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Doskonate CV i list motywacyjny

Skorzystajzporad — Profesjonalne CV i list motywacyjny

specjalistow . s . . . .

e moga ulatwié Tobie realizacje kariery!

i stworz skuteczne ‘

dOk umen ty CV to najczesciej wykorzystywany dokument na rynku rekrutacyjnym, umozliwiajacy poznanie kandydata,

sprawdzenie (przynajmniej wstepnie) jego doswiadczenia i kwalifikacji oraz upewnienie sig, ze warto go
zaprosi¢ na rozmowe rekrutacyjng. Dobre CV i List motywacyjny moga wiec przyblizy¢ Cie do wymarzonej
pracy, choc jej nie zapewnia.

aplikacyjne.

Najczesciej jednak to od tych dokumentéw zalezy, czy rekruter zaprosi Cie do dalszego etapu rekrutacji.
Popracuj nad nimi, aby upewni¢ pracodawce, ze to wtasnie Ty jestes dla niego odpowiednim kandydatem.

Firmy codziennie dostajg co najmniej kilkanascie ofert od kandydatéw, sposréd ktérych wybieraja te najlep-
sze. Dlatego tak wazne jest, zeby Twoje dokumenty wyrézniaty sie wsréd wielu innych, czesto podobnych
do siebie zgtoszen. Pokazemy Tobie, jak moze wygladac skuteczny dokument, ktéry jako zyciorys pokazuje
Twoje dokonania zawodowe oraz ktéry jako atrakcyjny folder reklamowy prezentuje Twoje atuty i korzysci
dla potencjalnego pracodawcy.

W tym ebooku pokazemy Ci, jak stworzy¢ profesjonalne dokumenty aplikacyjne, jakich btedéw unikac i jak
skutecznie ,sprzedac” sie w pierwszym etapie rekrutacji. Pokazemy Tobie nowe, marketingowe podejscie
do dokumentéw aplikacyjnych.



Dzieki dobremu CV
i listowi motywacyjnemu
mozesz ,sprzedac” sie
jako ciekawy kandydat
na rozmowe i dalszy
proces rekrutacyjny.

PAMIETAJ!

Rynek pracy jest jak super-
market, gdzie pracodawcy
sg kupujacymi, a pracownicy
oferujg im swoje produkty —
prace i kwalifikacje.

Dokumenty aplikacyjne sg jak
folder reklamowy, dlatego do-
brze wykorzystaj ich potencjat
i pokaz w nich swoje mocne
strony, zaangazowanie

i motywacje.

Doskonate CV i list motywacyjny

Jak skutecznie sie zaprezentowad?

Jednym z najczestszych grzechéw, jaki popetniaja kandydaci, jest nieumiejetnos$¢ sprzedazy swojej oferty.

Z poszukiwaniem pracy jest jak z wymiang handlowa — musisz jak najlepiej zaprezentowac to, co chcesz
sprzedac. W przeciwnym razie pracodawca (kupujacy) nie zainteresuje sie Twoja oferta. A do zaproponowania
masz przeciez wyjatkowy ,towar” - swoja wiedze, umiejetnosci, wartosci i osobowos¢.

Pracodawca, jak kazdy klient, szuka produktu, ktory jak najlepiej spetnia jego oczekiwania. Przedstaw mu
swojg oferte, uzywajac jezyka korzysci biznesowych. CV ma by¢ Twoja wizytéwka, folderem reklamowym,
ktéry ma,sprzedac¢” Cie na rozmowe kwalifikacyjna, a nie opowiadac o Tobie catg historie. W dokumentach,
ktore wyslesz do pracodawcy musisz pokazac, co wniesiesz do firmy, w jakim kierunku chcesz sie rozwijac i
jaki konkretnie produkt chcesz mu sprzedac. Dobre CV to reklama Twoich kompetencji - potraktuj jg jako
cze$¢ akcji wtasnej kampanii rekrutacyjnej. Pokaz pracodawcy korzysci wynikajace dla niego z zatrudnienia
witasnie Ciebie. Spraw, by Twoje CV nie gineto w morzu identycznie wygladajacych dokumentéw.

Przygotowanie skutecznego dokumentu moze okazac sie o wiele tatwiejsze, jesli bedziesz dobrze znat siebie
i swoje najwieksze atuty. Dlatego zanim zaczniesz pisa¢ CV, odpowiedz sobie na kilka pytan:

Kim jestem, jakie s3 moje mocne strony, mozliwosci i ograniczenia?

W czym jestem dobry, na czym sie znam, co potrafie wykonac najlepiej?

Jaka jest moja oferta dla firmy?

Dlaczego jestem odpowiednig osobg dla tej firmy?

Jaka wartos¢ dodang wniose do tej firmy: umiejetnosci, cechy charakteru, kontakty, wiedze?
W jaki konkretnie sposéb pracodawca skorzysta zatrudniajac mnie?

v Vv Vv Vv Vv v Vv

Co chciatbym jeszcze osiggna¢, czego chce sie nauczy¢ i kim byc¢?



CViLM nie zatatwiajq
pracy - ich celem jest
zachecenie rekrutera
do spotkania z Tobq.

CV, aby byto skuteczne, musi
zawierac tylko istotne informacje
-z punktu widzenia oferty/
stanowiska/profilu. Jesli masz mate
doswiadczenie zawodowe, nie
wpisuj nieprawdziwych danych,
ale podkresl umiejetnosci nabyte
w pracy i poza nig.

WARTO WIEDZIEC

Skuteczne dokumenty aplika-
cyjne to takie, ktore kierowane
sg indywidualnie do konkret-
nego pracodawcy. Wysytanie
masowo tej samej aplikacji do
wielu firm znacznie zmniejsza

Twoje szanse na zdobycie pracy.

Doskonate CV i list motywacyjny

Dokumenty, ktére wysytasz do firmy, powinny spetniac kilka istotnych warunkéw. Aby zacheci¢ pracodawce
do zapoznania sie z ich trescia, musisz zadbac o przejrzystos¢ CV i LM i tak je sprofilowa¢, aby odpowiadaty
na konkretne ogtoszenie lub stanowisko. Firmy bardzo czesto otrzymujg dokumenty, ktére kandydaci
wysytaja hurtowo do kilkunastu czy kilkudziesieciu firm, nie dbajac przy tym o wyraZne zaznaczenie,

do kogo i w jakim celu je wysytaja. Kandydaci nie zdaja sobie sprawy, jak bardzo rekruterzy sprawnie

i szybko rozpoznaja takie dokumenty i jak bardzo pobtazliwie do nich podchodza.

Nie popetniaj tego btedu i dostosuj swoja oferte do wymagan pracodawcy.

Zadbaj takze, aby Twoje dokumenty byty:

» Czytelne - gtéwnym celem jest przekazanie informacji o Tobie. Daj szanse osobie, ktéra bedzie
rozpatrywac Twoja aplikacje, na petne zrozumienie jej tresci. Rekruter musi wiedzie¢, kto i na jakie stanow-
isko sie ubiega, jakie sa jego oczekiwania i profil zawodowy. Jasno formutuj mysli, pisz zwiezle i zachowaj
konsekwencje w raz przyjetej formie dokumentu - niech tworzy on zwieztg catos¢. Ponadto, CV i LM powinny
byc¢ ze sobg spdjne tak pod wzgledem stylu wypowiedzi, jak charakteru zawodowego.

» Schludne - dokumenty aplikacyjne sg Twoja wizytowka, swiadcza o Tobie nie tylko jako o kandydacie na
pracownika, ale takze jako osobie. Wejdz w buty rekrutera i zastanéw sig, czy chciatbys zatrudni¢ kogos, kto
pracuje na pot gwizdka. Pracodawca nie wezmie ,na serio” niechlujnych dokumentéw, prawdopodobienstwo
odrzucenia takich dokumentéw wzrasta wielokrotnie. Idgc na rozmowe kwalifikacyjna, prawdopodobnie
wybratbys schludne ubranie i zadbat o fryzure. Dlaczego miatbys tej samej zasady nie stosowac w swoich do-
kumentach? A zatem zanim wyslesz swojg aplikacje pracodawcy, sformatuj tekst, zadbaj o podziat na akapity,
a takze odstepy miedzy nimi i miedzy wierszami. Nie jest wazne, czy tekst jest wyjustowany czy wyréwnany
do lewej, duze znaczenie ma jednak jednolita czcionka w obu dokumentach.

» Bez btedow - szczegdlnie zadbaj o poprawnos¢ jezykowa oraz o sprawdzenie, czy w liscie nie ma
btedéw ortograficznych, literowych, stylistycznych czy interpunkcyjnych. Zwtaszcza te pierwsze potrafig
skutecznie przyczynic sie do odrzucenia aplikacji.
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Wyroznij sie dzieki CV!
Przykuj uwage rekrutera
schludng tresciq, atrakcyj-
nym uktadem i stonowanq
grafikq. Zadbaj, aby Twoj
dokument korzystnie
wyrézniat sie na tle
innych, sztampowych
aplikacji.

CURRICULUM VITAE

Narwisko: HXERXX
Tmiona: AENEX, XXREX
Data urodzenia: KX mwaxnx 19XX v
Adres: R-XNX Xxxx k. Nxxxxx

ul. Xxuxxn XX
Telefon: XXXD

FRENXXNXN
e-mall
Stam cywilny: tonaty, jedno dziecko
Waksztalcenie
1IXN-19XX Ek i w Katowicach

Wydzial Zaszadzanic
Kiermek:  Ekosomika Pracy i Folityka Spotecima

Jak wyglada Twoje CV - Twoja wizytowka?

CURRICULUM VITAE
Dane personalne:
Imig i nazwisko: ANNANNNXNXNXXY
Diata urodzenia: XM AH PN row XRKXEXY

Adres zamieszkania: XX-XXX XXXX, ol XXX

Telefon: NN XXX XXX
E-triil: FOOERRNOO0@E wp.pl
‘Wykszialcenie:

1ONX - 20XX - Uniwersytet XXNXNX. Wydzial Zarradzania, kierunek Zarzadzanie i Marketing
— magister organizacji i zarzadzania.

19XX - 19XX - XXXV Liceum Ogdleokszialegee w KXXXX.

Przebieg pracy zawodowej:

08, 20XX - 05.20XX - XXXXXXX §.A. = dyrektor regionalny = prywatny operator pocziowy.

04, 20XX - 10.20XX - XXXNXXX Sp. z 0.0. —dyrektor oddziah - dystrybucja materiabiw
reklamowych i zarzadzanie oddzialem.

10,193 X - 08.19KX - L XNXXXXX" - specjalista ds. leasing

drmlem, wipdlpraca z bankami, obshuga strategicmyel klientdo.
10, 19XX - 06.19XX -  KNNXXXXXXX" 5p. 2 0.0, - dyrektor oddziaia.

ja i zarzgdzanie

Szablonowe zyciorysy, oparte na wzorach z Internetu, nie uczynia Twojej kandydatury bardziej atrakcyjnej.
Wyobraz sobie podejscie rekrutera, ktory otrzymuje dziesigtki a nawet setki podobnych do siebie doku-
mentow i cho¢ ma zawodowy obowigzek zapoznac sie z nimi wszystkimi - to jaka masz pewnos¢, ze tak

wiasnie sie stanie?

Doskonate CV i list motywacyjny
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PAMIETAJ!

Rekruter przeznacza okoto

30 sekund na zapoznanie

sie z trescig aplikacji i ocene,
czy nadestana kandydatura
odpowiada potrzebom rekruta-
cyjnym. Zadbaj, aby w tym cza-
sie zobaczyt w Twojej aplikacji
to, czego szuka.

Doskonate CV i list motywacyjny

Profil i cel zawodowy

Jednym ze sposoboéw na skuteczne zwrdcenie uwagi rekruteréw na nasza aplikacje oraz nasza kandydature
jest zamieszczenie krétkiego podsumowania naszych doswiadczen zawodowych skorelowanych z potrze-
bami pracodawcy. Niektére nasze kompetencje wydaja sie nam oczywiste i nie staramy sig, aby poznat je
réwniez potencjalny pracodawca. Najlepsza forma takiego podsumowania jest cel i profil zawodowy,
umieszczone zaraz na poczatku dokumentu.

Kluczowy element wyrézniajacy sprzedazowe CV to Profil zawodowy:

» koncentruje sie na kluczowych kompetencjach (wiedza, umiejetnosci, postawa) kandydata
» to krétkie podsumowanie tego, kim jest kandydat i jaka jest jego oferta dla pracodawcy
» ma zachecac do blizszego poznania szczegétow

Oto przyktady profili zawodowych:

~Skuteczny menedzer z doswiadczeniem w zarzqdzaniu dziatami handlowymi i marketingowymi w wiodqcych
na rynku firmach z branzy FMCG.”

~Posiadajqcy specjalistyczng wiedze z zakresu tworzenia strategii rozwoju i realizowania projektow
(certyfikowana znajomos¢ metodyki PMI)”

~,Gruntowna znajomosc¢ procedur udzielania kredytéw gotdwkowych i konsolidacyjnych.”
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Cel zawodowy:
» wmiare krotki i zwiezty
» konkretnie pokazujqcy,
jakie masz plany
i zamierzenia

Doskonate CV i list motywacyjny

Przyktad popularnego celu zawodowego, dos¢ czesto powielanego w dokumentach aplikacyjnych:

“Praca, przy ktérej w gtdwnej mierze bede mdgt wykorzystac¢ zdobyte umiejetnosci, jak réwniez dajqgca mozliwos¢
ciggtego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.”

Powyzszy cel jest za dtugi, enigmatyczny i nic nie wnosi. Kazdy kandydat chce wykorzystywac zdobyte
umiejetnosci i dalej je rozwija¢, wiec jest to informacja zbedna i niczym nas nie wyrdznia sposrod innych
kandydatéw. Formutujac w ten sposéb cel zawodowy, nie pomagamy rekruterowi w weryfikacji, niepotrze-
bnie zajmujemy jego uwage nieistotng informacja oraz narazamy sie na irytacje z powodu kolejnego zapisu,
kopiowanego wielokrotnie przez kandydatow.

Przyktady zapisow konkretnych celéw zawodowych:

,Podjecie pracy na stanowisku menedzera marki w branzy spozywczej”
~Zorientowana na dalszy rozwdj i prace w obszarze psychoterapii”
»Szuka pracy na stanowisku specjalisty ds. ubezpieczen grupowych”




Kiedy wiesz, czego
szuka pracodawca
i wiesz, ktore z tych
cech spetniasz -
pokaz tow CV!

B B J ANNA KOWALSKA +48 000 000 000
Gdariska 000/00, 00-000 Gdarisk E-mail: akowalska@ggogg.com

. Proﬂl i Cel Zawodowy:
Ksiggowa z 16 - Iumh praktyka kierownicza oraz edpowiednimi upmrrmm;f“
. Grunmwna wiedza z zakresu i
w odniesienu do duzych spéfek produkeyjnych
. w zakresie dbanla o jakosé |
mmlmllnﬂquqd&n = : °

Praca w abszarze Ksteowosct w spolce produkcyjne w reglanie .. |

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

05,2001 - obecnie AAAAAAAAAA" S.A. Gdaiisk

* bezposredni nadzdr nad p | finansdw (11 oséb)
oraz Informatyki (& nﬁébl, wminloj kierowanle pruqnlpnhl 20 - 30 osdb

. [ ]

= kontrola p g | oblegu

. ¥ azanych ze sp kontrall o w Spéice (ok. 1000
pracawnikéw)

= nedzor nad P ¥ I ksiggowych

JAN KOWALSKI +48 000 000 000
Adres: ul, Kodciuszki 00, 00-000 Krakdw Jankowa ski@ww.pl
!“"'."?"m"d“,"ﬂ" § N T
i O ﬂ:h_ i |
- Efuktywn[e buduje i kieruje praca zes téw sprzedazowych, osiz cz

nimi penadprzecietne wyniki; : -

'+ Praktyka i skutecznosé w optymalizacil struktur, proceséw | procedur;
Szuka mozliwosci rozwoju sprzedazy w firmie ... / w branzy ... |

DOSWIADCZENIA ZAWODOWE I NAJWAZNIEJSZE OSIAGNIECIA:
11,2009 - obecme Firma z branzy FMCG, Krakdw
Koord)
. mnprmadnnll Audyty struktury sprzedazowe] frmw

. standardow
planowania, dokumentdw, przekazu Infurmaql i Ich adresatdw;

= Zmilana sposcbu planowania: z wartosciowego na llosclowe wraz z wytyczaniem zadari
Jakedeiowych | llegciowych na kaddy miesiac;

. d b & yeh | formy ich

= Zdyscyplinowanie formy kentroll 1 spesobu rap fi i dot.
naleznodcl przeterminowanych;

- mmm Wkl A i mamby

Doskonate CV i list motywacyjny



Nie zapomnij o klauzuli.
Jej brak lub nieaktualny
zapis moze spowodowac
odrzucenie Twojej
aplikacji ze wzgledow
formalnych.

Oto aktualny tekst klauzuli:
Wyrazam zgode na przetwarza-

nie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do real-
izacji procesu rekrutacji (zgodnie

z Ustawq z dn. 20.08.1997 roku o
Ochronie Danych Osobowych; tekst
jednolity: Dz. U. z 2002 roku. Nr 101,
poz. 926 ze zm.)

Firmowe klauzule - firmy czesto
prosza o wstawianie wiasnych
zapiséw, w ktérych wskazuja
bezposrednio nazwe podmiotu,
ktoéry upowazniasz bezposrednio
do przetwarzania swoich danych
osobowych. Jesli ich wzér zawarty
jest w ogtoszeniu — skopiuj tekst i
wstaw go do CV.

Doskonate CV i list motywacyjny

W CV nie moze zabrakna¢ podstawowych informagji, takich jak:

» Dane osobowe - upewnij sig, ze wpisate$ najwazniejsze dane: imie, nazwisko, aktualny adres, telefon
kontaktowy i email. Nie podawaj wielu numerdéw telefonu, rekruterowi wystarczy jeden, ale pewny. Nie mu-
sisz podawac daty urodzenia, chyba ze ogtoszenie wyraznie tego wymaga.

» Doswiadczenie zawodowe - skup sie na tych doswiadczeniach, ktore sg istotne z punktu widzenia
oferty, na ktérg chcesz odpowiedzie¢. Wymienianie wszystkich dotychczasowych stanowisk nie jest koniec-
zne, jesli nie sa one adekwatne do stanowiska, na ktore sie ubiegasz. Podkresl w Cv te doswiadczenia, dzieki
ktérym zdobytes najwieksze umiejetnosci i osiggnates najwyzsze rezultaty.

» Edukacja - podkresl uczelnie wyzsze i tytuty oraz dodatkowe szkolenia kierunkowe, ale pomin pod-
stawowki i przedszkola. Warto opisa¢ rodzaj studiéw oraz doksztatcania dodatkowego wraz z osiggnietymi
wynikami.

» Umiejetnosci i jezyki obce - jest to kategoria w CV, w ktérej mozesz pochwali¢ sie znajomoscia i
umiejetnoscia postugiwania sie narzedzi niezbednych na danym stanowisku. Wykorzystaj potencjat tej czesci
CV - nie pisz zbyt ogolnie. Jesdli piszesz o znajomosci obstugi komputera, wymien programy, w ktérych spec-
jalizujesz sie w szczegolnosci. Tu mozesz pochwali¢ sie takze prawem jazdy (np. liczbg bezwypadkowo prze-
jechanych kilometréw, jesli to moze miec dla pracodawcy znaczenie), czy znajomoscia jezykdw obcych, ale i
w tym przypadku okre$l dokfadnie, na jakim poziomie sie nimi postugujesz.

» Zainteresowania — wbrew pozorom to istotny element CV, ktéry wiele o Tobie méwi. Pokaz
bezposrednio swoje pasje i wyspecyfikuj je: jesli wymieniasz kino, napisz jaki rodzaj najbardziej Cie interesuje,
sprecyzuj rodzaj muzyki i ksigzek, ktore sg Ci najblizsze. Warto pochwali¢ sie takze zamitowaniem do sportu,
jest to dzisiaj niezwykle ceniona w wielu firmach cecha. Daj sie blizej poznac rekruterowi.



Jesli ogtoszenie wymaga umiesz-
czenia zdjecia, dostosuj sie

do tego wymogu.

Pamietayj, zeby byto ono:

» aktualne

b formalne - zatqcz wersje
Lbiznesowq’, zdjecia z wakacji
czy grilla u znajomych sq
niedopuszczalne w CV

> przedstawiajqce Cie w ko-
rzystny sposéb: odpowiednie
oswietlenie, poza, dobry kadr.
Nie zapominaj, ze musi by¢ wida¢
Twoje oczy, okulary stonecznie
nie wchodzq wiec w gre

> wyrazne i jasne: nie zamieszaj
zdjecia wykonanego przez siebie
samego, a juz na pewno nie
telefonem komédrkowym

> niezbyt duzej rozdzielczosci,
ale wyrazne: w ten sposéb uni-
kniesz zbyt duzych rozmiaréw pliku,
ktory wysytasz

» odpowiednio wkomponowane
w uktad dokumentu

Doskonate CV i list motywacyjny

Pochwal sie!

Twoje CV bedzie skuteczniejsze, jesli pokazesz w nim swojg aktywnosc i wysokie kompetencje.
Pochwal sie przebytymi kursami i szkoleniami. Pamietaj, aby:

»  Wymieniac te kursy i szkolenia, ktore sa adekwatne do stanowiska, na ktore aplikujesz

» Zamiesci¢ nazwy firm, ktére organizowany tego typu wydarzenia, jesli sg liczacymi sie graczami
w swojej branzy

» Pokaza¢, czego nauczytes sie na tych szkoleniach/kursach

10



Aby List Motywacyjny skionit
pracodawce do zaproszenia

na rozmowe kwalifikacyjnq
wtasnie Ciebie, musisz trzymac
sie najwazniejszych zasad:

b Zachowaj strukture listu: wstep/
rozwiniecie/zakoriczenie

» Pamietaj o formalnosciach:
umies¢ nagtéwek, dane adresowe,
dane firmy, numer referencyjny,
podpis, klauzule

» Nie powtarzaj informacji za-
wartych w CV - te dwa dokumenty
odpowiadajq innym celom

> Nie pisz zbyt ogdinych i dtugich
listéw — optymalna dtugos¢
to 1 strona A4

» Podkreslaj i pogrubiaj
najistotniejsze rzeczy

» Postuguj sie formami czynnymi
czasownikdw, tym samym nadasz
dokumentowi bardziej indywidu-
alny charakter

b Pamietaj o schludnym
formatowaniu tekstu

Doskonate CV i list motywacyjny

Skuteczny list motywacyjny

List motywacyjny, jak sama nazwa wskazuje, ma pokazywac Twoja motywacje do pracy na konkretnym
stanowisku czy w konkretnej firmie/ branzy. Zanim zaczniesz pisac¢ ten dokument, odpowiedz sobie na kilka

pytan:

» Jaka jest moja motywacja? Przemysl doktadnie, dlaczego zdecydowates sie ubiegac sie na to a nie inne
stanowisko, co sktonito Cie do wyboru akurat tej firmy. U kazdego moga to by¢ inne przyczyny: pasja, potrze-
ba rozwoju, che¢ zdobycia awansu, wysokie zarobki, prestiz, a nawet lokalizacja. Pokaz pracodawcy, dlaczego
to wiasnie jego firme wybrates i jak chciatbys sie w niej realizowac.

» Co mam do zaproponowania? List motywacyjny nie powtarza informacji z CV, ale moze je uzupetniac.
Mozesz powiedzie¢ pracodawcy, co wniesiesz do firmy, jak Twoja praca wptynie na jej rozwoj, jakie realne
korzysci ptyna z Twojej kandydatury.

» Dlaczego wiasnie ta firma/branza/stanowisko? Odpowiedzi na te pytania powinienes wples¢ w tres¢
listu, tak, aby pracodawca poczut sie indywidualny i wyjatkowy. Jesli od dziecka interesujesz sie szczegél-
nie jakims$ zagadnieniem, masz jakie$ szczeg6lne umiejetnosci w danej dziedzinie - zaznacz to. Warto tez
wykazac sie znajomoscia firmy, jej charakteru, misji. W ten sposéb wykazesz sie swiadomoscia wyboru,

a co za tym idzie — profesjonalizmem.
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PAMIETAJ!

W Liscie Motywacyjnym zwra-
caj sie bezposrednio do firmy,
wymien jej nazwe lub nazwisko
konkretnej osoby, do ktorej
piszesz. Tym samym pokazesz
pracodawcy, ze zwracasz sie
tylko do niego.

Wykaz sie znajomoscia misji

i filozofii firmy. Bedzie to
mitym zaskoczeniem dla firmy,
ktdra z pewnoscia doceni
Twoje zaangazowanie i czas
poswiecony na zapoznanie sie
z jej dziatalnoscia.

Przy pisaniu Listu Motywa-
cyjnego obowiazujg te same
zasady schludnosci,
poprawnosci jezykowej

i czytelnosci, cow CV.

Doskonate CV i list motywacyjny

Szablonowe listy — btedne koto w rekrutacji

Podstawowym btedem, jaki popetnia wielu kandydatoéw, jest traktowanie listu motywacyjnego jak zta koniec-
znego. Takie podejscie rzutuje na tres¢ i jako$¢ dokumentu, w konsekwencji obnizajac prawdopodobierstwo
zaproszenia do dalszych etapow rekrutacji. Firmy, widzac kolejny szablonowy list, rzeczywiscie nie chca go
nawet czytac. Warto jednak pamietag, ze list jest doskonatg okazja do pokazania sie z jak najlepszej strony i
takiego umotywowania swojej kandydatury, zeby pracodawca nie miat watpliwosci, ze powinien zatrudnic
wiasnie Ciebie. Nie wysytaj jednego listu do wielu firm czy na kilka stanowisk. Takie dokumenty pracodawca
prawdopodobnie odrzuci. Szablonowy list jest dokumentem nieskutecznym, dlatego przy tworzeniu takiego
dokumentu wykaz sie kreatywnoscia i Swiadomoscig wtasnych oczekiwan i wartosci.

List motywacyjny nie musi by¢ nudny i schematyczny. Oto fragmenty z listéw, na ktére pracodawca z
pewnoscig zwrdcitby uwage:

~Mozliwos¢ pracy w Paristwa Centrum Ustug Finansowo-Ksiegowych jest obecnie dla mnie bardzo atrakcyjna.
tqczy perspektywe pracy z liczbami oraz ludZmi, réwniez w miedzynarodowych zespotach, bez wahania wiec
zdecydowatam sie odpowiedzie¢ na Paristwa ogtoszenie.”

,Podoba mi sie mysl przewodnia firmy [nazwa firmy], zgodnie z ktérq pracujq dla Paristwa najlepsi na swiecie. Jest-
em gotowa przeprowadzic sie do [nazwa miasta], aby w petni dyspozycyjnie rozpoczq¢ prace w Paristwa firmie, z
ambicjq bycia jedngq z tych najlepszych.”

,Bliski jest dla mnie cel, jaki stawia sobie firma [nazwa firmy], czyli oferta skierowana do 0s6b ze skérq wrazliwg i
sktonng do alergii. Praca z takimi produktami oraz ich klientami bytaby dla mnie bliska, ze wzgledu na podobne
doswiadczenia. Jestem gotowa przeprowadzic sie do [nazwa miasta], aby w petni dyspozycyjnie rozpoczq¢ prace
na rzecz zapewnienia wysokiej jakosci kosmetykéw [nazwa kosmetykdw].,

Stosujac sie do tych zasad, zwiekszasz swoje szanse na udziat w dalszej rekrutacji i ostatecznie na zdobycie
wymarzonej pracy.
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Jesli nie chcesz zging¢

w tfumie setek kandy-
datow aplikujgcych na
jedno stanowisko musisz
“rzucic rekruterow

na kolana”.

Doskonate CV i list motywacyjny

Zastosuj sie do powyzszych zasad a na pewno bedzie Ci tatwiej
przygotowac doskonate i skuteczne CV.
Pamietaj, ze:
» llos¢ nie znaczy jakos¢ — dtugos¢ dokumentow wecale nie Swiadczy o Twojej wartosci
jako kandydata do pracy
» Kazdy, najmniejszy nawet element Twoich dokumentéw swiadczy o Tobie i Twojej kandydaturze

»  Warto uzywac jezyka korzysci biznesowych - aby pokaza¢, dlaczego warto sie z Tobg spotkac

» To, co Tobie wydaje sie by¢ minusem - dla pracodawcy moze by¢ cenne: nie mysl wiec w kategoriach
stabych stron (wiek, inny styl pracy, inne nawyki, brak znajomosci i zainteresowan nowoczesnymi
technologiami, etc.) — przekuj je na atuty i silne strony

» List motywacyjny ma w pierwszej kolejnosci pokazac Twojg motywacje do pracy

»  Warto by¢ sobg i by¢ szczerym — ktamstwo zawsze wyjdzie na jaw a sztucznosc¢ predzej, czy pozniej
Tobie zaszkodzi.
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