Temat: Poszukiwanie pracy.

1.

Do aktywnych metod poszukiwania pracy zaliczamy: bezposrednie dotarcie do
potencjalnego pracodawcy, szukanie pracy przez kontakty nieformalne wsréd znajomych i
rodziny.

Pasywne metody poszukiwania pracy polegajg na odpowiadaniu na oferty pracodawcéw i
agencji posrednictwa pracy.

Pracodawcy czesto oczekujg doswiadczenia zawodowego od 0sdb, ktore dopiero stawiajg
pierwsze kroki na rynku pracy. Dlatego warto zyska¢ doswiadczenie jeszcze podczas nauki
w szkole. Obecnie nie musi ono wigzac sie wytgcznie z podjeciem Scisle rozumianej pracy
zawodowej.

Popularnym sposobem zdobycia doswiadczenia zawodowego jest wolontariat, praktyki i
staze zawodowe, praca wakacyjna

Stworzenie listy potencjalnych pracodawcow to poczatek procesu poszukiwania pracy. Aby

jg zdoby¢ trzeba zrobi¢ kolejny krok. Jest nim dostarczenie potencjalnemu pracodawcy

naszych dokumentdéw aplikacyjnych

Dokumenty aplikacyjne

a) Zyciorys zawodowy (curriculum vitae, w skrdcie CV) zawierajacy przede wszystkim
najwazniejsze informacje o wyksztatceniu oraz dotychczasowym przebiegu
zatrudnienia i zdobytym doswiadczeniu zawodowym kandydata do pracy

b) List motywacyjny stanowigcy rozwiniecie i uzupetnienie zyciorysu. Kandydat podkresla
w nim swoje zalety, predyspozycje oraz kwalifikacje do zajecia do danego stanowiska.
Podaje tez korzysci, ktére mogtyby przynies¢ przedsiebiorstwu jego zatrudnienie.

Waznym elementem w poszukiwaniu pracy sg odpowiednie dokumenty aplikacyjne.

Na podstawie tekstu prosze przygotujcie CV i list motywacyjny

i prosze o odestanie zadan na skrzynke pocztowa. Prosze wzigé pod uwage wskazéwki jak napisaé
list motywacyjny, CV oraz jakie sg najczestsze btedy w CV i listach motywacyjnych.



Jak napisac list motywacyjny?

* W tej czesci umies¢ nastepujace dane:
- miejscowosc i date sporzadzenia listu — w prawym goérnym rogu,
— dane personalne (imie i nazwisko, adres zamieszkania, numer telefo-
nu oraz adres e-mailowy) — w lewym gérnym rogu.

¢ Skieruj swoj list do konkretnej osoby, wymienionej z imienia
i nazwiska.

¢ Jesli w ofercie pracy nie podano nazwiska osoby odpowiedziainej
za rekrutacje — sprobuj uzyskac jej dane telefonicznie lub poszukac ich
na stronie internetowe;j firmy.

* Wysitek wiozony w poszukiwanie powinien sie optaci¢ — spersonalizo-
wany list jest zawsze dobrze widziany.

¢ Podaj rowniez nazwe i adres firmy. W wypadku gdy rekrutacja zajmuje
sie firma zewnetrzna, wystarczy podac jej nazwe i adres.

¢ Zwracajac sie do adresata, uzyj zwrotu grzecznosciowego ,Szanowna
Pani” lub ,Szanowny Panie”. Jesli adresat nie jest Ci znany, wybierz
forme ,Szanowni Paristwo”.

* W dalszej czesci listu kazdorazowo stosuj wielka litere. 3

» Niedopuszczalne jest uzywanie innej formy niz grzecznosciowa.

o W tej czesci listu okresl Zrodto, z ktorego pochodza informacje o ofer-
cie pracy (np. ogtoszenie zamieszczone w portalu rekrutacyjnym lub
na stronie internetowej firmy).

* Pamietaj o podaniu numeru referencyjnego ogtoszenia.

¢ Podaj tez, o jakie stanowisko sie ubiegasz.

* Jest to najwazniejsza czesc listu motywacyjnego.

* Wykaz, dlaczego ubiegasz sig akurat o to stanowisko. Podkres| swoje
pozytywne cechy i posiadane umiejetnosci. Omow, kiedy zostaty naby-

te i jak sa lub byty wykorzystywane.

* Wyijasnij, jakie korzysci uzyska firma, jesli zatrudni wtasnie Ciebie.

* Na te czes¢ listu motywacyjnego zwréé szczegding uwage, poniewaz
jest wazna z punktu widzenia pracodawcy.

o W tej partii listu wyraz che¢ ponownego kontaktu (telefonicznego lub
e-mailowego - zaleznie od preferencji osoby rekrutujacej) oraz spotka-
nia na rozmowie kwalifikacyjnej.

* Pokresl, ze jestes osoba dyspozycyjna.

 Nie prébuj wyznacza¢ terminu lub godziny ewentualnego spotkania.

O tym decyduje rekrutujacy.

e Ostatnia czesc¢ listu motywacyjnego powinna zawierac:
- zwrot grzecznosciowy: ,z powazaniem” lub ,z wyrazami szacunku”,
8  Zakoriczenie - podpis,
- klauzule o przetwarzaniu danych osobowych (jesli nie zostata
umieszczona w CV).
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List motywacyjny

Agata Kowalska Krakéw, 14.11.2018 .
ul. Akademicka 5/35

30-084 Krakow

Telefon: 555 998 877

E-mail: agata.kowalska@interia.pl

Olga Morawska

.__ Dziat Rekrutacji PRO-FASHION Sp. z o.0.
ul. Modna 25
00-360 Warszawa

Szanowna Pani,
w odpowiedzi na ogtoszenie zamieszczone na Paristwa stronie internetowej (nr ref. KS/19)
zgtaszam swoja kandydature na stanowisko sprzedawcy.

Wydaje mi sig, ze pomimo nieduzego doswiadczenia zawodowego Swietnie spraw-
dze sie w wykonywaniu przewidzianych przez Paristwa obowiazkéw. Dzieki wolontaria-

- towi w organizacji pozarzadowej oraz pracy w restauracji wiem juz wiele o profesjonalnej

obstudze klienta. Ponadto jako technik ekonomista mam petne przygotowanie teoretyczne
do obejmowania stanowisk zwiazanych ze sprzedaza.

Pragne podkresli¢, ze jestem osobg pracowitg i odpowiedzialng, o czym swiadczy po-
wierzanie mi od kilku lat opieki nad dzie¢mi podczas wakacji. Moim dodatkowym atutem
jest zainteresowanie dekoracja wnetrz, dzieki ktéremu bede mogta odpowiednio zadbac
o estetyke sklepu i zaja¢ sie atrakcyjnym eksponowaniem towarow.

Zalezy mi na tym, aby zwigza¢ swojg kariere zawodowa z handlem. Bardzo interesuje
mnie marketing i chciatabym rozwijac sie w tym kierunku nie tylko dzigki studiom, lecz takze
poza uczelnia.

W razie pojawienia sie pytarn zwigzanych z nadestanymi dokumentami bardzo prosze
o kontakt telefoniczny. Pragne podkresli¢, ze chociaz jestem studentka Uniwersytetu Eko-
nomicznego, moj rozktad zaje¢ pozwala mi na podjecie pracy w sklepie w wymiarze do
Y2 etatu. Jestem pewna, ze uda sie ustali¢ takie godziny pracy, ktdre nie beda kolidowaty
z moimi obowigzkami na uczelni.

Z powazaniem
Agala Kowalska
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Jak napisac¢ CV?

wdltlade

¢ Aplikacja musi zawiera¢ podstawowe dane personalne: imig i nazwisko,
date urodzenia, adres zamieszkania oraz numer telefonu i adres
e-mailowy. Biednie wpisane dane nie pozwola pracodawcy sie z Toba
skontaktowac.

* Postaraj sig, aby Twoj adres e-mailowy byt jak najbardziej formainy.
Powinien zawiera¢ Twoje imig i nazwisko.

* Jesli decydujesz sie na dodanie zdjecia, pamietaj, ze ono réwniez musi :
miec oficjalny charakter. 3

ki

* W tej czedci zawrzyj informacije o ukoriczonych szkotach i kierunkach
studiéw. Podaj okres nauki, petna nazwe szkoty lub uczelni (wydziat,
kierunek) oraz uzyskane tytuty zawodowe (technik, licencjat, magister)
i naukowe.

* Pamietaj, Ze ukoriczone szkoly lub kierunki studiéw nalezy wymieni¢
w odwrotnej kolejnosci chronologicznej.

stk baledask

¢ Dla wigkszosci pracodawcow informacje zawarte w tej czesci CV sa
najwazniejsze. Na ich podstawie podejmuja oni decyzje o tym,
kto zostanie zaproszony na rozmowe kwalifikacyjna.

* Skup sie na doswiadczeniach istotnych z punktu widzenia oferty,
na ktdra odpowiadasz.

* Musisz podac¢ daty rozpoczecia i zakoriczenia pracy, wolontariatu, ]
praktyk lub stazu; petna nazwe firmy lub instytuciji; zajmowane 3
stanowisko; opis obowiazkow.

* Doswiadczenie zawodowe, jesli jest silnym atutem, moze by¢ 5
umieszczone przed wyksztatceniem. :

e 8RR ) St AR bt Ll L

* Wymien kursy, szkolenia czy tez inne zdobyte doswiadczenia istotne
z punktu widzenia stanowiska, o ktdre sie ubiegasz.
* Zbyt duza liczba i réznorodnos¢ wymienionych kursow moze wywotaé
u osoby rekrutujacej wrazenie niesprecyzowania Twoich zainteresowari
lub chaotycznosci wybordw.

* W tej czesci przedstaw informacje o jezykach, ktérymi sie postugujesz,
wraz z okresleniem stopnia ich znajomosci w mowie i pi$mie. Jesli
posiadasz potwierdzajace te umiejetnosci certyfikaty lub dyplomy —
zamies$¢ dopisek o nich.

* Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Twdj stopieri znajomosci jezyka
obcego moze zostac sprawdzony. Nie podawaj wiec fatszywych
informacji w CV.

® Zamie$¢ tu rowniez informacje o dodatkowych umiejetnosciach i kwa-
lifikacjach, np. o posiadanym prawie jazdy czy umiejetnosci obstugi
komputera (napisz o znajomosci konkretnych programow).

1
1

* Nie lekcewaz tej czgsci CV. Zamieszczone tu informacje o Twoim
hobby i zainteresowaniach moga zwréci¢ uwage osoby rekrutujace;:

* Pamigetaj o zamieszczeniu podpisanej klauzuli o zgodzie na przetwarzanie
danych osobowych (jej brak spowoduje, ze potencjainy pracodawca nie
bedzie mégt wykorzysta¢ Twojego CV).




Curriculum vitae

Imie i nazwisko: Agata Kowalska

Data urodzenia: 1.04.1998 r.

Miejsce zameldowania:  ul. Plawienka 41 8, 38-350 Bobowa
Miejsce zamieszkania:  ul. Akademicka 5/35, 30-084 Krakow

Telefon: 555 998 877

E-mail: agata.kowalska@interia.pl

WYKSZTALCENIE:

od 2018 Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie, Wydziat Zarzadzania, kierunek:
finanse i rachunkowos¢, studia | stopnia

2014-2018 Zesp6t Szkét Zawodowych im. Stanistawa Wyspianiskiego w Bobowej -
technikum, uzyskany zawod: technik ekonomista

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

VI-IX 2018 praca w restauracji Hacjenda - kelnerka

V12017 -1V 2018 praca w Fundacji ,Serce Nadziei" - wolontariat - pozyskiwanie $rodkow

na dziatalno$é statutowa, pomoc w pracach biurowych

I-V12017 praca w Banku Spéidzielczym w Grybowie (oddziat w Bobowej) — praktyki
szkolne - pomoc w pracach biurowych

INNE DOSWIADCZENIA:

2008-2011 opieka nad mtodszym rodzeristwem i dzie¢mi sgsiadéw podczas wakacii
i w weekendy

UMIEJETNOSCI:

» jezyk angielski - znajomos$¢ na poziomie dobrym (CAE)
» jezyk francuski - znajomos¢ na poziomie podstawowym
» obstuga komputera - Excel, Word, Power Point

» obstuga urzadzen biurowych - ksero, faks

e prawo jazdy kat. B

ZAINTERESOWANIA:

narciarstwo, koronkarstwo, dekoracja wnetrz
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby procesu rekrutacii

(zgodnie z Ustawa z dnia 10 maja 2018 1. 0 ochronie danych osobowych, Dz. U. 2018, poz. 1000).

Agata Kowalska
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Nammsmm Rozazial 6. Praca

Najczestsze btedy w CV i listach motywacyjnych

Biledy popetnione przy sporzadzaniu dokumentdw aplikacyjnych moga spowodowaé
odrzucenie naszej kandydatury juz na poczatku procesu rekrutacyjnego i sprawic.
Ze nie zostaniemy dopuszczeni do dalszych jego etapdw. Warto zapoznad sie z lista

najczestszych tego typu bteddw - po 0. aby mdc ich uniknad.

o ziozenie samego listu motywacyjnego. bez CV
* zyciorys opisowy zamiast skrétowego

* brak zdjecia (jesli jest wymagane)

© brak zgody na przetwarzanie danych osobowych
* niekompletnos¢ danych personalnych, zwiaszcza
brak numeru telefonu

* podanie fatszywych lub nieprecyzyjnych informa-
cji. dotyczacych np. stopnia znajomosci jezyka
obcego

* niepcdawanie coswiadczenia w pracy w ramach
wolontariatu lub pracy bez umowy (jesli doswiad-
czenie w niej zdobyte moze byc atutem)

* niepowazny adres e-mail (np. ag: rorek.pl)
* zta chronologia w opisie wyksztaicenia
i doswiadczenia zawodowego
* zbyt duza objetos¢ dokumentu
» forma odregczna (chyba. ze jest wymagana)

* chaotyczna tres¢ (brak wyraznej struktury)

® ake ie elementow ni azanych z przyszig
praca (hobby. wyksztaicenie niekierunkowe)

 brak podpisu (nie zawsze jest wymagany. aie lepiej
jest go ziozy€. pod formutg o przetwarzaniu
canych osobowych)

* wszelkiego rodzaju bledy jezykowe (interpunkeyjne.
ortograficzne, stylistyczne. literowki itp.)

* powielanie informaciji zamieszczonych w CV
* cytowanie sformutowan z oferty pracy

* jednozdaniowe podanie (Prosze o przyjecie mnie do pracy...) zamiast obszerniejszego listu motywacyjnego
* pomyiki w danych adresata listu. np. literéwka w nazwisku

* niestaranna forma
* brak lub niejasnosci w danych adresowych

* przesadne podkreslanie swojego braku doswiadczenia zawodowego

¢ przesadne podkreslanie wyksztaicenia i traktowanie go jako giéwnego atutu

* wyliczanie swoich umiejetnoéci bez odniesien do konkretnych doswiadczen

* bezkrytyczne przypisywanie sobie cech osobowych. ktérych sie nie posiada. a jedynie wydaje sie,

2e oczekuje ich pracodawca

* wymyslanie wiasnych zainteresowar zgodnie z wy

iami o iwaniach y

* wszelkiego rodzaju bledy jezykowe (interpunkcyjne. ortograficzne. stylistyczne. literdwki itp.)



