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Zdarza sig, ze nie zagladamy do swojego CV przez lata. Kiedy musimy poszuka¢ nowej posady, nie
wiemy od czego zaczaé. SzesS¢ prostych krokdw pomoze uporaé si¢ z tym zadaniem i przemienié
przestarzate papiery rekrutacyjne w profesjonalne narzedzie, ktére pozwoli poruszaé si¢ po dzisiejszym
rynku pracy.

1. Okresl swoj cel

Zanim zaczniemy porzadki w CV, musimy doktadnie okresli¢, czego szukamy. Bez konkretnej wizji
kariery zawodowej, nie sposob stworzy¢ takiego CV 1 listu motywacyjnego, ktére pozwola dobrze si¢
»sprzeda¢” potencjalnemu pracodawcy. Jesli nie jesteSmy zdecydowani, lepiej stworzy¢ kilka wersji
dokumentéw rekrutacyjnych niz probowaé wceisnaé wszystkie kwalifikacje w jeden.

2. Zro6b dobry research

Doktadny rekonesans to podstawa, szczegolnie jesli dawno nie byliSmy na rynku. Warto poszukac
informacji w internecie, porozmawia¢ z ludzmi z branzy, przejrze¢ ogloszenia, by mie¢ pojgcie, jakich
kwalifikacji poszukuja pracodawcy. Moze si¢ okazaé, ze potrzebujemy np. dodatkowego kursu albo
certyfikatu, zeby poprawi¢ swoja pozycj¢ zawodowa.

- Wazne sq stowa klucze, ktore regularnie pojawiajq sie w ogtoszeniach. One powinny sie pojawié takze
w naszym CV. Na tej samej zasadzie, wykreslamy z naszych starych dokumentow okreslania, ktore juz
nigdzie nie padajq i najwyrazniej wyszty z mody — radzi Bartosz Struzik z mi¢gdzynarodowego serwisu z
ofertami pracy MonsterPolska.pl.

3. Sprecyzuj, czego szukasz

Teraz mozna juz zaczac pisac. Jesli chcemy zmienic Sciezke kariery, trzeba to jasno napisac¢ na wstepie.
Nie ma co oczekiwad, ze zabiegani rekruterzy beda si¢ domyslaé, czego chcemy. Zaznaczamy, jak
zamierzamy wykorzysta¢ umiejetnosci 1 doSwiadczenie z poprzedniego stanowiska w nowej roli.
Podkreslamy to, jak mozemy si¢ przydac firmie do ktorej aplikujemy a nie to, jak bardzo chcemy nowe;j

pracy.

4. Punktujemy osiagniecia

- By podbi¢ dzisiejszy rynek pracy trzeba sie skupic¢ na osiqgnieciach. Unikamy prostych, nudnych opisow
obowiqzkow stuzbowych. Zamiast tego wpisujemy w CV konkretne osiqgniecia, wyniki i zrealizowane
projekty — dodaje ekspert serwisu rekrutacyjnego MonsterPolska.pl.

Uzywamy okreslen, ktére podkreslaja dziatanie 1 aktywnos$¢ takich jak: cigcie kosztow, wygenerowanie

przychodu, poprawa ustug, rozwigzanie problemow, zaoszczgdzenie czasu. Stosujemy liczby, procenty,
kwoty, por6wnania albo inne detale. Tylko trzeba uwaza¢, by nie ujawnié¢ firmowych tajemnic.

5. Dopracowujemy wyglad
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Liczy si¢ nie tylko to, co napisaliSmy, ale tez jak to pouktadaliSmy graficznie. By si¢ wyr6zni¢ z thtumu,
uzywamy wielu narz¢dzi m.in. pogrubienia, podkreslenia, kursywy, atrakcyjnej czcionki, ikonek. Byle
tylko nie przesadzi¢, dokument musi by¢ elegancki. Jesli nie jesteSmy pewni swojego wyczucia
estetycznego, lepiej poprosi¢ kogos o pomoc.

6. Szukamy bledow

CV musi by¢ perfekcyjne. Uwaznie czytamy catos¢, sprawdzajac gramatyke 1 literowki.
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