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Dokumenty aplikacyjne

Przepis

na dobre CV

Dokumentacja
aplikacyjna
powinna byc¢
sporzadzona
wedtug
okreslonych norm,
0 czym zapomina
wielu ludzi
szukajacych pracy.
Wydawac¢ by sie
mogfo, ze
popularne
curriculum vitae
potrafi napisaé
kazdy, a jednak
pracodawcy bardzo
czesto skarza sie
na razace

btedy zawarte

w przychodzacych
do nich
dokumentach.
Czasem nawet
drobne, mato
istotne
niedopatrzenie

w naszych
»papierach” moze
przesadzi¢ o tym,
ze podanie
zostanie
rozpatrzone

negatywnie.
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Dane osobowe (personalne):

Adres:
Telefon:

e-mail:

Data urodzenia:

Stan cywilny:
Wyksztalcenie:

Kursv i szkolenia:

Umiejetnosci i zdolnosci:

Znajomosé jezykow obcevch:

Zatrudnienie:

Inne:

Hobby:

w lewym gérnym rogu umieszezamy zdjecie, najlepiej zeskanowane. Zdjecie
powinno mie¢ charakter oficjalny i by¢ zrobicne przez profesjonaliste. Naj-
lepiej dolaczy¢ zeskanowane — dowodowe lub dyplomowe. W zadnym wy-
padku nie moze to by¢ niewyrazna fotka lub wspomnienie z wakacji w gro-
nie przyjaciél. Jezeli wysytamy dokumenty droga elektroniczna, zdjecie trze-
ba odpowiednio zabezpieczy¢, by nie zostato wykorzystane do innych celéw
niz proces rekrutacji. Zdarzaly sie przypadki, ze ktos nagle zestal zaskoczo-
ny informacja, iz jego fotografia znajduje sie w Internecie na stronie nicko-
niecznie majacej zwiazek z poszukiwaniem pracy.

mozna uzy¢ wickszej czcionki niz w pozostalym tekscie (12 lub 14).
takze do korespondenciji, z zaznaczeniem tej informacji.

stacjonarny z numerem kierunkowym (jezeli podajemy grzeczno$ciowy, to
trzeba zaznaczy¢), komorkowy.

w nawiasie mozna poda¢ wiek.
niekoniecznie.

zaczynamy od ostatniego, podajac w ukladzie chronologicznym, wedlug na-
stepujacego wzoru: lata nauki — nazwa uczelni — wydziat — kierunek —
specjalizacja — tytul naukowy; mozna takze podaC temat pracy magister-
skiej, jezeli moze by¢ on interesujacy z punkiu widzenia przyszlego praco-
dawcy, jezeli praca zostala oceniona bardzo wysoko lub wyrézniona, takze
trzeba sie tym pochwalié.

podajemy okres szkolenia, pelng nazwe kursu lub szkolenia, nazwe instytu-
cji, ktéra je prowadzila, a takze zdobyte uprawnienia, certyfikaty. Mozna
wymieni¢ wiele réznych kurséw, nawet te, ktore nie sa bezposrednio zwig-
zane z rodzajem pracy, o ktora si¢ staramy. Beda one $wiadczy¢ o naszej
ciaglej gotowosci do samodoskonalenia si¢ i podnoszenia kwalifikacji, a pra-
cownicy o takich cechach s3 zawsze cenieni, zwlaszcza w duzych nowocze-
snych firmach.

podajemy konkrety i piszemy tylko prawde, wiele rzeczy mozna sprawdzic
juz podczas pierwszego spotkania. Jezeli piszemy ,obsluga komputera”, to
trzeba wpisaé, jakie programy i w jakim stopniu je znamy.

moze by¢ osobna pozycja — zwlaszeza jezeli rzeczywiScie mamy czym sig
pochwali¢, trzeba koniecznie podaé stopiefi zaawansowania jezyka.

absolwenci, ktérzy nie zdobyli jeszcze dodwiadczenia zawodowego, wpisuja
,absolwent”. JednakZe jezeli mogg pochwali¢ sie nawet krétkimi okresami
zatrudnienia, np. w czasie wakacji, czy interesujacymi prakiykami lub pra-
ca w wolontariacie, te informacje takze nalezy umie$ci¢. Trzeba podac kie-
dy i w jakiej instytucji si¢ pracowato, w jakim charakterze i co nalezalo do
naszych obowigzkow.

tu mozna zamiesci¢ informacje, ktére uwazamy za istotne, a ktore trudne
zaklasyfikowa¢ gdzie indziej. Moga to by¢ np. szczegélne predyspozycje, np.
zdolnosci przywadcze udokumentowane przewodnictwem w jakiej$ organi-
zacji.

dobrze jest sie nim pochwali¢, jezeli sie je rzeczywicie posiada, trzeba jed-
nak pamigtaé, aby nie bylo zbyt banalne ani wymyslone na potrzeby CV.,

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Odrgczny podpis
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okumentacja aplikacyjna powin-
. na by¢ napisana na komputerze

i lub maszynie do pisania, cho-

ciaz dopuszczalne jest réwniez od-
reczne sporzadzanie dokumentow.
Niektére firmy przyjmuja tylko listy
motywacyjne sporzadzane odrecz-
nie. Z cala pewnoscia odreczny mu-
si byé podpis pod dokumentami. Po-
winien by¢ czytelny i umieszczony
zawsze na koncu dokumentu. Waz-
na jest przejrzystoéc, nalezy pamie-
ta¢ o odpowiednich odlegloéciach
pomiedzy poszezegdlnymi linijkami
tekstu — 1,5 wersu, ale takze o za-
stosowaniu czytelnej czcionki, np.
Times New Roman, Tahoma lub
Arial o rozmiarze 10 lub 12, a takze
i 0 odpowiednim ustawieniu margi-
neséw — lewy ok. 20-30 mm, prawy
15-20 mm, dolny 20-30 mm, gérny
15-20 mm. Tekst powinien byé wy-
justowany. Do pism uzytkowych,
a takim jest CV, uzywamy biatego
papieru kserograficznego w forma-
cie A-4.

Wszelkie innowacje formalne sa
uzasadnione tylko wtedy, gdy beda
przejawem inwencji twoérczej i do-
wodem na kreatywno$¢ piszacego,
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a taka bedzie pozadana w miejscu
pracy, o ktére sie ubiegamy. CV po-
winno znajdowaé sie na jednej,
maksymalnie dwdch stronach. Ma
by¢ forma streszczenia, zawieraja-
cego same istotne informacje, poda-
ne w suchej, rzeczowej formie. Jezyk
ma by¢ maksymalnie skondensowa-
ny — w mys$l zasady: minimum
stow, maksimum tresci. W tym celu
uzywamy réwnowaznikéw zdan
i unikamy przymiotnikéw. Zamiesz-
czamy tylko podstawowe dane bio-
graficzne oraz informacje dotyczace
do$wiadczenia zawodowego i umie-
jetnodci, ktére moga okazac sie przy-
datne na stanowisku, na ktére apli-
kujemy. Informacje nie mogg mieé

jednak charakteru przypadkowego.
Nalezy zachowaé odpowiednia gra-
dacje waznosci. Rzeczy najistotniej-
sze z punktu widzenia przysztego
pracodawcy powinny byé zamiesz-
czone w taki sposdb, by automatycz-
nie przyciagaly uwage. Pamietajmy,
ze dokumenty aplikacyjne sa czesto
jedyna okazja do zaprezentowania
sig, a co za tym idzie — szansg na
zainteresowanie pracodawcy swoja
osoba. Zaréwno od ich zawartoéci
merytorycznej, jak i strony formal-
nej zalezy, jakie zrobimy wrazenie
1 czy osiaggniemy zamicrzony cel,
dlatego m.in. nie moga sie pojawic
zadne poprawki i dopiski. Doku-
menty powinny by¢ przygotowane
starannie i bezblednie zaréwno pod
wzgledem merytorycznym, styli-
stycznym, jak i ortograficznym.
W zadnym przypadku nie mozna si¢
thumaczy¢ jakgkolwick dysfunkcja,
nawet jezeli problemy np. z pisow-
nig wynikajg z przyczyn od nas nie-
zaleznych — przeciez nie mozemy
do listu motywacyjnego dolaczyé za-
$wiadczenia o dysgrafii.
Orr. KATARZYNA TARASEWICZ
kastatar@interia.pl
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e ’ Numer pod patronatem
PREZYDENTA M.ST. WARSZAWY LECHA KACZYNSKIEGO

Numer mozna bedzie naby¢ w ksiegarniach Domu Wydawniczego Bellona oraz za zaliczeniem

, pocztowym. Zaméwienia prosze nadsytaé na adres: Dom Wydawniczy Bellona, ul. Grzybowska 77,
&~ 00-844 Warszawa, tel. (0-22).652 27 01,457 03 06, fax 620 42 71, e-mail: handel@bellona.pl
E Wiecej informacji na www.mowiawieki.pl i www:bellona.pl



