Jak napisa¢ list motywacyijny, zyciorys lub odpowiedz na ogtoszenie?
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PODSTAWOWE KROKI NIEZB EDNE
PRZY FORMULOWANIU DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Przystepujac do pisania curriculum vitae (przebieg zycia), musimy uswiadomic sobie, ze powinno ono
doprowadzi¢ do zaproszenia nas na rozmowe kwalifikacyjng z pracodawca. Zyciorys powinien byé
nabiuropisany logicznie, przejrzyscie i schludnie, co spowoduje wieksze zainteresowanie czytajgcego.
Aby uzyskac whasciwy efekt, nalezy stosowac takie wyrdznienia jak tlusty druk, kursywa czy
podkreslenia. Nalezy zachowaé umiar w pisaniu zyciorysu. Informacje, ktére sie podaje majag by¢
faktami, bez szczegotow, ale nawigzujacymi do pracy o ktérg sie staramy. Zyciorys nie powinien
przekracza¢ dwéch stron formatu A 4, najlepiej jednak, gdyby zmiescit sie na jednej stronie.

Kazdemu zyciorysowi powinien towarzyszy¢ list motywacyjny, ktéry pozwoli na przekazanie
dodatkowych informacji potencjalnemu pracodawcy. Podczas gdy zyciorys jest raczej formalnym
dokumentem, list motywacyjny daje pewng swobode wyrazania mysli i podkreslenia swojej
indywidualnosci. Powinien by¢ krétki i rzeczowy. Nalezy wyjasni¢ przyczyny napisania listu i
dostarczyé¢ informacji, ktore zainteresuja czytajgcego i naktonig go do zapoznania sie z naszym
zyciorysem. List motywacyjny powinien skltada¢ sie z nastepujacych elementow:

adres zwrotny

data

nazwisko, imie, tytut i adres osoby (firmy) do ktorej skierowany jest list

forma zwrotu czyli np. Szanowni Panie

zasadnicza czesc¢ sktadajaca sie z wstepu przedstawiajgcego nasze zainteresowanie danym
stanowiskiem, z czesci gtéwnej w ktorej przedstawiamy swoje mocne strony oraz
zakonczenia, w ktéorym wyrazamy nadzieje na pozytywne rozpatrzenie naszej kandydatury
Odpowiadajac na ogtoszenie prasowe nalezy zawsze uwzgledni¢ nazwe gazety, z ktérej je
pozyskalismy.
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a) Zyciorys — kilka wskazowek

sporzadz zyciorys na maszynie lub w wydruku komputerowym — papier A 4
nie podawaj nieistotnych informacji o sobie (waga, wzrost)

nie podawaj wysokosci poprzednich zarobkow (jesli pracowates)

nagtowki umieszczaj w srodku lub od brzegu linii nie uzywaj skrotow
Zzaznacz swoje osiggniecia

uzywaj czasownikéw, ktére podkresla to co zrobites

badz konkretny, uzywaj zwieztych zdan

uwazaj by Twoj zyciorys byt schludny i czytelny

sprawdz pisownie — popro$ kogos

0. sprawdz czy fotokopie sg czytelne — bez smug i zabrudzen
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b) List motywacyjny — kilka wskazowek.

do kazdego pracodawcy napisz oddzielny list motywacyjny

napisz list odrecznie lub na maszynie (wtedy wtasnoreczny podpis)
buduj poprawne zdania, sprawdz ortografie i interpunkcje

wykaz swoje zainteresowanie, utrzymuj list w cieptym tonie
dopilnuj aby byt zwiezly i na temat

staraj sie nie uzywac skrotow

list powinien byé napisany na biatej kartce A 4

Noos~wDd PR



PRZYKLADY ZYCIORYSOW

. Zyciorys funkcjonalny:

Dane osobowe:

Imie i nazwisko:

Emilia Krakowska

Data i miejsce urodzenia:
01.01.1972 r,, Warszawa
Stan cywilny:

panna

Adres:

ul. Al. Jerozolimskie 00
00-000 Warszawa
Telefon:

(0-0) 000-00-00
0-502-000-000

e-mail:
nazwisko@provider.pl
WWW:
http://www.strona.pl

Wyksztalcenie:

1992-1996

Akademia Ekonomiczna w (miejscowosc)
Wydziat: Zarzadzanie i Marketing
Tytut: mgr ekonomii

1988-1992
| Liceum Ogolnoksztatcgce im. Hanki Sawickiej w (miejscowos¢)
Profil: biologiczno — chemiczny

Szkolenia dodatkowe (kursy):

10.2001 - aktualnie

Kurs Obstugi wozkow widtowych — Nazwa Firmy w (miejscowos¢)
05.1999 - 08.1999

Podstawy obstugi komputera — Nazwa Firmy w (miejscowosc)

Dos$wiadczenie zawodowe:

15.09.2000 - aktualnie

Przedsiebiorstwo ustugowe ,Eko-Met” w (miejscowosc)
Stanowisko: specjalista ds. zarzgdzania i marketingu
Zakres obowigzkow:



01.10.1999 - 30.09.2000

Biuro Ksiegowo — Rachunkowe ,Kra” w (miejscowosc)
Stanowisko: pracownik sekretariatu

Zakres obowigzkow:

Umiej etno $ci:

jezyk niemiecki w stopniu zaawansowanym
jezyk angielski w stopniu $rednio-zaawansowanym
obstuga komputera (nalezy wymieni¢ konkretne programy)
obstuga urzadzen biurowych

*  prawo jazdy kat. B

Zainteresowania:

golf

jazda konna

piesze wycieczki

literatura obozowa
»  akwarystyka

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie
Danych Osobowych Dz. Ust. nr 133 poz. 883)".

Wtasnoreczny podpis

Il. Zyciorys dla oséb, ktore nie chca ujawnia¢ swojego wieku oraz stanu cywilnego.

Emilia Krakowska
UL. Al. Jerozolimskie 00
00-0 Warszawa
(0-22) 000-00-00
0-502-000-000
e-mail: nazwisko@provider.pl
WWW: http://www.strona.pl

Wyksztatcenie:
Pozostate informacje pozostajq bez zmian.



ll. Zyciorys, w ktdrym chcemy uwzgl edni é cel zawodowy.

Curriculum Vitae

Dane osobowe:
Pozostale informacje pozostajg bez zmian.

Cel zawodowy:
Podjecie pracy na stanowisku dyrektora ds. marketingu i promocji w firmie ,Lama” S.A.

Wyksztalcenie:
Pozostale informacje pozostajg bez zmian.

LIST MOTYWACYJNY
I. ZRODLO OFERTY:

1. Ogloszenie:

W zwigzku z ogtoszeniem zamieszczonym w ,Nazwa Gazety lub instytucji” dnia ......... , Zgtaszam
swojg kandydature na stanowisko........ ”

2. Informacja od znajomych:

,Chciatbym zglosi¢ swojg kandydature na stanowisko............ "

3. Panorama Firm, czyli poszukiwanie pracy ha wiasn g reke:

,Chciatbym zaprezentowa¢ swojg osobe jako potencjalnego pracownika Panstwa Firmy”
Il. PRZEDSTAWIENIE NASZYCH KWALIFIKACJI
1. JAKI JESTEM — NASZE MOCNE STRONY — ATUTY

IV. PROPOZYCJA ROZMOWY WST EPNEJ



