




















DODATEK: JAK SKUTECZNIE NAPISAC CV
| LIST MOTYWACYINY

CV i list motywacyjny to nic innego jak dokumenty aplikacyjne, ktére przygotowujemy przed rozpocze-
ciem poszukiwania pracy. Zanim spotkamy sie z potencjalnym pracodawca ocenia on nas wtasnie na
podstawie tych dokumentéw. Dlatego tak wazne jest, aby poswiecié¢ czas na rzetelne i staranne przygo-
towanie CV i listu motywacyjnego.

Na poczatku drogi zawodowej zadajemy sobie pytanie, jak napisac¢ dobre CV, czy list motywacyjny bez
doswiadczenia zawodowego, gdy to wtasnie doswiadczenie jest najczesciej podkreslane przez praco-
dawcoéw w ofertach pracy, ktére mozna znalez¢ na rynku. Nie zapominajmy jednak, ze kazdy kiedys
byt na poczatku tej drogi i musiat przygotowac¢ dokumenty aplikacyjne, ktére zainteresuja przysztego
pracodawce.

Mamy dla Ciebie kilka praktycznych rad, jak napisa¢ pierwsze CV i list motywacyjny.

1. Zacznij swoje CV od napisania krétkiego podsumowania zawodowego. Takie
podsumowanie powinno znalez¢ sie na goérze dokumentu, tuz za Twoimi danymi
osobowymi i kontaktowymi. Jesli nie masz jeszcze doswiadczenia zawodowego
napisz w kilku zdaniach o swoim dotychczasowym wyksztatceniu, umiejetnosciach
i zainteresowaniach. Postaw na swoje mocne strony i zalety i pokaz, ze masz mo-
tywacje i che¢ do nauki.

2. Doktadnie opisz swoje wyksztatcenie. Jesli studiujesz opisz tylko studia wyz-
sze. W przypadku, gdy ukonczytes technikum i szukasz pracy w kierunku zwigzanym
z profilem Twojej szkoty postaw na to! Pokaz przysztemu pracodawcy, ze posiadasz
juz wiedze i umiejetnosci, ktére sa pozadane na stanowisku, o ktére sie ubiegasz.

3. Napisz o wszystkich stazach, praktykach, czy wolontariacie, w ktérych brates
udziat. Nawet jesli jeszcze nigdy nie pracowates zarobkowo, przyszty pracodawca
na pewno doceni Twoje dotychczasowe zaangazowanie.

4. Wymien kursy i szkolenia, ktére odbyles. Pamietaj, aby wymienia¢ przede
wszystkim te, ktére sg zwigzane ze stanowiskiem, o ktére sie ubiegasz. To takze
dodatkowy element, ktéry pokazuje, ze jestes$ osobg, ktéra chetnie sie uczy i rozwija
swoje kompetencje.
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5. Opisz swoje umiejetnosci. Pamigtaj, ze to nie tylko znajomos$é jezykéw obcych,
programéw komputerowych, czy prawo jazdy. Réwniez wazne sg tzw. umiejetnosci
miekkie, takie jak kreatywnos¢, obowigzkowosé, che¢ rozwoju, zdolnosci przywod-
cze, czy pozytywne nastawienie do klienta.

6. Na koricu CV umiesé krétka informacje o swoich zainteresowaniach. Jesli masz
ciekawe hobby koniecznie o tym napisz! Wyrdznij sie z thumu i pokaz pracodawcy,
Ze jestes ciekawg osoba.
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7. Na koniec pamietaj, ze CV nie powinno by¢ za dtugie. Idealnie, gdy bedzie to jed-
na strona A4. Zbyt wiele zbednych informacji moze spowodowa¢ odwrotny efekt
niz oczekujesz.
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1. List motywacyjny to nie drugie CV. Uwazaj, zeby nie popetni¢ czestego bte-
du kandydatdw i nie przepisuj w liScie motywacyjnym swojego CV. List moty-
wacyjny powinien rozszerzac i uzupetnia¢ Twoje CV.
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2. Spersonalizuj swdj list motywacyjny. Sprawdz do kogo piszesz, moze
to byé np. kierownik dziatu HR, albo dyrektor firmy.

3. List motywacyjny powinien by¢ odpowiedzig na oferte pracy. Napisz tyl-
ko te informacje, ktére sa istotne dla potencjalnego pracodawcy. Aby dobrze
to zrobi¢ przed napisaniem listu koniecznie doktadnie przeczytaj ogtoszenie
o prace i zawarte w nim oczekiwania i wymagania.
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4. Sprawdz do jakiej firmy aplikujesz. W liScie motywacyjnym powiniene$
pokazaé¢, dlaczego chcesz pracowac akurat w tej firmie i na tym stanowisku.
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5. Zareklamuj sig! To wtasnie w liscie motywacyjnym musisz jak najlepiej
przedstawi¢ swoja kandydature. Sprébuj przekonaé pracodawce, ze to Ty je-
stes osobg, ktérej potrzebuje na tym stanowisku.
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6. Pamietaj, aby list motywacyjny przygotowaé w czytelny sposéb. Stosuj
akapity, wypunktowania, pogrubienia. Przed wystaniem koniecznie sprawdz,
czy nie popetnite$ btedéw ortograficznych, interpunkcyjnych, literéwek. Po-
dobnie jak w przypadku CV trzymaj sie zasady jednej strony A4.
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OPIEKA MERYTORYCZNA NAD MATERIALEM:

JAN ANTONjAK

— technolog zywnosci i zywienia, absolwent Uniwersytetu Rolniczego im. Hugo Koltataja
w Krakowie. Doswiadczenie zawodowe zdobywat pracujac jako technolog zywnosci w za-
ktadzie miesnym. Obecnie pracuje na stanowisku audytora ds. bezpieczenstwa zywnosci.
Wykonuje audyty z zakresu systemu HACCP, IS022000, GHP, GMP.
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