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INFORMACJA O 7ZASADACH PRZYGOTOWANIA,

RODZAJACH I WZORACH
BOKUMENTOW APLIKACYJNYCH




DOKUMENTY APLIKACYJNE

MUSZA BYC SPORZADZONE W TAKI SPOSOB, ABY ZACHECIC PRACODAWCE DO
ZAPROSZENIA AUTORA CV NA ROZMOWE KWALIFIKACYJNA. WARTO
POSWIECIC CZAS NA ICH PRZYGOTOWANIE PONIEWAZ STANOWIA
PRZEPUSTKE DO ZNALEZIENIA ZATRUDNIENIA. PRACODAWCA, BIORAC NASZE
DOKUMENTY DO REKI, WYRABIA SOBIE ZDANIE NA NASZ TEMAT.

NIE MA NA POCZATKU Z NAMI BEZPOSREDNIEGO KONTAKTU, WIEC JEST TO
JEDYNA FORMA ZAPREZENTOWANIA NASZEJ OSOBY




CV- ZYCIORYS ZAWODOWY

TEN DOKUMENT PREZENTUJE PRZEBIEG NASZEJ KARIERY ZAWODOWEJ,
EDUKACJI ORAZ POZWALA OSOBIE ODPOWIEDZIALNEJ ZA PROCES
REKRUTACJI ZAPOZNAC SIE Z NASZYMI KOMPETENCJAMI I
UMIEJETNOSCIAMI ORAZ SPRAWDZIC, CZY PASUJA ONE DO WYMAGAN
STANOWISKA. W CV UMIESZCZAMY WSZYSTKIE INFORMACJE, KTORE SA
NIEZBEDNE DO SCHARAKTERYZOWANIA KANDYDATA. PRZEDSTAWIAMY
JE W ZWIEZLEJ FORMIE, PAMIETAJAC, BY BYL TO DOKUMENT JASNY

PRZEJRZYSTY




CV - CO POWINNO ZAWIERAC ?

DANE PERSONALNE

® IMIE I NAZWISKO
® ADRES ZAMIESZKANIA (ZAMELDOWANIA)
® NUMER TELEFONU

* DATA URODZENIA
* ADRES E-MAIL :




WYKSZTALCENIE

®* WYMIEN TYLKO UKONCZONE SZKOLY LUB W KTORYCH KONTYNUUJESZ NAUKE,
® STOSUJ ODWROTNA KOLEJNOSC (ZACZNI1J OD OSTATNIO UKONCZONEJ SZKOLY ),

® WYMIEN: DATE ROZPOCZECIA I UKONCZENIA, NAZWE SZKOLY, WYDZIAL LUB
KIERUNEK I UZYSKANY TYTUL LUB SPECJALNOSC ZAWODOWA
(NP.: INZ. ELEKTRYK, TECHNIK EKONOMISTA, ZAWOD: INTROLIGATOR),




KURSY | SZKOLENIA

® OPISZ UKONCZONE LUB TRWAJACE KURSY I SZKOLENIA, ?
® STOSUJ ODWROTNA KOLEJNOSC (OD OSTATNIEGO UKONCZONEGO KURSU CZY SZKOLENIA),

® OPISZ TERMIN KURSU LUB SZKOLENIA, NAZWE ORGANIZATORA, NAZWE KURSU, EWENTUALNIE
ZAKRES (TO NIE JEST OBOWIAZKOWE),

® JEZELI KURS LUB SZKOLENIE DAJE UPRAWNIENIA NA OKRESLONY CZAS, NAPISZ DO KIEDY 3
OBOWIAZUJA.




DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

OPISZ JE W ODWROTNEJ KOLEJNOSCI (ZACZYNAJAC OD OSTATNIO ZAKONCZONEJ LUB OBECNEJ
PRACY, KONCZAC NA POCZATKU KARIERY ZAWODOWED)),

NALEZY PODAC DATE ROZPOCZECIA 1 ZAKONCZENIA PRACY, NAZWE FIRMY, STANOWISKO |
ZAKRES OBOWIAZKOW (OPISZ GO W PUNKTACH),

JEZELI W CZASIE ZATRUDNIENIA W DANEJ FIRMIE AWANSOWALES, WARTO TO ZAZNACZYC,

NALEZY TU TAKZE UMIESCIC INFORMACJE O ODBYTYCH PRAKTYKACH ZAWODOWYCH |
STAZACH (SZCZEGOLNIE GDY NIE MASZ UDOKUMENTOWANEGO DOSWIADCZENIA
ZAWODOWEGO, NP. STARASZ SIE O PIERWSZA PRACE).




UMIEJETNOSCI

UMIESC TU FAKTYCZNIE POSIADANE UMIEJETNOSCI, OPISUJAC JE BARDZO KONKRETNIE; MOGA
SIE ZNALEZC TAKIE ELEMENTY, JAK (W ZALEZNOSCI OD INDYWIDUALNYCH CECH KANDYDATA):

ZNAJOMOSC JEZYKOW (JAKICH I NA JAKIM POZIOMIE),
OBSLUGA KOMPUTERA (KONKRETNIE JAKIE PROGRAMY),

OBSLUGA MASZYN (NP.: TOKARKA NUMERYCZNA, GILOTYNA INTROLIGATORSKA, MASZYNA
SPRZATAJACA - FROTERKA),

PRAWO JAZDY (JAKA KATEGORIA),

POSIADANIE UPRAWNIEN (NP.: UPRAWNIENIA SEP DO 1KV, UPRAWNIENIA DO OBSLUGI WOZKOW
WIDLOWYCH, MINIMUM SANITARNE, PRACOWNICZA KSIAZECZKA ZDROWIA ITP.),




® W TYM PUNKCIE MOZESZ OPISAC TAKZE SWOJE UMIEJETNOSCI
INTERPERSONALNE I SPOLECZNE, A TAKZE DODATKOWE CECHY
(SZCZEGOLNIE, JEZELI PRZESYLAMY PRACODAWCY TYLKO CV BEZ LISTU
MOTYWACYJNEGO - NA JEGO WYRAZNE ZADANIE). CECH MOZE BYC BARDZO
WIELE, W ZALEZNOSCI OD INDYWIDUALNYCH MOZLIWOSCI KANDYDATA.
NIE NALEZY BUDOWAC BARDZO DLUGICH LIST - PISZ TO, CO

NAJWAZNIEJSZE. WARTO POSLUZYC SIE BILANSEM UMIEJETNOSCI I
MOCNYCH STRON.




ZAINTERESOWANIA

TO BARDZO WAZNY PUNKT CV. MOWI DUZO O KANDYDACIE, JEGO SPOSOBIE SPEDZANIA
WOLNEGO CZASU, PASJACH I TEMPERAMENCIE. NALEZY NAPISAC TO, CO NAPRAWDE LEZY W
KREGU NASZYCH ZAINTERESOWAN, SZCZEGOLNIE JEZELI JEST TO COS ORYGINALNEGO.

PRACODAWCY CZESTO PYTAJA O ZAINTERESOWANIA PODCZAS ROZMOWY
KWALIFIKACYJNEJ.

W CV MOZNA TAKZE ZAMIESCIC INFORMACJE DOTYCZACE:
® SZCZEGOLNYCH OSIAGNIEC (NP.: OTRZYMANE WYROZNIENIA, NAGRODY ITP.),

® PRAC SPOLECZNYCH I WOLONTARIATU(JEST TO BARDZO CENIONE PRZEZ PRACODAWCOW
ZRODLO ZDOBYWANIA DOSWIADCZEN; INFORMUJE ROWNIEZ O TYM, ZE KANDYDAT JEST
OSOBA AKTYWNA),

® PRAC DODATKOWYCH.




ZDJECIE

® UMIESZCZENIE ZDJECIA NIE JEST KONIECZNE. CZASEM PRACODAWCY
WYRAZNIE PROSZA W OGLOSZENIU, ABY CV BYLO ZE ZDJECIEM.




ZGODA NAPRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

W OGLOSZENIACH PRASOWYCH CZESTO UKAZUJE SIE INFORMACJA O KONIECZNOSCI
DOLACZENIA DO CV ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH. TAKI OBOWIAZEK
NAKEADA NA PRACODAWCE USTAWA O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH. KAZDY, KTO
PRZECHOWUJE INFORMACJE DOTYCZACE TWOJEGO IMIENIA, NAZWISKA, ADRESU, DATY
URODZENIA ITP., MUSI MIEC TWOJA PISEMNA ZGODE NA ICH POSIADANIE. PRZYKLADOWA
TRESC ZGODY ZNAJDZIESZ PONIZEJ. PAMIETAJ, ZE ZGODA JEST WAZNA TYLKO WTEDY, GDY
JEST PODPISANA:

WYRAZAM ZGODE NA PRZETWARZANIE MOICH DANYCH OSOBOWYCH DLA POTRZEB
NIEZBEDNYCH DO REALIZACJI PROCESU REKRUTACJI (ZGODNIE Z USTAWA Z DNIA 29.08.1997 '
ROKU O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH; TEKST JEDNOLITY: DZ. U. 2016 R. POZ. 922).




LIST MOTYWACYJNY

LIST MOTYWACYJNY NIE ZAWSZE JEST KONIECZNY | NIEKIEDY PRACODAWCA WYRAZNIE ZAZNACZA, ZE NIE JEST ON
POTRZEBNY. JEDNAK W WIEKSZOSCI OFERT JEST ON NIEZBEDNYM DOKUMENTEM APLIKACYJNYM | WARTO
PRZYGOTOWAC GO STARANNIE. LIST MOTYWACYJNY MA ZA ZADANIE PRZEDSTAWIC TE PLUSY KANDYDATA, KTORE Z e
ROZNYCH PRZYCZYN W CV SIE NIE ZMIESCILY. JEZELI PRZYGOTUJESZ CV | LIST MOTYWACYJNY NA JEDNYM SZABLONIE,
SPRAWISZ WRAZENIE PROFESJONALNEGO KANDYDATA. DZIEKI TEMU ZWIEKSZYSZ SWOJE SZANSE NA ZAPROSZENIE NA
ROZMOWE KWALIFIKACYJNA.

PRZYGOTOWYWANIE LISTU MOTYWACYJNEGO WARTO ZACZAC OD ODPOWIEDZI NA DWA PYTANIA:
® DLACZEGO STARAM SIE PRACE NA TYM KONKRETNYM STANOWISKU? :
® DLACZEGO POTENCJALNY PRACODAWCA POWINIEN ZATRUDNIC WEASNIE MNIE ?

ODPOWIEDZI NA POWYZSZE PYTANIA TO WEASNIE LIST MOTYWACYJNY




PAMIETAJ, ZE LIST MOTYWACYJNY NIE MOZE BYC ANI ZBYT DLUGI, ANI ZBYT KROTKI, A JEGO TRESC POWINNA SIE ZMIESCIC NA
JEDNEJ STRONIE FORMATU A4. WAZNYM ELEMENTEM JEST WYBOR ODPOWIEDNIEGO RODZAJU CZCIONKI ORAZ ZACHOWANIE
TAKIEGO JEJ ROZMIARU, ABY LIST NIE STRACIL NA SWOJEJ PRZEJRZYSTOSCI I ESTETYCE. JESLI LIST MOTYWACYJNY JEST ZBYT
DLUGI ISTNIEJE ZAGROZENIE, ZE W OGOLE NIE ZOSTANIE PRZECZYTANY. LIST ZBYT KROTKI ROWNIEZ MOZE BYC ZLE ODEBRANY.
MOZE BOWIEM SUGEROWAC, ZE JEGO AUTOR NIE WIEDZIAL CO NAPISAC LUB TWORZYL GO W POSPIECHU I BEZ PRZEKONANIA.

BLEDY ORTOGRAFICZNE TAK W ZYCIORYSIE, JAK I LISCIE MOTYWACYJNYM DYSKWALIFIKUJA KANDYDATA NA STARCIE. PODOBNIE
JEST Z POMYLKAMI W NAZWIE FIRMY LUB IMIENIU CZY NAZWISKU OSOBY, DO KTOREJ KIERUJEMY LIST. DLATEGO PRZED
WYSLANIEM WARTO PRZECZYTAC GOTOWY DOKUMENT KILKA RAZY I UPEWNIC SIE, ZE NIE MA W NIM BLEDOW
ORTOGRAFICZNYCH, STYLISTYCZNYCH CZY LITEROWEK.

BARDZO ISTOTNE JEST ROWNIEZ ROZPLANOWANIE TRESCI LISTU NA STRONIE, TAK BY ZACHOWAC OPTYMALNA PRZEJRZYSTOSC.
WYMAGANIA SA PODOBNE JAK W PRZYPADKU TYPOWEJ KORESPONDENCJI URZEDOWEJ: W NAGEOWKU LISTU W PRAWYM GORNYM
ROGU UMIESZCZAMY DATE, NASTEPNIE NIECO NIZEJ PO LEWEJ STRONIE PODAJEMY SWOJE IMIE I NAZWISKO, ADRES, TELEFON
KONTAKTOWY ORAZ E-MAIL, ZAS ZNOWU TROCHE NIZEJ, PO PRAWEJ STRONIE UMIESZCZAMY IMIE I NAZWISKO NADAWCY I/LUB
NAZWE FIRMY.




WSTEP

POSTARAJ SIE PRZYKUC UWAGE OSOBY CZYTAJACEJ. NAPISZ, O JAKIE STANOWISKO SIE UBIEGASZ, ZWRACAJ SIE
DO KONKRETNEJ OSOBY (NIE DO DZIALU KADR). JEZELI NIE ODPOWIADASZ NA OGLOSZENIE, SPRECYZUJ, O
JAKA PRACE SIE UBIEGASZ, DZIAL, STANOWISKO ITP. ZROB DOBRE WRAZENIE, DOWIEDZ SIE JAK NAJWIECEJ O
FIRMIE, UTWIERDZ PRZYSZEEGO PRACODAWCE W PRZEKONANIU, ZE BEDZIESZ DOBRYM PRACOWNIKIEM. W
ZALEZNOSCI OD SYTUACJI LIST MOTYWACYJNY KIERUJ DO KONKRETNYCH OSOB LUB INSTYTUCJI. JEGO TRESC
BEDZIE TRZEBA KAZDORAZOWO MODYFIKOWAC, TAK BY DOSTOSOWAC JA DO POTRZEB POTENCJALNEGO
ODBIORCY, CZYLI:

* FIRMY, KTORA POSZUKUJE PRACOWNIKA;
® FIRMY, W KTOREJ CHCIALBYS PODJAC PRACE, ALE NIE ODPOWIADASZ NA OGLOSZENIE;

® GDY WYSYLASZ DOKUMENTY DO AGENCJI DORADZTWA PERSONALNEGO.

GDY ODPOWIADASZ NA KONKRETNA OFERTE PRACY W LISCIE MOTYWACYJNYM ZAWSZE NALEZY PODAC: PELNA
NAZWE STANOWISKA, NUMER REFERENCYJNY (JESLI JEST ZAMIESZCZONY W OFERCIE PRACY), MIEJSCE
UKAZANIA SIE (NP. TYTUL PRASOWY, SERWIS INTERNETOWY) ORAZ DATE PUBLIKACJI.




ROZWINIECIE

W DALSZEJ CZESCI LISTU PO KOLEI ODPOWIADAJ NA WYMAGANIA PRACODAWCY, ZAWARTE W OFERCIE PRACY, POSLUGUJAC SIE
PRZYKEADAMI Z DOTYCHCZASOWEJ KARIERY. BAZOWANIE NA KONKRETNYCH OSIAGNIECIACH JEST BARDZO WAZNE. W TEJ
CZESCI POSTARAJ SIE PRZEKONAC O ATRAKCYJNOSCI TWOJEJ KANDYDATURY. JEZELI NIE SPEENIASZ WYMOGOW PODANYCH W
OFERCIE, ZADEKLARUJ CHEC ZDOBYCIA STOSOWNYCH UMIEJETNOSCI LUB UZUPEENIENIA WYKSZTALCENIA I WIEDZY. UNIKAJ
OKLEPANYCH ZDAN POWTARZAJACYCH SIE W SETKACH LISTOW MOTYWACYJNYCH, TAKICH JAK: ,,JESTEM SZCZEGOLNIE
ZAINTERESOWANY PODJECIEM PRACY W TAK ZNANEJ I RENOMOWANEJ FIRMIE JAK PANSTWA”. W LISCIE MOTYWACYJNYM
ZAMIESC INFORMACJE O SWOICH MOCNYCH STRONACH, W TYM PREDYSPOZYCJACH OSOBOWOSCIOWYCH. SKUP SIE NA
AUTENTYCZNYCH CECHACH I WARTOSCIACH, KTORE MOZESZ WNIESC DO FIRMY I KTORE PRZEKONAJA PRACODAWCE, ZE TO
WEASNIE CIEBIE POWINIEN ZATRUDNIC. PODCZAS PISANIA LISTU MOTYWACYJNEGO NALEZY:

* BYC KONKRETNYM - ZAMIAST PISAC OGOLNIE: MAM DOSWIADCZENIE W ZARZADZANIU, NAPISZ: ZARZADZALEM 10-OSOBOWA
GRUPA;

®* BYC PRZEKONUJACYM - ZAMIAST: WYDAJE MI SIE, ZE SPRAWDZE SIE W ROLI KIEROWNIKA ZMIANY, NAPISZ: POTRAFIE PODOEAC
OBOWIAZKOM KIEROWNIKA ZMIANY;

® PRZEDSTAWIC PRACODAWCY KORZYSCI — ZAMIAST: POSIADAM ZDOLNOSCI PRZEKONYWANIA, NAPISZ: MOJA ZDOLNOSC
PRZEKONYWANIA ZWIEKSZY EFEKTYWNOSC OBSEUGI PANSTWA KLIENTOW .




ZAKONCZENIE

LIST MOTYWACYJNY WARTO ZAKONCZYC INFORMACJA, ZE CHETNIE
POJAWISZ SIE NA ROZMOWIE KWALIFIKACYJNEJ, BY DOKLADNIEJ
PRZEDSTAWIC SWOJA OSOBE.

NA KONCU ZAMIESC ZWROT GRZECZNOSCIOWY, WLASNORECZNY PODPIS
ORAZ ZGODE NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH.




PORTFOLIO

PORTFOLIO PROJEKTOW, PRAC, ZAKRESU WYKONANYCH ZADAN
ROWNIEZ MOZE BYC DOKUMENTEM APLIKACYJNYM.
W PRZYPADKU NIEKTORYCH STANOWISK — JAK GRAFIK,

DZIENNIKARZ, - WRECZ WYMAGANYM OD POCZATKU PROCESU
REKRUTACJI. WARTO DOLACZYC JE DO APLIKACJI JUZ NA ETAPIE :
WYSYLANIA SAMEGO CV.



http://kariera.infopraca.pl/2011/08/portfolio-w-rekrutacji/

REFERENCJE

PAPIEROWE REFERENCJE SA ELEMENTEM DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH,
KTORYCH JEDNAK NIE WYSYLAMY PIERWSZYM MAILEM. ORYGINALY
MOZEMY PRZEDSTAWIC NA ROZMOWIE KWALIFIKACYJNEJ. WERSJE
ELEKTRONICZNE WYSEAC, ALE NA WYRAZNE ZYCZENIE PRACODAWCY




’ CERTYFIKATY, ’
ZASWIADCZENIA O UKONCZENIU SZKOLEN

TE DOKUMENTY ROWNIEZ SA ISTOTNE W PROCESIE REKRUTACJI, ALE
ROWNIEZ — JAK REFERENCJI - NIE WYSYLAMY ICH PIERWSZYM MAILEM.
WPISUJAC JE DO CV ZAZNACZASZ W TEN SPOSOB, ZE POSWIADCZENIA
ZDOBYTYCH KOMPETENCJI SA DO WGLADU NA ROZMOWIE
KWALIFIKACYJNEJ, BADZ MOGA ZOSTAC PRZESLANE POCZTA
ELEKTRONICZNA




FORMULARZE APLIKACYJNE

POZA CV WYSYLANYM W ODPOWIEDZI NA OGLOSZENIE, PRACODAWCY CORAZ CZESCIEJ
SIEGAJA PO FORMULARZE REKRUTACYJNE. UMIESZCZONE NA ICH STRONACH
INTERNETOWYCH BADZ W SERWISACH PRACY POZWALAJA NA ZUNIFIKOWANIE
OTRZYMYWANYCH OD KANDYDATOW INFORMACJI I LEPSZE ZARZADZANIE BAZA DANYCH.
DLA KANDYDATOW KAZDY TAKI FORMULARZ WYMAGA ZMUDNEGO WYPELNIANIA. JESLI
JEDNAK KANDYDAT PRZESLE DOKEADNIE WYPEENIONY FORMULARZ REKRUTACYJNY,
PRACODAWCA MA PEWNOSC, ZE RZECZYWISCIE ZALEZY MU NA PRACY.




PRZYDATNE LINKI

®* KREATOR CV * WWW.PORADY.PRACUJ.PL

* WWW.INTERVIEWME.PL/ * WWW.PRACA.MONEY.PL

®* WWW.CV.POMYSL.COM/LIST- * WWW.MYCV.PL <
MOTYWACYJNY.PHP *

* WWW.CVTOP.PL



https://cv.pracuj.pl/
http://www.interviewme.pl/
http://www.cv.pomysl.com/list-motywacyjny.php
http://www.cv.pomysl.com/list-motywacyjny.php
http://www.cv.pomysl.com/list-motywacyjny.php
http://www.porady.pracuj.pl/
http://www.praca.money.pl/
http://www.praca.money.pl/
http://www.mycv.pl/
http://www.cvtop.pl/

