) /
pz1s&Q/

JUTRO PRACU]

Projekt organizowany w ramach olimpiady
Zwolnieni z Teorii | programu "Kierunek: Dobra
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Kilka slow o projekcie

Czes(!

Jestesmy studentkami psychologii Uniwersytetu Gdanskiego
dziatajgcymi z ramienia Kota Naukowego Brevi Manu
| realizujemy projekt "Dzis CV, jutro pracuj" w ramach Olimpiady
Zwolnieni z Teoril 1 programu "Kierunek: Dobra Robota",
ktorego partnerem jest Pracuj.pl.

Cieszymy sie, ze ten e-book wpadt w Twoje rece! Powstat
on z myslg o uczniach i studentach wkraczajgcych na rynek
pracy. Specjalnie dla Ciebie wybratysmy najciekawsze,
najwazniejsze tresci dotyczgce selekcji oraz rekrutacji. Jestesmy
pewne, ze po ich przeczytaniu, bedziesz czut_a sie gotowy_a do
samodzielnego stworzenia CV!

Zyczymy przyjemnej lektury!
/espot projektu

"Dzisc CV, jutro pracuj"

Autorki e-booka: Izabela Smida, Julia Ozimek, Karolina Pamuta,
Weronika Kawska, Wiktoria Puczynska
Oprawa graficzna: Kamila Szatkowska, Emilia Warminska
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Z.espol projektu

Weronika Kawska Karolina Pamuta
Specjalistka ds. Warsztatow Specjalistka ds. Warsztatow

Wiktoria Puczynska Kamila Szatkowska Emilia Warminska
Specjalistka ds. Tresci Video  Koordynatorka projektu Specjalistka ds. Strategii

Weronika Skrzynecka Izabela Smida
Specjalistka ds. Specjalistka ds.
Social Mediow Social Mediow
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Spis tresci

Kilka stow o projekcie

Zespot projektu "Dzis CV, jutro pracuj”

Spis tresci

Rozdziat 1 — Wprowadzenie

Czym jest CV i kiedy jest potrzebne?

Co powinno zawieraC CV i 0 czym jeszcze mozna wspomniec?
Przyktadowe aktywnosci

Co jest naszym celem, o czym powinnismy pamietac?

Rozdziat 2 — Sekcje w CV — dlaczego to takie wazne?
Gdzie najczesciej popetniamy btredy?

CV osoby bez doSwiadczenia

Rozdziat 3 — CV — jak je napisac? Od czego zaczacC?
Jak to zrobic?

Co dalej?

Pisanie — czego nie moze zabrakngC w CV?

Rozdziat 4 — Wyglad sie liczy
Wyraz siebie, tworzgc CV!

Rozdziat 5 — Halko? Dzwoni rekruter na spotkanko!
Rozdziat 6 — Podsumowanie

Bibliografia i1 przydatne linki
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Rozdzial 1

Wprowadzenie
Czym jest CV?

CV to skrot od tacinskiego ,curriculum vitae”, ktore dostownie
oznacza ,przebieg zycia”. Zazwyczaj od tego wiasnie skrotu
zaczniesz pisac dokument, ktory otwiera twojg droge
ku zdobyciu zatrudnienia. Jest on kluczowg czeScig pierwszego
etapu rekrutacji, jakim jest selekcja. W CV zawarte sg takie
informacje jak: dane osobowe, wyksztatcenie, doswiadczenie
zawodowe, 0siggniecia oraz umiejetnosci.

Kiedy potrzebujesz CV?

Zawsze wtedy, kiedy myslisz o zdobyciu zatrudnienia. Niewazne
czy to na stanowisko tynkarza, czy managera, sprzedawcy,
czy nauczyciela — dzieki CV pracodawca moze ocenic,
czy to wtasnie twoich umiejetnosci i doswiadczenia poszukuije.

Poza klasycznym rozsytaniem CV w odpowiedzi na istniejgce
oferty pracy zyciorys zawodowy mozna wystaC do firmy,
aby dostac sie do jej bazy danych. W tym wypadku, mimo braku
aktywnych rekrutacji, firma moze odezwal sie do Ciebie
W przysztosci. Za pomocg CV mozesz rOwniez zarejestrowac sie
w Urzedzie Pracy lub w agencjach headhuntingowych (firm
zewnetrznych zajmujgcych sie poszukiwaniem kandydata
na dane stanowisko).
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Najwazniejsze elementy ,curriculum vitae”:

e Dane osobowe (Imie i nazwisko, numer telefonu, e—mail,
adres zamieszkania opcjonalny);

o Wyksztatcenie (ukonczone szkoty, kursy);

e Doswiadczenie zawodowe;

e Umiejetnosci (miekkie, twarde);

e Osiggniecia (konkursy, kursy, certyfikaty);

e Zainteresowania (opcjonalnie).

Zazwyczaj pierwsze CV nie wyglgda bogato. Postaraj sie
wyciggngc jak najwiecej z tego, co masz. Po wiecef informacji na
ten temat zajrzyj na strone 8. Zastanow sie nad swoimi
aktywnosciami  szkolnymi —  moze  uczestniczyte_as
w wydarzeniach sportowych lub artystycznych? Moze
zbierate_a$ pienigdze na WOSP lub brate_a$ udziat w innym
wolontariacie albo akcji charytatywnej? Nie zapomnij o tym
wspomnie€. Pracodawcy cenig sobie osoby aktywne, ktore
dziatajg i mimo chwilowego braku zatrudnienia angazujg sie
W rozne przedsiewziecia.
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e Pomoc cztonkom  rodziny, znajomym, sgsiadom
(np. prowadzenie sklepu, warsztatu, opieka nad dzieCmi
itp.);

e Prowadzenie witasne] dziatalnosci (np. rekodzieto,
gotowanie, rzezbienie) — mozna uwzglednicC rowniez wtedy,
gdy na tym nie zarabiamy, ale jest to nasze hobby;

e Obstuga komputera i innych urzgdzen elektronicznych,
mediow spotecznosciowych, programow komputerowych;

e Zainteresowania (sport, sztuka, elektronika, granie
na instrumentach);

W CV mozesz tak naprawde zawrzeC wszystko, co pomoze
Ci zacheciC rekrutera_ke do rozmowy z Tobg. Aby tak sie
stato, musisz stworzyC dokument w sposOb umiejetny,
wyselekcjonowal najwazniejsze informacje | odpowiednio
je wyeksponowacl. Twoim celem jest zwrocenie uwagi osoby
reKrutujacej | pokazanie sie z jak najlepszej strony.
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Twoje CV nie jest prawdopodobnie pierwszym, ktore
zobaczy rekruter_ka — z tego powodu to wazne, aby Twoj
dokument przyciggat uwage pozytywnie.

Zawsze dopasowuj CV do stanowiska, na jakie aplikujesz
— | tu, zebySmy sie zle nie zrozumieli, nikt nie naktania
do naginania prawdy. Postaraj sie jednak wytapac kluczowe
kompetencje na dane stanowisko i wyeksponuj je w Twoim
zyciorysie. Dostosowuj, czyli umiejetnie podkreslaj
| prezentuj w CV najwazniejsze kompetencje.

Postaw na przejrzystoSC — odpowiednio duza czcionka,
wydzielone akapity, przejrzysta struktura — po to, by Twoje
CV nie meczyto, a czytanie go byto dla rekrutera_ki szybkie
| przyjemne.

Wyroznij sie — zarowno wyglagdem samego CV (barwy,
przyciggajgcy wzrok, ale estetyczny uktad), jak i jego trescig
(ciekawe zainteresowania, niecodzienne osiggniecia itp.).

Wiecej nie znaczy lepie] — nie pisz o kazdej ztowionej rybie
| nie uwzgledniaj nauki chodzenia w umiejetnosciach.
Postaw na jakosc¢ niz ilos¢ — zbyt dtugie CV moze nawet
zniechecac do czytania.
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Juz wiesz, po co jest CV, kiedy jest potrzebne i co powinno
zawieraC. Jest to jednak dopiero poczagtek Twojej drogi.
W dalszych rozdziatach dowiesz sie co nieco 0 badaniach
dotyczgcych CV, jeszcze doktadniej zgtebisz sie w to, co powinno
zawierac, otrzymasz wiecej wskazowek jak je napisac i wezmiesz
pod lupe czesto popetniane btedy.
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Rozdzial 2

Sekcje w CV — dlaczego to takie wazne?

Sekcje z informacjami o kandydacie, ktore powinno zawierac
dobrze skonstruowane CV, nie wydajg sie duzym wyzwaniem.
Jednak jak wynika z analizy Dblisko 50 tys. dokumentow
stworzonych w generatorze portalu interviewme.pl, Polacy
bardzo czesto pomijajg najwazniejsze informacje na temat
swoich umiejetnosci. Jak mozna przeczytaC w podsumowaniu
badania — tylko okoto 50-60% kandydatow zawiera w swoim
curriculum vitae sekcje takie jak: podsumowanie zawodowe,
umiejetnosci, wyksztatcenie, jezyki obce oraz zainteresowania.
Klasyczne CV powinno zawieraC przede wszystkim dane
osobowe i kontaktowe (takie jak imie 1 nazwisko, numer
telefonu oraz adres e-mail), informacje zawodowe
(podsumowanie i cele), poprzednie stanowiska pracy (wraz
z zakresem obowigzkow), umiejetnosci, wyksztatcenie, kursy,
certyfikaty itp. Co ciekawe, ostatnie dwie informacje pojawiajg
sie tylko w ~15% przeanalizowanych dokumentow.
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JesteS w trakcie studiow lub bezposrednio po ich ukonczeniu
| nie do konca wiesz, co mozesz zawrzec ze swoim CV, by udato
Ci sie przejsC proces rekrutacji? Kluczem w tworzeniu kazdego
CV sg wspomniane wyzej informacje na temat kandydata.
Oprocz tego, w przypadku gdy nie jestes w stanie wypisac
podsumowania dosSwiadczenia w branzy, nalezy skupicC sie
na okresleniu Twojego celu zawodowego w profilu zawodowym.
Ponizej znajdziesz przyktad, jak wyglgda taki profil
skonstruowany poprawnie i niepoprawnie.

Jestem  absolwentem  zarzgdzania |1 marketingu na
Uniwersytecie  Warszawskim  (tytut magistra). Odbytem
3-miesieczny wolontariat w fundacji XYZ pomagajgcej dzieciom
Z ubogich rodzin. Biegle mowie w jezyku angielskim i bardzo
dobrze znam pakiet MS Office. Jestem zaangazowany i tatwo
nawigzuje relacje z ludzmi. W Panstwa firmie chce wykorzystac
moje umiejetnoSci negocjacyjne oraz zdobyC pierwsze
dosSwiadczenia zawodowe w zakresie sprzedazy.
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Jestem absolwentem zarzgdzania i marketingu. Jestem o0sobg
Zorganizowang, dobrze radze sobie ze stresem i lubie pracowac
W zespole. Swojg przysztosC wigze z pracg w sprzedazy. Wierze,
Ze Swietnie sprawdze sie w Panstwa firmie.

Nastepng wazng sekcjg sg kursy i certyfikaty, zwtaszcza gdy
aplikujesz do pierwszej pracy i nie masz jeszcze doswiadczenia
w zawodzie. W takim wypadku bardzo istotne jest tez skupienie
sie na swoich umiejetnosciach i kompetencjach miekkich.
Oczywiscie powinny one nawigzywac do oferty pracy, na ktorg
aplikujesz. Jesli chodzi o umiejetnosci miekkie, zaleca sie unikac
typowych okreslen (takich jak np. wysoka odpornosc na stres),
zamiast tego uzy] bardzie] szczegotowych opisdw, Kktore
jednoczesnie odwotujg sie do opisu wymarzonego stanowiska
(Np. umiejetnoSci negocjacyjne, tatwosSC W nawigzywaniu
kontaktow).

Informacjami, ktore w takim przypadku takze przykujg uwage
rekrutera_Ki, sg ewentualne staze zwigzane ze stanowiskiem, na
ktore aplikujemy, aktywnosSci oraz wolontariaty. Wszystkie te
informacje sprawiajg, ze pomimo braku doSwiadczenia
zawodowego, pokazujesz, ze na przestrzeni lat pracowates na
to, co zawarte jest w CV. To dziata zdecydowanie na plus!
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Rozdzial 3

CV — jak je napisac? Od czego zacz3ac?

Pierwszym krokiem do napisania dobrego CV wcale nie jest
rozpoczecie pisania. Zacznij od czegos zupetnie innego! Jesli
chcesz dobrze napisac CV, musisz sie do tego odpowiednio
przygotowac.

Jak to zrobic?

ZastanOw sie nad umiejetnosciami, ktore masz. Wez pod uwage
wszystkie dotychczasowe doSwiadczenia zawodowe,

wyksztatcenie, certyfikaty, kursy, uprawnienia. W tym
poczgtkowym etapie zwroC rowniez uwage na szczegdlnie
wyrozniajgce Cie kompetencje, np. profesjonalna obstuga
konkretnych programow komputerowych.

Szczegllnie gdy zaczynasz swojg Sciezke kariery, pamietaj, zeby
w CV zawrzeC umiejetnosci miekkie, takie jak kreatywnosc,
praca w zespole, empatia, czy praca pod presjg czasu.
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Dostosuj swoje mocne strony do oferty pracy, ktora jest dla
Ciebie atrakcyjna. Przede wszystkim sprawdz wymagania
przysztego pracodawcy. Zweryfikuj, co jest potrzebne
na danym stanowisku, jakie kompetencje sg istotne.

Jesli to poczatek Twojej przygody z pracg, skup sie szczegolnie
na kompetencjach, ktore posiadasz dzieki np. wolontariatowi,
byciu przewodniczgcym_g szkoty/klasy, pracy w projektach
pozaszkolnych, dodatkowych kotach rozwijajgcych umiejetnosci.

Adres e-mail!

Wydaje sie to banalne, ale warto pamietac, ze adres e-mail,
ktory umiescisz w CV, powinien byc profesjonalny, czyli zawierac
Twoje imie |1 nazwisko, jego skrocong forme Ilub inicjaty.
Pamietaj tez, aby Twoja skrzynka pocztowa byta przez Ciebie
regularnie sprawdzana. E-mail jest jednym z podstawowych
narzedzi komunikacji z rekruterem_kg, zaglagdaj tam!

PRAWIDLOWY adres e-mail: janina.kowalska@gmail.com
NIEPRAWIDLOWY adres e-mail: janusiaklusia@buziaczek.pl
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Dane osobowe

Dane zawarte w tej sekcji sg wazne, umozliwiajg przeciez
kontakt z Tobg. Sg to: imie, nazwisko, numer telefonu adres
e-mail. Nie musisz podawac miejsca zamieszkania, jesli nie
chcesz. Nie podawa] numeru kontaktowego, ktdrego nie
uzywasz regularnie, np. numer stuzbowy. Zawsze podawaj ten
kontakt, z ktorego korzystasz najczesciej. A jesli zadzwoni
nieznany numer — lepiej odbierz, moze to bycC rekruter_ka :)

Krotki opis/podsumowanie zawodowe
To miejsce, KktOre przeznaczone jest do krotkiego
przedstawienia wtasnej osoby i dotychczasowych osiggniec lub
celow zawodowych. Wystarczy, ze napiszesz 3 zdania,
odpowiadajgce na te pytania:
e Kim jestes? Np. od 3 lat przewodniczgcg_cym kota
naukowego.
e Jakie sg Twoje dokonania/zadania, ktorymi sie zajmujesz na
co dzien? Np. zarzgdzanie zespotem/cztonkami kota
e Na jakim polu chcesz sie rozwijac? Np. w dziale zarzgdzania
zespotem firmy projektowej XYZ.
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Wyksztatcenie

Jesli to poczgtek Twojej Kkariery, opisz dotychczasowe
wyksztatcenie. Moze sie jednak okazac, ze profil szkoty Sredniej
nie bedzie miat znaczenia w Twojej przysztej pracy, w takim
wypadku zrezygnuj z wymiany danej szkoty w dokumencie.
W wypadku, gdy studia masz juz za sobg, pomin szkote Srednig.
Zbyt wiele tekstu moze zniechecicC rekrutera_ke do czytania CV,
dlatego skup sie tylko na najwazniejszych informacjach.

Doswiadczenie

JesSli posiadasz doswiadczenie zawodowe, koniecznie napisz
nazwe miejsca, w ktorym pracowate_as, wymien stanowisko
| okres (miesigce/lata). Pamietaj, zeby pod tymi danymi umiescic
krotki opis tego, czym sie zajmowate_as na danym stanowisku.

Jesli jednak nie posiadasz doswiadczenia zawodowego, napisz
0 inne] aktywnosci, ktdora moze byC cenna dla pracodawcy,
np. wolontariat, szkolenie, koto naukowe. W tym przypadku
zawrzyj informacje, w jakich latach uczestniczyteS_as
W zajeciach i co nalezato do Twoich zadan.

Pamietaj, o odpowiednim, chronologiczhym ustawieniu
w tej sekcji. Zaczynamy zawsze od podawania najnowszego
doswiadczenia zawodowego. Nastepnie podajemy kolejne,
az do najstarszego miejsca. Chronologia jest Twoim
kluczem do sukcesu!
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Umiejetnosci

W tym punkcie zwroC szczegolng uwage na aspekty, ktore Cie
wyrozniajg, Twoje mocne strony i kompetencje. To moze byc
dobra znajomosC programu Excel, Microsoft Word, PowerPoint
oraz np. umiejetnosSC rozwigzywania konfliktow, pracy pod
presjg czasu, czy kreatywnosc.

Kursy i szkolenia

Tutaj warto wymieniC kursy i szkolenia, czyli zdobyta wiedza
oraz umiejetnosci, ktore sg potwierdzone dokumentem.

Zainteresowania
W tym miejscu mozesz po prostu wymieniC kilka aktywnosci,
ktore lubisz robiC np. gotowanie, malowanie, jazda konna, kino.

Ciekawg alternatywg jest nieznacznie rozbudowany opis, czyll
zamiast kino, mozesz napisac: amerykanskie kino z lat /0.

Jezyk

Jesli w pracy, do ktorej aplikujesz, przydatna bedzie znajomosc
jezyka, czytelnie okresl poziom jego znajomosci, np.

— angielski — B1

Wazne! Pamietaj, aby wystac CV w takim jezyku, w jakim
zyczy sobie tego rekruter_ka. Jesli nie zostato to okresSlone
w ogtoszeniu o prace, zatacz plik w jezyku, ktorym jest
napisane ogtoszenie.
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Klauzula o ochronie danych osobowych

Jest warunkiem koniecznym, aby umozliwiC rekruterowi_ce
kontakt z kandydatem. Zamieszczenie klauzuli o ochronie
danych osobowych jest OBOWIAZKIEM! ZwrdC¢ uwage, czy
dana firma nie wymaga zamieszczenia klauzuli ze swojg nazwa.
Zanim wyslesz CV, sprawdz, czy (jesSli w klauzuli znajduje sie
nazwa firmy) wystate_as CV do prawidtowej firmy!

Zdjecie

Zdjecie jest mile widziane, ale nie jest konieczne. JeSli sie na nie
zdecydujesz, pamietaj, zeby byto profesjonalne, czyli wysokie]
jakosci i w stosownym stroju. Nie uzywaj zdjeC z wakacji,
z alkoholem, ze zwierzetami. Nie zamieszczaj rowniez zdjecia,
na ktorym jesteS stabo widoczny_a. Aby zrobiC takie zdjecie
samemu, mozesz uzyC samowyzwalacza. Ustaw sie na tle
w jednolitym kolorze, sprawdz czystosC obiektywu i zrob
zdjecie. Pamietaj rowniez o swietle, ustaw je tak, aby na Twojg
twarz nie padat cien.
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Rozdzial 4
Wyglad sie liczy

Przekazane instrukcje z pewnoscig pomogg Ci napisaCc dobre
CV. To jednak nie wszystko! Warto zadbacC rowniez o strone
graficzng. Dlaczego?

Rekruter_ka to tez cztowiek | codziennie przeglgda setki CV.
Twoje musi sie czyms wyroznic! Niestety istnieje ryzyko, ze
jesli bedzie nieprzyjemne dla oka, zadziata na Twojg niekorzysc
| Nnie zostaniesz zaproszony na rozmowe O prace.

Zastanawiasz sie jak zadbaC o estetyke, jesli nie masz
umiejetnosci w tym zakresie? Bez obaw! Na ratunek przychodzi
strona internetowa CANVA, gdzie w wersji darmowej masz do
wyboru wiele gotowych szablonow CV, ktore mozesz dowolnie
zmieni¢, dodajgc ciekawe elementy, zmieniajgc styl czcionki, czy
kolory.

Wyraz siebie, tworzgc CV!
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Rekruterzy czesto drukujg Twoje CV przed rozmowg O prace,
dlatego wez to pod uwage, gdy dobierasz kolory dokumentu.
Jesli stworzysz CV np. na czarnym, granatowym tle, a litery nie
bedg kontrastowaty jasnoscig, moze to nie wyglgdacC dobrze.
Czasami warto uzyC koloru bliskiego do tego, jakim postuguje
sie firma, do ktorej kandydujesz (jesli taki kolor posiada).

Obawiasz sie, ze nie masz dobrego zdjecia? Nie szkodzi, nie jest
to juz element konieczny w CV. Jesli jednak posiadasz zdjecie,
na ktorym wyglagdasz elegancko, ktore oddaje twoja
osobowosc¢, a przede wszystkim nie ma na nim filtra z pieskiem
ze Snapchata i nie widac na nim, ze to selfie — sSmiato uzyj go!

Pamietaj, aby Twoje zdjecie nie byto rozmazane lub zle
przyciete. Nie zamieszczaj zdjecia w  okularach
przeciwstonecznych, na plazy lub z psem. Pierwsze wrazenie
jest naprawde wazne. Przyszty pracodawca zwroci uwage
na Twoje zdjecie, jesli bedzie btednie wykonane. Nie musisz
jednak inwestowaC w profesjonalnego fotografa. Wazne,
by Twoja twarz byta wyrazna i dobrze oswietlona.

Nie wiesz jakie kolory ze sobg zestawic, zeby wyglagdato to
dobrze? Wyprobuj Color Hunt (link na stronie 27), jest to strona
internetowa, na ktorej znajdziesz palety z kolorami, ktore do
Siebie pasujg. Kazdy kolor ma swdj numer, ktdry mozesz tatwo
wprowadzi¢ do Canvy.
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Przejrzystosc! Twoje CV nie musi byC pierwszym w reku
rekrutera_ki tego dnia, nawet nie pierwszym z oferty, ktdrg
jestes zainteresowany! Dlatego zadbaj o odpowiednie przerwy
miedzy sekcjami, czy linijkami tekstu. Odstep w tekscie 1.5
to minimum, ktére powinno sie pojawic. Odpowiedni odstep
miedzy sekcjami musisz juz ustalic sam_a. Odpowiedni, czyli
taki, ktory zadba o komfort czytania. Wyprobuj kilka
mozliwosci, zobacz, ktorg wersje, czyta sie lepiej.

Symetria czy je] brak? Tutaj decyzja nalezy do Ciebie. Wazne
jest, abys po wyborze trzymat_a sie jednej opcji. Spojne CV jest
bardzo wazne w odbiorze. JeSli decydujesz sie na pogrubienia,
wyrownanie tekstu do ktoregos boku, wysrodkowanie sekcji,
czy podkreslenia, rob to z umiarem, tak aby kazdy element do
siebie pasowat. Nie zmieniaj rozmiaru i stylu czcionki w kazdym
akapicie. ZamieSC informacje tak, aby razem tworzyty spOjng
catosc.

Przede wszystkim sprawdz wszelkie kwestie jezykowe!

Brak przecinka, zle wuzyte stowo, btagd ortograficzny czy
powtorzenie. Pamietaj, aby po napisaniu CV nie tylko przeczytac
je ponownie, ale dacC rowniez innej osobie do sprawdzenia.
Dzieki temu mozesz ustrzec sie przed prostymi btedami czy
powtorzeniami. Mozesz tez wykorzystac do tego narzedzia typu
languagetool.org.
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Rozdzial 5

Halko? Dzwoni rekruter na spotkanko!

W porzgdku, rozestate_as juz CV, wyciggnagte_as strgj ze
studniowki i przejrzate_as wszystkie swoje dyplomy od czasow
przedszkola, by przypomnieC sobie swoje mocne strony. Teraz
co chwile sprawdzasz, czy rekruter nie dzwonitr w momencie,
gdy ty akurat mrugate_as. Ale czy w ogole wiesz, jak
przygotowac sie na rozmowe o prace? Nie? Okej, juz dajemy
Ci kilka naszych rad!

o Sprawdz w internecie, czym doktadnie zajmuje sie firma, do
ktorej aplikujesz. Przeczytaj jeJ historie, zajrzy] na Social
Media. Kiedy zdobedziesz podstawowe informacje o firmie,
rekruter_ka zobaczy, ze jesteS szczerze zainteresowany_a, a Ty
przekonasz sie, czy klimat i filozofia tego miejsca na pewno Ci
odpowiadaja.

Pewnie kojarzysz z filmow pytania typu: ,Gdzie widzisz siebie
za 5 lat?” lub ,,Dlaczego powinnismy Cie zatrudnic?”. ChoC mogg
wydawac sie smieszne, to jednak sg dosC czesto zadawane
w realnym zyciu! Dlatego lepiej zastanowiC sie nad
odpowiedziami wczesSniej, niz gorgczkowo probowacl sklecic
jakieS zdanie na miejscu. Zwitaszcza jesli jesteS niesmiatg
| wstydliwg osobg, ktora ze stresu odpowiada ,,nawzajem”, gdy
kelner zyczy smacznego.
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Mimo stresu (ktory moze, ale nie musi sie pojawic) postaraj sie
usmiechac i by¢ otwarty_a. W ciggu catego zycia wielokrotnie
Zmienisz  prace i przejdziesz  kilkanascie = rozmow
kwalifikacyjnych, dlatego mozesz potraktowac je jako probe
| sprawdzenie siebie. Aby nabraC wprawy I pewnosci siebie,
przeCwicz wczesnie] takg rozmowe sam_a lub z bliska
osobg. Popros, by zadata Ci pytania ze wspomnianej listy
| sprobuj zaprezentowacC sie jak najlepiej. Praktyka czyni
mistrzal

A skoro o pytaniach mowa, podrzucam tez kolejny , tym
razem pytan nietypowych (link na stronie 27). Majg one
sprawdziCc TwQj sposob rozumowania, zobaczyC czy myslisz
szablonowo, czy niekonwencjonalnie. Nie sg one zadawane przy
kazdej rozmowie kwalifikacyjnej, ale polecam rzuciC na nie
okiem, by nie dac sie zaskoczyC. Jednak najgorsze, cO mozesz
zrobi¢, to odpowiedzie¢ nie wiem lub milczeC. Postaraj sie
jakkolwiek wybrngcC z tej trudnej sytuacji, daj sobie szanse na

Kreatywne pomysty!

)
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Wiele osOb, zwtaszcza ze starszego pokolenia, uwaza za takie
nietypowe pytanie "lle chciat abys zarabiac?". O ile mogtoby to
wzbudzi¢ konsternacje, gdyby zostato zadane przez rodzica
Twojej drugie] potOwki na niedzielnym obiedzie, na rozmowie
kwalifikacyjnej jest raczej normg. Czesciej pada w kierunku osob
aplikujgcych z jakims dosSwiadczeniem, jednak nawet jesl
dopiero wkraczasz na rynek pracy, Twoje prawa i dobro sg tak
samo wazne, jak starszych pracownikow! Jesli w ofercie, na
ktorg odpowiadasz, nie ma informacji o wynagrodzeniu, sam_a
zapytaj o jego wysokoSC. | nie zgadzaj sie na prace ponizej
stawki minimalnej. Mozesz jg sprawdziC w linku na stronie 27.

Oprocz wysokosci wyptaty zwrocC tez uwage na ogolne warunki
pracy. Nie pracuj bez umowy, nie zgadzaj sie na zadania
wykraczajgce poza Twoje obowigzki, bgdz uwazny a na
mobbing. A jesli okaze sie, ze nie spetniasz sie w pracy, nie jest
to, czego oczekiwate_as, a realne warunki nie pokrywajg sie
Z tymi obiecanymi, nie boj sie szukacC bardziej odpowiedniego
miejsca dla siebie!
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Rozdzial 6

Podsumowanie

Top 5 rad dzieki, ktdrym napiszesz dobre CV!

0 PoswieC na pisanie CV troche czasu, nie rob tego na szybko,
w biegu. Dzieki temu unikniesz niepotrzebnych btedow

9 Napisz CV pod dang oferte pracy. Wysytanie jednego CV do
wszystkich pracodawcow nie zawsze sie sprawazi, zalezy to od
tego, czy aplikujesz do prac z tego samego czy roznego obszaru.
Mimo wszystko sprawdz doktadnie jakie sg wymagania i napisz
CV zgodne z nimi.

0 Nie przesadzaj z kolorami i udziwnieniami. Twoje CV powinno
byC spoOjne i przejrzyste.

0 Pamietaj o wpisaniu podstawowych danych. Bez nich kontakt
Z rekruterem_kg bedzie niemozliwy

6 Nie zapomnij o odpowiedniej klauzuli o ochronie danych
osobowych!
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Top 5 btedow, ktorych nie popetniaj!

Unikaj nadmiernego pospiechu 1 nieczytania swojego
CV po napisaniu. Zanim wysSlesz swoje CV, przeczytaj je, daj
komus do przeczytania, poradz sie doradcy.

Nie ktam w CV na zaden temat.

Nie mieszaj ze sobg informacji, jesli piszesz o dosSwiadczeniu,
nie dodawaj na koncu informacji o zainteresowaniach. Poswiec
temu nowy akapit.

Nie pisz eseju. CV to forma, ktora ma zaprezentowac Cie w jak
najlepszym sSwietle. Zrob to prosto i spojnie. Nie rozpisuj
swojego CV na wiece] niz strone. Jesli studiujesz, nie wpisuj
W  wyksztatceniu ukonczenia szkoty podstawowej czy
gimnazjum.

Nie mieszaj ze sobg umiejetnosci miekkich i twardych. Opisz je,
ale osobno. Nie pisz, ze masz prawo jazdy i jestes kreatywny lub
Znasz niemiecki na poziomie B2 i dobrze pracujesz pod presj3
czasu.
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Przydatne linki

Canva: https://www.canva.com/

Color Hunt: https://colorhunt.co/

Nietypowe pytania rekrutacyjne:
https://porady.pracuj.pl/rozmowa-kwalifikacyjna/11-
nietypowych-pytan-na-rozmowie-kwalifikacyjnej/
Wynagrodzenie minimalne:
https://www.pit.pl/wynagrodzenie-minimalne/
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Chcesz dowiedziec sie wiecej?
Wpadnij na nasze inne kanaly!

/dziscv /dziscvjutropracuj
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/company/dziscv /dziscvjutropracuj
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