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1. Wprowadzenie

Poradnik dostarczy Ciinformacji na temat sporzqdzania dokumentéw apli-
kacyjnych oraz materialy ¢wiczeniowe przydatne w samodzielnym opraco-
waniu tych dokumentow.

Ma on forme zeszytu z ¢wiczeniami i praktycznymi wskazowkami. Sktada sie
z dwach czesci. W pierwszej zawarte sq opisy dziatan, ktére nalezy podjqc przed roz-
poczeciem redagowania dokumentow aplikacyjnych. Dziatania te sq zorientowane
na uzyskanie informacji o firmach i stanowiskach, na ktére aplikujesz, oraz na
uporzqdkowanie i pogtebienie informacji o sobie: kwalifikacjach, umiejetnosciach,
doswiadczeniach. Gtownym celem powyzszych dziatan jest poréwnanie posiada-
nych kompetencji zwymaganiami stanowiska i w konsekwengji identyfikacja tych
informagji, ktére musimy uwypukli¢ w dokumentach aplikacyjnych.

Druga czesc zawiera praktyczne wskazéwki i materialy pomocne w trakcie
redagowania Curriculum Vitae 1 listu motywacyjnego, odnoszqce sie do ich
tresci oraz formy.

Poradnik zostat opracowany przez doradcéw zawodowych Centrum In-
formacji i Planowania Kariery Zawodowej Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kra-
kowie. Ma on by¢ pomocny klientom Centrum w samodzielnej pracy nad
dokumentami aplikacyjnymi z wykorzystaniem zasobow informacyjnych
dostepnych w Sali Informacji Zawodowej. Gdy istnieje taka potrzeba, wyniki
pracy z poradnikiem mogq by¢ konsultowane z doradcq zawodowym.

W wojewddztwie matopolskim funkcjonujq trzy Centra Informacji i Plano-
wania Kariery Zawodowej: w Krakowie, Nowym Sqczu 1 Tarnowie. Centra
dziatajq od 1999 r., swiadczqc bezptatne ustugi z zakresu informacji zawodo-
wej | doradztwa zawodowego dla 0séb poszukujgcych pracy, bezrobotnych,
zatrudnionych bedqcych w okresie wypowiedzenia oraz dla absolwentow szkét
ponadgimnazjalnych.



2. Proces rekrutacji i selekcji kadr

JAK WYGLADA PROCES REKRUTACII I SELEKCII KADR?

Zanim oferta pracy ujrzy $wiatto dzienne, pracodawca musi wykonac
kilka dziatan, ktére pozwolg mu na zatrudnienie odpowiedniego pracow-
nika.

OTO POSZCZEGOLNE DZIAEANIA

I. Dokonuje opisu stanowiska pracy
Opis stanowiska zawiera:

[E nazwe stanowiska (funkcji);

[= miejsce w strukturze organizacyjnej: dzial/pion, komu podlega, kto jemu
podlega;

[5 zadania zawodowe (tres¢ pracy): wyszczegélnienie celéw i zadan stoja-
cych przed przyszlym pracownikiem.

II. Sporzadza profil kandydata

Profil to lista cech, umiejetnosci, wtasciwosci oraz stopien, w jakim dana
wiasciwos¢ lub umiejetnosé powinna wystepowac u kandydata. Sposrod wias-
ciwosci sktadajacych sie na profil kandydata wyodrebni¢ mozna dwa rodzaje:

Profil kandydata to:

& Wyksztalcenie: poziom, rodzaj (uniwersyteckie, techniczne, ogélne),
kierunek;

[ Doswiadczenie zawodowe: rodzaj (menedzerskie, specjalistyczne),
zakres, czas trwania;

[E Wiedza i umiejetnos$ci fachowe: rozgraniczenie koniecznych i mozli-
wych do uzupehienia;

E Umiejetnosci dodatkowe;

= Cechy psychologiczne: osobowo$¢, sprawnosc intelektualna, umiejet-
nosci komunikacyjno-spoteczne.
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wiasciwosci kandydata niezbedne do sprostania zadaniom zawodowym (wie-
dza, doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci praktyczne, cechy osobowosci)
i wiasciwosci uwzgledniajace specyfike firmy i stanowiska (kultura organi-
zacyjna, preferencje przetozonych), czyli przede wszystkim cechy psychiczne.

III. Wybiera metode rekrutacji

Niektére firmy posiadaja bazy danych kandydatow, ktérzy z wtasnej ini-
cjatywy do nich aplikuja. Gdy firma posiada wtasng baze, to w pierwszej ko-
lejnosci przegladane sa dokumenty w niej zawarte (dlatego warto sktadac
wihasng oferte bezposrednio do firm, nawet jezeli nie ma ogtoszenia w pra-
sie). Pracodawca moze zdecydowac sie na umieszczenie ogtoszenia w Inter-
necie, gazetach lokalnych lub o zasiegu krajowym, a takze w czasopismach
branzowych czy innych $rodkach masowego przekazu, a takze podczas tar-
g6w pracy, edukacyjnych. Najczesciej jednak pracodawcy poszukujg nowych
pracownikéw opierajac sie na tzw. rekomendacjach/poleceniach oséb trze-
cich, w tym wtasnych pracownikéw.

Wazne: czesto ogloszenie jest Zzrédtem informacji przydatnych przy spo-
rzadzaniu dokumentéw aplikacyjnych przez kandydata. Moze zawierac:
informacje o firmie i jej atutach;

[E zwieztg charakterystyke stanowiska pracy — nazwa, tre$¢, ranga stanowiska;

[= oczekiwania wobec potencjalnego kandydata — opracowane na podsta-
wie wczesniej sporzadzonego profilu;

[5 oferowane warunki zatrudnienia;

[E informacje o trybie zgtaszania kandydatoéw i wymaganych dokumentach.

IV. Sporzadzanie kryteriéw selekcyjnych
W oparciu o opis stanowiska pracy, profil zawodowy oraz kryteria za-
wodowe w ofercie pracy — kandydat sporzadza swoja aplikacje i przesyta ja
pracodawcy. Kryteria selekcyjne pomagaja dokonac wyboru odpowiedniego
kandydata.
Kryteria selekcyjne

[E Formalne — dane zwigzane z wiekiem, ptcig, wyksztatceniem, posiada-
nymi uprawnieniami.

[ Tre$ciowe — kompetencje zawodowe i cechy psychologiczne warunkujace
przydatnos$¢ na danym stanowisku pracy, czyli m.in. do$wiadczenie za-
wodowe, wiedza i umiejetnosci fachowe, umiejetnosci i kwalifikacje do-
datkowe oraz cechy psychologiczne

Nastepnie pracodawca oczekuje na oferty kandydatéw do pracy.
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V. Wybér kandydatéw na podstawie nadestanych aplikacji

Sposrod nadestanych aplikacji pracodawca wybiera kandydatéw w naj-
wiekszym stopniu spelniajacych wymagania stanowiska i odpowia-
dajacych profilowi idealnego kandydata.

VL. Przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych
Na podstawie analizy dokumentéw aplikacyjnych, czyli I etapu selekcji
— pracodawca przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi kandy-
datami.
Czy zadawale$ sobie kiedykolwiek nastepujgce pytanie:

Gdzie trafia moje CVikto je czyta?

Zalezy to od tego, czy firma posiada rozbudowany dziat personalny,
czy tez rekrutacjg zajmuje sie jedna osoba.

KONCERNY MIEDZYNARODOWE I DUZE POLSKIE FIRMY

Duze organizacje posiadaja dziaty personalne. Dzialy te zajmuja sie rekru-
tacja i tam wilasnie trafiaja dokumenty aplikacyjne. W takich firmach
obowiazuja standardowe procedury, zgodnie z ktorymi przebiega rekrutacja.

W rozbudowanych dziatach personalnych zatrudniani sg specjalisci zaj-
mujacy sie wylacznie rekrutacja i selekcja Sa to osoby doskonale
wyszkolone w prowadzeniu selekcji i posiadajace odpowiednie do tego
wyksztatcenie np. psychologiczne albo/i odpowiednie do rodzaju obsadza-
nych stanowisk doswiadczenie zawodowe.

Wstepna selekcja dokumentow przebiega bardzo szybko. Zdarza sie, ze
w odpowiedzi na ogtoszenie prasowe w ciggu kilku dni do firmy przychodza
setki aplikacji. Czesto jednej aplikacji poswieca sie kilkanascie—kil-
kadziesigt sekund. Ta chwila decyduje o tym, czy dokumenty zostana
odrzucone juz na tym etapie, czy tez zostang pézniej doktadnie przeczytane.
Rekruterzy czesto maja swoje upodobania, na przyktad poczatkowo czytaja
same listy motywacyjne i na ich podstawie dokonuja wstepnej selekcji
dokumentéw aplikacyjnych.

Wyselekcjonowane dokumenty czesto sa przekazywane i konsultowa-
ne z zainteresowanymi pracownikami firmy np. przysztym przetozonym
lub wspotpracownikami. To te osoby, bedace specjalistami w okreslonej
dziedzinie, sa w stanie oceni¢ zawodowa przydatno$¢ kandydata (jego spe-
cjalistyczne umiejetnosci).
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Niektore firmy stosuja standardowe formularze aplikacyjne. Z reguly sq
to koncerny miedzynarodowe, w ktérych o prace ubiega sie jednocze$nie
wiele os6b. Dzialy personalne utatwiajg sobie zadanie uzyskania intere-
sujacych je informacji poprzez formutowanie pytan dotyczacych potrzeb
firmy. Ponadto znany, staty uktad formularza znacznie utatwia czytanie
i poréwnywanie zawartych w nim informacji.

Dzialy personalne na ogét prowadza bazy danych interesujacych kan-
dydatéw. Dlatego nawet jesli podczas aktualnej rekrutacji Twoja kandyda-
tura nie zostata pozytywnie rozpatrzona, moze sie zdarzy¢, ze firma
skontaktuje sie z Toba np. po poét roku od momentu ztozenia aplikacji,
anawet pozniej.

MALE FIRMY

W matych firmach obieg sktadanych przez nas dokumentéw nie
zawsze mozna przewidzie¢. W firmach tych z reguly nie ma specjalisty
zajmujacego sie rekrutacja ani obowiazujacych procedur naboru pra-
cownikow.

Gdy firma poszukuje kandydatéw do pracy, szef lub pracownicy roz-
gladaja sie wéréd znajomych lub umieszczane jest ogloszenie w prasie. Do-
kumenty aplikacyjne czyta wtasciciel firmy lub osoba, ktérej zostato to
zlecone np. sekretarka, mistrz produkcji, kierownik stoiska itp.

Dokumenty sg gromadzone i czytane tylko w sytuacji trwania naboru
pracownika, potem w zalezno$ci od wczesniejszych ustalen s odsytane
kandydatom (rzadko) lub niszczone. Mate firmy na og6t nie prowadza baz
danych kandydatéw do pracy. Ze wzgledéw organizacyjnych nierzadko
firmy korzystaja ze skrytek pocztowych, na ktdre przesytane sa aplikacje.
Firmy chcg w ten sposéb unikngé¢ zamieszania zwigzanego z licznymi
telefonami i osobistymi wizytami zainteresowanych praca kandydatéw.

FIRMY DORADZTWA PERSONALNEGO

Zaréwno duze korporacje, jak tez mniejsze firmy moga zlecac przepro-
wadzenie rekrutacji firmom doradztwa personalnego. Firmy takie
specjalizujg sie w rekrutacji i selekcji wysokiej klasy specjalistéw réznych
dziedzin oraz kadry zarzadzajacej. Firmy te prowadza bazy danych
sporzadzane na podstawie nadsytanych aplikacji. Stosuja standardowe for-
mularze aplikacyjne w formie papierowej lub elektronicznej, przyjmuja
rowniez CV i listy motywacyjne. Firmy doradcze zatrudniaja konsultantow.
Czesto s to osoby z wyksztatceniem psychologicznym. Na ogét zyciorys jest
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czytany dopiero w sytuacji, gdy prowadzona jest rekrutacja na okreslone
stanowisko, a autor zyciorysu spelnia wymagania tego stanowiska. Tylko
aplikacje wyselekcjonowanych kandydatéw trafiajg do firm bedacych klien-
tami agencji doradztwa personalnego, czyli do pracodawcéw. Dokumenty
przekazywane sa z reguty do dziatéw personalnych lub bezposrednio sze-
fom firm.

[E Standardowo przyjeta forma CV nie jest wyrazem konserwatyzmu, ale
znaczaco utatwia jego lekture i wytonienie interesujacych informacji,
dlatego korzystniej jest trzymac sie kanonu. Wyjatek stanowig osoby
aplikujace na stanowiska wymagajace tworczego i niestandardowego
myslenia np. grafik komputerowy, copywriter.

[ Osoba czytajaca aplikacje na ogot posiada liste konkretnych formal-
nych kryteriow, na podstawie ktérych dokonuje selekcji: np. wy-
ksztatcenie, zajmowane stanowiska, znajomos$¢ jezykéw obcych,
znajomos¢ okre$lonych programéw komputerowych itp. Bardzo
wazne jest rowniez ogdlne wrazenie, jakie sprawia zyciorys, gdyz
Swiadczy ono o osobie np. starannosci, kulturze osobistej, profesjo-
nalizmie autora dokumentow.

CO WIEM O FIRMIE I STANOWISKU, NA KTORE APLIKUIJE?

Przed przystagpieniem do opracowania dokumentéw aplikacyjnych
powiniene$ zebrac informacje o firmie i stanowisku, na ktére aplikujesz. Na
podstawie tych informacji mozesz okre$li¢c wymagania specyficzne dla
danej firmy i stanowiska. Nawet jesli odpowiadasz na ogloszenie prasowe
i znasz podstawowe oczekiwania pracodawcy, mozesz wykorzystac uzys-
kane informacje w liscie motywacyjnym do uzasadnienia, dlaczego chcesz
pracowac whasnie w tej firmie i na tym stanowisku. Pamietaj — pracodawca
chce wiedzie¢, dlaczego chcesz pracowaé wlasnie w jego firmie, a nie dla-
czego w ogdle chcesz pracowac.

W poszukiwaniu informacji o firmach i stanowiskach korzystaj z wie-
dzy rodziny i znajomych, Internetu, informatoréw, broszur, prasy
specjalistycznej i codziennej, stron www. danej firmy. Mozesz tez kontak-
towac sie bezposrednio z firmami. Wiele z wymienionych wyzej zrodet
informacji jest dostepnych w Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej. Ponizsze tabele pomoga Ci w zgromadzeniu informacji
potrzebnych do dobrego opracowania dokumentéw aplikacyjnych.
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INFORMACJE O FIRMIE
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INFORMACIE O STANOWISKU

TRESC PRACY
zadania i czynnosci

WARUNKI PRACY I OTOCZENIE
materialne srodowisko, warunki organizacyjne, warunki spoteczne

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
materialna, finansowa, za przebieg i skutki pracy

RELACIE SEUZBOWE
podlegtos¢, wspétpraca

NIEDOGODNOSCI, MINUSY PRACY NA TYM STANOWISKU
nietypowe godziny pracy, wyjazdy

MOZLIWOSC ROZWOIU I SPECJALIZACII
sciezka awansowania, podnoszenie kwalifikacji

3. Informacje o sobie

Zawarte w dokumentach informacje powinny by¢ pelne i adekwatne do
wymagan stanowiska. Dlatego przed przygotowaniem dokumentéw apli-
kacyjnych poswiec czas na pogtebienie i uporzadkowanie informacji o swo-
jej osobie. W celu okreslenia wtasnych kompetencji dokonaj zestawienia
wiedzy, umiejetnosci i cech charakteru. Dokonaj tego na podstawie do-
tychczasowych doswiadczen edukacyjnych i zawodowych oraz innych sfer
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Twojej aktywnosci, takich jak: zainteresowania, dziatalno$¢ spoteczna
w réznego typu organizacjach. Ponizsze tabele pomogg Ci uporzadkowac
informacje osobie, wykorzystaj tez materiaty pomocnicze: liste umiejet-

nosci i liste cech charakteru.

WYKSZTAECENIE (EDUKACJA SZKOLNA)

nazwa | Datarozpoczecia | Zdobyte kwalifikacje Osiagniecia szkolne
szkoly - (osiagniecia szkolne | (magrody, stypendia,
Data zakoniczenia specyficzne dla $rednia ocen, udziat

Twojego zawodu w konkursach itp.)

i ogblne): formalnie i cechy charakteru,

potwierdzone: licencje, |  ktére pozwolily Ci

$wiadectwa, tytuly na ich uzyskanie
iuprawnienia
uzyskane w wyniku
ksztatcenia
DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

(ZATRUDNIENIE I INNE FORMY PRACY ZAROBKOWET
I NIEZAROBKOWEI)

Miejsce pracy, nazwa
organizacji doktadna
izajmowane
stanowisko
/peniona funkcja
(uwzglednij zatrud-
nienie, prace doryw-
cze, praktyki, staze,
wolontariat itp.)

Dokladna
data
—do

(dzien,
miesiac,
10K)

Realizo-
wane
zadania

Wykorzy-
stywana
wiedza
i umiejet-
nosci

Osiagniecia oraz
kompetencje,
ktére pozwolity Ci
na ich uzyskanie
(wiedza, umiejet-
noéci, cechy cha-
rakteru,
wyznawane
warto$ci)
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DODATKOWE KWALIFIKACJE (NAUKA POZASZKOLNA
— KURSY I SZKOLENIA, UPRAWNIENIA UZYSKANE W WYNIKU PRACY
NA OKRESLONYM STANOWISKU, SAMOKSZTAECENIE,
DZIAEALNOSC POZAZAWODOWA ITD.)

Nazwa Data Zdobyte kwalifikacje Osiagniecia szkolne
instytucji | rozpoczecia (specyficzne dla (nagrody, stypendia,
szkoleniowej, - Twojego zawodu $rednia ocen, udzial
miejsce Data i ogélne): formalnie w konkursach itp.)
uzyskania | zakoriczenia | potwierdzone: licencje, icechy charakteru,
kwalifikacji $wiadectwa, tytuly ktére pozwolily Ci
iuprawnienia na ich uzyskanie
uzyskane w wyniku
ksztalcenia potwierdzone
formalnie:
samoksztalcenie
ZAINTERESOWANIA — CZAS WOLNY
(DZIEDZINY, DZIAEANIA, DOSWIADCZENIA)
Dziedzina Wykorzystywane | Wykorzystywana Efekty
(np. rodzaj hobby, w realizacji idoskonalona | iosiagniecia oraz
dzialalnosci poszczegdlnych wiedza kompetencje,
spolecznej, dziedzin iumiejetnosci | ktére pozwolily Ci
preferowany narzedzia, naich uzyskanie
sposdbs pedzania materialy

wolnego czasu)
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4, Poréwnanie posiadanych kompetencji
Z wymaganiami stanowiska

Zebrale$ informacje o firmie i stanowisku, na ktére aplikujesz, pogtebites
informacje o sobie. Teraz skonfrontuj wymagania zawarte w ofercie lub opi-
sie stanowiska z wtasng kandydatura. To zestawienie pozwoli Ci na
identyfikacje Twoich atutéw. Atuty to do$wiadczenia, umiejetnosci, cechy
osobowosci, ktore sg istotne z punktu widzenia oczekiwan pracodawcy
i ktére Ty posiadasz.

Te dane powiniene$ uwypukli¢ w dokumentach, moze mie¢ to decy-
dujacy wplyw na zainteresowanie Twojq kandydatura.

Nazwa stanowiska Wymagania Moje przygotowanie
zawodu/stanowiska do tej pracy
w opisie lub ofercie (wiedza, umiejetnoéci,

cechy charakteru)
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POMOCNICZA LISTA UMIEJETNOSCI

« adaptacja do zmian

« aktualizacja danych

« analiza danych

« badanie

« bawienie

= budowanie

« delegowanie zadan

« diagnozowanie

« dobor produktéw

« doradzanie

« dostarczanie materiatéw
« dostrzeganie szczeg6tow
« dotrzymywanie termin6ow
» dowodzenie grupami

« dystrybuowanie

« ilustrowanie

« improwizacja

« informowanie ludzi

« inicjowanie dziatan

« inspekcja produkeji

« instalowanie systeméw

« instalowanie urzadzen

« instruowanie ludzi

« integrowanie ludzi

« interpretowanie danych

« inwentaryzowanie

« kierowanie ludZmi

« kojarzenie ludzi ze sobg

« konstruowanie budynkow
« konstruowanie urzgdzen
« kontaktowanie sie z innymi
« kontrolowanie kosztow

« kontrolowanie sytuacji

« koordynacja wzrok. - ruch.
« koordynowanie dziatan

« korygowanie btedow

« korzystanie z urzadzen biur
« lokalizacja zrodet informacji
= malowanie

= my$lenie perspektywiczne
 nabywanie i zamiana débr
» nadzor

= napominanie innych

= nawigzywanie kontaktéw
* negocjowanie

« obliczanie komputerowe

« obliczanie kosztow

= obmyslanie polityki

= obmyslanie rozwigzan

« obnizanie kosztow

« obserwowanie

« obstugiwanie klientow

« obstugiwanie sprzetu

« obstugiwanie wyposazenia
« ocenianie dokumentacji

« ocenianie innych ludzi

« ocenianie poziomu ustug
« ocenianie przebiegu

» ocenianie sytuacji

« odnawianie

« odzyskiwanie danych

« odzyskiwanie przedmiotow
« okreslanie celow/zadan

« okreslanie potrzeb

« opiekowanie si¢

« opracowywanie danych

- opracowywanie materiatow
« organizowanie danych

* organizowanie grup

« organizowanie zadan

« oszczedzanie Srodkow

« pisanie projektow

* pisanie raportow

- pisanie sloganéw

- pisanie w edytorach tekstu
« planowanie

» podejmowanie decyzji

« podejmowanie gosci

« podnoszenie jakosci

» podsumowywanie

« pokazywanie rozwigzan

» pomaganie ludziom

« porownywanie danych

« porzadkowanie

« po$redniczenie

- praca koncepcyjna

« prawidtowe uzycie stow

« precyzja wykonania

« prezentowanie

« produkowanie

* promowanie

« prowadzenie badan

« prowadzenie dokumentacji
« prowadzenie finansow

« prowadzenie firmy

« prowadzenie konsultacji

« prowadzenie korespondencji
« prowadzenie spotkan

« prowadzenie wywiadoéw

« przegladanie

« przektad

« przekonywanie innych

» przemawianie publiczne

« przenoszenie

= przewidywanie problemow
« przygotowanie budzetu

* przyjmowanie

» redagowanie

- rehabilitowanie

« reklamowych

» rekomendowanie

« rekrutowanie kandydatow
 rozumienie innych
 rozwigzywanie probleméw
« stuchanie innych

« sporzadzanie pism

« sporzadzanie raportow

« sporzadzanie tabel

« sporzadzanie wykresow

« sprawdzanie danych

« sprzedawanie

« szkicowanie

« szkolenie innych

« szybkie uczenie sie

« umiejetnosci interpersonalne
« ustalanie harmonogramow
» uzupetnianie dokumentacji
« weryfikowanie danych

* wycenianie

» wyjasnianie

» wykonywanie polecen

» wykonywanie przegladow

= wymyslanie nowych rozwigzan
= wynajdywanie bledéw

= wystepowanie publiczne

» wyszukiwanie danych

» zachecanie innych

« zalatwianie skarg

* zamawianie towaréw
 zapamietywanie informacji
» zapewnianie utrzymania

« zapisywanie danych

« zarzadzanie finansami

« zarzadzanie informacja

« zarzgdzanie kadrami

« zarzadzanie produkcja

« zbieranie informacji

« zbieranie materiatéw

» zdobywanie funduszy
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LISTA CECH CHARAKTERU

« naturalny

» adekwatny

° agresywny

« aktywny

« akuratny

» ambitny

* artystyczny

« atrakcyjny

» awanturniczy

« bez zahamowan
« bezpretensjonalny
« blyskotliwy

« chetny

« chetny do pomocy
« chlodny

« ciekawy

« cieply

« cierpliwy

« dajacy sie lubic¢
« dalekowzroczny
« delikatny

« dociekliwy

« dojrzaly

« doktadny

« doktadny w pracy
= dominujacy

« dostosowujacy sie fatwo
= dowcipny

« drobiazgowy

o dyskretny

- elastyczny

« energiczny

« entuzjastyczny
« formalista

« godny zaufania
« idealista

« indywidualista
- intelektualista

- inteligentny

= kompetentny

« konkretny

« konserwatywny
« logiczny

« lojalny

« lubigcy ryzyko

» madry

= metodyczny

- mily

= mocny

» mocny charakter
= myslacy

« nieformalista

* nienarzucajacy si¢
* nienerwowy

« nieskrepowany
* niewrazliwy

» niezawodny

= odporny

« odpowiedzialny
» odwazny

* oportunista

* optymista

« ostrozny

° otwarty

« otwarty umyst

« pamietliwy

« pefen rezerwy

« pewny siebie

« pogodny

« pokojowo nastawiony
* pomocny

» pomystowy

* powazny

» powsciagliwy

« pracowity

* pragmatyczny
« praktyczny

* precyzyjny

« produktywny

« przedsiebiorczy
« przyjacielski

* przyjazny

« punktualny

« racjonalny

« radosny

- realista

« refleksyjny

* rozsadny

« roztropny
 rozumiejacy

* rozumujacy

« silny

« skromny

« skuteczny

= spokojny

= spolegliwy

* spontaniczny

* spostrzegawczy
« sprawiedliwy

« stabilny

« staly

« starannie wyksztatcony
= swobodny

* szczery

« szczodry

« szybki

« taktowny

« tolerancyjny

« towarzyski

« twardy

* tworczy

= uczacy sie tatwo
* uczciwy

° uczuciowy

« ufny

* ujmujacy

* uparty

« uprzedzajacy

= uzdolniony werbalnie
= waleczny

= wesoly

» wrazliwy

= wszechstronny
= wynalazczy

= wytrwatly

» wytrzymaty

© Zaangazowany
= zadowolony
 zdeterminowany
« zdolny

* zZorganizowany
» zrownowazony
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5. Zyciorys zawodowy

Obok nazwy zyciorys zawodowy mozesz spotkac sie réwniez z okresle-
niem Curriculum Vitae, CV lub resumé. Pod kazda z tych nazw kryje sie
dokument, ktory prezentuje w spos6b uporzadkowany i skrétowy infor-
macje o Tobie, a przede wszystkim o Twoim wyksztatceniu, doswiadczeniu
zawodowym, kwalifikacjach i umiejetnosciach zawodowych oraz zaintere-
sowaniach.

Funkcje zyciorysu:

= stanowi inwentarz Twoich osiagnie¢,

[= tworzy rozbudowana wizytéwke — przedstawia Twoja osobe praco-
dawcy,

[E pracodawcy moze postuzy¢ jako plan rozmowy kwalifikacyjnej,

[E moze by¢ przypomnieniem osoby po rozmowie.
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TYPY ZYCIORYSOW
[= chronologiczny, funkcjonalny, niekonwencjonalny, europejski

Typ chronologiczny

Ten typ zyciorysu pozwoli Ci przedstawi¢ swoja droge rozwoju zawodo-
wego zgodnie z chronologia czasowa. Jest najczesciej stosowanym typem
zyciorysu, pisza go zaréwno absolwenci, jak i osoby z doswiadczeniem za-
wodowym. Pozwala on na przedstawienie pracodawcy Twojej historii za-
wodowej, praktyk, edukacji w sposéb uporzadkowany, wyznaczony przez
konkretne daty.

Struktura zyciorysu chronologicznego:
[E Dane osobowe

[= Wyksztatcenie

[E Doswiadczenie zawodowe

[= Dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci
[E Zainteresowania

Typ funkcjonalny

Ten typ zyciorysu pozwoli Ci przedstawic¢ Twoje kompetencje (wiedza,
umiejetnosci, doswiadczenie), osiggniecia zawodowe w taki sposéb, aby
pracodawca miat obraz tego, jakim jeste$ fachowcem w danej dziedzinie.
Wazniejsze od historii edukacji i zatrudnienia oraz zdobytego wyksztatce-
nia bedzie to, co umiesz robi¢, Twoje kompetencje.

Struktura Zyciorysu funkcjonalnego

[E Dane osobowe

[= Cel

[5] Streszczenie dotychczas wykonywanej pracy z zaakcentowaniem po-
siadanego doswiadczenia i osiggniec¢

[= Opis kompetencji

[5 Przebieg pracy zawodowej

[5 Wyksztatcenie

[E Zainteresowania

Typ niekonwencjonalny
[ Indywidualne przedstawienie wytworéw swojej pracy w formie port-
folio
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[ Teczka ze swoimi pracami np. fotografie, szkice, rysunki (artysta pla-
styk, projektant mody)

[E Plyta CD np. ze stworzong przez siebie strong www (grafik komputerowy)

[E Napisany reportaz, opowiadanie (dziennikarz)

[5] Kaseta czy CD z nagrang prezentacja (szkoleniowiec)

Typ europejski
Jest to wzér zyciorysu wymagany w krajach nalezacych do Unii Euro-
pejskiej. Moze by¢ przydatny jezelibedziesz starat sie o prace w tych krajach.
Mozesz sie z nim zapoznac na stronie:
http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/hornav/
Downloads. csp? loc-pl_PL

WSKAZOWKI DOTYCZACE TRESCI
Pisz zwieZle i rzeczowo
[5] Osoba dokonujaca wstepnej selekcji CV kandydatéw ma okoto 30 sekund
na zapoznanie sie z jednym dokumentem. Dlatego tez od zwieztosci
i rzeczowosci zawartych informacji oraz ich graficznej formy moze za-
leze¢ zakwalifikowanie Cie do grona kandydatéw zaproszonych na roz-
mowe kwalifikacyjna. Przedstawiaj fakty konsekwentnie i logicznie.

Wskazoéwki dotyczace formy
[ Piszgc CV musisz sie skupi¢ na tym co najwazniejsze. Zastanow sie
czytajac ogtoszenie, jakie sa wymagania pracodawcy, jakich oczekuje
od kandydata kompetencji (wiedzy, do$wiadczenia, umiejetnosci).

Zadbaj o przejrzysta i czytelng forme

[5 Zbyt duza ilo$¢ informacji napisana drobnym drukiem, bez zacho-
wania odstepéw, zniecheca do czytania. W celu zwrécenia uwagi czy-
tajacego na wazniejsze elementy naszego CV, mozemy zastosowac
wyr6znienia thustym drukiem (z umiarem).

[E Objeto$¢

[= CV zwykle powinno miesci¢ sie na jednej stronie, w wyjatkowych sytua-
cjach na dwoch. Przy opisywaniu swojego doswiadczenia zawodowego
poswiecaj wiecej miejsca stanowiskom bedacym w zwigzku z praca, o
ktoéra sie starasz. Obowiagzujacym standardem jest format A4, kartka
biata, druk czarny, wielko$¢ czcionek 12—14 pkt. CV nalezy napisac w edy-
torze tekstu. Czasami firma wymaga napisania dokumentéw odrecznie.
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CURRICULUM VITAE (chronologiczne)
CURRICULUM VITAE

DANE OSOBOWE:
Imie i nazwisko
Adres

Nr telefonu

e-mail

WYKSZTALCENIE:
Czas trwania nauki od - do Tytut naukowy

Nazwa uczelni;

Wydziat; Kierunek; Specjalnos¢
Czas trwania nauki od - do Tytut zawodowy

Nazwa szkoty: (profil klasy, kierunek)

Daty podajemy w odwrotnej kolejnosci chronologicznej.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

Okres zatrudnienia od — do Petna nazwa firmy; zajmowane stanowi-
sko; podstawowe obowigzki; osiggniecia

Okres zatrudnienia od - do Petna nazwa firmy; zajmowane stano-
wisko; podstawowe obowigzki; osia-
gniecia

DODATKOWE KWALIFIKACJE | UMIJETNOSCI:
Znajomos¢ jezykéw obcych ze wskazaniem poziomu
Odbyte kursy zawodowe (miejsce, liczba godzin)
Posiadane uprawnienia, licencje

Obstuga komputera (konkretne programy, poziom)
Obstuga maszyn lub urzadzen

Prawo jazdy

ZAINTERESOWANIA:
Hobby - nie musi by¢ zbiezne z charakterem pracy, o ktéra sie ubiegamy,
na przykfad: sporty ekstremalne, turystyka

REFERENCIJE:
Dostepne na zyczenie
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CURRICULUM VITAE (chronologiczne)
CURRICULUM VITAE

Anna Lechowska

ul. Piastowska 12 m. 14
31-042 Krakow

tel. 124220304

Wyksztatcenie
1996-2001

Doswiadczenie zawodowe
maj 2002 - czerwiec 2003

styczen 2001 - kwiecien 2002

lipiec 2000 - sierpierr 2000

Dodatkowe umiejetnosci

Zainteresowania

Referencje

Zesp6t Szkét Gastronomicznych w Kra-
kowie; technik zywienia zbiorowego

Hotel Orbis,Cracovia” w Krakowie praca
w cukierni na stanowisku sprzedawcy:
obstuga klienta, obstuga kasy fiskalnej
Restauracja,Pod R6z3" w Krakowie
kelnerka

Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynko-
wy ,Jantar” w Sopocie

Praca wakacyjna, pomoc w kuchni

obstuga kasy fiskalnej, obstuga ban-
kietow typu aperitif, dobra znajomos¢
jezyka wtoskiego, prawo jazdy

muzyka rockowa
kuchnie obcych narodéw
(francuska, wtoska)
turystyka gorska

na zyczenie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dn. 29.08.1997 r. o Ochronie Danych

Osobowych Dz.U nr 133 poz. 883 ze zm.)
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CURRICULUM VITAE (chronologiczne)

CURRICULUM VITAE

Ewa Jezieroniska
ul. Zelwerowicza 1
30-678 Krakow
tel. 012 3833186
DANE OSOBOWE

WYKSZTALCENIE
1993-1998

listopad 1997

pazdziernik 1995
- styczen 1996

UKONCZONE KURSY
1997

UMIEJETNOSCI

JEZYKI OBCE

OSIAGNIECIA

ZAINTERESOWANIA

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Data urodzenia: 1 kwietnia 1974 r, Myslenice
stan cywilny: panna

Uniwersytet Jagiellonski, Wydziat Psychologii,
kierunek: Psychologia; specjalnos¢: Poradnic-
two magister psychologii; Praca dyplomowa:
Warsztat pracy doradcy personalnego w wa-
runkach wysokiej stopy bezrobocia” Promotor:
prof. dr hab. Kamil Winko

Rejonowy Urzad Pracy w Krakowie, Dziat Posred-
nictwa Pracy — praktyka zawodowa, zapoznanie
sie z rynkiem pracy, aktualizacja ofert pracy, ko-
jarzenie bezrobotnych z pracodawcami

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna nr 1, Myslenice

praktyka zawodowa badania psychologiczne
0s6b stojacych przed wyborem zawodu i inter-
pretacja wynikow

Trening interpersonalny i asertywnosci — BME
Consulting w Krakowie (30 godzin)

obstuga komputera MS-DOS, Windows 95, MS-
Office 98 poziom zaawansowany Corel Draw
podstawy, prawo jazdy kat. B

angielski — biegle w mowie i pi$mie — FCE 1996
niemiecki — na poziomie podstawowym
Wyrdznienie w Konkursie Wiedzy Menedzer-

skiej zorganizowanym przez Stowarzyszenie
Studenckie WIGGOR przy AE w Krakowie —1997

socjologia, psychologia spoteczna, teorie zarza-
dzania
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CURRICULUM VITAE (funkcjonalne)

Stefan Nowak

ul. J. Bema 12/19, 05-402 Otwock
tel. 022 635 22 22

ur. 1.04.1955r.

PODSUMOWANIE PRACY ZAWODOWEJ:

Gtéwny ksiegowy z 15-letnim doswiadczeniem na odpowiednich stanowiskach.
Zorientowany w catosci zagadnien w dziale ksiegowosci, rachunkowosci i finan-
séw. Posiadam opinie cztowieka umiejgcego w taki sposéb kierowaé zespotem
wspotpracownikow, ze rezultaty sa widoczne w bardzo krétkim czasie. W dotych-
czasowej pracy zawodowej zajmowatem sie budzetem operacyjnym, sprawoz-
dawczoscia finansowa i kontrolg wewnetrzng dokumentacji ksiegowe;j.

WAZNIEJSZE OSIAGNIECIA:
Rachunkowos¢:

+ usprawniatem metody pracy dziatu ksiegowosci, czego rezultatem byty roczne oszczed-
nosci rzedu 15 000 zt,

+wprowadzone przeze mnie usprawnienia i analizy finansowe spowodowaty zaoszcze-
dzenie 5000 roboczogodzin,

e w ciggu roku czas wykonywania zadania zostat skrécony o 35 procent.

Rachunek kosztéw:

# poprzez wdrozenie komputerowego systemu kosztéw materiatowych wartos¢ zaoszcze-
dzonego surowca wzrosta o okoto 600 000 zt,

#zorganizowatem i kierowatem zespotem ludzi, ktérzy wciggu trzech miesiecy wypraco-
wali dogtebny system analizowania i rejestrowania kosztéw produkcji oraz sprzedazy,
ktory zostat wykorzystany we wszystkich zaktadach produkcyjnych naszej firmy,

# udoskonalitem komputerowe obliczanie kosztéw materiatowych produkgji.

Finanse:

# bytem inicjatorem wdrozenia systemu leasingu zwrotnego do strategicznych firm, co
pozwolito zaoszczedzi¢ 1 000 000 zt,

+ zgromadzitem na bardzo korzystnych warunkach kapitat potrzebny na rozwdj nowej dziatalnosci,
organizowatem, zatrudniatem oraz szkolitem pracownikéw dziatéw finansowych
W nowo powstajacych firmach.

PRZEBIEG ZATRUDNIENIA:
1993 do chwili obecnej Eurometal Poland Ltd., Warszawa
#Asystent w dziale gtéwnego ksiegowego 1988-1993 Gliwicka Odlewnia TON, Gliwice
eKierownik biura rachunkowosci (1990-1993)
«Gtéwny ksiegowy (1988-1990) 1984-1988 Spdtdzielnia Pracy Metalowcdw, Sosnowiec
#Zastepca gtéwnego ksiegowego (1984-1988)

WYKSZTALCENIE:
+ Magister ekonomii 1982 Akademia Ekonomiczna w Krakowie. Kierunek: Rachunkowosc i finanse.
# Studium Ekonomiczne w Krakowie. Kierunek: Rachunkowos¢ przedsiebiorstw.

REFERENCJE:

+Na zyczenie
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ZREDAGUJ SWOJE CV
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6. List motywacyjny

(Nazywany tez listem przewodnim lub intencyjnym), jest to pisemna
forma nawigzania kontaktu z pracodawca. Do listu motywacyjnego
zataczamy standardowo Curriculum Vitae oraz inne dokumenty, jesli zyczy
sobie tego pracodawca, np. kopie swiadectw i dyplomow, referencje.

Gléwnym celem listu motywacyjnego jest przedstawienie wtasnej osoby
tak, aby wzbudzi¢ zainteresowanie pracodawcy i zacheci¢ go do lepszego
poznania naszej osoby. Do zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna.
Ponadto sporzadzajac list mamy mozliwo$¢ wykazania sie umiejetnos-
ciami jezykowymi oraz zdolno$cig przekonywania.

TRESC I STRUKTURA LISTU MOTYWACYINEGO

[ Imie i nazwisko aplikujgcego, adres, telefon (lewy gérny rég)

[E Miejsce i data przygotowania dokumentu (prawy gérny rog)

[= Imie i nazwisko oraz stanowisko osoby, do ktérej kierujemy list, nazwa
iadres firmy (prawa strona pod data)

[5] Zwrot grzeczno$ciowy np. Szanowni Panstwo — jezeli nie udato Ci sie
uzyskac¢ danych personalnych osoby, ktéra bedzie czytata list; Szanowny
Panie/Szanowna Pani — gdy wiesz, do kogo piszesz (od lewego marginesu,
pisany recznie)

[ Pierwszy akapit — tu powinna znalez¢ sie informacja o tym, dlaczego apli-
kujesz do danej firmy (np. odpowiadasz na oferte prasowa, odbytes roz-
mowe telefoniczna, z artykutu prasowego dowiedziates$ sie o planach
rozwoju firmy) oraz wyréznienie stanowiska, na ktére aplikujesz
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[E Drugi akapit: tutaj nalezy zawrze¢ informacje uzasadniajaca, dlaczego
jestes odpowiednim kandydatem na to stanowisko

[E Zwrot grzeczno$ciowy ,z wyrazami szacunku”, ,z powazaniem” (z pra-
wej strony, pod tekstem; pisany recznie)

[ Podpis (pod zwrotem grzecznos$ciowym; odreczny)

WSKAZOWKI DOTYCZACE TRESCI

[E W liscie motywacyjnym mamy okazje rozszerzy¢ i uwypukli¢ naj-
wazniejsze naszym zdaniem informacje zawarte w zyciorysie. Nie
nalezy jednak powtarza¢ tre$ci w nim zawartych.

[= Aby zacheci¢ pracodawce do zaproszenia Cie na rozmowe pisz o tym,
jakie on bedzie miat korzysci z zatrudnienia Ciebie, a nie jakie Ty mozesz
mie¢ korzysci wynikajace z pracy w jego firmie (osoba aplikujaca)

WSKAZOWKI DOTYCZACE FORMY

[E List motywacyjny nie powinien by¢ dtuzszy niz jedna strona A4
[E Najlepiej pisac¢ go czcionka 12 pkt

[5 Podpis
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(osoba aplikujaca) Miejscowos¢, data
Imie i nazwisko
adres
nr telefonu
e-mail
Adresat

(Jesli to mozliwe, zaadresuj list do konkretnej osoby, podajac w kolejnosci nastepujace dane)
Imie i nazwisko
stanowisko
nazwa instytugji
adres instytugji

(Zwrot grzecznosciowy)

Rozpocznij list od stow: Szanowni Panstwo, Szanowna Pani, Szanowny Panie

(Wstep)

We wstepie napisz, w jaki sposéb dowiedziates sie o miejscu pracy
(oferta prasowa, urzad pracy, Internet, znajomy)

Odpowiadajac na ogtoszenie prasowe powotaj sie na numer refe-
rencyjny ogtoszenia oraz podaj konkretnie nazwe stanowiska, o ktére sie
ubiegasz.

(Rozwiniecie)

W tej czesci masz zawrze¢ informacje, dajace odpowiedz na pytanie,
dlaczego wtasnie Ciebie powinien zatrudnic.

Podkresl posiadanie przez Ciebie wymaganego doswiadczenia i wie-
dzy, uwypuklij swoje atuty, predysponujgce Cie na dane stanowisko.

Mozesz rozwing¢ pewne informacje zawarte w CV - réb to zawsze
w odniesieniu do stanowiska, na ktére kandydujesz.

W przypadku kiedy nie ma jasno sprecyzowanych wymagan, wyobraz
sobie, jakiego kandydata firma poszukuje i czego moze od niego wymagac.

Nigdy nie pisz o swoich ewentualnych brakach - raczej zadeklaruj che¢
zdobycia koniecznych kwalifikacji lub wiedzy.

(Czes¢ koncowa)
Wyraz zainteresowanie ewentualnym spotkaniem i zadeklaruj goto-
wos¢ wziecia udziatu w dalszym procesie rekrutacyjnym.

(Formuta grzecznosciowa)
Z powazaniem

Odreczny podpis
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Anna Lechowska Krakéw, 05.01.2010 .
ul. Piastowska 12 m. 14

31-042 Krakéw

tel. 12422 03 04

Pan Jan Powroznik
Kierownik Dziatu Kadr
Hotel,, Orlen”

ul. Wolna 2,

31-013 Krakow

Szanowny Paniel!

W odpowiedzi na ogtoszenie o pracy w garmazerii hotelu ,Orlen”
w Krakowie, zgtaszam moja kandydature.

Z wyksztatcenia jestem technikiem zywienia zbiorowego. Doswiadcze-
nie zawodowe zdobytam w renomowanych zakfadach gastronomicznych.
Dotychczasowe zatrudnienie pozwolito mi z powodzeniem wykorzystac
w praktyce uzyskang w szkole wiedze oraz posigs¢ nowe umiejetnosci,
zwigzane z profesjonalng obstugg klienta.

W zataczonym Curriculum Vitae prezentuje informacje o moim wy-
ksztatceniu i dotychczasowej pracy. Z przyjemnoscia przyjme zaproszenie
na rozmowe kwalifikacyjng w dogodnym dla Pana terminie.

Z wyrazami szacunku

Zataczniki:
Curriculum Vitae

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie Z Ustawa z dn. 29.08.1997 r. o Ochronie Danych Osobo-
wych Dz.U nr 133 poz. 883 ze zm.)
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Ewa Jezioranska Krakéw, 16 maja 2010 .
ul. Zelwerowicza 1
30-678 Krakow
tel. 123833186
Pani Monika Turewicz
Dyrektor Dziatu Personalnego
,Olivia” Polska
ul. Tytoniowa 16
16-301 Augustéw
Szanowna Panil!

W nawigzaniu do oferty, ktdra ukazata sie w,Gazecie Wyborczej” w dniu 14
maja 2010 r., zgtaszam moja kandydature na stanowisko specjalisty do spraw
rozwoju i szkolenia kadr.

W czerwcu 1999 r. ukoriczytam studia psychologiczne ze specjalnoscia Po-
radnictwo na Uniwersytecie Jagielloriskim z oceng bardzo dobrg i wyréznie-
niem za wysoka srednia ocen podczas catego toku studiow.

Podejmowane przeze mnie praktyki w Poradni Psychologiczno-Pedago-
gicznej i w Rejonowym Urzedzie Pracy pozwolity mi zapoznac sie ze specyfika
pracy doradcy zawodowego. Pracujac w obu placéwkach miatam okazje przyj-
rze¢ sie procesowi doboru kadr od strony poszukujacego pracy. Przygotowani
przeze mnie kandydaci byli dobrze odbierani przez przysztych pracodawcéw
i wielokrotnie otrzymywatam podziekowanie od pracodawcy za profesjonal-
ne przygotowanie kandydata do rozmowy kwalifikacyjnej.

Swoje umiejetnosci interpersonalne rozwijatam podczas treningu interper-
sonalnego prowadzonego przez BME Consulting, a miatam okazje sprawdzi¢
w trakcie praktyk studenckich. Wyksztatcenie oraz zainteresowania socjologia
i psychologia utatwiaja mi szybka ocene drugiej osoby w wielu ptaszczyznach.

Pracujac w urzedzie pracy udowodnitam, ze potrafie twdrczo podchodzi¢
do powierzonych mi zadan. Ponadto opracowatam formularz oceny kandyda-
ta, utatwiajacy zbieranie i porzadkowanie informacji o pracobiorcach.

Obstuguje komputer na poziomie ponadprzecietnym (m.in. wykorzysta-
nie styléw, korespondencji seryjnej), znam tez podstawy grafiki komputero-
wej. Postuguje sie biegle jezykiem angielskim zaréwno w mowie, jak i pismie.

Jesli moje dokumenty aplikacyjne wzbudza Pani zainteresowanie, z przy-
jemnoscia przyjme zaproszenie na indywidualna rozmowe.

Z powazaniem

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dn. 29.08.1997 r. o Ochronie Danych Oso-
bowych Dz.U nr 133 poz. 883 ze zm.)
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CO TOJEST EUROPASS

Europass to zestaw 5 dokumentéw umozliwiajacych pelng prezentacje
oraz dokumentacje posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia zawodo-
wego. Europass daje mozliwo$¢ przedstawienia wlasnych umiejetnosci
i kompetencji w sposéb jasny i zrozumiaty w catej Europie. Dokumenty
Europass umozliwiaja zaprezentowania wiedzy i umiejetnosci zdobytych
nie tylko poprzez formalne ksztatcenie, ale tez poprzez edukacje niefor-
malna i uczenie sie incydentalne. Europass zwieksza czytelnosc¢ pre-
zentowanych kwalifikacji, a tym samym wyréwnuje na europejskim rynku
zatrudnienia szanse kandydatéw do pracy pochodzacych z réznych
krajow.

Dokumenty sa ujednolicone (zestandaryzowane) i funkcjonuja na
obszarze catej Unii Europejskiej, w Islandii, Norwegii i Liechtensteinie.
Kazdy z dokumentéw wchodzacych w sktad Europass moze funkcjonowac
samodzielnie.

Dokumenty Europass to:

[E Europass — CV

[E Europass — Paszport Jezykowy

[= Europass — Mobilno$¢

[5 Europass — Suplement do Dyplomu

[E Europass — Suplement do Dyplomu Potwierdzajgcego Kwalifikacje Za-

wodowe

Dwa z nich (Europass — CV oraz Europass — Paszport Jezykowy) mozna
wypehic samodzielnie, natomiast trzy pozostate (Europass — Suplement
do Dyplomu Potwierdzajacego Kwalifikacje Zawodowe, Europass — Suple-
ment do Dyplomu oraz Europass — Mobilnos¢) wypetniaja i wydaja
uprawnione do tego instytucje.

CO TOJEST EUROPASS-CV?

Kazdy, kto chciatby skorzysta¢ z dokumentéw Europass, moze rozpo-
czac¢ od wypelnienia Europass CV. Dokument ten, bedacy standardowym
formularzem zyciorysu, umozliwia przejrzyste zaprezentowanie swoich
umiejetnosci i kwalifikacji. Do CV mozna dolaczy¢ inne dokumenty
wchodzace w sktad Europass. Europass CV jest wymaganym standardem
przy aplikowaniu do pracy lub do udziatu w projektach w oficjalnych insty-
tucjach UE.
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Swoje CV przygotujesz wypeltniajac poszczegdlne rubryki

[E Dane osobowe. W tej cze$ci formularza oprécz danych personalnych
powiniene$ poda¢ informacje umozliwiajgce szybki kontakt z Tobg
(adres pocztowy, numer telefonu i faksu, adres mailowy).

[= Preferowane miejsce zatrudnienia/charakter pracy. W tej czesci na-
lezy wskaza¢ preferowane miejsce pracy, konkretne stanowisko, ka-
tegorie zawodowa lub numer referencyjny oferty.

[E miejsce zatrudnienia/charakter pracy. W tej czesci nalezy wskazac
preferowane miejsce pracy, konkretne stanowisko, kategorie zawo-
dowa, lub numer referencyjny oferty.

[# Do$wiadczenie zawodowe. W tej czesci podajesz informacje o kazdym
miejscu zatrudnienia, poczawszy od ostatniego. Jezeli sktadasz po-
danie o prace po raz pierwszy lub Twoje dotychczasowe doswiadcze-
nia zawodowe sa niewielkie, powiniene$ uwzgledni¢ praktyki
zawodowe odbywane w okresie ksztatcenia, ktore stanowig dowod, iz
miate$ kontakt ze Swiatem pracy.

[5 Wyksztatcenie i odbyte szkolenia. W tych rubrykach powiniene$ opi-
sac kazdy, poczawszy od ostatniego, ukoriczony tok nauki, ktory skon-
czyl sie otrzymaniem $wiadectwa czy dyplomu. Nie ma potrzeby
jednak, aby$ wymienial wszystkie etapy ksztatcenia (np. nie musisz
pisac o szkole podstawowej, jesli masz ukonczone studia). W tej czesci
formularza powiniene$ skoncentrowac sie na tych osiggnieciach,
ktore stanowig Twoje atuty w odniesieniu do oczekiwan danego pra-
codawcy.

[E Umiejetno$ci i kompetencje. Ta cze$¢ dokumentu stuzy przedstawie-
niu Twoich umiejetnosci i kompetencji nabytych w trakcie zycia
i pracy zawodowej, niekoniecznie uwierzytelnionych oficjalnymi dy-
plomami czy $wiadectwami. W rubrykach takich jak np. znajomos¢
jezykow obcych, umiejetnos$ci i kompetencje spoteczne, organiza-
cyjne, techniczne, w zakresie obstugi komputera czy artystyczne
mozesz opisa¢ swoje umiejetnosci i doswiadczenia w tych dziedzi-
nach, nabyte w r6znorodny sposéb, réwniez w ramach dziatalnosci
spotecznej lub spedzania czasu wolnego.

[E Informacje dodatkowe. W tej rubryce powiniene$ umiesci¢ wszel-
kie informacje, ktére moga okazac sie istotne i mie¢ wptyw na
wybor Twojej kandydatury przez pracodawce (np. cztonkostwo
w organizacjach lub stowarzyszeniach, informacje na temat sto-
sunku do stuzby wojskowej). Jest to takze miejsce na wskazanie
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0s6b mogacych udzieli¢ referencji (imie i nazwisko, stanowisko,
adres).

[E Zalaczniki. W tej czesci osoby przygotowujace CV proszone sg
owymienienie wszystkich dokumentéw, ktére majq by¢ dotaczone do
CV, np. kopii dyplomodw, referencji od poprzednich pracodawcéw lub
zaswiadczen o odbytych praktykach zawodowych.

Formularz CV oraz instrukcja jego wypetiania s dostepne na stronach
portalu internetowego Krajowego Centrum Europass: http://europass.ce-
defop.europa.eu

CZYM JEST PASZPORT JEZYKOWY?

Europass — Paszport Jezykowy pozwala na zaprezentowanie umiejet-
nosci jezykowych, niezbednych do nauki i pracy w krajach Unii
Europejskiej/Europejskiego Obszaru Gospodarczego, nabytych poprzez
edukacje formalna, kursy, samoksztaltcenie, a takze wlasne doswiad-
czenia.

W dokumencie tym ocena umiejetnosci jest dokonywana na podstawie
tabeli samooceny, opracowanej przez Rade Europy, w ktérej okreslonych
zostalo sze$¢ poziomodw jezykowych dotyczacych znajomosci jezyka
w zakresie stuchania, czytania, pisania, porozumiewania sie i samodziel-
nego formutowania wypowiedzi.

Europass — Paszport Jezykowy przedstawia takze cata ,biografie jezy-
kowg” posiadacza dokumentu, czyli etapy i formy ksztalcenia oraz
informacje na temat wykorzystania jezyka obcego.

Szczegblnie istotny jest fakt, ze dokument ten umozliwia réwniez wyka-
zanie sie umiejetnosciami nabytymi poprzez wtasne doswiadczenia czy
samoksztatcenie. Jest to wiec dokument szczegdlnie wazny i przydatny dla
0s6b niemogacych potwierdzic swojej znajomosci jezyka obcego zdanymi
egzaminami czy odpowiednimi certyfikatami.

Swdj Paszport Jezykowy przygotujesz wypehiajac poszczegolne rubryki
[E Dane osobowe. Do tej rubryki powiniene$ wpisa¢ swoje nazwisko
iimie (imiona) oraz date urodzenia.
= Jezyk ojczysty. W tym miejscu wpisujesz swoj jezyk ojczysty. W przy-
padku kiedy wychowywates sie w otoczeniu, w ktérym uzywano kilku
jezykéw i postugujesz sie kazdym z nich jednakowo swobodnie, po-
winienes$ podac je wszystkie jako swoje jezyki ojczyste.
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[ Inne jezyki. W tej czesci formularza wymieniasz jezyki obce, w ktorych
masz okreslone umiejetnosci. Jezeli starasz sie o prace, w ktorej ko-
nieczna jest znajomos$c¢ konkretnego jezyka, ten jezyk powiniene$
umiescic jako pierwszy. W innych sytuacjach w pierwszej kolejnosci
wymieniasz jezyki najlepiej znane.

[5 Samoocena umiejetnosci jezykowych. Samooceny musisz dokona¢
dla kazdego z podanych jezykéw osobno. W kazdej z pieciu podanych
rubryk (stuchanie, czytanie, porozumiewanie sie, samodzielne wypo-
wiadanie sie, pisanie) powinienes okresli¢ swoj poziom umiejetno$ci
za pomoca tabeli samooceny. Aby wpisa¢ wtasciwy poziom, musisz
zapoznac sie z opisami zawartymi w tabeli. Dotycza one praktycznej
znajomosci jezyka, (np. czy poradzisz sobie w podrézy albo czy potra-
fisz zrozumied prosta wiadomos¢ przez telefon). W tabeli samooceny
uwzglednione sg trzy ogdlne poziomy bieglo$ci jezykowej: poziom
podstawowy (Al, A2), poziom samodzielnos$ci (B1, B2) oraz poziom
biegtosci (C1, C2).

[ Dyplomy, za$wiadczenia lub certyfikaty. W tym miejscu powiniene$
wymieni¢ uzyskane dyplomy, za§wiadczenia lub certyfikaty potwier-
dzajace nauke jezyka wraz z podaniem nazwy instytucji wydajacej,
roku ich uzyskania oraz okres$leniem poziomu biegtosci jezykowej,
o ile taka informacja jest podana w danym dokumencie.

[E Do$wiadczenie jezykowe. Ta rubryka stuzy opisaniu Twoich naj-
wazniejszych doswiadczen jezykowych i kulturowych zwigzanych
z danym jezykiem, czyli wyjasnieniu, w jaki sposob osiagnates obecny
poziom znajomosci jezyka (np. poprzez kontakty rodzinne, zawodowe
lub zwiazane z nauka szkolna).

Formularz dokumentu Europass — Paszport Jezykowy wraz z instrukcja
oraz przyktadem wypelnienia dostepny jest na stronach portalu interneto-
wego Krajowego Centrum Europass: http://europass.cedefop.europa.eu

CZYM JEST EUROPASS — MOBILNOSC?

Dokument Europass —Mobilno$¢ stuzy do potwierdzenia okreséw nauki
lub szkolenia, odbywanych w innym kraju europejskim w ramach wyjazdu,
tzw. europejskiej sciezki ksztatcenia. Europejska sciezka ksztatcenia to np.
semestr nauki na uczelni zaliczony w ramach programu wymiany, prakty-
ka zawodowa w przedsiebiorstwie, praktyka w charakterze wolontariusza
w organizacji pozarzadowej. Europejska $ciezka ksztatcenia monitorowana
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jest przez dwie organizacje partnerskie — jedng w kraju pochodzenia i druga
w kraju przyjmujacym. Obaj partnerzy uzgadniaja cel, zakres i czas trwa-
nia $ciezki; okreslajg takze, kto bedzie osobg odpowiedzialng za przebieg
nauki czy szkolenia w kraju przyjmujacym. Partnerami moga by¢ uczelnie
wyzsze, szkoly, placowki szkoleniowe, firmy, organizacje pozarzadowe, itd.
Dokument Europass — Mobilno$¢ moze otrzymac kazdy — niezaleznie od
wieku, poziomu wyksztalcenia czy statusu zawodowego, kto podjat nauke
za granicg po 1 stycznia 2005 r., jednak pod warunkiem, ze odbyta sie ona
w ramach wyjazdu zorganizowanego (wyjazdem zorganizowanym jest
pobyt za granicg, na podstawie podpisania umowy miedzy krajowgq insty-
tucja wysytajaca, np. szkota, uczelnia czy urzedem pracy, zagranicznym
partnerem przyjmujacym).

Aby uzyskac¢ dokument Europass — Mobilnos$¢ nalezy skontaktowac sie
z organizacja wysylajaca, ktora przesle odpowiedni wniosek do Krajowego
Centrum Europass. Dokument Europass — Mobilno$¢ wydaje Krajowe
Centrum Europass na wniosek polskiej instytucji organizujacej ksztatcenie,
praktyke lub staz.

CZYM JEST EUROPASS - SUPLEMENT DO DYPLOM?

Dokument Europass — Suplement do Dyplomu otrzymuja absolwenci
studiéw wyzszych wraz z dyplomem ukonczenia studiéw. Dokument
dostarcza pelnych informacji na temat poziomu wiedzy, umiejetnos$ci
i kompetencji zdobytych podczas studidw, a takze szczegdlnych osiagniec¢
absolwenta oraz jego uprawnien zawodowych. Suplement nie zastepuje
oryginatu dyplomu i nie uprawnia do formalnego uznania dyplomu przez
stosowne instytucje w innych krajach, ale umozliwia potencjalnemu pra-
codawcy poréwnanie kwalifikacji kandydatéw pochodzacych z réznych
panstw.

Europass — Suplement do Dyplomu wydawany jest przez uczelnie, ktéra
wydata oryginat dyplomu ukoniczenia studiow.

CZYM JEST EUROPASS — SUPLEMENT DO DYPLOM
POTWIERDZAJACEGO KWALIFIKACJE ZAWODOWE?

Europass — Suplement do Dyplomu Potwierdzajacego Kwalifikacje
Zawodowe jest dokumentem wydawanym osobom, ktére posiadaja dyplom
zawodowy. Dokument ten moze otrzymac kazdy absolwent ponadgimnaz-
jalnej szkoty zawodowej, ktory zdat egzamin zewnetrzny potwierdzajacy
kwalifikacje zawodowe. Dokument stanowi uzupetnienie informacji zawar-
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tych w oryginalnym dyplomie, zawiera bowiem szczegétowy opis umiejet-
nos$ci i kompetencji uzyskanych przez posiadacza dyplomu zawodowego
wraz ze wskazaniem zawodoéw, do ktérych wykonywania jest uprawniony.

Suplement nie zastepuje oryginatu dyplomu i nie uprawnia do formal-
nego uznania dyplomu przez stosowne instytucje w innych krajach.
Wydawany jest przez instytucje, ktéra wydata oryginalny dyplom zawodowy.

JESLI MASZ JUZ WEASNE DOKUMENTY APLIKACYINE,
PRZECZYTAI JE UWAZNIE
I ODPOWIEDZ NA NASTEPUJACE PYTANIA

Czy w tresci
[E Pamietate$ o wpisaniu koniecznych dat;
[E Nie masz luk w zyciorysie;
[= Nie masz zbyt wielu detali w opisie powierzonych obowigzkow;
[E Nie zawarte$ bezpodstawnie informacji np. odno$nie umiejetnosci
lub zainteresowan, tylko dlatego, ze tak wypada.

Czy wizualnie
[E Dokumenty sg estetyczne i przejrzyste;
[E Nie zawierajg rysunkéw lub niepotrzebnej grafiki.

Czy treé¢ jest wlasciwie zorganizowana
[ Jest odpowiedniej dtugosci (list motywacyjny maks. 1 strona, CV maks.
2 strony formatu A4);
[E Posiada okreslong logike i jest spdjna, jest zwiezta i czytelna.

Czy sg dopracowane technicznie
[= Nie brakuje liter;
[= Nie ma bted6w ortograficznych i gramatycznych;
[E Nie ma niedokonczonych zdan.

7. Formularz aplikacyjny

Jest schematem dokumentu sporzadzonym przez firme, do ktérej apli-
kujemy. Firmy opracowuja wtasne formularze aplikacyjne, aby utatwic¢
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sobie wstepny etap procesu rekrutacji. Osoby poszukujace pracy sktadajq
rozne formy zyciorysow. Zyciorysy nie zawsze zawierajg informacje intere-
sujgce okreslonego pracodawce lub informacje te sa przedstawiane
w spos6b nieprecyzyjny. Poprzez zastosowanie formularza aplikacyjnego
pracodawca moze uzyska¢ informacje o kandydacie, ktére sa dla niego
najistotniejsze. Ponadto posiadaja one ujednolicong forme, co pozwala na
tatwe poréwnywanie aplikacji r6znych kandydatéw. Coraz czesciej firmy
umieszczajg formularze aplikacyjne na stronie internetowej umozIliwiajac
zainteresowanym aplikowanie za posrednictwem Internetu. Zasady
wypelniania takiego formularza sa podobne do zasad obowigzujgcych
w formularzach papierowych.

WAZNE: KILKA RAD DOTYCZACYCH WYPEENIANIA FORMULARZA

[ Doktadnie przeczytaj broszure rekrutacyjng oraz pytania formularza
aplikacyjnego

[E Udzielaj odpowiedzi konkretnych, doktadnie odnoszacych sie do pytan
[= Zastosuj sie do narzuconej formy

[= Nie zostawiaj pustych miejsc
—dotacz dokumenty, o ktére prosi pracodawca
—staraj sie zmie$ci¢ w objetosci poszczegdlnych rubryk (nie mniej
inie wiecej)

= Wypehij formularz, spetniajac wszystkie stawiane wymogi
—czytelne pismo, drukowane litery
—odpowiednie z instrukcja zakreslenia i znaki

[= Pierwszg wersje redaguj na brudno

[ Na odpowiedzi szczeg6lnie interesujace pracodawce bedzie najwie-
cej miejsca
— doktadnie przemysl tres¢é
—nie zostawiaj wolnego miejsca
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8. Netykieta

CZYLI ZASADY KONTAKTU Z PRACODAWCA ZA POSREDNICTWEM
INTERNETU

Aplikacja wystana e-mailem powinna zawiera¢ to samo, co sktadana
w sposob tradycyjny. A wiec: CV, list motywacyjny, ewentualnie inne
zataczniki (zeskanowane zaswiadczenia, referencje itp.).

W tre$ci krétkiego i tresciwego e-maila piszemy, na jaka oferte odpo-
wiadamy, podajac nazwe stanowiska oraz numer referencyjny oferty.

Zdjecie — najlepiej takie jak do dowodu lub paszportu — dobrze jest
wklei¢ bezposrednio do CV. Osobny plik graficzny bywa niemile widziany.
Nalezy zadba¢ o dobrg jako$¢ zdjecia.

Dokumenty przesytamy jako zalaczniki najlepiej w programie MS Word
(aby mie¢ pewnos¢, ze pracodawca bedzie mogt je przeczytac). Kazdy
zalacznik umieszczamy w osobnym pliku i czytelnie tytutujemy — np.
CVJan Nowak.

PRZYKEAD LISTU E-MAILA:

Szanowni Paristwo, w odpowiedzi na oferte pracy zamieszczong 7 lipca br.
w dodatku ,Praca”, przesytam aplikacje na stanowisko gtéwny ksiegowy, nr ref.
101909. W zatgczniku CV1 list motywacyjny.

Mam nadzieje, ze moja kandydatura zainteresuje Paristwa i bede mogt za-
prezentowac sie podczas spotkania.

Na koniec upewnijmy sie, ze dokumenty faktycznie zostaly dolaczone
do e-maila. Mozemy nie dosta¢ drugiej szansy!

CZEGO NALEZY UNIKAC

[ Nie wysytac¢ aplikacji ze stuzbowego e-maila.Jest Zle widziane wykorzysty-
wanie mienia stuzbowego do celéw prywatnych.

[E Na uzytek rekrutacji najlepiej zatozy¢ czytelny, ,bezpieczny” adres e-mai-
lowy — najlepiej imie i nazwisko. Unika¢ udziwnionych i zabawnych ad-
reséw. Pracodawca moze nie mie¢ poczucia humorul!

[= Nie wysytac kilku kopii tego samego listu do jednego adresata (aby mie¢
pewnosc, ze dotrze).

[E Znacznie lepiej jest wiaczy¢ opcje automatycznego potwierdzenia od-
bioru lub... zatelefonowac do firmy i upewnic sie, ze aplikacja dotarta.



Jak pisac zyciorys i list motywacyjny

[ Nie wysytac tego samego listu z aplikacjg do kilku adresatow réwnoczes-
nie!

[= W korespondencji e-mailowej stuzbowej nalezy unika¢ emotikonéw, po-
grubien, ozd6b, wielkich liter (utozsamiane z méwieniem podniesionym
gtosem).

[# Nie zalewa¢ innych informacjami, o ktére nikt nie prosit — potgczenie
z Internetem jest dla wielu 0s6b kosztowne.

[E Wysytajac e-mail do kilku odbiorcéw, nie rozpowszechniac ich adreséw.
Nalezy wykorzysta¢ opcje UDW (ang. BCC).
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