Dokumenty aplikacyjne



* X %

Eﬂ’,‘f,' ug_zsekie Rzeczpospolita Unia Europejska -
Pe - Polska Europejski Fundusz Spoteczny LI

Wiedza Edukacja Rozwdj

**

Projekt ,,Agencja Zatrudnienia Polskiego Zwigzku Gtuchych” wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

SPIS TRESCI

Definicja dokumentOw apliKaCyjiyCh. ......ooouiiiiiiiiie ettt 2
[stota dokumentdw aplikacyjnyCh ........ooviiiiii e 2
ZYCIOTYS ZAWOAOWY .e.vovoveeveecveveteseeeeceeae e teses sttt s s e tete s et s sasasses et et s s s saeteses et s ssassesesesassssastesesesssnananeens 2
T 0 g 1T ol VA AV ol o] V2] ¥ SRR 2
DaNEe PEISONAINE ....eiuiiiiiiiieeeertee ettt ettt ettt et e e she e sat e sate e abe e be e bt e beesaeeeaeeeabeebeenbeesheesanenas 2
WYKSZEAICOIIE ...t et 3
DOSWIAACZENIE ZAWOAOWE ..ottt ettt ettt st eat et bt et e bt satenbesbeeatesaeeaeens 3
QDS A YA (0] =) L= PRSPPI 3

DSV A 45 B ] o 1ol PR 3
UIMEEJEENOSCI ettt a e st sttt et e bt e s at e s ae e st e e be e beesbeesatesabesabeebeenbeenaeens 4
ZAINTETESOWATIIIA .. .veeeeiiiiiee it ee e eeteee et e e st e e st e s sttt e e s s bt e e s s bt e e e s mreeessmreee s s nneeessamreeessanreeessnreeesannnes 4
WWPELAM ..ttt b e e h et s h et h e e a et bt et e b e eh e et e eh e ea e e bt eae et e sbe et e besheetenbeas 4
ROAZAJE ZYCIOTYSOW ...eeuveiitiiieieeie et et estesteesteeete e e e e e teesteesseesreesstesste e seesseesssesnseesseenseesseessnesseesneesnsenssennes 4
Zgoda na przetwarzanie danych 0SODOWYCh........cccoiiiiiiiiii e 5
LIST INOTYWACYJILY ..ttt st st st e bt e e bt e s e e s et ean e e n e e neenneesaeesenesanesaneeane 6
Elementy liStu MOtYWACYJNIEEO .....ceiuirieiiriirieierieetese ettt sttt sttt st sb st sr s e b sre e e sbe s nee e 6
DANE OSODOWE.....ceiititieie ettt et s b et e st s he et e s be e h e e bt she et e st e eae e besbeeatenbeshe et e ebeeatebeae 6
ZAWATtOSE METYEOTYCZIA  ...veeueeueiteeiienteettete st ete st e steetesbesatesbesueetesbeeatenbesbeentesbesatebeeseentesbesatensesaeentenbens 7
Najczensciej popelniane BIEAY .........coooeoiiiior e s 7
PIZYKRIAA CV ottt ettt s be et bt e bt bbbt e n e nenees 9
Schemat liStU MOLYWACYJIIEZ0 ...c..eeveiririieiiitieierte ettt ettt ettt sb et e b bt et e bt s e e besneebeseeeneennens 11



Europejskie - Polska Europejski Fundusz Spoteczny LI

Wiedza Edukacja Rozwdj

E Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska (S

Projekt ,,Agencja Zatrudnienia Polskiego Zwigzku Gtuchych” wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

DEFINICJA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH.

Dokumenty aplikacyjne, to zyciorys, czyli Curriculm Vitae (CV) oraz list motywacyjny.

Curriculum Vitae inaczej CV z tac. oznacza bieg, przebieg zycia zawodowego. Jest to pisemne
zaprezentowanie osoby poszukujacej pracy przed ewentualnym pracodawca. CV jest

narzedziem rekrutacji i selekcji.

List motywacyjny jest uzupeinieniem zyciorysu (CV) i zawiera argumentacje osoby, ktéra

ubiega sie o prace na danym stanowisku.

ISTOTA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych jest niezwykle istotnym elementem w procesie
poszukiwania zatrudnienia. Od tego jak sg zbudowane nasze dokumenty aplikacyjne i w jaka
tre$¢ sg wyposazone zalezy np., czy zostaniemy zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.
Ztozenie dokumentéw aplikacyjnych jest zgoda na udziat w procesie rekrutacji i jednym z

najwazniejszych krokdw w kierunku zdobycia pracy.

ZYCIORYS ZAWODOWY
ELEMENTY ZYCIORYSU

DANE PERSONALNE

Imie i nazwisko, adres, e-mail i telefon komoérkowy, to s3 obowigzkowe informacje jakie
podajemy w swoim zyciorysie.

Pozostate informacje takie jak data urodzenia, obywatelstwo, stan cywilny, sytuacja rodzinna,
stan zdrowia nie sg obligatoryjne ale warto je uwzgledni¢ w swoim CV. W tym miejscu
podajemy informacje o stopniu niepetnosprawnosci, jesli nas dotyczy.

Umieszczenie zdjecia, nie jest konieczne ale pomaga przysztemu pracodawcy przypisac
informacje do osoby, co jest utatwieniem w dalszym etapie rekrutacji, tj. rozmowie

kwalifikacyjne;.
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Wskazowki
v" Podawaj tylko ten numer telefonu pod ktérym jeste$ czesto dostepny.
v Adres e-mail musi mie¢ forme oficjalng np. Anna.nowak@wp.pl lub n.nowak@op.pl a

nie buziaczek@op.pl lub mala00@wp.pl

v" Whpisuj "rzeczywisty" adres przebywania/zamieszkania - dla pracodawcy wazny jest
adres, pod ktérym przebywasz, a nie obecnego zameldowania.
v' Jesli dotgczasz zdjecie zwr6¢ uwage na sposob w jaki cie ono prezentuje, musi by¢

profesjonalne, np. Dowodowe lub paszportowe

WYKSZTALCENIE

Dane o wyksztatceniu zamieszczamy w odwrotnym porzadku chronologicznym, co oznacza
ze zaczynamy od najnowszego do najstarszego etapu. Jako pierwsze podaje sie aktualne
szczeble nauki, a nastepnie te, ktére ukoniczone zostaty wczeénie;j .

Podajemy daty (wystarczy rok rozpoczecia i rok zakonczenia), nazwe instytucji edukacyjnej,
miasto i uzyskany stopien (magister, licencjat, technik), uzyskany tytut: np. technik

ekonomista oraz specjalizacje.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

W tej czeSci zyciorysu wyszczeg6lni¢ nalezy okresy pracy, nazwe firmy, nazwe
zajmowanego stanowiska, oraz w krotkich stowach gtéwne obowigzki zawodowe (zakres
wykonywanych zadan) i osiggniecia.

Staze i praktyki, to réwniez doswiadczenie zawodowe.

Informacje podajemy w odwrdéconej kolejnosci chronologiczne;j.

KURSY I SZKOLENIA
Wymieniamy najwazniejsze kursy i szkolenia, podajac nastepujace dane: nazwa, data,

uzyskane uprawnienia, certyfikat.

JEZYKI OBCE

Znajomos$¢ jezyka obcego wskazujemy poprzez podaje poziomu znajomosci.


mailto:buziaczek@op.pl
mailto:mala00@wp.pl

* X %

E‘d’r‘f,' ug_zsekie Rzeczpospolita Unia Europejska »
Pe - Polska Europejski Fundusz Spoteczny LI

Wiedza Edukacja Rozwdj

**

Projekt ,,Agencja Zatrudnienia Polskiego Zwigzku Gtuchych” wspétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
Informacje o znajomoSci jezyka obcego podajemy jedynie w sytuacji, gdy posiadamy taka

umiejetno$¢ na stopniu wyzszym niz podstawowym.

UMIEJETNOSCI
Umiejetno$ci mozemy podzieli¢ na dwie kategorie: twarde i miekkie.
Twarde, tj. znajomo$¢ obstugi komputera, prawo jazdy, itp.

Miekkie, tj. kompetencje spoteczne i interpersonalne.

ZAINTERESOWANIA

Warto wyrdznic taka informacje, jesli faktycznie mamy konkretne zainteresowania, starajmy

unikac sie ogolnych stwierdzen.

WYGLAD

CV powinno by¢ napisane na komputerze i wydrukowane na papierze biatym w formacie A4,
w miare mozliwos$ci staramy sie umiesci¢ informacje na jednej stronie ale jesli mamy bogate
doswiadczenia mozna przygotowa¢ CV dwustronicowe.

CV drukujemy jednostronnie, nawet jesli dokument liczy dwie strony, to nie drukujemy ich na
jednej kartce (dwustronnie).

Dokument powinien by¢ czytelny, przejrzysty, pozwalajacy w sposdb szybki odnalez¢
pracodawcy najistotniejsze informacje.

Podstawowe punkty i kluczowe informacje starajmy sie wyr6znic.

Zyciorys, to oficjalny dokument, dlatego powinien by¢ dobrze opracowany od strony
gramatycznej, jezykowej i ortograficznej (je$li masz problemy w tym zakresie popros$ kogo$

bliskiego lub specjaliste, np. doradce zawodowego o sprawdzenie pod tym katem twojego CV).

RODZAJE ZYCIORYSOW

Chronologiczny
W tym rodzaju zyciorysu nalezy poda¢ informacje w odwrotnym porzadku chronologicznym,
czyli na pierwszym miejscu umieszczamy ostatnig prace, nastepnie przedostatnia i kolejno, az

dojdziemy do pierwszej pracy.
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Uwage pracodawcy skupiamy na przedstawieniu przebiegu doSwiadczen zawodowych i
zdobytych kompetencjach i umiejetnosciach.

Jest, to najwczes$niej spotykany rodzaj zyciorysu.

Funkcjonalny

Opisuje doSwiadczenia zawodowe w kategoriach co umiem oraz informuje o firmach

i stanowiskach pracy ale bez koniecznosci zachowania ciggto$ci w okresach pracy
(opisywanych datami). Ten rodzaj zZyciorysu uzywany jest czesto przez ludzi, ktérzy maja
rézne specjalnos$ci zawodowe, przez osoby wracajace do pracy po dtuzszej przerwie,
przez absolwentéw szkot. Jezeli kto$ ma rézne specjalizacje zawodowe i pracowat na r6znych
stanowiskach, to powinien na pierwszym miejscu umiesci¢ te, ktére majg najwieksze
znaczenie dla pracodawcy do ktérego sktada aplikacje i w jak najwiekszym stopniu wigza sie
zZ pracy, o ktoérg sie ubiega. Opis czynnoSci i osiggnie¢ w pracy powinien by¢ konkretny i

rZzeCZowy.

Europejski

Jest to uniwersalny wzor zyciorysu, ktory obowiazuje we wszystkich krajach Unii
Europejskiej. Dokument jest sporzadzany w oparciu o jednolity, zatwierdzony wzdér. Europass
- CV wypetnia sie samodzielnie. Formularz dostepny jest na stronie

http://europass.cedefop.eu.int.

Zyciorys europejski wymagany jest przy aplikowaniu do pracy lub udziatu w projektach

w oficjalnych instytucjach Unii Europejskie;j.

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Kazde CV na konicu musi zawierac klauzule o naszej zgodzie na przetwarzanie naszych danych
osobowych. Ponizej standardowy zapi:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z


http://europass.cedefop.eu.int/
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przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Bardzo czesto w ogtoszeniu okreslona jest tresc¢ takiej zgody i powinnismy wtedy zastosowac

sie do wymagan pracodawcy.

LIST MOTYWACY]JNY

Podstawowym zadaniem listu motywacyjnego jest wzbudzenie zainteresowania kandydatem
poprzez przekonanie pracodawcy, iz dzieki zatrudnieniu danej osoby zyska pozgdanego
pracownika i w efekcie uzyskanie zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng. Bardzo czesto list
motywacyjny stanowi wiekszy problem niz CV. Nalezy pamieta¢, iz list motywacyjny nie
moze by¢ powieleniem Zyciorysu. Powinno sie w nim rozbudowac te elementy CV, ktére sg
najistotniejsze dla pracodawcy. Najbardziej istotng rzeczg jest wiarygodne uzasadnienie
powodu, ze wzgledu na ktéry jest sie zainteresowanym pracg w danej firmie lub na danym
stanowisku, jak réwniez rozwiniecie informacji o tych kwalifikacjach i umiejetnosciach, ktore

sg odpowiedzig na oferte.

ELEMENTY LISTU MOTYWACYJNEGO

DANE OSOBOWE

W lewym gérnym rogu powinno znaleZ¢ sie imie i nazwisko, adres, numer telefonu oraz adres
e-mail. W prawym gérnym rogu umieszczamy miejscowos$c¢ i date (aktualng).

Ponizej nalezy zamiesci¢ imie i nazwisko adresata, jego tytut zawodowy [stanowisko] peina
nazwe oraz adres firmy. Wazne, aby list miat konkretnego adresata, a nie byt kierowany
anonimowo na instytucje. JeZeli nie wiemy, kto w interesujacym nas przedsiebiorstwie
odpowiada za rekrutacje personelu, warto podja¢ prébe i dowiedziec¢ sie. Mozna to zrobic¢
telefonicznie lub zajrzec¢ na strone internetowg firmy. W ten sposob zwieksza sie szanse
zainteresowania naszg oferta.

List powinien zawiera¢ odpowiedni zwrot grzecznosciowy: ,Szanowna Pani” lub ,,Szanowny

Panie”.
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ZAWARTOSC MERYTORYCZNA

Pierwsza czes$¢ listu motywacyjnego zawiera informacje o stanowisku, o ktére sie ubiegamy
oraz o zrodle tej informacji. Jesli w ogtoszeniu o prace pojawia sie nr referencyjny, to mozna
go umiesci¢ w tym miejscu. Czasami trzeba okresli¢ miejsce zatrudnienia - dotyczy to
zwlaszcza duzych firm, ktore rekrutuja réwnoczesnie do kilku swych jednostek. Jesli
natomiast sktadamy dokumenty aplikacyjne bez ogtoszenia, to nalezy napisa¢ w jakim
obszarze lub na jakim stanowisku chcemy dosta¢ zatrudnienie.

Kolejny akapit listu motywacyjnego, to rozwiniecie, ktére dotyczy uzasadnienia dlaczego
chcemy pracowac i dlaczego pracodawca powinien nas zatrudni¢. W tej czeSci nalezy potaczy¢
informacji dotyczace wyksztatcenia, doswiadczenia i kwalifikacji z wymaganiami oferty pracy
oraz specyfika firmy. Naszym zadaniem jest ukazanie siebie jako osoby posiadajacej
odpowiednie przygotowanie, umiejetnosci i cechy charakteru. Styl wypowiedzi powinien by¢
formalny ale pozytywny i pewny.

Na zakonczenie listu motywacyjnego podziekuj za zapoznanie sie z aplikacja i wyraz

gotowos¢ przyjscia na rozmowe kwalifikacyjna.

Nalezy pamietac o ztoZeniu wtasnorecznego podpisu pod listem motywacyjnym.

NAJCZENSCIE] POPELNIANE BLEDY

» Niedostosowanie aplikacji do wymagan okres$lonych w ofercie oraz do specyfiki firmy.

» Kopiowanie CV i listu motywacyjnego, brak kreatywnego myslenia i indywidualnego
podejscia do danej oferty pracy i pracodawcy.

» Niesprecyzowany cel zawodowy kandydata, brak okreslenia na jaka oferte pracy,
stanowisko sktada dokumenty badz okreslenie, Ze ,,obojetnie na jakie stanowisko”.

» Niewlasciwa forma dokumentéw aplikacyjnych (CV powinno by¢ sporzadzone w formie
blokowej i napisane réwnowaznikami zdan, list motywacyjny wymaga zastosowania
formy osobowej). 5. Mato przejrzysta i czytelna forma graficzna.

» Zbyt dtugie dokumenty aplikacyjne - przedstawianie faktéw nieistotnych z punktu
widzenia pracy, o ktorg stara sie kandydat, zawieranie zbyt wielu szczegotéw,

powtarzanie informacji z CV w liscie motywacyjnym.
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» Zaburzona chronologia w Zyciorysie chronologicznym.

» Brakistotnych informacji - teleadresowych, dat przy zatrudnieniu i nazw firm, brak
informacji o obowigzkach petnionych na danym stanowisku, pomijanie osiggniec.

» Btedy jezykowe - ortograficzne, gramatyczne, ,literowki”, uzywanie nieczytelnych
skrotow.

» Brak klauzuli dotyczacej zgody na przetwarzanie danych osobowych.
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PRZYKLAD CV

CURRICULUM VITAE

KRZYSZTOF ZAWADA
ul. Nowy Swiat 120/3
22-455 Dobrowola
Data ur. 18.09.1980
Tel. kom. 604 120 340

WYKSZTALCENIE

2004 - 2006 technik hotelarstwa, Studium Hotelarskie - Zaktad Doskonalenia Zawodowego w
Lublinie

2001 - 2003 technik ekonomista, specjalnos¢ - ekonomika i organizacja przedsiebiorstw
handlowych, Liceum Ekonomiczne - Zesp6t Szk6t Ponadgimnazjalnych nr 2 w Tomaszowie
Lubelskim

1998 - 2001 wykwalifikowany kucharz, Szkota Zasadnicza - Zesp6t Szk6t Mechanicznych w
Zamosciu

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
05.2009 - nadal kucharz - intendent, Zesp6t Szk6t nr 4 w Lublinie

- kierowanie praca podlegtych pracownikéw i praktykantéw (1gcznie ok. 15 os6b) w tym:
podziat pracy, nadz6r nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan, dbatos¢ o
jako$¢ wykonywanej pracy, indywidualna praca z uczniami, instruktaz stanowiskowy -
prowadzenie polityki zaopatrzeniowej placéwki - planowanie jadtospisow wedtug norm
zywieniowych i nadzor nad ich prawidtowa realizacja - dbatos¢ o przestrzeganie zasad
higieny produkcji i wydawania potraw

08.2008 - 04.2009 kucharz zmianowy, hotel ALTERNATYWA w Lublinie

- szkolenie i nadzor nad praktykantami (tgcznie stata praca z 15 - osobowg grupa) - uktadanie
menu na imprezy okoliczno$ciowe

- odpowiedzialno$¢ za catoksztatt pracy w kuchni - dbato$¢ o ptynnos$¢ pracy i jakos¢
przygotowywanych potraw - wprowadzanie do menu autorskich potraw

04.2005 - 07.2006 kucharz zmianowy, restauracja TRADCY]NA STRAWA w ZamoSciu
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- zarzadzanie trzyosobowym zespotem - samodzielne przygotowywanie menu, kontrola
standw magazynowych - przygotowywanie potraw dla klientéw hotelu oraz restauracji -
Srednio 80 os6b dziennie

DODATKOWE KURSY I SZKOLENIA

07.2010 Kurs Kwalifikacyjny Praktycznej Nauki Zawodu, Zaktad Doskonalenia Zawodowego,
Lublin zdobyte uprawnienia nauczyciela praktycznej nauki zawodu

05.2009 Szkolenie podnoszace kwalifikacje zawodowe dla szeféw kuchni zakoniczone
Certyfikatem, Stowarzyszenie Kucharzy Polskich, Lublin

DODATKOWE UMIEJETNOSCI

- podstawy rachunkowosci, wiedza z zakresu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej -
sprawna obstuga komputera i urzadzen biurowych - prawo jazdy kat. b - czynne

ZAINTERESOWANIA

- nowinki z zakresu kulinariow - wedrowki gorskie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46 /WE (RODO).

10
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SCHEMAT LISTU MOTYWACYJNEGO

Miejscowo$¢, data

Imie i Nazwisko
Adres

Nr telefonu
e-mail

(dane adresata)
Imie i nazwisko
Stanowisko
Nazwa firmy
Adres

Zwrot grzeczno$ciowy, np.: Szanowni Panstwo, Szanowna Pani, Szanowny Panie

Zdanie wprowadzajace zawierajace informacje o stanowisku, o ktdre sie ubiegamy.

CzesSc¢ wtasciwa, czyli miejsce na uzasadnienie, dlaczego jesteSmy wiasciwg osobg na dane

stanowisko.

Zakonczenie, podajemy informacje o gotowos$ci zgtoszenia sie na rozmowe kwalifikacyjna.

Zwrot grzeczno$ciowy, np.: Z powazaniem

wtlasnoreczny podpis

Zataczniki - wymieniamy dokumenty, ktdére przesytamy, np. zyciorys (CV), rekomendacije,
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