35 porad — jak napisa¢ perfekcyjne CV?

Twoje CV jest jednym z najwazniejszych dokumentéw, jaki kiedykolwiek napiszesz. Zanim zakoriczysz
nad nim prace, upewnij, ze jest perfekcyjne. Mamy dla Ciebie wskazéwki, ktdre sprawia, ze zblizy sie
ono do ideatu i zwrdci uwage rekrutera. Pamietaj, ze Twdj zyciorys musi przekonaé go w nie wiecej niz
6 sekund (!). To wtasnie tyle srednio zajmuje wstepna selekcja dokumentéw kandydatéw.

1. Nie skontaktujg sie z Toba, jesli nie znajdg kontaktu

Bytbys$ zaskoczony, jak czesto kandydaci zapominajg umiesci¢ w CV swoich danych kontaktowych.
Upewnij sie, ze podates doktadne informacje. Jesli rekruter nie bedzie mdgt sie z Tobg skontaktowac, nie
dostaniesz wymarzonej pracy. Oto dane, ktdre bezapelacyjnie powinno zawiera¢ Twoje CV: imie i
nazwisko, e-mail, numer telefonu. Jesli posiadasz prywatng strone internetowg lub profil na Linkedin,
ktérymi chcesz sie pochwali¢, réwniez o tym wspomnij w sekcji kontakt.

2. Mocne wejscie

Streszczenie na poczatku CV? Tak, to doskonaty pomyst. Jeden krotki btyskotliwy akapit, ktéry wycigga
catg esencje Twojego CV i opisuje Twojg osobe tak, aby po kilku zdaniach rekruter uwierzyt, ze jestes
idealnym kandydatem na stanowisko, o ktére sie ubiegasz. Nie jest to fatwa sztuka, ale warto poswiecic¢
dtuzsza chwile, na stworzenie takiego streszczenia. Wspomnij w nim o swoim doswiadczeniu i cechach,
z ktérych jeste$ najbardziej dumny. Jesli masz problem z opisaniem siebie mozesz poprosi¢ kolege z
pracy, z ktorym swietnie Ci sie wspotpracuje, aby opisat krétko co ceni w Tobie najbardziej w kontekscie
wspotpracy i pracy zawodowej — voila gotowe!



3. Pamietaj o trybie dokonanym

Opisujac swoje doswiadczenie uzywaj trybu dokonanego. Dlaczego? Zrobmy maty test. Ktdre z tych zdan
bardziej do Ciebie przemawia: ,, W firmie XX bytem odpowiedzialny za projekt majgcy na celu zwiekszenia
rocznej sprzedazy o 50 tys. ztotych” czy ,W firmie XX zrealizowatem projekt, dzieki ktéremu roczna
sprzedaz wzrosta o 50 tys. ztotych”? Tylko drugie zdanie informuje o tym, ze projekt zostat przez Ciebie
zrealizowany i zakonczyt sie sukcesem.

4. Zapomnij o adresie e-mail z czaséw liceum

Kolejnym btedem popetnianym przez wielu aplikantow jest wykorzystywanie nieprofesjonalnych
danych. Jesli nadal korzystasz z adresu poczty elektronicznej, ktérg utworzyte$s w szkole Sredniej,
najwyzszy czas na zmiane. Nie jeste$ teraz tg samga osobg, ktora stworzyta maila ,janek666@xxx.pl”,
prawda? Upewnij sie, ze Twoj email jest profesjonalny. Najpewniejszym rozwigzaniem bedzie uzycie
swojego imienia i nazwiska.

5. Czcionka tez jest wazna

Zaréwno rozmiar, jak i styl czcionki majg znaczenie. CV to profesjonalny dokument i takiej tez czcionki
wymaga. Trzymaj sie z daleka od dziecinnych, komiksowych czy tez zbyt ozdobnych, przez co
nieczytelnych fontéw. Uzyj prostych i klasycznych takich jak: Arial, Arimo, Avenir, Book Antiqua, Cabin,
Calibri, Cambria, Caslon, Didot, Garamond, Georgia, Helvetica, Hind, Lato, Source Sans Pro, Tahoma,
Times New Roman, Trade Gothic, Trebuchet MS, Verdana.

6. Sztuka umiaru

Wiemy, ze w swoim CV chcesz umiesci¢ kazde swoje osiggniecie, musisz jednak obiektywnie ocenic,
ktére z nich sg rzeczywiscie wazne dla stanowiska, na ktore aplikujesz. Zadbaj wiec o optymalng ilos¢
tekstu oraz jego przejrzysty uktad (odpowiednie odstepy miedzy wierszami i akapitami), taki aby rekruter
bedzie mdgt szybko przejrze¢ Twoje CV i poznac jego istotne punkty.

7. Sztuka wyrdznienia

Podkreslanie i wyrdznianie wybranych fraz wymaga umiejetnosci i wyczucia. Pomozemy Wam na
przyktadzie:

PRAWIDtOWO

Account Manager w Spofce X

Zarzadzanie w celu realizacji kwoty sprzedazy w wysokosci 50 tys. zt miesiecznie
NIEPRAWIDtOWO

Account Manager w Spofce X

Zarzqdzanie w celu realizacji kwoty sprzedazy w wysokosci 50 tys. zt miesiecznie

Pamietaj, ze rekruter w pierwszej kolejnosci chce dowiedzie¢ sie, co robisz i na jakim stanowisku
pracujesz. Utatw mu to pogrubiajgc swoéj obecny tytut zawodowy. Nie podkreslaj zbyt duzej ilosci tekstu
poniewaz wtedy zabieg ten traci swojg moc. To samo tyczy sie kursywy, nie naduzywaj jej bo dokument
stanie sie nieczytelny.

W CV warto tez wyrdzni¢ wazne wartosci liczbowe liczby zajmujg mniej miejsca i sg tatwiejsze do
przetworzenia. Umieszczenie waznych w kontekscie danej rekrutacji danych liczbowych moze zdziatac



cuda (np. jesli aplikujesz na stanowisko do dziatu sprzedazy pochwal sie swoimi osiggnieciami podajac
konkretne kwoty i podkresl je).

8. Wykresy przykujg uwage

Wykresy i schematy sg $wietng pomocg wizualng. Sg niezwykle istotne dla osdb ubiegajacych sie o prace
na stanowiskach kreatywnych lub technicznych, ale nie tylko. Przykuwajg wzrok i w ciekawy sposdb
prezentujg dane, ktére przedstawione w formie tekstu mogtyby by¢ zbyt ,nudne” i przez to zostac
pominiete. Cyferki przykuwajg wzrok, ale dopiero tabelki i wykresy wywotujg efekt WOW. Dobrze jest je
umies¢ w drugiej potowie CV, tak aby rekruter je widziat, ale zeby nie przy¢mity podstawowych
informacji.

9. Kolejnosé, ktéra ma sens

Rekrutera najbardziej interesuje Twoja obecna (lub ostatnia) praca, a nie stanowisko sprzed kilku lat,
dlatego pamietaj o tym, ze na samej gérze CV powinny znaleZ¢ sie najbardziej aktualne informacje o
zatrudnieniu. Osoba rekrutujgca moze by¢ zainteresowana tym, jaka byta Twoja Sciezka kariery, ale
dopiero w dalszej kolejnosci.

10. Przejrzysty uktad

Uczyn swdj zyciorys atrakcyjnym wizualnie i tatwym w odczycie. Zdecydowanie utatwi to rekrutujgcemu
przetwarzanie informacji i sprawi, ze na pewno nie zostanie ono odrzucone juz na wstepie (co czesto
dzieje sie z nieczytelnymi CV). Przejrzyj CV i upewnij sie, ze wszystko jest uporzadkowane i czytelne.
Wyrdwnaj kolumny, wyjustuj tekst, zadbaj o odpowiednie odstepy i wielko$¢ czcionki.

11. Liczy sie jako$é, nie ilos¢

Ukonczytes studia MBA, a na koncu CV wcigz wpisujesz stanowiska: kasjer czy barman, na ktérych
pracowates podczas | roku studiéw dorabiajgc do czesnego? Rozumiemy, ze chcesz pokazaé, ze jestes
pracowity, ale to tylko przepetnienie swojego zyciorysu nieistotnymi informacjami.

Nasze rady:

e Wymien tylko te stanowiska pracy, ktore majg zwigzek z tym, o ktére sie starasz

e Wymien swoje stanowiska pracy z ,najswiezszych” lat (dla jednego jest to 5 dla innego 10 lat)

o Jeslijeszcze nie masz bogatego doswiadczenia zamiast wypetniaé puste pola stanowiskami,
ktére nie majg znaczenia w Twoim CV, wspomnij o osiggnieciach i zainteresowaniach

12. Pochwal sie swoim hobby

Jedni uwazajg, ze wspominanie o swoim hobby w CV jest zbedne, a my polecamy je tam umiesci¢ —
szczegdblnie jesli nasze zainteresowania sg nietuzinkowe. Zawsze istnieje szansa, ze rekruter okaze sie
fanem tego samego gatunku muzycznego lub sportu i nawet kilka zdan wymienionych na ten temat
sprawi, ze zostaniesz w jego w pamieci i wzbudzisz podéwiadome poczucie zaufania.

13. Masz swojg strone www lub bloga? Pochwal sie!

Prowadzisz bloga lub strone internetowg — pochwal sie nimil A jesli stworzytes je sam od podstaw to
tym bardziej, bez wzgledu na to czy jest to to prosta strona WordPress, czy tez co$ bardziej
rozbudowanego.



14. Nie masz strony — zatéz jg!

Szczegdlnie istotne moze okazac sie to w zawodach artystycznych lub technicznych. Oczywiscie nie
kazdy musi zaktadac swojg strone internetowa. Jesli nie ma czego na niej umiescic¢ - nie ma to sensu, ale
jesli Twoja praca polega na tworzeniu, czy to projektdw architektonicznych, czy ubran, czy zdjeé, warto
zatozyc¢ strone bedgcg Twoim portfolio. Wtasne miejsce w sieci to mozliwos¢ zaprezentowania swoich
projektow i prac w atrakcyjny i tatwo dostepny sposob.

15. Uaktualnij swdj profil na LinkedIn

Coraz wiecej 0séb zajmujacych sie rekrutacjg korzysta z portalu LinkedIn aby przyjrzec sie zyciorysom,
znajomosciom, powigzaniom i aktywnosci swoich kandydatéw. Dlatego jesli Twoj profil na LinkedIn jest
zaniedbany, lub w ogdle go nie masz warto nad tym popracowac. W swoim profilu warto umiescic:

e Profesjonalne zdjecie

e Petng historie pracy (tylko odpowiednie stanowiska)
e Wolontariat

e Podjete kursy

o Jezyki
e Certyfikaty
e Publikacje

e Kiedy uzupetnisz powyzsze informacje, dodaj swoj adres LinkedIn do swojego zyciorysu w
sekcji ,, Kontakt”.

16. Popros o referencje

Popros osoby, z ktorymi do tej pory efektywnie wspdtpracowates o rekomendacje na LinkedIn.
Komentarze bytych kolegdéw i szeféw na temat Twojej pracy sg doskonatym uzupetnieniem prezentac;ji
Twojej osoby i nadajg wszystkiemu co sam o sobie piszesz autentycznosci.

17. Doswiadczenie ponad wyksztatcenie

Pamietaj, ze w wiekszosci przypadkow dla pracodawcy kluczowe znaczenie ma Twoje doswiadczenie niz
to jakie studia skonczytes. Oczywiscie sg zawody, w ktérych odpowiedni dyplom to podstawa (lekarz,
prawnik), ale w wiekszosci przypadkéw jesli tylko masz doswiadczenie w branzy, w ktérej szukasz pracy
to wiasnie ta praktyka bedzie miato wieksze znaczenie niz ,papier” poswiadczajgcy ukonczenie studiow
czy szkoty. Dlatego w swoim CV postaw akcent na praktyke a nie teorie!

18. Wykorzystaj ogtoszenie

Podczas pisania CV czesto zastanawiamy sie co powinno sie z nim znalez¢, aby zrobi¢ wrazenie na osobie
rekrutujgcej. Odpowied? jest bardzo prosta: wystarczy spojrze¢ na opis stanowiska w ogtoszeniu
pracodawcy i wykorzystac frazy kluczowe, ktére sg wymienione w wymaganiach.

Na przyktad, jesli w opisie stanowiska pracy idealny kandydat jest opisany jako osoba komunikatywna,
posiadajgca cechy lidera oraz zmyst analityczny, w dziale doswiadczenia mozesz wspomnieé, ze:

e W swojej poprzedniej firmie kierowates piecioosobowym zespotem
e Analizowates$ budzety wydatkdéw i wewnetrzne dziaty firmy

Odnalezienie stow kluczowych i ich wykorzystanie to nomen omen klucz do sukcesu.



19. Pokaz, ze wyznajesz podobne wartosci

Szczegdlnie w wiekszych korporacjach wazne jest, aby pracownicy wpasowali sie w kulture firmy i
rozwijali j3 zgodnie z wyznawanymi przez nig wartosciami. Dlatego sprawd? strone internetowg firmy,
do ktérej aplikujesz i znajdz na niej punkty ,nasza misja” czy ,nasze wartosci”. Przeanalizuj co dla firmy
jest wartosciowe i udowodnij, ze pod tym wzgledem do siebie pasujecie. Przyktadowo, jesli sg dla niej
wazne ,rodzinne” traktowanie klienta i siebie nawzajem oraz dbatos$é¢ o srodowisko naturalne, nie
zapomnij, aby w swoim CV wspomniec o tym, ze przyjacielskie relacje w pracy sg dla Ciebie wazne, a na
co dzien prowadzisz zycie w duchu ,,eko”.

20. Jeste$ autorem publikacji?

Jeste$ autorem artykutu zwigzanego z branzg, o prace, w ktérej sie ubiegasz? A moze Twoja praca
dyplomowa podejmuje ciekawy dla branzy temat? Hobbystycznie piszesz do wiekszego lub mniejszego
portalu? Masz swojego bloga? Pochwal sie publikacjami w CV!

21. Awanse

W poprzedniej lub obecnej firmie Twoje umiejetnosci, starania i dobrze wykonywana praca zostaty
nagrodzone? Nie krepuj sie i napisz o tym, dla pracodawcy bedzie to znak, ze szybko sie uczysz
i szybko adaptujesz do nowych warunkéw pracy i jej srodowiska oraz, ze... jeste$ dobry w tym co robisz.

22. Liczby robig wrazenie

Konkretne liczby zawsze dziataja na wyobraznie i nadajg wartos¢ Twoim osiggnieciom oraz
doswiadczeniu. Dodatkowo planujg i przetamujag monotonie tekstu. Kilka mocnych punktéw
zawierajgcych dane liczbowe na pewno przyciggng uwage rekrutera np.:

e W ciggu ostatniego roku obstuzytem 1440 klientéw
e Sprzedatem 22234 ubezpieczen
e Przyniostem zysk dla firmy w wysokos$ci 120 000 zt

23. Badz aktywny w Social Mediach

Istnieje bardzo duze prawdopodobieistwo, ze osoba rekrutujgca, ktéra jest zainteresowana
przeprowadzaniem z Tobg rozmowy kwalifikacyjnej, bedzie ,google’owac” Twojg osobe w internecie.
Niektorzy twierdzg, ze jesli aplikujesz na bardzo wazne stanowisko, najlepiej ukryé swoje profile na
Facebook’u czy Twitterze. Nie jest to dobry tok myslenia. Zaktadajac, ze jestes kulturalnym cztowiekiem
i nie udostepniasz na swoich profilach kontrowersyjnych czy nielegalnych tresci, Twdj profil moze Ci
pomodc w zdobyciu wymarzonej pracy. W mediach spotecznosciowych warto by¢é madrze aktywnym.

Upewnij sie, ze Twdj Facebook, Twitter czy Instagram bedg Twoim asem w rekawie. Jak to osiggngc?

e Udostepniaj ciekawe artykuty informacyjne ze zweryfikowanych zrédet, dotyczace branzy, do
ktorej aplikujesz

e Sled? i cytuj przedsiebiorcdw istotnych dla branzy

e Sledz firme, do ktdrej aplikujesz na portalach spotecznosciowych i angazuj sie

e Upewnij sie, ze na Twoich kontach nie ma kontrowersyjnych tresci

e Upewnijsie, ze wsrdd Twoich zdjeé nie ma zadnych kompromitujgcych

e Pokaz swoje hobby

e Podziel sie swoimi osiggnieciami



e Mimo wszystko badz naturalny, jesli chcesz publikuj zdjecia z rodzing, zdjecia z podrdzy czy
przepisy kulinarne. Nie twdrz sztucznego profilu.

24. Uaktualnij profil na Facebook’u

Nie unikaj medidéw spotecznosciowych, ale uaktualnij je i opublikuj w nich co$ co przyciggnie uwage
rekrutera i utwierdzi go w przekonaniu, ze jeste$ idealnym kandydatem na dane stanowisko.
Przyktadowo, jesli aplikujesz do pracy w firmie produkujgcej sprzet sportowy, upublicznij zdjecia ze
swoich wyczyndw sportowych czy wedréwek, aby rekruter moégt zobaczy¢, ze jestes na biezgco w
temacie i reprezentujesz dobrg forme.

25. Pokaz sie na Instagramie

Podczas gdy Instagram jest czesto postrzegany jako prézny album zdjeé, w ktérym ludzie pokazujg swoje
stylizacje, podréze czy positki, rowniez on moze poméc Ci w zdobyciu wymarzonej pracy. Umiejetnos¢
odnalezienia sie w réznych mediach spotecznosciowych jest niewatpliwym atutem. Niezaleznie od tego,
czy pracujesz dla marki odziezowej czy piekarni —wyczucie stylu, estetyczne zdjecia mogg zdziata¢ cuda
w promocji kazdego biznesu Natomiast mozliwo$¢ prowadzenia transmisji LIVE czy zapisywania relacji
filmowych mozna wykorzysta¢ w prezentacji swojej osoby, swoich umiejetnosci czy przekazywania
wiedzy.

26. Masz kanat na YouTube?

Jesli krecisz i montujesz filmy, ktdrymi mozesz sie pochwali¢, dodaj link do swojego kanatu do CV.
Szczegdlnie jesli aplikujesz do branzy kreatywnej czy mediowe;.

27. Rozwaz dodanie medidw spotecznosciowych w dziale Kontakt

Jesli posiadasz profil na ktoryms z portali spotecznosciowych wymienionych powyzej i chcesz sie nim
pochwali¢ — zréb to i dodaj je do swojego CV.

28. Przeczytaj swoje CV

Przeczytaj na gtos swoje CV i daj je do przeczytania osobie postronnej. Otrzymanie zyciorysu petnego
literowek i btedow wyglada niezwykle nieprofesjonalnie i moze zdyskwalifikowa¢ kandydata juz na
samym wstepie. Upewnij sie, Zze wszystko jest napisane poprawnie.

Czytanie na gltos jest zawsze dobrg praktykg, poniewaz w ten sposéb mozna tatwo wytapac
sformutowania, ktére brzmig niepoprawnie lub miejsca, w ktérych zostat pominiety przecinek.
Natomiast przekazanie swojego CV do przeczytania komus trzeciemu pomaga w wytapaniu literéwek,
ktérych my sami mozemy nie zauwaza¢ nawet przy kolejnym czytaniu dokumentu.

Jesli musisz napisac swoje CV w jezyku angielskim i nie masz nikogo, kto mogtby
zweryfikowac je pod wzgledem jezykowym skorzystaj z gotowych opiséw zawodow
dostepnych np. na https://www.velvetjobs.com/job-descriptions/net-web-developer [tu
przyktadowo opis stanowiska -Net Web Developer].

29. Zapros$ osobe rekrutujgca na LinkedIn

Dowiedz sie kim jest osoba rekrutujgca i wyslij do niej zaproszenie na portalu LinkedIn. Nie krepuj sie.
Takie zachowanie pokaze, ze naprawde zalezy Ci na tej pracy a przy okazji jeste$ otwarty na nowe
kontakty i nie masz nic do ukrycia. Przeczytaj artykuty, ktorymi rekruter dzieli sie w swoim newsfeedzie


https://www.velvetjobs.com/job-descriptions/net-web-developer

i wspomnij co$ o nich przy okazji rozmowy kwalifikacyjnej. To $wietny sposéb na nawigzanie nici
porozumienia i roztadowanie ewentualnego stresu.

30. Zapoznaj sie z profilami spoteczno$ciowymi osoby rekrutujacej

Zachowaj dyskrecje i nie komentuj prywatnych zdje¢ z wakacji z rodzing, ale podejrzyj jakie
zainteresowania ma o0soba, z ktérg bedziesz odbywad rozmowe i... wykorzystaj to w odpowiedni sposdb.

©

31. Nie zapomnij o certyfikatach

Jesli posiadasz certyfikaty z dodatkowych szkolen zawodowych czy innych form rozwoju swiadczy to o
Twoim zaangazowaniu w doskonalenie zawodowe. Zdecydowanie powiniene$ o tym wspomnie¢ w
swoim CV.

32. Wolontariat to tez praca

Twoja praca wolontariacka liczy sie tak samo jak doswiadczenie zawodowe. W koncu dla pracodawcy
liczg sie Twoje umiejetnosci i doswiadczenie, a nie to czy otrzymywate$ za dang prace wynagrodzenie
czy robite$ to za darmo. Rzucite$ prace zarobkowgq i poswiecites szes¢ miesiecy na podrdze i prace
wolontariacka? Opisz te prace w dziale doswiadczenie zawodowe i nie umniejszaj jej wartosci. Poza tym
dobrze jest pokazaé, ze jest sie aktywnym réwniez w innych dziedzinach poza biurem i ze wspiera sie
rézne organizacje.

33. Osiggniecia sportowe

Zastanawiasz sie, dlaczego osiggniecia sportowe? Poniewaz one $wiadczg o Twoich cechach, ktére
wzbudzajg ogdlny szacunek takich jak: determinacja w dazeniu do celu i ciezka praca.

34. Profesjonalne zdjecie

Zdjecie w Twoim CV powinno wyglgda¢ profesjonalnie i powaznie, ale tez przyjaznie. Sekret doskonatego
zdjecia do CV?

e Usmiech

e Zadbana fryzura

e Elegancki stroj

e Kolory ubioru raczej stonowane takie jak czarny lub granatowy, w przypadku stanowisk
kreatywnych moga to by¢ bardziej zywe opcje

e Neutralne tto

e W przypadku kobiet: subtelna bizuteria i delikatny makijaz

e Charakterystyczny element — kolorowe oprawki okularéw czy poszetka, wyrdzniajgce Cie w
ttumie

35. Nie bdj sie koloru

Nie obawiaj sie dodawania koloru, cieniowania czy barwnych apli, w szczegdlnosci, gdy Twoje CV jest
dtugie. Taki zabieg moze utatwi¢ odczytywanie dokumentu np. dzielagc go na sekcje: kontakt,
doswiadczenie, wyksztatcenie. Oczywiscie jak w kazdym zabiegu graficznym nalezy zachowa¢ umiar i
wyczucie smaku.

Artykut powstat we wspdtpracy z miedzynarodowym portalem pracy Velvetjobs oferujgcym ogtoszenia pracy z catego swiata
jak réwniez z Polski oraz konfigurator CV oraz baze przyktadowych zZycioryséw i opiséw zawodéw po
angielsku https://www.velvetjobs.com/job-descriptions/ .
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