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Porady dotyczace pisania CV

CV jest Twojg wizytéwka, dokumentem, ktéry otwiera Ci mozliwos¢ rozmoéw na temat
danego stanowiska i szerszego przedstawienia Twojej osoby. Jest jak pierwsze wrazenie-
rekruter zwykle tylko raz spoglada na dane cv i juz wie czy decyduje sie da¢ szanse danemu
kandydatowi. Warto wiec poswiecic troche wiecej czasu, zeby przygotowac je w odpowiedni
sposob, tak zeby zmaksymalizowac swoje szanse zaproszenia do rozméw.

Dzieki naszym poradom unikniesz najczestszych bteddw oraz znajdziesz odpowiedzi na
najbardziej nurtujgce Cie pytania.

Co powinno zawierac idealne CV?

e Dane osobowe i kontaktowe

Ten punkt wydaje sie dos¢ oczywisty, natomiast zdarza sie, ze w cv nie znajdujemy
takich informacji. Aktualne dane teleadresowe pozwolg na tatwy kontakt z Toba.
Pamietaj o tym, ze adres mailowy jest rdwniez Twoja wizytéwka i zadbaj o to, zeby
byt w petni profesjonalny (unikaj zdrobnien, pseudoniméw). Nie ma obowigzku
podawania takich danych jak: wiek, stan cywilny, rodzinny, poglady polityczne,
wyznanie, rasa itp.

Zdjecie

To chyba najczesciej pojawiajgca sie watpliwosé- CV ze zdjeciem czy bez? W Polsce
umieszczenie zdjecia w cv jest dobrowolne, co w innych krajach czesto jest odradzane
np. ze wzgledu na przypadki dyskryminacji na tle rasowym. Z naszego doswiadczenia
wynika, ze zatgczenie dobrego zdjecia portretowego zdecydowanie pomaga lepiej
zapamietac sam dokument i skojarzy¢ go z dang osoba.

Podsumowanie zawodowe

W tym punkcie warto skupic sie na krétkim podsumowaniu swoich dotychczasowych
doswiadczen i plandw na przysztos¢. Natomiast jesli jestes na poczatku drogi
zawodowej, to nie omijaj tego punktu i skup sie w tym miejscu na okresleniu swoich
celéw. Pamietaj, ze podsumowanie powinno zawierac sie w 2-3 zdaniach, czyli by¢
esencjy tego co bedziesz rozwijat w dalszej czesdci CV. Dlatego warto zawrzeé
najbardziej istotne informacje, ktére uwydatnig Twoje atuty w kontekscie
konkretnego stanowiska.
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Wyksztatcenie

W tym punkcie warto pamietac o chronologii. Jesli mamy ukonczone studia wyzsze
mozemy pomingc¢ wszystkie poprzedzajgce miejsca nauki jesli nie sg zwigzane ze
stanowiskiem, na ktére aplikujemy.

Warto podac rok rozpoczecia i zakoriczenia nauki, nazwe uczelni oraz uzyskany
stopien wyksztatcenia. Jesli temat Twojej pracy dyplomowej jest zbiezny ze
stanowiskiem, o ktore sie ubiegasz, warto podac jej tytut.

Doswiadczenie zawodowe

Jest to tak naprawde najwazniejszy punkt, w ktérym pokazujesz ze Twoja
kandydatura pasuje do poszukiwanego profilu. Nalezy wiec poswieci¢ mu sporo
uwagi i dopracowac szczegoty.

Wazne jest aby oprdcz uszeregowanych chronologicznie dat, miejsca pracy i
stanowiska, dodad zakres obowigzkdw i najwazniejsze sukcesy. Te ostatnie mogg by¢
przedstawione w postaci liczb, procentdw, konkretnych projektéow czy tez zdobytych
nagréd. Wszystkie te elementy pokazujg, ze jestes cennym pracownikiem i
prawdopodobnie w kolejnym miejscu pracy takze wniesiesz warto$¢ dodang do firmy.

Nie bdjmy sie przekroczenia jednej strony w cv, szczegdlnie gdy nasze doswiadczenia
zawodowe sg bogate i mamy sie czym pochwali¢. Nie oznacza to jednak, ze cv
powinnismy rozbudowac do kilkunastu stron ciggtego tekstu. Naszym gtéwnym celem
jest przyciggniecie uwagi osoby czytajacej cv, a w tym najskuteczniejsze sg
wylistowanie, punkty, pogrubienie tekstu itp.

Jesli w Twoim cv znajdujg sie diuzsze przerwy w zatrudnieniu lub krétsze okresy pracy
w poszczegdlnych firmach, to zeby unikng¢ podejrzen ze strony rekrutera, warto
podkresli¢ przyczyne takiego zajscia. Mozemy umiescic¢ takg informacje w nawiasie
(urlop macierzynski, kontrakt czasowy, praca dorywecza itp.).

Dodatkowe informacje

W tym punkcie mozesz zawrze¢ wszystkie umiejetnosci, znajomosé jezykdw obceych,
odbyte kursy, szkolenia, uprawnienia itp.

W przypadku szkolen szczegdlnie wazne jest okreslenie orientacyjnej daty, kiedy
szkolenie zostato odbyte oraz stopien zaawansowania.
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Jezyki obce oraz umiejetnosci na przyktad obstugi komputera, programu graficznego
itp. Nalezy okresli¢ na podstawie ustalonej skali. Moze to by¢ na przyktad przedziat od
1 do 5 przy czym zaznaczyé, ze wartosc¢ 1 oznacza poziom staby a 5- znakomity.

2ainteresowania

Zwykle umieszczamy ten punkt jako ostatni, ale nie oznacza, ze jest on mato
znaczacy. Jest to dobry punkt wyjscia do bardziej swobodnej rozmowy, czesto
rekruterzy poruszajg te tematyke podczas weryfikacji jezyka obcego lub zeby po
prostu rozluzni¢ atmosfere.

Tak jak w catym dokumencie takze tutaj warto byc¢ szczerym aby nie zostac
przytapanym na pisaniu nieprawdy.

Na koniec jeszcze kilka porad:

CV dostosujmy do konkretnego stanowiska czy nawet branzy. Osoba aplikujgca na
stanowisko grafika moze pokusic¢ sie o przygotowanie bardziej atrakcyjnej formy
takiego dokumentu, ktéra juz sama w sobie bedzie prébka jego umiejetnosci.
Natomiast kandydat ubiegajgcy sie o pozycje na przyktad Inzyniera Produkcji
powinien skupié sie bardziej na swoich doswiadczeniach a nie na szacie graficznej
dokumentu.

W cv piszemy prawde © Ten fakt moze wydawac sie dos¢ oczywisty, jednak z
naszego doswiadczenia wynika, ze zdarzaja sie odstepstwa od tej reguty, szczegdlnie
przy okreslaniu poziomu jezykdw obcych. Coraz czesciej zdarza sie takze, ze firmy
zlecajg weryfikacje danych zawartych w cv. Jesli nie pokrywajg sie one z
rzeczywistoscig, moze to skutkowaé wycofaniem oferty pracy ze strony firmy.
Nazwa pliku naszego cv takze moze okazac sie istotna. W tym przypadku naszg radg
jest trzymanie sie schematu: nazwisko, imie, stanowisko lub nazwa firmy. Pozwoli to
na tatwiejsze odszukiwanie naszego pliku przez rekrutera w bazie danych firmy.
Niewskazane sg takze nazwy potoczne, pseudonimy czy tez okreslenie ,,moje cv”.




