
Dopasuj CV do Oferty Pracy 

To najważniejsza zasada. Zamiast wysyłać to samo CV do wszystkich firm, dostosuj je do 

konkretnego ogłoszenia. 

• Analizuj słowa kluczowe: Wyszukaj kluczowe umiejętności i wymagania w ofercie 

pracy i upewnij się, że są one widoczne w Twoim CV. 

• Podkreśl relevantne doświadczenie: Skup się na doświadczeniu i osiągnięciach, 

które są najbardziej związane z daną rolą. 

2. Skup się na Osiągnięciach, Nie Tylko Obowiązkach 

Zamiast listować obowiązki, które wykonywałeś, pokaż, co osiągnąłeś. Używaj liczb i 

konkretnych przykładów. 

• Przed i po: Zamiast "Zarządzałem zespołem", napisz "Zarządzałem zespołem X osób, 

co doprowadziło do wzrostu sprzedaży o Y% w ciągu Z miesięcy." 

• Użyj czasowników akcji: Zamiast "Byłem odpowiedzialny za...", użyj 

"Opracowałem", "Wdrożyłem", "Zoptymalizowałem", "Kierowałem". 

3. Stwórz Przekonujące Podsumowanie Zawodowe/Cel Zawodowy 

Umieść na początku CV krótkie (2-4 zdania) podsumowanie swoich kluczowych 

umiejętności, doświadczenia i celów zawodowych. Powinno ono od razu zainteresować 

rekrutera. 

• Dla doświadczonych: Podsumowanie zawodowe (Professional Summary) – podkreśl 

swoje osiągnięcia i najważniejsze umiejętności. 

• Dla początkujących: Cel zawodowy (Career Objective) – pokaż swój entuzjazm, 

potencjał i chęć rozwoju w danej branży. 

4. Podkreśl Umiejętności Miękkie i Twarde 

Upewnij się, że Twoje CV jasno przedstawia zarówno umiejętności twarde (techniczne, 

specjalistyczne) jak i miękkie (komunikacja, praca zespołowa, rozwiązywanie problemów). 

• Sekcja umiejętności: Stwórz osobną sekcję na umiejętności i pogrupuj je. 

• Przykłady w doświadczeniu: Pokaż, jak wykorzystywałeś te umiejętności w praktyce 

w swoich poprzednich rolach. 

5. Dodaj Liczby i Dane 

Ilościowe określanie osiągnięć jest niezwykle ważne. Liczby przyciągają uwagę i świadczą o 

realnym wpływie na biznes. 

• "Zwiększyłem efektywność procesu o 15%." 

• "Zarządzałem budżetem w wysokości 50 000 zł." 

• "Obsłużyłem średnio 30 klientów dziennie." 



 

6. Optymalizuj pod Kątem Systemów ATS (Applicant Tracking Systems) 

Większość firm korzysta z systemów ATS do wstępnej selekcji CV. Upewnij się, że Twoje 

CV jest dla nich "czytelne". 

• Słowa kluczowe: Używaj słów kluczowych z ogłoszenia o pracę. 

• Standardowy format: Trzymaj się prostego, czytelnego formatu. Unikaj 

skomplikowanych grafik i nietypowych czcionek, które mogą być źle interpretowane 

przez ATS. 

• Nazwy stanowisk: Używaj standardowych nazw stanowisk. 

7. Pamiętaj o Estetyce i Czytelności 

Nawet najlepsze treści stracą na wartości, jeśli CV będzie nieczytelne. 

• Przejrzysty układ: Używaj nagłówków, punktorów i odpowiednich odstępów. 

• Krótko i zwięźle: Idealne CV to zazwyczaj 1-2 strony (dla doświadczonych 

kandydatów maksymalnie 3). 

• Sprawdź błędy: Literówki i błędy gramatyczne są niedopuszczalne. Poproś kogoś o 

sprawdzenie CV. 

8. Uwzględnij Sekcję z Projektami lub Portfolio (jeśli dotyczy) 

Jeśli Twoja praca obejmuje projekty (np. IT, design, marketing), stwórz sekcję, w której 

opiszesz najważniejsze z nich. Jeśli masz portfolio online, koniecznie zamieść link. 

9. Referencje (na życzenie) 

Nie umieszczaj referencji bezpośrednio w CV. Wystarczy adnotacja "Referencje dostępne na 

życzenie". 

10. List Motywacyjny (jeśli wymagany) 

Traktuj list motywacyjny jako uzupełnienie CV. To Twoja szansa na opowiedzenie historii, 

która nie mieści się w punktach CV i na wyrażenie swojego entuzjazmu dla danej roli i firmy. 

Pamiętaj, że CV to dynamiczny dokument, który powinien być regularnie aktualizowany i 

dostosowywany do Twoich celów zawodowych. 

 


