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PROFESJONALNE CV I LIST MOTYWACYINY

Osoba dokonujgca wstepnej selekcji ma najczesciej

kilkanascie  sekund na  podjecie decyzji o

zaakceptowaniu, czy tez nie, danej kandydatury.

Dlatego od zawartosci i formy Twoich dokumentéw

aplikacyjnych w duzym stopniu zalezy zakwalifikowanie

Cie do wezszego grona kandydatow.

Curriculum Vitae l

1) CV — zanim zaczniesz je pisac:
@ Sprobuj sie dowiedzied jak najwiecej o przebiegu procesu rekrutacji
@ Dokonaj samooceny i zastandw sie, czy jestes kandydatem pozgdanym przez
pracodawce.
& Zastandw sie, ktére fakty z Twojego doswiadczenia zawodowego mogg miec najwieksze
znaczenie dla pracodawcy.
& Napisz sobie szkic CV, zredaguj go jezykowo i opracuj graficznie catosé.

2) Zyciorys niezaleznie od formy powinien zawiera¢ state elementy:

e czas trwania nauki
e nazwa szkoty

Woyksztatcenie e uzyskany zawod
e specjalnosé¢ (rozpoczynajgc od ostatnio
ukonczonej)

Wraz z uzyskanym tytutem lub uprawnieniami
(rozpoczynajac od ostatnio odbytego)

Kursy i szkolenia

| Dodatkowe kwalifikacje Posiadane uprawnienia, umiejetnosci, np. obstuga |




komputera (rodzaje programow), urzadzen biurowych |

Podaj cos$ oryginalnego ze swoich zainteresowan

Zainteresowania, hobby (niekoniecznie kino i podrdze). Pozwoli to odroznic
Twoja kandydature

PAMIETAJ

Bezwzglednie nalezy pamietac o dotgczeniu klauzuli: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawq z dn. 29.08.97 r., o Ochronie Danych Osobowych Dz.U.
Nr.133 poz.883)

Ponizej przedstawiamy kilka rad mogacych utatwic napisanie CV

Zdjecie powinno znalez¢ sie w lewym gérnym rogu
Zdjecie dokumentu. Dbamy o to, aby miato charakter
formalny

e CV powinno by¢ zindywidualizowane i scisle
dopasowane do oferty pracy, na ktérg aplikujesz

e  Pisz zwiezle i rzeczowo. Unikaj nadmiaru
informaciji

Styl ¢ Nie uzywaj zargonu zawodowego. Najczesciej

pierwsza osoba czytajgca Twaoj zyciorys nie jest
specjalistg w Twojej dziedzinie

e Nie zaktadaj, ze czytajacy domysli sie, co chciates
powiedzie¢




Miejsce na zdjecie

Curriculum Vitae (WZOR)

Dane osobowe

Imie i Nazwisko: ......ccccuevveeneiieneennen.
Data urodzenia: ..............
Miejsce urodzenia: .........
Adres:..
E-mail: ...
Telefon komArkowy: ........ccceeeevenene

Wyksztatcenie

1996 - 2000 Studia .kierunek .., ukoriczone z tytutem

Doswiadczenie zawodowe

10. 2000 - Praca w firmie
na stanowisku....
ZAKIES ODOWIGZKOW.....c.vieiiiiecie ettt sttt st teente s e e s e e e sraesteenees

06. 1998 —09. 2000
na stanowisku
ZAKIES ODOWIGZKOW.....c.vieiiiieie ettt ste sttt e st e ste e te s e e e e nsesnaesaeenns

Kursy i szkolenia

10. 2000 Nazwa szkolenia/ organizator szkolenia/ liczba godzin, dni

Dodatkowa dziatalnos¢

10. 2000 — 10. 2001 Dziatalno$¢ W organizacji StUAENCKIE].....c.ccuvevreieriiere ettt ees

Dodatkowe umiejetnosci

. bardzo dobra/dobra znajomos¢ obstugi komputera w $Srodowisku Windows
. bardzo dobra/dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office oraz........c.cecevveeverieeeennnens
. prawo jazdy kat. B

Znajomos¢ jezykow obcych

. jezyK .ovverennnne POZIOM...eveieerereneennes , Certyfikaty...oooveveeeeeeece e
Zainteresowania
. literatura, muzyka,

Niniejszym oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
(zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych Dz. U. Nr 133, poz. 883).



List Motywacyjny

Podanie lub list motywacyjny sg to pisma uzupetniajgce zyciorys, ale moga tez wystepowad
samodzielnie, w zaleznosci od oczekiwann pracodawcy. Napisanie listu motywacyjnego to
zadanie réwnie wazne, jak skonstruowanie dobrego CV.

Celem listu jest wyjasnienie motywacji — dlaczego kandydat chce pracowa¢ w danej firmie i na
danym stanowisku oraz przekonanie do siebie pracodawcy. Wasz list jest dowodem posiadanych
umiejetnosci komunikacji, sprawnosci pisania, a czasami nawet poczucia humoru i kreatywnosci.
Ma on wzbudza¢ zainteresowanie a zarazem sympatie pracodawcy.

W liscie powinny by¢ umieszczone, zawsze w okreslonym porzadku, nastepujace elementy:

* Dokfadna data.

* Dane osobowe, nagtéwek (do kogo pismo jest kierowane).

*  Tres$c (informacja o posiadanych kwalifikacjach).

* Motywacja i uzasadnienie dlaczego jestes wtasciwym kandydatem na dane stanowisko
pracy.

*  Wiasnoreczny podpis.

*  Wykaz zatacznikow.

List Motywacyjny (WZOR)

Podaj swoje : nazwisko, imie, adres, telefon, e- mail, Wpisz miejsc owo $¢ i date

Imie, nazwisko i stanowisko

osoby, do ktérej si e zwracasz.

Nazwa instytucji i jej adres
Zacznij od: Szanowny Pan/ Pani; Szanowny Panie Prezesie (Dyrektorze)

W tym zdaniu zawrzyj pro $be o przyj ecie do pracy oraz informacje o jakie stanowisko si e ubiegasz .

Nastepnie napisz kilka stéw o sobie pod k atem stanowiska o jakie si e ubiegasz uwypuklajac
wyksztalcenie, umiejetnosci, doswiadczenie, predyspozycje zawodowe.

Umotywuj dlaczego uwa zasz, ze jeste $ odpowiedni g osob g na to stanowisko.
W ostatnim akapicie- zasugeruj gotowos¢ do spotkania w celu blizszej prezentaciji na rozmowie kwalifikacyjnej.
Zakoncz list stowami: Z powazaniem/ Z wyrazami szacunku

Wiasnoreczny czytelny podpis

Zataczniki: Wymien dokumenty, ktére dotaczasz np. zyciorys, Swiadectwa potwierdzajace kwalifikacje i uprawnienia




