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ZYCIORYS TWOJA REKLAMA

Napisalam we wstepie, ze kazdy z nas kiedys$ tworzy taki
tekst reklamowy, jakim jest zyciorys. Dlaczego tak to uje-
tam? Pomys$l — kto ma wickszg szans¢ zosta¢ zaproszo-
nym na rozmowe kwalifikacyjna: wspanialy kandydat z ni-
jakim CV, czy nijaki kandydat z doskonatym CV? (A propos,
czy wiesz, dlaczego zyciorys skrétowo zapisujemy ,,CV’?
To skrét od lacinskiego wyrazenia curriculum vitae). No ale
wroéémy do tematu. Domyslam sig, Ze ty aspirujesz do tego,
by by¢ wspanialym kandydatem z doskonatym CV. Do tego
dazymy. Zaczne¢ wigc od tego, by uzmystowi¢ ci, dlaczego
1 po co piszemy zyciorys.

CrLE CV

Ujmujac sprawe nieco pokretnie, moge stwierdzié, ze zyciorys
to twoje magiczne narzedzie, promujace i reprezentujace cie-
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bie przed pracodawca w czasie twojej nieobecnosci. Innymi
stowy, jest to co$, co dziata, zanim jeszcze dotrzesz do poten-
cjalnego pracodawcy. (Oczywiscie, gléwnym warunkiem jest
to, by CV bylo dobrze napisane). Jezeli wigc CV jest twoim
oficjalnym ,,reprezentantem”, to musi mie¢ nastgpujacy cel.

USWIADOMIENIE TWOJEJ WARTOSCI

Kazdy pracodawca szuka dla siebie ko-
rzy$ci. Dlatego twoje CV musi jasno
pokazywac rekruterowi, ze jeste$ osoba
naprawde¢ wartosciowa. Ten dokument
musi bezspornie informowac twojego
przysztego pracodawce, ze zatrudnia-
jac ciebie, osiggnie wymierne korzysci.
Powinna to by¢ jakby oferta sprzedazy,
w ktorej ty stajesz si¢ unikatowym, nie-

powtarzalnym 1 wyjatkowym produk-
tem.

ZACHETA DO ZAPROSZENIA NA ROZMOWE

Jezeli twoje CV spelnilo swoéj pierwszy cel, to na pewno
pomoze ci osiagnac kolejny, gléwny i najwazniejszy. A jest
nim zaproszenie ci¢ na rozmowe kwalifikacyjna. W koncu,
jesli jeste$ kim§ unikatowym, niepowtarzalnym 1 wyjatko-
wym, warto ci¢ pozna¢ osobiscie, prawda?

Uwazaj! Niektérzy twierdza, ze gdy zdarza sie, ze
rozmowy kwalifikacyjne ma prowadzi¢ niezbyt dobrze
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ZYCIORYS TWOJA REKLAMA

przygotowana osoba, ma ona do nich niezbyt chetne
podejscie. Starajac si¢ mie¢ jak najmniej problemoéw na
glowie, czesciej wykorzystuje czyje§ CV jako pretekst,
by go odrzuci¢, niz zakwalifikowaé. Dlatego jedli nie
chcesz pas¢ ofiarg nickompetentnego rekrutera, musisz
si¢ postarac, by twoje CV spelniato wszystkie mozliwe
wymagania. Jak to zrobi¢, przeczytasz w dalszej czesci
tego rozdziatu.

BAzA DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Ostatnim celem naszego CV jest stanie si¢ podstawowym
materialem, na ktorym bedzie bazowac rozmowa kwalifi-
kacyjna. (Oczywidcie, najpierw musza by¢ speinione dwa
poprzednie cele). W czasie spotkania z rekruterem mozesz
si¢ spodziewaé pytan o kazdy mozliwy szczegdl zawarty
w twolm zyciorysie. Dlatego po pierwsze, musisz napisac
swoje CV w taki sposéb, by nie budzilo ono niepotrzebnie
zadnych watpliwosci i pytan, a po drugie, musisz dobrze
przygotowac si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej, czytajac roz-
dzial Rozmowa kwalifikacyjna.

JAKI POWINIEN BYC ZYCIORYS?

Domyslasz si¢ zapewne, ze odpowiedZ zawarta ponizej
bedzie tylko drobnym szkicem ogélnych wymagan. W dal-
szych czg¢sciach tego rozdziatu oméwie krok po kroku kaz-
dy fragment tego dokumentu. Jednakze istnieje kilka pod-
stawowych zasad, o ktorych warto pamigtaé.
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ZAREKLAMUJ SIE!

Pamigtasz, jak czytales o tym, ze CV reprezentuje ci¢ tam,
gdzie ciebie nie ma i ma zacheci¢ pracodawce do zapro-
szenia ci¢ na rozmowe? Uda ci si¢ to wtedy, gdy dobrze si¢
zareklamujesz. Dlaczego chce, by zZyciorys traktowac jak
reklame? Otéz wyobraz sobie pracodawce, ktéry opubli-
kowat swoja atrakcyjng oferte w ogélnopolskim dzienniku.
Zatézmy, ze odpowiedzialo na nia okolo pigciuset oséb.
Jezeli pracodawca bedzie chcial porozmawiac z dziesigcio-
ma osobami i mie¢ moze jeszcze pie¢ 0soOb rezerwowych,
gdyby ktoras z pierwszej dziesiatki si¢ nie stawila, to po-
trzeba wybrac¢ pigtnascie najlepszych CV. Rekruter bedzie
staral si¢ to robi¢ jak najsprawiedliwiej, ale zakladajac, ze
na kazde CV poswigci tylko dwie minuty, to cala praca
moze mu zaja¢ okolo dwoéch dni. W zwiazku z tym mo-
zesz liczy¢ si¢ z sytuacja, w ktorej twoj zyciorys bedzie czy-
tany dostownie przez kilka lub kilkanascie sekund. Jezeli
w ciagu tego czasu rekruter nie zauwazy niczego ciekawe-
go w twoim CV, zostanie ono odrzucone. Dlatego pierw-
sza rada, jaka ci daj¢ — uznaj pierwszg polowe pierwszej
strony jako najwazniejsza cz¢$¢ twojej reklamy. Potraktuj
ja tak, jakby byla najcenniejsza powierzchnia reklamowa
w twoim dokumencie.

To naprawde jest wazne! Jezeli nie wzbudzisz zainte-
resowania swojg osoba, nie masz szans na zaproszenie na
rozmowe kwalifikacyjna, bez wzgledu na to, ile wlozyles
wysitku w przedstawienie swoich umiejetnosci 1 doswiad-
czenia.

108



ZYCIORYS TWOJA REKLAMA

P1sz PROSTYM JEZYKIEM

Musisz wiedzie¢ o tym, ze bardzo czgsto pierwsza osobg
czytajacg twoje CV jest osoba z dzialu kadr. Ze wzgledu
na to, ze rekrutuje ona osoby na rézne stanowiska i nie do
konca zna terminologi¢ oraz specyfike pracy w kazdym
dziale, lektura twojego zyciorysu nie moze by¢ dla niej trud-
na. Twoje CV powinno by¢ latwe i zrozumiate. Mozesz to
osiagnac, starajac si¢ uzywac stéw bedacych w powszech-
nym uzyciu, a dzigki temu takich, ktore znane sa kazdemu.

P18z 7wIEZLE

O tym, ze CV powinno by¢ napisane na komputerze, z pew-
noscia nie musz¢ wspomina¢. Uzywaj czytelnej czcion-
ki, takiej jak Times New Roman albo Arial, nie mniejsze;
niz 10-12 punktéw. W ten sposéb napisane CV powinno
zmie$ci¢ sie¢ na dwoch stronach — tak méwi ztota zasa-
da. Oczywidcie sq jednak sytuacje, gdy wystarczy o wiele
krotszy zyciorys. Absolwentowi z bardzo matym doswiad-
czeniem zawodowym powinna wystarczy¢ jedna strona.
Ktos, kto ma dlugy list¢ osiggni¢¢ i dokonan z pewnoscig
bedzie potrzebowal przynajmniej trzech stron na zapisa-
nie wszystkich informacji. Ten wyjatek dotyczy takze spe-
cjalistow od technologii informacyjnej, przedstawicieli za-
wodow technicznych, a szczegdlnie waskich specjalizacii
inzynieryjnych. W ich przypadku podanie szczegdélowych
specjalistycznych informacji moze okazac si¢ bardziej istot-
ne niz zwi¢zlo$¢ przekazu.
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Pewnie zechcesz zapytac: ,,A co gdy CV zajmuje dwie
1 pol strony?”. W takim przypadku moge zasugerowac ci
dwa rozwiazania. Pierwsze zalecenie — wprowadz wigce;j
$wiatla do twojego dokumentu, zwigkszajac odstepy, by¢
moze powigksz czcionke i spraw, by CV rozlozylo si¢ row-
nomiernie na trzech stronach. Drugie rozwiazanie, ktore
uwazam za lepsze, to sprawdzenie, czy wszystkie infor-
macje, ktore chcesz umiesci¢ w zyciorysie, sa rzeczywiscie
niezbedne. By¢ moze warto przeredagowac caly dokument
1 zmiesci¢ si¢ na dwoch stronach. To najbardziej popularna
dtugosc CV.

Poza tym postaw si¢ w sytuacji osoby, ktéra ma przej-
rze¢ te pigcset zyciorysow nadeslanych w odpowiedzi na
ogloszenie. Czy myslisz, ze potok stow zalewajacy ja bedzie
w stanie wprawic ja w zachwyt? Na pewno nie. Wywotla on
tylko znuzenie i spadek koncentracji. A przeciez ty chcesz,
by twoje CV wzbudzalo zainteresowanie, prawda?

WYROZNIJ WAZNE INFORMACJE

Nie chce krakac, ale jesli uwazasz, ze czytajacy twoje CV
bedzie poswigcal swéj cenny czas na wyszukiwanie in-
formacji w twoim zyciorysie, to skazujesz si¢ na poraz-
ke. Wspomnialam juz wczesdniej, na przeczytanie twojego
dokumentu rekruter poswigci by¢ moze tylko kilkadzie-
siat sekund. Dlatego w tak krotkim czasie musi zauwazy¢
wszystkie najwazniejsze informacje. Powinny one by¢ la-
two dostrzegalne w poczatkowej czesci CV. Mozesz tez je
zaznaczy¢ pogrubiong czcionks albo podkreslic.
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Jeszcze wigkszym problemem bedzie nieumieszczenie
w ogole jakiego$ waznego faktu lub umiejetnosci. Pamietaj,
ze rekruter nie bedzie si¢ zastanawial, czy dana informacja
zostala omytkowo pominigta, czy moze jednak autor zycio-
rysu nie mial nic do napisania. Liczy si¢ to, co napiszesz!
Tak jak juz ustalilismy, zyciorys dziala tam, gdzie ciebie nie
ma, wi¢c nie mozesz dopowiedzie¢ nic od siebie. Czas na
uzupelnienie informacji bedzie w trakcie rozmowy kwalifi-
kacyjnej, na ktéra najpierw musisz dostac zaproszenie.

P1sz PRAWDE

Najwazniejsza jest prawdoméwnosé. Twoje CV ma by¢
atrakcyjne, interesujace 1 ciekawe, dlatego zawrzesz w nim
najistotniejsze informacje, podkredlisz te najwazniejsze
1 ukazesz siebie od najlepszej strony. Zrobisz to jednak rze-
telnie 1 uczciwie.

ForMULARZ

Niektore firmy maja szczegdlne wymagania, otéz prosza
o wypelnienie specjalnego formularza, ktory jest uzupel-
nieniem twojego CV lub je w ogdle zast¢puje. Firmy stosu-
ja t¢ metode selekeji z kilku wzgledow:

dla zapewnienia wszystkich potrzebnych danych,

dla tatwego poréwnania aplikujacych,

dla dobrej selekji.
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ZAPEWNIENIE WSZYSTKICH DANYCH

Moze si¢ zdarzyé, ze firma poszukuje specyficznych da-
nych dotyczacych przysztych pracownikéw, np. oczekuje
okreslonych informacji na temat do$wiadczenia 1 umiejet-
nosci kandydatow. Moglyby one zosta¢ pominigte w do-
kumentach aplikacyjnych, wigc pracodawca bezposrednio
zada ich w formularzu.

LATWE POROWNANIE APLIKUJACYCH

Dane wszystkich kandydatéw sa zebrane i uporzadkowa-
ne w ten sam sposob. Dzigki temu o wiele latwiej jest
zastosowaé obiektywne kryteria oceny aplikacji. W ten
spos6b mozna stosunkowo latwo jednoznacznie okre-
sli¢, ktorzy kandydaci najlepiej spetniaja wymagania pra-
codawcy.

DoBRA SELEKCJA

Czy lubisz wypelnia¢ dlugie ankiety i formularze? Z pew-
noscia nie. Firma, ktéra przygotowala swoj formularz, bar-
dzo dobrze o tym wie. Wie ona, ze nie wypelnia go osoby,
ktérym nie zalezy na pracy w tym wlasnie przedsiebior-
stwie. Pracodawca liczy, ze zglosza si¢ tylko najbardziej za-
interesowani. Ten sposob selekcji sprawia, ze proces jest
tanszy, gdyz zamiast przegladania setek CV, osoba rekrutu-
jaca robi to z kilkudziesi¢cioma formularzami kandydatow
o duzej motywaciji. Owszem, jest tez pewne ryzyko. By¢
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moze bardzo dobrze rokujacy kandydat nie wypelni tego
formularza i zaaplikuje gdzie indziej. Pamietaj, to jest jed-
nak szansa dla ciebie — masz mniejsza konkurencje. Jesli
wiec znajdziesz w sobie odrobing determinacji i zacigcia, to
zaaplikujesz rowniez tam, gdzie trzeba wypelni¢ formularz
rekrutacyjny.

CzY ZLECIC KOMUS NAPISANIE ZYCIORYSU?

Ostatnio na rynku pojawia si¢ coraz wigcej firm propo-
nujacych odplatne napisanie CV. By¢ moze, jezeli jestes
absolutnym antytalentem w pisaniu, oraz jesli pracujesz
dwadziescia godzin na dobg i absolutnie nie masz czasu na
jego napisanie, jest to opcja dla ciebie. Jednakze, jezeli czy-
tasz juz te ksiazke, oznacza to, ze po pierwsze, masz troche
wolnego czasu, a po drugie, chcesz si¢ tego nauczy¢. Gdy
skonczysz lekture, bedziesz znaé wszystkie sztuczki oraz
nauczysz si¢ unika¢ podstawowych bledow. Odpowiedz
sobie na pytanie: czy rzeczywiscie zaoszczedzisz czas 1 czy
rzeczywiscie CV napisane przez kogo$ innego bedzie lepiej
dzialalo w procesie twojej rekrutacji?

PRrzYGOTOWANIE

Nawet najlepsza firma piszaca zyciorysy nie stworzy do-
brego CV, jesli nie podasz jej pelnego zestawu informacji
na swoj temat. To oznacza, ze musisz dobrze si¢ przy-
gotowac, zanim postanowisz da¢ swoje zlecenie. W tym
celu niezbedny bedzie dla ciebie rozdzial Pognanie siebie.
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Spisanie swoich wszystkich umiejetnosci i doswiadczen
wymaga nie lada wysitku. Czy warto wiec rezygnowac
pod sam koniec 1 zebranie wszystkich danych w calos¢
powierzy¢ komus obcemu? Jezeli myslisz, ze kto$ od reki
napisze ci dobre CV, to bardzo si¢ mylisz. Nawet najlepsi
profesjonalisci, tworzac najwspanialszy zyciorys, beda ba-
zowali na tym, co im przekazesz. Jesli o czym$ zapomnisz,
jesli czego$ nie dopowiesz, to nawet §wietny specjalista
tego nie zgadnie. A jezeli poswicciles tak wiele czasu na
przygotowanie wszystkich materialéw, to czy nie warto
juz samemu dokonczy¢ t¢ prace i samodzielnie napisac
zyciorys?

Ro7nE wersJE CV

Zyciorys powinien byé przygotowany specjalnie dla praco-
dawcy, u ktérego ubiegasz si¢ o prace. Oczywiscie, czgsto
si¢ zdarza, ze mozesz wysta¢ t¢ samg kopie, aplikujac na
zblizone do siebie stanowiska. Ale czasem moze cie zainte-
resowac zupelnie inna oferta pracy, w odpowiedzi na kto-
ra warto by bylo wysta¢ zmodyfikowane CV. Odpowiedz
sobie szczerze na pytanie, czy majac zyciorys napisany juz
przez kogos, bedziesz prosit go o napisanie drugiej wersji?
Czy raczej wyslesz mniej atrakcyjna, ale jedyna, jaka masz?
Tymczasem jesli nauczysz sig, jak stworzy¢ ten dokument,
by byl atrakcyjny dla kazdego pracodawcy, nie bedzie dla
ciebie problemem zadna zmiana. Bedziesz umial stworzy¢
odpowiednig wersje CV na kazde oferowane stanowisko

pracy.
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ELEMENTY ZYCIORYSU

Zanim zaczniesz pisa¢ swoje CV, musisz wiedzie¢, z jakich

czesci moze si¢ ono skladac¢. W zaleznosci od twojego do-

$wiadczenia zawodowego oraz od tego, co w nim chcesz

podkresli¢, niektére czg$ci mozesz pominac lub przedsta-

wic je w roznej kolejnosci.

DANE 0SOBOWE

Bez wzgledu na rodzaj CV, na samym poczatku nalezy

umiesci¢ dane osobowe.

1.

2.

Imig i nazwisko — mozesz je wyrézni¢ nieco wicksza
czcionka.

Data i miejsce urodzenia — nie obawiaj si¢ podac swo-
jego wieku. Jezeli tego nie zrobisz, to rekrutujacy i tak
sprobuje go sobie obliczy¢. Jako ze bedzie to robit
w pospiechu, jest duza szansa, ze si¢ pomyli, 1 to na
twoja niekorzy$¢. Chyba wolisz tego uniknaé, prawda?
Adres — tu wpisz adres, pod jakim ci¢ mozna zastac,
albo na ktéry ma by¢ stana korespondencija. Zauwazy-
tam, ze wielu ludzi podaje w Zyciorysie swoj adres za-
meldowania, a nie zamieszkania. Wbrew pozorom to
moze mie¢ kilka konsekwencji. Po pierwsze, wyobraz
sobie, ze pracodawca zechce si¢ skontaktowac z toba
w pisemny sposob, omijajac e-mail lub telefon. Jezeli
wysle korespondencj¢ do miejsca, w ktorym pojawiasz
si¢ raz na dwa miesiace, to informacja moze dotrzec
do ciebie zbyt p6zno, a twdj brak reakcji na nig moze
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by¢ Zle odczytany. Poza tym, pracodawcy czesto chea
zatrudnic¢ kogos$ z pobliskiej miejscowosci. Jesli miesz-
kasz w tym samym miedcie co siedziba pracodawcy,
a podajesz adres z drugiego konca Polski, mozesz
niechcacy wywolac tym gorsze wrazenie. Rekrutujacy,
majac wybor miedzy kandydatami, ktorzy juz mieszka-
ja na miejscu, a tymi, ktorzy dopiero (w jego mniema-
niu) tam si¢ maja sprowadzi¢, moze wybierze kogos,
kto juz tam jest. Oczywiscie to nie jest zadna regula,
bo wiele duzych firm dostaje aplikacje od kandydatow
z calej Polski 1 chetnie ich przyjmuje. Fakt, ze jestes
z innego miasta, w niczym ci nie przeszkadza, jed-
nak chodzi mi tylko o to, Ze jesli od roku mieszkasz
w Warszawie, to w dokumentach nie podawaj adresu
w Suwatkach.

. Telefon — obecnie zyjemy w czasach, kiedy posiada-
nie telefonu nie jest problemem. Kazdy za stosunkowo
niewielka sume pieni¢edzy moze miec telefon komoérko-
wy chociazby na karte. Dlatego zaktadam, ze go masz.
Czesto pracodawca za pierwszym razem kontaktuje si¢
za pomocy telefonu. Moze to by¢ zaproszenie na roz-
mowe, a nawet wstepna rozmowa kwalifikacyjna. Jezeli
jednak, ze wzgledu na jakies tragiczne warunki, nie masz
telefonu, to przynajmniej podaj adres e-mail albo zasta-
néw si¢ nad skorzystaniem z telefonu grzecznosciowe-
go. Wtedy zaznacz, ze jest to telefon grzecznosciowy,
podaj godziny, w ktoérych mozna ci¢ zasta¢ 1 uprzedz
wladcicieli telefonu, ze mogg do nich dzwoni¢ twoi po-
tencjalni pracodawcy.
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5. Adres e-mail — to bardzo wazny punkt kontaktowy.
Wigkszos¢ pracodawcodw korzysta z internetu jako Zro-
dta komunikacji. Bardzo czesto w przypadku wolnych
zawodow, takich jak grafik, copywriter i inne, moga
poprosi¢ o przestanie darmowej, probnej pracy wyko-
nanej na zadany temat. Tego typu zlecenia najczesciej
sq zglaszane droga e-mailowa. Jezeli nie masz w domu
komputera, to i tak zal6z sobie darmowa skrzynke na
ktoryms$ z serwerdéw 1 sprawdzaj poczte przynajmniej
co kilka dni. Jesli nie mozesz skorzysta¢ z komputera
u znajomych, wybierz si¢ do najblizszej kafejki interne-
towej.

6. Pamietaj o tym, by twoj adres e-mail wygladal profe-
sjonalnie. Np. dla Jana Kowalskiego moze on wygladac
jan.kowalski@wp.pl albo j.kowalski@gmail.com. Nie
zapominaj tez o tym, by adres zawieral twoje imie¢ lub
jego pierwsza litere, nazwisko i profesjonalna dome-
n¢. Wszelkie przezwiska i ksywki wraz ze $miesznymi
domenami wygladaja niepowaznie. Uwazaj, by tak nie-
profesjonalnym adresem jak: czekolada30@buziaczek.pl,
duzy2008@hot.pl itp. nie zrazi¢ do siebie rekrutujace-
go.

7. Stan cywilny — nie masz zadnego obowiazku podawac
pracodawcy, jaki jest twdj stan cywilny ani czy masz
dzieci. Jednakze nikt ci tez nie zabrania podac tej infor-
macji. Wiedz jednak, Ze czasami moze by¢ ona réznie
interpretowana. Niektore stanowiska wymagaja duzego
poswigcania si¢ pracy, co moze by¢ trudne dla np. mto-
dej matki, dlatego pracodawca podswiadomie bedzie
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preferowal osoby wolne. Z drugiej strony, jesli masz
juz ponad 30 lat i nie jeste§ w malzenstwie, rekrutujacy
moze si¢ zastanawia¢, jakie masz relacje z innymi ludz-
mi. Oczywiscie czesto s to nieprawdziwe stereotypy.
Niestety nigdy nie wiesz, kto bedzie czytal twoje CV
1 jak to zostanie odebrane. To, czy podac t¢ informacje,
pozostawiam ci do wyboru.

CEL ZAWODOWY

Kiedy warto wpisa¢ swoj cel zawodowy? Jezeli jestes zde-
terminowany, aby dostac si¢ na konkretne stanowisko. Jesli
nie wysylasz swojego CV jako odpowiedzi na ogloszenie
o pracy, ale chcesz je umiesci¢ w bazie danych CV firmy
lub agencji doradztwa personalnego. Jezeli odpowiadasz na
oferty pracy na réznych stanowiskach 1 zamieszczasz w zy-
ciorysie cel zawodowy, to z pewnoscia przyda ci si¢ kilka
wersji CV. Jezeli prébujesz si¢ przebranzowic, to wlasnie to
miejsce w zyciorysie moze ci pomoc, gdyz jasno przedsta-
wisz swoje zamierzenia.

Cel zawodowy powinien by¢ jak najbardziej konkretny,
by bylo wida¢, ze zmierzasz w konkretnym kierunku, ale
postaraj si¢, by byt on réwniez w miare elastyczny. Oczywi-
$cie bedzie to zalezalo od twoich potrzeb.

OSIAGNIECIA

Warto si¢ pochwali¢ swoimi osiggni¢ciami. Oczywiscie, je-
zeli nie masz na swoim koncie zadnych spektakularnych do-
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konan, to daruj sobie jakikolwiek wpis. Pamigtaj tez o tym,
ze masz zrobi¢ wrazenie na osobie rekrutujacej. Dlatego
zapomnij o osiagnigciach ze szkoly $redniej, jesli ja ukon-
czyle$ np. dziesi¢¢ lat temu.

Dobrze by bylo, gdyby twoj sukces mial bezposredni
wplyw na umieje¢tnosci, jakie sa potrzebne na stanowisku,
na jakie aplikujesz. Jednakze nie przejmuj sig, jesli twoje
osiagnigcia dotycza twojego hobby. To takze moze by¢
pozytywnie odebrane, gdyz $§wiadczy o tym, ze potrafisz
si¢ zaja¢ czym$ z pasja 1 odnie§¢ sukces. Dobrze by jed-
nak bylo, gdyby$ pokazal pracodawcy, ze z réwna pasja be-
dziesz wykonywaé powierzone ci obowiazki.

KROTKA CHARAKTERYSTYKA

Kroétka, rzetelna, reklamowa notka o tym, kim jestes, moze
zacheci¢ rekrutujacego do doglebniejszego przeczytania
twoich dokumentow. Taka informacje zazwyczaj rekomen-
duje si¢ w amerykanskim CV. Jezeli jednak losy twojego
zycia byly dos¢ burzliwe: rozpoczete ksztalcenie w ré6znych
dziedzinach, wiele wykonywanych zawodéw, to moze war-
to w trzech—czterech zdaniach napisa¢ o tym, kim jestes.
Pomozesz wtedy rekrutujacemu.

WYKSZTAECENIE
Opisujac swoje wyksztalcenie w zyciorysie, musisz bra¢

pod uwage zaréwno formalna edukacjg, jak tez i kursy, kto-
re ukonczyles. Najpierw wypisujesz szkoly, ktore ukonczy-
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tes, w kolejnosci odwrotnie chronologicznej. To znaczy, ze
jako pierwsza wpisujesz szkole, ktora ukonczyles ostatnio,
a potem nastepne. Jezeli studia skonczytes kilka lat temu,
mozesz poming¢ w CV szkole $rednia. Oczywiscie jesli
szkola §rednia data ci zawdd inny niz studia, 1 wlasnie ten
zawod wykonujesz, to jak najbardziej wpisz t¢ informacje
do swojego zyciorysu.

Jezeli w najblizszych tygodniach zaczniesz nauke w ko-
lejnej szkole i chcesz si¢ tym pochwali¢ pracodawcy, mozesz
takze umiescic¢ te informacje w CV, podajac date w niedale-
kiej przysztosci jako czas, od ktorego rozpocznie si¢ kolej-
ny etap twojej edukaciji.

Nie musisz wypisywa¢ wszystkich kursow, ktore
ukonczyles, pod warunkiem ze bylto ich naprawde duzo.
Wybierz albo te, ktoére ukonczyle§ w ciagu ostatnich
dwoch—trzech lat, albo te, ktére poglebily twoje umie-
jetnosci potrzebne na stanowisku pracy, o ktoére si¢ ubie-
gasz. Jezeli masz certyfikat ze znajomosci jezyka obcego,
nie musisz wypisywac kurséw jezykowych, ktére ukon-
czyles, gdyz juz sam certyfikat §wiadczy dostatecznie
o twojej znajomosci jezyka. Mozesz jednak zdecydowac
sie na ich wypisanie, chcac przez to pokazaé, ze zalezy ci
na ciaglym rozwoju i ze poswigcale$ cz¢§¢ swojego wol-
nego czasu na nauke.

W CV warto zaznaczy¢, ile trwal dany kurs lub szko-
lenie oraz jaka firma lub szkola go prowadzila. Nie zapo-
mnij, by twoja lista byla stworzona réwniez w kolejnosci
odwrotnie chronologiczne;.
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DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Twoje doswiadczenie zawodowe to wszystkie momen-
ty w zyciu, w ktorych wykonywales prace dla kogos. Bez
wzgledu na to, czy byta to umowa o prace, umowa o dzielo,
staz, praktyki czy tez praca ,,na czarno”.

Za kazdym razem zdobywale$ przeciez jakie§ nowe
umiejetnosci 1 do§wiadczenie.

W swoim zyciorysie mozesz wypisa¢ wszystko, ale mo-
zesz takze wspomnie¢ tylko o wybranych pracach. Od cze-
go to zalezy? Jesli masz juz kilkuletnie dos§wiadczenie zawo-
dowe, naprawde nieistotne jest dla przysztego pracodawcy
to, ze w poczatkach swojej kariery dorywczo rozdawales
ulotki. Jednakze, jedli jestes wlasnie szukasz swojej pierw-
szej ,,prawdziwej” pracy, to pochwal si¢ kazda okazja, ktora
miales, by si¢ czego$ nauczyc.

Przyktadowo, stanowisko kelnerki w Wielkiej Brytanii
daje nie tylko gotéwke, ale wskazuje na to, ze jeste$ oso-
ba obrotna i niebojaca si¢ wyzwan oraz ze umiesz si¢ ko-
munikowac¢ po angielsku. Wszelkie dorywcze wakacyjne
prace dowodza, Ze jeste$ pracowita osoba. Jezeli jeszcze te
prace mialy co$§ wspolnego z twoim przysztym zawodem,
to wierz mi, ze zbierasz punkty u kolejnego pracodawecy.
Pewnym doswiadczeniem zawodowym moga by¢ nawet
korepetycje. Jesli udzielates ich za darmo, to nie ma to zna-
czenia. Nie musisz przeciez méwi¢ pracodawcy, jaka byla
twoja stawka.

Tworzac opis, podaj koniecznie nazwe firmy, w ktorej
pracowales, miasto, nazwe stanowiska pracy lub roli, jaka
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pelniles. Nastepnie w kilku punktach wymieni najwazniej-
sze obowiazki, osiagnigcia 1 inicjatywy. Najistotniejsze sa
informacje naj$wiezsze, dlatego najwigcej napisz o ostat-
nim stanowisku pracy, troch¢ mniej o poprzednim, jeszcze
mniej o wezesniejszym. Oczywiscie od tej reguly mozesz
wprowadzi¢ wyjatek w przypadku, gdy ostatnie stanowisko
pracy zajmowales przez rok, a poprzednie przez dziesigc
lat. Logiczne jest wtedy, ze o obu miejscach pracy trzeba
napisac tak samo duzo.

Inna sprawa jest w przypadku, gdy wykonywales w da-
nym okresie wiele prac dorywczych. Moze to niezbyt fadnie
wygladac¢ w twoim CV, Zze co dwa—trzy tygodnie zmieniates
prace. Aby tego uniknac, mozesz zaznaczy¢ jeden dluzszy
okres w CV 1 zapisa¢: rézne prace dorywcze. Podobnie mo-
zesz uczynic, jedli od jakiego$ czasu jeste$ na bezrobociu,
ale ,,na czarno” udalo ci si¢ zdoby¢ jakas prace. Zamies¢ to
doswiadczenie w zyciorysie, pamigtajac jednak, by wytlu-
maczy¢ pracodawcy na rozmowie kwalifikacyjnej, ze cha-
rakter tej pracy byl specyficzny.

UMIEJETNOSCI

Kazdy z nas ma rézne umiej¢tnosci, ale te, ktore najcze-
Sciej interesuja pracodawcow, to umiejetnosci zawodowe
i techniczne, obsluga komputera i urzadzen biurowych,
znajomos¢ jezykéw obeych 1 umiejetnosé prowadzenia sa-
mochodu.

1. Umiejetnosci zawodowe i techniczne. Jezeli jestes
np. informatykiem, to tu wlasnie mozesz wpisa¢ znajomosc
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jezykow programowania, umiejetnos$¢ tworzenia sieci kom-
puterowych czy zarzadzania bazami danych, mozesz tez
tutaj doda¢ informacj¢ o obstudze komputera. Jesli nato-
miast jeste§ kosmetyczka, mozesz w tym miejscu wymienic
poszczegodlne rodzaje zabiegow, ktore potrafisz wykonywac
lub rodzaje specjalistycznych urzadzen, ktére obstugujesz.

2. Obstuga komputera. Wypisz, jakie systemy umiesz
obslugiwac (np. Windows XP, Windows Vista, Linux) 1 jaki
to stopien zaawansowania (czy jako administrator, czy jako
uzytkownik). Wymien programy komputerowe, ktorych
potrafisz uzywaé, np. MS Word, MS Excel, Internet Explo-
rer, systemy do ksiggowosci, np. Teta, Symfonia itp. Nieste-
ty, jesli jestes mistrzem $wiata w Quake’a albo inng gierke,
to nie jest to miejsce, by o tym wspomniec.

3. Obstuga urzadzen biurowych. Jest mile widziane,
jesli pracownik umie obsluzy¢ faks, drukarke, skaner, ksero.
Moze si¢ zdarzy¢, ze wszystkie te funkcjonalnosci bedzie
mialo jedno lub dwa urzadzenia wielofunkcyjne. Szczerze
mowiac, niezbyt imponujaco wyglada wpis ,,Obsluga urza-
dzent biurowych: drukarka”. Wyglada na to, ze zbyt wielu
urzadzen taka osoba nie obsluguje. Jest jednak na to spo-
sob. Wyslanie faksu czy zrobienie najprostszej kserokopii
wymaga zazwyczaj naci$nigcia jednego guzika na urzadze-
niu. W zwigzku z tym, jesli chcesz w swoim zyciorysie za-
wrze¢ t¢ umiejetnosé, to niech ona robi wrazenie. Popytaj
znajomych, ktorzy prowadza dzialalno$ci gospodarcze, czy
nauczyliby ci¢ obstugi faksu lub kserokopiarki. Im zajmie
to pigtnascie minut, a ty zaimponujesz cieckawym CV. Tym-
czasem w nowej pracy i tak nie musisz zna¢ wszystkich
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funkeji uzywanego tam urzadzenia, gdyz moze si¢ r6znié
od tych, ktore poznale$ wezesniej.

4. Znajomos¢ jezykow obcych. Najlepszym mierni-
kiem znajomosci jezykdw obcych jest certyfikat. Jezeli uda-
to ci si¢ taki zdoby¢, wpisz obok jezyka po mySlniku nazwe
certyfikatu, a w nawiasie podaj rok jego uzyskania.

Jezeli nie masz zadnego dokumentu poswiadczajacego
poziom znajomosci jezyka, musisz sam ten poziom okre-
§lic. Mozesz to zrobi¢ na poziomie ogdlnym (np ,,jezyk
angielski — bardzo dobry”), a mozesz tez rozbi¢ t¢ infor-
macj¢ na bardziej szczegdlowe okreslenia umiejgtnosci po-
stugiwania si¢ danym jezykiem biernie 1 czynnie: w mowie
1w piSmie (np jezyk francuski — czytanie — plynne, mo-
wienie — bardzo dobre, pisanie — komunikatywne).

Eksperci doradzaja, by w CV nie umieszcza¢ informacji
o jezykach, ktore zna si¢ w stopniu podstawowym. Maja ra-
cje, gdyz podstawowa znajomosc jezyka obcego jest z regu-
ly niewystarczajaca do wykonywania obowiazkow pracow-
niczych przy jego uzyciu. Aczkolwiek, jesli w ogloszeniu,
na ktére odpowiadasz, jest wspomniane, ze np. potrzebna
jest znajomo$¢ niemieckiego, a ty posiadles podstawy tego
jezyka 1 wiesz, ze nie bedzie on zbytnio potrzebny w pracy,
to jak najbardziej mozesz sobie pozwoli¢ na jego wpisanie.
Poza tym, jesli twoje CV mialoby wyglada¢ bardzo ubogo,
to zrobisz na pewno lepsze wrazenie, wpisujac znajomosé
podstawows jednego lub dwoéch jezykow, niz nie wpisujac
nic. Oczywiscie niewiele ci to pomoze, gdy pracodawca be-
dzie naprawdg potrzebowal kogos, kto plynnie mowi w da-
nym jezyku.
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KOoMPETENCJE

Jezeli w twoim CV chcesz przede wszystkim skupi¢ si¢ na
swoich umiejetnosciach, a nie na do$wiadczeniu zawodo-
wym, mozesz to zrobi¢, opisujac szerzej swoje kompeten-
cje. Jest to wykorzystywane zazwyczaj przy tworzeniu tak
zwanego zyciorysu funkcjonalnego, o czym bedzie napisa-
ne w dalszej cz¢scl tego rozdzialu.

Tu mozesz skupic si¢ takze na swoich umiej¢tnosciach
migkkich, cechach charakteru i predyspozycjach.

Zamiast w czesci ,,Doswiadczenie zawodowe” wymie-
nia¢ dokltadnie obowigzki, mozesz je ,,przerobi¢” na odpo-
wiednie kompetencije. Np.: ,,umiejetno$¢ zarzadzania dwu-
dziestoosobowym zespotem”, ,,bardzo dobre umieje¢tnosci
negocjacyjne i komunikacyjne wykorzystywane przy regio-
nalnej sprzedazy produktu — pozyskanie dwoch regional-
nych kontrahentow”.

ZAINTERESOWANIA

Powiedz mi, jakie masz hobby, a powiem ci, kim jestes. Ta
czes$¢ zyciorysu nie jest bardzo wazna, cho¢ wbrew pozo-
rom moze mie¢ wplyw na to, czy bedziesz zaproszony na
rozmowe kwalifikacyjna. Jezeli masz obja¢ stanowisko, kto-
re wymaga podejmowania szybkich i ryzykownych decyzj,
to korespondencyjna gra w szachy nie wzmocni twojego
wizerunku. Jesli szukasz pracy w dziale obstugi klienta,
a twoje hobby wymaga absolutnej samotnosci, to rekrutera
moze zastanowi¢, czy nadajesz si¢ na to stanowisko. Dlate-
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go nie ignoruj tej czeSci CV. Zastanow sig, jakie zaintereso-
wania naprawde rozwijasz i ktére z nich wskazuja na cechy
przydatne na wymarzonym stanowisku.

Nie polecam wpisania byle czego, co wydaje si¢ neutral-
ne i bezpieczne. ,,Muzyka, literatura, kolarstwo” mogg by¢
ciekawymi pasjami, ale réwnie dobrze moga oznaczad, ze
budzi ci¢ radio, w czasie podrézy pociagiem czytasz cza-
sem ksigzke 1 w niedziele, jak si¢ nudzisz, czasem jezdzisz
rowerem albo, co gorsza, ogladasz w telewizji wyczyny za-
wodowych kolarzy.

Zamiast pustych hasel, sprébuj opisa¢ swoje hobby.
Np. ,,Spiew — cztonek Chéru Uniwersytetu Wroclawskie-
go od 2005 roku”, ,,Poezja — wydany tomik wierszy pt.
Lesne Jezioro w 2007 roku”, ,,Gotowanie — przynalezno$é
do Stowarzyszenia Polskich Kucharzy 1 Cukiernikow”.

Jesli masz wiele zainteresowan, postaraj si¢ wybraé ta-
kie, ktore zrobig dobre wrazenie. Sprébuj wymieni¢ jedno,
ktére pokaze, ze dbasz o swoj rozwdj fizyczny, np. ,,Wspi-
naczka” (lepiej brzmi niz ogodlnie ,,sport”), takie, ktore
wplywa na twéj rozwoj umystowy — nawet jesli to ma by¢
»rozwiazywanie krzyzéwek”, oraz takie, ktore pokaze, ze
chetnie dziatasz w grupie i umiesz wspotpracowac z ludz-
mi, np. ,,Organizacja wycieczek do krajow Ameryki Potu-
dniowe;j”.

Kravzura

Musisz pamigta¢ o tym, aby zawsze, ale to na pewno za-
wsze, umiesci¢ klauzule wyrazajaca zgodg¢ na przetwarza-
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nie twoich danych osobowych dla celéw rekrutacji danego
przedsiebiorstwa.

Moze ona brzmie¢ tak: ,,Wyrazam zgode na przetwa-
rzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia
29.08.97 roku o ochronie danych osobowych, Dziennik
Ustaw nr 133, poz. 883)”. Pominiccie tego tak waznego
wpisu w dokumencie moze mie¢ bolesne skutki. Przedsie-
biorstwo, do ktérego zaaplikujesz, moze si¢ czu¢ nieupra-
womocnione do przetwarzania twoich danych osobowych
1w zwiazku z tym pomina¢ ci¢ w procesie rekrutaciji, nawet
jesli twoj zyciorys bylby najlepszy.

NIE KOLORYZUJ

LJEZYKOZNAWSTWO” IWONY

W czasie tworzenia zyciorysu moze ci¢ naj$¢ pokusa, aby
troche podkoloryzowac fakty. Jeszcze raz powtodrze: pisz
w swoim CV prawde, bo gdy zostaniesz przylapany na naj-
mniejszym klamstwie, mozesz straci¢ szans¢ na stanowisko,
o ktore si¢ ubiegasz. Iwonie si¢ udalo — raz. Gdy szukala
pracy, kolega podpowiedzial jej, Ze podstawowa znajomo$é
angielskiego nie wyglada atrakcyjnie dla pracodawcy. Pora-
dzit jej wigc, by wpisala sobie ,,jezyk angielski — dobry™.
Gdy powiedzialam Iwonie, ze czasami znajomosc¢ jezyka
obcego jest sprawdzana na rozmowie kwalifikacyjnej, po-
prosita mnie, bym napisala jej prosty tekst, ktérego mo-
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glaby si¢ nauczy¢ na pamigc; o zapisanie jej podstawowych
zwrotow, takich jak ,,Mam naimie...” (My name is...), ,Moje
hobby to...” (My hobby is...). Praktyczna znajomos¢ jezyka
angielskiego byla u Iwony zerowa, a ona bez mrugnigcia
okiem wpisala sobie ,,dobry”. Na jej szczescie tam, gdzie
starala si¢ o prace, nikt nie wymagal dobrej komunikacji
w jezyku angielskim i dlatego otrzymala stanowisko, o kto-
re si¢ ubiegala. Ale pomysl, jaki bylby wstyd, gdyby w cza-
sie rozmowy rekruter powiedzial: ,,Czy mozemy przejs¢ na

2

jezyk angielskir...”.
UPIEKSZONE DOSWIADCZENIE KAROLA

Kiedy pomagatam Karolowi pisa¢ zyciorys, uslyszalam, ze
chciatby zmieni¢ nieco fakty dotyczace swojego doswiad-
czenia zawodowego. Tuz po studiach staral si¢ o dobra
prace i troche mu bylo wstyd, ze pracowal w czasie waka-
cji w Wielkiej Brytanii na budowie. Sama prace za grani-
ca uwazal za atut, ale nie to, ze byl budowlancem. Zapro-
ponowal, ze w CV wpisze sobie, ze pracowal w pizzerii.
Powiedzial: ,,Przeciez tego 1 tak nikt nie sprawdzi”. Niby
tak, ale wystarczy, zeby kto$ od niechcenia zapytal, co robil
W tej pizzeril: pizz¢ czy pracowal na kasie? A jesli robil piz-
z¢, czy moglby kiedys zrobi¢ w domu i przynie$¢ do pracy?
Niewinne pytanie zadane bez Zadnej zlej intencji moglo-
by zawazy¢ na przyszlej karierze. Kto$ kiedys powiedzial,
ze aby dobrze ktamac, trzeba mowic jak najwiecej prawdy.
Czy nie prosciej po prostu mowi¢ prawde?
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CHRONOLOGICZNIE CZY FUNKCJONALNIE?

Zyciorys mozna napisa¢ na naprawde wiele sposob6éw. Nie
chce zarzucaé ci¢ mnogoscig formatéw 1 kombinacii, ale
musz¢ ci uswiadomi¢ dwa podstawowe rodzaje CV, jakie
sa wyrozniane: chronologiczne i funkcjonalne. Brzmi po-
waznie 1 tajemniczo? Nie szkodzi. Zaraz wszystko wyjasnie.
Ten magiczny podzial okresla, jakie informacje sa w twoim
dokumencie najwazniejsze. Chronologiczne CV ukazuje
wyraznie etapy twojej edukacii i kariery zawodowej. Tym-
czasem zyciorys funkcjonalny skupia si¢ gléwnie na twoich
umiejetnosciach 1 predyspozycjach.

CV CHRONOLOGICZNE

CV chronologiczne jest najpopularniejszym rodzajem zy-
ciorysu. Méwi sig, ze 80-90% dokumentéw trafiajacych na
biurko rekruteréw jest napisane wlasnie w formacie chro-
nologicznym. By¢ moze wynika to stad, ze wigkszo$¢ oséb
kierujacych procesem rekrutacji réwniez woli analizowac
CV w ten sposob napisane. Postuguj si¢ tym CV, jesli two-
ja kariera zawodowa jest stabilna i wciaz poglebiasz swoje
umiejetnosdci w danej dziedzinie.

Jak wyglada uktad zyciorysu chronologicznego? Sa dwa
najczesciej proponowane schematy.

W przypadku gdy jest si¢ ,,Swiezym” absolwentem lub
gdy edukacja jest waznym aspektem w procesie ubiegania
si¢ o pracg (kierunkowe wyksztalcenie), nalezy poszczegolne
komponenty dokumentu utozy¢ w nastepujacej kolejnosci:
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* dane osobowe,

 (cel zawodowy — opgjonalnie),

= wyksztalcenie,

*  doswiadczenie zawodowe,

*  umiejetnoscd,

* (cechy charaktern, dodatkowe informacje — opcjonalnie),
*  zainteresowania,

*  klauzula.

Jezeli twoje doswiadczenie zawodowe jest ciekawe 1 przy-
datne na danym stanowisku pracy, to warto t¢ sekcje
umiesci¢ przed informacjami dotyczacymi twojej eduka-
cji. W zwiazku z tym schemat CV bedzie wygladal naste-

pujaco:

* dane osobowe,

 (cel zawodowy — opgjonalnie),

* dosSwiadczenie zawodowe,

- wyksztalcenie,

*  umiejetnoscd,

* (cechy charakteru, dodatkowe informace — opcjonalnie),
*  zainteresowania,

* klauzula.

Jedna z najwazniejszych sekcji jest ,,Doswiadczenie za-
wodowe”. Tam przedstawisz dokladnie przebieg swojej
kariery. Wypiszesz szczegdlowo (oczywiscie w kolejnosci
odwrotnie chronologicznej) wszystkie okresy zatrudnienia,
umieszczajac nazwe firmy, zajmowane stanowisko i zakres
obowigzkow.
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Z pewnoscia si¢ domyslasz, ze w przypadku czestych
zmian pracy albo dluzszych przerw w twojej praktyce za-
wodowej taki sposéb przedstawienia informacji nie bedzie
dla ciebie korzystny. Jezeli nie rozwijasz si¢ zawodowo,
cho¢ chcialbys, to takze by¢ moze nalezy skorzystac z innej
formy CV.

Pewna jakby ,,wada” CV chronologicznego jest fakt, ze
trudno przykuc¢ uwage rekrutera i zacheci¢ go do swojej
kandydatury, jesli twoje umiejetnosci s rozproszone wsrod
wielu réznych stanowisk. Kolejnym negatywnym aspektem
jest to, ze jesli ostatnio zajmowane stanowisko rézni si¢ od
tego, o ktore si¢ ubiegasz, osoba czytajaca twoj zyciorys
moze zwatpi¢ w twojg przydatnosé.

Na szczescie inne rodzaje formatow CV pozwalajg uwy-
pukli¢ inne aspekty niz samo doswiadczenie zawodowe.
O tym, jak to zrobi¢, przeczytasz, w kolejnych czesciach
tego rozdziatu. Ale najpierw zapoznaj si¢ ze wzorem typo-
wego zyciorysu chronologicznego.

Joanna Chronologiczna kladzie nacisk przede wszyst-
kim na swoje do§wiadczenie zawodowe. W czasie trzech lat
pracy w jednej firmie raz awansowala, co bardzo wyraznie
podkresla, wymieniajac inne zakresy obowigzkéw na po-
szczegolnych stanowiskach, ktore piastowala. Zakladajac,
ze kolejna praca, ktorej zacznie szukaé, bedzie o podob-
nym profilu do obecnej, informacja o wyksztalceniu moze
zej$¢ na dalszy plan, gdyz specjaliscie do spraw logistyki nie
jest potrzebna znajomos¢ kartografii.
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CURRICULUM VITAE

Joanna Chronologiczna

Data i miejsce urodzenia: 1981.10.04, Piaseczno
Adres: ul. Warszawska 32/4

01-230 Piaseczno

Tel. kom. 0 604 13 96 17

e-mail: Joanna.Chronologiczna@wp.pl

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
2006.01-obecnie  Vanitris Polska sp. z o.0.

2008.09—obecnic  Stanowisko: Specjalista ds. Logistyki/Specjalista ds.
Wsparcia Zakupow

Gléwne zadania:

obstuga bazy asortymentowej: wprowadzanie, weryfikacja, aktualizacja

informacji dot. nowego oraz istniejacego asortymentu tradycyjnego oraz

promocyjnego w SAP, tworzenie cennikdw, wspdludzial w tworzeniu

miesiecznych i dwutygodniowych gazetek informacyjnych, wspoétpraca

z dostawcami, udzielanie informacji o wprowadzanych zmianach w systemie,

obstuga baz w Lotus Notes, tworzenie raportéw, zestawietl, udzielanie

informacji dla potrzeb innych pracownikéw firmy, prace asystenckie w Dziale

Zakupow.

2006.01-2008.09  Stanowisko: Specjalista ds. Analiz
Gléwne obowiazki:
rozliczanie promocji marketingowych, tworzenie raportoéw sprzedazowych

pod potrzeby Dzialu Sprzedazy i Dzialu Zakupow, wprowadzanie informacji
dot. nowych kontrahentéw.

WYKSZTALCENIE

2003.10-2008.06  Politechnika Warszawska, Wydzial Geodezji i Kartografii,
Kierunek: Geodezja i Kartografia, Geodezja i Systemy
Informacji Przestrzennej

2001.09-2003.06  Policealne Studium Geodezyjne w Warszawie

1999.09-2001.06  Liceum Zawodowe w Zespole Szkél Rolniczych
w Piasecznie
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UMIEJETNOSCI

Bardzo dobra znajomos¢ relacyjnych baz danych MS Access,
Znajomos¢ obstugi Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, PhotoShop,
Lotus Notes,
Umiejetnos¢ poruszania si¢ w srodowisku SAP,
Znajomos¢ programéw inzynierskich AutoCAD, MikroMap, EwMapa,
WinKalk,
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
Jezyki obce: angielski — podstawy,

niemiecki — podstawy,

rosyjski — podstawy.
Dobra znajomo$¢ srodowiska internetowego.

Prawo jazdy kat. B

HOBBY, ZAINTERESOWANIA
Sport (udzial w letnich wycieczkach rowerowych i pracowniczej lidze
siatkowki),
Kosmetyka (ukoficzony kurs wizazu 2005),
Robotki reczne.

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z ustawa z dnia 29.08.97 roku o Ochronie Danych Osobowych, Dziennik Ustaw nr 133, poz. 883).
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CV FUNKCJONALNE

Jezeli przede wszystkim chcesz zaprezentowac swoje umie-
jetnosci 1 kwalifikacje, a zarazem masz doswiadczenia za-
wodowe w prezentowanym zakresie, warto sprobowac
stworzy¢ zyciorys funkcjonalny. Najwazniejsze podane
w nim informacje beda dotyczyly petnionych funkcji 1 wy-
konywanych obowigzkow.

Na taki format powinienes$ si¢ zdecydowac, jesli np.
powierzano ci juz wczesniej zadania podobne do wymaga-
nych na stanowisku pracy, o ktore si¢ ubiegasz, ale nie bylo
to twoje ostatnie miejsce zatrudnienia i twoje obecne obo-
wiazki daleko odbiegajq od rodzaju pracy, ktora chcialbys
wykonywac¢. Wtedy na pierwszym miejscu mozesz napisac
o doswiadczeniu zawodowym, jakie masz, a ktore jest naj-
bardziej odpowiadajace pracy, ktora cheiatbys wykonywac.
Informacje o innego rodzaju obowiazkach i stanowiskach
mozesz podac na koncu, umniejszajac ich range. Taki zapis
informacji pozwoli ci na uwypuklenie swoich konkretnych
umiejetnosci zawodowych, bez podkreslania, kiedy je zdo-
byles.

Zyciorys funkcjonalny jest réwniez polecany osobom,
ktére sa od dluzszego czasu bezrobotne, czg¢sto zmieniaja
pracg lub nie rozwijaja si¢ zawodowo i chcg to zmienic. Tak
samo moga z tej formy dokumentu korzysta¢ ludzie, ktorzy
mieli niespojng Sciezke kariery lub zamierzaja si¢ przekwa-
lifikowac. Jezeli nalezysz do ktérejs z tych grup, by¢ moze
warto, bys popracowal nad takg forma swojego CV. Nie-
ktorzy specjaliSci podpowiadaja, Ze w tego typu zyciorysie
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nie trzeba koniecznie podawac nazw firm ani okresow za-
trudnienia lub doktadnej informacji o wyksztalceniu. Jed-
nakze ukrywanie faktow (by¢ moze mniej znaczacych, ale
jednak) dotyczacych tego, gdzie i kiedy si¢ pracowalo moze
zrodzi¢ u osoby rekrutujacej podejrzenie, ze by¢ moze ko-
niecznie chcesz co$ zataid, jesli chodzi o twoja histori¢ za-
trudnienia.

Struktura CV funkcjonalnego bedzie wygladala naste-

pujaco:
* dane osobowe,
(cel zawodowy — opejonalnie),
kompetencje,
umiejetnosci,
wyksztalcenie,
doswiadczenie zawodowe,
(dodatkowe informagye, cechy charaktern — opgjonalnie),
zainteresowania,
klauzula.

W tym Zyciorysie najwazniejszymi sekcjami sa kompeten-
cje 1 umiejetnosci. Tutaj powiniene$ zawrze¢ wszystkie
informacje potrzebne do tego, by zacheci¢ pracodawce
do zaproszenia ci¢ na rozmowe kwalifikacyjna. Powinie-
nes$ skupi¢ si¢ na tych kwalifikacjach, ktére beda atrak-
cyjne na stanowisku pracy, o ktore si¢ ubiegasz. Sekcja
,Doswiadczenie zawodowe” bedzie natomiast dos¢ nie-
pozorna, gdyz tam nie musisz juz umieszcza¢ informacji
o wypelnianych obowigzkach i zajmowanych stanowi-

skach.
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Zanim jednak zdecydujesz si¢ na pominigcie pew-
nych faktéw z twojego zyciorysu, pamictaj, ze wick-
szo$¢ (ponad 80% CV) jest napisana w formie chrono-
logicznej lub w jednej z jej odmian. Dlatego rekruterzy
sq o wiele bardziej wyczuleni na wszelkie odejscia od
tej formy. Moga si¢ obawia¢, ze chcesz cos ukryé, wiec
z o wiele wicksza ostroznoscia beda patrzyé na twoja
kandydature. Ze wzgledu na to, ze czysto funkcjonalne
CV moze nie by¢ optymalnym rozwigzaniem, polecam
ci CV mieszane, o ktoérym przeczytasz w kolejnej sekeji
tego rozdzialu.

MiEszanie oraz SkiLL CV 1 Success CV

Co zrobi¢ w sytuacji, gdy z jednej strony ma si¢ ciekawy
przebieg kariery zawodowej, ktory interesujaco mozna
przedstawi¢ w sekeji ,,Doswiadczenie zawodowe”, a jed-
noczesnie charakteryzuje si¢ atrakcyjnymi kompetencja-
mi, na ktére warto zwroci¢ uwage rekrutera? Rozwia-
zaniem jest CV mieszane. W zwigzku z tym, cho¢ CV
»wyglada” jak funkcjonalne, zawiera tez elementy zy-
ciorysu chronologicznego — dokltadnie podane okresy
zatrudnienia w kolejnos$ci chronologicznej. Zapoznaj si¢
z zalaczonym ponizej zyciorysem Joanny Funkcjonal-
nej.

Jezeli nalezysz do osob, ktére dopiero stawiaja pierw-
sze kroki na rynku pracy 1 wydaje ci sig, ze nie masz jesz-
cze czym pochwali¢ si¢ swojemu pracodawcy, dobrym
rozwigzaniem bedzie dla ciebie Skill CV. Jest ono troche
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podobne do zyciorysu funkcjonalnego, gdyz podajesz
w nim swoje umiejetnosci, ale mozesz podeprzec sie fak-
tami z zycia akademickiego, ktére pomogly ci je zdoby¢.
Nie musiale$ z nich jeszcze korzysta¢ w pracy zawodo-
wej. Powinienes si¢ skupi¢ na tych umieje¢tnosciach, ktére
moga zosta¢ wykorzystane przez pracodawce. Podkres]
swoje mocne strony, np. cechy wyrézniajace cie w okre-
sie nauki, konkretne umiejetnosci. Mozesz wspomniec¢
o doswiadczeniu zawodowym i opisac te obowiazki, ktore
moga by¢ uznane przez rekrutujacego za istotne w dal-
szym rozwoju zawodowym. Nie zapomnij podaé infor-
macji o stopniu znajomosci jezykéw obcych 1 o swoich
zainteresowaniach. Pamietaj, by pochwali¢ si¢ sukcesami,
ktore odniosles. Moze zainspiruje cie zyciorys Mariusza
Umiejetnego?

Inna odmiang zyciorysu jest tak zwane Success CV.
Jest ono przeznaczone dla kandydatow z bardzo duzym
doswiadczeniem zawodowym. Jezeli jestes taka osoba, to
przede wszystkim powiniene$ zaczaé od napisania celu
zawodowego. Wtedy mozesz wykazaé swoje zoriento-
wanie na sukces. Nastepnie powiniene$§ wypisa¢ swoje
sukcesy. Przede wszystkim nalezy szczegbélowo opisac te
odniesione ostatnio, gdyz te wczesniejsze, np. z lat stu-
denckich, moga by¢ juz nieaktualne i sprawia¢ wrazenie,
ze czas, w ktéorym odnosites sukcesy, minal. Warto do-
kladnie opisa¢ zakres odpowiedzialnosci i obowiazkow
w ramach kazdego ze stanowisk pracy. Koniecznie nale-
zy wspomnie¢ o kursach i szkoleniach, szczegdlnie jesli
mogg ci¢ wyrézni¢ pod wzgledem wkiadu samoksztatce-
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nia w rozwoj twojej kariery zawodowej. Jezeli masz jakie§
referencje, pamietaj, by je zamiedci¢. Szczegdlnie cenne
beda referencje od uznanych autorytetow w dziedzinie
biznesu.

Ponizej mozesz zobaczy¢ przykladowe CV funkcjo-
nalne z elementami CV chronologicznego. Joanna Funk-
cjonalna wydziela w nim cztery gléwne kategorie kom-
petencji, ktére ma i szczegétowo opisuje, w jaki sposob
je zdobyla (podajac np. stanowisko pracy, na ktérym ta
umiejetnos$¢ byla wymagana). W sekeji ,,Doswiadczenie
zawodowe” wzmiankuje tylko nazwy firm, stanowiska
1 okresy zatrudnienia, by nie sprawia¢ wrazenia, ze coOS$
ukrywa. Poza tymi istotnymi danymi nie podaje juz zadnej
innej informacji.

Ucz SIE NA CUDZYCH BLEDACH

W tej czescl rozdziatu pokaze ci kilka przykladéw z zy-
cia obrazujacych, jakie bledy mozna popetni¢ przy kon-
struowaniu CV. Oczywiscie zmienitam imiona, nazwiska,
daty 1 nazwy pracodawcow, ale sposoéb przedstawienia tych
danych oraz bledy pozostawilam bez zmian. Jasne, Ze ta-
kich przykladow jest bardzo wiele i duzo si¢ mozna na nich
nauczy¢.
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CURRICULUM VITAE

Joanna Funkcjonalna

adres: ul. Glogowa 4
53-190 Wroclaw
ur. 23.10.1979 1. w Olawie
Stan cywilny: panna
tel. (+48) 036 3 65 45 62
e-mail: j.funkcjonalna@onet.cu
WIEDZA ZAWODOWA:

Praktyczna wiedza zwiazana ze szkoleniem kadry kierowniczej w firmach
zdobyta podczas pracy zawodowej w firmie szkoleniowej Edukatoria;
Szeroka wiedza z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi zdobyta podczas
studiéw magisterskich odbytych na Uniwersytecie Wroctawskim oraz pracy
w firmie doradztwa personalnego Doradztwo Personalne Konsultaria na
stanowisku asystenta konsultanta;

Doglebna wiedza z zakresu HR zdobyta podczas gromadzenia danych do
projektéw prowadzonych przez firme Doradca;

Ugruntowana wiedza z zakresu motywowania pracownikéw zdobyta na
szkoleniu dla pracownikéw branzy HR organizowanym przez Osrodek
Szkolenia Kadr Pracownia.

ORGANIZACJA:
Zarzadzanie kalendarzem konsultanta; umawianie spotkan i prezentacji;
Niezawodna organizacja pracy; punktualno$¢ systematycznosé, obowiazkowosé;
Organizowanie szkolei stacjonarnych i wyjazdowych podczas pracy w firmie
Doradztwo Personalne Konsultaria; zapewnienie lokalu, noclegéw,
transportu uczestnikow i materialow;
Odpowiedzialno$¢ za przeplyw informacji o szkoleniach.

ZARZADZANIE:
Ugruntowana wiedza z zakresu zarzadzania, zdobyta podczas studiow;
Stabilne kierowanie zespolem podczas pracy przy szkoleniach dla kadr
kierowniczych;
Koordynacja projektu Motywowanie kadry kierowniczej jako asystent
konsultanta. Projekt zakoniczony terminowo;
Umiejetnos$é kierowania zespolem, potwierdzona podczas organizowania
i pilotowania wycieczek krajowych i zagranicznych w ramach pracy pilota
wycieczek.
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ADMINISTRACJA:
Umiejetnos¢ sporzadzania jasnych i merytorycznie poprawnych raportow
ze szkolen oraz czynnosci zwigzanych z praca konsultanta;
Dociekliwo$¢ w zbieraniu danych niezbednych do wykonania projektow;
Kreatywno$¢ i oryginalno$¢ w sporzadzaniu ofert i broszur dla klienta —
umiejetnosé nabyta podczas pracy jako asystent konsultanta;
Umiejetnosc¢ zarzadzania korespondencja.

OBSLUGA KOMPUTERA:
System operacyjny Windows Vista, MS Office 2007, Internet Explorer

ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH:
Jezyk angielski — biegla w mowie i pismie,
Jezyk niemiecki — dobra w mowie.

WYKSZTAL.CENIE:
Uniwersytet Wroctawski, Wydzial Marketingu i Zarzadzania. Praca
magisterska ,,Zarzadzanie zasobami ludzkimi w PKO BP”, obroniona
na oceng bardzo dobrg z wyrdznieniem (2003.10-2009.006)
III LO im. Adama Mickiewicza, Wroclaw (1999.10-2003.06)
Szkolenia i kursy
,,Zwigkszanie lojalnosci pracownikéw w firmie” — Osrodek Szkolenia Kadr
Pracownia (2004.11)

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:
Doradztwo Personalne Konsultaria s.c., Wroclaw: asystent konsultanta
(2010.01—obecnie)
Edukatoria: pomocnik trenera (2008.02-2009.11)

ZAINTERESOWANIA:
Taniec (4 semestry nauki taica towarzyskiego w Akademii Tafica ESSENS),
Podréze (2005 ukonczony kurs pilota wycieczek krajowych i zagranicznych).

DODATKOWE INFORMAC]E:
Cechy charakteru: rzetelnos$¢ doktadnosé i kreatywnosé, odpornosé na stres,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
Prawo jazdy kategorii B.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z Ustawa z dn. 29.08.97 roku o Ochronie Danych Osobowych Dz. Ust. nr 133 poz.883).
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ZYCIORYS TWOJA REKLAMA

Mariusz Umiejetny

DANE OSOBOWE

Adres:

ul. Juliusza Stowackiego 3
61-457 Poznan

Telefon: 0693 94 86 75

Email: mariusz.umiejetny@gmail.com

Utr.: 25 lutego 1987

OSIAGNIECIA

2008/2009 — Roczne stypendium w ramach programu Socrates/Erasmus
na uniwersytecie w Paryzu

2002 — 3. miejsce w Warszawskim Konkursie Informatycznym

2007 — 1. miejsce na konkursie chorow w Pradze

2006 — 1. miejsce w konkursie chéréw w Moskwie

2004 — 3. miejsce w konkursie chorow w Lecco, Wlochy, z chérem
Poznanskie Stowiki

PUBLIKACJE

,,Linux w szkole nr 6” — , Stare komputery w nowoczesnej sieci”” (Artykul

przedstawiajacy sposob konfiguracji laboratorium komputerowego korzystajacego

z serwera LTSP [Linux Terminal Server Project] oraz bezdyskowych stacji roboczych)
,Linux w szkole nr 77 — | Squid w lokalnej sieci” (Artykul opisujacy wykorzystanie
serwera proxy ,,Squid”)

UMIEJETNOSCI
TECHNICZNE:

Jezyki programowania: C/C++, Java, Pascal, SmallTalk, Python, Assembler x86
Programowanie WWW: Java EE, ASP NET, PHP, JavaScript, HTML, CSS
Umiejetno$¢ pisania sterownikéw dla systemu Linux

Znajomo$¢ platformy Microsoft NET

Znajomos¢ baz danych MySQL, PostgreSQL, Oracle, MS SQL Server 2005:
— doswiadczenie w administrowaniu bazami MySQL oraz PostgreSQL

— pisanie skryptéw PL/SQL

— umiejetno$¢ projektowania struktury bazy danych

— znajomos¢ zagadnienl zwiazanych z obiektowymi bazami danych
wykorzystujacymi XML (Xquery, Xpath)

MIEKKIE
Umiejetno$¢ rozwiazywania probleméw, analityczne myslenie, pewnosé
siebie, odpowiedzialnos¢, tatwosé nawiazywania kontaktéw
JEZYKI OBCE
Angielski — certyfikat FCE 2006
Francuski — podstawy
PRAIVO JAZDY

Kat. B 2004
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PRACA DLA ABSOLWENTA

WYKSZTAY.CENIE

2006—obecnie Politechnika Poznanska, Wydzial Informatyki i Zarzadzania

2008-2009 Uniwersytet Paryski — dyplom Master 1

2002.2006 XX LO im. K.I. Galczynskiego w Poznaniu, profil
matematyczno-fizyczny

KURSY I SZKOLLENIA

2006.09 Politechnika Poznanska — Letnia Szkota Eclipse 2008

sponsorowana przez IBM (uzyskany certyfikat ukonczenia
warsztatow w pisaniu plug—ins w Eclipse)

DODATKOWA DZIALALNOSC

2007.10—obecnie Czlonek grupy .NET przy Politechnice Poznanskiej

2006.12 uczestnik Mistrzostw Wielkopolski w Programowaniu
Zespolowym

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

2008-2009 Udzielanie korepetycji z matematyki i programowania w C++
(Paryz, Poznan)

2006-2007 INFOGRA]J sp. z o. 0., Poznan, projektowanie stron WWW
z uzyciem HTML, CSS, PHP

2006 Konfiguracja sieci komputerowej w Poznanskim Zespole Szko6t
Technicznych

2003-2006 administracja serweru szkolnego pod FreeBSD,

odpowiedzialnego za obstuge poczty, kont WWW; shelowych itp.

ZAINTERESOWANIA
Muzyka przynaleznos¢ do chéru Poznariskie Stowiki od 1998 .

w czasie szkoly podstawowej i liceum nauka gry na fortepianie
Sport udzial w Poznanskim Maratonie 2009

plywanie

jazda na rowerze
jazda konna
komputery kwantowe i mechanika kwantowa

142




ZYCIORYS TWOJA REKLAMA

Dane personalne:
imie i nazwisko: Agnieszka Chojnacka
stan cywilny: panna
data urodzenia: 05 maj 1980
adres korespondencyjny: ul. Nowolipki 21/72; Warszawa
Wyksztalcenie:
2003-2005 Wyzsza Szkota Hotelarstwa i Turystyki w Warszawie, kieruniek:
hotelarstwo.
1999-2003 Prywatne Technikum dla Doroslych przy Zespole Szkét
Hotelarsko-Gastronomicznych w Warszawie
Cel:
znalezienie ciekawej pracy, pozwalajacej na samodzielne utrzymanie si¢
w Warszawie, nabywanie nowych umiejetnosci, rozwéj zawodowy
Cechy charakteru:
punktualno$é, odpowiedzialno$é, uczciwosé, rzetelnosé, sumiennosc,
wysoka kultura osobista, pracowitos¢, tatwos¢ w nawiazywaniu kontaktow,
komunikatywno$¢, doktadnosé, pogoda ducha.
Doséwiadczenie zawodowe:
praca na stanowisku asystentki w BIGOM Spétka Akcyjna
praca w Hotelu Intercontinental w Warszawie przy obstudze bankietow
iimprez okoliczno$ciowych
zatrudnienie na stanowisku pracownika pbstugi w AmRest Sp. z o. o.
Znajomos¢ jezykow obcych
hiszpanski (stopien podstawowy)
niemiecki (stopien podstwowy)
angielski (stopien podstawowy)

Obstuga komputera:
opanowane|programy:
— Microsoft Word
Zainteresowania:

literatura, turystyka, antropologia, kulturoznawstwo, sztuka,
gastronomia, fotografia

Dodatkowe informacje:
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z ustawa z dnia 29.08.97 roku o Ochronie Danych Osobowych, Dziennik Ustaw nr 133, poz. 883).

143




ZroTe MYSLI POLECAJA

Coaching kariery
Angelika Sniegocka

we Czy chcesz zdoby¢ szybko jakakolwiek

prace? Czy jednak zalezy Ci na czyms$ wie-
cej, bo pragniesz wreszcie swiadomie pokierowac swoja karierg?
Jakikolwiek cel Ci przyswieca, w publikacji,Coaching kariery” od-
kryjesz wszystko, czego potrzebujesz. Autorka dotozyta staran,
by osobiscie przeprowadzi¢ Cie przez caty proces poszukiwania
pracy. Jest ona dyrektorem personalnym, managerem i certyfiko-
wanym coachem ICC. Specjalizuje sie w managerskim coachingu
kariery. Zostata laureatka ogélnopolskiego konkursu Top Mana-
ger HR 2010, organizowanym przez miesiecznik ,Personel Plus”
i ,Rzeczpospolita” Od ponad 10 lat zarzadza zespotami i tworzy
strategie polityki personalnej w miedzynarodowych organiza-
cjach. Publikuje artykuty na temat zarzadzania w pismach takich,
jak ,Personel i Zarzadzanie”, ,Personel Plus’, ,Manager”, ,Benefit’,
a takze wspétpracuje z m.in. Pracuj.pl.

Pierwszym krokiem ku zdobyciu dobrej pracy jest zapoznanie sie
z poradami Angeliki Sniegockiej. Przejdzie ona z Toba przez ko-
lejne etapy poszukiwania pracy, ale to Ty sam musisz wyruszy¢
w te podréz.

Ksiazke zamowisz na stronie Ztotych Mysli:

HTTP://KARIERA-COACHING.ZLOTEMYSLI.PL


http://kariera-coaching.zlotemysli.pl/mp,dfebookinfo?&utm_source=zlotemysli&utm_medium=pdf&utm_campaign=darmowy-fragment&utm_content=12442

Dlaczego warto mie¢ petng wersje?
- .Praca dla absolwenta” kryje w sobie historie

ANNATABIN. kilkunastu 0sdb, ktére kiedys byty bezrobotne,

| ale miaty szczescie by¢ dobrymi znajomymi
autorki tej ksigzki, Anny Tabisz. Ona to

DLA ABSOLWENTA

udzielata im wskazéwek i zdradzata rézne
skuteczne triki dziatajgce na rynku pracy.
Prowadzita ich krok po kroku az do
| osiggniecia ich zawodowego celu. Stata sig
ich zawodowym coachem. Sprawita, ze
) dostrzegli swoje mozliwosci i uzdolnienia. To
idealny wanoys=s - podniosto ich poczucie wartosci i pewnosci.

5y, Vs ‘5‘2“\ Tak wyposazeni wkroczyli pewnie na rynek
2 f///@oc . ! pracy i znalezli to, czego szukali — prace
Ok/fo@ C; dajaca im satysfakcje. Dzieki tej publikacii
b “"  moze udac sie to réwniez Tobie, bowiem

m.in.: O poznasz sposoby nha napisanie
konkurencyjnego i atrakcyjnego CV i listu motywacyjnego; O zwiekszysz swoja
pewnos$¢ siebie, a Twoje poczucie wartosci znacznie wzroénie; O dojrzysz
pozytywne strony rynku pracy; O otrzymasz konkretny plan dziatania w okresie
bezrobocia. W pozyciji ciekawie i rzeczowo zostaty wskazane i skomentowane
btedy popetniane przy tworzeniu CV oraz listbw motywacyjnych . Co wiecej,
ksigzka zawiera réwniez autorski plan szukania pracy, motywujacy osoby
poszukujgce do powaznego i odpowiedzialnego potraktowania tematu. O
autorce, Annie Tabisz: Przez ostatnie 12 lat pracowata na réznych
stanowiskach w najwiekszych na Swiecie amerykanskich korporacjach FMCG i
IT. Jednak jej pasjg jest copywriting i motywowanie innych. Anna Tabisz od
wielu lat wspétpracuje z agencjami reklamowymi, przedsiebiorstwami i osobami
prywatnymi, kreujac teksty, ktére pomagajg im osigga¢ swoje cele. Jednym z
obszaréw jej dziatalnosci jest tworzenie CV i listbw motywacyjnych dla
absolwentéw i 0s6b z niewielkim dos$wiadczeniem zawodowym. Poradnik
,Praca dla absolwenta” jest owocem doswiadczen zebranych w trakcie
pomagania osobom poszukujgcym zatrudnienia. Anna Tabisz prowadzi blog
http://wzrastanie.wordpress.com/. W wolnym czasie uczy sie jezykdéw obcych,
czyta ksigzki lub pisze teksty.

Petng wersje ksigzki zamowisz na stronie wydawnictwa Ztote Mysli

http://praca-dla-absolwenta.zlotemysli.pl


http://praca-dla-absolwenta.zlotemysli.pl/mp,dfebookinfo?utm_source=zlotemysli&utm_medium=pdf&utm_campaign=darmowy-fragment&utm_content=12442

