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1. Jak stworzycC curriculum vitae?

Curriculum vitae (CV) — to wspodtczesna nazwa
uzywana na okreslenie dokumentu aplikacyjne-
go - zyciorysu zawodowego, ktéra pochodzi z je-
zyka facinskiego i oznacza ,bieg zycia’, ,przebieg
zycia” tacinskie skrzydlate stowa curriculum vitae
majg swe zrédto w mowie konsularnej Cycerona

pt.,W obronie Rabiriusza”

Curriculum vitae jest dokumentem potrzebnym
podczas poszukiwania pracy. To pisemne zestawie-
nie informacji o kandydacie, ktére sg niezbedne do
aplikowania na konkretne stanowisko. Podstawowy-
mi informacjami sg m.in.: dane personalne, edukadja,
doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci. W ramach
procesu rekrutacyjnego CV jest podstawowym doku-
mentem, obok listu motywacyjnego oraz portfolio.

Najczesciej to wilasnie curriculum vitae jest pierw-
szym dokumentem, za posrednictwem ktérego
poznaje nas rekruter lub przyszty pracodawca. To
wiasnie dzieki niemu kandydat robi tzw. pierwsze
wrazenie. Dlatego tak wazne jest, aby nie bagate-
lizowac¢ CV i poswiecic¢ na jego opracowanie wy-
starczajaca ilo$¢ uwagi, zaangazowania oraz czasu.

Kandydat ma okoto minuty na zrobienie dobrego
wrazenia na rekruterze lub pracodawcy, ktéry $red-
nio wiasnie tyle czasu poswieca na zapoznanie sie
7 jego CV. Zatem dokument aplikacyjny powinien
by¢ opracowany w taki sposob, aby w tym czasie
zaciekawic czytajacego i zacheci¢ go do dalszej lek-
tury. Dzieki temu kandydat moze zapewni¢ sobie
zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng i zwiekszy¢
szanse na zatrudnienie.

Tworzac dokumenty aplikacyjne, w tym curriculum
vitae, nalezy zadba¢ w takim samym stopniu o ich
tres¢, jaki o strukture oraz wyglad. CV powinno by¢
zbudowane zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasada-
mi pisania dokumentéw aplikacyjnych. Jedna z za-
sad jest drukowanie zyciorysu na biatym papierze,
co nadaje mu tradycyjny, klasyczny charakter.

Inna z kolei zasada méwi o tym, aby samemu kilka-
krotnie przeczyta¢ CV po jego napisaniu, najlepiej

kilka dni p&Zniej. Nastepnie zyciorys trzeba wreczyc
do przeczytania innej osobie, aby pomogta usunac
wszelkie ewentualne btedy i niescistosci. W ten spo-
sob nalezy zadbac o logike i spéjnos¢ dokumentuy,
ktory stanowi najlepszag wizytéwke kandydata.

CV nie jest tradycyjnym Zzyciorysem, nie przyjmuje
zatem formy biograficznej. Najczesciej jest budo-
wane w formie blokowej. Oznacza to, ze informa-
Cje sg przedstawiane w blokach tematycznych
wyrdznionych nagtéwkami lub tytutami badz $rod-
tytutami. CV moze miec rozny uktad. Najlepiegj jesli
objetosciowo nie wykracza poza jedna strone do-
kumentu w formacie A4, najdalej poza dwie strony
formatu A4.

Wybor stylu, w jakim powstaje CV, ma wptyw na
sposob opisu i organizacji informacji w dokumen-
cie, m.in. doswiadczenia, wyksztatcenia, umiejet-
nosci, kwalifikacji i itd. To z kolei przekfada sie na
sposob czytania CV i jego interpretowania w kon-
tekécie konkretnego ogtoszenia rekrutacyjnego.
Decyzja dotyczaca stylu zyciorysu zalezna jest od
tego, co dany kandydat chce osiggnac.

Curriculum vitae pisane jest w celu pokazania rekru-
terowi oraz pracodawcy mocnych stron kandydata,
jego najlepszych umiejetnosci oraz doswiadcze-
nia, albo odwrdcenia ich uwagi od np. duzej luki
w historii zatrudnienia lub braku odpowiednich
kwalifikacji. Te najlepsze cechy i osiggniecia powin-
ny zosta¢ umieszczone w widocznym miejscu na
pierwszej stronie aplikacji, aby rekruter oraz praco-
dawca szybko je odnaleZli.

Okresla sie trzy podstawowe uktady CV: chronolo-
giczny, celowy, funkcjonalny. Uktad chronologiczny
jest stosowany najczesciej przy podaniach o prace.
Kolejne informacje podaje sie w odwréconym po-
rzadku chronologicznym, tj. wyksztatcenie, prze-
bieg pracy, inne osiggniecia — od najbardziej do
najmniej aktualnych.

Uktad celowy uwzglednia tylko te informacje, kto-
re sg adekwatne do aplikowanego stanowiska.



Kandydat w takim CV prezentuje potencjalnemu
pracodawcy swojg wizje pracy, ktéra chce realizo-
wac. Uwidacznia w ten sposdb swoj konkretny cel
zawodowy oraz zdobyte dotychczas doswiadczenie.

Uktad funkcjonalny pomaga osobom, ktére nie
maja duzego doswiadczenia w danej branzy, majg
przerwy w zatrudnieniu, nie posiadaja adekwatne-
go wyksztatcenia lub chcg sie przekwalifikowac.
W tym CV istotniejszy jest opis kompetencji, 0sia-
gnie¢, umiejetnosci przydatnych na danym stano-
wisku niz historia zatrudnienia.

W curriculum vitae najczesciej podawane sg naste-
pujace informacje:
dane personalne,
dane kontaktowe,
wyksztatcenie,
kwalifikacje,
edukadja,
kursy i szkolenia,
znajomos¢ jezykdw obceych,
cele zawodowe,
podsumowanie zawodowe,
przebieg pracy zawodowej,
doswiadczenie zawodowe,
dodatkowe osiggniecia,
dodatkowe kompetencje,
nagrody lub wyrdznienia,
doswiadczenie wolontariackie,
zajecia dodatkowe,
referencje,
preferencje osobiste,
pasje, hobby, zainteresowania.

Warto pamietac o tym, aby w curricum vitae dodac
podsumowanie zawodowe oraz sformutowac cele
zawodowe. Pozwoli to na zainteresowanie praco-
dawcy aplikacja, co w efekcie moze przetozy¢ sie
na jej skuteczno$¢. Im precyzyjniej okreslone cele
zawodowe oraz podsumowanie zawodowe, tym
wieksza przewaga nad pozostatymi kandydatami.

Podsumowanie zawodowe powinno by¢ krétkie.
Dotychczasowe doswiadczenie mozna przedsta-
wi¢ w 3—4 zdaniach. Przemyslane i dobrze napisane
podsumowanie zawodowe moze zachecic praco-
dawce do przeczytania catego CV. Najczesciej sg to
odpowiedzi na trzy kluczowe pytania: Kim jestem?

Jakie sg moje osiaggniecia? Gdzie chce pracowac?

Cele zawodowe, podobnie jak podsumowanie za-
wodowe, powinny by¢ sformutowane krétko, kon-
kretnie, bez ogdlInikdw oraz w przejrzysty sposob.
Najlepiej jesli zajmujg 50 stoéw, okoto 4-5 linijek
tekstu. Nalezy podac¢ kluczowe dla pracodawcy
informacje. Najlepiej, jesli cel zawodowy pokrywa
sie z celami firmy, a kandydat deklaruje ich wspdlng
realizacje.

Aby CV odniosto zamierzony skutek, musi by¢ do-
brze przemyslane. Nie wystarczy zatem standar-
dowe uzupetnienie wybranego szablonu wedtug
okreslonego wzoru. Warto przedstawiac te infor-
macje, ktére dowioda pracodawcy skutecznos¢
pracownika oraz wskaza na zyski z zatrudnienia go
na danym stanowisku.

Opisujac doswiadczenia zawodowe, historie za-
trudnienia czy podejmowane dziatania, nalezy
koncentrowac sie na swoich osiggnieciach. Zakres
obowiazkow oczywiscie jest wazny, ale wiecej in-
formacji o kandydacie dostarczajg sukcesy niz opisy
wykonywanych czynnosci. To z kolei moze sugero-
wac rekrutrowi, jakie wymierne korzysci moze miec
firma z zatrudnienia takiego kandydata.

Jednym z najwazniejszych elementow CV, pokazu-
jacym spetnienie wymagar formalnych ogtoszenia
rekrutacyjnego, sg umiejetnosci. W tym miejscu na-
lezy szczegdlnie zadbac¢ o udzielenie odpowiedzi
na oczekiwania pracodawcy. Wazne sg fakty, dane
i konkrety. Ogdlne informacje niekoniecznie muszg
zaciekawi¢ rekrutera.

Opisanie zainteresowan — to kolejne wazne zagad-
nienie w CV. Jesli sg one zbiezne z branza i stano-
wiskiem, na ktore skfadana jest aplikacja, to dobrze.
Pokazujg wowczas pracodawcy, ze dla kandydata
praca jest pasja. Jesli jednak tak nie jest, lepiej nie
wprowadzac nikogo w btgd. Zainteresowania po-
winny miec¢ charakter spersonalizowany, ogolniki
sg niedopuszczalne.

Nie istnieje uniwersalny wzor curriculum vitae. Ko-
piowanie tekstéw z szablonéw CV pochodzacych
Z Internetu jest ztg praktyka. Wowczas istnieje duze
ryzyko, ze takie curriculum vitae nie rézni sie niczym



od CV innych kandydatéw. Najlepiej tres¢ CV opra-
cowac samodzielnie, poniewaz zwieksza to szanse
na zatrudnienie. Natomiast bezrefleksyjne dziatania
mogg skutkowac negatywnymi konsekwencjami.

Mozna natomiast skorzysta¢ z gotowych graficz-
nych szablonoéw curriculum vitae, ktére mozna
odszuka¢ w Internecie, stworzy¢ w kreatorze CV
online lub wygenerowa¢ w darmowym progra-
mie do tworzenia dokumentow aplikacyjnych, np.
VisualCV.com czy Canva.com. Oferowane w ten
sposéb profesjonale szablony wspomagajg prezen-
tacje doswiadczenia zawodowego.

Jedli istnieje taka potrzeba lub mozliwos¢, w CV
kandydaci coraz czesciej podajg hipertacza do
swoich profili zawodowych utworzonych w me-
diach spotecznosciowych. Mowa tutaj oczywiscie
o profilach zwigzanych z budowaniem wizerun-
ku zawodowego na portalach branzowych typu
LinkedIn lub GoldenLine.

W curriculum vitae warto zwréci¢ takze uwage na
uzycie odpowiednich stéw kluczowych skorelo-
wanych z konkretnym ogtoszeniem rekrutacyjnym
opisujagcym stanowisko, na ktére aplikuje kandydat.
Coraz czesciej firmy korzystajg z dedykowanych
systeméw technologii cyfrowych, ktére dokonujg
wstepnej weryfikacji i selekcji nadsytanych doku-
mentéw aplikacyjnych. Zanim dokument zobaczy
rekruter, wstepnie o jego losie moze zadecydowac
komputer.

Przede wszystkim jednak nalezy dbac o to, aby
na biezgco uaktualnia¢ informacje zawarte w cur-
riculum vitae. W zadnym wypadku nie mozna do-
pusci¢ do sytuacji, aby w zyciorysie (czy to w tym
tradycyjnym papierowym, czy w tym wirtualnym
online) powstawaty luki w wyksztatceniu albo w do-
swiadczeniu zawodowym. Wraz z rozwojem kariery
zawodowej oraz zdobywaniem nowego doswiad-
czenia, doskonaleniem umiejetnosci czy realizowa-
niem kursow nalezy stale aktualizowac curricum vitae
i odnotowywac te informacje w dokumencie.

Dokument CV powinien zawiera¢ klauzule ze zgo-
da na przetwarzanie danych osobowych. Dzieki
temu pracodawca i/lub rekruter moze przetwarzac
dane osobowe w zwigzku z prowadzong rekrutadja.

Po jej zakorczeniu pracodawca musi usuna¢ dane
osobowe kandydatow, ktérzy nie zostali wybrani
na konkretne stanowisko. Aktualna klauzula brzmi:
MWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez (nazwa firmy) w celu prowadzenia
rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko".

Na podstawie klauzuli pracodawca moze przetwa-
rza¢ dane osobowe kandydata tylko w zwiagzku
7 biezaca rekrutacja. Zgoda na przetwarzanie da-
nych osobowych musi by¢ jak najbardziej sprecyzo-
wana. W przypadku rekrutacji ukrytych, gdzie trudno
wskazac pracodawce, trzeba odnies¢ sie do samego
ogtoszenia i jego numeru lub nazwy stanowiska.

Klauzule nalezy dodac¢ zaréwno do polskojezycznej
wersji dokumentu aplikacyjnego, jak réwniez do
wersji obcojezycznych przesytanych do zagranicz-
nych pracodawcéw na terenie Unii Europejskiej.
Tres¢ klauzuli umieszcza sie w stopce CV, dzieki
Czemu ustawia sie automatycznie na kazdej stro-
nie dokumentu.

Klauzula CV jest wymogiem formalnym i nie eks-
ponuje sie jej specjalnie. Zaleca sie, aby rozmiar
czcionki tekstu klauzuli byt mniejszy w stosunku
do rozmiaru czcionki tekstu gtownego CV. Klauzule
wystarczy zamiesci¢ w stopce CV. Nie trzeba jej po-
wtarzac w lidcie motywacyjnym ani w tresci e-maila.
Nie warto utrudniac pracy rekruterom i pracodaw-
com, wprowadzajac niepotrzebne innowacje.

Curriculum vitae bardzo duzo méwi o kandydacie.
Zyciorys zawodowy moze informowac o tym, ze
jest to osoba kreatywna, lubigca dziata¢ samodziel-
nie, nieszablonowo, pracujac zadaniowo. Moze
rowniez przekazywac informacje wskazujace na
brak zdolnosci organizacyjnych, niedbatos¢ oraz
stabe umiejetnosci komunikacyjne.

CV jest formga autoprezentacji, w ktérej przedsta-
wiona zostaje przez kandydata jego opowiesc o so-
bie samym. Uwzglednia ona edukacje, doswiad-
czenie, zainteresowania, sukcesy, osiggniecia oraz
mocne strony. W zyciorysie maja rowniez gtos te
informacje, ktérych brakuje albo zostaty pominie-
te. Dobry rekruter potrafi wyczyta¢ z dokumentu
wiecej, niz czasami autor chciat w nim umiescic.
Stad wazna jest autentyczno$¢. Nalezy postawic



