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Curriculum vitae z tac. oznacza ,bieg zycia”,
,przebieg zycia”, jest to zyciorys zawodowy,
podstawowy dokument aplikacyjny, czyli taki,
ktory sktadamy, kiedy aplikujemy o jakies
stanowisko, poniewaz staramy sie o zdobycie
posady. Ciekawostkq jest, ze okreslenie to
pochodzi juz z | w. p.n.e. Pierwszy raz uzyt go
Cyceron, rzymski mowca, pisarz i polityk, w
mowie konsularnej ,W obronie Rabiriusza”
(oskarzonego o ojcobdjstwo).

CV 1 list motywacyjny - przygotuj idealne dokumenty aplikacyjne!




ldealne CV to takie, ktore poprowadzi Ciebie do
rozmowy kwalifikacyjnej, a takze pozwoli w
trakcie jej odbywania, unikngc¢ niespodzianek i
nieprzewidzianego scenariusza. Jesli chcesz
zdobyC wymarzong prace, Twoj zyciorys musi sie
odpowiednio prezentowad, a tresci, ktore w nim
sie znajdq, muszqg byc odpowiednio utozone i
przemyslane. A takze, co najwazniejsze, zgodne z
prawdq! Pamietqj, ze wpisanie do zyciorysu np.
kompetencji lub tytutdéw, ktorych nie posiadasz, to
wykroczenie, ktore moze zostac ukarane grzywna.
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CV to nie tylko pierwsza zwiqzana z Tobq rzecz, ktorg
potencjalny pracodawca widzi. Przede wszystkim jest to
jedyny element procesu rekrutacji kandydatow, nad
ktorym masz catkowitg kontrole. Odpowiednio
przygotowane CV pomoze Tobie zyskac uwage
pracodawcy i dac¢ szanse do odbycia rozmowy
<walifikacyjnej, a to juz wiecej niz potowa sukcesu.
dealne CV zacheca do czytania 1 poznania Twojej
osoby, definiuje stanowisko, ktore chciatbys zajmowac i
prezentuje posiadane przez Ciebie umiejetnosci.
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Choc rodzajow CV jest wiele, to wszystkie tgczq okreslone
czesci, ktore sq rozbudowane w roznym zakresie:

e dane personalne,

e Wyksztatcenie,

e doswiadczenie zawodowe,

e umiejetnosci,

e preferencje osobiste (hobby, zainteresowania).

Powyzsze informacje sq wymieniane w oddzielnych,

wWyroznionyc
tematycznyc
sie z tresciq |

N nagtowkami bgdz srédtytutami blokach

N, co pozwala rekruterowi szybko zapoznac
odszukac interesujgce go informacje.
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Dane personalne

W tej sekcji wymieniamy swoje:
e imie I nazwisko,
e adres,
e adres do korespondencji (jesli rozni sie od
statego adresu zameldowania),
e numer kontaktowy
e oraz e-mail.
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Wyksztatcenie

Ukonczone szkoty i uczelnie wymieniamy w
odwroconym porzgdku chronologicznym (najnowsze
na samej gorze). Tytut zawodowy lub naukowy
umieszczamy w jednej linii. W nastepnej linii podajemy
petnq nazwe uczelni i jej siedzibe (miasto), potem
wydziat, kierunek i specjalizacje. Swiadectwo
ukonczenia szkoty sredniej powinno by¢ umieszczone
tylko w przypadku, jesli jest to najwyzszy stopien
edukaciji.
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Doswiadczenie zawodowe

W tym miejscu nalezy wymienic w odwréconym
porzgdku chronologicznym zajmowane do tej pory
stanowiska. To czesto najistotniejsza czesc CV. Podai;,

kiedy i gdzie pracowates, oraz

Twoich obowigzkow. Pamietaj

firmy, siedziby i rodzaju dziata

co nalezato do zakresu
0 podaniu petnej nazwy
nosci przedsiebiorstwa,

osiqgniec¢ zawodowych oraz o

Kresu zatrudnienia.

CV 1 list motywacyjny - przygotuj idealne dokumenty aplikacyjne!




Umiej

etnosci

Umiejetnosci okreslajq to, co potrafisz robic i mozesz
wykorzystac w pracy. Jest to potqgczenie wiedzy
teoretycznej i praktycznej. Teoretycznq zdobytes w

trakcie edu

Kacji i podejmowania roznych kursow

doksztatcaj

gcych, a praktyczng, wykonujgc dane

czynnosci. Te umiejetnosci nazywane sq
umiejetnosciami twardymi.
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Co jest ,,umiejetnosciq twardqg”?

e znajomosc jezykoéw obcych — nalezy okresli¢ na jakim poziomie
opanowates i postugujesz sie jezykiem obcym, do tego stuzy skala
Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego. Skale tworzy
szescC poziomow w trzech grupach:

e Al-A2 (poziom podstawowy),

e B1-B2 (poziom samodzielnosci),

e C1-C2 (poziom biegtosci),
e obstuge komputera (nalezy podac¢ nazwy konkretnych programow)
| urzqdzen biurowych (ksero, drukarki, skanera i innych)
e obstuge maszyn i urzgdzen (np.: woézka widtowego, kasy fiskalnej,
maszyny CNC),
e prawo jazdy (kategoria, mozesz zamiescic takze date zdobycia
uprawnien),
e rozne licencje uprawniajqce do podejmowania pracy w jakims
zawodzie.
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Co jest ,,umiejetnoscig miekkqg”?

Oprocz umiejetnosci twardych, czyli takich, ktore tatwo
zweryfikowad, wyrézniamy jeszcze umiejetnosci
miekkie. Odnoszq sie one do cech naszej osobowosci i
stosunku do obowiqgzkdow zawodowych. Czesto w tej
sekcji aplikanci wymieniqjq:

e umiejetnosc pracy indywidualnej i zespotowej,

e doktadnosc w realizacji zadan,

e kompetencja myslenia kreatywnego,

e efektywna organizacja czasu pracy,

e punktualnosc,

e duza odpornosc na stres,

e tatwosc¢ nawigzywania kontaktow,
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e Uczciwosc, terminowosc¢

e sumienne podejscie do powierzonych obowiqzkow,
e odpowiedzialnosg,

e umiejetnosc wspotpracy i bezkonfliktowosc,

e tatwosc przyswajania wiedzy,

e zdolnosci techniczne,

e umiejetnosc¢ zarzqdzania zespotem.

Te umiejetnosci nie sqg na etapie rozmowy kwalifikacyjnej
weryfikowalne, ale czesto zdarza sie, ze rekruterzy lubig o nie
zapytac. Np. W CV jako swojg umiejetnosc¢ podaje Pan/Pani duzg
odpornosc na stres. Prosze przypomniec sobie ostatniq stresowq
sytuacje i powiedziec, w jaki sposob rozwigzat Pan problem?
Warto miec przygotowanq odpowiedz na takq okolicznosc.
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Preferencje osobiste

Zamiesc tu swoje hobby, wskaz takze
zainteresowania. Nie warto w tej sekcji koloryzowacd,
poniewaz czesto lubiqg dopytywac o niq rekruterzy.
Jesli bedziesz mato zorientowany we wtasnych
zainteresowaniach, mozesz wypasc podczas
rozmowy niewiarygodnie.
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Najczesciej

wykorzystywane
chematy CV
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CV CHRONOLOGICZNE

Format chronologiczny to najstarszy i najbardzie;
popularny format Curriculum vitae. Stworzony zostat
z myslg o osobach posiadajqcych wieloletnie
doswiadczenie, poruszajqcych sie w obrebie tej
samej dziedziny zatrudnienia.

Poniewaz jest on najpopularniejszy, wiele osob
uzywa go, nie zdajgc sobie sprawy, ze moze byc dla
nich nieodpowiedni.
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CV FUNKCJONALNE

Graficzny typ

funkcjonalny mozemy nazwac typem zmian.

Nie tylko powstat w wyniku zmian zaistniatych na rynku

pracy, lecz ta
CV funkcjona
korzysci wyni

<ze Jego budowa jest bardziej elastyczna.
ne jest w stanie przekonujqco zaprezentowac

Kajqce ze zmian zatrudnienia. Jezel

wielokrotnie zmienites miejsce pracy, kwalifikacje lub
wykonywany zawod, wybor tego rodzaju CV na jest dla

Ciebie.

/nakomicie sprawdza sie w wypadku studentow oraz osob
powracajqcych na rynek pracy. Spodoba sie rowniez tym,
ktdrzy majqg mato spdjne, niejednolite DOSWIADCZENIE
/AWODOWE.
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CV OSIAGNIEC
(SAMOREALIZAC])I)

Format osiqggniec skupia sie gtownie na sukcesach odniesionych na
polu zawodowym. Jego budowa formalna jest zdumiewajqco
efektywna.

Mimo, iz jest to schemat najbardziej zblizony do funkcjonalnego
(koncentruje sie gtownie na mozliwosciach/umiejetnosciach) ma jednak
zupetnie odmienne zdanie — nie tylko czyni cie idealnym kandydatem na
konkretne stanowisko, ale przede wszystkim idealnym kandydatem na
pracownika.

Budowa CV samorealizacji jest prosta. Po dwoéch najwazniejszych
dziatach podstawowych (CEL ZATRUDNIENIA i PODSUMOWANIE
KWALIFIKAC]I), pojawia sie nowy dziat WYBRANYCH (lub
PROFESJONALNYCH) OSIAGNIEC. Dziat ten zastepuje dziat
DOSWIADCZENIA ZAWODOWEGO.

CV 1 list motywacyjny - przygotuj idealne dokumenty aplikacyjne!




Bez wzgledu na to, jaki rodzaj CV
wybierzesz, powinienes pamietac, ze:

e W sekcji Dane personalne powinienes zamiescic: imie i nazwisko,
numer telefonu, e-mail,

e W sekcji Doswiadczenie zawodowe/Historia zatrudnienia
powinienes zamiescic¢: poprawne i petne nazwy zaktadow pracy,
lokalizacje oraz zajmowane stanowiska, przedziat czasowy (lata lub
miesiqgce i lata), ptatne/nieptatne praktyki,

e W sekcji Wyksztatcenie powinienes zamiescic: tytut lub stopien
naukowy/wydziat/kierunek/ nazwe uczelni/np. srednig ocen (jesli jest
wysoka),

e W sekcji Zainteresowania mozna zadbac o to, by zainteresowania
lub hobby byty bezposrednio zwiqgzane z przysztq pracg lub
pozytywnie charakteryzowaty Twojq osobowosc,

e mozesz umozliwic¢ pracodawcy wglqd do Referencji (dodac
iInformacje, ze sq dostepne na zyczenie).
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Zgoda na przetwarzanie
danych osobowych

/Zgoda na przetwarzanie danych osobowych obowigzkowo
powinna znalez¢ sie w CV, np. w stopce (a nie w osobnym
dokumenciel). Jej nie umieszczenie moze skutkowac brakiem
kontaktu ze strony przysztego pracodawcy. Jest to potrzebna
formalnosc dla przeprowadzenia rekrutacji. Ponizej
zamieszczamy przyktadowaq klauzule:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
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Zyciorys nie powinien by¢
dtuzszy niz 1 strona

MIT: CV moze zajmowac wiecej stron, ale tylko w
uzasadnionych przypadkach. Informacje powinny byc
konkretne, wystrzegaj sie wodolejstwa. Gdy Twoje
doswiadczenie jest wieloletnie, Twoje CV moze miescic
sie na dwoch stronach.
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W CV moge napisac, co chce —
| tak tego nikt nie sprawdazi

MIT: Pamietaj, ze za oktamywanie przysztego
pracodawcy grozi grzywnal
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CV tylko ze zdjeciem

MIT: Nasz wyglgd nie powinien wptywac na ocene
naszych umiejetnosci i kompetencji. Jesli posiadasz
profesjonalne zdjecie, warto je dotgczyc¢ do zyciorysu.
Wystrzegaj sie umieszczania w CV zdjec
nieprofesjonalnych, np. z uroczystosci rodzinnej czy zdjec
grupowych.
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CV to inaczej podanie =
O prace

MIT: To dwa oddzielne dokumenty. Podanie o prace jest
najczesciej przesytane na prosbe pracodawcy. Ma inng
budowe niz CV.
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Sekcja hobby jest
wymogiem?

FAKT: To prawda, nie warto w tej sekcji ktamac i byc
zbyt ogolnym. Im bardziej sprecyzujesz swoje
zdinteresowania, tym lepiej. Twoje zainteresowania
wiele mowiq o Tobie. Warto je skonkretyzowac, nie pisz
,muzyka” tylko podaj konkretny gatunek muzyczny. Nie
pisz ,literatura” tylko sprecyzuj, np. ksiqzki przyrodnicze!
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MIT: Warto zapisac plik w formacie .pdf. Dzieki temu
bedziesz miat pewnosc, ze w Twoim CV np. nie
poprzestawiqjq sie sekcje, a rekruter nie bedzie miat
problemu z otworzeniem Twojego pliku.
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W CV musze wskazac -
wszystkie miejsca
zatrudnienia

MIT: Zyciorys opisuje nasze do$wiadczenie i jezeli nie
chcemy sie chwali¢ jakims miejscem pracy, mozemy je
pomingc.
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Tylko kreatywne CV jest —=
szansg na zapamietanie i
mojej kandydatury i

MIT: Przekombinowane CV na stanowisko pracy, ktore
nie wymaga kreatywnosci, moze byc nawet zle
odebrane! Wszystko zalezy od tego, czym sie zajmujesz i
na jakie stanowisko aplikujesz.
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CV lubi liczby

FAKT: Liczby porzgdkujg informacje i mogg obrazowac
skale, np. Twoich sukceséw zawodowych. Jesli masz sie

czym pochwali¢, to mozesz ich uzyc.
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Jedno CV moge wykorzystac =
na rozne stanowiska

MIT: Absolutnie nie! Zastanow sie, jakie informacje z
Twojego zyciorysu i doswiadczenia zawodowego mogq
by¢ pozytywnie odebrane w kontekscie stanowiska

pracy, na ktore aplikujesz. Nasze CV jest odpowiedziq
na wymagania | oczekiwania pracodawecy.
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Tylko adres e-mail
do kontaktu

MIT: Koniecznie zamiesc¢ swoj numer telefonu, to nadal
bardzo powszechna forma kontaktu.
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W CV nie piszemy o stanie
cywilnym

FAKT: Tak, ta informacja nie powinna mie¢ wptywu
na przebieg procesu rekrutacyjnego.
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Im wiecej informacji, =
tym lepiej

MIT: Przedstaw swoje mocne strony i aspekty,
ktore bedqg kluczowe dla pracodawcy.
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Adres mailowy jest bez
znaczenia

MIT: Warto, by byt on neutralny np. jan.kowalski@xx.pl
Wystrzegaj sie adresoéw, ktore prezentujq sie
nieprofesjonalnie, np. szarlotkal23@xx.pl
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CV dobre praktyki

e Pisz zwiezle i rzeczowo, nie uzywac zwrotéw emocjonalnych.

e Pamietaj o odpowiedniej formie graficznej, CV powinno wyglgdac
przejrzyscie. Dzis nikt juz nie przygotowuje CV odrecznie, chyba, ze to CV
kreatywne.

e Jesli Twoje CV nie jest kreatywne, to uzywaj jednego rodzaju czcionki,
najpopularniejszy jest Times New Roman o wielkosci 12 punktow.

e Pamietaj o odpowiedniej estetyce. Btedy jezykowe, ortograficzne i
interpunkcyjne sq niedopuszczalne. Warto przed rozestaniem CV dac je
zaufanej osobie do przeczytania. Co dwie gtowy, to nie jednal

e Pamietaj o odwroéconej chronologii (od zdarzen najbardziej aktualnych
do najbardziej odlegtych).

e Wystrzegaj sie ktamstw, bo mozesz zostac na nich szybko przytapany.
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CV najnowsze trendy
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Chcesz, by Twoje CV
wyglgdato profesjonalnie?
Skorzystaj z kreatora CV

W Internecie znajdziemy wiele programow/narzedzi,
ktore pozwolq przygotowac Tobie profesjonalnie
przygotowane CV. Zachecamy do skorzystania z np.
darmowego programu Canva, w ktorym przygotujesz
kazdy rodzaj CV. Mozesz sam stworzyc swoj szablon
lub skorzystac z dostepnej galerii szablonéw. Do tego
programu wgrasz takze swoje zdjecie.
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Im mniej, tym lepie)

Zamieszczamy tylko to, co aktualne i1 kluczowe z punktu
widzenia nowego stanowiska pracy. Najnowsze trendy
pietnujg zamieszczanie np. ukonczonych kursow, ktore
nie majq zwiqzku z przysztym miejscem pracy. Np.
aplikujemy na stanowisko sekretarki, a w
umiejetnosciach twardych podajemy np. znajomosc
obstugi kasy fiskalnej.
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Profil na LinkedIn

Czy wiesz, co mozna znalez¢ na Twoj temat w Google?
Powinienes swiadomie kreowac swoj wizerunek w
social mediach i umieszczac tresci, z ktorymi chcesz byc
identyfikowany. Linkedln to miedzynarodowy serwis
spotecznosciowy, specjalizujqcy sie w kontaktach
zawodowo-biznesowych. Warto zadbac o ciekawy
profil w tym miejscu.
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CV zawierajgce informacje
o celu zawodowym

To krotki akapit, w ktorym piszemy o tym, dlaczego
jestesmy zainteresowani jakims stanowiskiem i dlaczego
bedzie ono realizowato nasze zawodowe cele. Dzieki
temu pracodawca dowiaduje sie, co moze zyskac,
powierzajgc nam dane stanowisko.
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CV zorientowane na branze

Niektore firmy skanujq CV przez specjalne programy, w
poszukiwaniu wyrazow kluczowych dla branzy. To
pierwszy etap weryfikacji CV, wiec zeby na tym etapie
nie odpasc¢ z wyscigu o wymarzone miejsce pracy, warto
zastanowic sie i sprawdzic, czy uzylismy odpowiednich
fraz.
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List motywacyjny
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List motywacyjny

List motywacyjny jest odpowiedzig na kryteria
postawione przez pracodawce, Twojq reklamaq |
wizytowkq. Oznacza to, ze umiejetnosci i zdobyte
doswiadczenia powinienes opisac gtownie w kontekscie
stanowiska, na ktore aplikujesz.

List motywacyjny jest czytany w drugiej kolejnosci po CV.
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Celem listu motywacyjnego
jest udzielenie pracodawcy

odpowiedzi na pytania:

Dlaczego aplikujemy do tej firmy i chcemy pracowac na
tym wtasnie stanowisku?

Jakie korzysci moze osiggnqc pracodaweca, jesli nas
zatrudni?
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Dobre CV pokazuje pracodawcy Twoje umiejetnosci i
doswiadczenie, a dobry list motywacyjny powinien
pokazac mu, jak je wykorzystasz, aby przyniesc
pracodawcy konkretne korzysci. Wbrew nazwie dobry
list motywacyjny nie powinien skupiac sie jedynie na
Twoje] motywacji do pracy, a na pracodawcy | na tym,
co masz mu do zaoferowania.

CV 1 list motywacyjny - przygotuj idealne dokumenty aplikacyjne!




Wybierz swoje najwazniejsze osiqgni

ecla oraz kluczowe

umiejetnosci, a nastepnie pokaz pracodawcy, jak mozesz
je wykorzystac na nowym miejscu pracy. Np. ukonczytes
kurs dajqcy Tobie wiedze do tworzenia kampanii

marketingowych w Internecie. Twoje
firmom, ktore powierzyty Tobie to zac

Kampanie przyniosty

anie, wiele korzysci —

np. znaczqco podniosty sprzedaz jakiegos produktu. W
liscie motywacyjnym masz szanse, by sie tym pochwalic.

CV 1 list motywacyjny - przygotuj idealne dokumenty aplikacyjne!




Budowa listu motywacyjnego

CV 1 list motywacyjny - przygotuj idealne dokumenty aplikacyjne!



List motywacyjny powinien
zawierac ponizsze informacje:

e Imie i nazwisko aplikujgcego.

e Miejsce i date przygotowania aplikacji.

e Nazwe i adres firmy, do ktérej przygotowujemy dokumenty.

e Imie, nazwisko i stanowisko osoby, do ktorej kierujemy list motywacyjny i CV.
e ZWrot grzecznosciowy, np. ,,Szanowny Pan", ,Szanowna Pani", ,Szanowni
Panstwo” itp.

e Akapit wyjasniajgcy nasze zainteresowanie dang ofertq pracy.

e Akapit przedstawiajgcy konkretne kwalifikacje, umiejetnosci i motywacje.
e ZWrot majgcy na celu zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjna.

e Grzecznosciowa forma pozegnania, np. ,Z powazaniem”, ,Z wyrazami
szacunku".

e \Wtasnoreczny podpis.
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W nagtowku listu piszemy miejscowosc i date, nieco nizej,

po lewej stronie umieszczamy swoje nazwisko I imieg, dane

-

osobowe, a jeszcze nizej] po prawe| stronie dane adresata.

=
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Pamietaj!

To jak zaprezentujesz sie w liscie motywacyjnym, decyduje
o tym, czy pracodawca zaprosi cie na rozmowe
rekrutacyjnq. Gtownym celem pisania listu motywacyjnego
jest przekonanie pracodawcy, o tym, ze warto poswiecic
Tobie czas i zaprosic Ciebie na spotkanie.

CV 1 list motywacyjny - przygotuj idealne dokumenty aplikacyjne!
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