Rozdział 7

Teresa Skiba-Stępniak, Daria Sowińska-Milewska

Dokumenty niezbędne przy staraniu się o pracę

Poruszając się po omówionych w poprzednim rozdziale ścieżkach poszukiwania pracy, nie wolno zapominać o tym, że na każdej z nich istotną rolę spełniają dokumenty przedstawiające Cię pracodawcy. Należą do nich:

1. życiorys (określany skrótem CV od łacińskich słów curriculum vitae, czyli oznaczających dosłownie bieg życia) oraz

2. list motywacyjny. 
Oba te dokumenty spełniają ważne funkcje w procesie poszuki-wania pracy. Są one Twoją wizytówką oraz Twoim dokumentem marketingowym – rodzajem przemyślanej reklamy, która zwróci uwagę pracodawcy właśnie na Ciebie.

[image: image1.wmf]Wyobraź sobie pracodawcę przeglądającego setki takich doku-mentów przez parę dni po kilka godzin dziennie.

W tym rozdziale podpowiemy Ci, jak powinny wyglądać oba te dokumenty prawidłowo przygotowane.

1. Życiorys

Życiorys jest to uporządkowane zestawienie podstawowych informacji         w następujących ogólnych grupach:

A. Dane osobowe:
imię, nazwisko,

adres (może być stały, czasowy lub do korespondencji),

telefon (bardzo ważny przy szukaniu pracy, jeśli nie masz własnego, podaj kontaktowy z nazwiskiem właściciela telefonu, obecnie coraz więcej osób podaje w takich ogłoszeniach telefon komórkowy),

adres e-mailowy (jeśli go masz, wskaże przeprowadzającemu rekrutację, że jesteś nowoczesna i nie są Ci obce podstawowe tajniki informatyki),

wiek (możesz, ale nie musisz podawać),

stan cywilny (podajesz tylko wtedy, kiedy może być korzystny dla pracodawcy, na przykład panna może być bardziej dyspozycyjna od mężatki).

B. Wykształcenie

Podajesz najwyższy zdobyty poziom wykształcenia wraz z datą jego uzyskania, chyba że niższe wykształcenie w sposób wyraźny korespon-duje z pracą, o którą się starasz. 

C. Przebieg pracy zawodowej

Na pierwszym miejscu zamieść ostatnie miejsce pracy, na końcu napisz o pierwszym. W każdym przypadku podajesz:

· lata (ewentualnie miesiące), w których pracowałaś,

· nazwę firmy, dział (na przykład księgowość),

· stanowisko, wykonywane czynności. 


D. Inne osiągnięcia i umiejętności 

Należy tu wymienić na przykład: znajomość języków obcych, obsługi komputera, certyfikaty, licencje, kursy (ukończone w ciągu ostatnich pięciu lat, przyznane i zrealizowane stypendia). 

W tej rubryce możesz także uwzględnić aktywność oraz osiągnięcia pozazawodowe, na przykład pracę w charakterze wolontariuszki, przyna-leżność do organizacji, członkostwo w klubach, stowarzyszeniach.

Uwaga: nie zamieszczaj informacji o przynależność do partii politycz-nych i organizacji religijnych.

E. Informacje dodatkowe

Możesz również dołączyć informacje dodatkowe, które zwiększają atrakcyjność Twojej oferty. W tej rubryce napisz więc o takich istotnych szczegółach, jak:

· dyspozycyjność, skłonność do zmiany miejsca zamieszkania,

· posiadane referencje (nie więcej niż dwóch osób). 

Podając nazwiska osób, które mają udzielić referencji, wybierz ludzi wiarygodnych, z dobrą reputacją na danym polu zawodowym. Oczy-wiście wypada zapytać ich o zgodę, także na podanie ich numerów telefonów. Jeśli jesteś absolwentką, możesz podać kontakt do nauczy-ciela zawodu, musisz tylko zapytać go, czy udzieliłby Ci pozytywnych referencji.

F. Zainteresowania 
[image: image2.wmf]Najlepiej jest pisać w tym miejscu o zainteresowaniach związanych    z kulturą, pracą, wypoczynkiem i aktywnością fizyczną (bezpiecznych jednak z punktu widzenia dla pracodawcy, tj. na przykład bez skoków spadochronowych lub hodowli piranii).

G. Forma graficzna życiorysu

Nigdy nie wiadomo, jak wiele czasu osoba dokonująca pierwszej, wstępnej oceny kandydatów poświęci na Twój życiorys leżący w groma-dzie kilkudziesięciu innych podobnych dokumentów. Wiadomo natomiast, że jej początkowa reakcja zależy od wyglądu CV, a nie od jego treści. Tę pierwszą selekcję przeprowadza czasem pomoc biurowa i od niej zależy, czy dołączy Twoje CV do pliku wybranych, które dostanie do oceny szef firmy. 
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Twój życiorys powinien być wydrukowany czarnym drukiem na białym papierze (sporządzasz go przy użyciu komputera lub maszyny do pisania). Pisząc go:

· rozbijaj tekst nagłówkami i śródtytułami,

· podkreśl albo napisz dużymi literami kluczowe hasła na lewym marginesie,

· postaraj się zmieścić całą treść na jednej stronie formatu A4 ( nigdy nie należy pisać na obu stronach kartki ( to utrudnia czytanie,

· nie używaj czcionki mniejszej niż 12 punktów nawet kosztem ilości informacji, które chcesz zamieścić.

Zawsze po napisaniu życiorysu i listu motywacyjnego poproś o opinię na jego temat co najmniej dwie osoby. Po przeczytaniu powinny poinfor-mować Cię, jakie mają pytania, co budzi ich wątpliwości i czy wszystko jest dla nich zrozumiałe.

H. Informacje dotyczące niepełnosprawności

W tej dziedzinie, podobnie, jak w kwestii podawania lub nie daty urodzenia, istnieją dwie opcje:

· można napisać wyraźnie o istnieniu i rodzaju swojej niepełnospraw-ności (co dzieje się niejako samo, jeśli skończyłaś specjalistyczną, znaną innym szkołę). Wadą tego podejścia jest najczęściej brak odpowiedzi od pracodawców, obawiających się z góry nieznanych sobie problemów. W tej sytuacji z reguły rzadko decydują się oni na następny krok, czyli zaproszenie na rozmowę; 

· nie powinno się podawać takiej informacji, wychodząc z założenia, że na stanowisku, o które się ubiegasz, nie ma to znaczenia dla jakości wykonywanej pracy. W tej sytuacji masz wprawdzie większą szansę, aby otrzymać zaproszenie na rozmowę kwalifikacyjną, ale z kolei możesz spodziewać się zaskoczenia, braku pomocy i niedyskretnych pytań (niekoniecznie wynikających ze złej woli) w trakcie pierwszej rozmowy.
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Na zakończenie tej części rozdziału przedstawiamy przykładowy życiorys zawodowy, czyli CV. Możesz się nim posłużyć, pisząc swój własny.

Dane osobowe:

Antonina Kurek

ul. Srebrna 8/2

00-123 Warszawa

Tel.: 640-38-56 

Rok urodzenia: 1977

Wykształcenie:

1997-1999 ( Pomaturalne Studium Kosmetyczne w Warszawie

         2000 ( Kurs masażu kosmetycznego ZDZ

Działalność zawodowa:

    1999 ( praca kosmetyczki w Studiu Estetyki

 1997-1999 ( praca kosmetyczki

            ( w firmie Van der Elst,

            ( na targach kosmetycznych, firma Rossa, 

            ( przy promocji preparatu ALOE

Osiągnięcia zawodowe:

Trzecie miejsce w konkursie masażu kosmetycznego zorganizowanego przez IZIS w 1999 roku 

Dodatkowe umiejętności:
język angielski ( dobry
komputer ( solidne podstawy
Zainteresowania:

muzyka klasyczna, geografia, kosmetyka 

Cechy osobowe:

cierpliwość, zorientowanie na klienta

Referencje:   

Firma Rossa ( pani Anna Nilska, tel. 223 56 09

Pomaturalne Studium Kosmetyczne ( pan Jan Madej, tel. 234 56 78

Na końcu takiego życiorysu należy zamieścić poniższą formułkę: 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji. (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych, Dz. U. Nr 133, poz. 883.).

2. List motywacyjny

[image: image5.wmf]List motywacyjny wyjaśnia, jakimi motywami kierujesz się zabiegając  o dane stanowisko i dlaczego uważasz, że właśnie Ty się na nie najlepiej nadajesz. Nie ma idealnych wzorów listów motywacyjnych, postaraj się więc, aby Twój był oryginalny i profesjonalny zarazem, nie wstydź się wyrazić na przykład swojej spontaniczności. Nie trzymaj się sztampy. Napisanie dobrego listu motywacyjnego bywa zwykle trud-niejsze od zredagowania CV.


List motywacyjny razem z życiorysem stanowi komplet dokumentów, może on być wysyłany w odpowiedzi na zamieszczone ogłoszenie, do nowo powstającej lub modernizującej się firmy albo takiej, w której praca Cię interesuje,

A. Konstrukcja listu

Jest ona najczęściej taka sama we wszystkich sytuacjach, tylko od treści anonsu, informacji czy też Twoich chęci zależy, które elementy bardziej uwypuklisz.

Każdy list powinien mieć jednak określoną konstrukcję. Rozpoczyna go data, kończy własnoręczny podpis.

W nagłówku podaj dane personalne: imię, nazwisko, dokładny adres i telefon, a także ( jeśli posiadasz ( adres e-mailowy.

Następnie umieść tytuły, imię i nazwisko kompetentnej osoby, do której list jest skierowany, najlepiej żeby była to osoba prowadząca rekrutację lub jej zwierzchnik.

Jak możesz ustalić nazwisko szefa firmy? Są na to rozmaite metody: 

· szukanie poprzez znajomych ( to będzie dodatkowa okazja, aby odnowić kontakty, powiedzieć im o Twoich poszukiwaniach pracy     i jednocześnie udowodnić, jak bardzo się o nią starasz,

· sprawdzenie w sekretariacie firmy ( telefonicznie. Możesz podać swoje nazwisko i powiedzieć, że redagujesz ważne dla Ciebie pismo i nie chcesz zrobić błędu w nazwisku i tytułach szefa firmy (sekretarki zazwyczaj nie odmawiają takiej prośbie);

· znalezienie informacji na stronie internetowej firmy, jeśli masz dostęp do odpowiedniego sprzętu (komputer z modemem).

W tej wstępnej części listu napisz, czego bądź jakiego stanowiska Twój list motywacyjny dotyczy, na przykład:

· obsadzenia stanowiska telefonistki,

· ogłoszenia zamieszczonego w „Głosie” z dnia .................,

· ogłoszenia prasowego o numerze referencyjnym ............,

· stanowiska pracy chronionej dla rencistki.

Zasadnicza część listu powinna zawierać następujące wyjaśnienia: 

a. Dlaczego akurat ta firma?

Dobrze zacząć ją zwrotem grzecznościowym pod adresem firmy,        z uzasadnieniem dlaczego tę właśnie firmę wybrałaś. Możesz na przykład napisać, że:

· Twoje zainteresowanie budzi renoma firmy, jej specyfika, produkty lub świadczone usługi,

· odpowiada Ci lansowana przez firmę filozofia,

· imponują Ci ludzie, którzy w niej pracują i pragniesz być jednym      z nich. 

Jeśli nie jesteś w stanie napisać nic dobrego o firmie (nie dotarłaś do takich informacji), napisz przynajmniej pozytywnie o branży, w której ona działa.

b. Dlaczego ja?

Następnie wymień stanowisko, które Cię interesuje i uzasadnij, dlaczego taką pracę chciałabyś wykonywać.

Teraz napisz coś o sobie, krótko podkreśl swoje kwalifikacje i zalety predestynujące Cię do objęcia rekrutowanego stanowiska (wykształcenie, doświadczenie zawodowe, dyspozycyjność, predyspozycje, umiejętność pracy w zespole, motywacje, itp.). Zanim napiszesz, dobrze się zastanów ( to trudne zadanie. 
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Nie pisz, na przykład, że ukończyłaś Pomaturalne Studium (to jest     w CV), lecz podkreśl, w jaki sposób Twoje wykształcenie przyczyni się do dobrego wykonywania obowiązków na stanowisku, o które się ubiegasz   i w konsekwencji zaowocuje rozwojem firmy.

Nie wymieniaj firm, w których pracowałaś, lecz napisz w jaki sposób Twoje kwalifikacje i doświadczenia przydadzą się w nowym miejscu pracy. 

List motywacyjny powinien przede wszystkim pozostawić wrażenie, że firma odniesie wymierne korzyści z zatrudnienia właśnie Ciebie.

Kończąc list, powinnaś wyrazić przekonanie, że jesteś odpowiednią kandydatką i oczekujesz zaproszenia na rozmowę kwalifikacyjną, na przykład tak:

Oczekuję na Państwa odpowiedź, będę zobowiązana, jeśli poświęcicie mi Państwo czas i zaprosicie na rozmowę.
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A teraz podpowiemy Ci, jak napisać przykładowy list motywacyjny  w odpowiedzi na ogłoszenie firmy poszukującej pracowników. Przede wszystkim powinien on być zwięzły, konieczna jest bardzo uważna lektura ogłoszenia i analiza wymagań w nim zawartych (także tych nie ujętych w ogłoszeniu, których jednak łatwo się z niego domyśleć). 

Wyselekcjonuj oczekiwania pracodawcy ( jeśli z anonsu wynika że firma szuka osób młodych nie pisz o swoim długoletnim doświadczeniu! Jeśli poszukiwany jest, na przykład, pracownik telemarketingu, podkreśl swoją dynamiczność, łatwość nawiązywania kontaktów, elokwencję, ale nie zapomnij o tak ważnej sprawie, jak umiejętność słuchania. Także miły głos będzie tu dodatkowym atutem. Przypomnij sobie, może recyto-wałaś wiersze w szkole na akademiach i teraz będzie okazja, aby wyko-rzystać tę umiejętność?

Jeśli poprzez ogłoszenie poszukują opiekunek, zastanów się jaka powinna ona być? Cierpliwa, wyrozumiała, pogodnego usposobienia, lubiąca ludzi, stanowcza. Czy Ty taka jesteś?

Odpowiedzi na ogłoszenia o pracy przychodzi zazwyczaj dużo, pamiętaj, że zbyt długiego, przegadanego listu pracodawcy nie zechcą przeczytać. 

Oto przykład listu ( odpowiedzi na ogłoszenie prasowe:

Anna Majkowska                                         Warszawa, dnia 30.10.00 roku

00-990 Warszawa

ul. Winna 4

Tel. 123 27 12









Pan













Inż. Jan Kowalski

Dyrektor KR&M 

                                            



ul. Farbiarska 49 

02-862 Warszawa

Dotyczy ogłoszenia z dnia 30.10.00 roku o zatrudnieniu w usługach telekomunikacyjnych

Szanowni Państwo

Ucieszyło mnie ogłoszenie w „Gazecie Warszawskiej”, dotyczące propozycji pracy w firmie telekomunikacyjnej przy obsłudze linii usługowej „Baśń przez telefon”. Gratuluję samego pomysłu stworzenia takiego pro-gramu. Dzieci zapracowanych rodziców będą mogły zadzwonić i posłu-chać baśni opowiedzianej przez żywą osobę. 

Od razu pomyślałam ( praca wymarzona dla mnie, pozwoliłaby mi wykorzystać moje atuty: jestem osobą ciepłą i mam przyjemną barwę głosu. Ponadto mam wiele fantazji, znam baśnie, przypowieści i legendy, potrafię je opowiadać. Moje doświadczenie w tej dziedzinie to pomoc      w wychowywaniu młodszego (licznego) rodzeństwa. Lubię dzieci, jestem osobą odpowiedzialną i dyspozycyjną, mogłabym obsługiwać tę linię       w dogodnych dla Państwa godzinach.

Wierzę, że moje cechy i umiejętności okażą się przydatne w Państwa Firmie. Jeśli o mnie chodzi, to byłaby praca, w której mogłabym się realizować. Będę wdzięczna za możliwość udziału w rozmowie kwalifi-kacyjnej. 

Z niecierpliwością czekam na wiadomość, mój nr telefonu 123 27 12. Chętnie opowiem Państwu baśń przez telefon, na każdy zadany temat.

Z poważaniem

Anna Majkowska






A teraz kilka przykładów opracowania życiorysu i listu motywa-cyjnego wysyłanego przez tę samą kandydatkę do pracy jedno-cześnie do kilku firm.

1. Do firmy turystycznej 

Curriculum  Vitae

Dane osobowe:

Katarzyna Tadek
ul. Koncertowa 19   

02-787 Warszawa 

tel. 666 08 33 

ur. 25.08.1971 roku

Wykształcenie:

1993(1996 (
Wyższe zawodowe ( Wyższa Szkoła Turystyki i Hotelarstwa

w Warszawie ( ukończona uzyskaniem tytułu licencjata

1999           (
Asystentka, sekretarka ( kurs zawodowy ZDZ 

Doświadczenie zawodowe:
1998(2000 (
Hotele: Polonia, Metropol, MDM ( recepcja, rezerwacja, centrala telefoniczna, 

1997(1998 (
Biuro turystyczne ( specjalista do spraw sprzedaży 

1997           (
Informacja turystyczna ( obsługa klienta, baza danych

1996           (
Hotel Sobieski: Biuro Turystyczne „Weco” ( obsługa dokumentów,

prowadzenie biura

Kursy zawodowe:

1997           (
Kurs asystencko-sekretarski, obsługa urządzeń 

biurowych

2000           (
Kurs komputerowy ( pakiet Microsoft Office

Umiejętności:

· praktyczna znajomość zasad funkcjonowania hotelu, między innymi recepcji, rezerwacji.
· doświadczenie w zakresie nawiązywania kontaktów z klientem i zapewnienia mu należytego poziomu obsługi. 

· znajomość systemu komputerowego „Fidelio”

· język angielski ( komunikatywny

Zainteresowania:

Sport, turystyka, rekreacja, muzyka klasyczna

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochro-nie danych osobowych Dz. U. Nr 133, poz. 833).

Katarzyna Tadek                                                    Warszawa, 19.12.2000 r.
ul. Koncertowa 19  

02-787 Warszawa 

tel. 666 08 33 

Ogłoszenie nr referencyjny 876543

Szanowni Państwo!

W odpowiedzi na Państwa ogłoszenie uprzejmie proszę o rozpatrzenie mojej kandydatury do pracy w charakterze recepcjonistki w Państwa Hotelu.

Z moich podróży i kontaktów zawodowych wiem, że sieć hoteli Good Inn należy do najlepszych na świecie, praca w tak renomowanej firmie byłaby spełnieniem moich marzeń zawodowych.

Mam spore doświadczenie zawodowe na podobnym stanowisku, pracowałam jako recepcjonistka w hotelach należących do spółki Hotele Warszawskie „Syrena”, gdzie zawsze uzyskiwałam słowa uznania od klientów i pochwały od przełożonych. 

Jestem przekonana, że moje predyspozycje, nabyte umiejętności oraz doświadczenie pozwolą mi na efektywną pracę.  

Oczekuję na Państwa odpowiedź pod tel. 666 08 33. 

Z poważaniem

Katarzyna Tadek

2. Do firmy poszukującej sekretarki 

Curriculum  Vitae

Dane osobowe:

Katarzyna Tadek           

ul. Koncertowa 19   

02-787 Warszawa 

tel. 666 08 33 

ur. 25.08.1971 roku

Wykształcenie, kursy:


1988(1993 (
Liceum Ogólnokształcące, profil humanistyczny

1993(1996 (
Wyższe zawodowe ( Wyższa Szkoła Turystyki i Hotelarstwa

w Warszawie ( ukończona uzyskaniem tytułu licencjata


1997           (
Kurs asystencko-sekretarski: księgi korespondencyjne, obsługa 




urządzeń biurowych.


2000           (
Kurs komputerowy ( pakiet Microsoft Office 

Doświadczenie zawodowe:
1998(2000 (
Hotele: Polonia, Metropol, MDM ( recepcja, rezerwacja, centrala telefoniczna, 

1997(1998 (
Biuro Voks ( prowadzenie dokumentacji, kontakty z interesantami 


1997           (
Informacja turystyczna ( obsługa klienta, baza danych


1996           (
Hotel Sobieski ( Biuro „Weco” ( obsługa dokumentów,






prowadzenie biura.

Umiejętności:

· praktyczna znajomość obsługi biura, recepcji, obsługa urządzeń biurowych
· znajomość pakietu Microsoft Office 
· doświadczenie w zakresie nawiązywania kontaktów z klientami i zapewnienie im należytego poziomu obsługi 

· język angielski ( komunikatywny

Zainteresowania:

Sport, literatura, muzyka klasyczna

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochro-nie danych osobowych Dz. U. Nr 133, poz. 833).

Katarzyna Tadek                                               Warszawa, 19.12.2000 roku
ul. Koncertowa 19  

02-787 Warszawa 

tel. 666 08 33 

Dotyczy rekrutacji sekretarek

Szanowni  Państwo!
Bardzo ucieszyła mnie wiadomość o wolnym stanowisku sekretarki    w Państwa Biurze, jestem przekonana, że potrafię spełnić Państwa oczekiwania. 

Pomimo młodego wieku mam doświadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku w różnych biurach. 

Lubię pracę w sekretariacie i mam dar utrzymywania porządku, zarówno w dokumentach, jak i na stanowisku pracy. Do pracy i organi-zowania sobie czasu maksymalnie wykorzystuję komputer. Lubię też kontakty z interesantami a problemy, z którymi przychodzą oni do biura, są dla mnie zawsze najważniejsze.

Będę wdzięczna, jeżeli dacie mi Państwo szansę osobistego zaprezen-towania się w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

Z niecierpliwością oczekuję na wiadomość, mój tel. 666 08 33, dodat-kowy telefon kontaktowy (do pani Pauliny Ciala ) 897 56 43.

Z poważaniem

Katarzyna Tadek

Katarzyna Tadek                                               Warszawa, 19.12.2000 roku
ul. Koncertowa 19  

02-787 Warszawa 

tel. 666 08 33 

Szanowni  Państwo!

Zwracam się z uprzejmą prośbą o rozpatrzenie mojej kandydatury do pracy w Państwa Firmie. Jestem przekonana, że potrafię spełnić  Państwa oczekiwania i okażę się dobrym pracownikiem. 

Pomimo młodego wieku mam doświadczenie zawodowe i sprawdzam się na różnych stanowiskach pracy, łatwo i chętnie uczę się nowych umiejętności i staram się perfekcyjnie wykonywać powierzone mi zadania.  

Lubię pracę i mam dar utrzymywania porządku, zarówno w dokumen-tach, jak i na stanowisku pracy. Do pracy i organizowania sobie czasu maksymalnie wykorzystuję komputer. W pracy cenię sobie kontakty           z ludźmi.

Będę wdzięczna, jeśli ( po zapoznaniu się z załączonym życiorysem zawodowym ( dacie mi Państwo szansę osobistego zaprezentowania się w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

Z niecierpliwością oczekuję na wiadomość, mój tel. 666 08 33, dodatkowy telefon kontaktowy (do pani Pauliny Ciala)  897 56 43.

Z poważaniem

Katarzyna Tadek
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