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Jest wyjscie. Zamiast
dziwic sie awansom
bliznich, sam zrob
kariere, niech inni sie
dziwiq.”

Wiadystaw Piekarski*
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Wyrdznij si¢ sposrdd innych kandydatow i przyciagnij uwage rekruterow - to pierwszy
krok na drodze otrzymania wymarzonego zatrudnienia.

Czy wiesz, ze rekruter poswieca do 10 sekund na zeskanowanie wzrokiem Twojego CV?
To bardzo mato. Zainwestuj swdj czas, przeczytaj ten e-book i1 naucz si¢ przegotowywac
profesjonalne CV.

Nie bedziesz musiat przegladac tysigca stron i zastanawiac si¢, co pasuje do Twojego CV,
a co lepiej pomingé. Masz wszystko, czego potrzebujesz, w jednym pliku. Ten e-book to
kompleksowy przewodnik, ktorzy pomoze Tobie stworzy¢ idealny dokument. Idealny,
czyli taki, ktory przyciagnie uwage pracodawcoOw i pomoze Tobie wyrdzni¢ si¢ w ttumnie
kandydatow.

Pokaze¢ Tobie w 3 krokach, w jaki sposob zrobi¢ to najlepiej. Bez wzgledu na to, czy
piszesz CV samodzielnie, czy korzystasz z gotowych szablonéw. Tu znajdziesz zasady,
ktorych przestrzeganie pomoze Ci osiagna¢ sukces. Zapraszam do lektury!

Baza

Dopasowanie
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Nazywam si¢ Hanna Manczak-Jankiewicz, jestem Doradca Zawodowym
i Trenerem Kariery.

Pasja do nauki przerodzita si¢ w pasje do przekazywania wiedzy 1 dzielenia
si¢ dosSwiadczeniem z innymi. Jestem ekspertem i praktykiem w dziedzinie
doradztwa zawodowego, pracuj¢ nad wzrostem Twojej efektywnosci
zawodowej 1 osobiste;.

Badz Zawodowo Skuteczny!
To moje motto.

Wierzg, ze nie ma ztych Pracownikow, sg tylko ,,btedne wybory” zawodowe
lub edukacyjne. Wiem, ze kazdy z nas ma wtasng $ciezke zawodowa, ktora
jest mu pisana i w ktorej odniesie sukces.

Kluczem do otwarcia tych drzwi jest dobre sprofilowanie swoich
predyspozycji i preferencji zawodowych. Nauka okreslonych technik i metod
POTRZEBNYCH NA RYNKU PRACY oraz wlasna determinacja. Jestem po
to, aby Ciebie przez t¢ droge poprowadzic.

E-book, ktory napisatam do Ciebie jest podsumowaniem moich wieloletnich
doswiadczen, kiedy wystgpowatam w roli Rekrutera. Teraz tg wiedza dzielg
si¢ z Tobg. Jestem pewna, ze OSIAGNIESZ SUKCES NA RYNKU PRACY.

Powodzenia i zapraszam do lektury.
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Dane kontaktowe

Wydawatoby si¢, ze to sprawa oczywista, ale rowniez jej poswigce kilka akapitow, bo
czgsto pojawiajg si¢ w tej czesci informacje niepotrzebne. Dane teleadresowe mozesz
umiesci¢ bezposrednio pod nazwiskiem lub pod zdjeciem.

W Wpisujemy

aktualny telefon

daty urodzenia

adres mailowy

stanu cywilnego

miejsce zamieszkania (wystarczy
miejscowosc)

liczby dzieci

link do profilu LinkedIn / GoldenLine

linki do stron prywatnych

adres www lub link do strony internetowe;j
/ fanpage / bloga, tylko jesli sa zwigzane
ze stanowiskiem

pogladow religijnych 1 politycznych

Adres mailowy

Czy wiesz, ze 75% CV jest odrzucanych z uwagi na nieprofesjonalny adres mailowy?
Wchodzac na rynek pracy, warto zadba¢ o profesjonalnie brzmigcy adres mailowy. Adresy
z etapu szkoty zachowaj dla celow prywatnych. Ponizej kilka wskazowek.

Najlepiej, aby sktadat si¢ z imienia
i nazwiska, nazwiska lub poczatkowych
liter imienia i nazwiska.

Pamietajmy, ze jest to adres zawodowy
utatwia identyfikacje, czy tez pozniejsze
znalezienie Twojego CV w skrzynce
rekrutacyjne;j.

Np. jannowak(@; nowakjan@; jnowak@

Btedem jest stosowanie adresow
sktadajacych sie z pseudoniméw czy
zdrobnien

np. daro500@; biedronka@); kasiula@...
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Doswiadczenie zawodowe

To serce kazdego CV. Od tego, co umiescisz w tym akapicie, w 90% bedzie zalezato, czy
otrzymasz szans¢ na osobiste spotkanie z pracodawcg. Pracodawca, rekruter bedzie
szczegbtowo analizowat ten dzial, bedzie szukal potwierdzenia Twoich konkretnych
umiejetnosci i sprawdzat zadania, jakie wykonywate$ u poprzednich pracodawcow.

Jak wpisywac¢ doswiadczenie zawodowe? Podstawowe zasady:
@ lata pracy

® nazwa pracodawcy

@ nazwa stanowiska, na ktorym pracowates$

o

trzy kluczowe zadania, ktore wykonywates.

r
e DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Agencja posrednictwa pracy "Szukam" 08.2019 - Obecnie
Miodszy specijalista ds. rekrutacji

» prowadzenie szkolen i spotkan dla kandydatéw do pracy z tematow:
komunikacja interpersonalna, skuteczne metody walki ze stresem.
4 szkolenia w skali miesigca;

* przygotowywanie dokumentow rekrutacyjnych: analizy, raporty,
wskazniki zatrudnienia;

* pozyskiwanie klientow zainteresowanych przeprowadzeniem
procesow rekrutacyjnych - 5 nowych klientéw w kazdym miesigcu.

Przedszkole Wesota Przystan 01.2018 - 07.2019
Psycholog

* opracowywanie raportéw z prowadzanych projektéw: opis, wskazniki,
skutecznosc¢, wnioski;

* prowadzenie spotkan grupowych dla rodzicow: komunikacja
z dzieckiem;

* prowadzenie sesji indywidualnych dla dzieci z wykorzystaniem
metody Aktywnego stuchania Batii Strauss

* prowadzenie zabaw rozwijajgcych kompetencje personalne
i spoteczne

Lata pracy

Pamigtaj: jako pierwsza od gory wpisujemy prace, ktorg ostatnio wykonywate$ lub nadal
wykonujesz. Jesli pracujesz dlugo w danej firmie, mozesz wpisa¢ tylko lata pracy bez
konieczno$ci podawania miesigcy.

Jezeli Twoje zatrudnienie u jednego pracodawcy wiazato si¢ z awansami 1 pracowales$ na
roznych stanowiskach, najlepiej wpisac lata calkowite oraz opisac¢ bardziej szczegétowo
ostatnie stanowisko, ktore zajmowates.

Jesli wykonywale$ dorazne prace sezonowe, trwajace tydzien lub dwa u tego samego
pracodawcy, np. przez cale wakacje: nie wpisuj kazdej osobno, tylko wpisz np. III kwartat
2020.

Jesli obecnie nie jest juz zatrudniony, nie musisz wpisywac daty zakonczenia ostatniej
pracy - moze tam widnie¢ stowo ,,do chwili obecnej”. Na rozmowie rekrutacyjnej mozesz
doprecyzowaé, ze juz jeste§ dyspozycyjny. Z doswiadczenia wiem, ze pracodawcy nie
lubig zatrudnia¢ osob, ktore majg dtuga przerwe w pracy.
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2 5 Analiza ogtoszenia o prace

Standardowe ogloszenie o prac¢ podzielone jest na 3 czg$ci:
® zakres zadan na danym stanowisku,

® nasz idealny kandydat,

@ co oferujemy.

Naturalnym jest, Ze najbardziej 1ntereque nas punkt trzeci, aby do niego dotrzec,
w pierwszej kolejnosci powiniene§ dobrze odrobi¢ zadanie z punktu pierwszego oraz
drugiego.

W Twoim CV pracodawca powinien zobaczy¢ idealnego kandydata, tzn. takiego,
ktory posiada najwiecej cech wspolnych z ogloszeniem.

Ponizej prezentujq pogladowe ogloszenle o pracg. Zwro¢ uwage na dwa pierwsze akapity.
Nie warto i nie potrzeba mowi¢ o wszystkich swoich zaletach i umlejgtnoscmch -
skoncentruj si¢ tylko na tych, ktore konkretnie pasuja do danego stanowiska, opisanego w
ogloszeniu o pracg. Jezeli bedziesz moéwit nie na temat, pracodawca moze docenié Twoja
osobowos¢, czy dotychczasowe osiaggnigcia. Jednak, jesli nie beda one przydatne dla jego
firmy, po prostu Ci¢ nie zatrudni.

W tym akapicie pracodawca doktadnie okresla,
jakie beda obowiazki na tym stanowisku. Twoim

Specijalista ds. Personalnych zadaniem jest sprawdzenie tabeli zasobow, o ktorej
pisatam w pierwszym rozdziale i poszukanie
Lokalizacja: Warszawa umiejetnosci najbardziej zbieznych z tym czego

oczekuje pracodawca.
Do zadan na tym stanowisku bedzie nalezato:
* samodzielne prowadzenie proceséw rekrutacyjnych
» prowadzenie szkolen

W tym akapicie pracodawca doktadnie okresla,
* prowadzenie analizy wybranych wskaznikéw HR kwalifikacje i cechy charakteru, jakie powinien mie¢

« przygotowanie ocen okresowych P1dealny kar'ldydat.' Zyvrqc uwage na swoje cecI’ly..
rzygotowujac swoj zyciorys zawodowy — wlasnie

. te zaakcentuj w pierwszej kolejnosci.

Czego oczekujemy:

» wyksztatcenia wyzszego - preferowany kierunek: zarzadzanie zasobami ludzkimi

* minimum 2-letnie dodwiadczenia w obszarze migkkiego HR

* znajomosci prawa pracy

» wysoko rozwinietych zdolnosci interpersonalnych: komunikatynosé¢, umiejetnosc
rozwigzywania problemow

» prawo jazdy kat.B

Nie ma kandydata idelanego - niewiele 0sob spetnia wszystkie wymagania. To co
najwazniejsze dla pracodawcy, jest zazwyczaj wymlenlone w pierwszych trzech
podpunktach danej sekcji ogloszenia. Nie rezygnuj jesli nie masz dosSwiadczenia

we wszystkich punktach.

(e‘ www.zawodowoskuteczny .pl

Kup ksigzke


http://onepress.pl/page354U~rt/s_00wh_ebook

Bardzo dzi¢kujg.

Ciesze sig, ze poswiecite$ swoj czas na lekturg tego materiatu. Wiedze, ktorg
Tobie przekazatam, mozesz wdrozy¢ 1 wykorzysta¢ od razu. Mam nadzieje,
ze bedzie dla Ciebie cenna i pomoze w skutecznym dziataniu na rynku
pracy, a o skuteczno$¢ wtasnie chodzi!

Zapraszam na moja stron¢ www.zawodowoskuteczny.com, gdzie znajdziesz
wiele pozytecznych 1 cennych informacji na temat skutecznosci zawodowe;.

Hanna Manczak-Jankiewicz
trener kariery, doradca zawodowy

Badzmy w kontakcie!
Zapraszam na moj profil na Facebook

www.zawodowoskuteczny.com

zawodowoskuteczny@gmail.com
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Przygotowujesz si¢ do rozmowy o prace?

Sprawdz e-book
,»Wygraj z rekruterem, czyli skuteczne przygotowanie do rozmowy o prace”

7l

Wygraj z Rekruterem
| | W l(laii;:l;ym wieku 1 w kléli.dej branzy |

Skuteczny trening przygotowujacy w 5 - .
a krokach do rezmowy o prace -
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