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- Krotki przewodnik po doskonatym CV
NAGLOWEK w 5 KROKACH
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WITAIJ!

Zastanawiates sie kiedys skad tyle szumu wokot wyglagdu CV? Chciatbys stworzyé CV, ktére

wyrozni Cie wsrdd kandydatéw i zagwarantuje zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng?

Zapraszamy do zapoznania sie z krotkim przewodnikiem

po doskonatym CV.

W tej czesci przewodnika nasz bohater — Kropek — pokaze Ci jak
w pieciu prostych krokach mozesz sam stworzy¢ profesjonalny NAGEOWEK w CV,

by przykuwat uwage rekruterdow.

POWODZENIA!
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WSTEP

PO CO NAGLOWEK W CV?

Rekruter spedza srednio 6 sekund na przejrzenie CV. (
Nagtdwek jest jak wizytdwka i ma zachecaé
do przeczytania catego CV. Mozemy miec najlepsze
kwalifikacje na dane stanowisko, ale jesli nie

przykujemy uwagi rekrutera nasza aplikacja nie

|

|
i
—

przejdzie pierwszej selekcji kandydatow.

TO JAKI MA BYC TEN NAGLOWEK?

W skrécie:

o tatwy do przeczytania;

® zorganizowany;

° zawierajgcy wszystkie potrzebne informacje,

by utatwic rekruterom kontakt ze mna: imie i nazwisko,

|

dane kontaktowe, dodatkowe linki np. profil LinkedIn;

ZACZYNAMY!
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1 KROK: IMIE i NAZWISKO

® wyrdznione, najwiekszg czcionkg w catym naszym CV, moze byé pogrubione,
pisane drukowanymi literami czy innym kolorem czcionki (nie czerwonym!);
® petne imie i nazwisko (unikaj przydomkow);

® jesli masz profil na LinkedIn - unikaj rozbieznosci w podawaniu swojego imienia

i nazwiska np. CV: Katarzyna Nowak a profil na LinkedIn: Kasia Nowak;

ZtY przyktad:
Kasia Nowak
e-mail / nr telefonu / adres zamieszkania
DOBRY przyktad:
-~ Y
KATARZYNA NOWAK
V4

e-mail

nr telefonu

adres -

2.9
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2 KROK: DANE KONTAKTOWE

® numer telefonu: aktualny i pod ktérym jestes osiggalny (unikaj podawania numeru

telefonu stuzbowego);

® adres mailowy: profesjonalny tzn. jesli masz prywatny adres mailowy, ktéry moze
pomniejsza¢ Twojg wiarygodnos¢ profesjonalisty np. dzidek@gmail.com zatdz
nowy adres mailowy np. imie.nazwisko@gmail.com tylko do celéw rekrutacji.
Tutaj rowniez pamietaj, by nie podawac¢ maila firmowego. Pomysl, jak przyszty
pracodawca ma Ci zaufac, jesli ze skrzynki mailowej obecnego poszukujesz pracy?;
® adres zamieszkania: aktualny, mozesz podaé¢ samg nazwe miasta lub nawet

‘otwartosc na relokacje’, ale nigdy nie zostawiaj pustego pola;

ZtY przyktad:

Kasia Nowak
kasienka123456@gmail.com / 500 000 000 / ul. Przykladowa 1,
00-000 Miasto

DOBRY przyktad:
-~ W
KATARZYNA NOWAK O
e-mail: imie.nazwisko@gmail.com v
nr telefonu: 500 000 000 ( ’
adres: ul. Przyktadowa 1, 00-000 Miasto guin
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KROK: ZDJECIE

® postaraj sie o profesjonalne, naturalnie usmiechniete zdjecie;

® w zaleznos$ci od stanowiska, na ktére aplikujesz, mozesz sobie pozwolic
na odrobine szalenstwa i kreatywnosci — jesli jest to pozgdana umiejetnosé
w branzy do ktorej aplikujesz (np. filmowa);

® jesli masz watpliwosci co do zdjecia postaw na profesjonalizm — twoje CV to nie
profil na Instagramie czy Facebooku;

® jesli nie chcesz umieszcza¢ swojego zdjecia, masz do tego prawo; pamietaj

jednak, ze moze to zmniejszy¢ Twoje szanse o ok. 30% w procesie rekrutacji;

ZtY wybor:

2.9
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I KROK: DODATKOWE INFORMACIE

® linki: mozesz jak najbardziej umiesci¢ link do swojego profilu na Linkedin
(pamietaj o personalizacji tzn. na profilu LinkedIn masz opcje edycji jak Twdj link

jest wyswietlany) lub do swojej strony www, portfolio czy bloga;

® cytat/motto: staje sie coraz modniejsze uzycie cytatu lub motto, ktére opisuje
Ciebie/Twoje podejscie do pracy/Twojg pasje (pamietaj, aby byto krotkie);

® zbedne dane: rok urodzenia czy stan cywilny nie sg juz wymagane,;

® zbedne dane: pisanie CV, Curriculum Vitae czy Resume rowniez mozna poming¢

—rekruter rozpozna, ze patrzy na CV (wskazéwka — pamietaj, zeby w nazwie pliku

umiescic ze jest to CV, Curriculum Vitae lub Resume);

| KATARZYNA NOWAK

e-mail: imie.nazwisko@gmail.com

nr telefonu: 500 000 000

adres: ul. Przyktadowa 1, 00-000 Miasto
Linkedin: www.linkedin/imie-nazwisko
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5 KROK: UKtAD

® tto: mozesz wyrdzni¢ wizualnie swoéj nagtowek dodajac tto;

® czcionki: pamietasz juz, ze imie i nazwisko jest pisane najwiekszg czcionka?
Pozostate informacje rowniez napisz czytelng czcionkg (rozmiar min. 8; kolor

czesto wykorzystywany to czarny, ciemnoszary lub granatowy);

® odstepy miedzy wierszami: jesli tworzysz CV w programie MS Word mozesz
zrobi¢ odstepy szerokosci 1.15 pkt, ale nie wiecej niz 1.5 pkt;

® infografika: mozesz jak najbardziej wykorzysta¢ infografike np. e-mail, telefon,
adres czy logo LinkedIn;

® uktad: najczesciej uzywanym uktadem jest nagtowek w poziomie, obecnie duzg
popularnoscig cieszy sie rowniez nagtdwek w pionie;

® wazne! nie umieszczaj danych w nagdwku strony jesli tworzysz CV w programie

MS Word — automaty wspierajgce (ATS) proces rekrutacji nie czytajg informacji

w nagtowku i stopce;

PAMIETAJ!

Nagtéwek w CV ma by¢ czytelny, zorganizowany i zawierajgcy Twoje kompletne dane

kontaktowe.
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PRZYKtAD 1

KATARZYNA NOWAK

imie.nazwisko@gmail.com

500 000 000

ul. Przyktadowa 1, 00-000 Miasto
www.linkedin/imie-nazwisko

X

S kA=

,,BqdzZ profesjonalistqg w kazdej sytuacji.”

PRZYKLAD 2

KATARZYNA NOWAK ,Bqdz profesjonalistq w kazdej sytuacji.”

imie.nazwisko@gmail.com

500 000 000

ul. Przyktadowa 1,

00-000 Miasto
www.linkedin/imie-nazwisko

S I e
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Zrobite$ pierwszy krok do stworzenia CV, ktére Cie wyrdzni.

DOTWAY

LEARNING & DEVELOPMENT SOLUTIONS

BRAWO!

Mamy nadzieje, ze wskazowki okazaty sie przydatne.

/

b

-

|

Polubites KROPKA?

Polub nas na Facebooku

i $ledz dalsze przygody oraz wskazéwki Kropka!

www.dotway.com

7@
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Jesli interesujg Cie praktyczne warsztaty z:

e przygotowywania wyrdzniajgcego sie CV
e tworzenia profesjonalnego profilu LinkedIn

e skutecznego przygotowania sie do rozmowy kwalifikacyjnej

serdecznie zapraszamy na naszg strone
gdzie mozesz zapisac sie na szkolenie
lub indywidualng konsultacje,
dotaczy¢ do webinaru

i Sledzi¢ nasz blog:

www.dotway.com

Napisz do nas!
info@dotway.com

ﬁ,
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O NAS

Anna Rzaca

Paulina Maslich

Naszg wizjg jest wspieranie zmian poprzez rozwadj osobisty
Twaj rozwaj jest naszg mis;ja.
Twaj sukces naszg najwiekszg motywacja.

c2kbolenia czkbolenia %
5.000

0. .
starczane na zreafizowane w

q 1 0 ucz.ectnilsz
czkolen
konfynentach ! krajoch

7 7/at

praétyéf '

trenerskiej

liderckiego
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doswiadczenio dodwiadczenia

godzin |
S2koleniowych

w opsiu
kienta.
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