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Pisanie CV nie jest sprawg tatwa ani btaha. Osobom nieposiadajacym odpowiednich
umiejetnosci i doswiadczenia, napisanie CV zajmuje nawet kilka godzin, a i tak nie daje
pewnosci co do skutecznosci dokumentu. To jak zredagowane jest nasze CV, ma olbrzymi
wplyw nie tylko na znalezienie pracy, ale posrednio na nasze cate zycie.

Piszac swoje CV kandydat powinien pamieta¢ o kiku zasadniczych sprawach. Po pierwsze o tym, ze
osoba czytajaca jego aplikacje ma bardzo czesto niewiele czasu na wstepne zapoznanie sie z CV jednego
kandydata. Drugq rzecza jest fakt, ze wielkie znaczenie ma pierwsze wrazenie. To pierwsze wrazenie
determinuje bardzo czesto, czy rekruter bedzie dalej baczniej weryfikowat CV. Oczywiscie podstawowym
kryterium, jakim kieruje sie rekruter, jest spehienie oczekiwan zwigzanych z kwalifikacjami wymaganymi
na danym stanowisku. Jednak obok faktow zwigzanych z wyksztakceniem i doswiadczeniem bardzo duzg
role pei takze odpowiednie przedstawienie posiadanych umiejetnosci i kompetencii.

To wszystko musi by¢ z kolei odpowiednio zredagowane, aby byto przyjemne dla oka, by mozna bylo od
razu poznac, z kim mamy do czynienia i aby wywieralo pozytywne wrazenie na czytajgcym. Gdy
polgczymy te wszystkie zalozenia, stworzymy profesjonalne CV, ktdre bedzie skutecznym narzedziem w
poszukiwaniu pracy dla kandydata oraz bardzo czytelnym i przyjaznym dokumentem dla rekrutera. Dzieki
speiieniu tych zaloZzen, rekruter moze efektywniej wykonywac swojg prace, gdyz oszczedza czas na
czytaniu niewfasciwych dokumentow i rozszyfrowywaniu nieczytelnych zapiséw w poszukiwaniu
istotnych informacji. Zwieksza sie tym samym poziom pozyskiwanych kandydatéw i zadowolenie ze
strony pracodawcow.

Jak spelnic zalozenia dotyczace pisania dobrego CV?

Jest bardzo wiele réznych poradnikdéw w ksiegamiach i w Internecie. Bardzo czesto dajg one wskazowki
na temat tego jak nie powinno sie pisa¢ i jakich bledéw nalezy sie wystrzegac. Jednak niewiele pozycji
na rynku pokazuje jak powinno sie pisa¢ profesjonalne CV, ktdre jest skuteczne dla kandydata i
jednoczesénie efektywne dla rekrutera. Temat w calosci nie jest tez tematem prostym, ale ciggle
inspiruje portale intemetowe.

Krok po kroku, czyli jak ma powstawac CV

1. CV musi byc czytelne — tzn. nie moze zajmowaé wiecej niz 2-3 strony, czcionka musi by¢
odpowiednio dobrana, aby caly dokument byt czytelny, zarbwno na monitorze komputera jak i
po wydrukowaniu. Dokument powinien mie¢ odpowiednio wyrdznione poszczegdlne nagidwki i
najwazniejsze informacje istotne dla danej rekrutacji ( np. jesli starasz sie o prace, w ktérej
wymagany jest angielski to wyrdznij swojg znajomos¢ tego jezyka), musi by¢ dobrze widoczny
numer telefonu komérkowego i imie i nazwisko (najczesciej najbardziej widoczny w wiekszosci
CV jest napis: ,Curriculum Vitae” — a to, nie jest wiasciwe). Nalezy tez pamietac o odpowiednim
dobraniu uktadu CV w zaleznosci od diugosci doswiadczenia zawodowego, umiejetnosci i
sukceséw ( cv chronologiczne, skill CV, sukces CV, CV mieszane).

2. CV powinno zawiera¢ doktadne i rzetelne informacje - na temat twoich kwalifikacji,
wyksztalcenia, kompetencji, umiejetnosci, szkolen, kurséw i dodatkowych informacii, ktére
pomoga w rekrutacii kandydata.
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3. Konieczny jest profil i cel zawodowy — to jedno lub dwa zdania na poczatku CV, ktore
charakteryzujg kandydata. Pozwala to rekruterowi na bardzo szybkie zapoznanie sie, z kim ma
do czynienia i podjecie decyzji, czy bedzie dalej zagikebiat sie w jego CV (ma to olbrzymie
znaczenie szczegblnie w sytuacji, kiedy na jedno ogloszenie nadsytane sg setki CV, a czas na
zapoznanie ze wszystkimi jest ograniczony).

4. Wstaw swoje zdjecie — zyjemy w epoce obrazu, tzn. telewizi, Internetu, fiméw. Jest to
najlepiej trenowany przez kazdego cziowieka kanat zbierania informacji. Trzeba zatem zadbac,
aby obraz osoby nakreslany w CV byt kompletny i uzupehiony o dobre zdjecie. Zdjecie z
usmiechem i wywolujace sympatie (nie moze to by¢ zdjecie zeskanowane z dowodu osobistego
lub wyciete ze zdjecia grupowego). Nie wstawiajac zdjecia kandydat istotnie ogranicza swoje
szanse ha pozytywne rozpatrzenie jego kandydatury.

5. CV powinno byc¢ przyjemne dla oka i wyrdzniac sie — nawet najlepszy produkt na poikce w
markecie nie bedzie dobrze sie sprzedawat, jesli nie bedzie pofozony w odpowiednim migjscu i
fadnie opakowany. Takim opakowaniem CV jest odpowiednia szata graficzna (kolory, tio,
wyrdznienia, czcionka), ktéra pozwala odpowiednio opakowac calg tres¢, aby pomédc w jak
najlepszym przekazie najistotniejszych informacji i wyrdzni¢ sie z posrdd setek podobnych czamo
- biatych CV.

6. Prosty jezyk. Powinno sie pisaC prostym jezykiem, zrozumialym dla kazdego czytelnika. Trzeba
pamietac, ze bardzo czesto rekruter nie jest bezposrednim przelozonym i moze nie znac
specyficznego jezyka dla konkretnego zawodu. Nie powinno sie, zatem stosowaé skrotow
myslowych, skrétéw technicznych, zwrotdw, ktére nie bedg czytelne dla laika. Jesli takie skroty
trzeba zastosowac, to warto opatrzy¢ je wyjasniajgcym komentarzem lub rozwing¢ dany skrot.

Speiienie tych 6 zalozen pozwoli na stworzenie profesjonalnego CV, ktore bedzie skutecznym
narzedziem dla kandydata i efektywnym dokumentem dla rekrutera.

Aplikacja on-line

Zyjemy w dobie wszechobecnego Intemetu, ktéry jest z powodzeniem wykorzystywany w
rekrutacjach. Oprocz tradycyjnego wysylania CV droga mailowa, warto zadbaé o swojg aplikacje on-line.
Ta aplikacjg online moze by¢ profil kandydata stworzony na portalach rekrutacyjnych, jak i na portalach
spolecznosciowych skupiajgcych specjalistéw. Uzupeiniajac swdj profil on-line, trzeba zadbaé o rzetelnosé
informacji. Informacje zamieszczone w profilu musza by¢ zgodne z prawdg i informacjami zamieszczonymi
w CV. Powinny by¢ opatrzone podobnym zdjeciem. Ma to coraz wieksze znaczenie, gdyz rekruterzy
coraz chetniej siegajg do Intemetu w celu potwierdzenia informacji zawartych w CV i zweryfikowania
kandydata. Co wiecej, dobrze uzupeiiony profil moze by¢ swietnym zrédeem dla rekruterédw szukajgcych
kandydatow w sieci. Jest to coraz czestsza praktyka. Zamieszczajgc jednak dane w Internecie, musisz
wiedzie¢, ze moga by¢ one ogdinodostepne i nie wolno umieszczaé np. numerdéw telefondéw
komodrkowych do osdb, ktére mogg udzielic referencji na temat kandydata bez ich wczesniejszej zgody.

Aplikacja online jest uzupehieniem procesu rekrutacji. Nalezy jednak pamieta¢ o odpowiednio czestym

uaktualnianiu danych w takim CV online, gdyz moze nas to narazi¢ na niepotrzebne telefony kiedy nie

szukamy juz pracy lub moze doprowadzi¢ do rezygnacji rekrutera z kontaktu z nami, kiedy dane tam sg
od dawna nieaktualizowane.

Kwestionariusze witryn firmowych

Ciggnac dalej watek on-line, warto wspomnie¢ o coraz to nowszych rozwigzaniach zwigzanych z
aplikowaniem na stanowiska poprzez Intemet. Pracodawcy uruchamiajg np. mozliwos¢ rekrutacji na
dane stawisko poprzez uzupehienie kwestionariusza na stronie intemetowej firmy lub portalu
rekrutacyjnego. Taki kwestionariusz pomaga we wstepnej selekcji kandydatéw i pozwala zaoszczedzi¢
czas rekruterom w ich pracy, dlatego jesli pracodawca korzysta z takiego rozwigzania, to warto
uzupehic jak najwiecej informacii.
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