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Materiaty szkoleniowe. Scenariusz nr 2a v.1.3. Praca i rozwéj zawodowy.

Uwaznie przeczytane ogtoszenie o prace, moze okazac sie nie tylko zrodtem informac;ji
o stanowisku i firmie, ale takze podpowiedzia, jak dostosowac swoje CV i wyrézni¢ sie na
tle innych.

Gdy jestes$ kandydatem, ogtoszenie o prace zmusza Cie do swoistego rachunku sumienia. Musisz skonfrontowac
swojg autoocene i ambicje ze spisem umiejetnosci i kompetencji niezbednych do podjecia pracy. Z drugiej strony
ogtoszenie o prace to takze ,okno na firme”. Daje Ci wglad w unikalna kulture przedsiebiorstwa. Znajdziesz w nim
nie tylko opis wymagan, ale tez mnostwo wskazéwek, ktére pomoga Ci napisa¢ odpowiednie CV oraz list
motywacyjny i wyrézni¢ swoja aplikacje na tle innych kandydatow.

1. Opis stanowiska

Co zawiera:

o Sekcja zawiera nazwe i ogdlny opis stanowiska, w tym takze lokalizacje.

e Profil firmy daje ogdlne pojecie o kulturze korporacyjnej. Stowa takie jak ,mtoda”, ,dynamiczna”, swiadcza
o mniej formalnej atmosferze, natomiast w firmie z ,ugruntowang pozycjg” cenione beda bardziej
konserwatywne wartosci.

Pytania, na ktére musisz odpowiedzieé:

Czy takiej posady szukasz i czy posiadasz na nig wystarczajgce kwalifikacje?

Czy Twoja osobowos¢ pasuje do wizerunku firmy?

Czy miejsce pracy znajduje sie w miescie/wojewoddztwie, w ktdrym chcesz/mozesz pracowac?
Czy odpowiada Ci praca na caty etat/system zmianowy?

e (Czy praca na tym stanowisku pomoze Ci osiggnaé Twoje dtugoterminowe cele zawodowe?

2. Doswiadczenie, kwalifikacje, biegtos¢

Zawiera opis wymaganych kwalifikacji na dane stanowisko:

doswiadczenie,

zdolnosci menedzerskie,

udokumentowane sukcesy,

poziom edukagji,

szkolenia i certyfikaty,

jezyki obce,

e gotowos¢ do podrézowania,

prawo jazdy,

e inne np.: obstuga specjalistycznych programéw

O czym warto pomyslec:

e (Czy posiadasz odpowiednie kwalifikacje?

e Sprawdz wszystkie wymogi. Jezeli ktéregos nie spetniasz lub planujesz sie doszkoli¢ w najblizszym czasie,
poinformuj o tym w CV i liscie motywacyjnym.

e Zastanow sig, czy nie przeceniasz swoich mozliwosci.
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e (Czesto wymagana jest np. ,umiejetnos¢ pracy w zespole”. Upewnij sie, ze oferta pokrywa sie z Twoim
typem osobowosci.

e Jezeli posiadasz certyfikaty potwierdzajace ktéras z kwalifikacji, nie zapomnij o tym wspomniec i dotaczy¢
ich do dokumentéw aplikacyjnych.

3. Zakres obowiazkow
Co zawiera:

e Szczegotowy opis stanowiska i zakres obowigzkow pracownika zatrudnionego na danym stanowisku.

Pytania, na ktére musisz odpowiedzieé:

e Czy w przesztosci miates podobny zakres obowigzkow?
e Czy mozesz sie pochwali¢ jakims sukcesem, bedacym wynikiem wykonywanych przez Ciebie zadan?

4. Wymagane dokumenty, dane kontaktowe

Co zawiera:
e Spis wymaganych dokumentow aplikacyjnych i opis procedury rekrutacyjne;.
e Dane kontaktowe pracodawcy — adres i/lub numer kontaktowy.

e Informacje o zamknieciu postepowania rekrutacyjnego.

Pytania, na ktére musisz odpowiedzieé:

e Czy wymagane jest zdjecie?

Czy trzeba dofaczy¢ dodatkowe dokumenty, takie jak dyplomy, ksero prawa jazdy, referencje?
Czy jestes w stanie dostarczy¢ wymagane dokumenty w odpowiednim czasie?

Czy ogtoszenie zawiera numer referencyjny? Jesli tak, aplikujac powotaj sie na niego.

Sprawdz doktadnie date zamkniecia postepowania rekrutacyjnego. Jezeli termin minat, nie aplikuj.

Pamietaj:

e Doswiadczenie zawodowe, to nie tylko stanowiska, na ktorych pracowates. Praktyki, staze, wolontariaty,
dziatalno$¢ studencka — wszystko to jest forma doswiadczenia.

e Jezeli spetniasz podstawowe wymogi, ale w ktdrejs z dziedzin nie czujesz sie pewnie, wyjasnij w swoim CV
i lisScie motywacyjnym, w jaki sposéb chcesz szybko sie udoskonali¢ w danym obszarze.

¢ Nie deklaruj biegtosci w kompetencjach, w ktérych nie jestes fachowcem.

e Konkretnie opisuj stopien znajomosci jezykow obcych i badz przygotowany na jego weryfikacje podczas
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Czasem zdarza sig, Ze ogtoszenie wyglada niestandardowo lub nie zawiera wszystkich informacji, ktére chcesz
poznac. Nie warto sie jednak zniecheca¢ — wykaz inicjatywe i skontaktuj sie z rekruterem, aby dowiedzie¢ sie
wiecej (pamietajac jednak, by nie probowad przeprowadzac rozmowy rekrutacyjnej przez telefon czy e-mail).
Wysytajac swoja aplikacje z mailem, w ktérym zadajesz tez rzeczowe pytania, pokazujesz zainteresowanie i
indywidualne podejscie, ktore ceni bardzo wielu pracodawcow. Pamietaj rowniez o tym, aby twoj adres mailowy
byt réwnie profesjonalny. Unikamy maili typu kasiulka@buziaczek.pl czy tez czarny.smok@poczta.fm

Ogloszenie o prace to rodzaj oferty. | podobnie jak kazda inna oferte nalezy je bardzo uwaznie przeczytac
i zastanowic sie co dowiedzieliSmy sie z niego, a co zostalo powiedziane , miedzy wierszami”.
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Kazde profesjonalne ogtoszenie powinno zawiera¢ kilka podstawowych elementéw. Jednym z podstawowych jest
nazwa firmy - jesli ogtoszenie je zawiera, jest to najbardziej komfortowa sytuacja dla kandydata — wie, gdzie
aplikuje i czy nie wysyta swoich dokumentéw do firmy, w ktorej juz pracuje. Zdarza sie jednak, ze firma nie chce
ogtaszad, ze prowadzi rekrutacje — nie oznacza to jednak, ze w ogtoszeniu moze zabraknac elementow
pozwalajacych na czesciowa identyfikacje, takich jak branza, lokalizacja przedsiebiorstwa, ew. oferowane produkty.
To pozwala kandydatowi na decyzje, czy dane srodowisko moze mu odpowiadad, czy tez nie.

Kolejnym elementem jest opis stanowiska pracy. Jest to wazne szczegdlnie w sytuacji, gdy wiele firm podaje
anglojezyczne nazewnictwa stanowisk, ktdre nie sg ujednolicone. W jednej firmie Account moze oznaczac
sprzedawce, w innej opiekuna klienta, a w kolejnej asystenta szefa projektu. Kandydaci majg réozne doswiadczenie,
rézne charaktery i preferencje — brak doktadnego opisu to czesto strata czasu potencjalnego pracownika, ktéry na
rozmowie dowiaduje sie, ze jego przyszte obowiazki sg zupetnie odmienne od preferowanych.

Czes¢, ktorej nie powinno takze zabraknaé, to doktadny opis wymagan stawianych kandydatowi. Nie powinno
ufac sie ogtoszeniom, gdzie wymagan nie ma, albo sa ograniczone do minimum (np. silna motywacja do pracy

i dyspozycyjnosé), mimo, ze wakat nie jest stanowiskiem dla osob bez wyksztatcenia i doswiadczenia. Najczesciej
oznacza to, ze firma szuka handlowcow, ktérych jedynym wynagrodzeniem bedzie prowizja od sprzedazy.

Jezeli znamy nazwe/branze firmy, wymagania i potencjalne obowiazki, warto przyjrzec sie doktadniej ogtoszeniu.
W wielu ofertach pojawiaja sie zwroty, nad ktérymi warto sie zastanowic i zapyta¢ o nie podczas rozmowy
kwalifikacyjnej:

e ,praca w mlodym zespole” — czesto oznacza to tzw. firmy studentéw, gdzie wiekszo$¢ osdb pracuje w
ramach stazy i uméw zlecen. W tego typu firmach jest znaczna rotacja, dos¢ niskie ptace, a osoby majace
juz doswiadczenie raczej nie moga liczy¢ na rozwdj. Niemniej, nalezy zwrdci¢ uwage na branze — firmy
dziatajgce w branzach nowych na polskim rynku tez maja czgsto znaczng przewage mtodych
pracownikdw, co nie $wiadczy o nich Zle;

e elastyczny czas pracy”, z ktérym czesto wiaze sie takze ,zadaniowe rozliczanie pracy” — przy dobrze
sformutowanej umowie, s3 to niewatpliwe atuty (jezeli pracownik jest wydajny i uporzadkowany, moze
pracowac krécej, a dodatkowo dowolnie rozplanowaé swdj dzien), jednak nieodpowiednia umowa moze
doprowadzi¢ do tego, ze pracownik bedzie pracowat 10-12 godzin zamiast 8, nie dostajac robwnoczesnie
zaptaty za nadgodziny;

e ,miedzynarodowe srodowisko pracy” — jesli wigze sie z rozwojem, szkoleniem jezyka,
miedzynarodowym doswiadczeniem — jest znacznym atutem. Ale moze oznaczaé prace w nocy (réznice
czasowe), a takze prace w $wieta w Polsce (w rdéznych krajach rézne dni sg wolne);

e ,atrakcyjne wynagrodzenie” — to jeden z najmniej mdéwigcych wabikow. W wielu ogtoszeniach jest to
tylko zwrot, ktéry ma zwiekszyc¢ ilos¢ aplikacji, albo oznacza niewielka podstawe i ,nieograniczong”, ale
bardzo trudng do wypracowania prowizje;

e ,praca pelna wyzwan"- takie sformutowanie bywa czesto eufemizmem na okreslenie braku szkolen
i odpowiedniego wsparcia pracownika, dlatego bardzo wazne jest uzgodnienie podczas rozmowy
kwalifikacyjnej, jakie wyzwania pracodawca miat na mysli;

o ,szybkie przeszkolenie do zawodu” — oczywiscie, jesli aplikujemy na proste stanowisko, takie
zaznaczenie jest zrozumiate. Jesli jednak wakat to stanowisko, do ktdérego pracownicy ucza sie na kursach,
szkoleniach, albo wrecz w szkole, to takie zaznaczenie czesto oznacza, ze opisane stanowisko nie ma nic
wspdlnego z rzeczywistym wakatem (np. ,asystentka”, ktéra w rzeczywistosci bedzie telefonistka, albo
telemarketerkg)

Co jeszcze powinno wzbudzié nasz niepokdj i sktoni¢ do rezygnacji z wysytania aplikacji?
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e brak danych kontaktowych, skrzynka email w darmowej domenie (typu praca@gmail.com), badz tylko
numer komérki (po co dawaé swoje dane osobowe, komus, o kim nie wiemy zupetnie nic?);

e Dbtedy ortograficzne i stylistyczne — tak, jak btedy czesto dyskwalifikuja kandydata, tak samo powinny
dyskwalifikowaé potencjalnego pracodawce, skoro osoba uktadajaca ogtoszenie nie zadata sobie
wystarczajaco duzo trudu, by sprawdzi¢ catos¢ tekstu;

e ogtoszenia typu ,3000 miesiecznie! Pisz szybko!" lub ,tatwo zarobisz 2000. Lekka praca, dowolne
godziny” — lakoniczne, nic nie méwiace o charakterze pracy, przyciagajace tylko podanym
wynagrodzeniem;

e state ogtoszenia” — jesli przez kilkanascie tygodni wcigz pojawia sie to samo, badz bardzo zblizone
ogtoszenie, nalezy powaznie zastanowi¢ sie nad przyczyna — albo w firmie jest tak duza rotacja (co nie jest
pozytywnym zjawiskiem), albo firma ma polityke przyjmowania pracownikéw tylko na okres probny,
w trakcie ktérego otrzymuja niewielka pensje.

Na koniec wazne ostrzezenie. Bardzo ostroznie nalezy podchodzi¢ do ogtoszen typu: ,Praca dla KOBIET w Belgii”.
Jesdli dodatkowo znajdziemy tam zaznaczenie, ze pracodawca nie wymaga znajomosci lokalnego jezyka,
prawdopodobienstwo legalnej pracy spada niemal do zera. Kazde tego typu ogtoszenie nalezy bardzo doktadnie
sprawdzi¢, by nie pas¢ ofiarg handlarzy zywym towarem lub nie trafi¢ do tzw. ,obozdw pracy”.

Skoro juz znamy zasady analizowania ogloszen, czas na wystanie aplikacji. No tak, ale jak tu napisa¢ takie CV,
zeby wyrdznic sie sposrdd dziesigtek kandydatdw? Zastanawiasz sie czasem, dlaczego nie dostajesz zaproszenia
na rozmowe kwalifikacyjna, ktéra wydaje sie niemal pewna?

Posiadasz wymagane kwalifikacje i doswiadczenie, ale pracodawca sie nie odzywa?
Jesli rzadko chodzisz na rozmowy kwalifikacyjne, Twoje CV prawdopodobnie nie przechodzi etapu pierwszej
selekgji.

Na czym polega etap pierwszej selekcji, na ktérym odpada nawet 90% kandydatow?
W odpowiedzi na oferte pracy firmy otrzymujg zazwyczaj kilkadziesiat albo kilkaset zgtoszen. Zobacz, jak wyglada
zazwyczaj skrzynka odbiorcza pracodawcy:
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Dziesiatki a nawet setki maili o tym samym tytule. Czes¢ kandydatow nawet minimalnie nie spetnia oczekiwan.
Kiedy wysytasz swoje CV pewnie sadzisz, ze pracodawca uwaznie je czyta punkt po punkcie. Prawda jest taka, ze
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nikt nie czyta CV w catosci. Rekruterzy ‘skanujg’ je wzrokiem w poszukiwaniu waznych informacji. Albo uda Ci sie
zwrocic ich uwage na dtuzej, albo... odpadniesz nawet po 6 sekundach! Tyle wedtug badan rekruter przecietnie
spedza nad CV.

Co zrobi¢, aby Twoje CV zainteresowato pracodawce?
Po pierwsze, dodaj kluczowe umiejetnosci w widocznym miejscu CV.

Czesto kandydaci dodaja te sekcje na koncu CV, pod opisem catego doswiadczenia. To btad! Umiejetnosci to
Twoja najwieksza wartosc jako kandydata. Podkresl je w CV.

Jesli chcesz podkresli¢ umiejetnosci, stworz CV z boczna kolumna.
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Referencje

Dzieki umieszczeniu w lewej kolumnie, pracodawca na pewno ich nie przegapi. Poza tym to najlepszy sposéb,
aby zmiesci¢ umiejetnosci na pierwszej stronie CV.

Teraz zastandw sie, jak opisa¢ dana umiejetnos¢, aby wyréznié sie wérod innych kandydatéw. Co brzmi

lepiej? MS Excel czy moze? Zaawansowany MS Excel (tabele przestawne, makra). Wersja druga daje Ci wyrazna
przewage. Wiekszos¢ kandydatéw nie wie, jak podkresli¢ swoje umiejetnosci i tylko wspomni je w CV. Badz lepszy
od nich!
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2. Prosty sposdb, aby napisac czytelne i skuteczne CV.
W CV najwazniejsza jest tres¢, czyli Twoje doswiadczenie i umiejetnosci.
| tyle ©
Dobrze zaprojektowane CV pozwoli Ci przykué uwage rekrutera do najistotniejszych informacji.

3. Jak pokaza¢, ze interesuje Cie oferta pracy.

Skuteczne CV jest zawsze dopasowane do oferty pracy i odpowiada na potrzeby pracodawcy. Wiekszos$¢ z reguty
wszedzie wysyla tzw. uniwersalne CV - to btad. Uniwersalne CV to gtdéwny powdd, dlaczego nawet dobrzy
kandydaci nie chodzg na rozmowy. W prosty sposob, juz w kilka minut mozesz wprowadzi¢ kilka zmian, aby
dopasowac CV do oferty pracy:

e Nazwij plik wedtug schematu: CV, imie, nazwisko, poszukiwane stanowisko, nazwa firmy.
np. CV_Anna_Kowalik_specjalista_ds._finaséw_FirmaX

e Wopisz nazwe stanowiska, na ktére aplikujesz pod danymi osobowymi.

Nazwa stanowiska pojawi sie na CV pod Twoim imieniem i nazwiskiem. To pomoze przyku¢ uwage do Twojej
aplikacji i sprawi wrazenie, ze zalezy Ci na danej ofercie pracy.

e Sprawdz umiejetnosci, programy i jezyki wymagane w ofercie pracy oraz upewnij sie, ze dodates je
do CV.

Wazne: Najwazniejsze umiejetnosci w ofercie pracy sg z reguty na gdrze listy wymagan wobec kandydata.
Umiesé je na szczycie swojej listy

Podsumowanie

Wiesz juz, ze:
1. Wazne informacje powinny znajdowac¢ sie w widocznym miejscu CV, mozliwie na pierwszej stronie.
2. Elegancki i profesjonalny format Twojego CV buduje pozytywne wrazenie i zacheca do czytania.
3. Twoje CV powinno odpowiadac na jak najwiecej wymagan z oferty pracy.

Jesli poprawnie wykonasz powyzsze wskazowki, Twoje CV zainteresuje pracodawce.

Warto tez wiedzie¢, ze mamy 2 rodzaje CV

e Chronologiczne

Czyli takie jakie zwykle nasz ucza, zeby robié. Stanowi tradycyjna a zarazem najpopularniejsza forme pisania CV.
Jego cecha jest chronologiczne uporzadkowanie swoich doswiadczen zawodowych zaczynajac od najblizszych
(czyli ostatniej pracy). Rdwniez wyksztatcenie piszemy od najwyzszego poziomu. Uwaga: gimnazjum nie ujmujemy
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w CV. Jest to nasz obowigzek szkolny wiec zamieszczamy informacje o Liceum/Technikum/ZSZ. Ten typ CV jest dla
0séb mogacych pochwali¢ sie bogatym doswiadczeniem zawodowym.

Ogolny schemat to:

Dane personalne

Wyksztatcenie

Doswiadczenie zawodowe

Dodatkowe kwalifikacje

Dodatkowe umiegjetnosci

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

~0 o0 o

W ramach doskonalenia umiejetnosci pisania tego typu CV proponuje e-ustuge dostepna za darmo:

https://www.akademiaparp.gov.pl/pigulka-wiedzy/71/jak-napisac-cv-chronologiczne

¢ Funkcjonalne
Gdy chcesz pokazaé co umiesz.

CV funkcjonalne bardzo rézni sie od najczesciej wybieranego zyciorysu chronologicznego. - Jego gtéwnym
zadaniem jest pokazanie naszych zalet, tego, co umiemy najlepiej. Zastosowanie innego uktadu informacji w
dokumencie ma tez na celu zmniejszenie niekorzystnego wrazenia, ktére moze by¢ u rekrutujacego spowodowane
na przyktad przerwami w zatrudnieniu albo wyksztatceniem nieadekwatnym do wykonywanej pracy lub
petnionych na danym stanowisku obowigzkéw

Z zyciorysu funkcjonalnego powinny wiec korzystaé te osoby, ktore majg zamiar zmieni¢ kierunek swojej kariery.
W dokumencie eksponujemy bowiem swoje umigjetnosci, kompetencje i predyspozycje potrzebne w branzy,
w ktdrej chcemy podjac¢ zatrudnienie.

Jak wyglada CV funkcjonalne?

Struktura zyciorysu funkcjonalnego rézni sie od uktadu chronologicznego kolejnoscia i sposobem podawania
danych o sobie. Informacje podajemy oczywiscie w kolejnosci achronologicznej. CV funkcjonalne powinno
zawierac nastepujace elementy:

e dane personalne,

e cel zatrudnienia, czyli stanowisko, o ktére sie ubiegamy,

e gtowna sekcja (moze ona by¢ réznie nazwana, na przyktad kwalifikacje, doswiadczenia lub umiejetnosci),
e historia zatrudnienia,

e wyksztatcenie,

e umiejetnosci dodatkowe,

e zainteresowania.

Najwazniejsza réznicg pomiedzy CV chronologicznym a funkcjonalnym jest sekcja gtéwna, najczesciej tytutowana
przez piszacych ,kwalifikacje" lub ,umiejetnosci”. Zamiast uporzadkowanych chronologicznie, szczeg6towych
informacji o doswiadczeniach zawodowych podajemy tylko te o wszystkich najwazniejszych kompetencjach
zawodowych i umiejetnosciach, ktére posiadamy.


https://www.akademiaparp.gov.pl/pigulka-wiedzy/71/jak-napisac-cv-chronologiczne
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~Kwalifikacje", czyli jak sie najlepiej zaprezentowac

Kompetencje i umiejetnosci, ktére przedstawiamy w dokumencie aplikacyjnym mozna uzupetni¢ o dodatkowe
informacje o wtasnych osiagnieciach zawodowych zwigzanych z posiadang i prezentowana wiedza oraz
predyspozycjami.

Gtoéwna sekcja CV funkcjonalnego nie wymaga podawania konkretnych dat ani przedziatéw czasowych, nazw
zajmowanych stanowisk ani wymieniania pracodawcow. Zamiast tych danych skupiamy sie na zaprezentowaniu
rekrutujagcemu najcenniejszych umiejetnosci, ktére posiadamy. Sama struktura centralnej czesci CV funkcjonalnego
nie jest Scisle okreslona i najczesciej zalezy od rodzaju zawodu, ktory wykonywalismy — wyjasnia doradca
zawodowy.

Dla przyktadu, w gtéwnej czesci swojego funkcjonalnego zyciorysu zawodowego webmaster umiesci informacje o
technologiach, jezykach programowania i programach, ktérymi sprawnie sie postuguje oraz wymieni ukoficzone
projekty. Réwniez menadzer czy kadrowiec bedzie mogt w takiej formie CV doskonale zaprezentowac swoje
osiggniecia i zrealizowane zadania oraz zebrane doswiadczenia i wypracowane metody dziatania.

Dla kogo CV funkcjonalne bedzie najlepsze?

Wybierajac ten rodzaj zyciorysu zawodowego trzeba pamietac, ze fragmenty przedstawiajace historie
zatrudnienia, wyksztatcenie, doswiadczenie oraz dodatkowe umiejetnosci sg ograniczone do minimum i w tym
typie aplikacji odgrywaja zdecydowanie mniejsza role. Tu najwazniejsze sa konkretne umiejetnosci i osiagniecia.

Zyciorys funkcjonalny jest odpowiedni dla kandydatéw ktorzy:

e maja bardzo zréznicowana historie zatrudnienia, ktéra w jasny i logiczny sposéb nie prezentuje
posiadanych umiejetnosci,

o dopiero skonczyli sie ksztatcic i nie posiadajg bogatego doswiadczenia, ale nabyli juz pewne kwalifikacje,

e nie moga pochwali¢ sie przejrzysta Sciezka kariery,

e maja luki w historii zatrudnienia,

e planuja zamiane dotychczasowej branzy i posiadaja ku temu umiejetnosci, ale tradycyjne CV
chronologiczne nie przedstawi ich tak korzystnie jak funkcjonalne,

e pracowali na wielu takich samych stanowiskach i chca unikna¢ zbednych powtorzen.

Ktora forme zyciorysu zawodowego wybra¢?

Wybor rodzaju CV powinien by¢ przemyslany i dopasowany do stanowiska, o ktore sie ubiegamy. Pamietajmy, ze
tradycyjny zyciorys chronologiczny przedstawia nasze doswiadczenie na podstawie dat, stanowisk, Sciezki kariery
oraz pracodawcow. Najwieksze znaczenia maja tu informacje o firmach, w ktérych byliSmy zatrudnieni oraz
obecnym etapie kariery zawodowej. To zyciorys odpowiedni dla oséb o dtugiej i stabilnej sciezce zatrudnienia bez
luk miedzy kolejnymi pracami oraz skokéw miedzy stanowiskami i branzami. Jest to tez najpopularniejszy typ CV,
do ktérego przyzwyczajeni sa zarowno aplikanci, jak i rekruterzy.

CV funkcjonalne jest typem bardziej elastycznym, ktory pozwoli zamaskowac przerwy w historii zatrudnienia oraz
umozliwi podkreslenie swoich umiejetnosci i kwalifikacji, ktérych nie oddaja dotychczas zajmowane stanowiska.
Zyciorys funkcjonalny jest odpowiedni dla kandydatéw dopiero wchodzacych na rynek pracy, absolwentéw z
niewielkim doswiadczeniem, osdb wracajacych na rynek pracy po dtuzszej przerwie, a takze tych, ktérzy chca
catkowicie zmieni¢ stanowisko i branze. To tez dobre rozwiazanie dla oséb pracujacych w zawodach
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wymagajacych kreatywnosci i bazujacych na konkretnych umiejetnosciach. Dzieki niemu moga zaprezentowac
swoje osiggniecia w kontekscie okreslonych kompetencji i predyspozycji.

Jezeli jeste$ zainteresowany/zainteresowana pogtebianiem wiedzy w tym temacie lub chcesz wrécic¢ do
interesujacych tresci zapraszam do zapoznania sie z e-ustugami:

= http://psz.praca.gov.pl/

= https://cv.pracuj.pl/

= https://www.pracuj.pl/

= szczegotowe wskazowki, zwigzane np. z prezentacja okreslonych e-ustug lub typowych probleméw
zwiazanych z ich funkcjonowaniem,

a. http://psz.praca.gov.pl/ - Wortal stuzy pomoca przed spotkaniem z pracodawca. Odwiedzajac
poszczegdlne zaktadki dowiesz sie m.in.: jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej, poprawnie
napisac CV czy list motywacyjny.

Tu link bezposredni do tematu ,jak przygotowaé CV" - http://psz.praca.gov.pl/-/13913-jak-przygotowac-
cv-

W ramach ¢wiczenia 3 proponuje aby osoby uczestniczace samodzielnie odnalazty te informacje. Sciezka
do informagji to: zaktadka ,dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy” -—klikamy ,poszukiwanie pracy

i rekrutacja” po prawej stronie wyswietlaja sie zaktadki. Klikajac w zaktadke ,jak przygotowaé CV”
wejdziemy bezposrednio do interesujgcego nas tematu. W tym miejscu uczestnicy moga rowniez
zapoznac sie z rodzajami CV.

b. https://cv.pracuj.pl/ - Ta e-ustuga daje nam réwniez mozliwos¢ umieszczenia swojego CV w serwisie.
Dzieki temu jestesmy bardziej widoczni dla potencjalnych pracodawcéw. Ta e-ustuga ma sporo zalet i
szczerze moge ja poleci¢ nawet dla 0s6b zaprzyjaznionych z programem WORD. Sag w nigj przejrzyste
szablony. Co wazne kreator ten daje nam réwniez wskazdwki - W trakcie wypetniania poszczeg6lnych sekgji
mozemy korzystaé z podpowiedzi. Mamy okazje dowiedzie¢ sie m.in., jak przedstawia¢ okreslone tresci oraz
jakich btedéw unikaé. Zyskujemy réwniez pewnos¢, ze nie pominiemy waznych informacji.
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