INFORMACJA O ZASADACH PRZYGOTOWYWANIA,
RODZAJACH I WZORACH DOKUMENTOW APLIKACYJINYCH

DOKUMENTY APLIKACYJNE

Zyciorys zawodowy i list motywacyjny to podstawowe dokumenty, ktorymi
postugujq sie osoby poszukujgce pracy. Nie zawsze muszg one wyglada¢ tak samo,
jednak podlegaja pewnym standardom, ktérych nalezy przestrzegac¢, gdyz sg to

narzedzia kreowania wtasnego wizerunku zawodowego.

Muszg by¢ sporzadzone w taki sposdb, aby zacheci¢ pracodawce do zaproszenia
autora CV na rozmowe kwalifikacyjng. Warto poswieci¢ troche wiecej czasu na
przygotowanie dokumentow aplikacyjnych, bo sg one przepustka do znalezienia

zatrudnienia.

Pracodawca, biorgc nasze CV do reki, wyrabia sobie zdanie na nasz temat. Nie
ma na poczatku z nami bezposredniego kontaktu, wiec jest to jedyna forma
zaprezentowania naszej osoby. Trzeba zrobi¢ to w taki sposdb, aby pracodawca po
przeczytaniu naszego zyciorysu byt pewien, ze jesteSmy osobg, ktérg nalezy zaprosic
na rozmowe kwalifikacyjng. Dokumenty aplikacyjne to element, ktéry w duzej mierze

decyduje o przyjeciu lub odrzuceniu kandydata do pracy.



Jak przygotowac skuteczna aplikacje?

@ Doktadnie zapoznaj sie z ofertg i okreslonymi w niej wymagania.

@ Pisz na komputerze, na biatym czystym papierze.

@ Wyrdznij najwazniejsze elementy.

@ Pisz tylko prawde!

@ Nie uzywaj skrotow.

@ Jezeli oferta jest napisana w jezyku obcym, w takim samym jezyku przygotuj
dokumenty aplikacyjne.

@ Do dokumentéw aplikacyjnych nie dotgczaj zadnych kopii dyplomdw, rekomendacji
i innych dokumentow.

@ Nie rozsytaj identycznych dokumentdéw aplikacyjnych do réznych pracodawcéw.

Czym wilasciwie jest CV i jakie sg jego rodzaje?

Skrot CV pochodzi od tacinskich stéw curriculum vitae, ktore w wolnym
ttumaczeniu oznaczajgq ,przebieg zycia”. Czesto zamiennie uzywa sie skrotu CV lub
petnej nazwy Curriculum Vitae dla oznaczenia tego samego dokumentu - zyciorysu
zawodowego. Najprosciej mozna powiedzie¢, ze CV to zyciorys. Tres¢ CV zalezy od
tego, czyj to jest zyciorys, dlatego kazde CV jest inne. Kazdy z nas ma inne
doswiadczenia zawodowe, umiejetnosci, wyksztatcenie i okreslone cechy. Dlatego tez

rodzaj CV powinien odpowiada¢ pewnym standardom.

ZYCIORYS W WERSJI CHRONOLOGICZNE]

Doswiadczenie zawodowe jest przedstawione w odwrotnej sekwencji czasu - od
ostatniego miejsca pracy wstecz. Ostatniemu miejscu zatrudnienia jest poswiecone
najwiecej miejsca. Tytuty stanowisk i nazwy organizacji sq uwypuklone, a obowigzki
i osiagniecia na tych stanowiskach dokfadnie opisane. Zyciorys w tej formie jest
czytelny, pozwala na fatwe S$ledzenie przebiegu kariery zawodowej, a przede

wszystkim jej cigqgtosc.



ZYCIORYS W WERSJI FUNKCIJONALNEJ

Daje mozliwos¢ przedstawienia doswiadczenia zawodowego i umiejetnosci
kandydata sklasyfikowanych wedtug gtdéwnych obszaréw jego zainteresowan. Daty
mogg by¢ jedynie uzupetnieniem takiej wersji CV. Format ten podkresla
najwazniejsze osiggniecia i silne strony kandydata. Sq one zazwyczaj uszeregowane
w taki sposéb, aby wesprzec¢ cel kandydata, jakim jest zdobycie konkretnej pracy.
Nazwy stanowisk pracy majg znaczenie podrzedne, czesto sq nawet pomijane. Nalezy
zdawac sobie sprawe z mozliwosci elastycznego podkreslania wtasnych zalet przez
kandydata stosujacego te forme zyciorysu, umniejszania roli zdobytego

doswiadczenia zawodowego, kamuflowania luk w zyciorysie.

ZYCIORYS W WERSJI UKIERUNKOWANEJ

Kandydat przedstawia swojg oferte majac na wzgledzie jasny, Scisle
sprecyzowany cel zawodowy. Wymienia w nim te zdolnosci, umiejetnosci, ktdre
Swiadczg o jego dopasowaniu do danego stanowiska oraz stanowig podbudowe
osiggnie¢, pozostajg w Scistym zwigzku z celem zawodowym. Cechg zyciorysu
w formacie ukierunkowanym jest to, ze zawiera szczegdétowe informacje dotyczace
jedynie pewnej dziedziny doswiadczen zawodowych, pomijajac przy tym pozostate.
Uzycie tej formy moze s$Swiadczyé o przysztosciowym, strategicznym mysleniu
kandydata o wifasnej karierze. Poza tym S$wiadczy o dobrej znajomosci wymagan

i charakteru stanowiska, o jakie kandydat sie ubiega.

ZYCIORYS W WERSJI ALTERNATYWNEJ

Jest to list skierowany do konkretnego pracodawcy, ktory jest mu przekazany
zamiast CV. W liscie kandydat okresla dziedziny dziatalnosci, ktore go interesujq,
funkcje, ktore chciatby wykonywaé w przedsiebiorstwie. Ta forma prezentacji zawiera
na tyle petny opis faktéw z dotychczasowej kariery zawodowej kandydata, ze zbedne

staje sie pisanie dodatkowo zyciorysu w jednej z form, o ktérych mowa powyzej.



ZYCIORYS W WERSJI TWORCZEJ

Znacznie rdézni sie on od form przyjetych zwyczajowo. W tym przypadku zasadg
jest, ze nie ma zasad. Nie moze by¢ zresztg sztywnych regut redagowania CV
w formie tworczej, gdyz chodzi w nim o zademonstrowanie indywidualnego podejscia
kandydata do pracy. Uzycie tej formy nie jest dobre dla wszystkich, moze by¢ ona
stosowana jedynie w aplikacjach na stanowiska, na ktérych wymagana jest
szczegodlnego rodzaju kreatywnosc¢. Najczesciej zyciorysy tworcze piszg literaci,
dziennikarze, artysci, projektanci, specjalisci ds. public relations, specjalisci ds.

medidw etc.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Na samym dole zyciorysu zamieszczamy zgode na przetwarzanie danych
osobowych, pod ktérg koniecznie nalezy sie podpisa¢. Oswiadczenie zgody na
przetwarzanie danych osobowych jest niezbednym elementem kazdego, wysytanego

do potencjalnego pracodawcy i agencji doradztwa personalnego Curriculum Vitae.

Wynika to z Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych.
Bez oswiadczenia zgody, podpisanego odrecznie przez kandydata ani pracodawca, ani
agencja doradztwa personalnego nie majgq prawa wiaczy¢ jego dokumentéw do

swoich baz danych.

Oswiadczenie zgody zamieszcza sie zwykle na koncu CV, a jego standardowa

tres¢ brzmi nastepujaco:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla
potrzeb procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie

danych osobowych Dz. U. z 2002r. nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)".



WYGLAD CV

Dokument, jakim jest CV, Swiadczy przede wszystkim swoim wygladem

o kandydacie. Czesto pracodawca, zanim osobiscie spotka sie z kandydatem, czyta

jego CV. To swojego rodzaju wizytéwka, materiat o charakterze promocyjno -

informacyjnym, dlatego nalezy pamietaé, by CV byto dokumentem:

wysokiej estetyce i elegancji (CV musi by¢ czyste i porzadne),

sporzagdzonym na biatym papierze formatu A4,

napisanym na komputerze lub maszynie do pisania (nie piszemy CV odrecznie,
chyba, ze w ogtoszeniu, na ktére odpowiadamy, jest takie wyrazne oczekiwanie
pracodawcy, ale zdarza sie to niezwykle rzadko),

zwieztym, prostym, ale przejrzystym i zachowujgacym odpowiedni uktad, najlepiej
blokowy,

napisanym jezykiem pozbawionym zabarwienia emocjonalnego, zwrotéw
zargonowych i potocznych,

zachowujacym poprawnos$¢ zasad pisowni i gramatyki (nalezy wystrzegac sie

btedow przede wszystkim ortograficznych).



Katarzyna Kowalska

DANE OSOBOWE:

Adres
Telefon
e-mail

Data i miejsce urodzenia
WYKSZTALCENIE:

1984-19809r.

CEL -

Wzor CV

ul. Sieradzka 56 A 98-300 Wielun
603 674 240

k.kowalska@op.pl

13.09.1968 r., Wielun

Technikum Handlowe w Wieluniu
Zawod: technik handlowiec

praca na stanowisku sprzedawcy

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

08.2011r. - nadal

02.01.1996-25.07.2011r.

25.02.1990-04.10.1995r.

UMIEJETNOSCI:

Posiadam status osoby bezrobotnej, jestem chetna
i gotowa do podjecia pracy

Sklep spozywczo-przemystowy ,Mini-Sam”,
Siemianowice Slgskie, stanowisko sprzedawca;

Zakres obowigzkoéw: obstuga klienta, przyjmowanie

i zamawianie towarow, ekspozycja towardow na potkach,
rozliczanie utargow, obstuga wagi elektronicznej i kasy
fiskalnej;

Sklep odziezowy ,Styl”,

Gliwice, stanowisko: sprzedawca

Zakres obowigzkow: obstuga klienta, zamawianie
asortymentu, przygotowywanie wystawy sklepowej

« Obstuga kasy fiskalnej i umiejetnos¢ fakturowania
komputerowego

« Ukfadanie towarow z pomystem

« Komunikatywnosé

 Szybka adaptacja

« Znajomosc jezyka angielskiego w stopniu
podstawowym

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celdw rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997r.0 ochronie danych osobowych Dz. U. z 2002r Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.



LIST MOTYWACYINY

Dowodzi przydatnosci danej osoby na konkretne stanowisko pracy. List ten ma
na celu prezentacje Twoich najlepszych stron i daje pracodawcy znak, iz jestes
naprawde zainteresowany dang posadg oraz masz predyspozycje niezbedne do jej
objecia. Reasumujac, dobry list motywacyjny powinien wywota¢ wrazenie, ze Ty

jestes odpowiednim kandydatem do podjecia konkretnej pracy.

Zasady pisania listow motywacyjnych.

@ Przede wszystkim w liscie motywacyjnym powinny znalez¢ sie odpowiedzi na
pytania: ,Dlaczego staram sie o prace w tej wiasnie firmie?” oraz ,Dlaczego
wiasnie ja powinienem zosta¢ w niej zatrudniony?”

@ Istotne jest imienne zaadresowanie listu z podaniem doktadnej i petnej nazwy
firmy, jej adresu oraz osoby odpowiedzialnej za rekrutacje.

s W liscie nalezy przekaza¢ tylko te informacje o kwalifikacjach zawodowych,
umiejetnosciach i predyspozycjach, ktdre sg zbiezne z oczekiwaniami pracodawcy.

@ List motywacyjny pisze sie w pierwszej osobie, a catos¢ powinna sie zmiesci¢ na
jednej stronie A4.

@ Nie nalezy zapomnie¢ o wiasnorecznym podpisaniu sie pod listem i dodaniu
klauzuli o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw

rekrutaciji.

Zasadnicze czesci listu motywacyjnego:

Wstep listu motywacyjnego powinien przykuwac¢ uwage czytajgcego. Powinien
rowniez zawierac informacje, o tym skad dowiedzieliSmy sie o wakacie w danej firmie.
A takze okresla¢ stanowisko o jakie sie ubiegamy. Wazne jest, by list motywacyjny
adresowac do konkretnej osoby, a nie ogdlnie do dziatu kadr. W ten sposdéb dajemy
sygnat potencjalnemu pracodawcy, ze znamy jego firme i ze poczyniliSmy ten
wysitek, by dowiedzie¢ sie kto jest jej witascicielem, albo kto jest odpowiedzialny za

rekrutacje pracownikow.



W przypadku, kiedy nie odpowiadamy na konkretng oferte pracy, musimy
sprecyzowa¢ o jaka prace sie staramy, z podaniem konkretnego dziatu Iub
stanowiska, na ktdre aspirujemy. Na zakonczenie wstepu nalezy utwierdzi¢ firme

w przekonaniu, ze jesteSmy najlepszym kandydatem na dane stanowisko.

Rozwiniecie listu motywacyjnego daje mozliwos¢ przekonania potencjalnego
pracodawce o swojej atrakcyjnosci wynikajacej z umiejetnosci i doswiadczenia.
Wazne jest by zachowad umiar i nie odbiega¢ od rzeczywistosci. Nie mozna sie
zbytnio rozpisa¢, poniewaz zbyt diuggq pisaning znudzisz czytajagcego. Nie wolno
ktamac¢ na swéj temat, bo ktamstwo ma to do tego, ze szybko wychodzi na jaw.
W oczach potencjalnego pracodawcy staniemy sie wodwczas nieatrakcyjni
i niewiarygodni. Jesli nie posiadamy jakis umiejetnosci, ktére sa wymagane nalezy
dodac¢, ze bardzo chetnie zdobedziemy potrzebne kwalifikacje i umiejetnosci. Nalezy
pamieta¢, by unikaé frazeséw i innych oklepanych zwrotéw, ktére z pewnoscig
powtarzajg sie w co drugim liscie motywacyjnym, takich jak ,bede zaszczycony
podejmujac prace w tak znanej i szanowanej firmie jak Panstwa". Nie wspominajcie

nic o kwestiach finansowych. Zostawcie to na rozmowe kwalifikacyjna.

Zakonczenie listu motywacyjnego powinno zawieral zwrot grzecznosciowy.
Pamietajcie o podpisaniu wiasnorecznie listu motywacyjnego. Jest to bardzo wazne,
poniewaz poniekad stanowi oferte reklamowa. W przypadku, kiedy do |listu
motywacyjnego dotaczamy zataczniki, nalezne wyszczegolni¢ je w podpunktach. Na
samym koncu nalezy zamiescic¢ klauzule o prywatnosci.

W ostatnich latach jest to wymagana praktyka. Listy motywacyjne, ktore nie

posiadajq takiego oswiadczenia czesto nie sg w ogdle brane pod uwage.



Wzor listu motywacyjnego

Katarzyna Kowalska Wielun, 27.03.2012r.
ul. Sieradzka 56 A

98 - 300 Wielun

tel. 603 674 240

e-mail: k.kowalska@op.pl

Jan Nowak

Wiasciciel

Sklepu Spozywczo-Przemystowego ANIA
ul. Jasminowa 1

98 - 300 Wielun

Szanowny Panie,

W zwigzku z ogtoszeniem, ktore ukazato sie na portalu internetowym: Nasze
Miasto dnia 19.03.2012 r. pragne przedstawi¢ swojg kandydature na stanowisko
sprzedawcy.

Posiadam wyksztatcenie $rednie handlowe oraz dwudziestoletnie doswiadczenie
w zawodzie na stanowisku sprzedawcy w branzy spozywczej i odziezowej. Uwazam,
ze uzyskane przeze mnie wyksztatcenie Srednie, doswiadczenie zawodowe w obstudze
klientdbw oraz znajomosc¢ obstugi kasy fiskalnej umozliwia mi dobrg realizacje
stawianych przede mna zadan.

W pracy w Pana sklepie pomoga mi moje mocne strony, czyli:
komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow
interpersonalnych, spokdj, rozwaga oraz wysoka kultura osobista.

Mam nadzieje, ze ta krotka charakterystyka mojej osoby zacheci Pana do
bezposredniej rozmowy ze mng, podczas ktérej bede mogta petniej zaprezentowad
swojq kandydature.

Z wyrazami szacunku

Katarzyna Kowalska

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celdw rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r.0 ochronie danych osobowych Dz. U. z 2002r Nr 101 poz. 926 z pézn. zm.



E - REKRUTACIA

Obserwujac tendencje na polskim i Swiatowym rynku pracy mozna stwierdzié, iz
rekrutacja internetowa ma coraz wiekszg szanse stac¢ sie jednym z podstawowych
narzedzi pozyskiwania pracownikow. Obecnie wielu pracodawcow prosi o przesytanie
dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Wiele znanych portali internetowych poswieconych pracy oferuje mozliwosc
zamieszania wiasnych dokumentow aplikacyjnych, co bywa czasami czasochfonne.
Portale majg witasne formularze do wypetnienia, ktére zazwyczaj zawierajq
szczegotowe informacje o wyksztatceniu, doswiadczeniu zawodowym, znajomosci
jezykdw obcych, umiejetnosci obstugi komputera itd. Nie nalezy bagatelizowac badz
pomija¢ jakiejkolwiek rubryki, poniewaz potencjalny pracodawca bedzie rowniez
korzystat z tego formularza, ale jako poszukujacy pracownika. Czasami system
portalu wymaga, aby zataczy¢ CV jako plik np. jako dokument programu Word. Bywa
tez tak, ze zataczone pliki sq przeszukiwane hastowo, np. jezeli pracodawca
poszukuje osoby ze znajomoscig specjalistycznego programu Autocad, a taka

informacja jest zamieszczona w CV, to wyszukiwarka wyswietli dang aplikacje.

CV mozna umiescic¢ na takich stronach, jak:

& www.cvonline.pl

® www.e-inzynier.pl

® Www.eures.praca.gov.pl
@ www.gratka.pl

e www.jobpilot.pl

e www.praca.pl

® www.pracuj.net.pl

@ www.pracuj.pl



FORMAT WIADOMOSCI

Nalezy zrezygnowac z:

@ Uzywania dziwnych, fantazyjnych czcionek.

@ Jaskrawego koloru papeterii.

Nalezy postawi¢ na:

@ Times New Roman, Arial, lub Verdana, ewentualnie Georgia.

a8 Biale tlo.

@ Ograniczenie formatowania do minimum.

JEZYK KORESPONDENCIJI

Jezyk, ktorego uzywamy, powinien by¢ adekwatny do sytuacji. Nalezy
pamietac, ze nie piszemy do kolezanki lub kolegi. Uzywanie skrétéw, brak kropek

i przecinkdéw, urwane zdania, btedy ortograficzne, nie Swiadcza dobrze.
Adres e-mail uzywany w korespondencji.

Regutg jest uzywanie jednego z ponizszych formatow:

@ i.nazwisko@poczta.pl

@ imie.nazwisko@poczta.pl

® nazwisko@poczta.pl

Bardzo nieprofesjonalne jest wysytanie e-maila z konta kolezanki lub kolegi.
Z réznych wzgledow nalezy unika¢ wysytania takiej korespondencji ze skrzynki

firmowej.



E-rekrutacja - rady dla poszukujacych pracy:

Wysytajac dokumenty aplikacyjne za posrednictwem Internetu, warto pamietac, ze:

imie, nazwisko, adres e-mail, telefon;

@ w tresci e-maila nie zamieszcza sie niepotrzebnych grafik czy ilustraciji;

sygnatura, czyli podpis pod listem powinna mie¢ maksymalnie 4 linijki tekstowe:

@ tytuty pisanych wiadomosci powinny by¢ jasne i czytelne - w tytule mozna

umiesci¢ np. zwrot: ,,odpowiedz na ogtoszenie o prace” lub ,rekrutacja”;

@ jesli w ogloszeniu rekrutacyjnym firma prosi o przestanie zgtoszen przez Internet

i podaje doktadne wskazdéwki, jak to zrobi¢, np. okresla format dokumentu, tekst,

ktéry nalezy podac¢ w nagtéwku itp. nalezy przestrzegac tych wytycznych;

e tresci e-maila nie nalezy pisac¢ wielkimi literami - w jezyku internetowym oznacza

to krzyk (w celu wyrdznienia stowa lub zdania lepiej uzy¢ pogrubienia lub

podkreslenia);

@ elementy takie jak CV i list motywacyjny wysyta sie wytacznie jako zatgcznik

w formacie ogdlnie dostepnego edytora tekstu, np. Word, chyba, Ze ogtoszenie

sugeruje inny format;

@ nie wysyta sie tego samego listu z aplikacjgq do kilku adresatéw réwnoczesnie;

@ korzystnie jest zatozyC specjalng skrzynke pocztowg, przeznaczong tylko na

wysyfane i odbierane ofert, najlepiej jest jga nazwa¢ swoim imieniem

i nazwiskiem oraz wybra¢ opcje: ,potwierdzenie przeczytania wiadomosci” - daje

to pewnos¢, ze oferta dotarta do adresata.



PRZYKLAD

E-mail: jan.kowalski@przedstawiciel.pl
Temat: Reprezentant Handlowy (nrref 11/112)
Tresc:
Szanowni Panstwo,

W zwigzku z ogtoszeniem, ktore ukazato sie w www.pracnet.eu
z 5 listopada 2011r, dotyczacym rekrutacji na stanowisko Reprezentanta Handlowego
(nr ref.: 11/112), zatgczam moje dokumenty aplikacyjne. Uprzejmie prosze
o rozwazenie mojej kandydatury. Z niecierpliwoscia oczekuje na odpowiedz.

W przypadku watpliwosci lub dodatkowych pytan jestem do Panstwa dyspozyciji.

Z powazaniem,

Jan Kowalski
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