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Zyciorys




Co to jest CV?
CV( z tac. curriculum vitae)- dostownie termin temagza ,drog zyciowa”. My przez CV rozumiemy
zyciorys zawodowy, czyli taki rodzaj dokumentu, kt&@ktadamy u potencjalnego pracodawcy. CV
zawiera informacje o tym, co umiemy répa take nasze dane osobowe, informacje o wyksztalceniu,
doswiadczeniu zawodowym, dodatkowych kwalifikacjach I zainteresowaniach.

Zasady pisania CV.
» CV powinno by napisane na czystej kartce, czarnym drukiem, retégabez kdow;
* najlepiej jest, gdy nasze CV mie si¢ na jednej stronie formatu A4, wtedy bowiem jegbaedziej
czytelne i przejrzyste;
e jezeli nasze déwiadczenie zawodowe jest bardzo bogate dopuszcjebstezamieszczenie go na
wigkszej ilasci stron- w tym wypadku naly zadb& o to, by tekst na Kalej ze stron byt utoony w ten
sam sposob, by byt czytelny;
 nie naley stosowa jednoczénie kursywy, podkrden i pogrubied, czy te: kolorow- nasze CV na tym
nie zyska, a wicz przeciwnie, staniesmato przejrzyste i nieczytelne, a tym samym naatyjne dla
pracodawcy.
Pamigtajmy: pracodawca na przeczytanie kadego CV padwiecasrednio 30 do 45 sekund.
e przy pisaniu CV powingmy stosowa si¢ do ogoélnie przytych standardow: czcionka 12 punktowa,
kr6j Times New Roman lub Arial, koniecznie z potekiznakami, kolor czarny;
e CV piszemy w ¢zyku polskim, chybaze pracodawca zaznacze chciatby otrzymatakze CV w
jezyku obcym- wtedy piszemy dwie wersje CV- jedm jezyku polskim, drug w wymaganym przez
pracodawe jezyku obcym;
» w CV zamieszczamy tylko te informacje, ktére anmajiazek z prag, o ktdr si¢ ubiegamy;
« w CV zamieszczamy tylko prawdziwe informacjezele sklamiemy, a klamstwo nasze zostanie
wykryte, m@emy naradi sig na nieprzyjemnsei i wstyd, a przede wszystkim stréevszelkie szanse na
zdobycie pracy, o ktérsi¢ ubiegamy.

Zawartos¢ CV.
Dane personalne-zamieszczamy tu nazwisko i igniadres zamieszkania, datrodzenia, stan cywilny
oraz numery telefonéw (stacjonarnego i / lub korér&go).

Zdj ¢cie- zamieszczana jest w prawym gornym rogu kartki z CV

Wyksztatcenie- maze by umieszczone za danymi osobowymi lub pawdadczeniu zawodowym.
Najczsciej osoby z matym dwviadczeniem zawodowym, na przykiad absolwenci unciesy
informacje o wyksztatceniu na patku CV. Osoby z diym dawiadczeniem zawodowym kategeri
~WYyksztatcenie” zamieszczaga kategos ,Doswiadczenie zawodowe”.

Doswiadczenie zawodowe- maze by utozone chronologicznie lub w odwrotnym pedku
chronologicznym. Wpisujemy tu nagzwiirmy, zajmowane stanowiska i rodzaj wykonywaneaqy
poprzedzone datzatrudnienia. Podajemy tylko rok rozpeca i zakaczenia pracy, bez szczegdtowych
dat, chybaze jest to wymagane.

Informacje dodatkowe- w ostatniej czsci CV mazna zamiéci¢ kilkka dodatkowych informaciji, ktore
powinny by konkretne i zwgzte. Naleia do nich:

* jezyki obce-zyjemy i pracujemy wéwiecie, w ktérym znajomi jezykOw obcych jest padana, a
cz¢sto wrcz nieodzowna,

e umiegtnosci zawodowe i komputerowe- pracodawcy poszakuglzi z okrélonymi umiegtnosciami,
a co waniejsze, ludzi, ktorzy potrafisic uczy i poznawa nowe technologie;

» nagrody, pochwalty i oggniccia- maze by to nawet jedna rzecz, ktéradzie ck wyrdzniac sparod
wszystkich kandydatow na dane stanowisko pracy;



Zainteresowania najczsciej wymienia st te, ktore pokrywaij sie w jakims stopniu
Z wymaganiami stawianymi w oferowanej pracy aéaiog zwigkszy¢ twoja Szang zatrudnienia,

Nie zapomnij wpisa: ,Wyrazam zgo@ na przetwarzanie moich danych osobowych dla pbtrze
procesu rekrutacji zgodnie z Ustaw dnia 29.08.1997 r. o Ochronie Danych OsobowyElz.(U. Nr
133 poz. 883 )". Umieszczenie klauzuli jest bard@ine- bez niej nie édziemy mieli pewnéci, czy
nasza kandydatura w ogole zostaniegtezipod uwag. Nalery pamkitac tez o tym, ze pod klauzul
musimy s¢ podpis& czytelnie i odg¢cznie.

Rodzajezyciorysow
Najczsciej stosuje & nastpujace rodzaje zycioryséw: zyciorys chronologiczny, zyciorys
funkcjonalny, zyciorys ukierunkowany.

Zyciorys chronologiczny

sklada si z elementéw opisanych pod hastem: ,Zaw&roV”;

- chronologiczny: na poaiku podajemy pierwsze zatrudnieniezpigj nas¢pne, @ do ostatniego;

- dodwiadczenie zawodowe jest upadkowane wedtug dat;

- wymieniamy obow4qzki i czynndci, ktore wykonywakmy- opisujemy je w sSposob zyuty
i kladziemy szczegblny nacisk na te, ktégassotne w pracy, o ktdrsie ubiegamy;

- uwzgkdniamy informacje o kursach, szkoleniach, gtdbwnpchedmiotach szkolnych, ktore maj
zwiazek z przyszi praa.

Zyciorys funkcjonalny

- umazliwia przedstawienie dwviadczenia zawodowego oraz umiepsci kandydata wg gtéwnych
obszardw jego zainteresofivedaty mog by¢ jedynie uzupetnieniem);

- koncentrujemy sina umiegtnosciach i obowazkach;

- w tego rodzajuzyciorysie podkréla sk najwaniejsze osigniccia i silne strony kandydata, ktore
beda pomocne przy wykonywaniu pracy, o kiGie stara;

- nazwy stanowisk majznaczenie drugo¢zne, a czasamia s ogole pomijane;

- na pierwszym miejscu umieszczamysd@dczenie zawodowe, najbardziej odpowiadajpracy, o
ktbra siec staramy;

- okresy zatrudnienia oraz stanowiska podajemy mawkgooniewa map mniejsze znaczenie.

Zyciorys ukierunkowany

- kandydat ma jasno sprecyzowany cel zawodowy;

- wymienia s¢ tu zdolngci i umiejtnosci, ktoreswiadcz o dopasowaniu do danego stanowiska;

- zawiera szczego6towe informacje na temat jednigjdiny déwiadczeé zawodowych;

Uzycie tej formyzyciorysus$wiadczy o przysziciowym, strategicznym nileniu kandydata o wiasnej
karierze, a take 0 znajoméci charakteru stanowiska, o ktére kandydatusiega.

UWAGA:

Kazdy typ CV ma na celu podkrélenie mocnych stron i zminimalizowanie cech niepmdanych.
Dobrze napisane CV nie tylko otwiera przed nami drwi , ale takze pozostaje po naszym wygiu z
rozmowy i na pewno lgdzie brane pod uwag podczas wyboru najlepszego kandydata przez
pracodawcg.



PRZYKLADY ZYCIORYSOW

Przvkiad zyciorysu w odwrotnym porzadku chronologicznym

CV kandydata posiadapcego déwiadczenie zawodowe

DANE OSOBOWE:

WYKSZTALCENIE:
1989- 1994

1985- 1989

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

2000- 2001
1999- 2000

1998- 1999

1994- 1998

SZKOLENIA:

1997

OSIAGNIECIA:

INNE UMIEJ ETNOSCI:

ZAINTERESOWANIA:

Agnieszka Nowak

ul. Polna2 m3

15- 666 Miasto X

tel. 676- 76- 76

ur. 12.08.1966r. Miasto X
panna

wyzsze
Uniwersytet w Biatymstoku- Wydziat Ekonomiczny
kierunek: ekonomia
uzyskany tytut: mgr ekonomii
Liceum Ogolnoksztate nr 6 w Midcie X

Fadom Sp. z 0. 0. w Ktie X
stanowisko: ksigowa- prowadzenie petnej kgowasci
pobyt za granit ( praca w charakterze opiekunki do dzieci i oséb
starszych)
Wojewddzki Inspektorat Ochrony Rio w Miescie X
stanowisko: ksigowa- prowadzenie kgjowasci
budzetowej
Urd Miasta i Gminy w Miécie X
stanowisko: specjalista do spraw administracyjnoadri&wych
(samodzielne prowadzenie spraw kadrowych
i pfacowych oraz administracyjno- prawnych, spdeanie sprawoza

Stowarzyszenie &gowych w Migcie X: ,Finanse i rachunkow6 z
ksiegowascia komputerow”.

- 1l miejsce w konkursie na najlepsksiegows.

- jezyk angielski- biegle w mowie i finie
- jezyk niemiecki- w stopnidrednio
zaawansowanym
- obstuga komputerarodowisko
Windows, znajomi@ programéw ksigowych
- obstuga urgdzen biurowych: fax, ksero, skaner
- prawo jazdy kat. B

literatura pg¢kna, muzyka powaa, nowinki techniczne, turystyka
gorska

Wyraam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych w cela&hutacji, zgodnie z Ustawz dnia 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych ( Dz. U. Nr.133, poz.)883



Dane osobowe:

Wyksztatcenie:
1999- 2002

1995- 1999

Doswiadczenie:

2001- 2002

2000- 2001

2000

Szkolenia:

Osiagniecia:

Umiejetnosci:

Zainteresowania:

CV kandydata bez déwiadczenia zawodowego (np.: absolwenta)

Marek Kowalski

ul. Kwiatowa 5/5
00- 000 Ogrodowo
tel. 00- 000- 000

wyzsze magisterskie
Wijsza Szkota Bankowa w Ogrodowie
Wydziat: Finanse i Bankowé
Specjalngé: Bankowa¢
Tytut pracy magisterskiej:,, Ocena wyniku finansowego
przedsgbiorstwa na przyktadzie Firmy ,, F” w Ogrodowie .

Liceum Ogolnoksztaée w Ogrodowie
klasa o profilu matematyczno- fizycznym
praktyka studencka- Bank X w Ogro@ewi

marketing bankowy

praktyka studencka w kdzie Skarbowym w Ogrodowie, praca w
ksiggowasci

praktyka studencka w Banku Kredytowym, wgtzkredytow
(umowy kredytowe)

- Kurs kzyka niemieckiego, Szkotgzdykowa ,Languages” w

Ogrodowie;

- Cykl warsztatbw organizowanych przez Biuro Kariprzy
Wyzszej Szkole Bankowej w Ogrodowie pt.: ,Jak odnéalsic na
rynku pracy”.

- zorganizowanie konferencji nt. ,Finansowanie nohty
przedsgbiorstw”.

- jezyk angielski- w stopniu bardzo dobrym (certfik&@H);

- jezyk niemiecki- w stopnigrednio - zaawansowanym;

- umiegtnaos¢ pracy z komputerem- w stopniu bardzo dobrym;
- prawo jazdy kategorii ,,B”.

wspinaczka wysokogorska, jazda konna, literatura
iberoamerykaska, kino europejskie

Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych w cela&hutacji, zgodnie z Ustawz
dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych.(DAr. 133, poz. 883)



Katarzyna Klepkowska

Przykiad zyciorysu ukierunkowaneqo

Adres kontaktowy: ul. Biata 0, 11-221 Klepaki
Numer telefonu: (099) 15 023 466

E-mail: kklepkowska@adres.pl

Data urodzenia: 20 marca 1984 r.

Cel: Uzyskanie pracy sekretarki.

Wyksztatcenie:
1999-2003

Odbyte kursy:
Luty 2003
sierpier 2002

lipiec / sierpié 2001

Doswiadczenie zawodowe:

Lipiec 2002

Znajomos¢ jezykdw obcych:

- angielski

- niemiecki

- rosyjski

Inne umiejetnosci:

Zainteresowania:

Dodatkowe informacje:

Liceum Ogolnoksztakre nr Il im. Kota w Butach,
Klepaki, klasa o profilu humanistycznym-
Matura z wyr@nieniem

kurs szybkiego pisania na komputerzej)diPotem w Warszawie
szkolenie: ,Sprawna sekretarka”, Firma Szkolsa w Klepkowie
(ufundowane przez pracodagyc

széciotygodniowy kursgzyka angielskiego w Stanach
Zjednoczonych

praca tymczasowa w firmie Totak sp.@ o Klepakach-
zastpstwo sekretarki; m. In. Obstuga biura i sgpazbiurowego,
sporadzanie notatek ze spotk&iadry kierowniczej spotki,
przygotowywanie i ttumaczenie korespondenciji, ttar@nia w
trakcie spotka biznesowych prezesa.

biegly w mowie i pimie
bieglty w mowie i gmie
podstawy

- obstuga komputera- system operacyjny Windows;
- Word, Excel, MS Power Point, Internet;

- podstawy stenografii;

- prawo jazdy kat. “B”.

Muzyka wspétczesna, literature angielska, ptywanie

- zdolngci organizacyjne;

- pracowit@¢, sumiennec;

- kreatywnda¢;

- umiegtnos¢ pracy w zespole;
- umiegtnos¢ pracy w stresie

Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych dla pbtneezlgdnych do realizacii
procesu rekrutacji ( zgodnie z Ustaw dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osojh

(Dz. U. nr. 133, poz. 883).



Najczesciej spotykane bkdy w CV

e pomijanie dat;

 nie zachowywanie odpowiedniej kolefitona liscie wykonywanych zawodéw;

» przesadne prezentowanie zakresu odpowiedZelmodaswiadczeniu zawodowym,;
» zbyt duzo detali w opisie powierzonych obaakow;

» bezpodstawne opisy wkasnych uniepsci;

» przesadzanie w opisie swoich zalet lub réwnigstznadmierna skromag

« brak wypisanych osgnig¢, tylko stanowiska pracy i powierzone obaunki;

« dofaczenie rysunkow lub grafiki;

« nieczytelny, zbyt gsty druk, za mata czcionka;

« bledy w nazwach, kldy literowe, gramatyczne, ortograficzne, pomyiki; da

» chaotyczne CV;

» ukrywanie brakéw lub pisanie ktamstw w historiapy i wyksztatcenia;

» kopiowanie CV, ktére zostato zamieszczone w pakaa dla szukagych pracy;
 brak adnotacji pozwalgej na przetwarzanie danych osobowych

Zyciorys pisany w kzyku obcym orazzyciorys obowizujacy w krajach Unii Europejskiej

Jezeli ubiegamy s 0 prag w zagranicznej firmie dzialggej w Polsce, w firmie za granicalbo po
prostu, kiedy pracodawca tego wymaga, piszemy nasarys w gzyku polskim
i/lub w wymaganym przez pracodagvezyku obcym.

CV w jezyku obcym powinno bynapisane przy zachowaniu zasad i standardow, kifmesz si¢ do

CV pisanego wezyku polskim, z wyjtkiem przypadkow, kiedy ewentualny pracodawca mmiedne

oczekiwania i wyranie te oczekiwania w ofercie pracy precyzuje. Dkdab musimy poda swoje

obywatelstwo oraz dostosowaic do wymaga firmy, w ktérej chcemy

w przyszigci pracowa. Na przyktad firmy francuskie czasami wymagaby skiadane CV byto
napisane odcznie, poniewa przy rekrutacji kandydat do pracy oceniany jedtzéana podstawie
charakteru pisma. Firmy amerylskie natomiast wymagaj by CV zawieratlo dodatkowo rubryk
»objective”, w ktorej informujemy o celu pracy zadawej.

Istnieje take wzor pisaniazyciorysu, ktéry zostat przgfy w krajach Unii Europejskiej. Zawiera on
takie same informacje, jak wszystkie w&ziej opisanezyciorysy, czyli dane osobowe, wyksztatcenie
oraz odbyte szkolenia i kursy, @aadczenie zawodowe oraz ungijosci. Razni sig jedynie forma i
kilkoma dodatkowymi punktami takimi jakiezyk ojczysty, narodow& oraz tym, ze kategorie
umiegtnosci i kompetencji zostaty bardziej uszczegoétowiorsonkretyzowane oraz zostaty podzielone
na poszczegolne dziedziny: spoteczne, organizacygmdiniczne, artystyczne i inne. Zawarto tuzéak
jezyki obce oraz prawo jazdy.



EUROPEJSKI FORMAT PISANIA CV w | ezyku angielskim i w jezyku polskim

PERSONAL INFORMATION

[DANE OSOBOWE]

Name| Surname, other name(s)
[Nazwisko]| [Nazwisko, imiona]

Adress| House number, street name, postcode, city, country

[Adres]

Telephone

[Telefon]
Fax
E-mail

Nationality
[Narodowagi¢]

[Numer domu, mieszkania, nazwa ulicy, kod pocztowyasto,
kraj]

Date of birth| Day, month, year

[Data urodzenia]

WORK EXPERIANCE
[DOSWIADCZENIE ZAWODOWE]

 Dates (from- to
[Daty od- do]

[Dzien, miesic, rok]

Add separate entries for each relevant post ocduptarting with
the most recent

[Wpisz poszczegblne zajmowane stanowiska, zaezynagl
najbardziej aktualnego]

« Name and adress of employer

[Nazwa i adresy pracodawcow]

» Type of business or sector

[Rodzaj pracy hdz sektor]
» Occupation or position he

[Zajmowane stanowiska]
» Main activities and responsibiliti¢

[Gtéwne zadania i obowizki]

EDUCATION AND TRAINING
[WYKSZTALCENIE ORAZ ODBYTH
KURSY | SZKOLENIA]

« Dates (from- to
[Daty od- do]
« Name and type of organisation provid

education and training

[Nazwa i typ instytucji edukacyjnejti
szkoleniowe]]

* Principal subjects / occupational ski
covered

[Gtéwne przedmioty / zdobyte ungigjasci]

« Title of qualification awarded

[Zdobyty tytut naukowydulz zawodowy]
* Level in national classification (|
appropriate

[Poziom w klasyfikacji narodowe

PERSONAL SKILLS AND
COMPETENCES

Add separate entries for each relevant course goa bompleted,
starting with the most recent

[Wypisz poszczegblne uczelnie oraz odbyte kursgkolenia,
zaczynajc od najbardziej aktualnego]
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Acquired in the course of life and career put
not necessarily covered by formal
certificates and diplomas

[UMIEJ ETNOSCI | KOMPETENCJE]
[Uzyskane w eigu zycia i w toku kariery
zawodowej,niekoniecznie péwiadczong
formalnymi certyfikatami czy dyplomami

MOTHER TONGUE
[JEZYK OJCZYSTY|]Specify mother tongue
[Okresl jezyk ojczysty]

OTHER LANGUAGES
[JEZYKI OBCE]| Specify language
[Wymiei jezyki obce, ktére opanowatéopanowatd]

» Reading skillg
[Umiejetnasé czytanid | indicate level: excellent, good, basic
[Okresl poziom: bardzo dobry, dobry, podstawowy]

» Writing skills
[Umiejetnasé pisania] | indicate level: excellent, good, basic
[Okresl poziom: bardzo dobry, dobry, podstawowy]

» Verbal skills

[Umiejetnasci komunikacyjne] Indicate level: excellent, good, basic

[Okresl poziom: bardzo dobry, dobry, podstawowy]

SOCIAL SKILLS AND
COMPETENCES
Living and working with other people, ,Desc_ribe these competences and indicate where thene
multicultural environments, in positiondcquired
where communication is important and
situations where teamwork is essential (for
example culture and sports), gtc

[UMIEJETNGSCI | KOMPETENCH
SPOLECZNE]

[Zycie i praca z innymi ludimi, w
wielokulturowymsrodowisku, w
sytuacjach, gdzie wime jest umiegtnosé
komunikowania sg i umiejetnosé pracy
zespotowej (np. kultura i sport), itp

[Opisz te kompetencje i podaj, gdzie zostaly ztdhby

ORGANISATIONAL SKILLS AND
COMPETENCES
Coordination and administration of peop@,esc.ribe these competences and indicate where thene
projects and budgets; at work, in voluntaggquired
work (for example culture and sports) and at
home, etc

[UMIEJETNGSCI | KOMPETENCJE
ORGANIZACYJNE][Opisz te kompetencije i podaj, gdzie zostaty ztigby

[Na przyktad koordynacja i nadzorowan|e
ludzi, projektow, budetu; w pracy, w pracy
Zwigzanej z wolontariatem ( na przyktad w
dziedzinie kultury i sportu), a taje w
domu, itp.]
TECHNICAL SKILLS AND
COMPETENCES | Describe these competences and indicate where thene

With computers, specific kind of equipmepn@cquired
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machinery, etg

[UMIEJETNQSCI | KOMPETENCJH [Opisz te kompetencje i podaj, gdzie zostaly zjby
TECHNICZNE]

[Zwigzane z komputerem, specjalistycznym
wyposdeniem i maszynami, itp]

ARTISTIC SKILLS AND | Describe these competences and indicate where e

COMPETENCES | acquired

Music, writing, design, etg.
[Opisz te kompetencje i podaj, gdzie zostaly ztihby
[UMIEJETNGSCI | KOMPETENCJE
ARTYSTYCZNE]

[Muzyczne, stylistyczne, projektowania,
itd.]

OTHER SKILLS AND COMPETENCES | Describe these competences and indicate where thene
Competences not mentioned abgwaequired

[INNE UMIEJETNQOSCI | | [Opisz te kompetencje i podaj, gdzie zostaly ztjby
KOMPETENCJE]
[Kompetencje nie wymienione paisj}

DRIVING LICENCE(S )
[PRAWO JAZDY]

ADDITIONAL INFORMATION |Include here any other information that may be vahe, for
example contact persons, references, etc.

[DODATKOWE INFORMACJE] | [Uwzglednij tutaj wszystkie informacje, ktére mpby¢ istotne,
na przyktad osoby do kontaktu, referencje, itp.]

ANNEXES | List any attached annexes

[ANEKSY] | [Wymie: wszystkie dalczone dokumenty]

*** nowy zszy wzoérzyciorysu europejskiego jest wzorem obaxvijacym w krajach Unii Europejskiej;
byt takze publikowany na stronach internetowyclvww.lpraca.gov.pl oraz na stronie

Www.europa.eu.int/eures
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1.
Ankieta




Zastosowanie ankiety w procesie rekrutacji

CV i listy motywacyjne s najpopularniejszymi formami kontaktu z pracodawdednak coraz ¢gciej

w procesie rekrutacji stosowargfermularze (ankiety, kwestionariusze osobowe).

32

Pytania w ankietach dotygnajcz:sciej: wyksztalcenia, daviadczé zawodowych, znajongai jezykow
obcych, obstugi komputera, zainteresawZdarzag Si¢c tez pytania nietypowe, np Z jakiego trudnego i
wymagajcego osigniccia jesté wyjatkowo dumnaly?

Mozliwe tu s réwniez pytania o to, dlaczego osoba aplidag chce rozpoez prag w tej konkretnej

brarzy, jaka jest jej motywacja do padja pracy, jakie cele sobie stawia ayciu zawodowym i

prywatnym. Wane jest wgc, by osoby aplikuice umialy uzasadéiswoje decyzje zawodowe i
aspiracje.

Struktura formularzy:

. nie jest jednakowa we wszystkich firmach; zgléo od pozycji firmy, zasg jej dziatania,
stanowiska, o ktére osoba aplikc@ st ubiega,
. coraz cestsze g kwestionariusze osobowe wzjkach obcych- stoswje duwe koncerny, ktére

dziatap na europejskichdwiatowych rynkach;

Wprowadzenie ankiet jako systemu rekrutacji oznaizaplikacje kandydatow stagic jednolite i
ograniczag mazliwos¢ indywidualnej prezentacji wtasnej osoby. Najwigjsza staje gistarannéc przy
wypetnianiu ankiety, konkretdé oraz umietnos¢ formutowania krétkich i treciwych wypowiedzi.
Istotne jest take, by pamitac o wiasciwej formie gramatycznej oraz o ortografii, azalo tym, by
sprawdz¢, czy pracodawca nie wymaga genia dodatkowych dokumentdw, takich jakiadectwo
maturalne, dyplom, Zaiadczenia o odbytych praktykach i kursach.

14



Przyktady ankiet (zrodto www.1praca.gov.p)
ANKIETA W J EZYKU POLSKIM

DANE OSOBOWE

Imie i nazwisko:

Data uvrodzenia:

Adres do korespondencii: Tel.:
Tel. kom.:
WYKSZTALCENIE
Nazwa uczelni: Wydziat:

Kierunek/ specjalizacja:

Rok studiow:

Nazwa uczelni:

Wydziat:

Kierunek/ specializacia:

Rok studiow:

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE/ ODBYTE PRAKTYKI/ STA ZE

Firma:

Czas zatrudnienia:

Stanowisko/ obowiazki:

Firma:

Czas zatrudnienia:

Stanowisko/ obowiazki:

SZCZEGOLNE OSIAGNIECIA (STYPENDIA, NAGRODY)

DZIALALNO SC W ORGANIZACJACH LUB STOWARZYSZENIACH

15



ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH OBStLUGA KOMPUTERA

PREFEROWANY OBSZAR ODBYCIA PRAKTYKI*

Bankowda¢ i komercja inwestycyjna: Bankow®detaliczna: Zargzanie
I wsparcie:

.. Pion Zarzdzania Ryzykiem ... Pion Operacji i Technologii  ..Departament Prawny
... Pion Bankowsci Przedsbiorstw ... Pion Kredytow ... ZagdzanieJakscia
... Pion Bankowgci Korporacyjnej ... Pion Marketingu ... Dep.ZRozen
.. Pion Instytucji Finansowych ... Pion Dystrypuc Wiasnych
... Pion Bankowgci Transakcyjnej ... Pion Kontroli Finansowej . Biuro Rozwoju
Rekrutaciji
... Pion Skarbu ... Departament Skarbu
... Pion Bankowgci Inwestycyjnej Bankowgi Detalicznej
INNEe ...,
... Pion Operacji i Technologii

INNE....i Jnne L
MIASTO™ ™ ..

DLACZEGO MAMY WYBRA C WLA SNIE CIEBIE?

Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawastyolfercie pracy dla potrzeb
niezlednych do realizacji procesu rekrutacji / zgodniestav z dnia 29.08.97r. o ochronie danych
osobowych, Dz. U. Nr 133 poz. 883, zzp6zm./.

* Prosz zaznacz§ trzy preferowane obszary wedtug reguty: 1- pieymsgbor; 2- drugi wybor; 3-
trzeci wybor

** Prosze wybrat z nasgpujacych: Warszawa, Olsztyn, Krakéw, Katowice, Wroct&®ezna,
Bydgoszcz

16



ANKIETAW J EZYKU ANGIELSKIM

1. Personal details[ ] man [ ] woman

Surname

First name

Date of birth (day/month/year)

Place of birth

Marital status

Nationality

2. AddressPermanent postal address

Street and number

Postal code

Town / City

Country

Phone (area code in brackets)

3. Temporary address

Valid till

Street and number

Postal code

Town / City

Country

Phone (area code in brackets)

e-mail

1. Language skills

Language reading writing speaking

English moderate [] []
good [] [] []
fluent [ ] [ ] [ ]

other languages (please state)
moderate [] [] []
good ] ] ]
fluent B B B
moderate [] [] []
good [] [] []
fluent [] [] []
moderate [] [] []
good [] [] []
fluent [ ] [ ] [ ]

2. Secondary education

Attended from | to

Secondary school

Class profile

3. (upcoming) University/College degrees

Attended from to \

University/College

Specialisation

Major subjects

Subject of master’s thesis

Date of graduating

17



1. Scholarships, special awards and other academic delrements

2. Post-Graduate Education

3. Most important extra-curricular activities

4. Work experience (including summer jobs)

Period Company Position

5. Which department are you applying for?
[] Technical &Production
[ ] Marketing
[ ] Sales
[ ] Finance

[ ] Legal

18
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1
List
motywacy|ny




Co to jest list motywacyjny?
List motywacyjny- jest to dokument aplikacyjny, ktory razem z CVasldmy u pracodawcy. Stanowi
uzupetnieniezyciorysu zawodowego oraz jest imym elementem odghiajacym Ck od innych
kandydatow. List motywacyjny to ta& obraz Twojej osobowsoi, Twojego sposobu wyrzania mli i
formutowania zda.
W liscie motywacyjnym uzasadniasz dlaczego interesujefaica w konkretnej firmie oraz dlaczego na
takim a nie innym stanowisku. Prezentujesz siebigki sposéb, ktdry upewni pracodaweée Twoje
kwalifikacje i predyspozycjeaszgodne z jego oczekiwaniami.

Wskazoéwki do pisania listu motywacyjnego
» podobnie jak CV, powinien lgynapisany na czystym biatym papierze formatu Apelexie, papier
ze znakiem wodnym i podobne elementy mapstd& odebrane przez pracodawfako nadmierna
ekstrawagancja,
* powinien by krotki i rzeczowy oraz zmégi¢ sie na jednej stronie kartki formatu A4;
» jest dohczany do kadego CV, ktore zamierzamy wystéchybaze pracodawca tego nie wymaga).
List motywacyjny reklamuje CV, jest jego etykipt
* ma przycagmé uwag; czytapcego i kig¢ nacisk na potrzeby pracodawcy oraz nasartas¢ jako
kandydata na odpowiednie stanowisko;
* moze by napisany odicznie, ale wzadnym wypadku nie ni@ by nieczytelny, poplamiony czy
pognieciony;
* list motywacyjny, gdy to jest nitiwe, powinien by pisany do konkretnej osoby, a nie do ,dziatu
rekrutacji”. Zeby dowiedzié si¢, kto w danej firmie rekrutagj sic zajmuje, maemy po prostu
zatelefonowa i zapyta& jak nazywa si komoérka organizacyjna, ktéra odpowiada za spraakyutacii,
itd. Im wiecej w liscie fragmentéw, ktéréwiadcz o tym,ze ktas pisat list
w odpowiedzi na konkretnofert, tym lepiej taki list zostanie potraktowany- pokpgzon bowiemgze
osobie ubiegafrej st 0 prag napraw@ na niej zaley;
» wazne jest bymy nie zrobili bkdu piszc imi¢, nazwisko, tytut i adres osoby, do ktorej list whgsny;
+ tres¢ listu motywacyjnego powinna bBylogiczna i pozbawiona &diéw, naley doktadnie sprawdzi
gramatyk, ortografe i znaki przestankowe oraz to, czy list jest poprawstylistycznie;
* w liscie motywacyjnym nie powtarzamy tego, ca gostatlo napisane w CV, nie opisujemy catego
naszego dawiadczenia zawodowego. Piszemy czegp tdigki doswiadczeniu nauczyimy i w jaki
SposOb bdzie to przydatne w pracy, o kidsic ubiegamy;
» kiedy odpowiadasz na ogtoszenie prasowe, zawszeolppvsk w liscie motywacyjnym na
zamieszczone ogtoszenie i przedstaw swoje kwatifekagodnie z wymaganiami podanymi
w anonsie.

PAMI ETAJ!

» badz konkretny- zamiast ogélnie pisa,mam déwiadczenie w zagdzaniu”, napisz: ,zargdzalem

10- osobow grum”;

* badz przekonujcy- zamiast ,wydaje mi gj ze sprawdz si¢ w roli kierownika zmiany”, napisz:
»potrafi¢ podot& obowhzkom kierownika zmiany”;

* przedstaw pracodawcy kokry- zamiast ,posiadam zdoléa przekonywania”, napisz ,,moja zdolto

przekonywania zvwekszy efektywné¢ obstugi Pastwa klientow”;

* unikaj frazesOw w rodzaju: ,jestem bardzo zairgemeana podciem pracy w znanej

i renomowanej firmie, jakniewatpliwie Paistwo jestécie”.
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Schemat listu motywacyjnego

Miejscowas¢, data

Imig¢ i nazwisko
oraz Twoj adres
i numer telefonu

Pan/Pani
Imie i nazwisko osoby, do ktorej piszesz,
stanowisko, nazwa instytucji, adres
(w przypadku braku mdiwosci pozyskania
blizszych danych podaj nazwadres firmy)

Mozesz wy¢ zwrotu grzeczngciowego, np.

Szanowny Panie/Pani, SzanowniB&vo

lub

Szanowny Panie/Pani + nazwisko osoby, do ktoregsis

Zdanie wprowadzajace- w pierwszym zdaniu napisz, o jakie stanowiskp udiegasz. Jeli jest to
oferta z prasy, podaj nazwgazety i dai wydania; w przypadku ogtoszenia z Biuletynu By
Cywilnej, napisz jego numer, np.:

W odpowiedzi na ogloszenie zamieszczone W....... Z dnia ..o zgtaszam swoj
kandydatug na stanowisko ..........cccceveiiiiiiiiiiiiieeennn.

Kilka stéw o firmie, w ktérej chcemy pracowat- Dlaczego wybrake akurat ¢ firme¢? Co wiesz o
firmie? Pamietaj: zadbaj o to, by informacje o firmie byly sprawdzone i wiarygodne; lgdzie to
swiadczyto o twojej znajomdaci branzy.

Rozwinigcie listu- ZAPREZENTUJ SIEBIE. Uzasadnij, dlaczego uasz,ze jesté odpowiedn osola
na dane stanowisko (napisz o swoich kwalifikacjashiegtnosciach, oraz cechach osobaiemwych,
ktére pozwad Ci efektywnie wykonywéa powierzon prac).

Ostatni akapit- zasugeruj gotowds spotkania w celu przeprowadzenia rozmowy kwaldiaej, np..:

Prosz o kontakt i wyznaczenie terminu spotkania, pod&@ego mog przekaza dodatkowe
informacje dotyczce mojej kandydatury.

Zakoncz list stowami:
Z powaaniem lub Z wyrazami szacunku

Odreczny podpis

Zalkaczniki: wymien dokumenty, ktore datzasz, np.:
zyciorys zawodowy (CV);
kserokopieswiadectw szkolnych, dyplomow.

21



PRZYKLADY LISTOW MOTYWACYJNYCH

Warszawa, 15.01.2000 r.
Jacek Nowak
00-123 Warszawa
ul Marszatkowska
tel. 022 00000000
Agencja
Doradztwa
Personalnego

Szanowni Pastwo,

W odpowiedzi na Rsstwa ogtoszenie zamieszczone w ,Gazecie Wyborazdjiia 10.01.2000 r.
zgtaszam swaj osole na stanowisko asystenta dyrektora marketingu. ddmwaze spetniam Restwa
wymagania i jestem dobrym kandydatem na proponowtar®wisko.

Posiadam wyksztalcenie bezpednio zwizane z marketingiem | zadzaniem oraz
doswiadczenie, ktére zdobytem, odbywajsta w dziale marketingu firmy ABC. Podczas ata
przygotowywatem projekt badania marketingowegofidiay ,Potencjat’, ktory zostat wysoko oceniony
przez przetoonych. Obserwowatem zeprac innych osob w dziale, wiem wi na czym polega praca
asystenta dyrektora marketingu i jestem przekonanjej podotam.

Moim atutem jest tatw&d nawihzywania kontaktéw z ludni i umiegetnos¢ wspotpracy. Jestem
cztowiekiem, ktéry wyznacza sobie konkretne celevadowe i konsekwentnie je realizuje. Potgafi
takze dostosowasie do celow zespotu. Waa cecly mojej osobowsci jest analityczne mijenie, ktére
potrzebne jest w wykonywaniu analiz marketingowych.

Ponadto cechuje mnie konsekwencja w dziataniu powdedzialné¢ w podchodzeniu do
wykonywanej pracy. Maj zalet, jest take zdolnd¢ szybkiego uczeniasi

Uwazam, ze moja oferta jest interesigp i lgde miat przyjemné¢ spotk& sie z Paistwem na
rozmowie kwalifikacyjnej, by petniej przedstawswoje umiegtnosci.

Z powaaniem
Jacek Nowak
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Miejscowa¢, data
imie i nazwisko
adres zamieszkania
telefon

Firma....
Szanowni Pistwo!

W odpowiedzi na Restwa ogtoszenie zamieszczone w ,Gazecie Wyborzejhia 00.00.0000
roku chciatbym zgtosi swop kandydatug na stanowisko przedstawiciela handlowego. Spetniam
wszystkie wymagania zawarte w ofercie.

Posiadam wyksztalcenie wsze ekonomiczne oraz pedagogiczne.a¢z@nie posiadanych
przeze mnie kwalifikacji jest bardzo przydatne wkesrywaniu obowizkéw, ktére wymagajzarowno
kompetencji interpersonalnych jak i zamanych ze sferhandlova.

Moja dotychczasowa praca zawodowa dotyczyta sfstyg finansowych oraz kontaktéw z
klientami zwhzanych ze sprzeda samochoddw osobowych.

Mam take duwe dawiadczenie w przygotowywaniu i prowadzeniu prezejntavyzej
wymienionych produktéw, ktore organizowatem zarowrklientow jak i w siedzibie firmy.

Potrafe w sposéb efektywny zaprezentaingprzedawany produkt, a tekprowadzi rozmowy i
negocjacje handlowe. Umignos¢ aktywnego stuchania i zadawania pytgpozwala mi zbada
oczekiwania klienta i we wigiwy sposob na nie odpowiedzie

Postugug sie jezykiem angielskim w stopniu komunikatywnym, posiad#akze umiegtnosé
obstugi komputera i uszizer biurowych oraz praktycanumiegtnos¢ jazdy samochodem.

Jestem osabodpowiedzialn, cechuje mnie wysoka motywacja do pracy oraz dobganizacja.
Posiadam tatwit przyswajania nowej wiedzy. Nie mam réwhnigroblemow
z adaptagi w nowymsrodowisku.

Jako osoba mioda i bez zobawan jestem dyspozycyjny.

Uwazam, i przedstawione przeze mnie kwalifikacje zawodowdabprzydatne do pracy w
Paistwa firmie, a posiadane przeze mnie ugtiexci interpersonalne sprawgsic
w bezpdrednich kontaktach zarowno z klientami jak i wspagmwnikami.

Z powaaniem

Iksowo, 25.06.2002r.

Jan Iksinowicz
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ul. Igrekowi

12-222 Iksowo
Firma ABC
12-222 lksowo
ul. Mtoda

Szanowni Pastwo!

W nawizaniu do ogtoszenia nr 11111, zamieszczonego wikiodepracy "Rzeczpospolitej]” z
11.05.2002 r., chciatbym zgtésgotowa¢ podgcia pracy na stanowisku asystent handlowca w dziale
sprzeday Pastwa firmy.

Uwazam,ze ubiega si¢ o0 to stanowisko pozwala mi moje dotychczasow@vtczenie: w
trakcie nauki w liceum ogolnoksztattym bytem organizatorem zbiorek na cele charytagwn
handlowatem ptytami CD, zajmowatenz &olportazem ulotek.

Spetniam wjc zawarte w ogtoszeniu warunki przynajmniej mininggo déwiadczenia
handlowego w braty komputerowej. Jestemzeyspozycyjny i samodzielny, umiem praccéwa
zespole, tatwo nawzuje kontakty, mam zdolngi negocjacyjne. Chciatbym wykorzystee atuty w
pracy z korzycia dla firmy i mojego rozwoju zawodowego.

Do ubiegania sio prag w Paistwa firmie sklania mnie jej renoma na rynku oralz f iz databy
mi ona maliwos¢ pracy w dynamicznym zespole i pozwolitaby nabgpwe kwalifikacje. Dodanye
szybko st ucz i chetnie podejmuj nowe wyzwania.

Jéli moja oferta okae sk dla Pastwa interesugca, jestem gotow przykyna spotkanie w
wyznaczonym przez Ratwa terminie.

Z wyrazami szacunku
Jan Iksinowicz
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V.

CENTRUM INFORMACJI | PLANOWANIA KARIERY ZAWODOWEJ
w Biatymstoku
ZAPRASZA CODZIENNIE OD PONIEDZIALKU DO Pl ATKU
W GODZINACH 9:00- 15:00

CENTRUM OFERUJE:
Porady indywidualne i grupowe;
Zajecia aktywizujace zwhzane z planowaniem kariery zawodowej:
- treningi podejmowania decyzji;
- warsztaty ksztattowania umignosci pozazawodowych;
- warsztaty promocji samego siebie;
- warsztaty przedsgbiorczaici.
CENTRUM POMAGA
- okresli¢ wtasne oczekiwania zawodowe;
- ocent zainteresowania i uzdolnienia zawodowe;
- wybra $ciezke edukacyja;
- dokond analizy rynku pracy podakem wtasnych preferencji zawodowych;
- opracowa indywidualny plan dziatania;
- pozna& metody i techniki poszukiwania pracy;
- napisé zyciorys oraz list motywacyjny;
- przygotowa sie do rozmowy z pracodawr
- pracodawcom- w doborze pracownikdw na stanowigk@agajice szczegolnych predyspozycji psychofizycznych.
CENTRUM UDOSTEPNIA
Zbiory informacji zawodowej:
- komputerow baz danych o zawodach i mlwosciach ksztatcenia;
- filmy zawodoznawcze;
- ulotki i teczki informacji o zawodach;
- informatory o szkotach i uczelniach;
- katalogi instytucji szkoleniowych;
- lokalm prag codzienn;
- literatur specjalistyczy,
- opracowania o lokalnym rynku pracy;

- wykaz instytucji wspieragych przedsbiorczaé.
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ADRESY CENTROW INFORMACJI | PLANOWANIA KARIERY
ZAWODOWEJ W WOJ. PODLASKIM

15-354 Biatystok, ul. Pogodna 22
Tel. 085 749 72 41, 085 749 72 44
Fax 085 749 72 09

e-mail: biciz@praca.gov.pl

http://www.apraca.pl/biwu

18-400 tonza, ul. Nowogrodzka 1
Tel. 086 216 23 46
Tel. / fax 086 216 23 46

e-mail: bidulo@praca.gov.pl

16-400 Suwaiki, ul. Przytorowa 9b
Tel. 087 565 11 55
Tel. / fax 087 566 66 01

e-mail: biwuso@praca.gov.pl
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