Przygotowuj¢ dokumenty aplikacyjne

Anna Koperwas

Pierwszy kontakt z pracodawca najczesciej sprowadza sie do zlozenia lub przestania
dokumentéw aplikacyjnych. Od tego w jaki sposob one zostana odebrane przez pracodawcg i
Czy nasza pisemna autoprezentacja wzbudzi u pracodawcy zainteresowanie zalezy
zaproszenie na rozmowe¢ kwalifikacyjna. Dobrze opracowane dokumenty aplikacyjne
stanowia zatem pierwszy krok w kierunku zatrudnienia.
A jak bywa z pierwszym krokiem zwykle najtrudniej go wykonaé. Wiele osob nie przyktada
wagi do opracowania swoich dokumentow aplikacyjnych. Niektérzy w ogole ich nie
posiadaja, inni przygotowuja je pospiesznie $ciggajac jaki§ wzor z Internetu i zmieniajac
jedynie potrzebne informacje, tj. daty czy nazwy stanowisk. Jeszcze inni przygotowuja je
korzystajac ze wzorow, ale nie staraja si¢ ich dostosowa¢ do swoich mocnych stron.
Konsekwencja takich dziatan jest brak szans na bezposrednie spotkanie z pracodawca i mylne

podejrzenie, ze nikt tych dokumentow nie czyta i nie maja one wptywu na zatrudnienie.

PAMIETAJ — to w jaki sposob zaprezentujesz siebie w swoich dokumentach aplikacyjnych
decyduje o tym czy pracodawca zainteresuje si¢ Toba jako osoba godna zatrudnienia. Jest to

réwniez pierwszy sygnal dla pracodawcy jak bardzo jestes zmotywowany do podjgcia pracy.

Pracodawcy proszac o przestanie dokumentow aplikacyjnych maja zazwyczaj na
mysli Curriculum Vitae i List Motywacyjny. Ponizej przedstawione zostana podstawowe

informacje dotyczace kazdego z tych dokumentow.

1.1. CURRICULUMVITAE CZYLICV

Curriuculum Vitae to dokument przedstawiajacy zyciorys zawodowy kandydata do
pracy. Zawiera informacje przedstawione w kolejnych blokach tematycznych oddzielonych
okreslonymi naglowkami. Na przejrzenie CV pracodawcy $rednio poswigcaja od 5 do 30
sekund. To krotkie spojrzenie decyduje czy pracodawca zainteresuje si¢ kandydatem czy

przejdzie do przegladania kolejnego CV.

Opracowanie CV dotyczy trzech etapow:

1. OPRACOWANIE TRESCI




2. WYBOR KOLEINOSCI PREZENTOWANYCH BLOKOW TEMATYCZNYCH
3. OPRACOWANIE GRAFICZNE i FORMALNE

1.1.1 OPRACOWANIE TRESCI CV - KROK PO KROKU

Przygotowanie CV od strony treSciwej dotyczy umieszczenia w nim informacji
waznych dla pracodawcy. Informacje pogrupowane sa w bloki tematyczne ulatwiajace
szybsze czytanie CV. Mimo, iz sa przyjete podstawowe zasady co do tego jakie informacje
powinny si¢ pojawi¢ w CV, to osoba poszukujaca pracy sama podejmuje decyzje, ktore z nich

chce umiescié i szczegdlnie wyeksponowacé (np. poprzez pogrubienie czy zmiang czcionki).

PAMIETAJ - CELEM PRZYOGOTOWANIA CV JEST ZAPROSZENIE NA ROZMOWE
KWALIFIKACYJINA.

Kandydat do pracy dokonuje wyboru jakie informacje o sobie chce przekaza¢ pracodawcy 1
w jaki sposéb chce to zrobi¢. Zachowujac podstawowe ramy CV trzeba w taki sposob
opisywac¢ swoje doswiadczenia, umiejetnosci i cechy charakteru, by wyeksponowaé swoje

mocne strony i zacheci¢ pracodawce do osobistego spotkania®.

Ponizsze wskazowki moga pomoc Ci w dokonaniu takiego wyboru i przygotowaniu CV,
ktore eksponowac bedzie Twoje atuty. Zapoznaj si¢ z podstawowymi blokami i informacjami,

ktére powinny si¢ znalez¢ w CV.

Obowiazkowo musi si¢ tu znalezé imi¢ i nazwisko, adres, e-mail i telefon komorkowy.
Pozostate informacje takie jak zdjgcie, data urodzenia, obywatelstwo, stan cywilny, sytuacja
rodzinna, stan zdrowia nie sa obowiazkowe, chyba ze pracodawca takie oczekiwanie sformutuje w
ofercie (np. stanowisko dla osoby z orzeczeniem o lekkim stopniu niepelnosprawnosci).

DANE
OSOBOWE Umieszczanie zdjgcia w CV nie jest konieczne, chyba Ze pracodawcy o nie poprosza w ogloszeniu.
W innych sytuacjach Ty sam decydujesz czy chcesz je umiesci¢. Najlepiej zataczyé zdjecie
oficjalne, tzw. paszportowe. W CV zdjecie powinno znajdowaé si¢ w prawym goérnym rogu.
Najlepsze wymiary fotografii to 5x4 cm, przedstawiajace osobg w atrakcyjny, ale oficjalny sposob.

Nalezy unika¢ okularéw z ciemnymi szktami.

' J. Middleton, Zwycieskie CV, Wydawnictwo Rebis, Poznaf 2007, s. 1-6.



Najczeséciej dane osobowe 0S0bno umieszczane sa w lewym gornym rogu lub jako
pierwszy punkt CV.

Numer telefonu to najwazniejsza informacja w bloku dotyczacym danych osobowych.
Podawaj tylko ten numer telefonu pod ktoérym jestes czesto dostepny.

Zadbaj, aby adres e-mail miat formg oficjalna np. aneta.kowalska@wp.pl lub

J.kowalski@op.pl

Whpisuj "rzeczywisty" adres przebywania/zamieszkania - dla pracodawcy wazny jest
adres, pod ktérym przebywasz, a nie obecnego zameldowania.

Informacje dodatkowe, tj. stan cywilny czy stan zdrowia podawaj wtedy, gdy lezy to w
Twoim interesie (np.: gdy chcesz korzysta¢ z ulg i1 uprawnien przynaleznych osobie
niepelnosprawne;j).

Jesli dotaczasz zdjgcie zwrd¢ uwage na sposob w jaki Cig ono prezentuje — popros kogos
bliskiego o szczera opini¢ 1 w razie potrzeby wykonaj zdjgcie specjalnie do CV. Nalezy

unika¢ kserowania, gdyz ksero powoduje znieksztatcenie zdjgcia oraz jego wyblaknigcie.

Mozna spotka¢ sig¢ z roznymi okresleniami odnoszacymi si¢ do tego punktu. Np. "Opis poszukiwanej

pracy", "Poszukiwana praca”, "Cele", "Cel zawodowy", "Cel".

CEL ZAWODOWY

Ten punkt CV nie jest obowiazkowy, jednak coraz czgéciej pojawia sig w CV.

To miejsce na opis Twoich celow i planéw zawodowych (powinien zawiera¢ ni wigcej niz trzy linijki).

Ten punkt dobrze opisany zwraca uwage pracodawcy, jest jakby nasza wizytowka, wigc

mimo ze czasem jest go trudno sformutowac staraj si¢ to uczynic.

Szczegblnie wazny jest ten punkt, gdy poszukujemy pracy z wtasnej inicjatywy sktadajac
CV do pracodawcy - w tym przypadku nalezy okresli¢, w jakim dziale czy na jakich

stanowiskach chcemy pracowac.

Dane o wyksztalceniu zamieszczamy zawsze w odwrotnej kolejnosci, czyli od najnowszego do
najstarszego etapu. Jako pierwsze podaje si¢ aktualne szczeble nauki, a nastepnie te, ktore

ukonczone zostaty wezesniej .

WYKSZTALCENIE

Podajemy daty (wystarczy rok rozpoczecia i rok zakonczenia), nazwg instytucji edukacyjnej, miasto
i uzyskany stopien (magister, licencjat, technik), uzyskany tytul: np. technik ekonomista oraz

specjalizacjg.



mailto:aneta.kowalska@wp.pl

Nie opisujemy edukacji w szkole podstawowej czy gimnazjum, jesli jest to ostatni etap to
korzystniejsze jest polaczenie bloku wyksztalcenia z blokiem dotyczacym kurséw i
szkolen, w sytuacji niskiego wyksztatcenia mozna rowniez pomina¢ ten dzial, a skupic¢ si¢

na posiadanych umiejetnosciach i doswiadczeniach (patrz CV funkcjonalne).

Podobnie jak w przypadku wyksztalcenia, pozycje tutaj sa przedstawiane w odwroconej kolejnosci
chronologicznej. Podajemy nastgpujace informacje: daty rozpoczgcia i zakonczenia pracy (miesiac
oraz rok), nazwg firmy i zajmowane stanowisko. Nalezy rowniez opisa¢ swoj zakres obowiazkow i

osiagnigcia. Staze i praktyki zawodowe to tez sa Twoje doswiadczenia zawodowe.

DOSWIADCZENIE W przypadku wielu dos$wiadczen zawodowych skoncentruj si¢ na najwazniejszych z punktu

ZAWODOWE widzenia pracodawcy, do ktorego aplikujesz. O pozostatych pisz krotko i lakonicznie.

W tym miejscu mozemy rowniez umiesci¢ informacje o zaangazowaniu w pracg w firmie rodzinne;j,

np. pomoc w prowadzeniu firmy transportowej me¢za lub prowadzenie spraw administracyjno —

finansowych w firmie transportowej ( firma rodzinna).

Opisujac zakres obowiazkow nalezy podkresla¢ swoj sposdb pracy, samodzielno$¢ oraz
zakres sprawowanych obowiazkéw - obecnie samo podanie nazwy stanowiska jest mato
przekonywujace, gdyz niewiele méwi o zdobytych kompetencjach, poza tym osoby na
tych samych stanowiskach w réznych firmach maja rézny zakres obowiazkow i
zdobywaja inne umiejetnosci.

Jesli posiadasz ,,biate plamy” w okresie zatrudnienia nie musisz o nich pisa¢, ale mozesz
wyjasni¢, gdy pojawialy si¢ obiektywne powody, np.: choroba, doksztalcanie, urlop
wychowawczy.

Okreslajac swoje obowiazki staraj si¢ okresla¢ je w sposob ciekawy, ale prawdziwy.

Jesli Twoja praca zwiazana byta z osiaganiem okreslonych efektow podkreslaj swoje
osiagnigcia (np. zwigkszenie efektywnosci sprzedazy w ciagu roku o 20 %).

Jezeli odbywalismy staze lub praktyki skupiamy si¢ na wykonywanej pracy, a nie na
podstawie prawnej wykonywania pracy (np. informacjg, iz podstawa wykonywania pracy
byt wolontariat, praktyka zawodowa czy staz mozna umie$ci¢ w nawiasie): zamiast np.
pisa¢ staz w Urzedzie Gminy lepiej jest podkresli¢ charakter pracy np. praca w dziale

meldunkowym Urzedu Gminy (staz).



Tu opisujemy wszelakie szkolenia wewngtrzne i zewngtrzne, kursy oraz zdobyte certyfikaty. Nalezy

podaé nazwg szkolenia, datg (rok), certyfikat — jesli byt wydany, nazwe firmy szkolacej oraz liczbg
DODATKOWE

KURSY |
SZKOLENIA

godzin.

Jesli uczestniczylismy w wielu kursach i szkoleniach nie musimy wymienia¢ ich wszystkich,

mozemy skupi¢ sig na tych, ktére moga by¢ przydatne przy wykonywaniu pracy na stanowisku na

ktore si¢ ubiegamy.

e Gdy szkolenie lub kurs jest kluczowy dla stanowiska, o ktore si¢ ubiegamy, albo gdy nie
mamy doswiadczenia zawodowego lub innego wyksztalcenia mozemy te kategorig

poszerzy¢ o opis zakresu szkolenia lub zdobytych podczas kursu umiejetnosci.

Ten punkt CV nie jest obowiazkowy.

Podajemy nazwe jezyka oraz okreslamy jego poziom, dodatkowo nalezy podkresli¢ posiadanie

JEZYKI OBCE certyfikatow oraz znajomo$¢ stownictwa branzowego.

W tym miejscu mozemy wspomnie¢ rowniez o pobycie za granica, jesli dzigki temu zdobylismy

umiejetno$¢ postugiwania sig jezykiem obcym.

o Korzystniej jest opusci¢ ten dzial, jesli poziom znajomosci jgzyka jest podstawowy czy
bierny (lepiej nie wspominac o znajomosci jezyka obcego niz napisaé ze znamy go bardzo
stabo lub wcale).

e jesli wykazujemy znajomos$¢ tylko jednego jezyka obcego i to w niewielkim stopniu
mozemy taka informacj¢ umiesci¢ w dziale dodatkowe umiejetnosci (znajomosé jezyka

nie begdzie wtedy tak bardzo wyeksponowana).

Ta rubryka nie jest obowiazkowa, tworzymy ja gdy jesteSmy zaangazowani w dziatalnos¢

DODATKOWA

DZIALALNOSE spofeczna. W tym miejscu mozemy opisac nasze zaangazowanie w prace w stowarzyszeniu,

fundacji, klubie osiedlowym, samorzadzie uczniowskim, itp. Podkreslamy zdobyte dzigki temu

kompetencje i umiejgtnosci. W tym miejscu mozesz wspomnie¢ np. 0 tym, ze aktywnie

uczestniczysz w zyciu spotecznosci osob niepetnosprawnych.

e Staraj si¢ podkresla¢ swoja rolg i zakres odpowiedzialnosci w wykonywaniu pracy na

rzecz innych 0sob.



w tym miejscu mozemy umiesci¢ informacje o posiadanych umiejgtnosciach bez wzglgdu na to gdzie je
zdobyli$my, przede wszystkim dotyczy to obstugi komputera, prawa jazdy, obstugi innych maszyn i
urzadzen, wykonywania réznych czynnosci, wazne by podkreslic¢ poziom 1 zakres posiadanych
umiejetnoscei.

DODATKOWE
UMIEJETNOSCI

e Pamigtaj aby nie koloryzowac, ale tez aby nie umniejsza¢ posiadanych umiejgtnosci.
e Jedli posiadasz wysokie umiejgtnosci w danej dziedzinie to staraj si¢ to wyeksponowac

uzywajac okreslen, tj.: wysoki, zaawansowany, szeroki zakres, itp.

MOCNE STRONY Ten punkt nie jest obowigzkowy, jednak coraz czesciej pojawia sie w CV.

To miejsce na okreslenie swoich indywidualnych cech charakteru i stylu pracy.

e Opisujac swoje mocne strony staraj si¢ znalez¢ co$ indywidualnego.
e Unikaj wpisywania cech charakteru ktére nie sa Twoja mocna strona, mozna si¢
spodziewac, ze podczas rozmowy kwalifikacyjnej pracodawca bgdzie chciat sprawdzic¢

czy rzeczywiscie posiadasz te cechy.

ZAINTERESOWANIA To miejsce na podzielenie sie z pracodawca swoim hobby czy zainteresowaniem, nawet jesli ono nie

jest zwigzane z pracg zawodowa.

¢ Unikaj pisania o0 swoich zainteresowaniach w sposob ogdlny, np. sport, muzyka, itp., gdyz
to niewiele mowi pracodawcy.

e Nie wymieniaj obszaréw zainteresowan jesli posiadasz niewielka wiedz¢ z danego
zakresu.

e Korzystniej jest poda¢ jedno lub dwa zainteresowania, ktore sa konkretne i stanowia o
Twojej indywidualnosci niz kilka obszarow w ktorymi interesujemy si¢ pobieznie.

e Badz przygotowany na pytanie o Twoje =zainteresowania podczas rozmowy
kwalifikacyjnej (np. jesli podajemy kulinaria mozna si¢ spodziewaé pytania pracodawcy

np. o jakas ciekawa potrawe w ktorej si¢ specjalizujemy).




Ten punkt nie jest obowiazkowy, jednak coraz czgsciej si¢ pojawia w CV, gdyz referencje staja si¢

REFERENCJE coraz wazniejszym dokumentem w procesie rekrutacji.

To miejsce na informacjg o tym, ze inni nas polecaja jako dobrych pracownikow. Jesli posiadamy

referencje w CV jest najczgsciej zapis ,,Referencje - dostgpne na zadanie”.

Podczas rozmowy mozesz poda¢ kontakt do konkretnych oséb, ktore potwierdza Twoje
doswiadczenia zawodowe 1 Twoje kwalifikacje. Z regutly sa to osoby z poprzednich miejsc pracy.

Mozesz réwniez poprosi¢ pracodawcg, bezposredniego kierownika o wystawienie pisemnych

referencji, wtedy taka informacje wpisujemy rowniez w CV.

e Referencje sa szczeg6lnie wazne, gdy mamy duza przerweg w pracy, gdy czgsto zmieniamy
pracg lub gdy brakuje nam doswiadczenia zawodowego, referencje pomagaja pracodawcy
spojrze¢ na nasza osobe w perspektywie mocnych stron, potencjalu 1 kompetencji, mino
ograniczen i trudnosci.

e Warto postarac si¢ 0 referencje z poprzednich prac, z praktyk, stazy czy wolontariatu.

e Referencje moze réwniez wystawi¢ terapeuta czy opiekun warsztatow zajgciowych, o
referencje mozna réwniez poprosi¢ trenera prowadzacego szkolenie lub wyktadowce,
wychowawce klasy, promotora pracy dyplomowej, stowem niemal kazdego kto piastujac

swoja funkcj¢ moze poswiadczy¢ o nas jako o osobie godnej polecenia do pracy.

Kazde CV powinno posiada¢ informacj¢ o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych, standardowa forma jest tekst: Wyrazam zgodg na

KLAUZURA

przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji

procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dn. 29.08.1997 r. o Ochronie Danych
Osobowych (Dz. U. nr 133 poz. 883, z pozn. zm.).

Pamigtaj o wlasnorgcznym podpisie pod klauzura.

1.1.2. ETAP DRUGI — WYBOR KOLEJNOSCI PREZENTAOWANIA BLOKOW
TEMATYCZNYCH

W zaleznosci od kolejnosci 1 sposobu prezentowania swoich atutow mozna wyrézni¢ dwa

typy /formy CV:



CV chronologiczne — jest to najczesciej stosowany schemat CV, cho¢ nie we wszystkich
przypadkach korzystny. Pozwala on na wyroznienie wtasnej zawodowej przesztoéci, uwage
pracodawcy skupiamy na przedstawieniu przebiegu doswiadczen zawodowych i zdobytych

dzieki temu kompetencjach i umiejetnosciach.
Korzystne jest wykorzystanie tego uktadu w nastgpujacych sytuacjach:

e posiadanie doswiadczenia zawodowego w obszarze zblizonym do stanowiska o ktére
si¢ ubiegamy,
e przygotowywanie CV uniwersalnego zawierajacego najwazniejsze informacje

dotyczace $ciezki edukacyjno — zawodowe;j.

CV funkcjonalne — uktad ten eksponuje posiadane przez nas umiejgtnosci i kompetencje,
niezaleznie w jakich okolicznosciach je zdobylismy. Historia zatrudnienia jest tutaj odsunigta
na dalszy plan, uwage pracodawcy skupiamy na umiejgtnosciach oraz cechach niezbgdnych

do wykonywania odpowiedniego zawodu.
Korzystne jest zastosowanie tego uktadu w nastepujacych sytuacjach:

e brak lub niewielkie do§wiadczenie zawodowe,

e Dbogate do$wiadczenie zawodowe, ale na wielu réznych stanowiskach i w wielu
dziedzinach,

e poszukiwanie pracy na stanowiskach réznych niz dotychczasowe,

e duza przerwa w zatrudnieniu,

e niskie lub niepetne wyksztalcenie.

Uklad mieszany — taki model Zyciorysu pozwala na wykorzystanie atutoéw schematu
chronologicznego, jednoczes$nie eksponujac posiadane umiejetnosci. Forma ta umozliwia
eksponowanie swoich atutoéw i kompetencji, jednocze$nie pozwala podkreslic wage

doswiadczenia zawodowego.

Przyktady CV przygotowanych w oparciu o w/w uklady zostaly umieszczone na ptycie CD

dotaczonej do publikac;ji.

1.1.3. ETAP TRZECI - OPRACOWANIE GRAFICZNE | FORMALNE



Przygotowujac CV od strony graficznej 1 formalnej nalezy zwrdci¢ uwage na nastgpujace

kwestie:

e CV powinno by¢ napisane na komputerze i wydrukowane na papierze biatym w formacie
A4,

e w miar¢ mozliwosci staramy si¢ umie$ci¢ informacje na jednej stronie (w sytuacji
bogatego doswiadczenia czy odpowiedzialnego stanowiska mozna przygotowaé CV
dwustronnicowe),

e zawsze CV drukujemy jednostronnie, nawet jesli dokument liczy dwie strony, to nie
drukujemy ich na jednej kartce (dwustronnie),

e dokument powinien by¢ czytelny, przejrzysty, pozwalajacy w sposob szybki odnalez¢
pracodawcy najistotniejsze informacje - zadbaj o wyrazny podzial na poszczegdlne
czgéci! Podstawowe punkty i kluczowe informacje staraj si¢ wyrdzni¢ poprzez
pogrubienie, zmiang czcionki czy tabulator. Trzeba by¢ przy tym ostroznym i zachowaé
umiar. Dziwne czcionki, kursywy podkreslenia i wytluszczenia moga rowniez zmniejszy¢
jasno$¢ dokumentu. dokument powinien by¢ dobrze opracowany od strony gramatycznej,
jezykowej 1 ortograficznej (jesli masz problemy w tym zakresie popro$ kogo$ bliskiego
lub specjalistg, np. doradcg zawodowego o sprawdzenie pod tym katem twojego CV),

e dokument powinien by¢ estetyczny, przed dorgczeniem najlepiej wtdéz go w specjalng
koszulke (nie zwijaj w rulonik, ani nie gnij). To w jakim stanie dostarczysz CV $wiadczy
o Twoim profesjonalizmie i powaznym podejsciu do pracy (wyobraZz sobie cO
pomyslatbys np. 0 bankowcu, ktory podpisujac z Toba umowe o przyznanie kredytu
wreczytby Ci pomigta czy zabrudzona kartke),

e dokument powinien by¢ zwigzly, ale ciekawy — unikaj zatem rozwlektosci i pozastawiania
duzych wolnych przestrzeni, lepiej jest napisa¢ mniej, ale w sposéb interesujacy,

e W Internecie mozesz spotka¢ wiele wzoréw graficznych CV oraz wiele gotowych
szablonow do wykorzystania. Mozesz z nich $mialo korzysta¢ pamigtajac o
indywidualnym dostosowaniu tresci i kolejnosci poszczegdlnych punktow do swojej
sytuacji i swoich mocnych stron. Starajac si¢ o pracg w niektorych branzach, np. w
zakresie r¢kodzieta, bukieciarstwa, reklamy czy grafiki komputerowej mozemy pokusic¢
si¢ o0 bardziej kreatywna 1 artystyczna oprawe graficzna CV. W innych np. administracji
publicznej czy ksiggowosci nalezy przestrzega¢ S$cistych ram 1 niewskazane sa

jakiekolwiek ozdobniki 1 upigkszenia. Niezaleznie jednak od branzy nalezy zawsze



pamigtac, iz CV jest dokumentem oficjalnym i ma charakter urzgdowy 1 szata graficzna

nie powinna tego obrazu zaciemniac.

1.2. LIST MOTYWACYJNY



List motywacyjny potocznie zwany podaniem o prace to uzupetnieniec CV. Ma na celu
prezentacj¢ najlepszych stron kandydata oraz ukazanie naszej motywacji do podjgcia pracy.
W liScie motywacyjnym musimy uzasadni¢ dlaczego ubiegamy si¢ o pracg wlasnie w tej
firmie i dlaczego akurat chcemy pracowa¢ na okreslonym stanowisku. List Motywacyjny ma
z gory ustalong strukturg. Ponizej zostat przedstawiany schemat Listu Motywacyjnego wraz z

komentarzem, ktory moze utatwi¢ Ci przygotowanie tego dokumentu:

1 2 - miejscowosc i data
dane osobowe

3

Imie i nazwisko osoby, do ktdrej piszesz,
nazwa instytucji/firmy
adres

4
Zwrot grzecznosciowy np. Szanowny Panie/Pani
5
Zdanie wprowadzajgce zawierajace informacje o stanowisku, oo ktdre sie ubiegasz
6
Czesc wtasciwa — miejsce na uzasadnienie, dlaczego jeste$ wtasciwg osobg na dane stanowisko
7
Zakonczenie — zawierajgce wyrazenie gotowosci do osobistego spotkania.
8

Zwrot grzecznosciowy pozegnalny
Z powazaniem , z wyrazami szacunku itp.

Wtasnoreczny podpis
9

Wykaz zatgcznikéw




KILKA SEOW KOMENTARZA

1. W lewym gérnym rogu umieszczamy swoje dane osobowe: imi¢ i nazwisko, adres, numer
telefonu.

3. W miar¢ mozliwos$ci staraj si¢ adresowac list do konkretnej osoby (a nie do biura czy
dziatu). Jezeli nie znasz osoby, ktora zajmuje si¢ rekrutacja, staraj si¢ uzyskac taka informacje

wykorzystujac Internet lub kontakt telefoniczny.

5. Poczatek - pierwsza czes$¢ listu motywacyjnego zawiera informacje o stanowisku, o ktore
si¢ ubiegasz oraz o zrddle tej informacji (jesli jest to ogloszenie). Jesli w ogloszeniu o prace
pojawia si¢ nr referencyjny to mozesz go umiesci¢ w tym miejscu. Czasami trzeba okresli¢
miejsce zatrudnienia — dotyczy to zwlaszcza duzych firm, ktore rekrutuja rownoczes$nie do
kilku swych jednostek. Jesli sktadasz dokumenty aplikacyjne bez ogloszenia to w tym miejscu

wpisz w jakim obszarze lub na jakim stanowisku chcialby$ dosta¢ zatrudnienie.

6. Rozwinigcie — czg$¢ listu motywacyjnego dotyczy uzasadnienia dlaczego chcemy
pracowac i dlaczego pracodawca powinien nas zatrudni¢. W tej czg$ci musisz zgrabnie
polaczy¢ swoje wyksztalcenie, doswiadczenie i kwalifikacje z wymaganiami oferty pracy
oraz specyfika firmy. Ukaz siebie jako osobg posiadajaca odpowiednie przygotowanie,
umiejetnosci i cechy charakteru. Nigdy nie podawaj negatywnych informacji. Twoj styl

powinien by¢ zawsze pozytywny 1 pewny.

7. Zakonczenie — W zakonczeniu podzigkuj rekrutujacemu za przeczytanie aplikacji 1 wyraz

gotowos¢ przyjscia na rozmowg kwalifikacyjna.

8. Pamigtaj, iz list motywacyjny podobnie jak CV nalezy podpisa¢ wlasnorgcznie.

Podobnie jak w przypadku CV opracowujac List Motywacyjny nalezy zadba¢ o nastepujace

kwestie graficzne i formalne:

e pisany na biatym papierze A4,

e powinien zmie$ci€ si¢ na jednej stronie A4,

e powinien mie¢ wyglad pisma o charakterze urzgdowym,

e list winien by¢ prosty i1 tatwy do czytania (unikaj pisania kursywa, znakow wodnych,
grafik),



e poprawny gramatycznie i ortograficznie.

PODSUMOWANIE

Najlepiej jest przygotowywac CV 1 List Motywacyjny pod konkretna ofert¢ pracy lub
pod konkretny, interesujacy nas obszar zawodowy. Wtedy tatwiej jest wyeksponowaé te

cechy i umiejetnosci, ktore odpowiadaja wymogom stanowiska.

PAMIETAJ NIE MA JEDNEGO NAJPELSZEGO WZORU CV

DOBRE CV TO TAKIE, KTORE SKUTKUJE ZAPROSZENIEM NA ROZMOWE
KWALIFIKACYJINA

Na kolejnych stronach znajduja si¢ zalaczniki — przyktady CV.




Przyktad CV chronologicznego

CURRICULUM VITAE

KRZYSZTOF ZAWADA

Kol. Sarnaki

22-455 Dobrowola
Data ur. 18.09.1980
Tel. kom. 604 120 340

Gotowos¢ do zmiany miejsca zamieszkania

Cel: pasjonat tradycyjnej polskiej kuchni, posiadajgcy doswiadczenie w pracy na stanowisku kucharza,
kreatywny, nastawiony na rozwdj zawodowy, podejmie samodzielngq prace W sektorze ustug gastronomicznych

Wyksztatcenie

2004 — 2006 technik hotelarstwa, Studium Hotelarskie - Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Lublinie
2001 - 2003 technik ekonomista, specjalnosc - ekonomika i organizacja przedsiebiorstw handlowych

Liceum Ekonomiczne - Zesp6t Szkét Ponadgimnazjalnych nr 2 w Tomaszowie Lubelskim

1998 — 2001 wykwalifikowany kucharz, Szkota Zasadnicza - Zesp6t Szkdt Mechanicznych w Zamosciu

Doswiadczenie zawodowe
05.2009 — nadal kucharz - intendent, Zesp6t Szkét nr 4 w Lublinie

- kierowanie pracg podlegtych pracownikdw i praktykantéw (tgcznie ok. 15 oséb) w
tym: podziat pracy, nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan,
dbatos¢ o jakos¢ wykonywanej pracy, indywidualna praca z uczniami, instruktaz
stanowiskowy

- prowadzenie polityki zaopatrzeniowe] placowki

- planowanie jadtospiséw wedtug norm zywieniowych i nadzdr nad ich prawidtowa
realizacja

- dbatos¢ o przestrzeganie zasad higieny produkcji i wydawania potraw

08.2008 — 04.2009  kucharz zmianowy, hotel ALTERNATYWA w Lublinie

- szkolenie i nadzér nad praktykantami (tgcznie stata praca z 15 - osobowg grupg)
- ukfadanie menu na imprezy okolicznosciowe



- odpowiedzialnos¢ za catoksztatt pracy w kuchni — dbatosé o ptynnos¢ pracy i jakosc¢
przygotowywanych potraw
- wprowadzanie do menu autorskich potraw

04.2005—-07.2006  kucharz zmianowy, restauracja TRADCYJNA STRAWA w Zamosciu

- zarzadzanie trzyosobowym zespotem

- samodzielne przygotowywanie menu, kontrola stanéw magazynowych

- przygotowywanie potraw dla klientéw hotelu oraz restauracji — srednio 80 os6b
dziennie

Dodatkowe kursy i szkolenia

07.2010 Kurs Kwalifikacyjny Praktycznej Nauki Zawodu, Zaktad Doskonalenia Zawodowego,
Lublin
zdobyte uprawnienia nauczyciela praktycznej nauki zawodu

05.2009 Szkolenie podnoszqce kwalifikacje zawodowe dla szefow kuchni zakoriczone
Certyfikatem, Stowarzyszenie Kucharzy Polskich, Lublin

Dodatkowe umiejetnosci

- podstawy rachunkowosci, wiedza z zakresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
- sprawna obstuga komputera i urzgdzen biurowych
- prawo jazdy kat. b — czynne

Zainteresowania

- nowinki z zakresu kulinariow
- wedrowki gorskie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanej aplikacji dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 o Ochronie Danych Osobowych Dz. Ust. Nr 133 pozycja 883.

Krzysztof Zawada

KOMENTARZ

Jest to przyktad CV przygotowanego dla osoby, ktora posiada kilkuletnie do$wiadczenie
zawodowe 1 poszukuje pracy w podobnej branzy. Z do$¢ bogatego doswiadczenia
zawodowego oraz szerokiego wachlarza zadan zawodowych zostaty wyeksponowane te, ktore
najbardziej ukazuja kompetencje osoby. Jednocze$nie zrezygnowano w umieszczenia
informacji o niektorych kursach 1 szkoleniach oraz o ukoficzonym Studium Zawodowym na
kierunku rachunkowos$ci i1 finansach, gdyz ta dziedzina jest nieco stabsza strona osoby.
Informacja ta zostata przeniesiona do modutu dodatkowe umiejgtnosci. Dzigki temu uzyskano



wigksza spoOjno$¢ prezentacji rozwoju zawodowego oraz unikni¢to wyeksponowania
informacji o kompetencjach, z ktérymi osoba nie wiaze planéw zawodowych.



Przyktad CV funkcjonalnego

Curriculum Vitae

Dane Osobowe

Imie i Nazwisko: Dorota Jabtoriska

Adres: Ul. Lubelska 44, 20-254 Lubartéw
Telefon: 513 760 345

Email: d.jablonska@op.pl

CEL

podjecie pracy w branzy gastronomiczno — cukierniczej na stanowiskach pomocniczych w petnym lub
niepetnym wymiarze godzin

Mocne strony

gastronomia - samodzielne przygotowywanie potraw, ciast i potraw, szybkie
tempo pracy
- bogata baza przepiséw kulinarnych z zakresu kuchni polskiej,
wiloskiej i Srodziemnomorskiej
- umiejetnos¢ dobierania menu na rézne okazje
- kreatywnos$¢ w eksperymentach kulinarnych

rekodzieto - wyszywanie obrazdéw, obruséw, i serwet
- wykonywanie kompozycji kwiatowych
- przygotowywanie dekoracji okolicznosciowych z daréw natury

inne - obstuga komputera (Word, Internet, komunikatory internetowe)
- szycie na maszynie, drobne przerébki krawieckie
- obstuga urzadzen biurowych
- prawo jazdy kat. B - czynne

Dziatalno$¢ spoteczna

2001 - nadal Aktywny udziat w Kole Gospodyin Wiejskich

- wymiana doswiadczen w zakresie kulinaridéw i prac rekodzielnych

- udziat w cyklicznych, okolicznosciowych kiermaszach, jarmarkach i
dozynkach

- prezentacja swoich autorskich pomystdw na potrawy regionalne

- wykonywanie ciast i tortéw na rézne okazje



Kursy i szkolenia

04.2011 - 07.2011 Specjalista do spraw administracyjno — biurowych(100 godz.)

Lechaa Consulting Sp. z o.0.

Cechy charakteru

pracowito$¢, duza motywacja i zaangazowanie w prace
otwarto$¢ na innych, zyczliwos¢, komunikatywnosé
umiejetnos$¢ pracy w zespole

pogodne nastawienie do zycia

zdolnosci manualne

Zainteresowania

¢ aktywny wypoczynek, jazda na rowerze, spacery
e nowinki z zakresu kulinariow

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanym CV dla potrzeb niezbednych w procesie
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dn. 29.08.1997 r. o Ochronie danych Osobowych (Dz.U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm)

Dorota Jabtonska

KOMENTARZ

Jest to przyktad CV przygotowany dla osoby nie posiadajacej udokumentowanego
doswiadczenia zawodowego. CV zostato przygotowane dla osoby 50-letniej, ktora nie
pracowata dotychczas zawodowo, a ktdra chcialaby podjaé pierwsza pracg. Jest to osoba,
ktdra posiada orzeczony lekki stopien niepetnosprawnosci, rodzaj niepelnosprawnosci nie ma
wplywu na wykonywanie pracy, stad informacja ta zostata pominigta. Dodatkowo nie
umieszczono w CV informacji o wyksztatceniu ze wzgledu na brak ukonczonej szkoty
sredniej. Osoba zakonczyta swoja edukacje na szkole podstawowej, w tym przypadku
korzystniejsze byto pominigcie tego punktu, niz umieszczanie informacji o bardzo niskim
wyksztatceniu.

Catla uwaga w CV zostata skupiona na posiadanych umiejegtnosciach osoby, ktore zdobyta
dzigki swoim zainteresowaniom, zamitowaniu do kulinariow oraz wtasnym doswiadczeniom
w eksperymentowaniu z gotowaniem.



Przyktad CV mieszanego

Curriculum Vitae

Kamil Mostowiec

Adres: Ul. Poznanska, 20-723 Kielce
Data urodzenia: 18.07.1990

Telefon: 790 67 89 67

Email: kamil.mostowiec@wp.pl

Sytuacja zdrowotna orzeczony III stopien niepetnosprawnosci

CEL: podjecie pracy w obszarze elektroniki samochodowej

WYKSZTALCENIE: srednie zawodowe
2011 Technikum Energetyczne przy Zespole Szkét nr 1 w Kielcach

Swiadectwo Dojrzatosci uzyskane dn. 30.06.2011

uzyskany tytut technik elektronik - dyplom potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie

specjalizacja projektowanie i programowanie systemow mikroprocesorowych

UMIEJETNOSCI ZAWODOWE

obstuga komputera

e sprawna obstuga komputera w zakresie pakietu Ms. Office

e bezwzrokowe pisanie na klawiaturze

e znajomos¢ obstugi programu Adobe Photoshop

e szybkie wyszukiwanie informacji w Internecie
elektronika

e postugiwanie sie dokumentacjg technicznag urzadzen elektronicznych
e czytanie schematdow ideowych i blokowych urzadzen i instalacji elektronicznych
e pomiary parametrow technicznych elementoéw, uktadéw i urzadzen elektronicznych

inne
e jezyk angielski poziom komunikatywny


mailto:kamil.mostowiec@wp.pl

e prawo jazdy kat B - czynne, znajomos$c¢ topografii miasta Kielce

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

08.2009 - nadal
kierowca w firmie transportowej (firma rodzinna, prace sezonowe)

e dostawa towardéw do klienta wedtug wytyczonego planu dostaw - transport na terenie kraju -
facznie ok. 100 tys. km

05.2010 asystent instalatora, DOBRY RYTM, Kielce (praktyka zawodowa)
e montaz i instalacja systeméw multimedialnych (Car Audio)
e pomoc w pracach instalacyjnych
e prace porzadkowe

05.2009

asystent serwisanta, CarSERWIS - elektronika pojazdowa, Kielce (praktyka zawodowa)
e diagnozowanie usterek z wykorzystaniem testeréw diagnostycznych

e pomoc w pracach naprawczych
e dbatos¢ o porzadek na stanowisku pracy

MOCNE STRONY
otwartos¢ i tatwos¢ zdobywania nowych umiejetnosci
dyspozycyjnosé, duza motywacja i zaangazowanie w prace
komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole
ZAINTERESOWANIA
motoryzacja, mechanika pojazdowa

nowinki z dziedziny IT

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanym CV dla potrzeb niezbednych w procesie
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie danych Osobowych (Dz.U. Nr 133, poz.883 z pozn. zm )

Kamil Mostowiec

KOMENTARZ

Powyzej zostat przedstawiony przykitad CV, gdzie zastosowano polaczenie CV chronologicznego
i funkcjonalnego. Zastosowano ten uktad, by podkresli¢ praktyczne umiejetnosci zdobyte przez



osob¢ w ramach nauki szkolnej, jednoczesnie zostato ukazane doswiadczenie zawodowe. Taki
uklad pozwala bardziej ujawni¢ potencjal osoby odwracajac uwage od niewielkiego
doswiadczenia zawodowego. Najwazniejsze informacje zostaly podkreslone poprzez pogrubienie.



