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“Wybierz prace, ktora kochasz, a nie
bedziesz musiat pracowac nawet przez

jeden dzien w swoim zyciu.”
Konfucjusz

Drogi Studencie, Droga Studentko!
Drogi Absolwencie, Droga Absolwentko?

Szukasz pracy, praktyki, a moze stazu? Chcesz stworzyc CV i list motywacyjny, ktore
beda Twoim biletem do pracy? Ten poradnik jest wtasnie dla Ciebie! Jest
on odpowiedzig na wiele nurtujacych pytan, dotyczacych nowoczesnych trendow

pisania dokumentow aplikacyjnych.

Jestes ambitny, kreatywny, chcesz sie rozwija¢? Razem z nami przekonaj
pracodawce, ze warto Ci zaufa¢, ze jeste$s kandydatem, ktorego wtasnie szuka.
Dokumenty aplikacyjne to Twoja wizytowka! Pracodawca zwykle otrzymuje
kilkadziesiat aplikacji, dlatego dokumenty rekrutacyjne aplikanta musza byc¢

naprawde bardzo dobre, abys zostat zaproszony na rozmowe kwalifikacyjna.

Poradnik zawiera praktyczne wskazowki i wzory, pomocne w trakcie redagowania
dokumentow aplikacyjnych. Celem publikacji jest wsparcie studenta lub absolwenta

w samodzielnym przygotowaniu CV i LM.

Autorem poradnika jest doradca zawodowy ABK - mgr Weronika Nowak.
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Na poczatek: 4 reguty must!

Profesjonalnie przygotowane dokumenty aplikacyjne to pierwszy krok do zdobycia
wymarzonej pracy. CV to Twoja wizytowka, powinna by¢ przejrzysta, czytelna,
spojna i zawiera¢ najwazniejsze informacje. To Twoje 4 reguty must.

Ktore CV dla Ciebie?

Gubisz sie w gaszczu propozycji? Nie wiesz jakie jest idealne CV?
Nie ma jednego wzoru, wybor rodzaju CV uzalezniony jest od Tego jak
chcesz zaprezentowac sie pracodawcy oraz jakie sq twoje atuty jako
kandydata.

Dla kogo? Co eksponuje?

Jest to CV uniwersalne, szczegodlnie skierowane do osob ze spdjna historig
zatrudnienia, przedstawia historie Twojego rozwoju zawodowego zgodnie
z chronologia czasowa.

Punkt dla Ciebie jesli...!

W podstawowej wersji CV nie brakuje informacji jaki jest cel zawodowy kandydata,
czyli jak kandydat zamierza wykorzysta¢ swoje doswiadczenia, umiejetnosci
oraz jakie korzysci pracodawca odniesie zatrudniajac wtasnie dana osobe.
Proponujemy dodanie profilu zawodowego do standardowej wersji, tak aby Twoje
CV byto petnowartosciowe.

Elementy CV:

v dane osobowe

v" profil zawodowy

v wyksztatcenie

v doswiadczenie zawodowe

v dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci
v’ zainteresowania
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Cel aplikacji?

Przedstawienie swoich kompetencji, tak aby pracodawca miat obraz jakim
specjalista w danej dziedzinie jestes.

Dla kogo? Co eksponuje?

v’ pracowates w roznorodnych branzach na réznych stanowiskach

v' masz dtugie przerwy w zatrudnieniu

v' nie posiadasz duzego doswiadczenia zawodowego

v nie posiadasz doswiadczenia, ale nabytes pewne umiejetnosci
i kwalifikacje

v" chcesz zmienié branze

Rodzaj aplikacji polecany dla osob, ktére przede wszystkim chcag sie wykazac
posiadanymi umiejetnosciami, wzor ten umozliwia odwrocenie uwagi pracodawcy od
ewentualnych luk w wyksztatceniu czy zatrudnieniu, jest tez dobrym rozwigzaniem
dla tych, ktoérzy chca zmieni¢ stanowisko, czy tez branze lub nie posiadaja
wymaganego doswiadczenia zawodowego.

Elementy CV:

v dane osobowe

v cel

v streszczenie  wykonywanej pracy z  zaakcentowaniem
posiadanego doswiadczenia i osiagniec

v opis kompetencji

v przebieg pracy zawodowej

v" wyksztatcenie

v’ zainteresowania

CV chronologiczne kontra CV funkcjonalne

i ]
I I
I I
I I
I I
: Réznica pomiedzy powyzszymi wzorami polega na rozbudowanej :
: sekcji ,Umiejetnosci”. CV funkcjonalne ma eksponowa¢c :
: kompetencje i umiejetnosci, za$ ogranicza¢ takie sekcje :
I jak doswiadczenie, wyksztatcenie, czy umiejetnosci dodatkowe. [
I I
I I
L I
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Dlaczego nie kopiujemy CV? !

CV jest dokumentem w ktorym odpowiadasz na konkretng oferte pracy, zatem
pierwszym krokiem do napisania CV jest doktadne zapoznanie si¢ z oferta pracy
i zawartych w niej wymagan. Czytaj uwaznie tres¢ ogtoszenia, stosuj sie
do wskazéwek dotyczacych aplikacji. Aplikacja zgodna ze wskazowkami
jest znakiem dla pracodawcy, ze potrafisz stosowac sie do polecen przetozonego!

Jesli natomiast wysytasz swoje dokumenty aplikacyjne nie w odpowiedzi
na konkretng oferte pracy, a zainteresowates sie pracg w konkretnej firmie zapoznaj
sie z branza firmy, jej struktura organizacyjng i kultura, dziatami, produktami
i ustugami.

Ztote zasady redaktora ;)

Zawarto$¢ merytoryczna, ale rowniez forma i wyglad zyciorysu sa rownie wazne.
Dlatego nalezy znac i kierowac sie ponizszymi zasadami.

> §

CV drukujemy na biatym papierze, inny rodzaj papieru i tta nie spowoduje,
ze staniesz sie zauwazonym i zaproszonym na rozmowe, wrecz odwrotnie. Kolorowe
elementy nalezy dodawac¢ z umiarem, tylko w celu podkreslenia najwazniejszych
informacji, najlepszym sposobem wyroznienia tekstu jest pogrubienie.

FORMAT CV

‘ Z problemem zasobnego

DLUGOSC : _

w informacje CV spotykamy
Obszerno$¢ CV zalezy od do$wiadczenia sie w przypadku freelancerow.
zawodowego. Kandydat, ktory dopiero Jesli pracujesz w ciagu roku
zaczyna swoja kariere, powinien w kilkunastu projektach
zmiesci¢ sie na jednej stronie formatu -< rozwiazaniem jest dla Ciebie
A4, z kilkuletnim stazem zawodowym stworzenie CV gdzie ujmiesz
mozemy dotaczy¢ druga strone. najwazniejsze informacje oraz
CV ma mie¢ forme krotka i zwiezta, jesli osobnego dokumentu z
brate$ udziat w kilkunastu konferencjach doktadnym wykazem
zastanéw sie czy wszystkie wnosza konferencji, zrealizowanych
kompetencje, ktore sa istotne \ projektow, inicjatyw itp.

na stanowisku na jakie aplikujesz,
czy wszystkie sg rownie wazne?

/
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> §

CV zazwyczaj zawiera nastepujace informacje: dane osobowe, wyksztatcenie,
doswiadczenie zawodowe, szkolenia i kursy, umiejetnosci oraz zainteresowania.
Nagtowki pogrubiamy, piszemy wieksza czcionka, czasem mozemy wyroznic
za pomoca elementdéw graficznych. Tres¢ CV nigdy nie nalezy pisac¢ zwartym tekstem
na catej stronie, informacje w kazdej z czesci formutujemy w punktach przy pomocy
rownowaznikow zdan.

TRESC

CZCIONKA

Czcionka powinna w catym dokumencie by¢ jednakowa, najczesciej stosowane
to Times New Roman oraz Calibri. Sa to czcionki czytelne, niezbyt ozdobne. Nalezy
unika¢ wprowadzania do tekstu zbyt duzej réoznorodnosci, stosuj jednakowe odstepy
miedzy wierszami. Nieakceptowalne s dokumenty aplikacyjne
Z odrecznymi poprawkami.

JEZYK

Celem CV jest przedstawienie najwazniejszych informacji o Tobie jako kandydacie
do pracy, dlatego nie stosujemy w CV petnych zdan, a réwnowazniki zdan.

Przyktad:
belugiwal i

tak: ,,obstuga sprzetu biurowego”

Nie stosuj skrotow, dla osoby spoza branzy moga by¢ one nieczytelne, nierzadko
pierwsza selekcje dokumentéw dokonujg asystenci dziatow rekrutacyjnych
lub osoby, ktére nie zajmuja sie na co dzien rekrutacja. Jezyk dokumentow
powinien by¢ dostosowany do oferty pracy, jesli oferta jest sformutowana w jezyku
obcym Twoje dokumenty aplikacyjne réwniez powinny by¢ napisane w tym jezyku.
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Do dzieta!

Ponizej przedstawiamy opis wszystkich elementéw CV.

Przeczytaj i tworz swoje wfasne CV z pasjq!

Skup sie na tych danych, ktore sa istotne tj.: imie
i nazwisko,

adres, numer telefonu, e-mail, data

urodzenia. Adres email musi mie¢ forme oficjalna
np.: imienazwisko@gmail.com.

= = = - - =

.. I
: Zdjecie I
[

Celem publikacji zdjecia jest stworzenie wizerunku kandydata ktoéry
wzbudza zaufanie u przysztego pracodawcy.

r‘

\.

Wyksztatcenie to opis,

W przypadku aplikacji
na stanowisko zwigzane
z modelingiem lub
branza artystyczna
wykorzystujemy
do zaprezentowania
swojej osoby specjalnie
do tego celu
przygotowane portfolio,
a nie CV.

I Wyksztatcenie

v

Zdjecie powinno przedstawiac sylwetke od pasa
w gore, wymagany jest stroj oficjalny biznesowy,
bez nadmiaru makijazu, czy opalenizny. Stréj
powinien by¢ zachowany w kolorystyce
granatéw, szarosci, czerni. Ewentualne dodatki
kolorowe mogg podkresla¢ indywidualnosc
twojej osoby, oczywiscie jesli stanowisko
na jakie aplikujesz wymaga tego od Ciebie.
Niedozwolone sa aplikacje ze zdjeciami
w strojach nieoficjalnych.

Fotografia powinna by¢ skompresowana, tak aby
plik nie byt za duzy, aby poczta mogta zatadowac
dokument.

ktory powinien zawierac nastepujace dane:

AN

okres uczeszczania do szkoty

nazwe szkoty, ktora ukonczytes lub kontynuujesz
nazwe kierunku i specjalnosci

tryb studidw, uzyskany tytut zawodowy
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Zazwyczaj te rubryke umieszczamy pod danymi personalnymi, jesli mamy
dtuzszy staz zawodowy warto najpierw na gorze umiesci¢ doswiadczenie zawodowe.
Zawsze stosujemy uktad achronologiczny tzn. informacje najbardziej aktualne
umieszczamy na samym poczatku. Daty rozpoczecia i zakonczenia studiow powinny
sktada¢ sie z miesiagca i roku, nie nalezy miesza¢c cyfr arabskich
Z rzymskimi.

mmd Rada dla Ciebie

Informacje o szkole sredniej umieszczamy tylko i wytqgcznie jesli jestesmy
na poczqtku kariery zawodowej oraz w przypadku kiedy zdobylismy
w szkole sredniej kwalifikacje zawodowe lub jest to jedyna forma
wyksztatcenia.

Doswiadczenie zawodowe, to opis, ktory powinien zawierac:

v doktadnie okreslony okres zatrudnienia
nazwe zaktadu pracy

nazwe stanowiska

zakres obowiazkow

nazwa zrealizowanych projektow
rodzaj umowy

AN N N NN

Uzyj pogrubienia, aby odrozni¢ nazwe stanowiska oraz pracodawce
od opisu wykonywanych obowigzkow. Wymieniajac zakres obowigzkow
skup sie na najistotniejszych wykonywanych zadaniach, ale nie zapomnij
wspomnie¢ o swoich sukcesach np. awans, pozyskanie kluczowego klienta,
zwiekszenie liczby projektow itp. Staraj sie formutowaé swoje doswiadczenia
uzywajac konkretnych danych.

Przyktad:
zarzadzanie zespotem

tak: ,,zarzadzanie piecioosobowym zespotem”
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Prostota to klucz do sukcesu, staraj sie wymieni¢ zakres obowigzkow
przy uzyciu krotkich sformutowan, nie pisz wszystkich obowiazkow w jednym
akapicie, umieszczenie wszystkich informacji w jednej linijce nie zacheca
do zapoznania sie z Twoim doswiadczeniem, pamietaj, ze rekruter poswieca od kilu
do kilkudziesieciu sekund na zapoznanie sie z catym dokumentem.

Doswiadczenie opisujemy stosujac uktad achronologiczny. Najwazniejsza
role odgrywaja 2 ostatnie stanowiska, postaraj sie aby opis ostatnich miejsc pracy
znalazt sie na pierwszej stronie Twojego CV.

Nigdy nie zawyzaj swojego doswiadczenia. Zazwyczaj doswiadczenie jest
wymieniane w drugiej kolejnosci po wyksztatceniu, w przypadku kandydatow
o bogatym dorobku zawodowym warto odwrocic tg kolejnosc, najpierw przedstawic
doswiadczenie, a pozniej wyksztatcenie.

Cel zawodowy umieszczamy na gorze CV, opis zawiera nastepujace informacje:

v kim jestem
v" dokonania zawodowe/wazne umiejetnosci
v' gdzie chcesz pracowad

- Rada dla Ciebie

Podsumowanie i cele zawodowe muszq byc¢ silnie zwiqgzane
ze stanowiskiem na ktore aplikujesz, dlatego wypisz te doswiadczenia
i umiejetnosci, ktore nawiqzujq do danego stanowiska pracy. Postaraj sie
nie przekraczac 3 - 4 linijek tekstu!

W powyzszym opisie nie przytaczaj cytatdw, nie pisz o cechach, ktére posiada kazdy
kandydat; nie uzywaj stow wartosciujacych tj.: jestem najlepszy, mam swietne
umiejetnosci, nie marnuj miejsca na hasta nic nie wnoszace jak ,,Mam ogromne
doswiadczenie”.
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Przyktad

,Jestem absolwentem studiow licencjackich o specjalnosci ,,Grafika
komputerowa i projektowanie WWW?”, dqgze do zdobycia pierwszego
doswiadczenia zawodowego. Sprawnie poruszam sie w Internecie i znam
bardzo dobrze obstuge programow graficznych tj. Photoshop, Adobe In
Designe. Swietnie odnajduje sie w swiecie nowych technologii, skutecznie
wykorzystuje narzedzia Google Analistic i Google Adwords do promocji
klubu studenckiego. Szukam mozliwosci rozwoju w branzy marketing
internetowy”

Nigdy nie pracowatem, co teraz?

Wskazowka
Co moge opisac¢ jako swoje osiqggniecie zawodowe, skoro jeszcze nie
zrealizowatem zadnych praktyk? Jesli nie nabytes doswiadczenia
zawodowego, sprobuj pokazac¢ swojq pasje, cechy i umiejetnosci, ktore
mogq pomoc Ci w zdobyciu pierwszego doswiadczenia zawodowego.

W przypadku oséb, ktére maja niewielkie doswiadczenie zawodowe koniecznie
wpisujemy odbyte praktyki, wolontariat, praktyki studenckie, dziatalnosc¢
w organizacjach i fundacjach, kotach naukowych, uczelnianych klubach sportowych,
zajmowane stanowiska w grupach studenckich czy tez informacje
o pracach sezonowych, jak zbieranie truskawek. Nie mozna réwniez pominac
informacji o udziale w programach wymiany studentéw tj. Socrates-Erasmus,
konferencjach naukowych, eventach, uzyskanych stypendiach itp. Dziatania
podejmowane w tym zakresie Swiadczg o aktywnej postawie i pomagaja wyksztatcic¢
pewne cechy oraz umiejetnosci, takie jak praca w zespole, przewodzenie innym,
czy zarzadzanie projektami.

° TN BN Eb EN BN ED ED S5 S S . =
: Umiejetnosci I
T —— [

Najwazniejsze umiejetnosci umies¢ w widocznym miejscu! Najlepiej na gorze
lub boku pierwszej strony CV. Kiedy tylko to mozliwe, opisz je precyzyjnie przy
uzyciu liczb albo konkretnych danych. Uzywaj kroétkich sformutowan, kazda
umiejetnos¢ opisz co najwyzej w 4-5 stowach.
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Przyktad
. . enia szkoles

Tak: szkolenia sprzedazowe dla sektora biznes (50h)

jestem—odporna-na-stres,potrafie stuchac klienta tak aby skutecznie
Ny N " o .

Tak: otwartos¢ na potrzeby klienta
Tak: wspotpraca z klientem roszczeniowym

Nigdy nie zostawiaj opisu umiejetnosci na samym koncu swojego CV, w pierwszej
kolejnosci sprawdz doktadnie wymagania wobec kandydata. Tam wtasnie znajdziesz
liste umiejetnosci, ktore cechuja idealnego pracownika, jesli posiadasz
te umiejetnosci wymien je koniecznie. Wpisz do CV tylko te umiejetnosci, ktore
przydadza Ci sie na nowym stanowisku. Zbyt duza ilos¢ informacji wcale nie dziata
na Twoja korzys¢. Opis umiejetnosci ma szczegoélne znaczenie w przypadku zyciorysu
funkcjonalnego.

- Rada dla Ciebie

W kategorii umiejetnosci powinienes dodac informacje o znajomosci
jezykow obcych, umiejetnosci obstugi programow komputerowych, prawo
jazdy. Jesli jednak sq to wazne informacje z punktu widzenia pracodawcy
w danej rekrutacji proponujemy stworzyc¢ osobne kategorie w CV, tak aby
byty te informacje dobrze widoczne dla rekrutera.

Opis znajomosci jezykow obcych powinien zawierac takie dane jak:

v stopien znajomosci jezyka w mowie i pismie,
v" informacje o posiadanych certyfikatach

(nazwa, stopien, data ukonczenia, czas trwania kursu)
v informacje o pobycie zagranica

Niedozwolone jest podwyzszanie swoich kwalifikacji. Sprawdzenie znajomosci
jezyka angielskiego jest juz standardem na rozmowach kwalifikacyjnych, podanie
nieprawdziwych informacji moze tylko sprawi¢, ze zostaniemy natychmiast
odrzuceni.
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Stosujemy nastepujace sformutowania do okreslenia znajomosci jezykow obcych:

poczatkujacy (A1)

rozumiesz wypowiedzi i
zwiazane z zyciem codziennym; potrafisz porozumiewac
sie w prostych, rutynowych sytuacjach komunikacyjnych,
wymagajacych wymiany informacji

nizszy srednio zaawansowany (A2)
czesto uzywane wyrazenia

na tematy znane

—— -

potrafisz: stosowac podstawowe zwroty potoczne
i wyrazenia dotyczace zycia codziennego, przedstawiac
siebie i innych, formutowac pytania z zakresu zycia
prywatnego, prowadzi¢ prosta rozmowe, pod
warunkiem, ze rozmowca mowi wolno i zrozumiale

o T —————————
-

Sso-

——

Srednio zaawansowany (B1)
rozumiesz  znaczenie gtownych watkow  przekazu
zawartego w jasnych, standardowych wypowiedziach,
ktore dotycza znanych jej spraw i zdarzen typowych
dla pracy, szkoty, czasu wolnego itd.; potrafisz radzic sobie
z wiekszoscia sytuacji komunikacyjnych, ktore moga sie
zdarzy¢ podczas podrozy w rejonie, gdzie mowi sie danym
jezykiem; potrafisz tworzy¢ proste, spdjne wypowiedzi
na tematy, ktore sg ci znane lub ktore Cie interesuja;
potrafisz opisywac¢ doswiadczenia, wydarzenia, marzenia,
nadzieje i aspiracje, krotko uzasadniajac badz wyjasniajac
swoje opinie i plany

-

o T —————————

zaawansowany(C1)
rozumiesz szeroki zakres trudnych, dtuzszych

tekstow, dostrzegajac takze znaczenia
ukryte, wyrazone posrednio; potrafisz
wypowiadac sie ptynnie, spontanicznie, bez
wiekszego trudu odnajdujac  wtasciwe

skutecznie i swobodnie
potrafisz postugiwac sie jezykiem

w kontaktach towarzyskich i spotecznych,

r
|

|

|

|

|

|

|

|

|

: sformutowania;
|

|

: edukacyjnych badz zawodowych; potrafisz
|
|
|
|
|
|
|
|

formutowa¢ jasne, dobrze zbudowane,
szczegotowe wypowiedzi dotyczace
ztozonych problemow, sprawnie i wtasciwie
postugujac sie regutami organizacji
wypowiedzi, tacznikami i wskaznikami
I._ze_sp_o_lf:nia tekstu S
\~~"¢

i typowe; potrafisz w prosty sposob opisywac¢ swoje
pochodzenie, otoczenie, a takze poruszac sprawy zwigzane
Z najwazniejszymi potrzebami zycia codziennego

S EEN NN NN N N BN NN NN BN BN NN BN B B N

-

wyzszy Srednio zaawansowany (B2)
rozumiesz  znaczenie  gtownych  watkow
przekazu zawartego w ztozonych tekstach
na tematy konkretne i abstrakcyjne; rozumiesz
dyskusje na tematy techniczne z zakresu
Twojej specjalnosci, potrafisz porozumiewac
sie ptynnie i spontanicznie, by prowadzic¢
normalng rozmowe z rodzimym uzytkownikiem

danego  jezyka; potrafisz ~ formutowac
przejrzyste wypowiedzi ustne i pisemne
w szerokim zakresie tematow, a takze
wyjasniac swoje stanowisko w sprawach

bedacych przedmiotem dyskusji, rozwazajac
wady i zalety roznych rozwiazan

profesjonalny(C2)

potrafisz z tatwoscia zrozumiec praktycznie
wszystko, co ustyszysz lub przeczytasz;
potrafisz streszcza¢ informacje z innych
zrédet, pisanych lub moéwionych w sposdb
spojny, odtwarzajac zawarte w nich tezy
i wyjasnienia; potrafisz wyraza¢ swoje mysli
bardzo ptynnie, spontanicznie i precyzyjnie,
subtelnie roznicujac odcienie znaczeniowe
nawet w bardziej ztozonych wypowiedziach

——

N
\~/

,/

Zrodto: http://www.coe.int/t/dg4/linguistic/source/Framework_EN.pdf


http://www.coe.int/t/dg4/linguistic/source/Framework_EN.pdf
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[ i o o o o |
: Programy komputerowe : al |I

Wymieniamy wytacznie oprogramowanie, ktére moze przydac sie w pracy, najlepiej
podac nazwe aplikacji i w nawiasie stopien jej znajomosci.

Opis powinien zawiera¢ czas trwania szkolenia, tytut szkolenia,

uzyskane kwalifikacje. Jesli twoje CV jest bardzo obszerne wpisujemy

tylko i wytacznie te szkolenia i kursy ktore daja Ci kluczowe kompetencje na danym
stanowisku. Na poczatku drogi zawodowej warto wypisaé wszystkie formy
doszkalajace, aby pokazac, ze dbasz o swoj rozwdj, a ukonczone studia to nie jedyna
forma Twojej aktywnosci zawodowej.

: Osiagniecia :

ke ——— [

Ta czes¢ CV pozwoli Ci na wyrodznienie sie z ttumu kandydatow, tutaj
mozna wpisac swoje osiggniecia naukowe (np. publikacje, stypendia naukowe), ale
nie tylko. Osiagniecia sportowe, spoteczne réwniez swiadcza na Twoja korzysc,
przedstawiajg Cie jako kandydata, ktory poza nauka i zdobywaniem doswiadczenia
zawodowego potrafi znalez¢ czas na doskonalenie sie w innych dziedzinach
i skutecznie dazy do realizacji celow.

Zainteresowania tez s wazne, to

nieprawda, ze to zbedny element. Zainteresowania pozwalaja

pracodawcy zobaczyC jaka osoba jestes poza praca, czy np.: wolisz wspotprace
zespotowa, czy indywidualng. Doswiadczenie, wiedza i umiejetnosci zdobyte w
trakcie hobby moga byc¢ wykorzystywane w pracy zawodowej. Optymalne
wykorzystywanie czasu wolnego réwniez pokazuje Twoja operatywnosc, umiejetnosc
odpoczynku i regeneracji sit, wszechstronnosc itd.
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Warto wypisac¢ 3-4 zainteresowania, jednak zbyt duza liczba zainteresowan
moze wzbudzi¢ u pracodawcy watpliwosé, czy poza zainteresowaniami masz jeszcze
czas na prace. Dla oszczednosci miejsca, umies¢ swoje zainteresowania w jednej
linijce.

Najlepsza sytuacja to gdy zainteresowania majg zwiazek z praca o jaka sie
starasz, lub posiadane hobby ksztattuje pozadane przez pracodawce cechy na
danym stanowisku pracy np.:

v' programista gier komputerowych - gry komputerowe (znajomosc
branzy)

v team leader - uprawianie sportow druzynowych (umiejetnosc¢
wspotpracy w grupie)

Sprébuj réwniez uszczegétowi¢ swoje zainteresowanie, nie pisz ogolnych
haset tj.: sport, komputer, film; sa to bardzo szerokie dziedziny tematyczne,
rekruter w trakcie rozmowy moze zadac ci pytanie na ktore nie bedziesz znat
odpowiedzi.

Unikaj zainteresowan kontrowersyjnych tj.: polityka, myslistwo, nigdy nie
wiesz jak osoba rekrutujaca zareaguje. Postaraj sie aby Twoje hobby nie polegato
tylko na biernym odpoczynku, zazwyczaj wielogodzinne ogladanie telewizji nie
kreuje Twojego wizerunku jako osoby aktywnej, a biernej.

Nie warto rowniez pisa¢ o nieprawdziwych zainteresowaniach, jesli nie
wiesz co wpisac, zrob analize czasu wolnego. W ten sposob dowiesz sie, czy jestes
maniakiem filmow science fiction, czy moze jestes wielbicielem zwierzat. Jesli juz
wpisates$ swoje hobby musisz mie¢ duza wiedze na ten temat, aby rekruter, ktory Cie
o0 nie zapyta miat pewnos¢, ze Twoje hobby to nie fikcja.
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Kontakt do bytych pracodawcow, wspoétpracownikow, czy klientow firmy to istotne
zrodto informacji o kandydacie. Koniecznie okres$l stanowiska osob do ktorych
podajesz kontakt, im wyzsze stanowisko osoby, ktéra Cie poleci tym skuteczniejsze
referencje. Pamietaj, aby te osoby uprzedzi¢, zanim podasz ich dane kontaktowe.
W CV powinna znalez¢ sie informacja zapisana w nastepujacy sposob:
imie/nazwisko/stanowisko/telefon.

Zgodnie z obowiazujacymi przepisami RODO to pracodawca wskazuje, jaka klauzula
powinna znalez¢ sie w przesytanym do niego CV, dlatego zawsze sprawdz o jakie
informacje prosi pracodawca w ogtoszeniu o prace i umies¢ takie informacje
w swoim CV. Podane przez nas ponizej klauzule zgdd maja charakter przyktadowy
i pracodawca moze zada¢ od kandydata umieszczenia w CV jeszcze innych
informacji/zgoéd, aby wzig¢ udziat w jego procesach rekrutacyjnych. W takim
przypadku zachowaj w CV petne brzmienie klauzuli zamieszczonej w ogtoszeniu
rekrutacyjnym.

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 dotqczonych
do CV (moje zgtoszenie rekrutacyjne), dla celdow prowadzenia rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu o prace.”

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

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

- Rada dla Ciebie

Formuta o przetwarzanie danych osobowych powinna by¢ opatrzona odrecznym
podpisem kandydata. Ze wzgledu na obowiqzujqce przepisy RODO, CV bez
podpisu nie bedzie rozpatrywane! Jak to zrobi¢? Wydrukuj CV , podpisz,
nastepnie zeskanuj, zapisz caty plik w formacie PDF i wyslij do pracodawcy.
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Jak wystac CV @

Tytut i tres¢ email powinna zawiera¢ informacje takie jak: nazwa stanowiska
i numer referencyjny np.: ,rekrutacja na stanowisko doradca Kklienta
(nrref.: 05/10)”.

Tres¢ wiadomosci powinna zawierac informacje tj.: powitanie, informacja
o naszej aplikacji, krotkie przedstawienie naszej osoby oraz informacja dlaczego
wybralisSmy to stanowisko pracy, ta firme. wypowiedz ta nie powinna by¢ dtuga,
wystarczy napisa¢ w kliku punktach dlaczego to my powinnismy byc¢ zatrudnieni.

Sprawdz: czy podpisates e-mail, czy zataczytes wszystkie wymagane
zataczniki, czy nadate$ odpowiedni tytut wiadomosci,
przyktad:

., Szanowni Panstwo,

Przesytam aplikacje na stanowisko sprzedawcy (nr ref.: 25/10/SD) w odpowiedzi na ogloszenie
opublikowane 21 sierpnia 2015 r. w serwisie infopraca.pl. Posiadam kilkuletnie doswiadczenie
w sprzedazy, wyksztalcenie w zakresie marketingu, plynnie postuguje si¢ jezykiem angielskim.
Dotychczas pracowatem z klientem indywidualnym, moim celem zawodowym jest dalszy rozwd;
zawodowy w pracy z partnerem biznesowym. Mam nadzieje, ze moja kandydatura wzbudzi
Panstwa zainteresowanie i bede mial/a okazje w pelni przedstawi¢ swoje mozliwosci podczas
rozmowy kwalifikacyjnej.

Z powazaniem,

XYZ"

Ponadto doktadnie przeczytaj informacje o sposobie aplikacji, jesli
pracodawca poprosit o dotagczenie do CV i LM kopii innych dokumentéw, koniecznie
przeslij komplet dokumentow. W innym przypadku nie nalezy wysyta¢ zadnych
dokumentow poza podstawowymi czyli CV i LM.
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Ostatnie poprawki

Upewnij sie, ze w swoim CV odnosisz sie do kazdego z wymagan oferty
na ktora aplikujesz.

Uzyj pogrubienia, aby podkresli¢c najwazniejsze informacje! Mozesz nawet
dodac specjalng sekcje ,,0siagniecia”, ktora podkresli Twoje najwieksze sukcesy
zawodowe, dopasuj osiagniecia do miejsc do ktorych  aplikujesz.
Zrezygnuj ze zbednych informacji, przyciagnij uwage do najwazniejszych tresci.

Pod imieniem i nazwiskiem dodaj nazwe stanowiska, na ktore
aplikujesz. To pomaga zbudowa¢ wrazenie, ze napisates CV konkretnie na dang
oferte i wybor aplikacji na dane stanowisko nie jest przypadkowy.

Standaryzuj swoje CV tzn.: pozbadz sie literowek, zbednych spacji, uzyj
tylko jednej czcionki, stosuj jeden sposob wyrdznienia wybranego tekstu, unikaj
btedow ortograficznych i stylistycznych, nie uzywaj zargonu. CV to oficjalny
dokument, uzywaj profesjonalnego nazewnictwa.

Nie stosuj nadmiernie elementow graficznych, pamietaj grafika ma stuzyc
do podkreslenia najistotniejszych informacji, a nie do odwrocenia uwagi rekrutera.

Podpisz CV i LM, zobacz czy zataczytes wymagane oswiadczenie o danych
osobowych.

Zapisz pliki w formacie pdf, aby unikna¢ przykrych niespodzianek przy
odczytaniu Twojego CV na innym komputerze.



Dane osobowe

Data ur.:
24.05.1996 .

Adres
ul. Cieplaka 1c
41-300 Dgbrowa G.

Telefon
500 000 000

E-mail
dnowak@gmail.com

Umiejetnosci

® nawigzywanie
kontaktéw z klientem

e organizacja pracy
wiasnej

® praca w zespole

e negocjacje

® prezentowanie
oferty sprzedazy

Jezyki

angielski/C2
2015 - FCE
biegly w mowie
biegly w pismie

niemiecki/A2

podstawowy w mowie
podstawowy w pismie

Programy

Microsoft Word, Excell
o dobry

Microsoft Excell
e bardzo dobry

CV i

Katarzyna Kowalska

doradca klienta

Jestem doradcq klienta z kilkumiesiecznym doswiadczeniem zawodowym w branzy
bankowej. Cechuje mnie silna motywacja do rozwoju zawodowego, z powodzeniem
tgcze wiedze teoretycznqg z zakresu sprzedazy i marketingu ze zdobytym
doswiadczeniem. Potrafie efektywnie budowac dtugotrwate relacje z klientem,
biegle postuguje sie jezykiem angielskim. Szukam mozliwosci rozwoju jako doradca
klienta biznesowego.

Wyksztatcenie

10.2015 - obecnie  Wyzsza Szkota Biznesu w Dabrowie Gérniczej
Zarzqdzanie, specjalnos¢: sprzedaz i marketing,

st. niestacjonarne

10.2012 - 06.2015 [ LO im. Stefana Zeromskiego w Dabrowie Gérniczej
profil humanistyczny

Doswiadczenie

05.2016 — obecnie Doradca klienta

Getin Noble Bank S.A.

Zakres obowigzkow:

e doradztwo, sprzedaz produktéw bankowych detalicznych

e pozyskiwanie i budowanie dtugotrwatych relacji
biznesowych

e zarzadzanie przypisanym portfelem klienta

o dbatos¢ o standardy obstugi klienta, ksztattowanie

pozytywnego wizerunek banku

07.2015-10.2015  Doradca klienta - praktyka

Bank Zachodni WBK

Zakres obowiqzkow:

e opieka nad Klientem: korzystanie z wptatomatow,
bankomatéw oraz aplikacji mobilnych banku

e udziat w przygotowywaniu kompletu dokumentéw -
pakiet kredytowy

e wstepne rozpoznanie potrzeb Klientéw

e przygotowanie analizy branzowej

e wsparcie Zespotu Doradcéw Klientdw i biezgce
prace biurowe

07.2015 - 10.2015 Koto naukowe Profesjonalnego Zarzadzania

Zakres obowigzkow:

e udziat w organizacji konferencji ,Innowacje i
przedsiebiorczo$¢. Teoria i praktyka”

e udziat w spotkaniach z liderami biznesu

e promowanie dziatalnosci kota wsréd studentow

Dodatkowe kwalifikacje

2015  prawo jazdy kategorii B2 (czynne)

Zainteresowania

Tai-chi, film — science finction

»Zgadzam sie na przetwarzanie przez [wstawic nazwe pracodawcy wskazanq w ogloszeniu o prace] danych osobowych zawartych w moim CV lub

w innych dokumentach dotqczonych do CV (moje zgtoszenie rekrutacyjne), dla celéw prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu

o prace.”

list motywacyjny w pigutce | 17
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List motywacyjny

LM jest drugim w kolejnosci wymaganym dokumentem w procesie rekrutacji, brak
tego dokumentu lub niewtasciwe sformutowane tresci moga zdecydowad
o odrzuceniu lub aprobacie kandydata. Przy podejmowaniu ostatecznej decyzji
o zatrudnieniu LM jest doktadnie analizowany. W pierwszej selekcji rekruter
zazwyczaj sprawdza tylko, czy kandydat jest na tyle zaangazowany w rekrutacje,
ze podjat trud napisania dokumentu, w dalszych etapach analiza dotyczy tresci oraz
argumentacji jaka uzyt kandydat, aby przekonac pracodawce do swojej kandydatury.

LM nie jest powieleniem informacji zawartych w CV, to nie charakterystyka Twojej
kariery zawodowej. LM to szansa na przekonanie pracodawcy, ze nikt inny nie nadaje
sie na to stanowisko, tak bardzo jak Ty! Jak to zrobi¢? LM to opis wtasnych cech,
kwalifikacji, umiejetnosci, motywacji w sposdb dajacy wrazenie przemyslanej
i konsekwentnej sciezki rozwoju zawodowego, ktorej celem jest zatrudnienie na
danym stanowisku pracy w wybranej firmie. List motywacyjny jest bardzo
indywidualnym dokumentem, ktory powinien by¢ dostosowany
do charakteru firmy i wymagan pracodawcy. Jezeli list motywacyjny zredagowany
jest w taki sposob, ze mozna go wystac do kilku firm, oznacza to, ze nie odpowiada
w petni na dang oferte pracy. Kazdy z nas chce czuc sie wyjatkowy i by¢ docenianym,
Twoj  pracodawca rowniez ma takie oczekiwania, nie interesuja
go kandydaci, ktorzy nie starajg sie o jego aprobate. W tym przypadku
indywidualizm sie optaca!
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dane osobowe data i miejscowosc

nazwa firmy

zwrot grzecznosciowy: Szanowna Pani/Szanowny Panie/Szanowni Panstwo

AKAPIT NR 1

o nazwa stanowiska pracy, zrodto informacji o wakacie
o argumentacja wyjasniajaca wybor danej firmy
o argumentacja wyjasniajaca wybor danego stanowiska pracy

AKAPIT NR 2

o przedstaw swoje kwalifikacje, umiejetnosci, dotychczasowe
doswiadczenie, ktore jest zwigzane z ofertg

o przedstaw swoje osiagniecia, dodatkowa dziatalnosc
udowodnij dlaczego potrzebuja wtasnie Ciebie jako pracownika,
napisz jakie korzysci pracodawca osiagnie jak cie zatrudni!

AKAPIT NR 3
o podziekuj za poswiecong uwage, popros o mozliwosc¢ spotkania podczas

rozmowy kwalifikacyjnej,
o podkresl, che¢ spotkani w dogodnym dla obu stron terminie.

"Z wyrazami szacunku/Z powazaniem"

Twoj podpis;)




> §
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List motywacyjny pisze sie w pierwszej osobie, powinien on zmiescic sie na

stronie A4, najwazniejsze informacje boldujemy, list drukujemy na gtadkim biatym

papierze.

Dokument sktada sie z nastepujacych czesci:

v

AN NN N VR N

miejscowosc i data, dane personalne nadawcy i adresata
numer referencyjny ogtoszenia, nazwa stanowiska
powitalny zwrot grzecznosciowy

akapit 1 - inf. o pracodawcy, stanowisku pracy

akapit 2 - uzasadnienie aplikacji, meritum

akapit 3 - zakonczenie

Zwrot grzecznosciowy

podpis

I
: Akapit 1 : Na poczatku podaj zrédto z ktorego czerpiesz oferte pracy,

4 jedli

natomiast oferte pracy polecit Ci pracownik danej firmy

powotaj sie na dana osobe; oczywiscie mozesz to zrobi¢ tylko i wytacznie
po uprzedniej zgodzie uzyskanej od polecajacego. W tym akapicie uzyj takich
argumentow, ktore pokaza, ze interesujesz sie praca na danym stanowisku.
Przekonaj pracodawce, ze Twoja aplikacja nie jest wynikiem przypadku,
a przemyslanej decyzji i wynika z Twojej zaplanowanej sciezki zawodowej.
Napisz jaki cel chcesz osiagna¢ poprzez podjecie pracy w danej firmie.
Pokaz, ze orientujesz sie w dziatalnosci firmy oraz podaj argumenty, ktore
zadecydowaty o wyborze danej firmy.

> §

Przyktadowe argumenty decydujace o wyborze firmy:

v

(\

kultura organizacyjna zgodna z wyznawanymi wartosciami
przez kandydata

rozpoznawalna marka pracodawcy w danej branzy

stabilne warunki zatrudnienia

warunki umozliwiajace rozwdj zawodowy itd.
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Przyktadowe motywy kierujace kandydatem do aplikacji na dane
stanowisko pracy:

v
v
v

v
v

ched dalszego samodoskonalenia sie

poznanie nowych metod pracy

poszerzenie praktycznej wiedzy poprzez prace w firmie
bedacej liderem branzy

rozwdj posiadanych kompetencji i kwalifikacji

praca zgodna z zainteresowaniami i predyspozycjami
zawodowymi itp.

- Rada dla Ciebie

Jezeli list jest adresowany do agencji pracy i nie jest ukierunkowany
na konkretna oferte pracy, stosujemy w pierwszym akapicie inng formute.
W takiej sytuacji akapit powinien zawiera¢ nastepujace informacje: cele

zawodowe i

oczekiwania kandydata wobec pracodawcy, okreslenie

przydatnos¢ pod katem profilu zawodowego lub ewentualnie branzy.

W tym akapicie skupiasz si¢ na przekonaniu pracodawcy, ze Twoja kandydatura
odpowiada jego oczekiwaniom.

Tresc akapitu:

v

bardzo krotka informacja na temat: wyksztatcenia,
doswiadczenia zawodowego, ukonczonych szkolen oraz
znajomosci jezykow obcych; opis nie ma by¢ kopig
informacji z CV, ma zawiera¢ tylko te elementy, ktore
sg znaczace na danym stanowisku

opis kwalifikacji, umiejetnosci, cech osobowych, osiggnied,
ktore sg zbiezne z oczekiwaniami pracodawcy i moga byc
przydatne w nowej pracy; opis ten powinien zosta¢ poparty
przytoczeniem sytuacji, przyktadéw, ktéore beda
potwierdzaty posiadane atrybuty
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np.: "podczas pracy w samorzadzie uczniowskim, gdzie
zajmowatem sie wyjazdem integracyjnym studentow, datem
sie poznac jako dobry organizator i wspétpracownik”

v podkreslenie swojego zaangazowania i gotowosci podjecia
pracy w tym przedsiebiorstwie.
- Rada dla Ciebie
Jesli nie spetniasz wszystkich wymagan, ktore stawia pracodawca,

zadeklaruj che¢ uzupetnienia brakéw i podniesienia kwalifikacji, napisz,
ze szybko i chetnie sie uczysz, odwotaj sie do swoich mocnych stron!

P K
: Akapit 3 1
e —— o

Na zakonczenie nalezy podac informacje dotyczaca sposobu kontaktu, podkreslajac
cheé osobistego spotkania, a takze gotowos$¢ dostosowania sie do terminu oraz
miejsca rozmowy.

Twéj czas jest cenny, jest to kapitat, ktory odpowiednio zagospodarowany
przynosi dla Ciebie korzysci. Czy nie warto zatem, aby Twoja aplikacja byta
skuteczna i odpowiadata na oczekiwania pracodawcy? Zagwarantuje Ci to
aplikacja ,,szyta na miare”, czyli dostosowana do danej oferty, do jej wymagan i
specyfiki branzy. Warto réwniez zwroci¢ uwage na wystrzeganie sie najczesciej
popetnianych btedow przez kandydatow.

Najczesciej popetniane btedy:

‘ LM niedostosowany do specyfiki konkretnej firmy, stanowiska,
wymagan zawartych w ofercie.

‘ Uzywanie patetycznych sformutowan i okreslen, zadbaj o swoj
indywidualizm. Nie uzywaj utartych zwrotdéw i stow kluczy tj.: ,rozwoéj”;
niemalze w kazdej aplikacji mozemy przeczytac¢, ze dany kandydat jest
ambitny i dba o rozwdj zawodowy. O wiele bardziej skuteczny bedzie Twoj
LM jesli chociaz w czesci pokazesz to co Cie wyroznia z ttumu; zaciekaw
pracodawce Twoimi sukcesami zawodowymi, motywacja
do pracy, zrédtem zainteresowania dang branza.

Powtarzanie faktow z CV.
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’ Cechy osobowosci, umiejetnosci nie poparte zadnymi dokonaniami
zawodowymi.

> 4

Kopiowanie zdan, a nawet catych akapitow z Internetu.

Brak uzasadnienia dlaczego firma powinna zatrudni¢ danego kandydata

Ny W

Brak informacji dlaczego kandydat chciatby pracowaé w wybranej
firmie i na danym stanowisku.

ay

Agresywna autopromocja, koloryzowanie swoich osiggniec¢ lub zbytnia
skromnosc i niedoceniane swojej wartosci.

y

Podawanie zbyt wielu informacji, zbyt dtugi list, rozwlekty tekst
nie zawierajacy wartosciowych tresci.

Y

Pomytka w nazwie stanowiska, firmy, adresata listu, nieaktualnej
dacie.

Btedy: literowe, ortograficzne, nazw.

Ny W

Pisanie informacji bez akapitéw, mato przejrzysta forma graficzna.

Masz pytania? Pojawiaja sie watpliwosci?

Chciatbys, aby na Twoje dokumenty aplikacyjne spojrzat profesjonalista? Zapraszamy
do Akademickiego Biura Karier! Spotkaj sie z doradcg zawodowym. Pomozemy
w kreowaniu Twojej wtasnej Sciezki kariery, przygotujemy Cie do rozmowy
kwalifikacyjnej, nauczymy aktywnych metod poszukiwania pracy...

Przyjdz do nas Umow sie na wizyte
Akademia WSB Tel.: 32 295-93-29

ul. Cieplaka 1c/pok.320 E-mail: abk@wsb.edu.pl
41-300 Dabrowa Gornicza

Akademia WSB Tel.: 32 295-93-78

Wydziat Zamiejscowy w Cieszynie E-mail: bdonocik@wsb.edu.pl

ul. ul. Frysztacka 44 / pok. 207
43-400 Cieszyn
www.akademiawsb.edu.pl
www.facebook.com/AkademickieBiuroKarierWSB/
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