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PORADY EKSPERTOW

Przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych - zyciorysu zawodowego (CV) oraz listu motywacyjnego
jest pierwszym etapem w ubieganiu sie o miejsce pracy i ma doprowadzi¢ do zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjng. Wydaje sie to oczywiste, dlaczego jednak niektérym udaje sie to bez wiekszego trudu,
inni przegrywaja w starciu z konkurencja?

Na najczesciej zadawane pytania zwigzane z redagowaniem dokumentéw aplikacyjnych odpowiadaja
doradcy zawodowi z Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;.

1. Czy w zyciorysie nalezy umieszczaé zdjecie?

Tak, o ile jest wymagane przez pracodawce. Jesli nie jest to jasno okreslone, decyzje o umieszczeniu
zdjecia podejmuje poszukujgcy pracy. Warto pamieta¢ o tym, ze pracodawca, oceniajgc nasze
kwalifikacje ulega tez wrazeniu, jakie pozostawia zamieszczone w CV zdjecie.

2. Czy, opisujac swoje doswiadczenia zawodowe, umieszczaé informacje od kiedy i jak dtugo jestem
osobg bezrobotna?

Osoby, ktore majg dtuzsze przerwy w pracy, np. z powodu bezrobocia czy urlopéw wychowawczych,
a ktére w tym czasie wykonywaty jakiekolwiek zajecia podnoszace ich umiejetnosci, powinny zamiescic¢
je w tym miejscu. Mozna opisac dziatalno$¢ spoteczng lub inne rodzaje aktywnosci, np. zarzadzanie
domowym budzetem.

3. Czy w zyciorysie nalezy pisa¢ o zainteresowaniach?

Zainteresowania mogg zaciekawié pracodawce, o ile nie sg powieleniem szablonu typu: muzyka,
sport, kino. Informacje o zainteresowaniach powinny by¢ precyzyjne, wiarygodne i nie pozostawac w
sprzecznosci z charakterem pracy o jaka sie ubiegamy. Zainteresowanie parapsychologia moze by¢
poczytane na niekorzys¢ u przysztej ksiegowej, natomiast makler gietdowy, wpisujgc aktywnie
uprawiang wspinaczke wysokogdrskg przekazuje pracodawcy dodatkowa informacje o swoim
stosunku do ryzyka.

4. Na co zwraca¢ uwage przy pisaniu CV?
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® Wazna jest zaréwno tresé jak i forma dokumentu.
Btedy ortograficzne, stylistyczne oraz literéwki sg gtéwng przyczyng irytacji czytelnikow.
Powodujg, ze sprawia sie wrazenie osoby niechlujnej i stabo zmotywowanej.

® Brak dat, zwtaszcza w odniesieniu do dtugich okreséw, dziata jak sygnat ostrzegawczy. Dla kazdego
stanowiska nalezy podawac¢ doktadne daty.

® Niedoktadne informacje kontaktowe lub ich brak (w szczegdlnosci nr telefonu) zniecheca
potencjalnego pracodawce.

® Nadmierna dtugos¢ dokumentu — osoby prowadzgce rekrutacje nie majg czasu na czytanie
autobiografii.

5. Jaka jest roznica miedzy zyciorysem a listem motywacyjnym?

Podczas gdy CV jest raczej formalnym dokumentem, list motywacyjny daje pewna swobode
wyrazenia mysli i podkreslenia swojej indywidualnosci, aczkolwiek przy zachowaniu standardowej
formy. Dobry list motywacyjny jest krotki, jasny i przejrzysty, nie zawiera ogdélnikow tylko konkrety.

6. Do kogo nalezy adresowac¢ list motywacyjny?

Jesli list nie jest kierowany do agencji posrednictwa pracy to nalezy zaadresowac go do konkretnej
osoby (dyrektor lub pracownik odpowiedzialny za rekrutacje w danej firmie). Podanie nazwy firmy jako
odbiorcy naszego dokumentu Swiadczy¢ moze o braku wiekszego zainteresowania oferta.

7. Czy pisanie o swoich atutach nie jest odbierane jako przesadne chwalenie sig?

Mocne strony warte sg podkreslenia. Nalezy jednak unika¢ wymieniania ich w jednym zdaniu. Istotne
jest to, aby przedstawié swdj atut, opisujgc konkretng korzy$é dla pracodawcy.

8. Czy list motywacyjny powinien by¢ napisany na komputerze?

List moze by¢ napisany odrecznie ale odreczne pismo musi by¢ czytelne. Powszechnie jednak list
motywacyjny przygotowywany jest w wersji komputerowej, przy tym nalezy pamietaé, by podpisaé go
wiasnorecznie.

9. Na co zwrdcié uwage przy pisaniu listu motywacyjnego?

Na estetyke dokumentu, jasno$é wyrazanych mysli, sposéb argumentowania, ogdlng zrozumiatos¢
tekstu, jego spdjnosé, kolejnosc i uktad tresci oraz unika¢ nadmiaru zbednych informacji.
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Opracowaty:
Bozena Pigtek i Barbara Poczynajto-Kabaliuk
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
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