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Kilkadziesigt, a nawet kilkaset os6b odpowiada na jedng oferte pracy - moéwi Jan
Dobrowolski, doradca personalny. - Niewielu z nich zostaje zaproszonych do kolejnego etapu
- rozmowy kwalifikacyjnej - dlatego tak wazne jest napisanie poprawnego CV.

Co to jednak znaczy. Kandydaci do pracy majq do dyspozycji wiele poradnikéw dotyczgacych
pisania zycioryséw, w Internecie dostepne sg gotowe wzory CV - jak mozna napisaé¢ "zty
zyciorys"?

- Mozna, codziennie w swojej pracy spotykamy sie z takimi zyciorysami - méwig doradcy
personalni. I wymieniajq: CV pisane wierszem, na kolorowym papierze, bez danych
kontaktowych kandydata, pisane odrecznie i nieczytelne, wygniecione i poplamione,
skopiowane z Internetu z trescig "tu wpisz swoje imie" lub zaczynajgce sie od stow
"urodzitem sie...".

Napisanie CV to dopiero pierwszy etap rekrutacji - i na pewno nie zapewni stanowiska.
Jednak jesli poslizgniemy sie na tym etapie i wyslemy nieprofesjonalne CV, zle
skonstruowane, z btedami, zaprzepascimy szanse na zatrudnienie. Nie stracmy jej.

Za kazda informacjq w CV stoja trzy inne.

Dobrze sporzadzony zyciorys to skarbnica wiedzy o kandydacie. Osoby rekrutujace potrafig
wyciggng¢ wiele wnioskédw na podstawie podstawowych informacji, zawartych w typowym
CVv.

Agnieszka Fornalczyk, konsultant ds. doradztwa personalnego, stwierdza, iz juz na podstawie
samego tylko zyciorysu mozna powiedzie¢ czy kandydat jest osobg doktadng i staranng
(Swiadczy o tym wyglad aplikacji i jej przejrzystos¢), czy ma ambicje zawodowe czy tez
podejmuje prace jedynie dla samego "zaczepienia sie gdziekolwiek", czy wigze sie na dtuzej z
jednym przedsiebiorstwem, czy tez czesto zmienia prace. Jesli decyduje sie na dtuzsze
pozostanie w jednej firmie, Swiadczy¢ to moze m. in. o pewnej lojalnosci, jesli natomiast ktos
bardzo czesto zmienia posade, pracujagc w kazdej z firm po kilka miesiecy i argumentujac
zmiany brakiem mozliwosci rozwojowych czy niekorzystnymi warunkami finansowymi lub
konfliktami z przetozonymi - nalezy zachowaé pewng ostroznos$¢ i zastanowi¢ sie nad
stusznoscig zapraszania go na rozmowe kwalifikacyjng - dodaje Agnieszka Fornalczyk. -
Dtugie przerwy w zatrudnieniu mogg dowodzi¢ istnienia cech osobowosciowych kandydata,
ktére zniechecity inne firmy. Sa znakiem pewnej niezaradnosci zyciowej lub istnienia
okolicznosci, ktére kandydat chciatby przemilcze¢, nie uwzgledniajac ich w zyciorysie (np.
prace przez krotki okres zakonczong zwolnieniem go czy prace nielegalng). Zyciorys i list
motywacyjny duzo mogg powiedzie¢ o swobodzie i poprawnosci (lub ich braku) w
wystawianiu sie, a takze czy kandydat stara sie podnosi¢ swoje kwalifikacje, np. poprzez
uczestnictwo w kursach jezykowych czy komputerowych.

Profesjonalne i starannie

Izabella Iracka, dyrektor Personality Doradztwo Personalne

Dokumenty aplikacyjne, ktérymi najczesciej sg curriculum vitae oraz list motywacyjny, to
pierwsza szansa na zaprezentowanie sie potencjalnemu pracodawcy. Warto zadbac, by byty
jak najlepszg wizytdwka, ktéra skioni czytajacego do dalszych rozméw. Zwréé uwage na ich
wyglad oraz zawartos¢ - dotdz staran, by byly estetyczne, uporzadkowane i akcentujgce
informacje wazne z punktu widzenia oczekiwan zwigzanych z danym stanowiskiem. Czesto
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osoby rekrutujace nie moga poswieci¢ zbyt wiele czasu na lekture CV, dlatego zwieztos¢ jest
istotna. Zwiezte CV Swiadczy nie tylko o poszanowaniu czasu osoby, ktora bedzie
zapoznawata sie z twojg aplikacjq, ale takze o Twojej umiejetnosci syntetycznego
formutowania mysli. CV jest czesto jedynie "skanowane" wzrokiem.

Amerykanski i europejski zyciorys
Sporzadzajac zyciorys dla pracodawcy amerykanskiego (lub kanadyjskiego) i europejskiego,
musimy pamieta¢ o pewnych elementach wyrdzniajacych te dokumenty. Amerykanie mowig
na zyciorys "resume". Jest on krétszy od typowego europejskiego curriculum vitae i zawiera
informacje o umiejetnosciach i dokonaniach kandydata do pracy.
Resume
» zawiera podstawowe dane osobowe: imie, nazwisko, adres korespondencyjny, e-mail,
nr telefonu
> ukfad informacji: dane osobowe, kontakt, cel zawodowy, doswiadczenie zawodowe,
informacje dotyczace wyksztatcenia i umiejetnosci
» informacje podawane sq od najnowszych do najstarszych
> UWAGA! Nie wolno podawaé¢ danych dotyczacych ptci, wieku, narodowosci, rasy,
wyznania, stanu matzenskiego, niepetnosprawnosci, liczby dzieci i grupy etnicznej

> stosuj krotkie, hastowe zdania

» Europejskie CV

> sklada sie z siedmiu czesci: dane osobowe, preferowane miejsce
zatrudnienia/charakter pracy, doswiadczenie zawodowe, wyksztatcenie i odbyte
szkolenia, umiejetnosci i kompetencje (tu jest sporo mozliwosci: spoteczne,

organizacyjne, techniczne, artystyczne, obstuga komputera, prawo jazdy i inne), jezyk
oraz informacje dodatkowe i zatgczniki

> tres¢ zwiezta i skoncentrowana na najistotniejszych rzeczach

> musi by¢ dostosowanie zawartosci do stanowiska, o jakie sie staramy

> wzor CV Europass: www.cedefop.eu.int/ transparency/cv.asp

Opinie rekrutujacych
Na co zwracajg uwage osoby rekrutujgce, czytajgce zyciorys:
» czy kandydat spetnia podstawowe wymagania - przede wszystkim dotyczace
doswiadczenia zawodowego, wyksztatcenia i znajomosci jezykdéw
> w jakiej firmie pracuje obecnie, na jakim stanowisku i jaki ma zakres obowigzkéw
> czy kandydat miat przerwy w zatrudnieniu, a jesli tak, to jak dtugie
> jak przebiega tzw. S$ciezka kariery kandydata, tzn. czy nowe miejsca zatrudnienia
zwigzane byly z awansami i "podniesieniem poprzeczki" - wyzsze stanowisko,
renomowana firma etc.

Co powinno znalez¢ sie w CV:

» dane osobowe (imie i nazwisko, adres zamieszkania, telefony kontaktowe, e-mail,
mozna wiek, stan cywilny)

> wyksztatcenie (nazwa ukonczonej szkoty czy uczelni, rok ukonczenia, uzyskane tytuty)

> ukonczone szkolenia lub kursy

> doswiadczenie zawodowe - rozpoczynajac od ostatniego miejsca pracy (nazwa firmy,
zajmowane stanowisko, kilka stdw na temat podstawowych obowigzkdéw)

> znajomosc¢ jezykdw obcych (poziom zaawansowania, uzyskane certyfikaty)



>
>
>

Akademickie Biuro Karier PWSZ w Nysie

ul. Grodzka 19, 48-300 NYSA
tel.: (77) 4091172
biurokarier@pwsz.nysa.pl

CV idealne

umiejetnosé obstugi komputera (programy, poziom zaawansowania)
inne informacje (np. prawo jazdy, uprawnienia elektryczne)
zainteresowania

Na co musisz uwazac.

>
>

Przede wszystkim nie ktam. Kazde ktamstwo wyjdzie podczas rozmowy kwalifikacyjnej.
Nie wysilaj sie na oryginalnos$¢ przy opisywaniu swoich zainteresowan. Nie pisz ze
interesujesz sie speleologia, jesli nigdy nie bytes w zadnej jaskini lub nie posiadasz na
ten temat szerokiej wiedzy. Jesli osoba rekrutujgca zada ci na ten temat pytanie (bo
np. tez uwielbia chodzi¢ po jaskiniach), a ty nie bedziesz umiat udzieli¢ odpowiedzi juz
po tobie - prace dostanie kto$ inny. Trzy dziedziny jako hobby, ale konkretne i
prawdziwe, bedg wygladaty wiarygodnie.

CV to nie szkolne wypracowanie. Powinno krétkie, a przede wszystkim konkretne - nie
dtuzsze niz 1-2 strony. Jesli przesadzisz z iloScig szczegotdw, czytajacy sie zniecheci i
nie doczyta do konca.

Pisz zwiezle. Podawaj fakty i liczby. Jesli kierowate$ zespotem ludzi - napisz, jak
duzym, jesli sprzedaz wzrosta - napisz, o ile.

Bardzo wazna jest takze forma CV. Tre$¢ musi by¢ czytelna i przejrzysta, czcionka
prosta, niewymysina. Wazne informacje (np. dane osobowe lub kontakt) mozna
podkreslic. Uzywaj (ale rozsadnie) réznych wyrdznikow tekstu - pogrubien, kursywy
etc. Pracodawce interesuje przede wszystkim to, co robite$s w ostatnim czasie. Dlatego
wazna jest chronologia podawanych informacji. Napisz najpierw najbardziej aktualne
fakty, a zakoncz najodleglejszymi.

Nie pisz rzeczy, ktére sg oczywiste, np. jesli ukonczytes studia, to wiadomo, ze masz
np. mature - chyba ze fakty te wnoszg istotng informacje, np. zdawates mature
francuska!

Badz precyzyjny. Opisz swoje umiejetnosci, podajac stopien znajomosci: jesli wtadasz
jezykiem niemieckim - to na jakim poziomie, jakie masz certyfikaty, jesli piszesz, ze
umiesz postugiwa¢ sie komputerem - to jakimi programami. Niepodanie tych
szczegbtow moze zdyskwalifikowac twojg kandydature.

Pisz poprawnie. Btedy ortograficzne, stylistyczne, literowki zle $wiadczg o tobie i twoim
wyksztatceniu, a przede wszystkim o solidnosci. Nikt nie chce zatrudnia¢ osoby
niedbatej. Pracodawca moze powzig¢ przeswiadczenie, ze nie przyktadasz sie do
swoich zadan i jestes$ niesolidny.

Wszelkie plamy i skreslenie sg niedopuszczalne i mogg sugerowac pracodawcy, ze
jestes$ niechlujny. CV powinno by¢ sporzadzone na gtadkiej kartce A4. Najlepiej, jesli
napiszesz je na komputerze. Napisane odrecznie CV to raczej przezytek. Ale zdarzajq
sie wyjatki i pracodawcy specjalnie zyczg sobie sporzadzenia odrecznego CV - w takiej
sytuacji prawdopodobnie zostanie ono poddane analizie grafologicznej - ponoc z
charakteru pisma mozna wysnu¢ wiele wnioskdw o danej osobie!!!

Opracowanie: Alicja Peplinska
Praca.gratka.pl



