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Jak przygotowac¢ dobre
dokumenty aplikacyjne?

Dobre CV to Twoje najwazniejsze narzedzie podczas szukania pracy. Nawet
swietnemu kandydatowi zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng moze
przejs¢ koto nosa - jesli wysle do rekrutera byle jaki zyciorys. Sprawdz, jak

unikng¢ btedoéw w dokumentach aplikacyjnych

CV to podstawa Twojego osobistego marketingu, ktorego gtéwnym celem jest jak najlepsze
przedstawienie Twojej kandydatury potencjalnym pracodawcom. Czasem rekruterzy wyma-
gajg wypetnienia dodatkowego formularza aplikacyjnego. Zdarza sie rowniez, cho¢ coraz rza-
dziej, ze proszag o przestanie listu motywacyjnego. Jednak to CV jest absolutnie podstawo-
wym dokumentem, ktoéry bedzie wymagany przy kazdej rekrutacji. Dlatego to witasnie jemu
powinno sie poswieci¢ najwiecej uwagi i wysitkow.

Nie zapominaj, ze CV ma przestawiac Cie jako kandydata do pracy. Kilka stow o Twoich zainte-
resowaniach to fajny dodatek, ale nie mozesz dopusci¢ do zaburzenia wtasciwych proporciji.
Zyciorys to dokument ze sfery zawodowe] i ponad 90% jego tresci musi stanowié opis Twojego
wyksztatcenia, doswiadczenia, kompetenciji i umiejetnosci.

Podsumowanie zawodowe czyli nowy trend w CV

Podsumowanie zawodowe to przedstawienie Twojego profilu zawodowego w pigutce. Niekto-
rzy nazywajg ten fragment CV celem albo profilem zawodowym. Zdecydowanie warto uwzgled-
ni¢ je w swoim dokumencie, bo bardzo czesto to pierwsza rzecz, jaka przeczyta rekruter po
otwarciu Twojego CV.

Jest to relatywnie nowa sekcja - jeszcze kilka lat temu bardzo rzadko mozna byto spotkac
podsumowania zawodowe w zyciorysach. Ten trend przyszedt do nas z zachodu i szybko
zyskuje na popularnosci. Tymczasem mnostwo osob korzysta ze starych wzoréw CV albo po
prostu nieco aktualizuje swoje dokumenty sprzed lat. tatwo wiec domysli¢ sie, ze dodanie
celu zawodowego natychmiast nada Twojemu CV nowoczesnego charakteru i pozwoli Gi wy-
rozni¢ sie wsrod innych kandydatow. Koniecznie to wykorzystaj!

Ta sekcja powinna petni¢ role Twojej autoreklamy w pigutce. Ma odpowiadaé na pytanie, czym
sie zajmujesz zawodowo i dlaczego pracodawca miatby wybraé wtasnie Ciebie. W swoim zawo-
dowym bio podaj swoj profil zawodowy, specjalizacje oraz najwazniejsze kompetencije. Na-
pisz, jakie jest Twoje najwieksze osiggniecie zawodowe oraz czego szukasz w pracy lub co
jest dla Ciebie wazne. Mozesz réwniez zamiesci¢ tam swoj cel w zakresie kariery — chodzi tu
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o diugotalowe zamierzenie lub cos co przyswieca GCi w pracy, inspiruje Cie lub motywuje na

ptaszczyznie profesjonalne).

Jak napisa¢ dobre podsumowanie do CV?

Nie wiesz czy dasz rade”? Spokojniel Zerknij na nasze wskazowki, a napisanie profilu zawodo-

wego do CV bedzie o wiele tatwiejsze:

patrz z punktu widzenia pracodawcy - sprobuj wejs¢ w buty rekrutera i napisz tylko
o tym, co moze go interesowac;

postaw na stowa kluczowe - zbuduj podsumowanie wplatajgc w nie najwazniejsze ele-
menty z konkretnego ogtoszenia, na jakie aplikujesz;

troche copywritingu nie zaszkodzi! — podsumowanie to nie jest rejestr danych - postaraj
sie zredagowac je w sposob ciekawy, by Twoje bio fajnie sie czytato;

badz zwiezty - Twdj profil osobisty nie powinien by¢ dtuzszy niz jeden akapit (optymal-
ne bedg 2-3 krotkie zdanial;

podaj konkretne liczby — napisz np. ile masz lat doswiadczenia, ile 0sob liczyt zarzgdzany
przez Ciebie zespodt, o ile procent podniostes sprzedaz itp.;

umie$é podsumowanie na samej gorze - ta sekcja powinna znalez¢ sie tuz pod Twoim

imieniem i nazwiskiem, ewentualnie pod danymi kontaktowymi.

Idealny format CV czyli jaki?

W internetowych poradach znajdziesz wiele wskazowek, wedle ktérych przyktadowo CV nie

powinno byc¢ za diugie, a czcionka musi by¢ mita dla oka. Co to wtasciwie oznacza”? Jesli masz

dosc¢ ogolnikow i szukasz konkretow, to dobrze trafites. Zerknij na naszg liste bardzo precy-

zyjnych podpowiedzi i zalecen:

dtugosé - standardem sg 2 strony formatu A4d. Wyjgtkiem sg osoby z kilkudziesieciolet-
nim doswiadczeniem zawodowym na wysokim poziomie — u takich kandydatow trzecia
strona bedzie wybaczona; kandydaci na poczatku drogi zawodowej mogg miec¢ tylko
jedng strone — jest to w petni zrozumiate,

font - polecamy Calibri lub Arial. Mozesz oczywiscie wybrac¢ inne, ale uwazaj zwtaszcza
na rzadkie fonty, ktorych rekruter moze nie mie¢ zainstalowanych — wtedy komputer
podmieni je na czcionki systemowe i cate Twoje piekne CV moze sie rozsypac,

wielko$é czcionki - w zaleznosci od ilosci tresci (pamietaj o zasadzie dwoch stron)
przy standardowej tresci uzyj wielkosci 8-12, a przy nagtowkach (nazwy sekcji) - 12-15
punktow,

marginesy - standard to 2,5 cm. Mozesz uzy¢ mniejszych, ale nie schodz ponizej 1,27 cm,
bo niektore drukarki bedg mie¢ problem z wydrukiem,

biate plamy - tak rozmies¢ tres¢ w swoim curriculum vitae, by nie byto w nim duzych luk
w tresci (np. gdy potowa drugiej strony zostaje pusta),

format pliku — swoje CV wysytaj wytgcznie jako plik PDE Nigdy nie zatgczaj zyciorysu
w Wordzie (rozszerzenie .doc lub .docx), bo wtedy tracisz kontrole nad uktadem tresci.
Poza tym wyglada to nieprofesjonalnie.



Kilka dobrych rad dla CV

Wiele osob twierdzi, ze nie ma co napisac w swoim zyciorysie, przez co dokument jest za
krotki i zle wyglada. W takim wypadku koniecznie dodaj podsumowanie zawodowe, o ktorym
pisalismy wczesniej. Dobrym pomystem bedzie tez sekcja w postaci Twoich najwiekszych
zalet — mogg to by¢ Twoje cechy i kompetencje, ktore zamiescisz w formie listy. Upewnij
sie rowniez, czy przedstawiajgc swoje dotychczasowe stanowiska, podates swoje obowigzki
i petnione role.

Jesli z kolei trudno Ci zmiesci¢ sie na dwoch stronach, to mozesz sprobowac¢ zmniejszy¢ roz-
miar czcionki i marginesow. Dobrym rozwigzaniem jest tez utozenie tresci w dwoch kolum-
nach zamiast w jednej. Najlepiej w tym celu skorzystac¢ z gotowych szablonéw CV, ktére tatwo
znalez¢ w Internecie i wypetnié swoimi danymi. Upewnij sie tez, ze wszystko, co napisates jest
rzeczywiscie potrzebne. Rozbudowane zdania zamien na rownowazniki zdan - zajma mniej
miejsca.

Czesto kandydaci na samej gorze wpisujg ,CV” albo ,Curriculum vitae® i w ten sposob tracag
cenny wers. Nie popetniaj tego btedu - ten napis nic przeciez nie wnosi do procesu rekruta-
cyjnego, a rekruter doskonale wie, co mu przestates.

Na koniec pamietaj, by nada¢ Twojemu dzietu wtasciwg nazwe. Optymalne bedzie np. ,CV” oraz
Twoje imie i nazwisko. Jesli do nazwy dodajesz nazwe firmy, do ktorej aplikujesz, to uwazaj, by

nie wystac¢ takiego pliku do innego pracodawcy. Powodzenial




List motywacyjny - jak go
przygotowaé, zeby wygrac?

Pewnie myslisz, ze listy motywacyjne juz dawno zniknety z zycia

kandydatéw do pracy. Co jednak zrobié, gdy pracodawca oprocz CV

wymaga réwniez LM? Nie wpadaj w poptoch - z naszymi radami tatwo

sobie poradzisz

List motywacyjny - grzechy gtéwne kandydatow

Rekruterzy od lat coraz rzadziej proszg o przestanie listow wyjasniajgcych motywacije do pod-

jecia pracy w danej firmie. Czemu tak sie dzieje? Listy stracity sens, gdy wiekszos¢ kandyda-

tow w mniejszym lub wiekszym stopniu zaczeta korzystac¢ ze wzorow i przyktadow dostep-

nych w Internecie. Specjalisci ds. HR szybko doszli do wniosku, ze takie powtarzalne tresci nie

dajg wtasciwie zadnej mozliwosci poznania kandydata, a ich czytanie to tylko strata czasu.

Zreszta kardynalnych btedéw popetnianych nagminnie przez kandydatéw jest znacznie wiece;j.

Specjalnie dla Was zebraliSmy je w ponizszq liste:

Wykorzystywanie wzoréw, szablonoéw i kreatoréw gotowych listéw motywacyjnych -
w efekcie rekruterzy niejednokrotnie mieli wrazanie, ze wiekszos¢ otrzymanych doku-
mentow ktos$ powielit na kserokopiarce..

Powtarzanie informaciji z CV - list nie stuzy opisowi zdobytego wyksztatcenia czy wyli-
czeniu, gdzie pracowates. Te dane w czytelniejszej formie zawiera juz Twoj zyciorys.
Rozwlektos¢ - Twoj list w zadnym wypadku nie powinien przekracza¢ dwoch stron A4.
Wyswiechtane zwroty i frazesy - ,trafites do dynamicznie rozwijajacego sie zespotu”?
A moze ,proponujesz klientom rozwigzania szyte na miare™? Unikaj zdan uzywanych tak
czesto, ze ich znaczenie dawno wyblakto.

Eksperymenty z formg - list motywacyjny to nie miejsce na testowanie rzadko spotyka-
nych krojow pisma, kolorow czcionek czy innych rozpraszajgcych dodatkow i udziwnien.
Lepiej zachowac¢ powsciggliwosc i profesjonalizm.

Nieestetycznie i z btedami — gdy tresc¢ jest juz gotowa, zadbaj o formel Jesli to nie jest
Twoja mocna strona, popros o pomoc kogos, kto wytapie literowki czy btedy stylistycz-
ne i pomoze Ci poprawi¢ wyglad Twojego listu.

Ale kto witasciwie potrzebuje listu motywacyjnego”? Dobra wiadomosé jest taka, ze tylko nie-

liczni pracodawcy proszg o taki dokument swoich kandydatow. Mozesz zatem wielokrotnie

zmieniaC prace i bra¢ udziat w dziesigtkach procesow rekrutacyjnych i na przestrzeni wielu

lat nigdy nie potrzebowac niczego poza curriculum vitea. Zta wiadomosc¢ jednak jest taka, ze

nie ma reguty, kto zostanie poproszony o opisanie swoich motywacii.
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Radzimy, by kandydaci nie pisali LM, gdy rozpoczynajg swoje starania o nowg prace. Lepiej
bedzie usigs¢ do tego wyzwania, gdy faktycznie spotkasz sie z takg prosbg ze strony poten-
cjalnego pracodawcy.

Co musi zawiera¢ list motywacyjny?

List motywacyjny to rodzaj dokumentu, ktory podlega pewnym ustalonym zasadom i kazdy
kandydat powinien je uwzglednic¢ przy pisaniu swojej wersji. Taka standaryzacja nie tylko po-
rzadkuje tresci, ale tez utatwia prace rekruterom.
Elementy konieczne listy motywacyjnego:
e data i miejsce powstania listu (miejscowose],
e dane kandydata (imie, nazwisko, adres, telefon, adres e-mail; opcjonalnie mozna dodaé
link do swojej strony www lub profilu na platformach typu Goldenline czy LinkedIn],
e dane firmy, do ktorej piszesz (optymalnie jest zawrze¢ réwniez nazwisko konkretnej
osoby]),
e informacija, na jakg oferte pracy aplikujesz - podaj nazwe stanowiska i numer referen-
cyjny, mozesz tez dodac, gdzie jg znalaztes,
e zasadnicza czesc, w ktorej kandydat pisze o sobie i swoich kompetencjach,
e zachecenie do kontaktu,
e podpis kandydata (w wersji elektronicznej podpis odreczny nie jest wymagany).

Jak wyrozni¢ sie listem motywacyjnym?

Punktem wyjscia przy pisaniu listu powinno byc¢ dla Ciebie ogtoszenie rekrutacyjne. Doktadnie
przeanalizuj jego tres¢ i postaraj sie wypisac sobie stowa klucze, czyli najwazniejsze elementy,
ktorych rekruter bedzie poszukiwat w dokumentach aplikacyjnych kandydatéw. Mogg to by¢
kompetencje miekkie, mocne strony czy konkretne kwalifikacje. Jesli mozesz sie nimi pochwa-
lic, To upewnij sie, ze Twoj list motywacyjny zawiera je w doktadnie tej samej formie.
Pamietaj rowniez, by pokazywac¢ swoje osiggniecia i doswiadczenie zawodowe, piszac jezy-
kiem sukcesu. List motywacyjny to nie migjsce na niepotrzebng skromnosc¢. Podkreslaj swoj
udziat w ciekawych projektach, napisz, jakie wyniki osiggnieto dzieki Twojej pracy i staraj sie
popiera¢ wszystkie deklaracje dowodami i przyktadami. Jesli chcesz pochwali¢ sie kreatyw-
noscig, to uwzglednij potwierdzenia w postaci Twoich pomystow i rozwigzan zastosowanych
w konkretnych sytuacjach i projektach.
Nie boj sie liczb. Jesli mozesz podaé konkretne dane w zakresie efektéw Twojej pracy, to zréb
to bez wahania. Bedzie to szczegodlnie dobrze odebrane w przypadku wakatow zwigzanych
z analizg i dbaniem i wyniki.
0 czym jeszcze mozesz napisa¢ w liscie motywacyjnym:

e dlaczego aplikujesz na dane stanowisko,

e czemu chcesz zmieni¢ prace lub czemu szukasz pracy,

e jakie aspekty pracodawcy sg dla Ciebie istotne,

co motywuje Cie w pracy,

jakie wartosci w zyciu zawodowym cenisz,
e CO Mozesz wnies¢ do zespotu nowego pracodaway.
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Przepis na profesjonalny
list motywacyjny

Otrzymujac aplikacje od kandydatow, bardzo czesto wraz z CV wysytany
jest takze list motywacyjny. Jak stworzyé go, aby budowat nasz wizerunek

eksperta?

Niestety czesto, dotgczony list motywacyjny jest elementem, ktory dyskwalifikuje dang osobe
juz na pierwszym etapie rekrutaciji. Dlaczego? Tego wtasnie dowiesz sie w tym artykule. Pokaze

ci rowniez, jak napisac list motywacyjny, by byt on wartosciowym uzupetnieniem twojego CV.

Estetyka

Zapewne dobrze znasz powiedzenie ,jak nas widzg, tak nas piszg®. Spojny wizerunek ma
w tym miejscu kluczowe znaczenie. Jesli list motywacyjny jest niechlujnym dokumentem,
ktory juz na pierwszy rzut oka zaprzecza dodanej w CV znajomosci narzedzia MS Word, zre-
zygnuj z niego. Podstawg kazdego dokumentu wysytanego do rekrutera jest jego przejrzystosé
i estetyka. Mie] na uwadze fakt, ze osoba, ktéra otrzymuje twaoj list motywacyjny, przeglada
ich dziennie kilka, kilkanascie, a czasami nawet kilkadziesigt. Zadbaj, by czytanie twojego listu

byto tatwe i nie rozpraszato uwagi rekrutera od tresci w nim zawartej.

Dtugos¢ dokumentu

Pamietaj, ze jesli piszesz list motywacyjny dla potencjalnego pracodawcy, to ma by¢ on do-
datkiem do zyciorysu. List nie powinien zatem powielac¢ informacji z CV, a by¢ jego uzupetnie-
niem i utwierdzeniem rekrutera w tym, ze warto chwyci¢ za telefon i zaprosi¢ cie na spotka-
nie. Nie pisz elaboratu, ktory juz na starcie zniecheca do jego przeczytania. Zawrzyj wszystkie
informacje na maksymalnie jednej stronie A4.

Personalizacja

Kazdy list motywacyjny powinien by¢ skierowany do konkretnej osoby badz firmy. Przeczytaj
doktadnie ogtoszenie rekrutacyjne, na ktore odpowiadasz. Dzieki temu dowiesz sie do kogo
zaadresowac list. Odpowiadajgc na konkretng oferte pracy, wazne jest podanie petnej nazwy
stanowiska, o ktore sie ubiegasz. Mozesz takze umiesci¢ numer referencyjny, jesli oferta go
posiada. Czesto spotykanym btedem jest kierowanie tego samego listu motywacyjnego do

wszystkich pracodawcow. Rekruter szybko to wychwyci i prawdopodobnie odrzuci aplikacije.



Stowa kluczowe

Kolejnym elementem listu jest odniesienie sie do konkretnych wymagan pracodawcy, ktore
zawarte sg w ofercie pracy. Zastanow sie, ktore z twoich dotychczasowych doswiadczen
potwierdzajg umiejetnosci poszukiwane przez przysztego pracodawce. W tym miejscu
unikaj ogolnikow. Bazuj na odniesionych sukcesach i obowigzkach, ktore wykonywates
i ktore nauczyty cie, jak postepowac w konkretnych sytuacjach. Nie pisz zatem ,charak-
teryzuje mnie wysoka skutecznosc¢ dziatania®, ale ,zwiekszytem sprzedaz o 20% w pot
roku”. Umieszczajac w swoim liscie motywacyjnym stowa kluczowe uwypuklasz te cechy,
kompetencje i umiejetnosci, ktoére sg pozadane na stanowisku, o ktére sie ubiegasz. Zadbaj
zatem, by byty one widoczne w przestanym dokumencie, uzywajgc na przyktad pogrubien
tekstu.

Mocne strony

List motywacyjny powinien zawiera¢ informacje o twoich mocnych stronach oraz predys-
pozycjach. Nie traktuj ich jednak jak stowa, ktore wymieniasz po dwukropku, oddzielajgc
przecinkami. Zastosuj te samg zasade, co przy stowach kluczowych. Wybierz te cechy,
ktore zauwazasz nie tylko ty, ale takze twoi znajomi czy dotychczasowi koledzy z pracy
lub szefowie. Pamietaj, ze wszystko, co napiszesz w liscie motywacyjnym zostanie do-
ktadnie zweryfikowane podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Koloryzowanie moze zapewnic¢
telefon od rekrutera, ale na pewno zdyskwalifikuje cie w dalszym procesie. List motywa-
cyjny zakoncz podkreslajgc, ze chetnie opowiesz wiecej o sobie w trakcie rozmowy kwa-
lifikacyjnej.
Co powinien zawiera¢ list motywacyjny, by byt wartosciowy w procesie rekrutaciji:
e Wstep - list kieruj do konkretnej osoby lub firmy, przedstaw sie i podaj informacije, dla-
czego ubiegasz sie o stanowisko i prace akurat w tej firmie.
¢ Rozwiniecie - przedstaw swoje mocne strony, ktére pomogg ci odnalez¢ sie na stano-
wisku, uzywaj konkretnych stéw kluczowych.
o Zakonczenie - podkresl, ze chetnie spotkasz sie i przedstawisz szczegodty swojej kan-
dydatury.
Podsumowujac, jesli list motywacyjny jest wymagany przy aplikacji, powinienes go dotaczyc.
Pamietaj koniecznie o przejrzystosci, personalizacji, stowach kluczowych oraz swoich moc-
nych stronach. Jezeli list motywacyjny nie jest wymagany, nie wysytaj go. Lepiej jest takze
wystac aplikacje bez listu motywacyjnego, jesli po jego przeczytaniu i odpowiedz na pytanie
,Czy bedac na miejscu rekrutera, zaprositbym siebie na spotkanie?”, brzmi ,nie”.



Jak przygotowacé
dobre portfolio?

Rynek pracy od wielu lat coraz mocniej stawia na kompetencje,
doswiadczenie i praktyke, zamiast wyksztatcenia i wiedzy teoretycznej.
W konsekwencji pracodawcy coraz czesciej oczekujg od kandydatow

portfolia. Przeczytaj, jak zadba¢ o jego jakos¢

Komu i po co potrzebne portfolio?

Portfolio jest odpowiedzig na rosngcg potrzebe wgladu w rzeczywiste umiejetnosci kandy-
datow. Pracodawcy chca widzie¢ wyniki i efekty pracy potencjalnych pracownikéw, poniewaz
w rosnacej grupie zawodow wyksztatcenie albo ma niewielkie znaczenie albo trudno je zwery-
fikowaé.
Przyktadowo, jesli do apteki aplikuje magister farmaciji dobrej uczelni, to nawet bez duzego
stazu, pracodawca wierzy w jego kompetencje. A jakim dyplomem powinien wykazac sie
dobry fotograf albo UX designer? Ktos powie, ze przeciez istniejg w tych obszarach liczne
kursy, studia podyplomowe, a nawet klasyczne kierunki licencjackie czy magisterskie. Ale to
przeciez nie dyskwalifikuje osob bez takich dokumentow! Wiele z nich to samouki, ktorych
umiejetnosci sg o niebo wieksze niz absolwenta niejednego kursu czy studium.
Portfolio zatem powinno zawiera¢ dowody Twoich umiejetnosci i kreatywnosci. Po obejrzeniu
zbioru Twoich prac potencjalny pracodawca powinien nabrac¢ przekonania, ze spetniasz jego
oczekiwania i prezentujesz wymagany poziom biegtosci w danej dziedzinie. Albo nie — i to tez
jest dla Ciebie dobra wiadomosg, bo nie stracisz niepotrzebnie czasu na spotkania czy zada-
nia rekrutacyjne, z ktorych tak czy owak nic dobrego by nie wyszto.
Dawnigj portfolio gromadzili najczesciej artysci. Obecnie katalog takich zawodow jest znacz-
nie szerszy i nadal rosnie. Do tego grona zaliczajg sie np.:

e architekci,

e fotograficy,

® Mmuzycy,

e projektanci, graficy i UX designerzy,

o jlustratorzy,

e marketingowcy,

e tlumacze,

e modele,

e copywriterzy, korektorzy, redaktorzy,
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e artysci (malarze, rzezbiarze, itp.),

e programisci (np. front-end].

Portfolio - forma réwnie wazna jak tres¢

Jesli planujesz stworzenie zbioru swoich prac, to masz do dyspozycji ponizsze formy i forma-
ty. Ktéry wybierzesz?

e portfolio w wersji drukowanej robi szczegodlne wrazenie na pracodawcach — zwitaszcza
jesli kandydat nie oszczedzat na jakosci. Gruby i wysokogatunkowy papier, wydruk w ko-
lorze, ciekawa teczka, tuba lub szycie — to daje swietny efekt. Jednak musisz pamietac
o tym, ze w zdecydowanej wiekszosci przypadkow pracodawca chce zobaczy¢ Twoje
prace jeszcze zanim zaprosi Gie na rozmowe.

e wersja elektroniczna - najczestsza forma to prezentacja multimedialna zapisana w for-
macie PDF. W ten sposob przedstawisz zaréwno zdjecia, jak i grafiki, fragmenty tekstow,
materiaty audio-wizualne czy linki zewnetrzne.

¢ wiasna strona internetowa - ten sposob pokazania swojego dorobku zyskuje na popu-
larnosci. Wtasna witryna daje duze mozliwosci techniczne, a co wiecej tatwo podlinko-
wac jg w mediach spotecznosciowych czy znalez¢ w wyszukiwarce.

e portfolio na dedykowanych platformach - istniejg platformy, na ktérych swoje prace
chetnie pokazujg twoércy z danej grupy zawodowej (np. Behance dla branzy kreatywnej,

m.in. grafikow]).

0 czym pamietaé tworzac portfolio?

Najwazniejszy jest dobdr prac, bo to one przesgdzg o opinii na temat Twoich umiejetnosci,
jakg wyrobi sobie rekruter lub potencjalny pracodawca po przejrzeniu portfolio. Wybierz takie
przyktady, ktore dowodzg Twoich kompetencii, kreatywnosci i pokazujg Cie od jak najlepszej
strony. Prace co do zasady powinny by¢ na wysokim poziomie, cho¢ czasem bardzo duzg
wartos¢ ma relatywnie tatwa realizacja, ale dla rozpoznawalnego klienta. Mozesz rowniez za-
miescic przyktady, ktorych jestes tylko wspotautorem. W takich przypadkach zaznacz to
w portfolio i wyjasnij krotko, na czym polegata Twoja rola w pracy zespotowe;.

Warto réwniez zadba¢ o ré6znorodnos¢ - postaw na rézne formaty, style i gatunki, by udowod-
ni¢, jak dobrze radzisz sobie w roznych obszarach. Jesli chcesz pokazac¢ po kilka przykia-
dow, to podziel catos¢ na przejrzyste kategorie, by odbiorca sie nie pogubit. Pamietaj, by nie
przesadzac jednak z iloscig prac. Nie da sie okreslic optymalnej liczby, ale wez pod uwage, ze
nikt nie ma czasu na przeglagdanie opastych albumow czy zbiorow tekstow. Uwazaj rowniez
na dtugosé opiséw. Jak najbardziej dobrze widziane jest podpisanie prac np. datg, nazwg
klienta czy gtownym oczekiwaniem czy celem zleceniodawcy. Ale nie opisuj tutaj catego pro-
cesu tworczego, poswieconego czasu i szczegotowej listy wykorzystanych narzedzil To nie
dzieta zebrane Mickiewicza. Jesli masz problem z okrojeniem ilosci prac czy tekstu, to popros
o0 pomoc kolege po fachu, do ktérego masz zaufanie.

Co wiecej, przy doborze prac obowigzuje taka sama zasada, jak przy tworzeniu CV - powinie-
nes dokument kazdorazowo dostosowac¢ do konkretnej oferty pracy. Najlepiej jest mie¢ port-

folio w wersji rozbudowanej i usuwac zbedne elementy, o ktorych milczy anons rekrutacyjny.
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W ten sposob ograniczysz wielkos¢ portfolio i pokazesz to, co naprawde ma znaczenie dla
rekrutera, a czego mogtby nie zauwazy¢ wsrod dziesigtek Twoich prac, bez wiekszego zwigz-
ku z ofertg pracy.

Na poczatku lub na koncu dodaj krétka informacje o sobie. Nie powielaj CV — chodzi tutaj o to,
by rekruterowi tatwiej byto skojarzy¢ ogladane prace z konkretng osoba. Nie zapomnij podac
na korcu swoich danych kontaktowych, by rekruter mogt nawigzac¢ z Tobg kontakt.

O czym pamietac, gdy Twoje portfolio jest juz gotowe? O jego aktualizowaniu przed wysta-
niem w aplikacji na dang oferte pracy. Nawet perfekcyjnie dopracowany dokument, w ktorym

ostatnia praca pochodzi sprzed czterech lat, nie zrobi na pracodawcy dobrego wrazenia.

Co jeszcze warto umiesci¢ w portfolio?

Chcesz by Twoje portfolio wyrézniato sie na tle innych? Skorzystaj z naszych pomystow
i wzbogac je o dodatkowe elementy, ktore docenig pracodawcy:
e sekcja prezentujgca zdobyte nagrody, wyrdznienia i nominacje,
e prezentacja testymoniali, czyli rekomendacji Twoich klientow, zleceniodawcow, wcze-
sniejszych pracodawcow lub odbiorcow,
o krotkie pokazanie swoich inspiracji, autorytetow lub punktow odniesienia,
e profesjonalny projekt graficzny - jesli chcesz, by Twoje CV wygladato maksymalnie pro-
fesjonalnie, to skorzystaj z ustug grafika, ktory pomoze Ci z doborem elementow gra-

ficznych, utozeniem tekstu czy przejrzystyg i spojng formg catosci dokumentu.

e/
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7 krokow do dobrego CV

Dobre CV jest dla poszukujacego pracy tym, czym odpowiednie buty
dla biegacza - bez tego ani rusz. Ale co zrobic¢, gdy na samag mysl
o pisaniu curriculum vitae zaczyna bole¢ Cie gtowa? Spokojnie! Z naszymi

wskazoéwkami stworzysz i zaktualizujesz zyciorys prosto i bezboles$nie

1. Zyciorysowe must have

Na poczgtek zbierz informacje, ktore w Twoim CV bezwzglednie muszg sie znalez¢. Zacznij od
Twoich danych — zapisz imie nazwisko, adres, telefon komoérkowy i adres e-mail. Pamietaj, ze jesli
pomylisz sie w tych ostatnich informacijach, to pracodawca nie bedzie mogt sie z Tobg skontakto-
wac | oferta pracy przejdzie Ci koto nosa. Warto podac tez link do profilu zawodowego Goldenline.
Potem wypisz w punktach wszystkie pozycje w zakresie wyksztatcenia (lata uczeszczania,
szkota, kierunek lub profil) i doswiadczenia zawodowego (lata pracy, nazwa firmy, stanowi-
sko). Koniecznie utdz je w kolejnosci od najnowszych do najstarszych. Kursy, szkolenia i uzy-

skane certyfikaty czy uprawnienia warto umiesci¢c w osobnej czesci.

2. Forma nie mniej wazna od tresci

Wszystkie dane wypisane jak leci jako podpunkty w Wordzie”? Odradzamy! Skorzystaj z goto-
wych wzorow CV, ktorych w Internecie znajdziesz tysigce - i wiekszos¢ zupetnie za darmo.
Dzieki odpowiedniemu uktadowi tresci Twoje CV stanie sie uporzadkowane, przejrzyste i po
prostu profesjonalne.

Zwro¢ tez uwage na ditugosce. Mozesz nam wierzy¢ — niczego rekruterzy nie cierpig tak bardzo
jak rozwlektych CV. Stara dobra zasada mowi, ze zyciorys nie powinien by¢ dtuzszy niz 2 stro-
ny A4d. Postaw zatem na uktadanie tresci w formie punktow i rownowaznikow zdan zamiast

dtugich akapitow i rozwlektych opisow.

3. Czego NIE pisa¢ w CV

Ponizsze informacje z czystym sumieniem mozesz sobie darowac:

stan cywilny — nikogo nie powinno interesowac, czy nosisz obrgczke;

e rok urodzenia - to relikt lat 90. XX wieku;

e nieistotne osiggniecia - zdobytas tytut Najmilszej Studentki na trzecim roku studiow,
wygrates zawody w jedzeniu nalesnikow na czas albo zostates mistrzem sudoku? Gra-
tulujemy, ale zachowaj to dla siebie..;

e PESEL, NIP czy numer konta bankowego - takich danych nigdy nie podawaj w swoim

zyciorysie.
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4. Wazny zakres obowigzkow

Pamietaj, ze sama nazwa stanowiska to za mato. Przyktadowo ,Specijalista ds. sprzedazy” ma
bardzo szerokie znaczenie i jesli go nie doprecyzujesz, to rekruter moze zatozyc, ze po prostu
nie masz tu wiele do napisania. Dlatego przy kazdym pracodawcy w swoim curriculum vitae
podaj w punktach, czym sie zajmowates, jakie byty Twoje najwazniejsze obowigzki, czy pra-

cowates samodzielnie itp.

5. Zainteresuj sie zainteresowaniami!

Jesli myslisz, ze ,Hobby” w CV nikt nie czyta i mozna jg poming¢ albo napisac¢ cokolwiek, to
grubo sie mylisz. Wsrod dziesigtek kandydatow na referentke, magazyniera czy sprzedawce,
to wiasnie ten maty punkt pozwoli Gi sie wyréoznic. Co wiecej, dla wielu rekruterow to ulubiona
czes¢ zyciorysow, bo pozwala im ona cho¢ troche pozna¢ kandydata jako cztowieka.
Pamietaj tez, ze sekcja zainteresowan w CV to nie zawody lansu czy dobrego gustu — nie kaz-
dy interesuje sie historig literatury angielskiej i dziewietnastowiecznymi impresjonistami Nie
ma tez co marudzi¢, ze nie masz zadnej ,porzadnej” pasji. By¢ moze kochasz psy, Twoje
mieszkanie tonie w pieknie utrzymanych kwiatach albo Twoi znajomi nazywajg Cie Master
Chefem deserow.

6. Telefon do przyjaciela

Skonczytes, ale masz watpliwosci, jak wyszto? Popros o pomoc zaufang osobe z rodziny lub
grona znajomych. Wcale nie musi to by¢ rekruter z b-letnim stazem! Przyjacielowi ze sSwiezym
spojrzeniem tatwiej bedzie wytapac btedy i zwrocic Ci uwage, ze dany punkt jest niejasny albo
zle wyglada.

Bytoby swietnie, gdyby Two] pomocnik postarat sie takze sprawdzi¢ Twoj zyciorys od strony
jezykowej. Literowki, drobne btedy czy nienajlepszy styl zazwyczaj nikogo nie dyskwalifikuja,
ale mogg wptynac¢ na Twojg ocene.

7. Dostosuj CV pod konkretne ogtoszenie

Wreszcie skonczytes swoje CV i masz zamiar rozestac je gdzie tylko sie da? Musimy Cie roz-
czarowac - to zty pomyst. Jesli naprawde zalezy Ci na danej ofercie pracy, to swoje curriculum
vitae powinienes dostosowac pod konkretne ogtoszenie. Pracodawca podkresla, ze szuka
gracza zespotowego? Dopisz, ze pracowates w np. 15-osobowym zespole. Anons wymaga
checi rozwoju? Podaj wszystkie, nawet pomniejsze szkolenia czy wiasne formy rozwijania sie
(np. czytanie blogow branzowych).

/Zwro¢ tez uwage, by jesli to mozliwe uzywac¢ doktadnie tych samych sformutowan, jakie wi-
dzisz w ogtoszeniu o prace. Utatwisz zycie rekruterowi, ktory w krotkim czasie przeglada duzg
ilos¢ CV kandydatow.
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Dobre dokumenty rekrutacyjne
mimo braku doswiadczenia
zawodowego

»Nie moge znalez¢ pracy, bo nie mam doswiadczenia. Nie mam jak

zdoby¢ doswiadczenia, bo nie mam pracy” - jesli tak myslisz, to tkwisz

w zamknietym kole, a to niczego dobrego nie przyniesie. Nawet nie majac
jeszcze doswiadczenia zawodowego, z pewnoscig podejmowates sie wielu
waznych zadan oraz posiadasz umiejetnosci, ktéorymi mozesz pochwali¢

sie w aplikaciji. Wykorzystaj je!

Nastaw sie na zaprezentowanie w aplikacji swojego potencjatu, ktory przekona rekrutera do
zaproszenia Cie na rozmowe kwalifikacyjna.
Ponizej znajdziesz kilka rad, ktére mogg okazac sie pomocne przy tworzeniu pierwszego CV:

Pochwal sie wyksztatceniem

Opisz swoje studia wyzsze, pomijajgc wczesniejsze etapy edukacji — liceum, czy gimnazjum
(absolwenci technikum mogg pozostawi¢ informacje na ten temat, jezeli poszukujg pracy
zgodnej z ukonczonym profilem w technikum). Przedstaw uczelnie, kierunek i specijalizacje
studiow, pamietajgc o wskazaniu, kiedy trwata twoja edukacja. Jezeli jeszcze jestes studen-
tem, to wazng informacija jest, w jakim trybie studiujesz. Bedac absolwentem, mozesz dodac
informacje o temacie swojej pracy inzynierskiej badz magisterskiej. Jezeli bytes stypendystg
lub w trakcie studiow wyjechates na wymiane studencka, warto wyszczegolni¢ rowniez te in-
formacje. Natomiast jesli nie kontynuujesz nauki na studiach wyzszych, opisz ostatnig ukon-

czong szkote.

Wypisz swoje doswiadczenia

Cenne doswiadczenie zawodowe zdobywamy nie tylko pracujgc na tzw. etacie. Prace do-
rywcze, bezptatne praktyki czy pomoc znajomemu przy rozkreceniu jego biznesu tez sg do-
Swiadczeniami, ktorymi nalezy pochwali¢ sie w aplikacii.

Jestes wolontariuszem, nalezysz do stowarzyszenia, kota naukowego na uczelni bgdz pro-
wadzisz bloga? Koniecznie podziel sie tym z rekruterem! Wszystkie dodatkowe aktywnosci
wyroznig Cie wsrod innych kandydatow oraz moga potwierdzic Twoje zaangazowanie czy
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inicjatywe. Mozesz rowniez wyszczegolni¢ swoje obowigzki w ramach danej dziatalnosci.
Jezeli lista Twoich doswiadczen jest dtuga, wybierz te, ktére mogg byc¢ najbardziej wartoscio-
we przy ubieganiu sie o prace na danym stanowisku. Mozesz tez wskazac te, ktore umozliwity

Ci nabycie nowych umiejetnosci.

Chwal sie sukcesami

Nie zapomnij pochwali¢ sie swoimi osiggnieciamil Mogg one potwierdzac, ze jestes odpowied-
nim kandydatem na dane stanowisko. Dla przyktadu, zorganizowanie konferencji marketingo-
wej na uczelni bedzie swietng rekomendacjg przy aplikowaniu na stanowisko asystenta dziatu
marketingu. Pamietaj, ze sukcesy nie muszg byc¢ bezposrednio zwigzane ze stanowiskiem, na
ktore kandydujesz, ale potwierdza¢ Twoje umiejetnosci czy zaangazowanie, jak np. wygrana
w zawodach ptywackich na uczelni czy zwiedzenie potudnia Europy autostopem. W CV nie
warto jednak opisywac¢ osiggnie¢ ze szkoty podstawowej, np. wygranej w konkursie recyta-

torskim — skup sie na osiggnieciach z lat studenckich.

Przedstaw swoje umiejetnosci

Wymien umiejetnosci, ktore posiadasz — np. znajomosc¢ programow komputerowych, jezykow
programowania czy jezykow obcych. Dodatkowo mozesz okreslic poziom ich znajomosci, badz
wymieni¢ ukonczone szkolenia czy kursy, ktore potwierdzg nabycie danych umiejetnosci.

Jezeli zdecydujesz sie na wskazanie tzw. umiejetnosci miekkich, jak np. kreatywnosc¢, sa-
modzielnos¢ lub zaangazowanie, zastanow sie, czy potrafisz podac¢ przyktad sytuacji badz

zachowania, ktore potwierdzi, ze je posiadasz.

Unikaj banatow

Niektore z umiejetnosci, ktére dawniej bardzo sie liczyty, aktualnie stracity na znaczeniu - jak
chocby umiejetnosc korzystania z internetu czy sprawna obstuga kserokopiarki oraz faksu.
Nie wpisuj ich do aplikacii.

Podobnie jest ze znajomosciag pakietu Office, ktorg moze pochwali¢ sie aktualnie niemal kazdy.
Istotne jest natomiast, na jakim poziomie go znasz - jezeli mozesz pochwali¢ sie zaawanso-
wang znajomoscig np. Excela czy ukonczonym kursem w zakresie jego obstugi, moze to byc¢

wazna informacja dla pracodawcy.

Zadbaj o strone wizualng swojej aplikaciji

/Zwro¢ uwage na to, jak informacije, ktorymi chcesz sie podzieli¢, sg zaprezentowane w twoim
CV. Prawidtowo uporzadkowane i dobrze sformatowane tresci z pewnoscig utatwig rekrutero-
wi zapoznanie sie z twojg kandydatura.

Jezeli chcesz wzbogaci¢c swojg aplikacje o elementy graficzne, pamietaj, aby ich dodanie nie
wptyneto na czytelnos¢ dokumentu. Przyktadem moze by¢ zastosowanie zottego tta, ktore

z pewnoscig wyrozni Twoje CV, ale czy na pewno pozytywnie wptynie na jego odbior?
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Wyeksponuj informacje wartosciowe dla pracodawcy

Przed wystaniem CV siegnij do spisu oczekiwan wobec kandydatow przedstawionego w ogto-
szeniu rekrutacyjnym. Jezeli spetniasz te oczekiwania, sprawdz, czy na pewno piszesz o tym

w swojej aplikacji. Dodatkowo mozesz je wyrdznic, np. poprzez wyttuszczenie tekstu. Pamie-

taj, aby w swoim CV nie wpisywac¢ umiejetnosci czy cech osobowosci, ktorych nie posiadasz.




Na co rekruterzy zwracajg
uwage podczas selekcji CV?

Praca rekruteréow bazuje na zapoznawaniu sie z profilami kandydatéw.
Codziennie przegladaja oni setki aplikacji. Wnikliwe zapoznanie sie z kazdag
z nich jest bardzo trudne, w zwigzku z tym osoby rekrutujace skupiajq sie

na najwazniejszych z ich perspektywy fragmentach CV.

Jak pokazuje badanie przeprowadzone przez serwis The Ladders, rekruter potrzebuje jedynie
szesciu sekund na zapoznanie sie z aplikacja, aby podja¢ decyzje, czy kandydat przejdzie do
kolejnego etapu rekrutacji. Aplikacje, ktére sg kompletnie nieadekwatne na dane stanowisko,
tzw. nietrafione, zostajg bardzo szybko odrzucone przez rekruterow. Na te interesujgce, z re-
guty poswiecajg wiecej czasu niz szes¢ sekund.

Aby sposrod wielu nadestanych aplikacji, wtasnie twoje CV przykuto uwage, warto wiedzie¢, ze

rekruterzy:

1. Weryfikuja wymagania zawarte w ogtoszeniu rekrutacyjnym.

Jezeli w ofercie pracy znalazty sie nastepujgce wymagania: dwuletnie doswiadczenie w sprze-
dazy B2B, znajomosc¢ jezyka angielskiego oraz pakietu MS Office, rekruter na pewno sprawdzi,

czy aplikacja zawiera kazdy z tych elementow.

2. Sprawdzaja na jakich stanowiskach i w jakich firmach kandydat pracowat.

Zapoznajgc sie z tymi informacjami osoby rekrutujgce sprawdzaja, czy kandydat miat juz
doswiadczenie w pracy na analogicznym stanowisku oraz w firmach o podobnym profilu. Do-
datkowy opis zakresu zadan umozliwia rekruterowi sprawdzenie za co doktadnie kandydat byt
odpowiedzialny. Jezeli twoja éciezka kariery jest juz bogata - skup sie na szerszym opisaniu

kilku wybranych stanowisk, ktore moga byc¢ najistotniejsze w ramach danej rekrutacii.

3. Licza czas zatrudnienia.

Rekruterzy czesto sprawdzajg jak dtugo kandydat byt zatrudniony u poszczegolnych pra-
codawcow. Sygnatem ostrzegawczym sg zbyt czeste zmiany pracy. Zdarza sie, ze dla osoby
rekrutujgcej jest to czynnik dyskwalifikujgcy. Jezeli pomimo tego aplikacja zostanie wybrana,
a kandydat otrzyma zaproszenie na spotkanie — rekruter na pewno bedzie dociekat powodow

czestych zmian pracodawcy. Warto przygotowac sie na te pytanial
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4. Szukajq stow kluczowych.

Rekruterzy sprawnie znajdujg w tekscie stowa, ktore sg dla na nich kluczowe z perspektywy
danego stanowiska. Czesto z fragmentami, ktore je zawierajg zapoznajg sie bardziej wnikliwie.
Szukajgc pracy np. w sprzedazy nasyc¢ swojg aplikacje stowami: B2B, target, kluczowi klienci,
dtugotalowe relacje.

5. Doceniajg czytelnosé dokumentow.

Czytelne, estetyczne i dobrze sformatowane CV na pewno utatwi prace rekruterowi oraz po-
zwoli sprawnie zapoznac¢ sie z najwazniejszymi informacjami. Wyroznij poprzez wyttuszczenie
tekstu fragmenty, na ktore chcesz skierowac¢ wzrok rekrutera.

6. Sprawdzaja informacje o kandydacie w sieci

Jezeli chcesz przyku¢ uwage rekrutera i wyrozni¢ sie z grona innych kandydatow, zadbaj
0 obecnos¢ na portalach rekrutacyjno-biznesowych jak GoldenLine. Profil zawodowy spojny
z Twoim CV uwiarygodni Cie w oczach potencjalnego pracodawcy. Zadbaj wiec o to, by zna-

lazty sie w nim wszystkie niezbedne informacije.
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Goldenline.pl to jeden z najwiekszych serwiséw umozliwiaja-
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