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PRZYGOTOWANIE DO
POSZUKIWANIA PRACY

obecnych czasach odnalezienie swojego wymarzonego

miejscana rynku pracy moze sta¢ sie sporym wyzwaniem.
O to samo miejsce pracy ubiega sie wiele oséb. Wymaga
to od kandydatéw witozenia duzego wysitku, zarébwno na etapie
przygotowania do poszukiwania pracy, poznania siebie, swoich
oczekiwan, jak i dobrego zaplanowania oraz realizacji konkretnych
dziatan, w celu zwiekszania ich skutecznosci. W duzym stopniu owa
skutecznos¢ zwigzanajestze sposobem podejscia do szukania pracy.

W ponizszym rozdziale zwrédcono uwage na koniecznos¢ sieganiado
réznorodnych metod szukania pracy oraz uwzglednienia sposobéw,
z ktérych korzystaja sami pracodawcy szukajac pracownikow.
Wazne, by w poszukiwaniu pracy potozy¢ wiekszy nacisk na wtasna
aktywnos¢ i inicjatywe. W praktyce oznacza to, ze kandydat nie
poprzestaje na monitorowaniu i odpowiadaniu na pojawiajace sie
oferty pracy, ale tez stara sie dociera¢ do innych zZrédet informacgji
o mozliwosciach podjecia zatrudnienia.

PLANOWANIE DROGI ZAWODOWEJ

Poszukiwanie pracy $cisle zwigzane jest zplanowaniemizarzadzaniem
karierg zawodowa, czyli indywidualng droga, ktéra ma doprowadzi¢
nas do osiagniecia satysfakcji w zyciu zawodowym.

Zanim podejmiemy konkretne kroki zwigzane z poszukiwaniem
zatrudnienia, warto zacza¢ od okreslenia tego, co do tej pory osiggnelismy,
jak oceniamy nasza obecna sytuacje zawodowa, jakie mamy najwazniejsze cele
zawodowe oraz jakie warunki wewnetrzne i zewnetrzne beda towarzyszyc
osigganiu tych celéow. Przez warunki wewnetrzne rozumiemy wiasne
wartosci i zasoby, takie jak np. kwalifikacje, doswiadczenie, umiejetnosci, zalety
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osobowosciowe, ale takze osobiste i zyciowe obligacje oraz zdrowie. Warunki
zewnetrzne to wszystkie te czynniki, ktére zidentyfikujemy na rynku pracy jako
sprzyjajace lub stanowiagce bariere w osigganiu zamierzonych celow.

Ponizszy schemat pokazuje przyktady réznych czynnikéw dotyczacych
indywidualnych zasobéw i potrzeb oraz wymagan i potrzeb rynku pracy,
ktére determinuja ksztattowanie sie indywidualnych $ciezek karier:

o kwalifikacje

* doswiadczenie

® umiejetnosci
 osiagniecia i sukcesy

a
e cechy charakteru _
a—

e firmy i instytucje

ebranze, sektory gospodarki

* stanowiska, obszary zawodowe

* formy i rodzaje zatrudnienia
 wielkosc¢ firmy, poziom ptac

* pracodawcy

* wymagania dotyczace kwalifikacji

¢ wymagania dotyczace cech osobowych
 trendy rozwojowe, wyzwania

o itp.

 potencjat

* motywy, wartosci, cele

e czas, dyspozycyjnosc '

* mobilnos¢

 zasoby materialne —

e sytuacja osobista
o itp.

g1

Planowanie $ciezki kariery mozna zacza¢ tez od wyobrazenia
sobie tego, co chcemy osiggna¢. Warto to zrobi¢ przywotujac obraz
idealnej dla nas sytuacji zawodowej, zwigzane] z poczuciem szczescia
i satysfakcji. Zastanawiamy sie wiec nad tym, kim jestem w przysztosci?
Gdzie pracuje? Co robie w swojej pracy? Z kim wspotpracuje?
Za co cenig mnie inni? Z jakich zasobow, umiejetnosci i atutdw korzystam?

Kolejnym krokiem powinno by¢ przetozenie naszej wizji na konkretny
cel gtoéwny i cele posrednie, czyli na swoistego rodzaju kierunkowskazy.
Przy formutowaniu celow posrednich korzystnie jest uwzgledni¢ wiele
alternatywnych sciezek dojscia do celu gtéwnego. Nastepnie powinnismy
dokonac¢ weryfikacji celéw, odwotujac sie do wspomnianych wyzej czynnikow
wewnetrznych i zewnetrznych, czyli do tego, co wydaje sie mozliwe
w kontekscie konkretnej sytuacji na rynku. Przy kazdym celu posrednim dobrze
jest oszacowac, jakie kompetencje beda nam potrzebne, by je osiggnac. Moze
zdarzyc¢ sie, ze nastapi koniecznos¢ uzupetnienia naszego planu o podplany
dotyczace rozwoju niektérych kompetencji kluczowych, gdyby okazato sie,
ze ich poziom nie jest wystarczajacy.

Obrane strategie, jak i konkretne dziatania, ktére podejmujemy w procesie
poszukiwania pracy, moga sie rézni¢ w zaleznosci od etapu zawodowego zycia,
na jakim sie znajdujemy. Indywidualny plan kariery moze uwzglednia¢ np.
podjecie ,jakiejkolwiek” pracy, ktdra nie jest zgodna z naszym wyksztatceniem
czy doswiadczeniem zawodowym, ale wynika z aktualnych, waznych dla nas
osobistych priorytetow. Bez wzgledu na to, czy podjecie takiej pracy stanowi
dla nas etap przejsciowy i ma charakter tymczasowy (moze stanowi¢ cel
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posredni), czy jest celem samym w sobie, zawsze powinnismy dostrzegac
szerszy kontekst naszej kariery. Przy projektowaniu mozliwych wariantéw kariery
zawodowej nie mozna ignorowac tez zjawisk spoteczno-gospodarczych, ktére
powinny modyfikowac nasze decyzje. W znacznym stopniu to one wyznaczaja
nam zakres niezbednych kompetencji wymaganych w wybranym obszarze
zawodowym.

Kariera wymaga inwestowania w siebie, w dalsze ksztatcenie i doskonalenie
posiadanych juz umiejetnosci. Kolejne doswiadczenia zawodowe, zajmowane
stanowiska traktowac nalezy jak wehikuty, ktére wioza do celu. Warto
pamieta¢ by robi¢ to $wiadomie, majac dobrang strategie postepowania.
W tym poradniku chcemy zacheci¢ do przejmowania wiekszej inicjatywy,
do aktywnego dziatania zaréwno na polu naszych zasoboéw i ich poszerzania,
jak tez w obszarze rynku pracy i mozliwosci, ktére sie tam pojawiaja.

Narzedzia budowania i wzbogacania
indywidualnego planu kariery

Narzedziem pomocnym zardwno na etapie planowania Kkariery,
jak i podczas kolejnych krokow (przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych,
rozmowa kwalifikacyjna) jest szczegdtowa lista zasobdw uwzgledniajaca
m.in. takie obszary jak umiejetnosci i doswiadczenia kandydata, ktére moze
on aktualnie zaoferowac na rynku.

Lista zasobow powinna stanowi¢ szerokie spektrum, zakotwiczone
w zadaniach wykonywanych w ramach dotychczasowych obowigzkéw
zawodowych oraz innych, dodatkowych aktywnosci (dziatalnos¢
w stowarzyszeniach, organizacjach, praktyka, staz, realizowanie pasji, hobby).
Cenne rowniez moze by¢ odniesienie sie do zainteresowar, ktére do tej pory
nie zostaty przekute w dziatania, ale moga miec¢ znaczenie przy okazji myslenia
o zawodowej sferze zycia. Ponadto istotne w nowym migjscu pracy moga
by¢ nasze pozadane nawyki, zachowania, postawy, motywacje, cO Czesto
przekfada sie na kulture pracy.

Pomocne w stworzeniu duzego, catosciowego obrazuiogladu na posiadany
potencjat zawodowy moze okazac sie narzedzie w postaci tzw. wielkiego
CV. Jest to swoisty bilans kompetencji, zebranie w jednym miejscu bardzo
szczegotowych informacji dotyczacych zaréwno dotychczasowych wydarzen
i osiggniec¢ edukacyjno — zawodowych, jak i posiadanych umiejetnosci, cech
charakteru, postaw czy innych kwestii mogacych miec¢ znaczenie na rynku
pracy. Jest to dokument przeznaczony do uzytku wiasnego, wyjsciowe
CV, ktérego nie wysytamy do pracodawcy. Stanowi on solidng podstawe
do sprawnego przygotowania zyciorysu odpowiadajgcego na potrzeby danej
rekrutadji.

PRZYGOTOWANIE DO
POSZUKIWANIA PRACY



Ponizej znajduje sie propozycja kategorii, ktére mozna zawrze¢ w wielkim,
bazowym CV. Nalezy pamieta¢, ze moze ono by¢ w dowolny sposob
modyfikowane i dopasowywane do wtasnych potrzeb, tak, aby pozwolito
na zamieszczenie tych informacji, ktdére w kontekscie szukania pracy
i przygotowywania dokumentéw aplikacyjnych moga okazac sie przydatne
i uzyteczne.

Moje wielkie CV

WYKSZTALCENIE

od - do nazwa szkoty/ uczelni, kierunek, wydziat, specjalnos¢, miejscowosc
uzyskany zawdd, tytut przedmioty, ktore szczegdlnie cenitem,
lubitem, ktére mnie rozwinety, wzbogacity — dlaczego?

KURSY, SZKOLENIA

od - do nazwa szkolenia, nazwa jednostki szkolacej, miejscowosc,
dtugos¢ kursu (liczba godzin) zakres tematyczny szkolenia:
bloki tematyczne / zdobyte umiejetnosci i wiedza (zazwyczaj
wymienione na odwrocie certyfikatu)

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

od - do nazwa pracodawcy, krotki opis profilu firmy (jezeli nazwa nie jest
powszechnie znana), miejscowos¢, stanowisko (nie zawsze tozsame
7 nazwa wskazang w swiadectwie pracy) bardzo szczegdtowy zakres
obowiazkdéw oraz innych zadar, w ktére sie angazowatem, sukcesy,
osiagniecia w tym zakresie, firmy, organizadje i instytucje, z ktérymi
wspotpracowatem wraz z zakresem wspotpracy zobacz: https:/
doradca.praca.gov.pl/ http://www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl/

DZIALALNOSC POZAZAWODOWA / PRACE DORYWCZE
opis jak wyzej

PRAKTYKI, STAZE

opis jak wyzej

WOLONTARIAT

opis jak wyzej

ZREALIZOWANE PROJEKTY

w zaleznosci od charakteru projektu — nazwa projektu, opis dziatan,
rezultaty, wykonywane czynnosci, obowiazki, obszar dziatania, wspotpraca
zinnymi jednostkami / osobami

UMIEJETNOSCI
obstuga komputera: programy, systemy operacyjne, bazy danych
jezyki obce, stopier opanowania
obstuga maszyn, urzadzen, narzedzi, sprzetu itp.
posiadane prawa jazdy




UPRAWNIENIA
wymieni¢ posiadane uprawnienia wraz z terminem waznosci (jezeli
dotyczy), numer posiadanego certyfikatu / poswiadczenia
SUKCESY, OSIAGNIECIA
krétki opis dziatarh uwazanych za sukces. Nalezy pamietac, iz nie musza
to by¢ spektakularne czyny. Wyznacznikiem osiagniecia moze byc
przyktadowo ograniczenie szeroko rozumianych kosztéw pracodawcy
lub zwiekszenie rownie szeroko rozumianych zyskdéw. Sam opis osiggniecia
moze by¢ zgodny z modelem:
problem: trudna sytuacja, ktéra zaistniata (w miejscu pracy),
dziatanie: kroki, jakie podjatem, aby rozwigzac problem,
rezultat: co osiggnatem w wyniku swoich dziatan.
Przyktadowe sytuacje i obszary, w ktérych mozna szukac inspiracji
w tym zakresie:
zmniejszanie (wypadki, absencja, niezadowolenie, wydatki, zuzycie
materiatow)
zwiekszanie (sprzedaz, produkcja, klienci, jakos¢, wydajnos¢,
kwalifikacje)
tworzenie (usprawnienia, wynalazki, technologie, systemy, procedury,
organizacje)
unikniecie (ryzyko, wypadki, koszty, wydatki, straty)
eliminacja (zwroty, straty, kradzieze, zanieczyszczenia, przestoje)
OTRZYMANE NAGRODY | WYROZNIENIA
charakter/rodzaj nagrody wrazz wyjasnieniem, dlaczego zostata przyznana

PRZYNALEZNOSC DO KLUBOW, STOWARZYSZEN, ORGANIZACJI

nazwa organizadcji, charakter przynaleznosci, petnione funkcje oraz zadania
Z tego wynikajace

PUBLIKACJE

tytut publikadji, data, krotki opis tresci

CECHY CHARAKTERU WRAZ Z UZASADNIENIEM

Pozytywne cechy charakteru przydatne w pracy zawodowej wraz
z przyktadem sytuadji, ktére je potwierdzaja (Skad wiem, Ze taki jestem?
Jakie przykfady z mojego zycia zawodowego i pozazawodowego swiadczg
o tym, ze posiadam te ceche?)

HOBBY, ZAINTERESOWANIA, PASJE
wskazac obszary zainteresowan, tam, gdzie mozliwe - doprecyzowac
jezeli dotyczy - opis czynnosci i umiejetnosci, ktérych wymaga
realizowanie danego hobby

REFERENCJE
imie i nazwisko osoby mogacej udzieli¢ referencji, firma / organizacja,
stanowisko, numer telefonu

zarys, czego referencje mogag dotyczy¢ (dokonania, obowigzki
petnione w firmie)

PRZYGOTOWANIE DO
POSZUKIWANIA PRACY



Ponizej znajduje sie tez przyklad pomocniczej karty analizy zadan
z ostatniego/poprzednich miejsc pracy:

Kwestie do analizy Firma Al(aktual- Firma B Firma C
nie/ostatnio)

Regularnie zajmowatem sie....
a)...
b)...

Bytem réwniez odpowiedzialny
za...

Uczestniczytem w projektach
(nazwy..), ktore polegaty na....

Wspotpracowatem czestoz....,co
polegato na...
sporadycznie z ...co polegato na....

Kontaktowatemsiez.....w
jezyku obcym (jakim? pisemnie/
ustnie? jak czesto?), by ustalac...

Czesto wykorzystywatem
wiedze z zakresu...

Postugiwatem sie
specjalistycznymi maszynami/
sprzetem/oprogramowaniem
takim jak....

Czesto nie uswiadamiamy sobie potencjatu, ktory posiadamy lub zwyczajnie
mamy trudnosci z wyodrebnieniem najwazniejszych zasobdw Swiadczacych
0 naszej konkurencyjnosci na rynku pracy. Istnieje kilka sposobow, ktdre moga
pomoéc w zidentyfikowaniu posiadanych atutow. Jednym ze sposobow
jest zwrdcenie sie do najblizszych osdb w rodzinie czy wsérdd znajomych.
Czesto opinie 0séb trzecich nasuwaja wiele ciekawych spostrzezen na nasz
temat, z ktérych nie zdawalismy sobie wczesniej sprawy. Warto tez zwréci¢
sie do 0séb, ktére profesjonalnie zajmuja sie diagnozowaniem preferendji
i predyspozycji zawodowych, dysponujac odpowiednimi narzedziami oraz
testami. Doradcéw zawodowych, bo o nich tutaj mowa, mozna znalezé
m. in. w Centrach Informacji i Planowania Kariery Zawodowe] dziatajgcych
w strukturach wojewodzkich urzedéw pracy, a takze w powiatowych
urzedach pracy, wybranych organizacjach pozarzagdowych oraz Ochotni-
czych Hufcach Pracy.




Lista potencjalnych mozliwosci

Wazne jest, aby w poszukiwaniu swojego miejsca na rynku pracy przyjac
szeroky perspektywe oraz poszerza¢ jg i modyfikowac pomysty odnosnie
konkretnych stanowisk, branz i obszaréw w oparciu o posiadane zasoby,
a takze czynniki zewnetrzne wystepujace na rynku.

Poszerzenie perspektywy
Duzy obraz

POCZATKOWO DOSTRZEGANE MOZLIWOSCI

~

MozZliwe, ze nowe stanowisko pracy bedzie miato inng nazwe oraz bedzie
ulokowane w innym obszarze rynku.

W docieraniu do informacji o potencjalnych stanowiskach, rolach
zawodowych czy obszarach, w ktoérych moglibysmy wykorzysta¢ swdj
potencjat,ogromna role odgrywa podkreslana juz wczesniej wiasna aktywnosc¢
i nawigzywanie kontaktéw. Zrodet takich informadji jest wiele, to przede
wszystkim inni ludzie, posrednio lub bezposrednio zwiagzani z dang branza
oraz przedstawiciele konkretnych zawodoéw. Innym Zrédtem mogg by¢ targi
i spotkania branzowe czy informacje rozpowszechniane we wszelkiego rodzaju
mediach. Lista potencjalnych mozliwosci jest préba ,przerzucenia mostu”
miedzy tym co jest, a tym co ma by¢ — miedzy przesztoscia a przysztoscia.

PRZYGOTOWANIE DO
POSZUKIWANIA PRACY



Lista potencjalnych mozliwosci

na liscie zasobow

P P
R - Lista zasobéw - R
Z Doswiadczenie Robocza, obszerna lista Z
E Umiejetnosci potencjalnych stanowisk Y
S Wiedza pracy, obszaréw, branz | S
Z Zainteresowania w ktérych pracodgwcy 7
L Predyspozycje ~ A A A moga korzystaé z L
Zdolnosci ... umiejetnosci spisanych
S 5
¢ c

informacje rozpowszechnianie w

Inspiracja: ludzie, sytuacje,
mediach etc

Najwieksze szanse na znalezienie pracy pojawiajg sie wowczas, gdy analiza
przesztosci i przysztosci spotka sie z réwnoczesnym opracowaniem strategii
postepowania na czas obecny. Dotyczy to zarbwno samych technik szukania
pracy, zbierania informadiji, ale tez konsekwencji w dziataniu, systematycznosci
i autorefleksji.




ADVdd VINVMINNZSOd
0d IINVMOLODAZYHd
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SPOSOBY DOCIERANIA
DO INFORMACJI O WOLNYCH
| POTENCJALNYCH MIEJSCACH PRACY

zukanie pracy stanowi proces, na ktory sktada sie szereg dziatan

i czynnosci. W poprzednim rozdziale zaakcentowane zostato,
jak wazna jest refleksja i uswiadomienie sobie posiadanego
potencjatu zawodowego. Konfrontacja wtasnych mozliwosci
z szeroko pojmowang sytuacja na rynku pracy wyznacza obszar
zawodowy, na ktérym mozliwosci kandydata oraz potrzeby
pracodawcy majg szanse sie spotkac. Niniejszy rozdziat dotyczy¢
bedzie krokéw, ktére mozna podja¢, aby dookresli¢ ten obszar
i nada¢ mu konkretny, namacalny ksztatt.

PLANOWANIE PROCESU SZUKANIA PRACY

Przystepujac do poszukiwania pracy warto rozwazy¢ przygotowanie
dobrego planu. Rozgladanie sie, jak to okredlajg niektorzy kandydaci,
za ,jakagkolwiek pracg” moze okazac sie strategig mato efektywna. Szukanie
pracy mozna bowiem przyréwnac¢ do podrédzy. Nie da sie dotrze¢ do cely,
jezeli nie wiadomo, w ktérym kierunku podazac. Jak zatem znalez¢ wiasciwa,
odpowiednig prace, skoro nie wiadomo, czego sie szuka?

Zasoby, ktérymi dysponujemy, takie jak czas, srodki finansowe czy energia
potrzebna do dziatania majg charakter ograniczony. Tym bardziej uwidacznia
sie to w procesie poszukiwania pracy. Wiekszosci kandydatow zalezy na jak
najszybszym podjeciu zatrudnienia. Oszczednosci, jezeli s, ulegng z czasem
wyczerpaniu. Zapatdo szukania pracy, w obliczu kolejnych niepowodzen, moze
doprowadzi¢ do narastajgcego zniechecenia. Dlatego niezmiernie wazne jest,
aby posiadanymi zasobami dysponowac jak najbardziej efektywnie.




Na ponizszym rysunku strzatki obrazuja podejmowane dziatania zwigzane
z szukaniem pracy, tarcza — to rynek pracy, natomiast jej centralna czes¢
symbolizuje doprecyzowany przez kandydata obszar czy wycinek rynku.
Pierwsza rycina pokazuje dziatania przypadkowe, niezaplanowane. Druga —
przemyslane kroki mierzace w konkretny obszar rynku pracy.

Optymalne wykorzystanie posiadanych zasobéw

Jakwspomniano powyzej, opracowanie planu szukania pracy moze okazac
sie pomocne w zoptymalizowaniu wykorzystania posiadanych zasobow.

PRZYKLADOWY SCHEMAT DZIALAN W POSZUKIWANIU
ZATRUDNIENIA

Poszukiwanie pracy jest procesem, ktéry moze mie¢ wiele roznych
scenariuszy. Ponizej zaprezentowany zostat przyktadowy, bardzo ogdlny
schemat wskazujacy kolejne  kroki, ktorych podjecie moze pomdc
w skonkretyzowaniu dziatan.

1. OKRESLENIE CELU

Ustaliwszy obszar rynku pracy, w ktérym kandydat chce sie ulokowac,
nalezy go zawezi¢, doprecyzowac liste stanowisk lezacych w zakresie
mozliwosci i zainteresowan kandydata.

Przyktadowo, rozwazajac podjecie zatrudnienia na stanowisku sprzedawcy,
nalezy sie zastanowi¢, w jakiej branzy miatoby ono byc¢ ulokowane.
Sprzedawca mebli moze nie odnalez¢ sie w sprzedazy zwierzat domowych
czy sprzetu AGD. Z drugiej strony, mechanik samochodowy, poza praca
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w warsztacie, moze przyktadowo wzig¢ pod uwage obszar sprzedazy (czesci,
samochody) czy tez dzielenia sie posiadang wiedza i doswiadczeniem (pisanie
artykutdéw w prasie i na portalach branzowych, nauczanie, prowadzenie
szkolenr). Na tym etapie nalezy zidentyfikowa¢ spektrum mozliwosci podjecia
zatrudnienia na stanowiskach czy w branzach wykorzystujacych catosciowy
potencjat kandydata. Czesto wymaga to wyjscia poza schematyczny sposob
postrzegania wiasnej osoby w celu dostrzezenia ukrytych mozliwosci lezacych
nierzadko w zasiegu naszych mozliwosci.

2. OKRESLENIE POTENCJALNEGO PRACODAWCY

Kolejnym krokiem jest zidentyfikowanie pracodawcow, u ktdérych moga
istnie¢ interesujgce miejsca pracy. Wymaga to zapoznania sie z lokalnym
rynkiem pracy celem zdobycia wiedzy na temat firm, organizacji czy instytudj,
w ktorych istnieje mozliwos¢ podjecia pracy na danym stanowisku.

Przyktadowym Zrédtem informacji moga by¢ wyszukiwarki firm, takie
jak www.teleadreson.pl czy www.pfpl, a takze wykazy pracodawcéw
zamieszczane na lokalnych portalach informacyjnych, kulturalnych czy tez
stronach urzeddw miast, gmin oraz cech rzemiost.

3. OKRESLENIE POTRZEB PRACODAWCY

Dokonawszy identyfikacji pracodawcow, u ktérych potencjalnie istnieje
mozliwos¢ podjecia pracy w obszarze czy na stanowisku nas interesujgcym,
nalezy ustali¢, jakie wymagania wzgledem kandydatow moze miec kazdy z nich.
Majac $wiadomos¢ tych oczekiwan, trzeba je skonfrontowac z posiadanymi
zasobami. W wyniku dokonanej konfrontacji kandydat podejmuje decyzje,
czy kontaktuje sie zdanym pracodawca, czy tez nie.

4. PRZYGOTOWANIE STRATEGII DZIALANIA:
Jezeli kandydat podjat decyzje o skontaktowaniu sie z pracodawcg, dalsza
strategia dziatania powinna uwzgledni¢ m.in. takie elementy jak:
uzyskanie informadcji o wykorzystywanych przez pracodawce sposobach
pozyskiwania kandydatow do pracy,
wybor sposobu skontaktowania sie z pracodawca,
ustalenie harmonogramu dziatan.

TRZY WYMIARY RYNKU PRACY

Wszystkie kanaty rozpowszechniania informacji o wolnych miejscach
pracy (wakatach) mozna podzieli¢ na dwie kategorie. Pierwsza z nich dotyczy
sytuacji, kiedy informacja o potrzebie zatrudnienia pracownika zostaje
upubliczniona przez pracodawce, przekazana do ogdlnej wiadomosci.
Zainteresowany kandydat jest wiec w stanie dowiedzie¢ sie o prowadzonej
lub planowanej rekrutacji i zgtosi¢ swoj udziat. Mamy tutaj do czynienia z tzw.
jawnym rynkiem pracy.
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Druga kategoria sposobdéw przekazywania informacji o wakatach dotyczy
sytuagji, kiedy jedynie stosunkowo waskie grono z otoczenia pracodawcy
posiada takg informacje. Wiadomos¢ o wolnej posadzie na zasadzie ,poczty
pantoflowej” jest dystrybuowana za posrednictwem pracownikdw, rodziny,
znajomych czy innych zaufanych oséb. Mowimy tutaj o tzw. ukrytym rynku
pracy.

Trzeci wymiar rynku pracy dotyczy natomiast sytuadji, kiedy pracodawca
w ogole nie informuje o posiadanym stanowisku. Kandydaci zostajg wybrani
z posiadanej przez pracodawce lub zewnetrznej bazy aplikadji, badz tez
pozyskani w wyniku aktywnego dziatania tzw. headhuntingu.

Ukazana do publicznej wiadomosci liczba ogtoszen nie odpowiada
zatem faktycznej liczbie wszystkich wolnych miejsc pracy. Rynek moze
by¢ znacznie bogatszy i bardziej réznorodny, niz wynika to z ofert publi-
kowanych na portalach internetowych, prasie, czy tez dystrybuowanych
za posrednictwem publicznych stuzb zatrudnienia.

Dla efektywnosci w poszukiwaniu pracy wazne jest monitorowanie
rynku pracy na wszystkich jego poziomach. Nalezy zaréwno $ledzi¢ oferty
rozpowszechniane za posrednictwem réznych mediéw, podja¢ aktywne
dziafania majace na celu dotarcie do pracodawcy, ktéry szeroko nie rozgtasza
potrzeby zatrudnienia pracownika, a takze rozwazy¢ dokonanie rejestracji
w wybranych bazach kandydatéw.

Jawny i ukryty rynek ofert pracy

(publikowane

| Rynek jawny |

ogtoszenia)

Rynek ukryty
(informacje o wakatach
nie sa powszechnie

dostepne)

W dalsze] czedci rozdziatu omodwione zostang sposoby docierania
do informacji o wolnych i potencjalnych miejscach pracy na jawnym i ukrytym
rynku pracy. W tym miejscu warto natomiast wspomniec¢ o ich gtéwnych
zaletach oraz ograniczeniach z punktu widzenia oséb poszukujgcych pracy
oraz pracodawcow:
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PERSPEKTYWA KANDYDATA (POSZUKUJACEGO PRACY)

Stosunkowo tatwy, tani i szybki
dostep do informacji o wolnym
miejscu pracy

Mata konkurencja

OGRANICZENIA
.

Duza konkurencja

Dotarcie do informacji
o wolnym miejscu pracy wymaga
aktywnosci, zaangazowania i moze
wigzac sie zduzym naktadem czasu
i pieniedzy.

PERSPEKTYWA PRACODAWCY

Szybki i fatwy dostep do wielu
kandydatow

Oszczednos¢ czasu
i kosztéw potrzebnych na
przeprowadzenie rekrutacji
pracownikéw, mozliwos¢ uzyskania
dodatkowych informacji od os6b
polecajacych

OGRANICZENIA

»

Duze naktady czasu i pracy
zwigzane z selekcjg dokumentéw
i rekrutacjg kandydatow

Mniejsza réznorodnos¢
kandydatéw
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JAWNY RYNEK PRACY - WYBRANE ZRODLA
POZYSKIWANIA OFERT PRACY

Ponizej zaprezentowano kilkanascie Zrédet informacji o wolnych miejscach
pracy.
PORTALE INTERNETOWE z ofertami pracy

Istnieje wiele portali publikujacych oferty pracy. Nadawca ogtoszenia moga

by¢ firmy, agencje zatrudnienia, organizacje pozarzadowe (tzw. lll sektor, NGO),
a takze, choc¢ rzadziej, sektor publiczny.

Portale umoZliwiajg selekcje ogtoszen pod katem branzy, stanowisk,
lokalizacji miejsca pracy. Istnieje takze mozliwos¢ otrzymywania na skrzynke
e-mailowa powiadomier o ukazaniu sie oferty spetniajgcej wybrane wczesniej
przez nas kryteria.

Istniejg rowniez portale ,zbierajagce” oferty pracy z wielu stron
internetowych. Duza zaletg korzystania z nich jest oszczedno$¢ czasu,
gdyz zamiast sprawdza¢ ogtoszenia kolejno na kilkudziesieciu stronach
- mozna to zrobi¢ w jednym miejscu. Przyktadami takich portali sa:
www.jobrapido.pl oraz www.indeed.com.

POWIATOWE URZEDY PRACY

Na stronach internetowych powiatowych urzedéw pracy publikowane
sq oferty, ktorymi dany urzad dysponuje. Aby korzysta¢ z wiekszosci z nich,
nie trzeba by¢ zarejestrowanym w urzedzie pracy.

Na stronach urzedéw publikowane s3 takze biezagce informacje
o realizowanych kursach, szkoleniach, projektach czy dostepnych srodkach
na zatozenie dziatalnosci gospodarcze;.

Portal Publicznych Stuzb Zatrudnienia www.psz.praca.gov.pl umozliwia
natomiast wyszukiwanie ofert pracy w kraju i za granica bedacych w dyspozydji
wszystkich urzedéw pracy.

GIELDY PRACY

Czes¢ powiatowych urzeddw pracy cyklicznie organizuje, w porozumieniu
z zainteresowanym pracodawca, tzw. gietdy pracy. Idea gietdy polega
na umozliwieniu kandydatowi bezposredniego spotkania z pracodawca,
ktory za posrednictwem urzedu poszukuje pracownika (lub ich wieksza
liczbe). Takie spotkania organizowane sg najczesciej na terenie urzedu, czasem
ze wsparciem posrednika pracy badZz doradcy zawodowego. Zdarza sie,
ze w gietdzie pracy moze wzig¢ udziat osoba niezarejestrowana w urzedzie.
Informacje na temat organizowanych gietd pracy publikowane sg na stronach
urzeddw pracy.
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TARGI PRACY
Targi pracy organizowane s3 z inicjatywy réznych podmiotow: urzedow

pracy, osrodkéw pomocy spotecznej, organizacji pozarzagdowych, agencji
posrednictwa pracy, uczelni wyzszych czy firm prywatnych. Specyfika targow
moze byc réznorodna. Mozna wyrdzni¢ m.in.:

targi branzowe - skierowane gtéwnie do specjalistow danej dziedziny,

targi dla 0séb niepetnosprawnych,

targi pracy za granicg,

targi uczelniane — skierowane gtownie do studentéw oraz absolwentdw

danej uczelni.

Cyklicznie organizowane s3 réwniez internetowe targi pracy, np. przez
portal www.pracuj.pl czy www.gazeta.pl.

BIULETYN INFORMACJI PUBLICZNEJ (BIP)

Na stronach BIP poszczegdlinych instytucji sektora publicznego
umieszczane sg informacje o prowadzonych naborach na stanowiska
urzednicze:
http://www.pomorskie.eu/pl/bip -  zintegrowany biuletyn informadji

publicznej wojewddztwa pomorskiego

www.urzad.pomorskie.eu/pl - serwis informacyjny Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Pomorskiego
www.dsc.kprm.gov.pl - serwis stuzby cywilnej

OCHOTNICZY HUFIEC PRACY

Ochotnicze hufce pracy prowadzg ustuge posrednictwa pracy, z ktorej
moga korzysta¢ osoby zarejestrowane w OHP. Na stronie internetowej
Mtodziezowego Biura Pracy www.mbp.ohp.pl publikowane sg oferty pracy
w kraju i za granicg oraz informacje o targach i gietdach pracy.

BIURA KARIER uczelni wyzszych

Na wiekszosci uczelni wyzszych funkcjonujg biura karier, ktére swiadcza
m.in. ustuge posrednictwa pracy. Dysponujg ofertami pracy statej i czasowej,
najczesciej w branzach, w ktérych ksztatci dana uczelnia. Za posrednictwem
biur karier rozpowszechniane sg réwniez informacje o naborach na pfatne
i bezptatne staze oraz praktyki.

Ustugi biur zazwyczaj kierowane sg do studentéw oraz absolwentéw danej
uczelni, chociaz zdarza sie, ze publikowane na ich stronie internetowej oferty
pracy zawieraja dane teleadresowe pracodawcy i kazda zainteresowana osoba
moze z nich skorzystac.

LOKALNE PORATALE INFORMACYJNE

W wielu regionach funkcjonujg lokalne portale informacyjne (np. www.
trojmiasto.pl czy www.my3miasto.pl), gdzie oprdocz biezacych wydarzen
zamieszczane sg oferty pracy, stazy i praktyk.
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PRASA

Gazety (ptatne i bezptatne) stanowia dla pracodawcéw wygodne i szybkie
zrédto pozyskiwania kandydatéw. Warto mie¢ na uwadze zaréwno lokalng
prase, jak i tytuty ogdlnopolskie czy dystrybuowane na terenie catego
wojewddztwa.

RADIO

Lokalne stacje radiowe emitujg ogfoszenia o prace. Niektore z nich
prowadza ponadto cykliczne audycje o rynku pracy informujac np. o nowych
inwestycjach w regionie (z czym wigze sie potrzeba zatrudnienia nowych
pracownikéw) oraz organizowanych targach i gietdach pracy.

TABICE OGLOSZENIOWE, SLUPY, WIATY

Powyzsze miejsca stanowig zrodto dystrybucji informacji o poszukiwaniu
pracownikéw w wybranych sektorach, m.in. w budownictwie, opiece, handlu
oraz réznego rodzaju ustugach.

OGLOSZENIA W SIEDZIBIE PRACODAWCY

Czes¢ pracodawcOw umieszcza ogtoszenie o wolnym miejscu pracy
na terenie wtasnej siedziby. Jest to metoda szczegdlnie popularna w handly,
gastronomii oraz innych ustugach, gdzie dzieki duzej rotacji klientéw
informacja dociera do znacznej liczby osob.

AGENCJE ZATRUDNIENIA
Agencje zatrudnienia $wiadcza ustugi w zakresie:
posrednictwa pracy na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,
posrednictwa obywateli polskich do pracy za granica u pracodawcéw
zagranicznych,
pracy tymczasowe),
poradnictwa zawodowego,
doradztwa personalnego.

Czesto jeden podmiot swiadczy wszystkie lub wiekszo$¢ wymienionych
powyzej ustug.

Nalezy tutaj wspomnie¢ o réznicach pomiedzy agencjami posrednictwa
pracy oraz pracy tymczasowe;:
W pierwszym przypadku rola agencji polega na posredniczeniu
pomiedzy pracodawcy a kandydatem. Pracodawcg w tym wypadku
jest zewnetrzna firma, ktora zlecita agencji rekrutacje i wstepna selekcje
kandydatow.
W przypadku agencji pracy tymczasowej jest ona rowniez pracodawca
- czyli zatrudnia kandydata i deleguje go do zewnetrznej firmy w celu
wykonania pracy na okreslonych warunkach.
Agencje czesto specjalizujg sie w rekrutacji pracownikéw do waskich
branz (np. branza okretowa, IT, finanse, pracownicy produkcji). Ustugi agencji
zatrudnienia s zawsze bezptatne dla 0séb poszukujacych pracy.
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Dane teleadresowe agencji dziatajacych legalnie na terenie Polski znajduja
sie na stronie www.kraz.praca.gov.pl w zaktadce ,wykaz agencji zatrudnienia”.

STRONY | PORTALE BRANZOWE

Sa to wyspedjalizowane portale, na ktdrych ukazuja sie informacje z jednej
dziedziny. Skupiajg wokét siebie osoby zainteresowane dang branzg, obszarem
tematycznym, np. transportem i logistyka. Oprécz biezacych informadji
z branzy (takich jak zmiany prawne, nowe inwestycje), bardzo czesto znajduje
sie tam takze dziat z ofertami pracy.

Przyktady stron branzowych:
www.gdansk.skwp.pl - Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce, oddziat
w Gdansku,
www.pomcert.pl - programy badawczo - wdrozeniowe w zakresie
ochrony srodowiska, technologii i inzynierii srodowiska,
www.ngo.pl - portal organizacji pozarzadowych.

STRONY INTERNETOWE FIRM

Czes¢ firm, poszukujgc pracownika, informacje o wolnym miejscu
umieszcza jedynie na wiasnej stronie internetowej. Takie ogtoszenie moze
nigdy nie trafi¢ na portal internetowy z ofertami pracy. Z tego wzgledu warto
regularnie odwiedza¢ strony interesujacych nas firm.

PORTALE SPOLECZNOSCIOWE

Idea niektérych portali spotecznosciowych jest skupienie wokot siebie osob
zainteresowanych rozwojem swojej kariery i zycia zawodowego. Utworzenie
profilu na portalu umozliwia poznawanie ludzi oraz nawigzanie nowych
kontaktéw zawodowych. W ramach portali funkcjonujg grupy dyskusyjne
w réznych dziedzinach oraz publikowane sg oferty pracy.

Przyktady popularnych portali spotecznosciowych:
www.goldenline.pl
www.profeo.pl
www.linkedin.com

SPOSOBY DOCIERANIA DO INFORMACJI O
WOLNYCH | POTENCJALNYCH MIEJSCACH PRACY



PODSUMOWANIE

Trudno wskaza¢ na jeden czy kilka ,najlepszych” sposobdw szukania
ofert pracy. Skutecznos¢ poszczegdlnych metod moze by¢ uzalezniona
od powiatu, miejscowosci czy tez branzy lub stanowiska, ktorym kandydat
jest zainteresowany. Przyktadowo, mato prawdopodobne jest, aby informacja
onaborze na stanowisko nauczyciela pojawita sie na przystanku autobusowym
czy stupie ogtoszen. Z drugiej strony szukajac pracy w handlu czy
w gastronomii, warto bra¢ pod uwage ogtoszenia zamieszczane bezposrednio
w siedzibie pracodawcy.

Nalezy zastanowic sie zatem, w jaki sposob interesujacy mnie pracodawca
moze poszukiwac pracownika na stanowisko, o ktére chciatbym sie ubiegac.
Bedzie to pomocne w doborze metod, na ktérych szczegdlnie warto sie skupic.
Wazne jest, aby korzysta¢ z wielu zrédet, by¢ elastycznym i nie ograniczac sie
jedynie do tych metod, do ktorych jestesmy najbardziej przywigzani.

UKRYTY RYNEK PRACY - SPOSOBY DOCIERANIA
DO INFORMACJI O WOLNYCH MIEJSCACH PRACY

Znajdowanie informacji o wolnych miejscach pracy, ktére nie zostaty
szeroko upublicznione, na pierwszy rzut oka moze wydawac sie trudne.
Wsrdd oséb  szukajacych zatrudnienia dos¢ powszechne jest myslenie,
ze jezeli w kregu swoich znajomych i rodziny nie ma oséb zajmujacych
stanowiska kierownicze, szanse na zdobycie pracy sa niemalze zerowe.
Taki sposdb myslenia odzwierciedla jednak bardzo waskie postrzeganie sieci
kontaktéw — ograniczajac jej role do zatatwiania pracy ,po znajomosci”.

Tymczasem warto$¢ sieci kontaktow jest duzo wieksza, a obszar dziatania
— duzo szerszy. Jednym z zadanh sieci kontaktow jest bowiem dotarcie,
za posrednictwem o0séb wchodzacych w jej sktad, do informacji,
ze dany pracodawca poszukuje lub bedzie poszukiwat pracownika. Dotyczy
to zaréwno tych miejsc pracy, ktére nie zostajg upublicznione, jak i tych
oficjalnie ogtaszanych. Osoba szukajgca pracy nie jest bowiem w stanie
monitorowac i sprawdzac¢ wszystkich kanatow dystrybucji ofert. Rola osob
z sieci kontaktéw sprowadzi sie w tym przypadku do wskazania konkretnego
Zrodta, gdzie ukazat sie anons o wakacie.

Inna istotna funkgcja budowania sieci kontaktow jest zdobywanie informacji
o zawodgzie, specyfice zadan na stanowisku pracy, firmie, branzy, sposobie
zatrudniania nowych pracownikéw czy trendach wystepujacych na rynku.

BUDOWANIE SIECI KONTAKTOW - NETWORKING

Jak wspomniano, bardzo istotnym kanatem poszukiwan zatrudnienia jest
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networking, czyli budowanie relacji i sieci wiasnych kontaktow. Networking
sam w sobie nie zawsze musi doprowadzi¢ bezposrednio do otrzymania ofert,
ale moze pomdc w uzyskaniu informadcji o prowadzonym lub planowanym
naborze.

Osoby wchodzace w sktad sieci kontaktéw moga wywodzic sie z réznych
kregdw i obszaréw znajomosci. Myslac o sieci kontaktow, czesto w pierwszej
kolejnosci przychodza na mysl osoby najblizsze — cztonkowie rodziny oraz
znajomi. Tymczasem istnieje wiele innych osoéb, ktére moga pomdc dotrzed
do informadji o branzy czy wolnych miejscach pracy:

kontakty osobiste:
kluby i organizacje (towarzyskie, rekreacyjne, rady rodzicéw, druzyny
sportowe, sitownie, kluby fitness)
spotecznoscilokalne (rada osiedla, stowarzyszenia obywatelskie, fundacje,
organizacje kulturalne, stowarzyszenia studenckie, organizacje religijne,
organizacje charytatywne)
dostawcy ustug (mechanik, lekarz, bibliotekarka, ubezpieczyciel, szewc)

kontakty zawodowe:
wspotpracownicy (obecni i dawni)
przetozeni (obecni i dawni)
podwtadni (obecni i dawni)
partnerzy: klienci, sprzedawcy, dostawcy, konsultanci, pracownicy innych
organizacji w branzy, inwestorzy

kontakty edukacyjne:
szkota, studia, kursy, szkolenia, warsztaty, konferencje, seminaria

Na co nalezy zwréci¢ uwage w budowaniu sieci kontaktow

Precyzja

Zebrawszy duzg pule potencjalnych oséb nalezy zastanowic sie, ktére
kontakty moga by¢ najbardziej owocne. Pamietajac o optymalizacji swoich
dziatan, warto w pierwszej kolejnosci skupic sie na krokach, ktére w danych
okolicznosciach moga by¢ najbardziej owocne. Nie zawsze bowiem liczba
kontaktow przektada sie na ich jakos¢. Z uwagi na ograniczony czas, zamiast
spotykac sie z duzg liczbg osob bez doktadnego planu, warto znalez¢
rownowage i rozwija¢ znajomosci z precyzjg - z ludzmi, ktérzy wiedza to,
czego my chcemy sie dowiedzie¢. Warto, by osoby, z ktérymi sie kontaktujemy,
po spotkaniu miaty do$¢ precyzyjny obraz tego, co mamy do zaoferowania
i CO nas interesuje.

Etykieta relacji
Proszac o spotkanie, warto okresli¢ ramy czasowe oraz rozwazy¢ wstepne
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wprowadzenie rozméwcy w kwestie, ktdre chce sie poruszy¢ w jego trakcie.
Pozwoli to naswietli¢ intencje osoby zabiegajacej o kontakt oraz lepigj sie
do niego przygotowac obu stronom.

Przygotowanie do spotkania

Warto zadba¢, by wstepny etap spotkania polegat na zaznajomieniu
rozméwcy z naszym planem dziatania oraz z krokami, ktére zostaty podjete
dotychczas. W dalszej kolejnosci mozna poprosi¢ rozmoéwce o weryfikacje
naszych pomystow orazinspiracje do dalszych dziatar. Rzetelne przygotowanie
do spotkania moze pozwoli¢ unikna¢ wrazenia checi wykorzystania kontaktu
Czy narzucania sie.

Cenne, by spotkanie stato sie okazjg do wymiany informacji oraz pozwolito
zbudowac relacje, a nie miato znamiona jednostronnej i jednorazowej
transakgji.

Aby efektywnie korzysta¢ z budowania i rozwijania sieci kontaktéw warto
prowadzi¢ swoistego rodzaju dziennik, w ktérym mozna odnotowywac
nastepujace informacje:

imie i nazwisko (pseudonim)

zawdd — branza i petniona funkcja (zajmowane stanowisko)

pracodawca/firma

adres stuzbowy/domowy

numer telefonu (biurowy, komorkowy, domowy)

adres poczty elektronicznej

data i informacja o formie kontaktu (telefon, email, kontakt osobisty)

oraz ustalenia

data i miejsce planowanego spotkania oraz kwestie do poruszenia

na planowanym spotkaniu

ustalenia poczynione w trakcie spotkania

,polecony przez..."

dodatkowe informacje

APLIKOWANIE Z WLASNEJ INICJATYWY

Dopetnieniem aktywnosci kandydata przejawianej na jawnym rynku
pracy (korzystanie z ofert) oraz ukrytym (pozyskiwanie informacji o wolnych
miejscach poprzez sie¢ kontaktéw) jest kontaktowanie sie z pracodawca
z wiasnej inicjatywy badZ umoZliwienie mu dotarcia do informadji
0 naszych szeroko rozumianych kompetencjach. Sg pracodawcy, ktérzy zanim
podejmg jakiekolwiek kroki majace na celu rozpowszechnienie informadji
o planowanym naborze (w sposdb jawny badz ukryty), siegajg w pierwszej
kolejnosci do aplikadji, ktére do nich wptynety spontanicznie. Przyktadem
moga byc¢ tutaj agencje zatrudnienia. Jezeli agencja dysponuje kandydatami

26



spetniajagcymi wymagania pracodawcy, informacja o naborze moze
nie trafi¢ ani na jawny, ani na ukryty rynek pracy, a w rekrutacji wezma udziat
jedynie osoby zarejestrowane w agendji. Zaleta obrania takiej strategii przez
pracodawce jest m.in. oszczednos¢ czasu i pieniedzy.

Podobny mechanizm funkcjonuje w niektérych firmach. Sprawdza sie
takze w sytuadji, kiedy z réznych przyczyn w bardzo krétkim czasie nalezy
zatrudni¢ nowego pracownika.

Ponizej zaprezentowano wybrane sposoby identyfikowania i pozyskiwania
informacji o firmach, a takze dziatania podejmowane przez kandydatow
pozwalajgce zainteresowanym pracodawcom skontaktowac sie z nimi.

CZASOPISMA BRANZOWE

Publikowane na tamach branzowych pism artykuty, ogtoszenia czy reklamy
moga stanowic ciekawe Zrédto informacji o firmach i by¢ pomocne w podjeciu
decyzji o skontaktowaniu sie z danym pracodawca.

INFORMACJE O ROZSTRZYGNIETYCH PRZETARGACH

Fakt wygrania przez firme przetargu moze oznacza¢ koniecznos¢
zatrudnienia dodatkowych pracownikéw.

INFORMACJE O PLANOWANYCH INWESTYCJACH
Posiadajagc wiedze o nowych inwestycjach w regionie odpowiednio

wczesnie mozna podja¢ dziatania zwigzane z podjeciem zatrudnienia.
Wiele firm przyjmuje aplikacje od kandydatow jeszcze przed rozpoczeciem
oficjalnego procesu rekrutacji. Informacje o nowych inicjatywach publikowane
sg w mediach, istniejg takze strony internetowe dedykowane tej tematyce.
Przyktadem moga by¢:

www.investgda.pl

www.investinpomerania.pl

WYSZUKIWARKI (branze, firmy, organizacje, instytucje)
Na etapie tworzenia bazy firm interesujacych kandydata warto korzystac

z wyszukiwarek. Przyktadami mogga by¢:

www.teleadreson.pl

www.pf.pl

www.pkt.pl

WWW.Ngo.pl

www.kuratorium.gda.pl

RANKINGI FIRM

Rankingi firm moga stanowi¢ ciekawe zrodto informadji o firmach i by¢
pomocne w podjeciu decyzji o skontaktowaniu sie z danym pracodawca.
Przyktady rankingow:

www.topemployers.pl
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www.forbes.pl
Google: ,ranking pracodawcéw 2014

REJESTRACJA w bazie CV

Wiele firm prowadzi swoje bazy kandydatéw, istnieja takze zewnetrze
bazy CV. Przyktadem moga byc tutaj portale spotecznosciowe, choc istnieja
specjalne serwisy poswiecone gtéwnie kojarzeniu zgtoszonych kandydatéw
Z zainteresowanymi pracodawcami.

WELASNE OGLOSZENIE ,szukam pracy”

Wybrane portale internetowe i gazety umozliwiajg zainteresowanym
osobom zamieszczenie ogtoszenia w dziale ,szukam pracy”. Decydujac sie
na taka forme szukania pracy warto doktadnie przemysle¢, jakie informacje
w nim zamiesci¢. Z anonsu powinno wynikac nie tylko, jakim stanowiskiem
kandydat jest zainteresowany, lecz takze jakie sa jego kompetencje i atuty
w kontekscie poszukiwanej pracy.

GDY SZUKASZ PRACY

Rozmawiaj z réznymi ludZzmi — szukaj kontaktu nie tylko z osobami
bedacymi w podobnej sytuacji.

Przebywaj z tymi, ktoérzy podnosza Cie na duchu, dodaja sity i wiary.
Pilnuj statych elementéw dnia, np. o statej porze wstawaj, jedz $niadanie
itp.

Aktywnie spedzaj czas przeznaczony ,na prace’, czyli zaplanuj 8 godzin
tak, jakbys$ pracowat.

Szukaj pracy, badz aktywny, podejmuj préby, rozmawiaj ze znajomymi
0 swojej gotowosci do podjecia pracy.

Rozpocznij doksztatcanie sie, np. nauke jezyka obcego, obstuge
komputera lub tego o czym zawsze marzytes.

Ucz sie przyjmowania ,daréw od innych, gestow sympatii”.

Ucz sie dzielenia swoim wnetrzem z bliskimi, nie zamykaj sie w sobie.

Nie zamartwiaj sie przesztoscia. Staraj sie zajg¢ dniem dzisiejszym, robiac
to, Na co masz wptyw.

Badz aktywny, ¢wicz, biegaj, chodZ na spacery.

Nie odmawiaj sobie tego co lubisz: czytania ksigzek, stuchania muzyki. ..
Nie przestawaj dbac o siebie. To wazne dla Ciebie i dla innych.

Nie tra¢ nadziei. Twoja sytuacja to etap przejsciowy. Nie zrazaj sie, jesli
nie udaje sie jej rozwigzac tak szybko jak by$ sobie zyczyt — trudnosci
wpisane sg w proces poszukiwania pracy.

Szukaj odpowiedzi na pytania: Co mi daje czas bez pracy? Co we mnie
zmienia? Co w sobie odkrywam?

28



ABC szukania pracy:

- Aktywnosc,
- Bezposredniosc,

- Cierpliwos¢
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PRZYGOTOWANIE DOKUMENTOW
APLIKACYJNYCH

procesie szukania pracy pierwszy kontakt z pracodawca nastepuje

zazwyczaj za posrednictwem dokumentéw aplikacyjnych - bez
wzgledu na to, czy sa wysytane w odpowiedzi na oferte pracy, z wtasnej
inicjatywy kandydata, czy tez w sytuacji, kiedy zostat on polecony
pracodawcy z pominieciem oficjalnego procesu rekrutacji. Dalsze losy
ubiegajacego sie o prace czesto zalezg od tresci aplikacji oraz jej wygladu.
Dobrze napisane CV oraz list motywacyjny moga stanowi¢ przepustke
do kolejnych etapdédw rekrutacji. Celem dokumentéw aplikacyjnych
jest bowiem uzyskanie zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna.

Proces szukania pracy mozna przyréwna¢ do procesu sprzedazy.
Dobry sprzedawca doskonale zna towar, ktéry ma do zaoferowania, jego
zalety oraz wady. Musi takze zna¢ oczekiwania klienta. Majac na wzgledzie
te dwa obszary, dobry sprzedawca potrafi dobra¢ oferte i w umiejetny
sposéb ja zaprezentowac — akcentujac te elementy, ktére spotkaja sie
z zainteresowaniem kupujacego.

W kontekscie poszukiwania zatrudnienia sprzedawca jest osoba szukajaca
pracy, a kupujgcym - pracodawca. Przedmiot transakcji stanowig natomiast
m.in. kwalifikacje, doswiadczenie, umiejetnosci, wiedza, cechy charakteru —
to wszystko, co kandydat ma do zaoferowania pracodawcy.

Przystepujac do szukania czy zmiany pracy nalezy zatem zastanowic
sie nad nastepujacymi kwestiami:

Co mam do zaoferowania jako kandydat (sprzedawca)?

Jakie potrzeby i oczekiwania ma pracodawca (kupujacy)?

Podejscie do szukania pracy jako do procesu wymiany, w ktérej wazne
jest rozpoznanie potrzeb i oczekiwan nabywcy, moze pomoc
w skuteczniejszym poruszaniu sie po rynku pracy oraz w tworzeniu
dokumentow aplikacyjnych bedacych ofertg handlowg, reklama majaca
na celu wzbudzenie zainteresowania potencjalnego nabywcy.
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CV i list motywacyjny s3 zatem czym$ wiecej niz formalnoscia
czy obowigzkiem zwigzanym z szukaniem zatrudnienia. Stanowig aktywne
narzedzie w rekach kandydata, dzieki ktéremu moze on Swiadomie
ksztattowac swoj wizerunek prezentowany pracodawcy. Ich przygotowanie
wymaga jednak pewnego namystu i refleksji, aby z posiadanych na swdj temat
informadcji wybrac te najbardziej adekwatne w danej sytuadji.

Zaprezentowane w niniejszym rozdziale podejscie do przygotowania
dokumentéw aplikacyjnych kfadzie nacisk na przemyslane i refleksyjne
spojrzenie na wiasny potencjat zawodowy. Ma stanowi¢ zachete do tworzenia
nieszablonowych zycioryséw i listdw motywacyjnych.

OGOLNE WSKAZOWKI DOTYCZACE PISANIA
DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH.

Poznanie i zrozumienie zasad selekcji dokumentéw aplikacyjnych
moze zwiekszy¢ szanse kandydatéw na pozytywne przejscie tego etapu
poszukiwania zatrudnienia. Na jedno ogtoszenie o wolnym miejscu pracy
wptywa zazwyczaj wiele aplikacji (w ekstremalnych przypadkach - nawet
kilkanascie tysiecy). Pracodawca nie jest w stanie spotkac sie osobiscie z kazda
osobga chetng do podijecia pracy, dlatego w jaki$ sposéb musi ograniczy¢ ich
liczbe i dokonac¢ pierwszej selekgji zainteresowanych kandydatéw. Czyni to
najczesciej w oparciu o nadestane zyciorysy oraz listy motywacyjne. Autorzy
tych aplikagji, ktére spotkajg sie z zainteresowaniem pracodawcy, mogg liczyc
na udziat w dalszych etapach rekrutacji.

Czestg praktykg osob odpowiedzialnych za rekrutacje jest na jej
poczatkowym etapie ,skanowanie” wzrokiem otrzymanych dokumentow.
Z uwagi na ilos¢ aplikacji, dokfadne czytanie kazdego CVilistu motywacyjnego
zajetoby zbyt duzo czasu. Z tego wzgledu pierwsze, wstepne czytanie, jest
zazwyczaj pobiezne, wybidrcze. Na tym etapie procesu rekrutacji pracodawca,
przegladajac aplikacje, skupia sie na znalezieniu powodu, dla ktérego moze
odrzuci¢ kandydata i tym samym zredukowac liczbe oséb zainteresowanych
podjeciem pracy - kierujac sie przy tym nie zawsze racjonalnymi i mery-
torycznymi przestankami.

Po wstepnej selekcji pozostaje znacznie mniejsza cze$¢ poczatkowej puli.
Rekruter, czytajac ponownie pozostate aplikacje, czyni to bardziej wnikliwie
i uwaznie, tym razem szukajac przestanek, na podstawie ktorych wytoni
najlepszych jego zdaniem kandydatéw. To wiasnie oni majg najwieksze szanse
na udziat w dalszych etapach rekrutagji.
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Podsumowujac — aby zwiekszy¢ swoje szanse na pomyslne przejscie etapu
czytania dokumentéw aplikacyjnych nalezy:
unika¢ zamieszczania informacji, ktére mogg stanowi¢ pretekst
do odrzucenia kandydatury,
wysyci¢ CV i list motywacyjny informacjami, ktére pomoga rekruterowi
w podjeciu decyzji na ,tak”.

Ponizej znajdujg sie ogdlne wskazowki dotyczace dwdch aspektow
dokumentow aplikacyjnych: wygladu oraz tresci.

WYGLAD

Wyglad dokumentéw aplikacyjnych jest szczegdlnie istotny w sytuadji,
kiedy sg one jedynie ,skanowane” wzrokiem. Pamietajac o tym, ze rekruter
moze szuka¢ powodow, dla ktérych nie warto zapozna¢ sie z aplikacja
kandydata, nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby:

Zachecié¢ do czytania

Na co warto zwroci¢ uwage?
Dokument powinien by¢ atrakcyjny wizualnie. Warto przygotowac réznie
wygladajace wersje swojego CV i poprosic kilka oséb o wyrazenie opinii,
ktére z nich prezentuje sie najkorzystniej - pomijajac na tym etapie aspekt
tresciowy.
Standardem dzis s3 dokumenty napisane na komputerze. Wielkos¢
i rodzaj czcionki powinny umozliwi¢ pracodawcy swobodng lekture
tekstu. Zbyt maty rozmiar badz oryginalna, niestandardowa czcionka
moga spowodowac, ze dokumenty bedg mato czytelne. Zastosowanie
zbyt duzego rozmiaru moze natomiast sprawiaC wrazenie przerostu
formy nad tre$cia. Wazne jest réwniez zachowanie konsekwendji
w zakresie stoso-wania obu parametréw czcionki.
Warto postara¢ sie o samodzielne przygotowanie CV. Doswiadczony
rekruterodrozniprace wiasngkandydataodwykorzystaniaszablonu,wzoru
znalezionego w sieci, czy kreatora — co moze wywofac skojarzenie péjscia
na skroty.
Aby dokument byt przejrzysty, trzeba zadbac o rownomierne roztozenie
tekstu i unika¢ zamieszczania zbyt wielu informacji na ograniczonej
przestrzeni. Jednoczesnie dtugos¢ dokumentu nie powinna przekraczac
2 stron.
Wykorzystanie (z umiarem, rozsadkiem oraz konsekwencja) pogrubionej
czcionki pozwala zaakcentowac¢ wybrane obszary dokumentu.
Nie nalezy zmniejsza¢ automatycznie ustawionych margineséw. Miejsce
to czesto stuzy pracodawcom do sporzadzania notatek w trakcie czytania
dokumentow czy podczas rozmowy kwalifikacyjnej.
Jedli dokumenty s3 sktadane za posrednictwem tradycyjnej poczty —
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dobrej jakosci papier moze stanowi¢ dodatkowy element wyrdzniajacy
aplikacje. Trzeba dotozy¢ wszelkich staran, aby dotarta ona w estetycznej
formie — warto rozwazy¢ wykorzystanie usztywnionej koperty o formacie
A4,

TRESC

Majac na uwadze tre$¢ dokumentéw aplikacyjnych, ich gtownym celem
jest:

Zaciekawic czytajgcego

Aplikacje sg czytane pod katem znalezienia informagji istotnych
i adekwatnych do aktualnych potrzeb firmy. CV nie jest zatem biografig
kandydata, szczegdtowym opisem wszystkich doswiadczen, umiejetnosci
czy dokonan edukacyjnych. Starajacy sie o prace powinien zidentyfikowac
swoje najwieksze atuty w kontekscie stanowiska, o ktére sie stara, i na tych
elementach skupic sie w swoim zyciorysie. Istnieje kilka zabiegow, ktére moga
pomoc wyeksponowac informacje najbardziej pozgdane.

Reguta,gdra - dot”

Dokumenty aplikacyjne, jak kazdy inny tekst, najczesciej sa czytane
od gory strony ku dotowi. JeZeli juz w poczatkowej czesci rekruter nie natrafi
na interesujace informacje — moze zaprzesta¢ dalszej lektury dokumentu.
Z tego wzgledu istotna jest kolejnos¢ prezentowanych tresci —im wiekszy atut
stanowi, tym wczeséniej powinna pojawic sie w dokumencie.

Odnosi sie to zaréwno do kolejnosci samych kategorii zaprezentowanych
w CV, jakinp. do opisywanych obowigzkdéw w obrebie kazdego z miejsc pracy.

Reguta,prawa - lewa”

Inng wiasciwoscig czytania tekstu jest kierunek: od lewej strony kartki
do prawej. W sytuacjach pospiechu moze pojawic sie tendencja do omijania
tresci znajdujacych sie na koncu wersu i ,przeskakiwania” do kolejnej linijki
bez doczytania do konca biezacej. Z tego powodu wzrok osoby czytajacej
moze pozostawac dtuzej na informacjach zamieszczonych na poczatku wersu
w poréwnaniu z tymi umieszczonymi na jego koncu.

Aby powyzsza wiasciwos¢ zastosowac na swoja korzys¢, nalezy z lewej
strony zamieszczac te informacje, ktére chcemy bardziej wyeksponowac
w swojej aplikacji, natomiast z prawej te, ktére nie majg az tak kluczowego
znaczenia.
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Stowa - klucze i branzowy jezyk

Zdarza sie, ze wstepna selekcja dokumentéw aplikacyjnych dokonywana
jest przy wykorzystaniu programéw komputerowych. Ich zadanie polega
na sprawdzaniu aplikacji pod katem wystepowania kluczowych dla stanowiska
zwrotdéw. Nalezy zatem zadbac o wiaczenie branzowej terminologii w opisy
poszczegdlnych miejsc pracy czy posiadanych kompetendji.

Rowniez sami rekruterzy czytajac dokumenty sg wyczuleni na znalezienie
konkretnych informacji. Podobnie jak program komputerowy, zwracac
beda uwage na zwroty charakterystyczne dla branzy czy stanowiska oraz
na sformutowania nawiazujgce do wymogow i oczekiwari wzgledem
kandydatow zawartych w ofercie pracy.

ANALIZA OFERTY PRACY

W poprzednim podrozdziale zasygnalizowane zostaty ogdlne, uniwersalne
wskazéwki dotyczace pisania dokumentow aplikacyjnych. Ten fragment
poradnika poswiecony zostanie natomiast aspektom wynikajacym ze specyfiki
indywidualnej oferty pracy.

Wszelkie informacje zamieszczone w ofercie pracy nalezy traktowac jako
cenne wskazowki mowigce kandydatowi o tym, czego w aplikacji bedzie
szukat pracodawca. Szczeg6towa analiza ogtoszenia stanowi punkt wyjscia
do pracy nad dokumentami aplikacyjnymi. Poza oczekiwaniami i wymaganiami
pracodawcy wzgledem kandydata, nie mniej wazne od nich s3 informacje
na temat obowiazkéw czekajacych przysztego pracownika. S3 to koleje wska-
zowki dla kandydata i nalezy sie do nich odnies¢ w swojej aplikacji.

Dlatego, zanim zdecydujemy sie odpowiedzie¢ na dang oferte, nalezy
zastanowic sie, czy spetniamy wymogi w niej zawarte i w jaki sposdéb mozemy
przekona¢ pracodawce, ze tak faktycznie jest.

Wymagania stawiane kandydatom przez pracodawcéw zazwyczaj mozna
podzieli¢ na dwie kategorie:

twarde" - dotyczace konkretnych, dobrze opisanych, czesto formalnych
wymagan, takich jak: wyksztatcenie, posiadanie okreslonych certyfikatéw
i uprawnien, umiejetnosci, doswiadczenie w petnieniu okreslonych obo-
wigzkéw (np. prawo jazdy kat. B, dobra znajomos¢ obstugi komputera),

oraz

miekkie™ - dotyczace predyspozycji, cech charakteru, wyznawanych
wartosci, postaw (np. komunikatywnos¢, otwartos¢, sumiennosé).
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Przedstawienie argumentdéw $wiadczacych o spetnianiu wymogow
Jgwardych” jest zazwyczaj stosunkowo fatwe i nie wymaga od kandydatéw
nadmiernego opisywania i wyjasniania prezentowanych tredci. Wiecej
trudnosci moze sprawi¢ przedstawienie argumentéw  $wiadczacych
o spetnianiu wymagan ,miekkich’, gdyz ich charakter pozwala na réznorodna
interpretacje i odmienne zrozumienie przez réznych kandydatéw. Ponadto
samo wymienienie posiadanych cech nie jest przekonywujace. W tej sytuadji
warto postuzy¢ sie konkretnym przyktadem, opisac sytuacje, z ktorej wynika,
ze kandydat posiada dang ceche czy postawe. Powyzsza kwestia zostata
dokfadniej rozwinieta w czesci dotyczacej pisania listu motywacyjnego.

Przygotowujgc atuty Swiadczace o spetnianiu danego wymagania
czy oczekiwania, kandydat powinien sprébowac odczyta¢ intencje
pracodawcy kryjaca sie za kazdym z nich. Poprzez przykfady i informacje trafnie
odwotujace sie do potrzeb firmy mozna zwiekszy¢ atrakcyjnos¢ swojej oferty.
Z drugiej strony — niezrozumienie oczekiwan pracodawcy moze doprowadzi¢
do zaprezentowania nietrafionych kompetencji, doswiadczen czy kwalifikacji.

W sytuadji, kiedy oferta pracy jest oszczedna w stowa i nie informuje
kandydatow o wymaganiach ani zadaniach, jakie ich czekajg — przygotowanie
atrakcyjnej, ciekawej aplikacji moze okazac sie trudne. Nie posiadajac bowiem
wiedzy odnosnie oczekiwan pracodawcy, kandydat moze nie wiedzie¢, ktére
ze swoich kompetencji, doswiadczenn czy wiedzy powinien szczegdlnie
wyeksponowac. W takiej sytuacji mozna przyktadowo:

skontaktowa¢ sie z osoba odpowiedzialng za rekrutacje na dane
stanowisko i dopyta¢ o szczegdty dotyczace specyfiki pracy,
wykonywanych czynnosci oraz oczekiwan stawianych kandydatom,
zapozna¢ sie z charakterem dziatalnosci firmy i sprobowac przewidzied,
jakie bedga charakterystyczne aspekty oferowanej pracy,

wykorzystujac sie¢ swoich kontaktow sprébowac dotrze¢ bezposrednio
do osoby zatrudnionej w danej firmie i od niej uzyskac potrzebne
informacje,

odwotac sie do wiasnych doswiadczen zwigzanych z praca w danym
obszarze,

skorzysta¢ z opisow zawoddw wskazujacych na czynnosci i zadania
wykonywane na danym stanowisku oraz inne aspekty danej pracy
(https://doradca.praca.gov.pl/, www.kwalifikacje.praca.gov.pl),

jezeli jest to mozliwe - osobiscie odwiedzi¢ firme i poczyni¢ obserwacje
oraz zebra¢ wszelkie dostepne broszury, informatory, ulotki czy inne
materiaty promocyjne.

Czasami w ofercie pracy pojawia sie informacja o szkoleniach
proponowanych nowym pracownikom. Jest to sygnat ze strony pracodawcy,
ze by¢ moze konieczny bedzie wyjazd (wyjazdy) w inny rejon Polski.
Taka informacja moze stanowi¢ jednoczesnie pytanie o dyspozycyjnos¢
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czasowa i terytorialng kandydata oraz che¢ podnoszenia kwalifikacji. Warto sie
do tych kwestii ustosunkowac w dokumentach aplikacyjnych.

PRZYGOTOWANIE CV

W rozdziale pierwszym poruszona zostata kwestia przygotowania tzw.
wielkiego CV stanowigcego szczegdtowe zestawienie informacji istotnych
i przydatnych w procesie poszukiwania pracy. Tresci w nim zawarte stanowig
doskonaty punkt wyjscia do przygotowania zyciorysu przekazywanego
pracodawcy.

Istnieje kilka podstawowych rodzajow CV wykorzystywanych przez
kandydatow. Decyzja, ktory z nich wybra¢, powinna by¢ przemyslana
i uzalezniona od kilku czynnikéw, w tym m.in. od:

obecnej sytuacji zawodowej kandydata,
stanowiska, o ktére sie ubiega,
dotychczasowego przebiegu sciezki zawodowe).

W kolejnych podrozdziatach zostang omdwione trzy podstawowe rodzaje
zyciorysdw wraz z krotkg charakterystyka oraz wskazaniem zalet i ograniczen
kazdego z nich.

CV CHRONOLOGICZNE

CV chronologiczne wydaje sie by¢ rodzajem najczesciej i najchetniej
stosowanym przez kandydatow. Najbardziej eksponuje ono informacje
zwigzane z doswiadczeniami edukacyjno - zawodowymi, ktore s3 pre-
zentowane w oparciu o daty, stanowiska, nazwy szkét, uczelni, pracodawcéw.

ZAWARTOSC CV CHRONOLOGICZNEGO

Tre$¢ tradycyjnego CV jest budowana wokét obszardw tematycznych
opisujacych wyksztatcenie, doswiadczenie, ukoriczone kursy, umiejetnosci —
w tym m.in. o znajomos¢ jezykdw obcych i obstuge komputera, osiggniecia
czy zainteresowania. Lista potencjalnych kategorii pozostaje otwarta.
Majac na uwadze wymagania pracodawcy oraz specyfike pracy, o ktéra
stara sie kandydat, w CV mozna wspomnie¢ przyktfadowo o posiadanych
uprawnieniach, pozazawodowych formach aktywnosci (np. wolontariat,
dziafalnos¢ w kotach naukowych, stowarzyszeniach itp.), zrealizowanych
projektach czy tez wydanych publikacjach. Kandydat moze wykazac sie
inicjatywa i samodzielnie utworzy¢ taka kategorie, ktérej nazwa w trafny
sposob nawiagze do zawartej wewnatrz tresci.

Do autora zyciorysu réwniez nalezy decyzja o kolejnosci prezentowanych
kategorii. Pamietajagc o regule ,gdéra — dot” warto zacza¢ od informadji
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najbardziej adekwatnych w kontekscie stanowiska oraz wymagarn i oczekiwan
pracodawcy.

Gotowy dokument powinien eksponowac potencjat i zalety kandydata
oraz jego dopasowanie do konkretnego stanowiska.

CV chronologiczne jest odpowiednie dla oséb, ktére:
moga wykazac stabilng historie zatrudnienia (bez dtuzszych przerw
pomiedzy pracami),
posiadaja bogate doswiadczenie zawodowe w jednej badz zblizonych
branzach i na pokrewnych stanowiskach,
awansowaty, przechodzity na wyzsze szczeble kariery, rozwijaty sie
w ramach swojej specjalizadji,
pracowaty, badz tez pracuja dla ogdinie znaneji powszechnie szanowanej
firmy.

Ograniczenia CV chronologicznego:
uwypukla okresy pozostawania bez pracy,
akcentuje czeste zmiany miejsc pracy,
pokazuje brak konsekwencji w sciezce zawodowej (praca w wielu
branzach, na réznych, niezwigzanych ze sobg stanowiskach),
podkredla doswiadczenia zawodowe niezwigzane ze stanowiskiem,
o ktore ubiega sie kandydat,
nie jest korzystne dla 0séb z krotka historig zatrudnienia.

KATEGORIE NAJCZESCIEJ STOSOWANE W CV CHRONOLOGICZNYM.
DANE OSOBOWE

Celem tej kategorii jest przede wszystkim dostarczenie pracodawcy
informadcji umozliwiajacych mu szybki i skuteczny kontakt z kandydatem.

Wiele oséb, oprécz podania swojego imienia, nazwiska, numeru telefonu,
adresu tradycyjnego oraz e-mailowego, zamieszcza takze zdjecie oraz date
urodzenia, a czasem takze inne informacje (stan cywilny, liczba i imiona dziedi,
miejsce urodzenia, stan zdrowia).

Przeciwienstwem sg kandydaci, ktérzy majac na uwadze ochrone swoich
danych osobowych, zamiast petnego adresu wskazuja jedynie na miejscowosc¢
(ewentualnie réwniez na dzielnice czy ulice, przy ktérej mieszkaja, bez
podawania numeru domu czy mieszkania), a zamiast petnej daty urodzenia
— jedynie wiek. Nalezy sie zastanowi¢, ktére z zamieszczanych informadji sg
istotne w podjeciu przez pracodawce decyzji o naszej przydatnosci do pracy
na stanowisku, o ktore sie staramy.
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W kwestii zatgczania do CV fotografii opinie sg podzielone. Czes¢
rekruteréw woli zna¢ wyglad osoby, ktéra do nich aplikuje, sa jednak i tacy,
ktorym to przeszkadza, gdyz moze utrudni¢ zachowanie obiektywizmu
w ocenie kwalifikacji kandydata. Poza sytuacja, kiedy z oferty pracy
bezposrednio wynika, iz do CV nalezy dotaczy¢ zdjecie, decyzja w tej kwestii
nalezy do autora CV. Zdjecie powinno by¢ profesjonalne, dobrej jakosci (nie
robione telefonem komorkowym trzymanym w reku), na ktérym kandydat
prezentuje sie korzystnie. Nalezy uwzgledni¢ wyraz twarzy, ubidr, fryzure,
makijaz, bizuterie. Wizerunek powinien by¢ spdjny z wizerunkiem osoby
pracujacej na stanowisku, o ktére ubiega sie kandydat.

CEL ZAWODOWY

Poprzez opisanie celu zawodowego kandydat wskazuje pracodawcy
interesujace go stanowisko badz obszar zawodowy. Jest to szczegdlnie wazne
w sytuadji sktadania aplikacji do firmy, ktéra na obecna chwile nie dysponuje
wolnymi miejscami pracy i nie rekrutuje nowych pracownikdw. Brak wskazania
na cel zawodowy moze utrudni¢ pracodawcy odczytanie intencji kandydata,
szczegdlnie w sytuadji, kiedy jego doswiadczenie zawodowe jest roznorodne
(rézne branze, stanowiska, obowigzki).

Informacje o celu zawodowym mozna takze zamieszcza¢ odpowiadajac
na konkretne ogtoszenie. Nierzadka praktyka stosowang przez pracodawcow
jestzachowywanie CVkandydatéw na potrzeby kolejnych rekrutacji. Precyzyjna
informacja o interesujgcym kandydata stanowisku lub zakresie/obszarze pracy
moze stanowi¢ w przysztosci pomocng wskazowke dla pracodawcy. Zdarza
sie rowniez, ze firma prowadzi kilka naboréw réwnoczesnie. W takiej sytuadji
wskazanie przez kandydata stanowiska, ktérym jest on zainteresowany,
usprawni proces rekrutacji i zwiekszy szanse na to, ze jego aplikacja trafi we
wiasciwe rece.

DOSWIADCZENIE

Ta kategoria stuzy ukazaniu historii zatrudnienia — dat, miejsc pracy,
zajmowanych stanowisk oraz wykonywanych zadan.

Dane umieszcza sie w kolejnosci odwrotnej do chronologicznej, czyli
rozpoczynajac od obecnego/ostatniego zatrudnienia. Piszac o doswiadczeniu
zawodowym mozna i nalezy ujmowac réwniez nieudokumentowane miejsca
pracy. Dla pracodawcy wazne jest bowiem to, ze kandydat posiada okreslone
umiejetnosci, miat stycznos¢ z zawodem, z obowigzkami wykonywanymi
na danym stanowisku. Kwestie drugorzedng natomiast stanowig okolicznosci
ich nabycia, utrwalenia czy rozwiniecia.

Opisujac doswiadczenie uwzglednia sie:
date rozpoczecia i zakoriczenia pracy (miesigc i rok lub tylko rok przy dtu-
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gich okresach zatrudnienia),

petng nazwe zaktadu pracy i nazwe miejscowosci, w ktérej funkcjonuje
firma,

jezeli nazwa wiasna firmy nie jest powszechnie rozpoznawalna wsréd
0s6b spoza danej branzy, nalezy okresli¢ branze/sektor/rodzaj dziatalnosci,
nazwe zajmowanego stanowiska badZ wykonywanego zawodu,
obowiazki/zadania, zakres odpowiedzialnosci,

osiggniecia zawodowe (mozna utworzy¢ z tych informacji oddzielng
kategorie tematyczna).

KURSY | SZKOLENIA

Prezentujac dane dotyczace szkolen zazwyczaj uwzglednia sie:
date szkolenia (miesigc/miesiace, rok),
temat kursu/szkolenia,
nazwe organizatora — szczegdlnie, gdy instytucja szkolaca cieszy sie
dobrag renoma na rynku,
w przypadku dtugich szkoler - mozna podac liczbe godzin szkolenia oraz
jego zakres tematyczny.

Tak, jak w przypadku doswiadczenia, i tutaj wskazane jest uwzglednienie
tych kurséw i szkolen, ktére s3 zwigzane z obszarem pracy, o ktérg stara sie
kandydat. Pomija sie natomiast informacje o szkoleniach, ktdre odbyty sie
na tyle dawno, ze zdobyta w ich trakcie wiedza ulegta dezaktualizacji.

WYKSZTALCENIE
Informacje porzadkuje sie - podobnie jak w przypadku dos$wiadczenia
zawodowego czy szkolen - w kolejnosci odwrotnie chronologicznej.
Prezentujac dane podaje sie:
daty rozpoczecia i zakonczenia nauki (lata),
petng nazwe szkoty, wydziat, kierunek, uzyskany tytut/zawdd.

Jezeli tematyka pracy dyplomowej, licencjackiej czy magisterskiej wigze
sie z obszarem zawodowym czy samym stanowiskiem, o ktére ubiega sie
kandydat, mozna podac jej tytut. Najczesciej zabieg ten jest stosowany
przez absolwentow szkdt, ktdrzy nie posiadajac bogatego doswiadczenia
zawodowego, mogg zainteresowac rekrutujagcego posiadaniem aktualnej
wiedzy w obszarze atrakcyjnym dla pracodawcy.

Piszac o wyksztatceniu, dopuszcza sie pewng selektywnosc. Jezeli kandydat
ukoniczyt szkote srednig, to nie musi informowac o posiadaniu wyksztatcenia
na nizszym szczeblu (podstawowym lub gimnazjalnym). Podobnie jest
w sytuacji ukoriczenia studidw wyzszych — mozna pomina¢ informacje
o ukonczonym wczesniej technikum czy liceum — chyba, ze profil tej szkoty
jest zbiezny z charakterem przysztej pracy czy profilem firmy.
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UMIEJETNOSCI
Piszac o umiejetnosciach, nalezy skupic¢ sie na tych szczegdlnie istotnych

i przydatnych w pracy na stanowisku, na ktére sie aplikuje. Kandydaci
najczesciej wymieniajg swoje kompetencje zwigzane z:

obstuga komputera z uwzglednieniem nazw znanych im programow,

jezykéw programowania oraz informacja o stopniu ich znajomosci,

znajomoscia jezykdw obcych z uwzglednieniem poziomu biegfosci

postugiwania sie kazdym z jezykéw w mowie i pismie,

obstugg maszyn i urzadzen,

umiejetnoscia kierowania pojazdami mechanicznymi.

ZAINTERESOWANIA

Prezentujac swoje zainteresowania nalezy zadbac o ich spdjnosc¢
z catosciowym profilem zawodowym prezentowanym przez kandydata.
Nalezy pisa¢ o prawdziwych zainteresowaniach — o obszarach, ktérym
faktycznie poswiecany jest czas i energia.

Napisanie o hobby, ktére nie istnieje lub w zakresie ktérego kandydat
dysponuje jedynie powierzchowna wiedza, moze podwazy¢ jego ogdlina
wiarygodnos¢, jezeli temat zostanie podjety w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

Warto uwzglednic te zainteresowania, ktére:
Swiadczg o aktywnosci fizycznej,
dotycza waskiego, rzadko spotykanego obszaru,
wymagajg wykorzystania kompetendji przydatnych w pracy zawodowej.

DODATKOWE INFORMACJE

W sytuadji, kiedy kandydat chciatby przekaza¢ pracodawcy informacje,
ktdre tresciowo nie wpasowuja sie w zadna z wykorzystanych wczesniej
kategorii, moze je zamiesci¢ w tym miejscu. Jezeli jest to mozliwe, to warto
jednak utworzyc kategorie, ktérej nazwa nawigzuje do zawartosci tresciowej.

REFERENCJE

Kandydadci, ktérzy moga dostarczy¢ referencje od swoich poprzednich
pracodawcédw czy bezposrednich przetozonych, najczesciej informuja o tym
fakcie, piszac w CV, iz s3 one dostepne na zyczenie.

KLAUZULA

Klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb rekrutacji, w przypadku przesyfania dokumentéw aplikacyjnych
tradycyjng poczta lub dostarczenia ich do pracodawcy osobiscie, musi
by¢ sygnowana wiasnorecznym podpisem. W pozostatych sytuacjach
wystarcza jej zamieszczenie. Nie ma Scistych regut okreslajacych, czy klauzula
ma sie znalez¢ w zyciorysie zawodowym, czy w liscie motywacyjnym. Wazne
jest, zeby znalazta sie przynajmniej w jednym dokumencie aplikacyjnym.
Nie jest rowniez btedem umieszczanie klauzuli w obu dokumentach. Tres¢
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klauzuli brzmi:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst
Jjednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

% Przyktadowe CV chronologiczne zostato zamieszczony w rozdziale 5 na stronie 70

CV FUNKCJONALNE

0O$ CV funkcjonalnego, jego centralng czes¢, stanowia kompetencje
kluczowe dla wykonywania zadan na stanowisku, o ktére stara sie kandydat.
Informacje, ktore w klasycznym CV znajdujg sie w odrebnych kategoriach,
zostaja tutaj pogrupowane w wigzki tematyczne nawigzujgce do wymogow
i oczekiwan pracodawcy. Dzieki mozliwosci elastycznego podejscia w zakresie
taczenia ze sobg réznych tresci kandydat ma duzo wiekszy wptyw na to, ktére
informacje zostang szczegdlinie wyeksponowane.

Zyciorys funkcjonalny akcentuje umiejetnosci, wiedze, predyspozycje
czy doswiadczenia kandydata, odsuwajac natomiast na drugi plan kontekst,
w ktérym zostaty one nabyte - miejsca pracy, szkoty i uczelnie czy okresy
zatrudnienia. Z tego powodu osobie czytajacej ten rodzaj zyciorysu moze byc
czasem trudno ustali¢, w jakich okolicznosciach kandydat nabyt opisywane
kompetencje.

Piszac CV funkcjonalne, kandydat samodzielnie dobiera i nazywa
kompetencje, ktére chce zaprezentowad. Ich trafny dobdr wymaga
sporego namystu - nie mogga by¢ one przypadkowe, lecz muszg odnosi¢ sie
do kluczowych obszaréw stanowiska, ktérego zyciorys dotyczy.

CV funkcjonalne stuzy osobom:
posiadajacym niewielkie do$wiadczenie zawodowe,
wracajacym na rynek pracy po dtuzszej przerwie,
majacym luki w historii zatrudnienia,
o bardzo réznorodnym przebiegu sciezki zawodowej (stanowiska, branze),
z doswiadczeniem na wielu takich samych stanowiskach,
chcacym przebranzowic sie.

ZAWARTOSC | STRUKTURA CV FUNKCJONALNEGO

Pomimo odmiennego charakteru tego rodzaju zyciorysu, posiada on
wiele wspélnych punktéw z CV tradycyjnym. Kandydat rowniez podaje swoje
dane osobowe, miejsca pracy, wyksztatcenie czy ukonczone kursy. Roznica
polega na odmiennym zarzadzaniu trescig oraz kolejnoscig prezentowanych
informadji.
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Poczatek nie rézni sie niczym od CV chronologicznego. Pierwsze infor-
macje dotyczg danych osobowych (kategoria zostata doktadnie opisana
w podrozdziale dotyczacym przygotowania CV chronologicznego).

Kolejg kategorie stanowig kluczowe kompetencje. Zazwyczaj wskazuje
sie 3 - 4 obszary uznane przez kandydata za najwazniejsze. Trafny dobor
kompetencji wymaga namystu i zrozumienia wymogdw i oczekiwan
pracodawcy zawartych w ofercie oraz charakteru samej pracy. Lista
przyktadowych kompetencji, ktére mozna wykorzysta¢ w CV funkcjonalnym,
znajduje sie w zatgczniku poradnika.

Nastepnym krokiem jest zebranie i przedstawienie w obszarze kazdej
z wybranych kompetencji argumentéw swiadczacych o jej posiadaniu.
W tym miejscu nalezy odwotac sie do adekwatnych doswiadczen zawodowych
i pozazawodowych, osiaggnie¢, umiejetnosci, wyksztatcenia, ukonczonych
kurséw, wiedzy, cech charakteru, predyspozycji, wyznawanych wartosci.
Wybdr trafnych argumentéw jest wynikiem skonfrontowania wtasnych
zasobdw i potencjatu zawodowego z wymaganiami charakteru przysztej
pracy. Nalezy zwrdéci¢ uwage na kolejno$¢ prezentowanych kompetencji, jak
i informadji zamieszczonych w obrebie kazdej z nich (wspomniana wczesniej
regufa ,géra — dot").

Dalsza cze$¢ CV nieco przypomina tradycyjny zyciorys chronologiczny.
Kandydat przedstawia swoje doswiadczenie, wyksztatcenie, ukoriczone kursy,
posiadane umiejetnosci, zainteresowania czy tez inne elementy wiasnego
potencjatu zawodowego. Lista dostepnych kategorii, jak w przypadku
CV chronologicznego, pozostaje otwarta, réznica polega natomiast na
szczegotowosci przedstawianych informacji. W CV funkcjonalnym kandydat
ogranicza sie do podania podstawowych informacji. Pomija sie opis
petnionych obowigzkéw w kolejnych miejscach pracy, tytut pracy dyplomowej
czy magisterskiej oraz zakres szkolen. Wszystkie informacje uznane przez
autora zyciorysu za istotne warto bowiem zaprezentowac wczesniej w obrebie
wybranych kompetencji kluczowych.

% Przyktadowe CV funkcjonalne zostato zamieszczony w rozdziale 5 na stronie 71

CV MIESZANE (CHRONOLOGICZNO - FUNKCJONALNE)

CV mieszane taczy w sobie elementy obu wczesniej oméwionych rodzajow
zyciorysow. Z jednej strony pozwala uwypukli¢ wybrane przez kandydata
informacje kluczowe z punktu widzenia stanowiska, o ktére sie on stara,
zdrugiej strony zachowuje poziom skrupulatnosci i szczegdtowosci w zakresie
prezentowanych tresci charakterystyczny dla CV chronologicznego.

Poczatek tego rodzaju CV nie rozni sie niczym od zyciorysu chro-
nologicznego czy funkcjonalnego. Pierwsze informacje dotycza danych
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osobowych (kategoria zostata dokfadnie opisana w podrozdziale dotyczacym
przygotowania CV chronologicznego).

W nastepnej kolejnosci kandydat tworzy liste swoich najwiekszych
atutdw w kontekscie stanowiska, o ktore sie ubiega. Tak jak w przypadku CV
funkcjonalnego wyodrebnia sie 3 — 4 kluczowe kompetencje, tak w zyciorysie
mieszanym wyselekcjonowane informacje zamieszcza sie w jednej kategorii.
Wybor jej nazwy nalezy do kandydata. Moze ona nawigzywac do stanowiska,
o ktore stara sie kandydat (np. doswiadczony sprzedawca) badz pozostac
na duzym poziomie ogolnosci (podsumowanie kwalifikacji).

W dalszej czesci CV mieszane wyglada jak typowe CV chronologiczne.

% Przyktadowe CV mieszane zostato zamieszczony w rozdziale 5 na stronie 72

FORMULARZE APLIKACYJNE

Niektore firmy oraz agencje zatrudnienia zamiast tradycyjnych
dokumentow aplikacyjnych wykorzystuja w procesie selekgji i rekrutadji
formularze zgtoszeniowe. Z punktu widzenia pracodawcy ich duzg zaletg oraz
przewaga nad zyciorysem jest mozliwos¢ tatwego i szybkiego poréwnania
informadji dostarczonych przez réznych kandydatéw. Formularz rekrutacyjny
wymusza bowiem podanie konkretnych informacji.

Przygotowujac CV, kandydat dysponuje duzg elastycznoscig, zarowno
w zakresie tresci, jak i wygladu dokumentu. Ma wptyw na to, ktére elementy
zostang bardziej wyeksponowane, a ktére mniej. Formularz aplikacyjny
najczesciej nie daje takiej mozliwosci. Przeciwnie - narzuca i wymusza
podanie konkretnych informadji, na ktérych zalezy pracodawcy, co dla czesci
kandydatow moze by¢ niekorzystne (np. podanie dokfadnych dat okresow
zatrudnienia — ujawni przerwy pomiedzy kolejnymi miejscami pracy). Poza
obszarami opisywanymi zazwyczaj w CV, formularze moga zawiera¢ pytania
otwarte badZ zagadnienia, do ktérych kandydat powinien sie ustosunkowac
(moga to by¢ przyktadowo kwestie dotyczace aspiracjii plandw zawodowych,
oczekiwanych zarobkéw, czy zadania typu ,studium przypadku”). Decydujac
sie na skorzystanie ztej formy aplikacji, nalezy w sposéb wyczerpujacy wypemic
wszystkie rubryki dotyczace kandydata. Pozostawienie wolnych miejsc czy
podanie informacji na poziomie zbyt ogdélnym moze by¢ postrzegane jako
oznaka braku zaangazowania, mato powaznego podejscia do szukania pracy,
czy tez chec ukrycia pewnych informadiji.

Zdarza sie, ze oprécz informacji  przekazywanych pracodawcy
za posrednictwem formularza, kandydat ma mozliwos¢ zataczenia swojego
CV oraz listu motywacyjnego.
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LIST MOTYWACYJNY

List motywacyjny jest dokumentem towarzyszacym zyciorysowiw procesie
rekrutacji. Pozwala poszerzy¢ i rozwina¢ wybrane fakty zawarte w CV,
a dzieki swej narracyjnej formie daje autorowi wieksza swobode wypowiedzi.
Zadaniem obu dokumentoéw jest przekonad pracodawce, ze kandydat posiada
potendjat, ktory pozwoli mu sprosta¢ zadaniom wykonywanym na danym
stanowisku.

Konstrukcja listu motywacyjnego
Listmotywacyjny nie odbiega od standardow przyjetych dlakorespondendji

formalnej. Statymi elementami listu, poza sama trescia, sa:

miejsce i data napisania listu,

imie i nazwisko oraz dane teleadresowe nadawcy,

nazwa i adres pracodawcy,

powitalny zwrot grzecznosciowy,

pozegnalny zwrot grzecznosciowy oraz podpis autora.

Tre$¢ listu mozna podzieli¢ na kilka czesci:

Wstep - w ktorym nalezy krotko wyjasni¢ powdd napisania listu. Powinno
z niego wynikac, czy list pisany jest w odpowiedzi na ogtoszenie (prasowe,
internetowe, inne), czy tez z wiasnej inicjatywy. Odpowiadajgc na oferte
- nalezy podac jej zrodto oraz wskazac stanowisko lub numer referencyjny
przypisany ogfoszeniu. W drugim przypadku kandydat powinien wyjasnic,
dlaczego zdecydowat sie skontaktowac z dang firmg oraz wskazac na obszar
wspotpracy, ktérym jest zainteresowany.

W drugiej czesdci listu (w rozwinieciu) kandydat zazwyczaj ustosunkowuje
sie do wybranych wymagan zawartych w ofercie, starajac sie przekonac
pracodawce, Ze jest odpowiednig osobg do pracy na danym stanowisku.

Ossilei skutecznoscitego fragmentu listu $wiadczy w gtdéwnej mierze jakos¢
argumentoéw zastosowanych przez kandydata. Deklarowanie posiadania
konkretnych umiejetnosci, wiedzy, cech charakteru czy innych zasobow
poszukiwanych przez pracodawce nie ma tak duzej sity oddziatywania
jak trafnie dobrany przyktad. Dziatania, jakie podjat kandydat w okreslonej
sytuacji w przesztosci, czy tez postawy i zachowania, ktére sie ujawnity w tych
okolicznosciach — moga stanowi¢ wiarygodne przestanki do prognozowania
reakgji kandydata w podobnych okolicznosciach w przysztosci.

Kluczem w doborze przytaczanych przyktadéw sg informacje zawarte
w ofercie oraz wiedza kandydata na temat charakteru przysztej pracy. Warto
zwrdci¢ uwage, aby opisywane sytuacje miaty realng szanse ponownego
wydarzenia sie w zblizonej formie w nowym miejscu pracy.
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Opisywane sytuacje, jezelijest to mozliwe, mozna dodatkowo uwiarygodnic
poprzez odwotanie sie do konkretnych wartosci liczbowych, wskaznikow
procentowych czy kwot (np. zmniejszenie strat o 20%, wzrost liczby klientow
o 100 o0séb dziennie). Poprzez przytoczenie twardych danych podane
przyktady moga stac sie jeszcze bardziej przekonujace.

Duzy wptyw na site przytaczanych argumentéw ma réwniez jezyk
zastosowany w wypowiedzi oraz wykorzystane stfowa i zwroty.

Poszczegodlne wyrazy moga nie$¢ ze sobg rozny tadunek emocjonalny.
Stowa, takie jak: kleska, strata, porazka, choroba, braki, spdznienia, uchybienia,
bankructwo czy kara wzbudzajag inne odczucia u osoby czytajacej niz: sukces,
zyski, obroty, wzrost, zadowolenie, pochwata, rozwdj. Warto zatem zwrécic
uwage, aby wydzwiek tresci CV oraz listu motywacyjnego byt jak najbardziej
pozytywny. Przyktadowo, zamiast pisa¢ ,uniknatem porazki” czy ,nigdy sie
nie spdZzniatem” warto zamienic te zwroty na ,odniostem sukces” czy ,zawsze
przychodzitem punktualnie”.

Druga kwestia zwigzana z zastosowanym jezykiem odnosi sie natomiast
do rodzaju i formy wykorzystywanych czasownikdéw. Czasowniki w stronie
czynnej majg wiekszg site oddziatywania na osobe czytajaca niz konstrukcje
zawierajace forme bierna. ,Awansowatem” — ma silnigjszy wydZwiek
niz ,zostatem mianowany”. ,Przeprowadzitem szkolenie” brzmi mocniej
niz,zostatem poproszony o przeprowadzenie szkolenia”. Nalezy rowniez unikac
konstrukgji stownych mogacych nasuwac skojarzenia, iz pewne sytuacje czy
wydarzenia dziaty sie przypadkowo, z niewielkim badz tez zadnym udziatem
kandydata. Przyktadami takich zwrotow sg: ,miatem okazje”, ,dane mi byto”,
,Miatem mozliwos¢”, ,zaproponowano mi” czy ,dano mi szanse”. Warto sie
zastanowi¢ nad ich przeformutowaniem i zastosowaniem czasownikéw
wskazujacych nainicjatywe kandydata w zakresie podejmowania opisywanych
dziatan.

Lista przydatnych czasownikdw znajduje sie w zatqczniku poradnika na stronie 74

Osoby zajmujgce sie na co dzier rekrutacjg potrafia bez problemu
rozréznic¢ list napisany w odpowiedzi na dang oferte pracy (nawigzujacy
do wymagan w niej zawartych) od uniwersalnego szablonu petnego
0gdlnych i niekonkretnych zwrotéw (,potrafie pracowac zarbwno w grupie,
jak i na samodzielnym stanowisku”, ,jestem dobrze zorganizowany i potrafie
pracowac pod presjg czasu”). Jak wspomniano powyzej — dobrze jest odwotac
sie do konkretnych sytuacji i zdarzen i w sposob przekonujacy opisac te
aspekty, ktére w sposob szczegdlnie pozytywny przedstawiajg kandydata.

Jezeli list pisany jest z witasnej inicjatywy — kandydat, majac na wzgledzie
charakter pracy oraz specyfike samej firmy, powinien zastanowic sie, jakie
wyzwania moga go czekac - i sie do nich odnies¢, wykorzystujac stosowne
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argumenty. Wazne jest, aby nie powtarza¢ informacji zawartych w CV, lecz
rozwing¢ niektore fakty tam zamieszczone. Nie nalezy réwniez uwypuklac
wiasnych korzysci wynikajacych z ewentualnego zatrudnienia, a raczej skupic
sie na korzysciach, ktére moze odnies¢ pracodawca zatrudniajac kandydata.

W trzeciej cze$¢ listu kandydaci najczesciej uzasadniaja, dlaczego chca
zwigzac sie firma, do ktérej aplikuja. Nalezy sie zastanowi¢, co jg wyrdznia od
innych ztej samej branzy. Przytaczane argumenty musza brzmie¢ wiarygodnie
i wskazywac na znajomos¢ dziatalnosci firmy. Stwierdzenia ,wiodacy w branzy”
czy ,znany na krajowym rynku” sg zbyt ogdlne i raczej mato przekonywujace.
W takiej sytuadji, jezeli kandydat nie potrafi wskaza¢ na konkretny powdd,
mozna ten fragment pomingc.

List najczesciej kornczy sie zadeklarowaniem gotowosci do uczestnictwa
w dalszych etapach rekrutadji. Jezeli dokumenty sa wysytane poczta tradycyjna
lub sktadane osobiscie - musi by¢ podpisany odrecznie.

Zdarza sie, ze pracodawcy na wstepnym etapie selekcji dokumentéw nie
Czytaja listbw motywacyjnych. Siegajg do nich jednak w dalszej kolejnosci
— wytoniwszy, w oparciu o informacje zawarte CV, grupe rokujgcych
kandydatow. Tresci zawarte w liscie motywacyjnym moga w takiej sytuacji
wzmocni¢ wizerunek kandydata, badz tez bardzo go ostabi¢. Dlatego, mimo
obiegowych opinii 0 matej uzytecznosci listdw motywacyjnych w procesie
selekgji kandydatéw, nalezy w przemyslany sposdb wykorzystac ten dokument
do prezentacji wiasnej osoby.

TECHNICZNE ASPEKTY WYSYLKI DOKUMENTOW

Droga e-mailowa jest obecnie najczestszym sposobem przesytania
dokumentow aplikacyjnych. Oto kilka zasad i wskazdwek, o ktorych warto
pamietac korzystajac z tej formy kontaktu z pracodawca.

Adres e-mailowy nadawcy.

Na profesjonalny wyglad adresu sktadaja sie 2 elementy:

nazwa adresata - zaleca sie korzystanie z adresu zawierajagcego wytacznie
imie (badz inicjat) i nazwisko nadawcy.

domena - nalezy unika¢ domen, ktére moga mie¢ nieprofesjonalny
wydzwiek.

Konta pocztowe zawierajagce w nazwie pseudonimy, zdrobnienia czy
cyfry mozna z powodzeniem wykorzystywa¢ w kontaktach prywatnych,
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niekoniecznie jednak w procesie szukania pracy. Rozwigzaniem stosowanym
przez niektére osoby jest utworzenie oddzielnej skrzynki przeznaczonej
wytacznie dla celéw zawodowych. Warto rowniez zwrdci¢ uwage na to, jaka
nazwa nadawcy wyswietli sie w skrzynce odbiorczej adresata zanim otworzy
on wiadomos¢.

Tytut e-mail

Zazwyczaj w polu tytutu wpisuje sie numer referencyjny oferty badZz nazwe
stanowiska, na ktdre wysytana jest aplikacja. Pracodawca sam czesto wskazuje w ofercie
na informadje, jakie nalezy tam zamiescic.

Tre$¢ e-maila

Powinna by¢ krotka, raczej utrzymana w formalnym tonie i wyjasniac
cel przestania wiadomosci. Mozna odwotac¢ sie do Zrodta oferty pracy oraz
w skrocie przedstawi¢ swoje najwieksze atuty, zachecajgc jednocze$nie
pracodawce do zapoznania sie z trescig zatgczonych dokumentow.

Rozmiar zatgcznikéw

Na rozmiar plikdw najczesciej wptywa zamieszczone w CV zdjecie -
nalezy zmniejszy¢ jego rozmiar do kilkudziesieciu kB, pamietajac jednakze
0 zachowaniu jakosci.

Nazwy zatgcznikow

Warto zastosowac nazwe pozwalajgca zorientowac sie w zawartosci pliku
bez koniecznosci jego otwierania. Przyktadowo, nadajac nazwe swojemu
CV, dobrze jest je zatytutowac ,CV - imie nazwisko” lub ,imie nazwisko — CV".
Analogicznie postepujemy w przypadku listu motywacyjnego: ,LM — imie
nazwisko” lub ,imie nazwisko — LM".

Format dofgczanych dokumentéw

Przygotowane dokumenty mozna zapisa¢ w réznych formatach, nalezy
jednak mie¢ swiadomos¢, ze pracodawca moze nie dysponowac programami
umozliwiajgcymi ich otwarcie. Najbardziej powszechnymi sg formaty .doc
badz .pdf.

Odstapienie od ogdlnie przyjetych zasad moze skutkowac usunieciem
przez pracodawce wiadomosci ze skrzynki bez wczesniejszego zapoznania
sie z trescig dokumentow. Do pracodawcy dziennie moze wptynac nawet
kilkaset aplikacji. Jesli ktéras z nich bedzie ,problematyczna” - zapisana
w niestandardowym formacie, o zbyt duzej objetosci zatgczonych plikdw,
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z tytutem e-maila innym, niz wskazany przez pracodawce w ogtoszeniu —
kandydat moze zostac zdyskwalifikowany juz na tym etapie rekrutadji.

® 00 Przedstawiciel handlowy (Nr. ref. TR-PH1-12)
« (e)(A](BE][ =)
L] EX2

Do: | rekrutacja@art.de-cor.pl

Temat: |Przedstawiciel handlowy (Nr. ref. TR-PH1-12)

[=~| Od: | Piotr Wisniewski <piotr.wisniewski@poczta.pl> :

Szanowni Paristwo,

od diluzszego czasu Sledze oferty pracy w dziale "Kariera" na stronie
internetowej Paristwa firmy. Kilka dni temu pojawito sie ogtoszenie
o prowadzonym naborze na stanowisko przedstawiciela
handlowego, w zwigzku z czym przesytam swoje dokumenty
aplikacyjne.

Z powazaniem

Piotr Wisniewski
tel. 500 123 456

I B

L= w
POF POF
Piotr Wisniewski  Piotr Wisniewski
CV.pdf LM.pdf

162 KB 221 K2

Kontakt zwrotny ze strony pracodawcy

W tresci wielu ogtoszen znajduje sie zapis mowiacy o tym, iz pracodawca
skontaktuje sie jedynie z wybranymi kandydatami.

Dtugie oczekiwanie na kontakt ze strony pracodawcy moze budzi¢ rézne
emodje, szczegodlnie, jezeli kandydat wysyta wiele aplikacji i pozostajg one
bez odpowiedzi. Duza konkurencja wsrdd oséb poszukujgcych zatrudnienia
przekfada sie na duza ilo$¢ wysytanych aplikacji. Z tego wzgledu pracodawcy
czesto dzwonig badZ pisza wytacznie do tych kandydatéw, z ktorymi chca
sie spotkac¢ na kolejnym etapie rekrutacji. Sg jednak firmy, ktére kontaktuja
sie z wszystkimi osobami, ktore wyrazity zainteresowanie podjeciem pracy
i przestaty swojg aplikacje. Pozostajg one jednak w mniejszosci.
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Kilka stéw o telefonie ...

Niektérzy kandydaci, analogicznie do posiadania dwoéch adresow
e-mailowych korzystajg z osobnego numeru telefonu dla celéw zwigzanych
wytgcznie z szukaniem pracy. Takie rozwigzanie pozwala zredukowac element
zaskoczenia — kandydat zawsze wie, ze rozmowa bedzie dotyczy¢ kwestii
zawodowych i ma kilka sekund, aby sie do niej przygotowac. Tym niemniej,
bez wzgledu na to, czy korzystamy z jednego czy z osobnych telefondw,
nalezy zwréci¢ uwage na dwie kwestie:

Co styszy pracodawca, zanim rozpocznie sie rozmowa? Standardowy
dzwiek oczekiwania, czy moze fragment piosenki, dziwny odgtos albo
LSmieszny” tekst?

Jakg informacje ustyszy, jezeli wigczy sie poczta gtosowa?

Pierwszy kontakt =ze strony pracodawcy nastepuje najczesciej
za posrednictwem telefonu. Cel rozmowy moze by¢ rézny — potwierdzenie
zainteresowania kandydata oferta, ustalenie oczekiwarnn finansowych,
sprawdzenie znajomosci jezyka obcego, czy tez zaproszenie do kolejnego
etapu rekrutacji. Kandydat musi zadba¢, aby w bezposrednim kontakcie,
ktéry rozpoczyna sie jeszcze przed odebraniem pofaczenia, utrzymac swoj
profesjonalny wizerunek spojny z tym zaprezentowanym w CV.
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ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

ktywne poszukiwanie pracy i dobrze napisane dokumenty

aplikacyjne maja na celu doprowadzi¢ do rozmowy o prace
z pracodawcy lub z rekruterem. W zyciorysie i liscie motywa-
cyjnym mozna znalez¢ duzo informacji o kandydacie. Rozmowa
kwalifikacyjna jest dla oséb rekrutujacych okazjg, zeby pogtebic
te wiedze oraz sprawdzi¢ prawdziwos¢ podanych informagji.
Dla poszukujacych pracy jest to natomiast mozliwos¢ sprawdzenia,
czy chcg pracowaé¢ w danej instytucji, organizacji czy firmie
na oferowanych warunkach.

PRZYGOTOWANIE DO ROZMOWY

Jak najlepiej przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej? Co méwic?
Jak méwic? Jak sie zachowywac? Jak wygladac? Za tymi pytaniami kryje
sie bardzo wiele watpliwosci. Podobnie jak w poprzednich rozdziatach,
nie wszystkie rady beda wtasciwe dla wszystkich. Wiele zalezy od stano-
wiska, o ktdre sie ubiegamy i miejsca, gdzie chcemy pracowac.

Przygotowujac sie do rozmowy kwalifikacyjnej nalezy zdoby¢ mozliwie
jak najszerszg wiedze o pracodawcy i o zadaniach wykonywanych na stano-
wisku, o ktore sie ubiegamy.
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Informacje o pracodawcy, to przede wszystkim:

czym zajmuje sie cata firma/instytucja (nie tylko dziat, w ktérym chcemy
pracowac);

jaka ma pozycje w obszarze swojego dziatania;
od kiedy istnieje;

jakich ma konkurentéw lub jakie s3 inne podobne instytucje na danym
terenie;

jaka jest sytuacja w branzy, w ktorej dziata, jakie s3 jej szanse rozwoju,
jesli sie rozwija, to w jakim kierunku;

—— W

jaka jest struktura firmy, instytucji;
ile 0séb zatrudnia;

jak prezentuja sie pracownicy;
jaki poziom ptac oferuje firma;

adres gtownej siedziby;
F Ly
nazwisko, imie i telefon osoby, z ktérg bedziemy rozmawiali;

miejsce, gdzie bedzie odbywac sie rozmowa kwalifikacyjna.

Informacje o pracodawcy mozemy zdoby¢ na jego stronie internetowe),
portalach branzowych czy ogdlnie gospodarczych. W tych samych miejscach
mozemy rowniez poszukiwac informacji o sytuacji ekonomicznej w branzy.

Zdobycie informacji o stanowisku jest wazne ze wzgledu na rézny charakter
pracy i zakres obowigzkdw, jaki moze byc¢ ustalony w poszczegdlnych firmach
i instytucjach.

Sprzedawca, grafik komputerowy, kasjer czy przedstawiciel jakiegokolwiek
innego zawodu moze w réznych firmach wykonywac bardzo rézne obowigzki.

Warto zdoby¢ nastepujace informacje:

jakie sg najwazniejsze, kluczowe obowiazki na danym stanowisku, a jakie
dodatkowe, wykonywane doraZnie;
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jaka dziedzina i zakres wiedzy jest niezbedny na danym stanowisku
(co moze zainteresowad rekrutera w naszym wyksztatceniu, kursach,
zdobytych uprawnieniach);

jakie doswiadczenie potrzebne jest do wykonywania danej pracy
(preferowane branze, rodzaj wykonywanej do tej pory pracy);

jakie s cechy sprzyjajace wiasciwemu wykonaniu powierzonych zadan
(umiejetnosci interpersonalne, pracy samodzielnej, w grupie, myslenie
syntetyczne, analityczne, odporno$¢ na stres);

jaki jest realny poziom ptac na stanowisku w tej branzy (z uwzgled-
nieniem wiasnego stazu pracy i realiéw miejscowosci, w ktorej staramy
sie o prace).

Informacji o stanowisku mozna poszukiwaé poprzez strone internetowg
firmy oraz inne dostepne media, rozmawiajac ze znanymi nam osobami
pracujacymi w branzy. Jedli sami nie znamy takich oséb, warto odwotac sie
do naszej sieci kontaktow. Poziom ptac mozna dodatkowo sprawdzi¢
na portalach internetowych, np. www.wynagrodzenia.pl.

Zebraneinformacje dobrze jest zestawi¢ zzasobami, ktérymidysponujemy.
Bedzie to prostsze dzieki przygotowanej wczesniej Liscie zasobow
(podrozdziat 1.2 s. 7), z ktérej mozemy wybrad te potencjalnie atrakcyjne
dla danego pracodawcy. Zatem wazne jest przypomnienie sobie:

jakie byty osiagniecia i w jaki sposéb do nich doszlismy;

jaka wiedze, interesujaca pracodawce, zdobylismy ksztatcac sie w szko-
tach, na studiach (przypomnijmy sobie zdobyte kwalifikacje, uprawnienia,
o jest nasza szczegdlnie mocna strong);

doswiadczenie (wszystkie doswiadczenia zawodowe i pozazawodowe —
miejsca pracy, stanowiska, zadania);

hobby i zainteresowania;

przykfady pracy samodzielnej i grupowej, inicjatywy, odpornosci na stres,
dziatari konsekwentnych, wykorzystywania szczegoélnych zdolnosci lub
umiejetnosci: technicznych, artystycznych, twérczych, matematycznych
i innych.

Swojg drogg warto pamietac, ze pracodawca moze zdobywac informacje
o kandydatach nie tylko podczas rozmowy, czy sprawdzajgc referencje,
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ale réwniez przegladajac profile na portalach spotecznosciowych czy wypo-
wiedzi w internecie.

Bedac tak przygotowanym mozna mie¢ podstawy do tego, zeby czuc
sie pewniej na rozmowie kwalifikacyjnej. Warto réwniez wspomniec
o cechach, na jakie zwraca sie uwage w procesie selekgji i oceny kandydatow.

Zaangazowanhie — wyrazane poprzez entuzjazm do pracy, o ktdrg
sie ubiegamy. Okazmy, Ze interesuje nas zaréwno to, czym mozemy zajmowac
sie w przysztej pracy, jak i sama firma, jej dziatania, cele, misja.

Otwarto$¢ - pracodawcy poszukujg ludzi, ktdrzy s3 przystepni,
komunikatywni, potrafigcy wspdtpracowad w zespole.

Pewnos¢ siebie — mamy prawo czu¢ sie pewnie jako kandydaci na dane
stanowisko, jesli wczesniej rzetelnie dokonalismy oceny wiasnych zasobdw
oraz $wiadomie wybralismy oferte pracy.

PYTANIA NA ROZMOWIE KWALIFIKACYJNEJ

Nasze obawy czesto budzi brak pewnosci, jak odpowiadac na pytania
pojawiajace sie na rozmowie kwalifikacyjnej. Przede wszystkim odpowiadajmy
zgodnie z prawda. Nacigganie pewnych faktow moze zostac¢ fatwo wykryte
w rozmowie. Kolejng wazng zasada jest trzymanie sie tematu, o ktéry jestesmy
pytani. Pamietajmy tez, zeby mowic o sobie w sposéb pozytywny.

Nie mozna przewidzie¢ wszystkich pytan, ktére moga pojawic sie podczas
rozmowy, ani unikna¢ takich, ktére moga by¢ dla nas trudne. Pomocne
moga okazac sie ponizsze przykfady:

Prosze co$ o sobie opowiedziec.

Zagadnienie, ktore bardzo czesto pojawia sie na poczatku rozmowy
kwalifikacyjnej. Nie jest zbyt konkretne i dlatego sprawia ktopot. Tymczasem
wystarczy, ze w krotki sposdb  strescimy to, co napisalismy o sobie
w dokumentach aplikacyjnych. Oczywiscie nie nalezy powtarza¢ dostownie
tresci zawartych w cv, np. poprzez wypowiedzi tj. ,Jestem tegoroczng
absolwentkg kierunku ...", czy ,Przez ostatnich 7 lat pracowatem w firmie.. "
Znaczenie lepiej zabrzmi odpowiedz: ,Jestem doswiadczonym specjalista
z zakresu ..., specjalizuje sie w ..., chciatbym rozwijac sie ..., satysfakcje daje
mi ... Mozemy wspomnie¢ krotko o naszych pasjach, zainteresowaniach,
pamietajac jednak, ze kluczowe sg kwestie zawodowe. Jesli ostatnio przez
dtuzszy czas nie pracowalismy, nie akcentujmy informacji, ze jestesmy
bezrobotni, gdyz moze to sugerowac, ze to nasz trwaty stan.

56



Ktére przedmioty w trakcie studidw (nauki) byty szczegdlnie
interesujace i dlaczego?

To pytanie zadawane jest najczesciej absolwentom. Pracodawca lub
rekruter chce w ten sposéb pozna¢ zainteresowania zawodowe kandydata.
Pozwoli mu to ustali¢, w jakiej dziedzinie czujemy sie szczegdlnie dobrze i czy
nie odbiega ona od tego, czym mamy sie potencjalnie zajmowac na nowym
stanowisku pracy.

Prosze opowiedzie¢, na czym doktadnie polegaty Pana/i obowigzki
zwigzane z organizacja konferencji w firmie ...?

Pracodawca po pierwsze doprecyzowuje informacje z dokumentow
aplikacyjnych. Po drugie sprawdza, czy to, co napisalismy, jest prawda.
Postarajmy sie przygotowac kilka szczegdtéw na temat kazdej informadiji, jaka
podalismy w dokumentach.

Co chciataby Pani/chciatby Pan robic¢ za 5 lat?

To pytanie moze pomdc rekruterom przekonac sie, czy planujemy
swojg kariere, czy wiemy, co chcemy robi¢ w przysztosci. Podobnie
jak w poprzednim pytaniu, odpowiedzZ sygnalizuje, czy w tej chwili ubiegamy
sie 0 wiasciwe stanowisko. Jesli za 5 lat chcemy by¢ wiascicielem restauradji,
natomiast aplikujemy o stanowisko konsultanta w banku, to pracodawca
moze pomysle¢, ze sektor finansowy nie jest dla nas najbardziej odpowiedni,
gdyz w gruncie rzeczy zalezy nam na zupetnie innym charakterze pracy.
W przypadku, gdy nie chcemy przez najblizsze 5 lat pracowac w tej samej
firmie, nie musimy tego mowic. Mozemy natomiast powiedzie¢ np. o checi
wziecia na siebie wiekszej odpowiedzialnosci, kierowaniu liczniejszg grupa
ludzi, rozwijaniu nowych umiejetnosci.

Dlaczego przestat/a Pan/i pracowa¢ w poprzedniej firmie? Jak
ukfadaty sie Panu/i stosunku z przetozonym i wspétpracownikami?
Dlaczego tak krétko pracowat/a Pan/i w tych czterech zaktadach
pracy?

Te pytania dotycza bardzo bliskich obszaréw. Pracodawca zadajac
je, zastanawia sie, czy kandydat odnajdzie sie bez problemu w nowym
Srodowisku? Czy bedzie potrafit wspdtpracowac z innymi osobami w danej
instytucji? Czy nie jest osobg konfliktowa? Odpowiadajac na to pytanie nie
nalezy mowic Zle o poprzednim pracodawcy. Jesli powodem odejscia z pracy
byty kiepskie stosunki z przetozonym, wspodtpracownikami lub niekorzystna
organizacja pracy, pominmy to, skoncentrujmy sie natomiast na pozytywnych
doswiadczeniach i umiejetnosciach, ktére nabylismy.
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Czy nie sadzi Pan/i, ze bedzie zatrudniony/a ponizej swoich
oczekiwan? Czy ta praca nie bedzie w Pana/i karierze krokiem
do tytu?

Zadajac takie pytania pracodawca zapewne obawia sie, ze podejmujac
zatrudnienie mozemy mie¢ wyzsze oczekiwania i bedziemy pracowac
w danym miejscu tylko do momentu znalezienia lepszej pracy. Na przyktad,
jezeli do tej pory petnilismy funkcje kierownicze, a w tej chwili aplikujemy
o stanowisko wykonawcze, wyjasnijmy, dlaczego taka praca rzeczywiscie nas
interesuje i dlaczego nam na niej zalezy.

Dlaczego w Pana/i zyciorysie pojawiaja sie przerwy w zatrudnieniu?

Szukajagc odpowiedzi na to pytanie zbyt tatwo przychodzi pokusa
stworzenia jakiej$ sprytnej odpowiedzi, ktéra ukryje prawdziwe powody
przerwy w zatrudnieniu. Tymczasem pracodawca zadajac je chce poznac
przyczyny przerw w zatrudnieniu. Warto tutaj krétko przedstawic¢, dlaczego
w tym czasie nie byto mozliwe podjecie regularnego zatrudnienia, natomiast
szerszej omowi¢ nasza aktywnos¢ np. kontakty z przedstawicielami branzy,
odbyte w tym okresie kursy, szkolenia, studia, prace zlecone, wolontariat.
Zdobyte doswiadczenia mogg by¢ przydatne na stanowisku, o ktore sie
ubiegamy.

Co Pan/i wie o naszej firmie?

Jedno z najczedciej zadawanych pytan. Odpowiadajagc na nie warto
positkowac sie wczesniej zebranymi informacjami zaréwno o firmie,
jak i o branzy. Starajmy sie nie postugiwac sloganami reklamowymi,
ale wykazmy znajomos¢ dziatan, ustug, czy produktdéw danej firmy.

Prosze powiedzie¢, co by Pan/i zrobit/ta w przypadku niestosownego
zachowania klienta/konfliktu w pracy?

Naszym celem powinno by¢ przekonanie rozmdéwcy, ze potrafimy odnalez¢
sie w trudnej sytuacji. Odpowiadajac na to pytanie zbyt czesto przedstawiamy
tylko ogolniki, zamiast przygotowac bardziej szczegdtowy scenariusz reakcji
w danej sytuacji. Pamietajmy, Zze to pytanie czysto hipotetyczne, a nie o fakty,
dlatego mozemy pozwoli¢ sobie na krotka pauze, by przygotowac odpowiedz.
Warto zastanowic sie, czy udato nam sie w przesztosci rozwigza¢ podobny
problem i czy mozna wykorzystac te doswiadczenia.

Dlaczego chciataby Pani/chciatby Pan pracowa¢ w naszej firmie?

Bardzo czesto intencja tego pytania nie jest wiasciwie rozumiana,
kandydaci mysla, ze odpowiedz jest oczywista. Przeciez chcemy pracowac ,dla
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pieniedzy”. Nie do korca tez wiarygodnie brzmig odpowiedzi: ,Marzytem o tym
od dziecka” czy ,Chciatabym pracowac w firmie o czotowej pozycji na rynku’”.
Tymczasem dla rekruteréw wazna jest nasza motywacja i pozafinansowe
powody ubiegania sie o stanowisko. Wazne, zeby odpowiedzi byty adekwatne
i wskazujace na $wiadome podejmowanie decyzji zawodowych.

Co dobrego pozostawit/a Pan/i w swoim poprzednim miejscu pracy,
jak byt Pana/i wkiad?

Takie pytanie daje nam okazje do szerszego przedstawienia swoich
dotychczasowych dokonan. Osiggnieciem moze by¢ zarébwno nawigzanie
wspotpracy z czotowym klientem jak i doktadne, skrupulatne wykonywanie
jakichs statych zadan: kontrolnych, sprawozdawczych, naprawczych itp.

What did you like or dislike about your previous job?

Tak, tak, rozmowa kwalifikacyjna w kazdej chwili moze zmieni¢ jezyk
na taki, ktérego znajomos¢ zadeklarowalismy w zyciorysie. Podajac informacje
0 znajomosci jezyka obcego i stopniu zaawansowania, pamietajmy o tym,
ze pracodawca w kazdej chwili bedzie mégt to zweryfikowad.

Prosze powiedzie¢, jaka jest Pana/i najstabsza strona?

To pytanie wzbudza bardzo wiele obaw u o0séb wybierajacych sie
na rozmowe kwalifikacyjna. Staramy sie zwracac uwage, by nie méwic o sobie
negatywnie, tymczasem w tym przypadku jestesmy proszeni o podanie takich
informacji. Mozemy tutaj podac¢ przyktad naszej stabej strony lub deficyty,
nad ktérego uzupetnieniem pracujemy np. ze wzgledu na niezadowalajgca
znajomos¢ jezyka obcego, zapisalismy sie na kurs.

Widzi Pan/i ten dtugopis? Prosze mi go sprzedac.

Takie zadanie moze by¢ dla czesci z nas dos¢ zaskakujace, zwtaszcza,
gdy nie staramy sie o stanowisko handlowca/przedstawiciela handlowego.
W takim przypadku jego celem nie jest sprawdzenie naszych umiejetnosci
sprzedazowych, lecz reakcji na stres, czy nietypowga sytuacje. Nie jestesmy
w stanie przewidzie¢ wszystkich tego typu pytan, starajmy sie zatem zachowac
spokojnie i racjonalnie. Mozemy takze zapytac o intencje tego typu pytania.

Jakie sg Pani/a oczekiwania finansowe?

To pytanie jest przez wiele o0sob postrzegane jako najtrudniejsze
na rozmowie kwalifikacyjnej. Mamy obawy zaréwno przed podaniem zbyt
niskiej, jak i zbyt wygdrowanej kwoty. OdpowiedZ na to pytanie powinna
wynikac z wywiadu nt. zarobkdw, jaki zrobilismy przygotowujac jak najbardziej
realne informacje o stanowisku, ale réwniez z naszych wiasnych potrzeb.
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Unikajmy natomiast odwracania pytania ,A co moga Panstwo zaoferowac?”.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej, odpowiadamy na pytania dotyczace
spraw zawodowych. JeZeli pojawig sie takze pytania o orientacje seksualna,
wyznanie, plany macierzynskie czy inne pytania natury osobistej, nie musimy
udziela¢ na nie odpowiedzi.

My réwniez mamy prawo zadawac pytania. Zadajac konkretne pytania
mozemy wykazac sie wiedzg i zaangazowaniem.

Przyktadowe pytania, ktére mozna zadac:
Czy ustugi swiadczone wfirmie ... zaktadajg réwniezrrealizacje ... (propozycja
osoby rekrutowanej)?
Jakie moga by¢ moje najblizsze obowigzki na tym stanowisku?
Z jakich programéw komputerowych/urzadzernn Parstwo korzystacie? —
Jesli ta informacja jest istotna dla wykonywania przez nas pracy na tym
stanowisku.
Czy praca wigze sie z czestymi podrézami, Czy moze czasowym
oddelegowaniem do innego miasta?
Czy moge jeszcze dostarczy¢ jakies dodatkowe informacje (portfolio,
referencje), ktére pozwola Paristwu petniej oceni¢ moje kompetencje?
Kiedy bede mdégt pozna¢ wynik rozmowy? Z kim moge sie skontaktowac,
jesli w tym czasie nie uzyskam informacji o wyniku rekrutacji?

Nie nalezy zadawac pytan o kwestie, ktére powinnismy sprawdzi¢ przed
rozmowa (s.54).

PRZYKLADY ROZMOW

Rozmowy  kwalifikacyjne  moga by¢ bardzo  rézne.  Mozemy
rozmawia¢  bezposrednio z pracodawcg, z osobami odpowiedzialnymi
za rekrutacje lub z pracownikami agendji zatrudnienia. Czasem podczas jednego
procesu rekrutacyjnego odbywa sie kilka rozméw. Rozmowe mogg prowadzi¢
potendjalni przetozeni, wspodtpracownicy, specjalisci w danej dziedzinie. Rozmowy
moga prowadzi¢ zardwno przedstawiciele pracodawcy, jak i agendji pracy
tymczasowej, agendji zatrudnienia.

Mozna wyréznic kilka rodzajéw rozméw kwalifikacyjnych:

Rozmowa przez telefon - to najczesciej pierwszy etap rekrutacji majacy
na celu wytonienie kandydatéw, ktérzy w jakim$ stopniu spetniaja
podstawowe wymagania. Po wysfaniu CV i listu motywacyjnego nalezy
spodziewac sie, ze pracodawca moze do nas zadzwonic¢. W tym miejscu
jeszcze raz warto przypomniec informacje z poprzedniego rozdziatu
o stosownym sygnale oczekiwania na odebranie potaczenia. Jezeli telefon
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zastanie nas w sytuadji nie sprzyjajacej spokojnej rozmowie, poprosmy
0 jej przetozenie. W trakcie rozmowy warto by¢ przygotowanym
na pytania dotyczace m.in. oczekiwan finansowych czy potwierdzenia
kwalifikacji, np. poprzez konwersacje w jezyku obcym, ktérego znajomosc
deklarowalismy w CV.

Standardowa rozmowa kwalifikacyjna — przewaznie, po przedstawieniu sie,
rekrutujacy udziela krétko informacji o firmie oraz stanowisku i obowigzkach
przysztego pracownika. Nastepnie zadaje pytania, ktore wyjasnia mu
lub uszczegodtowia informacje zawarte w dokumentach aplikacyjnych,
dotyczace doswiadczenia, kwalifikacji, umiejetnosci kandydata.

Rozmowa kwalifikacyjna w stresie — najczesciej wynika ze stresujgcego
charakteru pracy na stanowisku, na ktére prowadzona jest rekrutacja.
Pracodawca, chcac sprawdzi¢, jak radzimy sobie w trudnych sytuacjach,
moze zachowywac sie w sposéb dla nas denerwujacy np. kaza¢ dtugo
na siebie czeka¢, zachowywac sie ztosliwie, lekcewazy¢ rozmowce
odbierajac telefony lub piszac sms-y. Uczestniczac w takiej rozmowie
nalezy zachowac spokdj i pewnie odpowiadac na pytania.

Rozmowa z kilkoma rekruterami rownoczesnie — prowadzona przez
wiecej niz jednego rozmdwece (z reguty 2-3 osoby, ale moze zdarzyc sie,
7e bedzie ich nawet kilkanascie). Nawet jeZeli nie wszyscy cztonkowie
komisji rekrutacyjnej zadaja pytania, wptyw na podjecie decyzji
0 zatrudnieniu ma ogot opinii.

Rozmowy moga rowniez odbywac sie z wykorzystaniem kanatow
komunikacji elektronicznej (Skype, Gadu-Gadu, poczta e-mail).

Assesment Centre — niektdrzy pracodawcy w ramach procesu rekrutacji
wykorzystuja takze bardziej zaawansowane formy oceny kandydata tj.
testy spedcjalistyczne, psychologiczne, probki pracy. Assesment Centre
to zwykle zadania do wykonania samodzielnego i/lub w grupie; abstrakcyjne
i/lub rzeczywiste, ktérych realizacja oceniana jest przez profesjonalnych
obserwatoréw (asesoréw). Pracodawca sprawdza w ten sposéb jak kandydat
wykorzystuje swoje umiejetnosci do rozwigzywania konkretnych problemaow
zawodowych, jak komunikuje sie w grupie, jaka ma postawe.

KROTKO O AUTOPREZENTACJI

Przejdzmy teraz do tematu autoprezentacji. S3 pewne zasady, ktérych
stosowanie moze nam pomaoc na rozmowie rekrutacyjnej.
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Ubiér

Nie ma uniwersalnego stroju odpowiedniego do rozmowy na kazde
stanowisko. Inaczej warto sie ubra¢ na rozmowe o prace w korporacj,
agencji reklamowej, gospodarstwie ogrodniczym czy sklepie spozywczym.
Podpowiedzia moze by¢ sposob ubrania pracownikoéw danej instytudji
w jakiejs oficjalnej sytuacji. Czasem bedzie to trzyczesciowy garnitur
lub garsonka, a czasem nieformalny stréj, chociaz zawsze schludny i raczej
nie ekstrawagancki (chyba, ze staramy sie o prace np. w agendji artystycznej).

Poczatek rozmowy

Wejdzmy na rozmowe pewnym krokiem, wyprostowani, patrzac
narozmoéwce przedstawmy sie i przywitajmy. Te pozornie oczywiste informacje
warto przypomnie¢, gdyz praktyka pokazuje, ze czesto sie o tym zapomina.
Reke podajemy tylko wtedy, jesli gospodarz danego miejsca sam wycia-
gnie do nas reke. Niech nasz uscisk bedzie zdecydowany, ale nie miazdzacy.
Nie potrzasamy podanej dtoni.

Sylwetka w trakcie rozmowy

Starajmy sie czu¢ swobodnie, ale nie badZzmy zbyt rozluZnieni, tak jak
na spotkaniu z przyjaciotmi. Sylwetke kierujmy w strone naszego rozmaéwcy,
jak zwykle w granicach rozsadku, zeby nie naruszy¢ jego przestrzeni osobistej.

Kontakt wzrokowy

Unikanie kontaktu wzrokowego moze sugerowac brak wiary w siebie
i w 1o, co sie moéwi. Nie wpatrujmy sie w naszego rozméwce przez caty czas,
gdyz mogtoby to by¢ odebrane jako zachowanie zbyt natarczywe, warto
jednakze utrzymywac ten kontakt przez wiekszo$¢ czasu rozmowy.

Sposdb moéwienia

Zastanéwmy sie, czy zdarzaja sie sytuacje, w ktérych ktos czesto prosi
nas o powtdrzenie jakiego$ zdania, mysli. Moze mowimy zbyt szybko, moze
potykamy koncowki stow? Moze mowimy zbyt wolno lub jednostajnie?
By¢ moze w trakcie wypowiedzi czesto stosujemy przerywniki tj. ,yyy”. To
wszystko moze spowodowac, ze nie bedziemy wiasciwie rozumiani. Poprosmy
kogos, by zadat nam jakie$ pytanie z rozmowy kwalifikacyjnej, ale przy tym
bardziej skupit sie na tym, jak méwimy, niz na tresci. Mozemy tez sprobowac
postuchac siebie odtwarzajac nagrana wczesniej wypowiedz. Po¢wiczmy nad
wyeliminowaniem ewentualnych brakow.
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STRES NA ROZMOWIE KWALIFIKACYJNEJ I PO
ROZMOWIE

Nawet po starannym przygotowaniu do rozmowy zdarza sie, ze stres
nie pozwala nam dobrze sie przedstawi¢. Pamietajmy, stres na rozmowie
kwalifikacyjnej to catkowicie normalna reakcja.

Zatem co zrobi¢, by zmniejszy¢ stres na rozmowie i po rozmowie?

Przygotujmy odpowiedzina pytania, jakie moga namzadacrekruterzy.
Oczywiscie nie uczmy sie ich na pamie¢, bo to moze zestresowac nas
dodatkowo. Zwtaszcza, gdy pytanie bedzie brzmiato nieco inaczej,
niz to, do ktdérego sie przygotowalismy. Po¢wiczmy czynnosci, ktére
bedziemy wykonywali na rozmowie: wchodzenie do pomieszczenia,
podawanie dfoni, siadanie, utozenie dtoni.

W procesie przygotowania do rozmowy moze pomdc uczestnictwo
w  warsztatach dotyczacych rozmowy kwalifikacyjnej organizowanych
w powiatowych urzedach pracy, centrach informacji i planowania kariery
zawodowe] Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Gdarisku czy akademickich
biurach karier.

Upewnijmy sie w przeddzien rozmowy, gdzie i na ktéra godzine
dokfadnie mamy przybyc¢.

Jesli kofeina w kawie lub herbacie powoduje u nas nadpobudliwos¢,
nie pijmy jej na godzine przed rozmowa.

Przed spotkaniem upewnijmy sie, jak wygladamy.

Jedli czujemy sie zdenerwowani czekajac na swojg kolej, mozemy
wykonac proste ¢wiczenie: rozluzni¢ ramiona i rece, a nastepnie wzig¢
oddech liczac do trzech, wstrzymac oddech liczac réwniez do trzech
i zrobi¢ powolny wydech liczac do pieciu. Procedure mozna powtérzy¢
2 razy starajac sie wydtuzy¢ o potowe czas wdechu i wydechu.

Nasz rozmdweca czesto zaczyna od pytan niezwigzanych z rekrutacja,
ktére maja rozluzni¢ atmosfere. Gdyby jednak co$ zestresowato nas
w trakcie rozmowy moze nam pomadc gteboki oddech, ktéry rozluzni
klatke piersiowa i zmniejszy napiecie. Bezcenny jest réwniez usmiech,
ktéry po pierwsze moze usposobi¢ osoby rekrutujgce pozytywnie
do nas, a po drugie rozluzni napiete miesnie twarzy.

Stres pojawia sie na rozmowie kwalifikacyjnej dlatego, ze tak
bardzo zalezy nam na tej wtasnie pracy. Tymczasem rozmowa, ktéra
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nie konczy sie zatrudnieniem, to nie porazka - lecz nowe
doswiadczenie, dzieki ktéremu mozna odnie$¢ sukces na innej
rozmowie.

Na zakonczenie
Co jeszcze, poza odpowiednim ubraniem, powinnismy miec ze soba?

Na pewno nie warto zabiera¢ ze sobg swoich bliskich. Moga nas tylko
niepotrzebnie rozprasza¢. Na pewno warto mie¢ przygotowane dokumenty
aplikacyjne — jedng kopie dla siebie, drugg na wszelki wypadek dla osob
rekrutujacych. A poza tym, dobry humor i pozytywne nastawienie.
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ART DE-COR

JesteSmy wiodacym producentem artykutow wykonczenia
wnetrz. Zrodtem naszego sukcesu na rynku krajowym i za-
granicznym jest zadowolenie klientow. Osiggamy to poprzez
ciggte poszerzanie asortymentu i podnoszenie jakosci na-
szych wyrobow, nad czym pracuje zespoét specjalistéw. Do na-
szego zespotu zapraszamy ludzi ambitnych, zmotywowanych
i zorientowanych na cel, posiadajacych i chcacych doskonalic¢
swoje kompetencje, potrafigcych pracowac w zespole.

Obecnie poszukujemy kandydatéw na stanowisko:
Przedstawiciel Handlowy (Nr ref.: TR - PH1-12)
Miejsce pracy: Tréjmiasto i okolice

Do zadan wybranej osoby bedzie nalezato:
realizowanie planéw sprzedazy poprzez obstuge statych klientow
i pozyskiwanie nowych,

realizowanie planow sprzedazy w poszczegdlnych kategoriach pro-
duktowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem produktow wykonczenia
i dekoracji wnetrz,

realizowanie zadan zwigzanych z akcjami promocyjnymi, wprowadzaniem
nowych produktdw,

prowadzenie rozmow i negocjacji handlowych oraz kreowanie dobrego
wizerunku firmy.
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Wymagania:

wyksztatcenie min. srednie

minimum 3 letnie do$wiadczenie w pracy na stanowisku przedstawiciela
handlowego w firmie z branzy budowlano- wykonczeniowe;
doswiadczenia w pracy z sieciami marketow (DIY) i sklepédw budowlanych
umiejetno$¢ ksztattowania dobrych oraz trwatych relacji z klientami

zdolnosci prezentacyjne i negocjacyjne

silna wewnetrzna motywacja oraz pasja w dziataniu

przedsiebiorczos¢ i skutecznosé

dobra organizacja pracy, ktéra bedzie niezbedna w réwnolegtej pracy
nad wieloma projektami

umiejetnos¢ obstugi programow z pakietu MS Office

prawo jazdy kat. B

Oferujemy:
Mozliwo$¢ rozwoju oraz zdobywania nowej wiedzy w miedzynarodowsj,
dynamicznie rozwijajacej sie Firmie
Wynagrodzenie powigzane z wynikami sprzedazy
Samochadd stuzbowy, telefon komdérkowy

Oferty zawierajace CV i list motywacyjny prosimy przesyta¢ na adres
rekrutacja@art.de-cor.pl

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi osobami.

Gwarantujemy petng poufnos¢ zgtoszen.
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Gdansk, 20.11.2014
Piotr Wisniewski
ul. Zakopianska 14/8
80-123 Gdansk
500 123 456
p.wisniewski@email.com

ART DE-COR
ul. Jesionowa 34
80-222 Gdansk

Nr ref.: TR - PH1-12

Szanowni Panstwo,

w odpowiedzi na oferte pracy dla przedstawiciela handlowego, ktora ukazata sie
na stronie internetowej Panstwa firmy, chciatbym zaprezentowac swoja kandydature.

Posiadam wieloletnie doswiadczenie na stanowisku przedstawiciela handlowego oraz
sprzedawcy. Pracujac w firmie Woodom réwnolegle realizowatem kilka projektow
promocyjnych. W ciagu 2 lat wprowadzitem na rynek 14 nowych produktow, ktérych
sredni wskaznik sprzedazy w zatozonym okresie osiagnat 120%. Moim najwigkszym
osiagnieciem w ostatnim miejscu pracy byto opracowanie standardu obstugi
posprzedazowej, dzieki czemu udziat statych klientow obstugiwanych przez firme
zwiekszyt sie o 43%.

Jestem zainteresowany podjeciem wspotpracy z firma ART DE-COR, gdyz utozsamiam
sie z Panstwa podejsciem w zakresie dbania o zadowolenie klientow. Satysfakcja

kupujacego stanowi dla mnie priorytet na kazdym etapie sprzedazy.

Chetnie przyblize swoja kandydature podczas bezposredniego spotkania.

Z powazaniem
Piotr Wisniewski
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CV CHRONOLOGICZNE

PIOTR WISNIEWSKI

ul. Zakopianska 14/8 80-123 Gdansk 500 123 456 p.wisniewski@email.com

Skuteczny sprzedawca i przedstawiciel handlowy z kilkuletnim doswiadczeniem
zawodowym, osiggajacy sukcesy w realizacji
ambitnych planéw sprzedazy.

DOSWIADCZENIE
2010-2012 KRAINA DREWNA - hurtownia przedmiotéw codziennego uzytku
wykonanych z drewna, Gdansk, stanowisko: sprzedawca, przedstawiciel
handlowy; zadania:
« aktywne pozyskiwanie nowych klientow, tworzenie oferty
handlowej i negocjowanie warunkéw wspétpracy
¢ posprzedazowa obstuga klientow
 szkolenie nowych pracownikéw (techniki sprzedazy, asortyment)

2007-2009 WOODOM - producent drewnianych elementéw wykonczenia wnetrz,
drzwi i okien, Koscierzyna; stanowisko: regionalny przedstawiciel
handlowy; zadania:

« pozyskiwanie i obstuga Klientow na terenie 8 powiatow

* tworzenie ofert sprzedazowych i prezentacji multimedialnych

¢ przygotowanie akcji promocyjnych i wprowadzenie 14 nowych
produktow

* budowanie dobrego wizerunku Firmy poprzez utrzymywanie
pozytywnych dtugotrwatych relacji z Klientami

2005-2007 PODLOGA i DACH (market budowlany), Gdansk
stanowisko: pracownik obstugi klienta w dziale drzewnym; zadania:
» fachowe doradzanie klientom w zakresie wyboru wtasciwego towaru
* kompleksowy proces sprzedazy: przyjmowanie zamdwienia,
przygotowanie towaru do wydania, wystawianie faktur,
* uzupetnianie asortymentu na dziale, dbanie o prawidtowe
oznakowanie oraz estetyczna ekspozycje

2003-2005 Firma remontowo-budowlana, Gdansk; pracownik robot
wykonczeniowych

WYKSZTALCENIE

1999 - 2003  Technikum Budowlane nr 5 w Gdansku,
uzyskany tytut: Technik Technologii Drewna

UMIEJETNOSCI
. obstuga komputera: Word, Excel, Power Point, Photoshop, Internet, poczta
elektroniczna - w stopniu bardzo dobrym
. prawo jazdy kat. B, bardzo dobra znajomos¢ topografii woj. pomorskiego

ZAINTERESOWANIA

komunikacja miedzyludzka, biegi na orientacje, koszykdéwka, motoryzacja
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych
Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

Piotr Wisniewski
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CV FUNKCJONALNE

PIOTR WISNIEWSKI

ul. Zakopianska 14/8 80-123 Gdansk 500 123 456 p.wisniewski@email.com

DOSWIADCZONY PRZEDSTAWICIEL HANDLOWY
KLUCZOWE KOMPETENCJE:

SPRZEDAZ
* wieloletnie doswiadczenie w zakresie sprzedazy stacjonarnej oraz w terenie
* wysoka skuteczno$¢ w zakresie pozyskiwania nowych klientéw, zawierania umow
i negocjowania warunkow sprzedazy
¢ sprawne organizowanie pracy wtasnej, skutecznos¢ w realizacji zatozonych dziatan
* wielokrotne nagrody dla najlepszego sprzedawcy miesiaca

PROMOCJA FIRMY | PRODUKTOW
* tworzenie ofert sprzedazowych i prezentacji multimedialnych
* wprowadzenie i wypromowanie 14 nowych produktow
* reprezentowanie firmy na targach oraz innych branzowych eventach

RELACJE Z KLIENTAMI
* doswiadczenie w kontaktach z przedstawicielami firm developerskich, hurtowni
budowlanych, marketow DIY oraz klientow zagranicznych
* wysokie wskazniki w zakresie utrzymywania statych relacji z klientami
* przyktadanie duzej wagi do profesjonalnej posprzedazowej obstugi klienta

DOSWIADCZENIE
2010-2012 KRAINA DREWNA - hurtownia przedmiotow codziennego uzytku
wykonanych z drewna, Gdansk
stanowisko: sprzedawca, przedstawiciel handlowy
2007-2009 WOODOM - producent drewnianych elementéw wykonczenia wnetrz,
drzwi i okien, Koscierzyna
stanowisko: regionalny przedstawiciel handlowy
2005-2007 PODLOGA i DACH (market budowlany), Gdansk
stanowisko: pracownik obstugi klienta w dziale drzewnym
2003-2005 Firma remontowo-budowlana, Gdansk
pracownik robét wykonczeniowych

WYKSZTALCENIE
1999-2003 Technikum Budowlane nr 5 w Gdansku
uzyskany tytut: Technik Technologii Drewna

UMIEJETNOSCI

®  obstuga komputera: Word, Excel, Power Point, Photoshop, Internet, poczta
elektroniczna - w stopniu bardzo dobrym

®  prawo jazdy kat. B

ZAINTERESOWANIA
komunikacja miedzyludzka, biegi na orientacje, koszykowka, motoryzacja

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych
Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

Piotr Wisniewski
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CV MIESZANE

PIOTR WISNIEWSKI

ul. Zakopianska 14/8 80-123 Gdansk 500 123 456 p.wisniewski@email.com

DOSWIADCZONY PRZEDSTAWICIEL HANDLOWY
. 7 lat doswiadczenia na stanowiskach przedstawiciela handlowego oraz
sprzedawcy w branzy budowlano - wykonczeniowej
. wysoka efektywnosé w zakresie pozyskiwania nowych klientéw oraz
budowania trwatych relacji
o sukcesy w zakresie wprowadzania nowych produktow na rynek
. zorientowanie na cel oraz zaangazowanie i pasja w dziataniu

DOSWIADCZENIE
2010-2012 KRAINA DREWNA - hurtownia przedmiotow codziennego uzytku
wykonanych z drewna, Gdansk, stanowisko: sprzedawca, przedstawiciel
handlowy; zadania:
* aktywne pozyskiwanie nowych klientéw, tworzenie oferty
handlowej i negocjowanie warunkéw wspoétpracy
¢ posprzedazowa obstuga klientow
* szkolenie nowych pracownikow (techniki sprzedazy, asortyment)

2007-2009 WOODOM - producent drewnianych elementow wykonczenia wnetrz,
drzwi i okien, Koscierzyna; stanowisko: regionalny przedstawiciel
handlowy; zadania:

* pozyskiwanie i obstuga Klientow na terenie 8 powiatow

* tworzenie ofert sprzedazowych i prezentacji multimedialnych

e przygotowanie akcji promocyjnych i wprowadzenie 14 nowych
produktow

* budowanie dobrego wizerunku Firmy poprzez utrzymywanie
pozytywnych dtugotrwatych relacji z Klientami

2005-2007 PODLOGA i DACH (market budowlany), Gdansk
stanowisko: pracownik obstugi klienta w dziale drzewnym; zadania:

» fachowe doradzanie klientom w zakresie wyboru wtasciwego towaru

¢ kompleksowy proces sprzedazy: przyjmowanie zamoéwienia,
przygotowanie towaru do wydania, wystawianie faktur,

¢ uzupetnianie asortymentu na dziale, dbanie o prawidtowe
oznakowanie oraz estetyczna ekspozycje

2003-2005 Firma remontowo-budowlana, Gdansk; pracownik robét
wykonczeniowych

WYKSZTALCENIE

1999 - 2003  Technikum Budowlane nr 5 w Gdansku,
uzyskany tytut: Technik Technologii Drewna

UMIEJETNOSCI

. obstuga komputera: Word, Excel, Power Point, Photoshop, Internet, poczta
elektroniczna - w stopniu bardzo dobrym
. prawo jazdy kat. B, bardzo dobra znajomosc topografii woj. pomorskiego

ZAINTERESOWANIA

komunikacja miedzyludzka, biegi na orientacje, koszykéwka, motoryzacja

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych
Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

Liotr MWZB&
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ZALACZNIK NR 1. Lista przyktadowych kompetencji

¥

adaptowanie sie do zmian
budowanie relacji z innymi
budowanie sieci kontaktow
budowanie zespotu

dbatosc o wysoka jakos¢ pracy
delegowanie zadan
doktadnos¢

dynamizm w dziataniu
dziatanie strategiczne
dzielenie sie wiedza i doswiadczeniem
elastycznosc

inicjatywa

innowacyjnos¢

inspirowanie

komunikacja pisemna
komunikatywnos¢
koncentracja na potrzebach i satysfakgji
klientow

kontrola i utrzymanie jakosci
koordynowanie dziatania
koordynacja pracy w zespole
kreatywnosc¢ i innowacyjnosc¢
kultura osobista

Y

Y

¥

¥

4

¥

Y

Y

¥

¥

4

¥

Y

Y

¥

¥

¥

Y

Y

¥

¥

4

fatwos¢ uczenia sie

tatwos¢ nawigzywania kontaktéw
motywowanie

myslenie koncepcyjne
myslenie strategiczne
nastawienie biznesowe
nastawienie na klienta
odpornos¢ na stres
odpowiedzialnos¢
opracowywanie strategii
organizacja wiasnej pracy
orientacja na obstuge klienta
planowanie i organizowanie
podejmowanie decyzji
podejmowanie dziatan
podejmowanie inicjatywy
prowadzenie prezentadji
przekazywanie informacji

¥

Y

Y

¥

¥

4

¥

Y

Y

¥

¥

4

¥

Y

Y

¥

¥

¥

2

¥

2

¥

4

¥

2

4

¥

2

4

¥

2

4

¥

2

przekonywanie innych
rozwigzywanie konfliktow
rozwiazywanie problemow
rzetelnos¢

samodzielnos¢

sprawnos$¢ organizacyjna
systematycznos$c

szybkos¢ myslenia
szybkos¢ podejmowania decyzji
szybkos¢ uczenia sie
terminowo$¢

tworzenie wizji
umiejetnosci techniczne
umiejetnosci prezentacyjne
umiejetnosci sprzedazowe
umiejetnosci manualne
umiejetnosci analityczne
umiejetnosci biznesowe
umiejetnosci kierownicze
umiejetnosci negocjacyjne
umiejetnosci organizacyjne
umiejetnosci pracy w zespole
umiejetnosci przywoddcze
umiejetnos¢ przekonywania
ustalanie celéw

ustalanie priorytetéw
wspdtdziatanie

wspotpraca

wspotpraca w zespole
wspodtpraca wewnatrz firmy
wytrwatosc

wywieranie wptywu
zarzadzanie efektywnoscia
zarzadzanie procesami
zarzadzanie projektami
zarzadzanie wizja i celami
zdecydowanie w dziataniu
zdolnodci analityczne
zdolnosci przywddcze
zorientowanie na dziatanie
zorientowanie na klienta
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Zatacznik nr 2. Lista przydatnych czasownikéw

budZzetowatem
dobratem
docenitem
dokonatem
doradzitem
dostarczytem
kupitem
nabytem
nadatem ksztatt
nagratem
napisatem
naprawitem
nauczytem
nauczytem sie
nawiazatem
obliczytem
obnizytem koszty
obstuzytem
ocenitem
ochronitem
odbudowatem
odkrytem
odnalaztem
odnowitem
odrzucitem
ograniczytem
okreslitem
opublikowatem
osiaggnatem
ostrzegtem
oswiadczytem
otrzymatem
pobudzitem
podjatem
podniostem
podsumowatem
podwoitem
pogodzitem
poinformowatem
poinstruowatem
pokazatem
polecitem
pomogtem

¥

Y

Y

¥

¥

4

¥

Y

Y

¥

¥

4

¥

Y

Y

¥

¥

4

¥

Y

Y

¥

¥

4

¥

Y

Y

¥

¥

4

¥

Y

Y

¥

¥

4

¥

Y

Y

¥

¥

4

¥

poprawitem
poprowadzitem
poréwnatem
poszerzytem
poszukatem
powiadomitem
powigzatem
przedfozytem
przedstawitem
przeegzaminowatem
przekalkulowatem
przekazatem
przekonatem
przemedytowatem
przemowitem
przeniostem
przeprojektowatem
przestudiowatem
przetestowatem
przettumaczytem
przetworzytem
przewidziatem
przewioztem
przeznaczytem
przyciagnatem
przygotowatem
przyspieszytem
przystosowatem
przywrécitem
przyznatem
reprezentowatem
rozdzielitem
rozestatem
rozpoczatem
rozprowadzitem
rozsadzitem
rozstrzygnatem
rozwigzatem
sformalizowatem
sformutowatem
skatalogowatem
sklasyfikowatem
skonsolidowatem

74



¥

¥

¥

4

¥

Y

Y

¥

¥

4

¥

Y

Y

¥

¥

4

¥

Y

Y

¥

¥

4

¥

Y

Y

¥

¥

4

¥

Y

Y

¥

¥

4

¥

Y

Y

¥

¥

4

¥

Y

Y

¥

¥

skonsultowatem
skontaktowatem
skontrolowatem
skoordynowatem
skorygowatem
skrécitem
spetnitem
sprawdzitem
sprecyzowatem
sprezentowatem
sprzedatem
uczestniczytem
udokumentowatem
udoskonalitem
ujednolicitem
ukierunkowatem
uksztattowatem
utatwitem
utozytem
umocnitem
umozliwitem
uporzadkowatem
uproscitem
uratowatem
uruchomitem
usprawnitem
ustalitem cele
utrzymatem
utworzytem
uzupetnitem
uzyskatem
uzytem
wdrozytem
wptynatem
wprowadzitem
wybratem
wycenitem
wyciggnatem
wycwiczytem
wydatem
wyeliminowatem
wyjasnitem
wykazatem
wykonatem
wykorzystatem

¥

2

4

¥

¥

2

4

¥

¥

2

4

¥

¥

2

4

¥

¥

2

4

¥

¥

2

4

¥

¥

2

4

¥

¥

2

wytozytem
wymyslitem
wynajatem
wynalaztem
wynegocjowatem
wyodrebnitem
wyposazytem
wypromowatem
wyregulowatem
wyselekcjonowatem
wystapitem
wyszczegolnitem
wyszkolitem
wyszukatem
wytworzytem
wyznaczytem
wzbogacitem
wzmocnitem
wznowitem
zaadaptowatem
przeanalizowatem
zaaranzowatem
zabratem
zadecydowatem
zainicjowatem
zainspirowatem
zainstalowatem
zakonczytem
zatatwitem
zatozytem
zamodelowatem
zamowitem
zaoferowatem
zaopatrzytem
zapewnitem
zapisatem
zaplanowatem
zapobiegtem
zapoczatkowatem
zaprogramowatem
zaprojektowatem
zaproponowatem
zareagowatem
zarekomendowatem
zarzadzitem
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» zastuzytem » zinterpretowatem
» zastgpitem » zlikwidowatem

» zastosowatem » Zlozytem

» zatwierdzitem » zmienitem

» zawartem » zmniejszytem

» zazadatem » zmotywowatem
» zbadatem » znalaztem

¥

¥

4

¥

Y

Y

¥

¥

4

zbudowatem »
zcentralizowatem »
zdecentralizowatem »
zdefiniowatem »
zdiagnozowatem »
zdobytem »
zdziatatem »
zgromadzitem »
zintegrowatem »

znormalizowatem

zorganizowatem
zrealizowatem
zredagowatem
zredukowatem
zrekonstruowatem
zreorganizowatem
zwiekszytem
zwyciezytem

Zatacznik nr 3. Portale zwigzane z poszukiwaniem pracy

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

www.psz.praca.gov.pl — strona publicznych stuzb zatrudnienia; oferty
pracy w kraju i za granica; prawo, porady;

www.zielonalinia.gov.pl — oferty pracy w kraju (przeszukiwanie wielu
portali jednoczesnie), ustugi urzedéw pracy (warunki rejestracji,
przystugujace uprawnienia, formy wsparcia), poradniki o tematyce
zwiazanej z rynkiem pracy, artykuly zwiazane z prawem pracy,
konsultacje i informacje udzielane droga telefoniczng (numer 19524);
www.wup.gdansk.pl — oferty pracy za granica w dziale posrednictwo
pracy;

www.indeed.com - wyszukiwarka ofert pracy na innych portalach
z ofertami pracy;

www.abcpraca.pl - oferty pracy w kraju i za granica; poradniki,
mozliwos¢ zamieszczenia CV w bazie;
www.anonse.pl-oferty pracy w dziale praca, mozliwos¢ zamieszczenia
swojego ogtoszenia;

www.careerjet.pl - wyszukiwarka ofert pracy opublikowanych
na portalach pracy oraz stronach firm, agencji zatrudnienia i posred-
nictwa pracy;

www.dobrypersonel.pl - oferty pracy w kraju i za granicg;
www.dsc.kprm.gov.pl - oferty pracy na stanowiska urzednicze
w administracji panstwowej;

www.gazetapraca.pl — oferty pracy w kraju i za granica, mozliwos¢
umieszczenia CV w bazie; praca dla studentéw, porady, psychotesty,
prawo, sprawdzanie zarobkéw;
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»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

www.gratka.pl - oferty pracy w kraju i za granica, mozliwos¢
umieszczenia CV w bazie; poradnik (prawo, wzory dokumentéw
aplikacyjnych), praca dla studentéw;

www.hrk.pl — oferty pracy w kraju i za granica, praktyki, mozliwos¢
umieszczenia CV w bazie, wzory dokumentdw, serwisy branzowe,
porady;

www.infopraca.pl - oferty pracy w kraju, mozliwos¢ umieszczenia CV
w bazie;

www.i-praca.pl — oferty pracy w kraju i za granica, mozliwos¢
umieszczenia CV w bazie; porady, wzory dokumentéw;
www.jobber.pl - oferty pracy w kraju; porady, wzory dokumentow,
testy;

www.jobland.pl — oferty pracy w kraju i za granicg, mozliwos¢
umieszczenia CV w bazie; informacje i porady;

www.jobpilot.pl - oferty pracy w kraju i za granica, praktyki, mozliwos¢
umieszczenia CV w bazie, magazyn Kariery - poradniki, porady prawne;
www.jobrapido.pl - wyszukiwarka ofert pracy, mozliwos¢
otrzymywania informacji o nowych ofertach pracy spetniajacych
kryteria wyszukiwania;

www.jobs.pl — oferty pracy w kraju i za granica, praktyki, mozliwos¢
umieszczenia CV w bazie, informacje dla studentéw, prawo pracy;
www.kariera.com.pl — oferty pracy w kraju i za granica, praktyki,
porady, informacje branzowe;

www.kariera.forbes.pl - oferty pracy w kraju i za granica, mozliwos¢
umieszczenia CV w bazie

www.otopraca.pl - oferty pracy w kraju;

www.praca.com — oferty pracy w kraju;

www.praca.interia.pl — oferty pracy w kraju i za granica, mozliwos¢
umieszczenia CV w bazie, porady (m.in. prawne), informacje
o krajach, wzory dokumentoéw, informacje dla studentéw (praca),
oferty edukacyjne

www.praca.onet.pl — oferty pracy w kraju i za granica, mozliwos¢
umieszczenia CV w bazie;

www.praca.wp.pl — oferty pracy w kraju i za granica; praktyki, testy,
poradnik, mozliwos¢ umieszczenia CV w bazie;

www.pracuj.pl — oferty pracy w kraju i za granica, praktyki, mozliwos¢
umieszczenia CV w bazie, testy osobowosci, oferty edukacyjne,
porady, wzory dokumentdw, praca dla studenta;

www.profeo.pl — baza ofert pracy (w kraju i za granica) i baza ofert
szkoleniowych, portal dla ludzi, ktérzy lubia sie rozwija¢ i dbac o swoja
kariere, mozliwo$¢ wymiany doswiadczen;
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»

»

»

»

»

www.szybkopraca.pl — oferty pracy w kraju i za granica, mozliwos¢
umieszczenia CVw bazie; kreator CV, informacje;
www.telepraca-efs.pl - informacje, oferty telepracy, prawo;
www.topjobs.pl - oferty pracy w kraju i za granica (USA), doradztwo
personalne, szkolenia, porady;

www.trojmiasto.pl - oferty pracy w dziale ,Ogtoszenia” - praca
(zatrudnie, szukam pracy); oferty praktyk i stazy (ptatnych
i bezptatnych)

www.webjobs.pl - oferty pracy w kraju i za granica
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JEDNOSTKA SAMORZADU
WOJEWODZTWA POMORSKIEGO

Wojewodzki Urzad Pracy w Gdansku

CENTRUM INFORMACIJI | PLANOWANIA KARIERY ZAWODOWEJ

Oferujemy wsparcie:

»  w poszukiwaniu zatrudnienia i przygotowaniu do rozmowy kwalifikacyjnej
» wredagowaniu CV i listu motywacyjnego

» w okreslaniu preferencji zawodowych

» w planowaniu przedsiewzie¢ w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej

CliPKZ w Gdansku CliPKZ w Stupsku
ul. Podwale Przedmiejskie 30 ul. Jaracza 18 a
80-824 Gdanisk 76-200 Stupsk
tel.: 58 32 61 819 tel.: 59 84 68 308
e-mail: doradcy@wup.gdansk.pl doradcysl@wup.gdansk.pl

Wiecej informacji o oferowanym wsparciu znajduje sie na stronie internetowej:

www.wup.gdansk.pl

dziat ,,Poradnictwo zawodowe”

WSZYSTKIE UStUGI SA BEZPLATNE

Zapraszamy do kontaktu



