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SKUTECZNE
CVILIST MOTYWACYJNY

JAK ZROBIC WRAZENIE NA PRACODAWCY
1 ZDOBYC PRACE MARZEN?



Jak napisac¢ CV i list motywacyjny,

CV i listy motywacyjne to nieodtgczna czes¢ kazdego procesu rekrutacyjnego. Nie-
zaleznie od tego, kogo opisujg — cztowieka biznesu, naukowca, absolwenta — doku-
menty aplikacyjne odpowiadajg za pierwsze wrazenie na potencjalnym pracodaw-
cy. Powinny by¢ wiec napisane bezbtednie, odpowiednim jezykiem i z zachowa-
niem wiasciwej formy. Warto jednak wzig¢ pod uwage kilka trikow, dzieki ktérym do-
kumenty bedg jeszcze atrakcyjniejsze.

Na co zwrocic¢ uwage, piszac CV?
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DOBIERZ FORME

Wybierz najlepszy rodzaj CV dla Twojego dorobku. Sg dwa podstawowe typy:
chronologiczny i kompetencyjny. Pierwszy bardziej odpowiada zréznicowanej ka-
rierze, natomiast drugi lepiej ukaze jednolite do$wiadczenie, zebrane w pracy
w danej branzy. CV naukowe jest nieco inne — wéwczas skup sie raczej na bada-
niach, w ktérych uczestniczyte$. Zazwyczaj przekracza ono przyjety limit 2 stron
standardowego CV.

DODAJ WSTEP

Warto rozpoczaé CV od krétkiego opisu do$wiadczenia zawodowego w piguice.
Taki opis to pierwsza rzecz, ktérg przeczyta rekruter, dlatego koniecznie muszg sie
tam znalez¢ najbardziej poszukiwane umiejetnosci, odpowiednie kompetencje
miekkie i nasze oczekiwania.

PODKRESLAJ NAJWAZNIEJSZE

CV powinno by¢ dostosowane do stanowiska, na jakie aplikujemy, z wyszczegol-
nieniem kluczowych kompetencji. Wazne jest, by umiesci¢ informacje o kursach
i szkoleniach, ktére moga by¢ przydatne na danym stanowisku.

POKAZ SIE

Kazdy kraj ma swoje konwencje zwigzane ze zdjeciem do CV, np. w wiekszosci
krajéw anglojezycznych nie akceptuje sie dokumentéw ze zdjeciem, ale w krajach
europejskich jest to standardem. Jesli jest to ogdinie przyjete, nalezy wstawié pro-
fesjonalne zdjecie — dobrej jakosci i w odpowiednim stroju. Ciekawym zabiegiem
jest pokazanie w tle zdjecia swojego $rodowiska pracy, np. laboratorium, serwe-
rowni, biura. Zdjecie umieszczamy po lewej stronie dokumentu.

DOLACZ REFERENCJE

Referencje moga mie¢ ogromne znaczenie podczas rekrutacji. Mozesz dotgczy¢ je
do dokumentéw aplikacyjnych lub po prostu zamiesci¢ informacje, ze takowe po-
siadasz. Wéwczas zainteresowany pracodawca poprosi o ich dostarczenie.



Czego NIE pisac w CV?
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NIE WCHODZ W SZCZEGOLY

Potencjalny pracodawca nie jest zainteresowany kazdym szczegétem z Twojego
zycia zawodowego, interesujg go wybrane aspekty Twojej kariery. Rozmowa
0 prace bedzie okazjg do rozwiniecia pewnych kwestii, warto wiec zostawi¢ sobie
kilka asow w rekawie.

NIE KOLORYZUJ

Nie warto mocno nacigga¢ umiejetnosci jezykowych — coraz czesciej fragmenty
rozmow o prace sg prowadzone w jezyku obcym. W ten sposéb sprawdzana jest
jego faktyczna znajomosc i ptynnosé jezykowa

NIE PRZESADZAJ Z FORMA

Uzywaj elementéw graficznych do wyrdznienia swoich dokumentéw, ale ich
nadmiar moze stworzy¢ nieprofesjonalne wrazenie i utrudnia¢ czytanie.

NIE ZAPOMNU O...

Pochwaleniu sie kompetencjami miekkimi. Zamiast wypisywaé szereg swoich
zalet, skup sie na kilku najwazniejszych i opisz je w kontekscie swoich dotych-
czasowych dokonan.



Co POWINIEN zawierac list motywacyjny?
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ZACHOWAJ SPOJNOSC

Zachowanie tej samej czcionki i kolorystyki jak w CV pomoze w stworzeniu
wrazenia integralnosci oferty i podwoi szanse zapamietania Twojej kandydatury.

PERSONALIZUJ

Jesli to mozliwe, warto poznaé imie i nazwisko rekrutera. Osobowy zwrot w liscie
pokaze, ze kandydat wtozyt wysitek w poznanie firmy.

PODZIEL NA CZESCI

List powinien by¢ podzielony na akapity — pierwszy wyjasnia powéd aplikacji, drugi
rysuje najwazniejsze punkty kariery, trzeci omawia kompetencje miekkie, a czwarty
zacheca do kontaktu.

ZADBAJ O FORMAT DOKUMENTU

Jesli dokumenty bedg wystane mailem, warto zatgczy¢ je w formacie .pdf. Jest
nieedytowalny, wiec formatowanie pozostanie na swoim miejscu. Plik tekstowy
(np. MS Word) moze straci¢ idealny uktad.

PISZ O KONKRETACH

Nie wyliczaj szeregu swoich zalet, opisz kilka, ale poprzyj je swoimi faktycznymi
osiggnieciami lub doswiadczeniem.



Czego NIE POWINIEN zawiera¢ list motywacyjny?

NIE POWIELAJ CV

Trzeba poda¢ najbardziej interesujace i wazne informacje, nakresli¢ swéj poten-
cjat, czasem wspomnieé o czym$, czego nie da sie umiesci¢ w CV, ale nie przepi-
sywac go.

NIE PRZESADZ Z DLUGOSCIA

List motywacyjny nie powinien przekraczac¢ strony — rekruterzy dostajg zazwyczaj
dziesigtki czy setki aplikacji, nie majg wiec czasu na doktadne czytanie wszy-
stkiego. Zadaniem kandydata jest przygotowanie zwieztej reklamy samego siebie.

NIE KORZYSTAJ Z SZABLONOW

Na etapie rekrutacji personalne zawirowania nie sg relewantne, dlatego trzeba sie
skupi¢ na mocnych stronach i do$wiadczeniu. List najlepiej napisa¢ samemu —
szablony tatwo rozpoznaé, czesto sg tez niskiej jakosci.

NIE OCZERNIAJ

Wszelkie niekorzystne uwagi na temat obecnego pracodawcy nalezy zachowaé
dla siebie. Nigdy nie wiesz, jak zostanie odebrane to przez rekrutera, nie méwigc
juz o tym, jak $wiadczy to o kulturze osobiste;.

NIE STAWIAJ WARUNKOW

Warunki zatrudnienia negocjuje sie podczas wstepnych etapéw rekrutacji — im
lepiej zostaniesz oceniony na podstawie LM, tym bardziej wzrosng Twoje mozli-
wosci negocjaciji.

PROFESJONALNE CV

Napisanie profesjonalnego CV czy listu motywacyjnego to duze wyzwa-
nie. Powyzsze uwagi powinny nieco rozjasni¢ proces, ale w przypadku

dalszych pytan stuzymy pomocg. JesteSmy firmg Swiadczacg ustugi zwig-
zane z ttumaczeniem i korektg dla biznesu, nauki oraz klientéw indywidu-
alnych. Wspétpracujemy z wykwalifikowanym zespotem native speakeréw
z catego Swiata. Nasze realizacje sg zawsze dostosowane do kultury i
jezyka kraju docelowego. Pozostajemy do Panstwa dyspozycji.
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