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Uzasadnienie wyboru tematu

Wystanie  dokumentow  aplikacyjnych:  CV i listu
motywacyjnego, to jednoczesnie udziat w pierwszym etapie
rekrutacji i jeden z najwazniejszych krokdw w  kierunku
zdobycia pracy. Dokumenty aplikacyjne majg zachecic

potencjalnego pracodawce do zaproszenia kandydata na

rozowe kwalifikacyjng.
Zdjecia z przygotowania dokumentow aplikacyjnych utatwig

czniom pierwszy kontakt z pracodawca,.



Il. Ogdlne cele ksztatcenia

= Stworzenie uczniom SZANSy gle
przygotowanie dokumentdw aplikacyjnych
na profesjonalnym poziomie .

» |stotnym elementem readlizacji tematu jest

takze przygotowanie uczniow do

pierwszego kontaktu z pracodawca,.



lll. Zakres tematyczny zajeé

Poszukiwanie pracy — od czego zaczqc?
Redagowanie CV

Sposoby pisania zyciorysu zawodowego
Najczesciej popetniane btedy
Tworzenie listu motywacyjnego

ilka zasad tworzenia CV | listu motywacyjnego

NOO TG

Cwiczenia



IV.Metody prowadzenia zajeé

1) Mini wyktad (w oparciu o prezentacje)
2) Materiaty poglgdowe — interaktywny film
3) Praca pod kierunkiem

4) Praca w grupie




1. Poszukiwanie pracy - od czego zaczqcé?

Jesli poszukiwanie pracy jest dla nas
podstawowym zajeciem to powinnismy
przeznaczy¢ na nie przynajmniej osiem godzin

dziennie - tak jakbysmy normalnie pracowali.

Nie zwlekaj z poszukiwaniem pracy

Najlepiej rozpocznij je od zaraz!!l



1. Poszukiwanie pracy - od czego zaczqcé?

Na rynku pracy pojawia sie coraz wiecej osob
o tych samych lub zblizonych kwalifikacjach
Jesli sie nie pospieszymy to ktos inny dostanie

»NASZg upragnionq” prace!




2. Redagowanie CV
Podstawowe informacje,
ktore muszq by¢ zawarte w CV:
= Dane osobowe
» Informacje o wyksztatceniu | przebiegu pracy

zawodowe]

» Informacje o osiggnieciach zawodowych
Informacje dotyczgce umiejetnosci
» Informacje dotyczqgce osiggniec

» Informacje dotyczgce zainteresowan



3. Sposoby pisania zyciorysu zawodowego

CV chronologiczne:

CV w uktadzie chronologicznym to najbardziej

tradycyjna i klasyczna forma konstruowania zyciorysu

zawodowego.



3. Sposoby pisania zyciorysu zawodowego

Do najwiekszych zalet CV chronologicznego nalezq:
» tatwa orientacja w jakosci i fempie kariery
zawodowej,

oSC przedstawienia ftempa | sprawnosci
nagywania  doswiadczen  zawodowych  oraz

kyalifikacii.



3. Sposoby pisania zyciorysu zawodowego

CV chronologiczne sprawdza sie w przypadku oséb,
ktorych dotychczasowa edukacja i kariera zawodowa
stanowiqg ciqg coraz to wyzszych stanowisk

zajmowanych u jednego, wzglednie kilku

pracodawcow, a takze w przypadku ciagtosci
zatrudnienia, i zdobywania doswiadczenia

zawodowego.



3. Sposoby pisania zyciorysu zawodowego

Schemat CV chronologicznego:
= Dane personalne

» Cel zawodowy

» Wyksztatcenie

» Doswiddczenie zawodowe

= Umiejetnosci

» /dinteresowania



3. Sposoby pisania zyciorysu zawodowego

CV Funkcjonalne

CV w uktadzie funkcjonalnym to coraz czesciej

stosowana forma pisania zyciorysu zawodowego!




3. Sposoby pisania zyciorysu zawodowego

CV Funkcjonalne:

= ymozliwia  wyeksponowanie  umiejetnosci i kwalifikacii
zaowodowych - zwtaszcza, jesli dana osoba nie moze
pochwalic sie duzym doswiadczeniem Ilub petnym

wyksziratceniem,

= umpzliwia orientacje w zakresie kwalifikacji 1 kompetencji

zgdwodowych, pomijajgc tempo, i sprawnosc ich nabywania,



3. Sposoby pisania zyciorysu zawodowego

CV Funkcjonalne:

» pozwala przedstawiC przebieg zatrudnienia w sposdob mnigj
szczegotowy, niz w uktadzie chronologicznym, co przydaje sie
osobom, ktdére miaty dtuzszg przerwe w karierze zawodowej
lub ktérym udawato sie znalez¢ tylko dorywczg prace (wiele

firm, krotkie okresy pracy itd.),

osopom o wysokich kwalifikacjach daje  mozliwose
ochwalenia sie” swoimi kwalifikacjami i kompetencjami-
spomniane pozniej wyksztatcenie bedzie uzupetnieniem i

poparciem dla umiejetnosci i kwalifikacji.



3. Sposoby pisania zyciorysu zawodowego

Schemat CV funkcjonalnego:

= Dane personalne
» Cel zawodowy
= Umiejetnosci zawodowe

» Wyksztatcenie

ladczenie zawodowe
iejetnosci dodatkowe

ainteresowania



4. Najczesciej popetniane btedy

btedy ortograficzne i literowki,

= dokument mato estetyczny (z udziwnieniami),

» ymieszczanie doswiadczenia zawodowego w nieodpowiednigj
kolejnosci,

= brak opisu poziomu znajomosci jezyka,

= zbyt/duzo szczegdotdw i informacji nieistotnych, a co za tym
idZie niewtasciwa dtugosc CV,
V mato czytelne I mato przejrzyste (ciggty tekst, bez

wyrdznienia najwazniejszych rzeczy),



4. Najczesciej popetniane btedy

brak podstawowych informacji (nr ref. podany w ogtoszeniu,
zajmowane stanowiska, obowigzki),

» dotgczanie zdjec osobistych,

= prak danych kontaktowych, co skutecznie uniemozliwia szybkie

powiadomienie kandydata o rezultacie jego zgtoszeniq,

ielanie tych samych danych w CV i liscie motywacyjnym,

odawanie nieprawdziwych informacji,



4. Najczesciej popetniane btedy

» dotgczanie do aplikacji niezliczonych ilosci zatgcznikdow,
kserokopii dokumentdow, opinii o kandydacie, ktére na tym
etapie selekcji nie majqg wiekszego znaczenia,

» 7zbyt szczegdtowy opis programu kursow i szkolen lub brak

= wysytanie takiego samego CV podczas aplikowania na rozne

stanowiska,



5. Tworzenie listu motywacyjnego

Podstawowym zadaniem listu motywacyjnego jest
wzbudzenie zainteresowania kandydatem
| zachecenie potencjalnego pracodawcy do

ZAproszenia go na rozmowe kwalifikacyjng.

Jest to pierwsza forma kontaktu kandydata

Z pracodawcg!



5. Tworzenie listu motywacyjnego

Musimy wiedzie¢:

= Dlaczego staramy sie o prace w tej wtasnie firmie?

» Dlaczego witasnie my powinnismy zostac w nigj




5. Tworzenie listu motywacyjnego

Tresc¢ listu motywacyjnego zalezy od tego, czy
stanowi on odpowiedz na ogtoszenie rekrutacyjne,
czy tez nie ma zwigzku z ogtoszeniem,

a/my wysylamy list do firmy, ktorqg jestesmy

eresowani, nawet jesli nie wiemy, czy prowadzi

ona w tej chwili nabor.



5. Tworzenie listu motywacyjnego

Podstawowe informacje, ktore powinny by¢ zawarte
w liscie motywacyjnym:
= Dane osobowe (imie, nazwisko, adres | telefon)

= Doktadng date

| nazwisko oraz stanowisko osoby, do ktorej

kierowane jest pismo



5. Tworzenie listu motywacyjnego

Podstawowe informacje, ktore powinny by¢ zawarte
w liscie motywacyjnym:

= Informacje o jakie stanowisko sie ubiegasz,

informacje O posiadanych kwalifikacjach,

motywacji | ewentualng propozycje kontaktu z
acodawcqg
tasnoreczny podpis

Wykaz zatgcznikdw



5. Tworzenie listu motywacyjnego

List motywacyjny — odpowiedz na ogtoszenie:

= musi zawieraC odniesienie do oferty: trzeba podac, skgd
uzyskalismy informacje o naborze (np. podac tytut i date
wydania gazety, w ktdére] okazato sie ogtoszenie wraz z

numerem referencyjnym ogtoszenia),

» trzeba podkreslic spetnienie wymagan pracodawcy oraz
vkazac, ze posiadamy poszukiwane przez niego cechy,
list powinien wskazywac, ze jestes najlepszym kandydatem

Nna to stanowisko.



5. Tworzenie listu motywacyjnego

List motywacyjny - bez zwiqzku z ogtoszeniem:

= powinnismy wyjasniac, dlaczego jestesmy zainteresowani
pracg w danej firmie,
» nalezy wskazac, jakim stanowiskiem lub pracg w ktorym

e firmy jesteSmy zainteresowani,

» konieczne jest wskazanie wtasnego doswiadczenia, ktére w
irmie  moze by¢ przydatne oraz wykazac wtasne

predyspozycje do wykonywania okreslonej pracy.



5. Tworzenie listu motywacyjnego

Piszgc list motywacyjny nalezy zwré¢ takze uwage na to, zeby:
» pokazac swojg motywacje i entuzjazm,

= nie powielac informacji zawartych w CV — mozemy wskazac
jedynie najwazniejsze jego elementy, ktdre chcesz
Olnie podkreslic,

» podkreslic cechy osobowe i predyspozycje cenne z punktu

idzenia pracodawcy,



. Kilka zasad tworzenia CV i listu motywacyjnego

CV i list motywacyjny powinny byC napisane na maszynie lub

komputerze

= List motywacyjny podobnie jak CV powinien byc¢ przede wszystkim
krotki | konkretny

» Aby zadba¢ o przejrzystos¢ dokumentu, nalezy unikac
jednogzesnego stosowania kursywy, pogrubien i podkreslen.

= Nie/wolno zapomnie¢ o umieszczeniu pod tekstem CV klauzuli:

yrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych..”
ist motywacyjny dobrze jest zaczgc od ,Szanowna Pani” lub
.Szanowny Pan” lub, jesli nie znamy osoby rekrutujgce;

pracownikow, najlepiej zwrocic sie ,,Szanowni Panstwo”



6. Kilka zasad tworzenia CV i listu motywacyjnego

= [ist motywacyjny jest listem urzedowym, powinien wiec
spetnia¢ wymagania formalne odnoszgce sie  do
korespondenciji urzedowe]

» niedopuszczalne w liscie motywacyjnym sg btedy

ortograficzne i literdwki” ani odbijanie listu na ksero |

WgIsywanie odrecznie kolejnego adresatq,
szystkie sporzgdzone dokumenty (najczesciej CV i list

motywacyjny) powinna tgczy¢ szata graficzna



6. Kilka zasad tworzenia CV i listu motywacyjnego

» dokumenty powinny by¢c wydrukowane na dobrym
gatunkowo papierze przy pomocy drukarki laserowej lub
atramentowej

» wtasnoreczny podpis — zarowno pod listem motywacyjnym,

na CV - pod zgodg na przetwarzanie danych

ospbowych

» |5t razem z CV nalezy wtozy¢ do duzej, nagjlepiej biatej
koperty, bez sktadania, koperta powinna odpowiadac
formatowi kartki, dobrze jest zastosowac usztywniacz, ktory

zabezpieczy dokumenty przed zniszczeniem.



6. Kilka zasad tworzenia CV i listu motywacyjnego

Dokumenty aplikacyjne mozna dostarczyé pracodawcy w

nastepujacy sposob:

= osobiscie
= poczta tradycyjng

» pogztg elekironiczng

zesytka kurierskg



6. Kilka zasad tworzenia CV i listu motywacyjnego

Pracodawca przegladajqgc list motywacyjny, czy CV zwraca
uwage przede wszystkim na:

» 7atgczone dyplomy, zaswiadczenia, certyfikaty

» Sukcesy zawodowe

» Korzysci jakie mogg wynikngc z zatrudnienia kandydata

Chgc¢ kandydata do doskonalenia zawodowego

iejetnosci  pracy zespotowe] oraz na  samodzielnym




7. Cwiczenia praktyczne







