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JAK NAPISAĆ ŻYCIORYS 

 

 
 

ŻYCIORYS… 
 

…jest zasadniczo pierwszą informacją o Tobie. 

    Na jego podstawie Pracodawca dokona wstępnej oceny  

    Twojej osoby i zakwalifikowania na rozmowę kwalifikacyjną 

 

 
JEŚLI… 

 

…życiorys napiszesz poprawnie, czyli przedstawisz siebie   

    najkorzystniej, wówczas przekonasz Pracodawcę, że możesz 

     być potrzebny w Firmie. 

 

 
ŻYCIORYS POWINIEN ZAWIERAĆ: 

 
 

DANE OSOBOWE… 
 

…imię i nazwisko, adres, numer telefonu 

 

…data i miejsce urodzenia, stan cywilny 

 

 
INFORMACJE 

O KWALIFIKACJACH 
ZAWODOWYCH… 

 

 

 

…ukończone szkoły, kursy i posiadane uprawnienia 

 

 
INFORMACJE 

O DODATKOWYCH 
KWALIFIKACJACH… 

 

 

 

…znajomość języków obcych, obsługa komputera 

 

DOŚWIADCZENIE 
ZAWODOWE… 

 

 

…nazwa firmy, okres zatrudnienia 

 

…wykonywane zawody, zajmowane stanowiska 

 

    

WŁASNE OSIĄGNIĘCIA…   
 

 

…nagrody itp. 

 

INFORMACJE 
DODATKOWE… 

 

 

…np. zainteresowania 
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JAK NAPISAĆ OFERTĘ 

 
 

Skutecznym sposobem znalezienia pracy może być przygotowanie własnej oferty. Taką ofertę możesz zamieścić w 
prasie, na tablicy ogłoszeń  

lub po prostu złożyć ją u pracodawcy. 
 
 

Informacje, które musi zawierać oferta… 
… kto poszukuje pracy 

… jakiej pracy poszukuje 
… jak się z nim kontaktować 

 
 

� OFERTĘ MOŻNA ZAMIEŚCIĆ W PRASIE, WÓWCZAS POWINNA BYĆ SPORZĄDZONA W BARDZO SKRÓTOWEJ 
FORMIE… 

 
 

„Ambitny, dyspozycyjny księgowy podejmie pracę, tel. 456-34-65” 
 

 
� OFERTA ZAMIESZCZONA NA TABLICY OGŁOSZEŃ MOŻE BYĆ OBSZERNIEJSZA… 

 

 
„Ambitny, dyspozycyjny informatyk ze znajomością programów graficznych,  

przyjmie pracę w dobrze prosperującej firmie, tel. 456-34-65” 
 

 

 

� GDZIE MOŻESZ UMIEŚCIĆ OFERTĘ… 
… na dostępnych tablicach ogłoszeń 
… na tablicach prywatnych agencji pośrednictwa pracy 
… w innych wyznaczonych miejscach 

 
� OFERTĘ U PRACODAWCY… 

… możesz złożyć z własnej inicjatywy lub w odpowiedzi na ogłoszenie 
… możesz złożyć osobiście lub wysłać pocztą 

 
� FORMUŁUJĄC OFERTĘ NAPISZ NA TEMAT… 

… własnych kwalifikacji 
… umiejętności 
… doświadczenia zawodowego 

   
� NAPISZ RÓWNIEŻ… 

… dlaczego składasz ofertę, jakiego rodzaju pracy oczekujesz 
… dlaczego chciałbyś pracować dla danej firmy albo wykonywać taka pracę 

 
 
 
 


