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Myslisz o zmianie?
Zacznij od tych 4 kwestii

Jestes specjalistg w swojej dziedzinie i odnosisz mniejsze lub wieksze
sukcesy. Otoczenie darzy Cie szacunkiem. Na pierwszy rzut oka wszystko
wydaje sie by¢ w jak najlepszym porzadku. Coraz czesciej czujesz jednak,
ze co$ zaczyna cie uwieraé. Praca, ktorg wykonujesz z jakiego$ powodu
przestaje by¢ zrodtem satysfakcji. Staje sie wrecz powodem frustraciji.

| nagle zadajesz sobie pytanie ,,co dalej?”

W pewnym momencie dochodzisz do wniosku, ze czas na zupetng zmiane twojej sciezki karie-
ry zawodowej. Zdarza sie rowniez tak, ze chcac nie chcgc znajdujesz sie w sytuacji, w ktorej
zmiana branzy jest konieczna. Zarowno w takiej podbramkowej chwili, jak i te], kiedy zmiana
kierunku pracy zawodowej nastepuje z wtasnej woli, warto sie odpowiednio przygotowac.

4 kwestie, ktore warto rozwazy¢ decydujgc sie na zmiane sciezki kariery:

Kwestie finansowe

Zastanow sie, czy obecna sytuacja finansowa pozwala ci zrezygnowac¢ z dotychczasowej
pracy i poswiecic caty czas i energie na poszukiwania nowej. Pamietaj rowniez o tym, ze z racji
braku lub niewielkiego doswiadczenia w nowej branzy, twoje zarobki na nowym stanowisku

moga (czasami nawet znaczaco) odbiegac¢ od dotychczasowych.

Informacje na temat nowej branzy

Zbierz rzetelne informacje na temat branzy, w ktorej zamierzasz rozpocza¢ swojg kariere.
Skontaktuj sie z osobami, ktore wykonujg wybrany przez ciebie zawdd i zapytaj je o nurtujgce
cie sprawy, zwigzane z dang profesja. Jezeli nikogo takiego nie znasz, mozesz skontaktowac
sie ze specjalistami za posrednictwem zawodowych grup i forow w sieci. Skonfrontowanie
twoich wyobrazen z rzeczywistoscig pozwoli unikng¢ ewentualnych rozczarowan. Bedziesz

tez wiedziat, w jakich obszarach czujesz sie mocny, a co powinienes poprawic.

Stopniowe zdobywanie praktycznych umiejetnosci

Zmiana branzy czesto bywa rownoznaczna z rozpoczynaniem kariery zawodowej niemal od

podstaw. Biorgc udziat w programach stazowych lub, jesli mozesz sobie na to pozwoli¢, wo-



lontariacie mozesz zdoby¢ pierwsze doswiadczenie, ktore z pewnoscig docenig przyszli pra-
codawcy. Dodatkowo, bedziesz miat mozliwos¢ sprawdzenia, czy to, co robisz sprawia ci
satysfakcje. Koniecznie wez pod uwage kursy i szkolenia, dzieki ktorym poszerzysz swojg
wiedze, dotyczacg obszaru, w ktorym chcesz pracowac. Sprawdz rowniez, jak stac¢ sie eks-

pertem w branzy.

Odswiez CV

Przypatrz sie swojemu zyciorysowi. Wyeksponuj kompetencje, ktore pomogg ci sprawdzi¢
sie na stanowisku mimo braku doswiadczenia. Zadbaj tez o to, by dla osoby prowadzgcej
rekrutacje byto jasne, ze twoje CV nie trafito do niej przypadkiem. Zamies¢ w dokumentach
aplikacyjnych informacije, w jakim kierunku postanowites sie rozwijac. Wspomnij o tym rowniez
w podsumowaniu zawodowym na swoim profilu w Goldenline. Zmiana zawodu wymaga czasu,
zaangazowania, a przede wszystkim cierpliwosci. Wigze sie z koniecznoscig zdobycia szeregu
umiejetnosci. Nie ma jednego prostego schematu postepowania w takiej sytuaciji. Gruntowne

przygotowanie sie do tego procesu, utozenie planu dziatania i jego konsekwentne realizowa-

nie pomoze skierowac¢ twojg kariere na nowa, wybrang przez ciebie sciezke. Powodzenial
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b istotnych informaciji
w Twoim CV

Kazdy z nas, predzej czy pozniej, stanie przed wyzwaniem przygotowania
CV i ,wyzwanie” nie jest tutaj stowem uzytym bez powodu. Jak zapewne
sie domyslasz, na zamieszczone ogtoszenie rekruter otrzymuje od kilku do

kilkudziesieciu, a czasem nawet kilkuset dokumentéw aplikacyjnych

Zeby Twoja aplikacja nie odpadta juz na etapie wstepnej weryfikacji, nalezy pamieta¢ o za-
mieszczeniu w CV kilku istotnych informacji, a takze o odpowiedniej formie dokumentow,
ktore sktadasz do firmy. Dotyczy to zaréwno tradycyjnego zyciorysu, jak i wersji online, takiej
jak profil na Goldenline czy LinkedIn.

Pamietaj o b informacjach, jakie musi zawiera¢ dobre CV:

Dane kontaktowe

Wydawatoby sie banalne, a jednak nadal zdarza sie, ze wysytajgc CV zapominamy o tak proza-
icznych elementach jak aktualny numer telefonu czy adres mailowy. Zwro¢ uwage, ze apliku-
jac poprzez serwis internetowy, a nie bezposrednio na adres mailowy dziatu rekrutaciji, twoje
CV jest pobierane automatycznie. Sprawdz czy twdj profil zawiera numer telefonu, jesli nie,
dodaj go w odpowiednim migjscu. A co z adresem zamieszkania”? Z punktu widzenia rekrutera,
doktadny adres nie ma znaczenia. Kluczowg informacijg jest miasto. Jezeli aplikujesz na oferte
z innego miasta niz Twoje obecne migjsce zamieszkania, warto bys dodat informacije, ze relo-
kacja nie jest dla ciebie problemem. Oczywiscie, o ile tak jest. Informacja ta nie ma znaczenia,
gdy aplikujesz na oferte pracy zdalne;j.

Obejmowane stanowiska wraz z datami

Nazwa stanowiska jest jednym z pierwszych elementow, na ktore rekruter zwraca uwage.
Wazne, zeby byta odpowiednio wyeksponowana, a odpowiadajgce danemu stanowisku daty
byty zgodne z prawdg oraz szczegotowe. Zamies¢ wiec miesigc oraz rok, w ktorym zaczates
pracowac¢ na danym stanowisku oraz, jezeli zmienites stanowisko, date zakonczenia pracy.
W tym miejscu warto takze pokazac¢ czy Twoje stanowiska zmieniaty sie w obrebie jednej
firmy i czy byta to zmiana pracodawcy. Jezeli jest to ta sama firma i awans, nie powielaj kilku-
krotnie nazwy pracodawcy. Wypisz w kolejnosci nazwe firmy, a nastepnie stanowiska zajmo-
wane w ramach jej struktury oraz daty.
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Zakres obowigzkow

W zwigzku z tym, ze nazwa stanowiska czesto nie oddaje w petni tego, co wchodzi w zakres
obowigzkow, kluczowe jest dodanie krotkiego opisu (najlepiej w punktach). Jesli przeglada-
jac interesujgce nas oferty pracy, kilkukrotnie natkniemy sie na poszukiwane doswiadczenie
w obszarach, ktorymi sie zajmujemy, mozemy je wyrdéznic w naszym zyciorysie, aby byty
widoczne dla rekrutera juz na pierwszy rzut oka. O tym, jak witasciwie pokazac¢ swoj zakres
obowigzkéw przeczytasz jeszcze w tym e-booku.

Umiejetnosci

Czesto w CV pojawia sie sekcja ,Informacje dodatkowe”, a w niej zbior wszystkiego, czego nie
udato sie zawrzec¢ do tej pory. Mozna tam znalez¢ zarédwno informacje o prawie jazdy kate-
gorii B, jak i zaawansowang znajomosc¢ Excela. Te nieuporzgdkowang czes¢ zamien na sekcje
.LUmiejetnosci” i wymien hastowo obszary, w ktorych sie specjalizujesz. Stowa kluczowe przy-
kujg uwage rekrutera i dadzg mu petniejszy obraz twojego zakresu dziatania. W przypadku
profilu na Goldenline takze warto wypisa¢ umiejetnosci, ktére bedg stowami kluczowymi dla
wyszukiwarki kandydatow, z ktorej korzystajg rekruterzy. Umiejetnosci warto umiescic w ko-

lejnosci — zacznij od tej, w ktore] masz najwieksze doswiadczenie.

Szkolenia i kursy

Te czesc CV trzeba doktadnie przemyslec i pochwali¢ sie tylko tymi kursami i szkoleniami, kto-
re sg spojne z Twoim doswiadczeniem. Dzieki temu rekruter zauwazy, ze chetnie poszerzasz
swojg wiedze i specjalizujesz sie w wybranej dziedzinie. Dodawanie informacji o wszystkich
kursach i szkoleniach, w ktorych brates udziat, niepotrzebnie zasmieci CV i odwréci uwage
rekrutera od kluczowych informaciji. Tutaj mozesz tez zamiescic link do Goldenline czy innego
medium spotecznosciowego, gdzie prezentujesz petng liste odbytych szkolen.

Niezaleznie od tego, czy bedzie to twoja pierwsza praca, czy z jakiegos powodu rozwazasz
zmiane obecnego miegjsca zatrudnienia, zawsze dobrze jest mie¢ profesjonalnie przygoto-
wany zyciorys. Najwygodniejszym rozwigzaniem w dobie internetu jest przechowywanie CV
w wersji online, na przyktad w formie profilu w Goldenline. Oprocz tego, ze mozesz je w kazdej
chwili uaktualnic¢, zedytowac, wygenerowac i wydrukowac, to jeszcze jest szansa, ze zosta-
niesz zauwazony przez osoby poszukujgce pracownikow.



Podkreslaj swoje
kluczowe kompetencje

Na poczatek warto rozszyfrowa¢ samo hasto zawarte w tytule: czyli
co to sg kompetencje? Definicji jest wiele, ale w uproszczeniu jest to
nasze doswiadczenie, wiedza, umiejetnosci i postawy. Jak podkreslac je

w naszym CV

Mozemy posiadac¢ doswiadczenie w konkretnej branzy, na konkretnym stanowisku czy zwig-
zane z codziennymi ocbowigzkami np. zarzadzaniem obszarem marketingu, sprzedazy czy IT.
Mozemy oczywiscie posiada¢ wiedze dotyczgcg np. zarzgdzania projektami, projektowania
stron internetowych czy BHP. Naturalnie kazdy z nas posiada umiejetnosci czy zdolnosci np.:
analityczne, sprawne] komunikacji czy przekazywania wiedzy. Najbardzie] lakonicznie brzmig
postawy, ale to nic innego, jak nasze podejscie do niektoérych spraw, nasz system wartosci.
Mozemy by¢ punktualni, pracowici moze nas cechowac¢ ambicja czy rzetelne podejscie do

obowigzkow.

Po co sg kluczowe kompetencje?

Sekcja ,Kluczowe kompetencje” zarowno w GV, jak i na profilach biznesowych, ma pomadc
czytajgcemu w ocenie, czy nasza kandydatura jest ciekawa i adekwatna do stanowiska, na
ktore aplikujemy. Warto zatem zastanowi¢ sie, co nas wyrdznia sposrod innych osob, ktore
moga byc¢ naszg konkurencija, jakie sg nasze mocne strony, w jakich obszarach posiadamy
doswiadczenie czy umiejetnosci, jaka jest ich waga oraz czy jest na nie popyt na rynku. Nale-
zy dobrze zrozumiec, ze jesli petnimy funkcje Dyrektora Finansowego, znajomos¢ pakietu MS
Office bedzie standardem, a nie kluczowg kompetencija.

Czasami trudno pisa¢ o sobie i wypunktowac to, co nas wyroznia. W takich przypadkach war-
to przejrze¢ profile osdb na podobnym stanowisku czy z podobnym doswiadczeniem, a takze
przeanalizowac¢ oferty pracy na stanowiska, bedace w kregu naszych zainteresowan. Bazu-
jac na tym warto zdefiniowac¢ swoje kluczowe kompetencje. Bywa tak, ze nie zdajemy sobie
sprawy z tego, jakich kompetencji na co dzien uzywamy, nie potrafimy ich dobrze nazwac,
lub tez przeceniamy te, ktdre sg standardem i nie wyrdzniajg nas na tle innych kandydatow.
Szczegobtowa analiza pomoze nam sprawdzi¢ rowniez, jakich kompetencji nam brakuje i co

mozemy poprawic.



Pamietaj o stowach kluczach

Wysytajgc CV do firm rekrutacyjnych lub bezposrednio do potencjalnego pracodawcy, jest
oNno czesto oceniane przez system na bazie tzw. stow kluczy, ktore pojawig sie w naszym
dokumencie. Osoba rekrutujgca, przeszukujgc baze danych kandydatow, poszukuje tych stow
kluczy, czyli kluczowych kompetencji. System sugeruje kandydatow, w dokumentach ktérych
sie one pojawiajg. Dodajgc do naszego CV omawiang sekcje zwiekszamy szanse, ze zostanie
ono znalezione przez system i przekazane rekruterowi.

Kandydatom nierzadko wydaje sie, ze nazwa firmy i stanowiska, jakie piastowali, to dane wy-
czerpujgce temat. To duzy btad, poniewaz brak wtasciwej prezentacji swej osoby w CV, szcze-
gotowo opisane] jezykiem korzysci, czyni z naszego dokumentu aplikacyjnego jeden z wielu,
jakie otrzymuje firma. A przeciez chodzi o to, by wyrozni¢ sie z ttumu i skupi¢ uwage na sobie.

Pokaz to, co istotne

Jak zatem powinna wygladac¢ sekcja prezentujgca kluczowe kompetencije?
Aplikujac na stanowisko Marketing Managera, do kompetenciji mozna zaliczyc:

e PR & Media Relations

e Kampanie promocyjne

e Dziatania B2B/B2C

e Badania marketingowe

e E-marketing
Aplikujgc na stanowisko zwigzane z zarzgdzaniem zespotem sprzedazowym, kluczowe kom-
petencje mogg zawierac:

e Motywowanie

e Delegowanie zadan

e (Ocene efektywnosci

e Wyznaczanie celow
Jestes Project Managerem? Warto by w sekcji kluczowe kompetencije zapisac:

e 7 jakie] metodyki korzystasz,

e Czy zarzgdzasz rozproszonym zespotem,

e umiejetnosci zarzgdzania zmiang, czasem i budzetem.
Jestes rekruterem? W kluczowych kompetencjach zapisz w jakiej branzy sie specjalizujesz —
IT, finanse, logistyka czy moze administracja” Nie ma standardow mowigcych, ile kluczowych
kompetencji mozna zamiescic w CV. Warto skupic sie na tych odpowiadajgcych na wymagania
zawarte w opisie stanowiska, moze byc¢ ich od kilku, do, moim zdaniem, kilkunastu. Chodzi
takze o to by byty to stowa klucze, a nie petne zdania. Pamietaj, by w sekcji kluczowe kom-
petencje podawac tylko te umiejetnosci, ktére naprawde posiadasz. Nie wprowadzaj w btad

rekrutera i potencjalnego pracodawcy.



Zakres obowigzkow w CV

Jesli Twoje CV zawiera spéjnos¢ kompetenciji i umiejetnosci z sekcjami
ogtoszenia o prace i aplikujesz na stanowisko, ktérego opis jest zgodny
z doswiadczeniem, najprawdopodobniej udato Ci sie przykué¢ uwage
rekrutera. Zdat sobie sprawe, ze ma do czynienia z osoba, ktora ze
zrozumieniem tresci, zapoznata sie z opisem stanowiska, a jej CV juz na

samym poczatku potwierdza ten fakt

Dobrze skonstruowane CV powinno zawiera¢ jeszcze jedng bardzo wazng sekcje, czyli opis na-
szego doswiadczenia w kontekscie historii zatrudnienia. Nazwa pracodawcy i stanowiska oraz
data rozpoczecia i zakonczenia pracy to nie wszystko, co powinno sie tu znalez¢. W tym miejscu
powinnismy skupic¢ sie na szczegotach. Mozemy dodac adres strony internetowej pracodawcy
czy jego krotkg charakterystyke. Mozemy dodac¢ informacje dotyczace struktury organiza-
cyjnej albo chociazby wzmianke dotyczgcg tego, do kogo raportujemy i z kim wspotpracuje-
my. Dobrym pomystem bedzie odniesienie sie do KPI (Key Performance Indicators - kluczowe
wskazniki efektywnosci], méwigcych o tym, jakie mielismy wyznaczone cele i w jaki sposob je

osiggalismy. Kazdy specjalista powinien nieco opisac¢ swojg specjalizacje. Dla przyktadu:

Zaprezentuj kluczowe informacje

e Jestes sprzedawcg/handlowcem/przedstawicielem handlowym? Napisz co sprzedajesz,
jakim obszarem terytorialnym zarzadzasz (miasto, wojewddztwo, region), czy jest to
sprzedaz B2B czy B2C.

e Jestes kupcem/specjalistg ds. zakupow? Napisz, co kupujesz: komponenty bezposrednio-
-produkcyjne czy niebezposrednio-produkeyjne, ustugi czy towary handlowe? llu masz
dostawcow, gdzie sg zlokalizowani, na potrzeby ilu lokalizacji dokonujesz zakupow?

e Jestes specijalistg ds. IT? Fajnie, ale w jakim obszarze? Sieci, helpdesku, systemow ope-
racyjnych, baz danych, infrastruktury, bezpieczenstwa czy innych?

e Jestes programistg? Jakie jezyki programowania czy frameworki znasz i na jakim pozio-
mie? Czy posiadasz do$wiadczenie w pracy w grupie (projekty)?

Niezaleznie od stanowiska, warto dodac¢ informacje dotyczace sukcesow, jakie osiggnelismy
i projektow, jakimi zarzadzalismy lub ktorymi bylismy czescig. Sukcesy warto opisywac liczbo-
wo, tj. np. wzrost satysfakcji klienta o 5% w roku 2020 r., ocbnizenie kosztow zakupu surowca
do produkcji 0 2% w 2019 r., zdobycie Il miejsca wsréd 160 przedstawicieli handlowych na
terenie Polski w | kwartale 2021 r. itd. Nie cbawiajmy sie pisa¢ o naszych sukcesach, to one

Swiadczg o naszej unikalnosci.



Pamietaj o jezyku korzysci

Wazne jest, by nasze obowigzki oraz sukcesy czy osiggniecia opisac jezykiem korzysci. Kogo
potencjalny pracodawca zyska, zatrudniajgc nas? Fachowca, ktory wdrazat SAP w dwdch
lokalizacjach w Polsce dla przemystu motoryzacyjnego? Marketingowca, ktory zarzgdzat
w ogolnopolskiej kampanii reklamowej, ocenianej jako ksigzkowa lub zwyczajnie uznawanej za
sukces®? A moze specijaliste ds. lean manufacturing, ktory wdrozyt w zaktadzie narzedzia lean
takie jak np. 6S, SMED, Kaizen czy TPM, co przetozyto sie na znaczacy (tu podaj konkretne
liczby) wzrost wydajnosci produkcji?

Czesto w CV menedzerow widze wzmianke dotyczacg zarzgdzania zespotem. Niestety,
w wiekszosci przypadkow brakuje informacji odnosnie wielkosci tego zespotu, czy jest to ze-
Spot rozproszony geograficznie czy zroznicowany etnicznie. Jezeli posiadacie doswiadczenie
w tworzeniu struktur dziatu, czyli budowaniu opiséw stanowisk, rekrutacji i wdrazania pra-
cownikow, warto sie tym pochwalic.

Nie kazdy jest ekspertem od pisania CV, ale starajmy sie ocenia¢ nasz dokument pod katem
konkretnej oferty. Traktujmy opis stanowiska, jako swoisty ,drogowskaz”, skupmy sie na tych
naszych odpowiedzialnosciach, ktore mogag zainteresowac¢ czytajgcego w kontekscie jego
oczekiwan w stosunku do kandydatow. Przytézmy wiekszg wage do ostatnich kilku lat i pia-
stowanych stanowisk. Jesli mamy juz kilka, kilkanascie lat doswiadczenia, informacje odnosnie
przebytych praktyk czy stazy, mozemy sobie spokojnie darowac.

Pamietajmy, ze kazdy rekruter, headhunter czy pracownik dziatu personalnego moze miec¢
inng wizje idealnego CV. Z pewnoscig istotne jest jednak to, aby zawsze stosowac¢ odwrécong

chronologie, czyli najpierw opisywac¢ aktualne/ostatnie stanowisko, a na korcu te z poczatku

naszej kariery. Podobnie ze szczegotowoscig tych opisow.




Jak pokazywac
kompetencje miekkie w CV?

Praca zespotowa, odpornosc¢ na stres, doskonata organizacja pracy,
kreatywnos$¢ - to tylko niektére z kompetencji miekkich, waznych przy
doborze pracownikéw. Dla pracodawcy sg one rownie istotne, jak wiedza
i doswiadczenie, czyli tzw. umiejetnosci twarde. Z pewnoscia przy
tworzeniu swojego CV zastanawiates sie, jak i czy w ogole zamieszczaé
informacje o swoich umiejetnosciach. Czy rekruterzy zwracajg na nie

uwage w dokumentach aplikacyjnych?

Pierwszg rzecza, ktérg powinienes zrobi¢ zanim usigdziesz do napisania swojego CV, jest
uswiadomienie sobie, jakie kompetencje miekkie faktycznie posiadasz. Wez kartke papieru
i wypisz je. Badz ze sobg szczery, nie wymyslaj na site cech, ktorych nie masz. Przeanalizuj
swoje dotychczas zdobyte doswiadczenie, projekty, przy ktérych pracowates i zastanow sie,
jakie umiejetnosci nabytes i rozwingtes. Jezeli pracujesz jako Project Manager i odpowiadasz
za realizacje projektow dla klientow, to najpewniej wspotpracujesz z programistami, grafika-
mi, specjalistami od marketingu, copywriterami. Jesli projekty udaje sie zrealizowac¢ na czas
i zgodnie z wymogami klienta, to najpewniej jestes osobg odporng na stres, ktora doskonale
pracuje w grupie. Jesli natomiast pracujesz jako ksiegowy lub obejmujesz inne, samodzielne
stanowisko, ktore na co dzien nie wymaga pracy w grupie, z pewnoscig podkreslenie tej umie-
jetnosci nie bedzie niezbedne.

Analiza doswiadczenia pomoze

Pamietaj: zrob analize swojego doswiadczenia: stanowisk, ktoére objates i zwigzanych z nimi
obowigzkow, a takze wszelkich dodatkowych inicjatyw, w ktorych brates udziat: wolontariat,
prowadzenie bloga czy wystgpienia publiczne i wypisz te umiegjetnosci, ktére naprawde zdo-
bytes, ktore mogg by¢ unikatowe oraz wyrdznig cie sposrod innych kandydatow.

Kolejng rzecza, jakg warto zrobic, jest wypisanie stanowisk i zapisanie ofert pracy, na kto-
re chciatbys$ aplikowac. Zapoznaj sie z zakresem obowigzkow i wymaganiami na stanowisku
u danego pracodawcy. Jezeli masz juz ogolne wyobrazenie o pracy w wymarzone firmie,
wypisz te umiejetnosci, ktére twoim zdaniem bedg istotne z punktu widzenia tego ogtosze-
nia. Oczywiscie to zadanie bedzie tatwiejsze do wykonania, jezeli planujesz znalez¢ prace na
podobnym stanowisku.
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Nowe kwalifikacje. | co teraz?

Twardszy orzech do zgryzienia majg te osoby, ktore chcg sie przekwalifikowac, ale w tym przy-
padku rowniez istotny jest wybdr kompetencji pasujgcych do wybranego zawodu — sprawdz,
ktore mogg sie tam przydac. Z pewnoscig znajdziesz u siebie kompetencje miekkie, ktore
mogg okazac¢ sie bardzo przydatne w nowej branzy, na przyktad komunikatywnosc¢ bedzie
rownie wazna na stanowisku sprzedawcy, jak i nauczyciela.

Kiedy stworzysz liste umiejetnosci, ktore posiadasz i wybierzesz te istotne na potencjal-
nym stanowisku, sprobuj zaprezentowac je w ramach zadan, ktore dotychczas wykonywates
(w sekcji ,zakres obowigzkéw” na stanowisku u obecnego/poprzedniego pracodawcy). Nie
wypisuj ich w formie pustych haset w osobnej rubryce - to btad dosy¢ czesto popetniany
przez kandydatow. Nie zapominaj o tym, ze twoj dokument aplikacyjny powinien zmiescic¢ sie
na 1-2 stronach, a tres¢ powinna by¢ czytelna, by mozna byto bez problemu wytapac w ciggu
kilku sekund twoje najistotniejsze mocne strony.

Szukaj synergii i zwyciestw

Dobrze napisane CV to takie, po przeczytaniu ktorego rekruter zapoznajgc sie z doswiad-
czeniem zawodowym kandydata, nie tylko wie, jakie zadania i projekty realizowat on, ale wie
takze, jakich umiejetnosci miekkich moze sie po kandydacie spodziewac. Kompetencje te po-
winny by¢ potwierdzone przez wykonane konkretne zadania i projekty — jezeli np. jestes$ Pro-
ject Managerem i chcesz podkreslic, ze twojg mocng strong jest przywodztwo i wspotpraca
w grupie, napisz w GV co robites konkretnie. Moze zarzadzates multidyscyplinarnym zespotem
i skutecznie zrealizowates projekt dla kluczowego klienta? Z takiej informacji wynika, ze po-
trafisz byc¢ liderem grupy i zadbac¢ o dobrg wspotprace, by odnies¢ sukces.

Podobnie bedzie w przypadku umiejetnosci analitycznych — jezeli chcesz je zaznaczy¢ w swo-
im CV, zastanow sie, ktore z wykonywanych obowigzkéw moga je potwierdzi¢ np. analiza kon-
kurenciji, badania rynku, tworzenie analizy profilu klienta.

Reasumujgc, musisz by¢ swiadom swoich kompetencji miekkich i tego, ze te podane w CV
powinny by¢ zgodne ze stanem faktycznym. Zdobyte przez ciebie doswiadczenie zawodowe
i udziat w dodatkowych inicjatywach najlepiej odzwierciedlajg twoje mocne strony i cechy
osobowosci. Pamietaj, ze aby podkreslic je w CV, najlepiej je wples¢ w liste zakresu wyko-
nywanych obowigzkow — dzieki temu w oczach rekrutera staniesz sie wiarygodng i rzetelng
osoba. Dlatego zadbaj takze o ich opis na swoim profilu na Goldenline. Pomoze Ci w jeszcze

skuteczniejszym zbudowaniu marki osobiste;.


https://www.goldenline.pl/

Gdzie najczesciej
oszukujemy w CV?

S takie miejsca w CV, ktére wzbudzajg szczegolng czujnos¢ rekruteréw.
Pamietaj, ze rekrutacja powinna by¢ procesem opartym na szczerosci

i uczciwosci. Dlatego tym tekstem przestrzegam przed drobnymi
shaciggnieciami” rzeczywistosci, ktore pojawiajg sie w zyciorysach

kandydatow

Wydtuzanie okresu zatrudnienia i tuszowanie luk w doswiadczeniu

/naczna czes¢ CV zawiera to drobne ktamstwo. Aby doswiadczenie wydawato sie dtuzsze
albo przerwy w pracy krotsze, kandydaci czesto manipulujg datami zatrudnienia. Rekruter nie
musi sprawdzac¢ swiadectw pracy, aby wiedziec¢, ze okres zatrudnienia sie nie zgadza. Powaz-
ne procesy rekrutacji obejmujg sprawdzenie referencji u poszczegolnych pracodawcow. Jezeli

sktamiesz w datach, prawda moze wyjs¢ na jaw bardzo szybko.

Zakres obowigzkow

Kandydaci majg tendencje do opisywania zakresu kompetencji, ktory niekoniecznie nalezy do
ich profilu zawodowego. Przypisywanie sobie dodatkowego doswiadczenia albo sukcesow
innych osob jest tatwe do zweryfikowania. Jezeli dodajesz do CV informacje dotyczace prze-
biegu swojej kariery zawodowej, mozesz by¢ pewien, ze rekruter bedzie chciat je szczegoto-
wo omowic. Wywiad kompetencyjny to specjalna metoda prowadzenia rozmowy, ktora skupia
sie nie tyle na samych osiggnieciach kandydata, ile na sposobie, w jaki ich dokonat.

Jesli zarzadzates projektem wdrozenia nowej infrastruktury IT, na pewno bedziesz umiat opo-
wiedzie¢ o szczegotach kazdego etapu i powodach wyboru okreslonych rozwigzan. Kandydaci,

ktorzy ktamig, tracg pewnosc i nie potrafig wyjasni¢ szczegotow podjetych przez siebie decyzji.

Znajomos$¢ jezykow obcych

Jezeli dodajesz do CV informacje o jezykach obcych, pamietaj, ze czes¢ rozmowy kwalifika-
cyjnej moze zostac przeprowadzona wiasnie w tym jezyku. To najpopularniejsze i zarazem
najprostsze do zweryfikowania ktamstwo. Okresl realny poziom znajomosci jezykéw obcych.
Jezeli dawniej, przez chwile, uczytes sie hiszpanskiego, nie deklaruj jego znajomosci w CV.

W tej sekcji CV lepiej by¢ bezwzglednie szczerym. Inaczej nagta zmiana jezyka, w ktérym pro-
wadzona jest rozmowa kwalifikacyjna, bedzie totalnym zaskoczeniem.
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Wiedza i umiejetnosci specjalistyczne

Wiele firm decyduje sie na przeprowadzenie testow sprawdzajgcych poziom twoich umiejet-
nosci specjalistycznych. Dzieki wprowadzeniu testow albo zadan praktycznych ryzyko zatrud-
nienia nieodpowiedniego kandydata maleje. Jezeli dodajesz do zyciorysu liste umiejetnosci,
licz sie z tym, ze mogq one zostac sprawdzone. Programisci sgq czesto proszeni o stworzenie
przyktadowej aplikacji, prawnicy rozwigzujg case study zwigzane z opisang sprawag, a dyrek-
torzy komunikacji majg zaplanowac strategie komunikagcji. Jesli nie ktamiesz w zyciorysie, takie
zadania bedg dla ciebie tylko przyjemnoscia.

Szybki traf bez sukcesu

Pamietaj, ze rekruterzy codziennie przeprowadzajg rozmowy z kandydatami. Wiedzg, jak za-
chowuje sie i brzmi kandydat pewny siebie i swoich osiggniec. Ktamstwo w CV moze pomac ci
zdoby¢ zaproszenie na rozmowe, ale ostatecznie raczej przekresli twoje szanse na zdobycie

pracy. Szukasz inspiracji zwigzanych z rozwojem? Zagladaj do Centrum Kariery Goldenline.
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https://www.goldenline.pl/centrumkariery/

Zaczynaj z wizjg konca

Kazde dziatanie zaczynaj od okreslenia celu. Ten nawyk to prawdziwy test
twojego zycia, twojej tozsamosci. Uczy procesu wyklarowania celu, misji

i wizji. Chodzi o to, by nie korzystaé¢ z rozwigzan podarowanych przez
innych, tylko o to, by samemu wzig¢ sprawy w swoje rece. Dowiedz sie,

dlaczego warto pamietaé¢ o celu

Programista powiedziatby ,napisz program”. Nie korzystaj z czyjes pomocy, ktéra nie odpo-
wiada Twoim potrzebom czy wartosciom. Sam stworz plan, podejmij decyzje. Kieruj swoim

zyciem, tworz wiasng jego wizje. To program, ktory musisz napisa¢ dla siebie.

To Ty decydujesz

Przejmij kontrole nad swoim zyciem, rodzing, praca. Wszystko to opiera sie na wyjatkowosci
twojego bytu. To ty ksztattujesz swoj system wartosci. Nawyk ten, wedtug jego odkrywcy
dr Stephena Coveya, opiera sie na potrzebie kierowania wtasnymi poczynaniami, dgzeniu do
celu, kreowaniu rzeczywistosci. Jego catkowitym przeciwienstwem jest brak kreowania rze-
czywistosci, niewybieganie myslami w przysztos¢, pozwalanie by zycie toczyto sie wiasnym
rytmem. Swoiste dryfowanie bez konkretnego celu, rozpoczynanie dziatania bez wizji jego
rezultatu.

Interesujgce w zyciu jest to, ze, wbrew pozorom, wszystko zdarza sie dwa razy. Zawsze.
Pierwszy proces to proces mentalny, proces tworzenia, ktory odbywa sie w naszym umysle.
Drugi to tworzenie fizyczne. Dom, biuro czy samochod, w ktorym teraz siedzisz zostaty zapro-
jektowane w ludzkim umysle. Dopiero pozniej zostaty stworzone w rzeczywistosci. Jak mowi
madre porzekadto ciesli: mierz dwa razy, tnij raz. Innymi stowy: musisz mie¢ pewnosc, ze plan,

ktory stworzytes w umysle, jest tym, czego chcesz i ze wszystko doktadnie przemyslates.

Zanim zaczniesz... mys$l o finale

Rozpoczynanie pracy z wizjg jej konca to najwazniejszy krok, lecz musisz doskonale wiedziec,
dlaczego jg podejmujesz. Kazda nastepna decyzja, mata czy duza, bedzie wynikac z tej pierw-
szej.
Odpowiedz sobie na pytania:

e Jakimi wartosciami chcesz kierowac sie w zyciu?

e Na jakich wartosciach chcesz budowac¢ swojg rodzine, swoje przedsiebiorstwo?
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To Ty decydujesz o tym, co w twoim zyciu jest najistotniejsze. To fundamentalna zasada, bys
zawsze miat cel w zyciu. Dzieki temu nie bedziesz popetniac btedow wspinania sie nie na ten
szczyt, ktory chceiatbys zdobyc.

W przekonaniu Coveya najcenniejszym dziataniem w ramach nawyku zaczynia z wizjg konca
jest stworzenie na wiasne potrzeby Deklaracji Misji Zyciowej — odkrycia twojego przeznacze-
nia w zyciu, okreslenie sensu istnienia i tego, co oferujesz swiatu. Powinna ona zawierac¢ twoje

najwazniejsze dziatania, ogolny cel, okresla¢c wartosci oraz, przede wszystkim, budowac¢ rame

dla podejmowania decyzji, ktére sg w zgodzie z Toba.




Goldenline.pl to jeden z najwiekszych serwiséw umozliwiaja-
cych rozwoj kariery Polakow. Aktualnie korzysta z niego niemal
3 miliony Polakéw. W ramach Goldenline mozna nie tylko stworzyé
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.goldenline.pl/centrumkariery
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