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Poradnik pisania zyciorysu zawodowego -
curriculum vite CV oraz listu motywacyjnego

List motywacyjny oraz CV to przepustka do interview. Sa to dokumenty, ktére maja na
celu krétkie i zwiezte przedstawienie sie. Ich pisanie to bardzo wazny, czesto
niedoceniany etap szukania pracy, dlatego warto poswieci¢ troche czasu i energii na
jego przygotowanie.

Ponizszy poradnik ma na celu pomoc osobom nie majgcym doswiadczenia w pisaniu
takich dokumentéw. Mamy nadzieje, ze zawarte wskazéwki bedg dla Panstwa
przydatne i pomogg w skonstruowaniu tychze dokumentéw.

Zyciorys zawodowy - CV:

Zagadnieniem, na ktére nalezy zwrdéci¢ szczegdlng uwage jest zawartos¢ merytoryczna
CV. Dlatego zanim przystgpi sie do pisania, warto poswieci¢ czas na doktadng analize
wtasnych doswiadczenh - tych zwigzanych z pracg, ale réwniez z zyciem
pozazawodowym. Sporzadzenie swoistego bilansu wtasnych umiejetnosci i kompetencji
znaczenie utatwi napisanie dobrego, odzwierciedlajgcego rzeczywistg wartosc
zyciorysu zawodowego.

Przy sporzadzaniu takie bilansu nalezy wzig¢ pod uwage:

1. okresy nauki i szkoleh: szkoty, staze, praktyki, kursy, szkolenia, warsztaty, nauke na
stanowiskach pracy itp

2. miejsca pracy: statej, dorywczej, sezonowej, dodatkowej, wolontariackiej i in.

3. dziatalnos¢ spoteczno-kulturalng: aktywnos¢ w organizacjach, stowarzyszeniach,
klubach, kotach zainteresowan

4. rozrywke: podroze, zainteresowania, hobby itp.

Nalezy wypisa¢ wszystko, co wydaje sie istotne. Nastepnie nalezy zastanowi¢ sie nad
kazdym odnotowanym zdarzeniem i wypia¢ obok co udato sie z niego wynies¢, co
osiggna¢, co nauczyd, jakie naby¢ dzieki niemu umiejetnosci, kompetencje.
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Zawartosc¢ CV:

1. Dane osobowe ktdre powinny by¢ zamieszczone :

1 imie ( imiona) i nazwisko

2 imiona rodzicéw

3. date urodzenia

4 miejsce zamieszkania (ulica, nr domu, kod pocztowy, miejscowosc¢) oraz adres
do korespondencji

5. wyksztatcenie
6. przebieg dotychczasowego zatrudnienia
7. obywatelstwo

2. Dane , ktore nie sa wymagane a wskazane bytoby ich zamieszczenie :

Telefon ( domowy i komérkowy numer telefonu; mozna podad réwniez telefon do
obecnej pracy) e-mail, fax - o ile kandydat posiada

Jak opisa¢ wyksztatcenie:

Informacje o szkotach nalezy podawac chronologicznie zaczynajgc od ostatnio
ukonczonej. Uwzgledni¢ powinno sie szkoty srednie i wyzsze, podajac:

daty rozpoczecia i ukonhczenia nauki

petng nazwe szkoty

wydziat/kierunek

gtéwne przedmioty/specjalnosci/profile/zakres umiejetnosci zawodowych

: tytut pracy dyplomowej (mozna wyeksponowa, jesli temat wigze sie ze
stanowiskiem, na jakie sie aplikuje)

6. uzyskane wyksztatcenie, otrzymany tytut (nie powinno sie stosowac skrétow
przy podawaniu stopni naukowych czy zawodowych)

vk whHe

Mozna pomingc¢ informacje o szkole podstawowej- jej ukohczenie jest obowigzkowe.
Jesli ukonczona zostata szkota wyzsza mozna poming¢ informacje o szkole Sredniej
(chyba, ze jest ona znana i prestizowa, daje mature uznawang na catym swiecie, jakis
zawdd czy umiejetnosci, ktére pragnie sie wyeksponowac itp.) W tej czesci wymienic
wskazane jest wszystkie osiggniecia szkolne, nagrody, stypendia itp.



Wyksztatcenie uzupetniajace:

Tu umiesci¢ informacje na temat odbytych kurséw i szkolen (takich, na ktére posiada
sie certyfikat). Rdwniez ukoficzone studia podyplomowe.

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia/ doswiadczenie zawodowe:

Informacje dotyczgce dotychczasowej kariery zawodowej przedstawia sie zazwyczaj
chronologicznie w odwrotnej kolejnosci. Opisujgc swoje doswiadczenie na rynku
powinno sie wzig¢ pod uwage:

1. daty rozpoczecia i zakonhczenia pracy (nie trzeba podawac doktadnych dat,
mozna sie ograniczy¢ do podania roku; za pomocg daty mozna zaznaczy¢ rowniez swoj
awans w ramach jednej firmy)

2. petng nazwe i adres pracodawcy (doktadny adres mozna pomingc)

3. branze/sektor/rodzaj dziatalnosci

4. zawdd i stanowisko

5. zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci/miejsce w strukturze organizacyjnej/
liczbe podwtadnych

6. osiggniecia zawodowe (opisac sposéb przyczynienia sie do sukcesu firmy; np.:

zwiekszenie dochodu, udoskonalenie czegos, zaprojektowanie, koordynowanie, itp.)

Wypetniajac te czes¢ pamietac nalezy o wymaganiach stanowiska, na ktére sie
kandyduje -podkresli¢ winno sie te doswiadczenia, ktére bedg najbardziej przydatne z
punktu widzenia przysztego pracodawcy. Nalezy wzig¢ réwniez pod uwage wszystkie
swoje doswiadczenia w pracy (statej, na zlecenie, pét etatu, charytatywnej itp.). Zaleca
sie pamietac o tym , ze zyciorys powinien by¢ kompozycjg dynamiczng. To , ktére
informacje sie w nim znajda i bedg wyeksponowane, zalezy oprécz stanowiska na ktére
sie kandyduje przede wszystkim od doswiadczenia zawodowego (jego rodzaju, stazu
pracy itp.), od zawartych w ogtoszeniu wymagan pracodawcy dotyczacych ksztattu CV,
jak réwniez od woli nabywania przez kandydata na pracownika coraz to nowych
doswiadczen i umiejetnosci itp.

Umiejetnosci , dodatkowe uprawnienia , zainteresowania

Nalezy doktadanie przemyslec jakie umiejetnosci i kompetencje sg istotne z punktu
widzenia stanowiska, na ktére sktada sie aplikacje. Najlepiej rozgraniczy¢ je na
Umiejetnosci/Kompetencje biorgc pod uwage:

1. umiejetnosci i kompetencje artystyczne (muzyka, pisanie, projektowanie itp.)



2. umiejetnosci i kompetencje spoteczne (zwigzane z pracg z ludzmi,
nawigzywaniem kontaktu, umiejetnosciag negocjacji, rozwigzywaniem konfliktéw,
doradztwem, wspédtpracg w zespole itp.)

3. umiejetnosci i kompetencje organizacyjne (zwigzane z organizacjg pracy,
koordynowaniem projektéw, administrowaniem itp.)
4. umiejetnosci i kompetencje techniczne (obstuga komputera-stopien i lista

sprawnie obstugiwanych programoéw, obstuga urzadzen biurowych, innych
specyficznych rodzajow sprzetu, urzadzen)

5. znajomosc jezykéw obcych (okresl stopien biegtosci w postugiwaniu sie
jezykiem, mozna doprecyzowad poziom znajomosci, biorgc pod uwage umiejetnosci w
zakresie czytania, pisania i méwienia)

6. prawo jazdy

Zainteresowania

Mozna napisa¢ w CV cos nieformalnie o sobie. Zasygnalizowad zainteresowania, hobby,
sposéb spedzania czasu wolnego interesuje, jakie jest Twoje hobby, co robisz w
wolnym czasie. Unika¢ jednak nalezy fantazjowania - mozna sprawi¢ wrazenie osoby
niewiarygodnej.

Inne/Dodatkowe informacje
Wypisz tu mozna wszystko, co uwaza sie za istotne, a co dotad nie znalazto sie w
zyciorysie zawodowym . Moze sie tu znalez¢ lista referencji, publikacji itp.

Zataczniki
Jesli dotagcza sie do zyciorysu jakie$ aneksy, nalezy je w tym miejscu wymienic.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
Na koncu CV ( listy motywacyjnego réwniez) nalezy umiesci¢ nastepujgcg formute :

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych" lub inng wymagana w tresci ogtoszenia o naborze.

Zdjecie

Nie jest wymagane ale mozna je dotgczy¢ , niekoniecznie w formie papierowej lecz
réwniez i skanu.

Podpis:



Nalezy bezwzglednie pamietac o ty, aby wtasnorecznie podpisac sktadany zyciorys
zawodowy oraz list motywacyjny. Koniecznos¢ wiasnorecznosci podpisu wynika z tego,
ze podpis udokumentuje nie tylko brzmienie nazwiska, ale takze i charakter pisma,
by w ten sposéb utatwic orientacje w rozpoznaniu osoby. Jest to zatem wymaganie
niezbedne dla bezpieczenstwa obrotu." Niewgtpliwie bowiem podpis daje mozliwos¢
identyfikacji, tego od kogo pismo pochodzi. Brak podpisu oznacza brak spetnienia
warunku zachowania formy pisemnej w rozumieniu art. 30 § 3 w zwigzku z art. 300 k.p.
w zwigzku z art. 78 k.c.

Jak pisac List motywacyjny

List motywacyjny nazywany takze podaniem o prace jest rozwinieciem zyciorysu zawodowego,
ktéry Swiadczy o przydatnosci danej osoby na stanowisko pracy. List motywacyjny ma na celu
prezentacje najlepszych stron oraz daje pracodawcy znak iz kandydat naprawde jest
zainteresowany danym stanowiskiem pracy oraz dysponuje niezbednymi predyspozycjami. W
liscie motywacyjnym nalezy uzasadni¢ dlaczego ubiegamy sie o to stanowisko pracy wtasnie w
tej firmie i dlaczego akurat chcemy pracowac na okreslonym stanowisku. Dobrze jest, aby z
podania o prace wynikata znajomos¢ urzedu oraz wiedza o ty, czym sie on zajmuje. Nalezy
powotac sie na przydatne w danym miejscu pracy doswiadczenia: wczesniejsze miejsca pracy,
praktyki wakacyjne, rozwijane zainteresowania. Wskazane jest odnies¢ sie do wszystkich
dodatkowych lub pozadanych predyspozycji i umiejetnosci zawartych w ogtoszeniu w
odpowiedzi ,na ktére sktada sie aplikacje.

Jego pisanie nalezy rozpoczg¢ dopiero po ukohczeniu pisania zyciorysu zawodowego po to aby
nie dublowa¢ informacji.




Wstep:
We wstepie powinno sie napisa¢ o jakie stanowisko sie ubiega zwraca sie do konkretnej
osoby ( nie urzedu) w odpowiedzi na jakie ogtoszenie.

Rozwiniecie:

W tej czesci nalezy przekonad pracodawce o atrakcyjnosci twojej kandydatury, nie powinno
sie rozpisywac za bardzo gdyz duzo nie zawsze oznacza dobrze oraz uzywac¢ stereotypowych
zdan powtarzajgcych sie w setkach listéw motywacyjnych takich jak: "jestem szczegdlnie
zainteresowany podjeciem pracy w tak znanej i renomowanej firmie jak Panstwa". Kwestie
finansowg zostaw na rozmowe kwalifikacyjna.

Zakonczenie:

Na koncu zamies¢ zwrot grzecznosciowy, witasnoreczny podpis, spis zatgcznikéw oraz klauzule
0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych, o ktérej mowa wyzej ( przy zagadnieniu
pisania CV.)

Z tego wzgledu dbatos¢ o strone wizualng dokumentdéw aplikacyjnych jest niezwykle
istotna. Niedociggniecia w tej materii mogg okazac sie dyskwalifikujgce juz na samym
poczatku i mozna straci¢ okazje do zaprezentowania sie w bezposredniej rozmowie z
pracodawca.

Piszac zaréwno cv jak i list motywacyjny nalezy zachowac ponizsze zasady:

1. kartka formatu A4 - jest to ogdlnie przyjety standard wielkosci dokumentéw. Papier
winien by¢ czysty, estetyczny, schludny, stonowany kolorystycznie, najlepiej biaty.

2. zwiezty i skondensowany sposéb zamieszczenia informacji .

3. wydruk komputerowy z odpowiednio dobrang czcionka , dla uzyskania
czytelnosci i przejrzystosci z zastosowanymi wyttuszczeniami, kursywa, wielkimi litery
dla oznaczenia czesci wyodrebnionych, estetyczne marginesy .

4. brak literéwek, btedéw ortograficznych, stylistycznych oraz logicznych

5. ciekawa tres¢ odzwierciedlajgca styl kandydata - mozna to osiggna¢ dzieki
interesujgcemu sposobowi przedstawienia tresci, zastosowaniu ozdobnikéw,
nietypowej czcionki, koloru papieru .

6. list motywacyjny , CV winien zmiescic¢ sie na jednej, maksymalnie dwéch
kartkach A4 zapisanych tylko po jednej stronie kartki.

Najczesciej popetniane btedy:




1 brak podpisu,

2 zamieszczanie nieprawdziwych danych ,

3 popetnianie btedéw ortograficznych, literowych, gramatycznych, stylistycznych ,
4. umieszczanie zbyt wielu lub zbyt matej liczby informac;ji ,

5. pisanie na 2 stronach kartki ,

6 brak przejrzystosci i czytelnosci zamieszczonych informacji,

7 przesytanie nieestetycznego CV,

8. btedy w danych adresata ,

9. zbyt wiele ozdobnikéw .

Sposoby dostarczenia :

tacznie z innymi dokumentami aplikacyjnymi w sposdb wyraznie wskazany w
ogtoszeniu.

Zataczniki:
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