DOKUMENTY APLIKACYJNE

POMOGE CI STWORZYC CV, VIDEO CV, LIST I MAIL
MOTYWACYJNY DOPASOWANY POD OFERTE,
PRACODAWCE LUB BRANZE

Oferuje profesjonalng pomoc w zakresie:

o sprawdze Twoje CV, list i mail
motywacyjny

» stworze CV, list i mail motywacyjny dla
Ciebie

e pomoge Ci w tworzeniu Video CV

Jak stworzy¢ CV - przeczytaj




JAK NAPISAC CV W 2024?

PORADY DORADCY KARIERY

ZRODEO: FREEPIK, AUTOR @BALASHMIRZABEY

CV jest podstawowym dokumentem, ktory
stuzy do przedstawienia Twojej kandydatury na
dane stanowisko pracy. Mozemy napisa¢ CV,
ktére odpowiada na konkretng oferte pracy lub
tez aplikowaé do firmy bez ogtoszenia. W tym
drugim przypadku powinni$my przygotowac
tzw. e-mail motywacyjny, w ktérym wyjasniamy
od razu, dlaczego piszemy w sprawie pracy do
tej witasnie firmy. W tym mailu mozesz poda¢
dwa lub trzy fakty, ktére sg Twoimi mocnymi
stronami i ktére Cie wyrdznig. Oprécz tego
podaj stanowisko, na ktére aplikujesz lub tytut
zawodowy. Przez tytut zawodowy rozumiemy
zdobyte wyksztatcenie np. inzynier automatyk
lub stanowisko np. Front-end Developer

Odpowiadajac  na
pamietaé o najwazniejszej rzeczy, na ktérej

ogtoszenie, powinienes
zalezy rekruterom — Twoje CV ma odpowiadaé
na oferte pracy lub stazu. Dlatego wazne jest,
aby ten dokument byt kompletny i utozony w
odpowiednie sekcje - w taki sposob, zeby
informacje bylty tatwe do znalezienia i czytelne.

SAM PROCES TWORZENIA CV
MOZNA PODZIELIC NA DWIE
CZESCI:

1.Wyglad CV, czyli wybranie odpowiedniego
wzoru (szablonu), dobér zdjecia profilowego
i odpowiedniej kolorystyki.

2.Tres¢ CV, czyli wstawienie kluczowych
sekcji oraz wypetnienie ich odpowiednia
zawartoscia.



https://pl.freepik.com/autor/balashmirzabey

I.WYGLAD CV

Wiele oséb uwaza, ze najwazniejsza w CV jest
jego tres¢. Rzeczywiscie, mozna sie z tym
zgodzi¢, ale.. Warto wiedzie¢, ze pracodawca
otrzymuje od kilkunastu do kilkudziesieciu
odpowiedzi na wystawiong oferte pracy w
popularnych portalach o prace. Wiele z tych
aplikacji jest odrzucana na samym wstepie,
kiedy kandydat prezentuje sie w nieciekawy i
niespojny sposob. Wyglad CV moze bowiem
catkiem sporo powiedzieé¢ o cztowieku, a wiec i
o przysztym pracowniku. Mozna to poréwnacé
do tego, gdy spotykamy pierwszy raz jakas
osobe, chcac czy nie chcgc — automatycznie,
czyli podswiadomie oceniamy, czy nam sie
dana osoba podoba, czy jg lubimy, czy nie. Jest
to tzw. pierwsze wrazenie, ktére mozna zrobi¢
tylko raz, pézniej jako$ trudno to ,odkreci¢”.
Dlatego zadbaj réwniez o dobre pierwsze
wrazenie Twojego CV. Pracodawcy wybierajg
kandydatury wsrod ofert, ktére sag spojne,
czytelne i przyciggng ich wzrok. Dopiero wtedy
jest analizowana tres¢ dokumentu.

A wiec autoprezentacja w CV jest bardzo
wazna z dwoch powodow:

e pracodawca nie ma czasu na doktadne

analizowanie wszystkich CV,

o pracodawca przypuszcza, ze skoro
potencjalny pracownik przylozyt sie do
stworzenia tego dokumentu, to tak samo
doktadny bedzie w wykonywaniu swoich

obowigzkéw zawodowych.

Wyglad CV juz na pierwszy rzut oka powinien
sugerowag, ze jestes profesjonalistg. Rekruter
po przejrzeniu kilkunastu Zle sformatowanych,

nieczytelnych  CV  przestaje  rozréznia¢
kandydatéw.  Widziatam  dziesigtki CV
kandydatéw, ktérzy posiadali wymagane

doswiadczenie i kompetencje, ale ich CV byto
wrecz odpychajace.

ZRODLO: FREEPIK

Najgorsze btedy w CV to:

« brak odstepéw,

« bloki tekstu,

« rézne czcionki,

« btedy jezykowe i ortograficzne,

« nieprofesjonalny adres mail,

« nieprofesjonalne, nieformalne zdjecie np. z
plazy

o zbyt ,kreatywne” CV (za duzo kolorow,
ikonek, ozdobnikéw)

« duzo zbednych informaciji np. stan cywilny,
pte¢, wyznanie, nazwa pracy dyplomowej,
motto zyciowe, cytaty



II.TRESC CV

Kazde CV musi by¢ przede wszystkim czytelne i
spdjne — tak aby rekruter mogt jak najszybciej
znalez¢ interesujgce informacje. Dlatego
powinienes wyraznie podzieli¢ CV na sekcje:

« Dane osobowe - w tej sekcji ma sig znalez¢:
imie i nazwisko, e-mail, nr telefonu, opcjonalnie:
adres zamieszkania, linki do LinkedIn oraz
Portfolio. Bardzo dobrym pomystem jest
umieszczenie tytutu zawodowego mniejsza
czcionkg pod imieniem i nazwiskiem. Tytut
zawodowy to np. zawdd, ostatnie stanowisko;
stanowisko, na ktére aplikujesz, jesli masz juz
doswiadczenie w tego typu pracy np. Java
Developer: lub tez tytut jaki osiggnate$ podczas
Twojej edukacyjnej drogi np. inz. mechatronik.

« Wyksztatcenie/Edukacja - w tej sekcji
obowigzuje odwrotna chronologia, wpisz nazwe
szkoty/uczelni, nazwe wydziatu, nazwe kierunku
oraz zdobyty tytut zawodowy, nie zapomnij o
datach, od kiedy do kiedy uczeszczates do danej
szkoty.

« Doswiadczenie - w tej czesci dodaj
informacje o tych stanowiskach, ktére moga Ci
pomoc w otrzymaniu konkretnej pracy z
ogtoszenia. Wpisz  te aktywnosci i
doswiadczenia zawodowe, ktére sg tozsame lub
pokrewne stanowisku, na ktére aplikujesz. Tu
réwniez obowigzuje odwrotna chronologia.
Podaj nazwe firmy, stanowisko, krétki opis
obowigzkéw i najwazniejszych  dokonan.
Zastanodw sieg, co udato Ci sie osiggng¢ w pracy,
dobrze jest zawrze¢ dane liczbowe np.
zaprojektowatem 250 stron WWW,
zrealizowatem 16 duzych projektow,
zorganizowatem 12 eventdw na 1200 osdb,
nawigzatem wspotprace z 3 kluczowymi
klientami biznesowymi.

« Prace tymczasowe/aktywnosci - tutaj
wymien doswiadczenia, ktére realizowates w
czasie edukacji lub takie, z ktorymi nie wigzates
Twojej przysziej kariery np. kelner, telemarketer.
Jesli masz juz doswiadczenia zawodowe, ta
cze$¢ jest zbedna. Ale jesli nie masz
doswiadczenia zawodowego zgodnego z tym,
na co aplikujesz, ta sekcja moze okaza¢ sie
bardzo wazna.

Pracodawca ceni aktywnosci zawodowe, nawet
wolontariaty, w ktérych nabywasz umiejetnosci,
ktére moga sie przydaé w przysztej pracy np.
obstuga klienta.

« Umiejetnosci, czyli kompetencje twarde to
przede wszystkim umiejetnosci mierzalne,
ktérych mozna sie nauczyé np. w szkole, w
Politechnice, na kursach czy tez w pracy.
Pracodawca moze je zweryfikowaé na
podstawie Twojego doswiadczenia, uzyskanych
certyfikatow, poprzez testy i zadania (np.
znajomos$¢ Adobe Photoshop CC).

Te kompetencje nazywane sg podstawowymi,
bazowymi i bez nich mozesz nie mie¢ szansy na
dane stanowisko. Zatem wpisz te umiejetnosci,
ktére sg potrzebne i wymagane na stanowisko,
na ktére aplikujesz. Tuz za tymi kluczowymi
umiejetnosciami, mozesz doda¢ inne, bedace
Twoim dodatkowym atutem. W tym punkcie
mozemy wpisac¢ jezyki obce oraz posiadane
certyfikaty i kursy.

Przyktady umiejetnosci twardych: znajomosc¢
jezykéw programowania Java, Python i C++,
jezyk angielski - poziom srednio-zaawansowany
(C1), doskonata znajomos¢ zasad SEO,

bardzo dobra znajomos$¢ Photoshopa, prawo
jazdy kat. B, wiedza z zakresu Trade Marketingu,
kwalifikacja SEP do 1 KW.

« Kompetencje miekkie sg to trudniejsze do

zmierzenia i oceny kompetencje, czesto
nazywane zdolnosciami osobistymi,
interpersonalnymi,  spotecznymi  lub  tez

mocnymi stronami.

S3 to umiejetnosci, ktére decydujg o tym, jak sie
zachowujesz, komunikujesz z innymi ludZzmi czy
tez organizujesz swojg prace np. umiejetnosé
pracy pod presjg czasu i odpornos¢ na stres,
dbatos¢ o dobrg atmosfere i komunikacje w
zespole, rozwigzywanie konfliktow,
motywowanie zespotu 5-10 oso6b, logiczne
myslenie, nastawienie na cel.

« Klauzula RODO na samym dole CV umies¢
klauzule ze zgoda na przetwarzanie danych
osobowych na rzecz tej rekrutacji oraz
przysztych rekrutacji.

UWAGA: Kazda z sekcji wyrdznij nagtéwkiem,
pisanym wieksza czcionka i pogrubieniem.



DODATKOWE SEKCJE

» Cele zawodowe, to krotki opis kandydata
zawierajacy profil kariery i cele na przysztosé,
ktory ma zmiesci¢ sie w pieciu linijkach tekstu.
Ten opis powinien znalez¢é sie na gérze CV, pod
Jimieniem i nazwiskiem” lub pod ,tytutem
zawodowym”. Ma byé dopasowany do oferty
pracy. Napisz w tej sekcji, jak dlugo jestes w tej
branzy, wymien kilka swoich mocnych stron i
osiggnie¢ zawodowych. Na koncu opisz, czego
chcesz, czyli jakie sg Twoje cele zawodowe.
Przyktad: Posiadam 2-letnie doswiadczenie w
technologiach: C++, Java, JavaScript. Dobrze
znam Angulara oraz Node. Pracowatem
réwnoczesnie dla duzej korporacji i dla matego
start-upu. Dobrze odnajduje sie w zespole, lubie
szuka¢ nowych rozwigzan przy rozwigzywaniu
probleméw, szybko sie ucze. Chciatbym
pracowa¢ w Panstwa firmie i rozwijaé sie
zawodowo poznajgc nowe technologie.

« Zainteresowania, wpisz takie
zainteresowania, ktére swiadczg jako$ o Twojej
osobowosci i preferencjach. Unikaj ogdlnikéw
typu: muzyka, podrdze, sport. Lepiej opisa¢ cos
konkretnego, np.: gram amatorsko w siatkowke,
uwielbiam wspinaczke w polskich gérach,
czytam literature piekng. Takie zainteresowania
wygladaja w CV autentycznie. Unikaj zbyt

obszernego opisywania zainteresowan, gdyz ta
sekcja to tylko dodatek do Twojego Cv. Wpisz
okoto 2-3 rzeczy, aby nie traci¢ cennego miejsca
na kartce.

« Zdjecie, tak naprawde wyglad kandydata nie
powinien mie¢ wptywu na decyzje pracodawcy
dotyczaca kogo zatrudni¢. Nie ma formalnego
obowigzku dodawania zdjecia do CV. W

niektérych krajach przyjeto sie, aby nie
zamieszcza¢ swojego zdjecia, tak aby tylko
kompetencje kandydata miaty znaczenie. W ten
sposob firmy chronig sie tez przed zarzutami o
dyskryminacje. Jak jest w Polsce? Przyjeto sie,
ze CV wysyta sie z dodang fotografig. |
rzeczywiscie, takie CV sg brane pod uwage w
pierwszej kolejnosci, poniewaz wyrozniajg sie
na tle dokumentéw bez fotografii.

Oczywiscie sa sytuacje, w ktérych zdjecie moze
Ci bardzo poméc w zdobyciu wymarzonego
stanowiska, ale rowniez zdarza sie, ze moze Ci
zaszkodzic.

A wiec dodaj zdjecie, kiedy:

« masz profesjonalnie wykonang fotografie w
odpowiednim dress code na jednolitym tle,

o szukasz stanowiska, w ktérym
profesjonalny wyglad jest istotny np.
przedstawiciel handlowy, praca w recepcji,
obstuga klienta biznesowego

« chcesz, aby pracodawca Cie zapamietat.

Wyslij CV bez zdjecia, kiedy:

e nie posiadasz profesjonalnego zdjecia,
(unikaj selfie, fotografii z wakacji czy
imprez),

« wysytasz CV do pracodawcy zagranicznego
(te ze zdjeciem sg od razu odrzucane).
Lepiej najpierw sprawdz, jakie zasady
obowigzujg w danym kraju,

« na stanowisko, na ktére aplikujesz, wyglad
nie ma znaczenia.


https://pl.freepik.com/autor/benzoix

DODATKOWE SEKCJE

« Wybrane projekty, ta sekcja bedzie
przydatna dla tych kandydatdw, ktdrzy nie maja
jeszcze doswiadczenia zawodowego. Mozna w
niej wpisa¢ projekty indywidualne Iub
zespotowe, w ktérych uczestniczytes w czasie
Twojej edukacyjnej drogi.

« Referencje to dane kontaktowe oséb, z

ktorymi pracowates. Dzieki temu, Twoj przyszty
pracodawca moze zweryfikowaé, czy bytes
dobrym pracownikiem. Najlepiej, jesli referencje
beda pochodzity od Twoich bezposrednich
przetozonych.
Pracodawca moze skorzysta¢ zaréwno z
referencji telefonicznych, jak i pisemnych. Te
drugie zatacz do swojej aplikacji. Dodanie tej
czesci sprawi, ze bedziesz bardziej wiarygodny.
Tym samym dajesz do zrozumienia, ze nie masz
nic do ukrycia.

MUSI ZMIESCIC
STRONIE?

CzZY CV
SIE NA 1

Odpowiedz brzmi NIE MUSI, ale im krétsze i
lepiej rozplanowane CV, tym lepiej sie je czyta. Z
drugiej strony, jezeli masz wieloletnie

doswiadczenie zwigzane z ofertg pracy i moze
ono by¢ korzystne — nie rezygnuj z opisywania
go w CV! Pamietaj jednak, ze uwaga rekrutera
skupi sie na pierwszej stronie, ktéra jest zawsze
najwazniejsza.
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~ OBRAZ AUTORS WA

PODSUMOWANIE

Profesjonalne i skutecznie CV ma podkresla¢
Twoje osiggniecia i przyciggngé uwage do
najwazniejszych sekcji. Poza tym ma pozwolié¢
Ci sie wyrdzni¢c posrod setek wygladajgcych
podobnie CV. Pamietaj, ze rekruterzy zwracajg
uwage na uzytecznos¢. Kolorowe CV, bogate
grafiki i wyrézniajgce sie motta zyciowe nie sg
dobrym  pomystem. Stworz dla  siebie
profesjonalny, elegancki i czytelny dokument.
Mozesz to zrobi¢ uzywajac zwyktego edytora
MsWord lub skorzystaj z tych stron:

o https://biurokarier.p.lodz.pl/studenci-

absolwenci/stworz-cv ( gotowe szablony)
« www.canva.com (gotowe szablony, ktoére
mozesz dowolnie edytowaé)

Wiekszos¢  informacji, ktére  kandydaci
umieszczajg w CV, jest tak naprawde zbedna
lub przedstawiona w nieodpowiedni sposéb.
Wiele z nich nie zawiera konkretnych informacji,
postuguje sie ogdlnikami. Kandydaci piszg o
jakis wewnetrznych projektach firmy czy uczelni,
ktére wymieniajg jedynie z nazwy. Nie wiadomo,
czego dotyczyt ten projekt i jakie umiejetnosci
byly niezbedne podczas jego realizowania.
Przedstawiajg tylko dane stanowisko oraz
pracodawce i zadnego opisu, jakg funkcje
petnili, jakie zadania realizowali. A wiec opisz
krotko czym doktadnie sie zajmowates i jak
Twoja praca wplyneta na firme czy zespot
projektowy.
Aby zweryfikowaé swoje CV — napisz do mnie:
terapia.ewakos@gmail.com



https://biurokarier.p.lodz.pl/studenci-absolwenci/stworz-cv
https://biurokarier.p.lodz.pl/studenci-absolwenci/stworz-cv
https://www.canva.com/templates/?query=cv

