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-Y PISANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Dokumenty aplikacyjne to specyficzna, bardziej rozbudowana postac¢ naszej
wizytowki, bedaca nosnikiem rzeczowych informacji, ujetych w kontekscie
stanowiska pracy. Przy ich pomocy dokonujemy wstepnej autoprezentacji
potencjalnemu pracodawcy, dla ktérego stanowig one pierwszy etap selekgji
kandydatéw.

Do podstawowych dokumentéw aplikacyjnych naleza:
zyciorys zawodowy,
list motywacyjny,
formularz aplikacyjny.

Zasada streszczalnosci
Wiekszosc¢ z nas uwaza, ze im wiecej napiszemy, tym lepiej bedzie to odbiera-
ne. Nie ma bardziej btednego przekonania. Im mniej stéw, tym wieksza war-
tos¢ kazdego z dokumentéw aplikacyjnych. Informacje podajemy hastowo,
bez zbednych ozdobnikéw. Potok stéw powoduje znuzenie i spadek koncen-
tracji osoby rekrutujace;.

Zasada wiarygodnosci

Podajemy tylko informacje zgodne z prawda, ktére jesteSmy w stanie uwiary-
godni¢ przed pracodawca. Ktamstwa dyskwalifikujg kandydata lub - w najlep-
szym wypadku - stwarzajg niezreczng sytuacje na rozmowie kwalifikacyjnej
dla obu stron. Najczesciej fatszuje sie informacje o zatrudnieniu, wyksztatceniu
oraz posiadanych umiejetnosciach. Na przyktad: pomija sie firmy, z ktérymi
rozstanie nastgpito w okolicznosciach nie przynoszacych chluby kandydato-
wi. Innym przykfadem jest zawyzanie znajomosci jezykéw obcych lub obstugi
komputera.

Zasada spéjnosci

Aby przekaz zostat wtasciwie odebrany, musi by¢ spdjny, tzn. podawane infor-
macje nie moga sie wzajemnie wyklucza¢, wrecz powinny sie uzupetniac¢ lub
wzmacniac. Zasada ta taczy sie z przedstawianiem najwazniejszych informa-
¢ji w roznych kontekstach. Na przykfad, jezeli rozwijamy jakis watek w liscie
motywacyjnym, to musi mie¢ on odzwierciedlenie w zyciorysie zawodowym
i korespondowac z ofertg pracy, na ktérg odpowiadamy.




CZESC IV - Profesjonalne i niepowtarzalne

- Moje portfolio

Zasada jasnej, przejrzystej struktury

Struktura dokumentéw aplikacyjnych musi by¢ przejrzysta, czytelna, przycia-
gajaca uwage oraz zachecajaca do ich lektury. Fakty powinny by¢ napisane
prostym, zrozumiatym, ale nie potocznym jezykiem. W dokumentach prefe-
rowana jest czcionka ,12” lub ,14” oraz pé6ttora wersowe odstepy. Nie nalezy
stosowac kilku koloréw czcionek, nadmiaru wyttuszczen, tabel ani réznego
rodzaju ozdobnikéw.

Zasada unikatowosci

Przydatna tu jest umiejetnos¢ uwypuklenia swoich atutow w kontekscie ofer-
ty pracy, na ktéra aplikujemy. Aby to osiagna¢, nalezy stosowac zabiegi styli-
styczne, ktdre sprawig, ze tekst bedzie dynamiczny i obrazowy. Dzieki temu
zaciekawimy osobe dokonujaca selekcji i skoncentrujemy uwage na naszej
kandydaturze. Dlatego nalezy budowac¢ zdania krotkie, z duzg iloscig czasow-
nikéw i rzeczownikéw, a uzyte stownictwo powinno wywotywaé pozytywne
skojarzenia. Tekst nalezy zredagowa¢ samodzielnie, niedopuszczalne jest
kopiowanie dostepnych powszechnie przyktadéw dokumentéw aplikacyj-
nych. Osoby dokonujace rekrutacji bez trudu rozpoznaja wtasny styl piszace-
go od przerébek gotowych wzoréw. 2

Kilka stow o walorze aktywnego czasownika

Warto zadbac o jezyk, jakim pisze sie dokumenty aplikacyjne.

Nie chodzi tylko o poprawnos$¢ jezykowa, lecz o styl. Nalezy uzywac stéw,
ktére wyrazaja aktywno$¢, a nie kojarza sie pasywnie. Istnieje cata lista
czasownikéw sugerujacych aktywnosé, np.: przyspieszytem, wynalaztem,
kierowatem, osiagnatem, ulepszytem, wykonatem, uporzadkowatem,
rozwinagtem, wprowadzitem na rynek. Powinno sie natomiast unika¢ takich
okreslen, jak: znam, mam doswiadczenie, zapoznatem sie, uczytem sie itp.

2. Jak napisac najlepsze CV i list motywacyjny?, Luiza Kulczycka, Wolters Kluwer Sp. z 0.0., Warsza-
wa 2007,s. 15-17
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ZYCIORYS ZAWODOWY (CURRICULUM VITAE)

Zyciorys zawodowy (CV) to uporzadkowany sposéb prezentowania informa-
cji o sobie. W prostej formie powinien eksponowac profil zawodowy osoby
ubiegajacej sie o prace. Dobry zyciorys zawodowy jest wyraznym i doktadnym
obrazem najbardziej wartosciowych cech kandydata. W miare zyskiwania do-
Swiadczenia zawodowego staje sie swiadectwem jego dokonan. Curriculum
vitae mozna poréwnac do ,narzedzia skutecznej sprzedazy’, ktére ma za zada-
nie promowac i reprezentowac kandydata pod jego nieobecnos¢. Wprawdzie
nie moze ono zagwarantowac, ze od razu otrzyma sie prace, natomiast jest
w stanie sprawic, ze zostanie sie zaproszonym na rozmowe kwalifikacyjna.
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4.2.1. Rodzaje iycio-

Chronologiczny

Kfadzie nacisk na daty, nazwy firm i zakresy obowigzkéw. Edukacja i historia
zawodowa przedstawione sg w odwréconym porzadku chronologicznym: od
ostatniego miejsca zatrudnienia i ksztatcenia wstecz. Polecany jest w przypad-
ku ubiegania sie o prace zbiezng z wyksztatceniem i doswiadczeniem zawo-
dowym. Zyciorys w tej formie jest czytelny, przejrzysty, pozwala na $ledzenie
przebiegu wyksztatcenia i zatrudnienia oraz ich ciggtosci.

Funkcjonalny

Umozliwia przedstawienie umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego kandy-
data najbardziej odpowiadajacych pracy, o ktdra sie stara. Podkresla najwaz-
niejsze osiggniecia i silne strony poszukujacego pracy. Polecany jest osobom,
ktére zajmowalty kilka podobnych stanowisk, wykonywaty wolny zawéd lub
miaty przerwy w zatrudnieniu.

Alternatywny
Ma forme listu skierowanego do konkretnego pracodawcy i sktadany jest
zamiast CV. Okresla sie w nim swoje zainteresowania zawodowe, funkcje oraz
stanowisko, na ktérym chciatoby sie pracowac. Jego przygotowanie wymaga
od kandydata dobrej znajomosci firmy oraz aktualnego zapotrzebowania na
pracownikéw.

Europejski

Proponowany jako obowigzujacy w krajach Unii Europejskiej.

Wzér dokumentu jest dostepny w kilku jezykach na stronie internetowej:
http://www.europass.cedefop.europa.eu

4.2.2. Najczesciej popelnian-

+ brak informacji o zakresie obowigzkéw na zajmowanych dotychczas stano-
wiskach,

« podawanie faktéw nieistotnych z punktu widzenia pracodawcy,

brak dat okreslajacych poczatek i koniec okresu zatrudnienia, zatajenie
informacji o ustaniu zatrudnienia,

« podawanie nieprawdziwych informacji lub ich koloryzowanie’,
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+ uzywanie negatywnych zwrotéw (np. jezyk angielski — w stopniu stabym,
lepiej w podstawowym),

+ stosowanie wyrazen zargonowych, btedy ortograficzne, literowe i styli-
styczne,

« podawanie wysokosci swoich poprzednich zarobkéw,
. dotaczanie do CV kopii certyfikatdw i dyplomow.

Piszac zyciorys zawodowy:

« mysl w kategoriach finansowych

Kiedy zdarzyto Ci sie zarobi¢ pienigdze dla swojego pracodawcy, zaoszczedzic
je lub zarzadza¢ nimi - napisz o tym.

« mysl w kategoriach czasu

Firmy nieustannie poszukuja sposobéw oszczedzania czasu i wywigzywania
sie z terminéw. Jezeli miato to miejsce w Twoim przypadku, to poinformuj
o tym pracodawce.

« mysl w kategoriach wielkosci
W biznesie wazne sg liczby, w ktérych mierzy sie dokonania - pamietaj
o tym przygotowujac zyciorys zawodowy.?

Pamietaj, ze zyciorys zawodowy:

+ jest pierwszg forma kontaktu z pracodawca,
powinien przedstawi¢ Cie w jak najkorzystniejszym Swietle, podkreslajac
Twoja wartos$¢ jako przysztego pracownika,

+ jest jedynym elementem w procesie selekgji, nad ktérym masz kontrole,

. ufatwia przebieg rozmowy kwalifikacyjnej - czesto stanowi jej plan.

3. Jak efektywnie poszukiwac pracy. Wykorzystanie metody firmy Monster. Jeff Taylor, Doug Har-
dy, Oficyna Ekonomiczna, Krakéw 2006, s. 138-139.
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DANE OSOBOWE
imie i nazwisko:

data urodzenia / wiek:
adres zamieszkania:
numer telefonu:
e-mail:

-6r curriculum vitae

WYKSZTALCENIE (piszemy w odwrotnym porzadku chronologicznym)

data (rozpoczecia i zakonczenia szkoty) - petna nazwa szkoty, kierunek ksztatcenia
uzyskany tytut (w przypadku posiadania
wyksztatcenia sredniego lub wyzszego nalezy
pominac szkote podstawowa i gimnazjalna)

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

(piszemy w odwrotnym porzadku chronologicznym - tj. od ostatniego miejsca zatrud-

nienia).

data (rozpoczecia i zakonczenia pracy) - nazwa i siedziba zaktadu pracy, zajmowane
stanowisko, krétki opis zakresu obowigzkéw

KURSY | SZKOLENIA
rok i czas trwania - temat szkolenia i nazwa instytucji szkoleniowej

INFORMACJE (UMIEJETNOSCI) DODATKOWE

znajomos¢ jezyka obcego - w jakim stopniu?
znajomos¢ obstugi komputera - jakie programy?
prawo jazdy - kategoria

inne

ZAINTERESOWANIA
(aktywnos¢ pozazawodowa - napisz o swoim hobby, pasji, o czyms, co rzeczywiscie
lubisz robi¢, unikaj uogdlnien typu: muzyka, literatura, sport, turystyka)

REFERENCJE

W tym punkcie z reguly podaje sie informacje: ,Beda dostarczone na zyczenie”. Przed-
tem pamietaj, ze musisz zna¢ numer telefonu, stanowisko i miejsce pracy osoby, ktéra
moze udzieli¢ referencji oraz uzyskac jej zgode na ich przedstawienie.

Klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawag 29 sierpnia 1997
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)."

PAMIETAJ! NIE WSZYSTKIE PUNKTY MUSZA POJAWIC SIE W TWOIM CV-
-DOSTOSUJ JE DO ZAWARTOSCI TRESCIOWEJ
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wami kieruje sie kandydat, gdy stara sie o dane stanowisko, a takze dlaczego
uwaza, ze sie na nie nadaje. Zyciorys zawiera suche fakty, za$ list motywacyj-
ny rozwiniecie i interpretacje niektérych z nich. Jest podobny do innych pism
uzytkowych: przedstawiamy w nim siebie, swoja sprawe i staramy sie przeko-
nac czytajacego, by pozytywnie sie do tego ustosunkowat.

Nie ma jednego uniwersalnego listu motywacyjnego.

Jest to zawsze niepowtarzalny dokument, ktéry jest wyrazem Twojej
osobowosci, charakterystycznego tylko dla Ciebie sposobu wyrazania
mysli i formulowania zdan.

Aby spetnit swoje zadanie powinien w przekonywajacy sposéb wykazywac
zwiagzek miedzy Toba a praca, o ktdra sie starasz. Konieczne jest takie reda-
gowanie listu, by korespondowat z oferta, tj. z wymaganiami podanymi
w ogtoszeniu.

List motywacyjny powinien mie¢ odpowiednia forme i tres¢.

Forma:
- jedna strona biatego papieru formatu A4,
- pisany na komputerze lub odrecznie,

- czytelny, przejrzysty, staranny,

- koniecznie wtasnorecznie podpisany.
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Tres¢:

bezposredni - nie musi by¢ zbyt dokfadny, raczej zachecajacy do
rozmowy niz wszystko wyjasniajacy,

konkretny - nie wykazuj niezdecydowania, pewnie przedstaw
swojq prosbe,

uprzejmy i grzeczny — wystepujesz w roli przysztego pracownika,

profesjonalny - dotyczacy tylko kwestii zawodowych,

atrakcyjny - wzbudzajacy zainteresowanie czytelnika,

zwiezly - zawierajacy jasne i precyzyjne sformutowania.

4.3.1. Najczesciej spotyk-

btedy ortograficzne, stylistyczne - uzyte sformutowania powinny by¢
dowodem posiadania umiejetnosci pisemnej komunikacji;

« btedy interpunkcyjne, literéwki - $wiadcza o Twojej niedbatosci
i niestarannosci;

+ powtarzanie faktéw zawartych w zyciorysie zawodowym;
+ korzystanie z gotowych przykfadow listow motywacyjnych;

« wysytanie listu o tej samej tresci do wszystkich potencjalnych
pracodawcéw;

« nadmierna dlugos¢ listu - podawanie faktéw nieistotnych z punktu
widzenia pracodawcy;

« podawanie umiejetnosci, ktére sa niemierzalne (np. dobra prezencja)
- lepiej zastapic je konkretami, przyktadami.
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4.3.2. Struktura listu moty- N ref. )
r referencyjny

(podawany zwykle w ogtoszeniu)

Imie i nazwisko miejscowos¢, data
adres zamieszkania
numer telefonu

Adresat

Imie i nazwisko (lub stanowisko)
osoby, do ktérej piszesz

nazwa instytucji

adres

Zwrot grzecznos$ciowy
Szanowna/y Pani/Panie lub Paristwo (jesli nie wskazujesz imiennie adresata)

I. Rozpoczecie - zdanie wprowadzajace- w nim powinna by¢ zawarta informacja
o tym, jaka praca Cie interesuje i skad wiesz o wolnym miejscu.

Jestem zainteresowana/y pracq w Pariskiej Firmie ................cccccoeviiiiiiiiiinininenan..
W odpowiedzi na Paristwa ogtoszenie zdnia....... wgazecie......... ... chciatabym/chciat-
bym zgtosi¢ swojq kandydature na stanowisko ..................c.ceeeeinininennn.

Il. W drugiej czesci nalezy powotac sie na swoje kwalifikacje, doswiadczenie i zain-
teresowania zawodowe, a takze plany zawodowe oraz cechy osobiste (nie powtarzaj
informacji zawartych w CV, lecz je rozwin).

Ukoniczytam/ukoriczytem z wyréznieniem szkofe ...............uu.... O KIerunKu w.....ueucecvvuncvirnnecs
Posiadam dobrg znajomosc¢ obstugi urzqdzeri
Mam kwalifikacje wymagane na danym stanowisku (lub podane w ogfoszeniu) .................

Moje doswiadczenie zawodowe w zakresie ........ pozwala na wprowadzenie pewnych
usprawnien w Paristwa Firmie.

lll. Cze$¢ trzecia dotyczy motywacji starania sie wtasnie o te prace. W tym miejscu
nalezy podac szczegdlne zainteresowanie pracg i firma.

Przewiduje wykorzystanie moich kwalifikacji zawodowych ................. w Paristwa Firmie
Praca w tym zawodZzie odpowiada moim zainteresowaniom i jest zgodna z moimi kwali-
fikacjami............

IV. W tej czesci nalezy wyrazi¢ ched spotkania, uczestniczenia w dalszych etapach re-
krutaciji.

Chciatabym/chciatbym méc przekaza¢ wiecej informacdji i spotkac sie z Paristwem osobi-
scie w dogodnym dla Paristwa terminie.

Z powazaniem
czytelny podpis
(imie i nazwisko)
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4.4. FORMULARZ APLIKACYJNY -

Formularze aplikacyjne staja sie coraz czesciej stosowanym narzedziem
w procesie rekrutacji. Rozwigzanie takie przynosi wymierne korzysci zaréwno
pracodawcy, jak rbwniez samemu kandydatowi. W btedzie jednak sa Ci, ktorzy
uwazaja, ze wypetnienie formularza to prosta rzecz, tatwiejsza niz przygotowa-
nie CVilistu motywacyjnego. W wielu firmach, zwfaszcza miedzynarodowych,
formularz aplikacyjny jest najpopularniejsza forma zdobywania informacji
o kandydatach ubiegajacych sie o prace, a takze skutecznym narzedziem ich
wstepnej selekdji.

Dlaczego?

Po pierwsze:

formularz przekazuje firmie te informacje, ktére maja zasadnicze znaczenie dla
danego stanowiska pracy. W CV i liscie motywacyjnym to kandydat decyduje
o tym, co uwypukli, a jakie elementy swojego wyksztatcenia czy doswiadcze-
nia catkowicie pominie. Tymczasem formularz, stworzony bezposrednio na
potrzeby firmy, narzuca pytania wazne
z punktu widzenia pracodawcy.

Po drugie:

informacje, ktérychdostarczaformularz,
sa ujednolicone, co daje pracodawcy
szanse na efektywng i relatywnie szyb-
ka analize oraz poréwnanie zgtoszen,
a nastepnie umozliwia, dokonanie
selekcji kandydatéw, ktérzy przejda do
dalszego etapu rekrutacji.

Po trzecie:
aplikacje, przede wszystkim te on-line,
znacznie skracaja czas pracy oséb zaj-
mujacych sie rekrutacja w firmie, wpty-
wajg réwniez na obnizenie kosztéow
zwigzanych z pozyskiwaniem nowych
pracownikéw. Formularz on-line to
korzys¢ rowniez dla samego kandyda-
ta. Rozwigzanie takie zmniejsza kosz-
ty, ktére nalezy ponies¢ w przypadku
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sktadania ofert pisemnych (eliminuje wéwczas opfaty zwigzane z zakupem
koperty, znaczka, teczki, wydrukiem, zrobieniem zdjecia), jak réwniez pozwala
skupic¢ sie wylacznie na merytorycznych aspektach aplikacji. Kandydat nie musi
poswiecac swojego czasu i uwagi na dziatania nakierowane na,wyréznianie sie”
poprzez szate graficzng czy uktad dokumentéw - cho¢ pewnie fakt, ze formu-
larz wymaga od nas wylgcznie konkretnych, merytorycznych informacji, nie dla
wszystkich kandydatow jest pozytywna strong takiego narzedzia.

Przed wypetnieniem formularza aplikacyjnego:

« zapoznaj sie dokfadnie z instrukcja dotyczaca jego wypetnienia oraz
broszurg rekrutacyjna, jesli firma takg posiada;

« pamietaj o estetyce! Jesli masz takg mozliwos¢, najpierw wypetnij formu-
larz“na brudno”;

+ zwrd¢ uwage na pytania zamkniete — nie popetnij btedu przy danych oso-
bowych i uwaznie wypetnij te pola/miejsca, ktére dotycza wyksztatcenia,
znajomosci jezykéw obcych, dyspozycyjnosci, to one tworza Twéj obraz -
odpowiedniego kandydata do pracy;

+ dobrze przemysl tzw. pytania otwarte. Czesto nie sg one pytaniami wprost.
Badajg cechy osobowosciowe, takie jak np. kreatywnos¢, zdolnos¢ logicz-
nego myslenia, systematycznos¢, cechy przywddcze oraz predyspozycje do
wykonywania danego zawodu. Podkresl te fakty z zyciorysu, ktére przema-
wiaja na Twoja korzys¢.

+ wypehnij formularz w catosci, bez pozostawiania pustych pdl;

. jesli formularz jest dwujezyczny, to lepiej wypetnij go w jezyku obcym;

« dotacz zdjecie, jesli jest wymagane.

Pamietaj o spetnieniu wszystkich wymogoéw formularza!

- 4.5. EUROPASS

Europass jest inicjatywa Komisji Europejskiej umozliwiajaca kazdemu obywa-
telowi Europy lepszg prezentacje kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych.

Jesdli planujesz ksztatci¢ sie, szuka¢ pracy lub zdobywa¢ doswiadczenie za
granica, wazne jest przedstawienie wtasnych umiejetnosci i kompeteng;ji
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w jasny i zrozumiaty sposéb.
Europass obejmuje portfolio 5 do-
kumentéw funkcjonujacych w ta-
kiej samej formie na obszarze catej
Europy (réwniez w panstwach Euro-
pejskiego Obszaru Gospodarczego
oraz krajach kandydujacych do UE).
Europass zostat przyjety decyzja
Parlamentu Europejskiego i Rady
z dnia 15 grudnia 2004 r. i obowiga-
zuje od dnia 1 stycznia 2005 roku.

Dokumenty wchodzace w skiad
Europass:

1. Europass - CV

2. Europass - Paszport Jezykowy
3. Europass - Mobilnos¢
4

. Europass - Suplement do Dy-
plomu

5. Europass - Suplement do Dy-
plomu Potwierdzajacego Kwa-
lifikacje Zawodowe.

Dokumenty wymienione w punktach 1i2 przygotowujesz samodzielnie,
trzy pozostate wydajg uprawnione do tego instytucje.

4.5.1. EUROPAS.

Pracodawcy, dokonujac wstepnego wyboru nadestanych ofert, rzadko moga
poswieci¢ wiecej niz minute na lekture jednego CV. Jezeli kandydatowi nie
uda sie wywrze¢ odpowiedniego wrazenia, oznacza to, iz zmarnuje nadarza-
jaca sie okazje. Dlatego CV powinno by¢ napisane w taki sposéb, aby przycia-
gna¢ uwage czytajacego i pokaza¢, dlaczego jego autor zastuguje na zapro-
szenie na rozmowe kwalifikacyjng. Zadanie to znacznie utatwia Europass-CV,
ktéry dzieki przejrzystej strukturze eksponuje mocne strony jego posiadacza.
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- Moje portfolio

Szczegébtowa instrukcja wypetnienia pomaga kazdemu stworzy¢ - krok po kro-
ku - profesjonalne CV.

Formularz CV jest dostepny we wszystkich jezykach UE na stronach portalu
internetowego http://europass.europa.eu. Dokument mozna wypetni¢ on-
-line, a nastepnie zapisa¢ na twardym dysku swojego komputera lub wystfa¢
poczta elektroniczna. Mozna tez pobra¢ wzor CV (w formacie Microsoft Word
lub Open Office) i zapisa¢ go na twardym dysku.

Jak wypetnia¢ Europass-CV?

CV powinno by¢ krotkie, najczesciej wystarcza dwie strony. Nalezy dostoso-
wac CV do stanowiska, o ktére sie staramy i skoncentrowac sie na istotnych
informacjach, ktére wniosa wazne elementy do podania o prace: mozna po-
mina¢ doswiadczenia zawodowe lub kursy/szkolenia, ktére nie maja zwigzku
z pracy, ktérg chcemy otrzymad. Przygotowujac Europass-CV, nalezy zacho-
wac strukture formularza oraz podana czcionke i uktad graficzny.

Po skonczeniu pisania nalezy uwaznie sprawdzi¢ CV, aby usuna¢ ewentualne
btedy, a takze poprosi¢ kogos o przeczytanie, zeby mie¢ pewnos¢, ze zostato
ono napisane w zrozumialy i logiczny sposéb. CV nalezy wydrukowac na bia-
tym papierze.

Europejskie CV starano sie tak skonstruowa¢, aby dawato ogdlny, przedsta-
wiony wedtug przyjetej normy, obraz przebiegu edukacji i doswiadczenia
zawodowego kandydata, jak tez aby byto przydatne podczas procesu kwali-
fikacji na réznego rodzaju szkolenia. Swoja strukturg rézni sie ono od ogdlnie
przyjetej w Polsce postaci CV.

Zawartosé formularza

Zatozeniem europejskiego CV jest dostarczenie informacji o kandydacie
w zakresie:

- znajomosci jezykéw obcych,

- posiadanego doswiadczenia zawodowego,
- zdobytej edukacji,

- odbytych szkolen,

- posiadanych dodatkowych umiejetnosci i zdolnosci pozazawodowych.
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Formularz CV jest podzielony na nastepujace segmenty:

dane personalne - imie i nazwisko, adres, telefon, fax, e-mail, narodowos¢,
data urodzenia;

- doswiadczenie zawodowe - umieszcza sie tu informacje, osobna dla kaz-
dego miejsca zatrudnienia, poczynajac od ostatniego, z uwzglednieniem
dat, nazwy i adresu zaktadu pracy, sektora gospodarki, z ktérg byto zwiaza-
ne, zajmowane stanowisko, zakres podstawowych obowiazkdéw;

wyksztatcenie i szkolenia - nalezy podawac tu informacje, osobng dla
kazdego poziomu wyksztatcenia i rodzaju kursu, poczynajac od ostatniego,
z uwzglednieniem dat, nazwy i typu instytucji edukacyjnej, gtéwnych
przedmiotow czy tematdw kurséw, uzyskany tytut naukowy i ocene poda-
na wedtug systemu ocen stosowanego we wiasnym kraju;

- umiejetnosci dodatkowe - jest tu miejsce na opisanie swoich umiejet-
nosci i doswiadczen nabytych w trakcie nauki lub pracy, ktérych z jakichs
wzgledéw nie mozna potwierdzi¢ oficjalnymi dokumentami;

- jezyk ojczysty;

+ znajomos¢ jezykow obcych - przedstawia sie tu ocene umiejetnosci po-
stugiwania sie jezykiem obcym w zakresie pisania, czytania i komunikacji
werbalnej; mozliwe sg trzy oceny: bardzo dobra, dobra, podstawowa;

W ponizszych punktach opisuje sie umiejetnosci ze wskazaniem, w jakich
okolicznosciach kandydat mégt sie nimi wykazac¢:

+ umiejetnosci spoteczne - mozna tu wymieni¢ pobyt albo prace (wolon-
tariat) w $rodowisku wielokulturowym, gdzie komunikatywnos$¢ i umiejet-
nos$¢ pracy w zespole sg najistotniejsze (dziatalnos¢ kulturalna, sportowa);

- zdolnosci organizacyjne - zarzadzanie ludZzmi i koordynowanie ich pracy,
zarzadzanie projektami i budzetem w pracy zawodowej lub w wolontaria-
cie;

- umiejetnosci techniczne - umiejetnos¢ pracy z komputerem lub innym
sprzetem specjalistycznym;

- zdolnosci artystyczne - muzyczne, literackie, plastyczne;
inne zdolnosci - tu mozna opisac inne zdolnosci i osiggniecia, ktdre nie zo-
staly przedstawione powyzej (np. osiggniecia sportowe, publikacje wiasne);

- prawo jazdy - nalezy opisac rodzaj prawa jazdy, jak tez zaznaczy¢, od jakie-
go czasu sie je posiada;
informacje dodatkowe - mozna tu poda¢ wszelkie dodatkowe, ale istotne
informacje, np. referencje;

- zalaczniki - lista dofgczonych dokumentéw.
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europass

Europass
curriculum vitae

Dane osobowe

Nazwisko / Imie
Adres(y)
Telefon(y)

Faks(y)
E-mail(e)

Narodowos¢
Data urodzenia

Pte¢

Preferowane miejsce
zatrudnienia / charakter

pracy

Doswiadczenie
zawodowe

Daty

Zawdd lub zajmowane stanowisko
Podstawowy zakres prac

i obowigzkow

Nazwa i adres pracodawcy

Typ dziatalnosci lub sektor

Wyksztatcenie
i odbyte szkolenia

Daty

Nazwaltytut uzyskanych
kwalifikacji

Podstawowe dziedziny
ksztatcenia/nabyte umiejetnosci
zawodowe

Nazwa i typ instytucji edukacyjnej
| szkoleniowej

Poziom w klasyfikacji krajowej
lub migdzynarodowej

Wzér Europass curriculum vitae

Miejsce na zdjecie. Usuna¢ nagtéwek, jesli nie dotyczy

Nazwisko Imie

Ulica, nr domu, kod pocztowy, miejscowos¢, kraj

Usuna¢ nagtowek, Tel. kom.:

jesli nie dotyczy (usunag¢, jesli nie dotyczy)
Usuna¢ nagtowek, jesli nie dotyczy

Usuna¢ nagtowek, jesli nie dotyczy

Usunag¢ nagtowek, jesli nie dotyczy
Usunag¢ nagtowek, jesli nie dotyczy

Usunag nagtowek, jesli nie dotyczy

Usuna¢ nagtéwek, jesli nie dotyczy

Opisa¢ oddzielnie kazde zajmowane stanowisko, poczawszy od ostatniego.
Usunag nagtowek, jesli nie dotyczy

Opisa¢ oddzielnie kazdy ukoriczony typ / rodzaj kursu / ksztaicenia,
poczawszy od ostatniego

Usunag¢ nagtowek, jesli nie dotyczy
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Umiejetnosci i
kompetencje
Jezyk ojczysty

Inne jezyki
Eigenvurdering
Poziom europejski ()

Jezyk
Jezyk

Umiejetno$ci kompetencie
spoleczne

Umiejetno$ci i kompetencije
organizacyjne

Umiejetno$ci i kompetencije
techniczne

Umiejetnosci i kompetencje
w zakresie obstugi komputera

Umiejetno$ci i kompetencije
artystyczne

Inne umiejetnosci i
kompetencje

Prawo jazdy

Informacje dodatkowe

Zalaczniki

- Moje portfolio

Okresli¢ jezyk ojczysty (podac inne jezyki ojczyste, jesli dotyczy)

Rozumienie Méwienie
Stuchanie Czytanie Udziat w rozmowie |  Samodzielne
wystapienie

Pisanie

() Europejski system opisu ksztatcenia jezykowego

Opisa¢ tego rodzaju kompetencje i poda¢ miejsce ich uzyskania.
Usuna¢ nagtowek, jesli nie dotyczy

Opisac¢ tego rodzaju kompetencje i poda¢ miejsce ich uzyskania.
Usunag¢ nagtowek, jesli nie dotyczy

Opisac tego rodzaju kompetencje i poda¢ miejsce ich uzyskania.
Usunag¢ nagtowek, jesli nie dotyczy

Opisac¢ tego rodzaju kompetencje i poda¢ miejsce ich uzyskania.
Usunag¢ nagtéwek, jesli nie dotyczy

Opisa¢ tego rodzaju kompetencje i poda¢ miejsce ich uzyskania.
Usunag¢ nagtowek, jesli nie dotyczy

Opisac¢ tego rodzaju kompetencje i poda¢ miejsce ich uzyskania.
Usunag¢ nagtowek, jesli nie dotyczy

Podac¢, czy posiada sie prawo jazdy; jesli tak, to jakiej kategorii.
Usunag nagtdwek, jesli nie dotyczy

Poda¢ inne informacje, ktére moga by¢ istotne, np. osoby kontaktowe, referencje, itd.

Usunag nagtdwek, jesli nie dotyczy

Wymieni¢ wszystkie zataczniki. Usunaé nagtowek, jesli nie dotyczy




