
Jak powinny 
wyglądać 

dobrze 
wypełnione 
dokumenty 

aplikacyjne? 



Dokumenty aplikacyjne to CV  
i list motywacyjny: 



Co powinny zawierać dobrze 
wypełnione dokumenty? 

- Dokumenty powinny być napisane w odpowiedzi  
na konkretną ofertę bądź do konkretnego pracodawcy. 
– Nie należy wysyłać identycznych dokumentów w różne 
miejsca. 
-Dokumenty najlepiej jest zaadresować do konkretnej osoby 
odpowiedzialnej za rekrutację.  
- W dokumentach zamieszczamy jedynie to, co jest faktem 
(posiadane doświadczenie, umiejętności, rzeczywiste 
zainteresowania). 
- Nie piszemy korzystając z szablonu, gdyż wówczas niczym 
nie odróżnimy się od innych.  
 
 



- Dokumenty muszą być logiczne, poprawne stylistycznie  
i posiadać przejrzystą graficznie formę, niedopuszczalny 
jest  brak znajomości podstawowych reguł pisowni oraz błędy 
w pisowni nazw (np. programów komputerowych). 
- Bardzo ważne jest właściwe rozmieszczenie poszczególnych 
elementów na stronie. 
-Najistotniejsze elementy należy dobitnie zaakcentować 
(wytłuścić, lub podkreślić). 
- Należy unikać mało czytelnych czcionek. 
- Nie należy być zbyt skromnym lub zbyt przesadnie opisywać 
swoje zalety. 
- Jeśli oferta napisana jest w języku obcym – należy w tym 
samym języku przygotować dokumenty aplikacyjne 
należy wpisać klauzulę. 
 



Błędy, których należy unikać!!! 

 
- Odręczne uzupełnianie dokumentu sporządzonego na 
komputerze lub wpisywanie nazw, nazwisk, tytułów  
w wykropkowane miejsca. 
- Podawanie skrótów, które mogą być niezrozumiałe dla 
osoby czytającej. 
- Brak klauzuli dotyczącej ochrony danych osobowych. 
- Wymienianie imion rodziców, miejsca urodzenia itp.   
 



Wzór CV: 

CURRICULUM VITAE 
DANE OSOBOWE:  
Imię i nazwisko:  
Adres: Telefon:  
e-mail:  
Data i miejsce urodzenia:  

 

WYKSZTAŁCENIE: 

 

 

DOŚWIADCZENE ZAWODOWE : 

 

 

PRZEBYTE  KURSY: 

 

ZNAJOMOŚĆ JĘZYKÓW OBCYCH: 

 

DODATKOWE UMIEJĘTNOŚCI: 

 

 

ZAINTERESOWANIA: 

 

 

 

 

 

,,Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych, Przez -
.. ul...,... W celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego na stanowisko....".,.. zgodnie  
z art- 6 ust.1 pkt. a) Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 
r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)”. 

 



 
 
 

Strony użyte w prezentacji: 
https://images.app.goo.gl/LLEZD

CEygxJt1LLJ7 
https://images.app.goo.gl/mhQnf

fAJy3RZDdnJA 
kwalifikacje.edu.pl 
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