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Resume

Wedtug stownika wyrazéw obcych i zwrotéw obcojezycznych Wtadystawa Kopalinskiego
,resume” oznacza ,krotkie streszczenie, podsumowanie’... i jest to podstawowa zasada
pisania resume.

Resume jest alternatywng do CV formg autoprezentacji kandydata do pracy. Resume jest
powszechnie stosowane w USA, dlatego kandydaci do pracy w amerykanskich firmach, takze
tych w Europie, powinni uwzglednic preferencje pracodawcy. Resume nie pisze sie jednak w
celu otrzymania pracy. Resume ma by¢ biletem, ktory pozwoli wtascicielowi dostac sie na
interview.

Pracodawcy nie majg jednak czasu na szczegotowe rozpatrywanie resume setek kandydatow.
Jak wiec napisac resume, aby byto poprawne i wyrdzniato sie wsrod innych?

JAK PISZEMY?

Przede wszystkim, zgodnie z podstawowg zasadg, resume musi zmiescic sie na jednej
stronie. Dodatkowa strona dopuszczalna jest w przypadku naprawde bogatego
doswiadczenia.

Jesli chcemy by¢ dobrze przygotowani do pisania resume, mozemy najpierw wypisa¢ swoje
umiejetnosci, doswiadczenie zawodowe oraz aktywnosci podejmowane poza uczelnig lub
praca.

W resume, tak jak w CV, obowigzuje zasada wypisywania faktow w kolejnosci odwrotnej do
chronologicznej. Najpierw wypisujemy ostatnie, najbardziej aktualne wydarzenia. Jest to
niezwykle wazne, gdyz w znacznym stopniu utatwia pracodawcy przegladanie dokumentu.

CO PISZEMY?

Dane osobowe

Pisanie resume zaczynamy od imienia i nazwiska. Nastepnie podajemy adres, numer
telefonu, adres e-mail, ewentualnie adres www. Im wiecej danych kontaktowych, tym wieksza


https://justpaste.it/eiobapl-resume

szansa, ze pracodawca sie z nami skontaktuje. Nalezy o tym pamietacC szczegdlnie w
przypadku czestych zmian miejsca pobytu, w tym pracy mobilnej. Dlatego tez warto podaé
numer telefonu stacjonarnego, a takze komérkowego. Podajgc adres e-mail wybieramy ten,
ktory brzmi profesjonalnie. Je$li takiego nie mamy — zaktadamy na jednym z portali
udostepniajacych bezptatng skrzynke e-mail. Warto podac¢ adres, w ktérego nazwie znajduje
sie imie i nazwisko. Unikamy natomiast podawania adresu typu ,darcia543@...".

W USA pracodawca nie ma prawa wymagac¢ umieszczenia w resume danych osobowych
takich, jak: wiek, narodowos¢, stan matzenski, itp. Nie umieszcza sie réwniez zdjecia. W
Polsce jednak obecnos¢ zdjecia moze by¢ uzalezniona od oczekiwan lub preferencji
pracodawcy.

Nagtéwek: CEL

Tu przewaznie wpisujemy krétkg informacje o tym, ze sie ubiegamy o stanowisko pracy,
podajgc jednoczesnie jego nazwe. Mozemy réwniez podac nieco bardziej rozbudowany cel
ubiegania sie o to stanowisko, np. rozwdj okreslonych umiejetnosci. Jesli staramy sie o prace
w firmie, ktéra aktualnie nie rekrutuje pracownikdw, mozemy wyszczegoélni¢ dziat, ktory nas
interesuje.

Nagtéwek: EDUKACJA

Tutaj zwykle wyszczegdlniamy uczelnie wyzszg. Jesli nie ukonczylismy studiéw, wpisujemy
szkote srednig. W przypadku ukonczonych studidow szkote srednig mozemy dodac, jesli mamy
ku temu istotny powod. Pamietajmy, ze nalezy wymieniaC najwazniejsze fakty. Umieszczamy
natomiast zarowno uczelnie wyzszg i studia podyplomowe, jesli takie rozpoczeliSmy lub
ukonczylismy.

Opisujac swoje wyksztatcenie musimy uwzglednié¢: nazwe uczelni/szkoty i jej lokalizacje
(miasto - jesli nie zawiera sie w nazwie), kierunek, uzyskany stopien oraz miesigc i rok
ukonczenia. Jesli nadal studiujemy wpisujemy przewidywang date ukonczenia, wyraznie
zaznaczajgc ten fakt.

Mozemy tu réwniez umiesci¢ ukonczone kursy i szkolenia. Wybierajmy jednak tylko te, ktére
majg zwigzek ze stanowiskiem, o ktére sie ubiegamy. Jesli decydujemy sie na wypisanie
szkolen lub kursoéw pamietajmy o pogrubieniu tekstu z informacjami o ukonnczonych studiach
lub szkole, tak, aby wyrézniaty sie sposrdd innych.

Nagtéwek: DOSWIADCZENIE ZAWODOWE



Tutaj krétko opisujemy prace, dzieki ktérym nabyliSmy lub wykorzystywaliSmy okreslone
umiejetnosci. Umieszczamy: nazwe stanowiska, nazwe firmy lub organizacji, lokalizacje, daty
zatrudnienia (miesigc i rok rozpoczecia — miesigc i rok odejscia) oraz opis obowigzkow z
naciskiem na okreslone umiejetnosci i osiggniecia.

Opisujgc obowigzki nalezy uzywaé¢ czasownikdéw odnoszacych sie do konkretnych dziatan,
np.: zarzadzanie, analizowanie, rozwigzywanie, kreowanie, zapobieganie, selekcjonowanie,
utrzymywanie, itp.

W doswiadczeniu zawodowym mozna uwzglednic¢ takze projekty akademickie.

Nagtéwek: OSIAGNIECIA

Tutaj wypisujemy nagrody akademickie, zawodowe, sportowe, itd.

Nagtéwek: UMIEJETNOSCI

W tej czesci wymieniamy swoje umiejetnosci w zakresie: obstugi komputera, komunikacji,
zarzadzania, sportowe, naukowe, i inne.

Nagtéwek: DODATKOWA AKTYWNOSC

Wymieniamy organizacje akademickie, zawodowe, spoteczne, do ktérych nalezeliSmy lub
nalezymy. Podajemy dziatalnos¢ zawodowa i spoteczng, jakg prowadziliSmy lub prowadzimy.
Nie zapominamy przy tym o wolontariacie. Mozemy tu takze doda¢ dziatalno$¢
pozazawodowag i hobby.

Nagtéwek: DODATKOWE INFORMACJE

Tutaj podajemy informacje, ktére uwazamy za wazne z punktu widzenia stanowiska, o ktore
sie ubiegamy.

Referencje

Nie podajemy ich w resume!! Wyjatkiem moze by¢ sytuacja, gdy pracodawca wyraznie o to
poprosi. Jesli mamy bogatg liste referencji mozemy dotaczy¢ do resume informacje o
mozliwosci dostarczenia ich lub tez dotgczamy je na oddzielnej kartce. Mozna rowniez liste
referencji wreczy¢ osobie przeprowadzajgcej interview, po jego zakonczeniu.



Jesli aplikujemy do firmy majgcej siedzibe w Polsce, na koniec dodajemy klauzule o zgodzie
na przetwarzanie naszych danych osobowych.

Dodatkowe wskazowki

Piszac resume skupiamy sie na ostatnich praktykach i doswiadczeniach zawodowych. Nie
piszemy zyciorysu. Wybieramy fakty, ktore wigzg sie ze stanowiskiem, o ktére sie ubiegamy.
Opisujac fakty, uzywamy konkretow, np. piszgc o budzecie czy tez wypracowanych
oszczednosciach finansowych podajemy liczby (o ile nie obowigzuje nas tajemnica).

Tworzgc nagtéwki resume postugujemy sie intuicja. Jesli staramy sie o prace, w ktorej wazna
jest nasza dziatalno$¢ naukowa, mozemy zamieni¢ nagtéwek ,Dodatkowe informacje” na
,Publikacje’, itp. Jezeli jest to niezbedne, mozemy tez dodawacé nagtéwki. Wazne jest, aby jak
najbardziej dostosowac resume do stanowiska pracy, o ktore sie ubiegamy.

Nie zapominajmy tez o estetycznej stronie naszego dokumentu. Resume drukujemy na biatym
papierze dobrej jakosci. Zalecany jest wydruk laserowy. Pamietajmy, ze w USA standardem
jest papier 8,5 x 11 cali. Jesli mamy wiecej niz jedng strone, nie drukujemy ich dwustronnie.
Uzywamy czcionki od 10 do 14 pkt. Uzywamy tylko jednego rodzaju czcionki. Unikamy
pochylenia tekstu, przekreslen i podkreslen. Mozemy natomiast uzywac pogrubien w celu
wyroznienia najwazniejszych informaciji. Nie uzywamy linii, nie wstawiamy obrazéw, nie
stosujmy zaciemniania. Gotowego resume nie sktadamy, ani nie foliujemy. Jesli musimy
wystac resume pocztg, uzywamy duzej koperty.

Piszac w jezyku angielskim uzywamy czasu przesziego do faktéw przesztych, np. do
wczesniejszych stanowisk pracy. Czasu terazniejszego uzywamy natomiast opisujgc fakty

aktualne, np. obecne stanowisko pracy lub przynaleznos$¢ do stowarzyszenia.

Gotowe resume musimy bezwzglednie sprawdzi¢ pod katem bteddéw i stylistyki. Jesli piszemy
resume w jezyku angielskim, mozemy poprosi¢ osobe biegtg w tym jezyku o sprawdzenie.

Na zakonczenie

Nie wysytamy resume do pracodawcy, ktéry w ogtoszeniu prosi o CV!!! Przestrzegajmy tej
zasady, jesli chcemy unikng¢ rozczarowania zwigzanego z brakiem zaproszen na interview.

Zrédto: Krzysztof Szewczak
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