Temat : Piszemy CV i list motywacyjny.

Moi Drodzy.

Celem dzisiejszych zajec¢ jest nabycie umiejetnosci przygotowania dokumentow
aplikacyjnych: zyciorysu zawodowego i listu motywacyjnego.

Cele operacyjne:

- poznanie pojecia dokumenty aplikacyjne,

- umiejetnos¢ wyjasnienia pojecia CV,

- umiejetnos¢ wyjasnienia pojecia list motywacyjny,

- poznanie zasad pisania dokumentow aplikacyjnych,

- umiejetnos¢ wykorzystywania znajomosci zasad pisania CV w praktyce,
- Umiejetnos¢ stworzenia wtasnego CV i listu motywacyjnego

Zanim zaczniemy omawiac zasady pisania CV obejrzyjcie prosze krotki filmik:

https://liblink.pl/rHa7pBc5nN

CECHY | ZASADY PISANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Zyciorys (CV) i list motywacyjny sa zwykle pierwsza forma kontaktu z pracodawca. Firmy,
szczegolnie te, ktére poszukujg pracownikdw przez ogtoszenia prasowe, na podstawie
zyciorysu przeprowadzajg pierwszy etap selekcji kandydatow.

W obu tych dokumentach prezentujemy sie przysztemu pracodawcy i to od tego jak je
napiszemy zalezy czy zostaniemy zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng. Dlatego warto
dobrze przygotowac sie do sporzadzenia CV i listu motywacyjnego i pozna¢ zasady
pisania dokumentéw aplikacyjnych.

WAZNE JEST

- przeanalizowanie oferty pod katem charakteru firmy, wymogdéw stanowiska pracy i
konkretnych wymagan pracodawcy zamieszczonych w ogtoszeniu

- majgc to wszystko na uwadze nalezy dokona¢ podsumowania wtasnego
doswiadczenia, predyspozycji, kompetencji, umiejetnosci oraz oczekiwan.

O CZYM NALEZY PAMIETAC PISZAC ZYCIORYS | LIST MOTYWACYJNY

- dokumenty powinny byé napisane w odpowiedzi na konkretng oferte badz do
konkretnego pracodawcy — nie nalezy wysytac identycznych dokumentéw w rézne
miejsca

- dokumenty najlepiej jest zaadresowac do konkretnej osoby odpowiedzialnej za
rekrutacje

- w dokumentach zamieszczamy jedynie to, co jest faktem (posiadane doswiadczenie,
umiejetnosci, rzeczywiste zainteresowania)

- nie piszemy korzystajgc z szablonu, gdyz wowczas niczym nie odréznimy sie od innych
- dokumenty muszg by¢ logiczne, poprawne stylistycznie i posiadac przejrzysta graficznie
forme

- niedopuszczalny jest brak znajomosci podstawowych regut pisowni oraz btedy w
pisowni nazw (np. programéw komputerowych)

- bardzo wazne jest wtasciwe rozmieszczenie poszczegdlnych elementéw na stronie


https://liblink.pl/rHa7pBc5nN

- najistotniejsze elementy nalezy dobitnie zaakcentowaé (wyttuscic, lub podkreslié)

- nalezy unika¢ mato czytelnych czcionek

- nie nalezy by¢ zbyt skromnym lub zbyt przesadnie opisywaé swoje zalety

- jesli oferta napisana jest w jezyku obcym — nalezy w tym samym jezyku przygotowaé
dokumenty aplikacyjne

- nalezy wpisac¢ klauzule ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz.926 ze zm.)” i pod nig sie
podpisaé

- do dokumentéw aplikacyjnych nie dotgczamy kopii dyplomow, rekomendacii i innych
dokumentéw, chyba, ze jest to okreslone w ofercie

- nalezy zwréci¢ uwage, czy oferta jest opatrzona numerem referencyjnym lub hastem,
ktére nalezy umiesci¢ w temacie (e-mail) oraz na wysytanych dokumentach

BLEDY, KTORYCH NALEZY UNIKAC:

- pisanie dokumentéw odrecznie (chyba, ze takie jest wyrazne zyczenie pracodawcy)

- odreczne uzupetnianie dokumentu sporzgdzonego na komputerze lub wpisywanie nazw,
nazwisk, tytutdw w wykropkowane miejsca

- podawanie skrétow, ktére moga by¢ niezrozumiate dla osoby czytajgce;j

- brak klauzuli dotyczgcej ochrony danych osobowych

- wymienianie imion rodzicdw, miejsca urodzenia itp.

LIST MOTYWACYJNY

Kazdemu CV, ktore wyslesz, powinien towarzyszy¢ list motywacyjny. Istotg listu
motywacyjnego jest przede wszystkim wywotanie wrazenia, ze na zatrudnieniu firma
moze przede wszystkim zyska¢ pozadanego pracownika.

List motywacyjny da Ci pewng swobode wyrazania mysli i podkreslenia swojej
indywidualnosci. Przede wszystkim musisz wiarygodnie uargumentowac podajgc powdd,
dla ktérego chcesz pracowac w danej firmie lub na danym stanowisku. Nalezy podkresli¢
i rozbudowac informacje o tych kwalifikacjach i umiejetnosciach, ktére sg odpowiedzig na
oferte.

List powinien by¢ kroétki i rzeczowy.

PRZY PISANIU LISTU MOTYWACYJNEGO STOSUJEMY NASTEPUJACE ZASADY:

- Staraj sie skierowac list do konkretnej osoby prowadzgcej rekrutacije, nie zas$ do catej
firmy.

- Pisz go w pierwszej osobie.

- Catos¢ powinna sie zmiesci¢ na stronie A4.

- W liscie nalezy przekazac przede wszystkim tylko te informacje o kwalifikacjach
zawodowych, wtasnych umiejetnosciach i predyspozycjach, ktére sg zbiezne z
oczekiwaniami pracodawcy.

- Nie wysytaj tego samego listu do réznych firm.

- Nie zapomnij o wtasnhorecznym podpisaniu sie pod listem.



LIST MOTYWACYJNY POWINIEN ZAWIERAC:

- Dane personalne - imie i nazwisko, adres, telefon (umieszczone w lewym gdérnym rogu

kartki).

- Adresata listu - imie i nazwisko, tytut zawodowy, ewentualnie posiadane stopnie
naukowe, nazwe i adres firmy.

- Numer referencyjny, kiedy odpowiadasz na ogtoszenie, gdzie jest on podany.

- Przyczyne napisania listu - wyjasnij dlaczego starasz sie o prace wtasnie w tej firmie, np.

napisz, ze cenisz sobie produkty firmy, dynamike rozwoju itp.

- Kwalifikacje - nie powtarzajgc tego co zawartes w CV przedstaw swoéj mozliwie

najbardziej pozytywny obraz.

- Cel zawodowy -jesli nie odpowiadasz na konkretne ogtoszenie, lecz chcesz jedynie

zgtosi¢ swojg kandydature, podaj interesujgcy Cie rodzaj pracy czy stanowisko.

- Zakonczenie, w ktérym mozesz zasugerowac jakas forme dalszego kontaktu.

Przyktadowe zakonczenia: ,Licze na mozliwos$¢ spotkania i osobistego omowienia mojej
ewentualnej pracy w Panstwa firmie”, ,,Z przyjemnoscig udziele Panstwu wiecej informaciji
podczas rozmowy kwalifikacyjnej”, ,,Jestem gotéw odbyc¢ rozmowe kwalifikacyjng w
dogodnym dla Panstwa terminie”.

JAK NAPISAC CV ( Zyciorys zawodowy)

Napisanie CV moze by¢ pewnym problemem, pamietaj jednak, ze jego wiasciwe
przygotowanie moze otworzy¢ Ci brame do przysztej kariery. Z pewnoscig warto wiec
dobrze je przemysleé, a piszac poswieci¢ mu odpowiedni czas i wysitek.

PRZY PISANIU CV NALEZY WZIAC POD UWAGE NASTEPUJACE ZASADY:

- Informacje w CV powinny by¢ przedstawiane w formie bezosobowe;.

- Do informaciji typu studia, praca, praktyki, kursy powinna by¢ dotgczona data (miesigc,

rok).

- Wymieniajgc szkoty i etapy kariery nalezy rozpocza¢ od ostatnich - przeciwienstwo

chronologii.

- Do zyciorysu nalezy dotaczyc¢ fotografie (zdjecie dowodowe lub legitymacyjne, aktualne),

jezeli taki

wymaodg pojawi sie w ofercie.

- Kolejnos¢ poszczegdlnych kategorii (wyksztatcenie, doswiadczenie i inne) nie jest
stafa.

- W przypadku, kiedy wyksztatcenie jest naszym najwazniejszym atutem umieszczamy je
na poczatku (najczesciej spotykane u mtodych absolwentéw). Kolejnos¢ pozostatych
takze konstruujemy w kontekscie oferty i naszych atutow.

ZYCIORYS POWINIEN ZAWIERAC:

- Dane osobowe - zawierajg takie informacje, jak: imie i nazwisko, date urodzenia, adres
zamieszkania lub adres do korespondencji, telefon kontaktowy, adres e-mail (najlepiej,
zeby byto to Twoje imie i nazwisko).

- Wyksztatcenie - zawiera informacje o skonczonych szkotach, osiggnieciach i nagrodach
zdobytych podczas edukaciji (jesli chcesz mozesz podac ocene z jakg ukonczytes szkote).



Nalezy poda¢ dane adresowe szkoty, uczelni (wystarczy miejscowos¢). Jako pierwsza
podaje sie te szkote, ktdrg ukonczyto sie najpdznie;.

- Doswiadczenia zawodowe - w tej czesci umieszcza sie informacje dotyczace przebiegu
pracy zawodowej. Podaje sie nazwe firmy, okres wykonywania pracy (miesigc i rok),
zajmowane stanowisko, zakres obowigzkow.

Nalezy tu poda¢ wszelkie rodzaje wykonywanych prac np.: wakacyjna, na pot etatu, w
petnym wymiarze, charytatywna, wolontariat etc.).

- Kursy i szkolenia - wymieniane tu sg wszystkie kursy i szkolenia potwierdzajgce
kwalifikacje zawodowe potrzebne do wykonywania danej pracy (dyplomy, zaswiadczenia,
certyfikaty).

- Umiejetnosci - zawiera informacje o tych umiejetnosciach, ktére beda przydatne w
przysztej pracy (np. obstuga programéw komputerowych - nalezy wymienic ich nazwy;
prawo jazdy — wymieni¢ jakiej kategorii itd.)

- Jezyki obce - przy okreslaniu znajomosci jezykow obcych nalezy doktadnie podacé
poziom zaawansowania, uzyskane dyplomy i certyfikaty.

- Klauzula o przetwarzaniu danych osobowych - zawsze na koncu nalezy umiesci¢ zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dn. 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. nr 133, poz. 883), a nastepnie jg podpisac.

Mozna tez, jednak nie jest to konieczne, uzupetnié¢ CV o:

- Zainteresowania - w tej czesci wpisywane sg informacije, ktére Swiadczg o
predyspozycjach kandydata, cechach charakteru, umiejetnosci organizacji czasu
wolnego.

- Referencije - jezeli posiadasz referencje potwierdzajgce Twoje kwalifikacje i
zaangazowanie warto tu umiescic te informacje (np. byty pracodawca, nauczyciel,
promotor). Mozesz postuzyc¢ sie sprawdzong formuta: ,,Referencje dostepne na zyczenie”.
Bardzo prosze o zwrotne dokumenty, w celu przeanalizowania ich przeze mnie.

Znajac juz powyzsze zasady tworzenia dokumentow aplikacyjnych prosze Was, abyscie

przeniesli sie w czasie o 20 lat i sprobowali stworzy¢ wtasne CV :)

Pozdrawiam
Magdalena tepek



