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CV w pytaniach i odpowiedziach

1. Czy mozna dostac¢ prace bez dobrego CV?

Tylko w wyjatkowych przypadkach zdarza sie, ze CV jest niepotrzebne w procesie
znajdowania pracy. Nawet w przypadkach zatrudnienia w firmie rodzinnej czy w wyniku
rekomendacji dobrego znajomego, na jakims$ etapie mozemy zostac¢ poproszeni o CV,
gdyz osoba nas zatrudniajgca czesto musi przynajmniej pokazaé swoim
wspétpracownikom jakg osobe przyjmuje do firmy. Wéwczas oczywiscie to, czy CV jest
‘dobre’ ma mniejsze znaczenie, ale nawet wtedy warto, aby wprowadzajgcy kandydata
do nowej pracy mogt pokazacé przyzwoity dokument nowego pracownika.

2. Pocojest CV?

CV wbrew mocno utrwalonym poglgdom, nie jest rodzajem kwestionariusza
osobowego z urozmaicong grafikg, ktéry ma daé¢ przysztemu pracodawcy liste
stanowisk, tytutéw naukowych i danych osobistych kandydata. Zyciorys jest przede
wszystkim dokumentem marketingowym, dajgcym kandydatowi mozliwos¢ jak
najlepszego pokazania swoich kluczowych doswiadczen i kompetencji zawodowych.
Dobre curriculum powinno spetiaé 3 funkcje. Podstawowg jest spowodowanie
zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng. Aby osiggngc ten efekt nie wystarczy, jak
zwykto sie méwié, ,CV tadne i przejrzyste”, a raczej powinno ono by¢ ciekawe, a nawet
intrygujace na tyle, aby zainteresowac przysziego pracodawce. Warto przy tym unikac
zbednych ekstrawagancji zaréwno w tresci jak i formie, ktére najczesciej raczej bawig
niz zaciekawiajg. Druga funkcja CV jest pomoc w prowadzeniu rozmowy
kwalifikacyjnej. WiekszosS¢ rekrutujgcych, nawet jesli podreczniki mdwig inaczej,
przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne w oparciu CV kandydata. Dobra kompozycja
i zreczne wyeksponowanie kluczowych punktéw naszej prezentacji umozliwi
kandydatowi poprowadzenie rozmowy zgodnie z jego zatozeniami. Trzecig wazng
funkcjg zyciorysu jest pozycjonowanie kandydata w kontekscie przysztych negocjaciji.
CV mozna zbudowaé¢ w taki sposéb, aby pokaza¢ witasne ambicje lub aspiracje
zawodowe, co tworzy grunt do przysztych rozméw o warunkach.

3. Jaki jest najlepszy wzoér CV?

Nie ma najlepszego, uniwersalnego wzoru curriculum. Jesli powaznie traktujemy
zyciorys jako dokument marketingowy, to pytanie o wzér CV jest rownie mato zasadne
jak pytanie o uniwersalny wzér na dobrg reklame. CV jest dokumentem indywidualnym,
jesli mozliwe, przygotowywanym nawet z myslg o okreslonym stanowisku lub
pracodawcy. Oczywiscie sg rzeczy, ktére w kazdym CV powinny sie znalez¢, jak
nazwisko, imie i dane kontaktowe kandydata. Stusznie oczekuje sie aby CV zawierato
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dane o przynajmniej kluczowych miejscach zatrudnienia i petnionych funkcjach, a takze
0 poziomie wyksztalcenia czy znajomosci jezykdw obcych lub specyficznych

umiejetnosciach i uprawnieniach. Cata reszta oraz uktad dokumentu pozostaje kwestig
dobrego dopasowania do sytuacji. Przyjeto sie na przyktad, aby zyciorys rozpoczynaé
od opisu doswiadczenia zawodowego i to w tzw. odwréconej chronologii
(od najswiezszych), a dopiero potem przej$¢ do wyksztatcenia. Jest to uktad logiczny
i prawdopodobnie najlepszy dla wigkszosci kandydatow. Jednak moze zdarzyé sie,
ze kandydat chce w pierwszym rzedzie zwréci¢ uwage na swoje (nawet odlegte
w czasie) wyksztatcenie lub na pierwszy okres pracy zawodowej, gdyZz w nowej
odstonie kariery chce wtasnie ,wréci¢ do korzeni”. Nie ma zadnego powodu,
aby nie zacza¢ wowczas wtasnie od opisu wyksztatcenia, a doswiadczenia zawodowe
przedstawia¢ od pierwszych po ostatnie. Mozliwosci tego typu tamania konwenciji jest
wiele i w razie potrzeby warto je wykorzystywac¢. Pisanie CV nie jest w Polsce
szczesliwie poddane rygorom urzedowego kanonu, 2z duzym pozytkiem
dla profesjonalistéw zmieniajgcych prace.

4. Co warto, a czego nie warto umieszczaé w CV?

Poza wymienionymi wyzej — warto umiesci¢ przede wszystkim to, co wyrézni nasze CV
wsrod dziesigtek lub setek innych kierowanych do tego samego pracodawcy, najlepiej
pozytywnie. Bardzo rzadko, bo tylko w specyficznych sytuacjach, pozadanym
wyréznieniem bedzie oryginalne zdjecie, wyszukana grafika czy wymys$ina forma
narracji. Przeciwnie, nadmierne epatowanie formg jest czesto odbierane jako préba
pokrycia niedostatkéw tresci. W zwigzku z tym bezpieczniej jest stosowaé proste
czcionki, najlepiej jeden Ilub dwa kroje, unika¢ linii, nadmiaru podkreslen,
skomplikowanych form tabelo-podobnych i innych elementow graficznych
odwodzgcych uwage od tresci. To, co zazwyczaj odréznia madrze to umiejetne,
zwiezte opisy naszych osiggnie¢ zawodowych. Nasze sukcesy, udane projekty,
nagrody, informacje wskazujgce na skale lub specjalizacje w dziataniu — to wiasnie
odréznia nas od wiekszosci innych kandydatéw. Wiele osdb pracowicie wpisuje swoje
zakresy czynnosci do CV, nie zdajgc sobie sprawy, ze w gruncie rzeczy jest to strata
cennego miejsca. Dla wiekszoéci fachowcow czytajgcych CV jest dos¢ jasne co moze
robi¢ np. ksiegowy w firmie produkcyjnej, menedzer produktu w firmie FMCG czy
handlowiec B2B. Wazniejsze pytanie to, co zrobita ta osoba na swoim stanowisku, jakg
wartos¢ przyniosta jej praca dotychczasowym pracodawcom. Na te pytania warto
inteligentnie i krotko w CV odpowiedzie¢. Szkoda réwniez miejsca na deklaracje typu
»przedsiebiorczy, przywodczy, komunikatywny, energiczny”. Jesli te cechy nie wynikajg
z naszego zestawu osiggnie¢ zawodowych pozostajg pustymi deklaracjami.
W najlepszym razie nie zaszkodzg. W najgorszym — sprowokujg osobe rekrutujgcg
do lekko ztosliwych pytan typu ,prosze podac¢ 3 sytuacje, w ktoérych wykazat sie Pan
Dyskusyjne jest umieszczanie niektorych danych
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osobistych. Konsultanci DBM odradzajg umieszczanie np. daty urodzenia lub stanu

cywilnego — bo co ma wspdlnego fakt przyjscia na swiat powiedzmy 15 pazdziernika
1965 lub fakt bycia panng z kompetencjami zawodowymi? Pomijajgc nawet fakt,
ze zgodnie ze wspoitczesnymi pogladami sg to informacje ocierajace sie o sytuacje
dyskryminacyjne, sgdzimy, ze jesli pracodawca bedzie chciat je zna¢ — zapyta, a aby
zapyta¢ musi przynajmniej zadzwoni¢ lub zaprosi¢ na spotkanie. | o to chodzi. Warto
natomiast naszym zdaniem wprowadzi¢ informacje dotyczgce zainteresowan
pozazawodowych — zazwyczaj ta czes¢ CV pomaga ociepli¢ rozmowe kwalifikacyjna,
o ile oczywiscie hobby, o ktérych piszemy sg autentyczne i umiemy o nich interesujgco
rozmawiac.

5. Jak wiele CV wysyta¢?

S3 na ten temat dwie skrajne grupy pogladéw. Jedna szkota mowi mniej wiecej tak:
.Napisz CV, zréb 500 kopii i wyslij do wszystkich firm w jakich moégtby$ pracowac”.
Szkote druga, szczegdlnie reprezentowana przez wyzszg kadre Kkierowniczg
symbolizuje zdanie ,nie chce zeby moje CV ‘petato sie’ po rynku”. Obu tym podejsciom
trudno odmoéwi¢ w niektorych sytuacjach stusznoéci. Na przykfad dla absolwenta lub
miodego specjalisty debiutujacego na rynku pracy w nowym dla niego regionie,
praktycznie nie ma innej alternatywy na szybkie zaistnienie niz masowa choc¢
ukierunkowana wysytka zyciorysu. Taka wysytka nie ma jednak sensu w przypadku
menedzera ze znang medialnie twarzg i nazwiskiem. Zdecydowana wiekszos$¢
poszukujgcych pracy nie nalezy jednak ani do jednej ani do drugiej grupy, warto wiec
podejs¢ do sprawy bardziej elastycznie. Po pierwsze, ani menedzerom ani mtodym
pracownikom nie przynosi wielkiej ujmy skierowanie swojego CV do odpowiednio
dobranej grupy firm rekrutacyjnych Ilub executive search. Jezeli kandydat
nie ma osobistych kontaktow w tych firmach lub innych sposobdéw na bycie w nich
rekomendowanym, to wtasciwie nie ma innej metody zgtoszenie swojej kandydatury
do prowadzonych przez te firmy projektow rekrutacyjnych. W koncu sg to organizacje,
ktérych czescig profesjonalnej misji jest pozyskiwanie informacji o zasobach
specjalistow i menedzeréw na rynku. Bywa oczywiscie, ze adresowane do tych firm
maile pozostajg bez odpowiedzi, czasem gdzies gubig sie, niemniej w wiekszosci
przypadkdéw dajg one szanse na bycie wigczonym przynajmniej w biezgce rekrutacje.
Po drugie, warto znalez¢ sposéb, aby nasi znajomi i ich najblizsi znajomi dysponowali
naszym CV, najlepiej przekazanym przy okazji osobistej rozmowy. CV kazdego
kandydata zaczyna po pewnym czasie zy¢ wkasnym zyciem i nierzadko otrzymujemy
niespodziewane zaproszenia na rozmowy z firm, do ktérych nigdy nie pisaliSmy.
Im wyzsze stanowisko, tym mniejszy sens bezposredniego pisania do firm, w ktorych
chcemy pracowaé, a tym wieksza potrzeba docierania do nich poprzez sie¢ kontaktow
osobistych. Niezaleznie od przyjetej przez kandydata osobistych strategii
gospodarowania swoim CV warto pamieta¢ o dwoch zasadach. Pierwsza mowi o tym,
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ze kazda wystana aplikacja, ktéra pozostaje bez odpowiedzi frustruje, zwtaszcza, gdy

jesteSmy osobg pilnie poszukujgcg pracy. Jesli zatem przyjmiemy bardziej
.ekstensywng” polityke wysytania CV do wielu firm rekrutacyjnych i odpowiadania
na wiele ogtoszen musimy mie¢ swiadomos$¢, ze srednia ilos¢ odpowiedzi na bardziej
masowe wysylki waha sie w granicach 2-3% i nie popadac w nastréj typu ,nikt mnie nie
chce”. Po drugie, zwlaszcza menedzerowie powinni pamietaé zeby nie przeceniaé
wiedzy srodowiska biznesowego na temat swoich kompetencji i gotowosci do zmiany
pracy. Szczegodlnie osoby, ktdre spedzity wiele lat zycia zawodowego w jednej firmie
lub branzy, powracajg z zagranicy i chcg rozpoczgé nieco odmienng $ciezke kariery
powinny da¢ sobie szanse bycia poznanymi, do czego drogg moze by¢ nieco
odwazniejsze dysponowanie swoim CV. [Wiecej na temat pracy z CV i listami
do pracodawcéw Klienci DBM znajdg portalu klientéw po wpisaniu hasta przekazanego
przez DBM].
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