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ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ czytelne, zwiezte, staranne, miec jasny,
przejrzysty i logiczny uktad. Napisane na komputerze na biatym papierze, tatwg

do przeczytania czcionka.

Tres¢ powinna by¢ uporzgdkowana i akcentowac informacje wazne z punktu

widzenia oczekiwanh zwigzanych z danym stanowiskiem.

Jezyk dokumentéw powinien by¢ poprawny pod wzgledem stylistycznym,

ortograficznym.

Ostroznie nalezy stosowac wszelkie ozdobniki i podkreslenia — ich nadmiar utrudnia

czytanie.

Jezeli pracodawca wymaga przestania zdjecia, to powinno by¢ to zdjecie zrobione

do dokumentow tj. np. dowdd osobisty.

RODZAJE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:

ZYCIORYS, CV, CURRICULUM VITAE

Zyciorys zawodowy, czyli CV, powinien mie¢ forme blokowg. W poszczegdlnych
blokach wpisujemy swoje dane, wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe,

umiejetnosci, cechy osobowe, zainteresowania.



Przedstawiamy je w zwieziej formie, pamietajgc by byt to dokument jasny

i przejrzysty. Napisany maksymalnie na 2 stronach.

Nalezy pamietac¢ o koniecznosci dotgczenia do CV zgody na przetwarzanie danych

osobowych:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez (firme xyz) w celu

prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez (firme xyz) w celu

prowadzenia przysztych rekrutaciji.
LUB
Taka, ktora wskaze pracodawca.

Zgoda jest wazna tylko wtedy, gdy jest podpisana.

Rodzaje CV - kiedy je stosowac?

Wybierz odpowiednig dla siebie wersje zyciorysu:

Chronologiczny

Informacje o wyksztatceniu i doswiadczeniu zawodowym podawane sg w odwrotnym

porzgdku chronologicznym zaczynajgc od ostatnio ukonczonej szkoty/ostatniego



miejsca zatrudnienia. Istotnymi informacjami sg miejsca zatrudnienia oraz opisy
obowigzkdéw. Wersja zyciorysu odpowiednia, kiedy stanowisko, o ktére sie ubiegamy,

jest podobne do zajmowanych wczesnie;j.

Funkcjonalny

Kfadzie nacisk na rodzaj i zakres kwalifikacji a nie na tempo ich zdobywania. Zatem
nalezy skoncentrowac sie na najwazniejszych umiejetnosciach i osiggnieciach.
Polecany jest osobom, ktore przez dtugi okres pozostawaty bez pracy bgdz czesto

zmieniaty miejsce zatrudnienia

Niekonwencjonalny (tworczy)

Ten rodzaj CV zalecany jest osobom ubiegajgcym sie o stanowiska, na ktérych
kreatywnosc jest jednym z najwazniejszych wymogdw. Jedyng regutg przy tworzeniu
takiego zyciorysu jest jego oryginalnos$¢. Takg atrakcyjng i innowacyjng formg
autoprezentaciji jest VideoCV. To krotki film ukazujgcy Ciebie, Twoje doswiadczenie,

oraz pasje. Moze by¢ doskonatym uzupetnieniem CV tradycyjnego.

Europejski

Europass to inicjatywa Komisji Europejskiej. W 2015 r. mija dziesiec€ lat od wejscia
w zycie Decyzji Nr 2241/2004/WE Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
jednolitych ram wspolnotowych dla przejrzystosci kwalifikacji i kompetencji,
powotujgcej inicjatywe Europass. Europass obejmuje portfolio dokumentéw
funkcjonujgcych w takiej samej formie na obszarze catej Europy, rowniez

w panstwach Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz krajach kandydujgcych
do UE:

e FEuropass CV
e Europass Paszport Jezykowy
o Europass Mobilno$é

« Europass — Suplement dla absolwentow szkot wyzszych oraz dokumenty

dla absolwentoéw ksztatcenia zawodowego



e Europass — Suplement do dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe
e Europass — Suplement do swiadectwa czeladniczego/dyplomu mistrzowskiego

Dokumenty Europass mogg by¢ wykorzystane do przygotowania kompletu
dokumentow zwigzanych z karierg zawodowg, w celu udokumentowania kwalifikaciji
zdobytych w roznej formie (ksztatcenie formalne, szkolenia, staze i praktyki
zagraniczne), do samooceny i prezentacji kompetencji jezykowych,

przy poszukiwaniu pracy w kraju i za granicg, przy wyjezdzie na staz lub praktyke

oraz w przypadku kontynuacji nauki za granica.

Europass CV to standardowy formularz zyciorysu, uzywany w takiej samej formie

we wszystkich krajach UE, ktory utatwia przejrzystg prezentacje danych osobowych
oraz informacji o posiadanych kwalifikacjach i doswiadczeniu zawodowym, umozliwia
pracodawcom porownanie kwalifikacji kandydatow do pracy pochodzacych z roznych
krajéw UE oraz utatwia zebranie wszystkich waznych informacji osobom,

ktére przygotowujg CV po raz pierwszy. Europass CV jest dokumentem
rekomendowanym przez Komisje Europejskg. Formularz CV dostepny

jest we wszystkich jezykach unijnych, w tym w jezyku polskim.

Europass Paszport Jezykowy umozliwia ocene umiejetnosci jezykowych oraz
precyzyjne ich przedstawienie. W dokumencie ocena umiejetnosci dokonywana
jest na podstawie tabeli samooceny, opracowanej przez Rade Europy, w ktorej
zdefiniowanych zostato szes¢ pozioméw biegtosci jezykowej w zakresie stuchania,
czytania, pisania, porozumiewania siie i samodzielnego formutowania wypowiedzi.
Szczegolnie istotny jest fakt, ze dokument umozliwia wykazanie sie umiejetnosciami
nabytymi poprzez wtasne doswiadczenia czy samoksztatcenie. Jest to szczegdlnie
wazne i przydatne dla oséb nie mogacych potwierdzi¢ swojej znajomosci jezyka

obcego zdanymi egzaminami czy odpowiednimi certyfikatami.

Europass Mobilnos¢ stuzy do potwierdzenia okreséw nauki lub szkolenia,
odbywanych w innym kraju europejskim. Taka sciezka ksztatcenia monitorowana
jest przez dwie organizacje partnerskie — jedng w kraju pochodzenia i drugg w kraju
przyjmujgcym. Obaj partnerzy uzgadniajg cel, zakres i czas trwania sciezki; okreslajg

takze, kto bedzie osobg odpowiedzialng za przebieg nauki czy szkolenia w kraju



przyjmujgcym. Partnerami mogg byc¢ uczelnie wyzsze, szkoty, placowki szkoleniowe,

firmy, organizacje pozarzgdowe, itp.

Europass — Suplement dla absolwentéw szkot wyzszych zwieksza na europejskim
rynku pracy czytelnos¢ dyplomoéw wydawanych przez polskie uczelnie. Dostarcza
petnych informaciji na temat poziomu wiedzy, umiejetnosci i kompetencji zdobytych
podczas studidéw, a takze szczegdlnych osiggnie¢ absolwenta oraz jego uprawnien
zawodowych. Suplement nie zastepuje oryginatu dyplomu i nie uprawnia

do formalnego uznania dyplomu przez stosowne instytucje w innych krajach

ale umozliwia potencjalnemu pracodawcy poréwnanie kwalifikacji kandydatow
pochodzgcych z roznych panstw. Europass — Suplement dla absolwentow szkét
wyzszych wydawany jest od dnia 1 stycznia 2005 r. przez szkoty wyzsze razem

z dyplomem ukonczenia studiéw, w ramach optaty za dyplom.

Europass — Suplement do dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe moze
otrzymac kazdy absolwent ponadgimnazjalnej szkoty zawodowej, ktory zdat egzamin
potwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe przed Okregowg Komisjg Egzaminacyjna.

Dokument wydawany jest bezptatnie przez instytucje przeprowadzajgce egzamin.

Europass — Suplement do swiadectwa czeladniczego wystawiany jest nieodptatnie
przez izby rzemieslnicze osobie, ktdéra zdata egzamin czeladniczy i uzyskata

Swiadectwo czeladnicze.

Europass — Suplement do dyplomu mistrzowskiego wystawiany jest nieodptatnie
przez izby rzemieslnicze osobie, ktdéra zdata egzamin mistrzowski i uzyskata Dyplom

mistrzowski.

Dodatkowe informacje na temat inicjatywy Europass:
Link:

Krajowe Centrum Europass

WWW.europass.org.pl

Link:

CEDEFOP Europass
https://europass.cedefop.europa.eu/pl/home



http://www.europass.org.pl/
https://europass.cedefop.europa.eu/pl/home

Pamietaj, ze nie istnieje zaden uniwersalny wzor CV.

LIST MOTYWACYJNY

List motywacyjny ma zacheci¢ pracodawce do zaproszenia kandydata na rozmowe
kwalifikacyjng i dostarczy¢ interesujgcych informacji na temat jego umiejetnosci
i kwalifikacji. Musi by¢ przejrzysty, rzeczowy i zwiezty, a jego tres¢ nie powinna

przekroczy¢ jednej strony.
Struktura listu motywacyjnego
Na list motywacyjny powinny sktadac sie nastepujgce czesci:

» Rozpoczecie — to rodzaj wstepu zawarty w pierwszym akapicie,

w ktérym informujemy o checi kandydowania na dane stanowisko, osobistych
motywacjach zwigzanych z zamiarem podjecia danej pracy lub o zrodle
informacji o ofercie pracy.

» Rozwiniecie — ta cze$¢ moze sktadac sie z wiecej niz jednego akapitu.
Umieszcza sie tu informacje o dotychczasowych osiggnieciach, obowigzkach
zwigzanych z wykonywang dotad pracg. To wazna czes¢ listu motywacyjnego,
powinna zawierac konkretne informacje o kandydacie odwotujgce
sie do faktow, ktore zaszty w jego zyciorysie.

P Zakonczenie - w jednym akapicie nalezy zawrze¢ nadzieje na zaproszenie
na rozmowe kwalifikacyjng oraz gotowosc¢ szerszego zaprezentowania
kandydatury i dostosowania sie do proponowanego przez pracodawce

terminu.

Pomocy w sporzgdzaniu dokumentdéw aplikacyjnych udzielajg doradcy zawodowi

pracujgcy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomsku, u. Tysigclecia 2.


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

WZORY DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH - Wzér listu motywacyjnego
Imie i nazwisko Miejscowos¢, data
Telefon
Imie i nazwisko
Stanowisko osoby, do ktérej piszesz
Nazwa instytucji
Adres
Szanowny Panie/ Pani !
Lub

Szanowny Panie/Pani + nazwisko osoby, do ktorej piszesz

Wpisz pierwsze zdanie twojego listu, w tym zdaniu powinna pojawi¢ sie
informacja, o jakie stanowisko sie ubiegasz i skad wiesz o wolnym miejscu pracy.

Jest to miejsce przeznaczone na rozwiniecie listu, a wiec umieszczenie kilku
stow o sobie ( krotka informacja o wyksztatceniu, umiejetnosciach, doswiadczeniu

zawodowym) oraz o tym dlaczego uwazasz, ze jestes odpowiednig osobg na to

stanowisko.

Tutaj musisz wyraznie okresli¢, dlaczego chcesz pracowacé wiasnie w tej

firmie, dlaczego jg wybrate$, podkreslajgc swiadomy i przemyslany wybor.

Ostatni akapit — zasugeruj gotowosc¢ spotkania w celu przeprowadzenia

rozmowy kwalifikacyjne;.

Z powazaniem lub wyrazami szacunku

Czytelny podpis:



CECHY OGOLNE ZYCIORYSU

Co powinien zawiera¢ i jak powinien wyglgdaé

Rzeczywistos¢ i zwieztosc.

Jezyk pozbawiony zwrotow emocjonalnych, obrazowych i gwarowych.
Prostota i przejrzystosc.

Tres¢ pozytywna, ale prawdziwa — dostosowana do adresata.
Poprawnosc¢ ukfadu tresci, stylu i pisowni.

Estetyczny wyglad ( napisany na komputerze i na dobrej jako$ci papierze ).

SCHEMAT ZYCIORYSU

1.

Dane osobowe:
- imie i nazwisko, adres, numer telefonu
Wyksztatcenie:

- rok ukonczenia, nazwa szkoty, kierunek — specjalnos¢ ( w uktadzie odwrotnie
chronologicznym), a takze informacje o ukonczonych kursach z wyraznym

zaznaczeniem zdobytych umiejetnosci
Szkolenia
Historia zatrudnienia / praktyki

- rok ukonczenia, nazwa firmy, stanowisko, najwazniejsze obowigzki

zawodowe, nabyte umiejetnosci, osiggniecia
Dodatkowe umiejetnosci:

- posiadane umiejetnosci, ktére mogg by¢ wazne z punktu widzenia
stanowiska o ktére sie staramy, ktére posiadamy, ale nie muszg by¢

potwierdzone $wiadectwami



5. Cechy osobowe:

- kilka charakterystycznych cech charakteru, ktére mogg by¢ istotne z uwagi

na prace o ktorg sie ubiegam
6. Zainteresowania, hobby:

- podajemy tylko wtedy, gdy mogg by¢ istotne z punktu widzenia przysztej
pracy

7. Referencje:

- jesli sg wymagane, to podajemy na og6t dane dwéch oséb ( za ich zgoda) ,

ktére mogtyby udzieli¢ nam referencji

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez (firme xyz) w celu

prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez (firme xyz) w celu

prowadzenia przysztych rekrutaciji.
LUB

Taka, ktorg wskaze pracodawca



