Zasady przygotowywania, rodzaje i wzory dokumentéw aplikacyjnych.

Obok nazwy zyciorysu mozna spotkac¢ sie rowniez z okresleniami Curriculum
Vitae, CV lub resume. Pod kazdg z tych nazw kryje sie dokument, ktory prezentuje w
sposob uporzgdkowany i skrotowy, informacje o Tobie, a przede wszystkim o Twoim
wyksztatceniu, doswiadczeniu zawodowym, kwalifikacjach i umiejetnosciach
zawodowych oraz zainteresowaniach.

Funkcje zyciorysu:
e stanowi inwentarz Twoich osiggnie¢,
e tworzy rozbudowang wizytéwke — przedstawia Twojg osobe pracodawcy,
e pracodawcy moze postuzyC jako plan rozmowy kwalifikacyjnej,
e moze by¢ przypomnieniem osoby po rozmowie.

Zyciorys mozna napisaé na kilka sposobéw, w réznych wersjach:

wersja chronologiczna - informacje o wyksztatceniu i doswiadczeniu zawodowym
podane chronologicznie w odwrdconej sekwencji czasu (np. od ostatniego szczebla
edukacji, wstecz, wskazany dla absolwentow)

wersja funkcjonalna - przedstawia doswiadczenia zawodowe i umiejetnosci wg
gtébwnych obszaréw zainteresowan, podkresla najwazniejsze osiggniecia, petnione
funkcje (zalecany dla os6b z duzym dorobkiem zawodowym)

wersja alternatywna - ma forme listu, kierowanego do konkretnego pracodawcy
(zamiast CV), okres$lajgcego zainteresowania zawodowe oraz funkcje jakie kandydat
chciatby petni¢ w danej firmie

wersja ukierunkowana - idealny dla oséb, ktére majg konkretny, jasno sprecyzowany
cel zawodowy i bogate doswiadczenie (uwzglednia tylko informacje adekwatne do
danego stanowiska)

O czym powinienes pamiegta¢ piszac CV:
Dokfadnie przestudiuj oferte i jej wymagania
e pisz z my$lg o czytajacym (zastanow sie, ktore informacje o Tobie sg istotne dla
pracodawcy)
zawrzyj tylko informacje istotne
pisz z podziatem na okreslone bloki tematyczne
pamietaj o estetyce i formie
pamietaj o przeciwienstwie chronologii
informacje pisz w punktach, poprzedzone datami, pisz nagtowki (wyksztatcenie,
doswiadczenie zawodowe itd.)
podkresl, zaakcentuj najistotniejsze elementy
pisz prawde i pamietaj, co napisates$ - wszystko mozna sprawdzi¢
najlepiej zmiesc¢ sie na jednej, géra dwdch stronach
uzywaj stéw, ktére wyrazajg aktywnosc¢, np. kierowac, nadzorowac, osiggngc,
inicjowac, opracowac itp., (walor aktywnego czasownika)
pamietaj o fotografii oraz klauzuli o ochronie danych osobowych
e uwzglednij nie tylko to, co robites, ale jak dobrze wykonywates swoje obowigzki i
jakie miates osiggniecia na polu zawodowym, naukowym, spotecznym
unikaj btedéw ortograficznych i niezrecznosci stylistycznych

Europass CV
Czym jest Europass?



Jest to zestaw pieciu dokumentow pozwalajgcych zaprezentowa¢ umiejetnosci i
kwalifikacje w sposéb jasny i zrozumiaty w catej Europie.
Dwa dokumenty sg ogdlnodostepne dla obywateli europejskich i mozna wypetnic je
samodzielnie:
e Curriculum Vitae pomaga zaprezentowac posiadane umiejetnosci i kwalifikacje
w sposob jasny i efektywny. Mozesz wypetni¢ swoje Europass — CV w trybie on-
line korzystajgc z instruktazu lub pobrac¢ formularz, przyktady i instrukcje.
e Paszport Jezykowy jest narzedziem samooceny umiejetnosci i kwalifikacji
jezykowych. Mozesz wypetni¢ swoj Europass — Paszport Jezykowy w trybie on-
line korzystajgc z instruktazu lub pobra¢ formularz, przyktady i instrukcje.

Pozostate trzy dokumenty wydawane sg przez instytucje edukacyjne i szkoleniowe:

e Europass - mobilnos¢ zawiera informacje na temat wiedzy i kwalifikacji
nabytych w innym kraju europejskim.

e Suplement do Dyplomu Potwierdzajacego Kwalifikacje Zawodowe zawiera
informacje na temat wiedzy i kwalifikacji nabytych przez posiadacza dyplomu
ukonczenia ksztatcenia zawodowego. Suplement stanowi uzupetnienie informacji
zawartych w dyplomie i ma za zadanie utatwiac ich lepsze zrozumienie, przede
wszystkim za granica.

e Suplement do Dyplomu zawiera informacje na temat wiedzy i kwalifikacji
nabytych przez posiadacza dyplomu ukonczenia studidw wyzszych. Suplement
stanowi uzupetnienie informacji zawartych w dyplomie i ma za zadanie utatwia¢
ich lepsze zrozumienie, przede wszystkim za granica.

Krajowe Centrum Europass (http://europass.org.pl/ ) — punkt kontaktowy, gdzie
dowiesz sie wiecej na temat inicjatywy Europass.
Cel
e pomoc obywatelom w prezentowaniu umiejetnosci i kwalifikacji w sposob
pozwalajgcy skutecznie znalez¢ kurs lub prace
e pomoc pracodawcom w zrozumieniu umiejetnosci i kwalifikacji pracownikow
e pomoc instytucjom edukacyjnym i szkoleniowym w tworzeniu i komunikowaniu
tredci programéw ksztatcenia

Wskazéwki dotyczace korzystania z wzoru Europass CV

Wstep

Napisanie wtasnego CV to wazny krok przy poszukiwaniu pracy czy szkolenia; jest to
czesto nasz pierwszy kontakt z przysztym pracodawcg. CV powinno by¢ napisane w taki
sposob, aby przyciggng¢ uwage czytajgcego i pokazac, dlaczego jego autor zastuguje
na zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng.

Wazne! Pracodawcy rzadko poswiecajg dtuzej niz minute na jedno CV, dokonujgc
wstepnej selekcji nadestanych ofert. Jezeli nie uda Ci sie wywrze¢ odpowiedniego
wrazenia, oznacza to, iz zmarnujesz nadarzajgcg sie okazje. Zanim przystgpisz do
wypetniania wzoru CV, przeczytaj uwaznie przedstawione ponizej informacje.

Zalecenia ogdlne

Zanim zaczniesz pisa¢ swoje CV, zapamietaj kilkka waznych zasad:

1. Przemysl sposéb, w jaki przedstawisz informacje w swoim CV- Opisz kwalifikacje,
umiejetnosci i kompetencje w sposéb jasny i logiczny, aby Twoje charakterystyczne
cechy rzucaty sie w oczy.


http://europass.org.pl/

2. Zwr6¢é uwage na wszystkie istotne szczegoty - dotyczgce zaréwno tresci, jak i
sposobu prezentacji. Nic nie usprawiedliwia btedéw w pisowni i interpunkciji!

3. Skup sie na rzeczach najistotniejszych - CV musi by¢ krétkie: najczesciej wystarczg
dwie strony, aby pokazac, kim jestes i co potrafisz. W niektérych krajach trzystronicowe
CV moze by¢ uznawane za zbyt dtugie, nawet jezeli Twoje doswiadczenie zawodowe
jest wyjatkowe.

Jezeli Twoje doswiadczenie zawodowe jest jeszcze niewielkie (gdyz niedawno
ukonczyte$ szkote lub studia), najpierw opisz uzyskane wyksztatcenie, ktadgc nacisk na
praktyki zawodowe odbyte w trakcie nauki (zob. przyktady na stronie internetowej).
Skup sie na istotnych informacjach, ktére wniosg dodatkowe, wazne elementy do
Twojego podania o prace: mozesz poming¢ doswiadczenia zawodowe lub kursy /
szkolenia, ktére miaty miejsce dawno lub nie majg zwigzku z pracg, o ktorg sie starasz.
Dostosuj CV do stanowiska, o ktére sie starasz:

Sprawdz swoje CV za kazdym razem, kiedy chcesz je wysta¢, aby mie¢ pewnosg, iz
odpowiada ono opisowi przedstawionemu przez pracodawce. Podkres| swoje mocne
strony, uwzgledniajgc okreslone wymagania pracodawcy. Znajomos¢ profilu danej firmy
pomoze Ci dostosowac¢ CV do danej sytuacji.

Uwazaj: unikaj koloryzowania, gdyz moze to wyjs¢ na jaw podczas rozmowy
kwalifikacyjne;.

Zachowaj strukture formularza:

Europass CV pozwala na przedstawienie kwalifikacji, umiejetnosci i kompetencji w
uporzgdkowany sposéb:

e dane osobowe;

e opis doswiadczen zawodowych;

e opis uzyskanego wyksztatcenia i odbytych kursow/szkolen (ktére mozesz
umiesci¢ przed rubrykg ,Doswiadczenie zawodowe”, jezeli masz niewielkie
doswiadczenie zawodowe. Aby odwrdéci¢ porzadek tych dwoch rubryk, uzyj
polecen ,Kopiuj” i ,WKklej” w edytorze tekstu).

e szczegobtowy wykaz posiadanych umiejetnosci i kompetencji nabytych w trakcie
nauki, pracy i zycia codziennego.

Uwagi:

e CV wydrukuj na biatym papierze;

e zachowaj podang czcionke i uktad graficzny;

e unikaj podkreslen i pisania catych zdan ttustym drukiem, gdyz wptywa to ujemnie
na czytelnos¢ dokumentu;

e nie rozbijaj jednej rubryki na dwie strony (np. listy odbytych szkolen) — w tym celu
uzyj polecenia ,Nowa strona”;

e w wydrukowanym dokumencie nie powinno by¢ widac linii oddzielajgcych
poszczegolne rubryki.

Pisz jasno i zwiezle:

Potencjalny pracodawca musi wyrobi¢ sobie poglad o tym, kim jestes na podstawie
sekund (nie minut) poswieconych na zapoznanie sie z Twoim CV. Z tego wiasnie
powodu musisz pisa¢ tak, aby potencjalny pracodawca w ciggu btyskawicznej lektury
dowiedziat sie, kim jestes i co sobg reprezentujesz.



Dlatego:

e uzywaj krétkich zdan;

¢ skup sie na istotnych aspektach odbytych szkolen i posiadanego doswiadczenia
zawodowego;

e wyjasnij ewentualne przerwy w studiach lub pracy zawodowej;

e usun niewypetnione rubryki, ktérych wypetnienie nie jest wymagane np. jezeli nie
wypetniasz rubryki ,Umiejetnos$ci artystyczne i kompetencje” — (zob. strona 2
wzoru)

e |ub jezeli dojdziesz do wniosku, ze takie umiejetnosci nie wzbogacg Twojego
podania o prace, usun catg rubryke za pomocg polecenia ,Wytnij” w edytorze
tekstu.

Popros kogos o przeczytanie gotowego CV:

Po skonczeniu pisania uwaznie sprawdz swoje CV, aby usung¢ ewentualne btedy i mie¢
pewnosc, ze jest ono napisane w zrozumialty i logiczny sposob. Popros kogos o
przeczytanie gotowego CV, aby sprawdzi¢, czy jego zawartos¢ jest sformutowana jasno i
zrozumiale.

Jak napisac¢ europejskie CV?
|. Wypetnij wzér CV w Internecie lub pobierz go ze strony internetowe;j
Mozesz:

e wykorzysta¢ wzor CV znajdujgcy sie na stronie internetowej Europass. W takim
przypadku mozesz zapisa¢ wypetniony wzoér CV w dowolnym, wybranym przez
siebie katalogu lub

e pobra¢ wzor CV (w formacie Microsoft Word lub rtf) w wybranym przez siebie
jezyku z tej samej strony internetowej i zapisa¢ go na twardym dysku w swoim
komputerze. W takim przypadku wypetnij poszczegodlne rubryki znajdujgce sie po
prawej stronie dokumentu oraz wpisz swoje dane osobowe.

List motywacyjny

List motywacyjny to dokument ktéry coraz cze$ciej wymagany jest przez pracodawcow.
List motywacyjny staje sie nieodzownym elementem kompletu dokumentow, od ktérych
zalezy nasza kariera zawodowa. Komplet, list motywacyjny i CV przedstawia nasze
dotychczasowe dokonania zawodowe, edukacyjne, rysuje nasze plany na przysztos¢.
Jest on czesto jest wymagany przez pracodawce gdy ubiegamy sie o awans, podwyzke
ptacy lub zmiane warunkoéw pracy. Listy motywacyjne piszemy wedtug pewnych
ustalonych szablondéw, schematow.

List powinien by¢ napisany na biatym papierze format A4, nie powinien zajmowac¢ wiece;j
niz jedng strone, drukowane pismo.

Cechy jakie powinien zawierac list motywacyjny to:

profesjonalny(napisany na temat, merytoryczny),

zwiezty(1 strona),

poprawny(stylistycznie i ortograficznie),

musi przekona¢ pracodawce ze to wtasnie my powinnismy objgé to stanowisko
pracy.

Dodatkowe informacje oraz wzory dokumentéw dostepne sg w siedzibie PUP, pok.
nr 8 tel. 413832501 wew. 108

Przyktadowy list motywacyjny:



Warszawa, 2021-09-15
Jan Kowalski
Ul. Marszatkowska 133/12
00-0010 Warszawa
Tel. 8866688199
Email: kowalski@o24.pl

Szanowna Pani Kierownik
Joanna Wolska
Leader Consulting

W odpowiedzi na ogtoszenie, ktére ukazato sie 10 czerwca w ,Ofercie” zgtaszam
swojg kandydature na stanowisko Starszego Asystenta. Uwazam, ze jestem dobrym
kandydatem i spetniam wszelkie wymagania do podijecia tej pracy.

Posiadam wyksztatcenie kierunkowe, oraz doswiadczenie w pracy na podobnym
stanowisku. Swojg kariere zawodowg rozpoczatem juz na drugim roku studiéw dzieki
czemu szybko zdobytem wiedze praktyczng. Praktyka i wiedza tam zdobyta pozwolity
mi ukonczy¢ studia z bardzo dobrym wynikiem.

Moim dodatkowym atutem jest komunikatywnos¢ i bardzo dobra znajomosc¢ jezyka
angielskiego. Jestem osobg ambitng i sumienng, zawsze szybko staram sie realizowacé
powierzone mi cele.

Wierze, ze moje doswiadczenie, entuzjazm, oraz catkowite zaangazowanie w pracy
mogg zostac¢ w petni wykorzystane w Panstwa firmie.

Jesli Panstwo sg zainteresowani mojg kandydaturag, prosze o kontakt mailowy lub
telefoniczny. Do listu motywacyjnego dotgczytem CV mam nadzieje ze panstwa
zainteresuje.

Z gory dziekuje za rozwazenie mojej kandydatury i czekam na odpowiedz.

Z powazaniem
Jan Kowalski

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutac;ji, (zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018 poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)).


mailto:kowalski@o24.pl

