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PORTFOLIO - to prezentacja dokonan danej osoby (np. plik zawierajgcy probki, przyktady
I wizerunki wykonanych, kompletnych prac), mogacych by¢ podstawg do oceny jej
umiejetnosci, zdolnosci do pracy na danym stanowisku lub wykonania danego zadania.
To réwniez m.in. kopie dyplomow i certyfikatéw, zdjecia, referencje, dokumenty aplikacyjne.

Komplet tych dokumentéw jest podstawg do dokonania oceny kandydata do pracy.

DOKUMENTY APLIKACYJNE - to dokumenty sktadane podczas aplikacji o prace.
Zawierajg one informacje dotyczgce aplikanta, czyli tzw. Zzyciorys zawodowy, ktory
potocznie nazywa sie CV (fac. Curriculum Vitae) oraz list motywacyjny. Bardzo istotnym jest
by dokumenty aplikacyjne przygotowac z nalezytg starannos$cig - stanowig one pierwszy
element zwigzany z poszukiwaniem pracy. Tworzgc dokumenty aplikacyjne nalezy zwrécié¢

szczegolng uwage na ciggte uaktualnianie informacji w nich zawartych.

ZASADY PRZYGOTOWYWANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

> Krok pierwszy: poznanie prawdziwego celu pisania zyciorysu. Doskonale napisane CV
nie gwarantuje zdobycia posady, lecz mozliwos¢ bycia dostrzezonym przez
pracodawcéw, co wigze sie z mozliwoscig uzyskania zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjng. Stworzenie wyrdzniajgcego na tle innych CV moze znacznie utatwic
proces ubiegania sie o prace.

» Krok drugi: nalezy zacza¢ od konca. CV jest szansg na zaprezentowanie swych
umiejetnosci, dlatego warto wczesniej sporzgdzi¢ taka liste, ktébra moze okazac sie
bardzo przydatna podczas rozmowy rekrutacyjnej, gdzie czesto padajg pytania
0 umiejetnosci aplikanta.

» Krok trzeci: nalezy sie zastanowi¢ nad wiasnymi celami zawodowymi. Przed
napisaniem wtasnego zyciorysu, warto mie¢ dokladne wyobrazenie o tym, gdzie
chcieliby$my pracowac oraz jakiego typu praca nas interesuje. Nalezy w sposéb jasny
i klarowny sformutowa¢ swoje cele, gdyz osoba czytajgca takie CV bedzie mogta
z tatwoscig zorientowac sie, czy praca na ktorg rekrutujemy bedzie dla nas odpowiednia.

» Krok czwarty: nalezy napisa¢ swojg krotkg biografie. Warto zawrze¢ w niej kilka
waznych wydarzen, swoich osiggnie¢ np. edukacyjnych, wyksztatcenie oraz
doswiadczenia zawodowe.

> Krok piaty: przemyslenie swoich doswiadczen. Warto odpowiedzie¢ sobie na kilka
pytah dotyczgcych wlasnego wyksztatcenia, pracy, czasu wolnego, innych sfer zycia

oraz osiggniec.



> Krok szésty: nalezy zebraC wszystkie wnioski. Utozenie ostatecznego "spisu
umiejetnosci”, poréwnanie listy umiejetnosci z celami zawodowymi oraz rozmowa
z osobg pracujgcg na stanowisku, ktére chcielibysmy objgc.

> Krok siédmy: nalezy przygotowac¢ sie do dziatania. Wykorzystaj zebrang we

wczesniejszych krokach wiedze i przygotuj swoj zyciorys oraz list motywacyjny.

PODSTAWOWE INFORMACJE

ZYCIORYS LIST MOTYWACYJNY
> Kluczowy, podstawowy > Dokument uzupetniajgcy,
dokument przedstawiany przygotowany na zyczenie
pracodawcy. pracodawcy.
> Ma forme syntetyczng, pisany > Ma forme opisowg przypominajgca
w punktach z podziatem na bloki uktadem list / podanie.
tematyczne. > Skierowany do konkretnego adresata
> Nie wskazuje adresata. (firmy, osoby).
> Pisany na jednej stronie > Pisany na jednej stronie.
> Tresc przedstawia atuty > Tres¢ powinna wyraznie uzasadnia¢
zawodowe kandydata. wybdr konkretnej oferty.

CV (ZYCIORYS ZAWODOWY)

Curriculum vitae, czyli potocznie zwane ,CV" - jest pewnego rodzaju narzedziem
w procesie poszukiwania dla siebie posady na rynku pracy. CV reprezentuje kandydata.
Jego celem jest sprawic, by pracodawca tatwo mogt nawigzaé kontakt z poszukujgcym
pracy oraz miat mozliwo$C zaproszenia go na dalszy etap rekrutacji - rozmowe
kwalifikacyjng. CV zawiera podstawowe dane o osobie poszukujgcej zatrudnienia oraz jej

wyksztatceniu i catej karierze zawodowe;j.



Zasady sporzadzania zyciorysu:

> CV powinno prezentowac sie schludnie, ciekawie, by¢ czytelne i wyrazne, najlepiej
napisane na komputerze.

> Najlepiej, jesli CV nie przekracza objetoscig jednej strony A4. Tekst pisany na
komputerze powinien by¢ przejrzysty, dlatego nie nalezy nadmiernie stosowac kursywy,
podkreslen i pogrubien. Najlepiej wybiera¢ standardowe kroje pisma i wielko$¢ czcionki.

> Zyciorys powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim - w jezyku obcym jedynie na
wyrazng prosbe pracodawcy lub w odpowiedzi na ogtoszenie obcojezyczne.

> Poniewaz Curriculum Vitae powinno zmiesci¢ sie na jednej stronie A4, nalezy zawrzec¢
w nim fakty, ktére majg najwieksze znaczenie dla pracodawcy oraz takie, ktére bedg
przyciggaty uwage czytajgcego.

> Na samym dole dokumentu (w stopce) obowigzkowo musi znalez¢ sie klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2018 poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).
Ww. klauzula moze mieC skrocong wersje, jednak nalezy pamieta¢ o najwazniejszych
elementach takiej treSci aby nasze CV nie zostato odrzucone. Réwniez nalezy pamigtac
o aktualnej zgodzie na przetwarzanie danych osobowych, poniewaz zamieszczenie
w CV starej zgody moze skutkowac odrzuceniem naszych dokumentow rekrutacyjnych
na samym poczatku. Jesli piszesz CV na dwie strony, bedziesz musiat doda¢ zgode
RODO w stopce na obu stronach zyciorysu.

> Zyciorys powinien zosta¢ dostarczony pracodawcy osobiscie lub przestany e-mailem.

> Do Curriculum Vitae powinien zosta¢ dotgczony list motywacyjny, ktory jest rodzajem
podania, rozwijajgcego te elementy 2zyciorysu zawodowego, ktoére $Swiadczg

o przydatnosci danej osoby na stanowisku o jakie sie ubiega.

RODZAJE ZYCIORYSOW

A. ZYCIORYS CHRONOLOGICZNY — TRADYCYJNY (Zat. 1)

Przedstawia droge rozwoju zawodowego zgodnie z umiejscowieniem zdarzen

zawodowych w czasie, od najnowszych po najstarsze stosujgc zatem chronologie



odwrdcong. Jest najczesciej stosowanym Zzyciorysem, uzywanym zarOWno przez

absolwentéw, jak i osoby z doswiadczeniem zawodowym.

B. ZYCIORYS CELOWY — FUNKCJONALNY (Zat. 2)

Umozliwia przedstawienie Twoich kompetencji zawodowych (kwalifikacje, umiejetnosci

i doswiadczenie zawodowe) uwzgledniajgc jasny, scisle sprecyzowany cel zawodowy.

Wazniejsze od historii edukacji i zatrudnienia bedzie to, co umiesz robic.

C. ZYCIORYS ALTERNATYWNY (Zat. 3)

Jest prezentacjg umiejetnosci i oczekiwan kandydata w formie listu skierowanego do

konkretnego pracodawcy. Kandydat okresla dziedziny, ktdre go interesuja, stanowiska, na
ktorych chciatby pracowac. Wersja ta zawiera na tyle petny opis faktow z dotychczasowej
kariery zawodowej kandydata, ze zbedne staje sie pisanie zyciorysu w standardowej

formie.

LIST MOTYWACYJNY

List motywacyjny - inaczej nazywany rowniez listem przewodnim bgdz intencyjnym, jest
~pisemng formg nawigzania kontaktu z pracodawcg". List motywacyjny stanowi uzupetnienie
CV. Musi by¢ on niejako odpowiedzig na dane stanowisko, na ktore aplikujemy w konkretnej
firmie. Nazywamy go motywacyjnym, poniewaz jest zbiorem argumentéw wskazujgcych na
site motywaciji, jakg ma osoba, ktéra chce objg¢ dane stanowisko. W liscie motywacyjnym
dowody muszg by¢ po pierwsze - przekonujgce, a po drugie - dostosowane do specyfiki
stanowiska. List motywacyjny ma dodatkowo przekonac pracodawce o decyzji zaproszenia

kandydata na rozmowe kwalifikacyjng.

Na list motywacyjny powinny sktadac¢ sie nastepujgce czesci:

> Rozpoczecie - to rodzaj wstepu zawarty w pierwszym akapicie, gdzie informujesz
o checi kandydowania na dane stanowisko, osobistych motywacjach zwigzanych
z zamiarem podjecia danej pracy lub o zrédle informaciji o ofercie pracy.

> Rozwiniecie - ta cze$¢ moze sktadacC sie z wiecej niz jednego akapitu. Umies¢ tu
informacje o:

¢ dotychczasowych osiggnieciach,



e obowigzkach zwigzanych z wykonywang dotagd pracg, takze spoteczng,
woluntarystyczng lub w czasie praktyk i stazu,

e wyksztatceniu,

e cechach osobowosci i predyspozycjach osobistych,

e mozliwosciach, dzieki ktorym powierzone przez pracodawce obowigzki wykonywac
bedziesz bardzo dobrze.

To wazna czes¢ listu motywacyjnego, powinna zawiera¢ konkretne informacje

o kandydacie odwotujgce sie do faktéw, ktére zaszty w jego zyciorysie. W tym miejscu

mozesz umiesci¢ réwniez informacje dotyczgce niepetnosprawnosci.

> Zakonczenie - w jednym akapicie nalezy zawrze¢ nadzieje na zaproszenie na rozmowe
kwalifikacyjng oraz gotowos¢ szerszego zaprezentowania kandydatury i dostosowania

sie do proponowanego przez pracodawce terminu.

WYROZNIAMY DWA RODZAJE LISTOW MOTYWACYJNYCH:

A. List motywacyjny pisany w odpowiedzi na ogtoszenie (Zat. 4)

Jest to odpowiedz kandydata na konkretng informacje o wolnym miejscu pracy.
W takim wypadku juz na samym poczatku trzeba zaznaczy¢ skad dowiedzieliSmy sie
o0 ogtoszeniu, np.. ,W odpowiedzi na ogtoszenie zamieszone na stronach portalu
internetowego praca.pl z dnia 01.03.2021r. ...”. Nastepnie odnosimy sie do tresci oferty
— piszemy o wyksztatceniu bgdz doswiadczeniach zgodnych z tymi, ktére powinny
charakteryzowa¢ poszukiwanego w ofercie pracownika. Podkredlamy swoje
umiejetnosci i predyspozycje do wykonywania danego zawodu.

B. List motywacyjny pisany do firmy, ktéra nie ogtaszata oferty pracy jako prosba (Zat. 5)

W takim przypadku we wstepie nalezy napisa¢ dlaczego akurat tg firmg jestesmy
zainteresowani, pochwali¢ sie tym co juz wiemy na jej temat oraz wskazaé w jakim dziale
i na jakim stanowisku chcemy pracowac: ,Zdecydowatam sie zfozy¢ do Paristwa
dokumenty aplikacyjne, poniewaz jestem zainteresowana podjeciem pracy na
stanowisku ksiegowej”. W dalszej czesci listu przekazujemy informacje na temat
wiasnego doswiadczenia i umiejetnosci zawodowych potrzebnych do wykonywania tego

rodzaju pracy.



AKTUALNA  KLAUZULA ZAMIESZCZANA W  DOKUMENTACH
APLIKACYJNYCH:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Wazne zmiany w zwigzku z wejSciem w zycie RODO

Przepisy RODO pozwalajg na mniej formalny ksztait klauzuli, a wszystko po to aby przyszty
pracownik zamieszczajgc tresc¢ klauzuli byt w petni Swiadomy na co wyraza zgode. Warto
zwroci¢ uwage na stowa klucze (kilka przyktadow), ktére mozemy zamiesci¢ w klauzuli
np. ,obecnej rekrutacji, ,przysztej rekrutacji, ,przysztych rekrutacji". Co te przyktadowe
stowa klucze oznaczajg? Dwa pierwsze zwroty ,obecnej rekrutacji" i ,przysziej rekrutacji"
ozhacza, ze wyrazamy zgode na przetwarzanie danych tylko na etapie (obecnej / przysztej)
jednej rekrutacji. Moze sie zdarzy¢ tak, ze firma w przyszitosci bedzie prowadzita kolejg
rekrutacje (my podczas pierwszej nie otrzymaliSmy pracy) i tutaj zgoda w klauzuli do
~przysztych rekrutacji" moze zaowocowacé zaproszeniem do kolejnej rekrutacji oczywiscie

pod warunkiem zainteresowania z naszej strony.
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu tej oraz przysztych rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018

roku.....).

Brak klauzuli w CV lub nieaktualna podstawa prawna - o0 sie stanie z naszym dokumentem?

Prawdopodobnie nasz zyciorys zawodowy wylgduje w niszczarce a pozniej w koszu —

bo wedtug Polskiego prawa tak powinno sie sta¢. Oczywiscie nie jest to reguta.

Klauzula dedykowana do konkretnego pracodawcy

Zdarza sie, ze pracodawca zgda, aby klauzula wyznaczata podmiot, nazwe konkretnej firmy
ktorej bedzie dotyczyta zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wtedy tez zamieszcza

sie wlasng wersje klauzuli w ogtoszeniu, ktérg nalezy poda¢ w CV.



Jesli wysytasz CV do urzedu lub w odpowiedzi na jakagkolwiek inng oferte pracy

w stuzbie cywilnej, mozesz réwniez zosta¢ poproszony o Oswiadczenie o wyrazeniu

zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru. To osobny dokument

(podobny do kwestionariusza osobowego), ktory jest niezalezny od klauzuli CV. Nalezy

pobra¢ go ze strony internetowej danego urzedu lub instytucji i dotgczy¢ do dokumentéw

aplikacyjnych.

POZOSTALE DOKUMENTY APLIKACYJNE

» FORMULARZ APLIKACYJNY (Zat. 6)

Kwestionariusz osobowy tgczy w sobie cechy zyciorysu zawodowego oraz listu

motywacyjnego. Jest to zestaw pytan zaréwno zamknietych, jak i otwartych. Pytania
zamkniete dotyczg danych osobowych, wyksztatcenia, znajomosci jezykoéw obcych,
dyspozycyjnosci, mobilnosci kandydata, czy tez obstugi komputera. Kwestionariusz
stuzy uzupetnieniu wiedzy o kandydacie.

DOKUMENTY EUROPASS (Zat. 7, 8, 9, 10, 11, 12)

Europass - to wzor dokumentéw, ktory pozwala kompleksowo przedstawi¢ swoj profil

zawodowy. Jest uznawany we wszystkich krajach Unii Europejskiej, a takze w krajach
kandydujgcych. Dokumenty te umozliwiajg zaprezentowanie wiedzy iumiejetnosci
zdobytych nie tylko poprzez formalne ksztatcenie ale takze przez edukacje nieformalng
i uczenie sie indywidualne. Europass wyréwnuje szanse na zatrudnienie kandydatow
pochodzgcych z réznych krajow Unii Europejskiej.

Europass sktada sie pieciu dokumentow:

e Europass - CV,
Europass - Paszport Jezykowy,

Europass - Suplement do Dyplomu,

Europass - Suplement do Dyplomu Zawodowego,

Europass - Mobilnosc.

Zyciorys europejski nazywamy rowniez Europass CV stanowi wzor zyciorysu
zawodowego wymaganego w krajach nalezgcych do Unii Europejskiej i pisany w jezyku
danego kraju lub wskazanym w ofercie pracy. Moze by¢ przydatny w sytuacji

poszukiwania pracy za granica.



Przygotowanie dokumentow aplikacyjnych wydaje sie byC pozornie tatwym i prostym
zabiegiem, ale tylko pozornie, bowiem forma ,pisanego” dokumentu ogranicza przekaz
naszych dodatkowych atutéw, np. kultury osobistej. Podstawowg zasadg niezbedng do
prawidlowego przygotowania dokumentéw jest doktadne przestudiowanie oferty
i okreslonych w niej wymagan jak réwniez nalezy zapoznac sie dobrze z branzg danej firmy

oraz jej strukturg organizacyjng.

SZCZEGOLY ORAZ PRZYKLADOWE WZORY DOKUMENTOW EUROPASS MOZNA
ZNALEZC NA STRONIE:

» https://twoj-europass.org.pl/

PRZYKLADOWE WZORY DOKUMENTOW MOZNA ZNALEZC NA STRONIE:
> https://www.expercikariery.pl/przykladowe-cv/

http://www.list-motywacyjny.com.pl/list-motywacyjny-przyklady/

>
> https://www.livecareer.pl/
>

https://www.aplikuj.pl/cv/wzory-cv/

PRZYDATNE STRONY Z KREATORAMI CV:
» https://cv.pracuj.pl

> https://lwww.cv.pl

> https://lwww.livecareer.pl/kreator-cv

Opracowat:
doradca zawodowy — Katarzyna lgielska
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