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Tworzenie dokumentow aplikacyjnych

1. Wstep

Dokumenty aplikacyjne to dokumenty tworzone w czasie, gdy kandydat stara sie o prace,
czy to po przeczytaniu ogtoszenia, czy po prostu udajgc sie do pracodawcy, u ktérego chce
pracowaé. Zadaniem dokumentow aplikacyjnych jest przedstawienie pracodawcy kandydata
na pracownika.

Dokumenty aplikacyjne sg swoistg reklama, wizytdwka, ktéra ma pokazaé umiejetnosci
kandydata, jego wiedze i che¢ do pracy.

Pracodawca po przeczytaniu aplikacji powinien otrzymac¢ skumulowang dawke informacji na
temat potencjalnego pracownika. Wiedza ta powinna go zacheci¢ do zaproszenia kandydata
na rozmowe kwalifikacyjna.

Bardzo rzadko zdarza sie, zeby pracodawca podjgt decyzje o zatrudnieniu kogos$ tylko na
podstawie dokumentow aplikacyjnych, bez spotkania.

2. Co to sg dokumenty aplikacyjne?

Dokumenty aplikacyjne to zestaw dokumentow wymaganych przez pracodawce od
kandydatoéw do pracy.

Podstawowe dokumenty aplikacyjne:

Dokumenty
aplikacyjne
[ I T
(_:V List List Portfolio Formularz
(Cu\m;:;um motywacyjny intencyjny zawodowe aplikacyjny

Zrédto: opracowanie wiasne.

Czesto pracodawca zyczy sobie jeszcze dodatkowych dokumentow, takich jak:
e ksigzeczka zdrowia (sanepid),
e prawo jazdy,
e zaswiadczenia o uprawnieniach,
e zaswiadczenie o niekaralnosci,
e referencje itp.

3. Podstawowe dokumenty aplikacyjne

List intencyjny to dokument przedstawiajacy naszag sylwetke zawodowg. Wysytamy go
pracodawcom nawet jezeli wiemy, Zze w tym momencie nie szukajg pracownikow.
Formularz aplikacyjny to ankieta (zbiér pytan weryfikujacych, przygotowanych przez
pracodawce) na konkretny temat. Formularz taki stosowany jest przez pracodawce w celu
szybkiego oceniania kandydatoéw, poréwnania ich i dokonania wstepnej selekcji.
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Podanie o prace - kiedy$ bardzo popularna forma aplikowania do pracy, dzi$ raczej juz
niespotykana. Dokument pisany w formie zwyktego podania nie zawierat zadnych informacji,
a jedynie prosbe o zatrudnienie.

Portfolio to teczka (takze w sensie dostownym lub np. segregator) z przyktadowymi pracami
kandydata, w szerszym znaczeniu - prezentacja dokonan danej osoby. Portfolio zawodowe
to katalog kompetencji zawodowych. Zawiera CV, potwierdzenia i Swiadectwa
dotychczasowych osiggnie¢ edukacyjnych i zawodowych oraz zaswiadczenia z ukonczonych
kursow.

CV europejskie (Europass-CV) to ujednolicony wzér CV stosowany w Europie. Jest on
szczegdblnie polecany, gdy kandydat stara sie o prace u zagranicznego pracodawcy lub za
granicg. Korzystanie z ujednoliconego formularza jest utatwieniem zaréwno dla kandydata,
jak i dla pracodawcy, ktory uzyskuje precyzyjne informacje i nie musi rozszyfrowywac wielu
réznych drukéw. Formularz jest mozliwy do pobrania ze strony
www.europass.cedefop.europa.eu

Dokumenty aplikacyjne — mity i fakty
Mity na temat dokumentéw aplikacyjnych:

1. Dokumenty aplikacyjne wystarczy przygotowac tylko jeden raz i rozesta¢ do réznych
firm i instytucji, zmieniajac jedynie daty, nazwy stanowisk i dane odbiorcy.

2. Im wiecej dokumentéw aplikacyjnych rozestanych do firm, tym wieksza jest szansa na
zatrudnienie.

3. lIstniejg idealne i uniwersalne wzory CV i listu motywacyjnego, ktdére wywrg pozytywne
wrazenie na kazdym pracodawcy.

Fakty na temat dokumentéw aplikacyjnych:

1. Przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych to nie jednokrotna czynnosc¢, ale stata
umiejetnosc, ktorg warto opanowad.

2. W dokumentach aplikacyjnych nie jestesmy w stanie umiesci¢ wszystkich swoich
doswiadczen, osiggnie¢, umiejetnoéci i zalet — warto selekcjonowac i wartosciowac
informacje, ktére mogqg zainteresowac przysztego pracodawce.

3. Dokumenty aplikacyjne tworzone sg pod zapotrzebowanie konkretnej oferty pracy.

To twoja wizytdbwka w kontakcie z przysztym pracodawcg. Zanim pracodawca pozna ciebie
osobiscie, twodj obraz ksztaltowany jest przede wszystkim w oparciu o dokumenty
aplikacyjne.

4. Curriculum vitae - CV

Zyciorys zawodowy (fac. curriculum vitae — bieg zycia) jest to dokument przedstawiajacy
przede wszystkim wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe oraz wszelkie inne kompetencje
danej osoby, niezbedne do wykonywania pracy.

CV jest formg zyciorysu, ktéra powinna zawiera¢ tylko informacje, ktére mogg zainteresowac
pracodawce na tyle, aby zaprosit kandydata na rozmowe kwalifikacyjng,

Czasami mozna sie spotka¢é z dokumentem o nazwie resume (z jezyka francuskiego
.,podsumowanie”), ktory jest swoistym potaczeniem CV i listu motywacyjnego. Oprécz
danych zawartych w typowym zyciorysie, resume zawiera rowniez wskazanie celu skfadania
dokumentéw i jest pisane w odpowiedzi na konkretng oferte pracy.
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Rodzaje CV:

Ccv

celowe
ukierunkowane

akcentujace

chronologiczne funkcjonalne &
potencjat

Zrodio: opracowanie wiasne.

CV chronologiczne - najbardziej popularna forma CV. Gidwng jego cechg jest organizacja
doswiadczenia zawodowego w kolejnosci od najswiezszych do najbardziej oddalonych w
czasie. CV chronologiczne prezentuje doktadny przebieg kariery. Wskazane jest dla osob,
ktére konsekwentnie realizuje wybrane cele zawodowe w dtugim okresie czasu. CV
chronologiczne nie sprawdza sie wobec osob posiadajacych réoznorodne doswiadczenie lub
chca zmieni¢ sciezke kariery zawodowej. CV chronologiczne prezentuje dwa podstawowe
elementy: wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe.

CV funkcjonalne charakteryzuje sie strukturg uporzadkowang ze wzgledu na stopien
korelacji doswiadczenh, umiejetnosci i kwalifikacji do wymagan stanowiska, na ktére aplikuje
kandydat — polecane przy poszukiwaniu pierwszej pracy. Taki typ CV najlepszy jest dla osob:

e wykonujgcych juz wczesniej podobne czynnosci zawodowe,

e decydujagcych sie na zmiane sciezki kariery zawodowe;j,

e posiadajgcych bogate doswiadczenie zawodowe i kompetencje wymagane na danym

stanowisku pracy, cho¢ odmienne od oczekiwanego wyksztatcenia,
e zdegradowanych zawodowo.

CV celowe (ukierunkowane) konstruowane jest pod katem konkretnego i precyzyjnie
okreslonego stanowiska pracy. Prezentuje umiejetnosci i kwalifikacje niezbedne na tym
stanowisku. Taki typ CV najlepszy jest dla oséb:
e z roznorodnym doswiadczeniem zawodowym i bez uporzadkowanej kariery
zawodowej,
e czesto zmieniajacych prace,
e z ograniczonym doswiadczeniem zawodowym (absolwenci szkot).

CV akcentujagce mozliwosci i potencjat prezentuje dotychczasowe umiejetnosci,
doswiadczenie i kwalifikacje kandydata w odniesieniu do stanowiska, o ktére sie ubiega.
Zazwyczaj sg to wysokie i specjalistyczne kwalifikacje, pozwalajgce ubiegac¢ sie o wyzsze
stanowisko.

W kazdym typie CV wskazana jest achronologiczna kolejnos¢ prezentacji poszczegodinych
elementéw (np. doswiadczenie zawodowe, wyksztatcenie, szkolenia).



@ Tworzenie dokumentow aplikacyjnych

Informacje, ktére nalezy umiesci¢ w CV:

|

Wyksztatcenie ‘

r Dos$wiadczenie zawodowe ‘

Dodatkowe umiejetnosci i doswiadczenia ‘

r Zainteresowania - opcjonalnie ‘
Klauzula o przetwarzaniu danych ‘

Zrédto: opracowanie wiasne.

Nalezy rowniez pamieta¢, aby CV bylo dokumentem o wysokiej estetyce i elegancji. To twdj
pierwszy kontakt z pracodawca!

Budowa CV

Dane personalne

Umieszczamy je w lewym gornym rogu CV. Sg to podstawowe dane, ktére umozliwiajg
identyfikacje kandydata i skontaktowanie sie z nim. Dane te sg czesto niedoceniane i
bagatelizowane przez kandydatéw. Btedne dane lub ich brak moze uniemozliwi¢ nawigzanie
kontaktu i zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjna.

Podstawowe dane:
e imie i nazwisko,
e data i miejsce urodzenia,
e stan cywilny,
e dzieci (opcjonalnie),
e aktualny adres,
e numer telefonu,
e adres e-mail (zadbaj, aby adres e-mail byt reprezentacyjny, a nie Smieszny).

Wyksztatcenie
Dane dotyczace wyksztatcenia sg informacjg na temat potencjalnych kompetencji kandydata
do pracy.

Opisujac wyksztatcenie:
o wymien tylko ukonczone szkoty lub te, w ktérych kontynuujesz nauke;
e stosuj odwrotng kolejnos¢ (od ostatnio ukonczonej szkoty cofaj sie do poprzednich);
e wymien: date rozpoczecia i ukonczenia, nazwe szkoty, wydziat lub kierunek i
uzyskany tytut lub specjalnos¢ zawodowsa;
e jezeli masz wyksztatcenie srednie i mature, warto to zaznaczy¢;
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e jezeli ukonczone szkoty mieszczg sie w roznych miastach, mozna uwzgledni¢
miejscowosg;

e jezeli na waznych egzaminach lub z kluczowych przedmiotéw uzyskiwate$ bardzo
dobre oceny, mozesz to zaznaczy¢.

Mozesz réowniez zaprezentowaé swoje wyksztatcenie dodatkowe. Podaj odbyte kursy i
szkolenia, pamietajagc o datach, nazwach instytucji przeprowadzajgcych szkolenia oraz
uzyskanych potwierdzeniach ich ukonczenia (certyfikaty, zaswiadczenia etc.).

Doswiadczenie zawodowe
Szczegdblnie wazny element CV, dzieki ktéremu pracodawca uzyskuje informacje na temat
kompetencji i dotychczasowych doswiadczen kandydata. W tej czesci CV warto przedstawié:
e date rozpoczecia oraz zakonczenia pracy;
e nazwe firmy, dziat i stanowisko;
e zakres czynnosci i zadan realizowanych w ramach danego stanowiska pracy
(szczegolnie warto zaakcentowacé te, kidre zwigzane sg ze stanowiskiem, na ktére
aplikujesz).

Co zrobig¢, jesli kandydat nie ma zadnego doswiadczenia zawodowego?
e wskaz umiejetnosci i kwalifikacje, ktére nabytes np. w trakcie praktyk, stazy badz prac
wakacyjnych;
o wskaz odbyte wolontariaty, prace w organizacjach miodziezowych i sportowych;
e potraktuj wszystkie podejmowane aktywnosci jako twoj potencjat zawodowy.

Dodatkowe umiejetnosci i doswiadczenia
Twoje dodatkowe atuty mogg dotyczy¢ réznych kwestii wskazujacych na twoje kompetencje,
kwalifikacje lub wiedze (najkorzystniej, kiedy sg potwierdzone certyfikatami Swiadectwami).

Szkolenia i kursy:
e opisz ukonczone lub trwajgce kursy i szkolenia (od ostatniego ukonczonego kursu
czy szkolenia cofamy sie w czasie);
e wskaz nazwe organizatora, nazwe Kkursu, ewentualnie zakres (to nie jest
obowigzkowe);
e jezeli kurs lub szkolenie daje uprawnienia na okreslony czas, nalezy wskazac, jaki to
okres.

Umiejetnosci dodatkowe:
e znajomos¢ jezykow (jakich i na jakim poziomie),
e obstuga komputera (konkretnie, jakie programy),
e obstuga urzadzen biurowych (faks, ksero),
e obstuga maszyn (np.: tokarka numeryczna, gilotyna introligatorska),
e prawo jazdy (jaka kategoria, mozna poda¢ czas praktyki),
e znajomos¢ konkretnej branzy (np.: kosmetycznej czy spozywczej),
e posiadanie uprawnien (np.: uprawnienia do obstugi wézkéw widtowych, pracownicza
ksigzeczka zdrowia itp.),
e inne szczegolne dla kandydata umiejetnosci.
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Zainteresowania
Opisz to, co naprawde lezy w kregu twoich zainteresowan. Nie sugeruj sie modg czy innymi
czynnikami. Pracodawcy czesto pytajg o zainteresowania podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

Klauzula o przetwarzaniu danych

Dokumenty aplikacyjne to formalne zgtoszenie sie do procesu rekrutacji. Kazde CV musi
koniecznie zawierac klauzule o przetwarzaniu danych:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celach rekrutacji, zgodnie z
Ustawg z dn. 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 r., nr 101,
poz. 923 z pOzniejszymi zmianami)’.

Forma CV

Forma:

e tekst napisany na komputerze;

e wydrukowany na biatym papierze;

e napisany czcionkg typu Times New Roman, Arial lub BookmanOld Style (nie mieszaj
wiecej niz 2), wielkos¢ 10-12;

e czytelny i staranny (nie wyréwnuj margineséw do prawej strony);

e najwazniejsze informacje umies¢ w pierwszej linijce sekcji — jest ona najczesciej
czytana;

e zawarty na jednej stronie (ale dopuszczalne sg wersje nawet kilkustronicowe);

e adres e-mail: raczej: Jan.Kowalski@poczta.pl, niz: super.jasio99@poczta.pl

Tresé¢ CV
Tresé:
e zawiera najwazniejsze wydarzenia z zycia zawodowego i dotyczy tylko kwestii
zawodowych;
e nie musi by¢ nadmiernie szczegotowa — ma zacheci¢ pracodawce do zaproszenia cie
na rozmowe;

e nie zawiera tzw. danych wrazliwych, np. dotyczacych wzrostu, wagi, koloru oczu i
temu podobnych;

e mozna umiesci¢ zdjecie legitymacyjne (nie paszportowe) w prawym gornym rogu;

¢ w CV unikaj formutowania oczekiwan co do wynagrodzenia (ustalenia w tym zakresie
formutowane sg podczas spotkania);

e uf6z swoje CV w taki sposob, aby przyjemnie sie je czytato;

e Kkorzystaj z elektronicznych generatoréw dokumentéw aplikacyjnych.

Bltedy w CV:
e Dbledy ortograficzne i stylistyczne,
e nieestetyczna forma,
e brak klauzuli o przetwarzaniu danych,
e brak odwrdconej chronologii w prezentacji informacji zawodowych.
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5. List motywacyjny

List motywacyjny ma zacheci¢ pracodawce do zapoznania sie z twojg kandydaturg
(przeczytania CV, zaproszenia na osobistg rozmowe). Jest odpowiedzig na oferte pracy,
dlatego musi by¢ zaadresowany do konkretnego pracodawcy. List motywacyjny jest
uzupetnieniem informacji zawartych w CV.

Rodzaje listéw motywacyjnych:

list motywacyjny

nieoczekiwany oczekiwany z polecenia

J N J &

Zrédto: opracowanie wiasne.

List nieoczekiwany kandydat wysyta do firmy, ktéra nie zamiescita ogtoszenia o naborze do
pracy. List oczekiwany wystany jest w odpowiedzi na konkretne ogtoszenie. Natomiast list
z polecenia wysyta kandydat, ktéry powotuje sie na osobe lub instytucje, ktéra polecita mu
kontakt z firma.

Pamietaj, ze udziat w réznych procedurach rekrutacyjnych na stanowisko wymaga osobnego
listu motywacyjnego. Kazdy list motywacyjny powinien by¢ napisany w odniesieniu do
konkretnego stanowiska.

Budowa listu motywacyjnego

To rodzaj wstepu zawarty w pierwszym akapicie, gdzie informujesz o checi kandydowania na
dane stanowisko, osobistych motywacjach zwigzanych z zamiarem podjecia danej pracy lub
o zrédle informaciji o ofercie pracy itp.

Na list motywacyjny powinny sklada¢ sie nastepujace czesci

« Jaka jest moja osobista

Rozpoczecie motywacja do pracy na
tym stanowisku?
* Dlaczego jestem dobrym
Rozwinigcie kandydatem na to

stanowisko pracy?

* Wyrazenie checi

Zakonczenie wspolpracy

Zrédto: opracowanie wtasne.
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Rozpoczecie to rodzaj wstepu zawarty w pierwszym akapicie, gdzie informujesz o checi
kandydowania na dane stanowisko, osobistych motywacjach zwigzanych z zamiarem
podjecia danej pracy lub o zrddle informacji o ofercie pracy itp.

Rozwinigecie zawiera informacje o dotychczasowych osiggnieciach, obowigzkach
zwigzanych z wykonywang dotad praca, wyksztatceniem, a takze o cechach osobowosci i
predyspozycjach osobistych oraz mozliwosciach, dzieki ktérym powierzone obowigzki
wykonywac bedziesz bardzo dobrze.

Zakonczenie wyraza nadzieje na zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng oraz gotowosé
szerszego zaprezentowania kandydatury i dostosowania sie do proponowanego przez
pracodawce terminu.

Zasady tworzenia listéw motywacyjnych

Przygotowujac list motywacyjny, nalezy pamieta¢, aby:
e uzyc¢ biatej kartki papieru formatu A4,
e zachowaé wysokg estetyke i poprawnos¢ jezykowa,
e pisa¢ na komputerze,
e zachowa¢ odpowiednig forme i ciekawg tresc¢,
e zaadresowac go do konkretnego pracodawcy lub firmy,
e podac aktualng date i miejscowosc,
e umiesci¢ swoje dane personalne,
e podpisa¢ dokument odrecznie.

List motywacyjny:

e rozwija i uzupetnia informacje zawarte w zyciorysie,

e pozwala lepiej pozna¢ kandydata i jego motywacje do pracy,

e zacheca pracodawce do zapoznania sie z zyciorysem,

e pozwala kandydatowi zaprezentowaé posiadang wiedze i umiejetnosci,

e wskazuje osiggniecia kandydata (zawodowe i edukacyjne) oraz cechy charakteru w

odniesieniu do stanowiska, na ktére aplikuje.

List motywacyjny dostarczasz pracodawcy zawsze z zyciorysem zawodowym czyli CV.
Dokument ten powiadamia pracodawce o twoim zainteresowaniu stanowiskiem, na ktore
aplikujesz.

List motywacyjny - przyktad
Zapoznaj sie z przyktadowg formag listu motywacyjnego.

Jan Ambitny Granitowo, 2013.05.05
ul. Wielka 3/2

33-333 Granitowo

tel. +00 501 100 100

Krzysztof Ponury
Kierownik ds. personalnych
Pomarancza Sp. z.o.0.

ul. Mata 54
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33-333 Granitowo
Szanowny Panie,

w odpowiedzi na Panstwa  ogtoszenie @ zamieszczone na  stronie
www.pomaranczapolska-granitowo.pl chciatbym zgtosi¢ swojg kandydature na stanowisko
miodszy specjalista ds. systemdéw informatycznych — informatyk.

W ubiegtym roku ukonczytem studia na Wydziale Elektroniki i Technik Informacyjnych
Politechniki Warszawskiej na kierunku Informatyka. Programowaniem zajmuje sie od
wczesnych lat szkolnych. Szczegdlnie specjalizuje sie w: Webservices, XML, JAXB, Seam,
Maven.

Informatyka jest mojg pasjg zyciowa, wiec stale poszerzam swojg wiedze w tym zakresie.
Mo6j rozwdj we wspéiczesnych dziedzinach informatycznych dokumentujg certyfikaty
potwierdzajgce konkretne umiejetnosci, ktérych liste umiescitem w swoim CV.

Bardzo dobrze sprawdzam sie w powierzonych mi zadaniach, zaréwno indywidualnych, jak i
zespotowych. Lubie wyzwania i prace nad ztozonymi projektami informatycznymi.

Chetnie umowie sie na spotkanie, ktére umozliwi mi petne zaprezentowanie Panstwu
mojej wiedzy, kwalifikacji i umiejetnosci.

Z powazaniem,
Jan Ambitny

Zyciorys zawodowy - przyktad
Zapoznaj sie z przyktadowg formg CV.
CURRICULUM VITAE

DANE OSOBOWE

Imie i nazwisko Jan Ambitny

Adres zamieszkania ul. Wielka 3/2
33-333 Granitowo

Telefon +00 501 100 100

Emailjanambitny@gmail.com

WYKSZTALCENIE

2008-2012 POLITECHNIKA WARSZAWSKA
Wydziat Elektroniki i Technik Informacyjnych

2003-2008 Technikum Informatyczne w Granitowie

DOSWIADCZENIE

2009-2012 Praktyka w Zaktadach Informatycznych w Granitowie
Uczestnictwo w realizacji projektow informatycznych
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@ Tworzenie dokumentow aplikacyjnych

DODATKOWEUmiejetnos¢ programowania
UMIEJETNOSCI(specjalizacja w:Webservices, XML, JAXB, Seam, Maven)

KURSY | SZKOLENIAOracle Designer iDS: Modelowanie systemoéw
Designing Microsoft SQL Server 2005 Server-Side
Solutions

ZNAJOMOSC JEZYKOWiezyk angielski (poziom zaawansowany CAE)
jezyk niemiecki (poziom podstawowy)

ZAINTERESOWANIA literatura i muzyka

<Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celach rekrutacji, zgodnie z Ustawg z
dn. 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002r., nr 101, poz. 923 z
pOzniejszymi zmianami)”

6. Podsumowanie

Drogi Uczniu, Droga Uczennico,

umiejetnos¢ tworzenia dokumentéw aplikacyjnych jest szczegdlnie wazna w dorostym zyciu.
Bez niej nie znajdziesz pracy. Informacje zawarte w tej partii materiatu bez problemu
znajdziesz w internecie. Najwazniejszg rzecza, o ktérej musisz pamietac jest fakt, ze to, czy
zostaniesz zaproszony/-a na rozmowe kwalifikacyjng, zalezy od osoby, ktéra w imieniu
pracodawcy bedzie dokonywata wstepnej selekcji kandydatow. Jest to najczesciej cztowiek,
ktéry ma do przeczytania nawet kilkadziesigt CV i listdw motywacyjnych. Postaw sie na jego
miejscu. Niechlujne, nieczytelne CV spowoduje odrzucenie twojej kandydatury, byé moze
nawet bez przeczytania dokumentu. Korzystaj z wzorcoéw, nie eksperymentuj z formg. Staty,
znany ukfad tekstu umozliwia sprawniejsze czytanie. Osoba rekrutujgca bedzie miata
utatwione zadanie.
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