Poszukiwanie pracy za granicy: dokumenty aplikacyjne

Piszac dokumenty aplikacyjne w jezyku obcym nalezy poza poprawnoscig jezykowa zapoznaé sie
z zasadami ich redagowania w danym panstwie, poniewaz sg one bardzo zréznicowane.

| tak na przyktad w Wielkiej Brytanii informacje o posiadanym prawie jazdy podaje sie tylko wowczas,
gdy staramy sie o stanowisko kierowcy lub pracodawca wymaga tej informacji w ogtoszeniu. Natomiast
w Hiszpanii nalezy pamieta¢ o umieszczeniu numeru dowodu lub paszportu przy danych osobowych.
W Szwaijcarii i Francji firmy czesto zycza sobie odrecznie napisanego listu motywacyjnego.

Wiedza na temat prawidtowego przygotowania dokumentdéw aplikacyjnych pozwoli na zwiekszenie szans
w ubieganiu sie o prace.

Podstawowe informacje o pracy za granicg i dokumentach wymaganych podczas poszukiwania
zatrudnienia oraz oferty pracy w panstwach Europejskiego Obszaru Gospodarczego (czyli w krajach Unii
Europejskiej oraz Norwegii, Islandii, Liechteinsteinie i Szwajcarii) mozna znalez¢ na stronach Europejskiego
Portalu Mobilnosci Zawodowej EURES: www.ec.europa.eu, www.eures.praca.gov.pl (zaktadka Poznaj

warunki Zycia i pracy).

Ponizej przedstawiamy najwazniejsze zasady dotyczace redagowania dokumentéw aplikacyjnych
w Wielkiej Brytanii, Francji i Niemczech.

Wielka Brytania

CV zajmuje jedng do dwéch stron.
Zawarto$¢ dokumentu:
— dane osobowe, wytacznie: imie, nazwisko, adres email, nr telefonu,
— wyksztatcenie (nazwy szkdt, ich siedziby i daty, zaczynajac od ostatnio ukonczonej),
— doswiadczenie zawodowe (daty: miesigc i rok - zaczynajac od ostatnio wykonywanej pracy, nazwa
stanowiska i krétki opis obowigzkéw),
— znajomosc jezykéw obceych z uwzglednieniem stopnia biegtosci, podajemy jesli wynika to z tresci
oferty,
— stowa kluczowe — odpowiadajgce na wymagania opisane w ofercie,
— referencje,
— informacje o posiadanym prawie jazdy, tylko jesli ubiegamy sie o prace jako kierowca,
— umiejetnosci/kursy,
— zainteresowania i hobby.

List motywacyjny

Czesto jest pierwszym dokumentem, z ktérym zapoznaje sie pracodawca, z tego powodu warto zadbaé
o to, by byt naszg wizytdwka i zachecat do przeczytania zyciorysu.

W lewym gérnym rogu podajemy nasze dane, a w prawym umieszczamy miejsce i date.

List adresuje sie do konkretnej osoby, np. rekrutera wymienionego w ofercie lub przetozonego dziatu,
do ktorego sktadana jest aplikacja.

Warto, aby byt zwiezty, jasny, z uzyciem jezyka oficjalnego. Pisany na komputerze, z uzyciem tej samej
czcionki co w CV, a tekst powinien zmiescic sie na kartce A4.

Pierwszy paragraf wskazuje na jakie stanowisko sie ubiegamy i Zzrédto informacji o ofercie. Dalej opisuje
sie mocne strony, umiejetnosci i osiggniecia (nalezy wskaza¢ konkretne dowody) zwigzane z wymaganiami
pracodawcy i obowigzkami na stanowisku, o jakie sie ubiegamy, pokazujac jednoczesnie znajomos¢ firmy


http://www.ec.europa.eu/
http://www.eures.praca.gov.pl/

oraz branzy a takie korzysci z zatrudnienia wiasnie nas. Mozna wyjasni¢ ewentualne przerwy
w zatrudnieniu, wskazujac na pozytywne aspekty tej sytuacji.
List koriczy sie odpowiednim zwrotem grzecznosciowym.

Polecamy artykut w jezyku angielskim dotyczacym przygotowania CV spetniajgcego oczekiwania
anglojezycznych pracodawcéw: How to make a resume
http://app.getresponse.com/click.htm|?x=a62b&|c=5Z6uK&mc=Jh&s=FNfVQw&st=BjO0Ec&u=BhRSt&y=7
&

Francja
CV podzielone na trzy lub cztery gtdwne sekcje:

I.  Dane osobowe:
— nazwisko, imie,
— doktadny adres i osobisty numer telefonu (z miedzynarodowym numerem kierunkowym),
— data urodzenia lub wiek,

II.  Wyksztatcenie:
— uzyskane dyplomy, wymieniajgc gtdéwnie zwigzane z wyksztatceniem uniwersyteckim
lub zawodowym (takze z kursow czy szkolen) z podaniem dat oraz tresci ksztatcenia,

Ill.  Doswiadczenie zawodowe:
— data rozpoczecia oraz zakoniczenia pracy, nazwa firmy oraz sektor dziatalnosci oraz zajmowane
stanowisko z opisem realizowanych na nim zadan czy osiggnie¢,

IV. Dodatkowe informacje:
— zainteresowania, hobby,
— znajomos¢ jezykdéw obcych z podaniem stopnia biegtosci.

Na poczatku warto tez zamiesci¢ tzw. profil zawodowy czyli krétkie podsumowanie wskazujgce na nasze
kluczowe kompetencje odpowiadajgce wymaganiom z ogtoszenia.

List motywacyjny

Czesto pracodawcy wymagajg listu napisanego odrecznie (nalezy zwrdci¢ uwage na jakg forme listu
wskazuje ogtoszenie). Powinien on zawierac¢ jedng lub maksymalnie dwie strony.

Tresc listu zawiera takie same jak w Wielkiej Brytanii (patrz punkt wyzej).

Niemc

cv

Nalezy pamieta¢ o nagtdwku tytutowym (Curriculum vitae). W dokumencie powinny znalezé sie
standardowe informacje:

- dane osobowe (w tym date i miejsce urodzenia, stan cywilny oraz liczbe dzieci), zdjecie w prawym
gérnym rogu,

- przebieg pracy zawodowej (wszystkie miejsca pracy: nazwa firmy, siedziba, stanowisko i opis zakresu
obowigzkdw, takze okresy pozostawania bez pracy z podaniem przyczyny),

- wyksztatcenie z uzyskanym tytutem,

- dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia,

- znajomos¢ jezykdw obcych,

- zainteresowania.


http://app.getresponse.com/click.html?x=a62b&lc=5Z6uK&mc=Jh&s=FNfVQw&st=Bj00Ec&u=BhRSt&y=Z&
http://app.getresponse.com/click.html?x=a62b&lc=5Z6uK&mc=Jh&s=FNfVQw&st=Bj00Ec&u=BhRSt&y=Z&

Czesto CV jest podpisywane odrecznie.

List motywacyjny
Zasady dotyczace redagowania tresci sg podobne jak w innych krajach. Najwazniejsze jest podkreslenie
posiadanych kwalifikacji i kompetencji w kontekscie stanowiska, na ktére sie aplikuje.

Ubiegajac sie o prace w Niemczech nalezy do dokumentow aplikacyjnych dotaczy¢ kopie dyploméw,
certyfikatéw i referencji od pracodawcow.

Ubiegajgc sie o prace za granicg nie dodajemy klauzuli o przetwarzaniu danych osobowych zgodnie
z polskimi przepisami, poniewaz obowigzuje nas ustawodawstwo panstwa, w ktérym poszukujemy pracy.

Wszystkie powyzsze zasady nie obowigzuja, gdy wysytamy dokumenty w jezyku obcym do polskiego
pracodawcy. Wéwczas przesytamy standardowe dokumenty, jedynie odpowiednio przettumaczone.

Niezaleznie od tego, w jakim kraju poszukujemy pracy, warto mieé na uwadze redagujac dokumenty
aplikacyjne, ze ich celem jest dostanie sie na rozmowe kwalifikacyjng, a idgc dalej — praca na konkretnym
stanowisku w danej firmie. Takie spojrzenie pozwoli na przygotowanie adekwatnej oferty, brzmiacej
przekonujgco dla pracodawcy i dajacej szanse na zatrudnienie.

Zrédta:
https://eures.praca.gov.pl/zal/warunki zycia/uk/WBrytania2.pdf

https://nationalcareersservice.direct.gov.uk/advice/getajob/cvs/Pages/default.aspx

https://ebook.interviewme.pl/interviewme-ebook-4-lista-fraz-do-cv-i-listu-po-angielsku-srx.pdf

https://eures.praca.gov.pl/zal/warunki zycia/francja/Francja2.pdf

http://www.cadremploi.fr/

http://www.pole-emploi.fr/file/mmlelement/pj/b4/08/56/49/redigerunelettredereponseaannonce44712.pdf

http://www.pole-emploi.fr/file/mmlelement/pj/57/a3/08/95/redigerunelettredecandidaturespontanee66666.pdf

https://eures.praca.gov.pl/zal/warunki_zycia/niemcy/Niemcy2.pdf

http://job-profi.pl/pl/poradniki/niemcy/poradnik-dla-pracujacego-d/23-jak-powinno-wygladac-niemieckie-cv

https://www.justlanded.com/polski/Niemcy/Niemcy-Przewodnik/Praca/Podanie-o-prace

http://niemieckiwpracy.eu/blog/post/18/list-motywacyjny-po-niemiecku-6-najwazniejszych-czesci
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