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LISTA KONTROLNA ELEMENTOW, DZIEKI KTORYM
— == TWOJE CV WYROZNI SIE SPOSROD POZOSTALYCH

ELEMENTY OBOWIAZKOWE

Nie ma jednej, nieomylnej szkoty pisania zycioryséw, ale pewne elementy
muszg znalez¢ sie w kazdym CV, a mianowicie:

@® Dane osobowe i dane kontaktowe

© Wyksztatcenie i kwalifikacje

@ Dotychczasowe zatrudnienie i doswiadczenie zawodowe

@ Umiejetnosci odpowiadajace stanowisku, o ktdre sie ubiegasz
® Umiejetnosci jezykowe

@ Zainteresowania, osiagniecia, pasje

© Referencje

Q Warto pamieta¢: Zastanéw sie dobrze nad zdjeciem, ktére chcesz
umiesci¢ w swoim CV. Jesli dobrze wyglada w kolorze, ale juz nie w wersji
czarno-biatej lub jest bardzo mate, zrezygnuj z niego.

FAKTY i DOBRA PREZENTACJA

Z reguty zyciorys nie powinien zajmowac wiecej niz dwie strony, czyli chodzi
tu o dwie kartki formatu A4! Pracodawcy poswiecajg jednemu CV srednio
okoto 8 sekund. Dlatego powinno by¢ ono tak zwiezte, jak to tylko mozliwe,
a szczegoty nalezy zachowad i przedstawic je w trakcie rozmowy.

+ Staranna i schludna prezentacja

 Krotkie i zwiezte sformutowania (nalezy dazy¢ do zawarcia wszystkich
informacji na dwdch stronach)

 Przejrzysta i usystematyzowana struktura (przemyslana, czytelna, z
podziatem na punkty...)

+ Klarowna prezentacja

v Spojne formatowanie

 Interesujacy i kreatywny sposéb przedstawienia

':?:' Warto pamieta¢: Zachowaj spdjnos¢ formatowania, szczegdlnie jesli
przeklejasz informacje. Zbytnie nagromadzenie cech szczegdlnych
(pogrubienia, podkreslenia, kursywa) powoduje, ze zyciorys moze stac sie
nieczytelny.

Pamietaj o najwazniejszych obszarach zyciorysu - u géry, w srodku
© pierwszej strony znajduje sie punkt, ktéry naturalnie przycigga wzrok
czytajacego, pamietaj wiec, by najwazniejsze informacje umiescic¢

wiasnie tam.

i OPARTE NA FAKTACH

SKROJONE NA MIARE: ADEKWATNE DO WYMOGOW STANOWISKA
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KROTKO OD SIEBIE

Przedstaw, dlaczego Twoim zdaniem jestes najlepszym
kandydatem na to stanowisko. Powiedz o sobie cos
interesujacego, co zaintryguje czytajacego.

’:Q?Warto pamieta¢: Nie zaktadaj, ze pracodawca od razu zobaczy
zwigzek miedzy Twoim doswiadczeniem a stanowiskiem, na ktére
prowadzi rekrutacje. Zamiast tego przedstaw krotko, dlaczego
najlepiej nadajesz sie na to stanowisko (podkresl swoje osiagniecia,
podpierajac sie tam gdzie to mozliwe wartosciami liczbowymi). To
samo przestanie powinno znalez¢ sie w Twoim liscie motywacyjnym.

UWAGA NA JEZYK

Spojnosc (zyciorys powinien by¢ sporzadzony w jednym jezyku)
Jasne i sensowne sformutowania

Krotkie zdania

Neutralnos¢ (nalezy by¢ ostroznym w stosowaniu pierwszej
osoby L. poj.)

Doktadnos¢ (bez zbytniej ogdlnosci)

Asertywnos¢ i pozytywne nastawienie, dynamizm (uzywaj
czasownikéw dynamicznych takich jak: rozwija¢, organizowac,
osiggac)

Bez zargonu, skrétow itp.

Bez bteddw, w tym ortograficznych

Mozliwos¢ tatwego wyszukiwania przez stowa kluczowe
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Warto pamietaé: Zamiast formutowania catych akapitow ze
zdaniami w pierwszej osobie Lpoj. w rodzaju ,Zrobitem
to/Wykonatam tamto”, lepiej stosowac¢ punkty zawierajace
rownowazniki zdan, takie jak ,Zapoczatkowanie, Stworzenie”, ktére
brzmig duzo bardziej konkretnie. Nada to Twojemu zyciorysowi
rzeczowy charakter, a Ciebie przedstawi jako osobe przedsiebiorcza.

Zadbaj o to, by mozliwe byto wyszukiwanie przez stowa kluczowe: w
swoim CV uzywaj stow, ktdre zasadniczo najbardziej kojarza sie z
danym stanowiskiem i zawodem i dzieki ktérym wyszukiwarki beda
mogty wytuskac Twoje CV sposrdd miliona pozostatych.

TYLKO PRAWDA!

+ Spojne daty/ramy czasowe

v Konkretne i istotne informacje (dostosowane do wymogdw v Przyktady osiagnie¢ poparte liczbami
stanowiska, nie nazbyt ogolne) W Nalezyte udokumentowanie (podaj przyktady!)
Y Specyficzne umiejetnosci i doswiadczenie nalezy umiesci¢ w ¥r Interesujace informacje o kandydacie

gérnej potowie pierwszej strony
¥ Przyktady osiagnie¢ i rozwoju

’:Q}Warto pamietac: Opracuj odrebne CV dla kazdego stanowiska, o ktdre sie ubiegasz. Nie ma potrzeby tworzenia wszystkiego od
poczatku, wystarczy dostosowac te elementy, ktére sg istotne dla danego stanowiska. Wykorzystaj ogtoszenie o pracy, aby
DOKLADNIE zidentyfikowa¢ umiejetnosci, ktore nalezy szczegdlnie podkresli¢ w CV.

W gornej potowie pierwszej strony swojego CV pokaz, ze masz niezbedne umiejetnosci, doswiadczenie i
podejscie, tak aby rekrutujgcy mégt szybko zobaczy¢, ze nadajesz sie na to stanowisko. Zastanéw sie nad
jak najlepszym przedstawieniem swoich zainteresowan, doswiadczenia i umiejetnosci - czy sa one

adekwatne do stanowiska, o ktoére sie ubiegasz i czy czynig Cie interesujacym kandydatem?

Musisz udowodni¢, ze masz to, czego pracodawca potrzebuje. Dlatego tez zamiast w swoim CV wpisywac po prostu ,dobre
umiejetnosci komunikacyjne”, podaj przyktad sytuacji, w ktérej wykorzystates je z pozytywnym efektem, np. ,prowadzenie bloga
na temat rozwoju firmy jako cze$¢ strategii komunikacji w mediach spotecznosciowych”. Udowodnij, ze jeste$ swietnym
kandydatem na to stanowisko, podajac przyktady osiagniec¢ i usprawnien, jakie wprowadzites w pracy lub problemdéw, ktére

rozwigzates: Praca na tym stanowisku obejmowata planowanie, organizacje i kierowanie, w tym zespotem kilku osdb”.

+ Bez luk
v Referencje

® Warto pamieta¢: Referencje
powinny pochodzi¢ od kogos, kto
zatrudniat Cie w przesztosci i kto
moze reczy¢ za Twoje umiejetnosci
i doswiadczenie. Jesli  nigdy
wczesniej nie pracowates, wskaz
nauczyciela lub opiekuna jako
osobe, ktora moze stuzyc
referencjami. Najlepiej wymieni¢ tu
dwie osoby.

Zyciorys nie powinien

-> zawierac zadnych luk!




