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Nietrudno zauwazyé¢, iz do obejrzenia, wystucha-

Curriculum vitae nia lub przeczytania reklamy telewizyjnej, radio-
ma wiele wej czy prasowe]j najczesciej potrzeba maksimum
wspdélnego trzydziestu sekund czasu. Nie dzieje si¢ tak przy-
z reklama. padkowo. Dlugo$é trwania reklamy lub czas po-

trzebny do jej przeczytania nie przekracza limitu
ustalonego na podstawie badari mozliwosci koncentracji uwagi u przecietnego
konsumenta.

Z tego powodu reklamy prasowe, podobnie jak CV, nie mieszcza si¢ w ra-
mach okreslajacych zasady obowiazujace w przypadku wigkszosci form pi-
sarskich. Ich zadaniem jest przede wszystkim odgrywanie roli krétkich wia-
domosci o charakterze biznesowym, a $wiat biznesu to $§wiat konkretéw.

Przed rozpoczeciem pracy twércy reklam staraja sie spojrze¢ na przyszle dzielo
oczami odbiorcy. Najpierw okreslaja cel reklamy — sprzedaz produktu, a na-
stepnie identyfikuja jego zalety oraz mozliwe korzysci dla kupujacego.

Podobna procedura powinna obowigzywac podczas pisania CV. Na szcze-
$cie w Twoim przypadku jest to schemat znacznie uproszczony, poniewaz
mozesz z gory zalozyé, iz Twdj pracodawca ma wakujace stanowisko oraz
problem do rozwigzania. Nie ma réwniez watpliwosci, Ze zatrudniona przez
niego osoba bedzie w stanie rozwigza¢ problem oraz bedzie chciala to uczynic
i podporzadkowac sie pracodawcy.

Przez nastepne 15 minut postaraj sie¢ wyobrazi¢ sobie, zZe pracujesz w jednej
z upatrzonych firm. Jestes w dziale personalnym, zajmujesz sie selekcja Zyciory-
sow kandydatéw starajacych sie o posade. Masz powody do zadowolenia, jest
wczesna godzina, a Ty masz dzi§ do przeczytania tylko trzydziesci CV. Nastep-
nie przejdz do czesci zawierajacej przykiadowe CV i przeczytaj trzydziesci z nich.

Teraz juz wiesz, jak to smakuje. Miale§ sporo szczescia — dostates do reki
zyciorysy interesujace i dobrze napisane, zyciorysy, ktére z powodzeniem
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moglyby przejs¢ caly proces rekrutacji i poméc autorom zdoby¢ prace. Pomimo
to zaloze si¢, ze po zakonczeniu ¢wiczenia czule$ sie nieco oszolomiony.
Zdobytes cenne doswiadczenie — dobre CV jest przede wszystkim krétkie.

Przygotowanie

Poléz przed soba swoje stare CV, opis stanowiska oraz wypeliony podczas
lektury rozdzialu 4. kwestionariusz. UsiagdZ wygodnie przed komputerem
(lub, jesli wolisz, z kartka papieru) — zaczynamy!

Po prostu pisz, nie przejmuj sie stylem ani pieknym jezykiem — na to przyj-
dzie czas péZniej. WyobraZ sobie, ze piszesz dokladnie to, co chcialbys po-
wiedzieé. Zywy sposéb obrazowania, charakterystyczny dla jezyka méwio-
nego, doda wigoru wersji ostateczne;j.

Wybierz format

W rozdziale 2. zaprezentowalem prébki zyciorysu chronologicznego, funk-
cjonalnego oraz chronologiczno-funkcjonalnego. Ponadto miale$ juz okazje
przyjrzed sie niejednemu przykladowi poprawnie napisanego CV. Ten, ktéry
najbardziej przypadl Ci do gustu oraz najlepiej odpowiada Twoim potrze-
bom, postuzy Ci za model. Wybrany przyklad moze dotyczy¢ stanowiska
niezwigzanego z Twoim zawodem. Naturalnie bedzie wymagal drobnych
poprawek i dodania pewnych elementéw, tak by po dokonaniu kosmetycz-
nych zmian w pelni zaspokoi¢ Twoje indywidualne oczekiwania.

Wykonanie pierwszego kroku przypomina sporzadzenie ogélnego szkicu ma-
lowidla. Na poczatek rysuje sie fragmenty bazowe — wpisuje si¢ imie i na-
zwisko, adres, numer(y) telefonu, adres e-mail, dane poprzednich pracodawcéw,
daty, wyksztalcenie, kursy dodatkowe itp. Pierwszy etap pracy za Toba!

Naktadanie barw: CV chronologiczne

Cele

Swoje cele mozesz zdefiniowad ogdlnie, dajac czytelnikowi szanse poznania
szeroko pojetych oczekiwan, na przyklad: ,Rodzaj pracy: Zarzadzanie proce-
sem przetwarzania danych”. Kandydat stawia sprawe jasno. Jezeli w danym
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momencie nie ma zapotrzebowania na tego rodzaju specjaliste, CV najpraw-
dopodobniej trafi do bazy danych i bedzie czekato na swdj czas. To wazne —
jezeli dzi$ nie ma dla Ciebie miejsca w firmie, nalezy zrobié¢, co mozliwe, by
Twoje CV zostalo rozpatrzone w przysziosci.

Jezeli zdecydujesz si¢ opisaé swoje cele szczegétowo, pomocne moga sie okazad
wskazéwki zawarte w rozdziale 3.

Krétko méwiac:

B Pisz zwieZle, nie wiecej niz dwa zdania.

B Okresl cele dostownie w kilku stowach oddajacych Twdj punkt widzenia.
B Nie wchodZ w szczegdly — one nikogo nie interesuja.
u

Skoncentruj sie na tym, co Ty mozesz zrobi¢ dla firmy, a nie na tym,
czego sam od niej oczekujesz.

m Wpisz nazwe stanowiska, o ktére sie ubiegasz, jezeli CV jest pisane
w odpowiedzi na konkretne ogloszenie.

B Jezeli wysylasz swoje CV ,na Slepo”, do wielu firm, zdefiniuj cele na
tyle ogdlnie, by nie zamknaé przed sobg niepotrzebnie zadnych drzwi.

Naturalnie w obecnych czasach, gdy postugujemy sie edytorem tekstu, moze-
my wprowadzac drobne modyfikacje na uzytek kazdego stanowiska, o ktére
si¢ ubiegamy.

Aby nie ograniczyé sobie ewentualnych mozliwosci, a jednoczesnie podac
pewne szczegoly, proponuje ogdlnie zdefiniowaé nazwe stanowiska, potem
natomiast skonkretyzowac zakres obowigzkéw.

Poprzedni pracodawca

W przypadku kazdego z poprzednich pracodawcéw, w celu zdefiniowania
produktéw badZ ustlug oferowanych przez nich klientom, odpowiedz na
pytanie 2. naszego kwestionariusza. Staraj sie pisaé¢ zwigZle. Nie przekraczaj
jednego wiersza lub dziesieciu stéw.

Nazwa stanowiska

Jak wspomnialem w rozdziale 3., nie ma nic zlego w okreslaniu poprzedniej
posady w stylu ,,Urzednik administracji czwartego stopnia, klasa III” — pod
warunkiem, Ze jeste$ gotowy czekad latami na osobe, ktéra nie tylko zrozu-
mie, co oznacza konkretne miano, lecz réwniez dostrzeze potrzebe stworze-
nia podobnego lub identycznego stanowiska u siebie. Majac to na wzgledzie:
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B Uzywaj nazw o charakterze ogélnym. Kazda firma stosuje
charakterystyczne dla siebie nazewnictwo. Ta sama nazwa stosowana
przez pracodawce A moze oznaczaé co$ zupelnie innego dla
pracodawcy B, natomiast dla pracodawcy C moze nie mie¢ zadnego sensu.

B Staraj sie unikac kwalifikatoréw w rodzaju , mlodszy”, ,starszy”,
»aplikant” itd. Zamiast ,mlodszy inzynier” napisz po prostu
,inzynier”, , projektant”, ,wdrozeniowiec”, w zaleznosci od tego,
czym sie dokladnie zajmowates.

Zakres obowiazkow

W zyciorysie chronologicznym przy nazwie stanowiska znajduje sie¢ zwykle
krétki opis. Powiniene$ znaleZé go w kwestionariuszu. Zredukowany do jed-
nego zdania moze zosta¢ wlaczony do CV. Na tym etapie forma nie jest naj-
wazniejsza. Na kosmetyke przyjdzie czas péZnie;j.

Zakres sprawowanych obowiazkéw oraz dokonar najpemiej odzwierciedlaja
Twoje osiagniecia zawodowe oraz przydatnos¢ dla firmy. Nie ma tu miejsca
na szczegélowe wyliczanie wszystkiego, czym kandydat zajmowal sie pod-
czas swojego dnia pracy lub czym mial ochote sie zajmowad. Zdarza sie, ze
autorzy CV w taki sposéb rozumieja pojecie zakresu obowigzkéw. Najlepszym
przykladem niech bedzie fragment CV, ktére niedawno trafilo na moje biurko:

Dyrektor do spraw sprzedazy. Bylem odpowiedzialny za opracowanie
polityki oddzialu, organizacje dzialari reklamowych oraz koordynacje
wspolpracy z agencjami reklamowymi. Opanowalem sztuke obstugi
komputera. Zarzadzalem zespotem skiadajacym sie z szesciu oséb.

Nie dziwie sie, ze takie CV, pomimo iz rozestane do wielu firm, nie spotkalo
sie z zadnym oddZwigekiem. Aplikant opisal, czym zajmowat sie w okresie,
gdy powstawato jego CV. Taki opis ma niewiele wspdlnego z zakresem obo-
wigzkéw przypisanych do konkretnego stanowiska. Autor blednie wyliczyt
w odwrotnej kolejnosci chronologicznej, czym sie zajmowal, powinien byt
napisac to samo w innym ujeciu — pod katem przydatnosci dla potencjalnego
pracodawcy. Przyjrzyjmy sie, jak brzmi ten sam fragment po modyfikacji:

Dyrektor do spraw sprzedazy. Zostalem zatrudniony w celu podnie-
sienia wydajnosci pracownikéw dzialu sprzedazy. Zbudowatem od
podstaw i wyszkolilem zesp6t skladajacy sie z szedciu konsultantéw,
ktérym nastepnie kierowalem i ktéry z powodzeniem motywowa-
tem. Rezultat: 22% wzrost sprzedazy w pierwszym roku.

Prosze zauwazy¢, ze w poprawionej wersji tego samego fragmentu kandydat
postapil jak rasowy autor reklamy — zidentyfikowat problem, a nastepnie
podat rozwiazanie.
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Zatrudniony w celu podniesienia wydajnosci pracownikéw dziatu
sprzedazy (prezentacja kwalifikacji i zakresu obowigzkow).

Zbudowanie od podstaw i wyszkolenie zespotu skladajacego sie¢ z sze-
$ciu konsultantéw, kierowanie tym zespolem i motywowanie go do
pracy. Rezultat: 22% wzrost sprzedazy w pierwszym roku (prezentacja
sposobu, w jaki problem zostal rozwigzany oraz pozytywny rezultat).

W ten sposéb autor podkreslit swoje dokonania w kontekscie konkretnych
dziatari zmierzajacych do rozwigzania problemu.

Jeszcze o zastugach dla firmy

Swiat biznesu jest $wiatem prostych zasad. Wszystkie one sprowadzaja sie
do jednego magicznego stowa — zysk. Generowanie zysku odbywa si¢ na
trzech plaszczyznach: poprzez oszczednosci finansowe, poprzez usprawnia-
nie organizacji pracy, co réwniez prowadzi do oszczednosci kapitatlowych,
oraz w wyniku samej sprzedazy towaréw lub ustug.

Kazda forma dzialalnosci biznesowej oparta jest w rzeczywistosci na tych
samych prostych zasadach.

Daleki jestem od stwierdzenia, ze nie warto w CV wspominad innych zastug,
lecz jedynie te, ktére mozna liczbowo przeliczy¢ na zyski. Z drugiej strony
warto zamie$ci¢ w CV tyle danych liczbowych przemawiajacych na Twoja
korzys¢, ile to tylko mozliwe.

Jezeli trudno Ci uszeregowad swoje osiggniecia i zastugi wedlug waznosci
w kontekscie konkretnej firmy czy stanowiska, polecam odwola¢ sie do
Titles. Jeszcze raz przypominam, ze przepisywanie catych haset ze stownika
dziala na czytelnika jak $rodek nasenny. Niech pozostana one jedynie Zré-
dlem twdrczego natchnienia dla autora.

Osiagniecia zawodowe

Twoje osiagniecia zostaly wyszczegélnione w punkcie 5. kwestionariusza.
Nie wszystkie one jednak okaza sie przydatne w tym momencie. Skoncentruj
sie¢ wylacznie na tych osiagnieciach, ktére maja zwiazek z praca, o ktdra si¢
obecnie starasz, nawet jezeli mialoby to oznaczaé rezygnacje z dokonan be-
dacych przedmiotem Twojej szczegdlnej dumy. By¢ moze bedziesz miatl oka-
zje pochwali¢ sie innymi sukcesami podczas rozmowy kwalifikacyjnej.
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Wybierz dwa do czterech dokonan zwigzanych z uprzednimi stanowiskami
i wypunktuj je w sposéb tak zwiezly, jakbys$ pisal telegram. WyobraZ sobie,
ze zamieszczenie kazdego stowa w twoim CV jest platne — takie podejscie
ulatwi Ci , spakowanie” informacji na matej przestrzeni. Oszczedny styl po-
zwoli na bardziej efektywne przekazanie odpowiednich faktéw.

Odpowiedzialno$¢ za sprzedaz nowych i uzywanych samochodéw.
Nagroda ,,Sprzedawcy Roku” w latach 2002 i 2003. Szczegdlne osia-
gniecia:

B Najwiecej sprzedanych samochodéw w miesigcu.
B Najwiecej samochodéw sprzedanych w roku.

B Najwieksze przychody w miesigcu.
u

Zainicjowanie corocznej zbiérki funduszy w celu podniesienia
kapitatlu operacyjnego. Zgromadzenie 10 miliondw ztotych.

B Wyszukiwanie firm, fundacji oraz agencji rzadowych i
zabieganie o ich wsparcie. Zgromadzenie 8,25 miliona ztotych.

B Zabieganie o dotacje na rozwdj Miejskiej Szkoly Artystycznej
(utrzymanie budynku, dzialalnos¢ biezaca, programy
nauczania tarica i muzyki). Zgromadzenie 70 miliondw ztotych.

Czytelnik zostal poinformowany o Twoich osiagnieciach, nie ma juz miejsca
na dalsze wyjasnienia. Podstawowym zadaniem CV jest wzbudzi¢ zaintere-
sowanie i wywolaé tyle pytan, na ile chcesz odpowiedzieé. Pojawiajace si¢
znaki zapytania oznaczajg zainteresowanie. Aby je zaspokoi¢, nalezy sie z Toba
umoéwic na rozmowe!

Bez watpienia masz na swoim koncie wiele sukceséw, ktérych wypisanie
zajeloby strone lub dwie. Twéj Zyciorys powinien by¢ zapowiedzia fascynu-
jacej rozmowy, wiec poprzestari na uchylaniu rabka tajemnicy. Na dalszy
ciag przyjdzie czas w pézZniejszym terminie. Informacja zdobyta mozolnie
podczas rozmowy kwalifikacyjnej wydaje si¢ mie¢ wigksza wartos¢ niz do-
starczona na papierze w formie bezplatnej reklamy. JezZeli zuzyjesz calq swoja
amunicje w CV, spadajaca dramaturgia rozmowy kwalifikacyjnej bedzie
dziatala na Twoja niekorzysé. Za pomoca dodatkowych aséw w rekawie mo-
zesz réwniez kontrolowac sama rozmowe.

Lista dokonari powinna by¢ podporzadkowana priorytetom okreslonym pod
katem stanowiska, o ktdre sie starasz, wiec pamietaj, by tam, gdzie to mozliwe,
sukcesy przelozy¢ na konkretne korzysci dla pracodawcy (konkretne, mie-
rzalne, wyrazone w kategoriach zysku).



Pierwsza wersja 69

CV funkcjonalne lub chronologiczno-funkcjonalne

Zyciorysy funkcjonalny i chronologiczno-funkcjonalny pod wzgledem za-
warto$ci przypominaja CV chronologiczne. Réznia sie przede wszystkim
kolejnoscig ulozenia danych. Kandydat przywigzuje mniejsza wage do po-
przednich pracodawcéw czy dat. Mozna tez zupelnie zrezygnowad z wy-
mieniania konkretnych stanowisk i bezposrednio zwigzanych z nimi obo-
wiazkow.

W zyciorysie funkcjonalnym lub chronologiczno-funkcjonalnym znajdziemy
przede wszystkim umiejetnosci oraz wyjatkowe cechy aplikanta niezbedne
do wykonywania okreslonej pracy. Moze to by¢ jeden akapit badZ jedno
zdanie zawierajace liste wyraZnie wypunktowanych informacji, co zaleca si¢
w CV chronologicznym. Ponizej przedstawiam modelowy przyklad:

OBOWIAZKI: WINDYKACJA

Zbudowanie bardzo dobrych relacji z klientami, co zaowocowalo
skréceniem terminéw splat:

B Dokonywanie oceny obrotéw firmy, proponowanie rozwigzar
zwigzanych z optymalizacja finansowania oraz ze wzrostem
sprzedazy.

B Prowadzenie negocjacji w siedzibie klienta. Zamiana
potencjalnych strat w zysk.

m Uratowanie kontraktéw dwéch duzych klientéw przez pomoc
w pokonaniu probleméw finansowych i sprzedazowych,
co zaowocowalo zwiekszeniem obrotéw.

Zaden z akapitéw nie powinien przekracza¢ czterech wierszy tekstu. W ten
sposéb Twoje CV bedzie jasne, przejrzyste i fatwe w czytaniu.

Ostatnie poprawki

Sposéb formulowania zdan w Zyciorysie ma szczegdlnie istotne znaczenie.
Pewna pani z dziesigcioletnim stazem pracy na urzedniczym stanowisku w tej
samej kancelarii prawniczej przygotowujac swoje CV napisala:

Nauczytam sie korzystaé z komputerowych baz danych.

Po kroétkiej dyskusji dotyczacej samego procesu uczenia sie obstugi baz danych
pojawily sie pewne interesujace fakty. Poprzez zastosowanie odpowiednich
sformulowari, majac na wzgledzie oczekiwania potencjalnego pracodawcy,
mozna bylo nadaé zdaniu wiecej wyrazu i sily przekonywania. Co wiecej,
autorka uswiadomila sobie konkretne korzysci, jakie jej praca przyniosta firmie,



70

Pisanie CV w praktyce

co z kolei dodatnio wplynelo na poczucie wlasnej wartosci kandydatki. W efek-
cie poprzednie, nieefektowne stwierdzenie zostalo przebudowane w naste-
pujacy sposoéb:

Przeanalizowanie i okreslenie potrzeby zautomatyzowania dzialan
w duzej kancelarii prawniczej. Odpowiadanie za wybdr oraz instalacje
sprzetu i oprogramowania. Stworzenie w ciagu roku w pehni zauto-
matyzowanego biura.

Warto zauwazy¢, ze zastosowana forma (sq to tzw. rzeczowniki odczasownikowe)
wskazuje na konkretne efekty obecnosci autorki CV w miejscu pracy. W ten
sposéb mozna opisa¢ swoje osiagniecia tak, aby zasugerowac celowos¢ po-
dejmowanych dziatan, ich efektywnos¢ i sens. W oszczedny sposéb infor-
mujesz czytelnika, czego dokonates i jak dobrze to zrobites.

Stowa kluczowe

Stoimy wobec nadchodzacej ery urzadzen automatycznie przeszukujacych
bazy zycioryséw. Opisy stanowisk stworzone w celu zaspokojenia wewnetrz-
nych potrzeb firmy najczesciej sa zbudowane na bazie rzeczownikéw i cza-
sownikéw, ktére okreslajq kwalifikacje niezbedne na konkretnym stanowisku.
Kazde CV powinno by¢ skonstruowane na tej samej zasadzie — za pomoca
rzeczownikéw okreslajacych kwalifikacje kandydata oraz czasownikéw opisu-
jacych jego osiagniecia i dzialania oparte na wymienionych umiejetnosciach.

Na pierwszym etapie przeszukiwania danych fundamentalne znaczenie ma
rozgraniczenie pomiedzy kwalifikacjami i osiagnieciami. Programy przeszu-
kujace sa zaprogramowane na identyfikacje umiejetnosci wyrazonych za
pomocy rzeczownikéw. W przypadku programisty moze to by¢ np. ,HTML”,
w przypadku ksiggowego — ,,analiza finansowa”. Jedynie zyciorysy zawie-
rajace takie hasta z powodzeniem przejda pierwszy, w pelni zautomatyzo-
wany etap selekgji. Tylko w ich przypadku osoba rekrutujaca kandydata na
drugim etapie bedzie miala szanse zapoznad si¢ z opisem przebiegu kariery
i osiggnie¢ kandydata, wyrazonych juz za pomocg czasownikéw. W erze zy-
cioryséw elektronicznych rzeczowniki, czyli kwalifikacje, tworza szkielet
calego dokumentu, podczas gdy czasowniki, czyli osiggniecia, rzucaja na osobe
kandydata odpowiednie $§wiatlo, ktére pozwala w pelni doceni¢ jego nieprze-
cietne talenty.

W naszym przypadku rzeczownikami kluczowymi sg rzeczowniki powszech-
nie stosowane do opisu kwalifikacji i kompetencji. Powinny w pigulce da¢
obraz:
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m kwalifikacji, umiejetnosci i wiedzy,
B zastosowania wymienionych kwalifikacji,

B wilasciwego wyksztalcenia i szkolen.

Wypelnienie kwestionariusza na stronach 49. -56. ulatwi Ci zidentyfikowa-
nie kluczowych stéw w tych trzech obszarach.

Warto réwniez przestudiowaé stowa kluczowe, ktére czesto pojawiaja sie
w ogloszeniach o prace. Latwo zauwazy¢, ze rézne stowa (synonimy) moga
by¢ stosowane do opisania tego samego stanowiska czy umiejetnosci. Na
przyklad jeden pracodawca bedzie poszukiwal sekretarki, podczas gdy drugi
to samo stanowisko okresli mianem asystentki.

Jakie stowa kluczowe pojawiajg sie najczesciej w ogloszeniach o prace na la-
mach gazet i w portalach internetowych? Nietrudno zorientowac sie, ze
w réznych sytuacjach te same stanowiska sa okreslane za pomoca réznych
nazw. Tak wiec w CV adwokata powinna znaleZ¢ si¢ réwniez nazwa ,,praw-
nik”, natomiast osoba poszukujaca pracy w dziale HR nie powinna zapo-
mnie¢ o umieszczeniu w swoim CV frazy ,zarzadzanie kadrami”. Zadanie
jest proste.

Nalezy wples¢ w tres¢ CV jak najwiecej synoniméw, ktére okreslg zawdéd
i umiejetnosci kandydata. Niestety, nie zawsze jest to mozliwe. Logika samego
tekstu lub po prostu brak miejsca nie zawsze pozwalaja na umieszczenie
wszystkich potrzebnych hasel. W takim przypadku najlepiej sprawdza sie¢
osobna tablica stéw kluczowych. Jest to idealne narzedzie pozwalajace za-
miesci¢ w CV wszelkie niezbedne hasta, takze natury czysto technicznej badz
wywodzace sie z zargonu, zwigzane z wykonywanym zawodem, a zarazem
trudne do umieszczenia w podstawowym tekscie CV.

Oto przykladowa tablica stéw kluczowych specjalisty do spraw zarzadzania
procesem sprzedazy.

PROFESJONALNA WIEDZA I KWALIFIKACJE
B Analiza trendéw rynkowych W Zyski i straty
B Zarzadzanie siecig sprzedazy B Analiza potrzeb
B Budzet B Motywacja pracownikéw
B Zaawansowane technologie W Sprzedaz
w biznesie m Negocjacje kontraktu
W Ocena wynikéw B Szkolenie zespotu
m Wiedza techniczna
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Tablica stéw kluczowych to nowosé w dziedzinie pisania CV. Jest to rozwia-
zanie pozwalajace zamiesci¢ wiele dodatkowych informacji w wyjatkowo
oszczednej formie (zwykle od 20 do 30 stéw).

Lista hasel zwigkszy szanse na przejscie Twojej kandydatury przez pierwsza,
automatyczng selekcje w przypadku wielu ofert pracy natury bardziej ogél-
nej. Jednoczesdnie, dzieki ujeciu problemu w sposéb tak dalece esencjonalny,
nie narazamy czytelnika na studiowanie rozbudowanej epistoty. Tablica stow
kluczowych stanowi baze do podjecia natychmiastowej rozmowy z odpo-
wiednimi kandydatami.

W tym momencie czuje sie zmuszony ostrzec ewentualnych aplikantéw: nie
nalezy nadmiernie rozbudowywac listy stéw kluczowych w celu zwiekszenia
atrakcyjnosci CV. Wszystkie wymienione kwalifikacje musza znaleZ¢ od-
zwierciedlenie w rzeczywisto$ci. Zamieszczajac informacje nieprawdziwe,
mozesz oczekiwaé wylacznie rozmowy telefonicznej z potencjalnym praco-
dawca, ktéry natychmiast zorientuje si¢, Ze ma do czynienia z matactwem.

W ktérym miejscu powinna znajdowac sie tablica stéw kluczowych? Jezeli
chodzi o sam komputer, poloZenie nie ma najmniejszego znaczenia. Maszyna
nie zwraca uwagi na uklad dokumentu ani na jego logike. Z drugiej strony
proces selekgji nie jest w pelni zautomatyzowany i warto postara¢ sie, by
osoba czytajaca Twoje CV miala réwniez latwy dostep do podstawowych in-
formacji. W zwiazku z tym proponuje umiesci¢ liste hasel kluczowych na
srodku wiersza, na goérze strony — tuz pod eksplikacja, opisem stanowiska
czy danymi kontaktowymi. Tablica stéw kluczowych bedzie speinia¢ role
wprowadzenia do tekstu podstawowego, anonsujac kolejne informacje: , Oto
nagléwki. Ponizej wszystko, co was interesuje”. Innymi stowy, lista haset to
po prostu spis tresci Twojego zyciorysu. Tres¢ CV wyjasnia i rozszerza zna-
czenie tych hasel.

Diugos¢ listy jest nieograniczona, cho¢ zwykle nie przekracza 40 elementéw,
a i to zdarza si¢ rzadko. Nie zaleca si¢ stosowania spéjnikéw, np. ,lub” albo
,i”. Tablica stéw kluczowych to lista haset i fraz pisanych wielka litera: ,Pro-
gnozowanie” czy ,Analiza finansowa”.

Lista hasel kluczowych moze by¢ réwniez stosowana w charakterze elektro-
nicznej wizytéwki, ktéra pozwoli kandydatowi na nawigzanie kontaktu ze
srodowiskiem zawodowym w internecie.

Czasowniki opisujace dziatanie

Ponizej przedstawiam liste 175 czasownikéw. Zastanéw sie, ktére z nich moga
nadad wiecej sily przekonywania Twojemu CV.
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Dokonaj ostatniej korekty, popraw forme, by z powodzeniem dotrzeé¢ do
potencjalnego pracodawcy, zwrdécié na siebie uwage i skloni¢ go, by nawiazat
z Tobg kontakt.

Ten etap nalezy do najtrudniejszych, poniewaz Twdj Zyciorys znajdzie si¢ na
biurkach wielu oséb w réznych firmach. Ogranicz do minimum uzycie Zar-
gonu. Co prawda, znajda sie tacy, ktérzy zrozumiejg zawilosci jezyka zawo-
dowego, inni jednak nie bedq w stanie tego dokonad. Twoim zadaniem jest
wywrzeé wrazenie nie tylko na profesjonalistach najwyzszej klasy w waskiej
dziedzinie, w ktorej sie specjalizujesz.

Zroznicowana struktura zdania

Najlepsi autorzy stosujg zdania krétkie i tresciwe. Doléz starari, by Twoje
zdania nie przekraczaty 20 stéw, chociaz dlugos¢ optymalng okresla si¢ na
okoto 15. Zdania dtuzsze niz 20 stéw beda wymagaly przebudowy lub po-
dzialu na dwa krétsze. Adresat CV nie znajdzie ani czasu ani powodu, by
zastanawiac sie, o co chodzi w dlugim, skomplikowanym zdaniu.

Z drugiej jednak strony, zbyt krétkie stwierdzenia, nastepujace jedno po
drugim, moga nadac tekstowi malo ptynny charakter, w zwigzku z tym zaleca
si¢ réznicowanie dlugosci kolejnych zdan. Istnieje takze mozliwos¢ zastoso-
wania krétkiej frazy wprowadzajacej zakoniczonej dwukropkiem, po ktérym
nastepuje:

B wypunktowana lista informacj,

m z ktérych kazda wspiera teze poczatkowa.

administrowad dokonywac przegladu  koordynowac
aktualizowad doprowadzaé do kreowad
analizowad doradza¢ krytykowad
ankietowad dostarczaé ksztalcié
aranzowac dywersyfikowac lagodzic¢
asystowad formutowad mediowad
budzetowa¢ generowac mieé wplyw
by¢ autorem ilustrowad modelowad
by¢ autorem pomystu  informowad monitorowad
by¢ liderem inicjowad motywowad
delegowacd instruowad nadawad ksztatt
demonstrowad integrowacd nadzorowad
dokonywad ekspansji  interpretowad naprawiad
dokonywac inspekcji koncentrowac sie negocjowac
dokonywac obliczeni konsultowa¢é objasniac
dokonywac oceny kontrolowad obliczad
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obnizad
obstugiwac
oceniaé

odpowiadac potrzebom

odpowiadad za
odzyskac
okresla¢
opiniowac
organizowac
osiagad
osiaga¢ wyniki
ozywiad

pemic funkcje
pisac
planowacd
podrézowad
podsumowywad
pojednad sie
pracowad
produkowad
prognozowac
programowad
promowad
proponowac
prowadzic
prowadzic¢ badania

prowadzi¢ dziatalnosé

przebudowywacd
przedstawiad
przekazywaé
przekladad
przekonywad
przeksztalcad
przeprowadzad

przeprowadzac audyt

przeprowadzad

rozmowe kwalifikacyjna

przetwarzad
przewidywad
przewodniczy¢
przydzielaé
przygotowywad

przyjmowac

przyspieszad
publikowa¢
redagowad
reformowad
regulowad
reklamowac¢
rekomendowad
reprezentowac
rozplanowywad
rozpoczynad
rozpoznawacd
rozprowadzad
rozwazac
rozwigzywac
rozwingdé
skatalogowad
skompilowaé
skonsolidowad
sprawdzad
stymulowad
szkolié¢
tworzy¢ szkic
tworzy¢ tabele
tworzy¢ warunki
uczyd¢
udoskonala¢

ukierunkowywad

ukoniczy¢
ulepszad
umacniad
umozliwiad
unowoczesniad
uratowacd
ustala¢

ustalad priorytety

ustanawiad

usystematyzowacd

utrzymywad
uzyskiwac
wdrazad
wlgczad

wnosi¢ poprawki

wnosi¢ wkiad
wyeliminowacé
wyglasza¢ wyklady
wyjasniad
wykanczad
wykonywad
wyksztalcad
wymyslacé
wynajdowacd
wypracowywac
wysyladé
wyszczegdlniad
wyszukiwad
wywodzic sie
wyznaczac
zaadaptowad
zabezpieczad
zachecad
zainstalowac
zakupié
zalozy¢
zanotowad
zapisacd sie
zapoczatkowad
zapoznawac sig
zaprojektowad
zarzadzad
zatrudniaé
zatwierdzad
zautomatyzowac
zbadad
zbudowad
zdefiniowad
zdiagnozowad
zebrad

zgromadzic¢

zminimalizowad
zmniejszac
zredukowad
zrestrukturyzowad
zwiekszad

zwracacd sie



Pierwsza wersja 75

Opisane techniki majg uatrakcyjni¢ potencjalnemu pracodawcy czytanie
zyciorysu. Czy pamietasz cytowany wczesniej fragment CV pani z kancelarii
prawniczej? Przyjrzyjmy sie, jak wyglada po wprowadzeniu poprawek.

Przeanalizowanie i okreslenie potrzeby zastosowania automatyzacji
dziatart w duzej kancelarii prawniczej:

B Odpowiedzialnos¢ za wybér oraz instalacje sprzetu
1 oprogramowania.

m Koordynowanie instalacji bazy danych oraz pracy szesciu
terminali.

m Obslugiwanie urzadzen i szkolenie innych uzytkownikéw.

B Stworzenie w ciagu roku w pelni zautomatyzowanego biura.

Buduj krétkie zdania i uzywaj powszechnie znanych stéw, ktére sg zrozu-
miale i fatwo docierajaq do adresata. Stownictwo powinno by¢ proste, lecz nie
infantylne. Nie mozesz oby¢ sie oczywiscie bez czasownikéw i zwrotéw opi-
sujacych podejmowane przez Ciebie dzialania. Rzecz w tym, ze w CV nie ma
miejsca na sformutowania wyszukane i malo znane.

Krétkie stowa w krotkich zdaniach
tworzg krotkie, tresciwe akapity,

a te z kolei wymagajg krotkiej uwagi!

Skracajac wszystko, co sie da, pamietaj o imionach i nie naduzywaj skrétéw,
na przyklad: ,Praca dla dr A. Mirowskiej, U], Wydz. P. i A.”. Czytelnik nie
bedzie wiedzial, o co chodzi, szybko przerwie czytanie, a CV zostanie odlo-
zone na bok. Tego typu skréty sa zarezerwowane wylacznie dla odbiorcy
bezposrednio zwigzanego z konkretnym Srodowiskiem. Z wyjatkiem specjal-
nosci o $cistym technicznym charakterze zargon dopuszczalny jest jedynie
w czesci opisujacej wyksztalcenie kandydata.

Stylistyka

Zaréwno stylistyka, jak i formy gramatyczne, jakimi nalezy sie postugiwac
podczas pisania CV, sa zdeterminowane przez kilka czynnikéw wynikaja-
cych z charakteru samego dokumentu: zwiezlos¢ stylu i tresci, rzeczowe po-
dejécie do tematu oraz potrzeba przedstawienia wiasnej osoby w jak najlep-
szym $wietle.

Generalng zasadg jest maksymalne ujednolicenie stosowanych form grama-
tycznych. Eksperci spierajq sig, ktére sq najodpowiedniejsze, a kazda opcja
ma swoich zagorzaltych przeciwnikéw i zwolennikéw.
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W przypadku polskich CV najczesciej uzywa si¢ bezosobowej formy zdania
(np. ,Wdrozenie nowoczesnych technologii”). Uzywanie form osobowych
(np. ,Wdrazalem nowoczesne technologie”) brzmi niezbyt dobrze i nalezy ich
unikad.

Takze jednak pod tym wzgledem nalezy zachowad umiar. Wiele oséb myli
profesjonalnie napisany zyciorys z dokumentem ubranym w sztywny gorset
nadmiernego formalizmu. Najlepsze efekty przynosi polaczenie elementéw
natury potocznej i oficjalnej, co mozna poréwnaé do stylu funkcjonowania
pracownika w biurze. Najwazniejsze, by CV nadawalo si¢ czytania, aby osoba
studiujaca zyciorys spostrzegla za okraglymi zdaniami prawdziwg osobe.

Dlugosc

Przyjmuje sig, ze na kazde dziesie¢ lat pracy mozna poswieci¢ jedng strone
zyciorysu. Jezeli jednak masz juz za sobg ponad dwadziescia lat doswiadczeni
zawodowych, nie ma sensu podkresla¢ swoich zwiazkéw z zamierzchlg historia.
W zwiazku z tym proponuje uznaé¢ dwie strony za granice nieprzekraczalna.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie trzy-, a nawet czterostronicowe
CV, na przykiad:

B Pracodawca nawigzal kontakt z wlasnej inicjatywy i zwrdcit sie
z prosba o przediozenie CV w kontekscie konkretnej propozyecji.

B Reprezentujacy Cie przedstawiciel firmy posrednictwa pracy decyduje,
iz okreslona oferta wymaga rozbudowanego CV. W takich przypadkach
zwykle firma podejmuje si¢ napisania takiego zyciorysu.

Podczas pisania moze okazac sig, ze zbyt daleko posunieta dbalos¢ o zwiezlg
forme nadmiernie ogranicza twoérczg inwencje. W takiej sytuacji skoncentruj
sie na tym, co masz do powiedzenia i rozwin skrzydla. Po zakoriczeniu wréé
do poczatku i bez wahania skracaj, co sie da.
Zadaj sobie nastepujace pytania:

B Czy moge skrécié ktérys z akapitow?

B Czy moge skrdcic jakie$ zdanie?

m Czy moge usunad niepotrzebne stowa?

B W ktérym miejscu powtarzam te same mysli?

Jesli masz watpliwosci, nie wahaj sie¢ skracaé — w CV znajdzie sie miejsce
jedynie na suche fakty oraz sformutowania opisujace konkretne dziatanie.

Nawet jesli okaze sig, ze usunates zbyt wiele, pomysl o czekajacej Cie przy-
jemnosci wydtuzania tekstu!
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Ostatnia korekta

Koricowa korekta skiada si¢ tylko z dwéch etapéw. Zanim Twoje CV nabie-
rze ostatecznego ksztattu, nalezy upewnic sig, czy wszystkie niezbedne ele-
menty znalazly w nim swoje miejsce. A moze zawieruszyly sie fragmenty
niepozadane? Drugi etap koricowej korekty zostanie opisany w dalszej czesci
niniejszej ksigzki.

W ferworze twérczej pracy nietrudno jest pominaé komponenty podstawowe
lub zamiesci¢ fakty, ktérych istnienie lepiej pominaé. Warto raz jeszcze zwe-
ryfikowacé CV pod katem poprawnosci nastepujacych danych:

Dane kontaktowe

B Czy bezblednie podale$ dane osobowe — imie i nazwisko, adres,
osobisty numer telefonu oraz adres poczty elektronicznej? (Upewnij
sig, ze Twoje dane kontaktowe zostaly umieszczone na kazdej stronie
zyciorysu).

B Czy nie ma wsrdéd danych numeru telefonu do pracy, jezeli nie jest to
absolutnie konieczne?

Opis poszukiwanej pracy

m Czy opis poszukiwanej pracy jasno okresla Twoje cele i czy nie
zaglebiasz si¢ w zbyt daleko idgce szczegdly, co mogloby wykluczy¢
Twoje CV w kontekscie innych, zblizonych profilem ofert?

B Jezeli zdecydowales sie zamiescic bardziej szczegétowy opis
(nieprzekraczajacy jednak dwéch zdar), czy skoncentrowates sie

na tym, co Ty mozesz zaoferowac potencjalnemu pracodawcy,
a nie na tym, czego od niego oczekujesz?

m Czy opis poszukiwanej pracy jest adekwatny do kwalifikacji
oraz osiggnie¢ wyszczegolnionych w dalszej czesci CV?

Eksplikacja

B Zdecydowale$ sie zamiesci¢ eksplikacje. Czy jej dlugosé
nie przekracza trzech zdan?
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Czy przytacza ona przynajmniej jedno znaczace osiagniecie
zawodowe, uprawniajgce Cie do ubiegania si¢ o dane stanowisko?

Czy eksplikacja nawigzuje do cech charakterologicznych,
ktére umozliwiajg Ci osiggniecie sukcesu w zawodzie?

Stowa kluczowe

Tutaj wlasnie jest odpowiednie miejsce na zamieszczenie tablicy
stéw kluczowych.

Czy wszystkie hasta znajdujg odzwierciedlenie w Twoich
kwalifikacjach?

Czy jestes w stanie uwiarygodni¢ deklarowane doswiadczenie
zawodowe w bezposredniej rozmowie?

Czy lista zawiera wszystkie powszechnie stosowane stowa
opisujace Twoje doswiadczenie zawodowe, ktére nie zmiescily sie
w podstawowym tekscie zyciorysu?

Czy nie ma bledéw w pisowni? Czy wszystkie hasta zaczynajq sie
wielka literg?

Czy znajda sie jeszcze stowa, ktére powinienes zamiesci¢ na liscie?

Tekst podstawowy

Czy skoncentrowales si¢ przede wszystkim na kwalifikacjach
adekwatnych do stanowiska, o ktére sie starasz, by w ten sposéb
uczynié CV bardziej przekonywujacym?

Czy zrezygnowales$ z umieszczenia mniej waznych nazw
pracodawcéw i ich adreséw, by oszczedzic¢ cenne miejsce?

Czy zachowale$ wystarczajaca dyskrecje w kwestii swojego
aktualnego pracodawcy?

Czy zachowale$ dla siebie powody rezygnacji z poprzedniego
stanowiska?

Czy zrezygnowales$ z podania wysokosci swojego uprzedniego,
obecnego oraz oczekiwanego wynagrodzenia?

Czy zdecydowales si¢ nieroztropnie zadeklarowac termin, w ktérym
bedziesz do dyspozycji potencjalnego pracodawcy?
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Wyksztatcenie

Czy prawidlowo sformulowales informacje dotyczaca Twojego
wyksztalcenia? Czy nierozwaznie umiesciles dane o nieukoriczonych
studiach i stopniach naukowych, ktérych nie udato Ci sie zdoby¢?

Czy wymienile$ posiadane licencje badZ uprawnienia, ktére moglyby
okazad sie pozadane z punktu widzenia Twojego pracodawcy?

Czy zamiescile$ informacje na temat adekwatnych szkoleri zawodowych?

Chronologia

Jezeli zdecydowales sie napisa¢ CV przy zastosowaniu metody
chronologicznej, czy opisale$ przebieg swojej kariery w odwrotnym
porzadku chronologicznym, zaczynajac od ostatniego miejsca
zatrudnienia?

Czy — zgodnie z obranym porzadkiem — opis pracy w kazdej firmie
rozpoczyna si¢ od najwyzszego piastowanego stanowiska?

Czy zrezygnowale$ z opisu obowigzkéw i stanowisk nieadekwatnych
w kontekscie pracy, o ktéra sie obecnie starasz?

Czy w Twoim CV potozytes szczegdlny nacisk na zastugi,
osiggniecia oraz rozwigzane z powodzeniem problemy? Czy tekst
jest skonstruowany w przejrzysty sposéb (podkreslenia, pogrubienia,
kursywa itp. — oczywiscie, stosowane z umiarem)?

Czy zyciorys nie zawiera zbednych informacji, ktére jedynie odwracaja
uwage od elementéw najwazniejszych? (Nalezy tu zaliczyé wszelkie
informacje niemajace zwiazku z poszukiwang praca, na przyklad
sprawowanie funkcji kapitana w przedszkolnej druzynie pitkarskiej).

Czy zamiescile$ informacje na temat dzialalnosci w organizacjach
spolecznych, co stawia Twoja kandydature w pozytywnym swietle?

Czy zyciorys jest wystarczajaco dtugi, by zainteresowac potencjalnego
pracodawce i wystarczajaco krétki, by wzbudzié apetyt na wiecej
szczegotow?

Czy ograniczyles si¢ jedynie do stwierdzenia: ,Referencje dostepne
na zyczenie” (jezeli oczywiscie pozwala na to miejsce), szczeg6ty
pozostawiajac do wiasnej wiadomosci?

Czy jestes pewien, ze potraktowales adresata zyciorysu z nalezytym
szacunkiem i nie marnowales$ jego uwagi na sprawy oczywiste,
na przyklad tytulujac CV nagléwkiem Curriculum Vitae?
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m Czy dlugie stowa zastgpile$ krétkimi, a w miejsce dwéch wstawites
jedno — tam, gdzie to mozliwe?

B Czy $rednia dlugos¢ zdania miesci sie¢ w przedziale od dziesieciu
do dwudziestu stéw? Czy zdania przekraczajace granice dwudziestu
stow zostaly skrécone badZ rozbite na dwa krétsze?

B Czy najdluzsze akapity maja maksymalnie pieé wierszy, a wigkszos¢
z nich jest wyraZnie krétsza?
B Czy zdania zawierajg konkretne sformutowania (najlepiej rzeczowniki

odczasownikowe) opisujace dzialanie, podobne do tych przedstawionych
W niniejszym rozdziale badZ w przykiladowych zyciorysach?

m Czy wyeliminowale$ formy osobowe czasownikéw (zwlaszcza zdania
pisane w pierwszej osobie)?

B Jezeli specjalizujesz sie w waskiej dziedzinie nauk technicznych,
czy podjate$ wysilek wyeliminowania zawodowego zargonu?

Poprawek nigdy dos¢

Zanim zakoriczysz proces konstruowania swojego CV, musisz bezwzglednie
upewnic sie, Ze jest to dzielo skoriczone, o idealnej formie. Bledy ortograficzne,
gramatyczne i skladniowe z duzym prawdopodobieristwem negatywnie na-
strojg czytelnika zyciorysu. Wré¢ do poczatku i zrewiduj swoja prace pod
katem tego rodzaju niedociagnied. Jezeli nie jestes pewien poprawnosci skila-
dniowej, zwrd¢ si¢ o pomoc do osoby trzeciej.

Jedna z moich znajomych, szukajac konsultanta stylistycznego, wpadla ostat-
nio na wysmienity pomyst. Wybrala si¢ do biblioteki, nawiazala milg roz-
mowe z bibliotekarzem, ktéry zgodzit sie rzuci¢ okiem profesjonalisty na jej
zyciorys pod katem ewentualnych bledéw ortograficznych, gramatycznych
i skladniowych. Powiesz, Ze nie jestes w dobrych stosunkach ze swoja bibliote-
ka z powodu nieoddanych w terminie ksigzek. Bez watpienia znajdzie sig¢
w Twoim otoczeniu kto$, komu mozesz zaufa¢ w tej kwestii. Najwazniejsze,
by zrobi¢ wszystko, co mozliwe, aby ostateczna wersja CV byla jak najlepsza.

Nawet profesjonalni pisarze nie potrafig stworzy¢ dziela doskonalego ,o0d
reki” przy pierwszym podejéciu, nalezy wiec zalozy¢, ze i Tobie sie to nie
uda. Zadufany autor skazany jest na niepowodzenie, a na to nie mozesz
sobie pozwolié.
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Potrzeba czasu, by nabrac¢ zdrowego dystansu do wlasnej pracy i spojrze¢ na
nig z naleznym obiektywizmem. Nie sposéb okresli¢, ile czasu musi uptynaé,
by wylonit sie produkt finalny. Gdy skoriczysz pisaé, pozwdl swojemu dzietu

»odpoczacé” tak dlugo, jak to mozliwe — przynajmniej do rana. Wtedy prze-
czytaj je raz jeszcze, tak jakby$ mial je przed oczami po raz pierwszy w zyciu.

Rozne wersje CV

Czy jedna wersja CV wystarczy? To zalezy. Niektérzy ludzie maja doswiad-
czenie i kwalifikacje pozwalajace im ubiegac si¢ o rézne stanowiska. Jezeli
zaliczasz si¢ do tej grupy, po prostu wprowadZ zmiany w punkcie ,Opis po-
szukiwanej pracy”, a nastepnie postepuj punkt po punkcie zgodnie ze wska-
zéwkami opisanymi w niniejszym rozdziale.

Warto przygotowac swoje CV w réznych wersjach. Jaki$ czas temu zostalem
poproszony o przeprowadzenie eksperymentu na grupie specjalistéw. W jego
ramach sporzadzilismy dla kazdej osoby zyciorys chronologiczny, funkcjo-
nalny oraz chronologiczno-funkcjonalny. Uczestnicy testu zostali poproszeni
o wyslanie wybranej wersji do potencjalnego pracodawcy. Osoby, ktére nie
otrzymaly odpowiedzi, wyslaly swoje CV ponownie, tym razem w innej
wersji. W rezultacie 8% wiecej aplikantéw zostalo zaproszonych na rozmowe
kwalifikacyjna.

Co dalej?

Prawie gotowe. Zachowaj notatki, pierwsze szkice oraz kwestionariusz. Owe
»pomoce naukowe” okaza si¢ niezastgpione za kazdym razem, gdy Twoje CV
bedzie wymagato poprawek badZ uaktualnienia.



