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PRZYGOTOWYWANIE APLIKACJI
piej uzywac jednego rodzaju czcionki, najpopularniejszy jest Times
New Roman lub Arial o wielkosci 10-12 punktow.

3. Pamigta¢ o odpowiedniej estetyce dokumentow — mato prawdo-
podobne jest, by pracodawca przeczytal poplamione lub pomigte
CV. Dyskwalifikujace sa tez btedy ortograficzne oraz razace btedy
stylistyczne i gramatyczne. Jesli wysytasz swoja aplikacj¢ poczta
lub odnosisz osobiscie do potencjalnego pracodawcy, umie$¢ doku-
menty w eleganckiej kopercie. Napisz czytelnie adres i numer refe-
rencyjny oferty. Koperta to pierwsze wrazenie, wigc zadbaj o nie ze
szczegolna pieczotowitoscia.

4. Nie zapomina¢ o zachowaniu chronologii — obecne zasady mo-
wig o podawaniu zdarzen, poczynajac od tych najbardziej aktual-
nych, a konczac na tych najbardziej odleglych.

5. Umiesci¢ swoje zdjecie, jesli potencjalny pracodawca sobie tego
zyczy, w lewym goérnym rogu dokumentu. Wskazane jest rowniez
zamieszczenie zdjecia w przypadku niektorych zawoddw, np. se-
kretarki, recepcjonistki, gdzie dobra prezencja jest niezwykle istot-
na. Oczywista sprawa jest, aby na tym zdjeciu wyglada¢ tadnie,
sympatycznie 1 inteligentnie, a nie nonszalancko 1 wyzywajaco.

6. Nigdy nie klama¢! Tre$¢ powinna by¢ pozytywna z uzyciem krot-
kich haset i rownowaznikow zdan, ale prawdziwa.

7. Pamigtaé, ze dobrze przygotowany zyciorys umozliwia osobista
rozmowe¢ z pracodawca, a nie otrzymanie pracy. Bez wzgledu na
to, jak wspaniale przygotowany jest twdj zyciorys, musisz umieé
si¢ ,,sprzedac¢” w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

2.1.4. Najczesciej spotykane bfedy w CV

Do najczgstszych bledow, jakie mozemy popehnié, przygotowujac
CV, naleza:

1. Zamieszczanie w aplikacji elementow nieistotnych dla przy-
szlego pracodawcy z punktu widzenia stanowiska, o ktore
dana osoba si¢ ubiega, np. w dziale wyksztatcenie nie nalezy
uwzglednia¢ tak oczywistej sprawy, jak ukonczenie szkoty pod-
stawowej, a szkote $rednia wypisujemy tylko woéwcezas, gdy jej
profil bedzie swiadczyt o zdobyciu wiedzy na temat zwiazany
ze stanowiskiem pracy, o ktdére ubiega si¢ dana osoba.
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JAK PISAC CV I LIST MOTYWACYJNY

2.

10.

Bardzo dlugie i obszerne opisywanie odbytych szkolen — jesli
ten akapit jest zbyt dtugi, mozna pomysle¢, ze autor sam watpi
w swoje kwalifikacje.

Luki w chronologii, w szczeg6lnosci jesli chodzi o doswiad-
czenie zawodowe. Wszelkie dziury, jak np. przerwa spowodo-
wana urlopem macierzynskim, urlopem zdrowotnym lub innego
typu zdarzeniem, powinny by¢ wyjasnione w sposob bezposred-
ni. Fakt ten $§wiadczy chociazby o tym, ze mamy do czynienia
Z 0sobg szczera i uczciwa, nieprobujaca niczego zataic.

Zbyt dluga lista zainteresowan — jesli uczynimy z hobby naj-
wazniejszy 1 najobszerniejszy punkt naszego zyciorysu zawodo-
wego, bedzie to Swiadczy¢ o tym, Ze tak naprawdg interesujemy
si¢ wszystkim i niczym, albo Ze — majac tyle zainteresowan po-
zazawodowych — nie pozostaje nam zbyt duzo czasu na aktyw-
nos¢ zawodowa.

Duzo nieprecyzyjnych sformulowan typu: ,,znajomos¢ w dzie-
dzinie...”, ,,uczestnictwo w...”.

Stosowanie stownictwa negatywnego lub obnizajacego wias-
na wartos¢.

CV stare, nieaktualne, poskreslane, poprawiane, zbyt gene-
ralne i nieprzystosowane do stanowiska, o ktére dana osoba
si¢ ubiega.

CV zle skonstruowane, napisane w sposob niechronologiczny.
Zbyt czgste stosowanie podkreslen, wythuszczen 1 kursywy, uzy-
wanie kolorow i ilustracji, zadnych informacji nie nalezy poda-
wac wielkimi literami.

CV napisane z bledami ortograficznymi, stylistycznymi i gra-
matycznymi.

2.2. List motywacyjny

Sktadajac aplikacje¢ do firmy, obok CV piszemy réwniez list moty-
wacyjny. Ten dokument jest rownie wazny jak poprzedni i réwniez na-
lezy go bardzo starannie przygotowac. Jego zadanie polega na przedsta-
wieniu kandydatury danej osoby na konkretne stanowisko, zacheceniu
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JAK PISAC CV I LIST MOTYWACYJNY

2.3. Przyktady CV z komentarzem

W tej czgsci niniejszego opracowania zostang przedstawione roz-
ne wzory pisania CV. Beda r6zni¢ si¢ one migdzy soba m.in. kolej-
noscia przedstawiania poszczegolnych czgsci sktadowych zyciorysu
zawodowego, wielkos$cia tych czgsci w zaleznosci od wagi réoznych
faktow itd.

Przyktad 1.

Jest ogdlnym wzorem pisania CV. Wyodrebniono tu poszczegdl-
ne czesci sktadowe zyciorysu z zachowaniem prawidlowe;j kolejnosci,
a obok wyjasniono, jakie informacje powinny znajdowac si¢ w kazdym
z punktow.

Przyktad 2., 3.1 4.

Przedstawia CV osoby, ktora nie posiada jeszcze zadnego doswiad-
czenia zawodowego. Jest absolwentem szkoty i1 jedynym jej doswiad-
czeniem sa odbyte praktyki zawodowe. W takim przypadku istotne jest,
by wymieni¢ chociazby praktyki, niz w ogéle pomina¢ ten punkt. Wig-
cej informacji mozna tez przekaza¢ w takim przypadku w punkcie: wy-
ksztatcenie oraz odbyte kursy i szkolenie.

Przyktad 5.1 6.

Jest typowym wzorem CV osoby posiadajacej do§wiadczenie za-
wodowe. Wszystkie fakty w punkcie doswiadczenie zawodowe, wy-
ksztatcenie, kursy zostaly przedstawione w odwrotnej kolejnosci chro-
nologicznej. Zyciorys ten jest bardzo zwiezly, rzeczowy, a zarazem
zawierajacy wszystkie najistotniejsze dla przyszitego potencjalnego pra-
codawcy informacje.

Przyktad 7.

Jest wersja bardzo rozbudowanego zyciorysu zawodowego. Osoba
ta posiada bogate doswiadczenie zawodowe oraz odbyta sporo prakty-
ki zawodowej. Wedlug mnie CV to jest zbyt obszerne, niekoniecznie
trzeba wymienia¢ wszystkie fakty, jedynie te, ktére moga w istotny
sposOb zawazy¢ podczas rekrutacji na dane stanowisko. Wazne jest,
aby przej$¢ pozytywnie pierwszy etap procesu naboru kadr w firmie
1 by¢ zaproszonym na rozmowg¢ kwalifikacyjna. Wowczas bedzie-
my mieli okazje wspomnie¢ jeszcze o doswiadczeniu czy tez jakich-
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PRZYGOTOWYWANIE APLIKACJI

Przyktad 4.

Dane osobowe

Wyksztalcenie

Osiagnigcia

Znajomos¢ jezykow
obcych

Inne umiejgtnosci

Zainteresowania

Curriculum vitae

Agnieszka Pojekowska

ur. 27.03.1982 1.

ul. Bema 4¢/87, 82-200 Malbork
tel.: 606-698-877, (0-56) 621-89-45
e-mail: magkow(@02.pl

2001-2006

Uniwersytet Mikotaja Kopernika

Wydzial Prawa i Administracji

Kierunek: prawo

1997-2001

XX Liceum Ogolnoksztatcace w Malborku

Udziat w olimpiadzie przedmiotowej drugiego stopnia
z jezyka tacinskiego w 1999 i w 2000 r.

Czwarte miejsce w Wojewddzkim Konkursie Przysposo-
bienia Obronnego

Udziat w olimpiadzie przedmiotowej z historii

Jezyk angielski — poziom upper-intermediate
Jezyk niemiecki — poziom podstawowy
Jezyk tacinski — poziom $rednio zaawansowany

Obstuga komputera: znajomos¢ programoéw: Photoshop,
CorelDraw 13, Linux, MS Office
Prawo jazdy kat. B

Prawo 1 historia starozytnego Rzymu

Wspotczesne kino amerykanskie
Sport: jazda na rowerze, ptywanie
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ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Ostatnia kwestia sprawia czgsto sporo problemow. Nalezy pamigtac,
ze podstawowa zasada negocjacji jest ukrywanie rzeczywistych ocze-
kiwan. Warto na poczatku poda¢ sumg nieznacznie wyzsza od tej, na
ktoérej naprawdg nam zalezy. Daje to w ten sposob pole do dyskusji,
a osiagnigty kompromis nie musi by¢ krzywdzacy dla kandydata. Nale-
Zy pamigtac, ze najmniej pozytywne wrazenie robi niemozliwo$¢ wyce-
nienia si¢ przez kandydata lub podanie bardzo niskiej kwoty wynagro-
dzenia, co moze $wiadczy¢ o jego braku rozeznania w danej branzy lub
niskiej samoocenie.

W czesci osobowosciowej rozmawia si¢ na tematy bardziej prywat-
ne. Ma ona na celu zdiagnozowanie pozazawodowej osobowosci kan-
dydata i jego przydatnosci do proponowanego stanowiska pracy. Roz-
mowa ta ma udzieli¢ informacji w nastgpujacych kwestiach:

a) sytuacji rodzinnej kandydata;

b) stopnia motywacji kandydata;

c) zainteresowan i sposobow spedzania wolnego czasu;

d) hierarchii warto$ci kandydata;

e) braku zaburzen psychicznych i emocjonalnych, mogacych w nega-
tywny sposob wptynaé na efektywnos¢ zawodowa kandydata;

f) stopnia odpornosci na stres oraz umiejgtnosci radzenia sobie w sy-
tuacjach konfliktowych;

g) umiejgtnos$ci wzbudzania zaufania i sympatii.

3.2. Lista pytan najczesciej zadawanych
na rozmowie kwalifikacyjnej

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spotykaja si¢ z bardzo
podobnymi pytaniami. Istnieje pewien szablon pytan, dotyczacy sfery
zawodowej 1 pozazawodowej. Wazne jest, aby podczas rozmowy uni-
ka¢ odpowiedzi tylko na ,,tak” lub ,,nie” i bardzo uwaznie stucha¢ pytan
zadawanych przez komisjg¢ rekrutacyjna. Nie nalezy mowic¢ ogdlnikami,
tylko odpowiadaé na pytania konkretnie i wyczerpujaco. Ponizej zo-
stanie przedstawiona lista pytan, najczesciej zadawanych przez praco-
dawcow:
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JAK PISAC CV I LIST MOTYWACYJNY

Przyktad 3. — list motywacyjny
Gdansk, 15th November 2010

Rafat Wojciechowski
ul. Wiosenna 45/8
83-200 Gdansk

Rafal Dabrowski
Personnel Department
MPF S.A.

ul. Eukowa 5

83-200 Gdansk

Dear Sirs,

I am writing in response to your advertisement, which appeared in the Wyborcza ne-
wspaper on 8th November 2010, and I would like for you to accept my application for
the position of Sales Specialist.

As you can read from my CV, | am currently studying Economics at Gdansk Universi-
ty. I have chosen as my major Trade Marketing, therefore I have solid theoretical pre-
paration for work in this field. At present, I am writing my thesis on direct advertising
for retail stores with examples from a network of stores located in Northern Poland.

I am especially interested in your company because its international reach would give
me the ability to work mainly in worldwide markets. I enjoy working on new projects
and I personally receive great satisfaction from solving various problems. Furthermo-
re my fluent Russian will certainly be additional help when cooperating with compa-
nies from the east. The requirements necessary for this job correspond to my interests
and disposition. They are also similar to my personal goals for my future career. I am
also aware of the furthering education program that your company offers which would
allow me to additionally raise my professional qualifications.

In summary, I feel that my education plus my knowledge of Russian make me an
excellent candidate for the offered position.

I am looking forward to the possibility to further discuss my qualifications during an
interview whenever will be most comfortable for you.

Sincerely
Rafat Wojciechowski
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5.4. Stowa i zwroty w jezyku angielskim
i niemieckim pomocne przy pisaniu aplikacji

PRZYMIOTNIKI

jezyk angielski jezyk niemiecki
bezkonfliktowy peaceful konfliktlos
biegly skilful geschickt, getibt
cenny, wartosciowy |valuable wertvoll
cierpliwy patient geduldig
decydujacy, stanow- [decisive malgebend, entschei-
czy dend
dobry good gut
doktadny exact, precise genau
doskonaty accomplished perfekt
do$wiadczony experinseal erfahren
dynamiczny dynamic dynamisch
efektywny, obowia- |effective wirksam, erfolgreich
zujacy
ekonomiczny econimical O6konomisch
entuzjastyczny enthusiastic begeistert
funkcjonalny, dziata- |functional funktionell
jacy
imponujacy, okazaty |imposing imposant, eindrucks-

voll

kompetentny competent kompetent, zustiandig
kompletny, zupely, |complete komplett
konsekwentny consistent, consequent | beharrlich, konsequent
korzystny profitable giinstig, niitzlich
lepszy better besser
lojalny loyal loyal
majacy powodzenie |[successful erfolgreich
nadzwyczajny, nie-  |extraordinary exzellent, hervorra-
zwyktly gend
niepokonany unbeatable uniibertroffen
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