T: W odpowiedzi na ogłoszenie, czyli redagujemy dokumenty aplikacyjne.

1.Gdy odpowiadasz na ogłoszenie prasowe, samodzielnie zgłaszasz się do firmy czy też prosisz kogoś z kręgu znajomych i przyjaciół o pomoc w znalezieniu pracy, dobrze jest przekazać dokumenty aplikacyjne.

 2. Dokumenty aplikacyjne to:  CV (curriculum vitae) i list motywacyjny.
Przygotowanie wymienionych dokumentów to nic trudnego. Należy pamiętać o zachowaniu kilku zasad i do nich się stosować. Dokumenty te powinny:
· eksponować Twoje zalety, 

· być ciekawe, krótkie (do 30 sekund czytania, 1 strona A4), 

· przejrzyste, logiczne i precyzyjne, 

· należy w nich prezentować jedynie prawdziwe informacje, które powinny być dostosowane do konkretnej oferty pracy.

3. Curriculum vitae nazywany jest też życiorysem zawodowym.
Ma on charakterystyczną przejrzystą strukturę. Składa się z następujących elementów:

Nagłówka, danych osobowych, wykształcenia, doświadczenia, dodatkowych kwalifikacji, umiejętności i zainteresowań. Na końcu CV powinna znaleźć się formuła o zgodzie na przetwarzanie danych.

Nagłówek

Dokument powinien być opatrzony nagłówkiem CV lub Curriculum vitae, 

Dane osobowe

To niezwykle ważna część CV, gdyż osoba rekrutująca powinna tutaj znaleźć najważniejsze dane personalne i kontaktowe osoby starającej się o pracę. W tym elemencie należy umieścić kolejno od góry:

· imię i nazwisko, 
· datę i miejsce urodzenia,
· miejsce zamieszkania,
· numer telefonu i adres e-mail.

Zdjęcie

Nie jest to konieczny element CV, lecz jeżeli z ogłoszenia z ofertą pracy wynika, że zdjęcie jest wymagane, należy je dodać. Na zdjęciu powinniśmy wyglądać skromnie, lecz elegancko. Zdjęcie umieszczamy obok danych osobowych.

Wykształcenie

Tę część powinniśmy skonstruować w taki sposób, by po lewej stronie znalazły się daty, a po prawej nazwy instytucji, w których zdobywaliśmy wykształcenie (przy studiach – także nazwa kierunku i specjalizacji). Mogą się tu również znaleźć ewentualnie informacje o pracy dyplomowej. Podawanie danych zaczynamy od najbardziej aktualnych, uwzględniając informacje do okresu szkoły ponadpodstawowej.

Doświadczenie

W tym elemencie również należy w jednej kolumnie podać przedziały czasowe, a w drugiej kolumnie – nazwę firmy czy instytucji, w której zdobywaliśmy doświadczenie. Można tu również uwzględnić zakres obowiązków pełnionych na poszczególnych stanowiskach.

Dodatkowe kwalifikacje i umiejętności

Ta część obejmuje tzw. umiejętności twarde, np. stopień umiejętności obsługi maszyn biurowych czy znajomość języków obcych w mowie i piśmie, a także tzw. umiejętności miękkie, np. umiejętność pracy samodzielnej. 

Zainteresowania

Nie jest to element wymagany, lecz warto go uwzględnić, szczególnie gdy mamy nietypowe zainteresowania, które nas wyróżnią wśród kandydatów. 

4. List motywacyjny – jest dokumentem uzupełniającym do CV. Nie możemy w nim jednak potarzać treści z CV.
List motywacyjny, podobnie jak CV, odznacza się określoną konstrukcją i zawartością. Powinien zawierać:

· dane nadawcy, czyli imię i nazwisko, adres korespondencyjny, telefon i adres e-mail: powinny się one znaleźć w lewym górnym rogu;
· miejsce i datę napisania listu, które powinny się znaleźć w prawym górnym rogu;
· nazwę i adres firmy, do której składamy dokumenty aplikacyjne, nazwę stanowiska i – jeśli zostało to podane – imię i nazwisko osoby rekrutującej lub działu zajmującego się w danej firmie rekrutacją – te informacje powinny znaleźć się nieco poniżej miejsca i daty napisania listu;
· nagłówek w postaci zwrotu grzecznościowego, np. Szanowna Pani/Szanowny Panie: powinien on pojawić się poniżej adresata, ale z lewej strony kartki;
· pierwszy akapit, w którym powinniśmy napisać, skąd wiemy, że firma poszukuje pracownika, oraz na jakie ogłoszenie odpowiadamy, o jakie stanowisko się staramy;
· drugi akapit i akapity następne, w których podajemy wyjaśnienie, dlaczego aplikujemy na dane stanowisko, podkreślamy naszą motywację do pracy i opisujemy  cechy charakteru;
· ostatni akapit, w którym podajemy, na ile jesteśmy dyspozycyjni, wyrażamy chęć osobistego spotkania z pracodawcą;
· zwrot grzecznościowy i własnoręczny podpis, które umieszczamy na samym końcu, z prawej strony kartki.

Zanim zdecydujemy się na przesłanie aplikacji drogą mailową bądź w sposób tradycyjny, powinniśmy sprawdzić dokumenty pod względem poprawności stylistycznej, ortograficznej i interpunkcyjnej..

Źródło: http://www.podrecznik.edugate.pl/4-rynek-pracy/4-7-moja-wizytowka-dokumenty-aplikacyjne/
Przykładowe CV
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Dane personalne: 
Adres zamieszkania: ul. Ogrodniczki 33, 00-100 Warszawa
Data urodzenia: 7.06.1984 r.

E-mail: aleksandra.kowalska@poczta.pl
Telefon: +48 100 200 300

Wykształcenie: 
01.10.2004 – 28.06.2007 r. 
Wyższa Szkoła Umiejętności w Gorzowie Wielkopolskim
Kierunek: Fryzjerstwo

Tytuł: licencjat

01.09.2002 – 30.06.2004 r. 

Technikum Zawodowe im. Juliana Tuwima w Gorzowie Wielkopolskim
Tytuł: technik fryzjer

01.09.1999 – 15.06.2002 r. 
Zespół Szkół Zawodowych w Gorzowie Wielkopolskim
Tytuł: fryzjer

Doświadczenie zawodowe: 
02.11.2010 – 31.12.2012 r. 

„ADA” Salon Fryzjerski
Stanowisko: fryzjerka

Zakres obowiązków: strzyżenie na sucho lub mokro za pomocą różnego rodzaju nożyczek, brzytew i innych narzędzi, maszynek i tempery, modelowanie za pomocą grzebieni, szczotek i suszarki ręcznej

15.10.2008 – 18.10.2010 r. 

Studio Urody „Madame”
Stanowisko: fryzjerka

Zakres obowiązków: strzyżenie, pielęgnacja, czesanie, układanie, farbowanie, mycie włosów, golenie zarostu

03.09.2006 – 18.08.2008 r. 

„Vivica” Fryzjer
Stanowisko: fryzjerka

Zakres obowiązków: strzyżenie damsko-męskie, koloryzacja włosów, czesanie fryzur okolicznościowych, utrzymywanie porządku i ładu w miejscu pracy

12.07.2004 – 31.08.2006 r. 

Studio Wizażu „Madeleine”
Stanowisko: fryzjerka

Zakres obowiązków: strzyżenie, stylizacja, koloryzacja, dbanie o ład, porządek i miłą atmosferę w miejscu pracy

Przebyte kursy i szkolenia: 
06.2011 r. 
Szkolenie „Hair In Journey Professional” z gościnnym udziałem stylistki Anny Kocemby, organizowane przez firmę „Look”

06.2010 r. 
„Upinanie koków” kurs doszkalający dla fryzjerów organizowany przez firmę „METAmorfoza”

02.2008 r.
 Kurs wizażu II stopnia organizowany przez firmę „Beckinser”

Znajomość języków: 
Angielski: zaawansowany w mowie i piśmie

Niemiecki: średniozaawansowany w mowie i piśmie

Francuski: komunikatywny

Umiejętności i cechy osobowości: 
· prawo jazdy kat. B

· znajomość kasy fiskalnej

· obsługa urządzeń i sprzętu fryzjerskiego

· wysoka kultura osobista

· podzielność uwagi

· kreatywność

· precyzja

· uprzejmość

· dyspozycyjność

· cierpliwość

· wrodzony optymizm

· zorganizowanie

· dokładność

· komunikatywność

· duża odporność na stres

· umiejętność nawiązywania i podtrzymywania pozytywnych relacji z klientami

Zainteresowania: 
· pływanie

· muzyka klasyczna

· kino polskie

· prasa kolorowa

Wzór pobrano ze strony: https://www.aplikuj.pl/cv/wzory-cv/wzor-cv-dla-fryzjera
Przykładowy list motywacyjny

 

Podsumujmy, jakie informacje należy zamieścić w CV a jakie w liście motywacyjnym?
	CV
	List motywacyjny

	Znajomość języka i stopień zaawansowania
	Doświadczenie w komunikacji w języku obcym (jeśli posiadamy)

	Odbyte kursy i szkolenia z pełnymi nazwami
	Opis umiejętności i doświadczeń nabytych w pracy i na szkoleniach (jeśli są kluczowe dla oferty)

	Stanowisko kierownicze
	Doświadczenie w zarządzaniu zespołem, prowadzeniu procesów rekrutacyjnych, osiągnięcia na stanowisku.

	Znajomość pakietu Office
	Nie opisujemy

	Prawo jazdy i kategoria
	Nie opisujemy


Źródło: https://www.aplikuj.pl/cv/wzory-listow-motywacyjnych/
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CURRICULUM   VITAE





Aleksandra Kowalska
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Wzór pobrano ze strony: � HYPERLINK "https://www.aplikuj.pl/cv/wzory-listow-motywacyjnych/wzor-listu-motywacyjnego-dla-pielegniarki" �https://www.aplikuj.pl/cv/wzory-listow-motywacyjnych/wzor-listu-motywacyjnego-dla-pielegniarki�





	W odpowiedzi na ogłoszenie oferty pracy zamieszczone w portalu aplikuj.pl z dnia 12.12.2018 r., nr ref. P-123 chciałabym zaproponować swoją kandydaturę do pracy na stanowisku pielęgniarki.


	Jestem absolwentką Akademii Medycznej Uniwersytetu Poznańskiego, na której uzyskałam tytuł magistra pielęgniarstwa.


	Pragnę podkreślić, iż posiadam cechy niezbędne do pracy na tym stanowisku. Jestem komunikatywna, dyspozycyjna i samodzielna. Łatwo nawiązuję kontakty z pacjentami i utrzymuję pozytywne relacje ze współpracownikami. Rzetelnie wykonuję swoje obowiązki i nie boję się podejmowania odpowiedzialnych decyzji. Posiadam zapał połączony z wytrwałością w dążeniu do wyznaczonego celu.


	W trakcie mojej pracy zawodowej spotkałam się z wieloma sytuacjami, które wymagały ode mnie szybkich i zdecydowanych reakcji. Jestem także przyzwyczajona do pracy pod presją czasu. Wiem, że jako pielęgniarka muszę systematycznie dokształcać się, co nie stanowi dla mnie najmniejszego problemu. Wręcz przeciwnie, jestem osobą, która chce się w dalszym ciągu rozwijać.


	Jestem osobą pracowitą i sumienną. Moim atutem jest także nieprzeciętna cierpliwość, niezbędna w kontaktach z pacjentami. Pragnę również podkreślić, że nie boję się wyzwań i z pewnością sprostam wszystkim stawianym przede mną zadaniom. 


	Moją zawodową misją jest niesienie pomocy potrzebującym z zagrożeniem zdrowia i życia, którą chciałabym kontynuować w Pańskim szpitalu. Jestem przekonana, iż posiadane przeze mnie wykształcenie, przebieg kariery zawodowej, a także zakres umiejętności gwarantują z mojej strony profesjonalizm i efektywność w pracy na stanowisku pielęgniarki. Z przyjemnością zjawię się na spotkaniu rekrutacyjnym, aby osobiście przedstawić swoją kandydaturę.





Z poważaniem:


Aleksandra Kowalska








LIST MOTYWACYJNY





22 grudnia 2018 r.








ul. Ogrodniczki 33


00-100 Warszawa 


 +48 100 200 300


aleksandra.kowalska@poczta.pl








Aleksandra Kowalska








Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z późn. zm.).
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