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Marcin Molenda

Curriculum vitae i list motywacyjny
jako selekcja wstepna w procesie rekrutacii

Wstep

Zanim pracodawca zechce zapozna¢ si¢ z kandydatem osobiscie, poprosi
go o dostarczenie kilku dokumentéw. Nalezy zadbaé, aby dossier pozytywnie
odrézniato sie od innych, dlatego tez celem profesjonalnego résumé jest zaintere-
sowanie kandydatem osdb, ktére uczestnicza w procedurze kwalifikaciji.

Pracownikowi odpowiedzialnemu za rekrutacje w firmie wystarczy jeden
rzut oka na dokumenty kandydata, aby przekona¢ sie, z kim ma do czynienia.
Dlatego osoba starajgca sie o prace powinna dotozy¢ wszelkich staran, aby przed-
stawi¢ sie w jak najlepszym Swietle.

Celem niniejszego opracowania jest przedstawienie curriculum vitae i listu
motywacyjnego jako pierwszego etapu selekcji kandydatéw na dane stanowisko
w procesie rekrutacji. Artykut ma réwniez na celu pomoc we wiasciwym przygo-
towaniu i napisaniu CV oraz listu motywacyjnego.

Curriculum Vitae

CV, czyli zyciorys

CV to powszechnie uzywany skrét od tacifnskiego wyrazenia curriculum
vitae, co oznacza przebieg zycia lub linig zycia. Zyciorys nie jest autobiografig i opisem
zycia. Jest najlepszym sposobem ,sprzedania kandydata”, tj. zdobycia pracy. Jesli
zostanie dobrze przygotowany i zredagowany, powinien zadziata¢ jak dobre
ogtoszenie reklamowe i wywolaé u pracodawcy chec zatrudnienia kandydata.

W sytuacji gdy na jedno ogtoszenie przychodzi do firmy okoto 50-300
odpowiedzi, ze wzgledéw organizacyjnych nie jest mozliwe, Zeby osoba prowadza-
ca rekrutacje spotkata sie ze wszystkimi kandydatami. Zapoznanie sie z CV, jest
pierwszym etapem selekcji w catym procesie rekrutacji. Pracodawca na pierwsza
szybka lekture CV kandydata przeznacza nie wigcej niz 30-60 sekund. Dzieli przy
tym kandydatéw na trzy grupy osob:

1) przewidziane do rozmowy kwalifikacyjnej (interesujace dossier),
2) kwalifikujace sie do rozmowy w przysztosci (jesli zajdzie taka potrzeba),
3) nie brane pod uwage.

Wbrew pozorom konstruowanie zyciorysu nie jest zadaniem tatwym. Na

dzisiejszym bardzo konkurencyjnym rynku pracy nie wystarczy wypisa¢ dobrze
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brzmigce nazwy ukoriczonych szkot i kurséw czy stazy oraz wymieni¢ wiasne
umiejetnosci. Oprdécz najwazniejszych faktow trzeba zawsze pamigta¢ o sposobie
ich przedstawienia.

CV. powinno w sposob konkretny i zwiezly okresla¢ osobe kandydata. Jest
to bardzo wazne, gdyz jest to pierwszy kontakt przysztego (potencjalnego) praco-
dawcy z osobg, ktdra ubiega sie o prace.

Forma CV

Profesjonalnie przygotowane dossier kandydata to potowa sukcesu. Jest
jego wizytéwka, poniewaz na tym etapie selekcji nie mozna zaprezentowac sie oso-
biscie. Dobrze napisany zyciorys wyglada dzi§ zupetnie inaczej niz przed laty. Nie
jest to juz cata biografia, ale syntetyczna informacja, ktéra ma pozwoli¢ przysztemu
pracodawcy zorientowa¢ sie w wiedzy kandydata oraz umiejetnosciach. Nalezy
wiec odiozy¢ na bok eksperymenty i stosowaé dobre, wyprébowane sposoby.
Praktyczne rady pisania CV:

1. Zdecydowaé, w jakim standardzie bedzie napisany (jakg bedzie miat formute)
i tego standardu konsekwentnie sie trzymac.

2. Napisa¢ na wysokiej jakosci biatym papierze, najlepiej formatu A4.

3. Uktad graficzny musi by¢ przejrzysty, tzn. kroj pisma i marginesy powinny by¢
ujednolicone (maksymalnie dwa rodzaje czcionki).

4. Mozna uzywac ttustej czcionki czy drukowanych liter (jednak bez przesady), by
podkresli¢ te informacje, ktére uwaza sie za najistotniejsze (na nie wiasnie
spojrzy czytajacy).

5. Zwrdci¢ uwage na to, aby spojniki i przyimki (a, o, u, w, z) nie wystepowaty na
koncu wiersza.

6. Napisac bez bteddéw ortograficznych, gramatycznych interpunkcyjnych (stownik
ortograficzny!).

7. Nie przekraczac objetosci dwoch stron maszynopisu (najlepiej jesli zmiesci sie

na jednej stronie), szanowac czas czytajgcego.

Pisa¢ zdania krétkie, zwiezte i jasno sformutowane.

Podawac wszystkie daty w odwrotnym porzadku chronologicznym (od najbar-

dziej aktualnej do najodleglejszej w czasie).

10. Zainteresowac¢ pracodawce swoimi kwalifikacjami.

11. Stosowac ,,aktywnie“ brzmigce stowa i zwroty (czasowniki w formie czynnej),
np. badatem, kreowatem, koordynowatem, organizowatem itp.

12. Zaakcentowac te elementy wiasnego doswiadczenia i kariery zawodowej, ktdre
odpowiadajg wymaganiom przedstawionym w ogtoszeniu.

13. Unika¢ okreslen nieprecyzyjnych, takich jak: posiadam doswiadczenie
w dziedzinie marketingu. Lepiej napisa¢ marketingiem zajmuje sie 5 lat.

14. Uzywac terminologii wiasciwej dla danej branzy.

15. Podawac wszystkie informacje zgodnie z prawda.

16. Wydrukowaé na drukarce dobrej jakosci.

©
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Elementy CV

Aby CV mogto przyciggna¢ uwage czytajgcego, a tym samym zadziatac
jak dobre ogtoszenie reklamowe, musi by¢ poprawnie skonstruowane. Wszystkie
zawarte w nim informacje muszg by¢ uporzadkowane i fatwe do przyswojenia.
Dzieki temu bedg mogty skuteczniej przekaza¢ wiedze o kandydacie. Wiasciwie
opracowane CV moze wykazac¢ na jeszcze jedng ceche kandydata, a mianowicie
starannosc.

Zyciorys powinien zawieraé:

1. Dane personalne kandydata (podstawowy element zyciorysu).

2. Przebieg edukacji. Poczynajac od szkoty $redniej, wykaz kurséw, szkolen, stop-
nii naukowych (wraz z datami).

. Przebieg pracy zawodowej (nazwy firm, stanowisko, zakres obowigzkéw) oraz
pracy spoteczne;j.

. Umiejetnosci, np. znajomos¢ jezykéw obcych.

. Dodatkowe informacje o kandydacie, np. zainteresowania.

. Klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata.

. Wtasnoreczny podpis kandydata.

Do zyciorysu, jezeli tego wymagano w ogtoszeniu kandydat powinien
dotgczy¢ rowniez zdjecie. Musi to by¢ ono aktualne nie moze to by¢ fotografia
z wakaciji, tylko takia, jak do dowodu osobistego. Zdjecie nalezy podpisac i przy-
pig¢ zszywaczem do CV. Wyeliminuje sie wiedy ryzyko, ze w teczce dokumentow
,,polaczy sie" z dossier innego kandydata.

Kandydat moze rowniez napisa¢ zyciorys nieszablonowy, np. w formie
recepty albo wydrukowany na T-shirt cie, ale musi zawsze pamietac¢, gdzie i o jakie
stanowisko sie ubiega. CV w formie recepty spodoba sie w dziale marketingu firmy
farmaceutycznej, ale nie w firmie konsultingowej.

w

~No orbh

Typy zyciorysu

Istniejg trzy mozliwe formy CV: zyciorys chronologiczny, funkcjonalny oraz
mieszany (chronologiczno-funkcjonalny). Wszystkie typy zyciorysu zawierajg te
same informacje. Wybor typu zyciorysu zalezy od tego, ktore z nich kandydat chce
wyeksponowac i na co zwrdci¢ uwage potencjalnego pracodawcy.

A. Typ chronologiczny

Ten typ zyciorysu spotyka sie najczesciej w Polsce. Pozwala zachowaé
dobrg przejrzystos¢ zamieszczonych informacji. W tego typu CV wszystkie
zdarzenia musza by¢ uporzadkowane chronologicznie, tzn. w odwrotnym od fak-
tycznego porzadku. Oznacza to, ze kandydat najpierw pisze o aktualnie od-
bywanych (lub ukonczonych studiach), a pézniej o wezesniejszym wyksztatceniu
i najpierw o aktualnym miejscu zatrudnienia, a koriczy na pierwszym.
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B. Typ funkcjonalny.

Celem tego uktadu jest eksponowanie umiejetnosci waznych dla
stanowiska, o ktére sie ubiega kandydat. Poczatek zyciorysu nalezy przeznaczy¢
na prezentacje tych wiasnie elementéw oraz doswiadczenia i wyksztatcenia. Nalezy
to zrobi¢ w taki sposéb, aby pracodawca dostrzegt, ze umiejetnosci kandydata
moga okaza¢ sie przydatne na stanowisku, o ktére sie ubiega. Przygotowanie
zyciorysu o ukiadzie funkcjonalnym jest zadaniem trudnym, ale mozna w nim pod-
kreslic swoje umiejetnosci, ktére zrekompensujg braki w doswiadczeniu
zawodowym oraz pozwolg zamaskowaé¢ mato atrakcyjny przebieg kariery
zawodowej. Zyciorys tego typu moze jednak wywolaé u potencjalnego pracodawcy
obawe, ze kandydat chce przed nim zatai¢ czes¢ informacji o sobie, np. diugg
przerwe w zatrudnieniu.

C. Typ mieszany (chronologiczno-funkcjonainy).

Zyciorys mieszany to zyciorys funkcjonalny wzbogacony o krétka, chrono-
logicznie ujetg informacje na temat kariery zawodowej. W tego typu zyciorysie
osiggniecia zawodowe oraz umiejetnosci kandydata eksponowane sg na pier-
wszym miejscu. Taki uklad CV pozwoli podkreslenie umiejetnosci kandydata oraz
mozliwosci ich wykorzystania na stanowisku, o ktére si¢ ubiega. Ponadto rozwieje
obawy pracodawcy o brak doswiadczenia osoby chcacej u niego pracowac.

Przygotowujgc CV kandydat powinien pamieta¢, ze umieszczanie w zycio-
rysie nieprawdziwych informacji mija si¢ z celem. Wszelkie niejasnosci wyjda na
jaw w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej, jezeli kandydat przejdzie selekcje wstepna.

Przykiad Zyciorysu o uktadzie chronologicznym:

IMIE | NAZWISKO:
Narodowosé¢:

Data i miejsce urodzenia:
Wiek:

Stan cywilny i liczba dzieci:
Adres domowy:

Telefon domowy (stuzbowy):
Telefon komérkowy:

Adres e-mail:

WYKSZTALCENIE:

data (od roku do roku): uczelnia, kierunek, specjalnos¢

data (od roku do roku): szkota $rednia, miejsce, profil

data (od roku do roku): wazniejsze kursy, szkolenia, seminaria (tematy, nazwa
instytucji prowadzacej kurs)

Zaczynajgc od ostatniego dyplomu, koriczac na maturze.
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DOSWIADCZENIA ZAWODOWE (STAZE):

daty (od roku - do roku): firma, miejsce, rodzaj dziatalnosci firmy, zajmowane
stanowisko, zakres obowigzkow (przyktady najwiekszych osiggnie¢, projekty, nad
ktérymi sie pracowato, ilos¢ podlegtych pracownikéw etc.);
praca za granica;

prace podejmowane podczas studiow, np. staze

Od ostatnio zajmowanego stanowiska do pierwszego (daty podajemy od aktualnej
do najodleglejszej)

[ 4

UMIEJETNOSCI:

jezyki obce: stopien opanowania w mowie i pi$mie
obstuga komputera: znajomos$¢ programow
urzgdzenia biurowe: faksy, xero

DODATKOWE (INNE) INFORMACJE:

prawo jazdy: rok uzyskania, kategoria

hobby: sposéb spedzania wolnego czasu, uprawiane sporty, organizacje, dziatalno$¢
spoteczna, zainteresowania (oryginalne i ciekawe, odrézniajace kandydata od innych)
referencje: dostepne na zyczenie

niepalgcy

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy na potrzeby realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz U z 1997 r. nr 133, poz. 883).

Podpis wtasnoreczny.

Przykiad Zyciorysu o uktadzie funkcjonalnym:

IMIE, | NAZWISKO:
Narodowosé:

Data i miejsce urodzenia:
Wiek:

Stan cywilny i liczba dzieci:
Adres domowy:

Telefon domowy (stuzbowy):
Telefon komorkowy:

Adres e-mail:

CEL ZAWODOWY:
stanowisko, branza, w ktérej kandydat chce podja¢ prace np.: konsulting, audyt

UMIEJETNOSCI:

umiejetnosci administracyjne (koordynacja pracy biura)
umiejetnosci komputerowe (programowanie w jezykach...)
umiejetnosci finansowe (sporzadzanie bilansu)
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DOSWIADCZENIA ZAWODOWE:

daty (od roku do roku): firma, miejsce, rodzaj dziatalnosci firmy, stanowisko, zakres
obowigzkéw, podleglosé stuzbowa (przykiady najwiekszych osiggniec, projekty, nad
ktérymi sie pracowato, ilo$¢ podlegtych pracownikéw etc.);

Od ostatnio zajmowanego stanowiska do pierwszego (daty podajemy od aktualnej
do najodleglejszej)

WYKSZTALCENIE:

data (od roku do roku): uczelnia, kierunek, specjalno$¢
data (od roku do roku): szkota $rednia, miejsce, profil
Zaczynajgc od ostatniego dyplomu, kornczac na maturze.

DODATKOWE UMIEJETNOSCI:
jezyki obce: stopienn opanowania w mowie i pismie
np.: znajomos$¢ prawa podatkowego

INNE INFORMACJE:

prawo jazdy: rok uzyskania, kategoria

hobby: spos6b spedzania wolnego czasu, uprawiane sporty, organizacje, dziatal-
nosc¢ spoteczna, zainteresowania

referencje: dostepne na zyczenie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy na potrzeby realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych ( Dz U z 1997 r. nr 133, poz. 883 ).

Podpis wtasnoreczny.

List motywacyjny
Co to jest list motywacyjny

Wraz z curriculum vitae wysyta sie do pracodawcy list motywacyjny. Jest on
w istocie podaniem o prace. Zyciorys podaje konkretne, obiektywne wiadomosci
o kandydacie, a list motywacyjny jest ich interpretacja. Ma kandydature, jak
wskazuje nazwa, umotywowac¢. Odpowiada na pytanie dlaczego Tu i Teraz.
Wyjasnia, dlaczego kandydat:
1) sktada swojg kandydature do tej, a nie innej firmy,
2) sklada swojg kandydature na to, a nie inne stanowisko,
3) bedzie dla pracodawcy interesujgcy (dlaczego warto kandydata zatrudnic),
4) jest tez prosbg o wyznaczenie rozmowy kwalifikacyjnej (interview).

List motywacyjny wykorzystuje techniki zapozyczone z wiedzy o sprzedazy
i zasadach oddziatywania reklamy. Jego rolg jest:
- przyciggniecie uwagi potencjalnego pracodawcy: skierowany jest do konkretnej
osoby w firmie, np. menadzera personalnego; prezentuje konkretne kwalifikacje
kandydata, ktére sg odpowiedzig na oczekiwania pracodawcy;
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- zaciekawienie pracodawcy: polega to na ukazaniu kilku elementéw Zyciorysu
majacych zwigzek z danym stanowiskiem, o ktore sie ubiega kandydat oraz krétkim
przedstawieniu stopnia samodzielno$ci i odpowiedzialnosci,

- wywotanie przekonania, ze zainteresowania kandydata sg prawdziwe i ma on
z tym zwigzane doswiadczenie zawodowe,

- sprowokowanie dzialania, do zaproszenia na rozmowe z kandydatem.

List motywacyjny powinien bra¢ pod uwage osobe, do ktérej jest kierowany,
i konkretng firme (jakie odniesie korzysci, zatrudniajgc kandydata) oraz powinien
sugerowac udzielenie pozytywnej odpowiedzi i zaproszenie na rozmowe kwalifika-
cyjna.

Czytajac list motywacyjny, potencjalny pracodawca uzyskuje wstepne infor-
macje o osobie, ktdra ubiega sie o prace w jego firmie. Adresat chce dowiedzie¢
sie:

1. Kim jest osoba ubiegajgce sie o wakujace stanowisko.
2. Jakie sa jej aspiracje.

3. Jak bardzo zalezy jej na zrealizowaniu zyciowych celéw.
4. W jaki spos6b chce te cele osiggnag¢.

Jak dobrze przygotowa¢ list motywacyjny

Aby napisac dobry list motywacyjny, kandydat powinien:

. Zebrac¢ jak najwiecej informacji o firmie i stanowisku, o ktére sie ubiega.

2. Dowiedzie¢ sie, jakie niezbedne kwalifikacje musi posiada¢ osoba zatrudniona
na tym stanowisku.

3. Dowiedzie¢ sie, jak nazywa sie kierownik dziatu personalnego albo szef dziatu,
w ktérym chcepracowac.

4. Zastanowi¢ sie, ktére umiejetnosci mogg okazac sie przydatne, a ktére nie bedg
miaty wptywu na prace.

5. Napisac, jakie fakty z zycia mogg pasowac do firmy (jaki pozytek moze mieé
z kandydata pracodawca).

6. Pochwali¢ sie tym, co zdgzyt zrobi¢, np. wygranym konkursem czy nawet
osiggnieciami sportowymi, jesli ma to zwigzek ze stanowiskiem, o jakie sie ubiega.

7. Napisac, jakie ma cechy osobowosciowe i w jaki sposob moga przydac sie one
w firmie.

8. Dokfadnie czyta¢ ogtoszenia i podkresli¢, ze ma poszukiwane przez pracodaw-
ce cechy.

9. Przekona¢ czytajgcego, ze nie znajdzie lepszej kandydatury (ze kandydat jest tg
osoba, na ktérg czeka).

10. Wywola¢ wrazenie, ze na zatrudnieniu tego wtasnie kandydata firma tylko zyska.

11. Poprosi¢ o wyznaczenie terminu rozmowy kwalifikacyjnej. .

12. Napisa¢ list motywacyjny na komputerze i dobrym jako$ciowe, biatym papierze.

13. Napisac list w pierwszej osobie, np. mam doswiadczenie w handlu...

14. Uzywac tej samej czcionki co przy pisaniu curriculum vitae.

15. Zmiesci¢ zawartos$é listu na jednej stronie papieru formatu A4.

16. Ztozy¢ wiasnoreczny podpis.

-t
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Przy pisaniu listu motywacyjnego kandydat powinien unika¢ nastepujgcych
btedéw, ktére podwazajg profesjonalizm:
1) kserowania listbw motywacyjnych,
2) pomytek w imieniu oséb z firmy,
3) pomytek w nazwie stanowiska, o jakie kandydat sie ubiega,
4) literéwek w tekscie i btedéw ortograficznych,
5) pomijania aspektdw osobowosciowych,
6) powielania informacji z CV, np. ukonczytem studia w... , pracuje w firmie...,
7) uzywania ogolnych okreslen, np. ambitny, dyspozycyjny, przedsiebiorczy,
8) podawania zbyt wielu informaciji,
9) popadania w ton roszczeniowy, np. chciatbym podnie$¢ kwalifikacje, sprawdzic¢
umiejetnosci itp.

Uktad listu motywacyjnego

Klasyczny, dobrze napisany list motywacyjny powinien sktadac si¢ z czterech,
wyodrebnionych czesci:
1. W pierwszej czesci (najkrotszej), wyjasniasz cel listu: nawigzujesz do ogtoszenia
oraz podajesz, co jest powodem, ze kierujesz list wtasnie do tej firmy.
2. W czesci drugiej opisujesz kwalifikacje zawodowe, odwotujac sie do zatgczonego
CV. Nalezy wybra¢ tylko te, ktére moga zaciekawi¢ potencjalnego pracodawce.
3. W czesci trzeciej konkretyzujesz swoj cel zawodowy. Powinien faczy¢ sie
z potrzebami i oczekiwaniami pracodawcy. Na zatrudnieniu Ciebie musi zyskac¢
pracodawca. Przedstawiasz tez co firmie oferujesz i co chcesz w niej osiggnagc.
4. W czesci czwartej (zakonczeniu), w grzecznosciowej formule wyrazasz nadzieje,
ze Twoja kandydatura spotka sie z zyczliwym przyjeciem i sugerujesz forme
przysztego kontaktu.

Ponizej przedstawiam przyktad pisania listu motywacyjnego.
Zakoriczenie

Ani zyciorysu, ani listu motywacyjnego nie wystarczy napisa¢ raz.

Zasadniczy ukftad powinien by¢ dopasowany do specyfiki kazdej kandydatury
i stanowiska. Za kazdym razem nalezy znalez¢ w sobie to, czego wtasnie szuka
pracodawca.
Kandydat, przygotowujacy swojg aplikacje dla potencjalnego pracodawcy, zawsze
powinien pamietaé, ze umie przygotowac profesjonalne dossier to jedno, a mie¢
o czym pisac to juz zupelnie inna sprawa. O ile dobrze napisane curriculum vitae
i list motywacyjny moga przyczyni¢ sie do wypromowania absolwenta, to raczej
malto pomogg w przypadku osoby trzydziestoletniej, ktora jest w stanie pochwali¢
sie tylko kilkumiesieczng praktyka w trzech firmach i krétkim pobytem za granica.
Nie na darmo moéwi sie, ze na profesjonalne CV i list motywacyjny trzeba praco-
wac lata.
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Przykiad listu motywacyjnego
Miejscowos¢, data

Imie i nazwisko
Adres zamieszkania
Nr telefonu

Imie i nazwisko adresata
Nazwa firmy
Adres firmy

Szanowni Panstwo (Pani, Panie),

W odpowiedzi na ogtoszenie zamieszczone w.......... w dniu........ , chcia-
tabym/bym przedstawi¢ swojg kandydature na stanowisko.............cccccceeeueeennee
w dziale............ Panstwa firmy.

Zaréwno branza, w ktérej dziata firma.......... , jak i stanowisko, na ktére
poszukujg Panstwo kandydatéw, sg dla mnie bardzo interesujgce.

Moje dotychczasowe doswiadczenia zawodowe sg zwigzane gtéwnie
ZE SN . Praca ta wymagata ode mnie .......&8:..... S fiaandimess Bioamiadsasins

Obecnie mam zamiar wzbogaci¢ dotychczasowg wiedze o dos$wiadczenie
pracy w (np. miedzynarodowej firmie). Biorgc pod uwage potencjat i pozycje
firmyz.g.. , cieszytbym sie (cieszylabym), mogac wspétuczestniczy¢ w rozwoju
Panstwa firmy.

Do swoich giéwnych zalet, w kontekscie Panstwa oferty pracy, moge zaliczy¢

Mam nadzieje, Ze moja kandydatura spotka sie z Parnstwa zaintere-
sowaniem, bede wdzieczna/ny za umozliwienie mi pelnego zaprezentowania swo-
jej osoby podczas rozmowy kwalifikacyjnej, w kazdym dogodnym dla Panstwa ter-
minie.

tacze wyrazy szacunku
(odreczny podpis)
Zatgczniki:

1. Zyciorys.
2. Zdjecie.



