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6 zasad
profesjonalnego CV, na ktoére
zwrécg uwage rekruterzy?

0 czym pamietaé przygotowujg CV na potrzeby rekrutaciji?

Sprawdz 6 podstawowych zasad, o ktérych warto zawsze pamietac

Zasada 1: Stwérz CV z uporzadkowanym uktadem

Jak widzisz na powyzszym obrazku, autor CV po prawej uzywa pogrubien i srodtytutow. Dzie-
ki temu skuteczniej przycigga uwage do kluczowych migjsc. Rekruterzy przegladajgc Twoje
CV, poszukujg stow kluczy i informaciji interesujgcych pod kgtem prowadzone] przez nich
rekrutaciji. Stworz uporzgdkowane CV, a utatwisz im prace. Pamietaj, aby nie dodawac¢ do CV
elementow odciggajacych uwage od najwazniejszych doswiadczen i umiejetnosci. Nie wypisuj
szczegotowo dawnych obowigzkow, nieistotnych dla stanowiska, na ktore wtasnie aplikujesz.
Postaraj sie, aby CV miato tez dobrze dobrane kolory lub pogrubienia podkreslajgce nazwy
stanowisk.

Zasada 2: Skup sie dwoch ostatnich stanowiskach i edukaciji

Zobacz, ze uwaga rekrutera przez dtuzszy czas skupia sie na dwoch najnowszych pozycjach
z twojego doswiadczenia. Wykorzystaj to! Uzyj pogrubienia, aby odrozni¢c nazwy stanowisk
oraz pracodawcow od opisu doswiadczenia. Warto umiesci¢ doktadne daty zatrudnienia. Je-
zeli nie wpiszesz miesiecy zatrudnienia, rekruter moze pomyslec, ze probujesz wydtuzyc swoj
czas pracy w tym migjscu. Krotko opisz edukacje i wyeksponuj nazwy kierunkow oraz specja-
lizacje. Jesli jestes na poczatku kariery zawodowej, mozesz dodac informacje o dziatalnosci
studenckiej lub naukowej. Jezeli posiadasz juz dituzsze doswiadczenie, takie informacije sg

znacznie mniej istotne.

Zasada 3: Zadbaj o swoje profile zawodowe

Zauwaz, ze gorna czes¢ CV skupia najwiecej uwagi. Jak mozesz to wykorzystac? Stworz
podsumowanie zawodowe, w ktorym w 3 zdaniach opiszesz, czym sie zajmujesz, jaki jest
twoj najwiekszy sukces zawodowy oraz jakiej pracy poszukujesz. Dlaczego ta sekcja jest tak
wazna”? Pozwala ci podsumowac najwazniejsze dokonania oraz przede wszystkim pokazagc, ze
twoje CV zostato napisane konkretnie pod ogtoszenie, na ktore aplikujesz.



Zasada 4: Podkreslaj swoje dokonania

ZwWroc uwage, ze informacje pogrubione przyciggajg wzrok na dtuzej. Mozesz to wykorzystac,
aby opisa¢ swoje najwazniejsze osiggniecia na danym stanowisku. Uzyj pogrubien w sekcji
osiggniecia i dodaj w niej informacje o swoich sukcesach. Uzywaj faktow i cyfr, np. zrealizo-
watem 1209% planow sprzedazowych, pozyskatem 7 kluczowych klientow etc. Pamietaj, aby

nie ujawniac¢ tu informacji pouftnych i tajemnic firmy!

Zasada 5: Wykorzystaj skupienie rekrutera

Dlaczego rekruterzy dtuzej patrzg na twoje imie i nazwisko”? Podswiadomie chcg pewnie lepiej
cie poznac¢ i zapamietac. Wykorzystaj tol Dodaj w poblizu imienia i nazwiska, swoje aktualne
albo poszukiwane stanowisko pracy. Dzieki temu bedziesz silniej kojarzony z pozycja, na ktorg
aplikujesz.

Zasada 6: A moze CV kompetencyjne

Jesli chcesz sie przebranzowic, szukasz zupetnie nowych wyzwan, warto postawi¢ na CV

eksponujgce Twoje kompetencije, ktére chcesz wykorzysta¢ w zupetnie nowej roli.




Boisz sie?
Te pytania pozwolg Ci ocenié,
czy warto podjgé wyzwanie

Strach, obawa, lek i watpliwosci powoduja, ze zamiast co$ zmienié,
niekiedy nawet latami tkwimy w niekorzystnej dla nas sytuaciji. Dzieki
ponizszym pytaniom uda ci sie ocenié, czy tym razem warto zaryzykowacé

i podja¢é nowe wyzwania, nad ktoérymi sie zastanawiasz

- Dokonywanie zmian moze byc trudne, ale lek uniemozliwia progres. Im dtuzej zwlekasz, tym trud-

niej to zrobic — pisze Amy Morin, autorka ksigzki ,13 rzeczy, ktorych nie robig ludzie silni psychicznie”.

Oto pytania, ktore Morin poleca sobie zadac, zeby oszacowac ryzyko towarzyszace danej sytuacii
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Jakie sg potencjalne koszty?
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Jak moge osiggnaé moj cel?
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Jak dobrze poczuje sie, gdy mi sie uda?

<

<

%

Jak bardzo zle bedzie, jesli
sprawdzi sie najgorszy scenariusz?
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Jakie bede miat z tego korzysci?
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Jakie mam alternatywy?
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Co najgorszego moze sie zdarzyé?
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lle ta decyzja bedzie mnie
kosztowa¢ za 5 lat?
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10 minut od szansy
na howq prace

Aktualny profil zawodowy nie jest dziataniem dodatkowym

a koniecznoscia. Rynek rekrutacyjny niemal catkowicie przeniost sie do
internetu. Szacuje sie, ze juz ok. 90 proc. rekruteréow codziennie korzysta
z profesjonalnych serwiséw spotecznosciowych takich jak GoldenLine,
ktore sa dla nich najlepszg bazg kandydatow. Uzupetnij profil na

GoldenLine i daj sie znalez¢ pracodawcom

Uzupetnienie konta na Goldenline zajmie Ci ok. 10 minut. Dzieki temu:

Budujesz swoj profesjonalny wizerunek

Twoj profil biznesowy w internecie odwiedzajg nie tylko rekruterzy, ale rowniez menadzerowie,
wspotpracownicy, klienci czy partnerzy biznesowi. Nawet jesli w tym momencie nie szukasz
nowej pracy, uzupetniajgc go i aktualizujgc o kolejne osiggniecia, pokazujesz, ze jestes osobg
kompetentng i profesjonalna.

Im wiecej informaciji, tym wiecej ofert pracy

Profile, ktére zostaty w catosci uzupetnione, pojawiajg sie wyze] w wynikach wyszukiwania.
To w duzej mierze od Ciebie zalezy, czy chcesz stang¢ na koncu, czy na poczatku kolejki po

nowg prace.

Réznorodnosé propozycji

Rekruterzy wiedzg o tobie tyle, ile im powiesz. A im wiecej majg informacji, tym lepiej mogg do-
pasowac oferte do kandydata. Pamietaj, to profesjonalisci, ktorzy sg specjalistami w tgczeniu
kandydatow z pracodawcami. Ich propozycje niejednokrotnie mogg Cie zaskoczycl!

Lepsze dopasowanie ofert

GoldenLine posiada rowniez bogatg baze ofert zatrudnienia. Uzupetniony i aktualny profil
gwarantuje, ze bedziesz otrzymywac propozycje zatrudnienia, ktore sg najblizsze Twoim
oczekiwaniom i ambicjom.



Link zamiast CV

Petny, aktualny profil w serwisie zawodowym, na dodatek okraszony rekomendacjami ze stro-
ny przetozonych, klientow lub wspotpracownikow z powodzeniem zastepuje CV. O ile rekruter,
ktory odnalazt Cie na Goldenline i dowiedziat sie na Twoj temat wszystkiego, w ogole o nie
POProsi.

Rzetelne oceny pracodawcow

Weryfikacja potencjalnego pracodawcy jest niezbednym etapem procesu zatrudnienia. W Gol-
denline znajdziesz rzetelne informacje na temat mocnych i stabych stron pracy w danej firmie.
Ocene mogag wystawic jedynie osoby, ktore naprawde byty w niej zatrudnione. Dzieki temu nie
tylko dostaniesz opinie z pierwszej reki, ale rowniez bedziesz mie¢ mozliwos¢ - dzieki wiado-
mosciom prywatnym — skontaktowania sie z jej autorem i dopytania o szczegoty.

Wspieramy Cie w rozwoju zawodowym

Zalezy nam na tym, zeby wszystkie niezbedne informacje potrzebne do swiadomego rozwija-
nia kariery dostepne byty w jednym miejscu, dlatego prowadzimy Centrum Kariery Goldenline.
/najdziecie tam porady ekspertow, newsy z rynku pracy, najciekawsze raporty oraz darmo-
we kursy i szkolenia zawodowe. Propozycje szkolen, takze bezptatnych, znajdziesz takze na
Twoim profilu Goldenline.

Oszczedzasz czas

W GoldenLine wiemy, ze masz mato czasu, dlatego robimy wszystko, zebys osiggnat maksi-
mum efektu przy minimalnym naktadzie pracy. Nasze algorytmy sprawdzajg za Ciebie baze
ogtoszen, z ktorej wytuskujg najlepsze oferty. Ty musisz jedynie otworzy¢ maila i aplikowac,
co zatatwisz jednym kliknieciem.

Uzupetnienie profilu, ktore zajmie Ci ok. 10 minut, to jednorazowa inwestycja, ktorg musisz
poniesc, zeby byc¢ lepiej widocznym dla rekruterow. Reszta jest po ich stronie.

Po aktualizacji profilu na Goldenline zadbaj takze o aktualizacje i spojnos¢ miedzy Twoimi pro-
filami w innych mediach spotecznosciowych. Jesli mozliwe bedzie potwierdzenie kompetenciji
- zadbaj o to, aby zostaty one potwierdzone przez osoby, z ktorymi autentycznie udato Ci sie
wspotpracowac.
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Zdalna rozmowa rekrutacyjna.
Jak sie przygotowac?

Coraz czesciej rozmowy rekrutacyjne prowadzone sg zdalnie. Mozemy sie
ich spodziewaé¢ wowczas, gdy rekrutuje nas osoba, ktéra pracuje w innym
miescie lub kraju. Coraz wiecej rekruterow prowadzi miedzynarodowe
procesy rekrutacyjne, a coraz wiecej kandydatow jest otwartych na
relokacje. Warto wiec pamieta¢ o kilku kwestiach zwigzanych z tego typu

rozmowami kwalifikacyjnymi

Rozmowy przez komunikatory internetowe sg coraz popularniejsze, cho¢ w skali rekrutaciji
wcigz odbywajg sie takze rozmowy telefoniczne. Te drugie sg normg - z reguty jest to
pierwsza rozmowa weryfikacyjna, poprzedzajgca zaproszenie do kolejnego etapu rekru-

tacji.

Przez telefon - o czym pamietaé?

Zadbaj o komfortowe warunki do rozmowy — najlepiej zeby byto to pomieszczenie, w ktorym
jest cicho. Czasem rekruter zaskakuje Cie swoim telefonem, kiedy jestes na zewnatrz, w au-
tobusie, centrum miasta albo innym hatasliwym miejscu. Popros go wtedy o telefon w innym
terminie. Ani Ty ani rekruter nie chcecie stysze¢ podczas rozmowy hatasow w tle.

Wazne jest to zebys$ dobrze wiedziat z kim rozmawiasz i o jakiej ofercie pracy. Dlatego tez
umowienie sie na konkretny termin i godzine rozmowy jest istotne. Dzieki temu bedziesz mogt
wybra¢ odpowiednie i ciche miejsce na rozmowe, ale zyskasz rowniez czas na przygotowanie
sie do rozmowy, sprawdzenie informacji o swoim rozmowecy i firmie.

Czy wiesz, ze jak sie usmiechasz Twoj gtos brzmi inaczej? Usmiechaj sie, rekruter tego nie
zobaczy, ale ustyszy. Rozmowa bedzie wtedy milsza, bedziesz sie czut bardziej komfortowo i,

co za tym, idzie wypadniesz bardziej korzystnie.

Zoom, Skype, Teams - czyli rozmowa online

O tych zasadach pamietaj tez podczas rozmowy online, chociazby przez Skype, platformy
Zoom czy Teams. Ta rozmowa nie rozni sie zbytnio od rozmowy twarzg w twarz. Dla Ciebie jest
jednak o tyle tatwiejsza, ze znajdujesz sie w swoim naturalnym otoczeniu, najczesciej w domu.
Kiedy jestesmy na swoim terenie zwykle czujemy sie silniejsi i bardziej pewni siebie — trzeba to
wykorzystac! Na rozmowe rekrutacyjng przygotuj sie tak, jak do zwyktej, tradycyjnej rozmowy

o prace. Jesli potrzebujesz wskazowek od czego zaczgc¢ zajrzyj tutaj.



Uczestniczac w rozmowie online z wtasnego domu pamietaj, ze oprocz Ciebie widac bedzie
tez to, co jest za Toba. Nie pokazuj rozmowcy swojej prywatnej przestrzeni — najlepigj jesl
rekruter bedzie widziat za Tobg sciane w jakims neutralnym kolorze. Uprzedz tez domownikow,
zeby Ci nie przeszkadzali. Nie zapomnij tez o wyciszeniu dzwieku w telefonie, by nie przeszka-
dzat w rozmowie. W dobie internetu oraz coraz bardziej powszechnej pracy zdalnej, rozmowa
kwalifikacyjna przez telefon lub na Skype, Zoom, czy Teams to coraz bardziej popularne roz-

wigzanie. Przygotuj sie odpowiednio i przede wszystkim bgdz sobg!

Technologia jest dla Ciebie

Nie zapominaj tez o technikaliach. Przed spotkaniem sprawdz jakos¢ kamery internetowej
i mikrofonu (rozmowe lepiej odbywac¢ w stuchawkach, na przyktad tych, ktore masz do swoje-
go smartfona). Sprawdz takze, czy udato Ci sie zainstalowa¢ program, na ktérym odbywa sie

rozmowa. Cho¢ to nie jest czesto koniecznie — warto przed rozmowag online pojawic¢ sie 10 czy

15 minut wczesnigj, aby rozwigzac ewentualne problemy technicze. Powodzenial




Nie bodj sie pytac
na rozmowie kwalifikacyjnej

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu sprawdzenie, czy kandydat odpowiada
firmie, a firma kandydatowi. Nie rezygnujmy z okazji do zebrania jak
najwiekszej ilosci informacji o potencjalnym pracodawcy i rowniez
zadawajmy pytania. Oto pie¢ kwestii, ktére warto poruszyé¢ przed

podjeciem zatrudnienia

Za chwile Twoje spotkanie z rekruterami. Przy jego umawianiu warto ustalic:
e |le czasu potrwa spotkanie?
e Kto bedzie w nim uczestniczyc?
e Jaki przedbieg bedzie miato?
e (Czy w jego trakcie bedg odbywaty sie jakies testy, czy zadania sprawdzajgce?
o W jakim jezyku - polskim, a moze obcym odbedzie sie rozmowa?

Jesli to wszystko juz wiesz — sprawdz, na co zwrocic uwage podczas spotkania.

Jak zwykle wyglada sciezka kariery na stanowisku, na ktére aplikuje?

To pytanie rozwigzuje kilka kwestii. Przede wszystkim pokazuje, czy dane stanowisko z per-
spektywy polityki kadrowej firmy traktowane jest jako rozwojowe, czy jest jedng z tych po-
sad, na ktorych mozna utkngc¢ latami. Pozwala rowniez oceni¢ potencjalng skale awansu i jego
kierunek. To wazne, poniewaz pozwala unikng¢ rozczarowan w przysztosci. Czesc¢ firm nie
posiada rozbudowanych struktur i moze sie okazac, ze np. szanse na awans bedziemy miec¢

dopiero w momencie, kiedy ktos odejdzie z pracy i zwolni sie jego miejsce.

Jakich efektow oczekujecie po trzech miesigcach pracy?

W wielu firmach wtasnie tyle wynosi okres probny, podczas ktorego obydwie strony spraw-
dzajg, czy jest im razem po drodze. Dobrze wiedzie¢ zawczasu, czy oczekiwania pracodawcy

sq realistyczne.

Jak wyglada proces wdrazania nowych pracownikéw?

Firma, ktora ma na to odpowiednie procedury bez problemu udzieli wyjasnien, okreslajgc
rowniez, od kiedy zacznie oczekiwac¢ od nas petnej samodzielnosci. Jezeli procedur nie ma,

postarajmy sie dowiedzied, ile orientacyjnie czasu przewidziano na wdrozenie.
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Czy moge poznaé obowigzki, jakie czekajg mnie na nowym miejscu pracy?

Podjecie zatrudnienia bez wczesniejszego obejrzenia stanowiska pracy przypomina kupowa-
nie kota w worku. To w jakich bedziemy pracowa¢ warunkach jest rownie wazne jak to, na
jakich zasadach.

Co wyroéznia was na tle innych pracodawcow?

Pytanie, ktore jeszcze kilka lat temu bytoby nie do pomyslenia, dzis coraz czesciej pada pod-
czas rozmow kwalifikacyjnych. Co wiecej, firmy chetnie na nie odpowiadaja, poniewaz chcag
sie pochwali¢ oferowanymi warunkami zatrudnienia. Rynek pracownika zmusit pracodawcow
do rozbudowy pakietu swiadczen pozaptacowych, czy uatrakcyjnieniu powierzchni biurowe;.
Czesc¢ firm oferuje np. mozliwos¢ pracy zdalnej, miejsce parkingowe, swieze owoce lub regu-
larne spotkania integracyjne.

Jak wyglada zespot do ktérego dotacze? Z kim bede Scisle wspotpracowaé?

Te pytania pozwolg Ci nieco lepiej poznac¢ otoczenie, w jakim bedziesz pracowac¢ a takze
priorytety innych wspotpracownikow z zespotu. To szczegolnie istotne w przypadku samo-
dzielnych stanowisk, aby poznac¢ ,skale” odpowiedzialnosci i wyzwan, jakie przed Tobg stoja.




b rzeczy, ktore powinienes
zrobi¢ przed zmiang pracy

Twoje CV wzbudzito zainteresowanie, przeszedtes rekrutacje i otrzymates
oferte pracy? Gratulacje! Pamietaj jednak, ze rekrutacja to proces
dwustronny. Pracodawca szuka odpowiedniego pracownika, ale to przede

wszystkim ty wybierasz nowe stanowisko

Upewnij sie, ze przyjmujgc oferte pracy, dokonujesz stusznego wyboru. Nowa pozycja powin-
na byc¢ dla ciebie zadowalajgca pod kazdym wzgledem. Jak unikng¢ rozczarowania” Zanim
przyjmiesz oferte pracy, wykonaj 5 ponizszych krokow:

1. Upewnij sie, ze to dobry ruch

Oferta nowej pracy jest z reguty ekscytujgca. Czesto czekalismy na nig od kilku miesiecy i kie-
dy sie wreszcie pojawia, chcemy jg szybko przyjac i zacza¢ prace na nowym stanowisku. Czy
to zawsze dobry wybor? Opréocz pensji i nowego zakresu obowigzkow, w gre wchodzi wiele
innych czynnikow. Pomagajac kandydatom zawsze uczulam ich, aby przed podjeciem decyzji,
zadali sobie ponizsze pytania:

e (Czy nowa pracy przyniesie mi oczekiwany rozwoj?

e (Czy w petni rozumiem, czym sie bede zajmowac¢ na nowym stanowisku?

e (Czy zakres obowigzkéw pokrywa sie z moimi celami zawodowymi?

e (zy stanowisko wydaje mi sie ekscytujgce?

e (Czy forma wspdtpracy mi odpowiada?

e (zy pracodawca oferuje mi rozwoj umigjetnosci?

e (Czy moge liczy¢ na realny awans?

o (Czy ludzie z firmy wywotujg we mnie pozytywne uczucia?

e Jak dtugo zajmie mi dojazd do firmy / Czy firma daje mozliwos¢ pracy zdalnej?

2. Sprawdz opinie o pracodawcy na GoldenLine.pl

Zweryfikuj to, o czym zapewnit cie rekruter. Porownaj oferte z opiniami bytych i aktualnych
pracownikéw firmy. Sprawdz opinie na GoldenLine.pl i forach internetowych. Mozesz tatwo
przekonac sie, czy rozwo] w nowym miejscu pracy to tylko zapewnienia w trakcie rekruta-
cji, czy faktycznie powinienes na niego liczy¢. W GoldenlLine, dzieki Profilom Pracodawcow,
mozesz dodatkowo obejrze¢ profile pracownikow danej firmy. Zobacz, jak dtugo tam pracujg
i jak na przestrzeni czasu zmieniat sie ich zakres obowigzkoéw. Jezeli trafisz na osoby, ktore
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pracujg w firmie kilka lat i sg nagradzane awansami, to dobry znak. Nie b¢j sie takze podpytac

potencjalnych kolegow z pracy, o to, jak im pracuje sie w tej organizacii.

3. Podpisz list intencyjny

Ztozenie rezygnaciji w momencie, kiedy nie masz pisemnego potwierdzenia nowej oferty pracy
i jej warunkow jest kompletnie nierozsadne. Niewazne jakie zapewnienia padng z ust nowego
pracodawcy. Jezeli akceptujesz oferte zatrudnienia i masz pewnosce, ze chcesz zmienic prace,
musisz otrzymac list intencyjny. Powinien on zawiera¢: stanowisko, wynagrodzenie (podsta-
wowe i sposoby uzyskiwania premii], a takze dzien startu. Jezeli umawiasz sie na dodatkowe
benefity, popros o ich ujecie w liscie. W przypadku zatrudnienia na tzw. umowe B2B zadbaj
o to, aby podpisanie umowy o wspodtpracy odbyto sie jak najszybciej — optymalnie przed zto-

zeniem wypowiedzenia czy rezygnacijg z poprzedniego miejsca pracy.

4. Sprawdz mozliwosci rozwoju i zarobki

Zanim podejmiesz nowg prace, sprawdz, czy w Twoje branzy sg mozliwosci rozwoju. Na stronie
internetowej pracodawcy, na forach internetowych oraz na podstawie opinii bytych lub obec-
nych pracownikow poszukaj informacji o mozliwosci odbycia szkolen, uczestnictwa w kon-
ferencjach lub warsztatach. Dodatkowo upewnij sie, jaka jest w Twoim zawodzie Sciezka
kariery i czy mozna awansowac na wyzsze, rowniez menadzerskie stanowiska. W przypadku

ograniczonych mozliwosci rozwoju moze warto poszukac¢ swojego miejsca w innej branzy?

5. Odpocznij

Polecam ci, bys$ przed poczgtkiem nowej pracy odpoczat i nabrat sit. Jezeli to mozliwe wyko-
rzystaj zalegty urlop i unikaj przechodzenia z jednej firmy do drugiej bez chwili odpoczynku.
W nowym migjscu czeka cie mnostwo wyzwan, ktore o wiele skuteczniej podejmiesz bedac

zrelaksowany.




Goldenline.pl to jeden z najwiekszych serwiséw umozliwiaja-
cych rozwoj kariery Polakow. Aktualnie korzysta z niego ponad
2 miliony Polakéw. W ramach Goldenline mozna nie tylko stworzyc¢
swoj profil zawodowy, otrzymaé referencje od wspoétpracownikow
ale takze skorzystaé z wartosciowych tresci i rozwija¢ swoje kompe-
tencje zawodowe - takze poprzez udziat w szkoleniach, czy webina-
rach. Firmom Goldenline umozliwia nie tylko budowanie wizerunku
wiarygodnego pracodawcy, ale takze korzystanie z réznorodnych
narzedzi, m.in. zaawansowanej wyszukiwarki kandydatow, czy \
korzystania z opcji publikacji ogtoszen. -
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Zajrzyj na:

www.kariera.goldenline.pl
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