5 wskazowek, jak przygotowa¢ dokumenty aplikacyjne

To wlasnie dokumenty aplikacyjne w duzym stopniu decyduja o zainteresowaniu
rekrutera danym kandydatem. Warto wiec poswieci¢ czas na rzetelne przygotowanie.

Wazna jest nie tylko merytoryka, ale réwniez i estetyka CV.

1. Personalizacja i dostosowanie do odbiorcy

Do podstawowych bledow popethianych przez kandydatow nalezy wysytanie doktadnie takiej
samej aplikacji do wszystkich firm. Profesjonalnie stworzony zyciorys i list motywacyjny
charakteryzuja si¢ dopasowaniem tresci do potrzeb pracodawcy. Oznacza to, ze skupiamy si¢
na wybraniu tych informacji o do$wiadczeniu zawodowym i umiejetnosciach, ktore

najbardziej przydadza si¢ na danym stanowisku.
2. Selekcja informacji i wyeksponowanie kluczowych faktow

Chcac przygotowac idealne CV, mozna wpas¢ w putapke, polegajaca na zanotowaniu zbyt
wielu informacji. Najlepiej wigc przedstawi¢ te dane, ktore wigzg si¢ z realnymi korzySciami
dla potencjalnego pracodawcy. Miejsce urodzenia, obywatelstwo czy stan cywilny nie sa
konieczne w zyciorysie. Warto wyeksponowaé osiagniecia i kompetencje, ktore sg wymagane

na wybranym stanowisku.
3. Przejrzysty wyglad dokumentu

W przypadku dokumentéw aplikacyjnych wyglad ma duze znaczenie. Estetyczna szata
graficzna sprawi, ze beda one tatwe do odczytania. Niewlasciwie dobrana kolorystyka,

nadmiar tekstu i brak odstgpéw czy nieodpowiedni uktad tresci potrafia utrudnia¢ lekture.
4. Podsumowanie zawodowe

Pracodawca, przegladajac CV, szuka konkretnych informacji. Stworzenie kilkuzdaniowego
podsumowania zawodowego - umieszczonego na samej gorze dokumentu - zacheca do

dalszego czytania i daje poglad na profil kandydata.
5. Format PDF

Przed wystaniem aplikacji nalezy zapisa¢ ja w formacie PDF, ktory zapobiega zmianom w
tresci oraz wygladzie pliku po otworzeniu na innym komputerze. Dzigki temu nie trzeba si¢

martwi¢, ze do dokumentow wkradng si¢ btedy, ktére zobaczy pracodawca.



Wiecej o tym, jak przygotowaé dokumenty aplikacyjne, znajdziesz na stronie:

https://porady.pracuj.pl/cv-i-list-motywacyjny/



https://porady.pracuj.pl/cv-i-list-motywacyjny/

