Rozdziat 6. Praca

Najczestsze btedy w CV i listach motywacyjnych

Btedy popetnione przy sporzadzaniu dokumentdw aplikacyjnych mogg spowodowac
odrzucenie naszej kandydatury juz na poczatku procesu rekrutacyjnego i sprawic,
ze nie zostaniemy dopuszczeni do dalszych jego etapdw. Warto zapoznac sig z listg
najczestszych tego typu bleddw — po to, aby mdc ich uniknag.

. ¢ podanie fatszywych lub nieprecyzyjnych informz-

. cji, dotyczacych np. stopnia znajomosci jezyka
obcego

¢ niepodawanie doswiadczenia w pracy w ramacr
wolontariatu lub pracy bez umowy (jesli do$wiac-
czenie w niej zdobyte moze by¢ atutem)

® zyciorys opisowy zamiast skrétowego

* brak zdjecia (jesli jest wymagane)

 brak zgody na przetwarzanie danych osobowych

* niekompletnos$¢ danych personainych, zwlaszcza
brak numeru telefonu

* niepowazny adres e-mail (np. agatka@amorek.pl)

* za chronologia w opisie wyksztatcenia
i doswiadczenia zawodowego

» zbyt duza objetos¢ dokumentu
» forma odreczna (chyba, Ze jest wymagana)
» chaotyczna tres¢ (brak wyraznej struktury)

* akcentowanie elementéw niezwigzanych z przysse
praca (hobby, wyksztatcenie niekierunkowe)

¢ brak podpisu (nie wszyscy go wymagajg, ale
lepiej jest go ztozy¢, pod formutg o przetwarzar: -
danych osobowych)

» wszelkiego rodzaju biedy jezykowe (interpunkcy. -
ne, ortograficzne, stylistyczne, literéwki itp.)

* ztozenie samego GV, bez listu
» powielanie informacji zamieszczonych w GV
» cytowanie sformutowar z oferty pracy
« jednozdaniowe podanie (Prosze o przyjecie mnie do pracy...) zamiast obszerniejszego listu motywacyjnegc
» pomyltki w danych adresata listu, np. literéwka w nazwisku
¢ piestaranna forma
 brak lub niejasnosci w danych adresowych
» przesadne podkreslanie swojego braku doswiadczenia zawodowego
* przesadne podkreslanie wyksztaicenia i traktowanie go jako gtéwnego atutu
» wyliczanie swoich umiejetnosci bez odniesien do konkretnych doswiadczen
* bezkrytyczne przypisywanie sobie cech osobowych, ktérych sie nie posiada, a jedynie wydaje sig,
| ze oczekuje ich pracodawca
* wymyslanie wiasnych zainteresowarn zgodnie z wyobrazeniami na temat oczekiwari pracodawcy
» wszelkiego rodzaju bledy jezykowe (interpunkcyjne, ortograficzne, stylistyczne, literéwki itp.)

S — TeTeraey SnmEINas. sed b AT TSI TN

1. Wymien, jakie elementy powinny zawiera¢ dobrze przygotowane dokumenty aplikacyjne
(CV oraz list motywacyjny).

2. Przygotuj wiasne CV i list motywacyjny w odpowiedzi na wybrane, znalezione przez siebie
ogtoszenie o pracy.

3. Przeanalizuj oferty pracy zamieszczone w iokainej prasie oraz internecie pod kgtem najbardzie;
poszukiwanych zawoddéw oraz najczestszych wymagan wobec kandydatow.

* 4. Pobierz ze strony internetowej http://europass.cedefop.europa.eu formularz Europass CV

w jezyku polskim, a nastepnie wypeinij go.
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