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Tuzin bteddéw w aplikacji kandydata - czyli jak nie pisa¢ CV i LM
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portal wiedzy dla biznesu

O bledach jakie popetniajg kandydaci przy redagowaniu CV i Listu motywacyjnego méwi sie i
pisze bardzo duzo. Niestety mimo tak duzej ilosci informacji i wskazéwek, nadal bardzo
czesto popetniane sg btedy przez piszagcych samodzielnie swoje CV i List motywacyjny.

Dlaczego tak sie dzieje? No céz, pisanie CV nie jest czynnoscig lubiang przez kandydatéw,
poniewaz nikt nie pisze CVi listu motywacyjnego dla przyjemnosci. Musi napisaé te dokumentyw
sytuacji kiedy szuka pracy lub jest zmuszony do jej zmiany. Rzadko procesowi szukania nowej pracy

towarzyszg pozytywne emocje. Owszem pojawiajg sie, kiedy juzwiemy, ze zdobyli$my nowg lub

pierwszg prace, ale kiedy piszemy CV jest ono jednak redagowane w otoczce uczucia braku
bezpieczenstwa i obawy przed porazka. Kandydaci tez najcze$ciej pisza swoje CV w pospiechu,
chcgc mieé za sobg napisanie tego dokumentu, aby mozna byto wysyac go juzw odpowiedzi na
toczacy sie rekrutacje. Jest jeszcze jedna kwestia. Gdy juzmamy prace, to nikt nie trenuje pisania swoich dokumentéw aplikacyjnych. Chce
jak najszybciej zapomniec¢ o okresie w ktdrym musiat to robi¢ i najchetniej nie robitby tego nigdy wiecej. Sytuacja na rynku pracy jest jednak
zmienna i okazuje sie, ze konieczne jest przygotowywanie swojego CV znacznie czg$ciej niznp. 20 lattemu.

Portal Praca.pl chcgc poméc swoim uzytkownikom, aby byli bardziej skuteczni w swoim poszukiwaniu pracy uruchomit mozliwos$¢
zamoéwienia profesjonalnego CVi Listu motywacyjnego. Co wiecej, mozna je przettumaczy¢ na ponad 40 jezykdw obcych dzieki ws potpracy
zPWN. Dla tych, ktérzy nie chcg korzysta¢ zustug profesjonalistéw znajduje sie ponizej lista ztuznem najczesciej spotykanych btedéw oraz

wskazdéwki jak ich unikngé.

Nieaktualne dane adresowe

Kiedys$ posiadanie telefonu komoérkowego byto luksusem. Terazludzie majg po kilka numeroéw telefonu. Natomiast, co gorsza, bardzo
czesto je zmieniajg. Pamietaj, aby umiesci¢ w CV aktualny numer komorkowy i nie zmieniaé¢ go do czasu zdobycia pracy. Kolejng sprawa
jest zamieszczanie numeru telefonu stacjonarnego. Zamieszczaj go w CV wytgcznie w sytuacji, kiedy nie posiadasz telefonu komérkowego.
W innym przypadku jest to zbyteczne. Osoby rekrutujgce wolg od razu dzwonic¢ na telefon komérkowy, gdyz maja wiekszg pewnos¢, ze

dodzwonig sie do kandydata.

Smieszny lub stuzbowy adres e-mail

Czesto zdarza sig, ze kandydaci wysytajg swoje aplikacje ze skrzynki stuzbowej od obecnego pracodawcy. Trzeba przyznaé, ze sg to
ryzykanci. Nie obawiajg sie, ze obecny pracodawca dotrze do tej poczty i moze miec to przykre konsekwencje. Innym problemem jestto, ze
nieswiadomie sugerujesz swojemu przysztemu pracodawcy, jak wykorzystujesz stuzbowy sprzet do prywatnych celéw albo co robiszw
godzinach pracy.

Wysytaj aplikacje z prywatnej skrzynki i pamietaj, aby Twoje konto miato profesjonalng nazwe:

Imie.Nazwisko@domena Czesto zdarzaja sig adresy e-mail w stylu: ,kociaczek22” albo ,mistrzu78” — sg to skrzynki, ktére mogg by¢
wykorzystywane do kontaktow prywatnych, ale nie do kontaktu z pracodawca. Otrzymac aplikacje ztakiego adresu to jedno, ale czgsto jest
tezumieszczany on w CVi moze wywota¢ niepozadane reakcje, jesli chodzi o odbidr naszej osoby.

Zdjecie z imprezy rodzinnej
Zamieszczajac zdjecie w CV zadbaj o to, aby byto profesjonalne, a nie wyciete z fotografii imprezy rodzinnej albo ze zdjecia grilla u

znajomych. Kiedy profil osobyjest interesujgcy dla pracodawcy, a widz zdjecie kandydata lekko odurzonego albo zkietbasg w reku, moze

zmienié zdanie.
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Brak celu zawodowego

Tobie moze sie to wydawaé mato istotne, bo wiesz, jakie stanowisko Cig interesuje. Jesli nie wiesz, to... lepiej zastanéw sie nad tym, czyw
ogole jest sens wysyta¢ swojg aplikacje. Dla osoby, ktora otrzymuje aplikacje, moze nie by¢ do konfca jasne, jakie stanowisko Cie
interesuje. Tym bardzej jesli rownoczes$ nie prowadzonych jest kilka rekrutacji albo nie jest prowadzona zadna. Podejmij ten wysitek i

sformutuj w CV swoj cel zawodowy. Osoba czytajgca moze nie zada¢ sobie takiego trudu i od razu odrzuci¢ Twoja aplikacje

Brak profilu zawodowego

Profil zawodowy jest elementem bardzo koniecznym w CV. Pomaga on w sposo6b bardzo szybki zapoznaé sie znajwaziejszymi
informacjami jakie chce przekaza¢ kandydat. Czyli profil kandydata w CV jest bardzo pomocny dla rekruteréw i pracodawcéw, gdyz pozwala
W znacznie szybszy sposéb zapoznaé sie zkandydatem, a to zkolei zwieksza szanse kandydata na dostrzezenie go w stercie podobnych
aplikacji. Profil powinien by¢ umieszczony na poczatku dokumentu. Najlepiej jak jest zZbudowany z2 — 3 zdan. Moze tez byé z7redagowany na

zasadzie wypunktowania najwazniejszych informacji.

Niewlasciwe dobranie schematu CV

Jestkilka schematéw CV podzelonych pod wzgledem tego, co chcemy przekazaé, jakie jest nasze doswiadczenie zawodowe i na jakie
stanowisko aplikujemy. Niewtasciwe dobranie schematu moze spowodowac ze odebranie naszej osobyi odrzucenie aplikacji. Postaraj
sie zatem dobraé schemat CV jak najlepiej do swojej osoby i zastosuj jeden ze schematéw: CV chronologiczne, CV funkcjonalne, skill CV,

success CV lub CV mieszane.

Bledy gramatyczne, btedy ortograficzne, pospolite literowki

Btedy tego rodzaju sg bardzo powszechne. Dlatego gorgco zachecam do korzystania z opcji sprawdzania pisowni w programie, jakim
piszesz swojg aplikacje, jak rowniez do tego, aby kto$ poza Toba jg przeczytat. Czytajac tekst, ktdrego nie napisali§my sami, szybciej
wytapujemy takie btedy. Aplikacja zduzg ilo$cig takich bteddw dyskwalifikuje kandydata pokazujac jego brak przygotowania i niedbato$¢ w
dziataniu. Jesli nie mamy takiej moziwosci, odtézmy naszdokument na przynajmniej 24 godziny i przeczytajmy go po tym czasie, poniewaz

najtrudniej jest poprawic takie btedy na gorgco.

Przestarzale lub nieistotne informacje

Jesli mamy duze doswiadczenie zawodowe, nie ma sensu opisywac tych doswiadczen, ktére nie majg nic wspdlnego ze stanowiskiem, na
jakie aplikujemy. Zbyteczne jesttezumieszczanie, ze 20 lat temu uczyte$ sie jezyka tacinskiego przez 3 miesigce. Tym bardzej jesli juznic z
tych nauk nie pamietasz, a znajomos¢ tego jezyka nie jest wymagana na stanowisku, na ktére aplikujesz Zastanéw sie dobrze, co warto

rozwing¢ w swojej aplikacji, a co powiniene$ pomingg¢.

Informacje niezgodne z prawda

Zamieszczanie fatszywych informacji, aby podrasowa¢ swoja aplikacje, jest absolutnie niedopuszczalne. Przytapanie na ktamstwie konczy
jakakolwiek dyskusje. Informacje odnoszace sie do naszego zatrudnienia sg coraz czes$ciej sprawdzane przez przys zych pracodawcéw. Co
wiecej, istniejg i corazlepiej dziatajg firmy, ktdre specjalizujg sie w takiej ustudze, jak weryfikacja przeszosci kandydatéw do pracy. Jesli nie
bedziesz sprawdzony w trakcie rekrutacji, to weryfikacja nastgpi w chwili dostarczenia do nowego pracodawcy Twoich poprzednich

Swiadectw pracy. Niezgodnos$¢ ztym, co jest napisane w CV moze spowodowacé cofniecie decyzi o Twoim zatrudnieniu.

Skupienie sie na sobie i swoich potrzebach

,Nie pytaj, co pracodawca moze zrobi¢ dla Ciebie, tylko co Ty mozeszzrobi¢ dla pracodawcy’ — to parafraza stynnego powiedzenia J. F.
Kennedyego, ktéra $wietnie obrazuje ten czesty btad zaréwno w CV, jaki w li$cie motywacyjnym. Odnotowanie jedynie elementéw
maoéwigcych o tym, co pracodawca moze zrobi¢ dla nas i czego oczekujemy po zatrudnieniu sie w jego firmie, ale ani stowa o tym, coon z
tego bedzie miat, to btgd bardzo istotny, gdyz pokazuje niewtasciwe nastawienie kandydata. Jako pracodawca raczej wolelibySmy kogos, kto
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mysli w duchu wspétpracy i realizacji celéw organizacji. Kogos, kto swojg pracg przyczyni sie do wzrostu zyskéw, podniesienia morale
pracownikow firmy albo uzyskania przez nig przewagi nad konkurencja. Proponuje wiec natychmiast zapomnie¢ o nastepujgcych zdaniach i
zwrotach, w ktérych nie ma ani stowa o korzy$ciach pracodawcy, na przyktad:

~Szukam pracy, gdzie bede mogt wykorzysta¢ swoje dotychczas zdobyte umiejetnosci, uczy¢ sie nowych rzeczy i szkolié...".

Zamiast tego lepiej jest wykorzysta¢ nastepujgce sformutowania:

,Poszukuje stanowiska w branzy sprzedazy, gdzie moje umiejetnosci i kwalifikacje bedg mogty by¢ w petni wykorzystane oraz bedg mogty

przynie$¢ wymierne efekty dla catej organizacji”.

Biad w wysylaniu

Bardzo czesto zdarza sig, ze kandydat, wysytajac swoja aplikacje drogg elektroniczng, popetnia bardzo btahybtad. Wysyta e-mail beztresci i
tylko z zatgcznikami. Jeszcze wiekszym btedem w tej sytuacji jest wystanie e-maila beztresci i beztematu. To juzdaje do zrozumienia, ze
kandydat nie bedzie nawet pamietat, na jakie ogtoszenie odpowiedzat i ze wysyta do wszystkich taki sam e-mail ztymi samymi

zatagcznikami. Ajuz btedem najwyzszej klasy jest wystanie takiego e-maila zaplikacja, adresujac go jednoczes$nie do kilku pracodawcow.

Bezuzyteczny GPS

Choc¢bys miat jak najlepsze urzgdzenie do nawigacji GPS, jakie jest dostepne na rynku, to nie doprowadz Cie ono na miejsce, jesli nie
bedziesz miat wyznaczonego adresu docelowego Twojej podrézy — bedziesz bezuzytecznie krgzyt wokot i mozesz nawet wjechacé
samochodem do stawu. Te samg prawidiowo$¢ mozna dostrzec w sytuacji, kiedy masz najlepsze na $wiecie bezbtedne CVii list
motywacyjnyirozsytasz je na wszelkie dostepne ogtoszenia w internecie w nadzei, ze co$ znajdziesz Co$ znajdziesz, ale zpewnoscig nie
na ditugo lub nie bedzie to praca, w ktérej bedziesz sie realizowaé i osiggaé $wietne wyniki. Zeby wykorzysta¢ te idealnie przygotowang
aplikacje, musisztez wiedzie¢, jaka prace chceszwykonywac, na jakim stanowisku pragniesz pracowaci w czym chceszsie realizowac.

Majac jasno sprecyzowany cel zpewnoscia ztakim narzedziem, jak $wietnie przygotowana aplikacja, bedzieszw stanie go osiggnac.

Artykut powstat w oparciu o ksigzke: ,Pracuj z pasja! Znajdz posade, ktéra da Ci satysfakcje, rados¢ i pienigdze” — wydanej przez ONE
PRESS. http://lonepress.pl/ksiazki/prapas.htm
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