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Wstep

Ten poradnik powstat zaréowno z mysiqg
o osobach rozpoczynajgcych swojg
droge zawodowg, ktore przygotowujqg
pierwsze dokumenty aplikacyjne, jak

i o tych, ktorzy chcqg udoskonali¢ swoje
CV oraz lepiej dopasowywac je do
konkretnych ofert pracy i wymagan
pracodawcow.

.




Wstep

W warunkach duzej konkurencji na rynku

pracy starannie przygotowane CV staje sie
Twojqg wizytdwkq i narzedziem marketingowym.
Odpowiedzialne podejscie do jego tworzenia

to inwestycja, ktéra istotnie zwigksza szanse

na sukces rekrutacyjny. Warto pamigtag, ze
pracodawca nie zatrudnia ,CV”, tylko cztowieka,
ktéry ma by¢ odpowiedzialny za konkretne
zadanie. Twoim zadaniem jest pokazag, ze to

wtasnie Ty jeste$§ odpowiedzig na jego potrzeby.

Aby lepiej zrozumieg, jak powinno wyglqgdaé
skuteczne CV, warto spojrze€ na nie

z perspektywy rekrutera/rekruterki. Proces
rozpoczyna sie od analizy potrzeb firmy

i okreSlenia wymagah wobec kandydata

lub kandydatki. Na tej podstawie powstaje
ogtoszenie, a nastgpnie rozpoczyna sie selekcja
aplikacii. Rekruter/rekruterka poréwnuije tresé
CV z wymaganiami zawartymi w ofercie.

W praktyce oznacza to, ze jedno, uniwersalne
CV wysytane masowo do réznych firm i branz
rzadko przynosi oczekiwane efekty. Dlaczego?
Dokument niedopasowany do konkretnego
stanowiska jest zbyt ogdlny - moéwi o wszystkim
i 0,niczym”.

Jednym stowem: CV to nie scyzoryk. Nie da sig
stworzy€ uniwersalnego CV, ktére pasowatoby
pod wszystkie ogtoszenia.
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Wspobtczesny rynek pracy wymaga
personalizacji, a Twoje CV powinno by¢
dopasowane do konkretnej oferty, branzy

i organizacji. Nie oznacza to koniecznosci
tworzenia za kazdym razem dokumentu od zera.
Najlepszym rozwiqgzaniem jest przygotowanie
rozbudowanej bazy doswiadczeh, kompetenciji
i osiggnie¢, z ktérej bedziesz wybierac€ te
elementy, ktére najlepiej odpowiadajqg
wymaganiom danego stanowiska. Kazdg
aplikacje potraktuj zadaniowo, przeanalizuj
ogtoszenie i punkt po punkcie sprawdz, czy
Twoje CV odpowiada na wskazane potrzeby.

Dopasowane CV $wiadczy o zaangazowaniu,
motywacji oraz $wiadomym wyborze miejsca
pracy. Pokazuje, ze nie aplikujesz przypadkowo,
lecz interesuje Cie dana rola i organizacja.

Warto réwniez pamietag, ze rekruter/rekruterka
posSwieca na wstgpng analizg CV $rednio

kilka sekund. Oznacza to, ze tre§¢ dokumentu
musi by¢ przemysSlana, konkretna i czytelna.
Naturalna nieche¢ do ,chwalenia sie” czesto
powoduje, ze kandydaci i kandydatki
umniejszajq swoje osiggnigcia. Tymczasem
Twoje doSwiadczenie jest unikalne. Zaproszenie
na rozmowe otrzymuje zwykle osoba, ktéra
potrafi w klarowny i przekonujqcy sposéb
zaprezentowa¢ swojq wartose€.
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Stowa kluczowe

W odpowiedzi na duzq liczbe aplikacji wiele firm
korzysta z systemdw ATS (Applicant Tracking
Systems), ktore wspierajq proces selekciji
kandydatéow. Oprogramowanie to wyszukuje

w CV konkretne frazy i kompetencje zgodne

z wymaganiami stanowiska. Oznacza to, ze
Twoje CV powinno zawiera¢ stowa kluczowe
odpowiadajgce treSci ogtoszenia.

Stowa kluczowe to przede wszystkim:

konkretne umiejetnosci (np. znajomo$é narzedzi,
technologii, metodologii),

kompetencje twarde i migkkie,
nazwy stanowisk,

certyfikaty, uprawnienia, standardy branzowe.

% Aby je zidentyfikowa¢, przeanalizuj kilka
ogtoszeh na interesujgce Cie stanowiska

i zwré¢ uwage na powtarzajgce sie wymagania.
Sporzqdz liste najczesciej pojawiajqcych sie
kompetenciji, a nastepnie zastandw sig, ktore

z nich rzeczywiscie posiadasz. W kolejnym kroku
dopasuj tre§¢ CV do wybranej oferty tak, aby
odpowiadata na jej konkretne wymagania.




Stowa kluczowe

Jezyk korzysci

Dla zwiekszenia czytelnoSci mozesz wyréznic
najwazniejsze stowa kluczowe pogrubieniem.
Nalezy jednak zachowaé€ umiar, wyrdzniaqj
pojedyncze frazy, nie cate zdania. Stosuj
wypunktowania, krétkie akapity i przejrzystq
strukture dokumentu. CzytelnoS¢ to jeden

z kluczowych elementdéw skutecznego CV.




Jezyk korzysci
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Tworzgc CV, skup sie nie tylko na zakresie
obowiqzkdw, lecz przede wszystkim na efektach
swojej pracy. Pracodawce interesuje to, jakie
rezultaty osiqgate$ oraz jakq warto$¢ mozesz
whnie$¢ do organizaciji.

Zadaj sobie kilka kluczowych pytanh:

Co wyrdznia mnie na tle innych kandydatéw?

W jakich zadaniach osiggam najlepsze
rezultaty?

Jakie problemy potrafie rozwigzywaé?

Jakie konkretne efekty przyniosta moja praca?
Zamiast pisaé:

.Odpowiedzialny za obstuge klientow”

lepiej sformutowac to w jezyku korzysci:
~Zapewnienie wysokiej jakosci obstugi klienta,
co przetozyto sie na wzrost poziomu satysfakcji

i utrzymanie dtugoterminowych relacji
biznesowych”.
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Jesli to mozliwe, postuguj sie liczbami

i konkretnymi danymi (np. procentowy wzrost
sprzedazy, liczba zrealizowanych projektéw,
skrécenie czasu realizacji procesu). Konkrety
budujg wiarygodnos¢ i wyrézniajg Twojg
kandydature.

Profesjonalne CV to przemyslany, strategiczny
dokument. Nie jest jedynie formalnoscigq, to
narzedzie, ktére ma wzbudzi¢ zainteresowanie
i otworzy¢ Ci drzwi do rozmowy rekrutacyjne;.
W kolejnych czgSciach poradnika dowiesz sie,
jak krok po kroku stworzy¢ dokument, ktory
skutecznie zaprezentuje Twoje kompetencje

i doSwiadczenie.
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Wyglgd Twojego CV
yg j g Tre§€ CV ma kluczowe znaczenie, jednak

sposbb jej zaprezentowania jest rownie istotny.
Nawet najlepiej przygotowany merytorycznie
dokument moze straci€ na wartosci, jesli bedzie
nieczytelny, chaotyczny lub nieestetyczny.
Projekt graficzny powinien wspiera¢ przekaz,
a nie go przyttaczad.

Dtugosé dokumentu

Zasada moéwigca, ze CV musi zmiescic sie

na jednej stronie, w praktyce przestata
obowigzywag. Dtugos§¢ dokumentu powinna
by¢ uzalezniona od Twojego doSwiadczenia,
liczby projektéw oraz poziomu stanowiska, na

; ktore aplikujesz.
Osoby z niewielkim doSwiadczeniem zwykle

mieszczq sie na jednej stronie.

Kandydaci z kilkuletnim lub eksperckim
doswiadczeniem mogq potrzebowa¢ dwdch
stron.

Warto przyjq¢ zasade: maksymalnie dwie strony,
o ile kazda informacja jest uzasadniona i wnosi
warto$€. Zmniejszanie czcionki czy zawezanie
margineséw tylko po to, by zmiesci¢ wszystko
na jednej stronie, obniza czytelno§¢ dokumentu.
Zbyt rozbudowane CV réwniez nie jest korzystne,
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gdyz nadmiar informacji utrudnia rekruterowi/
rekruterce szybkie wychwycenie kluczowych
kompetenciji.

Czytelnosc i kompozycja
Zadbaj o:

—  odpowiednie marginesy i odstepy miedzy
sekcjami,

—  spdjnq czcionke (najlepiej jedng, maksymalnie
dwie),

—  jednolitg wielkoS¢ i styl nagtéwkow,

—  konsekwentne stosowanie pogrubien
i wyrdznien,

—  poprawnq interpunkcje i wyrbwnanie tekstu.

Mozesz zastosowaé uktad dwukolumnowy (np.
dane kontaktowe i umiejgtnosci w wezszej
kolumnie bocznej, doSwiadczenie w szerszej
czesci gtéownej) lub klasyczny uktad sekciji
jedna pod drugq. Wybér zalezy od iloSci tresci
oraz charakteru stanowiska, jednak zawsze
priorytetem powinna by¢ przejrzystos¢.

POSTAW NA PRACE
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Uktad jednokolumnowy: To najbezpieczniejsza
opcja, szczegblnie pod kgtem systemow

ATS, ktére czytajqg dokumenty liniowo. Jest
tradycyjny, prosty i pozwala na chronologiczne
przedstawienie informacii.

Uktad dwukolumnowy: Pozwala na lepsze
zagospodarowanie przestrzeni i oddzielenie
informaciji. Zazwyczaj w wezszej, bocznej
kolumnie umieszcza sie dane kontaktowe,
umiejetnoscii jezyki, a w szerszej, gtbwnej
podsumowanie i doSwiadczenie.

Potega Biatej Przestrzeni (White Space)

Biata przestrzen to nie jest zmarnowane
miejsce, to aktywny element projektu, ktéry
buduje hierarchie wizualng i prowadzi wzrok
czytelnika. Badania wskazujq, ze odpowiednie
wykorzystanie biatej przestrzeni moze zwiekszy¢
zrozumienie tekstu o prawie 20%.’

https://blog.edugrafia.pl/
biala-przestrzen-white-space-na-co-i-po-co-to-komu/



https://blog.edugrafia.pl/biala-przestrzen-white-space-na-co-i-po-co-to-komu/
https://blog.edugrafia.pl/biala-przestrzen-white-space-na-co-i-po-co-to-komu/

Marginesy: Ustaw rowne marginesy ze
wszystkich stron, najlepiej w rozmiarze ok. 2 cm
(0.8 cala).

Interlinia: Uzyj pojedynczej interlinii lub wartosci
w zakresie 1.15-1.5. Zapewni to tekstowi ,oddech”
i utatwi czytanie.

Odstepy miedzy sekcjami: Dodaj dodatkowq
przerwe przed i po kazdym nagtowku sekciji, aby
wyraznie je od siebie oddzieli€.

Wyréwnanie: Tekst wyjustowany (wyréwnany
do obu margineséw) wyglgda bardzo
profesjonalnie i schludnie, ale upewnij sig, ze nie
tworzy on zbyt duzych, nieregularnych przerw
miedzy stowami. Alternatywq jest wyréwnanie
do lewej, ktore jest najbardziej naturalne dla
oka.
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Kolorystyka i styl

Dokument nie musi by¢ wytgcznie czarno-biaty,
ale kolorystyka powinna by¢ przemys$lana

i spdjna. Najlepiej ograniczy¢ sie do
maksymalnie trzech koloréw.

Jesli zamieszczasz zdjecie, mozesz dobraé
kolorystyke CV w oparciu o dominujgce barwy
fotografii, co nada dokumentowi harmonijny
charakter. Pamigtaj jednak, aby styl byt
dopasowany do branzy:

W sektorach formalnych (np. bankowo$¢,
administracja publiczna, prawo) sprawdzi sie
minimalizm oraz stonowane kolory: granat,
czern, szaroS¢.

W branzach kreatywnych (marketing, grafika,
media, design) mozesz pozwoli¢ sobie na
bardziej wyraziste akcenty i niestandardowe
rozwiqzania.

Zawsze upewnij sig, ze po wydrukowaniu

w wersji czarno-biatej dokument pozostaje
czytelny. Kontrast i przejrzysto§¢ muszq by¢
zachowane niezaleznie od formatu.
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Kreatywnosé a funkcjonalnosé

s 2

Im bardziej kreatywne stanowisko, tym wigksza
swoboda w formie. CV w postaci infografiki,
interaktywnego portfolio czy nawet wideo moze
wzmocni¢ Twojq marke osobistq i wyréznic

Cig na tle innych kandydatdéw. Nalezy jednak
zachowa¢ rownowage. W wielu organizacjach
nadal obowiqzujg formalne standardy,

a CV przede wszystkim ma petni¢ funkcje
informacyjnqg. Kreatywnos¢ powinna wspieraé
profesjonalizm, a nie go zastepowac.

Przyktady kreatywnych formatow:

CV w formie infografiki: Wizualne przedstawienie
Twoich umiejetnosci, doswiadczenia i osiggnigé
za pomocq ikon, wykreséw i osi czasu. Idealne
do pokazania umiejetnosci wizualizacji danych.

Video CV: Krétki, dynamiczny film, w ktérym
mozesz osobiscie opowiedzie€ o swojej
pasji, doSwiadczeniu i zaprezentowa¢ swojg
osobowoS$¢.

Interaktywne CV online: Strona internetowa
petnigca funkcje zyciorysu, z linkami do portfolio,
projektdw i profili spotecznosciowych.
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Narzedzia do tworzenia CV

Stworzenie CV moze wydawac sie trudne,
szczegolnie jesli dawno nie przygotowywatas/
nie przygotowywate$ dokumentéw
aplikacyjnych albo dopiero zaczynasz mysle€
o zmianie pracy. Dobra wiadomos¢ jest taka, ze
istniejg narzedzia, ktére znaczgco utatwiajg ten
proces.

Wybierajgc odpowiednie narzedzie, nie musisz
znac¢ zasad projektowania ani zaawansowanej
obstugi komputera. WiekszoS¢ z nich oferuje
gotowe szablony, podpowiedzi treSci oraz
automatyczne formatowanie, ktére sprawiajqg,
ze Twoje CV wyglgda estetycznie i czytelnie.

Darmowe kreatory CV

El Canva - tatwe w obstudze narzedzie online
do tworzenia atrakcyjnych wizualizacji, grafik,
prezentaciji, plakatéw, postow na media
spotecznos$ciowe i wielu innych materiatow.
Posiada zarbwno ptatne, jak i bezptatne
szablony CV.

Kreator CV Fundacji Aktywizacja —
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o atrakcyjnos¢ wizytdéwki. Dostepne za darmo. °

Posiada dwa szablony CV: funkcjonalne Seije W cv
i chronologiczne oraz szablon listu

motywacyjnego.

Kreator CV od pracuj.pl

CV Maker - prosty kreator CV, dostepnych 20
szablonéw za darmo, daje mozliwos$¢ zapisu CV
do PDF, oferuje réwniez pomoc Al w pisaniu CV.

Microsoft Word — posiada wbudowane
szablony CV, tatwe formatowanie, przyjazne dla
czytnikdw ekranu.

Google Docs — darmowe szablony, mozliwos¢
edycji online bez instalowania dodatkowego
oprogramowania.




Sekcje w CV
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KolejnoS¢ sekciji w CV nie jest przypadkowa.
Warto analizowa¢ ogtoszenie o prace i zwracaé
uwage na to, w jakiej kolejnosci wymienione

sq wymagania. Najczesciej te najwazniejsze
znajdujqg sie na poczqtku i to wiasnie im nalezy
nadac priorytet w dokumencie.

Jedli wymagane wyksztatcenie jest kluczowe

dla stanowiska, nie umieszczaj go na kohcu

dokumentu. Utatw rekruterowi lub rekruterce

szybkie znalezienie informaciji, ktérych

poszukuje. CV powinno by¢ intuicyjne

w odbiorze.

Najlepiej podzieli¢ sekcje na dwie kategorie:

podstawowe (obowigzkowe) oraz dodatkowe

(opcjonalne, zalezne od stanowiska i branzy).
Sekcje podstawowe

1. Dane kontaktowe

2. Profil zawodowy / O mnie | Cel zawodowy

3. Doswiadczenie zawodowe

4. Wyksztatcenie

5. Umiejetnosci [ Kompetencije [ Kwalifikacje

POSTAW NA PRACE
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6. Klauzula RODO

Sq to elementy, ktére w wigkszosci przypadkow
powinny znalez¢ sig w CV.

Sekcje dodatkowe

Zdjecie

1. Tytut stanowiska pod imieniem i nazwiskiem
2. Jezyki obce

3. Kursy, szkoleniq, certyfikaty

4. Nagrody, osiggniecia, wyrdznienia

5. Zainteresowania

6. Referencje

7. Portfolio [ Publikacje

8. Informacja o niepetnosprawnosci (jesli
kandydat/kandydatka chce jg ujawnic)

Dobdr i rozbudowanie tych sekcji zalezy od
specyfiki stanowiska. Na przyktad portfolio
bedzie kluczowe dla grafika, ale zbedne
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w przypadku aplikacji na stanowisko
administracyjne.

Elastycznosc i Swiadome budowanie struktury
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CV nie musi by¢ sztywnym dokumentem
opartym na jednym, niezmiennym schemacie.
To narzedzie, ktére mozesz modyfikowaé

w zalezno$ci od celu aplikacji. Nazwy sekcji oraz
ich kolejno§¢ moggq sie zmieniag, jesli zwieksza
to czytelnoS¢€ i lepiej odpowiada na wymagania
pracodawcy.

Statq pozycje na poczqtku dokumentu powinny
miec:

imie i nazwisko,

tytut zawodowy (np. ,Specjalista/specijalistka ds.

marketingu”),

sekcja ,O mnie” lub profil zawodowy.
Na kohcu zwykle umieszcza sig:
zainteresowania (opcjonalnie),

klauzule RODO.
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Przemys$lana struktura CV sprawia, ze dokument
staje sie logiczny, uporzqdkowany i przyjazny
dla odbiorcy. A im tatwiej rekruter lub rekruterka
znajdzie kluczowe informacje, tym wigksza
szansa, ze Twoja kandydatura zostanie
zapamietana.
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DCl ne kO ntCI ktowe Sekcja danych kontaktowych powinna

znajdowac sie na gérze CV w miejscu tatwo
dostepnym i widocznym od razu po otwarciu
dokumentu. Osoba odpowiedzialna za
rekrutacje nie powinna traci¢ czasu na szukanie
informacji, jak moze sie z Tobqg skontaktowag.
Ta cze§€ CV ma by€ maksymalnie czytelna,
konkretna i profesjonalna.

1. Imieinazwisko

Podaj petne imie i nazwisko. To podstawowa
informacja identyfikacyjna oraz punkt
odniesienia dla rekrutera/rekruterki. Utatwia

komunikacje i nadaje dokumentowi formalny
charakter.

Warto, aby imie i nazwisko byto wyréznione
wiekszq czcionkq niz reszta tekstu. Niech stanowi

; nagtowek catego dokumentu.
2. Numer telefonu
Podaj aktualny i poprawny numer
telefonu. Przed numerem zawsze umies¢

miedzynarodowy numer kierunkowy (np. +48),
nawet jesli aplikujesz lokalnie.

Rekruterzy i rekruterki czesto korzystajq ze
stuzbowych numerdw zagranicznych lub
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systemow telefonicznych, ktére wymagajq
numeru kierunkowego. Bedzie to rowniez
niezbedne, jesli aplikujesz na stanowiska
migdzynarodowe lub rozwazasz relokacije.

Zadbaj takze o:

profesjonalng poczte gtosowq (jesli z niej
korzystasz),

dostepnos¢ pod podanym numerem
w godzinach pracy.

3. Adres e-mail

Adres e-mail powinien by¢ krétki, czytelny

i profesjonalny. Najlepszym rozwigzaniem jest
adres ztozony z imienia i nazwiska (np. jan.
kowalski@... lub j.kowalski@).

Unikaj nieformalnych nazw, zdrobnien,
pseudoniméw czy przypadkowych ciggéw
znakdw. Adres typu kwiatuszekl3@... moze
negatywnie wptyng¢€ na pierwsze wrazenie
i podwazy¢ profesjonalny wizerunek.

Warto réwniez pamietag, ze osoby z rekrutacji
czesto wyszukujg kandydatéw i kandydatki
w skrzynce mailowej po imieniu i nazwisku. Jesli
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Twoj adres jest z nimi spdjny, tatwiej bedzie
wroci¢ do Twojej aplikacii.

4. Miejscowosé

Podanie miejscowoS$ci nie jest obowigzkowe,
jednak w wielu przypadkach bywa pomocne.
Wystarczy ogélna informacja - miasto,
wojewddztwo lub kraj.

Nie umieszcza sie juz petnego adresu
zamieszkania (ulica, numer domu).

Informacja o lokalizacji moze mie¢ znaczenie,
gdy:

firma posiada oddziaty w réznych czesciach
kraju,

aplikujesz do pracy w innym miescie niz obecne
miejsce zamieszkania,

rozwazasz relokacje lub prace zdalng.
Rekruter/ rekruterka ma jasnosé, ze Twoja

aplikacja jest Swiadoma i skierowana do
wtasciwej jednostki organizacyjnej
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5. Linki do mediéw spotecznosciowych i portfolio

A

Sekcja danych kontaktowych to réwniez
dobre miejsce na umieszczenie linkédw do
profesjonalnych profili lub portfolio.

Warto dodac:

profil na platformie zawodowej (np. Linkedin),
stroneg internetowq,

portfolio online (np. stworzone w Canvie),

repozytorium projektoéw (np. Behance),

profil branzowy w mediach spotecznoSciowych.

Dotyczy to w szczegdlnosci zawodow, w ktérych
dorobek mozna zaprezentowa¢ wizualnie lub
projektowo, takich jak: programowanie, grafika,
architektura, fotografia, marketing, moda czy
branza kreatywna.

Jesli aplikujesz na stanowisko dietetyka
i prowadzisz kulinarnego Instagrama

o charakterze eksperckim, link do takiego profilu

moze wzmocni¢ Twojq kandydature. Kluczowe
jest jednak to, aby konto byto spdjne z Twoim
wizerunkiem zawodowym.
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Zadbaj o to, aby:
link byt aktualny,

prowadzit bezposrednio do wtasciwej strony
(najlepiej jako aktywne hipertgcze),

prezentowat treSci zgodne z Twoim
profesjonalnym wizerunkiem.

Czego unikaé:
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Nie podawaj informaciji wrazliwych

i nieistotnych z punktu widzenia rekrutaciji,
takich jak: data urodzenia, stan cywilny

lub doktadny adres zamieszkania. Sekcja
danych kontaktowych powinna by¢ zwiezta
i uporzqgdkowana.

To pierwsza czgs€ CV, ktérq widzi osoba
odpowiedzialna za proces rekrutacji. Warto
wiec zadbag, aby byta klarowna, estetyczna

i profesjonalna — stanowi bowiem fundament
pierwszego wrazenia.
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ZdeCie W CV Kwestia umieszczania zdjecia w CV od

kilku lat budzi wiele dyskusji. Coraz wigcej
specjalistéw i specjalistek HR zwraca uwage,
ze fotografia moze nieSwiadomie wptywac na
oceng kandydata i prowadzi¢ do uprzedzen
zwigzanych z wyglgdem, wiekiem czy ptciqg.

W krajach takich jak USA, Wielka Brytania,
Kanada czy Australiao? standardem jest
aplikowanie bez zdjgcia. Wynika to z przepiséw
dotyczgcych réwnego traktowania

i przeciwdziatania dyskryminaciji, pracodawcy
koncentrujq sie wytqcznie na kwalifikacjach

i doSwiadczeniu zawodowym.

W Polsce zdjecie w CV nadal jest czesto
spotykane, cho¢ nie jest obowigzkowe.
Ostateczna decyzja nalezy do Ciebie i powinna
by¢ Swiadoma.

% Czy warto dodawac zdjecie?

Z perspektywy praktycznej zdjecie moze:

—  skréci¢ dystans miedzy kandydatem a osobqg

2 https://www.gowork.pl/blog/39-jakie-zdjecie-do-cv-wybrac-za-

sady-doboru-odpowiedniego-zdjecia-i-jego-umiejscowienia-
-W-CV,



https://www.gowork.pl/blog/39-jakie-zdjecie-do-cv-wybrac-zasady-doboru-odpowiedniego-zdjecia-i-jego-
https://www.gowork.pl/blog/39-jakie-zdjecie-do-cv-wybrac-zasady-doboru-odpowiedniego-zdjecia-i-jego-
https://www.gowork.pl/blog/39-jakie-zdjecie-do-cv-wybrac-zasady-doboru-odpowiedniego-zdjecia-i-jego-

Zdjecie w CV

nada¢ dokumentowi bardziej osobisty
charakter,

utatwi¢ zapamietanie aplikaciji.

W sytuacii, gdy rekruter/rekruterka w ciggu
dnia prowadzi wiele rozméw, fotografia moze
pomobc w skojarzeniu CV z konkretng osobaq.
Dobrze wykonane, profesjonalne zdjecie moze
pozytywnie wptynq€ na pierwsze wrazenie.

Nalezy jednak pamigtag, ze dziata to réwniez

w drugq strone, nieodpowiednia fotografia
moze obnizy¢ ocene Twojej kandydatury, nawet
jesli tre§¢€ CV jest bardzo dobra.

Jak powinno wyglgdac profesjonalne zdjecie?
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Nie musisz korzysta¢ z ustug fotografa, choé

w przypadku stanowisk wymagajgcych
budowania marki osobistej moze to by¢
dobrym rozwigzaniem. Wystarczy dobrej jakosci
zdjecie wykonane telefonem pod warunkiem, ze
spetnia kilka podstawowych zasad.

Najwazniejsze wytyczne:

Neutralne, jasne tio — bez rozpraszajgcych
elementow.

POSTAW NA PRACE
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Aktualnosé - zdjecie powinno odzwierciedlaé
Twoj obecny wyglagd.

Kadr od pasa w gore lub portret twarzy.

Schludny, profesjonalny ubiér dopasowany do
branzy.

Naturalny wyraz twarzy — utrzymuj kontakt
wzrokowy z aparatem, subtelny uémiech buduje

pozytywne wrazenie.

Dobra jakosé — unikaj zdje¢ rozmytych,
niewyraznych, z widocznym filtrem.

Zrezygnuj ze zdjec:

z wakacji,

z uroczystosci rodzinnych,
z imprez,

typu ,selfie”
nieaktualnych,

z mocno widocznymi filtrami czy efektami
graficznymi.



Zdjecie w CV
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Unikaj rowniez krzykliwych wzoréw, cekindw,
duzych napiséw czy elementéw, ktbre
odciqggajq uwage od twarzy.

Techniczne wskazoéwki przy zdjeciu domowym

Jesli wykonujesz zdjecie samodzielnie:

—>  zrbéb je w ciggu dnigq,

4

ustaw sie twarzg w kierunku okna,

—  zadbaj, aby swiatto rownomiernie oswietlato
twarz,

— unikaj bezpoSredniego, ostrego Swiatta
stonecznego.

Naturalne Swiatto jest najkorzystniejsze
i pozwala unikng¢ nieestetycznych cieni.

Pamietaj robwniez, ze CV moze zostac
wydrukowane w wersji czarno-biatej.
Sprawdz, czy Twoje zdjecie pozostaje czytelne
i profesjonalne takze bez koloru.
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Kiedy lepiej zrezygnowac ze zdjecia?
Jesli:

—  nie masz aktualnej, profesjonalnej fotografii,

d

nie mozesz wykona¢ dobrej jakoSci zdjecia,

—>  aplikujesz do kraju, w ktérym zdjecie nie jest
standardem,

—  lepszym rozwiqzaniem bedzie pozostawienie
CV bez fotogrdafii niz dotgczenie przypadkowego
ujecia.

Swiadoma decyzja

Zdjecie w CV nie jest obowigzkowe. Moze by¢
atutem, ale tylko wtedy, gdy wzmacnia Twéj
profesjonalny wizerunek. Najwazniejsze jest

to, aby nie odciggato uwagi od kompetenciji

i doSwiadczeniaq, ktére sq kluczowe w procesie
rekrutacji.

Decyzje o umieszczeniu zdjecia pozostawiam
Tobie. Wazne, aby byta przemyslana

i dopasowana do branzy, stanowiska oraz kraju,
do ktérego aplikujesz.
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@
PrOﬁI ZGWOd OWY Profil zawodowy to jeden z najwazniejszych

elementdéw CV, ktéry zaraz po zdjeciu

L]
I 0 mnle I cele i danych osobowych moze realnie wptyngc

na zainteresowanie rekrutera/rekruterki Twojq
zqwod owe kandydaturq. Dobrze przygotowana sekcja

stanowi krétkie, ale treSciwe wprowadzenie

do Twojego doSwiadczenia, kompetencji oraz

aspiracji zawodowych. Jej celem jest szybkie

pokazanie Twojej wartosci jako kandydata

i zachecenie do dalszego zapoznania sig

z dokumentem.

Sekcja ta moze wystepowa¢ pod réznymi
nazwami, takimi jak: ,Podsumowanie
zawodowe”, ,Profil zawodowy”, ,O mnie” lub

po prostu ,Profil”. Optymalna dtugos¢ to 3—4
% zdania zawierajgce najwazniejsze informacje

dopasowane do stanowiska, na ktére aplikujesz.

W profilu warto uwzglednic:

obszar specjalizaciji lub kluczowe kompetencije,
najwazniejsze doSwiadczenia lub osiggnigcia,

mocne strony istotne z perspektywy
pracodawecy,

kierunek rozwoju i cele zawodowe.




Profil zawodowy / O mnie / Cele zawodowe
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Jest to rébwniez przestrzen, w ktorej mozesz
podkresli¢, w jaki sposdb Twoje umiejetnosci

i zaangazowanie mogqg przyczynic sie do
realizaciji celdw firmy. Nalezy jednak pamietaé

o konkretach. Unikaj ogdinikéw oraz powielania
informaciji, ktére pojawiq sie w dalszej czesci CV.

Sekcja ta jest szczegdlnie rekomendowana
osobom rozpoczynajgcym kariere zawodowaq,
zmieniajgcym branze lub poszukujgcym
pierwszego doSwiadczenia. W takim

przypadku warto zaakcentowaé gotowos¢ do
nauki, rozwijania kompetenciji, zdobywania
praktycznego doSwiadczenia oraz dtugofalowe
podejscie do rozwoju zawodowego.

Struktura skutecznego profilu zawodowego:

1. Kim jeste$? (np. ,Doswiadczony Project
Manager z ponad 8-letniq praktykg w branzy
IT..")

2. Co oferujesz? (Twoje kluczowe kompetencje
i najwieksze osiggniecia) (np. ...
specjalizujgcy sie w metodykach Agile
i Scrum. Skutecznie zarzqdzatem projektami
o budzetach przekraczajgcych 2 min PLN,
optymalizujgc koszty o 15%...")

POSTAW NA PRACE
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3. Jaki jest Twéj cel zawodowy? (Czego szukasz
W nowej

Przyktad dla Studenta [ Absolwenta (bez

doswiadczenia)

Jestem absolwentem bqgdz absolwentkg
kierunku Finanse i Rachunkowo$¢ na
Uniwersytecie Warszawskim, wyréznionym za
prace magisterskqg z zakresu analizy ryzyka
kredytowego. Dziatatem/ Dziatatam w kole
naukowym ,Investor”, wspbtorganizujgc
konferencje oraz warsztaty z analizy techniczne;j.
Posiadam zaawansowanqg znajomos¢ MS Excel
(VBA) oraz podstawy SQL. Poszukuje pierwszego
pracodawcy, ktéry umozliwi mi rozpoczecie
kariery na stanowisku Mtodszego Analityka
Finansowego.
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NCIZWCI I Tytl.llI Umieszczenie nazwy stanowiska bezposrednio

pod imieniem i nazwiskiem nie jest elementem

[ ]
StCI nOWISKG pOd obowigzkowym, jednak moze znaczqco

zwiekszy€ czytelno$€ CV oraz utatwic szybkie

imieniem i nazwiskiem zakwalifikowanie kandydata do odpowiedniej

grupy specjalistow.

Tytut zawodowy powinien stanowi¢ spdjne
potqczenie Twojego profilu z ofertq pracy, na
ktérg aplikujesz. Najlepiej, gdy odzwierciedla
Twoje realne kompetencje, doswiadczenie lub
kierunek zawodowy.

Warto zastosowac te sekcje szczegdinie wtedy,
gdy:

posiadasz ugruntowane doSwiadczenie w danej
branzy,

specjalizujesz si¢ w okreSlonym obszarze,
funkcjonujg branzowe nazwy stanowisk lub

% skréty okreslajgce poziom zaawansowania (np.

Junior, Mid, Senior, Specjalista, Ekspert).




Nazwa /[ Tytut stanowiska pod imieniem i nazwiskiem
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Osoby bedqce na poczgtku kariery

zawodowej lub planujgce zmianeg branzy
mogq wykorzysta¢ okreSlenia wskazujgce na
motywacje i zaangazowanie, np. ,Pasjonat/
Pasjonatka marketingu”, ,Junior Data Analyst -
w trakcie rozwoju”, ,Entuzjasta/ Entuzjastka HR".

Warto rowniez sprawdzi€, czy firma prowadzi
jednoczesnie kilka rekrutacji. Odpowiednio
dobrany tytut stanowiska moze poméc
rekruterowi czy rekruterce szybciej przypisac
Twojqg aplikacje do wtasciwego procesu
rekrutacyjnego.




Przyktady:

Dla studentéw/ studentek i absolwentow/
absolwentek (bez doswiadczenia)

Absolwent/ Absolwentka Finanséw
i Rachunkowosci, Zorientowany na Analize
Danych

Dla specjalistéw/ specjalistek (Junior/Mid/
Senior)

Specjalista ds. Kadr i Ptac, Znajomos¢ Prawa
Pracy i programu SAP HR

Dla os6b zmieniajgcych branze
Nauczyciel/ Nauczycielka z rozwinigtymi

umiejetno$ciami komunikacyjnymi. Zmieniajqcy
§ciezke kariery w kierunku HR [ L&D
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