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9 rzeczy, ktére warto wyrzuci¢ z CV

Czytajgc wiele CV kazdego dnia duzo czasu poswiecam na przegladanie elementéw CV,
ktére nic nie wnoszg do lepszego poznania kandydata. Chcac rzetelnie oceni¢ kandydata na
etapie CV musze zapoznac¢ sie ze wszystkimi informacjami podanymi w aplikacji, aby nic nie
umkneto mojej uwadze. W zwigzku z tym, czesto pojawia sie w mojej gtowie pytanie — po co

kandydaci wpisujg pewne informacje.

Warto zastanowi¢ sie, czy informacje, ktére wpisywane sg do CV, faktycznie sg potrzebne

rekruterowi i tym samym niezbedne, aby dosta¢ wymarzong prace.

« Informacje na temat stanu cywilnego nie majg zadnego znaczenia podczas procesu
rekrutacyjnego. Tak samo informacja dotyczgca naszego wyznania, orientacji

seksualnej czy wieku.

« Zdjecia w CV sg przerézne. Pod zadnym pozorem nie powinno wstawiac sie zdjeé z
imprez oraz z wakacji — szczegolnie, gdy oznaczamy siebie strzatkg i podpisem ,To
ja". Innymi rodzajami zdje¢ sg tzw. sweet focie. Czasami zdarzajg sie takze zdjecia
w ogrodzie, przy choince oraz na tle lodéwki. Pamietajmy o to, aby zadbaé, by
fotografia byta profesjonalna i przestawiata nas jako fachowcow, swietnie znajacych
sie na swojej profesji. Pamietajmy, Ze to, jakie zdjecie zamieszczamy w CV daje duzo
do myslenia rekruterowi. Jesli zdjecie wyda sie smieszne lub pretensjonalne wowczas
rekruter prawdopodobnie siegnie po aplikacje osoby, ktéra dotgczyta profesjonalne

zdjecie.

« Informacja o braku natogéw, czyli,nie pale, nie pije, nie biore narkotykéw”,
spotykana jest szczegolnie czesto wsrod aplikacji pracownikow fizycznych. W ten
sposob chcg uprzedzi¢ pytanie, ktére czesto pada ze strony pracodawcy. Pamietajmy
jednak, ze potencjalny przetozony ma prawo pyta¢ nas o umiejetnosci oraz
kwalifikacje i to im warto zagospodarowa¢ miejsce w CV wpisujgc informacje o

szkoleniach, uprawnieniach lub dodatkowych kwalifikacjach.

» Kursy oraz szkoty lub studia, przy ktérych pojawia sie stowo ,,nieukonczone”. Warto
zamie$ci¢ informacje o podjeciu danego kierunku studiow lub kursu szczegdlnie, jesl
nawigzuje on do stanowiska, o ktdre sie ubiegamy. Jesli natomiast dodamy
okreslenie ,nieukonczone” wowczas pokazujemy siebie jako osobe, ktora nie konczy
podjetych wyzwan, nie realizuje zadan, co oczywiscie wptywa niekorzystnie na ocene

naszej aplikaciji.
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» Nieprofesjonalny adres mailowy to kolejny ciekawy elementem CV. Pamietajmy,
ze warto mie¢ profesjonalnie brzmigcy adres mailowy zawierajgcy nasze imie lub
nazwisko lub pierwszg imienia oraz nazwisko. Starajmy sie zatem nie wysyta¢ CV z

adresu slodki.mis@....pl lub maggie69@....com.

« Nazwy plikéw z aplikacjg, podobnie jak adresy mailowe, takze miewajg ciekawe
nazwy. Czesto spotyka sie okreslenie z numerem, np. CV18, co moze rekruter
zinterpretowaé jako 18 aplikacja do pracodawcy lub 18 wzér w zaleznosci od
stanowiska. Czasami spotyka sie takie nazwy, jak: CV praca biurowa, CV Misiek,
CV tatus. Pamietajmy, ze w nazwie pliku najlepiej wpisa¢ swoje imie i nazwisko, np.
CV Jan Nowak.

« Szczegotowy opis zakresu dzialalnosci poprzednich Ilub obecnych
pracodawcoéw jest zupetnie niepotrzebny. Wystarczy wspomnie¢ branze, w ktére
firma dziatata, jednak historia firmy nie jest rekruterowi potrzebna i tylko wprowadza

zamet. Pamietajmy, ze CV to nasza reklama, a nie naszego (bytego) pracodawcy.

« Okreslenie poziomu znajomosci jezyka obcego jako ,,w toku”, ,w czasie kursu” nie
daje rekruterowi praktycznie zadnej informacji. Nalezy poda¢, w jakim stopniu znamy
jezyk obcy obecnie okreslajgc to w sposéb profesjonalny, czyli postugujac sie
stopniami stosowanymi w certyfikatach — A1, B2, C2 itp lub okreslajgc konkretnie, np.

.podstawowa znajomos¢”, ,komunikatywny”, ,biegle”.

+ Miejsce urodzenia nie ma zadnego znaczenia w procesie rekrutacji. Jesli miejsce
zameldowania rozni sie od miejsca zamieszkania warto podac¢ tylko to drugie.

Reszta nie jest konieczna.

Skoro juz wiesz, czego nie powinno by¢ w Twoim CV to sprawdz, ktére z tych elementéw

wystepujg w Twojej aplikacji i od razu usuwaj wszystko, co jest zbedne.

Niech Twoja aplikacja wyrdznia sie pozytywnie, bo tylko dzigki temu masz szanse

zaprezentowacC swoje umiejetnosci i kwalifikacje podczas rozmowy rekrutacyjnej.
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Btedy w lisScie motywacyjnym (LM)

Dobrze napisany list motywacyjny zwieksza Twoje szanse na zaprezentowanie siebie i
swoich umiejetnosci podczas rozmowy rekrutacyjnej, a tym samym dostanie wymarzone;j

pracy jest w zasiegu reki.

Pamietaj, list motywacyjny to informacja o Twoich kwalifikacjach i motywacji do podjecia
pracy na interesujgcym Cie stanowisku. To swoista reklama bedgca przepustkg do kariery,

dlatego warto nad nim popracowac.

Ponizej zostang omowione najczestsze btedy, ktore pojawiajg sie w listach motywacyjnych.

Jesli nie znajda sie one w Twoim liscie, wéwczas mozna uznaé go za skuteczny.

Lista btedow:

+ Zawartos¢ LM jest niewtasciwie dopasowana do tresci — wymagan konkretnego

ogtoszenia o prace i pracodawcy

« Korzystanie ze wzorow LM, ktére mozna pobraé¢ z internetu, bez dokonywania w
nich zmian adekwatnych do tresci konkretnego ogtoszenia. Profesjonalni rekruterzy
dobrze znajg wzory LM publikowane w internecie, dlatego tatwo je wytapujg wsrod
nadestanych aplikacji. Szablon LM potraktuj jako wzor, na podstawie ktérego

opiszesz siebie.

+ Woysytanie jednego wzoru LM do kilku pracodawcéw, jako odpowiedz na wiele
odmiennych ogtoszen, ktére przeciez tak bardzo rdznig sie miedzy sobg. LM

skierowany do wielu odbiorcow w konsekwencji nie trafia do nikogo.

« Brak informacji w LM na temat stanowiska, na ktére aplikujemy, nie podanie nr

referencyjnego, jesli w tresci ogtoszenia jest prosba o jego podanie.

+ Scharakteryzowanie siebie za pomoca szablonowych zwrotéw — kreatywna,
ambitna, pracowita, odporna na stres itd. Bez podania konkretnych przyktadow nie

jest to istotna informacja.

+ Brak umotywowania decyzji o aplikowanie na konkretne stanowisko pracy lub zbyt

staba argumentacja, dlaczego kandydat jest odpowiedni do petnienia tej funkciji.

» Brak informaciji o sukcesach i osiggnieciach zawodowych.
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» Powtarzanie catych zdan z CV.

- Zbyt drobiazgowe podawanie informacji nie majgcych zwigzku z konkretnym
stanowiskiem pracy, a tym samym przekraczanie objetosci kartki formatu A4

(zapisanej standardowg wielkos$cig czcionki.
- Btedy ortograficzne i stylistyczne.
« Niepoprawne stosowanie branzowej terminologii.
« Pomylenie nazwiska adresata, jego stanowiska lub nazwy firmy, do ktorej aplikujemy.

+ Uzywanie nietypowych czcionek i roznych koloréw. Akapity o roznym rodzaju i
wielkosci czcionki sprawiajg wrazenie, iz powstaty poprzez sklejenie kilku fragmentow
z réznych LM. Przyjete jest, ze LM powinien posiada¢ prostg i klarowng forme, czarng
i jednakowg czcionke — wyjatkiem sg aplikacje kierowane na stanowiska

charakteryzujgce sie duzg tworczoscig, np. w agencjach reklamowych.

« Umieszczanie krytycznych uwag dotyczacych obecnego Ilub poprzednich

pracodawcow.

« Wpisywanie informacji osobistych, np. o dzieciach, matzonku / maizonce,
zatgczanie zdje¢ z wakac;ji.

« Zbyt luzny jezyk oraz préba spoufalenia sie z adresatem LM.

« W LM nie nalezy tez prosi¢ o prace poprzez umotywowanie tego swojg ciezkag
sytuacjg, obiecywa¢ cos w zamian, ponaglac. Niewybaczalne jest tez grozenie

rekruterowi w sytuacji, jesli zdecyduje sie odrzuci¢ kandydature.

+ Dotgczanie dokumentoéw, np. referencji, ktére nie sg potrzebne na tym etapie
rekrutacji. O przedstawienie takich dokumentéw mozemy zosta¢ poproszeni pézniej —

podczas rozmowy rekrutacyjnej.

«  Woysytanie dokumentéw CV i LM ze zbyt mato profesjonalnie brzmigcego adresu

mailowego, np. fajnywiesiek89@buziaczek.pl;

Autentyczne przykitady z LM na wesoto — zachowaliSmy oryginalng pisownie (nie

nalezy umieszcza¢ takich zdan):

,Prosze nie zwraca¢ uwagi na to, co moéwig o mnie moi poprzedni pracodawcy. Nic 0 mnie

nie wiedzg.”

,Prosze jak najszybciej umowi¢ sie ze mng na rozmowe kwalifikacyjng, zanim ktos inny

skorzysta z tej wyjgtkowej okazji zatrudnienia mojej osoby.”
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W przysziosci chce otworzy¢ biuro rachunkowe, ale poniewaz nie mam jeszcze

odpowiednich kwalifikacji, chciatabym przyjg¢ sie do pracy w Panstwa firmie.”

~Jezeli czekacie Panstwo na kogo$ o wspomnianych cechach, mozecie spa¢ spokojnie."
»Znajomos¢ komputera na poziomie gier.”

,Doswiadczony pracownik na stanowisku piccera w piccerii”.

,Posiadam karte rowerowg”Jak przygotowac si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej?

Oto 10 rad, ktére pozwolg Wam perfekcyjnie przygotowac sie do spotkania z rekruterem lub

potencjalnym przetozonym:

« Przygotuj eleganckie, schludne ubranie. Zadbaj o dobre wrazenie zaréwno na
starcie, jak i przy spotkaniu.

» Przeczytaj raz jeszcze swoje CV i list motywacyjny, ktére wystate$ do pracodawcy.
Musisz doktadnie wiedzie¢, jakie informacje o sobie, swoim doswiadczeniu,
wyksztatceniu, zainteresowaniach, przekazates w dokumentach.

« Przygotuj sobie w myslach wypowiedzi na temat obowigzkéw zawodowych w co
najmniej dwdch ostatnich miejscach zatrudnienia. Bagdz gotowy na pytania o powdd
zmiany pracy lub rozstania z poprzednim pracodawca.

« Jesli jeszcze nie pracowate$ przeanalizuj swoje dodatkowe osiggniecia na
studiach, w szkole, na praktykach.

« Przypomnij sobie kilka przykladéw swoich sukceséw. By¢ moze bedziesz
poproszony o ich opowiedzenie, nawigzanie do nich.

« Znaj swoje mocne i sftabe strony. Przygotuj swojg wiasng autoreklame. Musisz
przeciez przekona¢ pracodawce, ze to wtasnie Ciebie powinien wybrac i zatrudnic.
Pytania typu: ,,dlaczego Ty?” zdarzajg sie bardzo czesto.

« Przygotuj sie na pytania niestandardowe — czesto wydajg sie bardzo dziwne, ale
majg one sprawdzi¢ Twojg kreatywno$¢ oraz umiejetnosc radzenia sobie ze stresem i
opanowania trudnej sytuac;ji.

« Miej przygotowang odpowiedz na pytanie o Twoje oczekiwania finansowe. To nic
ztego! Pracodawca musi wiedzie¢, czy jest w stanie je spetni¢. Pozwoli to unikngé
rozczarowania obu stron.

« Pomysl wczesniej o pytaniach, ktére chciatbys zadaé potencjalnemu pracodawcy.
Mogg dotyczy¢ warunkéw zatrudnienia, obowigzkéw, poprzednikow na tym
stanowisku itp.

* Nie spo6znij sie na spotkanie!
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CURRICULUM VITAE

Katarzyna Nowak Zdjecie
ul. Nowa 15; 80 — 001 Gdynia
987-654-123

nowak.katarzyna@mail.pl

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

06.2007 — obecnie: | XYZ Poland Sp. z 0.0. w Gdyni

Executive Manager
Zadania: | udziat w projektach realizowanych na poziomie centrali Firmy: modyfikacja

systemu obslugi zaméwiern — optymalizacja obiegu dokumentdw w dziale
handlowym, projekt ograniczenia korekt w dziale sprzedazy, samodzielne
prowadzenie wybranych kluczowych klientow; tworzenie i realizacja plandw
sprzedazy oraz budfetu oddziatu, organizacja dzialu sprzedazy, rekrutacja
pracownikow, szkolenie grupy handlowej oraz pracownikow administracyjnych

(ok 30 osdb), wprowadzanie nowych projektow w Oddziale

04.2003 - 05.2007 | XYZ Poland Sp. z 0.0. w Gdyni
Account Executive
Zadania: | wspdlpraca z klientami; prowadzenie rozmdw 2z kluczowymi  klientami;

koordynowanie prac zespoldw zwigzanych ze zleceniami dla klientdw oraz
kreatywny udziat w tworzeniu materiatéw promocyjnych; uczestniczenie w
tworzeniu oferty reklamowej agencji; utrzymywanie stalych kontaktow z

kontrahentami oraz negocjacje kontraktow

10.1999 - 03.2003 | BAC Poznan

Nazwa i adres pracodawcy: | Office Manager
Zadania: | prowadzenie sekretaratu; organizacja spotkar; koordynacja przeptywu

wszelkiej dokumentacji w firmie; organizacja zaopatrzenia w artykuty
wyposazenia biura; prowadzenie korespondencji handiowe]j firmy; sterowanie
przeptywem informagi w firmie; nawigzywanie oraz  utrzymywanie
bezposredniego kontaktu z klientami

07.1997 - 09.1999 | Fajna Firma Sp. z 0.0. Gdansk
Nazwa | adres pracodawcy: | Office Assistant
Zadania: | przyjmowanie i taczenie rozmow telefonicznych; obstuga sprzetu biurowego;

przepisywanie raportow, analiz, umow handlowych w jezyku polskim i
angielskim; redagowanie listow; wysylanie i odbieranie korespondenciji; udziat

w przygotowywaniu konferencji i szkolen

CV Katarzyna Nowak
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2000-2001

1992-1988
1992-1983

Kursy i szkolenia:

Uniwersytet Gdanski
Studia Podyplomowe na kierunku Public Relations

Politechnika Gdanska
Zarzadzanie i Marketing

Studium Reklamy w Gdyni
Reklama i Public Relations

Profesjonalny kontakt z klientem | obstuga klienta
Techniki negocjacji handlowych

Trening umiejetnosci interpersonalnych

Trening zachowan asertywnych

Jezyki obce

Rozumienie:
Mowienie:
Pisanie:

Obstuga komputera
Programy:

Systemy operacyjne:
Dodatkowe kwalifikacje:

Prawo jazdy:

Jezyk angielski Jezyk niemiecki
Biegle Dobre
Biegle Dobre
Biegle Dobre

MS Office, Adobe Photoshop, Corel Draw, GIMP
Windows, Linux
Kurs Excel dla zaawansowanych

Kat. B od 1990r.

Nagrody, osiagniecia:

Zainteresowania:

2 miejsce w ogadlnopolskim kenkursie na ,Projekt reklamy w Internecie” w roku
2005;

wyroznienie w konkursie fotograficznym w kategorii Fotografia produktu —
Warszawa 2012

Reklama, fotografia, sztuka Renesansu, bieganie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych oscbowych zawartych w mejej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.97 r. o Ochronie Danych Osobowych Dz. Ust. nr 133 poz. 883).

CV Katarzyna Nowak
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MARTA WIECZOREK

WEB DESIGNER, DIRECTOR

wieczorek. marta@twojadomenta.com phone: 123-456-789

Profile

Progressively evolve cross-platform ideas before impactful infomediaries.
Energistically visualize tactical initiatives before cross-media catalysts for change.

Skills

Web Design
Assertively exploit wireless initiatives rather than synergistic core competencies.

Interface Design
Credibly streamline mission-eritical value with multifunctional functionalities.

Project Direction
Proven ability to lead and manage a wide variety of design and development projects in team
and independent situations.

Technical
v XHTML v Jquery v 08X
¥ (S8 v PHP v Windows XP/Vista
¥ Javascript ¥ CVS [/ Subversion v Linux
Experience
Facebook 2010-2014

Senior Interface Designer

Intrinsicly enable optimal core competencies through corporate relationships. Phosfluorescently implement
worldwide vortals and client-focused imperatives. Conveniently initiate wvirtual paradigms and top-line
convergence,

Apple Inc. 2007-2010
Junior Interface Designer

Progressively reconceptualize multifunctional "outside the box" thinking through inexpensive methods of
empowerment. Compellingly morph extensive niche markets with mission-critical ideas. Phosfluorescently deliver
bricks-and-clicks strategic theme areas rather than scalable benefits.

Education

Indiana University - Bloomington, Indiana
Dual Majory Economics and English — 4.0 GPA

J hemhy give cansent for my personal data to be processed for the purposes of recruitment, in accordance with the Personal Data Protection Act
dated 29.08.1997 (uniform text: Journal of Laws of the Republic of Poland 2002 Mo 10, item 926 with further amendments).”
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