Zyciorys zawodowy i list motywacyjny

Cechy i zasady pisania zyciorysu zawodowego

Zyciorys powinien zawieraé informacje o tym, co umiemy robié.

W wielu firmach zyciorys jest pierwsza forma kontaktu z pracodawca. Firmy, szczegdlnie
te, ktoére poszukuja pracownikéw przez ogloszenia prasowe, na podstawie zyciorysu
przeprowadzaja pierwszy etap selekcji kandydatéw. Czesto w ogloszeniach uzywane jest
stowo CV lub reasumé, co znaczy po prostu zyciorys zawodowy.

Warto jest pisa¢ zyciorys nawet wéwczas, gdy pracodawca tego nie wymaga. Piszac bowiem
zyciorys, przypominasz sobie i analizujesz wszystkie wydarzenia ze swojej przesztosci
zawodowej pod kgtem ich przydatno$ci na dzisiejszym rynku pracy. Uczysz sie mysleé i mowié
o swoim doswiadczeniu zawodowym w terminach "umigjetnosci" potrzebnych w nowej pracy.
Dziatania te pogtebiajg twojq wiedze o samym sobie i w ten sposéb przygotowujesz sie lepiej do
rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawca.

Zyciorys jest wykorzystywany przez pracodawcdéw w czasie rozmowy kwalifikacyjne;.
"Czesto rozmowa kwalifikacyjna zaczyna sie od tego, ze prowadzacy przeglada zyciorys
kandydata i mowi: No dobrze, zobaczymy co tutaj mamy’.
Jezeli rozmowa kwalifikacyjna jest rozmowg 0 nas na podstawie zyciorysu, napisanie go
pozwala nam na doskonate przygotowanie sie do niej.

Zyciorys jest takze twojg wizytdwka, ktorg zostawiasz odwiedzajac zaktady pracy, dajesz
znajomym pytajac ich o mozliwosci pracy, wysytasz w odpowiedzi na oferty prasowe.

Cechy
zyciorys jest dokumentem, ktéry stuzy przedstawieniu sie pracodawcy i zawiera
najwazniejsze wydarzenia z zycia zawodowego
powinien byé zwiezly i przejrzysty, to znaczy napisany krotko, oparty na gotowych
schematach
napisany prostym jezykiem, bez zwrotéw emocjonalnych lub gwarowych
starannie i estetycznie wykonany
napisany w pierwszej osobie
zyciorysu nie podpisuj



Elementy zyciorysu

DANE OGOLNE

Imie i nazwisko, adres, telefon. Jezeli podajesz numer telefonu, podaj tez godziny, w jakich
mozna cie najtatwiej zastaé. Kandydatdéw jest wielu i jezeli twéj telefon nie odpowiada,
pracodawca dzwoni pod nastepny numer.

KWALIFIKACJE ZAWODOWE

Wyksztatcenie, ukonczone szkoly, posiadane dyplomy, uprawnienia - z doktadnymi datami
ukonczenia

Uwagi:

e Zacznij od najwyzszej ukonczonej szkoly, potem podaj np. szkote $rednig lub
zawodowg. Nie wpisuj: "szkota podstawowa", jezeli masz wyksztalcenie
ponadpodstawowe.

e Nie mieszaj kurséw podnoszacych kwalifikacje ze szkotami. Jezeli szkote skonczyte$ 20
lat temu, a kurs komputerowy 2 miesiace temu, mozesz zrobi¢ 2 osobne nagiéwki, np:

WYKSZTALCENIE
1966 - 1970 Pomaturalne Liceum Ekonomiczne

KURSY | PRAKTYKI ZAWODOWE
marzec 1996 - Podstawy obstugi komputera (30 godzin) - w zakresie arkusza kalkulacyjnego
i edytora tekstu, programéw finansowo- ksiegowych
zima 1994 - Praktyka w biurze rachunkowym (3 miesigce) — praktyka obejmowata prowadzenie
peinej ksiegowosci
wrzesien 1994 - Ksiegowo$¢ malych firm (160 godzin) — potrafie rejestrowaé dokumenty
w ewidencji ksiegowej, wypetniac, rejestrowaé przelew i czek bankowe, sporzadzac listy ptac,
prowadzi¢ ksiegi przychoddw i rozchodéw
e Oceny szkolne lub wynik zakohczenia studiow podaj tylko wéwczas, gdy od zakonczenia
szkoty uptyneto niewiele czasu, a twoje oceny byly bardzo dobre. Absolwenci powinni
podaé przedmioty, ktére wigzg sie z praca.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
Wyszczegdlnij nazwe stanowiska, na ktorym pracowate$, nazwe firmy oraz w krotkich stowach
podaj swoje gitéwne obowigzki zawodowe i osiggniecia.

Uwagi:

ZYCIORYS CHRONOLOGICZNY

Na pierwszym miejscu umies¢ ostatnig prace, nastepnie przedostatnig i kolejno, az dojdziesz do
pierwszej pracy. W zyciorysie chronologicznym nie moze byé luk w zatrudnieniu. Jezeli miate$
przerwe w pracy, wpisujesz od kiedy - do kiedy i powod tej przerwy.

ZYCIORYS FUNKCJONALNY

Opisuje doswiadczenia zawodowe (co umiem!) i informuje o firmach i stanowiskach pracy ale
bez dat.

Ten rodzaj zyciorysu uzywany jest czesto przez ludzi, kiérzy majg rézne specjalnosci
zawodowe, przez osoby wracajace do pracy po diuzszej przerwie, przez absolwentéw szkot.
Jezeli masz rézne specjalizacje zawodowe i pracowates na réznych stanowiskach, to staraj sie
na pierwszym miejscu umiesci¢ te, ktére majg najwieksze znaczenie dla pracodawcy, do
ktérego sie zgtaszasz i w jak najwiekszym stopniu wigzg sie z praca, o ktérg sie ubiegasz. Opis
czynnosSci i osiggnie¢ w pracy powinien by¢ konkretny i rzeczowy. Pracodawca szuka bowiem
w zyciorysie tych elementdw, ktdre Swiadczg o tym, w jaki sposob kandydat przyczynit sie do
sukcesu poprzedniej firmy oraz jak moze wplywaé na powodzenie firmy obecnej
(zainteresowanie pracg, orientacja na zysk firmy, praca w zespole, lojalnosé).



Osoby, ktore majg dluzsze przerwy w pracy, np. z powodu bezrobocia czy urlopéw
opiekunczych, a ktére w tym czasie wykonywaly jakiekolwiek zajecia podnoszace ich
umiejetnosci, powinny zamiescic¢ je w tym miejscu, zaznaczajac np:

1995 - obecnie poszukuje pracy. Podejmowanie prac zleconych: sprzatanie, opieka nad
dzieémi, sprzedaz na bazarze.
1993 - 1994 urlop wychowawczy. Szycie garderoby dla klientow prywatnych.

Absolwenci opisujg wszystkie doswiadczenia zawodowe lub organizacyjne, jakie zdobyli
w czasie praktyk, pracy wakacyjnej czy dziatalnosci spotecznej. Miodzi mezczyzni, ktérzy
ukonczyli stuzbe wojskowg, powinni zamiesci¢ wszystkie zdobyte w wojsku umiejetnosci (do 5
lat po wyjsciu z wojska).

DODATKOWE KWALIFIKACJE
Znajomosé jezykdw obcych, umiejetnos¢ maszynopisania, obstugi komputera, faksu i ksero itd.

ZAINTERESOWANIA

Umieszczanie ich nie jest konieczne, szczegdlnie gdy masz typowe zainteresowania, takie jak
spacery, czy lekture ksigzek.

Uwagi:

Warto podac zainteresowania, ktére podnoszg twojg warto$é jako pracownika, szczegdinie
takie, ktére swiadcza o twoim czynnym stosunku do zycia, np. sport lub dziatalno$¢ spoteczna.

REFERENCJE

Moze je wystawi¢ byly pracodawca, lub inna osoba (radny, nauczyciel, lider Klubu Pracy, kolega
z organizacji spotecznej). Wystarczy podaé nazwiska, stanowiska, telefony i adresy dwodch
0s6b.

Uwagi:

Uzgodnij wczesniej z tymi osobami wystawienie ci referencji. Moze sie bowiem zdarzy¢, ze
osoba poproszona o referencje "przez zaskoczenie" nie bedzie umiata powiedzie¢ o tobie nic
zachecajgcego, lub bedzie méwié bez entuzjazmu.

ZYCIORYS POWINIEN BYC SPRAWDZONY PRZEZ INNA OSOBE!!!
Popros kogos o sprawdzenie zrozumiatosci, poprawnosci stylistycznej i ortografii
NAPISZ SWOJ ZYCIORYS (CV) wedtug podanych wskazéwek.



Zasady pisania listu motywacyjnego

List motywacyjny powinien méwic: dlaczego interesuje cie dana praca oraz dlaczego uwazasz,
ze jeste$ najlepszym kandydatem do tej pracy. Warto zdawaé sobie sprawe z tego, ze
pracodawcy czesto oceniajg oferty kandydatédw na podstawie listu motywacyjnego. Dlatego list
ten powinien by¢ przejrzysty, rzeczowy i zwiezty. Jesli do listu dotaczony jest zyciorys, nie ma
potrzeby powtarzania w nim tych samych informac;ji.

1. Nalezy pamietaé, iz sposéb, w jaki przedstawisz siebie w liscie zdecyduje o tym, czy
pracodawca zaproponuje ci rozmowe kwalifikacyjng czy tez nie.

2. Gtéwnym celem listu motywacyjnego jest przekonanie pracodawcy, iz jeste$ osobg,

ktérg warto zaprosi¢ na rozmowe kwalifikacyjna.

List moze by¢ napisany odrecznie.

List nie moze by¢ poplamiony ani pognieciony. Pisz starannie — twoje odreczne pismo

musi by¢ czytelne. Sprawdz pisownie tych wyrazdw, ktorych nie jestes pewien.

5. List motywacyjny moze zostaé napisany w odpowiedzi na konkretne ogtoszenie w prasie
lub wystany z wiasnej inicjatywy do firmy, ktérg sie interesujemy.

»w

Cechy listu motywacyjnego

FORMA:
¢ na biatym papierze, na jednej stronie, czytelny, staranny.

TRESC:
¢ bezposredni - nie musi by¢ zbyt doktadny, raczej zachecajagcy do rozmowy, niz
wyjasniajgcy wszystko
¢ stanowczy - nie nalezy wykazywac niezdecydowania; pewnie sformufuj swoja prosbe -
nie przyjmuj proszacego tonu
grzeczny - wystepujesz przeciez w roli przysztego pracownika
profesjonalny - dotyczy tylko kwestii zawodowych
wierny twej osobowos$ci - zachowaj swoj styl
atrakcyjny - zainteresuj czytelnika
zwiezly - nie powtarzaj zyciorysu

Elementy listu motywacyjnego
DANE OGOLNE
W lewym gérnym rogu powinno znalez¢ sie twoje imie i nazwisko, adres oraz numer telefonu.
W prawym gérnym rogu umieszczasz miejscowos¢ i date.
Ponizej powinienes zamiesci¢ imie i nazwisko adresata, jego tytut zawodowy [ stanowisko ]
petng nazwe oraz adres firmy. Wazne, aby list miat konkretnego adresata, a nie byt kierowany
anonimowo na instytucje. Jezeli nie wiesz, kto w interesujgcym cie przedsiebiorstwie odpowiada
za rekrutacje personelu, koniecznie postaraj sie tego dowiedzieé. Mozesz to zrobié telefonicznie
lub zajrze¢ na strone internetowg firmy. W ten sposéb zwiekszasz szanse zainteresowania
twojq oferta.
List powinien zawieraé odpowiedni zwrot grzecznosciowy: ,Szanowna Pani” lub ,Szanowny
Panie”.

ZAWARTOSC MERYTORYCZNA
Witasciwa tresé listu powinna sie sktadac z nastepujgcych elementéw:

e wyrazenie zainteresowania pracg w danej firmie- jezeli jest znana , z tradycjami, warto
do tego nawigzaé, podkreslajgc satysfakcje z mozliwosci ziozenia oferty w firmie
cieszacej sie takg renoma.

o krotki opis posiadanego wyksztatcenia- jezeli jest to wyksztatcenie kierunkowe,
wyjasnienie zwigzku miedzy nim, a checig objecia okreslonego stanowiska nie sprawi ci
wiekszych kiopotéw. W przeciwnym wypadku powinienes szczegodlnie dobrze




zastanowi¢ sie, jak dobra¢ przekonujace argumenty lub zrezygnowac¢ z umieszczania
w liscie motywacyjnym informacji dotyczacych wyksztatcenia.

o krotki opis umiejetnosci i doswiadczen zawodowych- postaraj sie wyeksponowaé te
Z nich, ktére wigzg sie ze specyfikg stanowiska, o ktére sie ubiegasz. Dobrze jest
poprze¢ powyzsze informacje jakim$ zdaniem dotyczacym osiggnietych przez ciebie
sukcesow (jezeli oczywiscie masz je na koncie).

¢ motywy ubiegania sie o prace w okreslonej firmie- jezeli miataby by¢ to twoja pierwsza
praca, sprawa jest prosta; w przeciwnym wypadku nalezy wyjasni¢ przyczyny checi
zmiany miejsca zatrudnienia. To trudna kwestia. Jezeli zdecydujesz sie napisa¢ o tym,
pamigtaj, ze starajac sie o prace nie mozesz wypowiadaé zadnych negatywnych uwag
o jakiejkolwiek osobie czy instytucji. Checi zmiany pracy nie powiniene$ nigdy
uzasadnia¢ nieciekawymi stosunkami interpersonalnymi w twojej obecnej firmie lub mato
kompetentnym i niesprawiedliwym szefem. Postaraj sie znalezé powody pozytywne,
takie jak na przyktad pragnienie poznania nowych metod pracy, poszerzenia zakresu
odpowiedzialnosci itp.

ZAKONCZENIE

W zakonczeniu listu motywacyjnego powinienes zaakcentowac cheé osobistego przedstawienia
swojej kandydatury, rozmowy o posiadanych kwalifikacjach i doswiadczeniach, gotowosé
dostosowania sie zaréwno do terminu, jak i miejsca proponowanego spotkania.

Konczymy list formutg grzecznosSciowsy: , Z powazaniem” i odrecznym podpisem.

Zawsze na kohcu umiesé adnotacje i réwniez jq podpisz:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.97 r.
o Ochronie Danych Osobowych Dz. U. Nr 133 poz. 883).

List motywacyjny powinien byé wyrazem twojej indywidualnosci i checi zatrudnienia
u konkretnego pracodawcy. Nigdy nie uzywaj przyktadowego listu za gotowy wzorzec, jest to co
najwyzej zrodio inspiracji do napisania wtasnego. W liscie motywacyjnym powinny znalez¢ sie
informacje o twoich atutach i mocnych stronach, przy czym opis ten nie moze by¢
przejaskrawiony. Skup sie na autentycznych cechach i wartosciach, ktére mozesz wnie$é do
firmy pracodawcy i ktére przekonajg pracodawce, ze bedziesz efektywnie funkcjonowaé na
danym stanowisku. Jezeli np. z natury nie potrafisz by¢ punktualny, nie zapewniaj w liscie
motywacyjnym, ze punktualnos¢ jest twojg duzg zaletg; jesli nie mozesz byé w petni
dyspozycyjny, nie pisz, ze takg dyspozycyjnos¢ gwarantujesz pracodawcy, itp. List motywacyjny
nie powinien by¢ powtérzeniem zyciorysu zawodowego.

Ewa Krauze
Anna Jezak



