DOKUMENTY APLIKACYJNE

Przygotowanie dokumentow aplikacyjnych jest niezwykle istotnym elementem
w procesie poszukiwania zatrudnienia. Od tego jak sg zbudowane nasze dokumenty
aplikacyjne i w jaka tre$¢ sa wyposazone zalezy np., czy zostaniemy zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng. Ztozenie dokumentéw aplikacyjnych jest zgoda na udzial w procesie
rekrutacji i jednym z najwazniejszych krokow w kierunku zdobycia pracy, stad tez
opracowane dokumenty powinny by¢ wystarczajaco przekonujace.

Podstawowe i najczesciej spotykane dokumenty aplikacyjne to:

e zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae (CV),
e list motywacyjny.

Przygotowanie CV i listu motywacyjnego ma na celu przekonanie pracodawcy, iz jego
aktualne potrzeby kadrowe moze zaspokoi¢ dany kandydat poprzez oferowane kwalifikacje
zawodowe 1 szeroko rozumiane kompetencje. Zanim przystgpimy do sporzadzania
dokumentéw aplikacyjnych musimy w pierwszej kolejnosci zebra¢ jak najwiecej informacji
0 sobie, co umozliwia skonstruowanie dobrego CV i listu motywacyjnego w odpowiedzi na
konkretng oferte. Nastgpnie powinni§my uzyska¢ dane na temat firmy, do ktorej chcemy
aplikowa¢, m. in.: profil dziatalnosci, kondycja na rynku, potrzeby kadrowe (jakich
fachowcow firma potrzebuje), czy si¢ rozwija, jakie cechy osobowe sa pozadane przez
pracodawce, czy inwestuje on w rozwdj pracownika. Zroédlem informacji o firmie moga byé
jej obecni lub byli pracownicy, znajomi, rodzina, publikacje w mediach, Internet,
wydawnictwa reklamowe firmy, kontakt z posrednikiem pracy, itp. Wiadomosci przydatnych
przy sporzadzaniu CV czesto dostarcza ogloszenie, z ktérego dowiadujemy si¢ o rekrutacji
pracownikow.

Etapy przygotowania dokumentow aplikacyjnych:

e Znalezienie oferty pracy zgodnej z zainteresowaniami kandydata, jego kwalifikacjami,
predyspozycjami oraz mozliwo$ciami zawodowymi.

e Dokonanie doktadnej analizy wybranej oferty — zebranie informacji odnos$nie
oferowanego stanowiska pracy oraz oczekiwan pracodawcy co pozwoli na poznanie
wymagan, jakie pracodawca stawia w obszarze kompetencji twardych (m. in.
kwalifikacje, wiedza, umiej¢tnosci) i migkkich (m. in. cechy charakteru, umiejetno$¢
pracy w zespole).

e Okreslenie profilu idealnego kandydata na oferowane stanowisko pracy.

e Przeprowadzenie analizy wilasnych umiejetnosci, kwalifikacji, cech charakteru pod
katem adekwatnosci do wybranej oferty pracy.

e Napisanie zyciorysu oraz listu motywacyjnego w odpowiedzi na konkretng oferte.

e Wiyslanie sporzadzonych dokumentow aplikacyjnych na wskazany w ogloszeniu
adres.



Zasady sporzadzania dokumentéw aplikacyjnych:

e Przeprowadz analize¢ swojej wiedzy 1 umiej¢tnosci, doswiadczenia zawodowego,
osiggnig¢, zainteresowan, cech charakteru, itp.

e Przygotuj wlasne dokumenty aplikacyjne pod konkretng oferte pracy.

e Poznaj profil firmy.

e Podawaj tylko prawdziwe fakty oraz realng ocen¢ umiejetnosci.

e Do dokumentow nie dotgczaj kopii dyplomoéw, certyfikatow, $wiadectw pracy,
referencji.

e Aplikacje sporzadz w takim jezyku, w jakim zamieszczono ogtoszenie o ofercie pracy.

e Dokumenty napisz na komputerze (wskazany rozmiar czcionki — nie mniejszy niz 10,
nie wickszy niz 14; uzyj jednego rodzaju czcionki; polecane rodzaje czcionek:
Verdana, Tahoma, Arial) i wydrukuj na biatym papierze.

e Sprawdz, czy dokumenty s3 czyste, estetyczne, nie posiadaja btedéw ortograficznych,
,literowek™.

e Curriculum Vitae zawsze wysylaj razem z listem motywacyjnym, gdyz list najczgsciej
czytany jest jako pierwszy (przed CV).

Zyciorys zawodowy

Zyciorys zawodowy (Curriculum Vitae) zawiera uporzadkowane informacje
0 kandydacie. Powinien on wyrdzniaé si¢ sposrod innych CV. Wskazane jest, aby forma CV
przyciagata uwage, robita wrazenie pracy dokladnej, przemys$lanej, skierowanej do
konkretnego odbiorcy (danego pracodawcy). W zyciorysie zawodowym nalezy uwidoczni¢
cechy 1 umiejetno$ci podane w ogloszeniu, W zwigzku z ktéorym go sporzadzamy oraz
zawrze¢ okreSlone informacje na temat wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego,
ukonczonych szkolen, aktywnosci spotecznej, itp. Informacje przedstawia si¢ w zyciorysie
przy uzyciu formy bezosobowej i blokowej, za$ ich zadaniem jest zwiezta 1 przejrzysta
charakterystyka kandydata.

Informacje, ktore powinien zawierac zyciorys:

e Dane personalne — imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania, aktualny nr telefonu, adres
e-mail.

e Wyksztatcenie — ukonczone szkoty, jak i te, w ktorych nauka jest kontynuowana.
Szkoty nalezy wymieni¢ z zaznaczeniem dat ich rozpoczecia 1 zakonczenia
w odwrotnej kolejnosci chronologicznej, czyli wyszczegodlnienie nalezy rozpoczaé od
szkoty ukonczonej ostatnio.

e Kursy i szkolenia — ich nazwy, organizatoré6w, nabyte uprawnienia.

e Doswiadczenie zawodowe — podane, podobnie jak w przypadku wyksztatcenia,
W odwrotnym porzadku chronologicznym. Nalezy wymieni¢: miejsce, rok rozpoczgcia
i zakonczenia pracy, nazwe firmy, dziatu i stanowiska pracy oraz zwig¢zle okreslony
gléwny zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnos$ci.



e Umiejetnosci — twarde, czyli np. znajomos$¢ jezykoéw obceych (z zaznaczeniem stopnia
ich znajomosci), obstuga urzadzen biurowych, komputera, maszyn, prawo jazdy
(kategoria i czas praktyki) oraz umieje¢tnosci migkkie, tj. interpersonalne i spoteczne.

e Inne doswiadczenia — pozazawodowa aktywnos$¢ kandydata bedaca zrodiem
doswiadczen przydatnych w pracy oraz $wiadczaca o pewnych predyspozycjach
i cechach osobowosci.

e Zainteresowania — informacje o sposobie spedzania czasu wolnego, hobby, pasjach.
Istotne, aby byly prawdziwe i szczegdtowe (np. jezeli sport, to jaki, czy uprawiany
aktywnie).

e Klauzula dotyczaca zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji.

e  Wiasnorgczny podpis.

Ze wzgledu na forme, jakg przybiera zyciorys wyrdznia si¢ rézne jego rodzaje.
Najczesciej stosowany jest zyciorys w wersji chronologicznej, przy sporzadzaniu ktorego
uzywamy odwrdconej sekwencji czasu, czyli, np. informacje dotyczace ukonczonych szkot
przedstawiamy od tych ukonczonych ostatnio, konczac na szkotach ukonczonych najdawnie;.

Rodzaje zyciorysow:

1. Zyciorys w wersji chronologicznej.

Przedstawione w nim fakty uporzadkowane sg w odwrotnej sekwencji czasu (np.
w przypadku doswiadczenia zawodowego o0d ostatniego miejsca pracy wstecz).
Najwieksza uwaga poswiecona jest doswiadczeniu zawodowemu, a w nim ostatniemu
miejscu pracy. Tytuly stanowisk i nazwy organizacji sa uwypuklone, obowigzki
i osiggniecia na danych stanowiskach doktadnie opisane. Zyciorys w tej formie jest bardzo
czytelny 1 pozwala na tatwe §ledzenie przebiegu kariery zawodowe;.

2. Zyciorys funkcjonalny.

Doswiadczenie zawodowe 1 umiej¢tnosci opisane sa wedlug zainteresowan kandydata.
Daty moga by¢ tylko uzupehieniem takiej wersji CV. Forma tego zyciorysu uwidacznia
najwieksze osiggnigcia oraz mocne strony kandydata, ktore najczgsciej tak si¢ szereguje,
aby dodatkowo wesprzeé¢ cel, jakim jest zdobycie konkretnej pracy. Nazwy stanowisk
pracy nie maja tu wiekszego znaczenia, mozna je nawet poming¢. Zyciorys ten stosowany
jest czgsto w przypadku, gdy osoba posiada rozne, ale nie powigzane ze sobg
doswiadczenia w pracy. Forma tego CV pozwala ponadto na podkreslenie wlasnych zalet,
zmniejszenie roli doswiadczenia zawodowego, zakamuflowanie pewnych luk
W zyciorysie.

3. Zyciorys ukierunkowany.

Stosowany w przypadku, kiedy kandydat przedstawia swoja oferte pod katem jasnego,
Scisle sprecyzowanego celu zawodowego. Wyszczegdlnia w nim te zdolnosci oraz
umiejetnosci, ktore dowodza jego dopasowania do danego stanowiska pracy, stanowig
podbudowe osiggnie¢ 1 pozostaja w Scistym zwigzku z celem zawodowym.



Charakterystyczne dla tego rodzaju zyciorysu jest to, iz zawiera on doktadne informacje
dotyczace tylko pewnej dziedziny do$wiadczen zawodowych i pomija pozostate. Zyciorys
ukierunkowany swiadczy o znacznej wiedzy na temat wymagan i charakteru stanowiska,
0 ktore kandydat si¢ ubiega, jak rowniez strategicznym mys$leniu o wlasnej karierze
zawodowej.

4. Zyciorys alternatywny.

Zyciorys w tej wersji, to rozbudowany list do konkretnego pracodawcy, przekazany
zamiast CV. W nim kandydat okresla interesujace go dziedziny dziatalno$ci oraz funkcje.
List zawiera na tyle szczegdblowy obraz dotychczasowej kariery zawodowej kandydata, iz
zbedne staje si¢ dodatkowe sporzadzanie zyciorysu w innej formie.

5. Zyciorys tworczy.

Ten zyciorys znacznie odbiega od zwyczajowo przyjetych form. Zasada przy jego
sporzadzaniu jest brak zasad. Celem takiego zyciorysu jest wyeksponowanie
indywidualnego podejscia kandydata do pracy, podkreslenie swojej kreatywnosci
I innowacyjnosci. Tworcza forma Zzyciorysu polecana jest jedynie przy aplikacjach na
takie stanowiska, ktore wymagajg szczegdlnego rodzaju kreatywnosci (np. dziennikarz,
projektant, specjalista ds. public relations, itp.).

6. Zyciorys europejski.

Jest to uniwersalny wzor zyciorysu, ktory obowigzuje we wszystkich krajach Unii
Europejskiej. Dokument jest sporzadzany w oparciu o jednolity, zatwierdzony wzor.
Europass — CV wypehlia si¢ samodzielnie. Formularz dostgpny jest na stronie
http://europass.cedefop.eu.int. Nie wolno Nin w nim zmienia¢ (uktadu, wielkosci
czcionki), na koniec nalezy usung¢ niewypetlione rubryki. Zyciorys europejski
wymagany jest przy aplikowaniu do pracy lub udzialu w projektach w oficjalnych
instytucjach Unii Europejskiej.

List motywacyjny

Podstawowym zadaniem listu motywacyjnego jest wzbudzenie zainteresowania
kandydatem poprzez przekonanie pracodawcy, iz dzigki zatrudnieniu danej osoby zyska
pozadanego pracownika i w efekcie uzyskanie zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna,
Skonstruowanie dobrego listu motywacyjnego czesto stanowi wigkszy problem niz
przygotowanie znakomitego CV. Nalezy pamieta¢, iz list motywacyjny nie moze by¢
powieleniem Zyciorysu. Powinno si¢ w nim rozbudowa¢ te elementy CV, ktore sg
najistotniejsze dla pracodawcy. Najbardziej istotng rzecza jest wiarygodne uzasadnienie
powodu, ze wzgledu na ktory jest si¢ zainteresowanym pracg w danej firmie lub na danym
stanowisku, jak rowniez uwypuklenie 1 rozwinigcie informacji o tych kwalifikacjach
I umiejetnos$ciach, ktore sg odpowiedzig na ofert¢. Przy sporzadzaniu listu motywacyjnego
nalezy si¢ wystrzega¢ korzystania z gotowych listow motywacyjnych, ktéore mozna znalez¢
np. w Internecie, gdyz istnieje wysokie ryzyko rozpoznania takiego ,,gotowca” przez
profesjonaliste prowadzacego rekrutacje.


http://europass.cedefop.eu.int/

Podczas pisania listu motywacyjnego stosuje si¢, wymienione juz, ogolne zasady
pisania dokumentow aplikacyjnych, zas dodatkowo nalezy przestrzega¢ nastepujacych regut:

e W liScie motywacyjnym powinny zosta¢ zawarte odpowiedzi na pytania: ,,Z jakich
powodow staram si¢ o zatrudnienie wlasnie w tej firmie?”, ,, Dlaczego wiasnie mnie
powinien zatrudnic¢ pracodawca?”.

e Nalezy imiennie zaadresowac list podajac pelng nazwe firmy, jej adres oraz osobg
odpowiedzialng za rekrutacje.

e Piszac list motywacyjny przekazuje si¢ tylko te informacje o kwalifikacjach
zawodowych, umieje¢tnosciach i predyspozycjach, ktore sg zbiezne z oczekiwaniami
pracodawcy oraz zgodne z rzeczywisto$cig.

e List motywacyjny pisze si¢ w pierwszej osobie.

e Wskazane jest, aby catos¢ tekstu zmiescita si¢ na jednej stronie formatu A4.

e W przypadku, gdy list motywacyjny adresowany jest do firmy doradztwa
personalnego konieczne jest inne sformulowanie pierwszego akapitu. Okresla si¢ w
nim cele zawodowe 1 oczekiwania wobec pracodawcow, akcentuje swojg przydatno$¢
pod katem profilu zawodowego lub tez branzy.

e List nalezy wlasnorgcznie podpisa¢ i doda¢ klauzule o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji.

Rodzaje listow motywacyjnych:

1. List motywacyiny pisany w odpowiedzi na ogloszenie.

Jest to odpowiedz kandydata na ogloszenie rekrutacyjne, stad tez nalezy w nim juz na
samym poczatku odnie$¢ si¢ do oferty podajac zroédto informacji o naborze (np. tytul
i data wydania gazety, w ktorej ukazalo si¢ ogloszenie oraz numer referencyjny
ogloszenia). W tym rodzaju listu motywacyjnego trzeba wyraznie zaakcentowac
spetnienie wymagan pracodawcy oraz posiadanie poszukiwanych przez niego
kwalifikacji, umiejetnosci 1 predyspozycji. Ponadto, list ma celu wskaza¢, iz jest si¢
najbardziej pozadanym kandydatem dane stanowisko.

2. List motywacyijny bez zwiazku z ogloszeniem.

Ten rodzaj listu motywacyjnego pisany jest do firmy, ktora nie oglaszala oferty pracy.
Nalezy w nim przede wszystkim wyjasni¢, dlaczego jest si¢ zainteresowanym pracg
w danej firmie oraz wskaza¢, w jakim dziale i na jakim stanowisku chcemy pracowac.
Niezb¢dne jest w tym licie rowniez przedstawienie wlasnego doswiadczenia,
umiejetnosci | predyspozycji zawodowych przydatnych do wykonywania danego rodzaju
pracy.

Informacje, ktore powinien zawiera¢ list motywacyjny:

e Dane personalne — imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania, aktualny nr telefonu, adres
e-mail.
e Miejscowos¢ 1 data — w prawym goérnym rogu.



Pelna nazwa firmy i dziatu, do ktorego wysyltana jest aplikacja.

Rozpoczecie — wstep w pierwszym akapicie z informacja, ze chce si¢ przedstawic
swoja kandydatur¢ do pracy w firmie (list bez zwiazku z ogloszeniem) lub na dane
stanowisko (list w odpowiedzi na ogtoszenie).

Rozwinigcie — rozbudowanie tych informacji z CV, ktére majg udowodnié, ze dana
osoba odpowiada przedstawionej w ogloszeniu charakterystyce kandydata,
zaprezentowanie motywacji do pracy, poparte przykltadami przedstawienie
kwalifikacji. W tej czgsci trzeba skoncentrowaé si¢ na tym, co mozna zaoferowaé
potencjalnemu pracodawcy.

Zakonczenie — wyrazenie nadziei na zainteresowanie pracodawcy kandydaturg
| wyrazenie gotowosSci  szerszego zaprezentowania si¢ podczas rozmowy
kwalifikacyjnej.

Wiasnoreczny podpis.

Klauzula dotyczaca zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji.

Najczestsze bledy w dokumentach aplikacyjnych

. Niedostosowanie aplikacji do wymagan okreslonych w ofercie oraz do specyfiki
firmy.

Kopiowanie CV i listu motywacyjnego, brak kreatywnego myslenia i indywidualnego
podejscia do danej oferty pracy i pracodawcy.

Niesprecyzowany cel zawodowy kandydata, brak okreSlenia na jaka ofert¢ pracy,
stanowisko sktada dokumenty badz okreslenie, ze ,,obojetnie na jakie stanowisko”.

. Niewlasciwa forma dokumentéow aplikacyjnych (CV powinno by¢ sporzadzone
w formie blokowej i napisane réwnowaznikami zdan, list motywacyjny wymaga
zastosowania formy osobowej).

. Malo przejrzysta i czytelna forma graficzna.

. Zbyt dlugie dokumenty aplikacyjne — przedstawianie faktow nieistotnych z punktu
widzenia pracy, o ktora stara si¢ kandydat, zawieranie zbyt wielu szczegéiow,
powtarzanie informacji z CV w li§cie motywacyjnym.

. Zaburzona chronologia w zyciorysie chronologicznym.

Brak istotnych informacji — teleadresowych, dat przy zatrudnieniu i nazw firm, brak
informacji o obowigzkach petnionych na danym stanowisku, pomijanie osiggni¢c.

. Bledy jezykowe — ortograficzne, gramatyczne, , literéwki”, uzywanie nieczytelnych
skrotow.

10. Brak klauzuli dotyczacej zgody na przetwarzanie danych osobowych.



Wiecej na temat sporzadzania dokumentow aplikacyjnych, ich rodzajach oraz wzorach
mozna znalez¢ na stronach internetowych:

1. Dokumenty aplikacyjne.

http://psz.praca.gov.pl/-/13913-jak-przygotowac-cv-

http://psz.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/poszukiwanie-pracy-i-

rekrutacja/jak-napisac-list-motywacyjny

2. CV i list motywacyjny.

http://praca.wp.pl/cv-list-motywacyjny.html?ticaid=1fd72

http://zielonalinia.gov.pl/fabryka-cv-26886

3. Jak napisa¢ dobre CV?

http://www.kluczdokariery.pl/twoja-kariera/jak-znalezc-odpowiednia-prace/wszystko-co-
powinienes-wiedziec-o0-cv/

4. Jak napisa¢ dobry list motywacyjny?

http://www.kluczdokariery.pl/twoja-kariera/jak-znalezc-odpowiednia-prace/wszystko-co-
powinienes-wiedziec-o-listach-motywacyjnych/

5. Format CV i jego szata graficzna.

http://kariera.infopraca.pl/2011/09/format-cv-i-jego-szata-graficzna/

6. List motywacyjny.

http://kariera.infopraca.pl/category/list-motywacyjny/

7. Wzory CV.

http://kariera.forbes.pl/wzory-i-pytania/wzory-cv

8. Wzory listow motywacyjnych.

http://kariera.forbes.pl/tag/wzor-listu-motywacyjnego

9. Jak pisa¢ CV.

http://www.praca5.pl/cv-zyciorys-zawodowy

10. Jak napisa¢ list motywacyjny.

http://www.praca5.pl/jak-napisac-list-motywacyjny

11. Europass - CV.

http://europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/curriculum-vitae
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12. Film instruktazowy o tworzeniu CV

https://www.youtube.com/watch?v=zIgEUwGgHb4



https://www.youtube.com/watch?v=zlgEUwGgHb4

