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Wyréznij sie - od CV do rozmowy

Kilka stOw na poczatek
Co zyskasz czytajac dalej?

Szukanie pracy to czas wyzwan, ale takze szansa
na nowy poczatek. Kazdy z nas ma umiejetnosci
i doswiadczenia, ktére moga zainteresowac
pracodawce — trzeba je tylko odpowiednio
zaprezentowac. Ten e-book przeprowadzi Cig
krok po kroku: od pierwszego kontaktu

z rekruterem, przez CV i list motywacyjny,

az po rozmowe kwalifikacyjna i dziatania po niej.

Dlaczego warto siggna¢ dalej?

Ten e-book to pierwszy krok — ma zachecic Cie
do zainteresowania sie tematem skutecznego
poszukiwania pracy i pokazac¢ najwazniejsze
wskazowki. Jednak kazda sytuacja jest inna —
kazdy z nas ma inne doswiadczenia,
umiejetnosci i potrzeby.Wtasnie tutaj moze
poméc doradca zawodowy.

Doradca:

e przeanalizuje Twoje CV i list motywacyjny, dopasowujac je do ofert, ktére Cig
interesujg,

e pomoze odkry¢ i nazwac¢ Twoje mocne strony i umiejetnosci,

¢ podpowie, jak odpowiada¢ na trudne pytania rekrutacyjne,

¢ wskaze kierunki rozwoju zawodowego i szkolenia, ktére moga zwigkszy¢
Twoje szanse,

¢ omowi Twoja indywidualng sytuacje — np. przerwe w zatrudnieniu, zmiang
branzy czy powrdt na rynek pracy.

Poradnictwo zawodowe to szansa, by spojrze¢ na swojg przyszto$¢ z nowej
perspektywy i przygotowac sig lepiej do rozmdéw z pracodawcami.

Zréb nastepny krok — skorzystaj z doradztwa zawodowego i zainwestuj w siebie.

Boradty cawrethid LU w i 5



Wyréznij sie - od CV do rozmowy

Pierwsze wrazenie

Sztuka zachwycania od pierwszej

chwili

Czym jest pierwsze wrazenie?

To szybka, automatyczna ocena, jaka
dokonuje o Tobie druga osoba w ciggu
pierwszych sekund spotkania. Nie
dotyczy tylko wygladu — to catoksztatt
sygnatéw, jakie wysytasz: jak sie
poruszasz, méwisz, uSmiechasz, czy
jestes pewny siebie i zyczliwy.
Pierwsze wrazenie dziata jak filtr —
rekruter, nawet nieSwiadomie, moze
ocenia¢ Twoje odpowiedzi

i zachowanie przez pryzmat tego, jak
wypadtes na poczatku rozmowy. Jesli
rozpoczniesz spotkanie pozytywnie,
masz wigksze szanse, ze cata rozmowa
bedzie przebiega¢ pomysinie.

Dlatego tak istotne jest, abys$ od
samego poczatku pokazat sie jako
osoba: profesjonalna, uprzejma,
dobrze przygotowana.

Pierwsze wrazenie jest czesto
decydujace — badania pokazujg, ze
pracodawca moze uksztattowac opinie
o kandydacie w ciggu pierwszych kilku
sekund spotkania. Dlatego warto
$wiadomie pracowac nad swoim
wizerunkiem, gestami i sposobem
komunikacji.

Dlaczego pierwsze wrazenie jest
wazne?
e Ludzie automatycznie oceniaja
innych na podstawie wygladu,
mowy ciata i tonu gtosu.

¢ Negatywne pierwsze wrazenie
trudno odwrdci¢ — pozytywne
natomiast utatwia dalszg rozmowe.

e Pracodawcy oceniaja nie tylko
kompetencje, ale takze
dopasowanie do kultury
organizacyjnej firmy.

Elementy pierwszego wrazenia

1. Wyglad zewnetrzny

e Schludny, dopasowany do
stanowiska ubidr.

e Uporzadkowane wtosy, czyste buty,
zadbane dfonie.

e Minimalistyczny makijaz i bizuteria
(jesli uzywasz).

2. Postawa ciata

¢ Wyprostowana sylwetka, pewny
krok.

e Otwarta postawa — unikaj
skrzyzowanych rak i nég.

e UsSmiech — naturalny i przyjazny.

3. Komunikacja werbalna

e Jasne, zwiezte wypowiedzi.

e Umiarkowana gtosnos¢ i tempo
mdéwienia.

¢ Unikanie wypetniaczy typu ,eee”,
WYYYy"

4. Komunikacja niewerbalna

e Kontakt wzrokowy — buduje
zaufanie.

e Gesty — uzywaj ich naturalnie,
unikaj nadmiernych ruchoéw.

e Dystans fizyczny — zachowaj
komfortowa przestrzen osobista. 4



Wyréznij sie - od CV do rozmowy

Praktyczne wskazowki

e Przygotuj stréj dzierh wczesniej — przymierz
i upewnij sig, ze jest czysty i wyprasowany.

« Cwicz uscisk dtoni: pewny, krétki
i przyjazny.

« Cwicz autoprezentacije przed lustrem lub
nagrywajac sie telefonem.

* Naucz sie krétkiej autoprezentaciji typu

¢ ,30 sekund o mnie” — co robisz, jakie masz
mocne strony, czego szukasz.

¢ Kontroluj oddech — gtebokie wdechy przed
wejsciem zmniejszaja stres.

e Zadbaj o drobne detale: zadbane paznokcie,
Swiezy oddech, schludne dodatki.

e Staraj sie by¢ punktualny — spéZnienie
negatywnie wptywa na pierwsze wrazenie.

¢ Przygotuj pozytywny ,start” rozmowy:
uprzejme przywitanie, lekkie small talk na
temat pogody lub lokalizacji biura.

Cwiczenia praktyczne

1. Nagranie autoprezentacji — nagraj siebie w 1-2 minutach przedstawiajac
swoje doswiadczenie i mocne strony. Analizuj: mimike, gesty, ton gtosu.

2. Symulacja spotkania — popro$ znajomego lub doradce zawodowego o role
rekrutera i przeprowadz krotkg rozmowe.

3. Analiza wtasnego wizerunku — zréb zdjecia w stroju do rozmowy i ocen, czy
wyglad jest profesjonalny.

4. Lista kontrolna przed wejSciem — co sprawdzi¢ tuz przed rozmowa: strdj,
wtosy, dokumenty;, itp.

5. Cwiczenie kontaktu wzrokowego — patrz na oczy rozméwcy przez 3-5
sekund, zmieniajgc spojrzenie naturalnie, aby nie wpatrywac sie natarczywie.

-




Wyréznij sie - od CV do rozmowy

Tworzenie
skutecznego CV

Twoje CV jest pierwszym kontaktem z pracodawcg —
to czesto od niego zalezy, czy zaprosi Cie na
rozmowe. Dlatego warto przygotowac je starannie

i w spos6b wyrdzniajacy sie na tle innych
kandydatéw.

Struktura CV
Dobrze przygotowane CV jest przejrzyste i logiczne.
Najczesciej sktada sie z kilku sekcji:

e Dane osobowe — imig, nazwisko, kontakt
(telefon, e-mail), ewentualnie link do profilu
zawodowego (np. LinkedIn).

¢ Doswiadczenie zawodowe — wymieniaj
stanowiska w kolejnosci od najnowszego, krotko
opisujac obowiagzki i osiggnigcia.

e Edukacja — szkoty, uczelnie, kursy, certyfikaty.

¢ Umiejetnosci — techniczne, jezykowe,

interpersonalne, dopasowane do stanowiska,
o ktore sie ubiegasz.

5. Dodatkowe sekcje (opcjonalnie) — wolontariat,

zainteresowania, osiggnigcia, publikacje.

Jak wyréznié sie na tle innych kandydatéow

¢ Dostosuj CV do konkretnej oferty — podkresl doswiadczenie i umiejetnosci
istotne dla danego stanowiska.

e Uzywaj mocnych czasownikéw opisujgcych osiagniecia, np
.zoptymalizowatem/-am”, ,wprowadzitem/-am”".

e Zachowaj przejrzysto$¢ — unikaj zbednego tekstu, uzywaj punktéw
i czytelnych nagtéwkow.

e Jesli masz wyjatkowe osiagniecia, wstaw je w osobna sekcje lub w opisie
doswiadczenia.



Wyréznij sie - od CV do rozmowy

Btedy, ktérych nalezy unikaé

e Literéwki i btedy ortograficzne.

e Zbyt dtugie CV — najlepiej 1-2 strony.

e Brak dopasowania do stanowiska — kopiowanie ogélnego CV.

¢ Nieczytelny uktad — niewtasciwe czcionki, brak odstepdw, nadmiar koloréw.
¢ Nieaktualne informacje lub brak dat.

Przyktady:

Zle przygotowane CV:

e Dtugi, ciggty tekst bez podziatu na sekcje.

e Brak konkretnych osiaggnig¢, tylko ogélne opisy obowigzkdw.

e Nieczytelny uktad, uzycie dziwnych czcionek i koloréw.

Dobrze przygotowane CV:

e Jasny ukfad, czytelne nagtowki i odstepy.

» Opisane osiggniecia w punktach, z konkretnymi wynikami (,zwiekszytem/-am
sprzedaz o 15%").

¢ Dopasowane do stanowiska, z podkresleniem istotnych umiejetnosci.

Cwiczenia praktyczne

1. Wez swoje aktualne CV.
2. Przejrzyj je i zaznacz elementy, ktore sg nieczytelne, nieistotne lub zbyt
ogolne.
3. Przeksztat¢ CV w wersje atrakcyjna dla pracodawcy:
e skroc zbedny tekst,
e podkresl osiggniecia i umiejetnosci,
e sprawd? czy uktad jest przejrzysty i czytelny.
4. Porownaj swoja wersje z przyktadowym ,dobrym CV" i wprowadz ostatnie
poprawki.

T
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Wyréznij sie - od CV do rozmowy

Pisanie listu
motywacyjnego

List motywacyjny to Twéj osobisty Personalizacja pod konkretne
komunikat do pracodawcy — ma ogtoszenie
pokazac, ze jestes idealnym o Zawsze dopasowyj list do firmy
kandydatem na dane stanowisko. Jest i stanowiska.
uzupetnieniem CV, ale daje szanseg ¢ Odwotuj sie do wymagari
zaprezentowania Twojej osobowosci z ogtoszenia i pokazuij, w jaki
i motywaciji. sposéb je spetniasz.

¢ Unikaj ogdlnikéw typu ,jestem
Cel listu motywacyjnego zmotywowany/a” — pokaz
List powinien przekaza¢ pracodawcy: konkretnie, co mozesz wniesgé.

e Dlaczego aplikujesz na to
konkretne stanowisko.

e Jakie masz kompetencje
i doswiadczenie, ktére sg istotne
dla tej pracy.

e Co wyroznia Cig sposrod innych
kandydatéw.

e Twojg motywacje i chec wniesienia
wartosci do firm

Struktura listu motywacyjnego
1. Wstep — krétko przedstaw sie
i napisz, dlaczego aplikujesz na to
stanowisko.

2. Argumentacja — wyjasnij, jakie
masz doswiadczenie,
umiejetnosci i osiagniecia, ktére
pasuja do roli. Podkresl swoje
mocne strony i konkretne
przyktady.

3. Zakoriczenie — wyraz chec
spotkania na rozmowie, podzigku;j
za uwage i podpisz sie.




Wyréznij sie - od CV do rozmowy

Praktyczne wskazowki

e Piszac, uzywaj profesjonalnego, ale naturalnego jezyka — nie musisz brzmie¢
sztucznie.

e Staraj sige by¢ zwiezty — list nie powinien przekraczac jednej strony.

e Uzywaj aktywnych czasownikéw opisujgcych Twoje dziatania i osiggnigcia
(np. ,zrealizowatem/-am”, ,poprawitem/-am,”, ,wprowadzitem/-am").

e Sprawd? ortografig i stylistyke — btedy od razu obnizajg wiarygodnos¢.

e Przyciagajacy poczatek — zacznij od zdania pokazujgcego Twojg warto$¢ lub
osiggniecie.

e Pokazuj rezultaty — nie tylko obowigzki, ale konkretne efekty Twojej pracy.

e Dopasuj ton do firmy — formalny w korporacji, lekki w kreatywnej firmie.

e Czytelnos¢ — krétkie zdania, odstepy miedzy akapitami, stonowana czcionka.

e Pokazuj entuzjazm — uzasadnij, dlaczego zalezy Ci na tej pracy.

e Zakoncz propozycja spotkania lub rozmowy.

e Personalizacja — zawsze dopasuj list do konkretnej firmy i stanowiska.

Cwiczenie praktyczne

1. Wybierz wymarzona prace i przeczytaj doktadnie ogtoszenie.

2. Napisz krétki list motywacyjny (max 1 strona), stosujac strukture: wstep —
argumentacja — zakorniczenie.

3. Podkresl w liscie 2—3 swoje kluczowe osiagniecia, ktére najlepiej pasuja do
stanowiska.

4. Sprawd? list pod katem jezyka, btedow i jasnosci przekazu.

5. Opcjonalnie — popro$ znajomego o opinig i wprowadZ poprawki.
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Przygotowanie do rozmowy

kwalifikacyjnej

Rozmowa kwalifikacyjna to Twoja
szansa, by pokazaé kompetencje,
motywacje i dopasowanie do firmy.
Dobre przygotowanie zwigksza
pewnos¢ siebie i szanse na sukces.

1. Poznaj firme i stanowisko

¢ Przeczytaj doktadnie ogtoszenie —
wypisz wymagane umiejetnosci
i doswiadczenie.

e Sprawdz strone firmy, media
spotecznosciowe, raporty lub
artykuty — dowiedz sie o jej
wartos$ciach, projektach i kulturze
organizacyjne;j.

2. Przygotuj odpowiedzi na typowe
pytania

¢ Pytania o doSwiadczenie:
,Opowiedz o sobie”, ,Jakie masz
osiggnigcia?”.

¢ Pytania behawioralne: ,Opisz
sytuacje, w ktérej rozwigzates
trudny problem”.

e Strategia STAR
To sposéb na jasne opisanie
osiggnigc:

Sytuacja — gdzie i w jakim
kontekscie dziatates/as,

Zadanie — co nalezato zrobic,
Akcja — jakie dziatania podjeto,
Rezultat — jaki byt efekt.
Pomaga pokazac nie tylko wynik,
ale i sposéb dziatania.

3. Przygotuj wtasne pytania

Pokazujesz w ten sposob
zaangazowanie i zainteresowanie
firma.

Przyktady: ,Jak wyglada typowy
dzien na tym stanowisku?”, ,Jakie
sg priorytety dziatu w tym roku?”.

4. Kontroluj stres

Cwiczenia oddechowe i krétkie
wizualizacje sukcesu.

Przygotuj liste swoich mocnych
stron, zeby tatwiej je przypomniec
podczas rozmowy.

5. Dbanie o wizerunek

Ubiér dopasowany do firmy,
schludny i czysty.

Usmiech, kontakt wzrokowy,
pewna postawa ciata.
Przemyslany uscisk dtoni i sposéb
przywitania.

10



Wyréznij sie - od CV do rozmowy

W trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej — jak sie zachowac

1. Poczatek rozmowy — budowanie

kontaktu

e Przywitaj sie z uSmiechem i odpowiedz
pewnym usciskiem dtoni, jesli to
pracodawca pierwszy wyciagnie reke.

e Zaczekaj, az rekruter zaprosi Cig do
zajecia miejsca.

e Na poczatku rozmowy mozesz krétko
podzigkowac za zaproszenie:

.Ciesze sie, ze moge sig z Paristwem
spotkac i opowiedzie¢ wiecej o swoim
doswiadczeniu.”

2. Opowiedz o sobie z glowa

e OdpowiedZ na pytanie ,Prosze
opowiedzie¢ o sobie” powinna by¢é
krotka (1-2 minuty), skupiona na
doswiadczeniu, umiejetnosciach
i motywacji.

e Uzywaj schematu: Kim jestem
zawodowo? —> Co potrafie? =
Dlaczego aplikuje wtasnie tutaj?.

3. Stuchaj uwaznie

¢ Nie przerywaj — pozwdl rekruterowi
skoriczy¢ pytanie.

e Jesli nie rozumiesz, popros
o doprecyzowanie:

,Czy mogtby/mogtaby Pan/Pani
rozwingc¢ to pytanie?”
4. Odpowiadaj konkretnie

e Unikaj ogolnikéw — dawaj przyktady
(LW poprzedniej pracy wdrozytem/-am
system, ktdry skrdcit czas obstugi
0 20%").

e Uzywaj formuty STAR: Sytuacja —
Zadanie — Akcja — Rezultat.

5. Méw z entuzjazmem, ale naturalnie

e Rekruterzy cenig energie
i autentycznos$é.

¢ Nie bgj sie pokazac pasji do swojej
pracy, ale zachowaj profesjonalizm.

6. Trudne pytania?

Jesli czegos nie wiesz, nie
improwizuj. Lepiej powiedzie¢:
,Nie miatem/-am jeszcze okazji
z tym pracowad, ale chetnie
sie naucze.”

Jesli padnie pytanie o stabe
strony, wskaz taka, nad ktéra
pracujesz.

7. Zakoriczenie rozmowy

Gdy rekruter zapyta, czy masz
pytania — zadaj minimum jedno
(np. ,Jak wyglada proces
wdrozenia nowego pracownika?”).
Podzigkuj za rozmowe i mozliwosé
spotkania.

11



Wyréznij sie - od CV do rozmowy

Autoprezentacja
i dzialania po rozmowie

Autoprezentacja to sposéb, w jaki méwisz o sobie,
pokazujesz swoje mocne strony i budujesz
wizerunek profesjonalnego kandydata. Dobra
autoprezentacja sprawia, ze rekruter Cie
zapamieta, a dziatania po rozmowie moga
dodatkowo wzmocni¢ Twojg pozycje.

1. Autoprezentacja podczas rozmowy

e BadZ autentyczny — nie udawaj kogos, kim nie
jestes. Rekruterzy cenig szczerosc i spéjnosc.

e Mow o swoich mocnych stronach przez
przyktady — pokaz, jak Twoje umiejetnosci
przektadaty sie na efekty w pracy.

e Skup sie na wartosciach i dopasowaniu —
wyjasnij, dlaczego chcesz pracowac wtasnie
w tej firmie.

e Utrzymuj pozytywna energie — usmiech,
otwarta postawa i entuzjazm dziatajg lepiej niz
perfekcyjne odpowiedzi.

¢ Nie mow Zle o poprzednich pracodawcach — to
sygnat ostrzegawczy dla rekrutera.

2. Mowa ciata i ton gtosu

e Utrzymuj kontakt wzrokowy, ale nie przesadzaj — naturalne spojrzenie buduje
zaufanie.

e Mow spokojnie, w réwnym tempie — to pokazuje opanowanie i pewnosé
siebie.

e Unikaj zamknietej postawy (skrzyzowane rece, pochylanie sie) — badz
otwarty i obecny.

Tip: Autoprezentacja to nie tylko méwienie o sobie — to catos¢ Twojego
zachowania, tonu gtosu, postawy i spojnosci z tym, co deklarujesz. Pokaz, ze
jestes profesjonalny i zaangazowany od pierwszego do ostatniego kontaktu.

12
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Budowanie marKki
osobistej kandydata

Twoja marka osobista (personal
brand) to sposéb, w jaki jestes
postrzegany przez pracodawcow —
zaréwno online, jak i w bezpos$rednich
kontaktach. To Twéj styl komunikaciji,
wartosci, ktére reprezentujesz, oraz
spojny przekaz o tym, kim jestes
zawodowo.

1. Spdjny przekaz

e Upewnij sig, ze CV, list
motywacyjny, profil na LinkedIn
i to, co méwisz na rozmowie, méwia
o Tobie w ten sam sposob.

e Powtarzaj kluczowe motywy: Twoje
mocne strony, cele zawodowe,
obszar specjalizaciji.

2. Profesjonalny wizerunek online

e Zaktualizuj LinkedIn —
profesjonalne zdjecie, konkretne
opisy stanowisk, sekcja ,O mnie”
w stylu krétkiej autoprezentaciji.

e Usun nieodpowiednie tresci
z publicznych profili w mediach
spotecznosciowych.

e Wyroznij sie aktywnoscia:
polubienia, komentarze, dzielenie
sie warto$ciowymi tresciami
z branzy.

3. Twoja wartos¢é

e Pomysl, co Cie wyrdznia: wiedza,
styl pracy, wartosci, sposéb
komunikaciji.

e Mow o tym otwarcie w rozmowie:
.Moi wspétpracownicy cenig mnie
za konsekwencje i umiejetnosé
rozwigzywania konfliktow.”

4. Sie¢ kontaktow

e Buduj relacje — z bytymi
wspotpracownikami, osobami
z branzy, rekruterami.

e Dziekuj za wsparcie, komentuj,
badz w kontakcie — to inwestycja,
ktéra procentuje.

5. Autentycznosé

¢ Nie probuj kreowac sig¢” na kogo$
innego. Silna marka osobista
opiera sie na prawdziwych
kompetencjach i wartosciach.

e Lepiej by¢ konsekwentnym
i szczerym niz idealnym
i niespjnym.

Tip: Zbudowana marka osobista
sprawia, ze nie tylko Ty szukasz
pracy — praca zaczyna tez
znajdowac Ciebie.

13



Gratulacje! Jestes na koricu przewodnika, ktory krok po kroku
pokazuje, jak przygotowac sie do zdobycia wymarzonej pracy.
Pamietaj, ze Twoja kariera zaczyna sie od Swiadomego
przygotowania — od CV, przez list motywacyjny, az po rozmowe
kwalifikacyjna. Kazde spotkanie, kazdy dokument i kazda
autoprezentacja to okazja, by pokazac¢ swoje mocne strony,
doswiadczenie i unikalng warto$¢, jakg mozesz wnies¢ do firmy.
Budowanie wtasnej marki osobistej — spéjnego wizerunku online
i offline — wzmocni Twoj profesjonalizm i zapadnie w pamigc¢
rekruterom. Cwicz, analizuj i doskonal swoje umiejetnosci, a kazde
kolejne spotkanie bedzie tatwiejsze i bardziej naturalne. Pamietaj,
ze sukces w karierze to efekt konsekwentnych dziatan,
przygotowania i odwagi, by pokazac¢ Swiatu, kim naprawde jestes.
Jesli napotkasz trudnosci, doradcy zawodowi chetnie Cie wespra
i udzielg indywidualnych wskazéwek. Zacznij dziata¢ juz dzis
i Swiadomie ksztattuj swoja przyszto§¢ zawodowa!

By aaurros PUP w G

Powiatowy Urzad Pracy w Zninie
ul. Sktadowa 4, 88-400 Znin
Telefony: 523031064, 523031083, 523031112
Fax: 523031085
email: tozn@praca.gov.pl
https://znin.praca.gov.pl/
https://www.facebook.com/pup.znin/
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