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jfmmm— Rozdzial 6. Praca

Doswiadczenie
zawodowe

Jak napisac CV?

kontakt z toba.

naukowe.

chronologiczne;.

¢ Aplikacja musi zawiera¢ podstawowe dane personalne: imig i nazwisko,
miejsce i date urodzenia, adres zamieszkania oraz numer telefonu
i adres mailowy. Btednie wpisane dane uniemozliwia pracodawcy

¢ Postaraj sig, aby twoj adres mailowy byt jak najbardziej formalny.
Najlepiej, aby zawierat twoje imie i nazwisko.

¢ Jesli decydujesz sie na dodanie zdjecia, pamietaj, ze réwniez musi
mie¢ ono charakter formalny.

* W tej czesci nalezy zawrzec¢ informacije o ukoriczonych szkotach
i kierunkach studiow, podajac okres nauki, petna nazwe szkoty
lub uczelni (wydziat, kierunek) oraz wpisujac uzyskane tytuty

° Opisujac swoje wyksztatcenie, pamietaj, ze ukoficzone szkoty

lub kierunki studiéw nalezy wymieni¢ w odwrotnej kolejnosci

¢ Dla wigkszosci pracodawcoéw informacje zawarte w tej czesci CV
sa najwazniejsze. Na ich podstawie podejmowane sa decyzje o tym,

kto zostanie zaproszony na rozmowe kwalifikacyjna.

¢ Skup sig¢ na doswiadczeniach istotnych z punktu widzenia oferty,

na ktéra odpowiadasz.

* Przedstawiajac swoje dos$wiadczenie zawodowe, musisz podaé daty

rozpoczecia i zakoriczenia pracy, praktyk lub stazu, petna nazwe firmy.
stanowisko, ktére zajmowates$, opis obowiazkéw i nabytych umiejetno-

$ci oraz swoich osiagnieé.
* Doswiadczenie zawodowe, jesli jest silnym atutem, moze by¢ umiesz-
czone przed wyksztatceniem.

¢ Nalezy wymienic¢ kursy i szkolenia istotne z punktu widzenia stanowiskz.

o ktdre sie ubiegasz.

 Zbyt duza liczba i réznorodno$é wymienionych kurséw moze wywotac

u osoby rekrutujacej wrazenie niesprecyzowania twoich zainteresowar.

¢ W tej czesci przedstaw informacje o jezykach, ktorymi sie postugujesz.
wraz z okresleniem stopnia ich znajomosci w mowie i pismie.
Jesli posiadasz potwierdzajace certyfikaty lub dyplomy - dodaj

informacje o nich.

e Podczas rozmowy kwalifikacyjnej twéj stopier znajomosci jezyka obcega
moze zostac sprawdzony. Nie podawaj wiec fatszywych informacji w CV.

¢ Zamiesc tu informacje o dodatkowych umiejetnosciach i kwalifikacjach.
np. o przebytym kursie prawa jazdy czy umiejetnosci obstugi komputerz
(napisz o znajomosci konkretnych programow).

¢ Nie lekcewaz tej czesci CV. Zamieszczone tu informacje o twoim hobby
i zainteresowaniach moga zwrdécié uwage osoby rekrutujacej i zwiek-
szy¢ szanse zaproszenia cig na rozmowe kwalifikacyjna.

¢ Pamietaj 0 zamieszczeniu podpisanej klauzuli o zgodzie na przetwarzani=

danych osobowych (jej brak spowoduje, ze potencjalny pracodawca ni=

bedzie mégt wykorzystac twojego CV).

Imie i nazwisko:

Data urodzenia:
Miejsce zamieszkania:
Telefon:

e-mail:

WYKSZTALCENIE:
2005-2009

DOSWIADCZENIE ZA\

od 04.2010

2008-2010

04.2007-02.2010

od 08.2005

SZKOLENIA:

® Szkolenie ,Wspotczs

e Kurs wychowawcy

UMIEJETNOSCI:

e Jezyk angielski — znz
e Jezyk hiszpariski - z
¢ Obstuga komputera
¢ Rysunek techniczny

e Prawo jazdy kat. B

ZAINTERESOWANIA:

Kultura krajow Amery*

Wyrazar
(zgodni
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Rozdziat 6. Praca

Jak napisac list motywacyjny?

* W tej czesci nalezy umiescic nastepujace dane:
- miejscowosc i date sporzadzenia listu — w prawym gérnym rogu,
- dane personalne (imig i nazwisko, adres zamieszkania,

numer telefonu oraz adres mailowy) — w lewym gérnym rogu.

¢ Nalezy kierowaé sw¢j list do konkretnej osoby, wymienionej z imienia
i nazwiska.

¢ Jesli w ofercie pracy nie podano nazwiska osoby odpowiedzialnej
za rekrutacje — warto uzyskac jej dane telefonicznie lub poszukac ich
na stronie internetowej firmy.

¢ Wysitek wtozony w poszukiwanie powinien sie optaci¢ — spersonalizo-
wany list jest zawsze dobrze widziany.

° Podaj rowniez nazwe i adres firmy. W wypadku, gdy rekrutacja zajmuje
sie firma zewnetrzna, wystarczy podac jej nazwe i adres.
Pamietaj tez o podaniu numeru referencyjnego ogtoszenia.

* Kierujac sie do adresata, uzyj zwrotu grzecznosciowego:
~Szanowna Pani” lub ,Szanowny Panie”.

¢ W dalszej czesci listu kazdorazowo stosuj wielka litere.
S * Niedopuszczalne jest uzywanie innej formy, niz grzecznoséciowa.

Zwrot
grzecznosciowy

* W tej czesci listu okredl Zrodto, z ktdrego uzyskates informacje o ofercie
pracy (np. ogtoszenie zamieszczone w gazecie lub na stronie interneto-
wej firmy).

* Podaj tez, o jakie stanowisko sie ubiegasz.

e Jest to najwazniejsza czes¢ listu motywacyjnego.

¢ Nalezy w niej wykazac, dlaczego ubiegasz sie o dane stanowisko,
podkreslajac przy tym swoje atuty i umiejetnosci (kazda z nich powinna
by¢ oméwiona, z uwzglednieniem, w jaki sposdb zostata nabyta oraz
wykorzystywana w praktyce).

¢ Nalezy wykazac¢ osobie rekrutujacej, jakie korzysci uzyska firma,
zatrudniajac wtasnie Ciebie.

° Na te czesc listu motywacyjnego zwrd¢ zatem szczegdina uwage.

* W tej czesc listu powinno sie wyrazi¢ che¢ ponownego kontaktu
(telefonicznego lub mailowego - zaleznie od preferenciji rekrutujacej
osoby) oraz spotkania na rozmowie kwalifikacyjnej.

e Zaznacz, ze jeste$ osoba dyspozycyjna.

¢ Nie prébuj wyznaczad terminu lub godziny ewentualnego spotkania —
o tym decyduje rekrutujacy.

¢ Ostatnia czes¢ listu motywacyjnego powinna zawierac:

- zwrot grzecznosciowy: ,z powazaniem” lub ,,.z wyrazami szacunku”,
- odreczny czytelny podpis,

- klauzulg o przetwarzaniu danych osobowych (w przypadku, gdy

nie zostata juz umieszczona w CV).
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Agata Kowalska
ul. Piekna 15/30
31-888 Krakow
tel. 555 998 877

Szanowny Panie,

odpowiadajac ne
skiej” w dniu 05
kartografa / grafil

Zdobytam wyk
geograficzne ze <
atuty moge uzne
stycznych (gtowr
odbycie kursu m

rowych moge po
jezykowe (ponad

Cho¢ nie mar
praca w biurze tt
korzystywania ré

Moja pasja s¢
konkursu fotogre
zwigzac swoja p!

Jestem osobe
studiéw pracow:
podréznicze dla
w potaczeniu z z
woleni z zatrudr
stawianym wym:

W razie zaintt
dodag, iz jestem
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ﬁ— Rozdziat 6. Praca

Najczestsze btedy w CV i listach motywacyjnych

Btedy popetnione przy sporzadzaniu dokumentéw aplikacyjnych moga spowodowad
odrzucenie naszej kandydatury juz na poczatku procesu rekrutacyjnego i sprawic,
ze nie zostaniemy dopuszczeni do dalszych jego etapow. Warto zapoznac sie z listg
najczestszych tego typu bteddw — po to, aby maéc ich uniknad.

Biedy popetniane w CV

formalne i graficzne

e ztozenie samego listu motywacyjnego, bez CV

- e zyciorys opisowy zamiast skrétowego

- e brak zdjecia (jesli jest wymagane)

. brak zgody na przetwarzanie danych osobowych

. ® niekompletno$é danych personalnych, zwtaszcza
. brak numeru telefonu

© ® niepowazny adres e-mail (np. agatka@amorek.pl)
- e zta chronologia w opisie wyksztatcenia

- idoswiadczenia zawodowego

e zbyt duza objetos¢ dokumentu

- forma odreczna (chyba, ze jest wymagana)

| ® chaotyczna tresc (brak wyraznej struktury)

Btedy popetniane w listach motywacyjnych

¢ ztozenie samego CV, bez listu
¢ powielanie informacji zamieszczonych w CV
¢ cytowanie sformutowan z oferty pracy

e niestaranna forma
e brak lub niejasnos$ci w danych adresowych

ze oczekuje ich pracodawca

merytoryczne

® podanie fatszywych lub nieprecyzyjnych informa-

cji, dotyczacych np. stopnia znajomosci jezyka
obcego

¢ niepodawanie doswiadczenia w pracy w ramach
wolontariatu lub pracy bez umowy (jesli doswiad-
czenie w niej zdobyte moze byc¢ atutem)

° akcentowanie elementéw niezwiazanych z przyszia
praca (hobby, wyksztatcenie niekierunkowe)

e brak podpisu (nie zawsze jest wymagany, ale lepiej
jest go ztozy¢, pod formuta o przetwarzaniu
danych osobowych)

- * wszelkiego rodzaju btedy jezykowe (interpunkcyjne,

ortograficzne, stylistyczne, literowki itp.)

| ¢ jednozdaniowe podanie (Prosze o przyjecie mnie do pracy...) zamiast obszerniejszego listu motywacyjnego
- e pomytki w danych adresata listu, np. literowka w nazwisku

¢ przesadne podkreslanie swojego braku do$wiadczenia zawodowego

- * przesadne podkreslanie wyksztatcenia i traktowanie go jako gtéwnego atutu

- » wyliczanie swoich umiejetnosci bez odniesien do konkretnych do$wiadczen

° bezkrytyczne przypisywanie sobie cech osobowych, ktérych sie nie posiada, a jedynie wydaje sie,

¢ wymyslanie wtasnych zainteresowar zgodnie z wyobrazeniami o oczekiwaniach pracodawcy

1. Wymieri elementy, jakie powinny zawiera¢ dobrze przygotowane dokumenty aplikacyjne

(CV oraz list motywacyjny).

2. Przygotuj wiasne CV i list motywacyjny w odpowiedzi na wybrane, znalezione przez siebie

ogtoszenie o pracy.

3. Przeanalizuj oferty pracy zamieszczone w lokalnej prasie oraz internecie pod katem najbardziej
poszukiwanych zawoddw oraz najczestszych wymagan wobec kandydatdw.
*4, Pobierz ze strony internetowej www.europass.cedefop.europa.eu formularz Europass CV

w jezyku polskim, a nastepnie wypeinij go.
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Roz

Rozmowa kwalifikac
najbardziej stresujac
W jej trakcie trzeba j
i przedstawic sie w
W obnizeniu poziom
we przygotowanie sie

I Rekrutacja prac
Rekrutujac nowych |
sto zamieszczajg of;
internecie. W odpo
aplikacji zawierajacy
ne oséb chetnych wz
dane stanowisko. Ze!
gaja selekcji, a wybra
proszeni na tzw. iz
kwalifikacyjna.

Proces

Z punktu widzeni;
kandydatow na o
tego procesu.




Temat: Poszukiwanie pracy.

1. Do aktywnych metod poszukiwania pracy zaliczamy: bezpoérednie dotarcie do potencjalnego
pracodawcy, szukanie pracy przez kontakty nieformalne wsrdd znajomych i rodziny.

2. Pasywne metody poszukiwania pracy polegajg na odpowiadaniu na oferty pracodawcow i
agencji posrednictwa pracy.

3. Pracodawcy czesto oczekujg doswiadczenia zawodowego od oséb, ktére dopiero stawiajg
pierwsze kroki na rynku pracy. Dlatego warto zyska¢ doswiadczenie jeszcze podczas nauki w
szkole. Obecnie nie musi ono wigza¢ sie wytgcznie z podjeciem Scisle rozumianej pracy
zawodowej.

Popularnym sposobem zdobycia do$wiadczenia zawodowego jest wolontariat, praktyki i
staze zawodowe, praca wakacyjna

Waznym elementem w poszukiwaniu pracy s odpowiednie dokumenty aplikacyjne.

Na podstawie tekstu z podrecznika prosze przygotujcie CV i list motywacyjny i proszg o odestanie
zadan.



