Jak sporzadzi¢ list¢ doSwiadczen i umiejetnosci?
1. Zainteresowania 1 uzdolnienia:

- spisz swoje state zainteresowania, kluby, do ktorych nalezale$, sporty, jakie
uprawiasz, zajgcia szkolne 1 pozaszkolne, w jakich uczestniczysz i wszystkie sprawy,
ktore Cig interesuja,

- zanotuj, w czym jeste$ dobry, albo do czego masz specjalne uzdolnienia.

2. Przebieg pracy zawodowe;j:

- spisz swoje poprzednie miejsca pracy,

- spisz obowiazki jakie wykonywate$ w kazdym z tych miejsc,

- pomysl, jakich umiejgtnosci czy zdolnosci wymagato wykonywanie kazdego z tych
obowiazkow.

3. Wyksztatcenie:

- spisz wszystkie szkoly, do ktorych uczgszczates oraz daty rozpoczgcia i ukonczenia
nauki, najwazniejsze przedmioty, ukonczone kursy,

- dofacz kwalifikacje zdobyte w wojsku, wyksztalcenie zawodowe 1 praktyki
zawodowe,

- spisz uzyskane tytuly, §wiadectwa, nagrody i wyr6znienia,

- zastanow sig, jakie przedmioty lub zajgcia sprawialy Ci przyjemnosc¢ i dlaczego?

4. Warunki zdrowotne i fizyczne:

- spisz swoje ograniczenia sprawnos$ci fizycznej, ktore zawegzaja rodzaj prac, jakich
mozesz si¢ podjac,

- spisz szczeg6lnie dobrze rozwinigte sprawnosci fizyczne.

5. Cele zawodowe:

- zastanOw sig, jakiego rodzaju pracg chciatby$ wykonywac za pig¢ czy dziesigc¢ lat?

- jakiego rodzaju prace moglyby Ci pomdc osiagnacé ten cel?

6. Dopasowywanie dotychczasowych doswiadczen zawodowych do réznych rodzajow pracy:

- przyjrzyj si¢ umiejetnosciom, ktore zebrale§ na liscie swoich doswiadczen
zawodowych,

- dowiedz sig, na jakiego rodzaju stanowiskach mozna wykorzysta¢ Twoje uzdolnienia.

Podanie — sktada si¢ w momencie uzyskiwania informacji o wolnych miejscach pracy lub

zalacza si¢ do formularza podaniowego.



Piszac podanie:
- wykaz, ze zadale§ sobie trud dowiedzenia si¢ czego$ o firmie (wiesz, czym si¢
zajmuje, jakie sa ich zainteresowania, czego potrzebuja),
- znajdz w sobie co$ niepowtarzalnego lub takiego, co moze wzbudzi¢ zainteresowanie
pracodawcy,
- popro$ o rozmowe kwalifikacyjna. Jesli to mozliwe, zaproponuj konkretna date i
godzing,

- zalacz swoj adres 1 numer telefonu.

List przewodni — jes$li starasz si¢ o pracg, ktora wymaga zlozenia zyciorysu, powinienes$

zataczy¢ do niego list przewodni.
Celem takiego listu jest:
- pokazanie, w jaki sposob Twoje talenty beda stuzy¢ pracodawcy,
- przekonanie pracodawcy o tym, dlaczego powinien przeczyta¢ Twdj zyciorys lub
podanie,
- wystapienie z prosba o mozliwos¢ odbycia rozmowy kwalifikacyjne;.
Pamigtaj!
- adresuj kazdy list do konkretnej osoby, z ktora chcesz rozmawia¢ (osoby, ktora bedzie
miala nad Toba bezposredni nadzor),
- uwydatnij swoje kwalifikacje zawodowe,
- podaj stanowisko, o jakie si¢ ubiegasz i zrodlo uzyskania informacji o oferowanej

posadzie (gazeta, ogloszenie, przyjaciel, itp.).

Zyciorys — CV
Jesli cheesz napisac zyciorys potrzebne Ci beda dwa rodzaje informac;ji:
- 0 sobie samym,
- o pracy, o ktora sig starasz.
Oto wiadomosci, jakich Ci potrzeba:
- zakres obowiazkoéw, ich opis znajdziesz w ogloszeniu oferujacym dana prace,
- zadane wyksztalcenie 1 doswiadczenie zawodowe (by$S mogt porownaé swoje
doswiadczenie z wymaganiami dla danej pracy,

- ukfad godzin pracy i zmian,



zakres mozliwego wynagrodzenia (przyjmij maksymalng ofert¢ za najnizsza mozliwa

do zaakceptowania dla Ciebie, pamigtaj, aby zbyt tanio si¢ nie sprzedac).

Istnieja dwa rodzaje zyciorysow:

1.

zyciorys w_odwrotnym uktadzie chronologicznym — zestawia prace, ktére w zyciu

wykonywate$. Najpierw podajesz ostatnie zatrudnienie, nast¢pnie przedostatnie itd.
Przy kazdej kolejnej pracy podajesz okres zatrudnienia i zakres swoich obowiazkoéw,

zyciorys funkcjonalny — opisuje Twoje umiejgtnosci, zdolnosci 1 osiagnigcia majace

zwiazek z praca, o ktéra si¢ starasz. Sam przebieg zatrudnienia jest mniej

szczegOtowy, niz w zyciorysie chronologicznym.

Ktorego rodzaju zyciorysu powiniene$ uzy¢? Odpowiedz sobie na nastgpujace pytania:

Czy Twoja dotychczasowa kariera zawodowa, to ciag coraz wyzszych stanowisk
zajmowanych w ramach jednego, konkretnego zawodu, a teraz tez szukasz mozliwosci
kolejnej promoc;ji?
Czy w ostatnim okresie byte$ zatrudniony u jednego, wzglednie kilku pracodawcow?
Jesli Twoja odpowiedz brzmi TAK,
zastosuj zyciorys W ODWROTNYM UKEADZIE CHRONOLOGICZNYM.

Czy przypadkiem przez dluzszy czas nie zajmowale$ si¢ wylacznie prowadzeniem
domu, a teraz szukasz pracy?
Czy nie jeste$ przypadkiem zotniezem, ktéry przechodzi do rezerwy i bedzie mogh
spozytkowa¢ wiedzg 1 umiejgtnosci zdobyte w wojsku?
Czy jeste$ osoba o niewielkim lub lub zadnym doswiadczeniu zawodowym?
Czy w historii Twojej pracy nie ma przerw?
Czy praca, o ktora si¢ ubiegasz nie jest przypadkiem rézna od obecnie lub ostatnio
wykonywanego zajgcia?
Czy nie chcesz raczej podkresli¢ swoich umiejgtnosci zawodowych i osiagnig¢, anizeli
po prostu wymieni¢ kolejno wykonywane prace wraz z opisem zakresu obowiazkow?

Jesli odpowiedz na ktorekolwiek z tych pytan brzmi TAK.,

wybierz zyciorys FUNKCJONALNY.




Wykorzystaj slowa pelne sity !!!

Cenna rada!!!

Czasowniki wyrazajace rodzaj czynno$ci nadaja zyciorysowi sitg 1 ukierunkowuja go. Sprobuyj

zacza¢ kazde zdanie méwiace o Twoich umiejgtnosciach od tych czasownikéw. Oto ich

przyktady:

Umiejetnosci zarzadcze:

administrowatem,
analizowatem,
koordynowatem,
rozwijalem,
kierowalem,
oceniatem,
ulepszatem,

nadzorowaltem.

Umiejetnosci techniczne:

montowalem,
budowatem,
obliczalem,
projektowatem,
obslugiwatem,
przeprowadzalem
kapitalne remonty,
przebudowywaltem,

naprawiatem.

Umiejetnosci biurowe:

aranzowalem,
katalogowalem,
zbieratem,
tworzytem,
organizaowatem,
przetwarzatem,

systematyzowatem.

UmiejetnoSci twércze:

wymys$latem,
tworzytem,
projektowalem,
zakladaltem,
modelowalem,
1lustrowatem,
wynalaziem,

przedstawiatem.

Umiejetnos$ci finansowe:

administrowatem,
analizowalem,
réwnowazytem,
budzetowalem,
przewidywatem,
upowszechnialem,
pilnowatem,

prognozowatem.

Umiejetnosci shuzenia

pomocy:

asystowatem,
wspieratem,
radzitem,
diagnozowatem,
ulatwiatem,

reprezentowatem.

Umieje¢tnosci badawcze:

wyjasniatem,
szacowatem,
okreslalem,
sprawdzatem,
organizowatem,

podsumowywatem.

Umieje¢tnosci komunikacyjne:

aranzowalem,
zwracatem sig,
tworzytem,
szkicowalem,
formutowalem,

przekonywatem.







