Dane personalne

Wyksztatcenie

SCHEMAT CV

imie i nazwisko

data i miejsce urodzenia

doktadny adres pod jakim przebywamy
numer telefonu kontaktowego

adres mailowy

uczelnie wyzsze:

data rozpoczecia i ukoriczenia uczelni,

nazwa uczelni, miasto, wydziat, kierunek, specjalizacja,
tytut pracy magisterskiej/ dyplomowej,

nagrody, stypendia, wyrdznienia

szkoty policealne, Srednie lub zawodowe:

data rozpoczecia i ukoficzenia szkoty,

nazwa szkoty, rodzaj szkoty (studium, technikum, liceum),
profil, specjalno$é

Doswiadczenie zawodowe

dane o obecnym miejscu pracy

data rozpoczecia obecnej pracy (dzien, miesigc, rok),

doktadna nazwa obecnego pracodawcy wraz ze statusem prawnym firmy,
branza,

nazwa stanowiska, na ktérym pracujemy,

zakres gtéwnych obowigzkéw, (mozna podac osiggniecia, ale skrétowo)
dane o poprzednich miejscach pracy

doktadna data rozpoczecia i zakoriczenia pracy,

doktadna nazwa poprzedniego pracodawcy,

nazwa stanowiska,

zakres gtéwnych obowigzkéw, (mozna podad osiggniecia, ale skrotowo)

Dodatkowe kwalifikacje

informacje o odbytych kursach i szkoleniach
data i nazwa kursu / szkolenia,

podmiot prawny, ktéry go organizowat
informacje o odbytych praktykach / stazach
data i miejsce odbywania praktyki / stazu

Dodatkowe umiejetnosci

nazwa jezykéw obcych oraz poziom ich znajomosci,
znajomos¢ obstugi komputera,
posiadanie prawa jazdy

Klauzula o zgodzie na przetwarzanie danych personalnych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq 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 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

Czytelny podpis



RODZAIJE | WZORY CV

Zyciorys zawodowy (Curriculum Vitae)

CV traktuj jako ,narzedzie sprzedazy”, ktére cie promuje, uwiarygodnia i reprezentuje, gdy jestes
nieobecny!

Jest to czesto pierwsza forma kontaktu z pracodawcy, podczas ktérego dokonuje sie wstepna selekcja.
Nie jest w stanie sprawié, ze otrzymasz oferte pracy, ale mozesz dzieki CV dostac sie na rozmowe
kwalifikacyjna.

Zyciorys zawiera informacje o tym, co umiesz robi¢ i powinien przedstawiaé¢ kierunek kariery
zawodowej, ktérej kazdy etap realizuje sie poprzez praktyczne doswiadczenia. Przejrzysto$¢ zawartych
informacji, spéjnos¢ wyksztatcenia, doswiadczen zawodowych czy posiadanych kompetencji decyduje
o tym, czy pracodawca bedzie postrzegat ciebie jako kandydata odpowiednio zmotywowanego do
podjecia pracy na danym stanowisku. Chaos, brak umiejetnej selekcji informacji to dla pracodawcy
sygnat, iz by¢ moze nie potrafisz wyznaczac¢ sobie celéw zawodowych, brak ci konsekwencji, nie jestes
przewidywalny, a zatem ciezko ci zaufac.

Wazne jest zatem przedstawienie informacji, istotnych dla pracodawcy w sposdéb uporzadkowany,
wskazujgcy na ciebie, jako osobe swiadomie sterujgcg wtasng karierg zawodowsa.

Sam wybdr rodzaju zyciorysu stanowi dodatkowg informacje dla pracodawcy. Pozwalajgc na
wyeksponowanie pewnych cech osobowosci kandydata oraz wyrdznienie doswiadczen, potwierdza
dobrg znajomo$¢ wymagan i charakteru stanowiska o jakie sie ubiegasz. Moze s$wiadczy¢ o

strategicznym mysleniu kandydata badz braku ukierunkowanej motywacji.

Rodzaje zyciorysow:

e Chronologiczny
e Funkcjonalny
e Ukierunkowany

¢ Niestandardowy



Zyciorys chronologiczny

Jest najbardziej popularny i lubiany przez osoby przeprowadzajace rekrutacje. Czytelnie prezentuje
przebieg zatrudnienia i edukacji przy zastosowaniu zasady odwrotnej chronologii tzn.: w pierwszej
kolejnosci wymieniamy ostatnie miejsce naszej pracy/ ostatnio ukonczone szkoty, stopniowo
przechodzac do wczeséniejszych doswiadczen. Uwypukla stanowiska i nazwy zaktadéw pracy, zawiera
informacje o obowigzkach i osiggnieciach. Obrazuje doktadny przebieg kariery, w zwigzku z tym
wskazany jest przede wszystkim dla oséb konsekwentnie realizujgcych swoje cele zawodowe,
pragnacych podazac¢ nadal w wybranym kierunku, bez dtugich przerw w zatrudnieniu czy czestych
zmian pracy.

Polecany gdy:

e Posiadasz odpowiednie wyksztatcenie i spdjne doswiadczenie zawodowe, uktadajgce sie w
ciggtosc kariery.

e Masz liste osiggnie¢ podczas studiow, odbyte$ praktyki, wolontariat, staz czy wykonywates
prace dorywcze.

e Rozwijasz sie zawodowo w konkretnej dziedzinie.
Niekorzystny, gdy:

e Zatrudnienie jest przerywane okresami choroby, bezrobociem.

e (Czesto zmieniates pracodawce (kariera jumpera).

o Doswiadczenia zawodowe sg niespdjne, moze sugerowac brak wizji kariery.



Zyciorys chronologiczny — wzér 1

Ewelina Kowalska

ul. Panaceum 34, 10-200 Jasto

tel. 606 000 777

e-mail: ewelinakowalska@gazeta.pl

Wyksztatcenie:

2008-2010 Podyplomowe Studium dla Ttumaczy Tekstow Specjalistycznych,
Uniwersytet Jagiellonski w Krakowie

2008-2009 Szkofa Przedsiebiorczosci i Zarzadzania Akademii Ekonomicznej w Krakowie,
kierunek: handel zagraniczny (studia podyplomowe)

2003-2008 Uniwersytet Gdanski, studia 5-letnie stacjonarne magisterskie,
specjalnos¢: filologia germarnska

1999-2003 Il Liceum Ogdlnoksztatcgce w Gdansku, profil: ekonomiczno-prawny

Kursy i szkolenia:
2012 Negocjacje w biznesie; Psychologia obstugi klienta (szkolenie kilkudniowe)

2010 Podstawy ksiegowosci z obstugg urzgdzen biurowych (kurs 3-miesieczny)

Doswiadczenie zawodowe:

11.2008 - 02.2015 Przedsiebiorstwo Produkcyjno-Handlowo-Ustugowe ,Ambra” w Jasle
(branza stolarki okiennej), stanowisko: asystentka dyrektora,
petnione obowigzki:
® prowadzenie sekretariatu
¢ organizacja konferencji i spotkan handlowych
¢ ttumaczenia symultaniczne i pisemne

05.2006-08.2008 Firma Wielobranzowa ,,Nordex” w Gdyni, dziat handlowy,
stanowisko: Specjalista obstugi klienta

2004-2007 Ttumaczenia dla firm handlowych (umowa o dzieto)
Dystrybucja kosmetykow (sprzedaz akwizycyjna)
Hostessa na targach handlowych (praca na umowe-zlecenie)
Praca sezonowa przy zbiorze owocéw w Holandii

Jezyki obce:

j. niemiecki - biegle w mowie i pismie

j. angielski - poziom $rednio zaawansowany, swobodne komunikowanie sie

Umiejetnosci:
® Obstuga komputera (pakiet MS Office) i urzadzen biurowych
* Prawo jazdy kat. B
¢ Umiejetnosci interpersonalne
¢ Dobra organizacja pracy i umiejetnos$¢ zarzgdzania czasem

Zainteresowania:

¢ Grafika komputerowa
o Wedréwki piesze
¢ Psychologia komunikowania sie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z
dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

Ewelina Kowalska



Zyciorys chronologiczny — wzor 2

Aleksandra Lipnicka
12.03.1976 r., Krakow

ul. Kwiatowa 3, 12 —309 Wielistaw
tel. 555 345 657, al.@gazeta.pl

Doswiadczenie zawodowe
12.05.2004 r. — nadal

13.06.1999 r. — 21.02.2004 r.

Wyksztatcenie
10.2003 r. — 06.2004 r.

10.1998 r. — 06.2003 r.

09.1994 r. — 06. 1998 r.

Dodatkowe kwalifikacje
03.04.2000 r.

Dodatkowe umiejetnosci
jezyk niemiecki
obstuga komputera

Zainteresowania

CURRICULUM VITAE

ABD sp. z 0. o. firma produkcyjno — handlowa Specjalista
ds. promocji i marketingu (organizowanie i wdrazanie
akcji promocyjnych, kontakty z agencjami reklamowymi,
kontakty z mediami, tworzenie planéw marketingowych,
organizowanie stoiska firmy na targach branzowych)
FLOREX sp. z o. o. firma handlowa w branzy roslin
ozdobnych Specjalista ds.. marketingu (wspéttworzenie
plandw marketingowych, dokonywanie analiz rynku,
przygotowanie materiatdbw promocyjnych, kontakt z
klientami, planowanie i przeprowadzanie akcji
promocyjnych)

Podyplomowe studia z komunikacji medialnej
Uniwersytet Wroctawski

Politechnika Wroctawska

Woydziat: Marketing i zarzadzanie

Liceum ogodlnoksztatcgce w brzegu klasa z rozszerzonym
jezykiem niemieckim

Kurs z zakresu tworzenia wizerunku produktu Polski
Instytut Promogji

biegle
Ms Word, MS Excel, Power Point

dekoracja wnetrz, reklama, komunikacja interpersonalna

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq 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 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

Aleksandra Lipnicka


mailto:al.@gazeta.pl

Zyciorys funkcjonalny

Eksponuje umiejetnosci i porzadkuje doswiadczenia zawodowe zgodnie z zatozonym celem
zawodowym, obszarem zainteresowan. Podkresla sie w nim najwazniejsze osiggniecia i mocne strony
kandydata, ktére pomocne bedg przy wykonywaniu pracy o jakg sie starasz.
Informacje o przebiegu kariery zawodowe] sg przedstawiane w formie bardzo skrotowej (firma,
stanowisko, dziat). Niektére  stanowiska, czy daty moga by¢ pominiete.
Tworzymy kategorie umiejetnosci: np: finansowe, negocjacji, komunikowania sie itp.
Warto tez okreslié swoje doswiadczenie zawodowe, np. w budowaniu zespotéw, sprawowaniu
przywodztwa itp.

Polecany, gdy:
e Poszukujesz pracy w zawodzie niezgodnym z wyksztatceniem.
e Nie chciatbys ukazywac przerw w zatrudnieniu.
e Doswiadczytes degradacji zawodowe;.
e Decydujesz sie na zmiane sciezki kariery zawodowe;.

e Masz bogate doswiadczenie zawodowe, ale w ostatniej pracy nie wykonywates obowigzkéw
charakterystycznych dla pozgdanego stanowiska pracy.
Jezeli natomiast nie zachodzi zadna z powyzszych sytuacji, stosowanie tej formy zyciorysu moze
wzbudzi¢ niepotrzebng , podejrzliwos¢” pracodawcy.
Majac wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe uktadajgce sie w ciggtosé linii kariery przedstaw sie

pracodawcy poprzez zyciorys chronologiczny, ktéry jest bardziej przejrzysty i czytelny.



Zyciorys funkcjonalny — wzér 1

Agnieszka Nowak

ul. Battéw 45/8

99-999 Kromerowo

tel. 987 665 432

e-mail: agnieszkanowak@yahoo.com

KWALIFIKACJE:

. Ponad 8-letnie doswiadczenie w bezposredniej obstudze klienta

. 3-letnie doswiadczenie w przeprowadzaniu analizy ekonomiczno-finansowej przedsiebiorstwa
oraz oceny projektdw inwestycyjnych za pomocg metod ekonometrycznych, finansowych i
statystycznych

o Wiedza i doswiadczenie w prowadzeniu rozliczen finansowych

o Praktyczna umiejetnos¢ diagnozy i analizy rynku ubezpieczeniowego

. Doswiadczenie w obstudze kasy fiskalnej, terminalu Polcard, pracy z komputerem,

rejestrowaniu klientéw i prowadzeniu baz danych

KLUCZOWE UMIEJETNOSCI:

Umiejetnos¢ kreatywnego rozwigzywania probleméw, podejmowania inicjatyw

o Wprowadzenie nowych procedur opartych o rozwigzania europejskie (Bank Medium S.A.-
2008)

o Wzrost efektywnosci sprzedazy dzieki usprawnieniu systemu logistycznego (Towarzystwo
Ubezpieczen ,,Gwarancja” S.A. -2002-2003)

o Podejmowanie dodatkowych prac zleconych (Agencja Targowa Sigma -2001-2010)

Odpowiedzialno$¢, umiejetnosci analizy i logicznego myslenia

. Doswiadczenie w prowadzeniu rozliczen finansowych (Bank Medium S.A. )
o Bezbtedne tworzenie raportéw dziennych i miesiecznych (Bank Medium S.A.)
o Prowadzenie ksigg podatkowych (Kancelaria Podatkowa Anny Mic w Kromerowie)

Obstuga klienta, umiejetnosci wspoétpracy, komunikatywnosé i zdolnosci negocjacyjne

o Profesjonalna obstuga klienta bezposrednio i telefonicznie (Kancelaria Podatkowa Anna Mic
w Kromerowie, Bank Medium S.A., Towarzystwo Ubezpieczen , Gwarancja” S.A, Agencja
Targowa Sigma, Wypozyczalnia Kaset Video)

o Doswiadczenie w prowadzeniu negocjacji i rozwijaniu wspodtpracy z klientami
instytucjonalnymi (Towarzystwo Ubezpieczen ,Gwarancja”)
. Efektywna komunikacja w zespole (Agencja Targowa Sigma, Bank Medium S.A)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq 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 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

Agnieszka Nowak



Zyciorys funkcjonalny — wzor 2

Agnieszka Nowak

ul. Battéw 45/8

99-999 Kromerowo

tel. 987 665 432

e-mail: agnieszkanowak@yahoo.com

HISTORIA ZATRUDNIENIA:

Kancelaria Podatkowa Anna Mic w Kromerowie
Sekretarka- asystentka doradcy podatkowego od 2015
Bank Medium S.A. w Kromerowie

Specjalista ds. Rozliczerh 2002-2009

Specjalista ds. obstugi klienta

Towarzystwo Ubezpieczen ,, Gwarancja” S.A. w Poznaniu 2000-2002
Agent ubezpieczeniowy

Prace zlecone 2000-2009

Agencja Targowa Sigma

Wspdtpraca przy organizowaniu imprez i konferencji
Hostessa na targach handlowych

Wypozyczalnia Kaset Video

Obstuga klienta i dbanie o estetyke ekspozycji

WYKSZTALCENIE:

Uniwersytet Adama Mickiewicza w Poznaniu 2007-2008

Podyplomowe Studium Programoéw Europejskich

Uniwersytet Jagiellonski

Studia magisterskie, Wydziat Ekonomiczny, kierunek: marketing i zarzadzanie 2003-2007

DODATKOWE INFORMACIE

Znajomosc jezykow: j. angielski — poziom zaawansowany, j. niemiecki - komunikatywnie
Bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office

Obstuga urzadzen biurowych, kasy fiskalnej

Prawo jazdy kat. B

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq 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 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

Agnieszka Nowak



Zyciorys ukierunkowany

Ten rodzaj zyciorysu powinien by¢ stosowany jedynie w uzasadnionych przypadkach, gdy
zainteresowany jestes konkretnym stanowiskiem pracy i w twojej biografii mozna odnalez¢ wiele
elementow swiadczacych o twoim dopasowaniu do danego stanowiska. Podawane informacje dotyczg
jedynie pewnej dziedziny doswiadczen zawodowych, pomija sie pozostate. Koncentruje sie na
wartosciach, jakie mozna wnies¢ do firmy, prezentujac liste osiggnieé, ktdra uwiarygodni posiadane
umiejetnosci.

Korzystny, gdy:

e Masz wiele rdéznorodnych doswiadczen zawodowych, ale nie uktadajgcych sie w
uporzadkowany plan kariery zawodowej, natomiast teraz chciatbys zorientowaé sie na
konkretng branze.

e Nie masz dtugotrwatych, czy niepokojgcych zmian w karierze zawodowe;.

e (Czesto zmieniate$ stanowisko pracy lub miejsce zamieszkania.

e Potrafisz udowodnic¢ deklarowane kompetencje poprzez liste osiggnie¢ i doswiadczen.

e Nie masz doswiadczenia zawodowego, ale posiadasz umiejetnosci zdobyte podczas studidw,
dzieki przynaleznosci do két naukowych, organizacji studenckich czy wolontariacie.

e Masz bogate doswiadczenie zawodowe w konkretnej dziedzinie i chcesz podnies¢ jeszcze
bardziej swojg pozycje.



Zyciorys ukierunkowany - wzér

Adam Kowalski
ul. Lubuska 23/8
11-600 Ketrzyn
tel. 879 998 765

Cel zawodowy
Praca na stanowisku menadzera salonu odziezowego.

Kwalifikacje:

¢ Umiejetnos¢ motywowania i kierowania zespotem

® Znajomos$¢ branzy odziezowej oraz umiejetnos¢ wprowadzania zmian, zgodnie
z aktualnymi trendami

e Umiejetnosci interpersonalne i organizacyjne

¢ Zdolnosci menedzerskie i negocjacyjne

¢ Wiedza z zakresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, promocji i reklamy

Doswiadczenie i osiggniecia:

* Doswiadczenie w sprzedazy odziezy damskiej wioskiej marki , Leonardi”, wytgczny dystrybutor na
rynek Polski - sprzedaz bezposrednia, wypromowanie marki na terenie kraju, doskonate wyniki
sprzedazy (2009-2015)

¢ Kierowanie 13-osobowym dziatem handlowo-eksportowym w Centrum Modnej Odziezy (2003-
2009), wynegocjowanie serii kontraktéw z przedstawicielami krajéow Europy Wschodniej i Azji na
dostawy tkanin i artykutéw pasmanteryjnych

* Kierowanie 5-osobowym zespotem promocji w Firmie ,, Monnares” (odziez damska), prezentacja
osiggniec firmy na Targach Odziezowych w Poznaniu, dbatos¢ o ekspozycje i aranzacje stoiska (2001-
2003)

¢ Wtasna dziatalno$¢é gospodarcza. Sklep wielobranzowy. Sprzedaz, zaopatrzenie, rozliczenia ksiegowe.
5-letnie funkcjonowanie z sukcesem na rynku. (1997-2003)

Edukacja

¢ Podyplomowe Studium Promocji i Reklamy, Uniwersytet Adama Mickiewicza w Poznaniu (2003)
¢ Uniwersytet Gdanski, Wydziat Ekonomiczny, studia dzienne 5-letnie magisterskie, specjalnos¢:
handel miedzynarodowy, srednia ocen 4,7 (1993-1998)

Dodatkowe informacje
¢ Prawo jazdy kat. B, doskonata obstuga komputera, biegta znajomos¢ jezyka angielskiego, jezyk wtoski
na poziomie sredniozaawansowanym.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq 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 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

Adam Kowalski



Zyciorys alternatywny

Zawierajg sie tu wszelkie inne, ponadstandardowe formy prezentacji, charakterystyczne dla
przedstawicieli wolnych zawodoéw, oséb z branzy artystycznej czy reklamowej ( portfolio, prezentacje
na ptycie CD itp.)

Objetosc CV

Zyciorys zawodowy zazwyczaj zajmuje jedng strone kartki formatu A4, w uzasadnionych przypadkach
nie wiecej niz trzy. Redagujac zyciorys nalezy pamieta¢ o zachowaniu rownowagi pomiedzy dwoma
sprzecznymi wymaganiami: zwieztoscig i szczegdétowoscig. Przyjmuje sie, iz pracodawca S$rednio
poswieca 30 sekund na zapoznanie sie z zyciorysem kandydata i nie lubi marnowac¢ czasu na czytanie
,elaboratéw”. Postaraj sie zatem w sposéb przejrzysty zmiesci¢ informacje na swoéj temat na jednej
stronie kartki A4.

Sporzadz dwukartkowe CV, gdy:

e Stanowisko, o jakie sie ubiegasz wymaga specjalistycznych umiejetnosci np.
technicznych oraz inzynierskich i potrzebujesz miejsca, zeby udowodni¢, ze je posiadasz.

e Dziatasz na polu naukowym, posiadasz dtugg liste publikacji, wyktadéw, kurséw zawodowych
czy patentow (w tym przypadku dopuszczalne jest takze 3-stronicowe CV).

e Jestes kierownikiem wyzszego szczebla z dtugg historig osiggnie¢ w zakresie zarzadzania.

e W Zaden sposdb nie udaje ci sie tak wyselekcjonowac informacji, aby zmiesci¢ sie na jednej
stronie, przy zachowaniu koniecznych wymogéw estetyki.

Btedy w zyciorysach

Wsrod czesto wystepujgcych bteddw, ktére skutkujg brakiem zainteresowania pracodawcy twojg
kandydaturg mozna wymienic:
e Pisanie zyciorysu po obu stronach kartki.
e Btedy w nazwach, literdwki, pomytki w datach.
e Nieaktualne badz niekompletne dane adresowe. Podaj ten numer telefonu, pod ktérym jestes
rzeczywiscie dostepny. Pracodawca nie bedzie ponawiat kilkakrotnie nieudanych préb

kontaktu, zadzwoni do kogos innego.

e Brak informacji jakiego stanowiska dotyczy aplikacja, szczegdlnie istotne, gdy firma
poszukuje wielu pracownikdow.



Bezkrytyczne korzystanie ze wzorcéw zyciorysdow zamieszczanych w poradnikach, Internecie
itp. Nieumiejetnie dobrany rodzaj zyciorysu zamiast wyeksponowac twoje atuty, zadziata na
twoja niekorzysé.

Zaburzona chronologia w historii zatrudnienia, chaos informacyjny, nieumiejetnos¢ selekcji
informacji.

Zbyt duza objetos¢ dokumentu.
Kopiowanie podanej w ogtoszeniu charakterystyki stanowiska pracy.

Podawanie nieprawdy lub przesadzonych informacji o osiggnieciach, dyplomach, mocnych
stronach czy znajomosci jezykdw obcych. Wprawdzie mozesz dzieki temu dostac sie na
rozmowe kwalifikacyjng ale i tak bardzo szybko zostaniesz zdemaskowany, gdy pracodawca
np. zacznie zadawac pytania w obcym jezyku, ktérego doskonatg znajomos¢ zadeklarowates
w CV.

Brak klauzuli dotyczacej zgody na przetwarzanie danych osobowych lub brak wtasnorecznego
podpisu pod w/w klauzula.

Zbyt wyszukana forma graficzna, upiekszenia, udziwnienia, tabelki itp.

Nieaktualne zdjecie. Pamietaj o tym, ze zamieszczajgc zdjecie dostarczasz pracodawcy
dodatkowych informacji o sobie. O tym, czy bedziesz odebrany pozytywnie czy nie, decyduje
,droga skojarzen” pracodawcy. Zastandw sie zatem, zanim zamiescimy zdjecie, czy jest to
rzeczywiscie niezbedne.



SCHEMAT LISTU MOTYWACYIJNEGO

Dane personalne Miejscowos¢, data
Imie i nazwisko

Doktadny adres

Nr telefonu

Adres e-mail

Wskazanie osoby, do ktérej kierujemy list motywacyjny

Imie i nazwisko
Stanowisko
Nazwa instytucji

Zwrot grzeczno$ciowy

Wstep — powinien zawierac informacje o jakie stanowisko sie ubiegasz, oraz gdzie znalazte$ dang oferte
zatrudnienia

Rozwiniecie — tu powinienes napisa¢ kilka stéw na temat swojej osoby — o swoim wyksztatceniu,
doswiadczeniu zawodowym, umiejetnosciach, ktére sprawiajg, ze to wtasnie ty jestes
najodpowiedniejszg osobg na dane stanowisko.

Zakonczenie - wyrazenie gotowosci do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej

Grzeczno$ciowy zwrot pozegnalny np.
Z wyrazami szacunku
Wtasnoreczny podpis

Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq 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 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

Wtasnoreczny podpis



List motywacyjny

List motywacyjny jest dokumentem sktadanym wraz z zyciorysem zawodowym, przygotowanym pod
potrzeby konkretnego miejsca pracy.

Moze znaczaco zwiekszy¢ szanse na uzyskanie zatrudnienia, gdyz dzieki zaprezentowaniu
wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego i cech charakteru, istotnych z punktu widzenia pracodawcy
wskazuje na motywacje do podjecia pracy.

Pracodawca chetnie zaprosi na rozmowe kwalifikacyjng osobe wysoko zmotywowang do pracy, ktéra
poprzez wiasciwg selekcje informacji w lisScie motywacyjnym uwypukli wymierne korzysci z
zatrudnienia na danym stanowisku.

Podczas gdy CV jest raczej formalnym dokumentem list motywacyjny daje pewng swobode wyrazania
mysli i podkreslenia swej wyjatkowosci, aczkolwiek iw tym przypadku zachowuje okreslong forme.

Daje czesto niepowtarzalng okazje, do zaprezentowania sie potencjalnemu pracodawcy w formie
bardziej zindywidualizowanej i rozbudowanej w stosunku do zyciorysu.

Mozesz zaciekawi¢ swojg osobg i poprzez to sktoni¢ pracodawce do zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjna.

List motywacyjny okresla DLACZEGO interesuje cie praca na danym stanowisku, w konkretnej firmie i
DLACZEGO uwazasz, ze jestes$ najlepszym kandydatem ?

Dobry list motywacyjny powinien by¢ krétki (miescic sie na stronie formatu A4), przejrzysty, konkretny
(bez ogolnikow) i zawierac rzeczowe argumenty, uwiarygodniajgce twojg kandydature.

List motywacyjny moze zwiekszy¢ twojg skutecznos¢ w poszukiwaniu pracy, zatem dotaczaj go do
zyciorysu zawodowego zawsze, o ile pracodawca nie zaznaczy wyraznie, iz zyczy sobie jedynie
Curriculum Vitae.



List motywacyjny — wzor 1

Ewelina Kowalska Olecko, 29.06.2016
ul. Jagodowa 12/23

10-234 Olecko

tel. 876 788 548

e-mail: ewelina.kowalska@tlen.pl

Pan Jan Nowak
Dyrektor Generalny
»JANOX” S.A.

ul. Krucza 23
10-345 Olecko

Szanowny Panie

W odpowiedzi na ogtoszenie prasowe, zamieszczone w ,Gazecie Wyborczej” z dnia
27.06.2016 r. chciatabym zaproponowaé swojg kandydature na stanowisko kierownika Dziatu
Sprzedazy w Firmie ,, JANOX” S.A.

Uwazam, ze dzieki odpowiedniemu wyksztatceniu, wieloletniemu doswiadczeniu
zawodowemu na stanowiskach zwigzanych ze sprzedazg produktéow i ustug, gruntownej znajomosci
branzy oraz cechom osobowosciowym doskonale sprawdze sie w pracy na w/w stanowisku.

Z duzym zainteresowaniem $ledzitam dotychczasowe osiggniecia firmy ,JANOX”, bedacej
liderem w branzy galanteryjnej na rynku polskim jak i wkraczajgcej na rynki miedzynarodowe.

Wyksztatcenie ekonomiczne i liczne kursy doskonalgce z obszaru biznesu bezposrednio
przyczynity sie do osiggniecia przeze mnie sukcesdw w pracy zawodowej. Skutecznie zarzadzajac 12-
osobowym zespotem sprzedawcéw w przedsiebiorstwie ,,Olan” udato mi sie zwiekszy¢ w latach 2008-
2014 sprzedaz wyrobéw galanteryjnych o 30%. Wystawiajac wyroby firmy na Targach Handlowych w
Poznaniu (2009 r.), przyczynitam sie do pozyskania wielu nowych klientéw i uruchomienia
dodatkowych kanatéw dystrybucji.

Umiejetno$¢ motywowania pracownikéw, zdolnos¢ przekonywania i wptywania na wyniki
sprzedazy to moje atuty, ktére zadecydowaty o wystaniu mnie przez pracodawce jako konsultanta
regionalnego do Grupy , Optim”, zajmujacej sie sprzedazg bezposrednig galanterii na terenie Polski
potnocno-wschodniej. Szkolgc sprzedawcdédw, miatam mozliwo$é sprawdzenia sie w roli trenera i
mogtam aktywnie przyczyni¢ sie do udoskonalenia pracy w firmie.

Prowadzgc przez 5 lat dziatalno$¢ gospodarczg rozwinetam umiejetnosci planowania i
organizowania pracy witasnej, zarzadzania ryzykiem, opanowywania sytuacji stresowych.

Jestem przekonana, ze dzieki mojemu doswiadczeniu, petnemu zaangazowaniu i poczuciu
odpowiedzialnosci przyczynie sie do sukcesu Firmy ,, JANOX”, a zarazem uzyskam doskonate mozliwosci
rozwoju w zespole profesjonalistow.

Z przyjemnoscia przedstawie sie blizej w bezposredniej rozmowie kwalifikacyjnej.

Z powazaniem

Ewelina Kowalska

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq 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 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).



Btedy wystepujace w listach motywacyjnych:

e Powtarzanie faktéw z CV.

e Pomijanie aspektéw osobowosciowych lub przesadne ,,chwalenie sie”.

e Ogodlnikowe sformutowania, brak przyktadow.

e Wielokrotne wykorzystywanie tego samego listu motywacyjnego, starajgc sie o prace w
réznych firmach.

e  Widoczny brak konsekwencji i motywacji.

e Brak indywidualizacji, bezkrytyczne korzystanie ze wzorcow.

e Nadmierny tupet, a w rzeczywistosci: brak doswiadczen zawodowych, wybitnych zdolnosci
czy kwalifikacji.

e Zbyt obszerny, bez umiejetnej selekcji informacji (to nie autobiografia).

e Niedostosowanie do specyfiki firmy, stanowiska i innych wymagan zawartych w ofercie.

e Dostowne , kopiowanie” podanej w ogtoszeniu charakterystyki stanowiska pracy.

o ,Przerysowany” jezyk, naduzywanie stownictwa branzowego, slang itp.

e Bfedy stylistyczne, gramatyczne, ortograficzne, literédwki.

o Mato przejrzysta szata graficzna, udziwnienia.

¢ Niekompletne dane adresowe, list adresowany nie do konkretnej osoby.

e Brak wiasnorecznego podpisu.



