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Cel

Zyciorys — czyli CV (tac. curriculum vitae — przebieg zycia) — tworzy sie po to, aby tak
zainteresowa¢ potencjalnego pracodawce, by zechciat zaprosi¢ kandydata na rozmowe
kwalifikacyjna.

A celem pracodawcy jest wyselekcjonowanie sposrod nawet kilkuset CV takich, ktére bedg
sie wyrdéznia¢ na tle innych zyciorysow i ktére w ten sposdb zainteresujg pracodawce lub
osobe rekrutujaca, aby miata che¢ poznac osobiscie kandydata na rozmowie kwalifikacyjnej.

List motywacyjny jest jakby dopetnieniem zyciorysu. Piszemy go po to, aby zacheci¢
potencjalnego pracodawce do zaproszenia nas na spotkanie i tym samym mie¢ mozliwos¢
uszczegotowienia swojego CV podczas rozmowy, informujemy takze potencjalnego
pracodawce, skad dowiedzieliSmy sie, ze wlasnie on poszukuje pracownika na stanowisko, o
ktére sie ubiegamy.

PRZYKLAD 1

Ukonczytes(-as) wtasnie szkote, ale nigdy wczesniej nie pracowates(-as). Wiesz, ze musisz
pokaza¢ swdj zyciorys potencjalnemu pracodawcy, aby w ogdle zechciat cie zaprosi¢ na
spotkanie w sprawie pracy. Przygotowates(-as) CV, ktére zamierzasz wystaé.

Curriculum vitae
Dane osobowe:
Nazwisko i imie: Pawet lksinski
Data i miejsce urodzenia: .......................
Adres:
Telefon kontaktowy: ...

Wyksztatcenie:
2010-2007 —licencjat z .......... , ukonczone studia wyzsze zawodowe w ............
2007-2003 -LOnr....... Wi, , profil ..............

Doswiadczenie zawodowe:

Czerwiec 2008 — pazdziernik 2008 — firma: Restauracje Polskie

Stanowisko — specjalista ds. obstugi klienta

Zakres — bezposrednia obstuga klienta, zapoznawanie sie z potrzebami klienta i realizacja ich potrzeb

Czerwiec 2007 — pazdziernik 2007 — firma: Pamigtki znad Morza
Stanowisko — specjalista ds. sprzedazy
Zakres — sprzedaz pamiatek, bezposredni kontakt z réznymi klientami

Osiagniecia (opcjonalnie): ukonczony kurs jezykowy na poziomie.......... (lub certyfikat FCE, itp.), Il
(lub inne prestizowe) miejsce na olimpiadzie .......... itp.
Jezyki obce: jezyk angielski na poziomie ........ , jezyk niemiecki na poziomie ........

Umiejetnosci: bezposredni kontakt z klientem, obstuga kasy fiskalnej, programéw komputerowych tj.
Word, Excel, Internet, itp.

Cechy: punktualno$é, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, umiejetnosci interpersonalne,
dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ radzenia sobie z sytuacjami kryzysowymi

Hobby (opcjonalnie): uprawianie sportu: narciarstwo, ptywanie, pitka nozna, bieganie, stuchanie
muzyki, ogladanie filméw itp.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych z 29 sierpnia 1997 r., nr 133,
poz. 883.
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PRZYKtAD 2

List motywacyjny

Szczecin, 13 listopada 2012 r.

Pawet lksinski
ul. Zielona 13
70-001 Szczecin
Nazwa firmy

Dotyczy: oferty zatrudnienia na stanowisku specjalisty ds. sprzedazy, nrref. ...........

Szanowni Panstwo

Pisze do Panstwa w odpowiedzi na ogtoszenie opublikowane na portalu
internetowym ..................... , gdyz chciatbym zaproponowac swojg osobe na stanowisko
specijalisty ds. sprzedazy w Panstwa firmie.

Ukonczytem licencjat z marketingu. Poniewaz jest to dziedzina, ktéra mnie bardzo
interesuje, dlatego tez w niedalekiej przysztodci zamierzam kontynuowaé studia
magisterskie zaoczne, rowniez na tym samym kierunku.

Studiujac na studiach dziennych, miatem okazje pracowac¢ w okresach wakacyjnych
na stanowisku specjalisty ds. sprzedazy i obstugi klienta. Swojg prace wykonywatem tylko
na umowy zlecenia, jednakze z wielkim zaangazowaniem i pasja. Do moich obowigzkow
nalezato gtéwnie zorientowanie sie na potrzeby klienta indywidualnego, a potem sprzedaz
produktow, ktére oferowata firma. Nadmieniam, ze niejednokrotnie spotkatem sie z réznymi
typami klientow, musiatem takze radzi¢ sobie z ich przeré6znym zachowaniem. Podczas
wykonywania powierzonych mi obowigzkow wykorzystywatem techniki sprzedazy, ktorych
nauczytem sie na studiach — z sukcesem. Prace wykonywatem indywidualnie, ale takze i w
gronie pracownikow o takim samym zakresie obowigzkow jak mé;.

Mam predyspozycje do realizowania zadan zwigzanych ze sprzedaza, a takze z
obstugg klienta. Jestem osobg otwartg na ludzi, a takze na wyzwania, potrafie organizowac
sobie prace, wykazujgc przy tym duzo samodzielnosci i inwencji. Ze swojej strony oferuje
zapat i zaangazowanie.

Majac na uwadze moje zainteresowania i zdobyte umiejetnosci, uwazam, ze praca
w Panstwa firmie jest wyjatkowo atrakcyjna i rozwijajgca.

Dziekuje za rozpatrzenie mojego listu i CV, z niecierpliwoscig oczekuje odpowiedzi i

mozliwosci osobistego zaprezentowania moich kwalifikacji podczas rozmowy.

Z powazaniem
Pawet Iksinski
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Wprowadzenie

Osoba rozpoczynajgca sciezke kariery zawodowej zwykle wie, Zze kazdy pracodawca
wymaga przestania do siebie dokumentéw aplikacyjnych, tj. zyciorysu i listu motywacyjnego.
Z reguty kandydat mnie wiecej wie takze, co powinien zawierac list motywacyjny i CV, ale
dopiero kiedy zabiera sie za pisanie takich dokumentéw aplikacyjnych, staje przed
dylematem, co umiesci¢ w CV i w liscie motywacyjnym, a co pominggc.

Otoczenie podmiotu

W dobie Internetu mozna znalez¢ wiele gotowcow CV i listdw motywacyjnych, wystarczy
wpisa¢ w przegladarke ,CV/list motywacyjnych” i juz mamy setki réznorakich gotowych
przyktadow. Powstaje jednak pytanie, ktére wybraé, czy moze zywcem S$ciggnaé, nie
zastanawiajgc sie i nie zadajgc sobie trudu przeczytania ich. Mozna i tak, ale trzeba
pamietaé, ze ktos, kto idzie na fatwizne, moze bardzo sie nacigé. Postugiwanie sie cudzym
zyciorysem szybko wyjdzie na jaw. Rekruter zdziwi sie, gdy zaprosi nas na rozmowe (tylko z
czystej ciekawosci) i zada pytania, na ktére nie odpowiemy ,ani me, ani be, ani kukuryku”.

Problematyka

Dla osoby, ktéra wtasnie ukonczyta szkote i szuka pracy, zasadniczym pytaniem jest, co
umiesci¢c w CV oraz liscie motywacyjnym. Wszystko zalezy od stanowiska i zakresu
obowigzkéw na tym stanowisku, a takze od tego, czy osoba piszaca aplikacie ma
doswiadczenie zawodowe i potrzebne wyksztatcenie. Problemem moze by¢ tez fakt, czy
umieszczac zdjecie, jesli tak, to jakie. Jesdli kandydat do pracy wie, ze jest mato fotogeniczny,
lepiej niech nie umieszcza zdjecia, nieodpowiednie sg tez zdjecia z wakacji lub imprezy
zakrapianej alkoholem. Problem moze stanowi¢ takze brak wymaganego doswiadczenia lub
wyksztatcenia. W takim przypadku kandydat moze umiesci¢ informacje, ze jest w trakcie
studiéw (ale lepiej z kolei nie pisa¢, ze ma wyksztatcenie niepetne srednie czy wyzsze) lub
ma znikome doswiadczenie zawodowe, ktérego nie moze potwierdzi¢ np. swiadectwami
pracy, bo pracowat na zlecenie, moze tez napisa¢, ze odbyt staz lub pracowat jako
wolontariusz. Problemem moze by¢ tez dlugos¢ CV czy listu motywacyjnego. Jesli kandydat
nie ma duzego doswiadczenia, wystarczy jedna strona. Kolejng kwestig jest podrasowanie
swojego zyciorysu, np. kandydat pisze, ze jest otwarty na ludzi, a okazuje sie, ze jest
zupetnie inaczej, albo ze lubi zwiedzac rézne kraje, a na pytanie osoby rekrutujgcej, gdzie
ostatnio byt, odpowie, ze nigdzie nie wyjezdza, bo nie lubi podrézowaé. Takie mijanie sie z
prawdg nie wyjdzie kandydatowi na dobre i okaze sie, ze jest niewiarygodny.

Gléwni aktorzy i ich role

Gtoéwni aktorzy to: po jednej stronie osoba poszukujgca pracy, po drugiej — potencjalny
pracodawca lub osoba rekrutujgca. To od dokumentow aplikacyjnych bedzie zalezato, czy
przyszly pracodawca zaprosi kandydata na rozmowe. Pierwszy rzut oka pracodawcy (a
nawet sama szata graficzna CV) bedzie decydowat, czy zostaniesz zaproszony na rozmowe.
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Ryzyko problemu

Nawet jesli masz poprawnie napisane CV i list motywacyjny lub masz $wietne przygotowanie
do zawodu albo doswiadczenie zawodowe, mozesz nie zosta¢ wybrany na spotkanie
rekrutacyjne. Powody moga by¢ rézne:

- zbyt dobre CV i obawa osoby rekrutujacej, ze jesli zatrudni takiego kandydata, to pewnego
dnia on moze zajac jej stanowisko;

- pracodawca moze wierzy w horoskopy — data urodzenia potencjalnego kandydata moze na
wstepie go zniecheci¢, bo moze sie okazaé, ze pracodawca woli pracowa¢ np. z
Koziorozcami, a nie z Wagami;

- pracodawca ma fantazje i nie chce mu sie czytaé dokumentéw aplikacyjnych, moze
podrzucit do goéry wszystkie CV, a efekt jest taki, ze na rozmowe rekrutacyjng zostaty
zaproszone tylko te osoby, ktérych CV spadty na biurko.

Wazne pytania

1. Czy wpisywaé w CV swoje hobby, jesli tak, to dlaczego. Podaj przyktady.

2. Czy wpisywa¢ w CV swojg doktadng date urodzenia, czy tylko wiek, a moze nie
podawaé w ogole wieku? Dlaczego tak, dlaczego nie?

3. Czy podasz w liscie motywacyjnym swoj szczegdtowy przebieg zatrudnienia?
Dlaczego tak, dlaczego nie?



