Jak napisac

Beata KOZEOWSKA-WODA

CV, czyli curriculum vitae to nasza profesjonalna zawodowa
wizytéwka. Dlatego wazne jest, by przygotowujac jg, bazowac
nie tylko na dostepnych w Internecie szablonach, ale posta-

ra¢ sie, zeby stworzony przez nas zyciorys pozwolit nam

w petni sie z nim utozsamic.

Zawartosc
treSciowa

Tego typu dokument powinien sktada¢ sie z nastepu-
jacych elementow:

e zdjecie

e dane kontaktowe

¢ wyksztatcenie

e doswiadczenie

e umiejetnosci

e szkolenia

e zainteresowania

¢ klauzula o przetwarzaniu danych osobowych



Zdjecie

Whbrew pozorom to wazna sprawa. Przede wszystkim zdjecie powinno by¢ aktualne. Bo jakim potem
zaskoczeniem moze okazac sie spotkanie w czasie rekrutacji, kiedy rekrutujacy nie sa w stanie rozpozna¢
kandydata i zastanawiajga sie, czy czasem nie poprosi¢ go na wstepie... o dowdd osobisty Przyznacie tez,

ze nie wzbudzi zaufania ani fotografia z poczatku liceum, kiedy by¢é moze wygladato sie atrakcyjniej, ani

silny retusz, ktéry spowodowat, ze jestesmy podobni do siebie jedynie z koloru oczu, cho¢ i to niepewne.
Dobre zdjecie do CV to zdjecie profesjonalne. Jesli wykona je specjalista, to wspaniale, ale profesjo-
nalizm w tym przypadku oznacza zdjecie dobrej jakosci, czyli wyrazne i nie ,,wzbogacone” przez efekty
specjalne w postaci dosy¢ lubianych dzisiaj filtrow, np. romantyczne sepie lub zachody stonca, wiefice kwiat-
kéw lub esow-floreséw wokot gtowy albo smiesznych (byé moze w innych okolicznosciach) uszek zwierzakéw
przeréznej masci. To niestety tez sie zdarza...

Nie trzeba tez by¢ fotografem, zeby wiedzie¢, ze zdjecia oddajg pewng atmosfere, dlatego to do CV powinno by¢
neutralne i stonowane w swej ekspresji. W zwigzku z tym niezbyt dobrym pomystem s3 zdjecia z wakacji
i spotkan towarzyskich. Na fotografii do Zyciorysu tto powinno by¢ jednolite i nierzucajace sie w oczy, a osoba
powinna mie¢ sfotografowang sama twarz lub twarz i ramiona. Mimo iz jest to tylko fragment ciata, mozna
wykorzystac elementy stroju, zeby podkresli¢ np. nasz profesjonalizm — kotnierzyk, krawat, nieprzesadna
bizuteria, odpowiednie do sytuacji uczesanie i makijaz — to wiele méwiace sygnaty. Warto tez przemyslec
mimike — tagodny usmiech moze przysporzy¢ nam sympatii, ale juz wielkie rozbawienie czy mocno zacisniete
usta, moga powiedzie¢ o nas catkowicie co innego niz to, czego bysmy sie spodziewali. W koficu nie na darmo
mowi sie: ,jak cie widzg, tak cie pisz3”. | nie chodzi tu wcale o urode, ale wtasnie o te dodatkowo kreowane
czy tez pokazywane przez nas elementy.

Dane kontaktowe
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Sprawa prosta: iImie | nazwisko (bez podawania pierwszego i drugiego imienia, bo to moze sie kojarzy¢ pretensjonalnie), numer tele-
fonu, ktéry na pewno odbierzemy oraz adres e-mailowy. Mozna tez doda¢ miejsce zamieszkania, cho¢ nie jest to konieczne.
Konieczne jest natomiast przyjrzenie sie swojemu adresowi e-mailowemu. By¢ moze od czaséw gimnazjum przyzwyczailismy sie do roz-
szerzania w postaci @catusek lub @buziaczek albo do MisialO czy tez Strongman, Paszczak lub do lubianej kiedys ksywy: Gibki18, ale gdy
wysytamy swoj profesjonalny adres kontaktowy do przysztego pracodawcy, warto chocby na uzytek rekrutacji i celéw zawodowych stworzyé
nowy, bardziej oficjalny adres. Niewiele czasu to zajmuje, a mozna unikna¢ posadzenia np. o infantylizm.




>
(@]
NS
o]
4
o
©
c
~
©
§

Wyksztatcenie

W tym punkcie zdecydowanie chodzi o ukonczone szkoty lub te, w ktérych
kontynuujemy nauke;. Nalezy po prostu wpisa¢ miesigc i rok rozpoczecia
i zakohczenia szkoty. Niekiedy miesigce nie maja tu znaczenia, dlatego ich wpi-
sywanie zalezy od naszej potrzeby. Co wigcej, jesli mamy sie czym chwali¢, mo-
zemy tez na kohcu dopisa¢ rednig z dyplomu lub podaé informacje o stypen-
diach naukowych. Nie jest za to pozadane wpisywanie informacji o szkotach
nizszego szczebla, chyba Ze uczeszczalismy do szkoty zawodowej profilowanej —
np. sportowej, technicznej itp. i dzigki temu chcemy podkreéli¢, ze juz od dawna
interesujemy sie dang dziedzing i wykorzystujemy nasze umiejetnosci w prakty-
ce, co jest wazne ze wzgledu na stanowisko pracy, o ktére sie ubiegamy.

DosSwiadczenie

Zacznijmy od daty. W tym przypadku miesigce majg znaczenie, bo obrazujg nasze

praktyczne zaangazowanie w konkretne dziatania na danym stanowisku

pracy. Czasem sa tez sygnatem, czy potrafimy zwigzac sie na dtuzej z jakims miejscem pra-

cy i czy nasze umiejetnosci lub wiedza sg bardziej zaawansowane, czy tez dopiero sie uczymy.

Wpisujemy zatem date: miesigc oraz rok rozpoczecia i zakonczenia pracy lub praktyki, a jesli jeste-

Smy w jej trakcie, zamiast kofcowej daty dodajemy ,,w trakcie”.

Co mozna w tym punkcie zapisaé? Przede wszystkim wykonywane przez nas prace, ale tez odbyte praktyki, staze, wolontariat,
dziatania charytatywne. Warto jednak pamieta¢, ze wymieniane przez nas dziatania maja prezentowa¢ nasze dokonania, zaangazowanie,
umiejetnosci na tyle istotne, ze sg potwierdzeniem konkretnych kwalifikacji lub potrzebnych na danym stanowisku pracy cech charakteru.
Nie warto wiec pisa¢, ze w podstawdwce pomagato sie kolezance odrabiac lekcje lub stale wyprowadzaliémy psa sagsiadki.

Jak powinien wyglada¢ prawidtowy zapis? Data, nazwa stanowiska pracy, nazwa firmy (pracodawcy, organizacji), a ponizej
zakres wykonywanych czynnosci. Wspomniane czynnosci to dziatania, ktére potwierdzaja nasze praktyczne umiejetnosci. Zeby byty
lepiej wyeksponowane, mozna je wypisa¢ w podpunktach. Pamietajmy jednak, ze najlepiej wpisac¢ tylko istotne dla przysztego pracodawcy
dziatania. Jesli chcemy podkresli¢ nasze predyspozycje w zarzadzaniu zespotem lub umiejetnosci wspétpracy z innymi, mozna dodaé w na-
wiasie, w jak duzym zespole pracowalismy lub ilu osobom organizowalismy prace.



Umiejetnosci

Jest to bardzo wazna pozycja w CV, ale czesto pomijana. Wyr6zniamy
kompetencje ,miekkie” (sg zwiazane z naszymi cechami osobowo-
Sciowymi np. umiejetnos¢ pracy w zespole) i ,twarde” (sg zwigza-
ne z konkretnymi kompetencjami, ktére tatwo zweryfikowad, np.
umiejetnosci postugiwania sie jezykami obcymi, umiejetnosc
obstugi konkretnych programéw komputerowych). Pamietaj

— Twoje umiejetnosci wynikajg z doswiadczenia (praktyk,

stazy, wolontariatu, pracy), ukofczonych kurséw, szkolen

lub kierunku studiéw. Jako dodatkowa kwalifikacje traktuje

sie tez znajomos¢ jezykéw obcych. Przy kazdym wymie-

nionym jezyku (oczywiscie pomijamy jezyk polski) nalezy

wpisac poziom znajomosci i ewentualne nazwy zdobytych
certyfikatow.

Przez kwalifikacje rozumiemy tez praktyczna znajomos¢
programéw komputerowych — mozemy chwali¢ sie, na ja-

kim poziomie i w jakich Srodowiskach pracujemy, jakie zna-

my jezyki oprogramowania i jakie programy graficzne itp.

Jesli mamy uprawnienia do kierowania jakimis pojazdami lub
postugiwania sie jakimis urzadzeniami, nalezy wpisaé katego-

rie uprawnien, np. na samochdéd: kat. B. Nie chwalmy sie jednak
prawem jazdy, gdy jestesmy dopiero w trakcie kursu lub gdy jest
ono zawieszone. Podobnie ryzykowne jest wspominanie z dumga o ob-
studze zelazka i pralki.
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Szkolenia

Ten punkt daje nam szanse na wykazanie sie zakoriczonymi lub trwajacymi nadal kursami
i szkoleniami. Maja one $wiadczy¢ o tym, ze dbamy o nasz rozwdéj i angazujemy sie w dodatkowa nauke. Dobrze jest zapisa¢ petng nazwe
kursu, stopien specjalizacji (jesli taki jest) oraz nazwe organizatora, firmy szkoleniowej.
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Zainteresowania

Mozna by powiedzie¢, ze to temat z jednej strony bardzo wdzieczny, ale z drugiej bardzo niebezpieczny. Oczywiscie zainteresowania moga
by¢ przerdzne, od zbieractwa po sporty ekstremalne. To ta cze$é naszej wizytowki, ktéra méwi, o nam w duszy gra. Dlatego kazdy wie
najlepiej, czym sie interesuje i co jest jego hobby. Zazwyczaj ludzie pisza o dyscyplinach sportowych, ktére czynnie uprawiaja, o zaintereso-
waniach intelektualnych i artystycznych (muzyka, film, teatr, czytelnictwo...), o podrézach itp.

Dobrze jest pamietad, kiedy deklarujemy nasze hobby, by byto to co$, czemu naprawde poswiecamy czas i na czym sie znamy. Nieraz sie
juz zdarzyto, ze kandydat chciat ubarwi¢ swojg opowies¢ i samego siebie, wpisujac oryginalne zainteresowanie, a potem nie potrafit w roz-
mowie rekrutacyjnej wydukaé nawet jednego wiarygodnego zdania na ten temat. Zainteresowania to nie sg nasze marzenia ani obietnice
noworoczne, ale realne dziatania poparte wiedza.

Ten punkt nie jest obowigzkowy w CV, cho¢ mile widziany. Dlatego przed wypisaniem listy hobby przydatna jest chwila refleksji: jak
moje hobby o mnie $wiadczy i czy, wpisujac je, nie zaszkodze sobie. Skad ta ostroznos¢é? Bo np. jesli ubiegamy sie o posade bankowca, trud-
no chwali¢ sie zamitowaniem do pokera, a gdy potrzebujemy raz w tygodniu skoczy¢ ze spadochronem lub na bungee, to prawdopodobnie
trudno bedzie sie odnalez¢ jako archiwista.

Klauzula o przetwarzaniu danych osobowych

To nic innego jak konieczny ze wzgledéw formalnych i prawnych zapis, ktéry powinien sie pojawi¢ na samym dole CV. Mozna go zatem
zapisa¢ fontem o mniejszej numeracji niz caty test.

Forma

Na pierwszym etapie rekrutacji specjalisci HR (human resources) bardzo szybko przegladaja CV, starajac sie wytowi¢ sposrod dziesiatek lub
setek dokumentoéw te, ktére na pierwszy rzut oka pasuja do profilu poszukiwanego kandydata. Z tego wzgledu niezwykle wazna jest forma
dokumentu. Najbardziej pozadane cechy to:

Przejrzystosc¢

Jesli mamy niewiele czasu na czytanie, zazwyczaj omiatamy wzrokiem tekst. Taka sytuacja dotyczy pierwszego etapu rekrutacji. Aby poméc
rekrutujgcym zobaczyé nasze CV, powinnismy przygotowac przyjazny w czytaniu dokument. Najlepiej czyta sie teksty, ktére wykorzystuja
elementy typograficzne: akapity, odstepy, punktory, wykresy, grafiki itp. Dlatego, gdy spiszemy wszystkie potrzebne informacje, warto
zajac sie ich utozeniem w taki sposéb, zeby tworzyty przejrzysty, proporcjonalny uktad tresci.
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Rzeczowos¢

Zyciorys dobrze jest zmieéci¢ na jednej stronie A4. Jego treé¢ powinna zawieraé tylko najistotniejsze informacje, wazne dla przysztych
pracodawcéw. CV to wizytéwka zawodowa, a nie list do pracodawcy, dlatego uzasadnione bedzie uzywanie krotkich zdan z matg iloscia
okreslen. Opiséw na ogodt nie stosujemy w dokumentach tego typu — zamiast tego mozemy postuzy¢ sie wymienianiem np. umiejetnosci,
jakie posiadamy itp.

Zalecana jest forma bezosobowa, tu nie zachwalamy siebie, ale wymieniamy konkretne osiagniecia, potwierdzajac je nazwami instytucji,
firm, stanowisk pracy i opatrujac datami czy liczbami.

Estetyka

Powsciagliwosc to chyba najlepsze okreslenie kojarzace sie ze strong wizualng curriculum vitae. Poniewaz CV to oficjalny dokument, tak
tez powinno sie kojarzy¢. Z tego wzgledu nie ma sensu eksperymentowanie z niepotrzebnymi ozdobnikami, nadmierng iloscia koloréw czy
tez fantazyjnymi, o réznej wielkosci fontami. Tekst ma by¢ wyrazisty i przejrzysty, a nie pstrokaty.

Jesli sami mamy ktopoty z wyczuciem estetycznym, mozna skorzystac z gotowych szablonéw np. WORD-owskich. Pamietajmy jednak, ze
umiar to w tym przypadku wielka zaleta, a nawet koniecznos¢.

Oryginalnos¢

Nie kazdy pracodawca szuka w swym pracowniku oryginata i osoby ponadprzecietnie kreatywnej. Dlatego niekiedy warto wejs¢ w sko-
re przysztego szefa i zastanowic sie, jaki kandydat jest poszukiwany i czy spetniamy takie warunki. Nie ma potrzeby ani sili¢ sie na
oryginalnos¢, ani eksponowad jej tam, gdzie nie jest potrzebna.

Oryginalnos¢ nie musi tez polega¢ na bardzo mocnych Srodkach wyrazu. Mozna wyrézniaé sie na tle innych wieloma cechami i w rézny
sposéb i nie zawsze musi to przypominac wielkie show — czasem taka forma jest wrecz niepozadana.

Jesli jednak jestesmy przekonani, ze w poszukiwanej przez nas pracy nietuzinkowos¢ to czotowa zaleta, mozna, bazujac na swoim talencie,
stworzyé zaskakujaca prezentacje siebie — zarébwno w formie, jak i w tresci, ale tez w sposobie dostarczenia jej. Ci, ktérzy rzeczywiscie sa
kreatywni, z pewnoscia nie beda mie¢ z tym ktopotu.

Na zakonczenie rada: zanim wyslemy CV, pomyslmy sobie, jak chcielibySmy by¢ postrzegani przez przysztego pracodawce, a potem sprawdz-
my, czy przygotowany przez nas zyciorys pasuje do tego obrazu.
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Btedy w CV

Btedy popetniane przez kandydatéw do pracy sa bardzo czestym zjawiskiem, pomi-
mo dostepu do wielu artykutéw publikowanych na portalach branzowych. Badanie
na probie 2 tysiecy menedzeréw oraz specjalistow ds. rekrutacji przeprowadzone
w 2013 roku przez firme CareerBuilder wykazaty nastepujace btedy, ktére zdecydowa-

ty o odrzuceniu okreslonej aplikacji:

» btedy w pisowni (58% specjalistow okreslito ten aspekt jako kluczowy),
e CV zbyt ogblne i niedopasowane do stanowiska (35%),

e brak w CV kluczowych umiejetnosci (35%),

» aplikacja zawierata skopiowang czes¢ ogtoszenia o prace (32%),

» nieprofesjonalny adres e-mail (31%),

* brak dat zatrudnienia (27%),

» aplikacja wydrukowana na papierze dekoracyjnym (22%)

Porazki w CV

Ponad 2 tysiagce specjalistow z dziatbw HR wskazato najwigeksze porazki w CV, ktore zapadty im w pamiec. Przedstawiamy kilka przyktadow

ponizej:

e CV zapisane w jezyku klingonskim,

e CV nie zawierato imienia i nazwiska,

e w pozycji ,cel zawodowy” kandydat napisat: ,Pracowac¢ dla kogos, kto nie jest alkoholikiem z trzema wyrokami za jazde pod wpty-
wem alkoholu, jak m6j obecny szef”.

Na zakoficzenie rada: zanim wyslemy CV, pomyslmy sobie, jak chcielibySmy by¢ postrzegani przez przysztego pracodawce, a potem sprawdz-
my, czy przygotowany przez nas zyciorys pasuje do tego obrazu.

Zrodto: opracowane na podstawie Prokopowicz, P. (2016). Rekrutacja i selekcja oparta na dowodach. 33 zasady skutecznego naboru pracownikéw. War-
szawa: Wydawnictwo Wolters Kluwer.



