Dopasuj CV do Oferty Pracy

To najwazniejsza zasada. Zamiast wysylta¢ to samo CV do wszystkich firm, dostosuj je do
konkretnego ogtoszenia.

e Analizuj stowa kluczowe: Wyszukaj kluczowe umiejetnosci i wymagania w ofercie
pracy i upewnij si¢, ze sg one widoczne w Twoim CV.

e Podkresl relevantne doswiadczenie: Skup si¢ na do§wiadczeniu i osiggnigciach,
ktore sg najbardziej zwigzane z dang rola.

2. Skup si¢ na Osiagni¢ciach, Nie Tylko Obowiazkach

Zamiast listowac¢ obowigzki, ktore wykonywales, pokaz, co osiggnates. Uzywaj liczb i
konkretnych przyktadow.

e Przedipo: Zamiast "Zarzadzatem zespotem", napisz "Zarzadzatem zespotem X osob,
co doprowadzito do wzrostu sprzedazy o Y% w ciggu Z miesiecy."

o Uzyj czasownikéw akcji: Zamiast "Bytem odpowiedzialny za...", uzyj
"Opracowatem", "Wdrozytem", "Zoptymalizowatem", "Kierowatem".

3. Stworz Przekonujace Podsumowanie Zawodowe/Cel Zawodowy

Umies$¢ na poczatku CV kroétkie (2-4 zdania) podsumowanie swoich kluczowych
umiejetnosci, dos§wiadczenia i celoéw zawodowych. Powinno ono od razu zainteresowac
rekrutera.

e Dla doswiadczonych: Podsumowanie zawodowe (Professional Summary) — podkresl
swoje osiaggni¢cia 1 najwazniejsze umiejetnosci.

e Dla poczatkujgcych: Cel zawodowy (Career Objective) — pokaz swQj entuzjazm,
potencjat i chg¢ rozwoju w danej branzy.

4. Podkres]l Umiejetnosci Migkkie i Twarde

Upewnij si¢, ze Twoje CV jasno przedstawia zarowno umiejetnosci twarde (techniczne,
specjalistyczne) jak i migekkie (komunikacja, praca zespotowa, rozwigzywanie problemow).

e Sekcja umiejetnosci: Stworz osobng sekcje na umiejetnosci i pogrupuyj je.
o Przyklady w doswiadczeniu: Pokaz, jak wykorzystywales te umiejetnosci w praktyce
w swoich poprzednich rolach.

5. Dodaj Liczby i Dane

Ilosciowe okreslanie osiggniec jest niezwykle wazne. Liczby przyciagaja uwage i Swiadcza o
realnym wptywie na biznes.

o "Zwigkszylem efektywnos¢ procesu o 15%."
e '"Zarzadzatem budzetem w wysokosci 50 000 zt."
e "Obstuzytem srednio 30 klientow dziennie."



6. Optymalizuj pod Katem Systemow ATS (Applicant Tracking Systems)

Wigkszosé¢ firm korzysta z systeméw ATS do wstepnej selekcji CV. Upewnij sig, ze Twoje
CV jest dla nich "czytelne".

e Slowa kluczowe: Uzywaj stow kluczowych z ogloszenia o pracg.

o Standardowy format: Trzymaj si¢ prostego, czytelnego formatu. Unikaj
skomplikowanych grafik i nietypowych czcionek, ktore moga by¢ Zle interpretowane
przez ATS.

e Nazwy stanowisk: Uzywaj standardowych nazw stanowisk.

7. Pamie¢taj o Estetyce i CzytelnoSci
Nawet najlepsze tresci stracg na wartosci, jesli CV bedzie nieczytelne.
o Przejrzysty uklad: Uzywaj nagldéwkow, punktorow i odpowiednich odstgpow.
o Kroétko i zwiezle: Idealne CV to zazwyczaj 1-2 strony (dla do§wiadczonych
kandydatéw maksymalnie 3).

e Sprawdz bledy: Literowki i btedy gramatyczne sg niedopuszczalne. Popros kogos o
sprawdzenie CV.

8. Uwzglednij Sekcje z Projektami lub Portfolio (jesli dotyczy)

Jesli Twoja praca obejmuje projekty (np. IT, design, marketing), stworz sekcje, w ktorej
opiszesz najwazniejsze z nich. Jesli masz portfolio online, koniecznie zamie$¢ link.

9. Referencje (na zyczenie)

Nie umieszczaj referencji bezposrednio w CV. Wystarczy adnotacja "Referencje dostgpne na
zyczenie".

10. List Motywacyjny (jesli wymagany)

Traktuj list motywacyjny jako uzupetnienie CV. To Twoja szansa na opowiedzenie historii,
ktdra nie miesci si¢ w punktach CV 1 na wyrazenie swojego entuzjazmu dla danej roli i1 firmy.

Pamigtaj, ze CV to dynamiczny dokument, ktory powinien by¢ regularnie aktualizowany i
dostosowywany do Twoich celow zawodowych.




