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Jak napisac skuteczne CV? 10 wskazéwek
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Srednio 5-7 sekund - tyle rekruter spedza na wstepnej selekcji kandydatéw na stanowisko
pracy. Curriculum vitae, czyli CV to zawodowa wizytowka, ktéra moze nam otworzyc lub
zamkng¢ drzwi do kariery w wymarzonym miejscu pracy. Dowiedz sie, jak stworzy¢
przekonujgce CV, ktére doprowadzi Cie do rozmowy kwalifikacyjnej.

1: Przyciggnij wzrok czytelnika

Dokument powinien by¢ skonstruowany tak, by od razu przycigga¢ uwage osoby rekrutujgcej. Tworzac CV nalezy
pamieta¢ o zachowaniu przejrzystosci formalnej, jednoczesnie zadbaj o elementy, ktére zatrzymajg wzrok
czytelnika na najciekawszych fragmentach dokumentu np. doswiadczeniu zawodowym.

2: Wiasciwe uporzadkowanie informac;ji

Dobre CV musi zawierac kilka elementdw, ktére porzadkujg informacje na Twdj temat. W pierwszej kolejnosci, w CV
nalezy umiesci¢ swoje dane personalne: imie i nazwisko, adres zamieszkania, adres e-mail i telefon. W tej czesci
mozesz tez wyrdznic swoje CV linkiem do profilu na LinkedIn, czy Goldenline, czy nawet do swojej strony
internetowej lub do swojego bloga.

W dalszej czesci zyciorysu opisz swoje wyksztatcenie - uwzglednij tu tylko najswiezsze instytucje, ktére daty Ci
wyksztatcenie i te, ktére sg istotne dla danego stanowiska. Zaczynaj od tej szkoty, ktdrg ostatnio ukoriczytes. W
kolejnej czesci swojego zyciorysu opisz doswiadczenie zawodowe (wiecej o tym przeczytasz w kolejnym punkcie).
Nastepnie opisz umiejetnosci twarde, czyli np. to, ktdrej kategorii masz prawo jazdy, obstuge programéw
komputerowych, znajomos¢ jezykdéw obcych oraz umiejetnosci miekkie np. umiejetnos¢ pracy w zespole i
kreatywnos$¢. Na koniec zyciorysu mozesz dac szanse na lepsze poznanie Ciebie i opisa¢ zwiezle swoje
zainteresowania. Ostatnim elementem CV jest klauzula o ochronie danych osobowych - wiecej o tym
przeczytasz nizej.

3: Fokus na doswiadczenie zawodowe

Wiekszos¢ pracodawcdw poszukuje kandydatéw, ktérzy zdobyli doswiadczenie zawodowe |lub chociaz moga
pochwali¢ sie ciekawym stazem lub praktykami. Na pierwszy plan w CV powinno wybijac sie Twoje doswiadczenie
zawodowe, mozesz nawet przygotowac krétki profil zawodowy. Swoje doswiadczenie zawodowe opisz, zaczynajac
od ostatnio zajmowanego stanowiska. Mozesz tez dodac zwieztg informacje o tym, co nalezato do Twoich
obowigzkéw na wybranym stanowisku pracy.

4: Przejrzysty, estetyczny szablon

Zadbaj o to, by Twoje CV spodobato sie juz na pierwszy rzut oka. Nieestetyczny szablon zyciorysu moze sprawic,
Ze osoba rekrutujaca w ciggu kilku sekund odrzuci Twoje CV. Spytasz - jak to? Przeciez pracowates$/-as w
zawodzie 10 lat, znasz 3 jezyki i w stopniu zaawansowanym obstugujesz kazdy program, o ktérym pisano w
ogtoszeniu o prace.

Przygotowanie przejrzystego, estetycznego CV bedzie jeszcze tatwiejsze, kiedy skorzystasz z kreatora cv online. Z
jego pomoca w kilka minut stworzysz profesjonalne i spersonalizowane podanie o prace doktadnie w takiej
kolorystyce i uktadzie graficznym, jakie najbardziej Ci odpowiadajg i pobierzesz go w formacie PDF.



https://www.cvhero.com/pl

5: Jedna strona a nie piec

Dobrze napisane CV powinno miesci€ sie na jednej stronie. Nawet jesli masz bogate doswiadczenie zawodowe
i dtugg liste certyfikatow, lepiej wybrac te kwalifikacje, ktére sg wartosciowe z punktu widzenia danego
pracodawcy. Jesli nie masz juz co usung¢, a Twoje CV nadal jest zbyt obszerne wykresl informacje, ktérych
podawanie nie jest konieczne: stan cywilny, nazwisko panienskie, data i miejsce urodzenia, dzieci, imiona rodzicéw,
pesel. Kolejne na liscie informacji do usuniecia sg kursy i szkolenia, ktére odbytes dawno temu. Takze tutaj pamietaj,
by w CV umiesci¢ informacje tylko o tych szkoleniach, ktére sg istotne w kontekscie stanowiska, o ktore sie
aktualnie ubiegasz. Pamietaj takze o tym, by przesta¢ CV w formacie PDF, jako, ze format .doc lub .odt nie zapewnia
statego ukfadu tresci. W przypadku tych ostatnich formatéw pliku nawet jesli z ulgg ,upchates” wszystkie swoje
zalety na jednej stronie A4, na komputerze osoby rekrutujgcej CV zapewne otworzy sie na dwdéch stronach.

6: Personalizacja CV pod katem danego ogtoszenia

Przed wygenerowaniem dokumentu upewnij sig, czy Twoje CV stanowi dobrg odpowiedz na konkretne
ogtoszenie o prace. Jesli aplikujesz na r6zne stanowiska nie wysytaj tego samego CV do kazdego potencjalnego
pracodawcy, przygotuj zyciorys, ktéry bedzie dostosowany doktadnie do tej oferty, na ktérg w danym momencie
odpowiadasz.

7: Prawidiowe dane kontaktowe

Banat, a jednak zdarza sie i to czesto - literdwka w adresie e-mail lub btgd w zapisie numeru telefonu moze
pozbawi¢ Cie szansy na prace, nawet jesli jestes idealnym kandydatem. Pamietaj, ze rekruter zapewne nie bedzie
szukat kontaktu z Tobg za wszelkg cene. Jesli z adresu e-mail w Twoim CV otrzyma tzw. ,zwrotke” lub pod numerem
telefonu, na ktéry zadzwoni ustyszy: , To pomytka” Twoja szansa na prace przepada.

Pamietaj réwniez o tym, by adres e-mail podany w dokumencie aplikacyjnym zawierat Twoje imie i nazwisko, a
takze jedng z najbardziej znanych domen np. Gmail, WP, Interia, Onet. Adres typu kwiatuszek87@amorki.pl moze
wywotac usmiech na twarzy rekrutera, ale nie bedzie to raczej oznaka sympatii i checi nawigzania wspotpracy,
przynajmniej nie zawodowe;j.

8: Nie zapomnij o klauzuli RODO

Jesli ubiegasz sie o prace w Polsce, na koniec CV koniecznie pamietaj o klauzuli o ochronie danych osobowych
RODO. Bez niej Twoje CV zapewne trafi do kosza. Oto klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez (nazwa firmy) w celu prowadzenia rekrutacji na
aplikowane przeze mnie stanowisko.” Dodatkowo, jesli chcesz brac udziat w kolejnych rekrutacjach w danej firmie,
dopisz: ,Wyrazam takze zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie przysztych proceséw
rekrutacyjnych.”

9: Zdjecie tak, ale nie z wakagji

Jesli zdecydujesz sie dodac zdjecie do swojej aplikacji, zadbaj o to, by wygladato ono na tyle powaznie, by nie
przekresli¢ swoich szans na prace. Zdjecie z wakacji czy imprezy lub zdjecie w okularach przeciwstonecznych
zastaniajgcych wiekszos¢ twarzy, nie przedstawi Cie w dobrym Swietle. Do CV wybierz w miare aktualne zdjecie z
neutralnym ttem, na ktérym wygladasz na profesjonaliste.

10: Nie ktam

Ktamstwo w zyciorysie zazwyczaj ma krotkie nogi. Najczesciej klamiemy w czesci poswieconej umiejetnosciom.
Pamietaj, ze znajomosc jezyka obcego, nawet jesli jest to finski lub norweski ktos moze zweryfikowac, a brak
kompetencji w obstudze wskazanego oprogramowania predzej czy pdzniej tez wyjdzie na jaw.

Chcesz stworzy¢ dobre CV, ale nie wiesz jak? Przejdz juz teraz do kreatora cv online.
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