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Wysytasz mnéstwo CV, a rzadko kiedy zostajesz
zaproszony/a na rozmowe, pomimo fego, Ze posiadasz
wymagane w ogfoszeniu umiejetnosci i doswiadczenie?
Stresuje Cie fakt, ze tak dtugo szukasz juz pracy? Nie
wiesz, co mogtby$/mogtabys$ zmieni¢ w swoim CV?

Ten poradnik jest wiasnie dla Ciebiel Podpowiemy Ci jak
stworzy( doskonate CV, ktore przeczyta kazdy
pracodawca, powiemy czego lepiej nie pisa¢, a co warto
podkresli¢ w zyciorysie.

Zapraszamy!

| |

Kar-Group
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1. Zamiast wstepu

el '/
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Od tego, w jaki sposéb stworzysz swoje
CV, zalezy naprawde wielel Im lepiej
przygotujesz swoje dokumenty
aplikacyjne, tym wiecej bedziesz miec
zaproszei ha rozmowy kwalifikacyjne i
tym szybciej znajdziesz wymarzong prace!
Samo stworzenie CV nie zagwarantuje Ci
sukcesu, trzeba wiedziel jeszcze jak je
wystaé, by zyskal przewage nad

pozostatymi kandydatami.

Idealne i profesjonalne CV powinno spetniac te 3 funkcje:

by¢
spersonalizowane
oraz przykuwaé
uwage przysztego
pracodawcy juz od
pierwszych sekund

doktadnie
odpowiada¢ na
wszystkie
potrzeby
pracodawcy

by¢ napisane w taki
sposdb, ze zostanie
przeczytane w

catosdci

W naszym poradniku podpowiemy Ci jakich btedéw uniknaé i co zrobié, by

stworzy¢ idealne CV.
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2. Format, w jakim wysylasz CV ma znaczenie!

Swoje CV i list motywacyjny zawsze wysytaj
w formacie PDF.

PDF jest profesjonalnym formatem, a
dzieki jego uzyciu mozesz byé pewien, ze

Twdj plik nie ulegnie zadnym zmianom w
wygladzie czy w tresci.

Zapisujgc swoje dokumenty aplikacyjne w formacie PDF, zyskujesz
pewnosé, ze Twadj potencjalny pracodawca zobaczy je takie, jakie je

stworzytes i mu wystates.

Bardzo czesto zdarza sie tak, ze pliki w formacie DOC wyswietlajq sie

w rézny sposéb, w zaleznosci od komputera i zainstalowanego na nim
oprogramowania.

Wptywa to bardzo czesto na niekorzystny wyglad CV - potocznie mowiqc,
napisane przez Ciebie informacje moga ulec przemieszczeniu,
.rozjechaniu”, a to z kolei moze zostal odebrane jako totalny brak
profesjonalizmu. Zdjecie, ktére zostato zmieszczone w CV, moze zachodzié
na tresci, badz utraci sie format tekstu - to jedne z czestych skutkéw
wysytania CV zapisanych jako dokument DOC.

Chyba nikt nie chciatby zostal juz na samym poczatku za co$ takiego

skreslony i niezaproszony na rozmowe kwalifikacyjna,
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3. Tych informacji nie zamieszczaj w swoim CV!

Minety juz czasy, kiedy norma byly CV pisane wedtug jednego
szablonu i schematu. Teraz musisz wykazaé sie wiekszq kreatywnosciq i

pomystowoscia,

Pamietaj, ze idealne CV to takie, w
ktérym zostaty zamieszczone tylko
przydathe dla pracodawcy
informacje.

Kazde zbedne szczegély beda
odwracaty uwage od tych istotnych
kwestii, a fo z kolei wplywa na
decyzje czy zostaniesz zaproszony
na rozmowe, czy tez nie.

* miejsce urodzenia

* nazwisko panienskie
- obywatelstwo

* stan cywilny

- adres

Tych danych nie
umieszczaj w swoim CV:

Sq to tylko zbedne informacje, rezygnujac z nich, zyskujesz miejsce na
wazniejsze aspekty. Wymienione powyzej informacje nie stanowia tak

naprawde zadnej korzysci dla przysztego pracodawcy.
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4. Dwa najczesciej popeilniane btedy w CV - jak ich unikng¢?

Btedy jezykowe

Niestety potrafiq sprawié, ze nawet najlepszy kandydat moze pozostawié
po sobie zte wrazenie - kazdy wie, ze nalezy w CV unikaé literowek, ale

niestety nadal wiele 0séb wysyta swoje dokumenty aplikacyjne z btedami!

Zawsze upewnij sie, czy Twoje CV jest czytelnie i poprawnie
napisane oraz czy nie ma w him zadnych btedéw!

Jak tego dokonaé?

Daj do sprawdzenia swoje CV drugiej osobie.

Mozesz tez skorzystac z bezptatnego narzedzia, ktore
sprawdza btedy - przyktadowe znajduje sie pod tym
adresem www.languagetool.org/pl.

Niewtasciwy adres e-mail
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Mozesz sie zdziwi¢, ale wciaqz wiele o0séb zamieszcza w swoim CV
nieprofesjonalny adres e-maill Mam nadzieje, ze do tego grona oséb nie

nalezysz, a jesli tak postaraj sie to jak najszybciej zmienic!
\

Adres e-mail nie powinien: zawieral
w nazwie ksywki badZ pieszczotliwego
pseudonimu.

_/

Na potrzeby rekrutacji (ale tez
innych formalnych kwestii) warto
zatozy¢ oddzielny adres mailowy

zawierajqcy nasze imie i nazwisko,

np. imie.nazwisko@domena.pl.

Tak naprawde, z jakiej skrzynki wysytasz swoje CV - tj. czy to WP, czy
Onet, czy jeszcze innej - nie ma tak naprawde znaczenia. Postaraj sie, by

Twdj adres mailowy brzmiat powaznie.

Inne alternatywy dla tradycyjnych e-maili

W+tasna domena z imieniem i nazwiskiem

Niektérzy uwazaja, ze bardziej profesjonalnie, od tych oferowanych
przez darmowe serwisy pocztowe, wygladaja adresy mailowe typu
imie@nazwisko.pl. Wiaze sie to z dodatkowymi kosztami wykupienia

domeny oraz z konhiecznoscia samodzielnego uruchomienia takiego maila.
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Mozesz oczywiscie kupi¢ domene z wtasnym imieniem i nazwiskiem oraz
koficéwka com - pod warunkiem, ze nie bedzie ona zajeta - i aktywowal

poczte poprzez Gmail dla firm.

Wtasna strona internetowa o sobie

Alternatywa do zaprezentowania swojego zyciorysu jest stworzenie
witasnej strony internetowej prezentujacej naszqg osobe. Jesli nie potrafisz
uruchomi¢ takiej strony, mozesz skorzysta¢ z serwisu - np. about.me. -
ktéry poprowadzi Cie przez proces utworzenia bezptatnego,
profesjonalnego profilu. Mozesz zamiescié na takiej stronie podsumowanie

zawodowe, portfolio a nawet link do Twojego petnego CV.
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5. Zdjecie w CV - co o mnie mowi?

* Dobrze dobrane
zdjecie moze Ci
poméc,  hatomiast
nieodpowiednie -

Pami QTGJ! przekreslic  Twoje
szanse na
zaproszenie na
rozmowe

kwalifikacyjna,

Profesjonalny pracodawca nie powinien kierowal sie wygladem swojego
przysztego pracownika, niestety wszyscy wiemy, ze bywa zupetnie inaczej.
Kazdy przeciez cztowiek podejmuje niekiedy decyzje pod wptywem emocji -
stad odpowiednio dobrane zdjecie moze wptynaé na to, czy zostaniesz
zaproszony przez hiego ha rozmowe czy tez nie.

Zasady dotyczqce dodawania zdjecia do CV

zwro¢ uwage, by zdjecie, ktore dodajesz byto zrobione
profesjonalnie i pokazywato Cie jako osobe otwartq i
sympatyczna

wykonaj zdjecie na jasnym tle, w stroju biznesowym - nie
zapomnij o delikatnym usmiechu!

dobieraj styl zdjecia do stanowiska, na ktére aplikujesz

format zdjecia nie musi byl legitymacyjny, moze ukazywaé
szerszaq sylwetke
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dzieki fotografii Twoje CV bedzie spersonalizowane

nigdy nie dodawaj zdjeé, ktdre zrobites na wakacjach

nie wstawiaj nieostrych ani nieaktualnych zdjec

zwréé uwage, by rozmiar pliku zdjecia byt nieduzy -
CV ze zdjeciem nie powinno przekracza¢ 500kb.

jesli szukasz pracy za granica, sprawdz czy dodawanie
zdjecia w CV, w danym kraju jest konieczne i dobrze
widziane

odpowiednie zdjecie pomoze zbudowal Ci profesjonalny
wizerunek oraz podkresli¢ Twoje cechy charakteru
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6. Dobierz odpowiednia czcionke w swoim CV!

Pewnie nawet wczesniej nie zastanawiates sie nad tym, jakiej czcionki
uzywasz w swoim CV. Jest to niezwykle istotna kwestia, poniewaz w trakcie
pierwszej selekcji pracodawca spedza od kliku do kilkunastu sekund nad 1
CV. Masz zatem tylko chwile, by przykué jego uwage!

Nie wszystkie czcionki bedq idealne do uzycia, poniewaz tres¢ CV moze nie
by¢ przez nie czytelna, szczegdlnie na komputerze.
Times New Roman - najczesciej uzywana czcionka wcale nie zapewnia

optymalnej czytelnosci!

Wedtug badan najlepszq czytelnos¢ zapewniq Ci czcionki:

e Avrial
e Tahoma
e Calibri

e Verdana
Zadbgj o:

dopasowanie
rozmiaru
czcionki, aby | to, by nie uzywaé
Zmiescic sie na 1 | mato popularnych
kartce - czcionek - bez
polecane jest | polskich znakéw
uzycie rozmiaru
pomiedzy 10 a 12
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7. Zlote zasady dotyczgce tworzenia profesjonalnego CV!

Wiekszo$¢ oséb zaczyna swoje CV od wypisania szczegétéw
dotyczacych edukacji i doswiadczenia. Zastanawiamy sie czy na gorze
powinny by¢ najwczesniejsze pozycje dotyczace naszej kariery zawodowe
czy tez te najbardziej aktualne. Tak naprawde dobrego CV nie powinno
sie rozpoczynaé¢ ani od wyksztatcenia, ani tez od wypisywania swojego

doswiadczenia.

o

Idealne CV zaczyna
sie od okreslenia
swojego celu oraz

wymienienia swoich

silnych stron!

Wazne - opisujqc swojq
edukacje i dotychczasowe Tak naprawde liczq sie Twoje
doswiadczenie nie zapominaj ostatnie 2 stanowiska, a nie
o zasadzie odwrédcone;j obowiqzki jakie wykonywates
chronologii - Twoje ostatnie kilka czy kilkanascie lat
doswiadczenia powinny by¢ na temu.
samej gorze w CV.
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SEKCTA DOSWIADCZENIE

Jesli wpisujesz, Ze
pracowates w jakiej$ firmie
w 2016 roku - to masz na
mysli 1 miesiac, 5 a moze
12? Nie sprawiaj, by Twdj
Pamietaj, by Twoje CV przyszty pracodawca miat
zawierato konkretne watpliwosci - poniewaz jesli
daty w tej kwestii pojawia sie
jakies obiekcje, to mozesz
by pewien, ze rekruter
moze sceptycznie podejsc
do pozostatych informacji,
jakie podates - np. tych
dotyczacych umiejetnosci.
Nie kazdy rekruter bedzie
chciat poswieca¢ czas na
poznawanie prawdziwe;
odpowiedzi i juz na tym
etapie odrzuci Twoje CV.

SEKCJA EDUKACJTA

Ten element CV jest szczegdlnie istotny dla oséb z niewielkim
doswiadczeniem. Im dluzszy mamy staz pracy, tym mniej miejsca
powinnismy poswieci¢ na opisywanie swojego wyksztatcenia. Jesli
ukonczytes uczelnie wyzszq nie ma potrzeby wpisywania liceum - chyba, ze
np. ukonczytes technikum, badz szkote przydatna z punktu widzenia

ogtoszenia o prace.
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Gtéwna zasada dotyczaca opisywania wyksztatcenia w CV:

podaj doktadna date ukonczenia studiow oraz nazwe
uczelni,

hie musisz podawaé tytutéw pracy dyplomowej, szczegétow
specjalizacji, chyba, ze jest to S$cidle zwiqzane z
wykonywanymi obowigzkami - tak bedzie w przypadku osdb
ubiegajacych sie o stanowisko naukowca czy tez badacza.

JEZYKI OBCE

v" Aplikujac do polskiej firmy oraz bedac Polakiem nie wpisuj w swoim
CV informacji, ze biegle postugujesz sie jezykiem polskim - to
przeciez oczywistel

v" Nie wpisuj tez informacji o jezykach, ktorych uczytes$ sie kilka lat
temu na jaki$ kursach, ale w chwili obecnej nie postugujesz sie nimi i
Twoja znajomos¢ ich nie jest nawet podstawowa.

v' Deklaruj jedynie znajomos¢ jezyka obcego, ktorym postugujesz
sie w stopniu co najmniej Sredniozaawansowanym - okresl poziom
znajomosci jezyka w skali miedzynarodowej - poziom od B2 do C2.

v’ Jesli posiadasz aktualne certyfikaty potwierdzajace znajomosé
jezyka obcego, mozesz zamiescic te informacje.
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KLAUZULA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

-~ ™

Zawsze umie$¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych. Klauzula
powinna znalez¢ sie w stopce badz na koficu Twojego CV.

_\\x

[Tes’li zalezy Ci na zaoszczedzeniu miejsca - uzyj mniejszej czcionki.
- N

Dodawaj klauzule, ktéra zostata podana jako wymagana, w ogtoszeniu o
prace. Bez niej Twoje CV moze zostaé nierozpatrzone.

odmiotu, ktéry moze przetwarzaé Twoje dane w celach
rekrutacyjnych. W takim przypadku Twoje dokumenty moga zostac

-\\.

Niektore firmy proszaq o dodanie w klauzuli poufnosci nazwy swojego

P
wykorzystane takze w innych procesach rekrutacyjnych tej firmy.

py A

Standardowa tres¢ klauzuli o przetwarzaniu danych osobowych ma
nastepujacq tresc:

* Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z Ustawg z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych;
tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922).
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KLAMSTWA Z CV BARDZO tATWO ZWERYFIKOWAC

Przeprowadzone badania potwierdzajq, ze prawie potowa
kandydatow podaje nieprawdziwe dane w swoim CV! Kazdy z nas zna
powiedzenie, ze ,ktamstwo ma krétkie nogi”. Rekruterzy doskonale zdajq
sobie sprawe z tego faktu, wiec wiedzq tez, w jaki sposob moga
zweryfikowaé informacje podane w CV.

Zawsze pisz prawde, co do:

znajomosci jezykéw obcych - nie zawyzaj swoich

umiejetnosci; jesli w ogtoszeniu wymaga sie biegtej

znajomosci jezyka angielskiego, mozesz byé pewien, ze

juz podczas rozmowy rekrutacyjnej ta wiedza moze
zostac sprawdzona i zweryfikowana

znajomosci obstugi programéw komputerowych - prosty
test praktyczny moze zweryfikowaé Twoje umiejetnosci

okreséw zatrudnienia - nie wydtuzaj ich sztucznie -
przeciez bedziesz musiat dostarczy¢ dokumenty
potwierdzajace dane zatrudnienie

sukceséw, ktéore osiagnates w zyciu zawodowym -
rekruterzy coraz czesciej kontaktujq sie z poprzednimi
pracodawcami i w bardzo szybki sposéb moga sprawdzié,
jak sobie radzites w ostatniej firmie

17| Strona http://kar-group.elk.pl/



KAR-GROUP JAK PRZYGOTOWAC CV - PORADNIK

ZA DLUGIE CV - CO Z TYM ZROBI(C?

Idealne CV to takie, ktére:

\ 4

przyciaga uwage do najwazniejszych informacji
Jjuz od pierwszej chwili i zacheca do przeczytania
catosci

9

opisuje w sposéb skuteczny osiagniecia,
doswiadczenie i umiejetnosci podajac konkrety

4

Jjest dopasowane do konkretnej oferty pracy i
odpowiada na stawiane przez nig wszystkie
wymagania

Majac te wiedze mozemy przystapié do poprawienia swojego CV i usuniecia
Z niego zbednych elementéw. Na tym etapie mozesz napotkaé najwiece;]
problemow, bo przeciez jak usunaé szkolenia sprzed 10 lat albo pominaé

opis stanowiska pracy sprzed 5?2 MUSISZ TO ZROBI(!
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Kazdq informacje, ktora tak naprawde nie jest wazna dla gtéwnego

przekazu CV, powinienes usunqc!

najwazniejsze elementy Twojego CV.

Zastanow sie, jaki profil
kandydata jest poszukiwany na
danym stanowisku i jakie powinien
mie¢ cechy, umiejetnosci i
doswiadczenie. W tym wtasnie ma
Ci pomdc doktadana analiza
ogtoszenia o prace. Usun
wszystko, co tak naprawde nie
odpowiada na oczekiwania
pracodawcy z ogtoszenia.

Czy warto wpisywac szkolenie
sprzedazowe sprzed kliku lat,
jesli nie zajmujesz sie
sprzedazq?

Pozwél pracodawcy zauwazyé

Zastandw sie, czy w Twoim CV nie
ma jakis nieaktualnych
informacji?

Czy szkolenie z prowadzenia
prezentacji ma sens, jesli tego
nigdy nie robites i nie bedziesz

robié?

Czy warto wpisywaé umiejetnosé
obstugi programu, ktéry nie jest
juz aktualny i zostat wycofany?
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Te kluczowe informacje, ktore powinny byé najbardziej

widoczne - nie umieszczaj ich na samym koncu CV

Wszelkie  najwazniejsze  swoje
umiejetnosci oraz osiagniecia
postaraj sie wyrdznié i umiesci¢ na
pierwszej stronie.

Juz na poczatku zaznacz i pokaz jakie
sa Twoje najlepsze cechy, nie kaz
pracodawcy szuka¢ ich na samym koncu,
po dtugich opisach doswiadczenia
zawodowego.

Rozpocznij swoje CV od podsumowania
zawodowego, ktére zacheci Twojego
pracodawce do przeczytania catego CV.

Opisz swoje 2 ostathio zajmowane
stanowiska - wymien zakres obowigzkdéw
i Twoje  osiagniecia.  Pozostate
stanowiska opisz w minimalny sposéb.

Mozesz wykorzystywaé szablony, ktére
pozwalaja na umieszczenie umiejetnosci
z boku kartki, a nie na dole CV. Dzieki
temu przykujesz uwage swojego
pracodawcy.
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Niektdérzy nie chca
wykazywaé w swoim
CV dtugiego okresu
poszukiwania pracy
badzZ przebywania na
urlopie
macierzynskim -
podaja wtedy
niedoktadne daty
rozpoczecia oraz
zakofczenia pracy.
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Mozesz by¢ pewien,
Ze hie jest to
najlepszy sposéb na
zaprezentowanie
swojej osoby. W
trakcie rozmowy
musisz by¢
przygotowany na
szereg pytan z tym
zwigzanych, a jesli
okaze sie, ze
sztucznie wydtuzytes
daty zatrudnienia, z
pewnosciq hie
ofrzymasz pracy, o
ktéra sie ubiegasz.

BadzZ szczery, a
przerwy w zyciorysie
sprébuj umiejetnie
opisa¢ i wyjasnic juz
podczas rozmowy.

http://kar-group.elk.pl/



KAR-GROUP JAK PRZYGOTOWAC CV - PORADNIK

NAZWA PLIKU CV MOZE CI POMOC

Jest to tak naprawde niewielki szczegét, ale dzieki wykorzystaniu tej
wiedzy mozesz jedynie zyskaé. Spersonalizuj nazwe swojego pliku CV -

dzieki temu zostaniesz zapamietany. W jaki sposéb to zrobié?

Podaj w nazwie swoje imie i nazwisko oraz nazwe
firmy, wg. wzoru:

* Imig_Nazwisko_CV_Nazwa firmy

Zwré¢ uwage na nazwe firmy, ktora umieszczasz, by nie wysta¢ omytkowo
CV, ktére juz ztozyte$ do innej firmy. Pracodawcy coraz czesciej sami w
ogtoszeniu zamieszajq informacje, by pliki zawierajace dokumenty
aplikacyjne byly nazywane wg. okreslonego wzoru. Jesli ominiesz ten

szczeg6t zmniejszasz swoje Szanse na zaproszenie na rozmowe.

TO WARTO DODAC DO ¢V

Oprocz oczywistych kwestii, o ktérych zostato wspomniane powyzej, w CV
warto umiesci¢ informacje, ktére beda Swiadczy¢ o Twojej aktywnosci

zawodowej, moze to by¢, np.:
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link do Twojego bloga -
o ile jest on zwigzany z
dziedzing i

stanowiskiem, na ktére portfolio - jesli ubiegasz sie
aplikujesz o prace fotografa badz
grafika

e Mozesz doda¢ dodatkowaq sekcje w swoim CV poswieconq dodatkowe
dziatalnosci, a z pewnosciq zostaniesz odebrany jako osoba dbajaca o
swdj rozwdj i aktywnos¢.

e Zadbaj o to, by nie pojawity sie zadne rozbieznosci w tym, co
napisate$ w CV, a tym, co np. zamieszczasz w Internecie na profilach

spotecznosciowych czy swoich stronach.

SEKCTJA ZAINTERESOWANIA

Kandydat, ktory wykazuje, w swoim CV swoje zainteresowania - pamietaj,
badZ uczciwy w tej kwestii - pokazuje tym samym, ze ma jakie$ pasje, a
pracodawca odbiera go jako lepszego pracownika. Osoby, ktére maja jakies

hobby poszukuja pracy, w ktorej mogliby sie rozwijac.

Pracownik, ktory lubi swoja prace i chciatby wykonywac ja jak
najlepiej, jest dla pracodawcy najlepszym wyborem!
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Niektore zainteresowania mogq swiadczy¢ o posiadaniu przez

pracownika pozqdanych na danym stanowisku cech, np.:

jesli uprawiasz sporty indywidualne

moze to wykazywaé, ze wolisz pracowaé indywidualnie, ale tez jestes$
zmotywowany i zdeterminowany do osiagania sukcesow

jesli uprawiasz sporty ekstremalne

moze to $wiadczy¢ o sktonnosci do ryzyka, ale tez pokazuje, ze chcesz
przezwyciezac swoje stabosci

jesli trenujesz sporty zespotowe

moze to $wiadczyC o tym, ze doskonale sprawdzisz sie w pracy z zespotem
oraz bedziesz wspétzawodniczyt

Unikaj wpisywania w miejscu zainteresowania banatéow - typu: muzyka,
kino, ksigzki - mozesz byc pewien, ze pozostali kandydaci wpisali te
same zainteresowania, co Ty.

Chcesz ciekawie napisa¢ o popularnych zainteresowaniach?

Kino - podaj nazwiska swoich ulubionych rezyseréw, aktorow,
podaj tytut ulubionego filmu

Muzyka - wymien nazwy zespotéw, nazwiska piosenkarzy, ktérych
stuchasz, podaj tytut ulubionej piosenki
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Ksiazka - podaj ulubionego autora, tytut swojej ulubionej powiesci

Podréze - opisz kierunki w jakich podrézowates, jakie masz plany

Pamietaj, by nie ktama¢ w kwestii zainteresowan, nie wpisuj takze hobby,
ktére moze zostaé uznane za zbyt kontrowersyjne - np. poker, czy
strzelectwo. Nigdy nie wiesz, jaki stosunek do tego, ma osoba, ktéra
zajmuje sie rekrutacja,

Pokaz, ze Twoje zainteresowania sprawiaja, ze jeste$ osobq ciekawq i
wartq poznania. By¢ moze trafisz podczas rozmowy kwalifikacyjnej na
osobe, ktora bedzie podzielaé Twoje hobby, a wtedy z pewnosciq bedzie Ci

tatwiej przekonaé ja do siebie.
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8. Podsumowanie w pigulce

Zastosuj sie do tych porad, a z pewnosciq Twoje CV bedzie sie

wyrézniato na tle Twojej konkurencji!

1. Przygotowanie CV rozpocznij od wydrukowania oferty pracy,
ktéra Cie zainteresowata. Podkres! w swoim aktualnym CV, to co ma
zwigzek z tym ogtoszeniem i stanowiskiem, na ktére chcesz
aplikowac.

N\

2. Spisz wszystkie swo je osiagniecia i obowiqzki, jakie wykonywates
na poprzednim stanowisku. Poréwnaj czy co$ pokrywa sie z
wymaganiami zamieszczonymi w CV. Jedli tak wpisz to do
tworzonego CV.

jako nauczyciel - nie musisz wpisywaé zatem tego, ze na studiach
pracowates jako kelner i serwowate$ positki - nie ma to nic
\wspélnego z pracaq, o ktérg sie starasz!

4. Im wiecej niepotrzebnych szczegotéw w Twoim CV, tym wieksza
szansa, ze pracodawca przeoczy hajwazniejsze informacje o Tobie
i Twoim doswiadczeniu.

8
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5. Pamietaj musisz pokaza¢ i podkresli¢ swoje zalety w CV, by
udowodnié, ze jestes Swietnym specjalista,

\

6. Czytelne CV na poczatku zawiera posumowanie zawodowe oraz
wyréznione umiejetnosci i osiagniecia.

N\

7. Cele zawodowe nie powinny by¢ dtuzsze jak 3-4 zdania.
Podsumowanie zawodowe powinno byé na tyle ciekawe i zwiezte, by
pracodawca chciat przej$¢ do dalszej czesci CV.

3

- Kim jestem? - np. Jestem doradca klientfa z 3-letnim
doswiadczeniem w branzy ubezpieczeniowej.

- Jakie sq moje osiagniecia? - np. Skutecznie pozyskiwatem
klientéw oraz realizowatem 100% celéw miesiecznych.

* Gdzie chce pracowaé? - np. Aktualnie szukam pracy jako doradca
klienta w Panstwa firmie. Wiem, jak pozyskiwaé nowych klientéw
oraz dba¢ o tych, juz pozyskanych.

. Skutecznie opisz swoje doswiadczenie

* Nie wystarczy, ze wymienisz wszystkie zajmowane do tej pory
stanowiska i to czym sie zajmowates. Tak robi kazdy. Dodaj
koniecznie swoje osiggniecial
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10. Po doktadanym zapoznaniu sie z ogtoszeniem o pracy poznasz |
oczekiwania swojego pracodawcy - odpowiedzi na nie mozesz
zamiescic w sekcji umiejetnosci. Opisuj je za pomocq liczb i
\fak’réw, np. Znajomos¢ tabel przestawnych w MS Excel.

11. Jedli znasz jakié jezyk obcy w stophiu komunikatywnym mozesz |

wpisa¢ to do swojego CV - podaj przy nim poziom zaawansowania.

Nie wpisuj do CV jezykéw obcych, ktorych znasz jedynie
\pods‘rawy.
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Zakonczenie

To .juz" koniec. Na tamach niniejszego kursu zawarliSmy spora dawke
wiedzy, ktéra bedzie dla Ciebie solidng baza do dalszego rozwijania Twoich
zainteresowan i zdobywania nowych umiejetnosci. Jestesmy przekonani, ze
kompetencje uzyskane przez Ciebie dzieki ukohczeniu naszego kursu,
pomoga Ci w spetnieniu Twoich zawodowych aspiracji.

W zaleznosci od obranego przez Ciebie kierunku, w jakim postanowisz
rozwijal swoja kariere, nasza firma jest gotowa, by wspieraé Twoje
dziatania - szkoleniowe oraz marketingowe. Aby zapoznaé sie z aktualng
ofertq i propozycjami, jakie dla Ciebie przygotowaliémy, odwiedZ naszq
strone internetowa: kar-group.elk.pl.

Chcesz by¢ na biezqco? Zapraszamy Cie do $Sledzenia naszego firmowego
profilu na Facebooku.

Zapraszamy do obejrzenia filméw z Akademii Kar-Group na YouTobe -

link: https://www.youtube.com/channel/UCpKR8B-Extruo7vXzzW9K9A

Jestesmy do Twojej dyspozycjil

Pozdrawiamy!
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