WZORY DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Curriculum Vitae, CV lub c.v. (z facinskiegobieg zycia, przebieg zycia) — zyciorys

zawodowy.
Zamieszczone w nim informacje sg przedstawione w oddzielnych, wyr6znionych nagtéwkami
badz srodtytutami blokach tematycznych: dane personalne, wyksztatcenie, przebieg pracy

zawodowej, doswiadczenie zawodowe, preferencje osobiste (hobby, zainteresowania itp).

Na dole strony powinna (tak jak w innych dokumentach aplikacyjnych) pojawic¢ sie klauzula
zawierajgca zgode na przetwarzanie danych osobowych:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Zyciorys w wersji chronologicznej

Jest najbardziej popularny. Doswiadczenie zawodowe przedstawione jest w odwroconej
chronologii — od ostatniego miejsca pracy wstecz. Uwypuklone sg stanowiska i nazwy
zaktadéw pracy a obowigzki i osiggniecia doktadnie opisane.Zyciorys w tej formie jest
czytelny, przejrzysty, pozwala na sledzenie przebiegu zatrudnienia oraz jego ciggtosci.

Zyciorys w wersji funkcjonalnej

Umozliwia przedstawienie doswiadczenia zawodowego oraz umiejetnosci kandydata
wg gtéwnych obszaréw jego zainteresowan (daty mogg by¢ jedynie uzupetnieniem).
Podkresla sie najwazniejsze osiggniecia i silne strony kandydata, ktére bedg pomocne przy
wykonywaniu pracy, o ktorg sie stara. Nazwy stanowisk majg znaczenie drugorzedne,

czasami sg w ogdle pomijane.

Zyciorys w wersji ukierunkowanej

Jego cechg charakterystyczng jest to, ze zawiera szczegdtowe informacje dotyczace jedynie
pewnej dziedziny do$wiadczen zawodowych, pomijajgc przy tym pozostate. Kandydat
przedstawia swojg oferte majgc na wzgledzie jasny, $cisle sprecyzowany cel zawodowy.
Wymienia w nim te zdolnosci, umiejetnosci, ktére swiadczg o jego dopasowaniu do danego
stanowiska oraz stanowig podbudowe osiggnieé¢, pozostajgcych w Scistym zwigzku z celem
zawodowym. Postugiwanie sie tg wersjg zyciorysu swiadczy o strategicznym mysleniu
kandydata o wtasnej karierze oraz o dobrej znajomosci wymagan i charakteru stanowiska

0 jakie sie ubiega.



Zyciorys w wersiji alternatywnej

Jest prezentacja umiejetnosci i oczekiwan kandydata w formie listu skierowanego
do konkretnego pracodawcy i skiadany zamiast CV. Kandydat okre$la dziedziny, ktére
go interesuja, stanowiska, na ktérych chciatby pracowac¢. Wersja ta zawiera na tyle petny
opis faktéw z dotychczasowej kariery zawodowej kandydata, ze zbedne staje sie pisanie

zyciorysu w standardowej formie.

Zyciorys w wersji tworczej

Ro6zni sie znacznie od zwyczajowo przyjetych form, w tym bowiem przypadku zasadg jest,
ze nie ma zadnych zasad, gdyz chodzi o zademonstrowanie indywidualnego podejscia
kandydata. Nie jest to forma, kiérg mogg postugiwaé sie wszyscy — wskazana jest
w aplikacjach na stanowiska wymagajace szczegdlnego rodzaju kreatywnosci. Najczesciej
takie zyciorysy piszg literaci, dziennikarze, artysci, projektanci, specjalisci ds. public
relations, specjalisci ds. mediow itp.



Schemat CV
DANE OSOBOWE
Imie Nazwisko
Adres
Telefon:
e-mail:
WYKSZTALCENIE
Daty rozpoczecia i zakonczenia — szkota — zawéd
(w odwroconym porzgdku chronologicznym)
Uwaga: nie wpisujemy szkoty podstawowej i gimnazjalnej — chyba, Ze jest to jedyna

ukonczona szkofa

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Daty rozpoczecia i zakonczenia pracy — nazwa zaktadu pracy — stanowisko — zakres
obowigzkow

Uwaga: jesli nie mamy zadnego do$wiadczenia zawodowego mozemy wpisywac praktyki

szkolne i zawodowe, staze, wolontariaty, prace dorywcze itp
INNE KWALIFIKACJE | UMIEJETNOSCI
» Znajomos¢ jezykdéw obcych
(nalezy poda¢ w jakim stopniu postugujemy sie jezykiem w mowie

i pismie)

» Obstuga komputera (nalezy wymieni¢ nazwy programéw i stopien

zaawansowania ich obstugi)

= Ukonczone kursy, szkolenia

= Umiejetnosci specyficzne dla danego stanowiska

ZAINTERESOWANIA

Whpisujemy prawdziwe zainteresowania

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji.
Pod klauzulg nalezy sie podpisa¢



List motywacyjny — list sktadany najczesciej przez kandydata na miejsce pracy, bywa

okreslany tez jako list intencyjny.

Dokument ten jest obok CV wymagany przez wiekszos¢é pracodawcdéw jako warunek
przyjecia do procesu rekrutacyjnego na stanowisko pracy.

List motywacyjny jest dokumentem o wymowie formalnej. Powinien by¢ napisany jednolitg
czcionka typu szeryfowego (Times, Book Antiqua lub pokrewne). Nie powinien przekraczaé
%, strony A4, a zamieszczone w nim informacje powinny byé wyr6znione akapitami
i odpowiednimi odstepami.

List motywacyjny adresujemy do konkretnej osoby lub instytucji, raczej nie stosujemy formy
wypowiedzi opartej o wstep, rozwiniecie i zakonczenie, lecz 5-7 krotkich, zwieztych
i tresciwych akapitéw oraz opatrujemy zwrotem grzecznosciowym i podpisem.

Podstawowe zasady

« Kazdorazowo nalezy stara¢ sie dostosowac tres¢ listu motywacyjnego do celu jego
powstania. Jesli aplikujemy na okreslone stanowisko pracy, list motywacyjny
powinien odpowiada¢é na zapotrzebowanie wyrazone przez pracodawce
w wymaganiach zawartych w ogtoszeniu o prace.

« Nie powiela sie informacji, ktére mozna odnalez¢ w CV, z zastrzezeniem rozwiniecia
informacji szczeg6lnie istotnych dla pracodawcy (na przykiad okreslonych
w ogtoszeniu o prace szczegolnych kwalifikacji poszukiwanego pracownika).

« Nalezy zwraca¢ uwage na szczegoéty. Przeczytanie witasnego listu przed jego
wystaniem pozwoli unikng¢ wielu btedéw wynikajgcych z kopiowania fragmentow
tekstow, literowek, niescistosci itp. Dobrym pomystem jest réwniez poproszenie
0 uwagi osoby trzecie;.

- Jesli list motywacyjny jest wysytany za posrednictwem poczty e-mail, nalezy rowniez
zadba¢ o odpowiednig forme samej wiadomosci, ktéra w tym wypadku odgrywa role
uzupetniajgcg wobec listu motywacyjnego. Nalezy pamieta¢ o tym, ze zanim
pracodawca odczyta zatagczniki, przeczyta tres¢ wiadomosci e-mail.

« Jezeli wysytamy list motywacyjny w zatgczniku (co jest dobrym pomystem) nalezy
wysta¢ go w pliku, ktéry potencjalny pracodawca na pewno otworzy. Polecany jest
format .pdf, ktéry wyglada bardziej profesjonalnie niz .doc i jest fatwy do utworzenia,
np. za pomoca darmowej aplikacji PDFCreator.



Schemat listu motywacyjnego
Imie Nazwisko Miejscowos$¢, data
Adres
Telefon

e-mail

dane osoby lub firmy,
do ktorej list jest kierowany
(nazwa i adres)

zwrot grzecznosciowy

(Szanowna Pani, Szanowny Panie, Szanowni Parstwo)

Pierwszy akapit

Poinformowanie adresata o tym, co byto powodem wystania aplikacji: ogtoszenie, cheé
pracy w tej firmie, wiadomos¢ o wolnym stanowisku na stronie internetowej itp. Wazne jest,
by poda¢ stanowisko, poniewaz w firmach postepowania rekrutacyjne czesto toczg sie
rownolegle i nieoznakowane dokumenty moga nie przejes¢ tego etapu. W 4-5 zdaniach,
ktére stanowig wstep listu trzeba zacheci¢ potencjalnego pracodawce do zapoznania sie
z catoscig dokumentow aplikacyjnych.
Tresc listu

W tym miejscu nastepuje przedstawienie wtasnych umiejetnosci i kwalifikacji. Trzeba pamietac,
ze to co bedzie napisane musi mie¢ uzasadnienie w rzeczywistosci, bo z pewnos$cig
pracodawca o to zapyta podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Nie nalezy powiela¢ tu tresci, ktore
znajdujg sie w zyciorysie zawodowym, ale nie oznacza to jednak, ze np. okreslonej
umiejetnosci nie powinno sie uwypukli¢, gdy wydaje sie szczegdlnie wazna dla danego
stanowiska. Podkres$la¢ nalezy swoje mocne strony i osiggniecia, podajgc przyktady
udowadniajgce wypowiedz.

Na zakonczenie listu

Tu nastepuje podziekowanie za uwage i poswiecony czas, podkreslenie swojego

zaangazowania oraz przedstawienie sposobu kontaktu.

Z powazaniem lub Z wyrazami szacunku lub Lacze wyrazy szacunku
w wersji papierowej podpis odreczny

imig i nazwisko w wersji elektronicznej.



