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CV to nie tylko zbior informacji na temat naszego przebiegu zatrudnienia i wyksztatcenia.
Wazne jest tez, aby pokazac sie z jak najlepszej strony i dostosowac swoje CV do siebie i
stanowiska, na jakie aplikujemy. Mozna podkresli¢ swoje atuty, ale klkamstwo w CV ma
krotkie nogi.

Najczesciej spotykanym rodzajem CV jest tak zwane CV chronologiczne. Wypisane sq w nim dokladne
daty rozpoczecia i ukonczenia szkoly, poszczegdlne miejsca pracy ze stanowiskami i zakresem
obowiazkéw, daty ukonczenia kursdw i szkolen. Do tego dodawane sg informacje dotyczace
zainteresowan, podstawowe dane osobowe i czasami zdjecie.

Dzisiaj jednak, kiedy na rynku pracy jest duza ilo$¢ kandydatéw a mniejsza ilos¢ ofert pracy moze okazac
sig, ze nasze CV z podstawowymi danymi moze nie wystarczy¢. Dlaczego? Kandydatéw z podobnymi
danymi moze by¢ kiku, moze nawet kikunastu. Trzeba w takiej sytuacji dolozy¢ wiecej staran do
pokazania sie z jak najlepszej strony i odrdznienia sie od konkurencii.

Zanim opisze, co warto zrobi¢ i co mozna, podpowiem, czego absolutnie nie mozna robic i
czego nalezy unikac.

1. Nie wolno kitama¢ w CV!
Mowiac krétko: nie wolno dodawac faktéw, ktore nie mialy miejsca np. dodawanie sobie
dyplomow i tytuldw szkdt, dodawaé nieistniejacych certyfikatow czy zaswiadczen o kursach
jezykowych lub jakikolwiek innych, nie wolno dodawaé miejsc pracy i stanowisk, ktérych nie
wykonywalismy, nie wolno dodawac zainteresowan, ktére dobrze brzmig a nic o nich nawet nie
wiemy.

2. Nie wolno naciaga¢ prawdy!
Czyli nie wolno wydluzac sobie stazu pracy, poszerza¢ zakresu obowiazkéw, przypisywac sobie
sukcesdw innych osdb, pisaé np. o bieglej znajomosé Excela a w rzeczywistosci nie wiedzac jak
wpisa¢ podstawowe funkcje lub je nawet znalez¢, nie mozna pisa¢ o dobrej lub bardzo dobrej
znajomosci jezyka obcego, ktérego w rzeczywistosci nie uzywalismy od kilku lat i nie potrafimy
napisa¢ kiku zdan bez bledéw gramatycznych.

3. Nie wolno wysyla¢ CV bez kilkukrotnego sprawdzenia pod wzgledem btedéw
ortograficznych, interpunkcyjnych i gramatycznych!
Wystepujace razace bledy pokazujg nieumiejetnosé redagowania tekstow a co najwazniejsze
pokazujg, ze kandydat jest niestaranny i nie wykazuje sie odpowiednim zaangazowaniem w tym,
CO robi.

4. Nie wolno wstawiac , byle jakich” zdjed!
Zdjec, ktdre zostaty zrobione na jakis imprezach, ktdre sg nieaktualne i sprzed kilku lat, ktdre sq
zeskanowane z dowodu osobistego, ktore majg wiecej niz 1Mb wielkosci! Takie zdjecia mogg
czesciej wplynaé na odrzucenie naszego CV niz pomdc sie zaprezentowac. CV, ktore przez
zdjecie ma za duzg ,wage” moze nie dotrze¢ do odbiorcy.

5. Nie wolno podawac w CV nazwisk i numeréw telefonow oséb do sprawdzenia
referencji, ktore nie wyrazity zgody na taki zabieg.

Okazuje sie, ze bardzo duza liczba kandydatéow szukajacych pracy naciagga dane w CV zwigzane z
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doswiadczeniem, znajomoscig jezykow, zainteresowaniem i sukcesami. Kandydaci, ktorzy tak robig, s
przekonani, ze bez tych zabiegéw nie majg szans przebic sie przez proces selekcji aplikacji. Sq
przekonani, Ze dzieki tym zabiegom majg wieksze szanse na rozmowe rekrutacyjna, w trakcie ktérej bedg
mieli okazje przekonac do siebie pracodawce.

To przekonanie jest bardzo bledne i karygodne. Rozmowa rekrutacyjna ma na celu nie tylko poznanie
osobiscie kandydata, ale przede wszystkim zweryfikowanie danych zawartych w CV i wyjasnienie
wszelkich watpliwosci. Jest coraz wiecej rekruterdw, ktorzy w pierwszej kolejnosci na rozmowie
rekrutacyjnej zapoznajq sie ze Swiadectwami pracy, certyfikatami i dyplomamiito z lupg w reku, aby
ocenic ich prawdziw o0sc¢.

Dodatkowo rekruter na rozmowie rekrutacyjnej bardzo czesto prosi o numery telefonéw do
poprzednich pracodawcéw, aby potwierdzi¢ okres zatrudnienia, stanowisko i powdd rozwigzania
umowy. Rekruter odpowiada za rekrutacje przed pracodawcy i to wiasnie on rekomenduje jakiegos
kandydata, dlatego stara sie jak najlepiej sprawdzi¢ wszelkie dane.

Przylapanie na klamstwie na rozmowie rekrutacyjnej nie pozostawia zadnych watpliwosci. Kandydat
mimo $wietnych prawdziwych kwalifikacji zostaje bezpowrotnie odrzucony. Bo przeciez jak zaufac obcej
osobie i powierzy¢ jej jakies obowigzki, skoro na samym poczatku nas oklamuje. Co wiecej, jesli osoba
np. klamala w sprawie wyksztalcenia i zostala zatrudniona, moze zostac z nig rozwigzana umowa wiasnie
z tego powodu i to z adnotacjg co do powodu w aktach i na Swiadectwie pracy.

Co zatem wolno?

Wolno sie chwali¢, podkresla¢ sukcesy, umiejetnosci, odpowiednio redagowac¢ CV, aby podkreslalo to,
co w nas najlepsze i co moze mie¢ znaczenie dla pracodawcy w konkretnej rekrutacji. Oczywiscie
wszystko musi by¢ zgodne z prawdg i musi by¢ moZliwe do udowodnienia.

Jak mozna to robic?

Przede wszystkim, nalezy odpowiednio przebudowac CV biorac pod uwage to jak wyglada nasze
doswiadczenie zawodowe, wyksztalcenie, szkolenia i jaka praca nas interesuje. Nie ma tutaj jakis
0gdinych wskazdéwek, poniewaz kazdy ma inne doswiadczenie, inng wiedze, inne sukcesy, inne
kompetencje i roznej pracy szuka. Dostosowanie CV do swoich potrzeb wymaga zebrania wszelkich
informacji, umiejetnosci redagowania i obiektywnego spojrzenia na wymagania pracodawcy oraz
rozpoznania jego potrzeb. Do kazdego CV trzeba podejs¢ indywidualnie i skupi¢ sie na tym jak CV bedzie
odbierane i co powinno by¢ wyrdznione, biorac pod uwage konkretne stanowisko pracy.

Przykiad:

Osoba z doswiadczeniem 2 letnim na stanowisku sekretarki starajgca sie o stanowisko asystentki
dyrektora finansowego, powinna w swoim doswiadczeniu podkresiic swoje doswiadczenie w
redagowaniu pism, dbatbsc o szczegody, stopier znajomosci zagadnier finansowych, wymienic konkretne
zakoriczone zadania, ktore moga byc istotne dla nowego zwierzchnika (wszystko jednak musi by¢
zgodne z prawda i do udowodnienia). Bedzie to zupehie inaczej wygladac w pordwnaniu do tego, gdy
skupi sie w swoim opisie obowigzkow na odbieraniu telefonow, obstudze urzadzeri biurowych i wymianie
korespondenci.

Innym przykiadem moze byc absolwent studiow wyzszych szukajacy pierwszej pracy. Powinien pokazac,
co udab mu sie zrobic¢ w trakcie studiow, do jakich organizacji nalezal jakie by jego dziatnia poza
studiowaniem, podzielic sie tym, czego nauczyt sie na praktykach i co potrafi robic. Warto tez pokazac,
Ze podejmowaio sie jakakolwiek prace zarobkowa. Studenci ktorzy znajg juz trud pracy, sq bardziej
doceniani, niezaleznie od tego czy ich praca w trakcie studiow polegata na roznoszeniu ulotek, czy
smazeniu hamburgerow.
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Kazdy kandydat dysponuje swoimi zasobami wiedzy i doswiadczeniami. Trzeba tylko sie zaangazowac i
skupi¢ na tym jak CV bedzie odbierane i jak zredagowac je, aby nie nacigga¢ prawdy a pokazac sie z jak
najlepszej strony.

W CV warto sie pochwali¢ tylko tym, co moze mie¢ znaczenie dla pracodawcy. Nie ma sensu chwali sie
np. szybkim pisaniem na klawiaturze, jesli staramy sie o stanowisko kierowcy.

Pochwali¢ sie mozna sie np.:

o Jedli piszemy jakies teksty to podac linki do naszych publikacii,

¢ Jedli znamy dobrze jezyk angielski, to np. nagraj swojg krotkag wypowiedz w jezyku angielskim i
umozliw odstuchanie pracodawcy za pomocq Internetu,

¢ Jedli masz jakies$ sukcesy sprzedazowe, to podaj konkretne liczby, procenty wyniki,

¢ Jedli tworzysz strony intemetowe lub pasjonujesz sie fotografig, to podaj linki do swojej galerii
lub projektéw,

¢ Jedli ukonczykes studia z wyrdznieniem, twoja praca magisterska byla w jakim$ stopniu
opublikowana, nazwisko promotora liczy sie w branzy, to pochwal sie tym w CV,

¢ Jedli szukasz pracy jako kierowca zawodowy a potrafisz rozebraé i Zozy¢ kazdy siinik, to pochwal
sie pracodawcy, masz przeciez dodatkowe kwalifikacje,

¢ Jedliw swojej pracy zawodowej napotkales na jakie$ problemy i udalo ci sie je rozwigzac, to
pamietaj, ze to rdwniez wazna informacja i mozna sie nig pochwali¢,

¢ Jedli na praktykach, stazach czego$ sie nauczyle$, to napisz o tym, po to wiasnie sg praktyki.

MozZna nauczy¢ sie pisania CV samemu i dzieki temu mozna mie¢ wieksze szanse w kazdej rekrutacji.
Niestety, wiekszo$¢ z nas pisze swoje CV zbyt rzadko, lub nie przyklada sie zupeinie do tego i aby
wypasc lepiej nacigga prawde lub doslownie klamie w swoim zyciorysie. Teraz, kiedy sigdziesz do pisania
swojego CV, przygotuj sie, zbierz jeszcze raz informacje i zastandw sig, na czym moze zaleze¢
pracodawcy analizujac jego ogloszenie i stanowisko pracy. Pochwal sie tym, co moze mie¢ znaczenie dla
pracodawcy, ale nie naciggaj prawdy i nie dodawaj zmyslonych faktéw.
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