24 btedy w CV,
przez ktore nie
dostajesz pracy.

mterweww\,@



Wiesz jak napisac
CV, ale pewnie
czasem sie
zastanawiasz:

Dlaczego wysytam wiele CV,
ale tak rzadko chodze na
rozmowy kwalifikacyjne?

Przeciez posiadam wymagane
doswiadczenie i
umiejetnosci?

Dlaczego znalezienie pracy
zajmuje mi kilka miesiecy?

h

Nawet najlepsi rzadko wiedza,
jak napisac CV, a nastepnie je
wystac, aby pracodawca ZAWSZE
ZWrocit na nie uwage.

Wiekszosc artykutow ze
wskazowkami jak napisac CV
opisuje podstawowe btedy, a Ty
nie dowiadujesz sie nic nowego.

INterviewmwae,
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Dlaczego ten przewodnik jest inny?

Po jego przeczytaniu
dowiesz sie, jak napisac
CV, ktore zapewni Ci
wiecej zaproszen na

rozmowy kwalifikacyjne.

Co jeszcze?

Dowiesz sie tez jak je
wysytac, aby zyskac
przewage nad innym
kandydatami.

Czy od sposobu napisania

i wystania CV i listu
motywacyjnego, zalezy tak
wiele?

Zdecydowanie tak!

Wszystkie opisane tutaj btedy
popetniali kandydaci, z ktorymi
pracuje. Wiem, o ile lepsze
efekty zaczeli uzyskiwac, kiedy
skorzystali z tej wiedzy.

INterviewmae,
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|dealnie napisane i
profesjonalne CV
wraz z listem
motywacyjnym
spetniajg 3 funkcje:

Po pierwsze, sa
spersonalizowane i przykuwaja
uwage pracodawcy od
pierwszych sekund.

Po drugie, sa napisane tak, ze
zostang przeczytane w catosci.
(to najtrudniejszy element)

Po trzecie, DOKLADNIE
odpowiadaja na WSZYSTKIE
potrzeby pracodawcy.

Jesli wiesz jak napisac CV i
list motywacyjny (czytaj o

liscie tu) w ten sposob,

otrzymujesz zaproszenie na
rozmowe kwalifikacyjna.

Dlatego napisalisSmy ten
przewodnik. Znajdziesz w nim 24
wskazowki jak napisac¢ CV, ktore
zapewni Ci zaproszenie na
rozmowe o prace.

INterviewmwae,
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W jakim formacie wysyta¢ CV? Pdf. czy doc.?

Te informacje podajesz zupetnie niepotrzebnie ...

Staty btad CV ... i tatwy sposdb, jak sie z nim uporac.

Jaki adres email dodac¢ do CV?

Co moéwi o Tobie Twoje zdjecie w CV?

Nie zwracasz uwagi na ten szczegot... a szkoda!

Czy formatujesz CV w ten sposob?

Czy warto wysytac kreatywne CV?

Od czego zaczac pisanie profesjonalnego CV?

Profesjonalne CV zawiera konkretne daty.

Jak poprawnie opisac sekcje edukacja / wyksztatcenie w CV?
Ktore jezyki wpisa¢ do CV i jak je opisac?

Klauzula do CV - czy jej brak dyskwalifikuje moje CV?

Czy ktamiesz w CV? Potowa kandydatow ktamie w tych sekcjach...
Twoje CV jest za dtugie, poniewaz zamieszczasz te informacje...
Czy te informacje sa aktualne?

Te informacje zamiescites$ na koncu curriculum vitae...

Czy ukrywasz luki w zyciorysie?

To jak nazwiesz plik moze Ci pomdc...

Jak napisa¢ CV po angielsku, aby nie zawierato btedéw?
Dlaczego warto dodac profesjonalne social media do CV?

Czy wiesz, co mozna znalez¢ na Twoéj temat w Google?

Wielu kandydatow nie docenia tej sekcji w CV...

Czy to prawda, ze listdw motywacyjny nikt nie czyta?

INterviewmae,
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1. W jakim formacie wysytac CV? PDF czy DOC?

PDF to profesjonalny format,
ktory zapobiega zmianom w

wygladzie i tresci pliku.

Dzieki temu masz pewnosc, ze
pracodawca zobaczy Twoje CV
doktadniej w takiej formie,
jaka mu wyslesz.

Pliki DOC moga wyswietlac sie
roznie w zaleznosci od
komputera i wersji
oprogramowania. Czasami
moze to wptynac bardzo
niekorzystnie na wyglad
Twojego CV. Zdjecie
nachodzace na tresc i utrata
formatowania to czeste skutki
wysytania CV w DOC.

Jesli chcesz samodzielnie
utworzyc CV w PDF z pliku
DOC skorzystaj z tego
darmowego narzedzia - PDF
Creator.

INterviewmwae,
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2. Te informacje podajesz zupetnie niepotrzebnie...

Sa to zbedne informacje.
Zrezygnuj z nich, a zyskasz
cenne miejsce w CV. Dla
pracodawcy te szczegoty nie
stanowig zadnej korzysci.

Idealne CV zawiera tylko
informacje przydatne
pracodawcy.

Kazdy zbedny szczegot
odciaga uwage od waznych
informacji, ktore moga
zdecydowac o Twoim
Zaproszeniu na rozmowe.

RADA

CV powinno eksponowac

najwazniejsze fakty. Nie

odciagaj od nich uwagi
Co warto usunac¢ z CV? rekrutera dodajac

niepotrzebne informacje.

* miejsce urodzenia

« nazwisko panienskie : ,
Co jeszcze warto usunac

Z curriculum vitae? Przeczytaj

» obywatelstwo ten artykut:

* stan cywilny "Curriculum vitae - 9 rzeczy,

ktore powinienes usunac"

(czytaj)

INterviewmwae,
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3. Staty btad CV...
i tatwy sposob,
jak sie

Z nim uporac.

Btedy jezykowe potrafig zrobic
naprawde zte wrazenie. Kazdy
wie, aby na nie uwazac, ale
wcigz czes¢ kandydatow
wysyta CV z literowkami.

Upewnij sie, ze Twoje CV jest
czytelne, poprawnie napisane
i pozbawione btedow. Jak to
zrobi¢ najtatwiej?

Mozesz dac je do przeczytania
drugiej osobie.

Skorzystaj z tego bezptatnego
narzedzia do sprawdzania
btedow, aby napisac
profesjonalne CV.

4. Jaki adres
email dodac do
CcVv?

To jeden z podstawowych
btedow. Chyba kazdy artykut o
pisaniu CV przestrzega przed
podawaniu nieprofesjonalnego
adresu email.

Ldziwisz sie pewnie, ale...

Na kazda rekrutacje przychodzi
co najmniej kilka aplikacji,
ktorych autorzy koniecznie
chca rozbawi¢ pracodawce.

INterviewmwae,
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Ksywka z liceum lub
pieszczotliwy pseudonim moga
nadawac sie do korespondencji
Z bliskimi znajomymi, ale nigdy
nie wysytaj z takiego adresu
profesjonalnej korespondencji.
Ten drobny btad sprawia, ze juz

na starcie wygladasz
niepowaznie.

Pamietaj, aby na potrzeby
rekrutacji i innych formalnych
kwestii postugiwac sie
profesjonalnym adresem np.
imie.nazwisko@domena.pl

S =
-

Jaka jest najlepsza skrzynka?

Dla rekrutera nie ma
Znaczenia, czy wysytasz maila
ze skrzynki na Onet, 02, czy
Wirtualnej Polski.

Upewnij sie tylko, ze adres
brzmi powaznie i neutralnie.
Domena ®@buziaczek.pl jest
juz oklepanym przektadem,
Z jakiego adresu nie nalezy
korzystac.

INterviewmae,
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Czy sg jeszcze jakie$ inne mozliwosci?

Czesc osob uwaza, ze adres
typu kontakt@imienazwisko. pl
albo imie@nazwisko.pl wyglada
bardziej profesjonalnie niz
konto na jednym z darmowych
serwisow pocztowych.

W tym celu musisz wykupic
jednak wtasng domene. Wiaze
sie to z dodatkowymi
kosztami, a czasami

z koniecznoscig samodzielnego
uruchomienia takiej poczty.

Jesli uda Ci sie kupi¢ domene
Z wtasnym nazwiskiem

i koncowka .com,
najprostszym sposobem
aktywacji poczty bedzie Gmail
dla firm.

Jesli korzystasz z naszego
kreatora CV, swoje CV i list
motywacyjny mozesz
opcjonalnie udostepnic osobom
Z zewnatrz w postaci linka np.
https://cv.interviewme.pl/psos
nowski (tutaj zobaczysz moje
CV).

Po wejsciu na podany adres
pracodawca wyswietli Twoje
CV w postaci strony www

i bedzie mogt je pobrac, jesli
aplikacja go zainteresuje.

Ty natomiast otrzymasz dostep
do statystyk, ile razy Twoje CV
zostato wyswietlone, a ile
pobrane.

Jesli chcesz miec¢ wtasng strone o sobie, ale nie posiadasz
umiejetnosci, ktore pozwola Ci jg uruchomiac, odwiedz serwis

. Mozesz tu stworzyc profesjonalny profil, dodac

podsumowanie zawodowe, portfolio albo link do petnego CV.

INterviewmwae,
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5. Co mowi o Tobie
Twoje zdjecie w CV?




Format nie musi by¢ koniecznie
,legitymacyjny”. Dobrze
widziane rowniez biznesowe
zdjecia szerzej ukazujace
sylwetke.

Kolejnym argumentem
przemawiajacym za dodaniem
zdjecia jest element
personalizacji CV. Dzieki niemu
Twoje CV bedzie na pewno
tatwiejsze do zapamietania.

Karygodnym btedem jest
dodawanie zdjec¢ z wakacji,
samodzielnego amatorskiego
wycinania ze zdjecia innych
elementow i 0osob, wstawiania
nieostrych i nieaktualnych
zdjec.

Niektorzy kandydaci decyduja
sie na profesjonalng sesje
zdjeciowa. W tym przypadku
nalezy liczyc¢ sie z kosztami
nawet ok. 200-400 ztotych.

h

Wazne: Zwrdo¢ uwage na
rozmiar pliku ze zdjeciem.

Jesli bedzie zbyt duzy, mozesz
zapchac rekruterowi skrzynke.
Te czasem majgq ograniczenia
rozmiaru maili, ktore moga
pobierac¢. Czasami nawet do
5mb.

Nawet jesli Twoj email dojdzie,
nikt nie lubi pobierac
przesadnie duzych plikow. CV
nie powinno przekraczac 500kb.
Potrzebujesz wiecej rad, jak
napisac CV i dobrac¢ do niego
zdjecie? Przeczytaj:

Zdjecie do CV - 4 rady jak je
dobrac i czego unikac" (czytaj)
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6. Nie zwracasz uwagi na ten szczegot... a szkoda!

Wbrew pozorom czcionka,
ktorej uzyjesz, jest
niezwykle wazna. Dlaczego?

Srednio w czasie pierwszej
selekcji na jednym CV
rekruter spedza kilka lub
najwyzej kilkanascie
sekund.

Masz tylko krotka chwile, aby
przykuc¢ jego uwage na
dtuzej. Niektore czcionki nie
nadaja sie idealnie do
czytania na komputerze. Jesli
ich uzyjesz, tres¢ Twojego CV
nie bedzie optymalnie
widoczna. Przyktad ?

resulting inWavings of more than

$750,000 in the first year.

than §750,000 i the first year.

Zdziwisz sie, ale
najbardziej popularna
czcionka - Times New
Roman - wcale nie
zapewnhia optymalnej
czytelnosci.

Co zatem wybra¢?

Uzyj czcionek Arial, Tahoma,
Calibri (obecny standard

w nowych systemach
Windows i pakietach Office)
albo Verdany. Ta ostatnia jest
uzywana do katalogow IKEI.
Wedtug badan wyzej
wymienione czcionki
Zapewniaja najlepsza
czytelnosc.

Spearheaded a company-wide
initiative t§@limgnate fraud and

$750,000 in the first year.

INterviewmwae,
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Czego uzyc jesli chcesz sie
WYroznic?

Wedtug mnie jedna z
tadniejszych, bardziej
czytelnych

i profesjonalnie
wygladajacych czcionek jest
Helvetica. Niewielu
kandydatow z niej korzysta,
poniewaz wymaga
dodatkowej instalacji.

Dobrze dobrana czcionka to
szczegot. Jednak ten szczegot
moze naprawde poprawic
czytelnos¢ Twoich dokumentow,
nadac im profesjonalnego
wyglad oraz wyrozni¢ Twoje CV
na tle innych.

Jaki rozmiar czcionki dobrac¢
do CV?

Dopasuj rozmiar, tak aby rowno
rozmiescic CV na kartce.
Trzymaj sie rozmiaru miedzy
10-12.

N
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Czego unikac?

Za wszelka cene zrezygnuj

Z mato popularnych czcionek.
Jesli nie wysytasz CV w .pdf,
pracodawca moze zobaczy¢ na
ekranie dziwne znaki. Unikaj
tez czcionek imitujacych
reczny charakter pisma,
starodawny styl oraz oczywiscie
Comic Sans.

Cokolwiek wybierasz, pamietaj,
ze czcionka musi byc
profesjonalna i czytelna.

INterviewmae,
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7. Czy formatujesz CV w
ten sposob?

Wiesz juz, ze...

Profesjonalne CV zapewnia
jak najwieksza czytelnosc
i przykuwa uwage do
waznych informacji.

Korzystaj umiejetnie z
formatowania. Mozesz uzyc

nieznacznie wiekszego rozmiaru
czcionki jesli chcesz podkreslic

nazwy sekcji, firm albo
stanowisk.

CP\-

Niektore elementy warto
pogrubi¢ i wypunktowac.
Czasami mozna tez uzyc
koloru.

Nigdy nie korzystaj z roznych
czcionek i upewnij sie, ze
Twoje CV jest poprawnie

i spojnie sformatowane.
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LAlouniauviesy

Cambridge Regional College (2010)

A Level Graphic Design, Fine Art, Mathematics

AAC
Longsands College (2009)

10 GCSEs, including Maths, English
and Science
A*-A
Longsands College
(2006-2007)

A broad knowledge of the visual arts
provides commercial awareness and
supports and informs creative
decisions. A high level of attention
to detail also helps.

COMMUNICATION .4

e Confidence to express ideas in a
clear and understandable way,
whether verbally or visually

8. Czy warto wysytac kreatywne CV?

Czy ,,kreatywne CV” pomoze Ci
dostac prace? Z reguty nie.

Jesli zastanawiasz sie, czy
wysytac niestandardowe CV,
odpowiedz sobie na pytanie,
co Twoéj projekt moze
powiedzieé¢ pracodawcy

o Tobie i przede wszystkim,
czy pracodawca poszukuje
tego u kandydatow.

W wiekszosci przypadkéw
idealne CV jest przede
wszystkim przejrzyste,
umiejetnie podkresla Twoje
silne strony i skutecznie
odpowiada na potrzebe
pracodawcy. Wtedy wszelki
przerost formy nad trescia
moze Ci jedynie zaszkodzic.

W przypadku niektorych branz,
zwtaszcza tych kreatywnych,
niestandardowe CV moze
pomoc pokazac Twoj potencjat
znacznie lepiej niz wpisanie
,kreatywnosci” do listy
posiadanych cech.

Pamigtaj jednak, ze wysytanie
niestandardowego CV jest dosc
ryzykowane i powinno zostac
dobrze przemyslane.
Zastanawiasz sie, czy wysytac
kreatywne CV? Przeczytaj ten
artykut:

"Kreatywne CV - kiedy wysvytac

i jak je stworzyc"

INterviewmae,
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® Experience in group critiques and
presenting work directly to clients


https://interviewme.pl/blog/kreatywne-cv-szablony

9. Od czego zaczac pisanie
profesjonalnego CV?

Od czego zaczac CV? Od
edukacji czy doswiadczenia?
Od ostatniej pozyciji, czy tej
najwczesniejszej? Tak
naprawde od zadnego tych
elementow.

Idealne CV warto zaczac od
okreslenia swojego celu

i silnych stron, ale o tym za
chwile.

Kiedy opisujesz swoje
doswiadczenie i edukacje,
koniecznie pamietaj o zasadzie
odwrdconej chronologii. Twoje
ostatnie doswiadczenia powinny
by¢ wyzej na CV.

Pamietaj:

To twoje ostatnie 2 stanowiska
sgq dla pracodawcy najbardziej
istotne, a nie obowiazki, ktore
wypetniates wiele lat temu.

A

10. Profesjonalne CV
zawiera konkretne daty.

Czasami kandydaci stosuja w
CV tylko lata, pomijajac
miesigce, czy dni.

Uwazam to za btad. Dlaczego?

Im mniej watpliwosci
zostawisz pracodawcy, tym
wieksza szansa, ze otrzymasz
Zzaproszenie na rozmowe.

Jesli piszesz, ze pracowates w
firmie X w roku 2014, to
pracowates tam przez 1 czy 12
miesiecy? Jezeli "tuszujesz”
miesiagce, to moze
podrasowates tez umiejetnosci
lub osiagniecia?

Czesc rekruterow nie bedzie sie
zastanawiac, ani poswiecac
czasu na poznanie odpowiedzi

i po prostu odrzuci Twoja
aplikacje.

Dobre CV nie pozostawia
miejsca na domysty i nie
ukrywa waznych informacji.

INterviewmae,
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Ta sekcja jest najwazniejsza dla osob z krotkim doswiadczeniem.
Im dtuzszy jest Twodj staz pracy, tym mniej informacji powinno
znalez¢ sie w sekcji ,,edukacja”.

Jesli skonczytes studia, zrezygnuj ze wpisywania liceum

i technikum (to ostatnie warto wpisac tylko wtedy, jesli jest Ci
przydatne z punktu widzenia stanowiska, o ktore sie starasz.). Tutaj
znajdziesz wiecej porad, jak napisac pierwsze CV.

11. Jak poprawnie opisac sekcje edukacja /
wyksztatcenie w CV?

Z reguty nie warto tez
podawac szczegotow takich jak
specjalizacja, tytutu pracy
dyplomowej itp. Jedyny
wyjatek to silny zwigzek pracy
dyplomowej z wykonywanymi
obowigzkami albo CV badacza,
naukowca lub osoby silnie
zZwigzanej z edukacja.

Ostatnio pracowatem na CV
specjalisty z ponad 10 letnim
doswiadczeniem, ktory
nalegat, aby w CV zostawic
nazwe jego liceum oraz fakt,
ze chodzit do klasy z
rozszerzonym profilem
jezykowym...

INterviewmae,
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12. Ktore jezyki wpisac do
CV i jak je opisac?

Jesli aplikujesz to polskiej
firmy i jestes Polakiem, nie
wpisuj w CV jezyka polskiego.
To przeciez oczywiste, ze
postugujesz sie nim biegle.

Nie wpisuj tez jezykow, ktorych
nie znasz w stopniu co najmniej
srednio-zaawansowanym. Jaka
moze byc¢ dla kogos korzysc, ze
3 lata temu chodzites na
podstawowy kurs
hiszpanskiego, ale nie potrafisz
mowic¢ w tym jezyku?

Jesli w CV deklarujesz
znajomosc jezyka, ocen,

w jakim stopniu sie nim
postugujesz. W tym celu uzyj
miedzynarodowej skali
znajomosci jezykow obcych
(A1, A2, B1, B2, C1, C2).

Warto dodac informacje o
zdanych oraz znanych
certyfikatach, jesli je
posiadasz. Certyfikaty
znajomosci jezyka branzowego
beda rozpoznawalne jedynie
dla rekruterow z danej branzy.

. Interview
'gfreeplk.com znajdz IepszM
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13. Klauzula do CV - czy jej brak dyskwalifikuje moje CV?

Zgoda na przetwarzanie danych
osobowych powinna byc¢
umieszczona w stopce lub na
koncu dokumentu.

Jesli chcesz zaoszczedzic
miejsce na kartce, mozesz uzyc
mniejszej czcionki, aby ale
zawsze dodaj klauzule w takiej
formie, jaka jest wymagana

w ofercie pracy. Bez tego
zapisu twoje dokumenty moga
nie zostac rozpatrzone.

Niektore firmy prosza

o dodanie swojej nazwy jako
podmiotu mogacego
przetwarzac¢ Twoje dane w celu
rekrutacji. Wtedy Twoje
dokumenty mogga zostac
wykorzystane w roznych
procesach rekrutacyjnych.

Standardowa tresc klauzuli
0 przetwarzaniu danych
osobowych powinna brzmiec:

Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie

Z Ustawa z dnia 29.08.1997
roku o Ochronie Danych
Osobowych; tekst jednolity: Dz.
U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze
Zm.)
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Jesli aplikujesz do polskiej
firmy, ktora wymaga
angielskich dokumentow,
przettumaczona tresc
klauzuli brzmi:

| hereby authorize you to
process my personal data
included in my job application
for the needs of the
recruitment process in
accordance with the Personal
Data Protection Act dated
29.08.1997 (uniform text:
Journal of Laws of the Republic
of Poland 2002 No 101, item
926 with further amendments).

N

— 'l/

Czego unikac?

Korzystasz z naszego kreatora
CV ? Klauzula znajduje sie
domyslnie w stopce
dokumentu. Jesli chcesz ja
umiescic¢ w innym miejscu CV
albo zmienic jej tresc,
wystarczy wejs¢ do menu
"Opcje”.

Kreator automatycznie
ttumaczy klauzule o poufnosci
na wybrany jezyk.

Jesli aplikujesz do zagranicznej
firmy, nie dotaczaj klauzuli o
przetwarzaniu danych
osobowych w ogole.
Obowigzuje ona w tej postaci
tylko w Polsce.

INterviewmwae,
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14. Czy ktamiesz w CV? Potowa kandydatow ktamie w

tych sekcjach...

Z przeprowadzonych badan
wynika, ze niemal potowa
kandydatow ktamie w CV! Czy
to sie optaca?

Rekruterzy doskonale o tym
wiedza. Wiedza, tez jak
sprawdzi¢ prawdziwosc
informacji zamieszczonych
w zyciorysie. Jesli zostaniesz
przytapany, na mowieniu
nieprawdy, Twoje CV trafi do
kosza.

W ktérych miejscach CV
kandydaci ktamig najczesciej?

Najpopularniejszym,

a i zarazem najtatwiejszym do
zweryfikowania ktamstwem,
jest znajomosc jezykow
obcych.

Nawet 80% kandydatow
probuje zawyzac swoje
umiejetnosci jezykowe.

Jesli do danej rekrutacji
wymagany jest jezyk obcy,
mozesz by¢ pewien, ze jego
znajomos¢ zostanie doktadnie
sprawdzona. Nie wpisuj do CV
biegtego angielskiego, jesli
znasz ten jezyk na tyle, aby
porozumiewac sie na
wakacjach.

Okoto 50% kandydatow
deklaruje znajomos¢
programow, ktérych

W rzeczywistosci nie zna zbyt
dobrze.

Standardem jest sztuczne
wydtuzanie dat zatrudnienia.

Czestym ktamstwem jest
rowniez przypisywanie sobie
sukcesow innych lub
wyolbrzymianie osiagniec
zawodowych. Doswiadczony
rekruter czesto bedzie w stanie
zweryfikowac takie informacje
w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej.
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15. Twoje CV jest za dtugie, poniewaz zamieszczasz te

informacje...

Wiesz juz, ze idealne CV:

1. od pierwszej chwili
przykuwa uwage do
waznych informacji
i zacheca do dalszego
czytania

2. skutecznie opisuje Twoje
osiagniecia, umiejetnosci
i doswiadczenie podajac
konkrety

3. jest dopasowane do oferty
pracy i odpowiada na
wszystkie wymagania w niej
opisane

Teraz czas... wykresli¢
wszystkie zbedne elementy.

| tu pojawia sie olbrzymi
problem dla wiekszosci
kandydatow...

Nie mozna przeciez wykreslic tego
waznego szkolenia z 2002 roku
albo omina¢ doktadnego opisu
stanowiska sprzed 7 lat.

Mozna, a nawet trzeba!

Kazda informacja, ktdra nie jest
wazna dla gtéwnego przekazu
Twojego CV powinna zostac
usunieta. Im wiecej zbednych
rzeczy dodasz, tym mniejsza
szansa, ze wazne elementy
zostana zauwazone.

Zastanow sie, jaki jest profil
kandydata idealnego i jakie
posiada cechy, umiejetnosci oraz
doswiadczenie. W tej analizie
pomoze Ci ogtoszenie, ktore jest
kopalnig wiedzy

o profilu kandydata.

Usun z CV wszystkie elementy,
ktore nie opowiadaja tej

historii. Wszystkie!

INterviewmae,
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16. Czy te informacje sq aktualne?

Przeczytaj ponownie tekst na
poprzedniej stronie i przemysl,
ktore nieaktualne informacje

mozesz wykresli¢ ze swojego CV.

Zastanow sie:

Czy warto wpisywac szkolenie
sprzedazowe sprzed kilku lat
skoro od tamtej pory nie
zajmujesz sie sprzedazq?

Czy stare szkolenie

Z prowadzenia prezentacji jest
wazne dla pracodawcy, skoro
aktualnie aplikujesz na
stanowisko, gdzie nie bedziesz
ich prowadzic?

Czy warto zamieszczac
znajomosc programowania
w technologii, ktora juz od
pewnego czasu nie jest
rozwijana?

Tymczasem duza czesc
kandydatow nadal wychodzi
Z zatozenia, ze im wiecej
informacji wpisza do CV, tym
sq bardziej atrakcyjni dla
pracodawcy.

Czy naprawde? Powtorze raz
jeszcze jedna z gtownych
wskazowek jak napisac
profesjonalne CV:

Im wiecej informacji wpiszesz,
tym mniejsza szansa, ze
najwazniejsze elementy
Twojego CV zostang
Zauwazone.
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17. Te informacje zamiescites na koncu curriculum vitae...

Niektorzy kandydaci
Zamieszczajg najwazniejsze
informacje na koncu swojego
CV.

Jakie to informacje?

Wszelkie kluczowe
umiejetnosci i osiggniecia
powinny by¢ maksymalnie
widoczne i koniecznie
znajdowac sie na pierwszej
stronie.

Jak napisac¢ CV, ktére
zainteresuje pracodawce? Nie
chowaj listy umiejetnosci oraz
znajomosci jezykow lub
programow na samym koncu CV
pod dtugim opisem przebiegu
doswiadczenia.

Warto zaczac¢ profesjonalne
CV od opisania podsumowania
zawodowego, ktore bedzie
zacheta dla rekrutera, aby
przeczytat cate CV.

Dobra praktyka jest rowniez
skupienie sie na dwoch
ostatnich stanowiskach. Tutaj
dobrze jest poprawnie opisac
swoje obowiazki i osiggniecia.

Kolejne stanowiska nie sg juz
tak wazne. Skroc ich opis, aby
zyskac cenne miejsce na
kartce.

Mozesz tez skorzystac

z szablonu, ktory pozwoli Ci
umiesci¢ umiejetnosci z boku
kartki, zamiast na dole. Dzieki
temu tatwo przykujesz uwage
pracodawcy do istotnhego
elementu.
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18. Czy ukrywasz luki w zyciorysie?

Niektorzy kandydaci probuja
ukry¢ przerwy w zatrudnieniu
(np. dtugi okres poszukiwania
pracy, urlop macierzynski)
poprzez podanie niedoktadnych
dat rozpoczecia lub
zakonczenia pracy.

W rezultacie start pracy

w grudniu 2014 na takim CV ma
z zatozenia wygladac jak caty
rok, a nie zaledwie jeden
miesiac.

Jesli probujesz w ten sposob
zawyzac daty zatrudnienia, licz
sie z tym, ze niemal kazdy
rekruter zorientuje sie,

ze probujesz cos ukryc.

Nawet jesli otrzymasz
Zaproszenie na rozmowe,
przygotuj sie na ogien pytan.
Jesli okaze sie, ze sztucznie
wydtuzates daty zatrudnienia
na swoja korzys¢, sprawisz
wrazenie osoby nieszczerej.

Przerwy w zyciorysie nalezy
umiejetnie opisac i byc
przygotowanym na ich
wyjasnienie w czasie rozmowy
kwalifikacyjnej.

N
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19. To jak nazwiesz plik
moze Ci pomoc...

To oczywiscie szczego6t, ale mozesz go
wykorzystac, zeby dodatkowo
spersonalizowac swoje CV i sprawic, ze
zostaniesz lepiej zapamietany.

Jak najlepiej nazwac pliki z CV i listem
motywacyjnym? Podaj w nazwie swoje
imie i nazwisko oraz nazwe firmy np.

Jan_kowalski_CV_FirmaX
Jan_kowalski_LM_FirmaX

Uwazaj, aby zawsze zmieni¢ nazwe,
kiedy wysytasz CV do nowej firmy.
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20. Jak napisac¢ CV po angielsku, aby nie zawierato btedow?

Tutaj znajdziesz nasz
przewodnik, ktory pokaze Ci
jak napisac CV po angielsku.

Powyzszy artykut wyjasni Ci jak
bardzo formalne standardy
pisania listu motywacyjnego

i CV po angielsku roznia sie od
tych, ktérych trzymamy sie

w Polsce. Do tego dochodza
liczne btedy w ttumaczeniu
popetniane przez kandydatow.

Jak za pomoca
réwnowaznikow zdan opisac
przebieg swojego
doswiadczenia, aby zachowac
doktadnie taki sam sens

w jezyku obcym? Ttumaczenie
dokumentoéw rekrutacyjnych
czesto przerasta zdolnosci
jezykowe kandydatow.

O ile polski rekruter czesto
bedzie w stanie domyslic sie,
co kandydat miat na mysli,
obcokrajowiec czytajacy
niezdarnie przettumaczone CV
szybko sie pogubi.

Przez to Twoje dokumenty
mogg zostac odrzucone albo
w najlepszym przypadku
deklarowana biegta znajomosc
jezyka obcego, okaze sie
nieprawdziwa.

Potrzebujesz wskazoéwek jak
napisac CV i list motywacyjny
po angielsku? Chcesz uniknac
czestych btedow

w ttumaczeniu? Przeczytaj
ponizszy przewodnik:

"Ttumaczenie CV - 9 btedow w
Twoim CV po angielsku" (czytaj)
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21. Dlaczego warto dodac profesjonalne social media do CV?

Ponad 80% rekruteréw
przyznaje, ze przeglada
zawodowe profile oséb
bioragcych udziat w danej
rekrutacji.

Co mozesz zrobic?

Utatw im prace i dotacz linki

Swiadczace o Twojej
profesjonalnej obecnosci
w sieci: Goldenline albo
LinkedIn beda na pewno
mile widziane.

Warto posiadac
profesjonalnie opisany

i peten rekomendacji oraz
referencji profil. To na
pewno pomogg zbudowacd
dobre pierwsze wrazenie.
Tutaj zobacz jak stworzy¢
taki profil na LinkedIn:

"Linkedln, na ktory zwroci
uwage rekruter - zobacz 6
porad!"” (czytaj)
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Co jeszcze warto doda¢ do CV?

Wszystko, co moze pozytywnie swiadczyc o Twojej aktywnosci
zawodowej. Piszesz bloga o tematyce zwigzanej z poszukiwanym
stanowiskiem? Dodaj go! Jestes grafikiem albo fotografem?
Koniecznie umiesc swoje portfolio. Wykorzystaj mozliwos¢ dodania
sekcji "Dziatalnos¢ dodatkowa”, a zostaniesz odebrany jako aktywny
i rozwijajacy sie kandydat.

Uwaga: Koniecznie upewnij sie, ze nie ma zadnych rozbieznosci
miedzy tym, co napisates w swoim CV, a informacjami, ktére
mozna znalez¢ o Tobie w sieci.

Poréwnaj daty zatrudnienia, przebyte kursy, zakres obowigzkéw
etc.

22. Czy wiesz, co mozna znalez¢ na Twoj temat w Google?

Zanim zaczniesz rozsytac¢ CV,
koniecznie wpisz swoje imie
i nazwisko w Google. Uzyj
cudzystowu, aby zawezic
wyniki wyszukiwania np.
,Jan Nowak”

Sprawdz, czy nie znajdziesz
informacji, ktore moga
szkodzi¢ Twojemu wizerunkowi
jako kandydata.
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Zdjecia z imprez,
kontrowersyjne zachowania,
poglady religijne i polityczne
zdecydowanie lepiej zachowac
dla swoich znajomych.

Znasz aplikacje Manage Your
Likes? Dzieki niej szybko
sprawdzisz profile, ktore
polubites na Facebook. Chyba
nie trzeba dodawac, ze jesli
posiadasz otwarty profil na FB,
profile o nazwach ,,Beka

z Gimbow”, albo ,,Szlachta nie
pracuje” nie powinny znalez¢
sie na liscie obserwowanych
przez Ciebie profili.

23. Wielu kandydatow nie docenia tej sekcji w CV... nie
popetniaj ich btedu.

Czy warto opisac
zainteresowania w CV? Moim
zdniem - tak. Dlaczego?

Kandydat, ktory ma swoje
zainteresowania i potrafi o nich
Z pasja opowiadaé, ma czesto
tendencje do bycia lepszym
pracownikiem. Takie osoby,
staraja sie szukac stanowisk, na
ktorych beda mogli oraz chcieli
sie rozwijac.
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Dla pracodawcy pracownik,
ktory lubi swoja prace i chce ja
wykonywac lepiej, jest
najlepszym wyborem.

Niektore hobby mogg swiadczyc
o posiadaniu przez Ciebie cech,
pozadanych na danym
stanowisku.

Potrzebujesz przyktadow?

. sporty indywidualne -
mogg wskazywac na mniejsza
chec do pracy w zespole oraz
indywidualizm, z drugiej strony
rowniez moga Swiadczyc

o determinacji, a takze checi
Zwyciezania

. sporty ekstremalne -
czasem Swiadczg o sktonnosci
do ryzyka, ale rowniez
determinacje oraz checi
przezwyciezania wtasnych
stabosci

e  sporty zespotowe - moga
sugerowac zdolnosc pracy w
zespole oraz
wspotzawodnictwa.

h

Czego unika¢ za wszelka
cene?

Przede wszystkim banatow.
Wpisz ,,ksigzki, muzyka, kino”,
a zginiesz w ttumie innych
kandydatow.

Jak ciekawie pisac
o powszechnych
zainteresowaniach?

Mozesz podac ulubionych
rezyserow, autorow albo opisac
kierunki swoich podrozy.

Pamietaj, aby nie ktama¢
w kwestii zainteresowan
w CV!

Pomysli co sie stanie, jesli
trafisz na pytanie pogtebiajace
temat, na ktorym tak naprawde
w ogole sie nie znasz.
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Nie warto tez wpisywac zainteresowan,
ktore moga zostac uznane za
kontrowersyjne np. strzelectwo albo
poker. Nigdy nie wiesz, jaki stosunek do
takich kwestii bedzie miata osoba
czytajaca Twoje CV.

Idealne rozwigzanie?

Uzyj swoich zainteresowan, aby pokazac,
ze jestes ciekawa i wartg blizszego
poznania osoba.

Jesli wiesz, kto prowadzi rekrutacje,
moze uda Ci sie rowniez trafi¢ we
wspolne zainteresowanie z tg osoba?

Sprobuj znalez¢ wszystkie dostepne
informacje w Google i na profilach
spotecznosciowych. Bedzie to na pewno
dobry punkt do nawigzania ciekawej
rozmowy i zyskania kilku dodatkowych
punktow.

Potrzebujesz wiecej wskazowek, jak
opisac zainteresowania w CV? Przeczytaj
nasz przewodnik:

"Zainteresowania w CV - 5 rad jak je
opisac” (czytaj)
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24. Czy to prawda, ze listow
motywacyjnych nikt nie czyta?

To powszechnie utarte
przekonanie wsrod kandydatéw.
Jak jest naprawde?

Nikt nie czyta listow
napisanych ze wzoru
znalezionego w internecie oraz
tych samych listow wysytanych
na rézne stanowiska.

Prawda jest rowniez to, ze list
motywacyjny jest czytany

w drugiej kolejnosci za CV.
Jesli Twoje CV nie zainteresuje
pracodawcy, list motywacyjny
nie pomoze.

Kiedy prowadzitem rekrutacje

i CV mnie zainteresowato,
zawsze otwieratem list
motywacyjny. To czy list byt
napisany specjalnie na dang
oferte, widac od razu. Jesli ktos
sie pofatygowat i napisat
spersonalizowany i wartosciowy
list, zawsze poswiecatem czas,
aby zobaczy¢, co kandydat
wskazuje w swojej motywacji.

List motywacyjny to idealne
miejsce, zeby zyskac
dodatkowe punkty w czasie
rekrutacji. Jak?

Dobre CV pokazuje
pracodawcy Twoje
umiejetnosci i doswiadczenie.
Dobry list motywacyjny
powinien pokaza¢ mu, jak je
wykorzystasz, aby przyniesc
pracodawcy konkretne
korzysci.

Wbrew nazwie dobry list
motywacyjny nie powinien
skupiac sie jedynie na Twojej
motywacji do pracy...

Zdecydowanie lepiej jest
skupic sie na pracodawcy

i tym, co masz mu do
zaoferowania. Napisz list

w ten sposob, a zaden
pracodawca, ktoremu zalezy
na dobrych pracownikach go
nie zignoruje.
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Wybierz 2-3 osiggniecia oraz
kluczowe umiejetnosci,

a nastepnie pokaz pracodawcy,
jak mozesz je wykorzystac na
NOwWym miejscu pracy.

To zawsze dziata!

Potrzebujesz wiecej porad, jak
napisac taki list? Przeczytaj ten
artykut:

"Jak napisac list motywacyijny, z

ktorym szybko znajdziesz
prace?” (czytaj)

Uwaga: Jesli oferta wymaga od
Ciebie napisania listu, a Ty
jednak tego nie robisz, na
starcie tracisz punkty. Rekruter
od razu wie, ze CV wysytasz
masowo na wiekszos¢ ogtoszen
znalezionych w internecie.

Co zrobic jesli oferta pracy,
wymaga od Ciebie napisania
listu, a Ty tego nie robisz, aby
oszczedzi¢ czas?

Lepiej oszczedz go jeszcze
wiecej i w ogdle na nig nie
aplikuj. Zaoszczedzony w ten
sposob czas poswiec na
napisaniu listu do innej firmy, w
ktorej naprawde chciatbys
pracowac.

Zamiast wysytac tzw.
"uniwersalne CV i list
motywacyjny” do 100 firm,
wybierz 10 najlepszych ofert
pracy, a nastepnie idealnie
dopasuj dokumenty do kazdej
Z nich.
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