DOKUMENTY APLIKACYJNE

Zyciorys zawodowy i list motywacyjny to podstawowe dokumenty, ktérymi postuguja sie
osoby poszukujgce pracy. Nie zawsze muszg one wyglagdac¢ tak samo, jednak podlegajg pewnym
standardom, ktérych nalezy przestrzegaé, gdyz sg to narzedzia kreowania wtasnego wizerunku
zawodowego. Ich celem jest gtéwnie zainteresowanie potencjalnego pracodawcy kandydatem, gdyz
nie mogac spotkad sie ze wszystkimi chetnymi — na ich podstawie dokonuje wstepnej selekgji.

Przygotowanie wymienionych dokumentéw to nic trudnego. Nalezy pamieta¢ o zachowaniu
kilku zasad i do nich sie stosowaé. Przy pisaniu CV i listu motywacyjnego bardzo pomoze wczesniej
przygotowany bilans umiejetnosci i mocnych stron.

Osoba rekrutujgca dostaje wiele aplikacji, a na ich przeczytanie ograniczony czas. Dlatego
czesto robi to pobieznie. Rzuca okiem i juz wie czy dana osoba to dobry kandydat. Z tego powodu
naczelng zasadg przygotowywania CV jest to, aby dokument byt:

e CZYTELNY. Najlepiej jesli miesci sie na maksymalnie 2 stronach, a jesli jeste$ studentem lub
absolwentem i nie posiadasz zbyt wielu doswiadczen zawodowych, nie powinno przekracza¢ ono 1
strony A-4.

e Kolejng regutfa jest podzielenie tekstu na odpowiednie sekcje, np. poprzez pogrubienie
czcionki czy stworzenie wiekszego akapitu. Pisz o sobie w trzeciej osobie liczby pojedynczej, czyli np.

nie: ,,ukoniczytam studia", a ,,ukonczone studia"

Jak rozpocza¢ pisanie CV?

Przystepujac do pisania CV w pierwszej kolejnosci nalezy zwréci¢ uwage na stanowisko pracy
na ktére aplikujemy oraz jakie wymagania przed kandydatem stawia przyszty pracodawca. Zyciorys
zawodowy jest to bardzo indywidualny dokument, ktéry nalezy ,,uszy¢” na miare dla danej osoby i na
dane stanowisko. Dlatego nie ma jednego gotowego wzoru CV, ktéry by pasowat do kazdego rodzaju
pracy. Piszagc Curriculum Vitae potrzebna jest dogtebna analiza, w ktérej okreslimy nasze dobre i zte
strony, wyeksponujemy atuty i ukryjemy nasze stabosci. Drugg wazng sprawg przed przystgpieniem do
pisania CV jest zebranie wszelkich niezbednych informacji o nas samych. Sg to wszelkie dokumenty
Swiadczace o ukonczonych szkotach, przebytych kursach szkoleniach oraz zatrudnieniu. Musimy by¢
Swiadomi, ze to co dla jednego pracodawcy jest wazne, dla drugiego moze nie mie¢ zadnego znaczenia.
Z tego wzgledu warto poswieci¢ czas na autoanalize oraz analize przysztego pracodawcy, aby umiec

okresli¢ woje mocne strony i zaprezentowac sie jako idealny kandydat na dane stanowisko.



Z CZEGO SKtADA SIE CV?
Cze$c I. Dane personalne
Wskazowki:

e Te dane sg istotne dla pracodawcy, kiedy chce sie z tobg skontaktowac. Podaj adres i telefon
pod ktérym przebywasz. Na tym etapie nie jest istotny adres zameldowania, a ten pod ktérym mozna
cie zastac.

o Nie ukrywaj wieku, bo brak informacji o nim moze sugerowa¢ pracodawcy, ze chcesz go przed
nim zataic.

e Umieszczone w CV zdjecia powinno by¢ portretowe, takie jakie jest potrzebne do dowodu
osobistego, paszportu lub innego dokumentu.

Btedy:

e Nieprofesjonalny adres e-mail bedacy pseudonimem, zdrobnieniem lub zawierajgcy cyfry.
Adresem martusia236@buziaczek.pl postuguj sie korespondujac ze znajomymi.

e Umieszczanie zdjecia z wakacji, z piramidg w tle, na nartach czy w bikini.
Czesc Il. Wyksztatcenie
Wskazowki:

e Dane o wyksztatceniu podaje sie w kolejnosci odwrotnej do chronologicznej. Jako pierwsze podaje
sie aktualne studia, a nastepnie te, ktdre ukonczytes wczesniej. Ta sama zasada dotyczy doswiadczen
zawodowych: najpierw podajesz dane o obecnej pracy, a potem wymieniasz wczesniejsze
doswiadczenia.

e Okreslenie specjalizacji lub podanie tematu pracy magisterskiej jest wskazane, gdy pokrywa sie z
charakterem danej pracy.

Btedy:

o Przedstawienie zdobytego wyksztatcenia w porzadku chronologicznym.

o Zbyt szczegdtowe dane, np. gtéwne przedmioty kierunkowe.

Czescé lll. Doswiadczenie zawodowe

Wskazowki:

e Pamietaj o kolejnosci odwrotnej do chronologicznej.

e Podawaj nazwe firmy, stanowisko lub charakter pracy, zakres obowigzkdéw.

e Chwal sie osiggnieciami

o Jezeli masz duzo doswiadczen, wpisz te, ktére dla danego pracodawcy beda najistotniejsze.
Btedy:

o Zbyt szczegdtowe dane, np. konkretne daty podjecia pracy.



o Brak zakresu obowigzkow.
Czesc IV. Staze i praktyki
Wskazowki:

e Pamietaj o kolejnosci odwrotnej do chronologicznej.
e Podawaj nazwe firmy, stanowisko lub charakter pracy, zakres obowigzkéw.

Czesc V. Kursy i szkolenia

e podaj date rozpoczecia i zakoniczenia, podaj instytucje szkoleniowg oraz rodzaj zdobytych
uprawnien

Czes$¢ V. Umiejetnosci

W tej sekcji zamieszczamy wszystkie wazne umiejetnosci, jakimi mozemy sie wykazac. Wpisujemy tu
wszystkie wigzgce sie z pracg nasze walory, ktdre dotycza:

- umiejetnosci scisle zwigzanych z pracg i konkretnym zawodem np. obstuga specjalistycznych maszyn,
urzadzen, znajomos¢ przepisow podatkowych, prowadzenie kadr,

- umiejetnosci , ktére mozna przenie$é z jednego miejsca pracy na inne — np. twdrcze myslenie,
zdolnosci przywddcze, sprawnosé manualna,

- umiejetnosci osobowe — zwigzane z charakterem i osobowoscig — np. umiejetnosc radzenia sobie ze
stresem, otwartos¢, dynamizm, tatwos¢ w dopasowaniu sie do nowego srodowiska pracy.

Jezyki obce

Nalezy wpisa¢ wszystkie znane przez nas jezyki obce oraz poziom, w jakim postugujemy sie danym
jezykiem.

Wskazdéwki:
e Piszac o jezykach nie zapomnij o wpisaniu certyfikatdw. Mozesz podaé liczbe lat nauki.
Btedy:

o Nie pisz znajomo$¢ komunikatywna lub dobra. Zawsze podaj jaki jest twdj poziom moéwienia i
pisania / czytania.

e Nie podawaj stopnia znajomosci jezyka na wyrost — pracodawca moze to zawsze sprawdzi¢ na
rozmowie kwalifikacyjnej i ktamstwo sie wydal

Obstuga komputera

Wskazowki:

e Podaj stopien znajomosci poszczegdlnych programow.
e Jesli znasz specjalistyczne programy, wpisz je.

Btedy:

e Nie podanie stopnia znajomosci programéw.



e Podobnie jak w przypadku jezykdw — podawanie zawyzonej znajomosci oprogramowania.

Zainteresowania

Wskazowki:

e Jedli nie masz zadnych zainteresowan, lepiej pomingé te sekcje, cho¢ nalezy sie przygotowad,
Ze pracodawca na spotkaniu zapyta o nie.

Btedy:

e Wpisz te zainteresowania, ktére faktycznie posiadasz, nie wymyslaj ich na site. Na spotkaniu
mozesz trafi¢ na osobe, ktdra faktycznie sie tym zajmuje i wpadka gotowa.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Na koniec nalezy wpisa¢ klauzule, w ktérej wyrazamy zgode na przetwarzanie naszych danych
osobowych niezbednych do procesu rekrutacji. Bez zgody pracodawca w zasadzie nie ma prawa czytac
naszego CV.

Przyktadowa klauzula:

Zgadzam sie na przetwarzanie przez [wstawi¢ nazwe pracodawcy wskazang w ogtoszeniu o prace]
danych osobowych zawartych w moim CV lub w innych dokumentach dotgczonych do CV (moje
zgtoszenie rekrutacyjne), dla celow prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogfoszeniu o

prace.

Jezeli chcesz, aby pracodawca zachowat Twoje CV w swojej bazie dla celéw innych rekrutacji niz
wskazana w ogtoszeniu o prace, zamie$¢ dodatkowo w CV nastepujaca klauzule.

Dodatkowo zgadzam sie na przetwarzanie przez pracodawce danych osobowych zawartych w moim
zgtoszeniu rekrutacyjnym dla celéw przysztych rekrutacji.

Gdzie najlepiej umiescié taki zapis?

Klauzule o ochronie danych umieszczamy w stopce na kazdej stronie dokumentu. W przypadku, kiedy
dostarczamy dokumenty aplikacyjne osobiscie, pod klauzulg nalezy ztozy¢ podpis. Aplikujgc mailowo,
nie jest to konieczne. Nie podawaj jej rowniez w tresci maila. Wystarczy, ze zamiescisz formute w
dokumentach.



CZYM JEST LIST MOTYWACYINY?

List motywacyjny jest razem z CV najwazniejszym dokumentem potrzebnym w trakcie

poszukiwania pracy. Coraz czesciej jest on wymagany przez pracodawcow i stanowi swego
rodzaju rozwiniecie czy uzupetnienie Curriculum Vitae. Komplet tych dokumentéw jest
obrazem naszych dotychczasowych osiggnie¢, umiejetnosci i kompetencji.
List motywacyjny daje autorowi znacznie wiecej swobody. Moze mie¢ rozny ksztatt i charakter.
CV jest zbiorem faktdw z naszego dotychczasowego Zzycia zawodowego. Natomiast list
motywacyjny oprécz informacji o przesztosci moze zawieraé réwniez informacje na temat
naszej przysztosci. Powinnismy skoncentrowac sie na opisaniu doswiadczenie i umiejetnosci,
ktére do tej pory zdobyliSmy oraz to, co jestesmy w stanie zrobi¢ dla naszego przysztego
pracodawcy. Opisujemy to, w jaki sposéb jestesmy wartosciowi dla firmy i co nowego
whiesiemy na stanowisko pracy na ktére aplikujemy. Wszelkie fakty musimy udokumentowadé
i poprzec¢ faktami z naszego zycia tak, aby nie by¢ gotostownym. Piszemy jasno i czytelnie. Nasz
jezyk musi by¢ zwiezty ale nie lakoniczny. Naszym zadaniem jest bowiem przekonanie
pracodawcy, ze sprawdzimy sie na stanowisku pracy, a firma dzieki nam odniesie korzysci.

List motywacyjny w zadnym wypadku nie jest przepisaniem CV, ktére stworzyliSmy w
pierwszej kolejnosci. Zawieramy w nim catkiem inny rodzaj informacji. Podobnie jak w CV
powinnismy przemysle¢ najpierw co chcemy napisa¢ i jaki efekt osiggna¢, co chcemy
podkresli¢ i co jest wazne dla przysztego pracodawcy. Informacje te muszg by¢ w petni
kompatybilne z stanowiskiem, na ktére aplikujemy. Jest to o tyle waine, ze pozwala
pracodawcy dowiedziec sie, czy bedziemy wartosciowym pracownikiem i czy sprawdzimy sie
w firmie. Gdy mam juz napisany list motywacyjny dajmy go do sprawdzenia drugiej osobie,
aby nie zdarzyty sie zadne btedy, literédwki czy btedy stylistyczne.

Chyba nie trzeba powtarzac, ze na kazde stanowisko na ktére aplikujemy musimy napisac inny
list motywacyjny. Jest to dokument indywidualny, ktérego nie warto kopiowac od innych.
Czy warto pisa¢é list motywacyjny?

Zdecydowanie warto. Cho¢ stworzenie dobrego listu motywacyjnego moze zajgé troche czasu
i kosztowac nas sporo wysitku. Istnieje rowniez ryzyko, ze nie zostanie nawet przeczytany.
Jednak podczas poszukiwania pracy nie mozna kalkulowac i liczy¢, ze sie uda. To my w petni

odpowiadamy, czy zrobilismy wszystko aby zosta¢ przyjetym do pracy. Dobre CV i list



motywacyjny jest przepustky do zaproszenia nas na rozmowe kwalifikacyjng. Nie zmarnujmy
jej!

Jak sama nazwa wskazuje, list motywacyjny pisany jest po to aby sprawdzié¢ nasza motywacje
do pracy. Pamietaj, ze jesli pracodawca prosi o ten dokument, a go nie dostanie, to oznacza,
ze nie zalezy nam na pracy i nasza motywacja jest niewystarczajgca. Aplikacja zostanie za
niepetng i trafi na bok, a w najgorszym przypadku do kosza. A wina lezata bedzie tylko i
wytgcznie po naszej stronie.

Z drugiej strony pracodawca moze nie wymagac listu motywacyjnego. Jednak i w tym
przypadku warto sie postarac i przestac taki dokument. Jest to element przewagi nad innymi
kandydatami, ze sie staramy i poswiecamy czas dla firmy. W liscie motywacyjnym napiszmy to
co nie zmiescito sie w CV i to, co nas wyrdznia. Prawdopodobnie twoi kontrkandydaci tego nie
zrobili a twdj wysitek bedzie doceniony.

Jak napisac list motywacyjny?

List motywacyjny nie powinien by¢ zbyt dtugi. Powinny zmiesci¢ sie na jednej maksymalnie na
dwéch stronach formatu A4. Te niewielkg przestrzen nalezy dobrze wykorzystaé i dopracowac
forme wypowiedzi aby byta zwiezta i konkretna bez ,lania wody”.

W prawym goérnym rogu listu motywacyjnego umieszczamy miejscowos$¢ i date, a ponizej
adresata dokumentu: stanowisko osoby do ktdrej piszesz, np. Dyrektor ds. personalnych oraz
nazwe i petny adres firmy. Jezeli znasz, to mozesz wpisac¢ takze imie i nazwisko osoby
odpowiedzialnej za rekrutacje.

Z lewej strony na goérze kartki umies¢ swoje dane: imie i nazwisko oraz adres
korespondencyjny, adres e-mail oraz numer telefonu. Dzieki temu pracownik rekrutacji
skojarzy dokument z twoim nazwiskiem i jesli zdecyduje, ze jestes wtasciwg osobg, bedzie
mogt od razu bez problemu zadzwonic i uméwic sie na rozmowe kwalifikacyjna.

Witasciwg tres¢ rozpoczynamy zwrotu grzecznosciowego: Szanowna Pani/Szanowny Panie.
Jezeli nie wiesz, jaka jest ptec twojego rozmowcy lepiej bedzie napisa¢ Szanowni Panstwo niz
popetni¢ kardynalny btad. Pierwszym zdaniem listu informujemy, na jakie stanowisko
aplikujemy, jaki jest numer referencyjny oraz skad wiemy o rekrutacji. Jest to przydatny, gdy
piszemy do duzej korporacji, ktéra prowadzi nabdr na kilka lub kilkanascie stanowisk.

W gtéwnej czesci dokumentu opisujemy:

— dlaczego aplikujemy na dane stanowisko,

— uzasadniamy, dlaczego nasze dotychczasowe umiejetnosci i doswiadczenie bedg przydatne



W nowej pracy,

— przy braku doswiadczenia, przekonajmy pracodawce o naszej petnej gotowosci i
determinacji do podjecia tej konkretnej pracy,

— uwidocznijmy nasze pozytywne cechy charakteru, ktére pomogg nam na nowym
stanowisku, poprzyjmy je konkretnymi przyktadami.

Na samym koncu podziekujmy za uwage i poswiecony czas. Jednoczesnie podkreslamy petng

dyspozycyjnosc i chec spotkania sie na rozmowie kwalifikacyjne;j.

List motywacyjny powinien zawierac:

e imie i nazwisko aplikujgcego (u goéry, z lewej strony)

e nazwa firmy, do ktoérej aplikujesz (nizej, u géry, z prawej strony)

e imie, nazwisko i stanowisko osoby, do ktdrej kierujesz swdj list (pod nazwg firmy)
e zwrot grzecznosciowy (np. "Szanowna Pani")

e wstep (podanie numeru ogtoszenia, stanowiska, na jakie sie aplikuje)

o czes$¢ zasadnicza (przedstawienie umiejetnosci i motywacji)

e cze$¢ korncowa (zachecenie do rozmowy kwalifikacyjnej)

o zwrot koricowy (np. "Z wyrazami szacunku", "Z powazaniem")

e podpis

Jak wystaé dokumenty aplikacyjne?

Obecnie najpowszechniejszym sposobem wysytki CV i Listu motywacyjnego jest wiadomosc e-
mail z zatgczonymi dokumentami. Jak zatem wysta¢ poprawnego maila? Po pierwsze nasz
adres e-mail musi by¢ imienny, najlepiej w formacie imie.nazwisko@poczta.pl. Nie mozna
wysyta¢ dokumentéw aplikacyjnych z maili typu: buzinkab9@, misiaczek12@ czy z
koricdwkami: @buziaczki.pl, @eros.pl. Poczucie humoru jest niejako atutem, jednak w tym
wypadku bardziej liczy sie profesjonalizm.

Btedem jest réwniez wysytanie tzw. ,$lepych maili”, czyli wiadomosci bez tytutu i bez tresci,
jedynie z samym zatgcznikiem. Taka wiadomosci dla odbiorcy jest pusta i czesto trafia do
kosza. W Tytule wiadomosci e-mail nalezy poda¢ numer referencyjny lub stanowisko na jakie
aplikujemy. W tresci natomiast warto umiesci¢ informacje, ze aplikujemy na takie, a takie
stanowisko, gdzie znalezliSmy ogtoszenie pracy oraz co zamieszczamy w zatgczniku

wiadomosci. Taka informacja swiadczy o naszym obyciu i szacunku dla przysztego pracodawcy.



BtEDY W CV

e Pisanie zyciorysu po obu stronach kartki.

e Btedy w nazwach, literéwki, pomytki w datach.

e Nieaktualne badz niekompletne dane adresowe. Podaj ten numer telefonu, pod ktérym jestes$
rzeczywiscie dostepny. Pracodawca nie bedzie ponawiat kilkakrotnie nieudanych préb kontaktu,
zadzwoni do kogos innego.

e Brak informacji jakiego stanowiska dotyczy aplikacja, szczegdlnie istotne, gdy firma poszukuje wielu
pracownikéw.

e Bezkrytyczne korzystanie ze wzorcéw zyciorysdw zamieszczanych w poradnikach, Internecie itp.
Nieumiejetnie dobrany rodzaj zyciorysu zamiast wyeksponowac twoje atuty, zadziata na twoja
niekorzysé.

e Zaburzona chronologia w historii zatrudnienia, chaos informacyjny, nieumiejetnosé¢ selekcji
informacji.

e Zbyt duza objetos¢ dokumentu.

e Kopiowanie podanej w ogtoszeniu charakterystyki stanowiska pracy.

e Podawanie nieprawdy lub przesadzonych informacji o osiggnieciach, dyplomach, mocnych stronach
czy znajomosci jezykow obcych. Wprawdzie mozesz dzieki temu dostaé sie na rozmowe kwalifikacyjng
ale i tak bardzo szybko zostaniesz zdemaskowany, gdy pracodawca np. zacznie zadawac pytania w
obcym jezyku, ktorego doskonatg znajomos¢ zadeklarowates w CV.

e Brak klauzuli dotyczacej zgody na przetwarzanie danych osobowych lub brak wtasnorecznego
podpisu pod w/w klauzula.

e Zbyt wyszukana forma graficzna, upiekszenia, udziwnienia, tabelki itp.

o Nieaktualne zdjecie. Pamietaj o tym, ze zamieszczajgc zdjecie dostarczasz pracodawcy dodatkowych
informacji o sobie. O tym, czy bedziesz odebrany pozytywnie czy nie, decyduje , droga skojarzen”

pracodawcy. Zastandéw sie zatem, zanim zamiescimy zdjecie, czy jest to rzeczywiscie niezbedne.



BLEDY WYSTEPUJACE W LISTACH MOTYWACYJNYCH:

e Powtarzanie faktow z CV.

e Pomijanie aspektéw osobowosciowych lub przesadne ,,chwalenie sie”.

o Ogdlnikowe sformutowania, brak przyktadow.

o Wielokrotne wykorzystywanie tego samego listu motywacyjnego, starajgc sie o prace w rdéznych
firmach.

e Widoczny brak konsekwencji i motywacji.

o Brak indywidualizacji, bezkrytyczne korzystanie ze wzorcéw.

e Nadmierny tupet, a w rzeczywistosci: brak doswiadczen zawodowych, wybitnych zdolnosci czy
kwalifikacji.

e Zbyt obszerny, bez umiejetnej selekcji informacji (to nie autobiografia).

o Niedostosowanie do specyfiki firmy, stanowiska i innych wymagan zawartych w ofercie.

e Dostowne , kopiowanie” podanej w ogtoszeniu charakterystyki stanowiska pracy.

e Przerysowany” jezyk, naduzywanie stownictwa branzowego, slang itp.

e Bfedy stylistyczne, gramatyczne, ortograficzne, literowki.

e Mato przejrzysta szata graficzna, udziwnienia.

e Niekompletne dane adresowe, list adresowany nie do konkretnej osoby.

e Brak wiasnorecznego podpisu.



