Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna dla

Mlodziezy

DOKUMENTY APLIKACYJNE,
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Co to sg dokumenty aplikacyjne?
Wedtug definicji to dokumenty, ktore sktada sie podczas aplikowania na wybrane stanowisko w danej firmie.




SPIS TRESCI

Dokumenty Aplikacyjne

| . Curriculum Vitae
* List motywacyjny

Rozmowa Kwalifikacyjna




ZASADY PISANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

« Stosuj zwieztg i zrozumiatg treS¢ wypowiedzi

* Pisz prostymi, pozbawionymi zargonu zdaniami

* Przestrzegaj zasad ortografii i interpunkciji,

* Wyrodzniaj tylko informacje istotne z punktu widzenia pracodawcy/stanowiska pracy

* Pisz prawde!
» PodkreSlaj atuty, ktére mogag by¢ cenne na oferowanym stanowisku
* Wysytanie aplikacji drogg elektroniczng - CV i list motywacyjny stanowig zatgczniki -







CZYM JEST CV?

CV stanowi Twoja pierwsza wizytowke przed potencjalnym pracodawca
| postuzy do wstepnej oceny Twojej osoby

CV dostarcza informacji o twoim wyksztatceniu, doSwiadczeniu
zawodowym, kwalifikacjach, zaletach

Przygotowujac CV pamietaj o 3 zasadach - profesjonalizm, wiasciwa




Imie i nazwisko ;
Przemyslane

zdjecie
Adres

Telefon

E-mail




Podaj chronologicznie zaczynajgc od ostatniej szkoty:

« okres nauki (np. 2007 - 2011)

* petna nazwa szkoty/uczelni

» profil szkoty/kierunek studiéw




DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Pamietaj o chronologii - zaczynasz od ostatniego miejsca pracy:
* podaj date od kiedy do kiedy (np. 09.2018 - 12.2019)
* nazwe firmy
« stanowisko

» zakres obowigzkow (wypisz swoje giowne zadania, postuguj sie rownowaznikami zdan)

Dostosuj tytut do wtasnej aktywnosci. Zamiast ,,doSwiadczenie zawodowe” (mozesz jeszcze nie miec) wpisz




* wymien nazwe kursu

* instytucje szkolgca

* mozesz wspomnieé o tematyce kursu/szkolenia

Pamietaj o odwréconej chronologii — zaczynasz od ostatniego kursu




Tu mozesz wpisac:

» obstuge komputera wpisujac jakie programy/aplikacje potrafisz obstugiwaé

« znajomos$¢ jezykdéw obcych i na jakim poziomie zaawansowania sie nimi postugujesz

e prawo jazdy i inne uprawnienia (rok ich uzyskania)

« pamietaj o umiejetnosciach spotecznych np. praca w zespole




Unikaj uogélnien (muzyka, film, ksigzka)

Wypisz szczegbtowo swoje zainteresowania




KLAUZULA

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzagdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).







List motywacyjny stanowi uzupetnienie Twojego CV i jest pisemng odpowiedzig na nastepujgce pytania:

* Po co starasz sie o prace na tym konkretnym stanowisku?

« Czemu uwazasz, ze potencjalny pracodawca poszukujgcy pracownika powinien zatrudni¢ wtasnie
Ciebie?




CECHY LISTU MOTYWACYJNEGO

« Jest przejrzysty, czytelny, schludny, graficznie spéjny z CV
«  Brak w nim btedbw ortograficznych, interpunkcyjnych i literowek
« Jest wolny od btedéw w imieniu i nazwisku osoby rekrutujacej lub nazwie firmy, adresie

 Posiada tylko prawdziwe informacje

« Podkresla umiejetnosci potwierdzone najlepiej mierzalnymi dziataniami i osiggnietymi efektami




UNIKAJ W LISCIE MOTYWACYJNYM

» Postugiwania sie tym samym listem motywacyjnym przy ubieganiu sie o rézne stanowiska - pamietaj
dokumenty aplikacyjne piszesz pod konkretne stanowisko i konkretng firme

* Powtarzania informacji z CV - list motywacyjny nie jest opisowg wersjg zyciorysu, jest uzupetnieniem,
rozwinieciem pewnych danych z CV

« ,Sztucznego” zwiekszania objetosci listu
» Nadmiaru lub niedoboru tresci

» Cytowania sformutowan z ofert pracy
* Pomijania aspektéw osobowosciowych




Rozmowa kwalifikacyjna

W CV NAPISAL PAN, 2E UMIE SIYBKO
LICZYC - ILETO JEST 17RAZY 9 ?

AR

PRACOWNIK: TO JEST 39, REKRUTANKTKA:
TO NAWET NIE BYEO BLISKO, PRACOWNIK:
ALE STYBKO




,12 KROKOW” PRZED ROZMOWA....

1. Badz punktualny
2. Zréb dobre pierwsze wrazenie - zadbaj o prawidtowy stréj
3. Zdobadz informacje o pracodawcy

4. Przejrzyj raz jeszcze CV i list motywacyjny

5. Badz przygotowany

6. Kontroluj mowe ciata

7. Zaakceptuj siebie, bgdz nastawiony pozytywnie
8. Podkreslaj swoje atuty

9. Panuj nad emocjami

10. Przygotuj sie na pytanie o zarobki




PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ...

* Wejdz pewnym krokiem, z uSmiechem, badz otwarty i mysl pozytywnie

* Pamietaj o elementarnych zasadach obowiazujacych podczas witania sie: pierws
wyciaegajreke rozmgwcg — dopiero wte yTyé1 Jacyeh p €p zy

* UsigdZz w momencie jak zostanie wskazane miejsce
 Zachowaj kontakt wzrokowy i pamietaj o pozycji twojego ciata
« Podczas rozmowy badz skupiony, czujny i Zyczliwy
 Odpowiedzi udzielaj z rozmystem

 Podziekuj za rozmowe, zapytaj o dalsze etapy

 Pamietaj o odpowiednim stroju

«  Wylacz telefon komorkowy




