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CV W ERZE Al Gotowi na Al.

INFORMACJE WSTEPNE

O tym poradniku

Cel. Ten poradnik pokazuje, jak wykorzysta¢ generatywng sztuczng inteligencje (Al)
do przygotowania przekonywujgcego CV, ktére zostanie poprawnie odczytane
przez systemy rekrutacyjne, wyszukiwarki kandydatow oraz narzedzia pomagajgce
we wstepnej selekcji.

Najwazniejsze zastrzezenie

Najwazniejsze zastrzezenie. Nie istnieje jeden uniwersalny algorytm oceniajacy wszystkie CV. Firmy i agencje
korzystajg z roznych programéw, filtréw i zasad. Jedne narzedzia tylko odczytujg dane z dokumentu, inne pozwalaja
przeszukiwac baze kandydatow, a jeszcze inne mogg proponowac kandydatow lub ustala¢ kolejnos¢ wynikdéw.
Dlatego poradnik skupia sie na rozwigzaniach, ktére sprawdzajg sie w réoznych systemach, a nie na sztuczkach
obiecujgcych pewne przejscie procesu rekrutaciji.

WYDAWCA GotowiNaAl
WYDANIE 1.0, lipiec 2026
CHARAKTER MATERIALU edukacyjny. Dokument nie stanowi porady prawnej ani gwarancji uzyskania zatrudnienia.
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CV W ERZE Al

W SKROCIE

Najwazniejsze wnioski

CV wystane do agencji rekrutacyjnej moze by¢ wykorzystywane dtuzej niz
dokument przygotowany dla jednej oferty. Po zapisaniu w bazie rekruter moze
odnalezc je takze podczas kolejnych rekrutacji. Dlatego powinno jasno wskazywac,
jakiej pracy szukasz, a jednoczesnie obejmowac niewielkg grupe podobnych

stanowisk.

Gotowi na Al.

Odbiorca 1: system
ukiad, nagtowki, daty
stanowiska, umiejetnosci

Odbiorca 2: cztowiek
wiarygodnosg¢, logika, wyniki
czytelnosé, decyzja,
rozmowa

01

Zbierz kilka podobnych ogtoszen i
sprawdz, jakie nazwy stanowisk,
umiejetnosci, narzedzia, branze oraz
wymagania powtarzajg sie najczesciej.

02

Stworz tabele wymagan i przyktadéw.
Kazde wazne wymaganie potacz z
prawdziwym przyktadem ze swojej
pracy: zadaniem, projektem, liczba
0s0b lub klientéw, wynikiem albo
uzywanym narzedziem.

03

Uzywaj stéw spotykanych w
ogtoszeniach. Nietypowg nazwe
stanowiska w firmie mozesz uzupetni¢
nazwg powszechnie uzywang na rynku,
ale nie wolno zawyzaé poziomu
stanowiska.

04

Pisz dla systemu i cztowieka.
Standardowe nagtéwki, prosty uktad i
plik zawierajgcy zwykty tekst utatwiajg
odczyt systemowi. Konkretne przyktady
i wyniki przekonujg rekrutera.

07

Nie ufaj narzedziom do procentowego
oceniania Twojego CV. Zewnetrzne
narzedzie nie zna ustawien systemu
uzywanego przez rekrutera.

Praktyczny poradnik | wydanie 1.0

05

Nie powtarzaj sztucznie stow
kluczowych. Najwazniejsze okreslenia
powinny pojawic sie w sekcji
umiejetnosci oraz przy prawdziwych
przyktadach z doswiadczenia.

06

Sprawdz dokument. Skopiuj jego tekst
do prostego edytora, sprawdz
kolejnos¢ informaciji i popros Al o
odtworzenie danych tak, jak mogtby
zrobi¢ program odczytujacy CV.



W SKROCIE

Jedno zdanie, ktére warto zapamietac

33

Najlepsze CV nie zawiera
najwiekszej liczby stow kluczowych.
Zawiera wtasciwe stowa potaczone z

wiarygodnymi dowodami.

Gotowi na Al

PRAKTYCZNY PORADNIK - CV W ERZE Al




CV W ERZE Al Gotowi na Al.
Spis tresci

Petna mapa poradnika: od sposobu dziatania systemow rekrutacyjnych po gotowe
prompty i checkliste przed wystaniem CV.

1.CVmadziSdwochodbiorcOw . . . . . . . . . . . e e e e e e e 6
2.Conaprawde dzieje si@ ZCV . . . . . . . L L e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 7
3. Specyfika CV wysytanegodoagencCji . . . . . . . . o i i i i i i e e e e e e e e e e e e e e e 9
4.ProcestworzeniaCV zpomocg Al . . . . . . . . i i i i e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e L
5. Uktad CV czytelnego dla systemow rekrutacyjnych . . . . . .. ... ... .. ...ttt 14
6. Stowa kluczowe bezupychania stOw . . . . . . . . . . . L e e e e e e e e e e e e e e e 17
7. Format, ktory sprawdzi sie wréznychsystemach . . ... ... ... ... .. ... ..ttt 19
8. Techniki zmniejszajace ryzyko odrzucenia lub pominigcia . . . . ... ... ... ... .. ... ....... 21
9. Jak opisywaé wynikibez zmyslania . . . . . . . . . L e e e e e e e e e e e e e 23
10. Testowanie CV przed wystaniem . . . . . . . . . . . i i i i it ittt e e e et e e e e 25
1. Najczestsze bltedy wpracy z Al . . . . . . . i i ittt i e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 27
12. Al w rekrutacji: ograniczeniaiprawakandydata. . . . . . . . ... ... ... L e e 29
13. Listakontrolna przed wystaniem . . . . . . . . . . . L L e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 30
14. Gotowe poleceniadla Al . . . . . . . . . i i e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 31
15. Zrodtaidalszalektura . . . . . . . o i i e e e e e e e e e 33

Jak korzystac z poradnika

Rozdziaty 1-3 wyjasniaja, jak przebiega wstepna selekcja. Rozdziaty 4-9 prowadza krok po kroku przez tworzenie CV.
Rozdziaty 10-12 pomagajg sprawdzi¢ i poprawi¢ dokument. Na koncu znajduja sie gotowe polecenia dla Al.
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CV W ERZE Al Gotowi na Al.

CZESC 1 - JAK CZYTANE JEST CV

O 1 CV ma dzis dwoch
odbiorcow

Przez wiele lat CV byto pisane przede wszystkim dla cztowieka. Obecnie dokument
czesto najpierw trafia do programu, ktéry odczytuje informacje, zapisuje je w
formularzu, pozwala je wyszukiwac lub pomaga wybrac¢ kandydatéw. Dopiero
pozniej Twoje CV jest czytane przez rekrutera.

Nie oznacza to, ze nalezy ,pisa¢ dla robota". Takie podejscie prowadzi zwykle do CV przetadowanych
powtarzajgcymi sie stowami i trudnych do czytania. Dokument powinien by¢ jednoczesnie fatwy do odczytania
przez system i przekonujacy dla cztowieka.

1.1. Czego potrzebuje system

® jasnego ukfadu sekcji i standardowych nagtowkow;

® jednoznacznych nazw stanowisk, firm, dat oraz lokalizacji;

® pliku zawierajgcego tekst, ktéry program moze odczytac;

® okreslen zgodnych ze stowami uzywanymi w ogtoszeniach i podczas wyszukiwania kandydatéw;
® powigzania umiejetnosci z konkretnymi przyktadami z historii zatrudnienia.

1.2. Czego potrzebuje rekruter

® szybkiej odpowiedzi na pytanie: jakiej pracy szuka kandydat i do jakich stanowisk pasuje;
przyktadow pokazujacych, ze kandydat naprawde korzystat z podanych umiejetnosci;

informacji o liczbie wspotpracownikow, klientéw lub projektow, branzy oraz osiggnietych wynikach;
uktadu, w ktdrym najwazniejsze informacje mozna szybko znalez¢;

wiarygodnosci i zgodnosci CV z profilem LinkedIn oraz formularzem.

WAZNE

Dwa pytania kontrolne

Przy kazdej waznej informaciji sprawdz: ,Czy system poprawnie jg odczyta?"” oraz ,Czy rekruter zrozumie, dlaczego
ma znaczenie?".

Praktyczny poradnik | wydanie 1.0 6



CV W ERZE Al Gotowi na Al.

CZESC 1 - JAK CZYTANE JEST CV

02 Co naprawde dzieje sie z
CV

ATS to skrot od angielskiej nazwy programu pomagajgcego firmom zarzgdzac
rekrutacjg. Taki system moze przyjmowac zgtoszenia, zapisywac¢ dane kandydatow,
przeszukiwac CV i wspierac rekruterow w wyborze osob do dalszego etapu
rekrutacji. Poszczegodlne firmy moga korzystac¢ z réznych funkcji.

Plik CV " Odczyt CV '> Karta kandydata " Wyszukiwanie '> Ocena
PDF / DOCX rozpoznanie danych zapisane informacje filtry / stowa rekruter / Al

Nie kazdy z tych etapdw musi by¢ wykonywany automatycznie. Sposob dziatania zalezy od firmy, agencji i
uzywanego programu.

2.1. Automatyczne odczytywanie dokumentu

Program odczytujacy CV probuje znalez¢ w pliku najwazniejsze dane i przypisac je do odpowiednich miejsc w
karcie kandydata. Dokumentacja Lever opisuje automatyczne odczytywanie miedzy innymi imienia, historii
zatrudnienia i danych kontaktowych. Bullhorn opisuje podobne tworzenie lub uzupetnianie karty kandydata na
podstawie CV. [1][2]

Btad podczas automatycznego odczytu nie musi oznaczac natychmiastowego odrzucenia. Moze jednak
sprawic, ze stanowisko, data lub umiejetnos¢ zostang zapisane w niewtasciwym miejscu, przez co rekruterowi
bedzie trudniej oceni¢ lub znalez¢ kandydata.

2.2. Wyszukiwanie i filtrowanie

Agencje rekrutacyjne pracujg z duzymi bazami kandydatéw. Rekruter moze szukac¢ konkretnej technologii,
certyfikatu, branzy, nazwy stanowiska albo lokalizacji. Bullhorn wskazuje, ze wyszukiwanie stéw kluczowych
moze obejmowac CV iinne informacje zapisane przy kandydacie. LinkedIn Recruiter udostepnia filtry oraz
wyszukiwanie wedtug stanowisk, lokalizacji i umiejetnosci. [3][5][6]

Praktyczny poradnik | wydanie 1.0 7
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Nie zawsze dochodzi do formalnego odrzucenia

Czasami algorytm nie podejmuje decyzji o odrzuceniu. Kandydat po prostu pojawia sie bardzo nisko albo wcale nie
trafia do wynikow wyszukiwania rekrutera. Dlatego jasne i powszechnie uzywane okreslenia majg znaczenie.

2.3. Dopasowanie i kolejnos¢ wynikow

Bardziej zaawansowane narzedzia mogag wykorzystywac umiejetnosci, opis stanowiska i potrzeby rekrutera do
proponowania kandydatow. LinkedIn opisuje wyszukiwanie wspierane przez generatywng Al, ktdre zamienia
polecenie napisane zwyktym jezykiem na kryteria wyszukiwania. Bullhorn opisuje dopasowywanie ofert i
kandydatow na podstawie umiejetnosci odczytanych z CV. [4][5]

2.4. Pytania eliminacyjne

W niektérych formularzach pojawiajg sie pytania o prawo do pracy, wymagane uprawnienia, mozliwos¢ pracy
w okreslonym miejscu, dostepnosc lub minimalne doswiadczenie. Odpowiedz niespetniajgca obowigzkowego
warunku moze zakonczyc¢ udziat w rekrutacji niezaleznie od jakosci CV. Dobry uktad dokumentu nie zastgpi
wiec rzeczywistych kwalifikacji.

2.5. Ocena czlowieka

Ostatecznie CV musi przekonac¢ rekrutera oraz osobe decydujgca o zatrudnieniu. Stowa kluczowe moga poméc
odnalez¢ dokument, ale nie zastgpig jasnego opisu doswiadczenia, czytelnosci ani wiarygodnosci.

Praktyczny poradnik | wydanie 1.0 8
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CZESC 1 - JAK CZYTANE JEST CV

Specyfika CV
wysylanego do agencji

03

CV wystane bezposrednio na konkretng oferte jest oceniane w jednym kontekscie.
Dokument przestany do agencji moze zostac zapisany w bazie i ponownie
wykorzystany przy kolejnych rekrutacjach. Powinien wiec przedstawiac niewielka
grupe podobnych stanowisk, a nie wytgcznie jedno ogtoszenie.

3.1. Zbyt waskie i zbyt szerokie CV

Zbyt waska

Objaw

Dokument jest kopig jezyka
jednego ogtoszenia i pomija
szersze kompetencje.

Ryzyko

CV moze nie pojawic sie przy
podobnych rekrutacjach
prowadzonych pod inng nazwg
stanowiska.

Zbyt szeroka

Objaw

Jedno CV przedstawia kandydata
jako specjaliste od kilku
niepowigzanych funkcji.

Ryzyko

Systemowi i rekruterowi trudno
okresli¢, jakiej pracy kandydat
naprawde szuka.

Wiasciwa

Objaw

Jedno gtéwne stanowisko, 1-2
podobne stanowiska oraz
wspolny zestaw konkretnych
przyktadow.

Ryzyko

Rekruter moze tatwo znalez¢ CV
takze podczas podobnych
rekrutacji, a dokument pozostaje
wiarygodny.

3.2. Informacje szczegolnie przydatne agencji

gtowne stanowisko i podobne stanowiska - najlepiej w nagtéwku lub krotkiej sekcji z preferencjami;

miejsce i sposéb pracy - miasto, praca stacjonarna, hybrydowa lub zdalna oraz gotowos¢ do

przeprowadzki;

dostepnosc - okres wypowiedzenia albo mozliwa data rozpoczecia;

branze, typy klientéw i rynki - informacje czesto wykorzystywane podczas wyszukiwania;

jezyki - poziom znajomosci oraz informacja, w jakich sytuacjach byty uzywane;

forma wspétpracy - gdy agencja obstuguje etaty, kontrakty i B2B.

Praktyczny poradnik | wydanie 1.0
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3.3. Dwie wersje CV

Praktycznym rozwigzaniem jest utrzymywanie dwéch dokumentow:

WSPOLNY RDZEN
prawdziwe fakty - daty - doswiadczenie

CV dla agenciji

obejmuje niewielkg grupe podobnych stanowisk, CV na konkretng oferte

wazne synonimy oraz petniejszy zestaw jest dostosowane do danego stanowiska, kolejnosci
umiejetnosci przydatnych w przysztych wymagan i potrzeb pracodawcy.

rekrutacjach.

NIE ZMIENIAJ FAKTOW, DAT ANI RZECZYWISTEGO POZIOMU ODPOWIEDZIALNOSCI

WAZNE

CV dla agencji nie jest ,CV do wszystkiego"”

Powinno by¢ szersze niz dokument przygotowany dla jednej oferty, ale nadal jasno wskazywac¢ kierunek zawodowy.
Kandydat moze potgczy¢ stanowiska takie jak specjalista ds. marketingu produktu (Product Marketing Manager),
menedzer ds. wprowadzania produktu na rynek (Go-to-Market Manager) i starszy specjalista ds. marketingu
produktu. £aczenie ich ze stanowiskiem w kadrach i analizg finansowg utrudni zrozumienie CV.

Praktyczny poradnik | wydanie 1.0 10



CV W ERZE Al Gotowi na Al.

CZESC Il - PROCES TWORZENIA

O Proces tworzenia CV z
pomoca Al

Najlepsze wyniki uzyskasz, gdy zamiast jednego polecenia ,napisz mi CV"
wykonasz prace w kilku uporzgdkowanych etapach. Taki sposdb ogranicza liczbe
0golnikow i ryzyko dopisania nieprawdziwych osiggniec.

01 02 03 04

KIERUNEK OFERTY WYWIAD DOWODY

okresl grupg podobnych zbierz kilka podobnych przeprowadz wywiad z stworz tabele wymagan i
stanowisk ofert samym sobg przyktadow

05 06 07

WERSJA KONTROLA DOPASOWANIE

napisz pierwsza wersje sprawdz i popraw tekst dopasowanie do konkretnej oferty

Czytelnos¢ dla systemu format, kolejnos¢, miejsca na dane
Stowa uzywane w CV nazwy stanowisk i umiejetnosci
Konkretne przyktady zadania, liczby i wyniki
Wiarygodnos¢ zgodnos¢ z faktami

Praktyczny poradnik | wydanie 1.0 n
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4.1. Etap 1 - okresl grupe podobnych stanowisk

Najpierw zdecyduj, do jakich stanowisk ma pasowa¢ Twoje CV. Wybierz jedno gtowne stanowisko i najwyzej
dwa podobne. Al moze pomodc sprawdzi¢, czy wymagajg one zblizonych umiejetnosci.

Al PROMPT

POLECENIE 1- SPOJNOSC STANOWISK

Chce przygotowacé CV do agencji rekrutacyjnej. Interesujg mnie nastepujgce stanowiska: [listal. Ocen, czy tworza
spdjna grupe podobnych stanowisk. Wskaz wspdlne umiejetnosci, réoznice oraz stanowiska, ktérych nie powinienem
faczy¢ w jednym CV. Nie pisz jeszcze tresci CV.

4.2. Etap 2 - zbierz kilka podobnych ofert

Jedno ogtoszenie moze zawiera¢ nietypowga nazwe lub wymagania charakterystyczne tylko dla jednej firmy.
Zbierz 5-10 aktualnych ofert dotyczacych podobnych stanowisk. Usun dane niepotrzebne do analizy, a
nastepnie popros Al o wskazanie elementow, ktére sie powtarzaja.

Al PROMPT

POLECENIE 2 - ANALIZA OFERT

Przeanalizuj ponizsze oferty i przygotuj zestawienie: (1) nazw stanowisk, (2) umiejetnosci technicznych, (3) narzedzi
i technologii, (4) certyfikatow, (5) branz i typdw klientdw, (6) umiejetnosci zwigzanych ze wspotpraca oraz (7)
wymagan wystepujacych tylko raz. Zachowaj okreslenia uzyte w ogtoszeniach. Nie dopisuj wymagan, ktorych nie
ma w tekstach.

4.3. Etap 3 - przeprowadz wywiad z samym sobg

Wigkszos$¢ oséb pamigta nazwy stanowisk, ale nie wszystkie projekty, decyzje, narzedzia i wyniki. Popros Al,
aby po kolei zadawata pytania o zakres pracy, liczbe oséb lub projektow, rozwigzywane problemy i osiggnigte
rezultaty.

Al PROMPT

POLECENIE 3 - PYTANIA O DOSWIADCZENIE

Ponizej opisuje stanowisko [nazwa] wtasnymi stowami. Nie pisz jeszcze CV. Zadawaj mi po jednym konkretnym
pytaniu o: zakres odpowiedzialnosci, liczbe projektow lub klientéw, wielkos¢ zespotu, uzywane narzedzia,
czestotliwos¢ zadan, rozwigzywane problemy oraz wyniki. Nie sugeruj liczb ani osiggnigc.

4.4. Etap 4 - stworz tabele wymagan i przyktadow

Tabela wymagan i przyktadéw taczy tres¢ ogtoszen z prawdziwym doswiadczeniem kandydata. Pomaga
rozroznic trzy sytuacje: wymaganie jest potwierdzone, doswiadczenie prawdopodobnie istnieje, ale zostato
zbyt stabo opisane, albo kandydat rzeczywiscie nie ma danej kwalifikacji.

Praktyczny poradnik | wydanie 1.0 12
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Al PROMPT

POLECENIE 4 - TABELA WYMAGAN | PRZYKLADOW

Na podstawie listy wymagan i mojego opisu kariery utworz tabele: wymaganie, czy jest potwierdzone, przyktad z
mojego doswiadczenia, brakujgce informacje i miejsce w CV. Nie uznawaj umiejetnosci za potwierdzong, jezeli nie
wynika bezposrednio z przekazanych danych. Nie twoérz liczb ani wynikow.

Wymaganie z ogtoszen Czy mam doswiadczenie? Przyktad z mojej pracy Co wpisa¢ do CV

Zarzadzanie projektami 6 réwnolegtych wdrozen B2B Podac¢ liczbe projektéw, typ
klientéw i zakres
odpowiedzialnosci.

Jira Tak Planowanie etapow pracy i Umiesci¢ w umiejetnosciach i
przygotowywanie raportow opisie stanowiska.
Budzet powyzej 1 min zt Brak informacji Brak potwierdzenia Nie dopisywac. Ustali¢ fakty

lub poming¢ w CV.

Angielski C1 Do sprawdzenia Codzienna praca w Podac¢ poziom tylko wtedy,
migdzynarodowym $rodowisku gdy kandydat potrafi go
uczciwie ocenic.

4.5. Etap 5 - napisz pierwszg wersje

Dopiero po zebraniu danych warto poprosi¢ Al o napisanie tekstu. Podaj stanowisko, ktérego szukasz,
prawdziwe informacje, oczekiwang dtugo$¢ dokumentu oraz wyrazne polecenie, aby niczego nie dopisywata.

Al PROMPT

POLECENIE 5 - PIERWSZA WERSJA

Napisz pierwszg wersje CV wytacznie na podstawie podanych faktéw i tabeli wymagan. Uzyj prostego uktadu
jednokolumnowego oraz sekcji: nagtéwek, podsumowanie, umiejetnosci, doswiadczenie, wyksztatcenie, certyfikaty
i jezyki. Kazdy punkt doswiadczenia powinien opisywac dziatanie, sytuacje oraz - jezeli dane na to pozwalajg -
liczbe lub wynik. Nie twérz zadnych nowych faktow.

4.6. Etap 6 - sprawdz i popraw tekst

Po przygotowaniu wersji roboczej wykonaj trzy oddzielne sprawdzenia: techniczne, merytoryczne i jezykowe.
Polecenie obejmujgce wszystko naraz zwykle prowadzi do powierzchownej odpowiedzi.

4.7. Etap 7 - dopasowanie do konkretnej oferty

CV dla agencji moze by¢ punktem wyjscia. Przy zgtoszeniu na konkretng oferte zmien kolejnos¢
najwazniejszych informacji, doprecyzuj pasujgce przyktady i usun nieistotne elementy. Nie zmieniaj jednak
faktow, dat ani rzeczywistego poziomu odpowiedzialnosci.

Praktyczny poradnik | wydanie 1.0 13
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CZESC Il - PROCES TWORZENIA

Uktad CV czytelnego dla
05 systemow
rekrutacyjnych

Najbezpieczniejszy jest prosty i przewidywalny ukfad. System nie przyznaje dodatkowych punktéw za
pomystowe nazwy sekcji, a rekruter nie powinien traci¢ czasu na szukanie podstawowych informacji.

5.1. Zalecana kolejnos¢

Stanowisko, ktorego
szukasz, lub nagtéwek
zawodowy

Imig i nazwisko

Dane kontaktowe i

A Podsumowanie zawodowe
lokalizacja

Najwazniejsze umiejetnosci Doswiadczenie zawodowe

Wyksztatcenie Certyfikaty i szkolenia

Informacje dodatkowe
wazne dla stanowiska

Jezyki

LOGICZNA KOLEJNOSC ODCZYTU

5.2. Nagtéwek zawodowy

Juz w pierwszej linii pokaz, jakiego stanowiska szukasz i w czym masz doswiadczenie. Dobry wzor to: gtowne
stanowisko | specjalizacja | 2-3 wazne umiejetnosci lub obszary.

PRZED PO

Anna Kowalska - CV Anna Kowalska | Kierownik projektéw (Project Manager) | wdrozenia B2B |
Agile | Jira

PRZED PO

Marketing / sprzedaz / projekty / Specjalista ds. marketingu produktu (Product Marketing Manager) |

analiza oprogramowanie B2B | wprowadzanie produktu na rynek
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PRZED PO
Customer Hero Customer Hero - zakres obowigzkow zblizony do opiekuna klienta (Customer
Success Manager)

Nie zmieniaj nazw stanowisk w historii zatrudnienia

Powszechnie uzywana nazwa moze wyjasni¢ nietypowy tytut wewnetrzny, ale nie moze sugerowac¢ wyzszego
poziomu stanowiska. ,Koordynator projektow - zakres obowigzkéw zblizony do kierownika projektéw (Project
Manager)" oznacza co$ innego niz bezpodstawna zmiana tytutu na ,Starszy kierownik projektow (Senior Project
Manager)".

5.3. Podsumowanie zawodowe

Podsumowanie powinno odpowiadac na cztery pytania: kim jestes, jakie masz doswiadczenie, w czym sie
specjalizujesz oraz za ile osoéb, klientow lub projektow odpowiadates.

Przed: ,Jestem ambitng i komunikatywng osoba, ktéra lubi wyzwania i szybko sie uczy.”

Al PROMPT

POLECENIE 6 - PODSUMOWANIE

Napisz podsumowanie zawodowe w 4-5 zdaniach. Uwzglednij nazwe stanowiska, lata doswiadczenia, typ firm lub
projektéw, trzy specjalizacje, najwazniejsze narzedzia oraz liczbg osob, klientow lub projektow, za ktore
odpowiadatem. Nie uzywaj okreslen ,ambitny”, ,dynamiczny”, ,pasjonat”, ,urodzony lider" ani ,zorientowany na
sukces".

Po: ,Kierownik projektow (Project Manager) z siedmioletnim doswiadczeniem w prowadzeniu wdrozen B2B dla
klientéw z branzy technologicznej i finansowej. Specjalizuje sie w koordynowaniu pracy kilku dziatow,
zarzadzaniu ryzykiem i komunikacji z klientem. Prowadzitem réwnolegle do szesciu projektéw, korzystajac z
Jira, Confluence i Power BI."”

5.4. Sekcja umiejetnosci

Sekcja powinna pozwoli¢ rekruterowi szybko sprawdzi¢ najwazniejsze umiejetnosci, ale nie moze byc listg
wszystkich stow znalezionych w ogtoszeniach. Warto podzieli¢ je na grupy, na przyktad:

® zarzadzanie: zarzgdzanie projektami, zarzgdzanie ryzykiem, planowanie zasobow;
metody pracy: Agile, Scrum, rozpoznawanie potrzeb, analiza wymagan;
narzedzia: Jira, Confluence, Power BI, Salesforce;

obszary biznesowe: wdrazanie nowych klientow, wprowadzanie produktu na rynek, wspotpraca B2B,
oprogramowanie dostepne w abonamencie (SaaS).
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5.5. Doswiadczenie zawodowe

Kazdy punkt powinien wnosi¢ nowg informacje. Pomocny schemat to: co zrobites + czego dotyczyto zadanie +
w jakiej skali dziatate$ + jakiego narzedzia uzytes + jaki byt wynik. Nie wszystkie elementy muszag wystapi¢ w
kazdym zdaniu.

ANATOMIA WIARYGODNEGO PUNKTU DOSWIADCZENIA

DZIALANIE + KONTEKST + + + WYNIK
Odpowiedzialno$¢ za kampanie marketingowe. Planowatem wprowadzanie na rynek produktow B2B oferowanych w

abonamencie, wspotpracujac z dziatami produktu, sprzedazy i obstugi klienta
na rynkach europejskim i amerykanskim.

Przygotowywanie raportéw. Zautomatyzowatem cotygodniowe raportowanie sprzedazy w Power BI,
tgczac dane z systemu CRM i arkuszy finansowych; czas przygotowania
skrécit sie z 6 do 1 godziny.

Zarzadzanie zespotem. Zarzadzatem 9-osobowym zespotem obstugi klienta, odpowiadajac za podziat
zadan, szkolenia, analize wskaznikéw wynikéw (KPI) i kwartalne oceny pracy.

Nie wymyslaj procentéow

Rezultatem moze by¢ przychdd lub oszczednos¢, ale takze skala projektu, liczba klientédw, wielkos¢ zespotu,
czestotliwosé procesu, skrécenie czasu, zmniejszenie liczby btedéw albo rozwigzany problem. Liczby sg wartosciowe
tylko wtedy, gdy sa prawdziwe.
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CZESC Il - PROCES TWORZENIA

O 6 Stowa kluczowe bez
upychania stow

Stowa kluczowe sg przydatne, poniewaz rekruterzy i systemy wyszukujg
kandydatow wedtug nazw stanowisk, umiejetnosci, certyfikatow i innych kryteridéw.
Nie oznacza to, ze trzeba je wielokrotnie powtarzac. Uzywaj tylko okreslen, ktore
naprawde opisujg Twoje doswiadczenie, i pokazuj je na konkretnych przyktadach.

6.1. Cztery rodzaje waznych okreslen

Nazwa stanowiska

0 1 Kierownik projektow (Project Manager)
nagtéwek, podsumowanie, historia
zatrudnienia

Kompetencja

zarzadzanie ryzykiem

umiejetnosci i konkretny przyktad z
doswiadczenia

Rodzaj firmy lub rynku

B2B, oprogramowanie w abonamencie
(SaaS), branza motoryzacyjna, duze
przedsigbiorstwa

podsumowanie i doswiadczenie

Narzedzie

03 Jira

umiejetnosci oraz opis sposobu uzycia

6.2. Synonimy, skréty i nazwy dwujezyczne

Rekruter moze szukac innej nazwy niz ta uzyta w CV. Przy pierwszym wystgpieniu warto podac polskie
znaczenie oraz popularny skrét lub angielskg nazwe, na przyktad: system zarzagdzania kontaktami z klientami
(CRM), pozycjonowanie stron internetowych (SEO) albo certyfikat Project Management Professional (PMP).
Przydatny moze by¢ tez zapis ,Kierownik projektow / Project Manager".

6.3. Kazda umiejetnos¢ potrzebuje przyktadu

Lista ,SQL, Power BI, CRM, analiza danych"” nie pokazuje poziomu ani sposobu wykorzystania tych
umiejetnosci. Wiarygodniejszy zapis brzmi: , Tworzytem zapytania SQL tgczgce dane sprzedazowe i
produktowe, a nastepnie przygotowywatem cotygodniowe zestawienia wynikéw w Power BI".

Praktyczny poradnik | wydanie 1.0 17



CV W ERZE Al Gotowi na Al.

6.4. Nie liczy sie liczba stéw kluczowych

Dokumentacje dostawcéw narzedzi do rekrutacji potwierdzaja, ze systemy moga przeszukiwac CV,
umiejetnosci i inne zapisane informacje, ale nie istnieje jedna publiczna metoda punktowania stosowana przez
wszystkich pracodawcow. [3][4][5][6] Dlatego nie warto dostosowywac CV do przypadkowego procentu
wyswietlanego przez zewnetrzne narzedzie oceniajgce zgodnosc¢ z ATS.

Prosta zasada

Jezeli wazna umiejetnos¢ wystepuje tylko na liscie, dodaj jeden punkt pokazujgcy, jak jej uzywates. Jezeli to samo
stowo pojawia sie w pieciu miejscach bez nowych informacji, usun powtérzenia.

6.5. Techniki, ktorych nie nalezy stosowac

biaty tekst na biatym tle;

mikroskopijna czcionka z lista fraz;

kopiowanie catego ogtoszenia do ukrytej warstwy dokumentu;
dodawanie technologii, certyfikatow lub stanowisk bez pokrycia;
mechaniczne powtarzanie jednego terminu w kazdym punkcie;

instrukcje skierowane do modelu Al ukryte w CV.

Takie dziatania nie rozwigzujg problemu niedopasowania, moga zosta¢ wykryte, a przede wszystkim
podwazajg wiarygodnosc¢ kandydata na etapie rozmowy.
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CZESC Il - FORMAT | SKUTECZNOS$C

07 Format, ktory sprawdzi
sie w roznych systemach

Nowoczesne programy coraz lepiej odczytujg dokumenty wielokolumnowe i rézne
formaty. Bullhorn w 2026 roku opisywat ulepszenia technologii odczytywania CV,
rozpoznawania umiejetnosci i obstugi roznych jezykow. [7] Nie kazda organizacja
korzysta jednak z tego samego programu i tej samej wersji. Najbezpieczniejszy
pozostaje prosty uktad.

7.1. Uktad jednokolumnowy

Jedna kolumna zapewnia przewidywalng kolejnos¢ czytania. Uktad dwukolumnowy moze wygladac
atrakcyjnie, ale stabszy program moze potaczy¢ tekst z lewej i prawej strony w niewtasciwej kolejnosci.

7.2. Standardowe nazwy sekcji
Podsumowanie zawodowe

Doswiadczenie zawodowe

Umiejetnosci

Wyksztatcenie

Certyfikaty

Jezyki

Pomystowe nagtowki, takie jak ,Moja droga”, ,Co wnosze" lub ,Miejsca, ktére mnie uksztattowaty”, moga by¢
zrozumiate dla cztowieka, ale systemowi trudniej przypisac je do wiasciwej czesci CV.
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7.3. Gdzie nie umieszczaé waznych danych

STREFA RYZYKA

w nagtowku lub stopce dokumentu .— — . nle?(zlrztzzr;/jt:;z:rolg i(t::hlach

w ikonach bez tekstowego opisu .— —‘ na osi czasu bedacej grafika

TEKST W LOGICZNYM CIAGU

. - - w tabeli stuzacej wytacznie do
na wykresach poziomu umiejetnosci — — budowy catej strony

STREFA RYZYKA

7.4. PDF czy DOCX

Zawsze najpierw zastosuj format wymagany przez formularz. Lever informuje, ze jego program obstuguje

miedzy innymi pliki Word i PDF, ale nie odczytuje danych z plikow graficznych. Dostawca zaleca prosty test:

sproébuj zaznaczy¢ tekst kursorem. Jezeli nie mozna tego zrobi¢, dokument moze byc¢ obrazem lub skanem. [1]

Najbezpieczniej przechowywac wersje zrodtowg w DOCX i eksportowac z niej tekstowy PDF. Nie nalezy
fotografowac CV ani zapisywac catej strony jako obrazu.

7.5. Daty, nazwy plikéw i dane kontaktowe

® stosujjeden format dat w catym dokumencie, na przyktad 03.2022-06.2025;
zapisuj miesiagc i rok, gdy dtugos$¢ doswiadczenia ma znaczenie;

podawaij telefon i e-mail zwyktym tekstem;

nazywaj plik jednoznacznie: Anna_Kowalska_Project_Manager_CV.pdf;

nie podawaj petnego adresu zamieszkania - zwykle wystarczy miasto lub region.

Prosty uktad nie musi by¢ nudny

CV moze wygladac profesjonalnie dzieki odpowiednim krojom pisma, odstepom, delikatnym liniom i wyraznemu
podziatowi informacji. Problemem nie sg same kolory, lecz elementy, ktére zastgpujg tekst albo utrudniajg jego
odczytanie we wtasciwej kolejnosci.
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CZESC Il - FORMAT | SKUTECZNOS$C

Techniki zmniejszajace
08 ryzyko odrzucenia lub
pominiecia

Nie istnieje sposob, ktory gwarantuje przejscie wstepnej selekcji. Mozna jednak
ograniczyc¢ typowe problemy: btedne odczytanie dokumentu, trudnos¢ z
odnalezieniem kandydata w bazie oraz brak konkretnych przyktadow
potwierdzajgcych doswiadczenie.

Co warto zrobié Dlaczego ma to znaczenie Przyktad zastosowania

Dodaj powszechnie uzywang Wewnetrzna lub nietypowa nazwa Zamiast pozostawia¢ wytgcznie nazwe ,,Customer
nazwe stanowiska stanowiska moze nie pojawic¢ sie¢ w Hero", napisz: ,Customer Hero - zakres obowigzkow
wynikach wyszukiwania rekrutera. podobny do specjalisty ds. obstugi klienta". Nie

zmieniaj jednak oficjalnej nazwy stanowiska ani
poziomu odpowiedzialnosci.

Pokaz, jak wykorzystywates Sama lista umiejetnosci nie mowi Nie ograniczaj sie do wpisania ,Excel” w sekcji
dang umiejetnosc rekruterowi, czy rzeczywiscie uzywates$ ich umiejetnosci. W doswiadczeniu napisz:
w pracy. .Przygotowywatem w Excelu cotygodniowe

zestawienia sprzedazy dla pigeciu oddziatow".

Podaj petng nazwe i skrét Rekruter moze wyszukiwac¢ petng nazwe Przy pierwszym uzyciu wpisz: ,system zarzgdzania
albo skrét. Warto uwzglednic obie formy. relacjami z klientami (CRM)". W dalszej czesci CV
mozesz uzywac juz samego skrotu CRM.

Uzyj prostego uktadu CV Rozbudowane tabele, dwie kolumny, ikony i Zastosuj jedng kolumne i standardowe sekcje:
elementy graficzne mogg utrudnic¢ Podsumowanie zawodowe, Doswiadczenie,
programowi prawidtowe odczytanie Umiejetnosci, Wyksztatcenie. Dane kontaktowe
dokumentu. zapisz zwyktym tekstem, a nie wytgcznie za pomoca

ikon.

Stosuj taki sam zapis dat i Niespojne daty lub réozne nazwy tego Nie zapisuj jednej daty jako ,marzec 2021 - czerwiec

stanowisk samego stanowiska moga wprowadzi¢ w 2023", a kolejnej jako ,07/23-2025". W catym CV
btad system albo rekrutera. uzyj jednego sposobu, na przyktad:

03.2021-06.2023.

Podaj miejsce zamieszkania i Agencje czesto wyszukujg kandydatow Zamiast wpisywac¢ sam numer telefonu i adres e-mail,
sposob pracy, ktérego szukasz wedtug miasta, mozliwosci pracy zdalnej dodaj: **,Poznan
lub gotowosci do przeprowadzki.

Przygotuj CV dla grupy CV obejmujace wiele niepowigzanych W jednym CV mozesz potaczy¢ stanowiska
podobnych stanowisk zawododw utrudnia okreslenie, jakiej pracy specjalisty ds. obstugi klienta, koordynatora obstugi
naprawde szukasz. klienta i specjalisty ds. utrzymania klientéw. Nie tagcz

ich jednak w tym samym dokumencie ze
stanowiskiem ksiegowego lub grafika.

Doktadnie sprawdz formularz Nawet dobre CV nie pomoze, jezeli Jezeli formularz pyta: ,Czy masz prawo do pracy w

zgtoszeniowy kandydat nie spetnia obowigzkowego Polsce?", odpowiedz zgodnie z prawda. Sprawdz tez
warunku albo omytkowo udzieli pytania o0 wymagane uprawnienia, znajomosc¢ jezyka,
nieprawidtowej odpowiedzi. miejsce pracy i mozliwy termin rozpoczecia.
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8.1. Kolejno$¢ ma znaczenie

W CV przygotowanym dla konkretnej oferty najwazniejsze przyktady powinny pojawi¢ sie wczesniej. Nie
oznacza to zmiany kolejnosci zatrudnienia, lecz wtasciwe uporzadkowanie punktow przy danym stanowisku i
wybor tresci pasujgcych do wymagan.

8.2. Zachowaj wazne stowa z ogloszenia

Jezeli w ogtoszeniu pojawia sie okreslenie ,sales enablement”, czyli wsparcie sprzedazy, a kandydat
rzeczywiscie tworzyt szkolenia, karty porownawcze produktow i inne materiaty dla handlowcow, warto uzy¢
tego terminu réwniez w CV. Nie nalezy zastepowac go wytacznie niejasnym zdaniem ,wspieratem inne dziaty".

8.3. Usun sprzeczne informacje

Jezeli potowa podsumowania dotyczy zarzadzania projektami, a druga potowa projektowania graficznego,
rekruterowi trudno zrozumieg, jakiej pracy szukasz i w czym naprawde sie specjalizujesz. Dodatkowe
doswiadczenie mozna zachowac, ale powinno wspiera¢ gtéwne stanowisko albo zostac¢ ograniczone do
krétkiej informacii.

8.4. Odpowiadaj na wymagania obowiazkowe

Niektore wymagania trzeba po prostu spetni¢. Przyktadem moze by¢ prawo do pracy, wymagane uprawnienie,
znajomosc jezyka lub mozliwos¢ pracy w okreslonym miejscu. Dostosowanie CV nie zastgpi brakujgcej
kwalifikacji. Jezeli jednak spetniasz wymag, podaj to jasno w CV i formularzu.
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CZESC Il - FORMAT | SKUTECZNOS$C

09 Jak opisywac¢ wyniki bez
zmys$lania

Generatywna Al moze tworzy¢ przekonujgce, ale nieprawdziwe szczegoty. NIST
okresla takie zmyslanie informacji jako konfabulacje i wskazuje je jako jedno z
typowych zagrozen zwigzanych z generatywng Al. [8] W CV jest to szczegdlnie
niebezpieczne, poniewaz kandydat odpowiada za kazde zdanie zapisane w
dokumencie.

9.1. Rodzaje konkretnych dowodéw

Nie kazde stanowisko pozwala podac¢ przychdd, marze lub doktadne procenty. W takiej sytuacji lepiej opisac
liczbe oséb lub projektow, zakres zadania i uzyty proces niz wymysla¢ wskaznik wyniku (KPI).

Rodzaj konkretnego dowodu Przyktad

Wynik biznesowy Wzrost konwersji z 2,1% do 3,0%.

Oszczednosc¢ czasu lub kosztu Skrocenie raportowania z 6 do 1 godziny.

Liczba oséb, projektéw lub rynkow 9-osobowy zespdt, 6 projektow, 4 rynki.

Zakres i stopien trudnosci Koordynacja dziatéw produktu, sprzedazy, prawnego i obstugi klienta.
Konkretny proces lub narzedzie Automatyzacja raportu w Power Bl na podstawie danych z systemu CRM.

9.2. Pytania pomagajace znaleZ¢ liczby i konkrety

lle oso6b, projektow, klientéw lub rynkéw obejmowata praca?

Jak czesto wykonywates to zadanie?

lle czasu zajmowat przed i po zmianie?

Jak wygladat problem przed wprowadzong przez Ciebie zmiang?
Jaka decyzje umozliwiat raport lub analiza?

Jak zmienita sie liczba bteddw, reklamaciji albo opdznien?

Ktore zespoty lub dziaty trzeba byto skoordynowac?
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Al PROMPT

POLECENIE 7 - UCZCIWE LICZBY | KONKRETY

Przeanalizuj ponizszy opis obowigzku. Nie proponuj zadnych liczb. Zadaj pytania, ktére pomoga mi ustali¢
prawdziwy wynik, liczbe 0sob lub projektow, oszczednosc¢ czasu, zakres odpowiedzialnosci albo stopien trudnosci
zadania. Nastepnie zaproponuj trzy wersje zdania: oparta na wyniku, opartg na liczbie lub zakresie oraz opartg na
procesie. Uzyj wytgcznie danych, ktore potwierdze.

9.3. Sygnaly, ze Al przesadzita

® pojawita sie liczba, ktorej nigdy nie podates;

model zmienit ,uczestniczytem" na ,prowadzitem” albo ,odpowiadatem za";
zwykty obowigzek stat sie ,strategiczng transformacja”;

Al dopisata branze, klienta, budzet lub technologig;

zdanie brzmi dobrze, ale nie wiesz, jak wyjasni¢ je na rozmowie.
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CZESC IV - TESTOWANIE | BEZPIECZENSTWO

1 O Testowanie CV przed
wystaniem

PIEC SKANOW PRZED WYSLANIEM CV

KOPIOWANIE ODTWORZENIE DOPASOWANIE WIARYGODNOSG TEST

TEKSTU INFORMACJI DO OFERTY 6 SEKUND SOICVE

10.1. Test kopiowania tekstu
1 Otworz plik PDF.
2 Zaznacz cafg tresc i skopiuj ja.

3 Wklej tekst do prostego edytora.

4 Sprawdz kolejnos¢ stanowisk, firm, dat i punktow.

5 Zwréc¢ uwage na brakujgce znaki, potgczone kolumny i elementy umieszczone poza logiczng
kolejnoscia.

Lever wskazuje probe zaznaczenia tekstu jako prosty sposéb sprawdzenia, czy program moze odczytac
dokument. [1] Test nie odwzorowuje dziatania kazdego systemu ATS, ale wykrywa podstawowy problem: CV
zapisane jako obraz.

10.2. Test odtworzenia informacii
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Al PROMPT

POLECENIE 8 - TEST ODCZYTU CV

Ponizej wklejam tekst skopiowany z mojego CV. Odtworz go jako tabelg zawierajgca: imig i nazwisko, dane
kontaktowe, stanowisko, ktérego szukam, firmy, stanowiska, daty, umiejetnosci, wyksztatcenie, certyfikaty i jezyki.
Wskaz dane, ktorych nie da sie jednoznacznie przypisac. Nie poprawiaj tresci i niczego nie dopisu;j.

10.3. Sprawdzenie dopasowania bez fikcyjnej oceny

Al nie zna zasad konkretnego pracodawcy, znaczenia poszczegolnych filtrow ani ustawien uzywanego
systemu. Procentowa ocena moze wiec jedynie sprawiac¢ wrazenie doktadnosci. Lepsze sprawdzenie pokazuje,
co jest potwierdzone, czego brakuje i ktore wazne informacje sg zbyt stabo widoczne.

Al PROMPT

POLECENIE 9 - POROWNANIE Z OFERTA

Porownaj moje CV z ogtoszeniem. Podziel wymagania na: (1) wyraznie potwierdzone, (2) prawdopodobnie
spetnione, ale nieopisane, (3) niepotwierdzone. Wskaz brakujgce nazwy stanowisk, umiejetnosci, narzedzia i
certyfikaty, problemy z czytelnoscig oraz fragmenty zbyt ogdine. Nie podawaj procentowej oceny i nie sugeruj
dodawania nieprawdziwych informacji.

10.4. Sprawdzenie wiarygodnosci

Al PROMPT

POLECENIE 10 - SPRAWDZENIE PRAWDZIWOSCI

Przeanalizuj CV jak uwazny redaktor. Wskaz: informacje wymagajace potwierdzenia, liczby bez Zrodta, umiejetnosci
bez przyktadu, sprzecznosci w datach lub nazwach stanowisk, ogdlniki, powtdrzenia oraz zdania brzmigce jak
automatycznie wygenerowany tekst reklamowy. Nie przepisuj dokumentu. Najpierw przygotu;j liste problemow i
pytan.

10.5. Test sze$ciu sekund

Pokaz pierwszg strone Twojego CV osobie, ktdra nie zna Twojej kariery, przez kilka sekund. Nastepnie zapytaj:
.Jakiego stanowiska szukam?”, ,W jakiej branzy pracowatem?” i ,Jaki jest méj najmocniejszy przyktad?". Jezeli
odpowiedzi nie sg jasne, trzeba poprawic uktad pierwszej strony.
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CZESC IV - TESTOWANIE | BEZPIECZENSTWO

Najczestsze bledy w
pracy z Al

11

Btad Dlaczego szkodzi Lepsza praktyka

,Napisz mi profesjonalne CV"

Jedno dtugie polecenie do
wszystkiego

Automatyczne kopiowanie
odpowiedzi

Nadmierne wygtadzanie

Dostosowywanie tylko do

jednego ogtoszenia

Brak spoéjnosci z LinkedIn

Wklejanie poufnych danych

Al nie ma danych i wypetnia przestrzen
ogolnikami albo prawdopodobnymi
zatozeniami.

Al miesza analize, pisanie i oceng, przez co
pomija szczegoty.

Profesjonalnie brzmigce zdanie moze by¢
nieprawdziwe.

CV brzmi jak materiat marketingowy, a nie
opis pracy.

CV zapisane w bazie agencji staje sie zbyt
waskie.

Rekruter widzi inne daty, nazwy stanowisk
lub zakres obowigzkow.

Informacje firmowe lub osobowe trafiajg do
narzedzia bez potrzeby.

11.1. Prywatno$¢ i dane poufne

Przed wklejeniem materiatéw do internetowego narzedzia Al usun dane klientéw, nazwiska pracownikow,
niepubliczne wyniki, informacje o produktach i tajemnice przedsigbiorstwa. Dostawcy mogg oferowac
ustawienia prywatnosci; przyktadowo OpenAl opisuje mozliwos¢ decydowania, czy rozmowy pomagaja
ulepszac¢ modele. [11] Takie ustawienie nie zastepuje jednak zasad pracodawcy ani zdrowego rozsadku.
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Najpierw podaj stanowisko, oferty, prawdziwe fakty,
tabele wymagan oraz wyrazny zakaz dopisywania
informaciji.

Pracuj etapami: oferty, pytania o doswiadczenie,
tabela wymagan, wersja robocza i oddzielne
sprawdzenia.

Sprawdz kazde stanowisko, narzedzie i liczbe.
Upewnij sig tez, ze Al nie przypisata Ci wigkszej
odpowiedzialnosci, niz naprawde miates.

Zastepuj przymiotniki konkretnymi dziataniami,
sytuacja i przyktadami.

Utworz osobne CV dla agencji, obejmujgce niewielka
grupe podobnych stanowisk.

Ujednoli¢ podstawowe fakty, nawet jezeli opisy maja
rézna dtugoscé.

Usun lub zastgp nazwy klientdw, wyniki i nazwiska;
sprawdz ustawienia prywatnosci.
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PRYWATNOSC - PRAKTYCZNY SCHEMAT

Bezpieczne usuwanie danych

m Zamiast nazwy klienta wpisz ,globalny producent elektroniki”.
@ Zamiast poufnej kwoty przychodu opisz skale bez podawania wartosci.

Zamiast nazwiska wspotpracownika podaj jego stanowisko.

Zachowaj fakty wazne dla CV, ale usun dane niepotrzebne do
poprawienia tekstu.
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CZESC IV - TESTOWANIE | BEZPIECZENSTWO

Al w rekrutacji:
1 2 ograniczenia i prawa
kandydata

System wspierajgcy wyboér kandydatow, w tym wykorzystujgcy Al, moze by¢
nieobiektywny. Dane uzyte do jego przygotowania, przyjete kryteria, ustawienia i
sposob stosowania mogg prowadzi¢ do btedow lub nierownego traktowania
niektorych grup.

Amerykanska EEOC ostrzegata, ze algorytmy i oprogramowanie uzywane podczas zatrudniania moga naruszac
przepisy zakazujgce dyskryminacji, miedzy innymi wobec oséb z niepetnosprawnosciami. [9][10] W Unii
Europejskiej systemy stuzace do rekrutacji, filtrowania zgtoszen i oceny kandydatow zostaty uznane w
rozporzadzeniu o sztucznej inteligencji (Al Act) za zastosowania wysokiego ryzyka. Poszczegdlne obowigzki
zaczynajg obowigzywac w roznych terminach. [12]

12.1. Co to oznacza dla kandydata

® automatyczna ocena dopasowania nie jest petng oceng wartosci zawodowej kandydata;
® brak odpowiedzi nie dowodzi, ze CV byto stabe albo ze ,odrzucita je Al";

® kandydat powinien zachowac kopie ogtoszenia, CV i odpowiedzi w formularzu;

®

w przypadku potrzeby dostosowania procesu rekrutacyjnego warto skontaktowac sie z pracodawca lub
agencjg;

podejrzenie dyskryminacji wymaga oceny konkretnego prawa i okolicznosci - ten dokument nie zastepuje
porady prawnej.

12.2. Dostosowywanie CV ma granice

Firma moze wstrzymac rekrutacje, zmienic¢ budzet, wybra¢ osobe juz zatrudniong w organizacji albo otrzymac
wiele mocniejszych zgtoszen. Dobre CV zwigksza szanse na prawidtowe odczytanie i zrozumienie
doswiadczenia, ale nie gwarantuje zaproszenia na rozmowe.
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CZESC V - CHECKLISTY I NARZEDZIA

Lista kontrolna przed
wystaniem

13

Profil zawodowy

Tresé i dowody

Agencja rekrutacyjna

[0 Z pierwszych linii wynika, jakiej [0 Kazda wazna kompetencja ma [0 Wskazatem miejsce, sposob
pracy szukam. przyktad uzycia. pracy i dostepnos¢, jezeli s
istotne.
[0 CV przedstawia jedng niewielkg [0 Najwazniejsze punkty zawierajg
grupe podobnych stanowisk. liczbe, wynik lub opis [0 Dokument obejmuje branze, typy
konkretnego procesu. klientdw i rynki wazne dla
stanowiska, ktérego szukam.
[0 Uzywam standardowych nazw
stanowisk i w razie potrzeby ich [J Nie ma liczb, stanowisk ani
uczciwych odpowiednikdw. narzedzi dodanych przez Al bez [0 CV jest wystarczajgco szerokie
potwierdzenia. dla przysztych rekrutaciji, ale nie
jest chaotyczne.
[0 Podsumowanie zawiera branze,
specjalizacjg oraz liczbg osdéb, [0 Potrafie wyjasni¢ kazde zdanie
klientow lub projektéw, za ktore podczas rozmowy. [J Mam osobng wersje do

odpowiadatem.

Format

[0 Dokument ma jedng kolumng i
standardowe nagtowki.

[0 Wazne informacje nie znajduja
sie wytgcznie w ikonach,
nagtéwku ani grafice.

[0 Tekstw PDF mozna zaznaczy¢ i
skopiowac.

[0 Po skopiowaniu zachowuje
logicznag kolejnosc.

[0 Daty sa spojne, a nazwa pliku
jednoznaczna.
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Praca z Al

[J Usunatem dane poufne i osobowe

niepotrzebne do zadania.

[0 Przekazatem Al tylko prawdziwe
informacje i wyraznie polecitem,
aby niczego nie dopisywata.

[1 Osobno sprawdzitem uktad

dokumentu, zgodnos¢ z faktami i

jezyk.

[J Nie traktuje zewnetrznej
procentowej oceny ATS jako
gwarancji.

dopasowania pod konkretne
ogtoszenie.
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CZESC V - CHECKLISTY I NARZEDZIA

14 Gotowe polecenia dla Al

Ponizsze polecenia mozna stosowac¢ w dowolnym modelu jezykowym. Najlepsze
wyniki uzyskasz, wykonujac je po kolei i zatwierdzajgc prawdziwosc¢ informaciji
przed przejsciem do nastepnego etapu.

Al PROMPT

A. ANALIZA OFERT

Przeanalizuj [5-10 ofert] dotyczacych stanowisk [lista]. Wskaz powtarzajace sie nazwy stanowisk, umiejetnosci,
narzedzia, branze, jezyki, certyfikaty i wymagania obowigzkowe. Podaj, ile razy wystepuje kazdy element. Nie
oceniaj jeszcze mojego doswiadczenia.

Al PROMPT

B. PYTANIA O DOSWIADCZENIE

Na podstawie mojego stanowiska [nazwa] przeprowadz ze mng rozmowe o doswiadczeniu. Zadawaj po jednym
pytaniu o zadania, decyzje, projekty, problemy, narzedzia, liczbe oséb lub klientow, wspétprace i wyniki. Nie sugeruj
odpowiedzi ani liczb.

Al PROMPT

C. TABELA WYMAGAN | PRZYKLADOW

Poréwnaj wymagania z ofert z moimi odpowiedziami. Przy kazdym wymaganiu wpisz: potwierdzone, niejasne lub
brak. Dodaj konkretny przyktad z mojego doswiadczenia oraz pytanie o brakujgce informacje. Nie dopisuj
umiejetnosci.

Al PROMPT

D. REDAKCJA PUNKTOW

Przepisz moje obowigzki na punkty do CV. Kazdy punkt zacznij od czasownika opisujgcego dziatanie. Dodaj
sytuacje, liczbe, sposéb wykonania lub wynik tylko wtedy, gdy wynika to z podanych danych. Unikaj reklamowych
przymiotnikow.
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Al PROMPT

E. CV DLA AGENCJI

Utworz CV dla agenciji rekrutacyjnej obejmujgce nastepujgcag grupe podobnych stanowisk: [listal. Wskaz jedno
gtowne stanowisko, uwzglednij wazne synonimy i branze oraz dodaj miejsce pracy, dostepnosc¢ i jezyki. Nie
dostosowuj dokumentu wytacznie do jednej oferty.

Al PROMPT

F. CV NA KONKRETNA OFERTE

Na podstawie mojego CV bazowego i ogtoszenia zaproponuj zmiang kolejnosci punktéw, podsumowania i
umiejetnosci. Nie zmieniaj faktow. Przy kazdej zmianie wyjasnij, ktéremu wymaganiu z ogtoszenia odpowiada.

Al PROMPT

G. SPRAWDZENIE TECHNICZNE

Sprawdz, czy system rekrutacyjny moze poprawnie odczyta¢ moje CV. Ocen nagtowki, kolejnos¢ informaciji, daty,
nazwy stanowisk, dane kontaktowe, tabele, kolumny, ikony i elementy graficzne. Wskaz mozliwy problem oraz
najprostszg poprawke.

Al PROMPT

H. SPRAWDZENIE JEZYKA

Usun ogolniki, powtorzenia i zdania brzmigce jak tekst reklamowy wygenerowany przez Al. Zachowaj wszystkie
fakty. Nie skracaj informacji o liczbach, wynikach i uzywanych narzedziach.

Al PROMPT

I. PRZYGOTOWANIE DO ROZMOWY

Do kazdego punktu CV przygotuj 2-3 pytania, ktore rekruter moze zadac, aby sprawdzi¢ prawdziwosc¢ informaciji.
Wskaz punkty, ktérych kandydat moze nie potrafi¢ wyjasnic lub potwierdzic¢.

Al PROMPT

J. KONTROLA PRYWATNOSCI

Wskaz w moich notatkach dane osobowe, poufne, finansowe i produktowe, ktérych nie trzeba przekazywac
rekruterowi. Zaproponuj neutralne zamienniki, ktére zachowujg wartos¢ informacji o doswiadczeniu zawodowym.

N
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PODSUMOWANIE

Dobre CV to uporzadkowany zestaw
dowodéw

Najwiekszym btedem jest zatozenie, ze system lub rekruter domysli sie
doswiadczenia, ktoérego kandydat nie opisat. Jezeli wykonywates okreslone zadanie,
korzystates z konkretnego narzedzia, pracowates w danej branzy lub odpowiadates
za wynik, napisz o tym w CV w jasny i jednoznaczny sposob.

Al moze przyspieszy¢ analize ofert, pomoc przypomniec sobie szczegoty doswiadczenia, uporzgdkowac

tabele wymagan i przyktadéw, poprawic jezyk oraz wskazac¢ brakujgce informacje. Nie powinna jednak tworzy¢
historii zawodowej za kandydata.

» Wiasciwe stowa pomagajq zostac odnalezionym.
Wiarygodne dowody pomagajq
zostac zaproszonym.”

Nastepny krok

Wybierz 5-10 ofert dotyczgcych podobnych stanowisk. Przygotuj na ich podstawie zestawienie wymagan, a nastepnie
popros Al o zadawanie pytan dotyczacych Twojego doswiadczenia. Nie zaczynaj od pisania CV - zacznij od zebrania
prawdziwych faktow.
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