Zasady przygotowywania, rodzaje i wzory dokumentow
aplikacyjnych

Dokumenty aplikacyjne to dokumenty, ktére kandydat na stanowisko pracy przesyta
do pracodawcy w celu przedstawienia swojej kandydatury. Najczesciej sktadane sg

dwa dokumenty:

CV (z tac. Curriculum vitae) to zyciorys zawodowy, ktéry zawiera najwazniejsze
informacje o kandydata, takie jak dane personalne, wyksztatcenie, doswiadczenie

zawodowe, umiejetnosci i zainteresowania.

List motywacyjny to dokument, w ktérym kandydat wyjasnia, dlaczego chce

pracowac na danym stanowisku i dlaczego jest odpowiednim kandydatem.

Oto kilka zasad, ktore nalezy przestrzega¢ podczas przygotowywania dokumentéow

aplikacyjnych:

¢ Dokumenty powinny byc¢ rzetelne i zgodne z prawda.
e Dokumenty powinny by¢ poprawne pod wzgledem jezykowym i stylistycznym.
e Dokumenty powinny by¢ skrocone i zwiezte.

e Dokumenty powinny by¢ dopasowane do oferty pracy, na ktérg aplikujemy.

Rodzaje dokumentoéw aplikacyjnych
Oprécz CV i listu motywacyjnego, kandydat moze ztozy¢ réwniez inne dokumenty

aplikacyjne, takie jak:

e Rekomendacje - dokumenty wystawiane przez poprzednich pracodawcéw lub
osoby, z ktérymi kandydat wspétpracowat.

e Portfolio - zbidr prac lub osiggnie¢ kandydata, ktéry ma na celu
zaprezentowanie jego umiejetnosci i talentow.

e Certyfikaty, zaswiadczenia

e Formularze aplikacyjne

Dane w CV:
e Dane personalne

e Wyksztatcenie - kwalifikacje

e Kursy i szkolenia



Doswiadczenie zawodowe — przebieg kariery
Kompetencje, umiejetnosci

Zainteresowania

Klauzula o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych

Inne przydatne informacje

Podstawowe typy CV:

Chronologiczny

Funkcjonalny
Ukierunkowany/Kompetencyjny
Alternatywny

Twoérczy

Europass

Najczesciej popetniane btedy w CV to:

Nieodpowiedni format pliku

Brak lub nieaktualne dane kontaktowe
Zbyt krotkie lub zbyt diugie CV

Btedy w pisowni

Nieprofesjonalny adres e-mail
Niewfasciwa fotografia

Uniwersalne CV

Zbedne informacje

Brak zgody na przetwarzanie danych osobowych

List motywacyjny, schemat:

Dane personalne nadawcy listu

Miejscowosc i data

Dane adresata

Rozpoczecie — wstep z odwotaniem do nazwy stanowiska, oferty lub zrédta
informacji o wolnym stanowisku

Rozwiniecie — rozbudowanie informacji z CV dowodzace, ze dana osoba
w petni odpowiada zawartej w ogtoszeniu charakterystyce kandydata,

przedstawienie motywacji do pracy, rzetelna prezentacja kompetencji



(popartych przyktadami) — wskazanie pracodawcy ,zysku” z zatrudnienia
wiasnie nas

e Zakonczenie — zawarcie w jednym akapicie nadziei na zainteresowanie
pracodawcy kandydaturg oraz wyrazenie gotowosci szerszego
zaprezentowania swojej osoby podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

e Podpis
Najczesciej popetniane btedy w lisScie motywacyjnym:

e Brak jasno okreslonego celu

¢ Niedostosowanie do specyfiki konkretnej firmy, stanowiska i innych wymagan
zawartych w ofercie

e Pomyiki w nazwie stanowiska, o ktore ubiega sie kandydat, oraz w danych
adresata

e Btedy gramatyczne, ortograficzne, stylistyczne itp.

e Wysylanie tego samego listu do réznych miejsc, gdy aplikuje sie na rézne
stanowiska w réznych firmach

e Uzywanie ogolnikow, brak konkretnych informacji, postugiwanie sie ,stowami —
kluczami” (np. jestem otwarty, kreatywny, dyspozycyjny itd.) i nie popieranie
ich przyktadami

e Powtarzanie faktow z CV bez ich rozwijania

e Brak klauzuli o ochronie danych osobowych oraz brak podpisu

Wzory dokumentdéw aplikacyjnych
W Internecie mozna znalez¢ wiele wzoréw dokumentow aplikacyjnych. Warto jednak

pamietac, ze wzér to jedynie wskazowka, a nie gotowy dokument. Kandydat
powinien dostosowac¢ dokumenty do swoich indywidualnych potrzeb i doswiadczenia.



Przyktadowe wzory dokumentéw aplikacyjnych:

Wzo6r CV
Imie i Nazwisko
Miasto

Tel.kom.: +48 600 000 000

Mail: ...
CEL ZAWODOWY: Praca na stanowisku ....................... [wbranzy ...................
WYKSZTALCENIE:
rerrr — ey Nazwa szkoty wyzszej/policealnej/pomaturalnej (imie szkoty, numer)
W ettt e e e e e e e e e e e e e e e a——— e aaaaaaaaearannaa (podaj miejscowos¢)
Wydziat, kierunek, specjalizacja, zawdd ....................cooeiien. .

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:
mm.rrrr — obecnie  Nazwa pracodawcy, W....................... (podaj miejscowosé),
STANOWISKO: ...t

ODOWIGZKI: ..veee e

mm.rrrr — mm.rrrrr Nazwa pracodawcy, W...oovveeieiiniieeieeiienn, (podaj
miejscowosE),
StANOWISKO: ..t

ODOWIGZKI: ..o

UMIEJETNOSCI:

e Jezyki obce — stopien .......................

e Prawo jazdy kat. B

e Obstuga komputera — stopien ...................... ,programy ............ooenen.
e Obstuga urzadzen biurowych / innych (wymien)

e Wymien kursy, szkolenia oraz ich daty



o Wymien tzw. umiejetnosci miekkie np. komunikatywnos¢, otwartosc¢ na

doswiadczenia, itd.

ZAINTERESOWANIA:

Wymien do 5-ciu zainteresowan (nie ogolne, nie szczegdtowe).

REFERENCJE:

Dostepne na zyczenie.

[ Aktualna klauzula o ochronie danych osobowych.]

Odreczny podpis
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