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Czego dowiesz si¢ z tego przewodnika?

Jak napisa¢ CV, nawet jezeli nie masz jeszcze doswiadczenia.

Jakie umiejetnosci uwypuklié, a o jakich na pewno nie wspominac.

Jak uzyskaé przewage nad innymi kandydatami i zyska¢ szanse na spotkanie i rozmowe.
Jakie elementy powinno zawiera¢ CV, a jakich zawiera¢ nie musi lub nawet nie powinno.

ﬁ




ELEMENTY CV

Z elementow, ktére dokiadnie opiszemy ponizej,
przygotujesz dobry i interesujgcy dokument.

Zwrocimy Ci takze uwage na najczestsze btedy, czyli co robié, a czego nie.

Na kolejnych stronach oma-
wiamy wszystkie elementy,
ktére powinny znalez¢ sig
w Twoim CV:

= dane osobowe,

- zdjecie,

- wyksztatcenie,

- dosSwiadczenie, staze, kursy,
- umiejetnosci,

= zainteresowania.



Dane osobowe to wazny element kazdego CV. To oczywiste, ze chcesz, aby pracodawca do Ciebie
zadzwonit lub napisat, chcesz takze, by wiedziat, gdzie mieszkasz i jak sie¢ nazywasz.

-

Jakie dane umiescié
w swoim CV:

imie i nazwisko,
adres, pod ktérym przebywasz (nie musi
by¢ to adres Twojego domu rodzinnego),

adres e-mail,
numer telefonu,
wiek (data urodzenia).

PAMIETAJ!
W danych - podobnie jak w catej

tresci CV - nie moze by¢ bteddw.
Sprawdz dwukrotnie swéj adres
e-mail oraz numer telefonu.
Btedny numer spowoduje,

ze na pewno nikt sie do Ciebie
nie dodzwoni.

Tych informacji nie umieszczaj
w swoim CV:

stan zdrowia,

przekonania polityczne, Swiatopoglgdowe
czy religijne,

pochodzenie rasowe, etniczne,

orientacja seksualna,

dane biometryczne.

Mile widziane przez rekruteréw
jest zrobienie podsumowania na
poczatku CV, pod danymi oso-
bowymi, w ktérym wypunktujesz
najwazniejsze informacje o swoim
doswiadczeniu zawodowym,
swoich aspiracjach czy planach
rozwoju zawodowego.



Profesjonalna fotografia zdecydo-
wanie zwieksza wigec Twoje szanse

zwroécenia na siebie uwagi.
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Jakie zdjecie wybraé?

Wazne, by byto wyrazne, dobrej
jakosci.

Powinno by¢ takie, na ktérym dobrze
widoczna jest Twoja twarz. Do tego
jasne tto i biznesowe ubranie. Na tro-
che luzniejszy styl mozesz pozwoli¢
sobie, jesli nie ubiegasz sie o stano-
wisko np. w banku lub w urzedzie,

a np. w agencji reklamowej czy w skle-
pie z odzieza.

Fotografia nie musi przedstawiac catej
sylwetki; zdjecie ,,do pasa” lub do wy-
sokosci klatki piersiowej jest zupetnie
wystarczajace.

PAMIETAJ!

Nie ma obowigzku umieszczania swojego
zdjecia w CV. Moze jadnak ono stac sie ele-
mentem, ktdry Cie wyrdzni. Zdjecie jest tez
utatwieniem dla rekrutera, dzieki ktéremu
tatwiej bedzie mu Cie zapamietac.




Jakie zdjecia lepiej odrzucié?

Zdjecie zdecydowanie musi przed-
stawiac Ciebie. Nie Twojego kolege,
przyjacidtke czy kuzyna. Poczucie
humoru rekruterom moze nie dopi-
sywac - pamietaj o tym.

Zdjecie goérskich szczytéw, na ktd-
rym wystepujesz jako mata kropecz-
ka w kolorowej kurtce takze odpada.

Zrezygnuj tez z fotografii, na kto-
rych wystepujesz z kims$, szczegdl-
nie jesli ta osoba zostata brutalnie
usunieta ze wspdlnego obrazka,

ale pozostata cze$¢ np. ramienia
lub gtowy.

Catkowicie odpadaja fotki z wakacji
(szczegolnie te na tle palmy, w klap-
kach, w pareo lub w stomkowym
kapeluszu z kolorowym drinkiem).
Postaraj sie, aby twoje zdjecie byto
maksymalnie aktualne. Fotografia

z podstawowki nie spetni swojej roli.

PAMIETAJ!

Twoje fotografie nie koncza sie na ob-
razku, ktory umiescisz w CV. Pomysl tez

o tym, jak prezentujesz swoj wizerunek

w serwisach spotecznosciowych. Przyszty
pracodawca moze sprawdzié, jakg jestes
osoba zaréwno na kontach prywatnych,
jak i zawodowych, jednak na zdobyta

w ten sposéb wiedze na Twdj temat nie
moze sie powotywac podczas rozmowy
rekrutacyjnej.



W tej sekcji umiesé tylko najwazniejsze informacije.

Pamietaj, ze rekruterzy nie po$wiecaja zbyt wiele czasu na analize pojedynczego CV, wytapuja jednak
te informacje, ktére pasuja do stanowiska, na jakie aplikuje kandydat.

Co lepiej pomingé?
Jakich btedéw unikngé?

Co warto podaé w sekcji wyksztatcenie?

Ostatnie miejsce edukaciji. Jesli masz juz wyzsze wyksztatce-

nie, nie umieszczaj informacji o skonnczonej szkole srednie;j,
chyba zZe jest to istotne z punktu widzenia stanowiska, na kté-
re aplikujesz. Warto podac informacje, takie jak:
- date rozpoczecia i konca nauki
(nie podawaj konca, jezeli ciggle sie uczysz),
- petna nazwe szkoty,
- profil klasy (tylko, jezeli jest zbiezny z pracag, o ktéra sie
ubiegasz).
Nazwe i miejsce szkoty zdobycia dodatkowych certyfikatow
czy Swiadectw (np. szkota jezykowa, szkota muzyczna, kursy
fotograficzne).

Nie podawaj nazw
gimnazjum ani szkoty
podstawowej, ktére skon-
czytes(-as) - dla rekrutera
te informacje nie majg
znaczenia. Skoro jeste$

w liceum lub wtasnie
zaczynasz studia, nietrud-
no domysli¢ sie, ze catg
Sciezke edukacji masz juz
za soba.

PAMIETAJ!

Adres Twojej szkoty czy tytut pracy pisanej na maturze nie bedg potrzebne. Chyba ze stanowisko, o jakie sie
ubiegasz, jest silnie zwigzane z pisang przez Ciebie praca lub egzaminem. W takim przypadku mozesz zamiescic
te informacje w ,,osiggnieciach”. Nie zapomnij, ze obowigzuje zasada kolejnosci achronologicznej. Rozpoczynasz
wymienianie szkét od tej najbardziej aktualnej.




PRAKTYKI, STAZE, KURSY...

Ten element Twojego CV moze wydawagé sie najtrudniejszy - przeciez
jeszcze nie masz bogatego doswiadczenia zawodowego.

Sa jednak sposoby na to, zeby uwypukli¢ swoje sukcesy i osiggniecia, to co robisz i czym sie interesu-
jesz, moze byé réwnie cenne jak doswiadczenie zawodowe.

Co warto podaé?

Jezeli pomagasz rodzicom lub np. wujkowi w pro-
wadzeniu jego firmy - napisz, czym doktadnie

sie zajmujesz (np. pomoc w sprzedazy w sklepie
internetowym, sekretarz w biurze rachunkowym,
pomoc kuchenna w restauraciji itd.).

Jezeli jestes wolontariuszem i pomagasz dzie-
ciom w odrabianiu lekcji lub osobom starszym
w robieniu codziennych zakupow - opisz swoje

doswiadczenia jako wolontariat (praca z dzieémi N

lub osobami starszymi, praca w grupie, animowa-
nie czasu w przedszkolu itd.).

Dziatalno$é w samorzadzie uczniowskim, kole ﬂ
naukowym, radiostacji szkolnej - to réwniez do-

Swiadczenie, ktérym warto sie pochwali¢ (opisz

i nazwij, czym doktadnie zajmowate$(-as) sie ‘

w tym miejscu, czego nauczyta Cie wykonywana A
praca - umiejetnosci organizatorskie, prowadze-
nie projektu, kreatywne organizowanie czasu

uczniom szkoty ponadgimnazjalnej, organizacja
wydarzen i wyjazdow dla grup powyzej 20 osob).




PAMIETAJ!

Takze w tym przypadku obo-
wigzuje zasada kolejnosci
achronologicznej, postaraj
sie wiec wymieniaé swoje
doswiadczenia, zaczynajac
od tych zdobytych ostatnio.
Postaraj sie wpisa¢ kon-
kretne miesigce, w ktérych
czyms sie zajmowates$(-as)
(jezeli wpiszesz tylko rok -
rekruter nie bedzie wiedziat,
czy trwato to przez miesiac
czy p6t roku). Pamietaj,

ze osoba, ktéra zdobywa
doswiadczenia w réznych
organizacjach postrzegana
jest jako ambitna, zorga-
nizowana i pracowita. Jest
to sygnat dla pracodawcy,
ze potrafisz pracowac w ze-
spole, zarzadzaé czasem

i nie boisz sie wyzwan.

Co lepiej pomingé?

Nie uzywaj potocznych wyrazen, np. ,zbie-
ranie jabtek u wujka w sadzie”, ,odbieranie

maili w firmie mojego taty”, ,karmienie zwierzat
w schronisku”. Lepiej napisz ,,prace sezonowe

w sadzie”, ,organizacja pracy biura w firmie xyz”,
,wolontariat w schronisku dla zwierzat”.
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UMIEJETNOSCI

W zwigzku z tym, ze Twoje
doswiadczenie zawodowe nie
jest jeszcze bardzo bogate,
umiejetnosci to Twoja karta
przetargowa.

Szczegdlnie cenne s3 te, ktére beda przydatne
Twojemu przysztemu pracodawcy, mozesz ich
w sobie poszukaé, nawet jezeli jestes osoba,
ktéra nigdy nie pracowata zawodowo. Prze-
wodniczenie samorzgdowi, praca w gazetce
szkolnej czy uczestnictwo w kole zainteresowan
to takze elementy Twojego doswiadczenia.
Opisz jakie umiejetnosci byty przez Ciebie
wykorzystywane.

Co warto podaé?

Opisz umiejetnosci precyzyjnie. Jezeli masz
takie informacje - uzyj liczb i konkretnych
danych, np. uczestnictwo w kole fotogra-
ficznym - zarzadzanie projektem wystawy
na 20-lecie szkoty, dyplom z malarstwa,

Il miejsce w olimpiadzie matematycznej

lub jezykowej itd.

Zwro¢ uwage na te umiejetnosci, ktore sg
wymagane w ofercie pracy. Zobacz, ktére

z nich sg rowniez Twoimi - moze wymagana

jest kreatywnos$¢, a Ty masz co chwile sza-
lony pomyst i nalezysz do grupy artystéw
lub performeréw? Albo umiejetnosci organi-
zatorskie, a Ty akurat przewodniczysz kotu
naukowemu?

Z powodzeniem mozesz takze wspomnieé

0 swojej umiejetnosci obstugi komputera. Pa-

mietaj jednak Ze to, Ze na co dzien uzywasz

przegladarki, notatnikéw oraz pakietu Office,

mozesz opisa¢ w nastepujgcy sposodb:

Znajomos$é MS Office w zakresie:

- Word - zaawansowane redagowanie tekstu,

- Excel - znajomos$¢ makr i tabel

przestawnych,

- Power Point - tworzenie zaawansowanych
prezentacji.

Wspomnij koniecznie o swoich umiejetno-
Sciach jezykowych - na pewno jest jezyk,
ktorego uczysz sie, odkad pamietasz, a moze
nawet masz juz certyfikat? Pamietaj, aby
podac stopien jego znajomosci. Prawidtowa
skala umiejetnosci jezykowych wyglada tak:

Poczatkujgcy
- Beginner / - Pre-Intermediate

Sredniozaawansowany

- Intermediate / - Upper-Intermediate
Zaawansowany
- Advanced / - Proficient



Co lepiej pomingé?

Ogolne umiejetnosci miekkie
(takie jak praca w stresie, kre-
atywnosé, punktualnosé) - wpi-
suje je wiekszos$¢ kandydatow,
to bardziej deklaracje niz fak-
tyczne umiejetnosci. Zastanow
sie, czy ,kreatywnos$é” to Twoje
realne umiejetnosci, czy jedynie
niedoscignione marzenie. Zasta-
now sie, czy masz poparcie na
Lkreatywnos$c¢”, lub ,umiejetnosé
pracy w stresie” w swoim do-
tychczasowym doswiadczeniu.
Szczegdtowe opisywanie umie-
jetnosci, np. ,,Bytem przewod-
niczacym samorzadu uczniow-
skiego przez dwa lata, w tym
czasie przeprowadzitem dwa
projekty..”. Zamiast tego napisz
krotko: ,,Zarzadzanie projektami
w samorzadzie uczniowskim”.
Zbyt ogdlnikowe opisywanie
umiejetnosci, ktore niewiele zna-
czg (np. pisanie tekstow, jezyk
angielski). Znajomos¢ MS Office
(brakuje precyzyjnej informacji,
co doktadnie potrafisz).

PAMIETAJ!

Badz uczciwy(-wa). Bardzo tatwo
sprawdzic, ze okreslone przez Ciebie
umiejetnosci jezykowe czy sztuczne
wydtuzanie czasu zdobywania do-
Swiadczenia, mijajg sie z prawda. Uni-
kaj takze przypisywania sobie cudzych
sukceséw i umiejetnosci. Ktamstwo
predzej czy pozniej wyjdzie na jaw.



ZAINTERESOWANIA

Umieszczenie zainteresowan Co lepiej pomingc?

w CV nie jest wymagane, ale to - Nie staraj sie by¢ na site oryginalny(-na),

kolejna okazja, zaraz po umieth- nie pisz o rzeczach, ktére znasz tylko ze

nosciach. na wyréinienie Twoich styszenia lub wiesz, ze kto$ z Twoich zna-
H

- = - jomych sie nimi interesuje. Rekruter bardzo
zalet i cech, ktore przydadza sig szybko zweryfikuje, czy méwisz prawde.

przysziemu pracodawcy. Unikaj banatéw, np. film, ksiazki, muzyka,

Tutaj mozesz opisaé swoje pasje, to dla pra- podroéze, sport. Takie zainteresowania poda-

codawcy informacja, ze jestes$ osoba ciekawa je kazdy. Jezeli naprawdg intere’sujesz sig
i warta poznania. filmem - napisz, jakich rezyserdw i rezyserki

ogladasz najchetniej; jezeli Twoja pasja
jest muzyka - napisz, jaki jej rodzaj lubisz
najbardziej, a moze sam ja tworzysz?

Co warto pisaé¢? - Nie opisuj zainteresowan zbyt obszernie,
to tylko dodatek do CV, ktéry moze by¢
cenng informacja, ale nie moze odstraszyc¢
iloscig tekstu.

Jesli nie masz wyjatkowej pasji, nic sie nie
martw, wpisz to, czym naprawde sie intere-
sujesz i mozesz o tym cos$ opowiedziec.
Jezeli chcesz uwypukli¢ ceche dobrej pra-
Ccy W grupie, wspomnij o swoich zaintereso-
waniach zwigzanych z czynnym udziatem
w sportach grupowych. Jezeli natomiast
wolisz swéj indywidualizm - podkresl|
zainteresowanie sportami indywidualnymi

(wszystko ma swoje plusy, rekruter wie, PAMIETAJ!

jakich osdb szuka, to pomoze mu ocenic Prawidtowo opisane pasje w Twoim
Twojg osobg). CV moga tylko poprawié¢ Twoj wi-
Jezeli prowadzisz bloga lub kanat na zerunek i zachgci¢ do zaproszenia
YouTubie - dodaj go; jezeli rysujesz/robisz Cie na rozmowg rekrutacyjna.

zdjecia - podaj link do swojego portfolio
lub dorzu¢ kilka prac w zatgczniku.




Czy doda¢ social media do swojego CV?

Jezeli masz profil na portalach typu Golden-
Line lub LinkedIn, to jak najbardziej (jezeli
jeszcze ich nie masz, pomysl o stworzeniu
swojego profesjonalnego profilu).

Przejrzyj tez swoje profile w innych mediach
spotecznosciowych (Facebook, Instagram,
Twitter), Jezeli istniejg tam tresci, ktérych
wolat(a)by$ nie pokazywac swojemu przy-
sztemu pracodawcy - pomysl o ustawieniach
prywatnosci.

Jakiej czcionki uzyé?

Wydaje Ci sie to mato istotne? Rekruter ma cze-
sto bardzo mato czasu na zagtebienie sie w Twoje
CV, dlatego czcionka uzyta do jego stworzenia
musi by¢ przede wszystkim czytelna. Na pewno
unikaj czcionek ozdobnych (w tym przypadku nie
ozdobig, a raczej oszpecg Twoje CV). Najlepiej
ocenianymi czcionkami sa: Arial, Tahoma, Calibri i
Verdana. Wazne: nie korzystaj z wiecej niz dwoch
rodzajéw czcionek, rozmiar czcionki - wybierz
rozmiar miedzy 10 a 12 pkt.

Jakiego formatowania uzy¢é?

Jezeli chcesz uwypukli¢ pewne informacije,
mozesz delikatnie zwiekszyé rozmiar czcionki,
uzy¢ pogrubienia lub koloru (ale nie stosuj tych
elementéw w nadmiarze, wszystko powinno
wygladac estetycznie). Unikaj justowania.

)
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Klauzula o wykorzystaniu danych osobowych -
musze jg dodaé?

Pamietaj, ze bez tej klauzuli Twoje podanie moze
nie zostac rozpatrzone. Standardowa klauzula
brzmi tak: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbed-
nych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie

z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochro-

nie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018,
poz.1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. Jednak zwr6¢ uwage
na to, jakiej klauzuli wymaga Twéj przyszty
pracodawca, najczesciej jest ona indywidualna
dla firmy, do ktorej chcesz wystac aplikacje.

W jakim formacie wystaé CV?

Najlepiej wysytaé CV w formacie .pdf (dzieki
temu nikt opréocz Ciebie nie bedzie mégt edyto-
wac pliku), takie CV bedzie wygladato bardziej
profesjonalnie. Poza tym plik .doc réznie wys$wie-
tla sie na urzadzeniach - nierzadko zdjecia i inne
elementy graficzne zmieniajg swoje miejsce lub
kolejnosé.

Jak nazwaé plik?

Nie wymyslaj zadnych skomplikowanych nazw
dla swojego dokumentu. Najlepiej podaj w na-
zwie swoje imie i nazwisko, mozesz rowniez

dodac¢ nazwe firmy, do ktérej rekrutujesz,

np. Anna_Nowak_CV_FirmaX. Ale wystarczy
takze CV_Anna_Nowak, dzieki temu nie musisz
pamietaé, by zmienié¢ nazwe firmy, jezeli
bedziesz aplikowaé w inne miejsce.

Adres e-mail

Taka drobnostka, a moze popsuc caty

efekt. Twoje CV bedzie estetyczne, prze-
myslane i efektowne, jednak gdy wyslesz

je z adresu stodkaela@buziaczek.pl albo
uwielbiamsuple@buziaczek.pl - nici z efektu.

Jezeli jeszcze nie masz, zatdz sobie konto
e-mail, ktore zawieraé bedzie wytgcznie Twoje
imie i nazwisko. Skorzystaj z poczty Gmail,
poniewaz uwazana jest za jedng z najbardziej
profesjonalnych. Pozostatych kont pocztowych
uzywaj wytgcznie do kontaktéw towarzyskich.

WAZNE!

Tutaj znajdziesz narzedzie do two-
rzenia plikow .pdf z plikdw .doc:
www.pdfforge.org/pdfcreator.




Zyczymy
powodzenia!

merito.pl



