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Jak szybko stworzy¢ CV? Praktyczne
wskazowki
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Cho¢ rynek pracy w Polsce jest bardzo szeroki, by zdoby¢ te wymarzong posade, zwykle
trzeba sie postarad. Pierwszym krokiem w procesie rekrutacji jest najczesciej ztozenie
dokumentow przez kandydata. Zwykle maja to by¢ CV oraz list motywacyjny. Zdarzajg sie
sytuacje, w ktorych ogtoszenie o prace pojawia sie nagle, a proces rekrutacji trwa kroétko,
zas zainteresowana ofertg osoba nie ma gotowego Curriculum Vitae. Jak szybko i
skutecznie stworzy¢ CV, ktére zainteresuje potencjalnego pracodawce?

Zbierz i uporzadkuj informacje

Pierwszym krokiem, bez wzgledu na dalszy sposéb tworzenia CV, powinno by¢ zebranie informaciji, jakie majg by¢
umieszczone w zyciorysie. Poniewaz odpowiednio napisane CV dostosowane jest do konkretnego pracodawcy,
zwykle przy kazdej aplikacji na r6zne stanowiska powstajg roznigce sie od siebie dokumenty. Zatem, aby proces
tworzenia CV byt szybki, warto przygotowaé wczesniej wszystkie potrzebne informacje na temat wyksztatcenia,
okreséw doswiadczenia zawodowego, przebytych szkolen, ktére moga by¢ istotne w danym procesie rekrutacji.

Wazne jest rowniez odpowiednie zdjecie, nie moze by¢ przypadkowym wycinkiem ze zdjecia rodzinnego, powinna
by¢ to wykonana przez profesjonaliste fotografia na jasnym tle, o neutralnym charakterze, w odpowiedniej jakosci.
Ubiér kandydata powinien by¢ schludny i skromny, makijaz delikatny, zas ewentualne dodatki stonowane i tylko te,
ktore sg niezbedne. Fotografia oczywiscie powinna by¢ aktualna i nie poddana nadmiernej obrébce.

Wybor odpowiedniego narzedzia

Szybkie tworzenie CV jest mozliwe dzieki odpowiednim narzedziom. Generator CV przydaje sie zwtaszcza w sytuadji,
gdy obstuga programu do zaawansowanej edycji tekstu nie jest najmocniejszg strong kandydata. Ponadto, dzieki
dedykowanej aplikacji czy witrynie internetowej ciezej jest przypadkowo pomingc istotne informacje. Mozna
réwniez skorzystac z gotowych szablonéw zyciorysu, ktére importowane sg do programéw biurowych typu Word
czy Writer, albo sieciowych w chmurze internetowej, na przyktad Docs.

Przy decyzji, czy kandydat skorzysta z programu do tworzenia CV, istotna powinna by¢ jako$¢ tworzonych przez
aplikacje dokumentéw i mozliwos$¢ dopasowania ich do szczegdinych potrzeb. Wazne tez, by byty zgodne z ogdinie
przyjetymi standardami dotyczacymi tworzenia zycioryséw. Nie bez znaczenia jest réwniez tatwos¢ obstugi
programu - czy faktycznie zaoszczedzi ona czas. Réwniez dostepne on-line formularze - kreatory CV - mogga by¢
dobrym rozwigzaniem w pisaniu zycioryséw. Warto jednak wczesniej sprawdzi¢, czy dany portal jest zaufany, aby
nie doprowadzi¢ do wycieku danych osobowych.

Dopasuj CV do pracodawcy

Niektdrzy doradcy zawodowi polecajg, by mie¢ uniwersalne CV gotowe do rozpowszechnienia w kazdej sytuaciji -
wtedy szybkie stworzenie CV ogranicza sie do jego wydruku czy wysytki. Lepszym podejsciem jest jednak takie, w
ktérym kandydat na pracownika posiada baze zycioryséw, ktérg w zaleznosci od oferty pracy modyfikuje i
uzupetnia istotnymi informacjami - przyspiesza to znacznie proces tworzenia CV. Pamietac nalezy, ze nie dla
kazdego pracodawcy wszystkie informacje sg tak samo wazne, podkreslenie niektorych doswiadczen czy
umiejetnosci moze miec wieksze znaczenie dla jednych firm, a mniejsze dla drugich, zas wszystkiego dowiedziec sie
mozna doktadnie studiujgc oferte pracy.


https://interviewme.pl/cv-generator-cv

Warto réwniez zanim zostanie ztozone CV dopasowac jego format do oferty. Pracodawcy moga wymagac wysytki
aplikacji przez internet, albo tez ztozenia zyciorysu osobiscie w formie papierowej. W pierwszym przypadku
dokumenty powinny by¢ zapisane w przenosnym formacie mozliwym do otwarcia na réznych platformach,
najlepiej PDF, ktory zapewnia rowniez, ze wyswietlanie pliku bedzie takie samo bez wzgledu na program. Jezeli
natomiast zyciorys bedzie wydrukowany, trzeba zadba¢ o odpowiednig jako$¢ papieru oraz wydruku - najlepiej w
kolorze, a sktadajac aplikacje nie zapomnie¢ o odpowiednim wygladzie i zrobi¢ to osobiscie, nie przez osoby trzecie.

Pozwdl sie zauwazy¢

Nawet jezeli tworzac CV nie dysponuje sie zbyt duzg iloscig czasu, warto dobrze przemyslec jego wyglad i do kogo
tak naprawde trafi. Szybkie tworzenie CV nie powinno oznaczac robienia tego w pospiechu, gdyz mozna wtedy
odnies¢ przeciwne do zamierzonych skutki. CV powinno by¢ zgodne z ogdlnie przyjetymi standardami, jednak
nalezy zadbac réwniez o to, by w pozytywny sposéb zaskakiwato i wsrdd stosu innych podan o prace zostato
zauwazone. Jezeli mamy watpliwosci co do zasadnosci na przyktad szaty graficznej czy zdjecia, mozna pokazac
projekt dokumentu komus z otoczenia, by swobodnie na jego temat sie wypowiedziat. Spojrzenie z innej
perspektywy i konstruktywna krytyka moze by¢ nie do przecenienia.

Bez wzgledu na uzyte narzedzie, nalezy sprawdzi¢ doktadnie, czy w CV nie wkradty sie btedy - nie powinny by¢ one w
zadnym przypadku wyréznikiem aplikacji o prace. Nalezy sprawdzi¢ zaréwno ortografie, btedy stylistyczne czy
gramatyczne, jak réwniez ewentualne powtdrzenia czy przektamania informacji. Podstawg dobrego CV jest
zgodnos¢ z prawda. Pamietac nalezy, ze wiasciwie kazdg informacje zawierang w zyciorysie da sie zweryfikowac, a
przytapanie na mijaniu sie z rzeczywistoscig dyskwalifikuje kandydata. Podobnie, jezeli w CV zostanie

umieszczony przez przypadek btedny numer telefonu czy nieaktualny e-mail, uniemozliwiony szybki kontakt w
razie zainteresowania pracodawcy. Jezeli jakie$ umiejetnosci nie sg istotne dla danego pracodawcy, albo kandydat
nie ma ich w petni opanowanych, lepiej je poming¢ niz pézniej ttumaczy¢ sie z niewiedzy.

Zadbaj rowniez o aspekty prawne

Nie kazdy zdaje sobie sprawe, ze przepisy Kodeksu Pracy dosy¢ scisle definiujg zakres danych o kandydacie, jakie
pracodawca moze przetwarzac. W zwigzku z tym wychodzac poza zakres najbardziej podstawowych danych, nalezy
pamietac o umieszczeniu odpowiedniej klauzuli, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami RODO. W wypadku jej braku
moze nastapic sytuacja, ze juz na wstepie CV zostanie odrzucone z uwagi na braki prawne.
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