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5 WSKAZOWEK, BY TWOJE CV
WYROZNILO SIE NA RYNKU

Curriculum Vitae petni funkcje Twojej wizytéwki. To wtasnie z CV ,spotyka sie” rekruter
zanim zdecyduje, czy umowi sie z Tobg na rozmowe kwalifikacyjna.

Zadbaj wiec o to, aby Twoja wizytowka byta estetyczna, czytelna, przyjemna w odbiorze ,miat
a odpowiednig dtugos¢ (maksymalnie 2 strony) oraz nie zawierata bteddw stylistycznych i
ortograficznych. :-)
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1.Podziel CV na konkretne sekcje, ktore pozwolg pracodawcy szybko
odnalez¢ interesujgce go informacje.

SEKCJA 1: Profil zawodowy
¢ Profil powinien sktadac sie z maksymalnie 4 zdan. W tej sekcji mozesz w

skrocie umiesci¢ informacje o tym kim jestes - uwzglednij Twoje
doswiadczenie, wyksztatcenie lub obecne stanowisko, krotki opis
kluczowych umiejetnosci. Mozesz rowniez okresli¢ swoje cele zawodowe a
takze wyjasni¢, dlaczego zainteresowata Cie dana oferta pracy.

o Przyktad 1: Jestem Menedzerem z ponad 12-letnim doswiadczeniem w _"/

zarzadzaniu miedzynarodowymi projektami o tgcznej wartosci ponad
200 miIn zt. Z duzym zaangazowaniem podejmuje sie wyszukiwania
kreatywnych i innowacyjnych rozwigzan.

o Przyktad 2: Posiadam 10-letnie doswiadczenie zawodowe w obszarze
finansOw przedsiebiorstw i administracji. Jestem osobg dokfadng,
odpowiedzialng, samodzielng. Moim celem jest staty rozwdj w
obszarze ksiegowosci. Gwarantuje pro-aktywng postawe, a takze
petne zaangazowanie i sumiennos¢ w wypetnianiu przydzielonych mi

zadan.
SEKCJA 2: Doswiadczenie zawodowe
¢ Opis Twojego doswiadczenia zawodowego powinien by¢ czytelny oraz *
powinien zawierac takie dane jak: w
- miejsce zatrudnienia, \

- data rozpoczecia i zakonczenia pracy w danej firmie, \\

- nazwa stanowiska pracy,

- zakres obowigzkoéw, g Q
- mozesz rowniez poda¢ dodatkowe osiggniecia i sukcesy. Q
* Pamietaj, zeby na pierwszym miejscu znajdowato sie obecne lub ostatnie y
miejsce pracy. To wazne, aby rekruter na poczatek zwrdécit uwage na to,
co robisz aktualnie, a nie na to, czym zajmowates sie kilkanascie lat temu.
* Nie wpisuj po 10 obowigzkéw z kazdego stanowiska pracy. Bardziej
szczegbtowo opisz te stanowiska i obowigzki, ktére sg zbiezne ze
stanowiskiem, na ktére aplikujesz i mogg by¢ interesujgce dla przysztego
pracodawcy.
* Podaj daty, ktére szybciej sie odczytuje, np. wpisz 09.2016 - 02.2020
zamiast IX 2016 - [1 2020.
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SEKCJA 3: Dane osobowe i kontaktowe

* Ta czes$¢ powinna zawierac jedynie niezbedne informacje, takie jak imie i
nazwisko, numer telefonu oraz adres e-mail, miasto.

o Aby numer telefonu byt bardziej czytelny, zwrd¢ uwage na to, aby
oddzieli¢ ciggi cyfr spacjg lub mysinikiem, np. XXX-XXX-XXX lub XXX
XXXXXX.

o Pamietaj, aby w CV podac profesjonalnie wygladajacy adres e-mail.
Jesli chcesz by¢ traktowany powaznie przez potencjalnego pracodawce,
lepiej unika¢ adreséw zawierajgcych zdrobnienia czy mato profesjonalne
zwroty typu buziaczek@xyz.pl.

o Warto podac informacje dot. Twojego profilu na LinkedIn - bedzie tym
bardziej przydatna, jesli rekruter bedzie chciat zapoznac sie z Twoim
profilem lub rekomendacjami.

SEKCJA 4: Wyksztatcenie
* Podobnie jak z doswiadczeniem zawodowym, informacje dotyczgce Twojego

wyksztatcenia powinny by¢ utozone chronologicznie od najbardziej
aktualnego, np. studia podyplomowe, do najstarszego, np. studia | stopnia.

¢ Jesli ukonczytes studia, nie uwzgledniaj w CV szkoty Sredniej czy szkoty
podstawowe].

SEKCJA 5: Umiejetnosci, kompetencje
* Przede wszystkim wypisz posiadane kompetencje, ktore sg zbiezne ze
stanowiskiem pracy, na ktore aplikujesz.
e Warto opisa¢ znajomos¢ konkretnych programoéw komputerowych np. z
zakresu ksiegowosci, projektowania, marketingu itp.

¢ Dopisz réwniez Twoje najwazniejsze umiejetnosci miekkie, ktére mégtbys
wykorzysta¢ w nowym miejscu pracy, np. umiejetno$¢ pracy pod presja
czasu, umiejetnosci interpersonalne, bardzo dobra organizacja pracy,
skrupulatnosg, itd.
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SEKCJA 6: Znajomos¢ jezykéw obcych
e Wypisz jezyki obce, ktére znasz na poziomie sSredniozaawansowanym
(B1) lub wyzszym.
o Znajomos¢ jezykéw na poziomie podstawowym warto uwzgledni¢ w
CV w przypadku znajomosci jezykéw niepopularnych, takich jak
norweski, japonski czy chorwacki.
¢ Informacje dot. znajomosci jezykéw obcych nie muszg by¢ podawane w
osobnej sekcji. Réwnie dobrze mozesz wpisa¢ je w czesci dotyczgcej
posiadanych umiejetnosci. Jesli posiadasz certyfikat, to te informacje
mozesz podac w sekcji dotyczacej kursow, szkolen i certyfikatdw.

SEKCJA 7: Kursy, szkolenia, certyfikaty
e Wskaz kwalifikacje zawodowe, ktore zdobytes(-tas) podczas kurséw i
szkolen.
* Ta cze$¢ pokazuje, jakie jest Twoje nastawienie do zdobywania nowych
kompetencji oraz potwierdza chec nauki.
e W przypadku przebranzowienia, warto wpisa¢ szkolenia, kursy oraz
webinaria z branzy, ktére mogg byc¢ kluczowe podczas nowej pracy.

SEKCJA 8: Zainteresowania

¢ Informacja o zainteresowaniach czesto znajduje sie na koncu CV (a
czasami w ogole jej nie ma), jednak warto, aby dane w niej zawarte
zwrécity uwage rekrutera.

o Wiekszos¢ kandydatow interesuje sie muzykg, filmem, podrézami
oraz sportem. Wyréznij sie i napisz jaki rodzaj sportu lubisz uprawiag,
czy lubisz tworzy¢ muzyke i grasz w jakim$ zespole np. na gitarze
basowej czy po prostu interesujesz sie muzykg klasyczng i chodzisz do
filharmonii?

* Jest jeszcze jedna wazna kwestia. Nasze zainteresowania moéwig wiele
o naszym charakterze i mocnych stronach. Warto to wykorzystac i
poda¢ to hobby, ktére moze wzmacnia¢ kompetencje na danym
stanowisku pracy.

o Uprawianie sportéw zespotowych moze podkresli¢ Twojg zdolnos¢
pracy w zespole lub wspo6tzawodnictwo.

o Robétki reczne moga wskazywac, ze masz duze poktady cierpliwosci.

o Gra w szachy pokaze, ze potrafisz myslec strategicznie.
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2. Szata graficzna.

e Dopasuj jg do swojej branzy/stanowiska, na ktore aplikujesz.

o

Pamietaj, ze nawet w branzy artystycznej lub na stanowisku Marketingowca nie
mozna przesadzi¢ z kolorystyka lub iloscig elementéw graficznych ;)

3. Zdjecie, jakie chcesz zamiesci¢ w CV.

e Warto, aby$ na zdjeciu by#(a) ubrany/a schludnie i odpowiednio do stanowiska, na jakie

aplikujesz.

e Fotografia nie jest niezbednym elementem CV, jednak pozwala rekruterowi na

zapamietanie kandydata (tym bardziej, jesli kandydat aplikuje kolejny raz na to samo lub

podobne stanowisko).

4. Aktualna klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

¢ Jesli pracodawca w ogtoszeniu o prace nie wymaga od Ciebie wpisania konkretnych zgéd

RODO, mozesz poda¢ w CV uniwersalng klauzule:

o

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu aktualnej oraz
przysztych rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).

5. Czego nie powinno zawierac profesjonalne CV?

(¢]

o

o

Btedow stylistycznych i ortograficznych.

Daty urodzenia.

Doktadnego adresu zamieszkania.

Stanu cywilnego.

Numeru PESEL.

Danych wrazliwych, takich jak informacja o Twoim stanie zdrowia.

Nieprofesjonalnego adresu e-mail (buziaczek@... , kotek@...)

Danych dotyczagcych doswiadczenia zawodowego sprzed 15-20 lat, jesli nie dotyczy
ono konkretnej branzy i/lub forma zatrudnienia byta krétka (praktyki, staz).
Nieaktualnej klauzuli dot. przetwarzania danych osobowych.

Chcesz dowiedziec sie wiecej na temat tworzenia skutecznego CV?
Pobierz petny e-book "Jak stworzyé SKUTECZNE CV? 7 kluczowych wskazéwek, by

wyrézni€ Twoje CV na rynku i zdobyé wymarzong prace" ze znizkg 50%. Wystarczy, ze

wpiszesz kod: webinar50. Znizka obowigzuje do konca tego tygodnia.
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