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DOKUMENTY APLIKACYJNE

Dokumenty aplikacyjne (Zyciorys zawodowy i list motywacyjny) stanowig wazne ogniwo w procesie

poszukiwania pracy.

Sposdb, w jaki przedstawimy wtasng osobe poprzez zyciorys czy list motywacyjny moze

skutkowac¢ zaproszeniem na rozmowe kwalifikacyjng badz skazywaé nas na ciggte niepowodzenia.

Wiasciwe przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych to umiejetno$é, ktérg mozemy opanowad,
pamietajgc o podstawowych zasadach:

® Nie istnieje uniwersalny wzorzec zyciorysu i listu motywacyjnego. Kazdg aplikacje

powinnismy tworzy¢ indywidualnie, uwzgledniajgc nasze predyspozycje, doswiadczenia i
umiejetnosci selekcjonowane pod katem oczekiwan konkretnego pracodawcy.

Wysytajac aplikacje starajmy sie dotrze¢ nie do jak najwiekszej liczby pracodawcéw, ale do tych
wiasciwych, ktérych liste tworzymy zgodnie z zaplanowang sciezkg wtasnej kariery zawodowej.
Strategia iloSciowa, czyli odpowiedzi na wszystkie napotkane oferty powinna ustgpic¢ strategii
jakosciowej, czyli swiadomej selekcji . Odpowiadajgc na przypadkowe oferty nie uda nam
sie wykaza¢, ze to wtasnie my jesteSmy najlepszym kandydatem, odpowiednio zmotywowanym
do objecia konkretnego stanowiska pracy.

Zanim napiszemy list motywacyjny dokfadnie przeanalizujmy wybrang oferte, aby poznac
wymagania pracodawcy w obszarze kompetencji twardych (wyksztatcenie, szkolenia, umiejetnosci
jezykowe i specjalistyczne poparte certyfikatami, doswiadczenie zawodowe) oraz kompetencji
miekkich (np. umiejetnosci interpersonalnych, pracy w grupie, gotowosci do zmian itp.,
wynikajgcych z zakresu obowigzkdw na danym stanowisku i jego usytuowania w strukturze
firmy).

Zbierzmy informacje o firmie siegajgc do wszelkich dostepnych zrédet (prasa branzowa, Internet,

bezposredni kontakt z pracownikami, materiaty promocyjne publikowane przez firme) aby dobrze
poznac specyfike potencjalnego miejsca pracy.

Jak napisa¢ CV?
List motywacyjny
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1. Zyciorys zawodowy - Curriculum vitae (CV), tlumaczone z jezyka facifskiego jako linia, bagdZ program
zycia.

2. List motywacyjny, stosowany w odpowiedzi na konkretng oferte pracy, prezentujacy nasze
umiejetnosci, wiedze i kwalifikacje odnoszace sie do wymagan stanowiska pracy.

3. List intencyjny, pisany w sytuacji gdy firma wydaje sie by¢ idealnym miejscem dla nas, lecz nie
posiadamy informacji o wolnych miejscach pracy. Tworzymy ogdlng charakterystyke kandydata,
eksponujac swoje atuty i osiggniecia.

4. Formularz aplikacyjny, rodzaj kwestionariusza, zawierajgcego pytania przygotowane pod potrzeby
danego pracodawcy.

Formularz aplikacyjny jest formg coraz chetniej stosowang przez pracodawcdw, zwtaszcza firmy
miedzynarodowe, gdyz koncentrujagc sie na informacjach o zasadniczym znaczeniu dla
danego stanowiska pracy pozwala na szybkg analize, porownanie i selekcje zgtoszen oraz obniza
koszty zwigzane z poszukiwaniem nowych pracownikdw.

Stosujac formularz, w odrdéinieniu od CV kandydat ma mniejsze mozliwosci wptywu na wybér
informacji, uwypuklenie czy pominiecie pewnych faktéw, zwigzanych z doswiadczeniem
czy wyksztatceniem oraz nie wyrdzni sie poprzez szate graficzng, czy uktad dokumentu.

Spotka¢ sie mozemy z réznymi rodzajami formularzy aplikacyjnych:

- w wersji drukowanej,

- elektronicznymi ( on-line),

- otwartymi (bez okreslonego stanowiska pracy),

- celowymi ( gdy ubiegamy sie o konkretne stanowisko),

- o charakterze informacyjnym ( zawierajgce informacje o kandydacie podobnie jak w liscie
motywacyjnym czy CV),

- bardzo szczegétowymi (w sposdb rozbudowany badajgcymi predyspozycje kandydata).

Opracowata:
Barbara Poczynajto-Kabaliuk
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
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