


Zanim przystgpisz do tworzenia CV i listu motywacyjnego warto
jest poswiecicC troche czasu na tak zwang autodiagnoze-
ocenienie siebie.

Bardzo utatwi to napisanie dobrego CV i sprawi, ze dokumenty
te beda bardziej wiarygodne. Nie chodzi przeciez o to by
podawac informacje, ktore nie sg prawdziwe, o wpisywanie
gotowych formutek, albo podawanie takich informacji, jakich
myslimy, ze oczeku1e potencjalny pracodawca.

Nalezy pamietac, ze wszystkie podawane przez nas informacje
w dokumentach aplikacyjnych zostang zweryfikowane podczas
rozmowy kwalifikacyjnej.



@ 1).Jak zaczac¢?- lista kontrolna

Dokonaj autoanalizy- okresl swoje mocne i stabe strony oraz kluczowe kompetencje

Okresl branze na rynku, w ktérych pracodawcy bedg zainteresowani ,kupnem” Twoich
kompetencji

Przygotuj ogolny szablon CV i listu motywacyjnego, ktoére bedg na biezgco
modyfikowane

Dokonaj niezbednych inwestycji (np. zdjecie)
Poinformuj ,caty swiat”, Ze szukasz pracy
Uzbrdj sie w cierpliwos¢ (szukanie pracy moze zajg¢ kilka lub nawet kilkanascie

miesiecy)- staze, szkolenia

Planuj szczegotowo swoje dziatania, uzywaj harmonogramow

Poswiec¢ duzo czasu poszukiwaniom (to petny etat)

Stworz baze danych firm do ktérych wystates, badz zamierzasz wystac aplikacje




Co potrafie najlepiej robié?

W jakiej dziedzinie mam najwiecej wiedzy?

Jakie mam najwazniejsze doswiadczenie zawodowe?

Jakie sg zalety mojego charakteru?




Cele zyciowe Wartosci zwigzane z Osiagniecia
praca

1.

2.




S (Strengths) — mocne strony: wszystko to co
stanowi moj atut, przewage, zalete,

W (Weaknesses) — stabe strony: wszystko to co
stanowi mojg stabosc, bariere, wade,

O (Opportunities) — szanse: wszystko to co stwarza
dla mnie szanse korzystnej zmiany,

T (Threats) — zagrozenia: wszystko to co stwarza dla
mnie niebezpieczenstwo zmiany niekorzystnej.
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Co robisz dobrze?

Jakie sg twoje zalety, umiejetnosci i
kompetencje?

Za co chwalg Cie inni?

Co robisz lepiej od innych w swojej
dziedzinie?

Co jest Twojg najsilniejszg strong?

Szanse

Kto Ci sprzyja?

Na kogo mozesz liczy¢?

Z pomocy jakich instytucji mozesz
korzystac?

Jakie masz mozliwosci ekonomiczne?
Czy masz jakies specjalnie rzadkie
umiejetnosci, uprawnienia, mozliwosci?

Co robisz Zle?

Jakich umiejetnosci i kompetenciji Ci
brakuje?

Za co ganig Cie inni?

Co inni robig lepiej w Twojej dziedzinie?
Co jest Twojg najstabszg strong?

Zagrozenia

Kto jest Twoim wrogiem?

Kto moze Ci przeszkadzacé?

Czy sytuacja w Twojej branzy moze sie
zmieni¢ na gorsze?

Co jest niestabilne?

Czego powinienes$ unikac?




Nazwa pracodawcy i stanowiska

1).Nazwa pracodawcy
Zajmowane stanowisko

2). Nazwa pracodawcy
Zajmowane stanowisko

Moje najwieksze osiggniecia na
stanowisku pracy

Moim najwiekszym dokonaniem /
osiggnieciem/ sukcesem byto:

a)
b)

Moim najwiekszym dokonaniem /
osiggnieciem/ sukcesem byto:

a)

b)




® Coto jest CV?

® Curriculum Vitae jest pisemng formg
prezentacji osoby ubiegajgcej sie o prace,
ktora w skroconej formie przedstawia swoje
kwalifikacje: wyksztatcenie, doswiadczenie
zawodowe oraz inne umiejetnosci. Curriculum
Vitae jest podstawowym dokumentem
aplikacyjnym, niezbednym w sytuacji
poszukiwania pracy.



Dane osobowe:

Imie i nazwisko:

Data urodzenia/wiek:

Adres zamieszkania:

Telefon stacjonarny/komorkowy:
Adres e-mail:

Pamietaj, ze im wiecej wpiszesz mozliwosci kontaktu, tym tatwiej bedzie
pracodawcy skontaktowac sie z Tobg

Zadbaj, ze najlepiej by adres e-mail miat forme imie.nazwisko@dalszy
ciag, a nie Smieszny pseudonim (taki adres mailowy wyglada
nieprofesjonalnie)

Dla pracodawcy wazny jest adres, pod ktorym przebywasz, a nie
obecnego zameldowania

Nie ukrywaj wieku— brak takiej informacji moze zniecheci¢ pracodawce



Edukacja

Studia podyplomowe

Studia magisterskie/licencjackie
Liceum

Ukonczone szkoty podawaj w kolejnosci odwrotnej do
chronologicznej, czyli najpierw te, na ktorej obecnie
studiujesz, pozniej — wczesniejsze

W niektorych przypadkach doktadniej okresl specjalizacje
na studiach lub nawet temat pracy
magisterskiej/licencjackiej (kiedy na przyktad temat pracy
dyplomowej jest powigzany ze stanowiskiem pracy, na
jakie aplikujemy)



Doswiadczenie zawodowe

Obecna praca
Woczesniejsze prace
Praktyki/staze

Prace sezonowe/wakacyjne

WSszystkie dane wpisujemy podobnie jak przy edukacji- w
kolejnosci odwrotnej do chronologiczne;

Podajemy: nazwe stanowiska, wykonywane obowigzKi,
charakter pracy

Jesli zbior naszych "doswiadczen" jest bardzo duzy,
wybieramy tylko te, ktore majg zwigzek z miejscem pracy, o
ktore sie ublegamy



Dziatalnos¢ dodatkowa

Takag rubryke stworz, jesli udzielasz sie w jakiejs
organizacji, jestes wolontariuszem albo sam/
sama ze znajomymi robisz cos nietypowego

Nie pisz o tym, co byto w liceum — to nie ma teraz
znaczenia (chyba, ze dopiero je skonczytes)



Jezyki obce

Piszac o jezykach, okresl doktadniej, co
rozumiesz przez "dobrze" lub
"komunikatywnie"; napisz: mowienie —
ptynne, pisanie — srednie

Jesli masz certyfikaty jezykowe, nie
zapomnij o nich wspomniecC



Inne umiejetnosci
Prawo jazdy
Obstuga komputera

Obstuga specjalistycznych programow
komputerowych

Uprawnienia zawodowe, certyfikaty, dyplomy
poswiadczajgce umlejetnoscn



Zainteresowania

Jesli tylko lubisz czytac "ciekawe ksigzki" i oglgdac

"dobre filmy", lepiej nic nie pisz o swoich
zalnteresowanlach sg za 0golne, nic nie wnoszg do
wiedzy o Tobie

Masz nietypowe hobby? Oryginalne
zainteresowania? Uprawiasz sport? O tym napisz —
pokazesz, ze potrafisz znalez¢ czas na rozne
zajecia, masz szersze horyzonty

Nie wymyslaj zainteresowan. Mozesz trafi€¢ na
kogos, kto tym sie interesuje naprawde i bedzie
kompromitacja.



Klauzula

Zgoda na przetwarzanie swoich danych
osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w
celach rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dn. 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
Z pOzniejszymi zmianami)



zasada streszczalnosci- im mniej stow, tym
wieksza ich wartosc

zasada wiarygodnosci- zawsze zgodnie z prawdg

zasada spojnosci- podawane informacje nie mogg
sie wykluczac

zasada jasnej, przejrzystej struktury- przejrzyscie,
czytelnie, bez upiekszen

zasada unikatowosci- uwypuklenie swoich atutow



Nie powinno zawiera¢ wiecej niz dwie strony

Powinno by¢ bardzo przejrzyste, precyzyjne oraz
zawierac informacje tatwe w zrozumieniu

PisaC nalezy zawsze na biatym papierze

Kolorowe zdjecie w prawym gornym rogu (format
legitymacyjny)

Jesli musisz spigc€ swoje CV, zszywki powinny dac sie
latwo usungc, aby utatwiC wykonanie kserokopii

CV powinno byc¢ pisane na komputerze, takim samym
typem czcionki I w jednym formacie

Nalezy stosowac nieosobowych formy czasownikow

Wazne jest, by dopasowac swoje CV do oferowanego
miejsca pracy



Nie moze byc ono zbyt dtugie, nie piszemy opowiadan

Nie nalezy uzywac kolorowych kartek papieru

Nalezy unika¢ zdjecC catego ciata

Zdjecia nie powinny by¢ przesadnie zabawne, wystarczy delikatny
usmiech

Nigdy nie wolno zszywac¢ swojego CV z listem motywacyjnym
Unikaj skreslen, poprawek, nie uzywaj roznych rodzajow czcionek lub
jezyka innego od tego, ktory jest wymagany

Nie piszemy czasownikow w pierwszej osobie

Nieczytelnos¢ informaciji i brak chronologii

Unikanie konkretnych dat

Nieprawdziwe informacje, wodolejstwo

Informacje nieistotne

Btedy ortograficzne, interpunkcyjne, literowki

Brak danych kontaktowych, brak klauzuli (zgoda na przetwarzanie
swoich danych osobowych)

Udziwnienia









Przykiad CV chronologicznego dla osoby z doswiadczeniem zawodowym

09 1994 r 06, 1998 r

CURRICULUM VITAE

Dane personalne
Aleksandra Lipnicka Dodatkowe kwalifikacje:
7 K b

03.04. 2000 r

23052001 r

Doswiadcezenie zawodowe:

23.04.2004 r. - nadal \B kcymo-handlowa Dodatkowe umiejetnosci:
"

fesvk miemiecki

Specjalista ds. promocji i marketingu
fezvk angielski

[ 1
obsfuga komputera

Zainteresowania:

13.06, J99Y
specjalista ds, marketingu

Wvksztalcenie:




List motywacyjny ma by¢ bezposrednig odpowiedzig
na kryteria, jakie wyszczegolnif pracodawca

w swojej ofercie pracy. Oznacza to, ze nasze
umiejetnosci, dokonania opisujemy wyfgcznie

w kontekscie oczekiwan pracodawcy.
Nie powtarzamy w nim informacji z CV, mozemy je
rozwingc, jesli sg zgodne z wymogami stanowiska.




Miejscowos¢, data

Imie i nazwisko
Adres: ulica i nr lokalu
Kod, miejscowosc¢
Telefon

e-mail

Adresat
(w miare mozliwosci dane konkretnej osoby)

Rozpocznij zwrotem grzecznosciowym
np. Szanowny Panie

1. Wyjasnij, skad wiesz o naborze i na jakie stanowisko aplikujesz

Z zainteresowaniem przeczytatem ogtoszenie zamieszczone
na stronie internetowe| www.strefapracy.eu, dotyczace mozliwosci
zatrudnienia na stanowisku ksiegowy.



http://www.strefapracy.eu/
http://www.strefapracy.eu/
http://www.strefapracy.eu/
http://www.strefapracy.eu/
http://www.strefapracy.eu/

2. Przedstaw sie krotko, ale juz teraz przekonaj pracodawce, ze
jestes osobag, ktorej poszukuje

Jestem absolwentem ...., kierunku ..., specjalnosci: .... Nabytg
w trakcie studiow wiedze miatem mozliwos¢ doskonali¢ podczas
trzymiesiecznego stazu w .....

3. Udowodnij, ze Tw¢j profil zgadza sie z wymaganiami.
Koncentruj sie¢ na swoich umiejetnosciach przydatnych w
przysztej pracy, kazdy atut dobrze argumentu;.

W tym roku ukonczytem potroczny kurs ...... , dzieki ktoremu
nabytem podstawowe umiejetnosci zwigzane z prowadzeniem
ksiegowosci.

4. Opisz krotko swoje zdolnosci interpersonalne. Podaj swoje
trzy zalety | uargumentuj je tak, aby wydawaty sie przydatne w
przysztej pracy.

Sumiennosc¢ | doktadnos¢ to moja mocna strona. Zdaje sobie
sprawe, ze W pracy ksiggowego nalezy bardzo skrupulatnie
prowadzi¢ rozliczenia, aby unika¢ btedow. Dlatego staram sie
sprawdzac kilkakrotnie poprawnos¢ moich wyliczen.



5. Wykaz sie znajomoscig specyfiki pracy w danej firmie, aby nie
odniesiono wrazenia, ze ten sam list motywacyjny jest wysytany do
wielu adresatow.

Chciatbym pracowa¢ w Panstwa firmie, gdyz daje ona szanse na
rozwoj zawodowy. Wiem, ze praca u Was wigze sie z licznymi
wyjazdami za granice, w gtdwnej mierze do Francji, na co licze,
gdyz uwielbiam ten kraj, kulture 1 jezyk.

6. Zasugeruj forme przysztego kontaktu.

Mam nadzieje, ze udato mi sie Panstwo zainteresowaC mojq
osobg. Bedzie mi bardzo przyjemnie moc zaprezentowac swoje
umiejetnosci, dlatego licze na zaproszenie w celu udziatu w
dalszym procesie rekrutacji.

Zakoncz formg grzecznosciowg
t 3cze wyrazy szacunku,

Podpis, najlepiej odreczny (dokument mozna zeskanowac)
Zbigniew Kowalezlr



Gtowne zasady przy wysytaniu dokumentow
aplikacyjnych:

Zawsze piszemy krotki wstep do wiadomosci
mailowe]

Uzywamy jezyka formalnego
Nie stosujemy tzw. emotikon ©

CV i list motywacyjny dotgczamy w postaci
zatgcznikow (*.doc lub *.pdf)

Nie wysytamy dokumentow jednoczesnie do
Kilku odbiorcow

Tytutujemy nagtowek wiadomosci



