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13.14. TEMAT: Dokumenty aplikacyjne
MOJA WIZYTOWKA — DOKUMENTY APLIKACYJNE

Poszukiwanie pracy jest zadaniem, ktére wymaga starannego przygotowania.
Najlepiej rozpoczac je od stworzenia wiasnej aplikacji, ktorg bedziesz przesytac
potencjalnym pracodawcom. Jakie dokumenty wchodzg w skfad aplikacji i jak je
stworzy¢?

Czym sg dokumenty aplikacyjne?

Pod pojeciem dokumenty aplikacyjne rozumiemy obecnie:
1. CV (curriculum vitae; wym. siwi, kurikulum wite),

2. list motywacyjny,

3. niekiedy takze CV Europass.

Przygotowujac je, nalezy pamietaé, ze majg one dostarczy¢ pracodawcy danych,
ktére przekonajg go, by zaprosi¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjna.

Dokumenty aplikacyjne powinny wiec eksponowac zalety danej osoby, by¢ ciekawe,
krotkie (do 30 sekund czytania, 1 strona A4), przejrzyste, logiczne i precyzyjne.
Nalezy w nich prezentowac jedynie prawdziwe informacje, ktére powinny byc¢
dostosowane do konkretnej oferty pracy.

Curriculum vitae

Jest to podstawowy dokument aplikacyjny, nazywany tez zyciorysem
zawodowym. Ma on charakterystyczng strukture, ktéra wyrdznia sie uktadem tekstu
w dwdch kolumnach i zawiera nastepujgce elementy: nagtéwek, dane osobowe,
wyksztatcenie, doswiadczenie, dodatkowe kwalifikacje, umiejetnosci i
zainteresowania. Na koncu CV powinna znalez¢ sie formuta o zgodzie na
przetwarzanie danych. Informacje zawarte w kazdym z tych elementéw powinny byc¢
podane w uporzgdkowany sposob.

Nagtowek

Dokument powinien by¢ opatrzony nagtowkiem CV lub Curriculum vitae,
umieszczonym na srodku w gornej czesci. Nie nalezy umieszczac jednego i drugiego
nagtowka jednoczesnie.



Dane osobowe

To niezwykle wazna czesc¢ CV, gdyz osoba rekrutujgca powinna tutaj znalez¢
najwazniejsze dane personalne i kontaktowe osoby starajgcej sie o prace. W tym
elemencie nalezy umiescic kolejno od gory:

imie i nazwisko, przy czym warto je wyttusci¢, by byty lepiej widoczne,
date i miejsce urodzenia,

miejsce zamieszkania,

numer telefonu i adres e-mail.

W poczatkowym etapie rekrutacji nie jest istostnie miejsce zameldowania,
dlatego nie musimy go podawac. Natomiast bardzo wazne jest, by dane kontaktowe
byty aktualne i precyzyjne. Dlatego powinnismy podac¢ nasz numer telefonu lub
numer, pod ktérym osoba rekrutujgca bedzie mogta zostawi¢ dla nas wiadomos¢. Z
kolei adres e-mail powinien nawigzywaé¢ do naszego imienia i nazwiska, by brzmiec
wiarygodnie i powaznie. W tej czesci CV mozna réwniez umiesci¢ adres wiasne;
strony internetowe;.

Zdjecie

Nie jest to konieczny element CV, lecz jezeli z ogtoszenia z ofertg pracy wynika,
ze zdjecie jest wymagane, nalezy je dodac¢. Zdjecie portretowe, na ktérym
bedziemy wygladac korzystnie, bedzie atutem aplikacji, gdyz szybciej zapadniemy w
pamiec rekrutujgcemu. Nie powinno sie umieszczac zdjec¢ zrobionych okazyjnie (np.
zdje¢ z wakacji czy jakiego$ spotkania towarzyskiego), poniewaz nie bedzie to o nas
dobrze swiadczy¢. Na zdjeciu powinnismy wyglada¢ skromnie, lecz elegancko.
Zdjecie umieszczamy obok danych osobowych.

Wyksztalcenie

Te czesc¢ powinnismy skonstruowac w taki sposob, by po lewej stronie znalazty
sie daty, a po prawej nazwy instytucji, w ktorych zdobywalismy wyksztatcenie (przy
studiach — takze nazwa kierunku i specjalizacji). Mogg sie tu réwniez znalez¢
ewentualnie informacje o pracy dyplomowej. Podawanie danych zaczynamy od
najbardziej aktualnych, uwzgledniajgc informacje do okresu szkoty
ponadgimnazjalnej.

Doswiadczenie

W tym elemencie rowniez nalezy w jednej kolumnie podac przedziaty czasowe,
w ktorych zdobyto sie okreslone doswiadczenie, a w drugiej kolumnie — nazwe firmy
czy instytucji, w ktérej to doswiadczenie sie zdobywato. Osoby z duzym i
zréznicowanym doswiadczeniem powinny zamiesci¢ tylko te informacje, ktére bedg
ich zdaniem wazne dla potencjalnego pracodawcy. Mozna tu réwniez uwzgledni¢
zakres obowigzkow petnionych na poszczegolnych stanowiskach.



Dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci

Ta czesc obejmuje tzw. umiejetnosci twarde, np. stopien umiejetnosci obstugi
maszyn biurowych czy znajomos¢ jezykdw obcych w mowie i pisSmie, a takze tzw.
umiejetnosci miekkie, np. umiejetno$¢ pracy samodzielnej. Jezeli w ofercie pracy
wyrézniono oczekiwane umiejetnosci, to powinnismy zwréci¢ szczegdlng uwage na
to, czy je posiadamy.

Zainteresowania

Nie jest to element wymagany, lecz warto go uwzglednic, szczegodlnie gdy mamy
nietypowe zainteresowania, ktore nas wyrdznig wsréd kandydatow. Zainteresowania
powinnismy opisac jak najbardziej precyzyjnie. Nie muszg mie¢ one zwigzku z
poszukiwang pracg. Niekiedy podczas kolejnych etapdéw rekrutacji, m.in. podczas
rozmowy kwalifikacyjnej, ta cze$¢ CV jest przedmiotem dtuzszej rozmowy, a
pozostate sg mniej istotne, gdyz temat ten pozwala nas poznac¢ od strony nie tylko
zawodowe)j.

List motywacyjny

List motywacyjny jest dokumentem, ktory konstruujemy po to, by uzupetnic
informacje zawarte w CV. Nie mozemy w nim jednak powtarzac tresci z CV. Piszac
list motywacyjny, powinnismy skoncentrowac sie na oczekiwaniach, ktore
pracodawca podat w ogtoszeniu, oraz na szerszym zapoznaniu sie z firmg czy
instytucjg, do ktorej aplikujemy.

List motywacyjny, podobnie jak CV, odznacza sie okreslong konstrukcjg i
zawartoscig. Powinien zawierac:

o dane nadawcy, czyli imie i nazwisko, adres korespondencyjny, telefon i adres e-
mail: powinny sie one znalez¢ w lewym gérnym rogu;

e miejsce i date napisania listu, ktore powinny sie znalez¢ w prawym gornym rogu;

e nazwe i adres firmy, do ktorej sktadamy dokumenty aplikacyjne, nazwe
stanowiska i — jesli zostato to podane — imie i nazwisko osoby rekrutujgcej lub
dziatu zajmujgcego sie w danej firmie rekrutacjg — te informacje powinny znalez¢
sie nieco ponizej miejsca i daty napisania listu;

e nagtéwek w postaci zwrotu grzecznosciowego, np. Szanowna Pani/Szanowny
Panie: powinien on pojawic sie ponizej adresata, ale z lewej strony kartki;

e pierwszy akapit, w ktorym powinnismy napisac, skad wiemy, ze firma poszukuje
pracownika, oraz na jakie ogtoszenie odpowiadamy, o jakie stanowisko sie
staramy;

« drugi akapit i akapity nastepne, w ktorych podajemy wyjasnienie, dlaczego
aplikujemy na dane stanowisko, podkreslamy naszg motywacje do pracy i
opisujemy cechy charakteru;



o oOstatni akapit, w ktérym podajemy, na ile jestedmy dyspozycyjni, wyrazamy chec¢
osobistego spotkania z pracodawca;

o zwrot grzecznosciowy i wlasnoreczny podpis, ktére umieszczamy na samym
koncu, z prawej strony kartki.

CV Europass i Europejski Paszport Umiejetnosci

CV Europass jest to dokument, ktéry pozwala na przedstawienie swoich
umiejetnosci i kwalifikacji w sposéb ujednolicony dla obywateli i pracodawcéw krajow
Unii Europejskiej. Wypetnia sie go w internecie za pomocg aktywnego arkusza,
wedtug zatgczonej instrukcji. CV Europass jest dos¢ popularne i szczegdlnie
przydatne, gdy poszukujemy pracy w krajach Unii Europejskiej lub w Polsce staramy
sie o uczestnictwo w projektach finansowanych z funduszy europejskich.

Oprocz CV Europass mozemy stworzy¢ takze Europejski Paszport
Umiejetnosci, czyli elektroniczne portfolio, ktére przedstawi peten obraz naszych
umiejetnosci i kwalifikacji, w tym dotyczgcych znajomosci jezykdw obcych.

Przesylanie aplikacji

Zanim zdecydujemy sie na przestanie aplikacji drogg mailowg bgdz w sposob
tradycyjny, powinnismy sprawdzi¢ dokumenty pod wzgledem poprawnosci
stylistycznej, ortograficznej i interpunkcyjnej. Jezeli wysyta sie aplikacje przez
internet, nalezy w temacie e-maila wpisac, na jakie stanowisko i gdzie aplikujemy, a
takze numer referencyjny oferty (o ile byt podany w ogtoszeniu). W tresci maila
nalezy napisac przynajmniej jedno zdanie, by nie okazato sie, ze przesytamy jedynie
zatgczniki. Nalezy pamieta¢ o rozsgdnym podpisywaniu plikow, w ktérych znajdujg
sie dokumenty aplikacyjne, gdyz bedg one widoczne dla osoby, do ktorej wysytamy
aplikacje.

Cwiczenia
1. Woypisz 5 konsekwenciji, ktére — Twoim zdaniem — mogg spotka¢ osobe
podajgcg nieprawdziwe informacje w dokumentach aplikacyjnych.

2.  Korzystajgc z formularzy zamieszczonych na stronie Europass, stworz wtasny
Europejski Paszport Umiejetnosci.



