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Poradnik

Jak napisa¢ CV

‘Jak CVidza tak Cie zaprosza.’

W procesie rekrutacji i selekcji zaréwno kandydaci jak i pracodawcy oczekuja wysokiego
poziomu profesjonalizmu juz od pierwszego kontaktu az koncowe etapy. Aby obydwie strony
byty usatysfakcjonowane juz na pierwszym etapie komunikacji, zachecamy do zapoznania sie
ze wskazowkami zawartymi ponizej.

Na szczescie, przygotowanie zyciorysu, ktéry zainteresuje nasza firme oraz pracodawce, nie
jest tak trudne, jak sie wydaje. W naszym poradniku podpowiadamy, o czym pamietac aby
zyciorys miat istotny wptyw na proces podejmowania decyzji o zakwalifikowaniu kandydatéw
do kolejnych etapow selekcji.

I. Wskazowki

Czesto zyciorys to nasza pierwsza wizytéwka na stanowisko, na ktére aplikujemy. Dlatego
warto poswiecic czas na jego przygotowanie lub modyfikacje pod katem stanowiska (réwniez
firmy) na ktére aplikujemy.

1. Dtugosc CV i format pliku

W niektérych procesach rekrutacyjnych ilos¢ nadestanych CV moze by¢ znaczna, wobec
czego nalezy dazy¢ do zawierania informacji w formie konkretnych danych i informacji
majacych odniesienie do proponowanej oferty. Optymalna wielko$¢ dokumentu to dwie
strony zapisane w formacie PDF; bedziesz mie¢ gwarancje, ze Twadj zyciorys na wszystkich
komputerach bedzie wyglagdat tak samo. Oczywiscie nie dotyczy to pozostatych
dokumentéw, takich jak referencje, grafiki ilustrujagce kompetencje czy certyfikaty
i uprawnienia.

Efektowna grafika nie moze odwracaé uwagi od tresci. Dlatego najwazniejsze informacje
w CV lepiej jest po prostu pogrubi¢ (te ktére odnosza sie bezposrednio do oferty pracy).
Warto pamietac, ze zawartos¢ merytoryczna jest najwazniejsza i nie powinna by¢ ‘ttumiona’
przez kolorowe wzory i szablony, wobec czego nalezy zachowa¢ umiar w tym zakresie.

2. Nazwa stanowiska i numer referencyjny
W tresci maila umie$¢ nazwe stanowiska, na ktére aplikujesz, oraz numer referencyjny
podany w ogtoszeniu - np. Dotyczy: rekrutacja na Account Managera (nr ref.: 01/10). Podany
w pierwszej czesci zyciorysu numer referencyjny i nazwa stanowiska znaczaco utatwi
rekruterom prace, czasami ich brak moze spowodowaé, ze Twoja aplikacja moze zostac
odrzucona przez system IT.
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3. Zdjecie
W CV mozna umiesci¢ fotografie (ale nie jest to element wymagany i niezbedny). Caty
dokument ma zrobi¢ wrazenie merytoryczne na potencjalnym pracodawcy, specjalna
stylizacja na potrzeby CV nie jest konieczna a moze przeszkadzac.

4. Podziat CV
Podziel swodj zyciorys na kilka czesci: dane osobowe, wyksztatcenie, doswiadczenie
zawodowe, szkolenia i kursy, kwalifikacje, umiejetnosci i kompetencje, znajomos¢ jezykow
oraz zainteresowania (opcjonalnie). Nagtdwki kazdej z nich powinienes pogrubi¢ oraz napisac
wiekszg czcionka. Informacje w kazdej z czesci podawaj ze znakami roze.

5. Dane osobowe
Uwzglednij nastepujace informacje:

e imieinazwisko,

e adres do korespondencji,

e numer telefonu kontaktowego,
e adres e-mail,

Warto sprawdzi¢, czy adres, telefon i e-mail sg podane poprawnie. Ewentualny btad sprawi,
ze osoba odpowiedzialna za rekrutacje nie bedzie mogta sie z Tobg skontaktowac. Adres e-
mail powinien mie¢ oficjalne brzmienie; imie.nazwisko@, pozwala to na fatwiejsza np.
wysytke korespondencji przez system IT.

6. Wyksztatcenie
Wyksztatcenie umieszcza sie pod danymi osobowymi. Jezeli nie zakonczytes jednego
z etapéw edukacji, zapisz to w odpowiednim miejscu. Jezeli zostanie ta informacja
przekazana w trakcie kolejnych etapdw, moze to negatywnie wptyng¢ na ocene Twojej
wiarygodnosci. W czesci poswieconej wyksztatceniu stosujemy ukfad przeciwny
chronologicznemu, tzn. informacje najbardziej aktualne umies¢ jako pierwsze. Mozesz tez
umiesci¢ informacje o ukonczonej szkole sSredniej, zwtaszcza, jesli zdobytes/as w niej
kwalifikacje zawodowe.

7. Doswiadczenie zawodowe
To najwazniejsza czes¢ kazdego CV. Zasady:

a. W pierwszej kolejnosci umies$¢ informacje od najswiezszych; stanowisko jakie
zajmujesz lub zajmowates$ w ostatniej firmie w Twoim zyciorysie zawodowym.

b. Podaj date rozpoczecia i zakonczenia wspotpracy (miesigc i rok), z kazdym z
pracodawcow oraz nazwy zajmowanych stanowisk.

c. Doprecyzuj dziat w jakim pracowates/as.

d. Opisz po kolei, na czym polegaty Twoje zadania na kazdym ze stanowisk. Np. za co
odpowiadates$/as, jaki zespot Ci podlegat (bezposrednio a jaki posrednio).
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Zamieszczaj konkretne informacje — gtéwnie te, ktoére majg zwigzek z wymaganiami
zawartymi w ogtoszeniu lub w innych materiatach jakie Ci przekazano. Np. jezeli
w celach stanowiska na ktére aplikujesz okreslono: ,Zarzgdzanie logistyky transportu
krajowego i miedzynarodowego”, zamies¢ kluczowe fakty i informacje typu: Zarzqdzatem
transportem na kierunkach X,Y. Tonaz transportu miesiecznego XXX, Zarzqdzatem
siedmioosobowym zespotem spedytoréow oraz dwoma stanowiskami asystenckimi.
Zarzgdzatem transportem wtasnym firmy — 25 samochoddw dostawczych.
Wspdifpracowatem z rotacyjnie z dwudziestoma przewoznikami i pietnastoma firmami
transportowymi. Ten sposob zamieszczenia informacji znaczaco utatwia ocene
dopasowania Twojego zyciorysu do profilu stanowiska.

8. Szkolenia i kursy
Jezeli ukoniczytes$ wiele szkolen lub kurséw, zwrd¢ uwage, aby gtdwnie skupié sie na tych,

ktore majg zwigzek ze stanowiskiem na jakie aplikujesz i jego charakterystyka.

9. Kwalifikacje i uprawnienia

W tej czesci wpisz formalne kwalifikacje i uprawnienia jakie uzyskate$ w trakcie
edukacji lub podczas kariery zawodowej. Do nich mozna zaliczy¢ kwalifikacje i
uprawnienia potwierdzone adekwatnymi dokumentami: Audytor systemoéw ISO,
Inspektor BHP, certyfikat PMP lub iinne.

10 . Umiejetnosci i kompetencje

Tu powinnismy uwzgledni¢ umiejetnosci ktére majg zwigzek ze stanowiskiem, na ktdre
aplikujesz, np.; jezyki oprogramowania, systemy baz danych, zarzadzanie infrastrukturg IT w
strukturach rozproszonych itp. Przy kazdej z umiejetnosci dobrze bedzie jezeli zaznaczysz
(np. w formie graficznej) poziom jaki prezentujesz w okreslonej przez Ciebie skali.

Podobnie w przypadku kompetencji — skoncentruj sie na tych ktdre majg zwigzek ze
stanowiskiem jakie zostato opisane w ogloszeniu. Tutaj réwniez mozesz uzy¢ skali, ktora
pokazuje w ktérych kompetencjach czujesz sie najmocniej, a ktére uwazasz ze nie sg Twoimi
silnymi stronami. Przyktad kompetencji: Zarzgdzanie matymi zespotami sprzedazowymi do 10
0s0b, Zarzgdzanie budzetem sprzedazowym do 2mlin pln/rok, Negocjacje strategiczne itp.

11. Znajomos¢ jezykdw

Pamietaj, ze informacje na temat jezykdw obcych muszg by¢ mozliwie szczegdotowe. Najlepiej
podac stopien znajomosci jezyka w mowie, pismie i czytaniu (tak jak jest to uwzglednione w
Europejskim wzorze CV — w kolejnym zatgczniku). Informacje muszg by¢ wiarygodne; jezeli
znajomos¢ jezyka obcego jest potrzebna na proponowanym stanowisku, pracodawca na
pewno zweryfikuje to co zostato napisane w CV na kolejnych etapach selekcji.
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10. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
W stopce CV i listu motywacyjnego zawsze trzeba umiescic¢ zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych. Przyktadowa formuta:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawq z dn. 29.08.97 r. o ochronie danych
osobowych, Dz. Ust Nr 133 poz. 883)."

Il. Dodatkowe wskazowki

Twoje CV powinno by¢ czytelne, przejrzyste, spdjne i zawieraé najwazniejsze informacje
pod katem stanowiska, na ktére aplikujesz. Sprawdz w pierwszej kolejnosci, czy w Twoim
zyciorysie spetnione sg kluczowe wymagania - w tym celu przeglagdany jest Twadj profil
zawodowy oraz opis ostatnio zajmowanego stanowiska.

Aktualizuj dane kontaktowe,
Wprowadz numer referencyjny,

Weryfikuj ewentualne btedy ortograficzne, stylistyczne, literowki,
Zawrzyj informacje merytoryczne o petnionych funkcjach na poprzednich

stanowiskach,

Ogranicz elementy graficzne.

opisac wszystkie zadania i odpowiedzialnosci na poszczegdélnych stanowiskach.

W Twoim zyciorysie pojawia sie dtuzsza przerwa w zatrudnieniu — napisz, co j3
spowodowato, byé moze byt to urlop macierzynski, wychowawczy, diuzszy wyjazd,
kontynuacja edukac;ji itp.

e Nie zapomnij o uwzglednieniu poziomu swoich kompetencji ktore posiadasz.

Il. Wskazowki i porady dla studentéw i absolwentow

Jezeli nie posiadasz doswiadczenia zawodowego napisz w swoim zyciorysie informacje o
wszystkich odbytych stazach i praktykach zawodowych. Jesli jestes dopiero na poczatku
swojej kariery zawodowej zwré¢ uwage na to, aby napisa¢ o wszystkich doswiadczeniach
zdobytych w ten sposab.
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Doswiadczeniem moze byc¢ nie tylko zatrudnienie w firmach, staz czy praktyka studencka, ale
wolontariat, dziatalno$¢ w organizacjach, stowarzyszeniach, kotach naukowych czy klubach
sportowych. Doswiadczenie to tez piastowanie stanowiska starosty grupy wykfadowej, a
nawet praca przy zbiorach owocoéw za granica.

Warto napisaé¢ nawet o dziatalnosci w harcerstwie lub organizacjach studenckich. To bardzo
cenne dla pracodawcy informacje. Swiadczg m.in. o umiejetnosci pracy w zespole,
podejmowania samodzielnych decyzji, aktywnosci i zaangazowaniu.

Uwzglednij w swoim CV projekty, jakie prowadzite$ i konferencje, w ktdrych
uczestniczytes. Mozesz doktadnie opisaé zakres swoich obowigzkow, zwtaszcza jesli wigza sie
one z opisem stanowiska, na ktore aplikujesz.

Niektérym z nas wydaje sie , ze nie warto wpisywaé¢ doswiadczen z pracy w matej firmie
rodzinnej lub np. w pracy z piekarni, daje to jednak interesujgce informacje pracodawcy np.
o Twojej odpowiedzialnos¢, zaangazowaniu itp.



