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1. Jak napisa¢ dobre CV?

CV — Curriculum Vitae (czyt. kurikulum wite) to nie tylko opis twoich dotychczasowych doswiadczen
zawodowych i szkolnych, to przede wszystkim twoja przepustka do dalszej kariery. Dlatego warto
poswiecié¢ czas na to, by doktadnie je przemysleé i przygotowaé. Dobrze jest roztozy¢ to zadanie
na kilka dni — najpierw zastanowic sie co chcesz tam napisac i zebraé wszelkie niezbedne informacje
(daty, opisy stanowisk, nazwy szkolen etc.), potem napisa¢ sam dokument, ktéry nalezy na chwile
odtozy¢ na bok, a po przerwie wrécic¢ do niego i nanies¢ ostateczne poprawki.

Piszgc CV pamietaj zawsze, po co je piszesz, kto je bedzie czytat i przede wszystkim co chcesz nim
opowiedziec i przekazaé. Inaczej twoje CV bedzie wyglgdato dzis, a inaczej za kilka lat, jak juz bedziesz
doswiadczonym specjalistg w jakiejs konkretnej dziedzinie. Z pewnoscig nawet juz dzisiaj, gdy jeszcze
nie masz bardzo duzego doswiadczenia zawodowego nie dasz rady umiesci¢ w CV umiesci¢
wszystkich informacji o sobie. Trzeba dokona¢ odpowiedniej selekcji tresci i wybrac¢ te najwazniejsze
informacje, ktére moga zainteresowaé pracodawce. Celem jest zdobycie zaproszenia na rozmowe.
Pracodawca/Rekruter poswieci twojej aplikacji 10-15 sec — warto wiec zadbaé, by informacje, ktdre
wyczyta w twoim CV w tym krétkim czasie przekonaty go, ze warto ciebie na takg rozmowe zaprosic.
Zadbaj tez o to, by dokument byt zrozumiaty. Nie zaktadaj, ze ,pracodawca wie”. Nawet jesli
aplikujesz do firmy informatycznej, zwykle w pierwszej kolejnosci twoje CV trafi do osoby z dziatu
rekrutacji. Prawdopodobnie nie bedzie ona miata az tak duzego pojecia jak ty na temat branzowych
certyfikatéw, szkolen czy technologii, szczegdlnie tych mniej popularnych. Unikaj zatem skrétéw
branzowych, akroniméw czy innych dla ciebie oczywistych nazw. Rozwin szczegdlnie te mniej
popularne okreslenia. To w koncu tobie zalezy, zeby nie byto tam niejasnosci. Jesli bowiem dokument
bedzie niejasny, mozesz nie dosta¢ drugiej szansy na wyjasnienie wszelkich niezrozumiatych kwestii.

CV jest dokumentem formalnym, a ten jak kazdy rzadzi sie swoimi prawami. Kazdy zyciorys powinien
zawierac kilka standardowych elementéw:

a. Dane kontaktowe — zacznij od przedstawienia sie: imie i nazwisko, numer telefonu, adres
e-mail, adres zamieszkania, data urodzenia to informacje, ktére powinny znalez¢ sie
na dokumencie. Nie zakfadaj, ze jezeli wysytasz CV mailem, to adres email jest sprawg
oczywistg. Nie jest, a to tobie, a nie rekruterowi, ktéry drukuje CV bedzie zaleze¢,
by skontaktowac sie z kandydatem. Skontaktuje sie z nastepnym, ktéry odpowiednie
informacje tam umiescit.

b. Cel zawodowy/ Streszczenie kompetencji — nie jest to jeszcze bardzo popularne w Polsce,
a wiec tym lepszy pomyst, by wyrdzni¢ CV wyrdzni¢ na tle innych. Element ten jest
szczegblnie wazny w dokumentach oséb dopiero wchodzacych na rynek pracy, a wiec
twoim drogi Studencie. Pracodawca z pewnoscig bedzie zainteresowany jaki jest twdj
pomyst na kariere. Opisz mu wiec, ale krdétko. 2-3 zdania powinny wystarczy¢, szerzej
mozesz sie wypowiedzie¢ w lisScie motywacyjnym. Jedli jeszcze nie do korca wiesz
co chciatby$ w zyciu robi¢, pomoz pracodawcy (oraz sobie przede wszystkim) i napisz
krotkie streszczenie swojego profilu zawodowego. W przypadku IT to dos$¢ proste —
wypisz po prostu jaka jest twoja specjalizacja. Jesli programowanie — wypisz jezyki jakie
znasz, jesli systemy operacyjne czy bazy danych — takze je krotko wymien. Jesli tego
wiasnie szuka pracodawca — niech to dostanie na tzw. , pierwszy rzut oka”.
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c. Wyksztatcenie — wpisz co najwyzej dwie ostatnio ukonczone szkoty, dodaj specjalizacje,
ukonczony wydziat, ewentualnie tytuty prac — jesli to moze by¢ wazne w kontekscie pracy
o ktorg sie ubiegasz. Mozesz dodac tutaj takze kursy lub certyfikaty, ktore uzyskates —
szczegblnie w jakiejs okreslonej dziedzinie.

d. Doswiadczenie zawodowe — i tu caty jest ambaras, zeby nie pochwali¢ sie wszystkim
na raz. Jesli jestes bardzo aktywnym studentem i udato ci sie zebraé wiele réznych
doswiadczen, odby¢ duzo praktyk i stazy — wybierz te najbardziej istotne dla pracodawcy,
te ktére pokazg cie jako pracownika zaangazowanego i przygotowanego do pracy
na konkretnym stanowisku. Jesli natomiast nie bardzo masz sie czym pochwalié, céz...
wpisz nawet te pozornie nieistotne doswiadczenia. Lepiej nie pozostawiac tej sekcji
pustej, bo w przeciwnym razie tym trudniej moze by¢ jg zapetni¢ ©

e. Inne informacje — pochwal sie znajomoscig jezykdw obcych, certyfikatami i ciekawymi
szkoleniami - ktdore odbytes, projektami — ktére poprowadzite$, wpisz ciekawe
i nietypowe umiejetnosci komputerowe (tu mozesz szerzej opisa¢ szkolenia wraz
z datami uzyskania certyfikatéw), dodaj organizacje — ktdrych jeste$ cztonkiem, no i nie
zapomnij o hobby — szczegdlnie jesli masz jakas$ ciekawg pasje — pracodawcy szczegdlnie
lubig pasjonatéw.

f. Klauzula o ochronie danych osobowych — jest to zawsze konieczny warunek,
by uczestniczy¢ w procesie rekrutacyjnym. Jej brak moze spowodowac nawet odrzucenie
aplikacji.

Czesto styszy sie opinie, ze CV powinno zmiesci¢ sie na jednej stronie. Czesciowo jest to prawda.
Czesciowo, poniewaz wazniejsze od ilosci stron jest to, by CV byto czytelne, przejrzyste, ale takze
nieprzetadowane informacjami. Postaraj sie zeby twdj zyciorys nie przekroczyt dwdch stron,
a najlepiej faktycznie zmiesci¢ go na jednej. Jesli nie masz jeszcze wielu osiggnie¢ zawodowych,
pracowates co najwyzej w kilku miejscach jedna strona powinna spokojnie wystarczy¢. tatwiej bedzie
zwrdci¢ uwage rekrutera na najbardziej istotne kwestie. PdzZniej, jak juz zbierzesz troche wiecej
doswiadczen bedzie mozna je spokojnie bardziej rozbudowacd.

Piszac i poprawiajgc CV pamietaj, by byto ono czytelne i przejrzyste. Wykorzystaj do tego edytor
tekstu, pogrub najwazniejsze informacje, stosuj zréznicowanie czcionki i akapity. Uwazaj jednak, by
nie przesadzi¢. CV powinno jednak by¢ proste w formie. To tres¢ a nie forma ma dominowaé Wszak
jego podstawg funkcja jest przekazaé najwazniejsze informacje o tobie, samodzielnie wiec zdecydu;j,
ktore s3 te najwazniejsze.

Jak praca zostata juz zrobiona, CV zostato napisane - odtéz je na chwile. Nastepnego dnia, spdjrz na
nie ponownie. Swieze spojrzenie odkryje ewentualne niedociagniecia, pomytki lub btedy. tatwiej je
bedzie zauwazy¢ po chwili przerwy od pisania. Popraw wszystko, a na koniec... pokaz jeszcze CV
zyczliwej osobie i popros o konstruktywng, acz krytyczng ocene. Poniewaz kazdy z nas duzo lepiej
ocenia stworzone przez samego siebie rzeczy, niech kto$ drugi pomoze Ci w ostatecznym
dopracowaniu dokumentu. Zobaczy na pewno wiecej niz ty.

Czas na ostatnig kropke i voila — CV powinno by¢ gotowe. Niestety to dopiero poczatek przygody
z szukaniem pracy.



