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Wstep

Poradnik ten zostat przygotowany
zaréowno z myslqg o osobach
rozpoczynajgcych swojq droge
zawodowgq, ktore tworzq pierwsze
dokumenty aplikacyjne, jak

i o kandydatkach i kandydatach
chcqgcych udoskonali¢ swoje CV oraz
skuteczniej dostosowywac je do
konkretnych ofert pracy i oczekiwan
pracodawcow.

.
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~ ° ° Sekcja doswiadczenia zawodowego stanowi
DOSWICICICZG“ Ie kluczowy element CV i najczesciej jest czesciq,

na podstawie ktorej osoby rekrutujgce dokonujg

zqwad owe wstepnej oceny kandydatéw i kandydatek oraz
porébwnujq ich kompetencje z wymaganiami
stanowiska. To witasnie tutaj pokazujesz nie tylko
miejsca zatrudnienia, ale przede wszystkim
zakres odpowiedzialnosci, zdobyte umiejetnosci
oraz faktyczny wptyw swojej pracy na
funkcjonowanie organizaciji.

Warto pamigtag, ze CV nie jest petng historig
zatrudnieniaq, lecz dopasowangq prezentacijq
dodwiadczenia zawodowego. Nie ma
konieczno$ci opisywania wszystkich stanowisk,
szczegOdlnie jesli cze$¢ obowiqzkéw powtarzata
sie lub nie ma zwigzku z aktualng ofertqg pracy.
Najlepszq praktykqg jest skoncentrowanie sie
na tych doswiadczeniach, ktére bezposrednio
wspierajq Twojq kandydature.

Elementy prawidtowo opisanej pozycji
% zawodowej

1. Nazwa firmy

Podawaj petnq, oficjalng nazwe pracodawcy,
unikaj skrétéw lub nazw uzywanych potocznie.
Dobrqg praktykq jest réwniez wskazanie
lokalizaciji zatrudnienia poprzez dodanie miasta,
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a w przypadku pracy zagranicznej takze kraju.
Jesli firma jest mniej znana lub dziata w niszowej
branzy, warto doda¢ krétki, jednozdaniowy opis,
np. ,Lider w produkcji oprogramowania dla
sektora logistycznego”.

2. Okres zatrudnienia

Zachowaj odwrotng chronologig, od
najnowszego do najstarszego doswiadczenia.
Precyzja jest kluczowa. Uzywaj formatu Miesigc
Rok — Miesigc Rok, np.: Pazdziernik 2022 - Luty
2026. Samo podanie roku moze budzi¢
watpliwosci dotyczqce ciggtosci zatrudnienia
oraz dtugosci doSwiadczenia.

3. Nazwa stanowiska

Nazwa stanowiska nie musi by¢ identyczna z tq
widniejgcq w umowie o prace. Najwazniejsze,
aby rzetelnie odzwierciedlata rzeczywisty
zakres obowiqzké4w. W przypadku stanowisk

o unikalnych lub wewnetrznych nazwach
firmowych warto zastosowac¢ bardziej
uniwersalne okreslenie funkcjonujgce na rynku
pracy, utatwia to rekruterowi lub rekruterce
szybkie zrozumienie Twojej roli zawodowe;.
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Przyktad modyfikacji nazwy stanowiska
Nazwa na umowie:

Sales Executive, Doradca ds. Rozwoju Klienta
Nazwa w CV (bardziej uniwersalna):
Specjalista ds. Sprzedazy

Zmodyfikowana nazwa stanowiska wprost
wskazuje na odpowiedzialno$¢ za dziatania
sprzedazowe oraz rozwdj relacji z klientami

i klientkami, dzieki czemu jest bardziej

zrozumiata i porébwnywalna z podobnymi rolami
funkcjonujgcymi na rynku pracy.

4. Zakres obowiqzkow i osiggniecia

Opisujgc obowiqzki, skup sie przede wszystkim
na zadaniach istotnych z perspektywy
stanowiska, na ktére aplikujesz. W pierwszej
kolejnosci wymien te dziatania, ktére pokrywajq
sie z wymaganiami zawartymi w ogtoszeniu

o prace.

Dobrym rozwigzaniem jest dopasowanie tresci
CV do oferty, jesli pracodawca wskazuje np.
prace w programie MS Excel, warto uwzglednié
doswiadczenia zwigzane z analizqg danych,
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raportowaniem czy tworzeniem zestawien
i tabel przy wykorzystaniu tego narzedzia.

Aby zwigkszy€ czytelno$€ dokumentu:
stosuj wypunktowanie,
eksponuj kluczowe kompetencje i narzedziaq,

uzywaj jezyka korzysci oraz osiggnie¢ zamiast
ogdlinych opiséw zadan.

Opis obowigzkdéw warto wzmacnia€ konkretnymi
danymi liczbowymi, ktére zwiekszajg
wiarygodnos§¢ Twojego doswiadczenia, np.:

liczba osbéb w zarzqdzanym zespole,

poziom wzrostu sprzedazy,

skala obstugiwanych projektdéw lub klientdw,
efektywnos§¢ wdrozonych rozwiqzan.

Jesli masz trudnos¢ z przypomnieniem
sobie zakresu obowiqzké4w, pomocne moze
by¢ odwotanie sie do zapisdw w umowie

o prace, wczesniejszych zakreséw stanowisk

lub aktualnych ogtoszer rekrutacyjnych na
podobne role. Pozwala to uporzgdkowaé
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kompetencje i nazwa¢ wykonywane zadania
w sposbb rynkowy.

W trakcie kariery zawodowej naturalne jest
obejmowanie réznorodnych stanowisk, ktore
nie zawsze wspierajq aktualny kierunek rozwoju.
W takiej sytuacji warto dokonaé Swiadomej
selekcji doswiadczen, ograniczy¢ opis mniej
istotnych rél lub ujq¢ je skrétowo, koncentrujqc
uwage rekrutera czy rekruterki na najbardziej
wartoSciowych i adekwatnych elementach
Twojej Sciezki zawodowe;.

Przyktad: Odpowiedzialno$S¢ za kampanie
marketingowe w mediach spotecznosciowych.

Lepiej: Zarzgdzatem/zarzqdzatam kampaniami
reklamowymi na Facebooku i Google (budzet
250 tys. zt), dzieki czemu konwersje wzrosty

o0 35% w IV kwartale 2025.

Przyktad: Tworzenie raportéw w Excelu.
Lepiej: Projektowanie i automatyzacja raportéw
sprzedazy w MS Excel, co skrocito czas ich

przygotowania o 40%.

Przyktad: Zarzqgdzanie zespotem sprzedazowym.
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Lepiej: Efektywnie zarzqdzatam/zarzqdzatem
8-osobowym zespotem handlowcow.

Dziatalnosé dodatkowa

\2

Sekcja dziatalnoSci dodatkowej to przestrzeh
w CV, ktéra pozwala zaprezentowaé
do$wiadczenia niewynikajgce bezposrednio
z zatrudnienia etatowego, ale majgce

faktyczngwartosS¢ z perspektywy pracodawcy.

To wtasnie tutaj mozesz pokazaé swojq
aktywnosg, inicjatywe oraz kompetencje
zdobywane poza formalnym miejscem pracy.
W tej czgsci warto uwzgledni€ m.in.:

prace sezonowe i dorywcze,

dziatalnos§¢ wolontariackq,

udziat w projektach lub inicjatywach
spotecznych,

petnienie funkcji organizacyjnych lub
spotecznych,

wspotprace przy rozwijaniu czyjegos biznesu,

POSTAW NA PRACE
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dziatalno$¢ studenckq lub organizacje
wydarzen.

Przyktadowo, jesli przez dtuzszy czas wspieratas/
wspierate$ znajomq w prowadzeniu dziatan

w mediach spotecznosciowych, zdobytas/
zdobyte$ praktyczne dosSwiadczenie w
marketingu, komunikaciji oraz obstudze klienta.
Takie doswiadczenie moze by¢é cennym atutem,
szczegOlnie jesli planujesz rozwdj zawodowy w
tym kierunku.

W praktyce rekrutacyjnej czesto spotyka sie
osoby, ktére przez pewien okres pozostawaty
poza rynkiem pracy, jednak w tym czasie
podejmowaty réznego rodzaju aktywnosci
zarobkowe lub spoteczne, nie uwzgledniajgc
ich w CV. Tymczasem takie doswiadczenia
mogq Swiadczy¢ o zaradno$ci, samodzielnosci,
elastycznosci oraz przedsiebiorczym
podejsciu do zycia zawodowego. Kazda forma
aktywnosci rozwija konkretne kompetencje
od odpowiedzialnosci i pracy zespotowej

po organizacje czasu i komunikacje
interpersonalng.

Sekcja ta ma szczegdblne znaczenie dla oséb
rozpoczynajgcych kariere zawodowq lub
poszukujgcych pierwszego zatrudnienia.

W przypadku braku doswiadczenia
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zawodowego warto uwzgledni¢ wszystkie
aktywnosci, ktére wymagaty zaangazowania
oraz realizacji okre§lonych obowigzkow, takie
jak:

wolontariat,

staze i praktyki,

dziatalno$¢ w organizacjach studenckich,
udzielanie korepetycji,

organizowanie wydarzen,

projekty realizowane samodzielnie lub
zespotowo.

Dla przysztego pracodawcy jest to cenna
informacja pokazujgca Twojg gotowos¢ do
pracy, wczesniejszy kontakt ze Srodowiskiem
zawodowym oraz sposdb funkcjonowania

w strukturze organizacyjnej. DoSwiadczenia
zdobywane np. podczas pracy w trakcie studidw
dodatkowo Swiadczq o umiejetnosci tqczenia
wielu obowiqzkdéw, dobrej organizaciji pracy oraz
wysokim poziomie odpowiedzialnosci.

Warto pamigta¢ o stosowaniu jezyka korzysci
zamiast jedynie wymienia¢ wykonywane
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zadania, pokaz kompetencje i wartosci, ktére
dzieki nim rozwinetas lub rozwingtes. Osoby

z rekrutacji interesuje przede wszystkim to, jakie
umiejetnosci mozesz dzis wnieS¢ do organizaciji.

Wraz z rozwojem kariery zawodowej nalezy
regularnie aktualizowa¢ tg sekcjeg, dokonujgc
selekciji najbardziej wartosciowych i aktualnych
dodwiadczef. CV powinno ewoluowaé¢ razem

z Twojq Sciezkg zawodowgq, prezentujgc przede
wszystkim te aktywnoSsci, ktére najlepiej
wspierajg Twoj obecny cel zawodowy.

Przyktad opisu dziatalnosci dodatkowej dia
studentki/studenta:

Organizator, Festiwal Kultury Studenckiej
Juwenalia, Uniwersytet Warszawski

Maj 2024 — Czerwiec 2025

Wspébtodpowiedzialno$¢ za organizacje
wydarzenia dla ponad 5 000 uczestnikow.

Pozyskiwanie sponsoréw i negocjowanie umow,
co zapewnito 30% budzetu imprezy.

Koordynacja pracy 15-osobowego zespotu
wolontariuszy w dniu wydarzenia.
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Przykiad opisu dla osoby powracajgcej na

rynek pracy: WYkSZtCII'CG“ie

Sprzedaz online

Styczef 2023 - Grudzieh 2025

Wsparcie w biezqcej obstudze niewielkiego
sklepu internetowego.

Pomoc przy przygotowywaniu tresci
produktowych oraz aktualizacji oferty w sklepie
online.

Podstawowa obstuga kampanii reklamowych
w mediach spotecznosSciowych.
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Znaczenie sekcji wyksztatcenia na przestrzeni
lat ulegto zmianie. W przesztoSci byta ona
jednym z kluczowych elementéw CV i czesto
obejmowata petnqg Sciezke edukacyjng, nawet
od szkoty podstawowej. Obecnie jej rola zalezy
przede wszystkim od specyfiki stanowiska oraz
branzy.

Wyksztatcenie ma szczegdlne znaczenie

w zawodach wymagajgcych okreslonych
kwalifikacji formalnych, ukohczenia

konkretnych studiéw lub posiadania uprawnief
zawodowych. W pozostatych przypadkach petni
funkcje uzupetniajgcq i powinno wspiera¢ Twoj
aktualny kierunek kariery.

Nie ma obowigzku wpisywania wszystkich
ukohczonych szkdt. CV powinno prezentowac
spdjnq i Swiadomie zaplanowangq Sciezke
edukacyjng, dlatego warto uwzglednia¢ jedynie
te etapy ksztatcenia, ktére majq znaczenie

z perspektywy stanowiska, o ktore sie ubiegasz.

Przyktad: Jesli ukonczytas/ukonczytes

studia z zakresu finansoéw i rachunkowosci

i aplikujesz na stanowisko ksiegowej, nie ma
potrzeby umieszczania informaciji o liceum
ogodlnoksztatcgcym. Natomiast ukonczenie
technikum ekonomicznego moze stanowié
cenne uzupetnienie, pokazujgce konsekwentny
rozwdj w danym obszarze.
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Informacje o wyksztatceniu przedstawiaj
w odwrotnej chronologii, zaczynajqgc od
najbardziej aktualnego poziomu edukacji.

Elementy opisu wyksztatcenia

Daty

Podanie petnej daty ukonczenia edukaciji
pozwala rekruterowi/rekruterce wtasciwie
oceni¢ poziom wyksztatcenia oraz etap kariery
zawodowej. Sama informacja o czasie trwania
studidw moze prowadzi¢ do niejednoznacznych
interpretaciji.

2. Petna nazwa uczelni lub szkoty

Unikaj skrétow i akroniméw. Cho¢€ niektére
uczelnie sq powszechnie rozpoznawalne, nie
kazdy rekruter/rekruterka musi zna¢ wszystkie
oznaczenia. Petna nazwa instytucji zwieksza
przejrzysto$¢ dokumentu.

3. Kierunek studiow oraz specjalizacja

Wskaz doktadny obszar ksztatcenia, szczegdinie
jesli specjalizacja jest zgodna z profilem
stanowiska.
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4. Uzyskany tytut zawodowy lub naukowy
[ ] o
(np. licencjat, inzynier, magister). Ku I'SY 1 SZ kO I enia

Osoby rozpoczynajgce karierg zawodowg mogq
dodatkowo uwzglednic:

temat pracy dyplomowej powigzany z branzq,
kluczowe projekty akademickie,

przedmioty specjalistyczne istotne dla przysztej
pracy,

nagrody, wyrdznienia lub stypendia naukowe.

Takie informacje pomagajg pracodawcy lepiej %
zrozumie€ Twoje zainteresowania zawodowe

oraz obszary, w ktérych rozwijata$ lub rozwijate$
swoje kompetencje.

Przyktad:

10.2021 — 07.2024 | Politechnika Wroctawska,
Wydziat Informatyki i Telekomunikacji

Kierunek: Informatyka

Specjalizacja: Inzynieria oprogramowania

Uzyskany tytut: Inzynier
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Sekcja kurséw i szkoleh pokazuje Twojg
gotowo$¢ do ciggtego rozwoju oraz
aktualizowania wiedzy. Moze ona stanowié
czesS¢ sekcji edukaciji lub funkcjonowac jako
osobny element CV, zwtaszcza jesli rozwdj
kompetenciji odgrywa istotnqg role w Twojej
karierze zawodowe;j.

Szkolenia czesto umozliwiajq:
zdobycie nowych kompetencii,
rozwdj specijalizacii,

awans zawodowy,

zmianeg branzy lub przebranzowienie.

Jak prawidtowo opisac kurs lub
szkolenie

Nazwa szkolenia lub kursu

Powinna jasno wskazywa¢ zakres tematyczny
oraz zdobywane kompetencje.

Instytucja szkolgca

Warto zwréci€ uwage na organizatora szkolenia,
poniewaz jego renoma moze Swiadczy€ o
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jakosci programu oraz poziomie merytorycznym
kursu.

3. Okres realizacji [ liczba godzin

Informacja o czasie trwania szkolenia pozwala
oceni¢ jego intensywnos§¢. Kilkumiesigczny
kurs certyfikowany ma inng warto$¢ niz krétkie
szkolenie wprowadzajgce.

4. Kroétkiopis (opcjonalnie)

I L1l J

Szczegdblnie rekomendowany osobom na
poczqtku kariery zawodowej. Warto wskazaé:

kluczowe zagadnieniq,

zdobyte umiejetnosci,

praktyczne zastosowanie wiedzy,

powiqgzanie szkolenia z celami zawodowymi.
Podobnie jak w przypadku wyksztatcenia,
nalezy dokonywac selekciji. Nie ma potrzeby
wymieniania wszystkich ukohczonych kurséw,
najwazniejsze sq te, ktére wspierajg Twojg

aktualng Sciezke kariery oraz odpowiadajg
wymaganiom stanowiska.
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Zwracaj rowniez uwage na aktualnosé e o s _ o
szkoleh. Wiedza sprzed wielu lat, szczegblnie U mlej ?t nOSCII

w dynamicznych obszarach (np. przepisy,

systkejcmy czy narzetdzia), mgie nie miec juz qu I iﬁ kq Cj el
praktycznego zastosowania. .
Kompetencje

Jesli posiadasz duzq liczbe istotnych
certyfikatow, dobrym rozwigzaniem jest
przygotowanie dodatkowego dokumentu lub
portfolio szkoleh i umieszczenie w CV linku do
niego. Pozwala to zaprezentowac szeroki zakres
kompetenciji bez nadmiernego wydtuzania
dokumentu.

Przyktad:
05.2025 | Certyfikowany Kurs Google Analytics 4
Organizator: Google Skillshop

Czas trwania: 25 godzin

Nabyte umiejetnosci: Konfiguracja §ledzenia
e-commerce, analiza $ciezek uzytkownikow,
tworzenie niestandardowych raportow

i segmentdw, integracja z Google Ads.
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Sekcja umiejetnosci to jeden z najwazniejszych
elementdw CV, poniewaz w bezposredni sposdb
pokazuje, co potrafisz i jakg warto§¢ mozesz
whnies¢ do organizacji. O ile doSwiadczenie
zawodowe informuje o tym, gdzie pracowatas
lub pracowates, to wiasnie kompetencje
pokazujq, jak wykonujesz swojq prace oraz
czym wyrdzniasz sie na tle innych kandydatéow/
kandydatek..

Podobnie jak w pozostatych czesSciach

CV, kluczowe jest dopasowanie tej

sekcji do konkretnej oferty pracy. Warto
potraktowac jq jako moment Swiadomej
analizy wtasnych mocnych stron, zarébwno
kompetenciji technicznych, jak i umiejetnosci
interpersonalnych.

Zastanow sie:
jakie sg Twoje najwigksze atuty zawodowe,

jakie umiejetnosci wykorzystujesz najczesciej
w pracy,

ktére kompetencije realnie wptywajg na
efektywno$§¢ Twoich dziatan,
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jakie tzw. ,supermoce” doceniajq
wspotpracownicy/wspétpracowniczki lub
przetozeni.

Aby zwigkszy¢ czytelnos€ CV:

stosuj wypunktowanie,

wyrdzniaj kluczowe kompetencije,

unikaj dtugich blokdow tekstu,

dbaj o przejrzystq strukture informacii.

Unikaj ogolnikow i stawiaj na konkret
W wielu CV pojawiajq sie powtarzalne
okreslenia, takie jak komunikatywnosg,
pracowito$¢ czy zaangazowanie. Cho¢€ sq to
pozytywne cechy, same w sobie nie wyrdzniajq
kandydata lub kandydatki.

Zamiast ogdlnych sformutowan warto wskazaé
konkretne umiejetnosci wynikajgce z wymagan
stanowiska. Przyktad: jesli oferta pracy
podkresla znaczenie profesjonalnej obstugi

klienta telefonicznego, lepszym zapisem bedzie:

budowanie i utrzymywanie dtugofalowych
relacji z klientami,
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prowadzenie komunikacji telefonicznej
w sytuacjach wymagajqgcych rozwigzywania
problemow,

diagnozowanie potrzeb klienta
i dopasowywanie rozwigzan.

Takie sformutowania pokazujqg praktyczne
zastosowanie kompetencji i zwigkszajq
wiarygodno$§¢ Twojej kandydatury.

Lista umiejetnosci powinna by¢ przemys$lana
i selektywna. Zbyt rozbudowana sekcja
moze utrudni¢ rekruterowif/rekruterce szybkie
wychwycenie najwazniejszych informacji.

Grupowanie kompetenciji

Dobrg praktykq jest podziat umiejetnosci na
kategorie, np.:

kompetencje techniczne [ narzedziowe,
znajomos¢ programow i systemow,
uprawnienia zawodowe,

kompetencje miegkkie,

jezyki programowania,
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—>  jezyki obce.

Uporzgdkowanie informacji znaczqco zwigksza
przejrzysto§¢ dokumentu, szczegdlnie gdy
kompetencje pochodzqg z réznych obszaréw
zawodowych. Sekcja ta wrecz wymaga
zastosowania wypunktowania. Pozwala ono
unikng¢ chaosu informacyjnego i utatwia
szybkie skanowanie CV przez osobe z rekrutacji.
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° s s 0 ” Znajomos¢ jezykdw obcych jest istotnym
Z nﬂjomO C j?ZYkOW elementem CV, zwtaszcza w przypadku

stanowisk zwigzanych ze wspotpracg

ObCYCh migdzynarodowq, obstugq klienta
zagranicznego lub pracg w srodowisku
wielokulturowym.

W tej sekcji warto uwzglednic nie tylko
ogblny poziom jezyka, ale rébwniez znajomos¢é
stownictwa specjalistycznego, np. w obszarze
biznesu, prawa, medycyny czy branzy
techniczne;j.

Poziom znajomosci jezyka nalezy okresli¢

zgodnie z Europejskim Systemem Opisu
Ksztatcenia Jezykowego (CEFR):

Al - poziom poczqtkujqcy,

A2 — poziom podstawowy,

B1 — poziom Sredniozaawansowany nizszy,
; B2 — poziom Sredniozaawansowany wyzszy,

Cl - poziom zaawansowany,

C2 — poziom biegty.
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Jesli posiadasz certyfikat jezykowy, warto
podac:

nazwe certyfikatu,
poziom,
date jego uzyskania.

Ma to szczegdlne znaczenie, poniewaz wiele
certyfikatow posiada okreslony okres waznosci.
Informacja o dacie pozwala rekruterowi lub
rekruterce oceni¢ aktualno$¢ deklarowanych
kompetenciji jezykowych.

Nalezy rowniez pamietac, ze znajomos¢ jezyka
obcego bardzo czesto jest weryfikowana juz
podczas rozmowy rekrutacyjnej. Warto wiec
deklarowa¢ poziom zgodny z rzeczywistymi
umiejetnosciami.

Przyktad prezentacji jezykow
Jezyki Obce

Angielski — Poziom CI1 (Certyfikat Cambridge CI
Advanced, 2024),

Niemiecki — Poziom B2 (terminologia techniczna
z branzy motoryzacyjnej),
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Hiszpanski — Poziom A2.
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ng rOdy I OSiqg niQCiCI I Sekcja nagréd i osiggniec stanowi wartoSciowe

s e ° ° uzupetnienie CV, ktoére pozwala w sposdb

wyroz nieniad konkretny i mierzalny potwierdzi¢ Twoje
kompetencje zawodowe. Jest to element
fakultatywny, jednak jego umiejetne
wykorzystanie moze znaczqco zwigkszy€
atrakcyjnos¢ Twojej kandydatury oraz wyrdznic
Cie na tle innych aplikujgcych.

Wyrdznienia petniq funkcje dowodu
skutecznos$ci Twoich dziatan. Pokazujq nie
tylko zakres obowiqzkéw, ale przede wszystkim
rezultaty Twojej pracy oraz uznanie ze strony
pracodawcow, instytucji lub Srodowiska
zawodowego.

W tej sekcji mozesz uwzgledni€ m.in.:

nagrody pracownicze,

% wyrdznienia branzowe,
wyniki sprzedazowe lub projektowe,
awanse bedqgce efektem osiqgniec,
sukcesy akademickie,

zwyciestwa w konkursach lub programach
rozwojowych,




Nagrody [ osiggniecia [ wyréznienia
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rekomendacje lub oficjalne podzigkowania.

Aby zwigkszy¢ wiarygodnos¢ informaciji, warto
postugiwacé sie konkretnymi danymi, takimi jak:

wyniki procentowe,
osiqgniete cele biznesowe,
miejsce w rankingu,

skala projektu lub liczba uczestnikéw/
uczestniczek.

Dobrym standardem jest podanie:
daty otrzymania nagrody,

nazwy wyrdznieniaq,

instytucji lub organizacji przyznajgcej,

krétkiej informacji o kryteriach przyznania lub
osiggnietym rezultacie.

Nalezy jednak pamigtaé, aby zamieszczane
osiggnigcia byty dopasowane do branzy,
stanowiska oraz organizacji, do ktérej aplikujesz.
Najwigkszg warto§€¢ majq te sukcesy, ktére
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potwierdzajg kompetencje istotne z punktu
widzenia przysztego pracodawcy.

Gdzie umiesci¢ osiggnigcia w CV?
Masz dwie skuteczne mozliwosci:

1. Osobna sekcja ,Nagrody i osiggniecia”,
szczegollnie rekomendowana osobom
posiadajgcym liczne sukcesy zawodowe lub
branzowe.

2. Wigczenie osiggnige¢ do doswiadczenia
zawodowego, poprzez dodanie mierzalnych
rezultatéw bezposrednio przy opisie
stanowiska, np.:

zwiekszenie sprzedazy o 25% w ciggu roku,

wdrozenie procesu skracajgcego czas realizacji
zamowien o 30%,

nagroda dla najlepszego pracownika kwartatu.

Drugie rozwiqgzanie jest czgsto szczegdlnie
efektywne, poniewaz pozwala rekruterowi/
rekruterce natychmiast zobaczy€ wptyw Twojej
pracy na wyniki organizaciji.
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° ° Sekcja zainteresowan jest jednym z najczesciej

Zq I nte I'eSOWG n Iq pomijanych elementdéw CV i jednocze$nie
jednym z najbardziej dyskusyjnych. Wielu
kandydatéw/kandydatek zastanawia sie, czy
jej obecnos¢ rzeczywiscie wptywa na decyzje
rekrutacyjng. W praktyce sama informacja
o hobby rzadko decyduje o zatrudnieniu, jednak
odpowiednio przygotowana moze stanowi¢
wartoSciowe uzupetnienie profilu kandydata.

Zainteresowania pozwalajq rekruterowi/

rekruterce spojrze¢ na kandydata/kandydatke

nie tylko przez pryzmat doswiadczenia

i kompetenciji, ale réwniez osobowosci, stylu

zycia czy wartosci. W procesie rekrutacyjnym,

w ktérym wiele aplikacji prezentuje podobny
% poziom kwalifikacji, taki element moze pomabc

w budowaniu pozytywnego pierwszego

wrazenia oraz zapamigtaniu Twojej kandydatury.

Cze§¢ kandydatéw/kandydatek rezygnuje

z tej sekcji, aby zaoszczedzi€ miejsce na
bardziej formalne informacje. Jest to
uzasadnione szczegblnie w przypadku bardzo
rozbudowanego dodwiadczenia zawodowego.
Jesli jednak zalezy Ci na nadaniu CV bardziej
indywidualnego charakteru, zainteresowania
mogq by¢ dobrym rozwigzaniem, zwtaszcza
gdy nie decydujesz sie np. na zdjecie

w dokumentach aplikacyjnych.
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Jak prawidtowo opisaé sie naturalnym punktem rozmowy podczas

zainteresowania? spotkania rekrutacyjnego. Ludzie czesto
bardziej przychylnie odbierajg osoby, z ktérymi

Najwazniejszq zasadq jest konkret. Ogdéine odnajdujg wspodlne obszary zainteresowan.

sformutowania, takie jak sport, muzyka czy film,
nie wnoszq wartoéci informacyjne;j.

Przyktad:

zamiast ,sport” — bieganie dtugodystansowe,
udziat w pétmaratonach,

zamiast ,ksigzki” — literatura biznesowa
i psychologia komunikacji,

Dobrym rozwigzaniem jest wybér zainteresowan,
ktére w naturalny sposéb wspierajq Twoj profil
zawodowy. Grafik moze wskaza¢ fotografie lub
ilustracje cyfrowq, specjalista HR psychologie
lub rozwdj kompetencji interpersonalnych,

a osoba zarzqdzajgca projektami organizacje
wydarzen lub dziatalno§¢ spotecznq.

Sekcja ta daje réwniez mozliwos¢ podkreslenia
wartosci waznych z Twojej perspektywy, takich
jak zaangazowanie spoteczne, dziatalnosé
charytatywna czy aktywnos¢ edukacyjna.

Nie bez znaczenia pozostaje takze aspekt
relacyjny. Wspélne zainteresowania mogq stac
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Umieszczenie informaciji o niepetnosprawnosci

(]
I nfO I"mCI Cje w CV jest catkowicie dobrowolne i pozostaje

° s S indywidualng decyzjq kandydata/kandydatki.
(o) nlepe*nosprqwn 0OSClI Zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami prawa
pracodawca nie ma prawa wymagac
w CV ujawnienia informaciji o stanie zdrowia lub
niepetnosprawnosci na etapie aplikaciji.

Decyzja o jej zamieszczeniu powinna by¢
Swiadoma i uzalezniona od charakteru
stanowiska, Srodowiska pracy oraz tego, czy
taka informacja moze realnie wspiera¢ Twojq
sytuacje w procesie rekrutacyjnym.

Warto podkresli¢, ze informacja

o niepetnosprawnosci nie definiuje kompetenciji
zawodowych kandydata. Jej celem jest przede
wszystkim umozliwienie odpowiedniego
dopasowania warunkdéw pracy oraz korzystania
z przystugujqcych rozwigzah wspierajgcych
zatrudnienie.

Kiedy warto rozwazy¢ dodanie
; informacji o niepetnosprawnosci?

1. Korzystanie z uprawnien rekrutacyjnych

W wielu instytucjach publicznych, takich jak
urzedy, uczelnie czy jednostki administraciji
panstwowej, osoby posiadajgce orzeczenie




Informacje o niepetnosprawnosci w CV

o niepetnosprawnosci mogq korzystac

z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku
spetnienia wymagan formalnych i uzyskania
porownywalnych wynikéw rekrutacyjnych.

2. Polityka réznorodnosciiinkluzywnosci
pracodawcy

Coraz wigcej organizacji prowadzi Swiadomq
polityke Diversity & Inclusion. Jesli w ogtoszeniu
pojawia sie informacja o otwartosci na
zatrudnianie oséb z niepethosprawnosciami,
podanie takiej informacji moze utatwié
dopasowanie procesu rekrutacyjnego oraz
Srodowiska pracy.

3. Potrzeba dostosowania stanowiska pracy

W sytuaciji, gdy wykonywanie obowigzkdéw
wymaga okre§lonych udogodnien,

np. pracy zdalnej, elastycznego czasu

pracy, ergonomicznego stanowiska lub
wsparcia technologicznego. Wczesniejsze
poinformowanie pracodawcy moze usprawnic
organizacje wspotpracy.
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W takich przypadkach informacja ta bywa
istotna z punktu widzenia procesu zatrudnienia
oraz dostepnych programow wsparcia.

o s

Gdzie umiescic informacje w CV?

Jesli zdecydujesz sie na jej podanie,
rekomendowane sq dwie formy:

Opcja 1 - sekcja ,Dodatkowe informacje”
(najczesciej stosowana)

Pozwala przekaza¢ informacje w sposbéb
neutralny i nienarzucajqcy sie.

Przyktad:

Posiadam aktualne orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci.

Opcja 2 - podsumowanie zawodowe

Stosowane gtéwnie wtedy, gdy informacja ma
znaczenie organizacyjne dla wykonywania

pracy.

4. Aplikowanie do zaktadéw pracy chronionej lub
organizacji wspierajgcych zatrudnienie oséb
z niepetnosprawnosciami

Przyktad:

Posiadam orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci i jestem otwarta/y na

44 45



Informacje o niepetnosprawnosci w CV

prace w modelu dostosowanym do potrzeb

stanowiska. Refel"eane

Dobre praktyki

podawaj wytgcznie tyle informaciji, ile uznasz za
potrzebne,

nie ma obowiqgzku wskazywania rodzaju ani
przyczyny niepetnosprawnosci,

decyzje mozesz odtozy¢ do etapu rozmowy
rekrutacyjnej,

kieruj si¢ wiasnym komfortem oraz korzySciami
organizacyjnymi.

Najwazniejsze jest to, aby informacja ta
wspierata Twojq kandydature i pomagata

w stworzeniu warunkéw pracy umozliwiajgcych
petne wykorzystanie Twoich kompetencji
zawodowych.




Referencje
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Sekcja referencji stanowi dodatkowy element
CV, ktéry moze zwigkszy¢ wiarygodnosé

Twojej kandydatury poprzez potwierdzenie
kompetencji zawodowych przez osoby trzecie.
Cho¢ nie jest obowigzkowa, bywa szczegblnie
istotna w przypadku stanowisk wymagajgcych
wysokiego poziomu odpowiedzialnosci,
samodzielnosci lub zaufania, zwtaszcza na
poziomie specjalistycznym, eksperckim oraz
kierowniczym.

Referencje pozwalajq przysztemu pracodawcy
uzyskac¢ niezalezng opinie na temat Twojego
stylu pracy, zaangazowania, kompetenciji
interpersonalnych oraz sposobu realizacji
powierzonych obowiqzkéw.

Osobami udzielajgcymi referencji mogq by¢
m.in.:

byli przetozeni lub pracodawcy,
wspobtpracownicy lub partnerzy biznesowi,
mentorzy,

wyktadowcy akademiccy,

opiekunowie stazy lub praktyk,
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specjalisci, z ktérymi realizowatas lub
realizowates projekty zawodowe.

Zasady umieszczania referencji w CV

Najwazniejszg kwestiq jest uzyskanie zgody
osoby rekomendujqgcej. Przed dodaniem
danych kontaktowych nalezy skontaktowac sie
z wybrang osobq i poinformowac¢ jq o udziale
w procesie rekrutacyjnym. Pozwala to unikng¢
niekomfortowych sytuaciji oraz przygotowaé
rekomendujgcego na ewentualny kontakt ze
strony rekrutera/rekruterki.

W CV mozesz zastosowaé jedng z dwéch
praktyk:

Podanie danych kontaktowych osoby
rekomendujqcej, np.:

imie i nazwisko,
stanowisko,
nazwa firmy,

numer telefonu lub adres e-maiil.



Referencje

2. Zapis ogolny, stosowany najczesciej:

Publikacje

—  Referencje dostepne na zyczenie.

Drugie rozwigzanie jest bezpieczne pod
wzgledem ochrony danych osobowych

i pozwala przekazaé szczegdty dopiero na
dalszym etapie rekrutacji.

Dobre praktyki

wybieraj osoby, ktére dobrze znajg Twojq prace
i mogq udzieli¢ merytorycznej opinii,

zadbaj o aktualno$¢ danych kontaktowych,

poinformuj rekomendujgcego o stanowisku, na
ktére aplikujesz,

dopasuj referencje do branzy lub charakteru
stanowiska.

Dobrze dobrane referencje mogq stanowi¢
istotne potwierdzenie Twoich kompetencji oraz
zwigkszy€ zaufanie pracodawcy, szczegdlnie

w kohcowym etapie procesu rekrutacyjnego.




Publikacje
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Sekcja publikacji jest elementem dodatkowym
CV, jednak w okreslonych branzach moze mieé
kluczowe znaczenie dla oceny kompetencji
kandydata/kandydatki. Szczegblnie
rekomendowana jest osobom aplikujgcym na
stanowiska naukowe, badawcze, akademickie
oraz eksperckie, gdzie dorobek publikacyjny
stanowi istotny wskaznik zaangazowania

w rozwdj danej dziedziny.

Publikacje warto uwzgledni¢ rowniez
w zawodach zwigzanych z:

branzg wydawniczq,

marketingiem i reklamaq,

dziennikarstwem,

copywritingiem i content marketingiem,
komunikacjqg lub PR,

tworzeniem tresci specjalistycznych.
Stanowiq one potwierdzenie umiejetnosci
analitycznych, eksperckiej wiedzy oraz
kompetenciji w zakresie pisania, redagowania

i przekazywania informacji w sposéb
profesjonalny.
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W tej sekcji mozesz zamiescié:
artykuty naukowe lub branzowe,
publikacje eksperckie,

raporty i opracowania,

ksigzki lub wspébtautorstwo publikacii,

artykuty blogowe o charakterze
specjalistycznym,

materiaty publikowane w mediach branzowych.
Dobrym standardem jest podanie:

tytutu publikacji,

nazwy czasopisma, portalu lub wydawnictwa,
roku publikacji,

linku do materiatu (jesli dostepny online).

Jezeli publikacja zostata nagrodzona lub
wyrdzniona, warto dodatkowo zaznaczy¢

te informacje. Stanowi ona silny argument
potwierdzajgcy jako$€ Twojej pracy.
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o Portfolio jest niezbednym elementem aplikacji
PO rthI IO w zawodach kreatywnych oraz technicznych,

gdzie sama lista doswiadczen nie pozwala
w petni ocenié¢ kompetencji kandydata/
kandydatki. UmozIliwia ono pracodawcy
bezposrednie zapoznanie sig z efektami
Twojej pracy, stylem dziatania oraz sposobem
rozwiqgzywania problemow.

Sekcja ta ma szczegdblne znaczenie w branzach
takich jak:

grafika i projektowanie,

marketing i reklama,

fotografia i multimedia,

architektura,

content creation,

IT i nowe technologie.

Portfolio pozwala zaprezentowac nie tylko
konhcowy efekt realizacji projektow, ale réwniez
proces twoérczy, sposdb myslenia projektowego
oraz podejscie do realizowanych zadanh. Dzigki

temu osoba z HR moze ocenic¢, czy Twoja
estetyka, metodologia pracy lub rozwiqzania

N
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technologiczne sq spdjne z potrzebami i kulturg
organizaciji.

W przypadku branzy IT portfolio czesto
przyjmuje forme repozytorium projektéw
(np. aplikacji, kodu, wdrozen czy rozwigzanh
technologicznych), stanowiqc praktyczne
potwierdzenie umiejetnosci technicznych.

Dobre praktyki przy tworzeniu portfolio

prezentuj réznorodne projekty pokazujgce
zakres kompetencjj,

unikaj prezentowania wytqcznie jednego stylu
lub typu realizacij,

wybieraj projekty najlepiej dopasowane do
stanowiska,

dbaj o jakos¢, nie ilos¢ prezentowanych prac,

dodaj krétki opis projektu oraz swojq role w jego
realizaciji.

Zbyt jednorodne portfolio moze sugerowaé
ograniczong elastycznos¢ lub wagski zakres
kompetenciji, dlatego warto pokaza¢ rézne
podejscia, narzedzia lub style pracy.
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Portfolio najlepiej udostepni¢ w formie
linku w nagtéwku CV lub w osobnej sekcji,
umozliwiajgc rekruterowi/rekruterce szybki
dostep do Twoich realizaciji.

Narzedzia, ktére pomoggq Ci stworzyc¢ portfolio

Do przygotowania portfolio mozesz
wykorzystac€ wiele prostych, darmowych

lub tatwo dostepnych narzedzi, ktére nie
wymagajq zaawansowanych umiejetnosci
technicznych. Wybér zalezy od tego, jakq forme
portfolio chcesz stworzy€ wizualnq, tekstowq,
programistyczng czy mieszang.

Narzedzia online do tworzenia portfolio

Canva - Pozwala tworzy¢€ estetyczne portfolio
PDF, strony internetowe ,one-page” lub
prezentacje projektéw. Zawiera gotowe szablony
i dostep do darmowych grafik.

Google Sites — dobre rozwigzanie, jesli chcesz
stworzy¢ proste portfolio w formie strony www,
bez kodowania.

Behance - Swietna platforma do
udostepniania prac graficznych, kreatywnych
i multimedialnych.



Portfolio

lovable.dev - platforma oparta na Al, ktéra
pozwala tworzy¢ w petni funkcjonalne aplikacje
internetowe po prostu opisujgc swoj pomyst
stowami.

Portfolio dla os6b pracujgcych w IT

GitHub — najbardziej popularne miejsce do
prezentowania kodu, aplikaciji, prototypow
i projektéw technicznych.

Portfolio dla fotograféow, filmowcow i twércow
multimediow

Adobe Portfolio — idealne do eksponowania
zdje€, wideo i projektow multimedialnych.

Vimeo — dobre miejsce do udostepniania
filmdw w wysokiej jakosci.

Flickr — platforma do przechowywania
i prezentowania zdjec.

Strona lub blog

Portfolio dla oséb tworzgcych content, teksty,
artykuty

Notion — pozwala budowa¢ portfolio tekstowe,
blogowe, case studies i zestawienia realizaciji.

Klauzula RODO w CV
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Klauzula RODO to obowigzkowy element
dokumentdéw aplikacyjnych, ktéry stanowi
formalng zgode kandydata/kandydatki

na przetwarzanie danych osobowych

w procesie rekrutaciji. Jej umieszczenie w CV
umozliwia pracodawcy legalne wykorzystanie
przekazanych informaciji, takich jak imie

i nazwisko, dane kontaktowe czy przebieg
kariery zawodowe;j.

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
dotyczqcymi ochrony danych osobowych,
pracodawca nie powinien przetwarza¢ danych
kandydata bez jego wyraznej zgody. Brak
aktualnej klauzuli moze skutkowa¢ odrzuceniem
aplikacji z przyczyn formalnych, niezaleznie od
poziomu kwalifikacji kandydata/kandydatki.

RODO (Rozporzqgdzenie o Ochronie Danych
Osobowych) zapewnia, ze:

Twoje dane sq wykorzystywane wytqgcznie
w celu prowadzenia procesu rekrutacyjnego,

dostep do nich majqg jedynie osoby
zaangazowane w rekrutacje,

dane nie mogq by¢ przekazywane innym
podmiotom bez Twojej zgody,
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po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego
pracodawca ma obowigzek usunigcia danych,
o ile nie wyrazitas lub nie wyrazite$ zgody na ich
dalsze przechowywanie.

Umieszczenie dodatkowej zgody na przyszte
rekrutacje pozwala firmie zachowaé Twoje CV
w swojej bazie kandydatdéw i skontaktowac sie
z Tobqg w przypadku pojawienia sie podobnych
ofert pracy.

Klauzule RODO nalezy umiesci¢ na kohcu CV —
najczesciej w stopce dokumentu.

Przyktadowe wersje klauzuli RODO
Wersja rozbudowana

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie

z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000)
oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/
WE (RODO).
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Wersja krétka

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w celu i zakresie
prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze
mnie stanowisko.

Wersja krétka z nazwg firmy

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez firme (nazwa firmy)
w celu i zakresie prowadzenia rekrutacji na
aplikowane przeze mnie stanowisko.

Dodatkowa zgoda na przyszte rekrutacje
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych rowniez na potrzeby
przysztych procesdw rekrutacyjnych.

Aplikuj, nawet jesli
hie spetniasz 100%
wymagan




Aplikuj, nawet jesli nie spetniasz 100% wymaganh

64

NN

Wielu kandydatoéw i kandydatek rezygnuje

z aplikowania na interesujgce stanowiska tylko
dlatego, ze nie spetnia wszystkich wymagan
wskazanych w ogtoszeniu o prace. Warto jednak
pamigtag, ze lista oczekiwah publikowana

przez pracodawce bardzo czesto przedstawia
profil kandydata/kandydatki idealnego, ktory

w praktyce rzadko wystepuje na rynku pracy.

Firmy nierzadko formutujg wymagania

szerzej, aby dotrze€¢ do mozliwie najlepiej
dopasowanych kandydatéw [kandydatek.
Proces rekrutacyjny polega natomiast na
wyborze osoby, ktéra posiada najwigkszy
potencjat rozwojowy, odpowiednie kompetencije
oraz motywacje do pracy, niekoniecznie
komplet wszystkich wskazanych umiejgtnosci.

Osoby z HR zapraszajg na rozmowy przede
wszystkim tych kandydatéw/kandydatek,
ktorzy:

wyrézniajq sie doSwiadczeniem lub podejsciem,
prezentujq spdjny kierunek rozwoju,

wykazujq gotowos¢ do nauki,

potrafig pokaza¢ wartos¢, jakqg mogq wnies¢ do
organizaciji.

POSTAW NA PRACE

65

Braki kompetencyjne nie muszqg by¢ przeszkodqg
pod warunkiem, ze potrafisz Swiadomie je
nazwac oraz wskaza¢ sposdb ich uzupetnienia.
Dobrym miejscem na podkres$lenie takiego
podejscia jest podsumowanie zawodowe,

w ktérym mozesz zaznaczy¢ chec€ rozwoiju,
zdobywania nowych kwalifikacji lub szybkiego
wdrozenia sie w wymagane obszary.

Pracodawcy coraz czeSciej poszukujq nie

tylko gotowych specjalistow, ale rowniez oséb
z potencjatem, zaangazowaniem i otwartosciq
na rozwo.

Dlatego, jesli oferta pracy jest zgodna z Twoimi
aspiracjami zawodowymi - aplikuj. Najgorszqg
decyzjq rekrutacyjnq jest ta, ktérej nigdy nie
podejmiesz.



POSTAW NA PRACE

c hec kl iStq g;ltlf:ivl(eI;ISTA — Sprawdz, czy Twoje CV jest

1. Dane kontaktowe
[] Imig i nazwisko wyréznione na gérze dokumentu
[] Aktualny numer telefonu z kierunkowym +48
[] Profesjonalny adres e-mail

[] Lokalizacja (miasto [ region) — opcjonalnie

[] Link do LinkedIn / portfolio — opcjonalnie

2. Wyglqgd CVv
[[] Dokument jest czytelny i estetyczny
[] Maksymalnie 1-2 strony

[] Jedna lub dwie czcionki, spdjny styl
; [] Odpowiednia interlinia (1.15-1.5)
[] Wyrdznienia uzyte z umiarem

[] Logiczny uktad sekcji




Checklista POSTAW NA PRACE
3. Profil zawodowy/BIO Petna nazwa uczelni
[] 3-4 zdania podsumowania

Uzyskany tytut

[] Konkretne kompetencje i mocne strony Podane daty

OO O 0O

[] Informacja o kierunku rozwoju zawodowego Dla oséb wchodzqcych na rynek pracy- podaj
temat pracy, wyrdznienia, projekty
4. Doswiadczenie zawodowe
6. Kursy i szkolenia
[] odwrécona chronologia
[] Tylko naijistotniejsze i aktualne
[] Nazwa firmy
[] Nazwa kursu + organizator
] Doktadne daty (miesigc/rok — miesiqc/rok)
[] Daty lub liczba godzin
[] Precyzyjna nazwa stanowiska
[] (Opcjonalnie) krotki opis kompetencji
[] zakres obowigzkéw w punktach lub opis
umiejetnosci, ktére nabytes/nabytas w trakcie 7. Umiejetnosci
pracy
[] Podziat na kategorie (np. techniczne [ migkkie)

[l

Osiggnigcia opisane jezykiem korzySci
[[] Dopasowane do oferty
[] Konkrety liczbowe (np. % wzrostu, wielko§é

zespotu, wyniki) [] Wypunktowane konkrety
5. Wyksztatcenie 8. Jezykiobce
[] Tylko istotne etapy edukaciji [[] Poziomy wg CEFR (A1-C2)
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Checklista

[] cCertyfikaty z datqg — jesli sq
10. Dodatkowe sekcje (opcjonalnie)

[] osiqgniecia [ nagrody
Portfolio / publikacje
Zainteresowania (konkretnie)

Referencje lub zapis: ,Dostgpne na zyczenie”

I I W I

Informacja o niepetnosprawnosci — tylko jesli
chcesz jg poda¢

1. Klauzula RODO

[] Aktualna tresé klauzuli na kohcu CV
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