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Szes¢ sekund. Tyle czasu Srednio rekruter poswigca CV, zanim zdecyduje si¢ je odrzucié lub przyjrzec si¢
mu wnikliwiej. To dobry powdd, by przed wystaniem bardzo doktadnie sprawdzi¢ swdj zyciorys.

- To zupetnie normalne, Ze po spedzeniu wielu godzin na przygotowaniu dokumentow aplikacyjnych, nie
mamy juz do nich dystansu. Warto jednak podjqc ten ostatni wysitek i doktadnie je sprawdzi¢ przed
wystaniem — radzi Joanna Zukowska, ekspertka serwisu z ofertami pracy MonsterPolska.pl.

Bez dwdch zdan, potrzebujemy réwniez drugiego, Swiezego spojrzenia — poproSmy o pomoc przyjaciela
lub kogos z rodziny. Przydatna bedzie takze ponizsza lista pytai przygotowana przez serwis
MonsterPolska.pl. Jesli w wigkszosci dominuje odpowiedz ,.tak”, mozesz wysyta¢ CV wymarzonemu
pracodawcy.

Pierwsze wrazenie

e Czy CV wyglada oryginalnie, a nie tak, jakbySmy wkleili tres¢ w gotowy szablon?

e Czy zacheca do czytania: ma jasny podzial na sekcje, wystarczajaco duzo Swiatla migdzy
akapitami?

e Czy podsumowanie najwazniejszych osiagnie¢ pokazuje, jaka funkcje petniliSmy w poprzedniej
firmie?

e Czy dlugosc 1 ogdlny wyglad CV oddaje skalg naszego doswiadczenia zawodowego?

Wyglad

e Czy zyciorys przypomina przyjemna dla oka 1 dopracowana prezentacje?

e Czy czcionka jest odpowiednia?

e Czy elementy graficzne (punkty, pogrubienia, podkreslenia) prowadza czytelnika przez dokument
1 podkreslaja jego najwazniejsze elementy?

e Czy proporcje migdzy tekstem a spacjami nie sg zaburzone?

e Czy marginesy sa rowne po obu stronach dokumentu?

e Czy czcionka 1 odstgpy miedzy elementami graficznymi sa identyczne w caltym Curriculum
Vitae?

e Czy druga strona (jesli CV jest dluzsze) zawiera nagtowek?

Sekcje CV

e Czy kazda z czesci jest wyraznie oznaczona?

e Czy zostaly umieszczone w takiej kolejnosci, ktora podkresla nasze mocne strony?

e Czy historia zatrudnienia zostata zapisana w odwrotnym do chronologicznego porzadku (ostatnia
praca na gorze)?

Zawodowe cele

e Czy CV zostalo spisane pod konkretng oferte pracy, a nie jako og6lny dokument pasujacy do
kazdej oferty?

e Czy zawiera szczegoty z dotychczasowego doswiadczenia, ktdre przydadza si¢ w nowym
miejscu?
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Osiagniecia

Czy CV w jasny sposob prezentuje nasze zawodowe osiggnigcia?

Czy zostaly one wzmocnione za pomoca liczb, procentéw, kwot 1 innych wymiernych oznak
sukcesu?

Czy zdania dotyczace osiagni¢€ zaczynaja si¢ od silnych czasownikow oznaczajacych dziatanie?
e Czy osiagnigcia sa oddzielone od obowiazkow?

Odpowiednios$é¢

Czy informacje zawarte w CV odpowiadaja na potrzeby pracodawcy?

e Czy zyciorys zawiera stowa kluczowe, popularne frazy i branzowe skroty?

e Czy nie zapomnieliSmy o dodatkowych informacjach (nagrody, certyfikaty) 1 nie dodaliSmy
niepotrzebnie rzeczy prywatnych (wiek, stan cywilny, narodowos¢)?

Styl

Czy tres¢ uktada si¢ w logiczng 1 tatwa do przeczytania calos¢?
e Czy nie ma literowek, btedow ortograficznych 1 merytorycznych
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