Co to sg dokumenty aplikacyjne?

Cv

List motywacyjny

Zasady pisania i zamieszczania CV i listu motywacyjnego z zachowaniem zasady netykiety.
Formularz aplikacyjny zamiast CV.

wWhvyyr

Dokumenty aplikacyjne to po prostu zyciorys, czyli CV i list motywacyjny. Gdy odpowiadasz
na ogloszenie prasowe, samodzielnie zglaszasz si¢ do firmy czy tez prosisz kogo$ z kregu
znajomych 1 przyjaciét o pomoc w znalezieniu pracy, dobrze jest przekaza¢ dokumenty
aplikacyjne.

Czasami zdarza si¢ tak, ze w ogloszeniu prasowym pracodawca wyraznie zaznacza prosbe
o dostarczenie jedynie CV. W kazdym innym przypadku, nalezy przesta¢ zarowno CV, jak 1 list
motywacyjny.

Przygotowanie wymienionych dokumentéw to nic trudnego. Nalezy pamig¢ta¢ o zachowaniu
kilku zasad 1 do nich si¢ stosowac. Przy pisaniu CV i listu motywacyjnego bardzo pomoze

wczesniej przygotowany bilans umiejetnosci 1 mocnych stron.

Osoba rekrutujaca dostaje wiele aplikacji, a na ich przeczytanie ograniczony czas. Dlatego czgsto
robi to pobieznie. Rzuca okiem i juz wie czy dana osoba to dobry kandydat. Z tego powodu
naczelng zasada przygotowywania CV jest to, aby dokument byl:

e CZYTELNY. Najlepiej jesli miesci si¢ na maksymalnie 2 stronach, a jesli jeste$
studentem lub absolwentem i nie posiadasz zbyt wielu doswiadczen zawodowych, nie
powinno przekracza¢ ono 1 strony A-4.

e Kolejng regulg jest podzielenie tekstu na odpowiednie sekcje, np. poprzez pogrubienie
czcionki czy stworzenie wigkszego akapitu. Pisz o sobie w trzeciej osobie liczby

pojedynczej, czyli np. nie: ,,ukonczylam studia", a ,,ukonczone studia".



7. CZEGO SKLADA SIE CV?

Cze$¢ 1. Dane personalne
Wskazdowki:

Te dane sa istotne dla pracodawcy, kiedy chce si¢ z tobg skontaktowaé. Podaj adres
i telefon pod ktorym przebywasz. Na tym etapie nie jest istotny adres zameldowania, a ten
pod ktérym mozna cig zastac.

Nie ukrywaj wieku, bo brak informacji o nim moze sugerowac pracodawcy, ze chcesz go
przed nim zataic.

Umieszczone w CV zdjecia powinno by¢ portretowe, takie jakie jest potrzebne do
dowodu osobistego, paszportu lub innego dokumentu.

Nieprofesjonalny adres e-mail begdacy pseudonimem, zdrobnieniem lub zawierajacy
cyfry. Adresem martusia236@buziaczek.pl postugu;j si¢ korespondujac ze znajomymi.
Umieszczanie zdjecia z wakacji, z piramidg w tle, na nartach czy w bikini.

Czes¢ I1. Wyksztalcenie
Wskazowki:

Dane o wyksztalceniu podaje si¢ w kolejnosci odwrotnej do chronologicznej. Jako
pierwsze podaje si¢ aktualne studia, a nastepnie te, ktore ukonczyte§ wczesniej. Ta sama
zasada dotyczy doswiadczen zawodowych: najpierw podajesz dane o obecnej pracy,
a potem wymieniasz wczesniejsze doswiadczenia.

Okreslenie specjalizacji lub podanie tematu pracy magisterskiej jest wskazane, gdy
pokrywa si¢ z charakterem danej pracy.

Bledy:

Przedstawienie zdobytego wyksztalcenia w porzadku chronologicznym.
Zbyt szczegotowe dane, np. gtdbwne przedmioty kierunkowe.

Czes¢ III. Doswiadczenie zawodowe
Wskazowki:

Bledy:

Pamigtaj o kolejnosci odwrotnej do chronologiczne;.

Podawaj nazwe firmy, stanowisko lub charakter pracy, zakres obowigzkow.

Chwal si¢ osiggnigciami

Jezeli masz duzo doswiadczen, wpisz te, ktore dla danego pracodawcy beda
najistotniejsze.

Zbyt szczegdtowe dane, np. konkretne daty podjecia pracy.
Brak zakresu obowigzkow.

Czes¢ IV. Staze i praktyki
Wskazowki:
* Pamigtaj o kolejnosci odwrotnej do chronologiczne;.

*

Podawaj nazwe firmy, stanowisko lub charakter pracy, zakres obowigzkow.



Czes¢ V. Kursy i szkolenia
e podaj datg rozpoczecia i1 zakonczenia, podaj instytucje szkoleniowa oraz rodzaj zdobytych
uprawnien

Czes¢ V. Umiejetnosci

Jezyki obce

Angielski Znajomos$¢ biegta: biegle pisanie i moéwienie

Rosyjski Znajomos$¢ bardzo dobra: pisanie - biegle, méwienie — dobrze,
certyfikat Instytutu Jezyka Rosyjskiego im. A.S. Puszkina w
\Warszawie

Hiszpanski Znajomos¢ podstawowa: pisanie - srednio, méwienie - stabo

Wskazowki:

* Piszac o jezykach nie zapomnij o wpisaniu certyfikatow. Mozesz podac liczbg lat nauki.
Bledy:
* Nie pisz znajomo$¢ komunikatywna lub dobra. Zawsze podaj jaki jest twoj poziom
moéwienia 1 pisania / czytania.
* Nie podawaj stopnia znajomos$ci jezyka na wyrost — pracodawca moze to zawsze
sprawdzi¢ na rozmowie kwalifikacyjnej i ktamstwo si¢ wyda!

Obstuga komputera \Windows, pakiet MS Office: Word (bardzo dobrze), Excel (dobrze),
Power Point (Srednio), Access ($rednio), MS Project (srednio)

Wskazowki:
* Podaj stopien znajomosci poszczegolnych programow.
* Jesli znasz specjalistyczne programy, wpisz je.

Bledy:
* Nie podanie stopnia znajomosci programow.
* Podobnie jak w przypadku jezykow — podawanie zawyzone] znajomosci

oprogramowania.

Zainteresowania Literatura rosyjska XIX wieku, II stopien w nurkowaniu
rekreacyjnym
Wskazowki:
*

Jesli nie masz zadnych zainteresowan, lepiej poming¢ t¢ sekcje, cho¢ nalezy sie¢
przygotowac, ze pracodawca na spotkaniu zapyta o nie.
Bledy:

* Wpisz te zainteresowania, ktore faktycznie posiadasz, nie wymys$laj ich na sitg. Na
spotkaniu mozesz trafi¢ na osobe, ktora faktycznie si¢ tym zajmuje i wpadka gotowa.



LIST MOTYWACYJNY

Wymagania formalne do listu motywacyjnego sg takie same jak w przypadku typowej
korespondencji urzedowej. List motywacyjny nie powinien by¢ dluzszy niz jedna storna A4
(i to niezaleznie od tego, ile lat pracy i ile do§wiadczen zawodowych masz za sobg). Powiniene$
pisa¢ go czarng czcionkg na biatym papierze.

Obowigzuje prostota i estetyka. Nalezy zachowac¢ odstgpy 1 akapity. Najlepiej podzieli¢ list na

trzy  (ewentualnie  cztery) akapity:  wstep, czg§¢  zasadnicza 1 zakonczenie.

Czcionka nie powinna by¢ mniejsza niz 10 ani napisana "dziwnym pismem". Wybierz Arial lub
Times New Roman.

List motywacyjny najlepiej pisa¢ do okreslonej osoby, poniewaz "Szanowny Pan Jan Nowak"
brzmi lepiej niz "Do dzialu personalnego" (wyjatkiem sa firmy doradztwa personalnego, gdzie
nie podajesz adresata na wstepie).

Jesli musisz zwracac si¢ "do dzialu", sprawdz doktadnie, jaka jest jego nazwa - dzial personalny
czy np. dzial zarzadzania zasobami ludzkimi. Umie$¢ rowniez naglowek, zawierajac w nim

numer referencyjny oraz stanowisko.

Gdy wysylasz list pocztg elektroniczng, w tytule maila powiniene$ zamieSci¢ numer referencyjny

ogloszenia i nazwe stanowiska.

List motywacyjny powinien zawierac:

e imi¢ i nazwisko aplikujacego (u gory, z lewej strony)

e nazwa firmy, do ktorej aplikujesz (nizej, u gory, z prawej strony)

e 1mig, nazwisko i stanowisko osoby, do ktorej kierujesz swoj list (pod nazwa firmy)
e zwrot grzeczno$ciowy (np. "Szanowna Pani")

e wstep (podanie numeru ogloszenia, stanowiska, na jakie si¢ aplikuje)

e czg$¢ zasadnicza (przedstawienie umiejgtnosci i motywacji)

o czgs$¢ koncowa (zachgcenie do rozmowy kwalifikacyjne))

e zwrot koncowy (np. "Z wyrazami szacunku", "Z powazaniem")



e podpis
Konstrukcja listu przewodniego w mailingu aplikacji

Jesli chodzi o list przewodni wysylany z aplikacjg musi by¢ szczegdlnie dobrze skonstruowany.
Przede wszystkim ma by¢ krétki, przekonujacy i estetyczny. Ma przedstawia¢ najwazniejsze
osiggnigcia, wyjasnia¢ zainteresowanie danym stanowiskiem, a przeczytanie go powinno
zajmowa¢ maksimum minut¢. Wazne jest by taki list opracowac szczegdlnie starannie, w koncu
wyslemy go do tysigca lub kilkuset miejsc. Literowki w takiej sytuacji bylby niedopuszczalne.
Dobrze skonstruowany list przewodni powinien sktadac¢ si¢ z nastepujacych elementow.

v' W czedci pierwszej powinni$my zawrze¢ informacje o celu wyslania naszego listu.
v' Druga cze$¢ naszego listu powinna zawiera¢ informacje o jednym lub dwéch
stanowiskach, ktore ostatnio zajmowaliSmy oraz krotko informowaé o zakresie

odpowiedzialnosci.
v' Cze$¢ trzecia jest punktowym opisem okolo 5 najwigkszych osiggnie¢ zwigzanych
z zakresem  stanowisk, 0 ktory si¢  ubiegamy.

Ostatnia cze$¢ jest juz zakonczeniem naszego listu oraz informacja o tym w jaki sposéb mozna
si¢ z nami skontaktowaé oraz jakiego dzialania oczekujemy od potencjalnego pracodawcy.

PRZYKLAD POPRAWNEGO E-MAILA
Temat e-maila : rekrutacja przedstaw. handl., nr ref. 12B

Szanowni Panstwo,

Na stronie http://www.pracuj.pl/ znalaztem ogloszenie dot. rekrutacji przedstawiciela
handlowego. Poniewaz jestem zainteresowany podjeciem tego typu pracy i spelniam wigkszos¢
ze stawianych wymogow (mam wyksztalcenie informatyczne, prawo jazdy, znam angielski,
potrafi¢ negocjowac i pracowa¢ w zespole, pracowatem rok jako przedstawiciel handlowy),
pozwalam sobie odpowiedzie¢ na Panstwa oferte. W plikach zalaczam moj zyciorys i list
motywacyjny.

Jesli uznaja Panstwo, iz mogg by¢ dobrym kandydatem na oferowane stanowisko, prosze o
kontakt e-mailem na niniejszy adres lub telefoniczny pod numerem 022 2345678.
Z wyrazami szacunku,

Marcin Gorny

Jakich rezultatéw mozemy si¢ spodziewac?

Zdaniem ekspertow, dobrze zaprojektowana kampania mailingowa powinna przynie$¢ od 1-3%
odpowiedzi. Oznacza to, ze wystanie 1000 listow, prawdopodobnie da nam od 10 do 30
pozytywnych odpowiedzi. Je$li mamy odrobing szczgscia, nasz list moze dotrze¢ do pracodawcy
w momencie, kiedy akurat potrzebuje pracownika, jednak jeszcze nie rozpoczat formalnego
procesu rekrutacyjnego. Wtedy praktycznie nie mamy konkurencji i szanse na otrzymanie pracy
znacznie wzrastajg.



http://www.pracuj.pl/

NETYKIETA CZYLI INTERNETOWE DOBRE WYCHOWANIE.

Internet to rowniez metoda na kontakt z potencjalnym pracodawcg, metoda prosta, szybka 1 tania.
Wysytajac swoje CV poprzez e - mail koniecznie trzeba pamigta¢ o zasadach obowigzujacych
w sieci, czyli o tak zwanej netykiecie.

> Do korespondencji z pracodawcg warto uzywa¢ formalnego adresu poczty
elektronicznej. Nasz adres e - mail powinien by¢ zlozony z imienia i nazwiska, a nie
z przezwisk, zdrobnien czy imion bohaterow filmowych.

> Nie powinno si¢ wysyta¢ jednego maila do wielu nadawcow - rozsytanie CV w formie
jednej wiadomosci skierowanej do kilkunastu pracodawcow najprawdopodobniej odniesie
efekt odwrotny do zamierzonego - nie odezwie si¢ do nas zaden 2z nich.

Przede wszystkim nie nalezy jednego e-maila wysyta¢ na wigcej niz jeden adres. Konsultanci
pracuj.pl otrzymali kiedy§ CV 1 list motywacyjny wystany w zalaczniku jednoczesnie do
kilkunastu agencji doradztwa personalnego. Skasowali go bez czytania, prawdopodobnie
postapita tak wigkszos¢ odbiorcéw. Hurtowa wysytka tutaj nie poptaca. Mozna wysta¢ nawet
tego samego e-maila, nie zmieniajac tresci, ale tak, by kazdy odbiorca myslat, ze jest jedynym
adresatem.

> Nie nalezy wysyta¢ pustych maili bez tematu 1 treSci (jedynie zalgczniki). Wiadomos$¢
zawsze powinna by¢ zatytulowana - na ogél prosi si¢ o wpisanie w temacie numeru
referencyjnego lub nazwy stanowiska, o ktore si¢ ubiegamy.

W e-mailu powinny by¢ nie tylko zataczniki, ale 1 krotki wstep w samym tekscie wiadomosci.
Jesli przychodzi sam zatgcznik, bez wyjasnienia, mozna mie¢ obawy, ze to wirus typu . Mato kto
zaryzykuje wigc zachowanie takiego pliku na twardym dysku. Najlepiej, jesli tekst e-maila
bedzie wyjasnial, o co chodzi piszacemu — bedzie wiec de facto pierwszym akapitem listu
motywacyjnego. Np. ,,W odpowiedzi na ogloszenie X w gazecie Y pozwalam sobie przestac
moj3 aplikacje na stanowisko Z...”

Pliki z naszymi dokumentami powinny by¢ podpisane nazwq (CV, list motywacyjny) oraz naszym
imieniem i nazwiskiem. Niedopuszczalne jest tytutowanie w stylu ,,cv nowe”, czy ,, Anulka ze zdjeciem”
albo ,,346758”. Zdecydowanie utrudnia to administrowanie dokumentami. Swiadczy réwniez o naszej
niestarannosci. Zanim zalgczymy dokumenty, uwaznie sprawdzmy, czy w nagtowku majq wiasciwego
adresata, czy jest to wiasnie ten Zyciorys i ten list, ktory chcemy przestaé. Zanim natomiast klikniemy
LWyslij”, upewnijmy sie, czy wszystko zatqczylo sie jak nalezy. Nie wyglgda zbyt dobrze, kiedy wysytamy
Jjeden pusty mail, a w Slad za nim drugi: ,,przepraszam, zapomniatam zataczy¢ zyciorys”, albo: ,,przesytam
jeszcze raz list motywacyjny, bo w tamtym byly literowki”.



» W treSci maila zawsze trzeba zwroci¢ si¢ do pracodawcy - z reguly wystarczy
grzecznosciowe "Dzien Dobry. Przesytam swojg aplikacje na stanowisko ... Z wyrazami
szacunku..." .
W temacie emaila postarajmy si¢ wpisac¢ cos, co pozwala zidentyfikowac cel wysytania
go. Na og6l bedzie to numer referencyjny stanowiska, jego nazwa, czasem krotkie
okreslenie ,,propozycja wspotpracy”, czy ,,szukam pracy”. Dobrze, jesli ten tytut nie
przypomina hasta reklamowego — moze zosta¢ automatycznie skasowany jako spam.

W tresci maila tez trzeba koniecznie cos napisa¢. Zwykle moze by¢ to skrocona wersja
listu motywacyjnego. Oto przyktad:

., Szanowni Panstwo,

Z przyjemnosciq przesylam moje dokumenty jako odpowiedz na ogloszenie w... z dnia... Chetnie
przedstawie blizej moje doswiadczenia i kwalifikacje podczas bezposredniego spotkania.
Pozdrawiam - Zenobiusz Maksymalny .

Jedyny sposob to mily wstep w e-mailu, plus dotgczony do niego w pliku zZyciorys i list
motywacyjny:

> CV 1 list motywacyjny wysytamy w formie zalacznikow (nie wklejamy ich do tresci
maila). Powinnismy zadba¢ o to, zeby dokumenty te byly zapisane w standardowym
formacie (za takie mozna uzna¢ zapis w Wordzie) i nie mie¢ zbyt duzej objetosci. Nazwa
pliku  powinna by¢ formalna 1 ulatwiajgca identyfikacje, na przykiad
cv_annakowalska.doc.

> Gdy pracodawca prosi o przestanie zdje¢cia, niech bedzie to zdjecie legitymacyjne
(wklejone w CV lub zalaczone jako oddzielny plik).W Zadnym przypadku nie wysylajmy
zdje¢ nieformalnych, z 1imprez, z plazy, z rodzing czy =ze znajomymi.
Jesli pracodawca tego nie zaznaczy w ogloszeniu, nie zalaczajmy innych dokumentdéw
takich jak referencje, skany dyplomu czy dowodu osobistego.

Przygotujmy profesjonalnie swoj zyciorys. Postarajmy si¢, aby nie miat zbyt duzej objetosci —
jest to niezgodne z net-etykieta. Niektore serwery firmowe po prostu blokuja duze dokumenty.
Kiedy nasza aplikacja osigga np. 2Mb, to najprawdopodobniej winowajcg jest zbyt dobra jako$¢
wklejonego do zyciorysu zdjecia. Zmniejszmy je.

> Koniecznie rejestrujmy, do kogo i kiedy wysylamy emaile. Kiedy pracodawca
odpowiada na nasza ofertg, nie moze ustysze¢: ,,A jaka to firma? Bo nie pamig¢tam?
I jakie stanowisko?”. Warto tez uwaznie studiowac strony poszczegolnych firm. Czesto
znajduje si¢ na nich zakladka ,kariera” albo ,praca” itp., gdzie mozna znalezé
aktualne dane o wakatach. Wtedy czesto otrzymujemy link, pod ktérym znajdziemy
ankietg¢ personalna, lub jesteSmy proszeni o przestanie aplikacji na wskazany adres e-mail.



» Bardzo czestym bledem, ktory pojawia si¢ w aplikacjach jest niepoprawna pisownia
obcojezycznych nazw firm i stanowisk. Nie jest to bez znaczenia dla ewentualnego
Pracodawcy, jesli nazwa jego Firmy jest btednie zapisywana. Warto rowniez pamigtaé, ze
curriculum vitae znaczy krotki zyciorys. Niech wiec bedzie to dokument krotki,
przejrzysty i czytelny. W licie motywacyjnym warto nawigza¢ do oferty Pracodawcy lub

jakiego$ szczeg6hu, ktéry wskazywalby, ze Kandydat jest zainteresowany tg konkretng
Firma.

» Twoja sygnaturka, czyli podpis, powinna mie¢ co najwyzej cztery linie tekstu. Moze
zawiera¢ na przyktad Twoje imi¢ i nazwisko lub pseudonim, adres e-mail, 1CQ, ulubiony
cytat. Nie zamieszczaj w niej niepotrzebnych grafik czy ilustracji!

e Pamietaj o odpowiednich tytutach pisanych przez siebie wiadomosci - powinnybyc¢ jasne
/ czytelne.

e Staraj sie nie wysytac listow formatowanych w HTML-u, jesli nie jest to konieczne. Listy takie
zajmujg wiecej miejsca i sciggaja sie o wiele dtuzey.

e Ustaw w swoim programie pocztowym opcie zawijania linii tekstu, najlepiej na dfugosc 70
znakow.

e Staraj sie nie pisac wielkimi literami - w Internecie oznacza to, ze krzyczysz. Nie naduzywaj
takze wykrzyknikow. Jesli chcesz wyrdznic jakies stowo lub zdanie w Twoim liscie, moZzesz uzyc¢
*gwiazdek* lub _podkresienia_

Wysvlajac aplikacje e-mailem pomocna moze okaza¢ sie nastepujaca lista kontrolna:

o adres e-mial, ktorego uzywasz powinien by¢ neutralny i brzmie¢ powaznie,
e wyraznie zaznaczy¢ czego pismo dotyczy,
o ustali¢ osobe kontaktowa,

e pismo przewodnie sformulowac tak samo starannie, jak do aplikacji tradycyjnej 1 wlaczy¢
do tresci e-maila lub jako pierwszg stron¢ zataczonego dokumentu,

o wszystkie dokumenty (pismo przewodnie, zyciorys, $wiadectwa) zebra¢ w jednym
dokumencie o powszechnie stosowanym formacie, np. doc lub pdf,

e granica tolerancji dla wielkosci zalgcznika waha si¢ miedzy 1MB a 3MB (dla pewnosci
mozna o to zapyta¢ dzial personalny),

e w zadnym wypadku nie wysyta¢ seryjnych listow na "chybit trafil? 1 to jeszcze
z widocznag listg adresowa.



BLEDY W CV

Pisanie zyciorysu po obu stronach kartki.
Btedy w nazwach, literowki, pomyltki w datach.

Nieaktualne badZ nickompletne dane adresowe. Podaj ten numer telefonu, pod ktorym
jeste$ rzeczywiscie dost¢pny. Pracodawca nie bedzie ponawiat kilkakrotnie nieudanych
prob kontaktu, zadzwoni do kogo$ innego.

Brak informacji jakiego stanowiska dotyczy aplikacja, szczegdlnie istotne, gdy firma
poszukuje wielu pracownikow.

Bezkrytyczne korzystanie ze wzorcéw zyciorysOw zamieszczanych w poradnikach,
Internecie itp. Nieumiejetnie dobrany rodzaj zyciorysu zamiast wyeksponowaé twoje
atuty, zadziata na twojg niekorzys¢.

Zaburzona chronologia w historii zatrudnienia, chaos informacyjny, nieumiejetnos¢
selekcji informaciji.

Zbyt duza objetos¢ dokumentu.
Kopiowanie podanej w ogloszeniu charakterystyki stanowiska pracy.

Podawanie nieprawdy lub przesadzonych informacji o osiaggnigciach, dyplomach,
mocnych stronach czy znajomosci jezykéw obcych. Wprawdzie mozesz dzigki temu
dosta¢ si¢ na rozmoweg kwalifikacyjng ale 1 tak bardzo szybko zostaniesz
zdemaskowany, gdy pracodawca np. zacznie zadawac pytania w obcym jezyku, ktorego
doskonata znajomo$¢ zadeklarowates w CV.

Brak klauzuli dotyczacej zgody na przetwarzanie danych osobowych lub brak
wiasnorecznego podpisu pod w/w klauzula.

Zbyt wyszukana forma graficzna, upiekszenia, udziwnienia, tabelki itp.

Nieaktualne zdjecie. Pamigtaj o tym, ze zamieszczajac zdjecie dostarczasz pracodawcy
dodatkowych informacji o sobie. O tym, czy bedziesz odebrany pozytywnie czy nie,
decyduje ,,droga skojarzen” pracodawcy. Zastanow si¢ zatem, zanim zamiescimy zdjecie,
czy jest to rzeczywiscie niezbedne.



BLEDY WYSTEPUJACE W LISTACH MOTYWACYJNYCH:

Powtarzanie faktow z CV.
Pomijanie aspektoéw osobowosciowych lub przesadne ,,chwalenie si¢”.
Ogolnikowe sformutowania, brak przyktadow.

Wielokrotne wykorzystywanie tego samego listu motywacyjnego, starajac si¢ o prace
w roznych firmach.

Widoczny brak konsekwencji i motywacji.
Brak indywidualizacji, bezkrytyczne korzystanie ze wzorcow.

Nadmierny tupet, a w rzeczywisto$ci: brak doswiadczen zawodowych, wybitnych
zdolnosci czy kwalifikacji.

Zbyt obszerny, bez umiejetnej selekcji informacji (to nie autobiografia).
Niedostosowanie do specyfiki firmy, stanowiska i innych wymagan zawartych w ofercie.
Dostowne ,,kopiowanie” podanej w ogloszeniu charakterystyki stanowiska pracy.
»Przerysowany” jezyk, naduzywanie stownictwa branzowego, slang itp.

Bledy stylistyczne, gramatyczne, ortograficzne, literowki.

Mato przejrzysta szata graficzna, udziwnienia.

Niekompletne dane adresowe, list adresowany nie do konkretnej osoby.

Brak wtasnorecznego podpisu.



BLEDY POPELNIANE PRZY PRZESYLANIU APLIKACJI POCZTA
ELEKTRONICZNA

BLEDY MERYTORYCZNE

Przesylanie  aplikacji  zupelnie  nie  spelniajagcych ~ warunkow  ogloszenia
- zdarza si¢ to niestety dos¢ cze¢sto. Mozna zrozumieé, ze kto$ rozpaczliwie szuka pracy,
ale wysytanie takich aplikacji nie jest rozwigzaniem problemu. Prawdopodobienstwo
zainteresowania pracodawcy swoja osobg jest bliskie zeru, a czytanie oferty na konkretne
stanowisko, ktora zupetnie nie spelnia wymagan powoduje niepotrzebne zdenerwowanie
i automatyczne odrzucenie aplikacji. Czgsto tez ogloszenia sg poprzedzone tzw.
preselekcja, czyli wyborem aplikacji spetniajagcych wymagania pracodawcy. Preselekcji
dokonujg pracownicy firmy zewng¢trznej (agencji doradztwa personalnego badz serwisu
pracy) i w tym momencie Twoje szanse spadajg do zera. Jezeli uwazasz, ze masz co$ do
zaoferowania konkretnemu pracodawcy, duzo lepiej zrobisz wysytajac swoja aplikacje¢ do
dziatu personalnego bez zwigzku z zadnym konkretnym ogloszeniem.

Przesytanie listow z niepelng oferta- Oferta w stylu: "Nazywam si¢ Jan Kowalski
1 mieszkam w Zamosciu. Zaciekawila mnie Wasza oferta; mam wyksztalcenie wyzsze
i duze doswiadczenie. Jezeli moja osoba Was interesuje, to czekam na konkretne
propozycje..." jest bardzo zle widziane przez osoby zajmujace si¢ rekrutacja. Mozesz by¢
pewny, ze na taki list nikt nie odpowie i nikt nie potraktuje go powaznie. Przestanie
wszystkich wymaganych dokumentow - wilasciwie przygotowanych - jest podstawg do
ubiegania si¢ o oferowane stanowisko.

. BLEDY ZWIAZANE Z ZAL.ACZNIKAMI

Brak zalacznikow- Podstawowym btgdem w tej grupie jest brak zatgcznikoéw - to wcale
nie jest zart. Niestety bardzo czgsto wysylane odpowiedzi na ogloszenia, pomimo
zapewnien w tres$ci, nie zawieraja zadnych zalacznikow. Nie zawsze jest czas, zeby
pracownik personalny dopominat si¢ brakujacych dokumentow. Nie zawsze tez ma na to
ochote...

Przesytanie skrotow do plikow- Podobnym bledem jest przesytanie skrotow do plikow na
dysku uzytkownika zamiast petnych plikow z dokumentami. Skutek wtasciwie taki sam
jak przy braku zatacznikow, cho¢ dla niewprawnego uzytkownika trudniejszy do
wykrycia.

Zahastowane pliki- Zdarza si¢ czasami, ze kto$ korzystajacy na co dzien z haset przesyta
dokumenty zahastowane. Dotyczy to zardwno dokumentow z programu Word jak
1 plikow skompresowanych np. ZIPem. Dokument taki jest zupelnie nieprzydatny
I wymaga kontaktu na co nie zawsze jest czas.

Fotografie zbyt frywolne- Jezeli pracodawca wymaga dotgczenia fotografii lub gdy sami
chcemy to uczyni¢, powinni§my chwilg¢ poswigci¢ na staranny dobodr zdj¢cia. Nie mozna



wysyla¢ fotografii z wycieczki czy imprezy towarzyskiej w podaniu o prace. Chcesz
podkresli¢ swoj "luz" - zrob to, ale z zachowaniem wtasciwych proporcji. Na zdjeciu
niekoniecznie musisz by¢ w garniturze i pod krawatem, ale oszczedz pracodawcy
ogladania Ciebie na imprezie u cioci.

5. Zbyt ciezki pliki fotografii- To kolejny problem przy zalaczaniu zdjgcia. Wiasciwie
przygotowane zdjecie nie musi mie¢ wigcej niz 30 kb (format jpg; wymiar 4,5x3,5 cm;
rozdzielczo$¢ 200 dpi). Taka fotografia wystarczy nie tylko do prezentacji na monitorze,
ale rowniez do wydruku na drukarce komputerowej o ile zajdzie taka potrzeba.
Tymczasem zdarzaja si¢ zatagczone fotografie "wazgce" nawet po 2-3 Mb. Taki dokument
nawet na szybkim lgczu internetowym jest $ciggany dos$¢ dlugo, a co dopiero przy
polaczeniu modemowym.

I11. BLEDY ZWIAZANE Z ADRESEM E-MAIL

1. Glupia nazwa- Chociaz $wiat internetowy rzadzi si¢ wlasnymi prawami, a jednym z tych
praw jest jego nieformalno$¢, to adresy typu grubysyriu, fiufiura itp. nie sprawia, ze
pracodawca potraktuje Ci¢ powaznie. Taka forma nie jest odpowiednia w sytuacji
szukania pracy, nie potwierdzasz w ten sposob, ze traktujesz prace, a co wazniejsze -
pracodawce - z naleznym szacunkiem.

2. Podanie firmowego adresu e-mail, jako adresu kontaktowego- To kolejny btad. Kandydat
naraza si¢ na posadzenie o nielojalno§¢. Wyobraz sobie bowiem sytuacje, kiedy to do
Twojego pracodawcy zglasza si¢ firma, aby zaprosi¢ Ci¢ na rozmowe kwalifikacyjna...

3. Brak kontaktu w ogole- To podstawowy jednak btad. Céz z tego, ze zadate$ sobie tak
wiele trudu, by zaprezentowac si¢ firmie, jesli pracownik personalny nie bedzie w stanie
si¢ skontaktowac z Tobg. Wbrew pozorom i takie sytuacje si¢ zdarzaja.

IVV. INNE PROBLEMY

Brak os$wiadczenia - pisemnej zgody na przetwarzanie danych osobowych- Pozostaje
jeszcze wspomnie¢ o tym "szczegoéle" . Takiej notki wymaga pracodawca do
przeprowadzenia procesu rekrutacji. Zamieszczenie jej w zyciorysie nie zajmie Ci wiele
czasu, a moze zawazy¢ na przej$ciu Twej kandydatury przez kolejne sito rekrutacji.

Zrédto -http:/iwww.pracuj.pl/rekrutacja-formularze-aplikacyjne-zamiast-cv.htm#top



