Portfolio, czyli zwyczajnie ,teczka” (sfowo portfolio pochodzi z jezyka wtoskiego: portare -

nosic + foglio - kartka), jest prosta, a zarazem uniwersalng metodg, ktéra moze by¢ stosowana

na réznych szczeblach nauczania wielu przedmiotéw oraz prezentacji wtasnych dokonan

w ubieganiu sie o prace.

Jak sporzadzi¢ portfolio?

Przypomnij sobie daty i miejsca

nauki,
pracy,
stazu,
praktyk krajowych,

praktyk zagranicznych.

Zgromadz dokumenty potwierdzajagce zdobyte kwalifikacje i wykonywang prace, czyli

od najmtodszego do najstarszego, najlepiej utéz je w kolejnosci odwrotnie chronologicznej,

dofacz fotografie wtasng,
fotografie lub rysunki wykonanej pracy,
produktow,

lub w inny sposdb pokaz, co do tej pory robites.

Przypomnij sobie

co byto dobre w Twojej pracy,
nauce,
w czym byte$ dobry,

za co zebrates pochwaty.

Sporzadz spis tresci zawierajacy

tytuty dokumentdw,

numeracje i date ich utworzenia.



W ten sposéb przygotowane portfolio staje sie bardzo silnym atutem kandydata do pracy. Jego
przygotowanie wymaga sporo czasu, jednak ten czas jest zyskany, a nie stracony. Przejdzmy

zatem do szczegdtow, czyli tego co Twoje portfolio powinno zawierac:

MOJE OSIAGNIECIA, DYPLOMY, WYROZNIENIA

A moze brates$ udziat w konkursie pozauczelnianym, zwigzanym z Twoim
pasjami np. zawodach konnych, narciarskich, gry na pianinie i zdobytes dyplom badz
wyroznienie.

Nawet jesli nie zostates$ publicznie nagrodzony, to na biezgco (bo pamie¢ bywa ulotna) spisuj
wszystkie nawet te mniejsze swoje sukcesy. To, ze nie zajates miejsca na podium w jakims
konkursie, nie zostates laureatem olimpiady wojewdédzkiej nie oznacza Twojej kleski. Kazda
forma aktywnosci jest wazna i sam udziat w danym przedsiewzieciu jest Twoim osobistym
sukcesem. Swiadczy o Twojej aktywnosci, odwadze, umiejetnosciach, talentach. Bo czy kazdy
moze sie pochwali¢ udziatem w konferencji naukowej, badz zajeciem 3 miejsca w grze
miejskiej? Nie kazdy, a Ty tak!

Udzielasz sie w Parlamencie Studenckim, kole naukowym? Masz na swoim koncie kilka
wystgpien? Brates wudziat w projektach badawczych, naukowych? Uczestniczytes
w programach np. Comenius lub Erasmus? To warte odnotowania!

A moze rysujesz, piszesz wiersze, fotografujesz? Masz w swoim dorobku kilka ciekawych prac.
Nie pozwdl by kurzyty sie na biurku lub lezaty na dnie szuflady. Zamies¢ je w swoim portfolio.
Za kilka lat mogg okazad sie przepustkg do Twojej kariery zawodowe;j.

Album swoich osiggnieé mozesz pogrupowaé wedtug kryterium:

= dokumenty (dyplomy, zaswiadczenia, wyrdznienia)
= notatki (luzne =zapiski dotyczgce udziatu w rdézinych konkursach, projektach,
programach, dziataniach)

= wiasne prace (wiersze, fotografie, rysunki itp.)



Za jakis czas, sam sie zdziwisz jak ,gruby” jest
Twaj album.

lle zastug i osiggnie¢ masz na swoim

koncie. Zbieranie i porzadkowanie

materiatdw na swdj temat moze okazaé

sie przydatne ilekro¢ bedziesz chciat

wyznaczy¢ sobie nowy cel zawodowy.

Przy tak duzej dynamice rynku pracy musisz mie¢

Swiadomos¢, ze w przysztosci zmuszony bedziesz

niejednokrotnie zmieniac¢ zakres badz obszar dziatania. Wéwczas

wiedza o sobie, wtasnych mozliwosciach i umiejetnosciach moze by¢ kluczem otwierajgcym

nowe drzwi do kariery.

KIM CHCIAtBYM BYC?

Zastanawiajac sie nad swojg przysztoscig zawodowa, sporzadz liste pomystéw, réznych opcji

i rozwigzan. Zanotuj to wszystko, co chciatbys przezy¢, czego chciatbys$ doswiadczyé w swoim

zyciu zawodowym. Wypisz wszystkie swoje marzenia zawodowe, rézne stanowiska, miejsca,

dziedziny, w ktérych chciatby sie realizowaé. Postaraj sie bardzo szczegdétowo zakresli¢ wiasne

pomysty na przysztosc.

Pomyst zawodowy

Kolumnall Kolumnal ll Kolumna Il




Zastanodw sie, ktory pomyst jest najbardziej przez Ciebie upragniony, ktorego zrealizowanie
datoby Ci najwiece]j satysfakcji. Uporzadkuj wtasne pomysty zawodowe od najbardziej do
najmniej upragnionego. W kolumnie | wpisz oceny odpowiednio przy kazdym pomysle
(1 - pomyst najbardziej upragniony, 2 -, 3 -, ... ostatni pomyst — najmniej upragniony).

Teraz zastandéw sie nad realnymi mozliwosciami, w jakim stopniu pomysty te mogg by¢
zrealizowane. Spdéjrz ponownie na liste pomystéw i uporzadkuj je oceniajac szanse ich
realizacji. W kolumnie Il wpisz odpowiednie oceny (1 - pomyst najbardziej prawdopodobny,
2 -, 3 -, ..ostatni pomyst — najmniej prawdopodobny).

Masz liste pomystéw zawodowych i dwie oceny (ocene dotyczgcg pragnien i ocene dotyczgca
prawdopodobienstwa realizacji). Przy kazdym pomysle w kolumnie 11l wpisz sume (sktadowa
dwaodch ocen).

Pomyst, ktory uzyskat najnizszy wynik w kolumnie 11l jest jednoczesnie blisko Twoich pragnien,
jak i szans realizacji. Pomyst ten mozesz przeformutowaé w swaj cel zawodowy.

Moj cel zawodowy:

Zastandw sie co musisz zrobié¢ by osiggngé ten cel, jakie podjgé¢ dziatania, ile czasu na to
potrzebujesz. Rozpisz kolejne kroki i dziataj!

A teraz czas na chwile refleks;ji!

Czy pamietasz jakie miate$ plany majac 5, 10, 15 lat? Czy sg one zgodne z twoimi aktualnymi
zamierzeniami? A moze zmodyfikowate$ je w oparciu o zdobytg wiedze i doswiadczenia.

Zastanow sie dlaczego dzi$ masz takie cele i pragnienia. Co jest tego podstawg, skad to wynika.

Bibliografia:
Magdalena Mrozek — Praca! Szukam-zmieniam-wybieram. Czesc¢ !



WOLONTARIAT

Wolontariat - bezptatne, dobrowolne,
Swiadome dziatanie na rzecz innych,
wykraczajgce  poza wiezi rodzinno-

kolezensko- przyjacielskie.

Zanim zostaniesz wolontariuszem sprébuj

W :
odpowiedzie¢ sobie na kilka prostych w0|ontar'at

pytan:

Czy mam jeszcze wolny czas?

Zastanow sie, czy w nattoku zajeé, znajdziesz jeszcze czas na dodatkowe obowigzki. Czy swoj
wolny czas chcesz poswiecic¢ dla innych. Jesli tak to sprecyzuj ile masz tego czasu i w jakich
dniach i godzinach w ciggu tygodnia. Lepiej jest powiedzieé, ze ma sie czas w czwartek
popotudniu czy kazdego dnia do potudnia, niz ze ma sie duzo wolnego czasu. To z pewnoscig

utatwi dalszy kontakt z organizacja.

Co chce robi¢?

Pomysl jaki rodzaj i forma zajecia Cie interesuje. Czy chcesz robic to co robisz na co dzien

w pracy i tym wtasnie wesprzeé organizacje pozarzadowe, czyli wykorzystywaé swoje
doswiadczenie zawodowe czy zdobyte w szkole umiejetnosci, np. w zakresie ksiegowosci,
marketingu, jezyka angielskiego itp. Czy wolisz zajgc sie zupetnie czyms innym? Odreagowaé,
oderwac sie od pracy i nauki.

Zastanow sie czy chcesz pracowaé bezposrednio z ludZmi - np. pomagaé osobie starszej,
czyta¢ osobie niewidomej, uczestniczyé w terapii dziecka autystycznego czy pracowad

z osobami niepetnosprawnymi? A moze wolisz prace w biurze organizacji czy instytucji ?

Tu mozesz pomdc w realizacji projektow, w pracach biurowych, tworzeniu stron

internetowych, projektowaniu materiatdw promocyjnych, organizowaniu wydarzen itd.



Jak szuka¢ wolontariatu?

Wiedzac juz ile masz czasu i co chcesz robi¢ mozesz zaczgé szukac sobie miejsca, gdzie bedziesz
przydatny. Na poczatku warto rozejrzeé sie wokét siebie. Moze obok Twojego domu, w drodze
do szkoty lub pracy znajdujg sie placowki lub organizacje pozarzagdowe, ktére mogtyby by¢
zainteresowane Twojg pomoca, np. miejski dom kultury, klub seniora, swietlica dla dzieci,
stowarzyszenie ochrony ptakéw, fundacja pomocy osobom niepetnosprawnym itp.

Jesli na pierwszy rzut oka w poblizu miejsca zamieszkania nic nie ma, to warto siegna¢ po
ksigzke telefoniczng lub informator miejski i odnalez¢ instytucje lub organizacje, ktére maja
siedzibe w Twojej miejscowosci. Zawsze w ksigzce telefonicznej jest dziat stowarzyszenia
i fundacje. Czytajagc nazwe organizacji mozesz juz wstepnie wywnioskowaé czym sie ona
zajmuje. Jesli ta tematyka czy dziedzina Cie interesuje to zréb nastepny krok. Zajrzyj na ich
strone internetowa lub po prostu péjdz tam czy zadzwon i zapytaj o dziatania jakie wykonuja
i czy potrzebna jest przy nich pomoc wolontariusza. Jesli tak to zaproponuj swojg pomoc
i umow sie na spotkanie w tej organizacji, na ktérym ustalicie szczegdty wspodtpracy.
Niezastgpionym  Zrédtem informacji  jest  takze Internet, a  szczegdlnie

strona www.bazy.ngo.pl - znajdujg sie tu wszystkie fundacje i stowarzyszenia w Polsce.

Woystarczy wpisa¢ miasto, a baza danych pokaze wszelkie instytucje w nim sie znajdujgce i opis
co moze robi¢ wolontariusz.

Wolontariusz moze pracowaé w organizacjach pozarzgdowych i instytucjach publicznych.
Przydatny jest przede wszystkim w pracach biurowych — przepisywaniu tekstdw na komputer,
wysytaniu faxow, kserowaniu, segregowaniu dokumentéw itp. Moze tez ttumaczyé teksty
z jezykdw obcych czy administrowaé strone internetowg organizacji. Jesli posiada
odpowiednig wiedze to moze udziela¢ porad specjalistycznych (prawnych, ksiegowych, PR).
Moze tez zajg¢ sie koordynacjg projektéw czy pisaniem wnioskdw lub wzig¢ udziat
w kampaniach spotecznych, zbieraniu podpiséw pod petycjami, kwestowaniu. Wtasciwie to,
co mozna robi¢ w organizacji zalezy od tego, co organizacja robi, na jakiej dziedzinie dziata i

od tego, w czym wolontariusz jest dobry, na czym sie zna.



Dodatkowe informacje mozesz uzyskaé pod ponizszymi linkami:

http://bibliotekawolontariatu.pl/biblioteka/e-book/499/

http://www.ngo.pl/files/biblioteka.ngo.pl/public/ksiazki/wolontariat/Wolontariat w_szkole.pdf

http://bibliotekawolontariatu.pl/biblioteka/e-book/12/

Pozycje ksigzkowe:

Ewa Kosiedowska, Katarzyna Braun, Jacek Wnuk, Matgorzata Misztela - Opiekun wolontariatu w
Polsce — Stowarzyszenie Centrum Wolontariatu w Polsce

Katarzyna Braun - Informator dla wolontariuszy


http://bibliotekawolontariatu.pl/biblioteka/e-book/499/
http://www.ngo.pl/files/biblioteka.ngo.pl/public/ksiazki/wolontariat/Wolontariat_w_szkole.pdf
http://bibliotekawolontariatu.pl/biblioteka/e-book/12/

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE/ SWIADECTWA PRACY/ PRACA WAKACYJNA/
PRAKTYKI/ STAZE

Jak przedstawic przebieg
doswiadczenia zawodowego?

Nieodzownym elementem kazdego prawidtowo
skonstruowanego CV jest dziat, w ktérym
prezentuje sie swoje doswiadczenie zawodowe.
Warto poswieci¢ szczegblng uwage na jego
opracowanie, gdyz wiasnie ten element CV

najbardziej przycigga uwage przysztego

pracodawcy i jest najwnikliwiej analizowany przez
rekrutujacych.

Zatem jak poprawnie i ciekawie przedstawi¢ przebieg
doswiadczenia zawodowego, aby wzbudzi¢ zainteresowanie wtasng osobg i tym

samym otworzy¢ sobie droge do dalszego etapu rekrutac;ji?

Nawet jesli Twoje doswiadczenie zawodowe jest krétkotrwate, polegajgce na wolontariacie
i pracy wakacyjnej, to powinno zawiera¢ wazne informacje. Po pierwsze istotne jest, abysmy
przedstawiajac historie swojego zatrudnienia uwzglednili nastepujace elementy:

- okresy zatrudnienia w poszczegdlnych firmach

- nazwe firmy

- zajmowane stanowisko

- zakres wykonywanych obowigzkéw

Informacje nalezy podawa¢ w odwréconej kolejnosci chronologicznej - czyli od ostatnio
zajmowanego stanowiska do najstarszego. Z kolei daty powinny byé podawane w formacie
miesigc - rok. Te zabiegi pozwolg nam zachowacd tad i przejrzystos¢ naszego CV, a pracodawca
szybko odnajdzie interesujgce go elementy. Wskazane jest rowniez jak najdoktadniejsze

opisanie zakresu obowigzkdw na poszczegdlnych stanowiskach.


http://tematy.finanse.gazetaprawna.pl/tematy/z/zatrudnienie

Swiadectwo pracy jest dokumentem wydawanym pracownikowi przez pracodawce
w zwigzku z wygasnieciem, lub rozwigzaniem stosunku pracy. Zawiera podstawowe

informacje dotyczace stosunku pracy, ktéry ustat, miedzy innymi na temat:

okresu wykonywanej pracy,

e rodzaju wykonywanej pracy,

e zajmowanych stanowisk,

e sposobu ustania stosunku pracy,

¢ inne informacje niezbedne do ustalenia uprawnien pracowniczych i uprawnien
z ubezpieczenia spotecznego,

¢ informacje o zajeciu wynagrodzenia za prace w mysl przepisdéw o postepowaniu
egzekucyjnym.

Ponadto, tylko na zadanie pracownika, w Swiadectwie pracy nalezy poda¢ informacje

o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych kwalifikacjach.

Aby podreperowac swdj budzet, studenci czesto korzystajg z prac sezonowych. Co to jest

praca wakacyjna/ praca sezonowa?

PRACA

WAKACYINA — praca wykonywana
przez czesc roku, zwigzana

z okreslonym sezonem,

tj. z whasciwg porg roku, a zwtaszcza

z warunkami atmosferycznymi.

Praca sezonowa wykonywana jest

przez osobe fizyczng na podstawie

przepisow kodeksu pracy, tj. jako umowa na czas okreslony, umowa na czas wykonania
okreslonej pracy. Praca sezonowa moze by¢ rowniez wykonywana w oparciu o przepisy

ustawy o pracownikach tymczasowych, zatrudnianych przez agencje pracy tymczasowe;.


http://pl.wikipedia.org/wiki/Dokument
http://pl.wikipedia.org/wiki/Pracownik
http://pl.wikipedia.org/wiki/Pracodawca
http://pl.wikipedia.org/wiki/Stosunek_pracy
http://pl.wikipedia.org/wiki/Praca_(dzia%C5%82alno%C5%9B%C4%87_cz%C5%82owieka)
http://pl.wikipedia.org/wiki/Pora_roku
http://pl.wikipedia.org/wiki/Osoba_fizyczna
http://pl.wikipedia.org/wiki/Kodeks_pracy
http://pl.wikipedia.org/wiki/Umowa_na_czas_okre%C5%9Blony
http://pl.wikipedia.org/wiki/Praca_tymczasowa
http://pl.wikipedia.org/wiki/Agencja_pracy_tymczasowej

Dla charakterystyki pracy sezonowej kluczowe jest takze pojecie sezonu, ktére wyznacza czas

trwania umowy o prace. Ograniczony czas jej obowigzywania wynika bezposrednio

z wtasciwosci danej pracy. Mozna wiec okresli¢ zatrudnienie sezonowe jako zatrudnienie

majgce na celu wykonywanie prac, ktérych wystepowanie lub nasilenie ma charakter

okresowy, zwigzany bezposrednio z wtasciwosciami por roku. Praca sezonowa nalezy zatem

do umoéw terminowych majacych najczesciej zastosowanie w takich sytuacjach jak potrzeba

zastgpienia pracownika nieobecnego, czy tez wystepowanie okreséw wzmozonej dziatalnosci

przedsiebiorstwa.

Typy pracy sezonowej, gdzie mozna znalez¢ zatrudnienie:

rolnictwo: zbiory owocéw i warzyw,

turystyka: hotelarstwo, hostele, kempingi, gastronomia, rozrywka, osrodki
wypoczynkowe

praca na morzu: na statkach wycieczkowych, promach,
praca w fabrykach,

praca w przetwdrstwie

praca na budowach i przy remontach

praca w handlu

prace dorywcze

muzykowanie i wystepy na ulicach

praktyki i staze zawodowe

au pair

praca dla wolontariuszy

Strona Internetowa

http://info.gazetapraca.pl/temat/gazetapraca/praca+sezonowa


http://pl.wikipedia.org/wiki/Umowa_o_prac%C4%99
http://pl.wikipedia.org/wiki/Rolnictwo
http://pl.wikipedia.org/wiki/Turystyka
http://pl.wikipedia.org/wiki/Sta%C5%BC_zawodowy
http://pl.wikipedia.org/wiki/Au_pair
http://pl.wikipedia.org/wiki/Wolontariat

PRAKTYKI, STAZE

Studenci, nie zawsze mogg pochwali¢ sie bogatym doswiadczeniem zawodowym. Jak ukry¢
brak doswiadczenia przy poszukiwaniu pierwszej pracy? Wskazane jest, aby student
w miejscu doswiadczenia zawodowego wpisat praktyki zawodowe, indywidualne czy staze,
ktére odbywat w toku studidow. Nawet, jesli trwaty one tylko kilka tygodni, jest to informacja
dla pracodawcy, w jakim stopniu i w jakiej firmie zostata zapoznana z podstawowymi

zagadnieniami dotyczgcymi wykonywania zawodu.

Czy praktyki to zawsze dobry pomyst w CV?

Im wiecej doswiadczenia, tym lepiej? Nie zawsze! Nie zalecamy zamieszczania informacji
o praktykach, ktére nie sg zwigzane z przysztym stanowiskiem. Ich jakos¢ schodzi wtedy na

drugi plan.

Wielu mtodych ludzi sadzi, iz rekruter, przegladajgc ich dokumenty, zwréci uwage przede
wszystkim na to, w ilu firmach udato sie kandydatowi zaczepié, a nie czego sie tam nauczyt,
ze aplikant z bogatym dorobkiem bedzie postrzegany jako bardziej aktywny i zaradny.

Kolekcjonowanie stazy lub praktyk tylko dla wpisu w CV nie przyniesie korzysci.

Jezeli natomiast, wykonywate$ obowigzki zwigzane stricte z branzg, gdzie odbywates
praktyke, zamie$é¢ to w swoim CV, aby pokazaé, ze posiadasz juz praktyczng podstawe

w zawodzenie. Rekruter szuka przede wszystkim informacji o nabytych umiejetnosciach.

Kiedy i jak wpisywa¢ praktyki w CV?

Staraj sie w pierwszej kolejnosci zamieszcza¢ informacje, ktére majg duzo wspdlnego
z profilem przedsiebiorstwa i dziatem, w ktérym pracowates. W miare rozwoju zawodowego
i zdobywania kolejnych ,pozycji” w swoim zyciorysie, odbyte praktyki mozna wykreslié,
chyba ze byly rzeczywiscie interesujace i sporo sie nauczylismy.

Ogodlnikowe informacje pozostaw na sam koniec CV.


javascript:void(0)
javascript:void(0)
http://smakpracy.pl/post/182/doktorat_w_cv

DODATKOWE INFORMACJE/ DODATKOWE UMIEJETNOSCI

Ten punkt mozemy tez nazwaé¢ dodatkowymi
umiejetnosciami lub jeszcze inaczej — wedle
naszego uznania i zawartosci. Wpisujemy tu
umiejetnosci z zakresu obstugi komputera,
jezykdéw obcych — wraz z poziomem ich

znajomosci, posiadanie prawa jazdy (ale

tylko wtedy, kiedy rzeczywiscie jezdzimy autem!). Jesdli

jednak posiadamy jakies umiejetnosci czy uprawnienia, ktére sg wazne i mozna

o nich wiecej napisa¢ (na przyktad kilka jezykdw obcych, spawanie w wielu technikach,
réznorodne uprawnienia SEP) mozna specjalnie dla nich stworzy¢ nowy punkt, nazywajac go
odpowiednio ,,jezyki obce” czy ,,umiejetnosci zawodowe”. Taki punkt mozemy tez zastosowag,
kiedy w naszym cv powtarza sie wielokrotnie takie samo stanowisko z takim samym zakresem
obowigzkéw. Wtedy oczywiscie bezsensem jest powtarza¢ opis za kazdym razem.

Wymieniamy tylko firmy ze stanowiskiem, a obowigzki, pod postacig np.

,umiejetnosci zawodowych” mozemy napisa¢ osobno. Warto zwréci¢ tu uwage, ze jesli
piszemy o znajomosci jezykdw obcych — nie warto tu rozmijaé sie z prawda. Jesli pracodawca
wymaga od nas znajomosci angielskiego czy niemieckiego w stopniu dobrym — prawie na
pewno czeka nas sprawdzenie tej umiejetnosci. Stanie sie to podczas rozmowy, albo nawet
wczesniej — kto$ zrobi to telefonicznie. Sprébujmy okreslié w miare obiektywnie poziom
zaawansowania w postugiwaniu sie jezykiem obcym. Oczywiscie, optymalne jest podanie
posiadanego certyfikatu. Jesli jednak takowego nie mamy, napiszmy, czy swobodnie
konwersujemy, czy znamy specjalistyczne stownictwo, czy potrafimy tworzyé dokumenty.
To bedzie istotne, wszak pracodawca oczekuje, ze bedziemy mogli porozumiec sie
ze zwierzchnikami, wspodtpracownikami, klientami, poprowadzimy korespondencje, czy
skorzystamy z instrukcji technicznej. Nie chodzi wiec o umiejetno$é streszczenia wtasnymi
stowami wielkich dziet literatury — ale o kompetencje najzupetniej praktyczne. Wpisujgc do CV

umiejetnosé obstugi komputera, zaznaczmy koniecznie, jakich programoéw dotyczy.



CURRICULUM VITAE

Po przeczytaniu Twojego CV pracodawca

odpowiedzi na pytania:

e Kim jestes?

e Co potrafisz? Jakie masz kwalifikacje?

o Jakie dotychczas odniostes$ osiggniecia

w pracy, w szkole?

o Jakie zdobytes doswiadczenia?

powinien

o Jaki pozytek odniesie firma po zatrudnieniu

wtasnie Ciebie?

Co powinno znalei¢ sie w Zyciorysie?

DANE OSOBOWE

uzyskaé

To podstawowe informacje o Tobie, ktére powinien pozna¢ pracodawca. Umieszcza sie je

w lewym gérnym rogu.

e imie i nazwisko
e adres zamieszkania

e nrtelefonu

e zdjecie - najlepiej, jesli dotgczamy do zyciorysu aktualne zdjecie, takie jak do innych

dokumentéw — legitymacji, dyplomu czy prawa jazdy. Zdjecie umieszczamy

w prawym gérnym rogu.

e adres e-mailowy

Pamietaj, by e-mail byt profesjonalny, na potrzeby proceséw rekrutacji mozesz stworzyé

specjalny adres ztozony najlepiej z Twojego imienia i nazwiska lub ich skrétu.



WYKSZTALCENIE:

Wymien ukonczone szkoty w odwréconym porzgdku chronologicznym.

Podaj date rozpoczecia i zakonczenia edukacji, nazwe uczelni, wydziatu, kierunku,
specjalizacji i uzyskany tytut. Jesli ma to zwigzek z profilem firmy czy przysztym stanowiskiem
pracy, umies¢ rowniez temat pracy licencjackiej/inzynierskiej/magisterskiej. Szkote srednig
nie musisz, ale mozesz wymienic, jesli chcesz pochwalic¢ sie szkotg, do ktérej uczeszczates,
gdy profil ma zwigzek z poszukiwang pracg lub swiadczy o dodatkowych umiejetnosciach

(np. klasa o profilu matematyczno — fizycznym).

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

Powinno by¢ wymienione w odwrotnym porzadku chronologicznym. Podaj okres, w ktérym
bytes zatrudniony, nastepnie wpisz nazwe firmy, w ktérej dotychczas pracowates, stanowisko,
a takze zakres najwazniejszych obowigzkédw. O pracach dorywczych czy wakacyjnych

wspominaj, gdy majg zwigzek z wyksztatceniem, bgdz interesujgcym Cie stanowiskiem.

KURSY/SZKOLENIA:
Wskaz nazwe kursu, organizatora/instytucje, liczbe godzin oraz uzyskany certyfikat/tytut/

licencje.

PRAKTYKI/WOLONTARIAT:
Informacje o praktykach umieszczaj, by uatrakcyjni¢ swojg aplikacje. Cenne sg zwtfaszcza te

praktyki, ktére sg zgodne ze stanowiskiem pracy, o ktére sie ubiegasz.

UMIEJETNOSCI:

Wskaz przede wszystkim te umiejetnosci, ktorych oczekuje pracodawca. Podstawowymi
wymaganymi umiejetnosciami sg znajomos¢ jezykéw obcych oraz obstuga komputera. Nalezy
podac stopien znajomosci jezyka obcego i odwotaé sie do certyfikatu. W przypadku
umiejetnosci komputerowych, wpisz nazwy programow, ktérymi sie postugujesz. Pamietaj

o kwalifikacjach istotnych dla stanowiska (np. znajomos¢ przepisdw prawa pracy) oraz



umiejetnosciach praktycznych, np. obstuga urzadzen biurowych, prawie jazdy. Jesli chcesz

podkresli¢, ze w jakiej$ dziedzinie szczegblnie dobrze sie czujesz, mozesz wpisac.

DOTYCHCZASOWE OSIAGNIECIA:
Tutaj mozesz opisac swoje osiggniecia spoteczne i naukowe (np. stypendia, publikacje,

wystgpienia, wykonane prace).

ZAINTERESOWANIA:

Ten punkt w zyciorysie nie jest obowigzkowy wiec mozesz go omingé. Nie wpisuj informacji
ogdlnych tj. muzyka, sport, ksigzki, sprobuj je uszczegétowic. Interesujgce lub
niestandardowe zainteresowania mogg zwrdéci¢ uwage pracodawcy, wyrdznic Cie z ttumu

i podnie$é Twojg atrakcyjnos¢, poniewaz dla wielu pracodawcéw bedzie to wskazéwka, ze
jako kandydat jeste$ wszechstronnie rozwijajacg sie osobg. Wazne sg takze zainteresowania
zawodowe zwigzane z charakterem pracy lub profilem firmy, ktére rozwijasz samodzielnie

i nie mozesz ich oprze¢ na konkretnych przyktadach kurséw.

KLAUZULA WYRAZAJACA ZGODE NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH:

Jej obecnosc jest niezbedna, poniewaz zgodnie z przepisami kazdy pracodawca potrzebuje
jej, by dalej prowadzi¢ rekrutacje. Umieszczamy jg u dotu ostatniej strony CV. Uwaznie czytaj
ogtoszenie, gdyz czasami firmy proszg o wstawienie wtasnej klauzuli, w ktérej zawarta jest
nazwa firmy. Standardowa klauzula: "WyraZzam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z Ustawq z dn. 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych Dz. U. z 2002 r. Nr
101 poz. 926 ze zm.)".

Pamietaj! Pod klauzula musi sie znajdowaé¢ Twdj podpis! W przypadku dokumentu
wysytanego elektronicznie bedzie to skan podpisu. Dokumenty wysytane poczty, musza by¢

podpisane wiasnorecznie.



REFERENCIE:
Jesli w ogtoszeniu nie wymagano referencji, to nie dotgczaj ich do dokumentdéw

aplikacyjnych. Mozesz jednak zaznaczy¢ gotowos¢ ich dostarczenia.

RODZAIJE CURRICULUM VITAE

Kazdy z nas wie, ze podstawowym dokumentem aplikacyjnym podczas szukania pracy jest
Curriculum Vitae, potocznie zwane CV. Nie kazdy jednak wie, ze istnieje kilka rodzajow CV

i sposobéw jego konstrukcji.

CV CHRONOLOGICZNE jest najczesciej wykorzystywang forma tego dokumentu w podaniach
o prace. Jego zadaniem jest usystematyzowanie swojego doswiadczenia zawodowego

i wyksztatcenia.

e Pierwszym punktem sg dane osobowe: imie, nazwisko, adres, telefon kontaktowy,
adres e -mail.

e Nastepnie wypisujemy informacje na temat naszego wyksztatcenia w odwréconym
porzadku chronologicznym, czyli rozpoczynajgc od najbardziej aktualnych danych.
Wazne jest, aby podac doktadne daty rozpoczecia i zakonczenia edukacji, rodzaj uczelni
oraz kierunek studiéw.

e Nastepnym punktem w CV jest nasze doswiadczenie zawodowe. | tu réwniez
rozpoczynam od naszego ostatniego miejsca pracy. Nalezy poda¢ okres zatrudnienia
w danej firmie, stanowisko oraz zakres obowigzkéw badz wykonywane czynnosci.

e Ponizej tych danych nalezy umiesci¢ informacje o swoich osiggnieciach, ukoriczonych

kursach, szkoleniach oraz zainteresowania.

Studenci, absolwenci bez do$wiadczenia zawodowego oraz osoby, ktére miaty diugie przerwy
w przebiegu kariery wysytajgc chronologiczne CV w pierwszej kolejnosci podkreslajg fakty,
ktdre nie Swiadczg naich korzys¢. Dla oséb z niewielkim doswiadczeniem najlepszym rodzajem

zyciorysu moze okazac sie CV FUNKCJONALNE, zwane tez Skill CV.



Najwazniejszym zadaniem CV funkcjonalnego jest przedstawienie swoich umiejetnosci

i kwalifikacji bez podawania chronologicznej kolejnosci miejsc pracy.

Tak jak kazdy dokument, powinno ono zawiera¢ w pierwsze] kolejnosci dane osobowe.
W nastepnym punkcie opisujemy swoje cele zawodowe, na jakim stanowisku chcielibysmy
pracowac¢ oraz czego oczekujemy od tej pracy. Kolejny punkt jest kluczowym dla CV
funkcjonalnego. W tym miejscu wypisujemy swoje kompetencje oraz gdzie je zdobylismy. Aby
unikna¢ chaosu w naszym dokumencie warto jest podzieli¢ umiejetnosci na twarde i miekkie.
Wsrdod umiejetnosci twardych znajdg sie: znajomosé jezykéw obcych, obstuga programoéw
komputerowych itp. Do umiejetnosci miekkich zaliczymy: komunikatywnos¢, zdolnosci
organizacyjne, wiedze z zakresu motywowania pracownikdéw oraz inne umiejetnosci, ktore
zdobylismy podczas studiow lub pracy na réznych stanowiskach. Dopiero po przedstawieniu
swoich kluczowych kompetencji zapisujemy zdobyte wyksztatcenie oraz doswiadczenie
zawodowe. Na koncu warto doda¢ dodatkowe informacje na swoéj temat np. posiadanie prawa

jazdy oraz zainteresowania i hobby.

Dobrze zbudowane CV funkcjonalne jest potowg sukcesu podczas starania sie o prace. Jezeli
nie mozemy pochwalié sie szerokg gamg zajmowanych stanowisk lub, gdy sg one niezwigzane
z tym, o ktére sie staramy, moziemy przedstawi¢ swoje atuty w formie posiadanych
umiejetnosci. W tym przypadku CV funkcjonalne bedzie duzo bardziej atrakcyjne

w pordwnaniu z CV chronologicznym.

CV MIESZANE jest potgczeniem dwéch wyzej przedstawionych form. Polega ono na
przedstawieniu w odwrdconej chronologii swojego wyksztatcenia i doswiadczenia
zawodowego z uwzglednieniem umiejetnosci, ktére zdobyliSmy podczas nauki lub pracy na
danym stanowisku. CV mieszane wydaje sie optymalnym rodzajem tego dokumentu.
Dla pracodawcy jest ono bardzo czytelne i zwraca uwage na wazne dla niego punkty, takie jak
wyksztatcenie i poprzednio zajmowane stanowiska pracy. Dla nas (osdb starajgcych sie
o prace) pozwala na przedstawienie siebie z jak najlepszej perspektywy oraz wyszczegdlnienie
swoich kompetencji i zdobytych umiejetnosci, zaréwno w toku pracy i jak i na studiach. Jedyna

wadg tego rodzaju CV moze by¢ jego dtugosé.



Dokument ten powinien nie przekracza¢ dwodch storn formatu A4, a doktadne wypisanie
historii zatrudnienia oraz zwigzanych z tym kwalifikacji moze by¢ pracochtonne i nie zawsze
skuteczne. CV ma by¢ jasnym i rzeczcowym dokumentem, a nie streszczeniem historii Twojego
zycia. Dlatego przy aplikowaniu na konkretne stanowisko warto jest skorzysta¢ kolejnego

rodzaju CV, jakim jest CV celowe.

CV CELOWE jest dokumentem polecanym osobom, ktdére posiadajg duze doswiadczenie
zawodowe lub dla oséb wchodzacych na rynek pracy, ale mogacych pochwali¢ sie
osiggnieciami w innych dziedzinach zycia. Najwazniejsze jest tu doktadne sprecyzowanie celu
zawodowego. Nalezy w przekonujgcy sposdb napisaé, co chcielibySmy robi¢ w zakresie
nowego stanowiska. Nastepnie powinniSmy wypisaé¢ nasze umiejetnosci i osiggniecia, ktore
dowodzg, iz poradzimy sobie z wybranymi obowigzkami. Trzeba skupi¢ sie na wymaganiach
postawionych przez pracodawce w ogtoszeniu oraz udowodnié, ze spetniamy powyzsze
warunki. CV celowe warto jest wykorzystaé, jezeli jestesmy przekonani o tym, co chcemy robic
w zyciu i jakie sg nasze oczekiwania wobec kariery zawodowej. Nalezy sie wtedy skupi¢ na
konkretnych kompetencjach, a poming¢ te nieistotne z punktu widzenia celu, ktéry wczesniej
postawiliSmy. Powinnismy doktadnie opisa¢ te umiejetnosci, biorgc pod uwage ich

przydatnosé w firmie oraz co nowego one wniosa.

CV celowe uchodzi za trudny dokument do napisania, jednakze dobrze sformutowane bedzie
wyrozniac sie na tle innych kandydatow i sprawi, ze to my zostaniemy zapamietani. Trzeba
rowniez pamietaé, iz CV jest naszg wizytdwka. Od tego jak sie w nim zaprezentujemy zalezy

pierwsze wrazenie pracodawcy na nasz temat.

KREATYWNE CV

Ostatnio coraz bardzie popularne jest tzw. "kreatywne CV". W niektdrych przypadkach trudno
nazwac je CV, ale z pewnoscig nie mozna tym pomystom odmaoéwi¢ kreatywnosci. Boom na
oryginalne CV spowodowat catg lawine pomystéw na to, jak sprawi¢, zeby pracodawca zwrdcit
na nas uwage. Mamy wiec m.in.: CV w postaci puzzli, aplikacje w formie billboardu ulicznego,

zaproszenia, prezentacji w programie PowerPoint, komiksu czy video prezentac;ji etc.



Kandydaci przescigajg sie w pomystach jak zadziwic, a nawet zaszokowac¢ pracodawce. Jednak
czy zawsze taka metoda jest skuteczna i czemu tak naprawde ma stuzy¢? Decydujac sie na
przygotowanie tego rodzaju niestandardowej prezentacji o sobie nalezy pamieta¢, ze samo
zaskoczenie pracodawcy zazwyczaj na niewiele daje. Wazne jest, by stworzony dokument

przyczynit sie do osiggniecia celu — zatrudnienia.

Dla kogo kreatywne CV

Pomyst musi by¢ dopasowany do odbiorcy i stanowiska pracy, na jakie aplikujemy.
CV w formie puzzli jest przygotowane dla absolwentki architektury. Ten szablon znalaztby
takze zastosowanie np. dla mtodszego koordynatora projektédw, dzieki ktéremu kluczowe
elementy projektu (puzzle) sktadajg sie na sukces catego przedsiewziecia (uktadanke).
Natomiast w wypadku doswiadczonego menadzera, pomyst ten mdgtby by¢ raczej nietrafiony.
Co prawda przekaz jest podobny, ale forma CV mogtaby na takim stanowisku zostac
zinterpretowana przez rekrutujgcych jako zbyt prosta. Podobna moze by¢ reakcja
pracodawcow o bardziej tradycyjnym podejsciu do rekrutacji. W zawodach takich jak
nauczyciel, inzynier, laborant etc. wykazywanie sie tego rodzaju kreatywnoscig
w konstruowaniu CV nie zawsze moze zostaé odczytane pozytywnie, bowiem moze by¢ uznane
za pewnego rodzaju fanaberie. Decyzje o wystaniu zaskakujgcego CV warto wiec doktadnie

przemysleé, bo zamiast otworzy¢ nam drzwi do pracodawcy - moze go do nas zniechecié.

CV inaczej

Jeden z pomystdw na kreatywny zyciorys wiekszo$é z nas ma na wyciggniecie reki, jednak
czesto o tym zapominamy. Dobrg metodg na atrakcyjne zaprezentowanie swoich kwalifikacji
zawodowych kandydata jest wykorzystanie Internetu. Sie¢ obfituje w rozmaite fora
spotecznosciowe. Niektdre z nich skupiajg grono specjalistéw zawigzanych z dang branzg lub
0s0b, ktére chcg zadbad o rozwdj wiasnej kariery zawodowe;j. Profil, ktéry tworzy uzytkownik
takiego forum moze z powodzeniem postuzy¢ jako interaktywne CV. Na portalach branzowych
sam sposéb prezentowania informacji przypomina tradycyjny zyciorys, gdyz uzytkownik
wpisuje tam informacje na temat m.in. wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego, kurséw

i szkolen. Kazdego dnia portale tego rodzaju sg odwiedzane przez ogromng rzesze



uczestnikdw. Warto wiec zadba¢ o atrakcyjny wyglad naszego profilu, jesli chcemy by
zainteresowat internaute, ktéry moze by¢ potencjalnie naszym przysztym pracodawca.
Uzupetniajac informacje stosuj zatem zasady skutecznego CV - przedstaw swdj profil
zawodowy, wymien sukcesy, podkresl kluczowe kwalifikacje. Udzielaj sie takze na grupach
tematycznych, zatéz bloga, zacznij dzieli¢ sie swojg wiedzg na Twitterze. To sprawi, ze twdj
profil bedzie czeéciej odwiedzany. Dzieki nowszym portalom spotecznosciowym mozesz tez
taczyé pomysty na kreatywng prezentacje siebie. Niektére z nich dajg mozliwosé zamieszczania
krétkich filmoéw, prezentacji w PowerPoint oraz plikdw muzycznych. Wszystko zatem zalezy od

waszej kreatywnosci.

Video CV - nowe trendy

Papierowe CV z informacjami na temat wyksztatcenia i doswiadczenia kandydata to juz
czasem za mato, by sie wyrdzni¢ w oczach przysztego pracodawcy. Kandydaci coraz czesciej

przygotowujg CV w wersji wideo. - To przysztos$é rynku rekrutacyjnego — twierdzg specjalisci.

Nakrecone CV mozesz wystaé do pracodawcy pocztg elektroniczng, miec je ze sobg na ptycie

lub umiescic¢ ja np. na swoim blogu.

CV po europejsku

To uniwersalny wzdér zyciorysu zawodowego, opracowany przez Komisje Europejska.
Jest to dokument posiadajgcy jednolity format, obowigzujgcy we wszystkich krajach Unii
Europejskiej. Celem jego jest utatwienie starania sie o prace, praktyke, czy tez szkolenie za
granicg. Stanowi on dla pracodawcow ogdlny, przedstawiony wedtug ustalonych norm obraz
kandydata. Dokument odbiega nieznacznie od postaci CV, jaka jest ogdlnie przyjeta w Polsce.
Wociaz jednak jest to pewnego rodzaju wizytéwka kandydata do pracy, jaka przedstawia on
swojemu potencjalnemu pracodawcy. Stanowi zrédto okreslonych jasno i spdjnie informacji
na temat przebiegu edukacji, znajomosci jezykdw obcych, doswiadczenia oraz kwalifikacji
zawodowych kandydata, popartych odpowiednimi dokumentami oraz o jego dodatkowych

umiejetnosciach czy zdolnosciach pozazawodowych.



Formularz CV europejskiego podzielony jest na scisle okreslone bloki, zawierajgce takie
informacje:

dane personalne
doswiadczenie zawodowe
wyksztatcenie i szkolenia
umiejetnosci dodatkowe
jezyk ojczysty

znajomosc jezykdw obcych
umiejetnosci spoteczne
zdolnosci organizacyjne
umiejetnosci techniczne
zdolnosci artystyczne

inne zdolnosci

prawo jazdy

informacje dodatkowe

zatgczniki

W kazdej czesci osoba starajgca sie o prace moze wymieni¢ te informacje, ktdre chce.
Jednoczesnie CV zachowuje jasng i przejrzystg forme tak, ze czytajacy go pracownik dziatu
personalnego otrzymuje wszystkie niezbedne informacje o Zzyciorysie kandydata do pracy

w standaryzowanej formie.

Jak skorzystac z Europass — CV oraz Paszportu Jezykowego?

Dokumenty mozna wypetni¢ on-line lub pobraé¢ w formacie Word lub Open Office we
wszystkich jezykach Unii Europejskiej na stronie europejskiego portalu Europass:

http://europass.cedefop.europa.eu

Formularze obu dokumentéw wraz z instrukcjg wypetniania mozna takze znalez¢ na stronie

Krajowego Centrum Europass - w zaktadkach po lewej stronie.


http://europass.cedefop.europa.eu/

LIST MOTYWACYINY

Nie wiesz, jak napisac list motywacyjny? A moze uwazasz, ze nie warto go w ogdle
wysytac? Sprawdz, dlaczego list motywacyjny jest wazny dokumentem dla pracodawcow

oraz w jaki sposob go skonstruowac, by przyciggnat uwage rekrutujacego.

Wazne formalnosci

W trakcie tworzenia listu motywacyjnego nie mozna zapomnie¢ o wymaganiach formalnych,
ktore za sobg niesie ta forma aplikacji. Nie wolno zapomnie¢ o podaniu aktualnej daty, jak
réwniez nazwy firmy i interesujgcego cie stanowiska. Bardzo wazne jest podanie réwniez
numeru referencyjnego ogtoszenia oraz ztozenie podpisu. Istotna jest uzyta — (najlepiej 11 lub

12) oraz spacja miedzy wierszami (1,5 pkt).

List motywacyjny to nie CV

Podstawowg zasadg, ktorej nalezy przestrzegaé w trakcie tworzenia listu motywacyjnego,
jest niepowielanie tresci, ktorg umiescito sie w CV. Rekrutujgcy nie bedzie tracit czasu na
ponowne analizowanie twojej drogi zawodowej oraz kwalifikacji. Dlatego warto sformutowac
swdj list motywacyjny w taki sposdb, by byt on atrakcyjny, a jednoczesnie byt wyraznie rézny

od CV.

Nie ma uniwersalnego listu motywacyjnego

List motywacyjny nie jest produktem wielokrotnego uzytku — nie sprawdza sie, wystany w tej
samej formie do wielu pracodawcéw w takiej samej formie. Indywidualne podejscie do
kazdego ogtoszenia oraz odpowiednie naswietlenie posiadanych kwalifikacji sprawig, iz

mozesz zwiekszy¢ szanse na znalezienie atrakcyjnego zatrudnienia.

Czy uzywac koloru w dokumentach
Nie mozna jednak przesadzac z oryginalnoscig. Wcigz zdarza sie, ze w rece rekruteréw trafiajg

dokumenty prébujgce na site wyrdznic sie kolorowg czcionkg lub kolorem papieru. Piszgc list


http://www.praca.pl/poradniki/list-motywacyjny/listy-motywacyjne-krotka-lista-waznych-kwestii_pr-36.html
http://www.praca.pl/poradniki/cv-zyciorys/jak-napisac-zyciorys-zawodowy,ktory-zaowocuje-zaproszeniem-na-rozmowe_pr-28.html
http://www.praca.pl/poradniki/cv-zyciorys/czy-warto-wysylac-cv-do-firm,ktore-nie-opublikowaly-oferty-pracy_pr-1082.html

motywacyjny warto jednak bardziej skupi¢ sie na atrakcyjnym tekstowym przedstawieniu
zdobytego doswiadczenia, niz na wielokolorowym eksponowaniu twojego dokumentu.
Jednak jesli uzyjemy koloru do wyeksponowania wazniejszych punktéw, takich jak:

wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, etc. uatrakcyjni to z pewnoscig nasz dokument.

Unikajmy btedéw

Przed wystaniem listu motywacyjnego jeszcze raz uwaznie przeczytaj caty tekst. Pozwoli ci to
wyeliminowaé przeoczone btedy i literéwki oraz umozliwi nadanie tekstowi atrakcyjnej dla
rekrutujgcego formy. Nie pozwdl, by nieodpowiednia forma i btedy jezykowe pokrzyzowaty ci

plany zdobycia odpowiedniej pracy.

List motywacyjny z Internetu

W sieci funkcjonuje wiele gotowych wzorcéw listéw motywacyjnych. Jednak ubiegajac sie
o prace, warto pamietaé¢ o tym, ze takich Internetowych listéw rekruterzy otrzymuja
codziennie wiele. | dlatego by by¢ oryginalnym, warto poswieci¢ swoj czas i stworzyé
atrakcyjng kreacje wtasnej osoby. Zwieksza to szanse na zostanie zaproszonym do kolejnego

etapu rekrutacji.

Bez zbednych ogdlnikow

Mimo, ze list motywacyjny nie ma tak scistej formy jak CV, piszac go jednak powinienes
unika¢ zbyt ogdlnych, nic nie méwigcych stwierdzen typu ,jestem obowigzkowy, ambitny,
kreatywny”. Rekrutujgcemu takie stwierdzenie niewiele méwi, a tobie nie daje mozliwosci
zaprezentowania swojej kandydatury. Zamiast uzywac ogélnikdéw, postaw na przemyslang
wizje wiasnych osiggniec i kompetencji. Zwrd¢ uwage rekrutera na zawodowe fakty

i konkretne umiejetnosci, ktére mogg stanowic¢ podstawe do nawigzania z tobg dtuzszej
wspotpracy. List motywacyjny powinien mie¢ maksymalnie jedng strone formatu - A4.
Powinien dotyczy¢ trzech, maksymalnie czterech gtéwnych obszaréw, ktére mogg stanowic

o przewadze twojej kandydatury.


http://www.praca.pl/poradniki/list-motywacyjny/funkcja-i-struktura-wspolczesnego-listu-motywacyjnego_pr-38.html

Co wybrac¢?

Zdarza sie, iz piszacy list majg problem z wybraniem stylu odpowiedniego do tego typu
korespondencji. Nie wolno zapomniec¢ o formalnym stylu wypowiedzi i zbyt proste, potoczne
zwroty mogg spowodowad, ze pracodawca nie potraktuje takiego kandydata zbyt powazanie.
Jednakze nie nalezy jednak popadac¢ w drugg skrajnosé — zbyt skomplikowane, specjalistyczne

i bardzo trudne zwroty mogg utrudni¢ odbidr i zniecheci¢ do dalszego kontaktu z wami.

Dlaczego warto wystac list motywacyjny?

Wielu kandydatow zastanawia sie nad sensownoscig wysytania listu motywacyjnego, skoro
najwazniejsze informacje w zwartej formie dostaje potencjalny pracodawca w CV. Tyle, ze
przesledzenia $ciezki kariery kandydata nie daje rownie waznej jak same zdobyte umiejetnosci
i kwalifikacje wiedzy — CV nie pozwala poznaé kompetencji miekkich kandydata, jego
charakteru i zawodowych priorytetéw. List motywacyjny, dajacy pole do wiekszej autokreacji,
to szansa na poznanie takich aspektow, ktére trudno wymieni¢ w zyciorysie, jak umiejetnos¢
i che¢ do pracy w zespole czy preferowane warunki zatrudnienia. Wszystko to pomoze
pracodawcy oceni¢ dang kandydature pod katem wyboru wifasciwej osoby na dane
stanowisko. Dodatkowym atutem listu motywacyjnego jest mozliwos¢ sprawdzenia na biezgco
niektorych kompetencji, waznych zwtaszcza w zawodach wymagajgcych sprawnego
postugiwania sie jezykiem, takich jak dziennikarz czy PR-owiec. Forma listu motywacyjnego,
uzywane w nim stownictwo, styl pisemnej wypowiedzi mogg by¢ bardzo pomocne przy

wyborze odpowiedniego kandydata.

Referencje w liscie motywacyjnym

Zastanawiasz sie, gdzie w twoim liScie motywacyjnym jest miejsce na referencje? Przede
wszystkim zanim cokolwiek dodasz, zastanéw sie czy te posiadane przez ciebie beda
atrakcyjne dla rekrutera.

Dodatkowo, niektdrzy specjalisci ds. rekrutacji uwazajg, ze referencje to ten element procesu
rekrutacyjnego, ktory powinien pojawic sie dopiero w trakcie rozmowie kwalifikacyjnej. Jesli

jednak decydujesz sie na umieszczenie referencji, zréb to pod listem motywacyjnym.


http://www.praca.pl/poradniki/lista-stanowisk/media-sztuka-rozrywka/dziennikarz_pr-487.html
http://www.praca.pl/poradniki/lista-stanowisk/marketing-reklama-pr/specjalista-ds-public-relations_pr-481.html
http://www.praca.pl/poradniki/cv-zyciorys/sam-wystaw-sobie-referencje_pr-1075.html

Wsrod coraz wiekszej ilosci CV sptywajacych do rekrutujacych, dobrze napisany list
motywacyjny moze by¢é twoim
atutem i sta¢ sie przepustkg do
znalezienia pracy. Trzeba jednak
pamieta¢ o jego  starannym
i przemyslanym wykonaniu. (Jest to
zelazna zasada). List motywacyjny
zyskuje na wartosci z racji swojej

formy — nie jest tyko zbiorem

danych, ale roéwniez kreacjg

kandydata, ktéra pozwala bardziej uwaznie mu sie przyjrzec i wysnu¢ wnioski, czy odpowiada
on potrzebom firmy. List motywacyjny wcigz petni bardzo istotng role w procesie
rekrutacyjnym. Pozwala kandydatowi w atrakcyjny i ciekawy sposdb przedstawi¢ posiadane
przez siebie umiejetnosci, kwalifikacje czy umiejetnosci. Pozwala réwniez pracodawcy lepiej

pozna¢ kandydata i podjg¢ decyzje o ewentualnym nawigzaniu dalszej wspotpracy.



Publikacje ksigzkowe i wykorzystane strony Internetowe:

Ewa Godlewska — , Skuteczne CV i list motywacyjny”

Alicja Jankowska — ,,Jak skutecznie szuka¢ pracy — poznaj najlepsze strategie”
Luiza Kulczycka —,,Jak napisa¢ najlepsze CV i List motywacyjny”

Sylwia Sadowska —,,Jak napisa¢ CV i list motywacyjny”

Poradnik: Irena Rebisz i Marek Lesniak
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INNE NARZEDZIA WYKORZYSTYWANE W PROCESIE REKRUTACII

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

Kwestionariusz osobowy jest to druk wypetniany przez kandydata do pracy i obowigzkowo
powinien sie znalez¢ w dokumentach osobowych kazdego pracownika.

Zawiera on podstawowe informacje niezbedne do prawidtowego zatrudnienia pracownika.
Na podstawie zawartej w nim informacji, pracodawca dokonuje, m.in. zgtoszenia do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego.

Czesto kwestionariusz osobowy jest jedynym dokumentem, jaki sktada kandydat do pracy
w przypadku, gdy pracodawca nie ma innych oczekiwan.

Pamietaj, ze kwestionariusz osobowy nalezy wypetnia¢ pismem czytelnym (kaligraficznym)
bez bteddéw i skreslen.

Aby poprawnie wypetni¢ go doktadnie czytaj polecenia pod kazdg ramka.

Dane zawarte w tym dokumencie muszg by¢ zgodne z danymi zawartymi w innych
przedktadanych dokumentach.

Po wypetnieniu musisz wtasnorecznie podpisac go.

Wzordéw kwestionariusza osobowego jest bardzo duzo. Nie ma jednego obowigzujgcego

w catym kraju druku kwestionariusza. Czesto sg one dokumentami opracowanymi tylko na

uzytek danej firmy.

TESTY
Uwazane sg przez pracodawcéw za obiektywny sposéb oceny przydatnosci kandydata do

wykonywania okreslonej pracy.

Najczesciej wykorzystywanymi testami selekcyjnymi s3a:

- testy umiejetnosci (inteligencji ogdlnej, predyspozycji oraz zdolnosci zwigzanych z pracy).
Sprawdzajg one, m.in. zdolnos$¢é szybkiego uczenia sie, kojarzenia faktéw i logicznego myslenia.
Mozesz byé poddany testom badajgcym, np. Twojg zdolnos¢ analitycznego myslenia. Twoim

zadaniem bedzie wybranie wtasciwej odpowiedzi z kilku przedstawionych. By¢ moze bedziesz



musiat dokonaé operacji matematycznych oraz ocenié¢ i zinterpretowac dane przedstawione

na wykresach i w tabelach.

- testy psychologiczne (osobowosci i temperamentu, uczciwosci, zainteresowan).

Pokazujg, czy masz takie cechy osobowosci, ktére sg wymagane przez pracodawce na
okreslonym stanowisku, np. systematyczno$¢, cierpliwosé, kreatywnosé, energicznosé,
odpornos¢ na stres, motywacje i determinacje w osigganiu sukcesu, umiejetnos¢ wspétpracy
w grupie, itp. Testy psychologiczne pokazujg, w jaki sposéb postepujesz, jak radzisz sobie
w wielu sytuacjach oraz jakie sg przyczyny Twojego zachowania; ujawniajg rowniez Twoje
preferencje i postawy wobec réznych kwestii. Mozna sie z nich tez dowiedzie¢, np. jak

reagujesz na zmiany lub czy kontrolujesz wiasne emocje.

- testy praktyczne (umiejetnosci zawodowych, wiedzy zawodowej).

Mierzg zakres wiedzy i mozliwosci wykonywania czynnosci wchodzgcych w sktad danego
stanowiska pracy. Odbywajg sie w sytuacjach zblizonych do zawodowych, cho¢ bywaja
niekiedy bardziej skomplikowane. Mozesz by¢ poproszony, np. o zaftatwienie konkretnej
sprawy wynikajacej z realizacji biezgcych zadan lub rozwigzanie jakiegos problemu mogacego
sie pojawi¢ w pracy codziennej. W zaleznosci od dziatu i stanowiska, o jakie sie starasz, moze
to byé np. sporzadzenie wykresu na podstawie przedstawionych danych czy tez
przettumaczenie krotkiego tekstu na jezyk obcy - lub odwrotnie.

Pracodawca powinien wczesniej powiedzie¢ Ci o takim badaniu i wyjasni¢, czego bedzie ono
dotyczyto. Mozesz oczywiscie nie wyrazi¢ na to zgody, ale pewnie nie odméwisz, jesli bardzo

bedzie Ci zalezato na posadzie.

Jak przygotowac sie i wypetnia¢ testy?

Wazne, abys$ na testy poszedt wypoczety i w miare mozliwosci spokojny, niezestresowany.
Musisz liczy¢ sie z tym, ze czesto do wypetnienia jest wiele kwestionariuszy, a liczba pytan
moze siega¢ nawet 200. Przy wiekszosci testow czas na udzielenie odpowiedzi jest
ograniczony.

Zanim zaczniesz wypetnia¢ test, doktadnie przeczytaj instrukcje, a watpliwosci wyjasnij

z przeprowadzajacym test.



Odpowiadaj bez zbyt diugiego zastanawiania sie, gdyz zwykle pierwsza - spontanicznie
udzielona na zadane pytanie odpowiedz, okazuje sie najlepsza. Warto wczeséniej rozwigzac
kilka testéw, by zapoznac sie i oswoic z tg metodg selekc;ji.

Nie jestes w stanie przygotowac sie do testu psychologicznego, gdyz nie ma w nim odpowiedzi
dobrych i ztych. Ocenie i interpretacji podlega catos¢. Uzyskane przez Ciebie wyniki mogg
okazac sie jedynie odmienne od oczekiwanych.

Testy kwalifikacyjne pokazujg, jaki jestes, jakie masz stabe i mocne strony, czy masz
predyspozycje wymagane do pracy na danym stanowisku. Specjalisci podkreslajg, ze nie da sie
oszukac¢ przy wypetnianiu testu. A nawet gdyby komus$ udato sie, to w pracy i tak wyjdzie na
jaw, ze np. starajgcy sie o posade wymagajacg pracy w skupieniu i samotnosci, tak naprawde
zle jg znosi i woli przebywa¢ w grupie innych oséb. Ktamstwo ma, wiec krétkie nogi. Testy
zwykle sg tak skonstruowane, Zze préby manipulowania odpowiedziami bedg dla
opracowujgcego wyniki specjalisty, oczywiste. Dlatego nawet na podchwytliwe pytania
zamieszczone w testach nalezy odpowiadac szczerze, ale roztropnie.

Pamietaj, ze masz prawo do zapoznania sie z wynikami testu - jesli ich nie otrzymasz, upomnij
sie 0 nie. Zdobyta w ten sposéb wiedza o samym sobie, moze Ci pomdc uswiadomié sobie

Twoje stabe i mocne strony oraz to, na jakie stanowiska i do jakiej pracy masz predyspozycje.

ASSESSMENT CENTER [OCENA ZINTEGROWANA]

Ocena zintegrowana, nazywana tez centrum oceny lub z ang. assessment center, stosowana
jest czesto przez duze firmy, najczesciej miedzynarodowe, w celu ocenienia potencjatu

i mozliwosci indywidualnego rozwoju kandydata, w oparciu o zaobserwowane i obiektywnie
zanalizowane jego zachowania w réznych sytuacjach zblizonych do zawodowych.

Przez termin ten rozumie sie zestaw pytan, wywiadow, testdw, éwiczen, gier symulacyjnych,
zadan zaréwno indywidualnych, jak i grupowych.

Zestaw takich zadan oraz ich realizacja mogg by¢ zaplanowane w czasie wynoszgcym od kilku

godzin do kilku dni. Ocenie bywa poddawanych kilku kandydatéw jednoczesnie.

W trakcie wykonywania zadan mozesz zosta¢ poproszony, np. o:
- przedyskutowanie z innymi uczestnikami, jakie s3 mozliwe rozwigzania konkretnej sprawy;

- przygotowanie biznes planu firmy i dokonanie jego prezentac;ji;



- napisanie komentarza do gazety na temat jakiegos$ problemu firmy;

- uporzgdkowania korespondencji stanowiska, o ktdre sie ubiegasz.

Twoje zdolnosci i predyspozycje zostang ocenione przez obserwatoréw (tzw. asesoréw),
ktdrymi sg pracownicy dziatoéw personalnych oraz dziatéw, do ktérych rekrutowani sg
pracownicy.

Ocenie zostanie poddana Twoja umiejetnos¢:

- wspotpracy w grupie:

- naile liczytes sie z opinig innych, czy potrafisz dazy¢ do kompromisu; osiggania
zamierzonego celu: czy bytes kreatywny, czy przejmowates inicjatywe, Twoje zdolnosci

organizacyjne i negocjacyjne; - adaptacji do nowych warunkodw.

Co zrobi¢, aby dobrze wypas¢?

- Nie koncentruj sie tylko na zaprezentowaniu siebie i wtasnego stanowiska, ale i na tym, jak
Twoja praca wptywa na prace innych.

- Podczas wykonywania zadan zwré¢ uwage na sprawy priorytetowe.

- Zwrdoc¢ uwage na wartosé merytoryczng proponowanych przez Ciebie rozwigzan.

- Staraj sie podejmowac trafne decyzje.

- Na zakoniczenie powinienes otrzymac ocene swoich mocnych i stabych stron, z ktorej

dowiesz sie, co zrobite$ dobrze, a nad czym bedziesz jeszcze musiat popracowad.

Jesli nie dostaniesz tej posady, o ktdrg sie ubiegates - czasu nie stracites. Wyciggnij wnioski

z konstruktywnej krytyki, a na pewno zwiekszysz swoje szanse na znalezienie innej pracy

w przysztosci. Przejscie catej procedury oceny zintegrowanej to bardzo pozyteczna lekcja.

Podobnie, jak w przypadku testédw kwalifikacyjnych, nie ma skutecznej metody na

przygotowanie sie do assessment center.



ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu dostarczy¢ osobie, ktdra jg przeprowadza, informacji
potrzebnych do oceny kandydata, jego mozliwosci do osiggniecia odpowiednich wynikéw, czy

tez dopasowania sie do firmy.

Z punktu widzenia kandydata, rozmowa kwalifikacyjna daje mozliwos¢ autoprezentacji,
wskazania korzys$ci wynikajgcych z nawigzania wspétpracy z firma, przedstawienia oczekiwan

wobec stanowiska, poznanie przetozonego firmy oraz otrzymanie szczegétowego opisu oferty
pracy.
Planujac swoja kariere zawodowg, wez pod uwage oczekiwania pracodawcow.

e zacznij mysle¢ o przysztej pracy juz w trakcie ksztatcenia,

e pamietaj, ze oprdcz dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe, wazne sg

réwniez tzw. ponadzawodowe,
Okiem pracodawcy
Istotny jest:
o profil ksztatcenia,
e wysoki poziom umiejetnosci interpersonalnych, takich jak:

- komunikatywnosg¢,

- kultura osobista,

- praca w zespole,

- podejmowanie samodzielnych decyzji,

- otwartos$é umystu,

- umiejetnos$é rozwigzywania probleméw,

- gotowos¢ do ciggtego uczenia sie.
Wazine bez wzgledu na to jaki zawdéd wybierzesz!
e pamietaj o jezykach obcych, pracodawcy zwracajg na to szczegdlng uwage,

e zaprzyjaznij sie z komputerem,



e pracodawcy czesto oczekujg nie tylko podstawowej wiedzy z zakresu obstugi
komputera, ale réwniez praktycznej znajomosci wielu programéw i sprawnego

poruszania sie po Internecie.
Takie umiejetnos$ci mogg by¢ Twoim atutem.

Pamietaj ! Praktyki i doswiadczenia zawodowe to moze by¢ bilet wstepu do pierwszej pracy.
Gdy uda Ci sie znalezé praktyke badz aktywny, wykazuj cheé¢ do nauki, poszerzaj wiedze,

przejawiaj inicjatywe. Mozesz miec szanse na otrzymanie statej pracy.

Pamietaj, pracodawcy podczas rozmowy kwalifikacyjnej najbardziej cenig u kandydata do

pracy:
e umiejetnos¢ stuchania,
e okazywanie zainteresowania,
e usmiech i uprzejme zachowanie,
e trzymanie sie tematu rozmowy,
e jasne i wyrazne precyzowanie wypowiedzi,
e taktowne moéwienie o swoich mocnych stronach,
e motywacje do pracy,
e cheé podnoszenia swoich kwalifikacji,
e dyspozycyjnos¢, fachowosé.
Jak sie zaprezentowac na rozmowie kwalifikacyjnej?

e ubierz sie stosownie do miejsca, ktdrego sie udajesz, unikaj zbyt intensywnych

perfum, ekscentrycznego ubioru, silnego makijazu itp.,
e przywitaj sie z gospodarzem spotkania, ale czekaj az on pierwszy poda Ci reke,
e zachowaj wtasciwg postawe ciata — przyjmij otwartg pozycje, badz usmiechniety

i staraj sie wprowadzi¢ mitg atmosfere,

e zachowuj sie wiarygodnie, czyli wykazuj sie znajomoscig omawianego zagadnienia,



nie zagaduj swojego rozmowcy,

jesli sie denerwujesz i nie potrafisz nad tym zapanowaé, powiedz to szczerze

swojemu rozméwcy,

przygotuj sie na rozmowe w jezyku obcym, ktérego znajomos¢ wymagana w danej
firmie i ktérg zadeklarowates w CV ( pamietaj, ze piszgc CV, nie warto zawyzy¢ oceny

swoich umiejetnosci jezykowych).

Pytania, ktére mozesz ustysze¢ od pracodawcy:

prosze opowiedzie¢ w kilku zdaniach o sobie,

dlaczego chciatby Pan/Pani pracowac w naszej firmie?

dlaczego uwaza sie Pan/Pani za osobe, ktéra nadaje sie na to stanowisko?
czy planuje Pan/Pani kontynuowanie edukacji?

czy woli Pan /Pani pracowac¢ samodzielnie czy w grupie?

jakie sg Pana/Pani mocniejsze, a jakie stabsze strony?

jakie posiada Pan/Pani cechy i umiejetnosci, ktére sg szczegdlnie wazne w pracy na

stanowisku, o ktére Pan/Pani sie ubiega?
co motywuje Pana/Panig do pracy?

od kiedy mégtby Pan/mogtaby Pani rozpocza¢ u nas prace?

O co mozesz pytac pracodawce

jak wygladatby zakres moich obowigzkéw?

gdzie miesci sie oferowane stanowisko?

czy bede musiat/musiata przejs¢ dodatkowe szkolenia?
czy w firmie tatwo jest awansowac?

jakiego wynagrodzenia moge sie spodziewac?



Zakonczenie spotkania i wyjscie z firmy.

Podziekuj za spotkanie niezaleznie od jego przewidywanego wyniku. Nie rozmawiaj

z nikim po drodze do wyjscia, nawet, jesli w tej firmie pracujg Twoi bliscy, przyjaciele czy
cztonkowie rodziny. Wychodzac nie zapomnij podziekowa¢ osobie, ktéra anonsowata
spotkanie.
Gdzie warto zajrze¢, co warto przeczytac
1. ,Co trzeba wiedzie¢ przed rozmowa kwalifikacyjng”

Autor: Judith Verity

Wydawnictwo: RM
2. ,101pytan dla kandydatow do pracy”.

Autor: Ron Fry

Wydawnictwo: Amber
3. ,,Rozmowa Kwalifikacyjna”. Btyskotliwe odpowiedzi na podchwytliwe pytania.
Autor: Susan Hodgson
Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne
4. ,Zbuduj swdj wizerunek” Jak kreowac swodj image i osiggnac¢ sukces?

Autor: Rafat Dorobek

Wydawnictwo: Ztote Mysli.
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