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3.10. Karta do portfolio

1
 - Dokumenty aplikacyjne (przygotowała - Marzanna Mazur - Witek) 

Jak przygotować dokumenty aplikacyjne? 

Napisanie poprawnego CV i listu motywacyjnego wbrew pozorom wcale nie jest łatwe, szczególnie w przy-

padku osób bez doświadczenia zawodowego, albo z małym doświadczeniem zawodowym, czyli kogoś 

takiego jak Ty. Zasadniczą funkcją CV i listu motywacyjnego jest zachęcenie osoby czytającej dokumenty 

aplikacyjne do zaproszenia kandydatów na rozmowę rekrutacyjną. 

 

 

 

 

 

 

Aby Twoja „cefałka” (CV) zainteresowała rekrutera, musisz przygotować ją perfekcyjnie.  

Pamiętaj, że rekruter poświęca około 10 sekund na przejrzenie każdego CV podczas wstępnej selekcji!  Jeśli 

chcesz, aby Twoje CV wygrało ten pojedynek, musisz unikać błędów. W ramce znajdziesz listę tych 

najczęściej popełnianych błędów. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
1
 M. Rosalska, A. Wawrzonek, Od marzeń do kariery. Poradnik dla uczniów i absolwentów szkół ponadginazjalnych., Warszawa 

2013, s.97 - 112 

Zasady tworzenia CV  

• pisz krótko i na temat  

• podawaj wyłącznie prawdziwe informacje  

• postaraj się wzbudzić ciekawość i zainteresowanie  

• postaraj się stworzyć wrażenie osoby wiarygodnej, mającej pojęcie o tym, co i w jaki 

sposób     pisze  

• zadbaj o estetykę dokumentu  

• zamieść klauzulę o danych osobowych 

Najczęściej popełniane błędy w CV, to:  

• błędy stylistyczne, ortograficzne, błędy w nazwie firmy/stanowiska  

• niedokładne informacje kontaktowe  

• niedokładne daty przy okresie zatrudnienia  

• nieprofesjonalne adresy mailowe  

• nieadekwatna długość (w przypadku osób z małym doświadczeniem maksymalnie  

1 strona A4)  

• nieestetyczna, udziwniona forma  

• skopiowanie CV wysłanego wcześniej do innego pracodawcy, bez zmodyfikowania  

• podawanie informacji zbędnych, nic niewnoszących  

• zdjęcie z wakacji lub zdjęcie nieaktualne  

• niewłaściwa chronologia w wykształceniu i doświadczeniu  

• podawanie nieprawdziwych informacji  

• brak klauzuli o przetwarzaniu danych osobowych 
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List motywacyjny 
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Współcześnie coraz częściej dokumenty aplikacyjne przesyła się drogą mailową, ważne, żebyś wiedział, jak 

to zrobić właściwie. Wysyłanie dokumentów aplikacyjnych pocztą elektroniczną wymaga zachowania 

określonych reguł. Poniżej znajdziesz kilka zasad, które mogą okazać się pomocne przy aplikowaniu za 

pomocą e-maila. 
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ROZMOWA KWALIFIKACYJNA W PIGUŁCE!  

• Zbierz dokładne informacje o firmie, w której chcesz pracować.  

• Zabierz ze sobą kopię dokumentów aplikacyjnych oraz portfolio.  

• Idź na rozmowę z przekonaniem, że możesz wiele zaoferować potencjalnemu 

pracodawcy.  

• Nie spóźniaj się, najlepiej bądź 10 minut wcześniej.  

• Panuj nad mową ciała.  

• Wyłącz telefon i inne urządzenia interaktywne.  

• Nie żuj gumy.  

• Uśmiechaj się.  

• Bądź pewny siebie, ale nie arogancki i zarozumiały.  

• Ubierz się profesjonalnie.  

• Bądź przygotowany na notowanie.  

• Przygotuj odpowiedzi na najbardziej typowe pytania.  

• Przygotuj pytania, które chciałbyś zadać pracodawcy.  

• Odpowiadaj konkretnie i nie przeciągaj.  

• Nie zagaduj pracodawcy.  

• Nie krytykuj poprzedniego pracodawcy.  

• Bądź elastyczny i gotowy do negocjacji.  

• Nie pytaj pierwszy o wynagrodzenie. 

 


