtéwnych kryteriow zatrudnienia. Ponizej przyklad:

Wlasne www/blog jako dodatkowy kanal dotarcia do Pracodawcow.



https://www.youtube.com/watch?v=lW4CZksbNnY

Rzadko si¢ zdarza, ze nasza kariera przebiega wzorcowo, bez przerw, z kierunkowym
doswiadczeniem jak krok po kroku realizowany plan. Po pierwsze nie jest to mozliwe na

dzisiejszym, zmieniajacym si¢ rynku pracy. Po drugie nie jest to mozliwe na etapie studiéw ©.

Zapoznaj si¢ z réznymi sytuacjami, ktore najczesciej sa nam zglaszane przez Studentéw/ki

1 propozycjami ich rozwigzan. Moze znajdziesz wsrdd nich odpowiedzi na Twoje watpliwosci. ..




Brak doswiadczenia zawodowego

spojrz szerzej na doswiadczenie zawodowe,
nie przywiazuj si¢ do ,,papierowych potwierdzen” — kazde nieformalne doswiadczenie
rowniez jest potwierdzeniem Twoich kompetencii,

przypomnij sobie wigksze projekty, przedsiewzigcia, w ktore angazowaltes/-as si¢ jako

uczen/student,

pokaz dzialania z zycia ,,prywatnego”, ktére moglyby stanowic ilustracje dla posiadanych
kompetencii,

zwroC uwage na posiadane kompetencije nadajac im znaczenie konkretnymi informacjami.




Doswiadczenia krotkoterminowe

pogrupuj je wedtug funkcji/branzy/podejmowanych dziatan/ciagltosci wspolpracy z jednym
pracodawca,
nazwij po imientu ,,praca tymczasowa’, ,,projekt”.

zwro¢ uwage na kompetencje/projekty uczelniane itp.

zwr6¢ uwage rekrutera na zadania, nie daty.




Miejsca pracy sa przypadkowe, brak wyraznego profilu zawodowego

Stwérz profil zawodowy na poczatku dokumentu, ktéry bedzie zawierat jak najbardzie;

konkretne informacje,
Skoncentruj si¢ na posiadanych umiejetnosciach waznych dla Pracodawcy
Pogrupuj doswiadczenia w cele kompetencyjne by pokazac ,,co Tobie to dalo”




Teorie masz za soba.

Czas dziatac.

Przygotuj swoje CV pod katem obszaru/branzy, ktora Ciebie interesuje.




