Zatgcznik nr 1

Wzory zyciorysow

Chronologiczno — funkcjonalne curriculum vitae
Imig¢ i nazwisko

Adres zamieszkania
Numer telefonu

Przebieg pracy zawodowe]
uwzgkdnia chronologiczny sposéb przedstawiania faktéviakae szczegotowo prezentuje
posiadane umiefnaosci i kompetencije.

Wyksztatcenie

Kwalifikacje dodatkowe

Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawanyahojej ofercie pracy
w zakresie potrzeb niezthhych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie gtava z dn.
29.08.97 roku o Ochronie Danych Osobowych DzU.38, poz. 883).

Chronologiczne curriculum vitae
Imie i nazwisko

Adres zamieszkania
Numer telefonu

Przebieg pracy zawodowe]

Fakty z zycia zawodowego przedstawione $v sposob odwrotny do kolejgd ich
wystepowania. Na pierwszym miejscu winny zndlei¢ informacje o ostatnio wykonywanej
pracy, ukaczonych kursach, studiach.

Wyksztatcenie

Kwalifikacje dodatkowe



Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawantyahojej ofercie pracy
w zakresie potrzeb nieztthych do realizacji procesu rekrutacji (zgodni&staws z dn.
29.08.97 roku o Ochronie Danych Osobowych DzU.38, poz. 883).

Funkcjonalne curriculum vitae

Imig¢ i nazwisko

Adres zamieszkania
Numer telefonu

Doswiadczenie zawodowe
Nalezy je przedstawi w formie opisu umiejtnosci zdobywanych podczas nauki i pracy.

Doswiadczenia dodatkowe

Wyksztatcenie

Referencje

Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawantyahojej ofercie pracy

w zakresie potrzeb niezthhych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie gtava z dn.
29.08.97 roku o Ochronie Danych Osobowych DzU.38, poz. 883).



Zatgcznik nr 2 ,Jak przygotowd swoje CV, aby zdoByvymarzom prace?”

Zyciorys zawodowy, okigany czsto Curriculum Vitae, czyli przebiegycia — (CV),
to dokument zawieragy uporadkowane informacje na temat przebiegu drogi edykag¢y
zawodowej. Jest to wdaiwie tatwy do przeczytaniayciorys, zawiergicy skondensowane
informacje, akcentypy wiedz i przydatné¢ zawodovd.

CV maze by wykorzystywane do wielu emych celow:

- przy ubieganiu gio prag¢ w odpowiedzi na ogtoszenie,

- przy szukaniu pracy, kiedy wysytamy swoje CV danych firm lub umieszczamy
go w serwisach internetowych,

- w agencjach pwednictwa personalnego, ktore umieszgzajsze dane w bazach
danych,

- jako ,$ciaga” przy wypetnianiu formularzy z podaniem o prg&westionariuszy
osobowych),

- przy sktadaniu podania o przgje na uczelri, na ktorej chcemy studiowa

- jako sposéb przedstawiania girmom czy bankom, ktorym z jakiéhwzgledow
dostarczamy szerszych informacji o sobie.

Mozna wyr&ni¢ trzy sposoby pisania curriculum vitae:

1. chronologiczny — jego cech charakterystycznjest przedstawienie faktowzycia w
spos6b odwrotny do kolejga ich nasgpowania. Na pierwszym miejscu winny
znalez¢ sie informacje o ostatnio wykonanej pracy, ukmonych kursach, studiach.
Ten sposoOb pisania pozwala pracodawcy na szybkiarde do interesagej go
informaciji.

2. funkcjonalny — charakteryzuje sirezygnacj z chronologicznego omawiania faktow.
Wyksztalcenie, diwiadczenie s przedstawione w formie opisu ungE)osCi
zdobywanych podczas nauki i pracy. Powodem wybakiego pisania jest eh
podkr&lenia umiegtnosci i kompetencji istotnych przy wykonywaniu pracya n
stanowisku, o ktore ubiegagdiandydat.

3. chronologiczno — funkcjonalne— uwzgkdnia chronologiczny sposob przedstawiania
faktow, a take wyranie prezentuje posiadane umgtejosci i kompetencje.

Istnieja dwa wariantyformalne curriculum vitae:
1. angielski— tekst pisany na komputerze;
2. francuski — tekst jest obowkkowo pisany odicznie, najlepiej czarnym lub
niebieskim piorem lub dtugopisem.
Jego przygotowanie jest waym krokiem w poszukiwaniu pracy. CV jest dokumemte
zwykle stanowicym pierwszy obraz kandydata na wolne miejsce pidaypracodawcy,
analizupcego nadestane CV, dokoacggo na ich podstawie pierwszej selekcji kandydatéw
aplikujacych na wolne miejsce pracy. Na podstawie tegasmidadokumentu pracodawca
tworzy obraz danej osoby.
To, co czilowiek napisze w CV powinno, zatem wywotarazenie przem§lanego,
konsekwentnego pagiowania zawodowego i przekanae jest osodp warty spotkania czy
zaproszenia na rozmevkwalifikacyjna z pracodawsg.
Wskazdéwki dla ucznidw:
1. Informacje, ktére powinien zawigrayciorys to:
a) Dane osobowe (imj nazwisko, data urodzenia, adres, telefon).
b) Wyksztalcenie (nazwa szkoty / uczelni, wraz z kiiem i specjalizagj jezeli
wymieniasz w¢cej niz jedm wpisz je w kolejnéci odwrotnie chronologicznej tzn.
zaczynajc od ostatnio ukiczonej lub tej, w ktérej aktualniegsiiczysz). Absolwenci




mog wpisa kluczowe przedmioty nauczania z uzyskanymi ocemadiviadectwie /
dyplomie).

c) Odbyte szkolenia / kursy (podaj datozpoczcia i zakaczenia kursu / szkolenia,
nazwe firmy / instytucji szkodcej, temat szkolenia, uzyskane kwalifikacje).

d) Doswiadczenie zawodowe @k posiadasz sta zawodowy, bo np. odbywata/
odbytes praktyki, bytd wolontariuszlk / byles wolontariuszem lub pracowata
pracowaté w czasie wakacji / w czasie wolnym od nauki, Wi w tym miejscu
CV. Opisz w punktach zakres wykonywanych zadaaakcentuj kwalifikacje,
umiegtnosci niezlzdne do ich realizacji. Koncentruj¢sina rzeczach / faktach
najistotniejszych (podaj daty, petmazwe firmy z ewentualnym okgteniem jej
dziatalngci).

e) Dodatkowe umiejtnosci np. prawo jazdy, obstuga komputera, znajéngzykow
obcych. Wymié i opisz te umiejtnosci, ktore g istotne z punktu widzenia pracy, o
jaka si¢ ubiegasz.

f) Referencje: opinia o Tobie od dyrektora szkoty, hgwawcy, bylego pracodawcy.

Postaraj si zmieici¢ tekst CV na jednej, dwoch kartkach drukowanycimgetronnie

Badz konkretny, zwgzty, precyzyjny: masz podaonkretne informacje. To nie miejsce

na popis elokwenciji:

a) buduj krétkie zdania,

b) koncentruj s} na kluczowych aspektach posiadanego wyksztalcelmayiadczenia
zawodowego, odbytych praktyk, szkalekursow,

C) nie pozostawiaj pustych, niewypetnionych nagtowkéwelementéw w konstrukcji
CV, j&sli ich nie masz czym wypetéipo prostu je usu

4. Stosuj petne nazwy, nie skroty, czy@] nie musi ich rozumienp. zamiast ,CKU”
napisz ,Centrum Ksztatcenia Ustawicznego”.

5. Nie stosuj zwrotowargonowych, CV to dokument formalny, w swym klinepiowinien
by¢ neutralny.

6. Na kaicu umieé¢ klauzuk o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zgerany
aplikacji. To warunek formalny, wynikgy z obowizujacej ustawy o ochronie danych
osobowych. Pouej znajduje si przyktad noty:
~Wyrazam zgod na przetwarzanie i przechowywanie moich danychbosgch dla
potrzeb nieztdnych do przeprowadzenia procesu rekrutacji, zgodnistaw z dnia
20.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz1,3%, poz. 883)".

7. Do CV dokcz lub wklej (elektronicznie) zegie: legitymacyjne, do dowodu osobistego,
paszportu lub prawa jazdy — absolutnie nie z wak@gzywiscie jesli jest taki wymag.

8. Dostosuj CV do stanowiska, o ktore starasz.

9. Napisz je na komputerze, koniecznie na biatym papiormatu A-4.

10.Z prawej strony pod tekstem podpisz @drecznie).

Przed wystaniem sprawdwoje CV.

wn

Co to jest Europass?

Europass to wystandaryzowany wzér dokumentu, ktéry pozwala kompleksowo
przestawic swoj profil zawodowy i jest uznawany we wszystkiclkrajach UE, a takze w
krajach kandyduj acych.

Jego wprowadzenie ustanowione zostato dedyaylamentu Europejskiego i Rady UE. i
stato st odpowiedzia na coraz bardziej otwarty europejski rynek pr&glacy aplikug na
coraz bardziej specjalistyczne stanowiska, a npsgmdane kwalifikacje €sto nie usipuja
kwalifikacjom kandydatow z innych krajéw. Rodz¢ giatem potrzeba przygotowania



swojego "uniwersalnega’yciorysu zawodowego, by naa s¢ nim byto swobodnie
postugiwa we wszystkich krajach UE. Europass skladaggiciu dokumentow:

Europass - CV,

Europass - Paszporzykowy,

Europass - Suplement do Dyplomu,

Europass - Suplement do Dyplomu Zawodowego,
Europass - Mobilng.

Formularze m#na $ciagna¢  ze  strony  Krajowego Centrum  Europass
(www.europass.org.pl




Zatgcznik nr 3 ,Jak napisa dobry list motywacyjny”

Towarzysgcym zyciorysowi, Curriculum Vitae (CV) i wymaganym przpracodawcow,
dokumentem jest list motywacyjny. List motywacyjegt pisema oferty, ktdra kierujesz do
pracodawcy, wspoétczesnym odpowiednikiem tradycynesjosowanego dawniej podania o
prac. Nazwa ,list motywacyjny” sugeruje jego cel, tymnsym tr&¢ i zawartd¢. List
motywacyjny przedstawia nasze motywy, czyli powodktorymi kierowalkmy sk
prezentuyjc pisemnie pracodawcy wiasofert.

Wskazowki dla uczniow:

1. Pamgtaj o podstawowych émicach me¢dzy listem motywacyjnym a CV.

W liscie motywacyjnym, w opisowej, nie tak formalnej JakCV i bardziej indywidualnej

formie nawazujesz do faktow, ktore zandmMes / zamidcitas w CV, rozwijapc wybrane

najbardziej istotne z punktu widzenia wymagsanowiska, o ktéresubiegasz lub te, na

ktére nie ma miejsca w tak formalnym dokumencie @¥, chociaby informacje o

Twoich cechach osobowych.

Np. ,...Jestem osapdoktadna, skrupulatnie i do kca realizujca polecenia...”, lub

»...Jestem osabotwart, chetnie | szybko ucaca sie nowych rzeczy ...". Przyktady te w

zaden sposob nie mieszcsie w ,sztywnej” formule CV, zawieragego daty, fakty,

precyzyjne informacje o wykonywanych pracach ggskciach / dokonaniach.

Oczywiscie nie dubluj (nie powtarzaj) w skie motywacyjnym informacji, ktére

zamigcites / zamidgcitas w CV.

2. Wyka zainteresowanie i motywacflo podgcia pracy.

3. Oka znajomdc¢ specyfiki danej firmy, odwotdr sk do swojej wiedzy o niej.

4. Zamieszczaj informacje dodatkowe, to onestz zachcaja osoly czytapca /

pracodawe do spotkania.

Jednak naley pamktac, ze ,informacje dodatkowe”, to nie to samo co ,przgkawe”,

niewane, nie majce zwazku z prag, o ktdm sie ubiegasz.

5. Zwracaj uwag na styl, unikaj szablonowych okten np. kreatywny, bezkonfliktowy
itp. J&li zdecydujesz sina ich zamieszczenie, to dokonaj poparcia faktaigcia.

6. Badz uczciwy / uczciwa, nie koloryzuj, klamstwa mma wykry¢ podczas rozmowy
kwalifikacyjnej lub zastosowania innych metod sejekandydatow do pracy.

7. Unikaj zwrotéw ,zawsze”, ,nigdy”, ,na pewno”, ,na@pszy” — minimalizujesz w ten
spos6b u czytagego wraenie bycia zarozumiatym, bezczelnym, bezkrytycziiym

8. Nie stosuj grab, nie strasz, nie spekuluj na temat strat, na apieie ktérych nie
masz wptywu np. ,Niezatrudnieni mnie tedzie dua strata dla peskiej firmy”.

9. Nie stawiaj siebie na pozycji ofiary, nie pro litos¢ — to wywotuje niekorzystne
wrazenie | obnka warté¢ Twojej osoby w oczach pracodawcy.

10.Unikaj podkrdlen i pisania catych zdea pogrubionym drukiem, gayto wptywa
ujemnie na czytelnd dokumentu.

11.,Rysuj” i prezentuj swoje pozytywny obraz wlasnspby.

12.Uzywaj zwrotow grzeczrieiowych np. ,Szanowny Pan”, ,.Zwracanes praba”, ,Z
wyrazami szacunku”, ,Z powaniem”.

13.Nie istnieje jeden, uniwersalny list motywacyjnyre¥ft tego dokumentu powinna
mie¢ indywidualny charakter dostosowany do potrzeb ketmej firmy i stanowiska,
0 jakie s¢ ubiegasz.

14.Popra w liscie motywacyjnym o rozmogwkwalifikacyjna.

15. Pamttaj, ze tekst napisany zbyt matzcionlky utrudnia czytanie.

16. List motywacyjny przygotuj i wydrukuj na biatym pepze formatu A-4.



17.Pamgtaj o prawidiowej konstrukcji zaai prawidtowej pisowni.
18. Nie zapomnij listu motywacyjnego podpésatasnoecznie.
19.Zachowaj kopie dla siebie.

20. Sprawd dokument przed wystaniem / ziEniem go w firmie.

List motywacyjny powinien towarzyszykazdemu Curriculum Vitae. Uzupetnia on
szczegOty Twojej oferty i shy jako wprowadzenie do Curriculum Vitaeslidist bedzie
dobrze napisany, to osoba czyta (pracodawca, kioodpowiadajcy za rekrutag w
firmie) go uzyska wisciwe wyobraenie o tym, kim jestei co potrafisz. Mae by
skuteczna rekomendacjTwojej osoby. Unikaj kopiowania gotowych wzorowstow
motywacyjnych zamieszczonych np. w &iach czy Internecie. Jest tbe odbierane
przez pracodawcow. ZastanOw,sto zrobé (napisa), aby pracodawca wybrat vélaie
Twoja ofertg?



Zatgcznik nr 4 ,Schemat listu motywacyjnego”

Schemat listu motywacyjnego

Imi¢ i nazwisko Miejscoé@o data
Adres (zameldowania i/lub korespondencyjny)
Telefon

tminazwisko osoby,

kidrej piszesz (jdi je znasz)
denowisko (jw.)

Naz instytucji

Adrinstytuciji

Szanowny Panie / Szanowna Pani

lub Szanowny Panie / Szanowna Pani dgdajpzwisko osoby, do ktérejestwracasz (jéi
jest Ci znane, f@i nie jest Ci znane, to ni@sz zastosowazwrot ponkej)

Szanowni Pastwo,

Zacznij od informaciji, o jakie stanowiskasibiegasz. B piszesz list, np. w odpowiedzi na
ogtoszenie prasowe napiszadiposiadasz informagcp tym wi&gnie miejscu.

Rozwin list: zamig¢ informacje o sobie i swoich motywacjach. Wyjg, dlaczego uwzasz,
ze jesté odpowiednim / bardzo dobrym kandydatemdénta na to miejsce pracy.

Uzasadnij, dlaczego chcesz pracowaasnie w tej firmie. Przekonaj pracodagycze to
wybor przemylany.

Potwierd: gotowa¢ spotkania.

Zakacz
»Z povraniem”, ,Z wyrazami szacunku”

@=yy podpis

Zalaczniki: Jéli dotaczasz jakié dokumenty, wymig je.



Zatacznik nr 5 : Stowa przydatne do wykorzystania w Kcie motywacyjnym.

Przykfady stow (czasowniki/przymiotniki)

Przyktady umiejetnosci

Dokonywa Potraft doradzé ludziom

Zarzadza Organizowa zespoty ludzi do dziatani
Analizowa Przygotowa dane numeryczne
Budow& Sprawdzé zgodndé

Sta na czele Prowadzarchiwum

Organizowa Dawa& korepetycje

Uczestniczy

Korespondowaz klientami

Okresla¢, kwalifikowaé

Umiejetnie rozwhzywat konflikty

Upowazniat Konstruowa

Skuteczny Interpretow¢éadane
Sprawny Doskonale liczy
Komunikatywny Robt wywiady

Szkoli¢ Sporadza tabele

Polegd Negocjowa

Kontrolowa? Operowa przyrzadami
Zdolny Przekonywainnych
Pewny, stanowczy Planowaorzdek dnia
Zwinny Obstugiwa programy komputerowe
Bystry Prowadz spotkania
Tworzy¢ Sprzedawa produkty
Koordynowa Nadzorowa personel
Projektowa Motywowat innych
Zaktada Przekazywa wiedz
Ustala Obstugiwa klientow
Udoskonala Przygotowa pokazy
WSszechstronny Wygtasggrzemowienia
Bezkonfliktowy Wydawaé dokumenty
Posiadajcy praktylke Obstugiwa maszyny i urgdzenia
Pomystowy, zaradny Opiekowai¢ dzie¢mi
Oddany Przygotowadokumentag
Terminowy Dbé& o pradek




