) PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA WSCHODNIOEUROPEJSKA
W PRZEMYSLU
INSTYTUT SOCJOLOGII

3.10. Karta do portfolio* - Dokumenty aplikacyjne (przygotowata - Marzanna Mazur - Witek)
Jak przygotowa¢ dokumenty aplikacyjne?

Napisanie poprawnego CV i listu motywacyjnego wbrew pozorom wcale nie jest tatwe, szczeg6lnie w przy-
padku os6b bez doswiadczenia zawodowego, albo z matym doswiadczeniem zawodowym, czyli kogo$
takiego jak Ty. Zasadniczg funkcja CV i listu motywacyjnego jest zache¢cenie osoby czytajacej dokumenty
aplikacyjne do zaproszenia kandydatéw na rozmowe rekrutacyjng.

Gasady tworzenia CV \

* pisz krétko i1 na temat

» podawaj wylacznie prawdziwe informacje

* postaraj si¢ wzbudzi¢ ciekawos¢ 1 zainteresowanie

* postaraj si¢ stworzy¢ wrazenie osoby wiarygodnej, majacej pojecie o tym, co i w jaki
sposob  pisze
A 2 2

Pamigtaj, ze rekruter poswieca okoto 10 sekund na przejrzenie kazdego CV podczas wstepnej selekceji! Jesli
chcesz, aby Twoje CV wygralo ten pojedynek, musisz unikac¢ btedow. W ramce znajdziesz list¢ tych
najczesciej popetnianych bltedow.

ﬁajczgéciej popekiane bledy w CV, to: \

* bledy stylistyczne, ortograficzne, btedy w nazwie firmy/stanowiska

* niedoktadne informacje kontaktowe

* niedoktadne daty przy okresie zatrudnienia

* nieprofesjonalne adresy mailowe

* nieadekwatna dlugos¢ (w przypadku oséb z matym doswiadczeniem maksymalnie
1 strona A4)

* nieestetyczna, udziwniona forma

* skopiowanie CV wystanego wczesniej do innego pracodawcy, bez zmodyfikowania
! alnych., Warszawa
2013,
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Curriculum Vitae

Marek Kowalski jan.kowalski@mail.com.pl
ul. Czarna 4 —v
00-000 Rzepice Adres e-mail powinien zawieraé imig | nazwisko
tel. 400 000 010
Wyksztalcenie
2011-2013 Faolicealne Studium Informatyczne
Pamieta] o cdwricenej chronologiil W, tytul technik informatyk
2008-2011 Liceum Ogdlnokszialcgee imienia
Tutaj warte wpisaé profil klasy | g oo Wi
ohowigzkowo kierunek jesli e
ukofczyted Z5Z lub technikum.
Doswiadczenie:
11.2012- obecnie IT Consulting Grup,

stanowisko - administrator sieci
. - archiwizacja danych
Opisuj zokres cbowinzkdw | ) adrnlnistrg:]a sieil

kornywane zadania,
022012 -03.2012 "W ' I prakiyka zawodowa w

X-Technologist:

- serwisowanie sprzetu
komputerowego

- administracja sieci

Jezyki obce:
_.__1'.. Jezyk angielski: biegia znajomosc
Tutaj warte wpisaé jaki masz certyfikat, w mowie | pismie

jesli taki pasindasz. . Jezyk niemiecki:
kemunikabywny w mowie

Umigjetnoscifkursy | szkolenia:
- bardzo dobra obstuga komputera,

Wpisuj doktadne nazwy certyfikatdw, znajomosd Microsoft Office
ta jest niedokindna —P»- - certyfikat HP
- podstawy SAP
Wpisuj umiejetnodci istotne - komunikatywnosé i dyspozycyjnoscé
dla pracodawcy. - Prawo jazdy kategorii B
Zainteresowania:
Pamietaj o zasadzie: » muzyka jazzowa

- rajdy rowerowe
- nurkowanie

Wyraiam zgode na przefwarzanie moich danych osobowych zawartych w maojef ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacii procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o echronie danych

osobowych (tekst jednolity Dzl z 2002 r. nr 101, poz. 526).

ZAINTERESOWANLA MUSZA 8YC REALNE!

List motywacyjny
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Dane osobowe: mie|scowosd, data

Imle nazwisko

Adres

Mr telefonu

e-mall
Imle | nazwisko
Stanowlsko
Mazwa Instytuc]l
Adres

Zwrot grzecznosclowy,

(Szanowny Panle / Szanowna Panl — gdy wiemy, do kogo bezposrednio kierujemy list, bgdZ Sza-
nownl Panstwao, Jesll podajemy tylko nazwe [ adres instytudfi).

Wstep — W odpowledzl na Paristwa ogloszenle zamleszczone w Gazecle Wyborcze] z dnla.......
apliku)e na stanowlsko...........

Rozwiniecle - Posladam wyksztalcenle bezposrednlo zwlazane z......... oraz doswladczenle, kto-
re zdobylem w trakcle reallzac)l praktyk zawodowych w.......... Podczas praktyk bylem odpo-
wledzlalny za ........... Mojg mocn3 strong 53....cveveeeen Jestem osob3......coeeen FPonadto
cechule mnle.......oov.. Zatrudnlajac mnle zyskacle Panstwo.......

Zakoriczenle — wyrazZenle gotowosdl spotkania sle w celu odbycla rozmowy kwallfikacyfne/. Z pray-
Jemnosicly przyjme zaproszenle na rozmowe kwallfikacy)ng, podczas ktore] udzlele bardzle] pre-
cyzy]nych Informadc]l na swo| temat.

Zwrot pofegnalny
Z powazanlem / Z wyrazaml szacunku).

czytelny, odreczny podpis

Wspotczesnie coraz czesciej dokumenty aplikacyjne przesyta si¢ droga mailows, wazne, zebys$ wiedzial, jak
to zrobi¢ wtasciwie. Wysylanie dokumentow aplikacyjnych poczta elektroniczng wymaga zachowania
okreslonych regut. Ponizej znajdziesz kilka zasad, ktére moga okaza¢ si¢ pomocne przy aplikowaniu za
pomoca e-maila.
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Zasady wysylania aplikacji poczta elektroniczng

» uzywaj jezyka formalnego, biurowego,

«  Zrezygnuj z tzw. emotikondw,

+ przesylaj dokumenty w formie zalgcznikow,

+ uzywaj stosownych nazw dla zalgcznikow, np.:
o CV_imie_nazwisko_NrRef lub
o CV_imie_nazwisko_Nazwastanowiska (w tytutach dokumentéw nie stosuj

polskich liter),

+  wysylaj dokumenty pojedynczo (jeden dokument do jednego odbiorcy, a nie
jednoczesnie do kilku odbiorcow),

«  tytuluj naglowki wiadomosci,

« wysylaj dokumenty z profesjonalnego maila,

+ zastosuj krétki wstep do maila, by odbiorca miat pewnosc, Zze nie jest to spam

lub wirus, np.:

S5zanowni Panstwo!
W odpowiedzi na Paristwa oferte (nr ref DW 24986), zamieszczong na portalu www.pra-
cuj.pl, przesytam w zalgczeniu swoje dokumenty aplikacyjne. Mam nadzieje, Ze moja
aplikacja spotka sie z Paristwa zainteresowaniem.

£ powazaniem

Kacper Krawczyk

Studia podyplomowe wspétfinansowane ze sSrodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

o X ) .
KAPITAt LUDZKI ~ o&° Wojewodzki Urzad Pracy UNIA EUROPEISKA -
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI / w Rzeszowie FUNDUSZ SPOLECZNY



ROZMOWA KWALIFIKACYJNA W PIGULCE!
* Zbierz doktadne informacje o firmie, w ktdrej chcesz pracowac.
» Zabierz ze sobg kopi¢ dokumentéw aplikacyjnych oraz portfolio.

* [dZ na rozmowge z przekonaniem, ze mozesz wiele zaoferowac potencjalnemu
pracodawcy.

* Nie spdzniaj si¢, najlepiej badz 10 minut wczesnie;.
 Panuj nad mowg ciata.

* Wylacz telefon i inne urzadzenia interaktywne.

* Nie zuj gumy.

» Usmiechaj sig.

» BadZ pewny siebie, ale nie arogancki i zarozumialy.

* Ubierz si¢ profesjonalnie.
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