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Zamiast wstepu

Dlaczego powstata ta ksiazka.

Od wielu lat zajmujg si¢ pisaniem tekstéw, a szczegdlnie tekstow reklamowych. Pewnego dnia zauwazytam, ze
kazdy z nas musi przynajmniej raz w zyciu napisa¢ dwa bardzo wazne tekst reklamowe: zyciorys i list
motywacyjny. Obserwujac problemy moich znajomych ze znalezieniem pracy odkrytam, ze jedna z przyczyn ich
trudnosci sa zle przygotowane dokumenty, oraz nieprawidlowe podejscie do szukania pracy. Z tego powodu
zaczg¢lam pomagaé rodzinie i przyjaciolom. Z czasem takze zostalam proszona o pomoc znajomym moich
przyjaciét. W koncu doliczytam si¢ kilkudziesigciu oséb, ktérym pomogtam w ten czy inny sposéb. Za kazdym
razem okazywalo sig, ze wiele spraw dotyczacych szukania pracy, ktére dla mnie byty oczywiste, dla nich byly
nowoscia. Kazdemu z moich znajomych powtarzatam te same prawdy. Wszyscy przychodzacy do mnie po radg
wychodzili z gotowym zyciorysem, listem motywacyjnym i nie tylko! Najcenniejsza rzecza jaka zdobywali byto
zwigkszenie swojego poczucia warto$ci, wiara w siebie i wigkszy optymizm.

Pewnego zaczg¢lam zadawac sobie pytania: ,,Dlaczego o tych wszystkich prostych i oczywistych rzeczach moze
si¢ dowiedzie¢ tylko male grono moich znajomych? Jak ludzie, ktérzy nie znajq si¢ na reklamie moga dobrze
reklamowac siebie samych? Dlaczego tak wielu fajnych i zdolnych ludzi nie ma pracy na jaka zastluguje?
Dlaczego ludzie nie widza jak wiele sa warci?” Te i inne pytania kigbity si¢ w mojej glowie. Pomogtam juz
wielu ludziom. Wiedziatam, ze nie jest mozliwe bym kazdemu z osobna mogta wyttumaczy¢ jak odnie$¢ sukces
na rynku pracy. I wtedy pojawita si¢ mysl, zeby napisa¢ ksiazke.



Mam nadziejg, ze kazdy kto szuka sposobu na skuteczne znalezienie dobrej pracy bedzie mégt tatwo kupi¢ ta
ksiazke, a po jej przeczytaniu znajdzie motywacj¢ i sposoby by znalez¢ dobra prace. Wierze, ze i Ty znajdziesz
tutaj to czego szukasz, a gdy znajdziesz dobra pracg polecisz t¢ ksiazke swoim znajomym i przyjaciotom.

Szukam jakiejkolwiek
pracy...

moze sama sie znajdzie?

Kto nie powinien czytac tej ksiazki.

Szukanie pracy, a szczeg6lnie dobrej pracy wymaga prawdziwego wysitku. Czy masz w sobie tyle zapatu i
energii by nieustgpliwie dazy¢ do celu? Czy chcesz zaczaé $wiadomie kierowaé swojq kariera? Jezeli uwazasz,
ze nie musisz mie¢ dobrej pracy, bo wystarczy ci jakakolwiek to na pewno nie zainteresuja ci¢ porady dotyczace
sposobéw wyboru stanowiska pracy i przekonywania do siebie przysztego pracodawcy. Jezeli uwazasz, ze praca
sama do ciebie przyjdzie, to nie zechcesz przeczyta¢ rozdzialéw méwiacych o tym jak aktywnie poszukiwaé
pracy i jak sprawi¢ by ostatecznie praca zaczg¢la szuka¢ Ciebie.

Z do$wiadczenia wiem, ze moje najlepsze chgci nie wystarcza jesli Ty nie zechcesz dziata¢. Gdy widzg osobg
ktéra nie orientuje si¢ w regutach rzadzacych rynkiem pracy, z reguly staram si¢ jej pomée. Jednakze jesli ta
osoba ewidentnie nie chce nic zmieni¢ w swoim zyciu i tylko ogranicza si¢ do narzekania, to nie bedzie miata
odwagi wyciagna¢ reki nawet po najlepsza ofertg pracy w jej zasiggu.

Pewnego dnia rozmawiatam z moja kolezanka Ewa, ktéra uwazata, ze prawdopodobnie powinna zmieni¢ pracg.
Powiedzialam jej, ze bardzo chg¢tnie pomogg jej w napisaniu CV i listu motywacyjnego, jesli bedzie tego
potrzebowaé. Powiedzialam tez, ze ostatnio przegladajac gazetg z ogloszeniami rekrutacyjnymi widziatam parg
ogloszen, ktére mogtyby ja zainteresowaé. Na to Ewa odrzekta: ,,To jesli znajdziesz co$ fajnego to mi podeslij”.
Cho¢ prosba sama w sobie catkiem rozsadna (warto bowiem prosi¢ przyjaciét by informowali nas o ciekawych
ofertach pracy) to ja zacz¢tam mie¢ watpliwosci co do sensu mojej pomocy. Jezeli mam wyszuka¢ ofertg pracy,
napisa¢ CV i list motywacyjny, to znaczy, ze mam zrobi¢ prawie wszystko za Ewe. A to oznacza, ze moja
kolezanka nie miata w sobie zadnej motywacji do zmiany. Jej podej$cie mogtabym okresli¢ nastgpujaco: ,,Jesli
znajdziesz mi fajng ofertg i sprawisz, ze firma zaprosi mnie na rozmowg, to ja ewentualnie si¢ zgodzg¢ na to by
tam p6js¢...” To nie jest aktywne poszukiwanie pracy.

Mam nadziejg, ze Ty, w przeciwienstwie do Ewy, chcesz samodzielnie znalez¢ wymarzona ofertg pracy, napisa¢
bezkonkurencyjne dokumenty aplikacyjne, oraz przygotowaé si¢ bezbl¢dnie do rozmowy kwalifikacyjnej. W
przeciwnym wypadku, jesli nie chcesz si¢ wysila¢, to nie czytaj tej ksigzki.



Czego nie ma w tej ksiazce

Na rynku jest wiele poradnikéw moéwiacych jak napisa¢ poprawne CV i list motywacyjny. Wiele takich
informacji mozesz znalez¢ réwniesz w internecie. Jednakze bardzo czgsto te porady odnosza si¢ do suchej
wyliczanki elementéw ktére powinny by¢ zawarte w dokumencie, wypisania kilku btedéw oraz pokazania kilku
lub kilkunastu wzorcowych przyktadow. Poradniki te sa jak najbardziej pomocne w poznaniu podstaw pisania,
jednakze bardzo sa zbyt teoretyczne. Widziatam jak wielu moich znajomych powielalo schematy przedstawione
w ksiazkach i internecie, albo kopiowato fragmenty dokumentéw od swoich kolegdéw, gdyz nie mieli oni pojgcia
jak stworzy¢ co$§ wtasnego, co$ co by pokazalto ich unikalnos¢ i wyjatkowosc.

Dlatego jezeli szukasz krétkiej listy rzeczy, ktére nalezy zrobi¢ i krétkiej listy rzeczy ktérych nie nalezy robic,
opisanych formalnym i teoretycznym jezykiem to si¢ zawiedziesz. To nie jest opracowanie naukowe, z ktérego
mozna skorzysta¢ robiac rozprawke na temat poszukiwan pracy. Ta ksiazka to wiele praktycznych przyktadéw,
na ktérych mozesz si¢ wzorowac lub uczy¢ jak unikna¢ wtasnych biedéw.

W wielu poradnikach znajdziesz rady typu ,,Uwierz w siebie!”, ,,Poréwnaj swoje umiejgtnosci z wymaganiami
stawianymi przez pracodawcg!”, ,,ZnajdZz swoje mocne i stabe punkty”. Cho¢ to sa bardzo madre rady to nie
zdadza si¢ na wiele jesli nie wiesz jak to zrobi¢. Tymczasem wielu autoréw pisze bardzo ogélnikowo. Ich rady,
cho¢ cenne, nie moga Ci pomdéce. Co z tego, ze wiesz, iz nie nalezy pisa¢ sztampowych listéw motywacyjnych,
jesli nie wiesz jak masz napisa¢ swéj, zeby takim nie byl? Jezeli masz kompleksy i zanizong samooceng, jak
mozesz uwierzy¢ w siebie? Owszem jesli przeczytale$ juz jaka$ ksiazke na temat szukania pracy i pisania
zyciorysoéw i listéw motywacyjnych, to $wietnie. Pierwszy krok masz juz za soba. Znasz juz teorig. Teraz nalezy
wcieli¢ ja w praktyke.

Co jest celem?

Nie chcg by ta ksigzka byta dla Ciebie nudnym wyktadem. Chcg by Ci sig ja lekko czytato, ale pomimo tego by
ona wiele wniosta w Twoje zycie. Chcg Cig przekonaé, ze mozesz naprawd¢ wiele zdziala¢. Nie wazne jakie
masz wyksztalcenie. Nie wazne w jakim zawodzie pracujesz. A moze i od dluzszego czasu nie masz pracy? To
wszystko mozna nadrobi¢. Matymi kroczkami, osiagajac coraz to wigksze sukcesy dojdziesz daleko. Nie
wierzysz? By¢ moze jeszcze nie wierzysz w siebie, ale mam nadziej¢, ze zmieni si¢ to po przeczytaniu tej
ksiazki. Chceg nauczy¢ Cig wiary w siebie i przekona¢ Ci¢ o Twojej unikalnej wyjatkowosci.

Nie chcg do kilku stron teorii doda¢ kilkudziesieciu przykladéw dokumentéw ktére bedziesz prébowaé
kopiowac¢ lepiej lub gorzej. Chcg Cig nauczy¢ patrze¢ krytycznym okiem na to co piszesz. Chcg Ci pokazaé jak
informacje ktére podajesz moga by¢ interpretowane przez pracodawcg. Wierz mi! Oni czytaja migdzy
wierszami! Chcg przekazaé Ci parg sztuczek, jakie mozesz zastosowa¢ w swoim li§cie motywacyjnym, aby byt
naprawdg atrakcyjny i wyrdznial si¢ spo$réd wielu. (Nie zostawig¢ Cig z pusta rada: ,,Napisz list, ktory si¢
wyrdznia”)

Teraz juz wiesz jaki jest médj cel. Czas na porozmawianie o Twoim celu.
Fakty i mity.

Tylko trudna sytuacja wymusza szukanie pracy.

Spora czg$¢ moich znajomych zaczynata szuka¢ pracy wtedy gdy stawalo si¢ to dla nich konieczno$cig. Czasami
bylo to zblizajace si¢ zakonczenie okresu zatrudnienia, innym razem zaskoczenie grupowymi zwolnieniami,
przymusowe bezptatne urlopy wymuszone przez trudng sytuacj¢ firmy, kompletny brak srodkéw finansowych i
dtugi, frustracja na obecnym stanowisku.

Obserwowatam tez druga grupg moich kolezanek i kolegéw, ktérzy szukali nowej pracy dlatego, ze chcieli mie¢
lepsze warunki pracy, cho¢ aktualne mieli bardzo dobre. Czasem byta to chg¢ zmiany miasta, czasem pragnienie
zdobycie kolejnego doswiadczenia, a czasem polepszenia statusu finansowego by méc kupi¢ wigksze mieszkanie
lub wyjecha¢ w dluga, egzotyczna podréz na wakacje.

Bierna postawa i problemy Krysi

Czy zastanawiasz si¢ dlaczego dla tych dwoéch grup oséb szukanie pracy byto zupetnie innym przezyciem? Ot6z
osoby z pierwszej grupy byty bardzo czgsto niezadowolone ze swojej pracy, ale nie planowaty niczego zmieniac.
Gdy nagle ich sytuacja zaczynata si¢ drastycznie pogarsza¢, zaczynaty sig rozglada¢ goraczkowo za nowa praca.



Niestety, ich problem polegal na tym, ze musialy znale$¢ szybko jakakolwiek prace. To oznaczalo ze w danej
chwili moi znajomi byli sktonni zgodzi¢ si¢ na frustrujaca, kiepsko ptatna pracg, byleby tylko ona byla. W
zasadzie byli gotowi byli przyja¢ jak najszybciej pierwsza ofertg¢ jaka otrzymaja. Nie majac czasu na
sprawdzenie swoich mozliwos$ci na rynku pracy, nie prébowali nawet odwleka¢ decyzji o przyjgciu oferty pracy
tylko ochoczo zgadzali si¢ na propozycje¢ pierwszego lepszego pracodawcy. To powodowalo, Zze znowu
otrzymywali pracg, z ktérej nie byli zadowoleni, ale nadal nie robili nic aby ja zmieni¢ dopdki kolejne losowe
zdarzenie ich do tego zmuszato.

Krysia pracowata jako kelnerka. Byla zatrudniona czasowo na 3 miesiace. Cho¢ wiedziata ze kofczy sig jej
okres pracy nie robita nic by szuka¢ nastgpnego pracodawcy. Dwa tygodnie przed wygas$nigciem umowy
zaczynata stawa¢ si¢ nerwowa. Zastanawiala si¢ czy uda jej si¢ szybko zdoby¢ nowa pracg, martwita si¢ jak
sobie da radg finansowo, ale nadal nie robita nic. Gdy stracita pracg¢ miata trudny okres finansowy. Nie mogta
zwiaza¢ konca z koncem i zapozyczyla si¢ u wielu swoich kolezanek. Przez dwa tygodnie nie zarobila ani
grosza, bo dopiero rozpoczynata szukanie pracy. Cho¢ rozestata wiele CV to nie byta na zbyt wielu rozmowach
kwalifikacyjnych, gdyz przyjeta pierwsza proponowana jej ofertg. Bardzo jej zalezalo na tym, by jak najszybciej
zdoby¢ pieniadze i sptaci¢ diugi u kolezanek. Niestety jako ze Krysia nie miata ani czasu ani ochoty na
przebieranie w ofertach i negocjacje, jej nowa praca byta bardzo nisko platna. Krysia nie tylko nie sptacila
dlugéw ktére zaciagnela, ale musiata poprosi¢ innych znajomych by pozyczali jej pienigdze. Nadal jednak nie
robita niczego by znalez¢ lepsza pracg.

Mozna postapi¢ inaczej

Znajomi z drugiej grupy szukali pracy na wiele sposobéw. ( Opiszg je w rozdziale ,,Poszukiwanie pracy”. ) Mieli
oni dobrg sytuacj¢ finansowa i nigdzie im si¢ nie spieszyto. Spokojnie przegladali ogloszenia na rynku, chodzili
na rozmowy kwalifikacyjne i szukali najlepszej dla siebie oferty. Niekt6rzy nawet niespecjalnie wysilali si¢ z
szukaniem, gdyz co jaki$ czas otrzymywali telefony lub e-maile z ciekawa oferta pracy.

Ty tez mozesz sprawi¢ by do ciebie dzwoniono z ofertami pracy. O tym jak to zrobié, przeczytasz w dalszych
rozdzialach tej ksigzki.

Prace znajdzie sie tylko przez znajomych

Oczywiscie, ze dobre znajomosci wiele utatwiaja. Warto mie¢ jak najwigcej ciekawych znajomych i takze
poprzez nich warto dowiadywa¢ si¢ o ciekawych ofertach. Jednakze nie wolno poprzesta¢ tylko na
znajomosciach i w dodatku pozostajac absolutnie biernym.

Znam osoby ( skrajne przypadki) ktérych wklad w szukanie pracy polegal na tym, ze oglaszali wsréd
znajomych, ze chca znalez¢ pracg i chetnie jaka$ dostang od znajomych. Nastepnie te osoby zakladaty rece za
pas i nic nie robity czekajac ze sami znajomi zglosza si¢ do nich z jaka$ intratna oferta pracy. Nie majac
sprecyzowanego celu, szukaty czegokolwiek. Po czym zgadzaty si¢ na pierwsza lepsza ofertg, po jakim$ czasie
stawaty si¢ niezadowolone i rozpoczynaty w ten sam sposéb ,,szukanie pracy”. Wygladato to na btedne koto.

Chorobowe Beaty

Jedna z moich wspotlokatorek, Beata zauwazyta, ze w firmie, w ktérej pracuje, zaczynaja zwalnia¢ ludzi. Po
glebszym zbadaniu sytuacji okazato sig, ze i jej grozi zwolnienie. Co zrobita w tej sytuacji moja kolezanka?
Wolata odej$¢ niz by¢ zwolniona i to si¢ chwali! Niestety jej sposéb podejscia do sprawy byl absolutnie
niewtasciwy. Beata postanowila odwlec jak najdluzej moment kiedy dostanie wypowiedzenie. Pojechata do
swojej rodzinnej miejscowosci do znajomego lekarza i od niego dostala zwolnienie lekarskie. W ten sposéb
zaczgla sig ,,leczy¢” na korzonki. I ta fikcyjna ,,kuracja” trwala ponad dwa miesiace. (Zwolnienia do pracy nosila
Beaty kolezanka, by pracodawca nie miat fizycznej mozliwosci wrgczenia wypowiedzenia.) Bynajmniej nie
pochwalam tej metody unikania, gdyz jest wysoko nieetyczna. Kazdy regularny pracownik ma przeciez okres
wypowiedzenia,w ktérym moze prébowaé szukaé aktywnie nowej pracy. Ale chwilowo poming ten aspekt
sprawy 1 wrdécg do sytuacji Beaty. Dziewczyna jest zdrowa, nie chodzi do pracy, bo ma zwolnienie, tak wigc jest
to idealna sytuacja do poszukiwania nowej pracy. Kazdy dzieh wolny mozna przeznaczy¢ na pisanie listow
motywacyjnych, poprawienie zyciorysu lub na rozmowg kwalifikacyjna. Niestety to nie bylo podejscie Beaty.
Ona postanowita szukaé pracy po znajomosci. Tylko i wylacznie po znajomosci. Oglosita wszystkim znajomym,
ze potrzebuje pracy i poza tym nie starala si¢ szuka¢ niczego na wilasna rgke. Akurat w tym czasie mys$latam o
zmianie pracy i regularnie kupowatam gazetg z ogloszeniami. Bylam zaskoczona, ze Beata nie tylko nie kupuje
zadnej gazety, ale nawet nie chce jej si¢ przeczyta¢ tej ktéra regularnie przynositam do domu. (Jezeli myslisz, ze
szukala pracy inaczej to si¢ mylisz.) W koncu kto$ ze znajomych dowiedzial si¢ o wakacie w pewnej firmie i



Beacie udato si¢ dosta¢ tam pracg. Jednakze byta ona gorsza i mniej ptatna niz poprzednia. Dziewczyna jednak
przystala na taka ofertg, gdyz nie miata nic innego do wyboru. To byta jedyna oferta jaka oferowali jej znajomi,
a ona uwazala, ze tylko i wytacznie w ten sposéb moze zdoby¢ pracg.

Elastycznosé czy brak celu?

Pewnego dnia dostalam e-mail od Iwony. W liScie byla zawarta prosba o pomoc w znalezieniu pracy dla jej
znajomej, ktérej CV bylo zataczone. Zawsze staram si¢ oferowa¢ swoja pomoc, ale tym razem czutam si¢ trochg
zagubiona. Nie wiedziatam jaka praca jest interesujaca dla tej osoby. Jej zyciorys byl na tyle ogdlny, ze trudno
byto mi wyczu¢ czym sig ten kto$§ chciat zajmowaé. Odpisatam wigc Iwonie, ze chgtnie postaram si¢ pomdc,
tylko niech ona si¢ dowie o jaki rodzaj pracy chodzi. Dostalam odpowiedz, Zze chodzi przede wszystkim o pracg
biurowa na dowolnym stanowisku byle bylo tytutowane specjalista. Hmm... Jak to nalezy zrozumie¢? Czy
znajoma Iwony, majac zaledwie 2 lata doswiadczenia na jednym stanowisku, jest tak genialna, ze moze
pracowa¢ na stanowisku specjalisty w dowolnej dziedzinie? Czyzby tak wysoko si¢ cenita? Chyba raczej miala
na mysli to, ze nie chce juz poczatkujacego stanowiska stazysty, ale w zasadzie jest gotowa przyja¢ kazda inng
prace na dowolnym stanowisku. To wspaniale, ze kolezanka Iwony byla otwarta na rézne propozycje, ale
przydatoby si¢ gdyby miata jakis cel, jakie$ marzenie, jakie§ stanowisko pracy na ktérym naprawdg chciataby si¢
znalez¢. Dzielac si¢ swoim pragnieniem z innymi by¢ moze stworzylaby sytuacj¢ w ktérej kto§ zaproponowalby
jej wymarzong pracg. Tymczasem nie dajac zadnych wskazéwek co do planowanej Sciezki kariery, dziewczyna
stracita mozliwo$¢ podpowiedzi innym czego szuka, tak by pomagali jej osiagna¢ wiasciwy cel.

Oczywiscie, znajomi i przyjaciele to bardzo pomocne Zrédlo szukania pracy — o czym napiszg pdozniej. Nie
mozna jednak sktadaé na ich barki calego wysitku poszukiwan. Warto sprawdzi¢ czy samemu nie znajdzie si¢
lepszej oferty.

Praca znajdzie sie sama (trzeba tylko odpowiednio dtugo poczekac)

Marek ukonczyt §wietng uczelni¢. Miat bardzo wysokie ambicj¢. Uwazal, Zze z takim dyplomem jaki posiada,
pracodawcy beda si¢ o niego bi¢. To, ze dostanie olbrzymia pensj¢ i wysokie stanowisko bylo dla niego
oczywiste. Minal tydzien, miesiac, kwartat i nic si¢ nie wydarzyto. Dlaczego? Ot6z Marek tak bardzo uwierzyt
w swoje mozliwosci, ze zapomniatl, iz znalezienie pracy wymaga wysitku — jego wlasnego. Tymczasem jemu nie
chciato si¢ nic robi¢ ani samemu ani po znajomosci. Dopiero gdy minglto kilka miesigcy zmotywowat sig i zaczal
aktywnie szukaé¢ pracy. Gdy tylko zaczal to robi¢, to zaczal réwniez dostawaé zaproszenia na rozmowy
kwalifikacyjne, a w koncu dostal dobra prace. Moze nie na takim stanowisku i za taka pensj¢ jak sobie
wymarzyl, ale jednak byt zadowolony.

Los wygrany na loterii?

Gdy pierwsze préby znalezienia pracy spalilty na panewce, gdy niektérzy znajomi nadal nie moga dosta¢ si¢ na
zadne ciekawe stanowisko, moze zacza¢ Ci brakowaé wiary w siebie. Jezeli zlozyte$(as) wiele zycioryséw w
odpowiedzi na duza liczbg ofert z mizernym skutkiem, zaczynasz mysle¢ sobie, bedziesz mie¢ wielkie szczgscie
gdy Ci si¢ w koficu uda osiagnaé swoéj cel. To nie prawda! Owszem, szczgscie bywa pomocne, ale najwazniejsze
jest przygotowanie. Osoby, dla ktérych znalezienie pracy zaczyna by¢ postrzegane jak wygrana na loterii,
rezygnuja z szukania uwazajac ze nie maja szczegscia, albo szukajq na oslep wysylajac setki hurtowych aplikacji.
Czgsto ich podejscie do szukania pracy jest stawianiem na ilo$¢ a nie jako$¢. Przeczytaj w nastgpnym
podrozdziale histori¢ Grzegorza — wtedy zrozumiesz jakie sa tego konsekwencje.

Tymczasem to nie ilo§¢ wystanych dokumentéw ale ich jako$¢ sprawia, ze pracodawcy sktaniaja si¢ do tego by
zaprosi¢ kandydata na rozmowg. O tym jak sporzadzi¢ atrakcyjny list motywacyjny i zyciorys przeczytasz w
kolejnych rozdziatach.

Podejscia do szukania pracy

Idealny szuka idealnej

Chcialabym, by z tej ksiazki wynikty dwa przestania. Jedno, to to ze masz lepsze kwalifikacje niz Ci si¢ wydaje i
mozesz dosta¢ dobrg pracg. Drugie, to to ze warto sig stara¢ o fajna pracg ktéra pozwala sig spetnia¢ pod kazdym



wzgledem — zainteresowan, finanséw, itp. itd. Jednakze nie nalezy w tym przesadzi¢. Czasami sa w zyciu
okresy, gdzie praca staje si¢ ztem koniecznym. Trzeba znie$¢ cigzki charakter szefa, niezbyt wysoka ptace,
nudne i rutynowe czynnosci. By¢ moze jest to kolejny, aczkolwiek niewygodny stopien kariery, ktéry trzeba
przejs$¢. Niestety sa na tym $wiecie ludzie o naprawde duzych wymaganiach. Takim przyktadem byl Marek o
ktérym pisaltam w poprzednim rozdziale. Marek jednak mial duze wymagania ale nic nie robil. A gdy zaczat
dziala¢ zmniejszyl tez swoje wymagania i ostatecznie dostal pracg. Tymczasem Ewelina cho¢ niby stara sig jej
szukac to nie wiele dziatata. Dlaczego? Ot6z Ewelina wymarzyta sobie idealng pracg i idealne stanowisko. Przez
jaki$ czas pracowata na umowg zlecenie dla firmy w ktdérej pomagata w koordynacji i organizacji festiwalow
filmowych i dla ktérej robita ttumaczenia z jgzyka niemieckiego. Gdy firma przestala dawac¢ jej zlecenia,
Ewelina chciala znalez¢ bardzo podobna pracg, a w zasadzie identyczna. I tu byt problem, gdyz stanowisko ktére
piastowata byto do$¢ niszowe. W regionie w ktérym mieszkata jedyna instytucja posiadajaca takie stanowisko,
byt jej byly pracodawca. Tak wigc logiczne bylo, Ze u innego pracodawcy nie znalaztaby doktadnie tego czego
szukata. W takiej sytuacji nalezato szuka¢ innych mozliwosci, otworzy¢ si¢ na nowa szanse, ale Ewelina tego nie
chciata. Wolata by¢ bez pracy i czeka¢ na nieistniejace zlecenia. Owszem warto szukaé idealnej pracy, ale jesli
jej chwilowo nie ma, trzeba si¢ postucha¢ rozsadku i zrezygnowac z niektérych wymagan.

Uprzejmie prosze...

Zauwazytam, ze wielu ludzi, szczegblnie w kryzysowej, ma tendencjg¢ do ,,proszenia o pracg”. By¢ moze i Ty
przechodzisz teraz cigzki okres w zyciu. Brakuje Ci pienigdzy na rachunki, moze na jedzenie i zdobycie pracy
jest coraz bardziej naglaca potrzeba. Czy w takiej chwili nie chciatoby si¢ powiedzie¢ swojemu potencjalnemu
pracodawcy: ,,JJa naprawdg szybko si¢ ucze i cheg cigzko pracowacé. Zrobig wszystko by dosta¢ te prace, bo jej
naprawdg potrzebuj¢. Cheg tu pracowaé, bo nie mam na nic pienigdzy i jestem w dlugach...”

Niestety taka postawa moze si¢ niespodobaé i niestety nie wrézg nikomu sukcesu po takiej wypowiedzi.
Tymczasem zdarzylo mi sie juz widzie¢ list motywacyjny zaczynajacy si¢ lub konczacy stowami: ,,uprzejmie
proszeg o0...” i nie wazne czy to byla prosba o rozwazenie kandydatury czy o pozytywne rozpatrzenie listu. Taka
wypowiedz jest jednak zbyt uprzejma i zbyt proszaca.

Dlaczego pracodawcy nie lubig proszalnej postawy?

U pracownikéw bardzo cenna jest motywacja. Poglebiaja ja zainteresowanie rodzajem wykonywanej pracy,
zgodno$¢ z warto$ciami reprezentowanymi przez firmg, ch¢é wniesienia dodatkowej wartosci, itp. itd. Wiadomo,
ze taki zmotywowany pracownik bedzie wiele wkladal w rozwdj firmy, nie ograniczy si¢ do wymaganego
minimum, ale bgdzie si¢ staral da¢ z siebie jak najwigcej. Co wigcej, powinien zosta¢ w firmie na dluzszy czas,
jesli tylko oferowana praca bedzie spetniata jego potrzeby.

Tymczasem kto$ kto prosi o pracg, musi najprawdopodobniej by¢ bardzo zdesperowang osoba. (Dlatego nigdy
nie moéw, ze decydujesz si¢ aplikowa¢ na dane stanowisko bo masz na utrzymaniu dzieci albo dlugi do
sptacenia!!!)To znaczy zalezy mu na jakiejkolwiek pracy, a nie wlasnie tej i tylko tej i wlasnie w tej firmie.
Trudno wyczué, czy charakter wykonywanej pracy bgdzie mu odpowiadat lub czy ma wspdlny z firma system
wartoéci. Na dzien dzisiejszy taki kandydat nie zwraca na te wazne rzeczy uwagi. Istnieje bardzo duze ryzyko,
ze gdyby dostat upragnione stanowisko, to po kilku tygodniach lub miesigcach jego motywacja mogtaby
znikng¢. Owszem pienigdze sa motywatorem ale nie jedynym i nie najwazniejszym. Po sptaceniu dlugéw i
ustabilizowaniu sytuacji finansowej, staja si¢ wazne takie czynniki jak atmosfera w pracy, rutyna lub jej brak,
mozliwos$ci rozwoju itd. I nagle oczekiwania pracownika si¢ zmieniaja...

Pracodawcy lubig jasne i klarowne sytuacje. Chca wiedzie¢ czego pracownik oczekuje od nich i jesli to mozliwe
staraja si¢ spelni¢ te oczekiwania, zakladajac, ze przez dluzszy okres czasu one si¢ nie zmienia. W przypadku
zatrudnienia desperata tak naprawdg¢ nie wiadomo czego on chce i jakie sa jego motywy poszukiwania pracy. W
zwiazku z tym lepiej zatrudni¢ kandydata o sprecyzowanych wymaganiach.

Czy rzeczywiscie musisz prosic?

Drugi aspekt postawy ,,proszenia” o prac¢ to wyrazenie wlasnej samooceny. Pamigtaj, pracodawcy czytaja
migdzy wierszami. Czgsto to co im powiesz, lub to co napiszesz zostanie zinterpretowane w sposob o ktérym nie
zdarzyto Ci si¢ pomysleé. Kiedy o co$ prosimy? Prosimy wtedy kiedy czego$ nie mamy, czasami wtedy gdy na
to nie zastugujemy lub nam si¢ nie nalezy. Przenie§my to na rynek pracy. Jesli kandydat prosi, to znaczy ze by¢
moze uwaza, ze nie zastuguje na ta pracg, lub mu si¢ nie nalezy... Od taski pracodawcy zalezy czy ja dostanie
czy nie. Tu musze przypomnieé¢, ze zadna firma nie jest instytucja charytatywna wspierajaca walke z
bezrobociem. Jezeli prosisz o pracg, to znaczy ze masz niska samooceng, albo ze twoje kompetencje sa za niskie.



Moze to réwniez oznaczaé, ze tak naprawde jedyna motywacja do otrzymania pracy w danej firmie jest tylko i
wylacznie Twoja cheé¢ zdobycia $rodkéw na utrzymanie. Niestety celem pracodawcy nie jest zapewnianie
ludziom mozliwosci zarobkowania, ale odnalezienie osoby, ktéra bgdzie zmotywowana do pracy w jego
przedsigbiorstwie i zainteresowana wykonywaniem swoich zadan.

llosé zamiast jakosci

Kolejnym btedem, ktéry popelniaja ludzie starajacy si¢ o pracg jest hurtowe wysylanie swoich aplikacji na
wszystkie mozliwe stanowiska pracy. Moze Ty tez nalezysz do takich os6b? Poswigcasz wiele czasu na to by
odpowiedzie¢ na jak najwigksza liczbg ogloszen i nic z tego nie wychodzi? Pewnie zastanawiasz si¢ gdzie tkwi
btad?

By¢ moze masz podobny problem do Grzegorza. Ukonczyl on politologi¢ i szukal statej pracy, o ktéra nie byto
tatwo. W zwiazku z tym, ze bardzo zalezalo mu na jak najszybszym podjgciu obowiazkéw postanowil uderzy¢
do jak najwigkszej ilodci firm i instytucji. Grzegorz starat si¢ aktywnie szukaé pracy. Niestety w jego pojgciu
»-aktywno$¢” oznaczata wysylanie jak najwigkszej ilosci aplikacji. Z kazdym dniem wpadal w coraz wigksza
rozpacz, gdyz pomimo wlozonego olbrzymiego wysitku (pewnego dnia wystat swoje CV 1 list motywacyjny na
500 opublikowanych ogtoszen na portalu www.pracuj.pl. ) nie widzial zadnych rezultatéw. Dlaczego? Ot6z
uwierzyt on w jeden z wcze$niej wymienionych mitéw — ze praca jest jak los na loterii, albo jak trafienie szdstki
w totolotku. Jest to mato prawdopodobne, ale zawsze mozna zwigkszy¢ swoje szanse skreslajac wigksza ilo$¢
kombinacji cyfr (lub wysytajac wigksza ilo$¢ zycioryséw i listéw motywacyjnych). Owszem, zgadzam si¢ z tym,
ze trzeba prébowac swoich sit w wielu réznych miejscach. Ale jak przeczytasz w dalszej czesci tej ksiazki, liczy
sig tez to jak jeste$ atrakcyjny(a) dla potencjalnego pracodawcy. Grzegorz o tym nie wiedzial, i w zwiazku z tym
wysylal ciagle te same CV i list motywacyjny. Nie zmienial ani jednego zdania, ani jednego stowa, choé
aplikowal na kompletnie rézne stanowiska, gdzie byly kompletnie r6zne wymagania dla kandydatéw. Bez
wzgledu na to, czy oferta pracy dotyczyta urzednika, pracownika banku, czy przedstawiciela handlowego,
odpowiedzig Grzegorza byty stowa: ,Jestem absolwentem Uniwersytetu Jagiellonskiego i bardzo interesuje si¢
przede wszystkim polityka...” Pracodawcy chcieliby zobaczy¢, ze osoba szukajaca pracy bgdzie zainteresowana
wykonywaniem swoich obowiazkéw, tak wigc jako ze zadne ze stanowisk nie bylo z polityka $ci§le zwiazane,
tak tez i dokumenty Grzegorza jasno wskazywaly na to, ze tak naprawdg nie jest on zainteresowany
otrzymaniem zadnej z prac, o ktére si¢ staral. Zawsze jest mi bardzo zal oséb, ktére ze smutkiem méwia, ze
wystaty 50, 100, albo i 200 ofert do réznych firm i instytucji i nic im si¢ nie udato. Szczerze im gratulujg
samozaparcia i wytrwalosci, ale zal mi jest ze po§wigcity tyle energii na nieefektywna dziatalno§¢. Chciatabym
aby$ Ty po przeczytaniu tej ksiazki moglt/mogta poswigci¢ rownie wiele czasu i energii, ale na bardzo dobrze
opracowang strategi¢ szukania pracy. Nie obawiaj si¢ przeznaczy¢ kilku, a moze nawet kilkunastu godzin na
poznanie siebie i swoich mozliwo$ci, a nastgpnie ich weryfikacje z wymaganiami stawianymi przez
pracodawcow. Bez wyrzutéw sumienia zarezerwuj czas na od§wiezanie znajomosci i odnowienie kontaktow.
Prze

Negocjacje biznesowe

Negocjacje biznesowe — to brzmi strasznie powaznie. Szczeg6lnie jezeli nie czujesz si¢ zbyt dobrze w sytuacji
negocjatora i nie posiadasz wlasnego biznesu. Ale nie martw sig, wszystko przed Toba! Tymczasem oswajaj si¢
z mysla, ze to jest bardzo pomocne podej$cie do szukania pracy. Wyobraz sobie, ze stanowisko pracy jest
produktem do sprzedazy. Firma stara si¢ oferowa¢ jak najlepsze warunki, stabilno$¢ zatrudnienia, dodatkowe
benefity, a w zamian za to chce pozyskaé jak najlepszego pracownika. W tym celu stara si¢ reklamowaé swdj
,produkt” publikujac w gazetach i internecie ogloszenia oferujace stanowisko pracy. Osoba szukajaca pracy,
podobnie jak Ty, chce sprzeda¢ swéj ,,produkt” czyli do§wiadczenie, umiejgtnosci i motywacjg. W zamian za to
chce otrzymac jak najlepsze stanowisko pracy. W zwigzku z tym reklamuje swdj ,,produkt” wysylajac swoje CV
i List motywacyjny w odpowiedzi na ogtoszenia, publikuje swéj profil zawodowy wraz z Zyciorysem na
internecie. Jezeli jej umiejgtnosci i doSwiadczenie okaza si¢ atrakcyjne, to zostanie zaproszona na rozmoweg
kwalifikacyjna. A taka rozmowa to nic innego tylko upewnienie si¢ dwoéch stron co do tego czy moga sobie
nawzajem zaoferowa¢ odpowiedni produkt, i czy zysk z tego powodu bgdzie satysfakcjonujacy. Dlatego
pamigtaj! Cho¢ ty mozesz bardzo potrzebowa¢ pracy, to pracodawca moze jeszcze bardziej potrzebowaé
pracownika! To jest powdd dla ktérego masz duze szanse w swoich negocjacjach. Oczywiscie, jesli pracujesz w
regionie w ktérym jest bardzo duze bezrobocie i wielu kandydatéw na jedno miejsce, na pewno bedzie Ci trochg
trudniej negocjowaé. Natomiast zawsze pamigtaj o tym by zamiast proszenia o prace pokazywaé to co mozesz
zaoferowa¢ pracodawcy. I on i Ty robicie biznes oferujac sobie nawzajem dobre stanowisko w zamian za
umiejetnosci 1 do§wiadczenie.



Ciezka praca i wysitek

Moze to nie jest zbyt zachgcajace, ale taka jest prawda. Znalezienie naprawde dobrej pracy nie zawsze
przychodzi tatwo. Czgsto jest to owoc cigzkiej pracy i dlugotrwatego wysitku. Wymaga to doglgbnego poznania
siebie, przejrzenia bardzo wielu ogloszen oferujacych praceg, stworzenia doskonatych dokumentéw
kwalifikacyjnych i rzetelnego przygotowania si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej. Nastgpnym krokiem jest aktywne
poszukiwanie pracy, nawigzywanie znajomoS$ci, od§wiezanie kontaktéw, udziat w wielu rozmowach
kwalifikacyjnych. To wszystko wymaga duzo czasu i zaangazowania. Jesli jeste$ osoba zatrudniong musisz si¢
przygotowac na to, ze od momentu gdy zaczniesz si¢ aktywnie przygotowywac¢ do zmiany pracy, to z pewnoscia
zmniejszy Ci si¢ ilo§¢ czasu wolnego po powrocie do domu. Aby dosta¢ si¢ na wymarzone stanowisko trzeba si¢
mocno napracowac. Jezeli obecnie jeste§ bezrobotny(a), to dobrze wykorzystaj ten czas. Kazda wolna chwilg
mozesz poswigci¢ na szukanie pracy. Pod tym wzgledem jeste§ w o wiele lepszej sytuacji niz Twoi zapracowani
konkurenci. Oni nie beda mieli tyle czasu co Ty, by dopracowaé¢ swéj zyciorys, podsumowac osiagnigcia i
przygotowac¢ si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej. Przeczytaj doktadnie wszystkie rozdzialy w tej ksigzce i wykonuj
zalecane ¢wiczenia. Zobaczysz, ze cho¢ zajma one trochg czasu, to wysitek wlozony w nie optaci sig¢ stukrotnie.
Zostawisz swoja konkurencje bez szans!

Inwestycja

Dlaczego warto szuka¢ dobrej pracy? Bo jest to prawdziwa inwestycja. Wazne sa nie tylko godne zarobki i
stabilno$¢ pracy, ale takze i to jakie oferowata ona obowiazki i wyzwania. Jesli w swojej poprzedniej pracy
zajmowale$(a$) si¢ tylko parzeniem kawy i kserowaniem dokumentéw, moze by¢ Ci bardzo trudno udowodnié,
ze spelnisz si¢ na odpowiedzialnym i stresogennym stanowisku. Kazda kolejna praca powinna by¢ nastgpnym
krokiem na zaplanowanej S$ciezce kariery. OczywiScie, czgsto sytuacja zyciowa lub rynkowa utrudnia
nieprzerwane wspinanie si¢ po szczeblach kariery, jednakze warto stara¢ si¢ o to by kazda kolejna praca byla
bardziej ambitna oraz by dawata wigcej radoSci i satysfakcji. Dzigki temu latwiej jest o motywacje¢ do
wykonywania trudniejszych obowiazkéw i sitg do ich wykonania na kolejnym stanowisku pracy. To si¢
przyczynia do osiggania coraz wigkszych sukceséw, ktérymi mozna pochwali¢ si¢ nastgpnemu pracodawcy i
dzigki temu do zdobycia jeszcze atrakcyjniejszej pracy. Dlatego jesli dopiero wkraczasz na rynek pracy, albo
dopiero zdecydowales$(as) si¢ na podwyzszenie swojego statusu zawodowego, to postaraj si¢ by praca, ktora
znajdziesz byta prawdziwa inwestycja. Tak samo, jako inwestycj¢ potraktuj czas i wysilek jaki po§wigcisz na jej
znalezienie. To na pewno si¢ zwroci!

O co w tym wszystkim chodzi?

Jakie jest Twoje poczucie kontroli?

Sa osoby, ktére uwazaja, ze to co je spotyka, jest wynikiem ich wlasnych poczynaf. Sa one przekonane, ze maja
wplyw na otaczajacy je $wiat, a przede wszystkim na ksztaltowanie swojej drogi zyciowej i zawodowej.
Stawiajq sobie ambitne cele i daza do ich realizacji. O takich ludziach méwimy, ze maja wewngtrzne poczucie
kontroli.

Inna grupa oséb mysli, ze ich zyciem rzadzi przypadek. Tacy ludzie twierdza, ze wszystko co si¢ im przydarza,
jest wynikiem dziatania sit i zjawisk nad ktérymi nie ma zadnej kontroli. Oni maja tak zwane zewngtrzne
poczucie kontroli.

Pomys$l, w ktérej grupie oséb Ty si¢ znajdujesz? Jezeli posiadasz wewngtrzne poczucie kontroli to bardzo
dobrze. Z pewnoscig po przeczytaniu tej ksiazki postawisz sobie ambitne cele i szybko znajdziesz dobrg pracg.
Natomiast jesli masz zewngtrzne poczucie kontroli, to pewnie w tej chwili trochg trudno uwierzy¢ Ci, ze stosujac
si¢ do zaleceh zawartych w tym poradniku odniesiesz sukces. Ale nie martw si¢. Mogg Cig pocieszy¢, ze
umiejscowienie poczucia kontroli zmienia si¢ pod wptywem dos§wiadczen. Jezeli ostatnio przydarzyly ci si¢
rézne niepowodzenia w kontaktach z pracodawcami, albo jesli juz dtugo pozostajesz bez pracy, pewnie Twoje
poczucie wplywu na wilasne zycie nieco si¢ zmniejszyto. Postaram sig, by lektura dalszych rozdziatéw pomogla
Ci odzyska¢ pewno$¢ siebie, dzigki czemu uwierzysz, we wlasne mozliwosci i zwigkszysz drzemiace w Tobie
poktady pozytywnej energii.



Na pewno wzmocnisz swoje wewngtrzne poczucie kontroli znajac zasady procesu rekrutacji i sposoby selekcji
pracownikéw, poznajac lepiej siebie, oraz zwigkszajac swoja dojrzalos¢ w planowaniu kariery. W tym rozdziale
wyjasni¢ Ci w jaki sposéb pracownicy przygotowujq si¢ do znalezienia pracownika na dane stanowisko. W
rozdziale ,,Poznaj Siebie”, pomogg ci dostrzec rézne aspekty Twojej osobowosci, oraz naucz¢ Ci¢ odnajdywac
skarby Twojego potencjatu, dzigki czemu stworzysz interesujacy zyciorys i list motywacyjny oraz wyr6znisz si¢
na rozmowie kwalifikacyjne;j.

Jak pracodawcy szukaja pracownikow?

Jako osoba szukajaca pracy, z pewnoscia przez wigkszo$¢ czasu patrzysz tylko i wylacznie ze swojego punktu
widzenia. Tymczasem aby Twoje dziatania byly skuteczniejsze, warto stanaé po drugiej stronie barykady.
Przyjrzyj sig jak proces selekcji wyglada od strony pracodawcy.

Przygotowanie Opisu Stanowiska Pracy

Pracodawca, zaczyna od stworzenia Opisu Stanowiska Pracy. Znajduje si¢ w nim informacja, komu begdzie
podlegat pracownik, jak jego stanowisko bedzie si¢ ksztattowalo w strukturze hierarchicznej organizacji.
Wypisane sa wszystkie obowiazki pracownika i zakres jego odpowiedzialno$ci, czyli wszystko to co dotyczy
czynno$ci wykonywanych na danym stanowisku.

Stworzenie Profilu Kompetencyjnego Pracownika

Gdy Opis Stanowiska Pracy jest gotowy, nadchodzi czas na stworzenie Profilu Kompetencyjnego Pracownika.
Brzmi to strasznie powaznie, ale tak naprawdg oznacza tylko i wylacznie opisanie idealnego, wymarzonego
pracownika, jakiego pracodawca chcialby sobie zatrudni¢. Dotyczy to jego wyksztalcenia, do$wiadczenia
zawodowego, znajomos$ci jezykéw obcych, obstugi komputera i umiejgtnosci migkkich. Z Twojego punktu
widzenia, wazne jest to, ze decyzje podjgte na tym etapie nie sa pézniej zmieniane, zatem niecelowe sg proby
dyskutowania z nimi czy przekonywania do ich zmieniania.

Jednakze kazdy pracodawca zdaje sobie sprawg, ze trudno znalez¢ na rynku idealnego kandydata, dlatego
niektére z tych wymagan bgda obowiazkowe, a niektdre bgda ,,mile widziane”. Ostatecznie, stworzony opis, to
precyzyjny zbiodr cech kluczowych cech kandydata, ktére zagwarantuja sukces w pracy na danym stanowisku.

Sposoby Rekrutaciji

Po stworzeniu odpowiedniego stanowiska i okresleniu cech idealnego kandydata przychodzi czas na podjgcie
decyzji dotyczacych sposobow rekrutacji pracownika. Pracodawcy moga szuka¢ odpowiedniego kandydata
wsrdd aktualnych pracownikéw firmy, lub zdecydowac¢ si¢ na pozyskanie kogo$ z zewnatrz. Moga bezpo$rednio
zajmowac si¢ publikacja ogtoszen, weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych, i spotkaniami z kandydatami, a
moga to zleci¢ zewngtrznej firmie doradztwa personalnego. Czasami zdarza sig, ze pracownicy firmy sa proszeni
o rekomendowanie swoich znajomych na dane stanowisko. Bez wzgledu na wybrany sposéb rekrutacji,
dochodzimy do momentu, gdy Twéj wklad zaczyna by¢ niezwykle istotny.

Selekcja

W zaleznosci od firmy, selekcja kandydatéw moze by¢ mniej lub bardziej ostra. Jednakze zawsze zaczyna si¢ od
przejrzenia dokumentéw aplikacyjnych, czyli CV i Listu motywacyjnego, lub specjalnie przygotowanego,
wypetnionego formularza. Wybrani szczesliwcy moga przejs¢ nastgpnie przez krétka rozmowe telefoniczna,
zosta¢ zaproszeni na specjalne testy techniczne, psychometryczne, albo assessment center (centrum oceny), a
nast¢pnie na ostateczng rozmowe¢ kwalifikacyjna. Bez wzgledu na ilo$¢ etapéw selekcji pracownikéw, kazdy z
nich jest bardzo istotny. Ostatecznie osoba rekrutujaca Ciebie bedzie odpowiadata sobie na nastgpujace pytania:
Czy dysponujesz wymagang wiedza i umiejgtnosciami, oczekiwanymi na oferowanym stanowisku pracy? Czy
jeste§ dobrym wspoétpracownikiem? Czy begdzie Ci¢ mozna pozyska¢ za rozsadng ceng? Chcemy by te
odpowiedzi byly pozytywne, prawda? Dlatego kolejne rozdzialy tej ksiazki naucza ci¢ jak skutecznie
przechodzi¢ przez selekcyjne sito rekruteréw.



Ostateczna Decyzja

Gdy kandydat przejdzie wszystkie etapy selekcji nastgpuje ocena jego mozliwosci i pracodawca podejmuje
Ostateczng Decyzj¢ o jego zatrudnieniu, badz niezatrudnieniu. Oczywiscie ocena mozliwo$ci kandydata dotyczy
tylko i wylacznie pracy na danym konkretnym stanowisku, w tej konkretnej firmie, po poréwnaniu z innymi
kandydatami. Dlatego pamigtaj, odmowa w czasie Twojej rekrutacji, moze po prostu oznaczaé tylko tyle, ze
akurat znalazt si¢ kto$ lepszy a ty jak najbardziej nadajesz si¢ na stanowisko ktérego pragniesz. Czasami jednak
rzeczywiscie negatywna decyzja rekruterOw moze oznacza¢, ze mogltyby wystapi¢ pewne problemy z ktérymi
nie dasz sobie rady, ale te problemy dotycza tego stanowiska w tej firmie, natomiast wiedz, ze na podobnym
stanowisku w innej firmie dasz sobie rad¢ bez problemu.

Nie zapomnij, ze pozytywna decyzja pracodawcy nie oznacza zakonczenia calego procesu! Ty tez masz prawo
mie¢ swoje zdanie! To ze starasz si¢ o jaka$ pracg i pozytywnie przechodzisz przez proces selekcji, wcale nie
oznacza ze musisz t¢ pracg podja¢. Masz prawo na sam koniec powiedzie¢, ze nie przyjmujesz oferty, bo wtasnie
kto$ zaproponowal Ci lepsza. Oczywiscie tak si¢ moze sta¢ tylko wtedy gdy bedziesz aktywnie szuka¢ pracy.
Pytanie jak to zrobic¢?

Jak skutecznie szukaé¢ pracy?

Przede wszystkim zaczng od tego by zdradzi¢ Ci pewien sekret. Jak si¢ domyslasz, o najlepsze stanowiska pracy
rywalizuja ze sobg najlepiej wykwalifikowani ludzie. Jednakze, o dziwo, najlepsze stanowiska pracy otrzymuja
najlepiej przygotowani! Czy wiesz co to dla Ciebie znaczy?

Ot6z jezeli jestes nawet najlepszym specjalista, a nie dopracujesz swojej oferty, moze Ci¢ pokona¢ ktos$ kto
napisze lepsze CV lub skuteczniej zaprezentuje si¢ w czasie rozmowy kwalifikacyjnej. Mam nadziejg, ze do tego
nie dopuscisz i zaznajomisz si¢ w kolejnych rozdziatach ze sposobami na efektywne sprzedanie siebie na rynku

pracy.

Jesli natomiast wiesz, ze nie jeste§ idealem i nie zawsze spelniasz wszystkie wymagania stawiane w
ogloszeniach, to badz dobrej mysli. Nauczg¢ Cig jak sobie radzi¢, by sprawia¢ wrazenie, ze do idealnego
kandydata naprawdg nie wiele Ci brakuje.

Dokumenty to podstawa

Potowa sukcesu w szukaniu pracy to bardzo dobrze napisane CV i List motywacyjny (albo tez dobrze
wypetniony formularz aplikacyjny). Pamigtaj, ze te dokumenty to Twdj pierwszy kontakt z potencjalnym
pracodawca motywujacym go do oceny czy w ogdle nadajesz si¢ na oferowane przez niego stanowisko.

Tu chcg Cig przestrzec przed bigdem jaki popelnia wielu ludzi, ktérzy uwazaja, ze ,zabtysng” w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej. Z tej przyczyny niespecjalnie przyktadaja si¢ oni do napisania imponujacych
zyciorysow i listOw motywacyjnych. Zapominajq jednak, ze od jakosci ich dokumentéw zalezy czy w ogéle beda
mieli szansg¢ ,,zabtysna¢”. To bgdzie mozliwe dopiero gdy zostang zaproszeni na rozmowg. Niestety bardzo
czgsto stabo napisany zyciorys sprawia, ze nie maja szansy dosta¢ takiego zaproszenia. Mam nadziejg, ze Ty
nigdy nie popetnisz tego biedu.

Skuteczna aktywnosé

Praca sama si¢ nie znajdzie. Dlatego kluczem do sukcesu powinna by¢ twoja aktywno$¢. W rozdziale
Poszukiwania Pracy opiszg wiele metod jej znajdywania. Skorzystaj z wigkszo$ci z nich, aby dotrze¢ do jak
najwigkszej iloéci pracodawcéw lub zyczliwych Ci oséb, ktére pomoga Ci osiagnaé Twoj cel.

W rozdziale ,,Zyciorys Twoja Reklama” przedstawie¢ kilka mozliwych rodzajéw CV. Jezeli zobaczysz, Ze
stworzony przez Ciebie zyciorys jednego rodzaju, nie budzi zbytniego odzewu u pracodawcéw, moze warto
zmieni¢ go na inny rodzaj. A moze trzeba bardziej popracowaé nad listem motywacyjnym? Wiedz, ze jesli
wySlesz nawet 100 lub 200 kiepsko napisanych CV i listéw motywacyjnych nie wiele zyskasz. Oczywiscie w
procesie szukania pracy, jak najbardziej liczy sig ilos¢, ale jako$¢ jest nadal rownie wazna. Znam osoby, ktére
dziesiatki albo setki razy aplikowaly w rézne miejsca, niestety bezskutecznie. Te osoby staraly si¢ by¢ bardzo
aktywne, jednoczesnie wysylajac ta sama kopi¢ zyciorysu i listu motywacyjnego, na kilka znacznie réznigcych
si¢ od siebie stanowisk pracy. Ich aktywno$¢ byta duza, ale nieskuteczna.

Wierze, ze na kazda ofert¢ na dane stanowisko pracy przygotujesz odrgbny zestaw dokumentéw. To bedzie
dobry poczatek do tego by rozpocza¢ cykl rozméw kwalifikacyjnych. Tak tak, swiadomie piszg cykl, gdyz
zachecam Cig do odbycia duzej ilosci takich rozméw w ciagu kilku tygodni. Im wigcej tym lepiej. Dlaczego? Po



pierwsze, kazde spotkanie z potencjalnym pracodawca to kolejne ¢wiczenie uczace Cig jak lepiej sobie radzi¢
nastgpnym razem. Kiedy nabywasz coraz wigkszej oglady, lepiej radzisz sobie ze stresem i zdenerwowaniem,
ktére z czasem moze prawie w ogéle zanikna¢. Poza tym, gdy wiesz, ze interesuje si¢ Toba kilka firm cechuje
Cig wigksza pewno$¢ siebie i fatwiej Ci jest negocjowaé lepsze warunki placy. (Zauwaz, ze gdy znajdujesz si¢
bez pracy, i bardzo potrzebujesz pienigdzy, firmy wykorzystuja ten fakt na swoja korzys¢ proponujac nizsze
wynagrodzenie. Licza, ze i tak si¢ zgodzisz, bo nie masz wyboru. Tymczasem majac ,,w r¢kawie” kilka
potencjalnych ofert pracy, mozesz tatwo da¢ do zrozumienia, ze ponizej pewnych warunkéw, nie zgodzisz si¢ na
ztozong Ci propozycjg.

Negocjacje Agnieszki

Aby uzmystowi¢ Ci jak bardzo mozesz zyska¢ na swojej aktywnos$ci, przytoczg Ci przyklad Agnieszki. Ot6z
wyslala ona swoje dobrze przygotowane CV do kilkudziesigciu miejsc i zaczgta by¢ zapraszana na rozmowy.
Kilka z nich nie zakonczylo si¢ sukcesem, ale podczas kolejnego spotkania padta wreszcie oferta pracy.
Agnieszka bardzo si¢ ucieszyla, ale uzgodnita, z pracodawca — nazwijmy go firma X, ze bedzie miata tydzien na
podjecie decyzji a w dwa tygodnie pdzniej przyjedzie (oferowana praca byla w innym miescie) podpisaé
dokumenty. W migdzyczasie dziewczyna dostala zaproszenie na rozmoweg kwalifikacyjna do firmy Y, o ktérej
naprawdg¢ marzyta. Cho¢ wstgpnie powiedziala firmie X, Ze przyjmuje ich propozycjg, pozostato jej jeszcze kilka
dni do podpisania umowy, wigc chciata sprébowaé swoich sit z firmg Y. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej w
firmie Y, Agnieszka bardzo dobrze si¢ zareprezentowala, ale jednocze$nie kilkukrotnie podkreslita, ze decyzjg
musi pozna¢ w tym dniu, lub najpézniej do konca tygodnia, gdyz w przeciwnym wypadku w nastgpny
poniedziatek jedzie do firmy X podpisa¢ umowg o pracg. Dziewczyna dala tez delikatnie do zrozumienia jakiej
pensji moze si¢ spodziewaé u drugiego pracodawcy. Firma Y zmotywowana jej stanowczg postawa, jeszcze tego
samego dnia zaoferowata jej prace proponujac pensj¢ wyzsza niz firma X. To jednak jeszcze nie koniec historii.
Nastegpnego dnia, Agnieszka byta uméwiona na rozmowg z firmg Z. Gdy doszto do negocjacji pensji wywiazata
si¢ dziwna dyskusja. Otéz przedstawiciel firmy Z zapytal si¢ ile dziewczyna chcialaby zarabia¢, a na jej
odpowiedz, zareagowal pytaniem ,,A za ile najmniej zgodzitaby si¢ Pani pracowa¢?”

Gdyby Agnieszka nie miata zadnych perspektyw przed soba, z pewno$cia nie byloby jej tatwo negocjowac
swojej pensji. Tymczasem ona miata 2 propozycje bardzo dobrej pracy i w zasadzie po ustyszeniu tego
dziwnego pytania, od razu powiedziala sobie w mysli, ze woli pracowa¢ w wymarzonej firmie Y niz w firmie Z,
gdzie wprost daja do zrozumienia, Ze szukaja desperatéw, ktérzy si¢ zgodza na najnizsza stawke. Ale jakby sig
skonczyta ta historia dla Agnieszki, gdyby firma Z byta jedyna dostgpna opcja?

Zwiekszaj llos¢ Mozliwych Opciji

Powyzszy przyklad powinien byl u§wiadomi¢ Tobie, jak wazne jest by nie stawia¢ wszystkiego na jedna karte.
Liczenie na tylko jedna rozmowe kwalifikacyjna moze okaza¢ si¢ zgubne. Gdy jej pozytywny wynik jest jedyna
opcja, ktorej pragniesz, begdziesz prowadzi¢ to spotkanie o wiele bardziej nerwowo. Nadmiar stresu moze
zaprzepasci¢ Twoje wysitki. Jesli nawet zachgcisz pracodawcg do swojej osoby, chgtnie wykorzysta on fakt
Twojej desperacji w czasie negocjacji warunkéw pracy.

To samo dotyczy ofert pracy. To Ze juz jaka$ dostalo, nie oznacza, ze nalezy zakonczy¢ poszukiwania. Owszem
teraz mozesz tatwiej negocjowa¢ gdzie indziej. Co wigcej mozesz probowac zachgcaé kolejne firmy by
umawialy si¢ z Toba na rozmowy, dzwonigc do nich bezposrednio i méwiac, ze cho¢ masz juz ofertg pracy, ale
bardzo interesuje Cig praca u nich i czy by nie zaprosili Ci¢ na spotkanie w ciagu najblizszych kilku dni?

Cierpliwosci

Szukanie pracy trwa. Oczywiscie szukanie byle jakiej pracy nie powinno zaja¢ zbyt wiele czasu. Jednakze
szukanie dobrej pracy moze zaja¢ od kilku tygodni do kilkunastu miesigcy. (Szczegdlnie, ze sam proces
rekrutacji na niektére stanowiska moze trwa¢ kilka miesigcy). Jezeli nie masz na utrzymaniu ptaczacych
glodnych dzieci, i masz skad pozyczy¢ pieniadze na zycie (lub mozesz jeszcze trochg pomieszka¢ u rodzic6w)
uzbrdj si¢ w cierpliwos$¢ i nie marnuj czasu! Stosuj krok po kroku rady przedstawione w kolejnych rozdziatach i
osiagnij sukces! Jesli jeste§ absolwentem i poszukiwanie pracy nie wypetnia w 100% Twojego kalendarza,
pomysl o pracy wolontaryjnej, w ten sposéb zanim znajdziesz pracg mozesz zdobywaé kolejne do§wiadczenia
zawodowe.



Dla studentéw, absolwentoéw i nie tylko...

Niniejszy rozdzial chcg zadedykowaé osobom zdobywajacym wyksztalcenie, albo ktére wiasnie je zakonczyly.
Jezeli nalezysz do tego grona, to z pewnoscia chgtnie przeczytasz o tym jak mozesz wpltynaé na to, by Twoja
kariera rozpoczgla si¢ pomyslnie. Jak na samym poczatku nie popetni¢ bigdéw, ktére z czasem moga Cig wiele
kosztowac. Jezeli natomiast swoja edukacje zakonczyles(as) wiele lat temu to nadal zachgcam Cig do
przeczytania tego rozdzialu. By¢ moze potwierdzi on, ze wybory dokonane przez Ciebie byly stuszne, a moze
dowiesz si¢ z niego co poszto nie tak w przesztosci i zaczniesz my$le¢ jak to naprawic.

Edukacja

Wyksztatcenie odgrywa istotng rol¢ w poszukiwaniu pracy. Dlatego warto wybiera¢ dobre szkoty, uczelnie i
kierunki. Jednakze wskazane jest by profil specjalizacji ktéry si¢ wybiera pokrywal si¢ z zainteresowaniami.
Oczywiscie nalezy mie¢ na uwadze popularno$¢ zawodu, ktéry si¢ zdobgdzie studiujac na danym kierunku. Nie
zawsze jednak wykonywany zaw6d musi by¢ zdeterminowany osiagnigtym wyksztatceniem. O tym napisz¢
dalej. Teraz chce Ci tylko wyttumaczy¢, ze Twoje wyksztalcenie na pewno czgsciowo moze determinowac twdj
sukces na rynku pracy. Jezeli jeste$ milo$nikiem archeologii i studiujesz ten kierunek na pewno nie bedzie Ci tak
tatwo jak informatykowi znalez¢ prace w swoim zawodzie. Jesli studiujesz malarstwo na ASP masz do wyboru,
albo by¢ wybitnym artysta i wypromowac si¢ dzigki swojej sztuce, albo znalez¢ zawdd w zupelnie innej
dziedzinie a sztuka si¢ zajmowa¢ w ramach hobby. Oczywiscie szukajac zawodu w innej dziedzinie, mozesz
mie¢ silng konkurencj¢ wsréd ludzi z kierunkowym wyksztalceniem. Wiadomo jednak, ze nie bedziesz
studiowa¢ fizyki kwantowej, jesli interesuje Cig literatura pigkna, a z przedmiotami $cistymi zawsze miate§(as)
problem.

Zte nawykKi niektorych polskich uczelni

Bez wzgledu na to jaka uczelni¢ wybrate$(as) musisz koniecznie zwréci¢é uwage na pewne cechy nauczania,
ktére mozna odnalez¢ w calej Polsce.

1. Bezuzyteczne przedmioty

Coraz rzadziej, ale zdarza si¢ to jeszcze w wielu miejscach, w programie nauczania szkoly znajduja si¢
przedmioty nie majace prawie zadnego zastosowania. Czgsto wynika to z faktu, iz uczelnia zatrudnia
wyktadowcg, ktéry zna si¢ na dziedzinie, ktéra byta nowoczesna kilkanascie albo kilkadziesiat lat temu, a teraz
jest na wymarciu. Wyktadowca ten specjalizowat si¢ tylko w niej, wigc uczelnia na sitl¢ do programu wiaczyta
jedyny przedmiot jaki ten pracownik umie wyklada¢. Czasami sam przedmiot czy idea jest jak najbardziej na
czasie, ale wykladowca z kilkunastoletnim stazem uczy tego czego sam dowiedziat si¢ na swojej uczelni wiele
lat temu. W migdzyczasie §wiat poszedt do przodu, a on nie zdaje si¢ tego zauwazac. Jesli wlasnie odkrytes(as),
ze w twoim rozkladzie zaje¢ jest taki przedmiot, staraj mu si¢ nie poswigcaé zbyt wiele czasu. Postaraj sig
natomiast doczyta¢ w specjalistycznych ksiazkach i czasopismach nowosci z tej dziedziny. Na pewno nie
zaimponujesz swojemu pracodawcy zdezaktualizowang wiedza.

2. Teoria zamiast praktyki.

Miej na uwadze, ze na uczelni posiadziesz wiele teoretycznej wiedzy. Jest ona z pewnoscia niezbedna i
przydatna, ale praktyka jest najwazniejsza. Tym jesteS w stanie zachgci¢ pracodawcg do zatrudnienia siebie.
Dlatego zwr6¢ uwagg na to, ze samo ukonczenie uczelni, nawet z bardzo dobrym wynikiem, moze byc¢
niewystarczajace by odnie$¢ sukces wchodzac na rynek pracy.

3. Poszerzanie horyzontéw - wylacznie

Pewnego razu spytalam si¢ pania profesor jednej z najstarszych uczelni w Polsce czy pewna osoba, ktdéra
studiowata na tej uczelni bgdzie miata problemy ze znalezieniem pracy, czy nie. Dodam, ze wtasnie ta pani
profesor prowadzita wyktady na wydziale, na ktérym studiowata ta osoba. Ku mojemu zdziwieniu ustyszatam
odpowiedz, ze studia nie sa po to by znalez¢ pracg, ale po to by poszerzy¢ horyzonty. Céz, zgadzam si¢ z tym, ze
studia powinny poszerza¢ horyzonty. Jak najbardziej! Ale musza tez w jaki$ sposéb przygotowywac do zawodu.
Jezeli ich celem byloby tylko i wylacznie rozszerzanie horyzontéw, to chyba wigkszosci z nas nie byloby na to
sta¢? Kazdy z nas chce zdoby¢ dobra pracg i ja utrzymaé. I uwaza ze w tym celu przyda mu si¢ dobre
wyksztatcenie. Po§wigcanie 3-5 lat z zycia na samo rozszerzanie horyzontéw to dla mnie czysty kaprys albo
fanaberia bogatej osoby. Niestety, podejscie wspomnianej pani profesor podziela bardzo wiele pracownikéw
polskich uczelni. Dlatego czgsto programy studidw sa oderwane od rzeczywistosci i praw rynku.



Jakie sg Twoje studia?

Jesli studiujesz, to twoja macierzysta uczelnia moze by¢ panstwowa lub prywatna szkota. Wybrate$(a$) jeden z
dwéch trybéw studiowania, dzienny lub zaoczny. Mam nadziej¢, ze Twoje wybory byly §wiadome. Prywatna
uczelnia moze mie¢ nowoczesny program i §wietng kadrg, ale moze tez mie¢ profesor6w pracujacych na kilku
etatach i absolutny brak wymagan dla studenta. Panstwowa uczelnia moze reprezentowa¢ wysoki poziom, a
moze jecha¢ tylko na takiej opinii. Przyjrzyj si¢ jak wyglada sposéb nauczania tam gdzie studiujesz?

Zaoczne i dzienne studia r6znig si¢ pod wieloma wzglgdami. Te pierwsze z reguly sa ptatne i czasem si¢ mowi,
Ze sa na nizszym poziomie. Ale maja one jedna zalet¢ — daja duzo wolnego czasu na prace zawodowa. Dzigki
temu absolwenci wchodzacy na rynek pracy czgsto moga si¢ pochwali¢ bogatym do§wiadczeniem zawodowym.
Studia dzienne pozwalaja wigcej czasu poswigci¢ na nauke, ale jest to takze czas, ktéry nalezy wykorzysta¢ i w
inny sposéb. Ogdlnie rzecz biorac, studia przyniosa Ci duzo wiedzy i pozwola w rubryczce wyksztatcenie
wpisywac stowo ,,wyzsze”. Jednakze sama teoretyczna wiedza wyniesiona z uczelni moze nie by¢ wystarczajaca
przy wejsciu na rynek pracy.

Zdobadz dodatkowe umiejetnosci

Aby zainteresowaé potencjalnego pracodawcg juz od wczesnych lat studenckich powiniene$/powinnas
wyksztatca¢ sobie dodatkowe umiejgtnosci zaréwno teoretyczne jak i praktyczne.

Nauka jezykow obcych

Mam nadziejg, ze na Twojej uczelni jest mozliwo$¢ udzialu w kursie jgzyka obcego. Najlepiej jesli
bytby to jezyk angielski. Nie traktuj tego przedmiotu jako przymusowych zajgé, ktére trzeba ,,0dbgbni¢”. Co
wigcej, jesli widzisz, ze lekcje nie sa prowadzone na wysokim poziomie zapisz si¢ na kurs w dobrej szkole
jezykowej. W obecnych czasach w coraz wigkszej ilo§ci miejsc wskazana jest znajomos¢ jgzyka angielskiego.
Dotyczy to nawet sektora ustug, lub stanowisk recepcjonistki lub asystentki. Je§li masz okazj¢ to wyprébuj
swoich umiejgtnosci jezykowych wyjezdzajac na stypendium zagraniczne lub znajdZz wakacyjng pracg w innym
kraju.

Stypendium zagraniczne

Wiele uczelni nawiazuje kontakty i kooperacje z innymi uczelniami za granica kraju. Dzigki temu w
ramach réznych programéw wymiany istnieje mozliwos¢ spedzenia semestru lub dwéch na studiach w innym
kraju? Dlaczego nie mial(a)by$ z tego skorzysta¢? Taki zagraniczny pobyt pozwoli Ci na poznanie siebie w
nietypowych warunkach. Zobaczysz jak dostosowujesz si¢ do zmian. Jednoczesnie begdziesz mie¢ okazj¢ do tego
by pozna¢ ciekawych ludzi, zdoby¢ nowych przyjaciét. Dowiesz si¢ w jakich warunkach zdobywaja naukg Twoi
réwiesnicy z innych krajéw. W migdzyczasie twoja znajomos$¢ jezykow obcych si¢ poglebi. A kiedy zaczniesz
szuka¢ pracy i zobaczysz ogloszenie w ktérym od kandydata wymaga si¢ doSwiadczenia pracy lub nauki za
granicg to bgdzie ono wilasnie dla Ciebie. Dlatego zorientuj si¢ koniecznie jakie mozliwosci oferuje Twoja
uczelnia i skorzystaj z nich!

Prace dorywcze

Studentom zazwyczaj brakuje gotowki, wigc che¢tnie imaja si¢ prac dorywczych. Pewnie Tobie tez si¢ nie
przelewa. By¢ moze nawet masz juz jaka$ prace. Jesli jest ona w zawodzie — sktadam Ci najszczersze gratulacje.
Bez problemu powiniene$(as) zdoby¢ kolejna, jesli po ukonczeniu studiéw zechcesz zmieni¢ pracodawce. Jezeli
jednak aktualnie masz typowo niewymagajace studenckie zajecie — praca w McDonaldzie, obstuga kelnerska,
sprzedaz w sklepie, to nie przejmuj si¢. Obserwuj jak wiele umiejetnosci pozwala Ci wyksztalci¢ obecna praca,
czego si¢ mozesz nauczyC. Przeczytaj rozdziat ,Poznaj siebie” by umie¢ zauwazy¢ co daje Ci obecna praca.
Jezeli jeszcze nie pracujesz, to nie martw si¢. Przeciez wlasnie dlatego czytasz t¢ ksiazkg by w koncu znalez¢
cos$ dobrego.

Wiedz, ze na pracodawcach robi wrazenie do$§wiadczenie zawodowe. Nawet jesli nie dokonate§(as) jakichs
wigkszych osiagnig¢, to sam fakt Swiadczacy o tym, Ze na studiach zajmowate$(a$) si¢ czyms$ poza nauka dobrze
o tobie $wiadczy.

Wolontariat i przynaleznos¢ do organizacji studenckich

W Polsce dziala wiele interesujacych organizacji studenckich, takich jak n.p. AIESEC, IAESTE, BEST,
Akademickie Inkubatory Przedsigbiorczosci i wiele innych. Dzialalno$¢ w takich organizacjach pozwoli ci
zdoby¢ nowe umiejgtnosci, a takze moze ulatwi¢ wyjazd na ciekawy zagraniczny staz.



Inna opcja jest wolontariat. Mozesz zglosi¢ si¢ do jakiej$ fundacji lub stowarzyszenia i po§wigci¢ czgs$¢ swojego
wolnego czasu na pomoc innym. Warto zrobi¢ to w taki sposéb by jednocze$nie rozwijaé si¢ zawodowo.
Studiujac pedagogike i chcac w przysziosci pracowaé z dzie¢mi, by¢ moze warto by$ spedzal(a) trochg swojego
czasu w $wietlicy dla dzieci z trudnych rodzin, lub dla dzieci niepelnosprawnych. Jezeli planujesz by¢
webmasterem poszukaj fundacji lub stowarzyszenia, ktére witasnie pracuje nad rozbudowa swojej strony
internetowej i zaoferuj swoja pomoc. Jako student(ka) rehabilitacji mozesz odda¢ nieoceniona przystuge
ludziom, ktérych dotkngto nieszczgScie, a ktérych nie sta¢ na pomoc specjalisty. Mozesz bardzo poméc innym, a
jednoczesnie wpisa¢ sobie to doswiadczenie do CV.

Praktyki i Staze
Programy praktyk

Coraz wigcej przedsigbiorstw oferuje praktyki dla studentéw. Warto skorzysta¢ z tej mozliwoséci. By¢ moze jest
to nawet obowigzkowe na Twojej uczelni. Postaraj si¢ jak najlepiej wykorzysta¢ ten czas. Tu nie chodzi o
dokument po$wiadczajacy, ze byles(a$) na praktykach, ani o sam wpis do CV. Jezeli przez caly czas bedziesz
parzy¢ kawe i odbija¢ dokumenty na ksero, to z pewnos$cia nie wyniesiesz z praktyk zbyt wiele. Dlatego bardzo
wazne jest by dowiedzie¢ si¢ jaki zakres obowiazkow bedziesz mie¢ jako praktykant(ka). Warto takze zrobi¢
maly wywiad i dowiedzie¢ si¢ jakie sa szanse zatrudnienia w danym przedsigbiorstwie po odbyciu praktyk.
Jezeli masz do czynienia z firma, ktéra oferuje ,,darmowe” praktyki, w czasie ktérych nie mozna si¢ wykaza¢, to
by¢ moze warto poszuka¢ innego pracodawcy. Cho¢ na rynku jest bardzo wiele firm ktére szukaja ,,darmowych”
pracownikéw, z ktérymi nie pragna wigza¢ si¢ na przyszto§¢, to wiedz ze jest rOwniez bardzo wiele
przedsigbiorstw, ktére oferuja dobrze ptatne praktyki petne rozwojowych zadan i ktére oferujq pracg tym ktérzy
si¢ sprawdzili. Jezeli nie wiesz jak znalez¢ taka firm¢ odwiedz Biuro Karier swojej uczelni. Pamigtaj, ze
rekrutacja na praktyki przebiega bardzo czg¢sto identycznie jak rekrutacja na prawdziwa ofertg pracy. W zwiazku
z tym wszelkie rady jakie znajdziesz w tej ksiazce bgda jak najbardziej przydatne do tego, aby$ dostal(a) si¢ na
wymarzong praktyke.

Grasz o Staz

Jezeli lubisz wyzwania i jeste$ kreatywna osobg, to powiniene$§ wzig¢ udziat w konkursie ,,Grasz o Staz”. Jest on
organizowany od 1996 roku przez PricewaterhouseCoopers i Gazet¢ Wyborcza. (Wigce] szczegdtéw mozesz
znalez¢ na stronie www.grasz.pl) Co roku w okolicach lutego/marca pojawia sig kilkadziesiat ciekawych zadan z
réznych dziedzin. Wystarczy wykona¢ bardzo dobrze jedno albo dwa dowolne zadania aby zwrdci¢ na siebie
uwage pracodawcéw i zdoby¢ czterotygodniowe platne praktyki, nagrode dodatkowa, oraz mie¢ kolejne
osiagnigcie do CV (wygrana w konkursie). Uczestnikami moga by¢ zaréwno studenci jak i absolwenci, dlatego
jezeli jeszcze do tej pory nie skorzystate§(as) z tej szansy, postaraj si¢ nie przegapic jej ponownie.

Pierwsza praca

Ta pierwsza ,,prawdziwa” praca czg¢sto budzi wiele kontrowersji. By¢ moze nalezysz do oséb, ktére od dawna
juz rozwijaja si¢ w obranym przez siebie kierunku i tylko szukaja nowych lepszych mozliwosci rozwoju. Jesli
tak, to mozesz przej$¢ do dalszej czgSci ksiazki. Jezeli jednak nalezysz do os6éb ktére wahajq si¢ co do
przyszitego rozwoju ich kariery warto by$ przeczytal(a) ponizsze uwagi. By¢ moze pomoga Ci one w podjgciu
odpowiednich decyz;ji.

Zgodnie z wyksztatceniem?

W wigkszos$ci przypadkéw ludzie studiuja po to by naby¢ umiejgtnosci potrzebnych w odpowiednim zawodzie.
Dlatego jezeli studiujesz pedagogike¢ masz duza szansg zosta¢ nauczycielem, a otrzymanie tytutu informatyka,
pozwoli Ci na zdobycie ciekawej pracy w tej dziedzinie. Co jednak jesli wybrale$(as) studia ze wzgledu na
rozwijanie swojej pasji, a nie mys$late§(as) o karierze? Studiujesz historig bo pasjonuja Cig sploty wydarzen i ich
wplyw na losy panstw i cywilizacji, ale widzisz si¢ jako sprzedawca samochodéw? A moze Twoje studia byty
przypadkowe i nie chcesz wcale zajmowaé si¢ dziedzingktdrej si¢ nauczate$(as)? A moze studiujesz tak
wyjatkowy kierunek, ze po prostu nie masz szans znalez¢ szybko pracy w zawodzie?

Nie martw sig¢. Nikt nie powiedziat, ze edukacja musi determinowa¢ Twoja przyszto§¢. Moze, ale nie musi.
(Chociaz oczywiScie po ukofczeniu polonistyki na pewno nie bgdziesz konstruowa¢ samolotéw...)



Jest wiele firm, szczegdlnie amerykanskich korporacji, ktére bardziej sa zainteresowane Twoim potencjatem niz
tym jaki kierunek studiéw ukonczyle§(as). Dlatego jezeli wiesz, ze po studiach nie bgdziesz kontynuowaé
kariery w kierunku swojej edukacji, postaraj si¢ bra¢ udziat w jak najwigkszej ilosci aktywnosci, ktére utatwia
Ci zdobycie do$wiadczenia przydatnego w Twoim wymarzonym zawodzie. Dobrze wybrane praktyki,
odpowiednio ukierunkowany wolontariat to szanse ktdre powiniene$ wykorzysta¢. Osobiscie znam absolwentke
historii sztuki pracujaca w dziale marketingu, lub ekonomiste zajmujacego si¢ grafika komputerowa.

Programy dla Absolwentow

Co zrobi¢ jednak w przypadku gdy jeste$ otwarty(a) na wiele mozliwoSci i chcial(a)by$ wyprébowaé cho¢ kilka
z nich. Warto sprébowac si¢ dosta¢ na ciekawy program stazowy. Nie jest to tatwe, bo dostaja si¢ tam najlepsi,
ale dlaczego i Ty nie mial(a)by$ do nich naleze¢? Programy takie bardzo czgsto pozwalaja na pracg w réznych
dzialach firmy. Przez kilka-kilkana$cie miesigcy pracuje si¢ nad konkretnym projektem w danym departamencie
przedsigbiorstwa, a nastgpnie dostaje si¢ kolejne ciekawe zadanie pozwalajace na rozwdj zupetnie innych
umiejetnosci. Dobre rezultaty osiagnigte w takim programie skutkuja zazwyczaj szybka kariera menedzerska. A
oto kilka przyktadowych programéw, ktérymi moze warto si¢ zainteresowac.

Leadership Development Programme — www.mars.pl

Program Rozwoju Przyszlej Kadry Kierowniczej - http://www.citibank.pl/

The Challenge Initiative - http://www.batchallenge.pl/secms

Takich inicjatyw jest o wiele wigcej — poswig¢ trochg czasu na poszukanie ich w internecie. Moze znajdziesz co$
dla siebie?

Mata firma czy globalna korporacja?

Wiele oséb staje przed takim dylematem i podejmuje bigdne decyzje ze wzgledu na panujace stereotypowe
opinie, ktére nie zawsze sa zgodne z rzeczywistoscia. Czym si¢ rézni specyfika pracy w matej firmie od tej w
duzej korporacji?

Czasami niewielka firma, prowadzona by¢ moze w domu wiasciciela stwarza mily i rodzinny klimat. Jezeli
bardzo cenisz sobie taka atmosferg to moze okazac¢ si¢ to dla Ciebie dobrym wyborem. Jednakze w zbyt matym
przedsigbiorstwie mozesz szybko wyczerpa¢ mozliwosci rozwoju i ze wzgledu na brak mozliwosci awansu
bedziesz zmotywowany(a) do szukania kolejnej pracy w niedalekiej przysziodci. Zdarzaja si¢ jednak malutkie
firemki, w ktérych atmosfera jest okropna, a mozliwo$ci rozwoju niewielkie, dlatego nie sugeruj si¢ wielkoScig
firmy ale jej opinia. Musisz si¢ jednak liczy¢ z tym, ze gdy bedziesz szuka¢ nowej pracy, to twoje CV nie bedzie
wygladato imponujaco, jesli twdj dotychczasowy pracodawca nie jest zbytnio znana na rynku pracy.

Sredniej wielko$ci przedsigbiorstwo ma zazwyczaj wigksze fundusze na szkolenia i daje wigksze mozliwosci
awansu. Zazwyczaj z czasem otwieraja si¢ $ciezki na karierze zarzadzania projektami lub ludzmi. Mozna tez
specjalizowa¢ si¢ w danej dziedzinie. W zaleznosci od dojrzatosci organizacji jej kultura moze by¢ bardziej lub
mniej ustabilizowana. Tak wigc trudno okresli¢ jakie beda warunki i sposoby pracy w nie;j.

Z pewno$cia mozesz mie¢ duzy zakres odpowiedzialno$ci, gdyz na jednym stanowisku zazwyczaj mozna
spelnia¢ wiele istotnych funkcji. Mozesz mie¢ tez do$¢ duze pole do dzialania, gdyz firma moze oferowaé
umiarkowana swobodg i niezaleznos¢.

Globalne korporacje sa wysoko cenione na rynku pracy. Dlatego zawsze latwiej jest przej$¢ z globalnej
korporacji do mniejszej firmy niz odwrotnie. Z reguly te przedsigbiorstwa oferuja dobre warunki ptacowe i maja
ustabilizowang kultur¢ organizacyjng (ktéra oczywiscie nie w kazdym przypadku musi Ci odpowiadac). W
niektérych sytuacjach biurokratyzacja i nadmiar procedur moga nieco ogranicza¢ Twoje pole manewru. To samo
moze dotyczy¢ Twojej funkcji, gdyz po prostu staniesz si¢ jednym z matych trybikéw w bardzo duzej maszynie.
Z drugiej strony efekty twojej pracy moga mie¢ wplyw na dzialalno$¢ twojej firmy nie tylko w miescie w
ktérym pracujesz, ale w calym kraju a nawet w kilku panstwach Europejskich. Praca w migdzynarodowe;j
instytucji cz¢$ciej daje mozliwosci wspotpracy z kolegami zza granicy, udziatu w specjlistycznych szkoleniach,
kariery migdzynarodowej. To czy mozesz awansowac bardzo zalezy od tego, czy firma jest w fazie wzrostu, czy
jest juz bardziej dojrzala i ustabilizowang organizacjq. Jesli szybko przyrasta ilo$¢ jej pracownikéw, na pewno
potrzebni beda nowi managerzy, w przeciwnym przypadku nie jest to tak oczywiste.

Jezeli chodzi o pracg i wysitlek wlozony w osiagnigcie sukcesu, to nie zalezy on od wielko$ci firmy. To od
charakteru twojej pracy (oraz Twojego szefa) a takze twojej postawy bgdzie zalezalo czy bgdziesz pracowaé 8
godzin czy 12. Dlatego nie kieruj si¢ stereotypami, ze w danego typu przedsigbiorstwie beda wyciskaé¢ Cig jak
cytryng, a w innym dadza Ci trochg wigcej wolnego czasu. Zawsze zrob dobry wywiad dotyczacy konkretnej
firmy i wybranego stanowiska pracy. Dopiero potem podejmij decyzjg.



towcy i poszukiwacze — jak trafi¢ na ciekawa oferte.

Jednym z etapéw zdobywania dobrej pracy jest faza poszukiwania interesujacych ogloszen, lub wiadomosci na
temat niepublikowanych, ciekawych ofert pracy. Jest wiele sposobéw na zdobycie ciekawych informacji i mam
nadziejg, ze wigkszos$¢ z nich jest Ci nie tylko znana, ale Ze juz z nich korzystates(as). Na wszelki wypadek
wymieni¢ jednak r6zne mozliwo$ci pozyskiwania wiadomosci o atrakcyjnych wakatach, by§ mégl/mogta w
jeszcze lepszy i efektywniejszy sposéb dowiadywac sig, gdzie mozesz aplikowaé na stanowisko pracy.,
Przeczytaj ogtoszenia




Najprostsza i najbardziej tradycyjna metoda jest przegladanie ogtoszen, ale to tez jest sztuka. Warto wiedziec¢ co,
jak i gdzie szuka¢.

Jakie znasz zawody?

Bardzo pomocna postawa przy przegladaniu ogloszen, jest otwarcie si¢ na rézne mozliwosci. Jezeli
wyobrazite$(a$) sobie jedno wymarzone, konkretne stanowisko w firmie o wybranym profilu to fajnie, ze masz
cel do ktérego dazysz. By¢ moze jednak zamiast pobieznego przegladania wszystkich ogltoszen w celu
odnalezienia tego jedynego, wymarzonego, warto si¢ doktadniej zapoznaé z wigksza ilo$cia z nich. A nuz bedzie
oferowane stanowisko o trochg innym charakterze, ktére jednak pozwoli Ci si¢ rozwina¢ w kierunku ktérym
planujesz? A moze, wbrew temu co Ci si¢ wydaje nadajesz si¢ do pracy na réznych stanowiskach? W tym celu
wystarczy przeanalizowa¢ zestaw wymagan wypisanych w danym ogloszeniu. Oczywiscie w tym momencie
warto zna¢ juz swoje mocne i stabe strony. Mozesz si¢ tego nauczy¢ czytajac rozdziat ,,Poznaj Siebie”.

Tradycyjnie — gazety i branzowe czasopisma

Jezeli preferujesz tradycyjne media, to zaopatrz si¢ w dodatki z ofertami pracy najpopularniejszych dziennikéw
ogo6lnopolskich i regionalnych. W poniedziatek kup ,,Gazetg¢ Wyborcza” z dodatkiem ,,Praca”, w $rodg
»Rzeczpospolita” z dodatkiem ,,Kariera i Biznes”, w xxxx ,,Puls biznesu.”

Na pewno warto bys zajrzal(a) na bardziej reprezentacyjne strony dodatku, gdzie sa eksponowane duze i czasem
kolorowe ogloszenia. Oczywiscie wielko$¢ i wyglad nie koniecznie §wiadcza o renomie firmy. Jednak zwréé
uwagge na to, ze kolorowy wydruk i obszar ogtoszenia kosztuja pracodawce okre§long (czgsto duza) sumeg
pienigdzy. W ten spos6b mozesz zorientowac sig, jak dana firma dba o swdj wizerunek pracodawcy, czy chce
by¢ dobrze postrzegana przez potencjalnych pracownikéw i jak bardzo jej na nich zalezy. Dopiero jesli nie
znalazte$(a$) nic interesujacego mozesz przejs¢ do ogtoszen drobnych. Znam ludzi, ktérzy czytaja tylko
ogloszenia drobne, uwazajac, ze te o wigkszym formacie na pewno bgda zawiera¢ wymagania ponad ich
mozliwos$ci. Nawet jesli jest tak w wigkszosci przypadkéw, to i tak nie nalezy omija¢ duzych ogtoszen, by nie
straci¢ wartosciowej szansy.

Jezeli w ofercie pracy zauwazysz biedy ortograficzne lub stylistyczne, w twojej glowie powinien zadzwonié¢
dzwonek alarmowy. Brak nazwy firmy jest akceptowalny gdy ogloszenie jest duze i publikowane przez agencje
doradztwa personalnego. (W takim przypadku bardzo czgsto firma chce ukry¢ przed swoimi pracownikami fakt,
ze poszukuje kogo$ np na zastgpstwo). W innym przypadku, jezeli nie masz zadnych informacji o pracodawcy,
tylko np sam numer telefonu komérkoweg mozesz si¢ zaniepokoi. Nie zaszkodzi by$ sprawdzit(a) czy firma
posiada strong internetowa; jesli jej nie ma sprébuj dowiedzie¢ sig¢ czego$ od ludzi, ktérzy w niej pracowali, jesli
masz do takich dostep. Jezeli masz do czynienia z tajemniczym ogloszeniem gdzie podany jest tylko adres e-
mail i jest on zatozony w darmowej domenie (tzn. Kazdy moze sobie tam zatozy¢ e-mail za darmo, np. wp.pl,
gmail.com, onet.pl, gazeta.pl) to raczej nie masz do czynienia z renomowanym pracodawca. Badz wyczulony(a)
na wszelkie obietnice typu ,,Duze pieniadze, doswiadczenie nie potrzebne”, albo ,,Szybki zarobek™ lub ,,3000 zt
na réznych stanowiskach pracy”. Z reguty to sa obietnice bez pokrycia, szczeg6lnie jesli w tresci nie znajdziesz
dodatkowych informacji co do wymagan stawianych kandydatom. Szerokim tukiem omijaj wszelkie propozycje
pracy pod warunkiem, ze wySlesz kopertg ze znaczkiem, lub pienigdze. To na pewno oferta oszusta! Tak samo
miej si¢ na bacznosci przed wszelkimi ogloszeniami rekrutujacymi do pracy za granica, gdzie nie jest konieczna
znajomos¢ jezyka. Bardzo czgsto tego typu oferta moze pochodzi¢ od handlarzy zywym towarem ktérzy
obiecujac atrakcyjna pracg w klubie dla kobiet, lub dobry zarobek przy pracy fizycznej dla m¢zczyzn zmuszaja
pbzniej do przymusowej pracy na nieuczciwych warunkach.

Pamigtaj o tym, ze czytajac ogélnopolski dziennik, albo nawet regionalng gazete, jeste$ jednym(a) z wielu
czytelnikéw(czek). Tak wigc na wybrane przez Ciebie ogloszenie pracodawca moze otrzymac kilkadziesiat lub
kilkaset ofert. Dlatego warto si¢gna¢ takze do innych rodzajow prasy. Jezeli specjalizujesz si¢ w jakiej$
dziedzinie, warto bys$ byl(a) na biezaco. Bardzo w tym pomagaja branzowe czasopisma, w ktérych takze mozna
znalez¢ czasem oferty pracy i to w zawodach, ktére najbardziej Cig interesuja. Mniejsza ilo$¢ czytelnikow
sprawia, ze sa wigksze szanse na to, ze biurko pracodawcy nie zostanie zalane setkami aplikacji. Z drugiej
jednak strony powiniene$/powinna$ mie¢ na uwadze to, ze branzowe pismo czytaja osoby, ktore tak jak Ty sa
zainteresowane dang dziedzing i z pewnoS$cia sa bardziej konkurencyjne na rynku pracy.

Szybko — portale kariery



W dobie przeptywajacej szybko informacji, nie sposéb pomina¢ roli internetu. Najszybszy spos6b dotarcia do
aktualnych ogloszen to portale internetowe. Tam nie musisz czekaé caly tydzien na kolejna porcjg ofert.
Codziennie mozesz odnalez¢ nowe propozycje stanowisk pracy. Co wigcej tatwo mozesz wyszuka¢ wszystko co
Cig interesuje uzywajac odpowiednio dobranych stéw kluczowych. Mozesz wybra¢ branzg, region, lub
konkretne stowo ktére cheesz by pojawito si¢ w ofercie i w ten sposéb zawezi¢ obszar swojego poszukiwania.

Analizujac oferty pracy, powiniene$/powinna$§ podchodzi¢ do nich z takim samym dystansem jak do ogloszen
prasowych. Jednakze korzystajac z renomowanych portali kariery mozesz mie¢ wigksza pewnos¢, ze
ogloszeniodawcy sa wiarygodni. Zazwyczaj dana firma, zanim opublikuje swoje ogloszenie musi podaé
podstawowe dane, ktére nastgpnie sa weryfikowane przez administratoréw portalu.

Wyszukiwarka ofert pracy na stronie internetowej pozwoli Ci wytuska¢ bardzo wazna informacje, ktéra trudniej
bedzie Ci zdoby¢ przy analizie ogloszen prasowych. Otéz istotng sprawa jest czgstotliwo$¢ ukazywania sig
danego ogtoszenia. Jesli w ciagu roku lub kilku miesigcy to samo ogloszenie bylo publikowane kilkukrotnie, to
moze to oznaczaé, ze dana firma, albo ma duze problemy ze znalezieniem kandydata, albo ma duza rotacj¢ (np. z
jakich$ powoddéw pracownicy nie chca si¢ z nia wigza¢ na dtuzej), albo np. zatrudnia ona pracownikéw tylko na
okres prébny i dalej nie przedtuza umowy. Oczywiscie, moze si¢ tez zdarzy¢, ze firma otwiera wigkszy oddziat i
chce zatrudni¢ kilkudziesigciu pracownikéw na podobne stanowisko, na co potrzeba dtuzszego czasu. Dlatego
jesli widzisz ogloszenie, ktére co jaki$ czas si¢ pojawia w dluzszym okresie czasu, to jest to dla Ciebie znak by
zrobi¢ maty wywiad i ,,rozpoznanie terenu”. To samo dotyczy sytuacji, gdy jakie$ ogloszenie zbyt dlugo jest
publikowane. By¢ moze jest to znak ze firma ma problemy ze znalezieniem odpowiedniego kandydata. I tu
powinno zrodzi¢ si¢ pytanie: czy powodem s duze wymagania firmy i zbyt mato odpowiednich kandydatéw na
rynku pracy, czy tez firma proponuje tak niekorzystne warunki, ze nie jest w stanie przekona¢ do siebie
kandydatéw spetniajacych jej warunki.

Portale rekrutacyjne oprécz duzej ilosci ogloszen oferuja wiele porad dotyczacych poszukiwania zatrudnienia,
prawa pracy, umozliwiaja pozostawienie swojego zyciorysu. Warto skorzysta¢ z ich oferty.

Najpopularniejsze portale kariery:
www.pracuj.pl]
www.monsterpolska.pl
www.kariera.pl
www.bdi.com.pl
www.hrk.pl
www.hre.pl
www.jobpilot.pl
www.jobs.pl
www.infopraca.pl
www.cvonline.pl
www.praca.pl

www.topjobs.pl
www.szybkopraca.pl

www.jobuniverse.pl

www.gowork.pl
www.jobs4.pl
www.jobsales.pl

Portale rekrutacyjne jako czg$¢ wigkszego portalu internetowego.
www.gazetapraca.pl

www.rp.pl/praca

WWwWw.praca.money.pl

http://kariera.mediarun.pl/

www.praca.wp.pl

Wyszukiwarki ogloszen z ofertami pracy
www.jobrapido.pl
www.careerjet.pl




Dla zainteresowanych - strony firmowe

Kolejnym zrédlem informacji o miejscach pracy sa strony internetowe poszczegdlnych firm. Bardzo czgsto si¢
zdarza, ze informacje o wakatach w danym przedsigbiorstwie znajduja si¢ na jego stronach internetowych. Co
wigcej, duze i popularne firmy takze zamieszczaja porady dotyczace kariery i poszukiwania pracy.

Na przyktad, na stronach firmy Procter & Gamble znajdziesz podrgcznik kariery
http://www.kariera.procter.pl/?id=pk _main, a Grupa Zywiec oprécz wielu ciekawych porad zamiescita takze
symulator rozmowy kwalifikacyjnej http://kariera.grupazywiec.pl/wirtualny doradca/

Ale nie tylko takie ciekawe dodatki powinny Cig zachgci¢ do odwiedzania stron potencjalnych pracodawcow.
Przede wszystkim powinny Cig interesowaé wszelkie dane dotyczace ewentualnego miejsca pracy oraz oferty,
ktére by¢ moze nie sa publikowane nigdzie indziej. Czasami dane przedsigbiorstwo chce pozyska¢ osoby,
ktérym zalezy by to wlasnie ono bylo ich pracodawca. W zwiazku z tym rekruterzy licza na to, ze
zainteresowani kandydaci beda odwiedzaé strony internetowe firmy i w ten sposéb beda mieli szansg by
zaaplikowa¢ na dane stanowisko. Przejrzenie oferowanych przez firmg¢ stanowisk pozwoli Ci si¢ zorientowaé w
jej sytuacji: Czy obecnie zatrudnia wielu pracownikéw? Czy ogloszenia na stronie sa uaktualniane? Jakiego typu
pracownicy sg najbardziej potrzebni? Czytaj i wyciagaj wnioski. By¢ moze okaza si¢ one bardzo przydatne w
czasie rozmowy kwalifikacyjnej. Bedziesz potrafil(a) pochwali¢ si¢ wiedzg na temat swojego przyszitego
pracodawcy lub tez bedziesz mégl/mogta zada¢ btyskotliwe pytanie dajace do zrozumienia, ze wiele wiesz o
przedsigbiorstwie ale chcesz ta wiedzg jeszcze bardziej poglebié.

Sprytnie - Agencje pracy czasowej i doradztwa personalnego

Skutecznym, aczkolwiek czgsto niedocenianym sposobem zdobycia pracy jest skorzystanie z ofert agencji pracy
czasowej lub agencji doradztwa personalnego. Wymienione instytucje pomagaja wielu firmom w akcjach
rekrutacyjnych.

Agencje doradztwa personalnego udzielaja pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia,
jednakze bardzo czgsto zajmdja si¢ ,,headhuntingiem” czyli zdobywaniem pracownikéw na specjalistyczne lub
kierownicze stanowiska, czgsto wymagajace szczegdlnych predyspozycji psychologicznych. Takich agencji jest
naprawdg bardzo wiele.

Agencje pracy czasowej moga by¢ nieoceniona pomoca w dostaniu si¢ do renomowanych firm na nizsze
stanowiska. Bardzo czg¢sto recepcjonistki czy asystentki, w czasie okresu probnego lub pierwszych miesigcy
pracy nie sa zatrudniane bezposrednio przez wymarzong firmg, ale wlasnie przez agencj¢ pracy czasowe;.
Zamiast wigc w nieskonczonos¢ przeglada¢ ogtoszenia z firmy do ktérej pragniesz si¢ dosta¢ zainteresuj si¢
stanowiskami oferowanymi przez posrednika. By¢ moze wtasnie on zaproponuje Ci pracg dla wybranego przez
Ciebie przedsigbiorcy. Nawet jesli oficjalnie zatrudniony(a) bgdziesz przez agencjg pracy czasowej, to w swoim
CV mozesz zamie$ci¢ informacje dla jakiej firmy tak naprawdg pracowates(as) (kto byl pracodawca
uzytkownikiem, czyli klientem agencji). Jezeli si¢ sprawdzisz w swojej nowej roli, mozesz po jakims§ czasie
otrzymac bezpo$rednia ofertg zatrudnienia od zleceniodawcy. Posrednictwo pracy w Polsce jest bezptatne, tak
wigc jesli kto$ chece od Ciebie gratyfikacji finansowej za znalezienie pracy, to znaczy ze dziata nielegalnie.

Jedne z popularniejszych agencji to:
Wakat http://www.wakat.com.pl/

Grafton http://www.grafton.pl/
Adecco http://www.adecco.pl/Pages/default.aspx

Wyczerpujaca list¢ znajdziesz tutaj:
http://www.praca-dla-studentow.pl/agencje-doradztwa-personalnego.html

Jezeli jednak interesujq Cig tylko instytucje nalezace do Zwiazku Agencji Pracy Tymczasowej, odwiedz tg
strong: http://www.zapt.pl/czlonkowie.php

Darmowo — Serwisy z ogltoszeniami



Duza popularnoscia ciesza si¢ serwisy z ogloszeniami. Szczegdlnie interesujace sa te, gdzie mozna umiescic¢
swoj anons za darmo. Najbardziej znane to:

www.gratka.pl

www.gumtree.pl

www.oferta.pl

Jako ze umieszczenie ogloszenia nie kosztuje nic, to wiele oséb korzysta z tej oferty. Jezeli szukasz dorywczej
pracy np. jako ztota raczka, opiekunka do dziecka itp. i jeste§ zainteresowany(a) takze ofertami osob prywatnych
mozesz po$wigci¢ swoj czas na przejrzenie ofert znajdujacych si¢ w takich serwisach. Nie spodziewaj si¢ tam
znalez¢ propozycji odpowiedzialnego stanowiska w duzej i renomowane;j firmie. (W takim przypadku
informacja o wakacie pojawi si¢ na portalu kariery, w gazecie lub na wlasnej stronie firmy.) Uwazaj na
oszustow!

Okazyjnie — Targi pracy

Jezeli naprawdg nie chcesz przegapi¢ zadnej okazji do znalezienia zatrudnienia, to koniecznie bierz udziat w
Targach Pracy. Bardzo czgsto sa one organizowane przez Uczelnie, firmy, lub instytucje. Masz tam mozliwo$¢
zostawienia swojego zyciorysu i porozmawiania z ludzmi zatrudnionymi w miejscu gdzie chcesz zdoby¢ pracg.
Jezeli w Twojej miejscowosci nie sa organizowane tego typu wydarzenia, a nie mozesz pozwoli¢ sobie na
wyjazd do innego miasta, skorzystaj z Wirtualnych targéw pracy. Najpopularniejsze portale organizuja raz lub
kilka razy w roku wirtualne targi. (Np. http://targipracy.gazeta.pl/, http://www.targi.pracuj.pl/ ) Masz okazj¢
dowiedzie¢ sig¢ co$§ wigcej o firmach i porozmawia¢ na czacie z ich reprezentantami. Nie zapomnij tez o
przygotowaniu elektronicznej wersji CV, ktéra bedziesz mégl/mogta wysta¢ potencjalnym pracodawcom.

Daj sie odnalezé

W tej ksiazce znajdziesz bardzo wiele porad dotyczacych aktywnego poszukiwania pracy. Jednakze ponizszy
fragment powinien Ci¢ zainspirowa¢ do wykonania kilku krokéw, ktére z czasem sprawia, ze praca zacznie
szuka¢ Ciebie. Chcg jasno i wyraznie podkresli¢, ze wszystkie propozycje wymienione w tym podrozdziale sg
dodatkowymi czynnos$ciami, ktére powiniene$/powinnas wykona¢. Nie chcg by$ odniést/odniosta wrazenie, ze
wystarczy wykona¢ czynnoSci, ktére zaraz przeczytasz i spocza¢ na laurach, wiedzac ze praca moze znalezé
Ciebie. Praca sama sig nie znajdzie, tak wigc cho¢ sprawisz, ze pracodawcom fatwiej bedzie Ci¢ odnalez¢, to
nadal musisz aktywnie penetrowac rynek pracy. Ale pewnie Ciekawi Ci¢ co mozesz zrobi¢. Przejdzmy zatem do
IZeczy.

Twoje wlasne ogtoszenie

Niektére osoby publikuja wlasne ogloszenia w darmowych serwisach i w ten sposéb zdobywaja pracg.
Opiekunki do dzieci, korepetytorzy, lub osoby prowadzace remont czg¢sto dostaja pracg poprzez polecenie, ale
czasem, gdy si¢ nie zna nikogo poleconego to szuka si¢ ogltoszen w gazecie. Oczywiscie ,lowcy gtéow” i
pracownicy dziatu kadr wigkszych firm nie traca czasu na czytanie ogloszen. Wynika to z tego powodu, Ze anons
z reguty jest krotki i nie podaje istotnych dla pracodawcy tresci. Jest reklama, ale bez merytorycznych
argumentéw $wiadczacych o tym ze jest si¢ ciekawym kandydatem na dane stanowisko. Na pewno jednak
pracodawcy chgtnie zainteresuja si¢ Twoim CV.

Opublikuj swéj zyciorys

Bardzo, ale to bardzo Cig zachecam do dogtebnego zapoznania si¢ z rozdzialem ,,Zyciorys Twoja reklama”.
Gdy poznasz tajniki tworzenia CV i stworzysz swéj wtasny dokument, ktéry wyraznie bgdzie pasowat do
danego rodzaju stanowiska pracy powiniene$/powinnas jak najszybciej opublikowaé go w wielu miejscach. Nie
chodzi o to by$ wysytal(a) swdj zyciorys w odpowiedzi na kazde ogloszenie, ale by$ data szansg przejrzenia
swoich dokumentéw jak najwigkszej ilosci oséb, ktére beda zainteresowane jego przeczytaniem. Jak to zrobi¢?
Ot6z wymienione wczes$niej portale kariery oraz agencje doradztwa personalnego i pracy czasowej tworza
wlasne bazy danych kandydatéw i udostgpniaja je pracodawcom. Bardzo czgsto oprécz zalaczenia swojego CV
musisz wypelni¢ specjalny formularz, podajac rézne dane osobowe i tworzac swdj profil. Niektdre portale, np
monsterpolska.pl pozwalaja utworzy¢ Ci kilka réznych profili. Jest to bardzo przydatne, jesli prébujesz
kandydowa¢ na rézne stanowiska pracy, i w dokumentach aplikacyjnych potrzebujesz za kazdym razem



wyrézni¢ inne informacje. Wtedy mozesz w zaleznosci od potrzeb pracodawcy by¢ widzianym(a) za kazdym
razem inaczej.

O ile nie ma sensu wysyta¢ swojego zyciorysu do setek niezainteresowanych przedsigbiorstw, o tyle warto
znalez¢ si¢ w przynajmniej kilku bazach danych i zawrze¢ w swoim profilu (Iub w kilku profilach) odpowiednie
stowa kluczowe. Wtedy masz wigksze szanse, ze rekruter szukajac pracownika o podobnym wyksztatceniu i
dos$wiadczeniu do twojego, trafi na twdj dokument i zaprosi Ci¢ na rozmowg.

Networking — jak zdoby¢ i utrzymaé¢ kontakty?

Wiele os6b czgsto méwi, ze dostato pracg, bo znato kogo$§ w firmie w ktérej otrzymato zatrudnienie lub kto$
znajomy ich tam polecit. Z tego powodu wielu mtodych ludzi uwaza, ze bez znajomosci nie dostanie si¢ zadnej
pracy. Otéz przede wszystkim chciatabym obali¢ mit o tym ze pracg dostaje si¢ ,,po znajomosci”. Z pewnoS$cia
jest pewien procent patologicznych przypadkéw (szczegdlnie w panstwowych firmach), gdzie liczy si¢
nepotyzm. Ale kazda prywatna szanujaca si¢ firma nie zatrudni u siebie kogo$ dlatego ze jest dobrym
przyjacielem jednego z pracownikéw, albo dlatego, ze jest mity. Owszem, bardzo czg¢sto firmy chcac oszczgdzié
sobie wysokich kosztéw procesu rekrutacyjnego prosza zatrudnionych w nich ludzi o pomoc w znalezieniu
odpowiedniej osoby na dane stanowisko. Zdarza si¢ nawet tak, ze niektére przedsigbiorstwa daja gratyfikacje
finansowe tym pracownikom, ktérzy poleca osobg ktdra si¢ sprawdzi (np. ktérej po okresie prébnym bedzie
przedtuzona umowa). W takim przypadku, zaden polecajacy nie odwazy si¢ zarekomendowac kolegi, ktéry nie
bedzie mial odpowiednich kwalifikacji. Przeciez jesli kolega si¢ nie sprawdzi, to jego niekompetencja wptynie
na zte postrzeganie pracownika, ktéry go polecit. Z tego wtasnie powodu pracodawcy ufaja, ze zostang im
polecone naprawdg wykwalifikowane osoby, i wtasnie dlatego wola zatrudni¢ kogo$ ,,znajomego” niz kogos ,,z
ulicy”.

Zaktadajac, ze masz odpowiednie wyksztalcenie i kwalifikacje, przy jednoczesnym poczuciu, Ze nie znasz
nikogo, kto mégtby Cig zarekomendowac¢, zaproponuj¢ Ci parg sposobéw na utrzymywanie i poszerzanie swoich
kontaktéw zawodowych.

Oczywiscie warto mie¢ jak najwigcej znajomych na stopie prywatnej. Pamigtaj, zeby si¢ z nimi czg¢sto spotykac,
wymienia¢ informacjami i nie zapomina¢ o ich urodzinach, imieninach i zyczeniach swiatecznych. Wiadomo, ze
nie zawsze bedziesz mie¢ dla kazdego czas i tu moga Ci pomdc portale spotecznosciowe. Jezeli wiesz, ze ktos z
Twoich znajomych udziela si¢ na www.nasza-klasa.pl, albo www.grono.net, czy www.facebook.com, to mozesz
od czasu do czasu wymieni¢ z nim wiadomo$¢ na tym portalu lub opublikowaé swoje zdjgcia. No tak, ale
przeciez nie koniecznie chcesz by Twoj byty szef (ktéry moze Cig¢ komus polecic¢) ogladat Twoje zdjgcie z
luzackiej, wakacyjnej imprezy, jednocze$nie pragnac by by¢ na biezaco jesli chodzi o informacje dotyczace jego
aktualnego zatrudnienia, adresu e-mail itp. Otz istnieje grupa portali spotecznosciowych do celéw
biznesowych. Zakladajac sobie konto i budujac sie¢ znajomych profesjonalistéw (network) tworzysz sobie baz¢
danych kontaktéw, ktére moga si¢ okaza¢ bardzo przydatne w poszukiwaniu pracy. Z biegiem lat Twoi koledzy
ze szkoly, uczelni lub bytych miejsc pracy bgda zmieniali pracodawcéw i nagle okaze si¢ ze masz bardzo duza
sie¢ znajomych pracujacych w wielu interesujacych firmach.

Najpopularniejsze polskojezyczne portale to:

www.goldenline.pl

www.profeo.pl

www.biznes.net

Znany portal anglojezyczny to www.linkedin.com

Zal6z sobie konto i pamigtaj o tym by zaprosi¢ do grona swoich znajomych na tym portalu osoby z ktérymi
kontaktujesz si¢ zawodowo, od ktérych mozesz si¢ czego$ nauczy¢, lub ktére maja duzo znajomosci. Jesli one
zaczng by¢ réwnie aktywne na tych portalach, to bedziesz mégt/mogta zobaczy¢ kto nalezy do grona ich
znajomych. W razie potrzeby bgdziesz mégt/mogta poprosi¢ swéj kontakt o zapoznanie Cig z osoba z ktéra
znajomosc¢ jest Ci potrzebna. A po dtuzszym braku kontaktu, mozesz mie¢ duze szanse na to, ze dzigki swojej
sieci kontaktéw nadal masz aktualne adresy e-mail swoich znajomych i wiesz gdzie obecnie pracuja.

Biznesowe portale spoteczno$ciowe sa chetnie odwiedzanie przez ,Jowcédw gtéw”. Jesli masz dobrze
wypetnione informacje o swoim profilu, nie zdziw si¢ jesli zaczniesz otrzymywac telefony z propozycjami

pracy.



Kto i co jeszcze moze pomaoc?

Biura Karier

Jesli jestes absolwentem(ka) lub studentem(ka) to szczegdlnie powiniene$/powinnas zainteresowac si¢
dzialalnos$cia Biura Karier przy twojej uczelni. Na jej stronie internetowej prawdopodobnie znajdziesz
informacje o tego typu dziatalnosci. Ponizsze 2 linki zawieraja adresy najpopularniejszych Biur Karier:

w Warszawie: http://warszawa.dlastudenta.pl/praca/?act=biura_karier

1 w Polsce: http://www.studentnews.pl/serwis.php?s=143

Te instytucje bardzo czgsto organizuja targi pracy, pomagaja w zatatwieniu stazu lub praktyki oraz organizuja
ciekawe warsztaty i szkolenia, w ktérych warto wzia¢ udziat. Tam tez mozesz zasiggna¢ informacji dotyczacych
podnoszenia lub poszerzania kwalifikacji zawodowych, ré6znych programéw Unii Europejskiej oraz uzyskaé
pomoc w poszukiwaniu pracy. Biura karier czgsto dostaja oferty pracy od réznych firm i wysylaja je
zainteresowanym studentom.

Ciekawe strony internetowe

Warto pobuszowaé po internecie by znalez¢ strony przeznaczone dla studentéw i absolwentdw pomagajace w
rozwoju kariery. Na przyktad:
http://www.praca.korba.pl/

http://praca.eurostudent.pl/




http://student.wieszjak.pl/

Na stronach Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej http://www.mpips.gov.pl/ oraz na stronie

Portalu Publicznych Stuzb zatrudnienia http://www.psz.praca.gov.pl/ mozesz odnalez¢ informacje na temat
prawa pracy, przystugujacych zasitkow, stanowisk oferowanych przez powiatowe i wojewoddzkie urzedy pracy,
rejestru Agencji Zatrudnienia, oraz adresy Urzedéw Pracy. W Urzedzie Pracy mozesz si¢ zarejestrowac jako
osoba bezrobotna, dzigki czemu bgdziesz mie¢ optacone ubezpieczenie zdrowotne, skorzysta¢ z dostgpnych
szkolen zawodowych oraz porad pracujacych tam specjalistow.

Ochotnicze Hufce Pracy

Na stronie www.ohp.pl znajduje si¢ informacja, ze ,,Ochotnicze Hufce Pracy to Panstwowa jednostka budzetowa
nadzorowana przez ministra wlasciwego do spraw pracy. OHP wykonuja zadania Panstwa w zakresie
zatrudnienia oraz przeciwdzialania marginalizacji i wykluczeniu spolecznemu mtodziezy, a takze zadania w
zakresie jej ksztalcenia i wychowania.” I tu mozesz si¢ zorientowac jakie sa oferowane programy i mozliwos$ci
wspolpracy, jezeli jestes zainteresowany(a) taka forma poszukiwania zatrudnienia.

Poznaj siebie

Celem tego rozdziatu jest pomoc Tobie w poznaniu siebie. Z pewnoscia wydaje Ci sig, ze doskonale znasz swoje
mozliwosci, zalety, wady i umiej¢tnosci. Bo kt6z Cig moze zna¢ lepiej? By¢ moze jeste$ osoba, ktéra ma czas na
refleksje 1 analize i dzigki temu samopoznanie nie stanowi dla Ciebie problemu. Jednakze wigkszo$¢ ludzi z
jakimi mialam do czynienia czgsto nie widzialo w sobie potencjalu i zdolnosci, ktére posiadali. W czasie
rozmowy z nimi staratam si¢ wyciagna¢ od nich jak najwigcej przydatnych informacji, ktére potem mozna
skutecznie wykorzysta¢ przy pisaniu CV lub listu motywacyjnego. Z reguty po stworzeniu tych dokumentéw
spotykatam si¢ z niedowierzaniem. Moi znajomi méwili ,, Czy to jest o mnie?” Byli zaskoczeni, bo nie mysleli o
sobie tak dobrze, jak na to zastugiwali. Mam nadziejeg, ze dzigki radom zawartym w tej czg$ci ksiazki, nauczysz
si¢ jak ocenia¢ wlasne mozliwosci i wydobywac z nich ukryty potencjat.

Zbierz Fakty

Zanim zaczniesz szczegOlowa analiz¢ zbierz wszystkie istotne informacje, ktére moga si¢ przydaé. Przede
wszystkim zacznij od dokumentéw, takich jak §wiadectwa pracy, umowy o pracg, pisemne zakresy obowigzkow,
dyplomy ukofczenia szkét, zas§wiadczenia o odbyciu kurséw i szkolen, pisemne referencje i opinie z
dotychczasowych miejsc pracy.

By¢ moze, zdarzylo sig¢ tak, ze jakas praca wykonywana Ciebie byta ,,na czarno” czyli bez zadnej formalnej
umowy o pracg. A moze pamigtasz, o udziale w szkoleniu, z ktérego zagingto Ci §wiadectwo? Wez w takim
razie czysta kartkg papieru i zapisz w niej wszystkie fakty, nawet te, na poparcie ktérych nie masz zadnych
dokumentéw. Boisz si¢ ich wykorzysta¢, gdyz nie masz dowodé6w? A moze ngka Cig my$l o Urzedzie
Podatkowym, ktéry mégtby si¢ zainteresowaé podatkiem, ktdry nie zostat zaptacony?

Nic si¢ nie martw! By¢ moze nie begdzie trzeba wykorzystywaé tych informacji podczas przygotowywania
dokumentéw aplikacyjnych. Ale moze wbrew pozorom okaza si¢ one bardzo przydatne. Na tym etapie
potrzebujesz ABSOLUTNIE WSZYSTKICH danych na temat Twoich szkolen i zatrudnienia. Czy na kartce z
informacjami znajduje si¢ naprawde wszystko? Czy udzielate$(a$) si¢ kiedy$ jako wolontariusz(ka)? Czy
zdarzato Ci si¢ dorywczo pracowaé¢ w rodzinnej firmie? Wykonujesz prace spoteczne? A moze masz hobby,
ktére przynosi dochody? Moze nalezysz do jakiej$§ organizacji, w ktérej petnisz jaka$ istotna funkcjg?

Zadna praca nie hanbi

Olga, ambitna studentka germanistyki szukata pracy z wyzwaniami. Chciata si¢ sprawdzi¢ w roli asystentki lub
sekretarki. Opowiadajac mi o swoim do$wiadczeniu mimochodem napomkngta o tym, Ze czasami pomaga
swojemu tacie i pracuje w kiosku. Bynajmniej nie uwazata tego za istotne do§wiadczenie, co wigcej uwazala, ze
wspomnienie tego w CV to jak si¢ wyrazita ,,obciach”. Czy rzeczywiscie? Pracujac w kiosku, ta mtoda kobieta
miata mozliwo$¢ styczno$ci w wieloma, réznymi klientami. Mogli by¢ oni w gorszym lub lepszym humorze,
czasami mogli chcie¢ porozmawia¢ na jaki$ temat i kazdego z nich trzeba bylo grzecznie obstuzy¢. Olga



zazwyczaj odnosita si¢ do wszystkich sympatycznie i z uSmiechem. Od asystentki z reguty wymaga si¢ duzej
kultury osobistej, tatwosci w nawigzywaniu kontaktéw, mile widziane sa osoby pogodne i o optymistycznym
nastawieniu. Wszystkie te cechy posiadata Olga i jednym z dowod6éw na jej umiejgtnosci byta wtasnie czasowa
praca w kiosku. Kazda praca, nawet ta najmniej ciekawa uczy czego$ nowego i daje Ci mozliwo$¢ wykazania si¢
wiedza lub specyficzna umiejetnoscia.

Czego moze nauczy¢ mieszanie betonu?

Janek szukal pracy o charakterze biurowym. W swoim zyciu imat si¢ wielu réznych zajeé. W czasie ostatnich
wakacji pracowat w Anglii na budowie. Kazda praca wnosi co$ dobrego, dlatego warto zada¢ sobie pytanie
,,Czego sig¢ nauczylem(am)?”. Gdy spytalam o to Janka, odpowiedzial mi bez wahania: ,,Nauczytem si¢ mieszaé
beton”. Hmm... no §wietnie... Ale nie jest to umiejgtno$¢ potrzebna w pracy biurowej. Wydawaloby sig, ze czas
wakacji spgdzony na budowie nie byl szczegdlnie wartosciowy. Ot6z okazalo si¢ to nieprawda. W czasie dalszej
rozmowy Janek stwierdzit, ze pracujac w Anglii odkryl, ze wcale nie trzeba tak bardzo dobrze znaé jgzyka
angielskiego, a w zasadzie mozna si¢ tatwo porozumie¢. Kiedy wyjezdzat z Polski wydawato si¢ mu, ze bardzo
stabo zna angielski. Tymczasem na miejscu odkryl, ze catkiem niezle mu idzie. Po trzech miesigcach pobytu w
Wielkiej Brytanii bez problemu komunikowatl si¢ z innymi ludzmi. Janek nawet nie zauwazyl, ze mieszajac
beton nauczyt si¢ jezyka angielskiego i nabrat wigkszej pewnosci siebie w tej dziedzinie. Stanowisko, na ktére
chciat aplikowaé wymagalo znajomosci jezyka angielskiego. I tak wydawaloby si¢ prosta i malo ambitna praca
byta §wietnym dowodem na posiadang przez niego umiej¢tno$¢ komunikowania si¢ w jezyku angielskim.

How

O you D02




Bezrobocie a ,,nic nie robienie”

Napisanie atrakcyjnego CV dla Anety nie bylo tatwa sprawa. Historia do$wiadczenia zawodowego kobiety
urywata si¢ dwa lata weze$niej. Okres ostatnich 24 miesigcy byt czasem bezrobocia. Jakby nie bylo, trudniej jest
zacheci¢ potencjalnego pracodawce dwuletnia przerwa w zZyciorysie niz nieprzerwanym ciagiem kariery. Aneta
sprawiata wrazenie bardzo ambitnej osoby, tak wigc trudno mi bylo uwierzy¢, ze nie probowata przez te dwa lata
niczego zmieni¢ w swoim zyciu. Kobieta uparcie twierdzita, ze rzeczywiscie nic przez ten czas nie robita. Skoro
tak bylo, to oczywiscie ,,przerwe w zyciorysie” nalezy umieéci¢, a potem starannie opracowac jej wyjasnienie
potencjalnemu pracodawcy na rozmowie. Zanim to jednak zrobitam, wyrazitam zdziwienie, Ze Aneta wykazata
taka bierno$¢, cho¢ jej rodzina znajdowata si¢ w bardzo trudnej sytuacji finansowej. Na to oburzona Aneta
wykrzykneta: ,No chyba nie myslisz, Zze przez ten czas nie potrafitam si¢ utrzymac¢!” Czy dobrze zrozumiatam?
Czyzby Aneta przez ostatnie dwa lata miata sposéb na zarobienie pienigdzy? Okazalo sig, ze ta kobieta wraz z
siostra zajmowaly si¢ sprzedaza kompozycji kwiatowych. Na wiosng sadzity kwiaty i je sprzedawaly latem.
Cze$¢ z nich zasuszaly jesienia i robily przepigkne kompozycje z suchych kwiatéw. W ten sposéb zarabialy na
wlasne utrzymanie. Czy to nie byta praca? Jak najbardziej! Owszem, Aneta nie byla nigdzie zatrudniona, nie
miala tez wtasno$ci gospodarczej, ale cho¢ byla na zasitku dla bezrobotnych nie pozostawala bierna. Przez dwa
lata wykonywata regularnie swoje obowiazki, ktérymi jak najbardziej mogla si¢ pochwali¢ kolejnemu
pracodawcy. OczywiScie, w czasie rozmowy kwalifikacyjnej nalezy wyjasni¢, ze nie byla to praca etatowa, zeby
udzieli¢ tego wyjasnienia, najpierw trzeba by¢ zaproszonym na rozmowe kwalifikacyjna. Zeby jednak byé
zaproszonym na rozmowg¢ kwalifikacyjna, trzeba mie¢ odpowiednio atrakcyjny zyciorys. Dzigki temu, Zze Aneta
opowiedziata mi jak potrafila si¢ utrzymac¢ w ciagu ostatnich dwdéch lat, wiedziatam, ze jej CV zainteresuje
pracodawce, bo wcale nie musiatySmy pisa¢ o dwuletniej przerwie w pracy. Wrecz przeciwnie!

Mnisi nie tylko sie modla

Andrzej przez wiele lat swojego zycia myslat o tym by zosta¢ zakonnikiem. Wstapit do zakonu Cysterséw, ale
po siedmiu latach okazalo sig, ze nie jest byl to wlasciwy wybér. Przez rok imat si¢ réznych prac, a nast¢pnie
wstapil do zakonu Jezuitéw. Jednak po pigciu latach Andrzej odszedl stamtad. Od tego czasu udawato mu si¢
znalez¢ jakie§ prace dorywcze, ale m¢zczyzna mial ambicjg¢ znalez¢ co§ lepszego. Niestety znalezienia pracy nie
ulatwialy mu informacje zawarte w CV, ze byl np. Postulantem u Cysterséw. Potencjalni pracodawcy niezbyt
przychylnie odnosili si¢ do jego kandydatury, odnoszac by¢ moze bigdne wrazenie, ze Andrzej to conajwyzej
umie si¢ modli¢. Dlatego zapytalam sig czy rzeczywiscie jego jedynym obowiazkiem byla modlitwa. OczywiScie
moje przypuszczenia okazaty si¢ stuszne. Mgzczyzna miat wiele obowiazkéw. Na poczatku pracowat fizycznie
jako ogrodnik, a nastgpnie zaczal wykonywaé prace biurowe, takie jak wpisywanie danych, archiwizacja
dokumentéw itp. W czasie pisania CV skupili$my si¢ gtéwnie na tych aspektach pobytu Andrzeja w zakonie,
ktére mogly by¢ potraktowane jako $§wiadczenie pracy oraz poglebianie praktycznych zawodowych
umiejetnosci.

Jakie jest Twoje doswiadczenie?

Jak widzisz, kazda aktywno$¢ jest okazja by nauczy¢ si¢ czego§ nowego, wyksztalci¢ nowe umiejgtnosci,
zdoby¢ kolejne nowe doswiadczenie. Masz juz listg wszystkich swoich miejsc pracy lub form zaangazowania
si¢. Teraz zapoznam Ci¢ z zestawem pytan na ktére musisz sobie dokladnie odpowiedzie¢. Najlepiej zapisz
swoje odpowiedzi w zeszycie. A oto pytania:

- Dlaczego wybrate$(as$) tg pracg? Jaki wysilek wlozyta§ w to aby jq otrzymac?

- Czego sig nauczytes(as) w tej pracy?

- Jakie wnioski wynosisz na przyszto§¢?

- Co bylo dla Ciebie najwigkszym wyzwaniem w tej pracy?

- Czy miales(as) okazj¢ wyj$¢ z inicjatywa i zaproponowa¢ pomysl, ktéry zastosowano?

- Co uwazasz za swoje najwigksze osiagnigcie w tej pracy? Co napawa Ci¢ duma?

- Czy z obecna wiedza zrobil(a)by$ cos$ teraz inaczej niz gdy pracowales$(as) w tej firmie?
Sprébujmy razem przeanalizowa¢ te pytania.

Dlaczego wybrales(as) te prace? Jaki wysilek wlozyles(as) w to aby ja
otrzymac¢?

To pytanie u§wiadomi Ci jaka masz motywacjg. Jezeli stanowisko na ktérym pracowale§ zdarzyto Ci sig z
przypadku, po znajomosci i w ogdle Ci na nim niespecjalnie zalezato, to znaczy ze twoje zaangazowanie w

poszukiwanie pracy do tej pory nie bylo zbyt duze. Zastanéw sig czy teraz, gdy bedziesz szuka¢ nowej pracy nie
warto zachowac si¢ inaczej?



Czego si¢ nauczyles(as) w tej pracy?

Postaraj si¢ skupi¢ nad tym pytaniem. Jezeli masz ochote¢ odpowiedzie¢, ze nic Ci si¢ nie udalo nauczy¢, to
obawiam sig, Ze niezbyt gieboko si¢ zastanawiale$(as) nad nim. Pamigtaj, ze w zalezno$ci od punktu widzenia,
mozesz tak jak Janek, albo stwierdzi¢ Ze praca nauczyla Ci¢ mieszania betonu, albo komunikacji w jgzyku
angielskim. Dlatego postaraj si¢ oceni¢ Twoje do§wiadczenie zawodowe z réznych perspektyw.

Pierwsza rzecz jakiej mozna si¢ nauczyc¢ to sa umiejgtnosci praktyczne lub techniczne. Kolejna to wypracowanie
umiej¢tnosci migkkich. Z pewnoscia wzmocnity si¢ tez Twoje cechy charakteru.

WezZmy jako przyklad do§wiadczenie Basi, ktéra pracowata jako kelnerka w restauracji hotelowej. Przyktadem
praktycznych umiej¢tnosci jakie nabyla byty umiejgtno$é eleganckiego nakrywania stotu, nalewania wina, tak by
nie uroni¢ ani kropelki, noszenie naraz kilku talerzy z positkami, itp itd. Mita i profesjonalna obstuga wymaga
duzej kultury osobistej, zdolnosci komunikacyjnych, tatwosci nawiazywania kontaktu — to s umiejgtnosci
migkkie, ktére wypracowywata Basia podczas pracy. Wzmacniala tez ona takie cechy charakteru jak
spostrzegawczos¢ (trzeba szybko wyczu¢ kiedy klient chece jeszcze co§ zamdéwi¢ albo poprosi¢ o rachunek),
uprzejmos$¢ (warto klienta obstuzy¢ z usmiechem) itd.

Jakie wnioski wynosisz na przyszios¢?

By¢ moze twoja ostatnia praca ,,nauczyla Cig¢ zycia”, ale nie byles(as) pewien/pewna jak i gdzie to zapisac.
Czasami warto sobie wysnu¢ pewne wnioski by doceni¢ swoje poprzednie stanowisko pracy albo uniknaé
popelnienia tych samych btedéw. Mogles$(as) odkry¢ ze warto czasem da¢ w pracy co$ wigcej od siebie, a moze
ze nie warto si¢ angazowac tak by zupetnie nie mie¢ czasu dla siebie. Moze wiesz ze na jednym stanowisku
sprawdzisz si¢ lepiej niz na innym, bo poréwnanie réznych do§wiadczen pozwala Ci juz na wysnucie
odpowiednich wnioskéw? Jaki wptyw na prac¢ ma motywacja? By¢ moze do jednej pracy poszedtes/posztas
tylko ze wzgledu na dobre zarobki a gdzie indziej przyciagnegla ci¢ przyjazna atmosfera. Co jest dla Ciebie
wazniejsze?

Co bylo dla ciebie najwigkszym wyzwaniem w tej pracy?

Przede wszystkim zastanéwmy si¢ co to znaczy wyzwanie. Jest to co§ co sprawialo Ci pewnego rodzaju
trudnos¢, bylo swego rodzaju poprzeczka, ale jednocze$nie dawato Ci motywacj¢ do pracy nad soba i walki z
przeciwnosciami. Czgsto wyzwaniem jest bezposrednio zlecone zadanie. W przypadku sprzedawcy bedzie to
sprzedaz na okreslonym poziomie, dla informatyka moze to by¢ zaprojektowanie systemu rozwigzujacego
pewien problem uzytkownikéw, dla projektanta przemyslowego stworzenie atrakcyjnie wizualnych a
jednoczesnie bardzo wygodnych w uzyciu przedmiotéw. Czasami jednak zdarza sig, ze okolicznosci w jakich
wykonuje si¢ pracg¢ sa wyzwaniem same w sobie. Wybuchowy szef, konfliktowi wspdtpracownicy lub bardzo
trudni klienci na pewno wymagaja wigkszego wysitku wtozonego w wykonywanie codziennych obowiazkéw.
Niejasny podziat odpowiedzialno$ci za poszczegdlne obowiazki, krétkie terminy wykonania ztozonych zadaf,
niejasno sprecyzowane wymagania moga by¢ powodem frustracji. Jezeli te czy inne utrudnienia nie wptynety na
jako$¢ wykonywanej przez Ciebie pracy mozesz mowic¢ o sukcesie. Czasami jednak do$§wiadczane trudnosci, nie
sa wyzwaniem, ale prawdziwymi przeszkodami i moga motywowa¢ do zmiany pracy. Jednak to czy cos$ jest
wyzwaniem czy prawdziwa przeszkoda zalezy od Twojego podejscia do napotykanych trudnosci.

Czy miales(a$) okazje wyjs¢ z inicjatywa i zaproponowac¢ pomyst, ktory
zastosowano?

Wielu pracodawcéw bardzo ceni inicjatyweg i zaangazowanie pracownikow. Te cechy najlepiej uwidoczni¢ na
przyktadzie wdrozonych wtasnych pomystéw. W przypadku managera moze to by¢ konkretna strategia rozwoju
projektu lub organizacji. W przypadku szeregowego pracownika moze to by¢ sposéb na ulatwienie lub
przyspieszenie codziennych obowiazkéw. Dobrym przyktadem jest postawa Grzeska, ktéry pomagal w rodzinne;j
firmie. Zauwazyl, Zze jego ojciec wykonuje dlugie i skomplikowane obliczenia za pomoca kalkulatora.
Zajmowato mu to do$¢ duzo czasu. Grzesiek, ktéry umiat obslugiwa¢ program Excel, stworzyl za pomoca makr
taki formularz, Zze jego ojciec wpisywal tylko odpowiednie dane w odpowiednie miejsca, i natychmiast
otrzymywatl obliczony wynik bez tracenia czasu na skomplikowane obliczenia.

Co uwazasz za swoje najwig¢ksze osiagnig¢cie w tej pracy? Co napawa Cig
dumg?



Udalo Ci si¢ szybko przyswoi¢ duza ilo§¢ wiedzy? Czy potwierdza to jaki$ certyfikat? A moze masz grupke
statych klientéw zachwyconych jakoscia twoich ustug lub mita obstuga? Regularne premie i pochwaly
kierownictwa zastuguja na uznanie. Nic takiego? No to szukajmy dalej. Udato Ci si¢ kiedy$ zatagodzi¢ konflikty
pomigdzy wspdtpracownikami? Czy pomimo monotonii obowiazkéw potrafisz mie¢ dobry humor i wplywaé
pozytywnie na kolegéw w pracy? Czy przychodza do Ciebie po rady? A moze nawet przeprowadziles(as) jakie$
szkolenie?

Pomys$l nad dwoma poprzednimi pytaniami. Jezeli udalo ci si¢ na nie pozytywnie odpowiedzie¢, to moze
wladnie znalazite$(a§) powdéd do dumy. Moze zmierzenie si¢ z jednym z wyzwah postawionych Ci przez
pracodawcg jest czyms$ co uwazasz za wartoSciowe? A moze napawa Ci¢ duma pomyst fakt, ze wdrozono jakis$
Twoéj pomyst?

Czy z obecng wiedza zrobil(a)bys cos$ teraz inaczej niz gdy pracowales(as) w
tej firmie?

Kazdy projekt, kazde zadanie, innymi slowy kazde do§wiadczenie pozwalaja nauczy¢ si¢ czego$ nowego. Na
pewno czasami zdarzylo Ci si¢ popelni¢ btad, ktérego teraz juz wiesz jak unikaé. Z pewnoscia tez wiesz, ze
pewne rzeczy mozna byto wykona¢ inaczej, efektywniej. Zastanéw si¢ nad tym, co by$ zrobil(a) inaczej gdyby$
dostat(a) podobne zadanie, lub znalazta si¢ w podobnej sytuacji u nowego pracodawcy.

Stowa kluczowe

Mam nadziejg, ze spegdzite$(a§) duzo czasu nad poprzednim ¢wiczeniem. Oczywidcie jezeli masz duze
do$wiadczenie zawodowe, to odpowiedz na podobny zestaw pytan dotyczacy kazdego stanowiska, jakie
piastowales(a§) wymagato naprawde¢ duzego wysitku i pracy. Jezeli jeszcze si¢ uczysz, albo jeste§ absolwentem
pewnie nie bylo na to potrzebne az tak duzo czasu. Jezeli jeszcze nigdy nie byle§(a$) zatrudniona, to pewnie
przeszedle$/przeszta$ przez te pytania obojgtnie. A moze za szybko stwierdzile$(as), ze one Ciebie nie dotycza?
Jezeli zdarzylo Ci si¢ komus$ udzieli¢ korepetycji, pilnowa¢ dziecka, skosi¢ trawe, posprzatac, zebra¢ owoce na
dzialce, to znaczy ze powiniene$/powinnas przej$¢ przez te pytania i szczerze zastanowié si¢ czy te skromne
do$wiadczenia nie przyniosty Ci jednak jakich§ konkretnych owocOw. Jezeli miale$(a$) juz jakie§ praktyki
zawodowe, lub dorywczo pracowata$ np w McDonaldzie lub jako kelnerka, koniecznie wez te prace pod uwagg.
Jezeli naprawdg jeszcze nigdy nie pracowate$(as) pomysl o jakim$ ciekawym projekcie robionym w szkole, lub
o jakiej$ akcji wolontaryjnej w ktérej brate§(a$) udzial. To tez moze by¢ ciekawe zrédto wiedzy o Tobie. Jezeli
jednak naprawdg nie masz absolutnie zadnego do§wiadczenia, to rzeczywiscie czas by takowe zdoby¢. O tym jak
szuka¢ pracy przeczytasz w rozdziatach ,,Dla studentéw, absolwentéw i nie tylko” oraz ,,Poszukiwanie pracy”.

Mam szczera nadziejg, ze lektura tego rozdzialu pozwolita Ci rzetelnie przyjrze¢ si¢ Twoim dokonaniom. Jezeli
dobrze zrobite$(as) powyzsze ¢wiczenie, z pewnoscia o wiele tatwiej p6jdzie Ci nastgpne. Aby tak si¢ stalo wez
w rece swoje notatki i podkresl w nich wszystkie stowa, ktére odnosza si¢ do cech charakteru lub umiejgtnosci.
Teraz mozesz przej$¢ do nastgpnego ¢wiczenia.

Opisz siebie

Zaréwno w czasie pisania listu motywacyjnego jak i podczas rozmowy kwalifikacyjnej zechcesz jak najlepiej
przedstawic siebie. Z pewnoS$cia postarasz si¢ zrobi¢ to jak najlepiej. Nie bedac jednak do tego odpowiednio
przygotowanym(a) mozesz odkry¢, ze brakuje ci stéw by odpowiedzie¢ na najprostsze pytania. Nawet jesli
potrafisz krétko opisaé siebie, mozesz miec pewien problem z uzasadnieniem swojego zdania. Dlatego lepiej
teraz poswigci¢ wigcej czasu na samoanalizg, by pdzniej z tatwoscia opisywac swoje zalety lub umiejgtnie
przyznawac si¢ do wad, tak by nie straci¢ w oczach przysztego pracodawcy.

Zwro¢ uwage na detale

Whbrew pozorom mozesz nie zdawa¢ sobie sprawy ze swoich cech. Podobnie bylo z Adrianng, ktéra chciata
zosta¢ asystentka. W czasie pracy nad listem motywacyjnym zastanawialam si¢ jakie cechy ja charakteryzuja.
Gdy spytalam ja o to jaka jest, nie bardzo umiata mi odpowiedzie¢. (Widzisz? A co by bylo gdyby to pytanie
zadat jej kto§ na rozmowie kwalifikacyjnej?) W migdzyczasie zadzwonit do niej telefon, w ktérym kto$ prosit o
zmiang planéw. Adrianna wyciagnela kalendarz i natychmiast wpisata potrzebng informacj¢. Nie wszyscy moi
znajomi chodza na codzien z kalendarzem w torebce. Odniostam wrazenie, ze moja klientka jest bardzo
zorganizowang osoba. Gdy spytalam si¢ jej, co o tym sadzi, potwierdzila moja opini¢. Powiedziala, ze jest
bardzo zajgta osoba, gdyz aktualnie studiuje, uczy jezyka obcego w jednej ze szkét oraz daje prywatne



korepetycje; w dodatku prowadzi bujne Zycie towarzyskie i ma wielu znajomych. W zwiazku z tym nie mogtaby
si¢ obej$¢ bez kalendarza, a dobra organizacja i planowanie to dla niej podstawa sukcesu. Co jak co, ale
umiejetnosci organizacyjne sa niezbgdne na stanowisku asystentki. Wiedziatam, ze Adrianna odniesie sukces.
Zaskoczylo mnie tylko to, ze dopiero ja zwrdcitam jej uwage na tak istotng ceche jej charakteru.

Nie znam Ciebie, dlatego nie powiem Ci wprost czym si¢ cechujesz. Jednak ¢wiczenie zawarte w dalszej czgsci
tego rozdziatu powinno Ci bardzo pomdc.

Pomysl nad uzasadnieniem

Zanim jednak zaczniesz wykonywa¢ ponizsze instrukcje musisz wiedzie¢ o jeszcze jednej rzeczy. Nie wystarczy
tylko zna¢ zestaw konkretnych cech, ktérymi mozna siebie opisa¢. Nalezy jeszcze umie¢ to uzasadnié. Jezeli
tego uzasadnienia nie ma si¢ wcze$niej przemys$lanego, to ma to swoje natychmiastowe konsekwencje. List
motywacyjny nie moze by¢ sztampowy. Wielu ludzi pisze ,Jestem mtoda, ambitng osoba cechujaca si¢
rzetelno$cia i zaangazowaniem.” Gdy rekrutujacy po raz setny czyta podobne zdanie w kolejnej wersji, to
automatycznie moze si¢ zniecheci¢. Bo tak naprawde kazdy moze o sobie powiedzie¢ ze jest wspanialy,
niepowtarzalny i niezastapiony. Wazne jednak by to udowodni¢. Rekruter chetnie zatrudni taka osobe, jesli
bedzie przekonany o jej cechach.

Samo pytanie o to czym si¢ cechuje Agnieszka bylo juz dla niej trudne. Nie miata ona zbyt wiele czasu na
zastanowienie si¢ nad tym, wigc niepewnie powiedziata pierwsza cechg, ktéra jej przyszita na mys$l —
»zaangazowanie”. Spytalam si¢ jej czy ma przez to na mySli, ze si¢ angazuje w pracg¢. Ona przytakngta
twierdzaco glowa. Poprositam ja wigc o przyklad takiego zaangazowania. Oczy Agnieszki rozszerzyly si¢ ze
zdziwienia i spojrzala na mnie lekko przerazona. Dla niej sukcesem bylo juz to, ze podata mi jedna cechg
moéwiaca o niej, ktéra wykorzystam podczas pisania dokumentéw aplikacyjnych. MySlata, ze to wystarczy.
Tymczasem ja potrzebowatam jeszcze uzasadnienia. Uwazalam, ze jezeli rzeczywiscie byla zaangazowana w
prace, to potrafi o tym opowiedzie¢. I rzeczywiscie po dluzszym namysle Agnieszka powiedziata, ze gdy
pracowata jako recepcjonistka bardzo jej zalezalo by miejsce w ktérym pracuje tadnie wygladato. Dlatego kiedy
np. zblizaty si¢ Swigta Bozego Narodzenia przynosita stroiki, bombki i ozdabiata wnetrza. Nie nalezato to do jej
obowiazkéw, ale Agnieszka chciala by zaréwno jej kolezankom si¢ mito pracowato, a przychodzacy goscie by
odnosili mite wrazenie po wejSciu do biura.

Wyobraz sobie teraz, co by sig stalo gdyby podobne pytanie Agnieszka ustyszata nie ode mnie, tylko w czasie
rozmowy kwalifikacyjnej. Ja miatam duzo czasu i nie ocenialam tego czy moja klientka szybko i rzeczowo
odpowie na moje pytania. Dawatam jej tyle czasu ile potrzebowata i staralam si¢ zadawac¢ pytania pomocnicze.
Tymczasem rekruter ocenialby ja po zachowaniu. Niepewno$¢ przy opisywaniu siebie §wiadczytaby o tym, ze
Agnieszka w zasadzie nie wie co soba reprezentuje i jakimi cechami i umiejetno$ciami moze zainteresowaé
swojego pracodawce. Dluzsze milczenie przy pytaniu o uzasadnienie moze réwniez by¢ zle widziane. Moze ono
$wiadczy¢ o tym, ze kandydat(ka) nie jest do konca przekonana o tym, ze rzeczywiscie jest taka za jaka si¢
podaje. Co gorsza moze sprawi¢ wrazenie, ze wlasnie zmysla jaka$ historyjke uzasadniajaca przedstawionag
przez nig cechg charakteru.

Chyba nie chcesz si¢ znalez¢ w takiej sytuacji, prawda? W takim razie skorzystaj z tego czasu, ktéry masz przed
sobg aby dobrze wykona¢ ¢wiczenia.

Samoocena

Przygotuj sobie 2 kartki papieru. Wez pierwszy arkusz, przedziel go pionowo na pét. Po lewej stronie wypisz
listg przynajmniej 10 pozytywnych swoich cech charakteru. Po prawej wpisz od 1-3 negatywnych cech. Teraz o
kazdej pozytywnej cesze napisz co$ wigcej. Podaj jeden lub wigcej przyktadéw z zycia, ktére §wiadcza o tym ze
wlasnie taki(a) jeste$. Przy opisie negatywnych cech uwzglednij to ze pracujesz nad nimi (jesli tak jest). By¢
moze dawniej zdarzato Ci si¢ popelnia¢ wigcej bledéw, by¢ niedoktadnym, itp itd, a teraz juz tak nie jest.
Uwzglednij to ze si¢ zmieniasz i uczysz na bi¢dach.

Teraz mozesz przystapi¢ do drugiej czgsci ¢wiczenia. Wypisz wszystkie umiejgtnosci jakie Ci¢ cechuja. Moze
znasz jgzyki obce, umiesz dobrze obstugiwaé¢ komputer, posiadasz jakie$ techniczne umiejgtnosci, doskonale
negocjujesz, a moze $wietnie przygotowujesz pizze, lub jeste§ prawdziwa ,,zlota raczka”? Wypisz wszystkie
swoje umiejetnosci, a potem postaraj si¢ ukazac ich zastosowanie w Twoim zyciu. Chcesz wiedzie¢ do czego Ci
si¢ to przyda? Zobacz jak przydalo si¢ to Dagmarze.
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Czy Dagmara zna jezyk angielski?

Dagmara zwrdcita si¢ do mnie z prosba o napisanie jej CV i listu motywacyjnego. W czasie pisania tych
dokumentéw staratam si¢ jak najlepiej uwydatni¢ jej cechy charakteru i umiejgtnosci. Jedna z nich byla
znajomos¢ jezyka angielskiego. Dagmara nie posiadata zadnych certyfikatéw $wiadczacych o umiejgtnosciach
na wysokim poziomie. Sama swoja znajomos$¢ jezyka oceniala na Srednio-dobra. Tymczasem na stanowisku o
ktore sig ubiegata wymagano od kandydatéw postugiwania si¢ angielskim. Przed nami pojawilo si¢ wyzwanie —
jak pokaza¢ nowemu pracodawcy, ze Dagmara spetnia migdzy innymi i to wymaganie. Zapytalam si¢ moja
klientk¢ o do$wiadczenie. Okazalo sig, ze w obecnej pracy zna ona jezyk angielski najlepiej w calym zespole.
Tak w zasadzie jej koledzy i kolezanki nie znaja go wcale. W zwiazku z tym, kiedy tylko do dziatu telefonowat
kto$ z zagranicy, Dagmara zawsze byta proszona o podejscie do telefonu. By¢ moze jej angielski nie byt ptynny,
ale niewatpliwym byl fakt, ze kobieta byla jedyna osoba w dziale wykonujaca migdzynarodowe rozmowy z
klientami spoza Polski. Dlatego piszac list motywacyjny nie skupiaty$my si¢ nad opisem tego, jak dobrze zna
Dagmara jezyk angielski z punktu widzenia formalnego, ale staraty$my si¢ ukazaé, jak dobrze umie go
wykorzystaé, i ze dzigki tej umiejgtnosci jest w zasadzie niezastapiona w swojej obecnej pracy.

Sprawdz co sadzg inni

Mam nadziejg, ze zanim zaczniesz czyta¢ ten fragment ksiazki, bgdziesz mie¢ juz przygotowane dokladne
zestawy Twoich cech charakteru i umiejgtnoSci wraz z opisami ich zastosowania. Te dwa zestawy méwia o tym
w jaki spos6b widzisz siebie. To jednak moze nie by¢ do konca prawdziwy obraz Twojej osoby. Dlatego popro$
swoich przyjaciét o pomoc. Popro$§ od 4 do o$miu oséb, by wymienity 5 pozytywnych i negatywnych cech
twojego charakteru i 2 lub 3 umiejgtnosci jakie posiadasz. Najlepiej by te osoby byly z réznych $rodowisk, np
znajomy z pracy, kolezanka od czaséw podstawéwki, kto$ z rodziny, itd. Istnieje pewna szansa na to, ze w
réznych $rodowiskach ludzie réznie Cig postrzegaja, dlatego ich opinie moga by¢ ciekawe. Zapisz wszystkie
informacje jakimi si¢ podziela z Toba Twoi przyjaciele. Popros ich by uzasadnili swoje opinie. Niech
przypomna sobie jaki$ przyktad z zycia w ktérym si¢ wykazales(as$) jakas cecha lub umiejgtnoscia. Skoro Twoi
znajomi Cig oceniaja, to musza mie¢ do tego jakie$ podstawy, prawda?

Poréwnaj teraz te opinie. Czy bardzo si¢ r6znia? Czy jest jaka$ cecha, lub umiejgtnos¢ ktéra jest dla wszystkich
zauwazalna? Wyglada na to, ze jest to co$ istotnego, skoro zauwaza to u Ciebie wiele os6b. A moze dostate$(as)
sprzeczne opisy wlasnej osoby? Kolega z pracy twierdzi, ze cechuje Cig spokdj i odpowiedzialno$¢, a kumpel z
wakacji twierdzi, ze jeste§ luzackim typem, ktéry si¢ niczym nie przejmuje? To pewnie oznacza, ze w réznych
sytuacjach potrafisz zaktada¢ ré6zne maski i umiesz zachowywac sig¢ zupetnie inacze;j.

Czy wéréd cech i umiejgtno$ci wymienionych przez Twoich przyjaciét sa jakies, ktérych brakuje na Twojej
liscie? Jesli tak to uzupetnij ja jak najszybciej. Oczywiscie nie musisz jej uzupetniaé jesli nie zgadzasz si¢ z
opiniami swoich znajomych. Jednakze przypominam, ze mieli oni uzasadni¢ za kazdym razem swoja oceng. Jesli
udato Ci si¢ dobrze przeprowadzi¢ powyzsze ¢wiczenie, to z wigkszoscia ocen powinienes si¢ zgadzac.

Wypisz swoje osiggniecia

Czy potrafisz wypisac listg 15-20 osiagnig¢ z ktdérych jeste§ naprawd¢ dumny(a)? By¢ moze w pierwszej chwili
wydaje Ci si¢ ze to strasznie duzo. Mam jednak nadziejg, ze wykonujac ¢wiczenia z tego rozdziatu udato Ci sig
przygotowa¢ duzo materiatu pomocnego do przypomnienia sobie swoich dokonan. Zbierajac fakty
spisywate$(a§) swoje wyzwania, osiagnigcia i inicjatywy na kolejnych stanowiskach pracy. Jezeli wczesniej
nigdzie nie pracowale$(a§) to pomys$l o projektach i sytuacjach zyciowych. By¢ moze ktére§ ze zdarzen
potwierdzajacych jaka$ umiejetnos¢ lub cechg charakteru, mozesz zaliczy¢ do swoich osiagnig¢? Wypisz
wszystko to czym mozesz si¢ pochwali¢. Gdy masz juz list¢ osiagni¢¢ sprébuj utworzy¢ z nich historie, ktére
mozesz pdzniej opowiedzie¢ w czasie rozmowy kwalifikacyjnej. Naucze Cig pewnej sztuczki, ktéra pozwoli Ci
na przedstawienie siebie w jak najlepszym $wietle.

1. Sprébuj opisaé sytuacjg. Jaki pojawit si¢ problem? Czy byto to co$ typowego dla Twojej pracy, czy
tez przyczyng problemu byl fakt, ze co$ si¢ nie udalo? (Nawet jesli co$ poszto nie tak, uwazaj by
nie obarcza¢ zbytnio wing za porazke innych oséb. To moze nienajlepiej o Tobie Swiadczy¢)

2. Pomysl w jakim stopniu twoja wiedza i wyksztalcenie byly pomocne w walce z problemem?

3. Nie bdj si¢ wymieni¢ swoich atutéw. Zastanéw si¢ jakie umiejgtnosci zawodowe i cechy
charakteru byly niezbedne do rozwiazania problemu? (Swoje cechy osobowo$ci znasz juz bardzo
dobrze — masz ich calq liste. Teraz tylko musisz wybra¢ te, ktére byly pomocne w tym konkretnym
przypadku. A moze wlasnie odkrytes(as), ze na twojej liscie brakuje konkretnej cechy lub



umiejetnosci ktéra posiadasz 1 wykorzystates(a§) w tej konkretnej sytuacji. Koniecznie uzupetnij
liste!)

4. Przypomnij sobie co bylo rozwiazaniem. Jaki ostatecznie byt koncowy rezultat? (Jezeli byt
niepomyS$lny, to by¢ moze powaznie powinienes(as) si¢ zastanowi¢ czy naprawdg chcesz
opowiada¢ o tym dokonaniu. Czy to na pewno bylo osiagnigcie, czy porazka?)

5. Sprébuj okresli¢ ile byl warty tw6j wktad. Czy mozesz przeliczy¢ warto$¢ swojego rozwigzania na
zarobione lub zaoszcz¢dzone pieniadze? A moze udato Ci sig zaoszczedzi¢ czas?

6. Zastandw si¢ czy Twoj udzial byl wynikiem efektywnej pracy w grupie, czy samodzielng praca
indywidualna.

Opisujac swoje osiagnigcia zwrd¢ uwagg na to by zawrze¢ wszystkie istotne elementy takiego opisu. Powinien
on by¢ stworzony wedlug nastgpujacego schematu schematu:

Sytuacja — Twoje zachowanie (+ wykorzystane umiejgtnosci i cechy charakteru ) — Efekt

Najlepiej by$ przypomnial(a) sobie nowe, nietypowe, odpowiedzialne zadania. To wlasnie wtedy z pewnoS$cia
byta dla Ciebie okazja by wykaza¢ si¢ swoimi kompetencjami. Pamigtaj by tworzac opis swojego osiagnigcia
wspomnie¢ o czasie, ilosci i korzy$ciach finansowych (oczywiscie tam gdzie to jest mozliwe).

Na przyklad mozesz napisa¢: umiem prowadzi¢ prezentacje (umiejetnos¢), gdyz w ciagu roku
przeprowadzilem(am) 25 prezentacji (ilos¢) dla strategicznych klientéw, co przetozylo si¢ na wzrost sprzedazy o
10% 1 wzrost obrotéw firmy o 100 000 zt ( efekt / korzys¢ finansowa )

Mam nadziejg, ze udato Ci si¢ znalez¢ czas by w tak dokladny sposéb opisa¢ 5-10 twoich osiagnig¢é i /lub
przyktadéw na to jak rewelacyjnie rozwigzujesz problemy. Jezeli wykonate§(a$) sumiennie to ¢wiczenie, to
jestem przekonana, ze jeste$ dos¢ dobrze przygotowany(a) do dalszej pracy.

Okresl swoj cel zawodowy

Zanim zaczniesz efektywnie szukaé pracy, musisz wiedzie¢ jaka ona ma by¢. By¢ moze nalezysz do grona oséb,
ktére doskonale wiedza jakie jest ich wymarzone stanowisko pracy, ktérego wyzwaniom potrafityby sprostac.
Ale jesli nie wiesz jeszcze czego chcesz od zycia, albo wilasnie zastanawiasz si¢ nad powazna zmiang tego co
robisz, to ponizsze uwagi moga si¢ okazac¢ dla Ciebie bardzo przydatne.

Nie wszystko ztoto, co sie swieci

Marianna byla nauczycielka i od jakiego§ czasu myslala o zmianie zawodu. Jej wybdr byt wlasciwie
przypadkowy. Po kilku latach pracy zaczeta odczuwaé prawdziwa frustracjg. Praca z dzie¢mi nie przynosita jej
satysfakcji. W zasadzie nie lubila ona swoich uczniéw. Marzyla o zmianie pracy, ale specjalnie nic w tym
kierunku nie robita. Az w koficu wykonata pewien krok — zapisala si¢ na szkolenie dla ksiggowych. Dlaczego?
Ot6z Marianna chciata zarabia¢ jak ksiggowa. W jej wyobrazeniu to byl zawdd przynoszacy dobre pieniadze.

Niestety Marianna w ogdle nie zastanowita si¢ nad dwoma istotnymi sprawami. Po pierwsze w jakich jeszcze
zawodach mozna réwnie dobrze zarobi¢. WymysSlita sobie jedno konkretne stanowisko, bez zadnych
racjonalnych przestanek. Po prostu styszala, ze tam mozna dobrze zarobi¢. Po drugie nie zastanowila si¢ czy
naprawde spetnilaby si¢ w zawodzie ksiggowej. Jej doswiadczenie frustracji jako nauczycielka niewiele ja
nauczylo. A przeciez juz raz wybrata zawéd catkiem przypadkowo i byta bardzo rozczarowana swoja funkcja.
Marianna znowu chciata powtdérzy¢ swoj btad z przesziosci. Mam nadziejg, ze Ty tego unikniesz.

Przeanalizuj ogltoszenia

Czy jest jakie$ stanowisko pracy, na ktére chcesz aplikowac? Jesli tak, to przejrzyj jak najwigcej ogloszen je
oferujacych. (O tym gdzie szuka¢ ogloszen oferujacych pracg przeczytasz w rozdziale ,,Poszukiwanie pracy”.)
Wypisz cechy i umiejgtnosdci jakie sa wymagane od kandydatéw. Czy spetniasz wigkszo$¢ z nich? Sprawdz
swoja liste cech i umiejgtnosci, ktérg opracowywales(as) czytajac pierwsza czg$¢ tego rozdziatu.

Jezeli jednak masz trochg wigcej czasu proponuj¢ Ci wykona¢ nastgpujace ¢wiczenie. Od czasu do czasu
przejrzyj cala gazete z ogloszeniami, albo przynajmniej zwré¢ uwage na ogloszenia z danego dziatu, ktéry Cig
interesuje, np. marketing, finanse itp. Jezeli szukasz ogloszen na internecie wpisz jako stowo kluczowe w
wyszukiwaniu jedna konkretng umiejgtnos$¢ albo cechg i sprawdz na jakich stanowiskach jest ona oczekiwana.



Przeanalizuj wymagania w ogltoszeniach i zobacz czego pracodawcy oczekuja od kandydatéw. Poréwnaj to z
opracowana przez Ciebie lista swoich cech i umiejgtnosci. By¢ moze odkryjesz w sobie nowy potencjal.
Sprawdz czy Twoje predyspozycje pozwola Ci odnie$¢ sukces w zawodach, o ktérych do tej pory nie
myslates(as). Moze warto sprébowaé czego$ nowego? Moze to wilasnie takie a nie inne stanowisko pracy
przyniesie Ci satysfakcje i spetnienie?

Czy jest zapotrzebowanie na Twdj potencjat?

Analiza ogloszen pozwala na odkrycie zapotrzebowania rynku. Jesli widzisz, ze ogloszenia na dane stanowisko
pracy czgsto si¢ pojawia, to znaczy, ze aktualnie by¢ moze potrzeba wielu specjalistow z danej branzy na rynku.
Tak wigc jesli masz odpowiednie umiejgtnosci powinno by¢ Ci tatwiej znalezé pracg i wynegocjowaé
odpowiednie warunki.

Tak wlasnie postapil Wiktor, gdy zycie zmusito go do zmiany specjalizacji. Z wyksztalcenia byl lekarzem
chirurgiem, ale po kilku latach praktyki postanowit otworzy¢ wtasny biznes zupelnie nie zwiazany z medycyna.
Przez kolejnych kilka lat angazowat si¢ w réznego rodzaju dziatalnos$ci, az w migdzyczasie ze wzgledu na ponad
pigcioletnia przerwe w wykonywaniu zawodu lekarza utracil prawo do jego wykonywania. W jaki$ czas pdzniej
okazato sig, ze poczynione przez Wiktora inwestycje przyniosty straty, co wptyngto na jego decyzjg o powrocie
do etatowej pracy. Niestety, aby z powrotem zosta¢ lekarzem, musiat przystapi¢ do specjalnego egzaminu aby
odzyska¢ prawa do wykonywania swojego zawodu. Pojawit si¢ problem — jak utrzymac¢ rodzing — zong i trojke
dzieci, je$li nie mozna wykonywaé pracy do ktérej ma si¢ predyspozycje. To byl moment na rozeznanie, dla
kogo umiejgtnosci Wiktora moga by¢ przydatne. Postanowitam przyj$¢ mu z pomoca. Wiedzac jakie jest
aktualne zapotrzebowanie na rynku pracy doradzitam mu aby zanim zda egzamin sprébowat swoich sit w innym
zawodzie. W tamtym czasie wiele firm farmaceutycznych poszukiwalo przedstawicieli medycznych.
Kluczowymi wymaganiami bylo wyksztatcenie medyczne, ktére Wiktor oczywiscie posiadal i umiejgtnosci
handlowe, oraz tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw, ktére praktykowat zakladajac wiasny biznes. Moja rada
okazata si¢ skuteczna. W krotkim okresie czasu Wiktor zostat regionalnym przedstawicielem handlowym i mégt
spokojnie zapewni¢ godny byt swojej rodzinie niezaleznie od posiadania lub braku praw do wykonywaniu
zawodu chirurga.

SMART - oznacza sprytny

Znasz juz siebie oraz rynek pracy. Teraz jest czas na okreSlenie swojego celu zawodowego. Oczywiscie tych
celéw moze by¢ kilka roztozonych w czasie. Jednak zastanawiaja¢ si¢ nad nimi musisz zada¢ sobie kilka pytan.
Czy cel o ktérym myslisz, jest rzeczywiscie warty tego by go zrealizowaé? Czy je$li go osiagniesz, to
zdobedziesz to czego naprawde pragniesz? Jakie sa konsekwencje tego celu? Czy to jest najlepszy sposéb na
osiagnigcie satysfakcji i zadowolenia?

Przypomnij sobie Marianng. Jej celem byto ukonczenie szkolenia wprowadzajacego w podstawowe aspekty
ksiggowosci. Ukonczenie go nie dalo Mariannie umiejgtnosci wystarczajacych do starania si¢ o pracg na tym
stanowisku. Co wigcej ona nawet tego nie prébowata. Czyli w zasadzie cel niekoniecznie byt warty realizacji.
Osiagajac go Marianna zdobyta jeszcze nowego zawodu i na pewno nie wiedziata czy nowa praca pomoglaby jej
w samorealizacji i przyniosta jej spetnienie.

Sposobem na stworzenie dobrego celu zawodowego jest oparcie si¢ o regul¢ SMART. To stowo oznacza
»Sprytny” i jest skrétem od pigciu innych angielskich stéw: Specific — konkretny, Measurable — mierzalny,
Achievable — osiagalny (ale i ambitny), Timescale — skala czasu.

A teraz jak to si¢ ma do Twojego celu zawodowego? Przyktadem konkretnego celu jest — zdobycie pewnych
umiejetnosci, pozyskanie nowej pracy, albo awans. Miara jego moze by¢ osiagnigcie certyfikatu
(poswiadczajacego zdobycie umiejgtnosci), podpisanie umowy o pracg, przejscie na nowe stanowisko pracy.
Bardzo wazne by cel byt osiagalny, gdyz wtedy masz szans¢ by odnie$¢ sukces. Dlatego jesli dopiero co
skoficzyle$ studia i masz niewielkie do§wiadczenie zawodowe nie staraj si¢ o stanowisko dyrektora banku lub
przedstawiciela regionalnego na Europg i Afrykg. Mozesz jednak zdoby¢ si¢ na odwagg i stara¢ si¢ o pracg na
stanowisku wymagajacym nieco wigcej niz to na ktérym obecnie si¢ znajdujesz. Jak najbardziej, trzeba stawiaé
sobie wymagania, ale tylko takie ktérym mozesz sprosta¢! O tym wilasnie méwi kolejna cecha jaka powinna
charakteryzowa¢ twdj cel ; ma on by¢ realistyczny. W dodatku powinien by¢ on osadzony w skali czasu. To jest
bardzo wazne. Bo twdj cel zostania dyrektorem moze by¢ nierealistyczny i nieosiagalny, jesli bedziesz chcial(a)
osiagna¢ go za 3 miesiace, ale moze by¢ jak najbardziej realistyczny, jesli dasz sobie na osiagnigcie jego 5 lat i



w migdzyczasie wykonasz kilka innych krétkoterminowych celéw takich jak zdobycie odpowiedniego
doswiadczenia zawodowego i ukonczenie specjalistycznych kurséw.

A moze masz ambitny cel by si¢ przebranzowi¢? Wtedy krétkoterminowymi celami moze by¢ zdobycie
jakiejkolwiek pracy, ktéra da utrzymanie i mozliwo§¢ pokrycia kosztéw kurséw dajacych umiejetnosci w
nowym zawodzie, oraz ich ukonczenie. Dlugoterminowym celem begdzie zdobycie pracy w nowej branzy w
ciagu kilkunastu miesigcy. Bedzie to cel realistyczny, konkretny i osiagalny, jesli krétkoterminowe cele zostang
wykonane.

Zwrd¢ tez uwagg na to czy Twdj cel naprawdg pomoze osiagna¢ Ci szczgécie w zyciu. Jezeli chcesz unikac
stresu by¢ moze bardzo wysokie stanowisko Cig¢ wykofczy. A moze chcesz poswigci¢ karierg dla opieki nad
dzie¢mi i zamiast szuka¢ czego$ bardzo ambitnego lepiej jest wzia¢ jaka$ prace na niepeten etat.

Skorzystaj ze swojej wiedzy!

Ufff! Za Toba juz jest wykonany kawal cigzkiej pracy. Masz juz zebrane wszystkie fakty dotyczace przebiegu
twojej edukacji i kariery zawodowej. Udato Ci si¢ podsumowa¢ najwazniejsze osiagnigcia zdobyte w tym czasie.
Doskonale sobie zdajesz sprawg z tego, jakie umiejgtnosci i cechy charakteru pozwolilty Ci je osiagnaé. A
wszystko dlatego, ze znasz swoje zalety i wady, takze te ktére widza w Tobie inni. Po przegladnigciu wielu
ogloszen reklamowych wiesz jakie jest zapotrzebowanie na rynku i to pozwolilo Ci okres$lic swoje cele
zawodowe. Teraz wiesz jakiej pracy mozesz szukaé, aby w relatywnie krétkim czasie osiagnaé sukces. Jeste$
gotowy(a) do tego by rozpoczaé pracg nad CV i Listem Motywacyjnym, oraz by przygotowac¢ si¢ do rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Zyciorys Twoja Reklama

Napisalam we wstgpie, ze kazdy z nas kiedy$ pisze taki tekst reklamowy jakim jest zyciorys. Dlaczego tak to
ujetam? Pomysl, kto ma wigksza szans¢ zosta¢ zaproszony na rozmowe¢ kwalifikacyjna, wspanialy kandydat z
nijakim CV, czy nijaki kandydat z doskonalym CV? (A propo’s, czy wiesz dlaczego zyciorys skrétowo
zapisujemy ,,CV”? — To skrét od tacinskiego wyrazenia Curriculum Vitae) No, ale wr6¢my do tematu.
Domys§lam sig, ze Ty aspirujesz do tego by by¢ wspanialym kandydatem z doskonatym CV? Do tego dazymy.
Zaczng wige od tego by uzmystowi¢ Ci dlaczego i po co piszemy zyciorys.

Cele CV

Ujmujac sprawg nieco pokretnie, moge stwierdzi¢, ze zyciorys to Twoje magiczne narzedzie, promujace i
reprezentujace Ciebie przed pracodawca w czasie Twojej nieobecnosci. Innymi stowy jest to co$ co dziata zanim
jeszcze dotrzesz do potencjalnego pracodawcy. (Oczywiscie gtéwnym warunkiem jest to, by CV byto dobrze
napisane. ) Jezeli wigc CV jest Twoim oficjalnym ,,reprezentantem” to musi mie¢ koniecznie nastgpujacy cel.

Uswiadomienie Twojej wartosci

Kazdy pracodawca szuka dla siebie korzysci. Dlatego twoje CV musi jasno pokazywaé rekruterowi, ze jeste$
osoba naprawd¢ warto$ciowa. Ten dokument musi bezspornie informowaé Twojego przyszlego pracodawceg, ze
zatrudniajac Ciebie osiagnie wymierne korzysci. Powinna to by¢ jakby oferta sprzedazy, w ktdrej Ty stajesz si¢
unikalnym, niepowtarzalnym i wyjatkowym produktem.






Zacheta do zaproszenia na rozmowe

Jezeli Twoje CV spelnilo swéj pierwszy cel, to na pewno pomoze Ci osiagna¢ kolejny, gtéwny i najwazniejszy.
A jest nim zaproszenie Ci¢ na rozmowg kwalifikacyjna. W koncu, jesli jeste$ kim$ unikalnym, niepowtarzalnym
i wyjatkowym, warto Cig pozna¢ osobiscie, prawda?

Uwazaj! Niektérzy twierdza, ze gdy zdarza sig, ze rozmowy kwalifikacyjne ma prowadzi¢ niezbyt dobrze
przygotowana osoba, ma ona do nich niezbyt chg¢tne podejscie. Starajac si¢ mie¢ jak najmniej problemu na
glowie, czgSciej wykorzystuje czyje§ CV jako pretekst by go odrzuci¢, niz zakwalifikowaé. Dlatego jesli nie
chcesz pas¢ ofiarg niekompetentnego rekrutera, musisz si¢ postara¢ by Twoje CV spetnialo wszystkie mozliwe
wymagania. Jak to zrobi¢, przeczytasz w dalszej czgSci tego rozdziatu.

Baza do rozmowy kwalifikacyjnej

Ostatnim celem naszego CV jest stanie si¢ podstawowym materialem, na ktérym bedzie bazowac
rozmowa kwalifikacyjna. (Oczywiscie, najpierw musza by¢ spelnione dwa poprzednie cele.) W czasie spotkania
z rekruterem, mozesz si¢ spodziewa¢ pytan o kazdy mozliwy szczegdt zawarty w Twoim zyciorysie. Dlatego po
pierwsze musisz napisa¢ swoje CV w taki sposéb, by nie budzilo ono niepotrzebnie Zadnych watpliwosci i
pytan, a po drugie musisz dobrze przygotowac si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej czytajac rozdzial ,,Rozmowa
Kwalifikacyjna”.

To jaki powinien by¢ zyciorys?

Domys$lasz si¢ zapewne, ze odpowiedz zawarta ponizej bedzie tylko drobnym szkicem ogélnych wymagan. W
dalszych cze$ciach tego rozdzialu oméwig krok po kroku kazdy fragment tego dokumentu. Jednakze istnieje
kilka podstawowych zasad o ktérych warto pamigtac.

Zareklamuj sie!

Pamigtasz jak czytate§ o tym, ze CV reprezentuje Ci¢ tam gdzie Ciebie nie ma i ma zachgci¢ pracodawcg do
zaproszenia Ci¢ na rozmowg? Uda Ci si¢ to wtedy gdy dobrze si¢ zareklamujesz. Dlaczego chcg by zycioryst
traktowaé jak reklamg? Ot6z wyobraz sobie pracodawce, ktéry opublikowal swoja atrakcyjng ofertg¢ w
og6lnopolskim dzienniku. Zat6zmy, ze odpowiedzialo na nie okoto 500 oséb. Jezeli pracodawca bgdzie chciat
porozmawia¢ z dziesigcioma osobami i mie¢ moze jeszcze pig¢ oséb rezerwowych, gdyby ktéras z pierwszej
dziesiatki si¢ nie stawila, to potrzeba wybra¢ 15 najlepszych CV. Rekruter bedzie staral si¢ to robi¢ jak
najsprawiedliwiej, ale zaktadajac, ze na kazde CV poswigci tylko 2 minuty, to cala praca moze mu zajaé okoto 2
dni. W zwiazku z tym mozesz liczy¢ si¢ z sytuacja, gdzie twdj zyciorys bgdzie czytany dostownie przez kilka
lub kilkanascie sekund. Jezeli w ciagu tego czasu rekruter nie zauwazy nic cieckawego w twoim CV, zostanie ono
odrzucone. Dlatego pierwsza rada jaka Ci daje — uznaj pierwsza potoweg pierwszej strony jako najwazniejsza
czgs¢ Twojej reklamy. Potraktuj ja, tak jakby byla najcenniejsza powierzchnia reklamowa w Twoim
dokumencie.

To naprawdg jest wazne! Jezeli nie wzbudzisz zainteresowania swoja 0osoba, nie masz szans na zaproszenie na
rozmowg kwalifikacyjna, bez wzgledu na to, ile wysitku zostato zuzyte na przedstawienie swoich umiejgtnosci i
do$wiadczenia.

Pisz prostym jezykiem

Musisz wiedzie¢ o tym, ze bardzo czgsto pierwsza osoba czytajaca twoje CV, jest osoba z dziatu kadr. Ze
wzgledu na to, ze rekrutuje ona osoby na rézne stanowiska i nie do konica zna terminologig i specyfike pracy w
kazdym dziale, lektura twojego zyciorysu nie moze by¢ dla niej trudna. Twoje CV powinno by¢ tatwe i
zrozumiale. Mozesz to osiagnaé starajac si¢ uzywac sléw bedacych w powszechnym uzyciu, a dzieki temu
takich, ktére znane sa kazdemu.

Pisz zwiezle

O tym, ze CV powinno by¢ napisane na komputerze, z pewno$cia nie musz¢ wspomina¢. Uzywaj czytelnej
czcionki, takiej jak Times New Roman albo Arial nie mniejszej niz 10-12 punktéw. W ten sposéb napisane CV
powinno zmiesci¢ si¢ na dwoch stronach — tak méwi ztota zasada. Oczywiscie sa jednak sytuacje, gdy wystarczy
o wiele krétszy zyciorys. Absolwentowi z bardzo krétkim do§wiadczeniem zawodowym powinna wystarczy¢
jedna strona. Kto$, kto ma diluga list¢ osiagnie¢ i dokonan z pewnos$cia bedzie potrzebowal przynajmniej trzech
stron na zapisanie wszystkich informacji. Ten wyjatek dotyczy takze specjalistéw od technologii informacyjnej,



przedstawicieli zawodéw technicznych, a szczegdlnie waskich specjalizacji inzynieryjnych. W ich przypadku
podanie szczegétowych specjalistycznych informacji, moze okaza¢ si¢ bardziej istotne niz zwigztos¢ przekazu.

Pewnie zechcesz zapyta¢ — ,,A co gdy CV zajmuje 2,5 strony?”. W takim przypadku mogg zasugerowa¢ Ci dwa
rozwiazania. Pierwsze zalecenie - wprowadz wigcej §wiatla do twojego dokumentu, zwigkszajac odstgpy, by¢
moze powigksz czcionke i spraw by CV rozlozylo si¢ réwnomiernie na 3 stronach. Drugie rozwiazanie, ktére
uwazam za lepsze, to sprawdzenie czy wszystkie informacje, ktére chcesz umiesci¢ w zyciorysie sa rzeczywiscie
niezbgdne. By¢ moze warto przeredagowac caty dokument i zmiedci¢ si¢ na dwdéch stronach. To najbardziej
popularna dtugos¢ CV.

Poza tym postaw si¢ w sytuacji osoby, ktéra ma przejrze¢ te 500 zycioryséw nadestanych w odpowiedzi na
ogloszenie. Czy myslisz, ze potok stow zalewajacy ja bedzie w stanie wprowadzi¢ ja w zachwyt? Na pewno nie.
Wywola on tylko znuzenie i spadek koncentracji. A przeciez Ty chcesz by Twoje CV wzbudzato
zainteresowanie, prawda?

Wyroéznij wazne informacije

Nie chce krakaé, ale jesli uwazasz, ze czytajacy Twoje CV bedzie poswigcat swdj cenny czas na wyszukiwanie
informacji w Twoim zyciorysie, to skazujesz si¢ na porazkg. Wspomniatam juz wcze$niej, na przeczytanie
twojego dokumentu rekruter poswigci by¢ moze tylko kilkadziesigt sekund. Dlatego w tak krétkim czasie musi
zauwazy¢ wszystkie najwazniejsze informacje. Powinny one by¢ latwo zauwazalne w poczatkowej czgsci CV.
Mozesz tez zaznaczy¢ je pogrubiona czcionka albo podkreslic.

Jeszcze wigkszym problemem begdzie nie umieszczenie w ogdle jakiego§ waznego faktu lub umiejgtnosci.
Pamigtaj, ze rekruter nie bedzie si¢ zastanawial czy dana informacja zostala omylkowo ominigta czy moze
jednak autor zyciorysu nie mial nic do napisania. Liczy si¢ to co napiszesz! Tak jak juz ustaliliSmy, zyciorys
dziala tam gdzie Ciebie nie ma, wigc nie mozesz dopowiedzie¢ nic od siebie. Czas na uzupetnienie informacji
bedzie w czasie rozmowy kwalifikacyjnej, na ktéra najpierw musisz dosta¢ zaproszenie.

Pisz prawde!!!
Najwazniejsza jest prawdoméwno$¢. Twoje CV ma by¢ atrakcyjne, interesujace i ciekawe, dlatego zawrzesz w

nim najistotniejsze informacje, podkreslisz te najwazniejsze i ukazesz siebie od najlepszej strony. Zrobisz to
jednak rzetelnie i uczciwie.

Formularz

Niektére firmy maja specjalne wymagania, ot6z prosza o wypelnienie specjalnego formularza, ktéry jest
uzupelnieniem Twojego CV lub je w ogdle zastgpuje. Firmy stosuja t¢ metodg selekcji z kilku wzgledéw:

- dla zapewnienia wszystkich potrzebnych danych

- dla tatwego poréwnania aplikujacych

- dla dobrej selekcji

Zapewnienie wszystkich danych

Moze sig zdarzy¢, ze firma poszukuje specyficznych danych dotyczacych przysztych pracownikéw, np. oczekuje
okreslonych informacji na temat do§wiadczenia i umiejgtnosci kandydatéw. Mogtyby one zosta¢ pominigte w
dokumentach aplikacyjnych, wigc pracodawca bezposrednio zada ich w formularzu.

Latwe porownanie aplikujacych
Dane zebrane od wszystkich kandydatéw sa zebrane i uporzadkowane w ten sam sposéb. Dzigki temu o wiele

fatwiej jest zastosowa¢ obiektywne kryteria oceny aplikacji. W ten sposéb mozna w stosunkowo tatwy sposéb,
jednoznacznie okresli¢, ktérzy kandydaci najlepiej spetniaja wymagania pracodawcy.

Dobra selekcja

Czy lubisz wypetia¢ dlugie ankiety i formularze? Z pewnoscia nie. Firma, ktéra przygotowata swdj formularz
bardzo dobrze o tym wie. Wie ona, ze nie wypetnia go osoby, ktérym nie zalezy na pracy w tym wlasnie
przedsigbiorstwie. Pracodawca liczy ze zglosza si¢ tylko najbardziej zainteresowani. Ten sposéb selekcji
sprawia, ze proces selekcji jest tanszy, gdyz zamiast przegladania setek CV, osoba rekrutujaca przeglada
kilkadziesiat formularzy kandydatow o duzej motywacji. Owszem jest tez pewne ryzyko, by¢ moze bardzo
dobrze rokujacy kandydat nie wypelni tego formularza i zaaplikuje gdzie indziej. Pamigtaj to jest jednak szansa



dla Ciebie — masz mniejsza konkurencj¢. Tak wigc jesli znajdziesz w sobie odrobing determinacji i zacigcia, to
zaaplikujesz rowniez tam, gdzie trzeba wypetni¢ formularz rekrutacyjny.

Czy zleci¢ komus napisanie zyciorysu?

Ostatnio na rynku pojawia si¢ coraz wigcej firm proponujacych odptatne napisanie CV. By¢ moze jezeli jeste$
absolutnym antytalenciem w pisaniu, oraz jesli pracujesz 20 godzin na dobg i absolutnie nie masz czasu na jego
napisanie, to jest to opcja dla Ciebie. Jednakze jezeli czytasz juz tg ksiazke¢ to oznacza to, ze po pierwsze masz
troch¢ wolnego czasu, a po drugie chcesz si¢ tego nauczy¢. Gdy skonczysz lekturg, bedziesz zna¢ wszystkie
sztuczki, oraz nauczysz si¢ unika¢ podstawowych btedéw. Odpowiedz sobie na pytanie — czy rzeczywiscie
zaoszczedzisz czas i1 czy rzeczywiscie CV napisane przez kogo$ innego bedzie lepiej dziatalo w procesie twojej
rekrutacji?

Przygotowanie

Nawet najlepsza firma piszaca zyciorysy nie stworzy dobrego CV jesli nie podasz jej pelnego zestawu informacji
na swéj temat. To oznacza, ze musisz dobrze si¢ przygotowaé zanim postanowisz da¢ swoje zlecenie. W tym
celu, niezbgdny begdzie dla Ciebie rozdziat ,,Poznanie siebie”. Spisanie swoich wszystkich umiejgtnosci i
do$wiadczen wymaga nie lada wysitku. Czy warto wigc rezygnowa¢ pod sam koniec i zebranie wszystkich
danych w jedna cato§¢ powierzy¢ komus$ obcemu? Jezeli myslisz, ze kto$§ od regki napisze Ci dobre CV, to bardzo
si¢ mylisz. Nawet najlepsi profesjonaliSci tworzac najwspanialszy zyciorys bgda bazowali na tym co im
przekazesz. JeSli o czym§ zapomnisz, jesli czego$ nie dopowiesz, to nawet najlepszy profesjonalista tego nie
zgadnie. A jesli poswigcite$(as) tak wiele czasu na przygotowanie wszystkich materialéw, to czy nie warto juz
samemu dokonczy¢ tej pracy i samodzielnie napisa¢ zyciorys?

Rézne wersje CV

Zyciorys powinien by¢ przygotowany specjalnie dla pracodawcy u ktérego ubiegasz si¢ o prace. Oczywiscie,
czgsto si¢ zdarza, ze mozesz wystac t¢ sama kopig aplikujac na zblizone do siebie stanowiska. Ale czasem moze
Cig zainteresowac¢ zupelnie inna oferta pracy, w odpowiedzi na ktéra warto by bylo wysta¢ zmodyfikowane CV.
Odpowiedz sobie szczerze na pytanie, czy majac zyciorys napisany juz przez kogo$, bgdziesz prosit go o
napisanie drugiej wersji zyciorysu? Czy raczej wyslesz mniej atrakcyjna, ale jedyng jaka posiadasz? Tymczasem
jesli samodzielnie nauczysz si¢ jak stworzy¢ ten dokument by byt atrakcyjny dla kazdego pracodawcy, nie
bedzie dla Ciebie problemem zadna zmiana. Bedziesz umial(a) stworzy¢ odpowiednia wersj¢ CV na kazde
oferowane stanowisko pracy.

Elementy zyciorysu

Zanim zaczniesz pisa¢ Twoje CV musisz wiedzie¢ z jakich czg¢$ci moze si¢ ono sktadaé. W zaleznosci od
Twojego doswiadczenia zawodowego, oraz od tego co w nim chcesz podkresli¢ niektére czgSci mozesz
poming¢, lub przedstawi¢ je w réznej kolejnosci.

Dane osobowe

Bez wzgledu na rodzaj CV, na samym poczatku nalezy umiesci¢ dane osobowe.
1. Imig i nazwisko — mozesz je wyr6zni¢ nieco wigksza czcionka.

2. Data i miejsce urodzenia — Nie obawiaj si¢ poda¢ swojego wieku. Jezeli tego nie zrobisz, to
rekrutujacy i tak sprébuje go sobie obliczy¢. Jako, ze bgdzie to robit w pospiechu, jest duza szansa, ze sig
pomyli, i to na Twoja niekorzy$¢. Chyba wolisz tego unikna¢, prawda?

3. Adres — tu wpisz adres pod jakim Ci¢ mozna zasta¢, albo na ktéry ma by¢ stana korespondencja.
Zauwazylam, ze wielu ludzi podaje w Zyciorysie swéj adres zameldowania, a nie zamieszkania. Wbrew pozorom
to moze mie¢ kilka konsekwencji. Po pierwsze, wyobraz sobie, ze pracodawca zechce si¢ skontaktowa¢ z Toba
w pisemny spos6b, omijajac e-mail lub telefon. Jezeli wysle korespondencj¢ do miejsca, w ktérym pojawiasz si¢
raz na dwa miesiace, to informacja moze dotrze¢ do Ciebie zbyt p6zno, a twéj brak reakcji na niag moze by¢ Zle
odczytany. Poza tym, pracodawcy czgsto chea zatrudni¢ kogo$ z pobliskiej miejscowosci. Jesli mieszkasz w tym
samym miescie co siedziba pracodawcy, a podajesz adres z drugiego konca Polski, mozesz niechcacy wywotaé
tym gorsze wrazenie. Rekrutujacy majac wybor migdzy kandydatami, ktérzy juz mieszkaja na miejscu, a tymi,



ktérzy dopiero (w jego mniemaniu) tam si¢ maja sprowadzi¢ moze wybierze kogo$§ kto juz jest na miejscu.
Oczywiscie to nie jest zadna reguta, bo wiele duzych firm dostaje aplikacje od kandydatéw z catej Polski i
chetnie ich przyjmuja. Tak wige fakt, ze jeste$ z innego miasta w niczym Ci nie przeszkadza. Chodzi mi tylko o
to, ze jesli od roku mieszkasz w Warszawie, to w dokumentach nie podawaj adresu w Suwatkach.

4. Telefon — Obecnie zyjemy w czasach gdzie posiadanie telefonu nie jest problemem. Kazdy za
stosunkowo niewielka sumg pienigdzy moze mie¢ telefon komérkowy na chociazby na kartg. Dlatego zaktadam,
ze go posiadasz. Czgsto pierwszy kontakt pracodawcy wykonany jest za pomoca telefonu. Moze to by¢
zaproszenie na rozmowg, a nawet moze to by¢ wstgpna rozmowa kwalifikacyjna. Jezeli jednak ze wzgledu na
jakie§ tragiczne warunki nie masz telefonu, to przynajmniej podaj adres e-mail, albo zastanéw si¢ nad
skorzystaniem z telefonu grzeczno$ciowego. Wtedy zaznacz, ze jest to telefon grzeczno$ciowy, podaj godziny w
ktérych mozna Ci¢ zasta¢ i uprzedz wilascicieli telefonu, ze moga do nich dzwoni¢ Twoi potencjalni
pracodawcy.

5. Adres e-mail — to bardzo wazny punkt kontaktowy. Wigkszo$¢ pracodawcow korzysta z internetu jako
zrédla komunikacji. Bardzo czgsto w przypadku wolnych zawodéw takich jak grafik, copywriter i in. moga
poprosi¢ o przestanie darmowej, probnej pracy wykonanej na zadany temat. Tego typu zlecenia najczgéciej sa
zglaszane drogg e-mail. JeZeli nie masz w domu komputera, to i tak zat6z sobie darmowa skrzynkg na ktéryms z
serwerow 1 sprawdzaj pocztg przynajmniej co kilka dni. Jesli nie mozesz skorzysta¢ z komputera u znajomych
wybierz sig do najblizszej kafejki internetowe;.
Pamigtaj o tym by Twdj adres e-mail wygladat profesjonalnie. Np dla jana kowalskiego moze on wygladaé
jan.kowalski@wp.pl, albo j.kowalski@gmail.com. Pamigtaj by adres zawieral Twoje imi¢ lub jego pierwsza
literg, nazwisko i1 profesjonalng domeng. Wszelkie przezwiska i ksywki wraz ze $miesznymi domenami
wygladaja niepowaznie. Uwazaj by tak nieprofesjonalnym adresem jak: czekolada30@buziaczek.pl,
duzy2008 @hot.pl, itp. nie zrazi¢ do siebie rekrutujacego.

6. Stan cywilny — nie masz zadnego obowiazku podawa¢ pracodawcy jaki jest twdj stan cywilny ani czy
masz dzieci. Jednakze nikt Ci tez nie zabrania podaé tej informacji. Wiedz jednak, ze czasami moze by¢ ona
réznie interpretowana. Niektore stanowiska wymagaja duzego po§wigcania si¢ pracy, co moze by¢ trudne dla np.
mlodej matki, dlatego pracodawca pod§wiadomie bgdzie preferowat osoby wolne. Z drugiej strony jesli masz juz
ponad 30 lat i nie jeste§ w malzenstwie, rekrutujacy moze si¢ zastanawiaé¢ jakie masz relacje z innymi ludzmi.
Oczywiscie czgsto sa to nieprawdziwe stereotypy. Niestety nigdy nie wiesz kto bgdzie czytat Twoje CV i jak to
zostanie odebrane. To czy podac¢ t¢ informacjg pozostawiam Tobie do wyboru.

Cel zawodowy

Kiedy warto wpisa¢ swéj cel zawodowy? Jezeli jeste§ zdeterminowany(a) aby dosta¢ si¢ na konkretne
stanowisko. Jezeli nie wysylasz swojego CV jako odpowiedzi na ogloszenie o prace, ale chcesz je umies$ci¢ w
bazie danych CV firmy lub agencji doradztwa personalnego. Jezeli odpowiadasz na oferty pracy na réznych
stanowiskach i zamieszczasz w zyciorysie cel zawodowy, to z pewnoscia przyda Ci si¢ kilka wersji CV. Jezeli
prébujesz si¢ przebranzowic, to wlasnie to miejsce w zyciorysie moze Ci pomdc, gdyz jasno przedstawisz swoje
zamierzenia.

Cel zawodowy powinien by¢ jak najbardziej konkretny, by bylo widaé, ze zmierzasz w konkretnym kierunku,
ale postaraj si¢ by byl on réwniez w miarg elastyczny. Oczywiscie bedzie to zalezato od Twoich potrzeb.

Osiagniecia

Warto si¢ pochwali¢ swoimi osiagnigciami. Oczywiscie jezeli nie masz na swoim koncie zadnych
spektakularnych dokonan, to daruj sobie jakikolwiek wpis. Pamigtaj tez o tym, Ze masz zrobi¢ wrazenie na
osobie rekrutujacej. Dlatego zapomnij o osiagnigciach z §redniej szkoty, jesli ja ukonczyles(as) np. 10 lat temu.
Fajnie by byto, gdyby twéj sukces miatl bezposredni wptyw na umiejetnosci jakie sa potrzebne na stanowisku na
jakim aplikujesz. Jednakze nie przejmuj si¢ jesli twoje osiagnigcia dotycza Twojego hobby. To takze moze by¢
pozytywnie odebrane, gdyz §wiadczy o tym, ze potrafisz si¢ zaja¢ czyms$ z pasja i odnie$¢ sukces. Dobrze by
jednak bylo gdyby$§ pokazal(a) pracodawcy, ze z réwna pasja begdziesz wykonywaé¢ powierzone Tobie
obowiazki.

Krétka charakterystyka

Krétka, rzetelna, reklamowa notka o tym kim jeste§, moze zachgci¢ rekrutujacego do dogtebniejszego
przeczytania Twoich dokumentéw. Taka informacj¢ zazwyczaj rekomenduje si¢ w amerykanskim CV. Jezeli



jednak losy twojego zycia byly do$¢ burzliwe: rozpoczgte wyksztalcenie w réznych dziedzinach, wiele
wykonywanych zawodéw, to moze warto by w 3-4 zdaniach napisa¢ o tym kim jestes. Pomozesz wtedy
rekrutujacemu

Wyksztalcenie

Opisujac swoje wyksztatcenie w zyciorysie musisz bra¢ pod uwagg zaréwno formalng edukacjg, jak tez i kursy,
ktére ukonczyle§(as). Najpierw wypisujesz szkoty, ktoére ukoficzyle§(as§) w kolejnoSci odwrotnie
chronologicznej. To znaczy, ze jako pierwsza wpisujesz szkol¢ ktora ostatnio ukonczytes(as), a potem nastgpne.
Jezeli studia skonczyte$(a$) kilka lat temu, mozesz pominaé w CV szkol¢ $rednig. Oczywiscie jesli szkota
$rednia data Ci zawdd inny niz studia, i wlasnie ten zawdd wykonujesz, to jak najbardziej wpisz t¢ informacj¢ do
sSwojego zyciorysu.

Jezeli w najblizszych tygodniach zaczniesz nauk¢ w kolejnej szkole i chcesz si¢ tym pochwali¢ pracodawcy,
mozesz takze umieéci¢ t¢ informacj¢ w CV podajac date w niedalekiej przysziosci jako czas od ktdérego
rozpocznie sig kolejny etap Twojej edukacji.

Nie musisz wypisywa¢ wszystkich kurséw, ktére ukonczyte$(as) pod warunkiem, ze bylo ich naprawde duzo.
Wybierz, albo te, ktére ukonczytes(as) w ciggu ostatnich 2-3 lat, albo te, ktére poglebity Twoje umiejgtnosci
potrzebne na stanowisku pracy, o ktére si¢ ubiegasz. Jezeli posiadasz certyfikat ze znajomosci jgzyka obcego,
nie musisz koniecznie wypisywaé kurséw jezykowych, ktére ukonczyta$, gdyz juz sam certyfikat $wiadczy
dostatecznie o Twojej znajomosci jgzyka. Mozesz jednak zdecydowaé si¢ na ich wypisanie chcac przez to
pokazaé, ze zalezy Ci na ciaglym rozwoju i ze poswigcate$(as) czgs¢ swojego wolnego czasu na nauke.

W CV warto zaznaczy¢ ile trwat dany kurs lub szkolenie, oraz jaka firma lub szkota go prowadzila. Nie
zapomnij by twoja lista byla stworzona réwniez w kolejno$ci odwrotnie chronologiczne;j.

Doswiadczenie Zawodowe

Twoje doswiadczenie zawodowe, to wszystkie momenty w zyciu, gdy wykonywate$(a$) prace dla kogos. Bez
wzgledu na to, czy byla to umowa o pracg, umowa o dzielo, staz, praktyki czy tez praca ,,na czarno’.
Za kazdym razem zdobywate$(a$) przeciez jakie§ nowe umiejgtnosci i do§wiadczenie.

W swoim zyciorysie mozesz wypisa¢ wszystko, ale mozesz takze wspomnie¢ tylko o wybranych pracach. Od
czego to zalezy? Jedli masz juz kilkuletnie do§wiadczenie zawodowe, naprawdg nieistotne jest dla przyszilego
pracodawcy to, ze w poczatkach swojej kariery, dorywczo rozdawales$(a$) ulotki. Jednakze jesli jeste$ wtasnie
szukasz swojej pierwszej ,,prawdziwej” pracy, to pochwal si¢ kazda okazja, ktéra miales(as) by si¢ czegos
nauczy¢.

Przyktadowo, stanowisko kelnerki w UK daje nie tylko gotéwke, ale wskazuje na to, ze jeste§ osoba obrotng i
nie bojaca si¢ wyzwan, oraz ze umiesz si¢ komunikowa¢ po angielsku. Wszelkie dorywcze wakacyjne prace
dowodza, Ze jeste$ pracowita osoba. Jezeli jeszcze te prace mialy co§ wspdlnego z Twoim przysztym zawodem,
to wierz mi, ze zbierasz punkty u kolejnego pracodawcy. Pewnym do$wiadczeniem zawodowym moga byc¢
nawet korepetycje. Jesli udzielate§(a$) ich za darmo, to nie ma to znaczenia. Nie musisz przeciez mowié
pracodawcy jaka byta Twoja stawka.

Tworzac opis podaj koniecznie nazwg firmy, w ktérej pracowate$(as), miasto, nazwg stanowiska pracy lub roli
jaka pelnite$(a$). Nastgpnie w kilku punktach wymien najwazniejsze obowiazki, osiagnigcia i inicjatywy.
Najwazniejsze sa informacje najswiezsze, dlatego najwigcej napisz o ostatnim stanowisku pracy, trochg mniej o
poprzednim, jeszcze mniej o jeszcze wsczesniejszym. Oczywiscie od tej reguly mozesz zastosowaé wyjatek w
przypadku, gdy na ostatnie stanowisko pracy zajmowate$ przez rok,a poprzednie przez 10 lat. Logiczne jest
wtedy, Zze o obu miejscach pracy trzeba napisa¢ tak samo wiele.

Inna sprawa jest, w przypadku, gdy wykonywate§(a§) w danym okresie czasu bardzo wiele prac dorywczych.
Moze to niezbyt fadnie wyglada¢ w Twoim CV, ze co 2-3 tygodnie zmieniale§(a$) pracg. Aby tego uniknaé
mozesz zaznaczy¢ jeden dituzszy okres w CV i zapisa¢ — rézne prace dorywcze. Podobnie mozesz uczynié¢, jesli
od jakiego$ czasu jeste$ na bezrobociu, ale na czarno udaje Ci si¢ zdoby¢ jaka$ pracg. Zamie$¢ to doswiadczenie
w zyciorysie, pamigtajac jednak by wytlumaczy¢ pracodawcy na rozmowie kwalifikacyjnej, ze charakter tej
pracy byt specyficzny.



Umiejetnosci

Kazdy z nas posiada rézne umiejgtnosci, ale te ktére najczesciej interesuja pracodawcow to sa umiejgtnosci
zawodowe i techniczne, obstuga komputera i urzadzen biurowych, znajomos$¢ jezykéw obcych i umiejgtnosé
prowadzenia samochodu.

1. Umiejetnosci zawodowe i techniczne.

Jezeli jeste$ np. informatykiem to tu wlasnie mozesz wpisa¢ znajomo$¢ jezykow programowania, umiejgtnosce
tworzenia sieci komputerowych czy zarzadzanie bazami danych, mozesz tez tu doda¢ informacj¢ o obstudze
komputera. Jesli jeste§ natomiast kosmetyczka mozesz wymienié tutaj poszczegdlne rodzaje zabiegéw ktdre
potrafisz wykonywa¢ lub rodzaje specjalistycznych urzadzen ktére obstugujesz.

2. Obstuga komputera.

Wypisz jakie systemy umiesz obstugiwa¢ (np. Windows XP, Windows Vista, Linux) i w jakim stopniu
zaawansowania (czy jako administrator czy jako uzytkownik). Wymien programy komputerowe, ktére potrafisz
uzywaé, np. MS Word, MS Excel, Internet Explorer, systemy do ksiggowosci np. Teta, Symfonia itp. Niestety,
jesli jeste$ mistrzem $wiata w Quake, albo inng gierke, to nie jest to miejsce by o tym wspomnie¢.

3. Obstuga urzadzen biurowych.

Jest mile widziane je§li pracownik umie obstuzy¢ fax, drukarke, skaner, ksero. Czgsto moze sig zdarzy¢,
ze wszystkie te funkcjonalno$ci bgdzie miato jedno lub 2 urzadzenia wielofunkcyjne. Szczerze méwiac niezbyt
imponujaco wyglada wpis ,,Obstuga urzadzen biurowych: drukarka”. Wyglada na to ze zbyt wielu urzadzen taka
osoba nie obstuguje. Jest na to jednak sposéb. Wystanie faksu, czy zrobienie najprostszej kserokopii wymaga
zazwyczaj naci$nigcia jednego guzika na urzadzeniu. W zwiazku z tym jesli chcesz w swoim zyciorysie zawrzeé
te umiejgtnosé, to niech ona robi wrazenie. Popytaj si¢ znajomych, ktérzy prowadza dziatalnosci gospodarcze,
czy nauczyliby cig¢ obstugi faksu lub kserokopiarki. Im zajmie to 15 minut, a Ty zaimponujesz ciekawym CV.
Tymczasem w nowej pracy i tak nie musisz zna¢ wszystkich funkcji uzywanego tam urzadzenia, gdyz moze si¢
r6zni¢ od tych ktdére poznate$(as) wczesniej.

4. Znajomos¢ jezykéw obcych

Najlepszym miernikiem znajomosci jezykéw obcych jest certyfikat. Jezeli udato Ci sig taki zdoby¢
wpisz obok jezyka po myS$lniku nazwg certyfikatu, a w nawiasie podaj rok jego uzyskania.
Jezeli nie masz zadnego dokumentu po$§wiadczajacego poziom znajomosci jezyka, musisz sam(a) go okreslic.
Mozesz to zrobi¢ na poziomie ogélnym (np ,,j¢zyk angielski — bardzo dobry”), a mozesz tez rozbi¢ t¢ informacj¢
na szczegdtowsze okreslenia umiejgtnosci postugiwania si¢ danym jezykiem biernie i czynnie: w mowie i w
pismie. (np jezyk francuski — czytanie — ptynne, méwienie — bardzo dobre, pisanie — komunikatywne)

Eksperci doradzaja by w CV nie umieszcza¢ informacji o jezykach, ktére zna si¢ w stopniu podstawowym. Maja
racjg, gdyz podstawowa znajomos$¢ jezyka obcego jest z reguly niewystarczajaca do wykonywania obowiazkéw
pracowniczych przy jego uzyciu. Aczkolwiek, jesli w ogloszeniu, na ktére odpowiadasz, jest wspomniane, ze
np. potrzebna jest znajomos$¢ niemieckiego, a ty posiadie$(a$) podstawy tego jezyka i wiesz, ze nie bgdzie on
zbytnio potrzebny w pracy, to jak najbardziej mozesz sobie pozwoli¢ na jego wpisanie. Poza tym jesli twoje CV
miatoby wyglada¢ bardzo ubogo, to zrobisz na pewno lepsze wrazenie wpisujac znajomos$¢ podstawowa jednego
lub dwdch jezykéw niz nie wpisujac nic. Oczywiscie niewiele Ci to pomoze gdy pracodawca bgdzie naprawde
potrzebowat kogo$ z kto ptynnie méwi w danym jgzyku.

Kompetencje

Jezeli w twoim CV chcesz przede wszystkim skupi¢ si¢ na swoich umiejgtnosciach, a nie na do$wiadczeniu
zawodowym mozesz to zrobi¢ opisujac szerzej swoje kompetencje. Jest to wykorzystywane zazwyczaj przy
tworzeniu tak zwanego zyciorysu funkcjonalnego, o czym bedzie napisane w dalszej czgsci tego rozdziatu.

Tu mozesz skupi¢ si¢ takze na swoich umiejgtnosciach migkkich, cechach charakteru i predyspozycjach.

Zamiast w czgSci ,,doS§wiadczenie zawodowe” wymienia¢ dokladnie obowigzki, mozesz je przerobi¢ na
odpowiednie kompetencje. Np. ,,umiejgtnos$¢ zarzadzania 20 osobowym zespotem”, ,,bardzo dobre umiejgtnosci
negocjacyjne i komunikacyjne wykorzystywane przy regionalnej sprzedazy produktu — pozyskanie 2
regionalnych kontrahentow”



Zainteresowania

Powiedz mi jakie masz hobby, a powiem Ci kim jeste$. Ta czg§¢ zyciorysu nie jest bardzo wazna cho¢ wbrew
pozorom moze mie¢ wpltyw na to, czy bedziesz zaproszony(a) na rozmowe kwalifikacyjna. Jezeli masz objaé
stanowisko, ktére wymaga podejmowania szybkich i ryzykownych decyzji to koresponencyjne granie w szachy
nie wzmocni twojego wizerunku. Jesli szukasz pracy w dziale obstugi klienta, a twoje hobby wymaga absolutne;j
samotnosci, to rekrutera moze zastanowi¢ czy nadajesz si¢ na to stanowisko. Dlatego nie ignoruj tej czgsci CV.
Zastandw sig jakie zainteresowania naprawdg rozwijasz?

Nie polecam wpisania byle czego, co wydaje si¢ neutralne i bezpieczne. ,,Muzyka, literatura, kolarstwo” moga
by¢ ciekawymi pasjami, ale réwnie dobrze moga oznaczaé, ze budzi ci¢ radio, w czasie podrézy pociagiem
czytasz czasem ksiazke i w niedziele jak si¢ nudzisz czasem wyjdziesz na rower, albo co gorsza ogladasz w
telewizji wyczyny zawodowych kolarzy.

Zamiast pustych hasel, sprébuj opisaé swoje hobby. Np. ,.Spiew - cztonek Chéru Uniwersytetu Wroctawskiego
od 2005 roku”, ,,)Poezja — wydany tomik wierszy pt. ,,Lesne Jezioro” w 2007r.” ,,Gotowanie — przynalezno$¢ do
Stowarzyszenia Polskich Kucharzy i Cukiernik6w”

Jesli masz wiele zainteresowan, postaraj si¢ wybra¢ takie, ktére zrobia dobre wrazenie. Postaraj si¢ wymieni¢
jedno, ktdére pokaze, ze dbasz o swéj rozwdj fizyczny np. ,,wspinaczka” (lepiej brzmi niz ogdlnie: ,,sport”), takie
ktére wptywa na twéj rozwdj umystowy — nawet jesli to ma by¢ ,rozwigzywanie krzyzéwek”, oraz takie, ktére
pokaze, ze che¢tnie dziatasz w grupie i umiesz wspétpracowac¢ z ludZzmi, np. ,,organizacja wycieczek do krajow
Ameryki Potudniowe;j”

Klauzula

Musisz pamigta¢ o tym, aby zawsze, ale to na pewno zawsze umies$ci¢ klauzulg wyrazajaca zgodeg na
przetwarzanie Twoich danych osobowych dla celéw rekrutacji danego przedsigbiorstwa.

Moze ona brzmie¢ tak: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 29.08.97 roku o Ochronie Danych Osobowych, Dziennik
Ustaw nr 133, poz. 883). Pominigcie tego tak waznego wpisu w dokumencie moze mie¢ bolesne skutki.
Przedsigbiorstwo do ktérego zaaplikujesz, moze si¢ czu¢ nie uprawomocnione do przetwarzania Twoich danych
osobowych i w zwiazku z tym pomina¢ Cig¢ w procesie rekrutacji, nawet jesli twdj zyciorys bytby najlepszy.

Nie koloryzuj!

Jezykoznawstwo lwony

W czasie tworzenia zyciorysu, moze Ci¢ naj$¢ pokusa aby troche podkoloryzowa¢ fakty. Jeszcze raz powtérze,
pisz w swoim CV prawdg, bo gdy zostaniesz przylapany(a) na najmniejszym klamstwie, mozesz straci¢ szans¢
na stanowisko o ktére si¢ ubiegasz. Iwonie si¢ udalo — raz. Gdy szukala pracy kolega podpowiedzial jej, ze
podstawowa znajomos¢ angielskiego nie wyglada atrakcyjnie dla pracodawcy. Poradzit wigc jej by wpisata sobie
»jezyk angielski — dobry”. Gdy powiedziatam Iwonie, ze czasami znajomos¢ jezyka obcego jest sprawdzana na
rozmowie kwalifikacyjnej, poprosita mnie bym napisata jej prosty tekst ktérego mogtaby si¢ nauczy¢ na pamig¢.
Poprosita o zapisanie jej podstawowych zwrotéw takich jak ,,Mam na imig... (My name is...), ,,Moje hobby to...”
(My hobby is..) Praktyczna znajomo$¢ j¢zyka angielskiego byta u Iwony zerowa, a ona bez mrugnigcia okiem
wpisala sobie ,.dobry”. Na jej szczgécie tam gdzie starala si¢ o pracg nikt nie wymagal dobrej komunikacji w
jezyku angielskim i dlatego otrzymata stanowisko o ktére si¢ ubiegata. Ale pomysl jaki bytby wstyd, gdyby w
czasie rozmowy rekruter powiedzial, czy mozemy przej$¢ na jezyk angielski?...

Upiekszone doswiadczenie Karola

Kiedy pomagatam Karolowi pisa¢ zyciorys, ustyszatam, ze chcialby zmieni¢ nieco fakty dotyczace jego
do$wiadczenia zawodowego. Tuz po studiach starat si¢ o dobra pracg i troch¢ mu byto wstyd, ze pracowal w
czasie wakacji w Wielkiej Brytanii na budowie. Sama pracg za granica uwazal za atut, ale nie to ze byt
budowlancem. Zaproponowat, ze w CV wpisze sobie, ze pracowal w pizzerni. Powiedzial: ,,Przeciez tego i tak
nikt nie sprawdzi.” Niby tak, ale wystarczy, zeby kto$ od niechcenia zapytat sig, a co robit w tej pizzerni, pizze,
czy pracowal na kasie? A jesli robil pizze, czy mégltby kiedy$ zrobi¢ w domu i przynies¢ do pracy?”. Niewinne
pytanie zadane bez zadnej zlej intencji mogloby zawazy¢ na przyszlej karierze. Kto$ kiedy$ powiedzial, ze aby
dobrze ktama¢, trzeba méwi¢ jak najwigcej prawdy. Czy nie prosciej po prostu méwi¢ prawdg?



Chronologicznie czy funkcjonalnie?

Zyciorys mozna napisa¢ na naprawde wiele sposobéw. Nie chce zarzucaé Cie mnogoscia formatéw i
kombinacji, ale musz¢ Ci uswiadomi¢ dwa podstawowe rodzaje CV jakie sa wyrdzniane: chronologiczne i
funkcjonalne. Brzmi powaznie i tajemniczo? Nieszkodzi. Zaraz wszystko wyjasni¢. Ten magiczny podzial
okresla jakie informacje sa w Twoim dokumencie najwazniejsze. Chronologiczne CV ukazuje wyraznie etapy
Twojej edukacji i kariery zawodowej. Tymczasem zyciorys funkcjonalny skupia si¢ gtdwnie na Twoich
umiejgtnosciach i predyspozycjach.

CV chronologiczne

CV chronologiczne jest najpopularniejszym rodzajem zyciorysu. Méwi sig, ze 80-90% dokumentéw trafiajacych
na biurko rekruter6w jest napisana wilasnie w formacie chronologicznym. By¢é moze wynika to stad, ze
wigkszo$¢ os6b kierujacych procesem rekrutacji réwniez woli analizowaé¢ CV w ten sposéb napisane. Postuguj
sig¢ tym CV jesli twoja kariera zawodowa jest stabilna i wciaz poglgbiasz swoje umiejgtnosci w danej dziedzinie.

Jak wyglada uktad zyciorysu chronologicznego? Sa dwa najczgéciej proponowane schematy.
W przypadku, gdy jest si¢ ,$wiezym” absolwentem, lub gdy edukacja jest waznym aspektem w procesie
ubiegania si¢ o pracg¢ (kierunkowe wyksztalcenie) nalezy poszczegdlne komponenty dokumentu utozyé w
nastgpujacej kolejnosci:

Dane osobowe

(Cel zawodowy — opcjonalnie)

Wyksztatcenie

Do$wiadczenie zawodowe

Umiejgtnosci

(Cechy charakteru, dodatkowe informacje — opcjonalnie)

Zainteresowania

Klauzula

Jezeli twoje doS§wiadczenie zawodowe jest ciekawe i przydatne na danym stanowisku pracy, to warto t¢ sekcjg
umiedci¢ przed informacjami dotyczacymi twojej edukacji. W zwiazku z tym schemat CV bedzie wygladat
nastgpujaco:

Dane osobowe

(Cel zawodowy — opcjonalnie)

Do$wiadczenie zawodowe

Wyksztatcenie

Umiejgtnosci

(Cechy charakteru, dodatkowe informacje — opcjonalnie)

Zainteresowania

Klauzula

Jedna z najwazniejszych sekcji jest ,,Do$wiadczenie zawodowe”. Tam przedstawisz doktadnie swéj przebieg
kariery. Wypiszesz szczegdétowo (oczywiscie w kolejnoSci odwrotnie chronologicznej) wszystkie okresy
zatrudnienia, opisujac nazwe firmy, zajmowane stanowisko i zakres obowiazkow.

Z pewnoscig si¢ domyslasz, ze w przypadku czgstych zmian pracy, albo w przypadku dhuzszych przerw w twojej
praktyce zawodowej, taki sposob przedstawienia informacji nie bedzie dla Ciebie korzystny. Jezeli nie rozwijasz
si¢ zawodowo, cho¢ chcial(a)bys to takze by¢ moze nalezy skorzysta¢ z innej formy CV.

Pewna jakby ,,wadg” CV chronologicznego jest fakt, ze trudno przyku¢ uwagg rekrutera i zachgci¢ go do swojej
kandydatury, jesli Twoje umiejgtnosci sa rozproszone wsréd wielu réznych stanowisk. Kolejnym negatywnym
aspektem jest to, ze jesli ostatnio zajmowane stanowisko rézni si¢ od tego, o ktére si¢ ubiegasz, osoba czytajaca
twéj zyciorys moze zwatpi¢ w twoja przydatnose.

Na szczgécie inne rodzaje formatéw CV pozwalaja uwypukli¢ inne aspekty niz samo doswiadczenie zawodowe.
O tym jak to zrobi¢ przeczytasz w kolejnych czg$ciach tego rozdzialu. Ale najpierw zapoznaj si¢ z wzorem
typowego zyciorysu chronologicznego.

CURRICULUM VITAE
Joanna Chronologiczna



Data i miejsce urodzenia:

1981.10.04, Piaseczno

Adres : ul. Warszawska 32/4

01-230 Piaseczno
Tel. kom. 0 604 13-96-17

e-mail: Joanna.Chronologiczna@wp.pl

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

2006.01 - obecnie
2008.09 - obecnie

2006.01-2008.09

WYKSZTALCENIE

Vanitris Polska sp. z o.0.

Stanowisko: Specjalista ds. Logistyki/ Specjalista ds. Wsparcia Zakupéw

Gléwne zadania:

e obsluga bazy asortymentowej: wprowadzanie, weryfikacja, aktualizacja
informacji dot. nowego oraz istniejacego asortymentu tradycyjnego oraz
promocyjnego w SAP

e tworzenie cennikow,

wspétudziat w tworzeniu miesigcznych i dwutygodniowych gazetek

informacyjnych,

wspétpraca z dostawcami,

udzielanie informacji o wprowadzanych zmianach w systemie,

obstuga baz w Lotus Notes,

tworzenie raportéw, zestawien, udzielanie informacji dla potrzeb innych

pracownikéw firmy

e prace asystenckie w Dziale Zakupdow.

Stanowisko: Specjalista ds. Analiz

Gléwne obowiazki:

e rozliczanie promocji marketingowych,

e tworzenie raportow sprzedazowych pod potrzeby Dziatu Sprzedazy i Dzialu
Zakupow,

e wprowadzanie informacji dot. nowych kontrahentéw.

2003.10 - 2008.06

2001.09 - 2003.06

Politechnika Warszawska
Wydziat Geodezji i Kartografii

Kierunek: Geodezja i Kartografia,Geodezja i Systemy Informacji Przestrzennej

Policealne Studium Geodezyjne w Warszawie

1999.09 - 2001.06  Liceum Zawodowe w Zespole Szkét Rolniczych w Piasecznie

UMIEJETNOSCI

Bardzo dobra znajomo$¢ relacyjnych baz danych MS Access.

Znajomos$¢ obstugi Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, PhotoShop, Lotus Notes,.
Umiejgtno$¢ poruszania si¢ w sSrodowisku SAP.

Znajomo$¢ programOw inzynierskich AutoCAD, MikroMap, EwMapa, WinKalk,
Umiejgtnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Jezyki obce: angielski —podstawy,



niemiecki- podstawy,
rosyjski — podstawy.
° Dobra znajomo$¢ srodowiska internetowego.

° Prawo jazdy kat. B

HOBBY, ZAINTERESOWANIA

Sport (udziat w letnich wycieczkach rowerowych i pracowniczej lidze siatkowki)
Kosmetyka (ukonczony kurs wizazu 2005)
robotki reczne

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy do realizacji procesu
rekrutacji  (nr  ref.:  ML/S/SS/B/SPD/PIN/04/08) prowadzonego przez Polskq Agencje Rozwoju
Przedsiebiorczosci, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101,
p0oz.926 ze zm.)."

Joanna Chronologiczna ktadzie nacisk przede wszystkim na swoje do§wiadczenie zawodowe. W czasie trzech lat
pracy w jednej firmie raz awansowala co bardzo wyraznie podkresla wymieniajac inne zakresy obowiazkéw na
poszczegblnych stanowiskach ktdére piastowata. Zakladajac, ze kolejna praca, ktérej zacznie szuka¢ bedzie o
podobnym profilu do obecnej, informacja o wyksztalceniu moze zej§¢ na dalszy plan. Gdyz specjaliScie do
spraw logistyki nie jest potrzebna znajomo$¢ kartografii.

CV funkcjonalne

Jezeli przede wszystkim chcesz zaprezentowac swoje umiejg¢tnos$ci i kwalifikacje, a zarazem posiadsz w
prezentowanym zakresie do$wiadczenia zawodowe warto sprébowaé stworzy¢ zyciorys funkcjonalny.
Najwazniejsze informacje w nim podane beda dotyczyty petnionych funkcji i realizowanych obowiazkéw.

Na taki format powiniene$/powinnad si¢ zdecydowaé jesli na przyklad wykonywate$(a§) juz wczesniej
obowiazki podobne do wymaganych na stanowisku pracy, o ktére si¢ ubiegasz, ale nie bylo to twoje ostatnie
miejsce zatrudnienia i twoje obecne obowiazki daleko odbiegaja od rodzaju pracy, ktéra chciat(a)by$
wykonywa¢. Wtedy na pierwszym miejscu mozesz napisa¢ o dos§wiadczeniu zawodowym jakie posiadasz, a
ktére jest najbardziej odpowiadajace pracy, ktéra chcial(a)by§ wykonywaé. Informacje o innego rodzaju
obowiazkach i stanowiskach mozesz poda¢ na konicu, umniejszajac ich rangg. Taki zapis informacji pozwoli Ci
na uwypuklenie swoich konkrentych umiejgtnosci zawodowych, bez podkreélania kiedy je zdobyles(as)

Zyciorys funkcjonalny jest réwniez polecany osobom, ktére sa od dtuzszego czasu bezrobotne, czesto zmieniaja
pracg lub nie rozwijaja si¢ zawodowo i chca to zmieni¢. Tak samo moga z tej formy dokumentu korzysta¢
ludzie, ktérzy mieli niespdjna Sciezkg kariery lub zamierzajg si¢ przekwalifikowad. Jezeli nalezysz do ktdrejs z
tych grup by¢ moze warto by$§ popracowal(a) nad taka forma swojego CV. Niektérzy specjaliSci podpowiadaja,
7Ze W tego typu zyciorysie nie trzeba koniecznie podawa¢ nazw firm ani okreséw zatrudnienia lub dokladne;j
informacji o wyksztatceniu. Jednakze ukrywanie faktéw (by¢ moze mniej znaczacych ale jednak) dotyczacych
tego gdzie i kiedy si¢ pracowato moze zrodzi¢ u osoby rekrutujacej podejrzenie, ze by¢ moze koniecznie chcesz
co$ ukry¢ w swojej historii zatrudnienia.

Struktura CV funkcjonalnego bgdzie wygladata nastepujaco:
Dane osobowe
(Cel zawodowy — opcjonalnie)
Kompetencje
Umiejg¢tnosci
Wyksztatcenie
Dos$wiadczenie zawodowe
(Dodatkowe informacje, cechy charakteru — opcjonalnie)
Zainteresowania
Klauzula

W tym zyciorysie najwazniejszymi sekcjami sg kompetencje i umiejgtnosci. Tutaj powiniene$/powinna$ zawrze¢
wszystkie informacje potrzebne do tego, by zachgci¢ pracodawcg do zaproszenia Ci¢ na rozmoweg



kwalifikacyjna. Powiniene$/Powinna$ skupi¢ si¢ na tych kwalifikacjach, ktére beda atrakcyjne na stanowisku
pracy o ktore si¢ ubiegasz. Sekcja do$wiadczenie zawodowe bedzie natomiast do§¢ niepozorna, gdyz tam nie
musisz juz umieszczaé¢ informacji o wypelnianych obowizkach i zajmowanych stanowiskach.

Zanim jednak zdecydujesz si¢ na pominigcie pewnych faktéw z twojego zyciorysu, wiedz o tym, ze wigkszo$¢
(ponad 80% CYV) jest napisana w formie chronologicznej, lub w jednej z jej odmian. Dlatego rekruterzy o wiele
bardziej sa wyczuleni na wszelkie odej$cia od tej formy. Moga si¢ obawiaé ze chcesz co$ ukry¢, wigec o wiele
podejrzliwiej beda patrzeli na Twoja kandydaturg. Ze wzgledu na to, ze czysto funkcjonalne CV moze nie by¢
najoptymalniejszym rozwigzaniem, polecam ci CV mieszane, o ktérym przeczytasz w kolejnej sekcji tego
rodzdziatu.

Mieszanie oraz Skill CV i Success CV

Co zrobi¢ w sytuacji, gdy z jednej strony ma si¢ ciekawy przebieg kariery zawodowej, ktdry interesujaco mozna
przedstawi¢ w sekcji ,,DoSwiadczenie Zawodowe” a jednocze$nie charakteryzuje si¢ atrakcyjnymi
kompetencjami, na ktére warto zwrdci¢ uwage rekrutera? Rozwigzaniem jest CV mieszane. W zwiazku z tym
cho¢ CV ,wyglada” jak funkcjonalne, zawiera tez elementy zyciorysu chronologicznego — doktadnie podane
okresy zatrudnienia w kolejnosci chronologicznej. Zapoznaj si¢ z zalaczonym ponizej zyciorysem Joanny
Funkcjonalne;j.

Jezeli nalezysz do oséb, ktére dopiero stawiaja pierwsze kroki na rynku pracy i wydaje Ci si¢ ze nie masz
jeszcze czym pochwali¢ swojemu pracodawcy, dobrym rozwigzaniem begdzie dla Ciebie Skill CV. Jest ono
trochg¢ podobne do zyciorysu funkcjonalnego, gdyz podajesz w nim swoje umiejgtnosci, ale mozesz podeprzec
si¢ faktami z zycia akademickiego, ktére pomogty Ci je zdoby¢. Nie musiate$(as) ich wykorzystywac jeszcze w
pracy zawodowej. Powiniene$/powinna$ si¢ skupi¢ na tych umiejgtnosciach, ktére moga zosta¢ wykorzystane
przez pracodawcg. Podkre$l swoje mocne strony: np. cechy wyrdzniajace ci¢ w okresie nauki, konkretne
umiej¢tnosci. Mozesz wspomnie¢ o do§wiadczeniu zawodowym i opisaé te obowiazki, ktére moga by¢ uznane
przez rekrutujacego za istotne w dalszym rozwoju zawodowym. Nie zapomnij poda¢ informacji o stopniu
znajomosci jezykéw obcych i o swoich zainteresowaniach. Pamigtaj by pochwali¢ si¢ sukcesami, ktére
odniostes(as). Moze zainspiruje Cig zyciorys Mariusza Umiejgtnego?

Inng odmiang zyciorysu jest tak zwane Success CV. Jest ono przeznaczone dla kandydatéw z bardzo duzym
doswiadczeniem zawodowym. Jezeli jeste$ taka osoba, to przede wszystkim powinienes/powinna$ zaczaé od
napisania celu zawodowego. Wtedy mozesz wykaza¢ swoje zorientowanie na sukces. Nastgpnie
powiniene$/powinnas wypisa¢ swoje sukcesy. Przede wszystkim nalezy szczegétowo opisa¢ ostatnio odniesione
sukcesy, gdyz te odniesione wcze$niej, np. w latach studenckich, moga by¢ juz nieaktualne i sprawia¢ wrazenie,
z¢ czas w ktérym odnosile$(as) sukcesy minal. Warto dokladnie opisa¢ zakres odpowiedzialnos$ci i obowiazkd w
ramach kazdego ze stanowisk pracy. Koniecznie nalezy wspomnie¢ o kursach i szkoleniach, szczegdlnie jesli
moga Ci¢ wyrdzni¢ pod wzgledem wkladu samoedukacji w rozwdj Twojej kariery zawodowej. Jezeli masz
jakies referencje pamigtaj by je zamiesci¢. Szczegdlnie cenne bgda referencje od uznanych autorytetéw w
dziedzinie biznesu.

Ponizej mozesz zobaczy¢ przyktadowe CV funkcjonalne z elementami CV chronologicznego. Joanna
Funkcjonalna wydziela w nim cztery gtéwne kategorie kompetencji ktére posiada i szczegétowo opisuje w jaki
sposob je zdobyta (podajac np. stanowisko pracy na ktérym ta umiejetnos¢ byta wymagana). W sekcji
doswiadczenie zawodowe, wzmiankuje tylko nazwy firm, stanowiska i okresy zatrudnienia, by nie sprawiac
wrazenia ze co$ ukrywa. Poza tymi istotnymi danymi nie podaje juz zadnej innej informacji.

CURRICULUM VITAE

Joanna Funkcjonalna

adres: Glogowa 4
53-190 Wroctaw

ur. 23.10.1979 r. w Otawie

Stan cywilny:panna

tel. (+48) 036 3654562,



e-mail: j.funkcjonalna@onet.eu

WIEDZA ZAWODOWA:

e Praktyczna wiedza zwigzana ze szkoleniem kadry kierowniczej w firmach zdobyta podczas pracy
zawodowej w firmie szkoleniowej Edukatoria

e Szeroka wiedza z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi zdobyta podczas studiéw magisterskich
odbytych na Uniwersytecie Wroctawskim oraz pracy w firmie doradztwa personalnego Doradztwo
Personalne Konsultaria na stanowisku asystenta konsultanta;

e Dogl¢bna wiedza z zakresu HR zdobyta podczas gromadzenia danych do projektéw prowadzonych
przez firmg¢ Doradca.

e  Ugruntowana wiedza z zakresu motywowania pracownikéw zdobyta na szkoleniu dla pracownikéw
branzy HR organizowanym przez O$rodek Szkolenia Kadr Pracownia;

ORGANIZACJA:
e  Zarzadzanie kalendarzem konsultanta; umawianie spotkan i prezentacji;
e Niezawodna organizacja pracy; punktualno$¢ systematyczno$¢ i obowiazkowos¢;
® Organizowanie szkolen stacjonarnych i wyjazdowych podczas pracy w firmie Doradztwo Personalne
Konsultaria; zapewnienie lokalu, noclegéw, transportu uczestnikéw i materiatow;
e  Odpowiedzialno$¢ za przeptyw informacji o szkoleniach;

ZARZADZANIE:
e  Ugruntowana wiedza z zakresu zarzadzania zdobyta podczas studidow;
e  Stabilne kierowanie zespolem podczas pracy przy szkoleniach dla kadr kierowniczych;
e Koordynacja projektu Motywowanie kadry kierowniczej jako asystent konsultanta. Projekt
zakonczony terminowo;
e Umiejgtno$¢ kierowaniem zespoltem potwierdzona podczas organizowania i pilotowania wycieczek
krajowych i zagranicznych w ramach pracy pilota wycieczek.

ADMINISTRACJA:
e Umiejgtnosé sporzadzania jasnych i merytorycznie poprawnych raportéw ze szkolen oraz czynnosci
zwiazanych z praca konsultanta;
Dociekliwo$¢ w zbieraniu danych niezbgdnych do wykonania projektow;
Kreatywnos$¢ i oryginalno$é w sporzadzaniu ofert i broszur dla klienta - umiejgtnos¢ nabyta podczas
pracy jako asystent konsultanta;
e Umiejgtno$¢ zarzadzania korespondencja;

OBSLUGA KOMPUTERA:
® obstuga systemu operacyjnego Windows Vista, MS Office 2007, Internet Explorer

ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH:
® jezyk angielski - biegta w mowie 1 pi$mie,
® jezyk niemiecki - dobra w mowie.

WYKSZTALCENIE:
Uniwersytet Wroclawski, Wydziat Marketingu i Zarzadzania;
Praca magisterska ,,Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi w PKO BP”
obroniona na oceng bardzo dobra z wyréznieniem.( 2003.10 -2009.06)

III L.O. im Adama Mickiewicza, Wroctaw; (1999.10-2003.06)

Szkolenia i kursy
"Zwigkszanie lojalnosci pracownikéw w firmie” - Osrodek Szkolenia Kadr Pracownia; (2004.11)

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:
Doradztwo Personalne Konsultaria s.c., Wroctaw
asystent konsultanta (2010.01 — obecnie)



Edukatoria
pomocnik trenera (2008.02-2009.11)

ZAINTERESOWANIA:
taniec ( 4 semestry nauki tanca towarzyskiego w Akademii Tafica ESSENS )
podroéze (w 2005r. ukonczony Kurs pilota wycieczek krajowych i zagranicznych)

DODATKOWE INFORMACJE:

Cechy charakteru: rzetelno$¢ doktadnos$¢ i kreatywnos¢

odpornos¢ na stres

umiejetnos¢ analitycznego my$lenia

prawo jazdy kategorii B
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z Ustawq z dn. 29.08.97 roku o Ochronie Danych Osobowych Dz. Ust. nr 133 poz.883).

Mariusz Umiejetny

DANE OSOBOWE

Adres: ul. Juliusza Stowackiego 3
61-457 Poznan
Telefon: 0-693-94-86-75

Email: mariusz.umiejetny @ gmail.com
Ur.: 25 luty 1987

OSIAGNIECIA

2008/2009 — Roczne stypendium w ramach programu Socrates/Erasmus na uniwersytecie w Paryzu
2002 Trzecie miejsce w Warszawskim Konkursie Informatycznym

2007 Pierwsze miejsce na konkursie chéréw w Pradze

2006 Pierwsze miejsce w konkursie chréw w Moskwie

2004 Trzecie miejsce w konkursie chéréw w Lecco, Wiochy z chérem Poznaniskie Stowiki
PUBLIKACJE

,Linux w szkole nr 6” — ,,Stare komputery w nowoczesnej sieci”

(Artykut przedstawiajacy sposob konfiguracji laboratorium komputerowego korzystajacego z
serwera LTSP (Linux Terminal Server Project) oraz bezdyskowych stacji roboczych.)
»Linux w szkole nr 7”° — ,,Squid w lokalnej sieci”

(Artykut opisujacy wykorzystanie serwera proxy ,,Squid”)

UMIEJETNOSCI

TECHNICZNE:
Jezyki programowania: C/C++, Java, Pascal, SmallTalk, Pyhon, Assembler x86
Programowanie WWW: Java EE, ASP .NET, PHP, JavaScript, HTML, CSS
Umiejg¢tno$¢ pisania sterownikéw dla systemu Linux
Znajomos$¢ platformy Microsoft .NET
Znajomo$¢ baz danych MySQL, PostgreSQL, Oracle, MS SQL Server 2005:
- do$wiadczenie w administrowaniu bazami MySQL oraz PostgreSQL
- pisanie skryptéw PL/SQL
- umiejetnos¢ projektowania struktury bazy danych
- znajomos¢ zagadnien zwigzanych z obiektowymi bazami danych wykorzystujacymi XML
(Xquery, Xpath)



MIEKKIE Umiejgtnos¢ rozwigzywania problemdéw, analityczne my$lenie, pewno$¢ siebie,
odpowiedzialnos¢, tatwo§¢ nawiazywania kontaktéw
JEZYKI OBCE
Angielski — certyfikat FCE 2006
Francuski — podstawy
PRAWO JAZDY
Cat. B 2004

WYKSZTALCENIE

2006-obecnie  Politechnika Poznanska
Wydziat Informatyki i Zarzadzania

2008-2009 Uniwersytet Paryski — dyplom Master 1
2002-2006 XX L.O. im. K.I. Galczynskiego w Poznaniu

Profil matematyczno-fizyczny

KURSY I SZKOLENIA

2006.09 Politechnika Poznanska - Letnia Szkota Eclipse 2008 sponsorowana przez IBM
(uzyskany certyfikat ukonczenia warsztatow w pisaniu plug-ins w Eclipse)

DODATKOWA DZIALALNOSC

2007.10-obecnie cztonek grupy .NET przy Politechnice Poznanskiej
2006.12 uczestnik Mistrzostw Wielkopolski w Programowaniu Zespotowym

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

2008-2009 — Udzielanie korepetycji z matematyki i programowania w C++ (Paryz, Poznan)
2006-2007 - INFOGRALI Sp. z 0. 0., Poznah
Projektowanie stron WWW z uzyciem HTML, CSS, PHP
2006- Konfiguracja sieci komputerowej w Poznanskim Zespole Szkét Technicznych
2003-2006 — administracja serweru szkolnego pod FreeBSD, odpowiedzialnego za obstuge poczty, kont

WWW, kont shelowych itp.

ZAINTERESOWANIA
Muzyka
- przynalezno$¢ do chéru Poznanskie Stowiki od 1998r.
- w czasie szkoty podstawowej i liceum nauka gry na fortepianie
Sport

- udziat w Poznanskim Maratonie 2009
- ptywanie
- jazda na rowerze
- jazda konna
Komputery kwantowe i mechanika kwantowa



Ucz sie na cudzych btedach

W tej czgsci rozdzialu pokaze Ci kilka przyktadéw z zycia obrazujacych jakie blgdy mozna popetnié przy
konstruowaniu CV. Oczywi$cie zmienitam imiona, nazwiska, daty i nazwy pracodawcéw ale sposob
przedstawienia tych danych oraz btgdy pozostawitam bez zmian. Oczywiscie takich przyktadéw jest bardzo
wiele i duzo si¢ mozna na nich nauczyc¢.

Chaos Agnieszki.

Agnieszka w czasie rozmowy ze mng napomkng¢la, ze szuka pracy i ze ma problemy z jej znalezieniem.
Zaproponowalam jej by pokazata mi swéj zyciorys, a moze znajdzie si¢ to i owo do poprawienia. Teraz ty
mozesz przyjrze¢ si¢ CV Agnieszki i pomys$le¢ co mozna w nim ulepszy¢. Zanim zaczniesz czyta¢ dalsza czgs¢
tego rozdziatu, spedz trochg czasu nad tym, by znalez¢ jak najwigcej biedéw.

Dane personalne:
imie i nazwisko: Agnieszka Chojnacka
stan cywilny: panna
data urodzenia: 05 maj 1980

adres korespondencyjny: ul. Nowolipki 21/72; Warszawa

Wyksztatcenie:
2003- 2005 Wyzsza Szkota Hotelarstwa i Turystyki w Warszawie, kieruniek: hotelarstwo.
1999- 2003 Prywatne Technikum dla Dorostych przy Zespole Szkét Hotelarsko-
Gastronomicznych w Warszawie

Cel:
znalezienie ciekawej pracy, pozwalajacej na samodzielne utrzymanie sie w Warszawie,
nabywanie nowych umiejetnosci, rozwoj zawodowy

Cechy charakteru:

punktualno$¢, odpowiedzialno$é, uczciwose, rzetelno$¢, sumiennos¢, wysoka kultura osobista,
pracowitos¢, tatwoSC w nawigzywaniu kontaktow, komunikatywnos¢, doktadno$¢, pogoda
ducha.

Doswiadczenie zawodowe:
- praca na stanowisku asystentki w BIGOM Spotka Akcyjna
- praca w Hotelu Intercontinental w Warszawie przy obstudze bankietow i imprez okoliczno$ciowych

- zatrudnienie na stanowisku pracownika pbstugi w AmRest Sp. z 0. 0.

Znajomosc¢ jezykow obcych
- hiszpanski (stopien podstawowy)
— niemiecki (stopien podstwowy)
— angielski (stopien podstawowy)
Obstuga komputera:
opanowane programy:
- Microsoft Word



Zainteresowania:

literatura, turystyka, antropologia, kulturoznawstwo, sztuka, gastronomia, fotografia

Dodatkowe informacje:

umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z ustawg z dnia 29.08.97 roku o Ochronie Danych Osobowych, Dziennik Ustaw nr 133, poz. 883).

Juz pierwszy rzut oka na zyciorys pozwala stwierdzi¢, ze jego autorka nie starala si¢ specjalnie, by byt
on atrakcyjny dla pracodawcy i by profesjonalnie przekazywal fakty. Wyglada na to, ze agnieszka nie
przestudiowata zadnej ksiazki, ani zadnych informacji na internecie o tym jak powinno by¢ skonstruowane CV.
Czytajac jej dokument ma si¢ wrazenie duzego chaosu. Jednakze o ile chaos organizacyjny mozna wytlumaczy¢
brakiem wiedzy (co niestety w obecnych czasach nie jest zadnym usprawiedliwieniem) o tyle absolutna
niestaranno$¢ w jego wykonaniu jest réwniez niewybaczalna.

W CV Agnieszki znajduja sig trzy literowki i jeden btad gramatyczny - jest tam napisane: ,kieruniek” zamiast
kierunek”, ,.pbstugi” zamiast ,,obstugi”, ,,podstwowy” zamiast ,,podstawowy” i ,,05 maj” zamiast ,,5 maja”.To
naprawdg nie robi dobrego wrazenia.

Cho¢ caty zyciorys jest zwigzly i miesci si¢ zaledwie na jednej stronie, to jednak rekruterowi moze by¢ bardzo
trudno znalez¢ jakie$ informacje. W najpopularniejszym formacie — chronologicznym poszczegdlne sekcje
dokumentu powinny by¢ ustawione w nastgpujacej kolejnos$ci: dane osobowe, cel zawodowy, wyksztatcenie (lub
doswiadczenie zawodowe), do§wiadczenie zawodowe (lub wyksztalcenie) , umiejgtnosci, zainteresowania.
Rekruter, czytajac takie CV najpierw dowiaduje si¢ kim jest kandydat do pracy i jakie ma cele, potem jaka
wiedza i do§wiadczenie stoja za nim, a nastgpnie jakie ma unikalne umiejgtnosci i czym zajmuje si¢ poza praca.

Tymczasem Agnieszka najpierw podaje swoje wyksztalcenie, a nastgpnie nagle zaczyna moéwi¢ co jest jej celem
zawodowym. Nastgpnie ni stad ni z owad pojawia si¢ lista jej cech charakteru i dopiero po jej przeczytaniu
mozemy dowiedzie¢ si¢ conieco o jej do$wiadczeniu zawodowym. Lista réznorakich umiejgtnoSci jest
przedzielona informacja o zainteresowaniach. Taki uktad danych sprawia, ze rekruter, ktéry ma minutg, albo
nawet mniej na zorientowanie si¢, czy powinien dokladniej wczytywad si¢ w ten zyciorys, prawdopodobnie
zrezygnuje z dalszej lektury i niestety, kolejna oferta pracy przejdzie obok nosa.

Zalézmy jednak, ze rekruter byt dociekliwy i zdecydowal si¢ doktadnie zapozna¢ z dokumentem Agnieszki.
Przyjrzyjmy si¢ wigc krytycznie kazdej z sekcji z osobna.

Dane personalne.

Imig, nazwisko i adres — to dane jak najbardziej przydatne. Informacja o stanie cywilnym nie jest konieczna, ale
jesli jest atutem mozna ja poda¢. Data urodzenia podana z biedem, ktérego mozna by bylo unikna¢ wpisujac
cyfr¢ zamiast nazwy miesigca. Niestety brakuje numeru telefonu i adresu e-mail. Gdyby Agnieszka okazata si¢
rewelacyjna kandydatka — jak mialby si¢ z nia skontaktowa¢ pracodawca? Mialby wysta¢ list tradycyjna poczta
aby si¢ uméwi¢ na spotkanie nazajutrz? Niemozliwe!

W dzisiejszych czasach kupno telefonu komérkowego na kartg nie jest problemem. Sprzgt jest coraz tanszy, a
jesli nie ma si¢ na niego pieniedzy to na pewno mozna znalez¢ znajomych posiadajacych stary nieuzywany
model komérki, ktéry moga wypozyczy¢ na kilka tygodni. Zestaw aktywacyjny jest inwestycja, ktéra szybko
powinna sig¢ zwrdéci¢. O tym, ze warto mie¢ adres e-mail tez juz wczesniej pisatam.

Wyksztalcenie.
W zasadzie wszystko bytoby w porzadku, gdyby nie ta nieszczgsna literowka.

Cel.
(Warto nazwac¢ t¢ sekcje Cel zawodowy — ale nie jest to konieczne). Agnieszka miata fajny pomyst by umiescic¢
te sekcje w CV, ale niestety popetnita nie§wiadomie do$¢ duzy btad. Cel, ktéry opisujesz w zyciorysie powinien



by¢ odpowiedzia na pytanie w jakim kierunku chcesz si¢ rozwina¢ zawodowo. Tymczasem autorka, zaczgta
moéwi¢ o swoim celu doraznym — potrzebie utrzymania si¢ w Warszawie. Tak naprawdg uzyskala efekt odwrotny
do swoich zamierzen. Zamiast pokaza¢, ze zalezy jej na jakim$ konkretnym stanowisku pozwalajacym jej na
rozwéj w jakiej$ dziedzinie, dala ona do zrozumienia, ze jest bardzo zdeterminowana do znalezienia
jakiejkolwiek pracy, ktéra pozwoli si¢ jej utrzymaé. Oczywiscie, kazdy z nas i Ty tez szukasz takiej pracy. Z
pewnoscia cheesz si¢ rozwija¢ zawodowo i nabywa¢ nowe umiejgtnosci, tak jak chciata tego Agnieszka. Tylko
jesli chodzi o ambitnych kandydatéw, to te oczekiwania s dla nich wszystkich wspdlne. Pracodawca natomiast
chciatby si¢ dowiedzie¢ jaki pomyst maja oni na zrealizowanie tych celéw posrednich. Czyli na przyktad celem
zawodowym moze by¢ praca na sprzedawcy produktéw szybko zbywalnych, stanowisko ksiggowej itp itd.

Cechy charakteru.

Tak jak juz wspomnialam wczes$niej, jest to informacja, ktéra albo mozna pominaé w zyciorysie i napisa¢ co$
wigcej w liscie motywacyjnym, albo warto zmieni¢ to na list¢ umiejetnosci i napisa¢ przynajmniej po jednym
zdaniu uzasadnienia, kiedy si¢ wykorzystywalo te cechy. Na pewno nie nalezy umieszczac tej sekcji pomigdzy
informacja o wyksztalceniu i do§wiadczeniu zawodowym.

Doswiadczenie zawodowe.

Ta sekcja wyglada bardzo nieprofesjonalnie. Tak naprawde¢ nie wiadomo ani kiedy, ani jak dlugo Agnieszka
wykonywata poszczeg6lne prace. Na podstawie tak przedstawionej informacji bardzo trudno wyciagnaé
jakiekolwiek wnioski dotyczace jej doSwiadczenia i zakresu obowiazkow.

Znajomos¢ jezykow obcych. Obstuga komputera. Informacje dodatkowe.

Te trzy sekcje powinny stanowi¢ jedna wspdlna sekcje ,,Umiejetnosci’. Kazda z nich powinna by¢
wyodregbniona jako podsekcja. Byloby lepiej gdyby Agnieszka znata dobrze jeden jezyk niz az trzy ale tylko na
poziomie podstawowym. Literdwka w opisie na pewno nie nastraja przychylnie.

Niepotrzebnie rozwinigta jest informacja ,,opanowane programy”’. Zazwyczaj jesli méwimy o umiejgtnosci
obshugi komputera, mamy na mysli umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych, tak wigc niepotrzebnie jest
powtérzona ta informacja. Co wigcej wyglada to do$¢ zato$nie, gdy najpierw jest szumna zapowiedz:
,opanowane programy’ a nastgpnie jest wymieniony tylko i wylacznie jeden program.

Po poprawkach.

Agnieszka wzigla sobie powyzsze uwagi do serca i razem sprobowaty§my opracowal trochg lepsza wersjg
zyciorysu. Z pewnoscig nie jest to jeszcze idealna wersja, ale jest duzo profesjonalniejsza od poprzedniej. Nowe
CV jest uporzadkowane. Wszystkie informacje sa przedstawione w odpowiedniej kolejnosci. Sekcja
doswiadczenie zawodowe jest bardzo rozwinigta. Okazalo sig, ze Agnieszka pracowala w wielu miejscach na
réznych stanowiskach.

Czy mozna jeszcze co$ zmieni¢ w tym zyciorysie? Wiele zalezy od tego jakiej pracy bedzie szukala Agnieszka.
Jej doswiadczenie zawodowe wskazuje na to, ze przez wiele lat pracy miala duzy kontakt z dzie¢mi jako
pracownica au-pair, opiekunka, przedszkolanka lub wychowawca. Chcac ubiega¢ si¢ o podobne stanowisko,
warto przedstawi¢ swoje doSwiadczenie zawodowe jako atut. Dlatego w takim przypadku radzitabym by sekcja
wyksztalcenie znajdowata si¢ pdzniej. Edukacja powinna by¢ wyeksponowana w sytuacji gdyby Agnieszka
chciata znalez¢ sobie prac¢ w przemysle turystycznym. Chcac zosta¢ asystentka na pewno chciataby ona zwrécié
uwage na umiejgtnosci zdobyte w czasie pracy w Ministerstwie Edukacji i w spéice Bigom. By¢ moze w takim
przypadku skuteczniejsze bytoby CV funkcjonalne lub skill CV zamiast chronologicznego.

Whiosek jest taki, ze nawet CV warto zmienia¢ w zalezno$ci od tego o jakie stanowisko pracy si¢ ubiegasz.

CURRICULUM VITAE

DANE PERSONALNE:
imie i nazwisko: Agnieszka ChOjnaCka

stan cywilny: panna
data urodzenia: 5 maja 1980

adres korespondencyjny: ul. Nowolipki 21/72; Warszawa



tel. 886-410-213

email: agnieszka.chojnacka@interia.pl

WYKSZTALCENIE:
2003- 2005 Wyzsza Szkota Hotelarstwa i Turystyki, Warszawa
kierunek: hotelarstwo

1999- 2003 Prywatne Technikum dla Dorostych przy Zespole
Szkot Hotelarsko- Gastronomicznych, Warszawa

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

2010.06 — 2010.08 — Swietlica Socjoterapeutyczna ,Caritas”, Warszawa
stanowisko: wychowawca (wolontariat)

2009.10 — 2010.02 — wiasna dziatalnos¢ gospodarcza
— opiekunka do dzieci.

2008.01 — 2009.09 — opiekunka do dzieci.

2007.10 — 2007.12 — praca jako au-pair, Madryt, Hiszpania

2006.09 — 2007.06 Ognisko Wychowawcze u siéstr Nazaretanek, Warszawa —

stanowisko: wychowawca

2005.09 — 2006.06 Niepubliczne Przedszkole siéstr Nazaretanek, Warszawa
stanowisko: przedszkolanka

2004.10 — 2005.06 Hotel Intercontinental, Warszawa

praca kelnerki przy obstudze bankietow i imprez okolicznosciowych
2004.07 — 2004.08 Kolonista Sp. zo.o. (firma organizujaca kolonie dla dzieci)

stanowisko: szef kuchni na koloniach w Kawkéwce 2004.01 —
2004.06 BIGOM S.A., Warszawa

stanowisko: asystentka
2003.07 - 2003.08 Ministerstwo Edukaciji, Warszawa

stanowisko: asystentka przy programie ,Erasmus”
2002.06 — 2002.12 praca jako au-pair, Berlin, Niemcy
2000.09 —2001.07 AmRest Sp. z o.

stanowisko: pracownik obstugi (praca na kasie fiskalnej)

UMIEJETNOSCI:

Jezyki obce: hiszparski (stopien podstawowy)
niemiecki (stopien podstawowy)
angielski (stopien podstawowy)

Obstuga komputera: Microsoft Word

Obstuga urzadzen biurowych: fax, kopiarka, drukarka



ZAINTERESOWANIA:
literatura,
turystyka,
sztuka,

gastronomia,

fotografia
CECHY CHARAKTERU:

punktualnos¢, odpowiedzialnos¢, uczciwosé, rzetelnos¢, sumiennosé, wysoka  kultura
osobista, pracowitosé, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow, komunikatywnosc, doktadnosc,
optymizm.

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 29.08.97 roku o Ochronie Danych Osobowych, Dziennik Ustaw nr 133, poz.
883).

Formatowanie Daniela

CURRICULUM VITAE
Dane osobowe
Imie i Nazwisko: ....ccccvvivevieinieiiiiee, Daniel Niekrasz
Data urodzenia: ........ccccocovveiiicinnnnnne. 9 marzec 1987 r.
WIEK ..o 21
Miejsce urodzenia: .......ccocevvveeueuennnee Glogow
AdTeS: ..o 03-530 Glogow, ul. Krawcéw 33
E-mail: oo d_ni@poczta.onet.pl
Telefon komorkowy: ... 605 217 439
Wyksztatcenie
2002 - 2005 Zasadnicza Szkota Zawodowa nr 1 w Glogowie im. Marii Konopnickiej,

ukoniczona z tytulem: elektromechanik.

2005 - 2008 Technikum Mechaniczno - Elektryczne nr 1 w Glogowie,
specjalizacja: elektrotechnika przemystowa, ukoriczone z tytutem:
technik elektryk.



2008 -

Obecnie

Politechnika Warszawska, Wydzial Elektryczny, kierunek: elektrotechnika

Doswiadczenie zawodowe

Marzec 2009 Praca w firmie..........ccccoue.. ,Elektrobudowa S.A.”
Czerwiec 2010 Oddziat Spétki Rynek Przemysiu
na stanowisku............ccc.cc..... elektromonter
zakres obowigzkow .............. wykonywanie instalacji elektrycznych,
tras kablowych, itp.
Luty - Praca w firmie........................ »DataCall Sp. z 0.0.”
Marzec 2009 na stanowisku..........cccccceeeee. ankieter
Grudzien 2008 Praca w firmie.........ccoeueuenee. ,Orion.pl Sp. z 0.0.”
Styczen 2009 na stanowisku.........cceeueuenee. magazynier
zakres obowiazkow .............. wykonywanie baneréw reklamowych oraz zdje¢
produktéw do umieszczenia na stronie
www.orion.pl , wystawianie faktur, pakowanie
paczek
Lipiec -
Listopad 2008 Praca W firmmie....ooeeee oo P.R.E.iB ,Mix-Elektro”
na stanowisku.........ccccccceeeee. elektromonter
zakres obowigzkow .............. wykonywanie instalacji elektrycznych
Grudzieri 2006 bowigzkéw praca przy montowaniu
wentylatorow i szaf sterowniczych
Praktyka w
FITMIC oo, , Ventilo” - producent urzadzen do klimatyzacji,

wentylacji i
ogrzewania.

na stanowisku

zakres

............. elektryk



Dodatkowe umiejetnosci

= Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do zajmowania sie eksploatacja urzadzen,
instalacji i sieci, w tym réwniez wykonywania pomiaréw elektrycznych i ochronnych.

= Zaawansowana obstuga komputera

= Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows

= Dobra znajomoé¢ pakietu Microsoft Office oraz OpenOffice

= Dobra znajomo$c¢ srodowiska programistycznego Delphi, HTML

= Dobra znajomoé¢ programéw graficznych Photoshop, CorelDraw , Flash

= Dobra znajomoé¢ programu dla hurtowni i magazynéw Symfonia

= Prawo jazdy kat. B (listopad 2006)

Znajomosc¢ jezykow obcych

= jezyk angielski poziom podstawowy
= jezyk rosyjski poziom podstawowy

Niniejszym o$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych Dz. U. Nr 133, poz. 883).

Spdjrz na zyciorys Daniela. Jest on duzo lepszy od tego, co za pierwszym razem napisala Agnieszka. Ale i tu
mozna znalez¢ bledy. Zanalizujmy wigc razem ten dokument.

Dane osobowe.

W dacie urodzenia odnajdziesz btad: ,,9 marzec” zamiast ,,9 marca”. (Proponuj¢ ci wpisywaé daty wytacznie za
pomoca cyfr — to ustrzeze Ci¢ od btgdéw). Poza tym dat¢ i miejsce urodzenia mozna zapisa¢ jako jedna
informacj¢ — zajmie to wtedy mniej miejsca w CV. Jesli te dane sa juz zawarte, nie trzeba wpisywaé do
dokumentu swojego wieku. (Rekruter tatwo go moze obliczy¢ i nie trzeba pamigta¢ o aktualizacji tej informacji
w CV.) Warto tez zwréci¢ uwage na to jaki adres podajemy. Daniel wpisat swdj adres zameldowania, cho¢ od
kilku lat mieszkal juz w Warszawie. Wbrew pozorom adres jaki podajesz moze wiele o Tobie powiedziec.
Czasami pracodawca chce zatrudni¢ kogo$ kto ma juz ustabilizowana sytuacj¢ w mieécie gdzie dziata jego
firma. Dlatego moze ostrozniej podchodzi¢ do tych kandydatéw, ktérzy pochodza z innej miejscowosci. Nie
chciatby ryzykowaé, ze kto§ w ostatniej chwili zrezygnuje z przeprowadzki, gdyz znajdzie inng pracg¢ blisko
domu.

W przypadku przeprowadzki do Warszawy z mniejszej miejscowosci, czasami pracodawcy nastawiaja si¢ na to,
ze kandydat nie do konca orientuje si¢ na rynku pracy i z pewnoscia nie bgdzie mial zawyzonych wymagan
finansowych. Bez wzgledu na to co sadzi pracodawca, lepiej poda¢ adres pod ktérym jeste§ osiggalny(a).
Jednym z praktycznych powodéw jest takze ten, ze gdyby pracodawca chcial nam wysta¢ jakie§ dokumenty,
warto byloby by trafity prosto do Ciebie.

Wyksztalcenie.

Czy zwrécites$(as) uwage na to w jakiej kolejnosci sa wypisane szkoly do jakich uczgszczatl Daniel? Niestety. Sa
one przedstawione w kolejnosci chronologicznej, czyli uczelnia, w ktérej obecnie pobiera Daniel naukg jest
wymieniona na koncu. (A powinna by¢ na poczatku.) Jezeli kto§ uwaznie czyta zyciorys, to z pewnos$cia
zauwazy, ze Daniel obecnie studiuje. Jednakze, jesli to CV bedzie lezalo na stercie 100 lub 200 innych
konkurencyjnych dokumentéw, osoba przegladajaca je bedzie bardzo szybko skanowaé je w poszukiwaniu
najwazniejszych informacji. Cheac zatrudni¢ kogo$ z minimalnie $rednim wyksztalceniem, moze taki rekruter
odrzuci¢ odruchowo zyciorys w ktérym przeczyta, ze kto§ ma wyksztatcenie zawodowe. W pospiechu, moze juz
nie zdazy¢ doczytac, ze szkota zawodowa byta dopiero jedna ze wstgpnych faz edukacji.



Doswiadczenie zawodowe.

W tej sekcji kolejnos¢ przedstawionych pracodawcéw jest taka jak powinna by¢é — odwrotnie chronologiczna.
Mozna jednak zmieni¢ form¢ prezentacji informacji. Zauwaz, ze najbardziej rzucajq si¢ w oczy wypisane na
$rodku nic nie méwiace wyrazenia brzmigce ,praca w firmie”, ,na stanowisku”, ,zakres obowiazkéw”
potaczone linia kropek z prawdziwymi informacjami méwiacymi o tym gdzie pracowal Daniel. Wyrazenie
»~praca w firmie” mozna w ogéle pominaé. Wiadomo ze jesli czyta si¢ sekcj¢ ,,Doswiadczenie zawodowe” i
widzi nazwg firmy to znaczy, ze autor Zyciorysu pracowal w tej firmie lub odbywal praktyki. Pozostale dwa
wyrazenia ,,na stanowisku” i ,,zakres obowigzkéw” moga by¢ uzyte, ale nie musza wyrdznia¢ si¢ w tekscie.
Daniel wyréznit ttusta czcionka nazwy firm w ktérych pracowal oraz nazwy stanowisk, tam gdzie uznat to za
stosowne. To sa bardzo wazne informacje i warto by wpadly w oko osobie szybko czytajacej zyciorys. Warto si¢
tez zastanowi¢ nad tym w jaki sposéb podany jest okres zatrudnienia na poszczegdlnych stanowiskach. Otéz
informacja ta znajduje si¢ w dwoch linijkach. W niektérych szablonach CV jest proponowana wtasnie taka
forma zapisu. Jednakze zaktadajac, ze kto$ bedzie bardzo szybko czytal CV warto umiesci¢ informacj¢ o okresie
zatrudnienia i nazwie firmy w jednej linijce. W ten sposéb rekruter szybko przyswoi sobie najwazniejsze
informacje, bez potrzeby doglebnego analizowania zyciorysu.

Dodatkowe umiejetnosci.

Obycie z komputerami jest bardzo pozadane, wigc Daniel chcial jak najbardziej podkresli¢ ten fakt. Jednakze
trochg za bardzo si¢ rozpisal. Rozréznit obstuge komputera od obstugi poszczegélnych programéw jakby to byty
odrgbne umiejgtnosci. Co wigcej znajomos¢ programéw komputerowych okreslit jako bardzo dobra, gdy obstuge
komputera jako zaawansowana. Trochg trudno zrozumie¢ co w takim razie przez to mial na mysli.

Znajomos¢ jezykow obcych.
Informacja o mozliwosci komunikacji w jegzykach obcych nalezy do szeroko pojmowanego zakresu
umiejetnosci. Tak wige mozna bylo zawrze¢ w poprzednim punkcie.

Klauzula.

Ustawa o ochronie danych osobowych ma na celu chronienie Twoich danych przed ich naduzyciem. Ale z tego
tez powodu powiniene$ umieszcza¢ klauzulg: ,,Niniejszym o$wiadczam, ze wyrazam zgodg...”. Daniel o tym
pamigtal, gdyz wiedzial, ze bez wpisania tej informacji, firma moze poming¢ jego CV w procesie rekrutacji
chcaé postgpowaé zgodnie z wymogami wspomnianej ustawy.

Po poprawkach.

Daniel zdecydowat si¢ poprawi¢ swdj zyciorys. Zaczat od tego, ze podal swdj aktualny adres zamieszkania,
poszczeg6lne etapy swojej edukacji wypisat w kolejnosci odwrotnie chronologicznej. W czasie poprawek sekcji
o doswiadczeniu zawodowym, przypomnial sobie, ze przez cztery lata w okresie wakacyjnym wykonywat rézne
dorywcze prace jako elektromonter. Cho¢ w wigkszos$ci przypadkéw byta to praca ,,na czarno”, zdecydowat si¢ o
tym wspomnie¢, gdyz wyksztalcone podczas niej umiejgtnosci mogly si¢ przyda¢ w pdzniejszym zyciu
zawodowym, gdyby chcial podja¢ jakiekolwiek inne techniczne prace.

Sekcja umiejgtnosci zostala bardziej zsyntezowana i jasno opisana. Pojawita si¢ rubryka ,,Zainteresowania”.
(Naprawdg warto czasem wspomnie¢ o swoim hobby. Wskazanie na to ze majsterkowanie sprawia danielowi
przyjemno$¢ potwierdza, ze prace elektromontera z pewnoS$cia daja mu satysfakcjg.)

Formatowanie dokumentu tez uleglo zmianie. Informacje o okresie zatrudnienia mieszcza si¢ w jednej linijce,
znikly niepotrzebne wykropkowania, zostata uzyta tylko jedna czcionka (w poprzedniej wersji byty 2 rézne).

Curriculum Vitae
Dane osobowe

Imie¢ i Nazwisko: Daniel Niekrasz

Miejsce i data urodzenia: Gtogéw, 9 marzec 1987 r.

Adres korespondencyjny: ul. Blacharska 34 m. 13
03-126 Warszawa

E-mail: d_ni@poczta.onet.pl

Telefon komérkowy: 605 217 439

Wyksztalcenie




2008.10 — obecnie Politechnika Warszawska,
Wydziatl Elektryczny, kierunek: elektrotechnika

2005.09 - 2008.06 Technikum Mechaniczno — Elektryczne nr 1 w Gtogowie,
specjalizacja: elektrotechnika przemystowa,
tytut: technik elektryk.

2002.09 —2005.06 ZS7Z nr 1 w Glogowie im. Marii Konopnickiej,
tytul: elektromechanik.

Doswiadczenie zawodowe

2009.03 —2010.06 Elektrobudowa S.A Oddziat Spétki Rynek Przemystu, Warszawa
Stanowisko: elektromonter
(wykonywanie instalacji elektrycznych i tras kablowych)

2009.02 - 2009.03 Datacall Sp. z o.0.
Stanowisko:ankieter

2008.12 —2009.01 Orion.pl Sp. z 0.0., Warszawa
(wystawianie faktur, wykonywanie baneréw reklamowych oraz zdje¢

produktéw do umieszczenia na stronie www.orion.pl, pakowanie
paczek)

2008.07 —2008.11 P.R.E. 1 B Mix-Elektro, Warszawa
stanowisko: elektromonter
(wykonywanie instalacji elektrycznych — mieszkaniowych)

2004.07 — 2008.07 stanowisko: elektromonter
(wykonywanie instalacji elektrycznych w domkach jednorodzinnych
oraz na ogrédkach dziatkowych — prace dorywcze w okresie
wakacyjnym)

2006.12 Ventilo, Glogéw (producent urzadzen do klimatyzacji)
stanowisko: elektryk
(praktyki — montowanie wentylatoréw i szaf sterowniczych)

Uprawnienia

Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajqce do zajmowania sie eksploatacijq urzqdzen, instalacji i sieci,
w tym rowniez wykonywania pomiarow elektrycznych i ochronnych.

Dodatkowe umieje¢tnosci




Obstuga programéw: Symfonia (program do obstugi hurtowni i magazynéw) Windows,

Microstoft Office, OpenOffice, Photoshop, CorelDraw, Flash,

Programowanie: Delphi, HTML

Jezyki obce: angielski (podstawowy)
rosyjski ( podstawowy)

Prawo jazdy kat. B

Zainteresowania

majsterkowanie,
gra na gitarze klasycznej.

Niniejszym o$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych Dz. U. Nr 133, poz. 883).

Jak Grzegorz wyrozniat informacje

Zyciorys przedstawiony ponizej bedzie kolejnym przyktadem na to, jakie bledy mozna popetni¢ przy
wyrdznianiu waznych informacji. Czasami tez podawanie ich nadmiaru moze ,,przedobrzy¢ sprawg”.

Z pewnoscia, czytajac to CV odniesiesz wrazenie, ze jest porzadnie sformatowane i dobrze zaprojektowane.
Wypisane sa doktadne dane osobowe. Zaréwno etapy edukacji, jak i kolejne podejmowane prace sa wypisane w
kolejnosci odwrotnie chronologicznej. Pojawia si¢ sekcja ,,Dziatalno§¢ dodatkowa” wskazujaca na, to, ze autor
jest osoba aktywna. Wszystko jest niby w porzadku. Co w takim razie jest nie tak? Sprébuj najpierw
samodzielnie odnalez¢ pewne niedociagnigcia w dokumencie.

Ul. Smyczkowa 3/5

02-785 Krakow

Telefon: 0-501-862-711, 012 8772858
Email: grzeqorz-cichocki@wp.pl

Grzegorz, Michat Cichocki

Data urodzenia: 1982.07.12
Wiek: 27

Obywatelstwo: polskie
Stan cywilny: kawaler



2000 - 2005 Nazwa uczelni: Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie
Tryb nauki: dzienny
Wydzial: ekonomiczny
Specjalnosé: marketing i zarzadzanie
Uzyskany tytut: magister

Praca magisterska: ,Biznesowe zastosowania Internetu w marketingu”
obroniona na ocene bardzo dobrg

Dodatkowy opis: 2004—2005 pétroczne stypendium naukowe w ramach
programu Socrates na Uniwersytecie KVL w Kopenhadze, Dania

1996 - 2000 Nazwa szkoty: | L.O. im Kazimierza Brodzinskiego w Tarnowie

Profil: matematyczno-fizyczny

VIl 2008 — do dzi$ Nazwa firmy: Povinnor S. A.
Stanowisko: Analityk do spraw kosztow
Zakres obowiazkéw: robienie analiz i raportéw kosztow, prowadzenie
rozbudowanego i skomplikowanego systemu plikéw programu Excel
Zdobyte doswiadczenie: znakomita znajomosc¢ programu Excel,

112009 —do dzis Nazwa firmy: Cholewnik Project
Stanowisko: umowa o dzieto
Zakres obowiazkow: prace graficzne przy tworzeniu Muzeum Sportu i
wystawach muzealnych (m. in. w MHW)
Zdobyte doswiadczenie: znajomos¢ programéw graficznych, umiejetnosci
tworzenia projektéw graficznych, poznanie branzy graficzno-reklamowej
Dodatkowe informacije:

| 2006 — VII1 2008 Nazwa firmy: Instytut Budownictwa, Mechanizacji i Elektryfikacji Rolnictwa
Stanowisko: Inzynier do spraw badan
Zakres obowiagzkéw: opracowywanie analiz i opracowan, obstuga bazy danych,
obstuga strony internetowej IGR, zbudowanie i obstuga stron internetowych:
WIRZ oraz EKOTECH, prowadzenie prac badawczych, budowanie prognoz
symulacyjnych, uczestnictwo (réwniez czynne) w konferencjach naukowych
Zdobyte doswiadczenie: opracowywanie analiz i opracowan, udziat w
szkoleniach z zakresu programow komputerowych

IV 2006 — VII 2006 Nazwa firmy: Instytut naukowy FAT w Szwajcarii
Stanowisko: asystent
Zakres obowiazkéw: pomoc w doswiadczeniach naukowych przy
eksperymentalnych uprawach; pomoc w cyklu pokazéw edukacyjnych
Zdobyte doswiadczenie: prowadzenie doswiadczen, znajomos¢ funkcjonowania
placéwek naukowych w krajach zachodnich
Dodatkowe informacje: zostatem wystany do FAT z IBMER w ramach
wspotpracy pomiedzy instytutami

V12003 — VII 2003 Nazwa firmy: Biuro rachunkowe PROTAX
Stanowisko: asystent ksiegowego
Zakres obowigzkow: ksiegowanie, prace biurowe

12002 — IV 2002 Nazwa firmy: Bank Spdétdzielczy w Tarnowie
Stanowisko: praktykant



Zakres obowigzkow: obstuga klienta, ksiegowanie, pomoc biurowa
Zdobyte doswiadczenie: zapoznanie sie z funkcjonowaniem banku

2007 — 2008 Udziat przy tworzeniu multimedialnych kurséw edukacyjnych do takich
programow, jak np. Word

IV 2002 — VI 2002 Praktyka w przedsiebiorstwie agrobiznesowym —w ramach praktyk uczelnianych

112000 — IX 2000 Udziat w Studenckim Gabinecie Politycznym A. Olechowskiego —
przygotowywanie opracowan i analiz

Jezyk: mowienie: pisanie: rozumienie:
Angielski biegty bardzo dobry biegty
Rosyijski komunikatywny podstawowy  podstawowy

Microsoft Office: Word, Excel, Access, PowerPoint

Pakiet biurowy OpenOffice

Programy graficzne: Adobe Photoshop, lllustrator, CorelDraw, Flash
Tworzenie stron WWW

Umiejetnosc¢ pisania bezwzrokowego

Gospodarka i polityka
Teologia
Film

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, (zgodnie z Ustawg z dn. 29.08.87 o ochronie
danych osobowych, Dziennik Ustaw Nr 133 poz. 883.

Grzegorz Cichocki

Grzegorz chcial zamie$ci¢ jak najwigcej informacji w swoim CV. Chcial tez by byly one jasno i przejrzysto
przedstawione. Mozna jednak wiele jeszcze poprawic.

Dane osobowe.

O ile imig i nazwisko mozna specjalnie wyrdzni¢, o tyle sam adres i telefon mozna bylto spokojnie zamiesci¢ w
rubryce dane osobowe. Jednakze nalezy pochwali¢ autora za podanie dwéch numeréw telefonéw kontaktowych
oraz profesjonalnego adresu e-mail. W tej sekcji niepotrzebnie jest uzyta tlusta czcionka. Réwnie zbgdne jest
podanie informacji o wieku, skoro wypisana jest data urodzenia. Poza tym o ile data urodzenia dana stata, to
wiek si¢ zmienia. Latwo zapomnie¢ o aktualizacji tej informacji. Wysylajac zyciorys z niespéjnymi danymi
ryzykuje si¢ opini¢ osoby, ktdra nie dba o szczegdly i nie jest dobrze zorganizowana.

Wyksztalcenie.

Wyréznianie tekstu thusta czcionka ma utatwi¢ osobie szybko czytajacej (a moze nawet tylko skanujacej
wzrokiem zyciorys) wydobycie najistotniejszych informacji. Jakie informacje uzyskasz czytajac tylko
wyrézniony tekst? ,,Nazwa uczelni, tryb nauki, specjalno$¢, uzyskany tytul, praca magisterska, dodatkowy opis,
nazwa szkoty, profil”. Czy jest tu zawarta jakakolwiek konkretna informacja o kandydacie? Nie. No wtasnie.



Ttusta czcionka nalezato wyrézni¢ ,,Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie”, ,,Wydziat Ekonomiczny”, ,,I L.O.
im Kazimierza Brodzinskiego w Tarnowie” — te dane méwia juz bardzo wiele, prawda?

Inny aspekt jaki trzeba poruszy¢ omawiajac t¢ sekcje, to niepotrzebny ,,0pis” kazdej podanej informacji. Choé¢
czgsto zyciorys jest pisany w formie tabeli, to jednak stricte taka tabela nie jest. Dlatego nie mozna kazdej danej
traktowa¢ jak dwukolumnowego wpisu w tabeli: w pierwszej kolumnie tytul, a w drugiej konkretna informacja.
Po co pisa¢ ,,nazwa uczelni” lub ,,nazwa szkoty”? Logiczne jest, ze w sekcji Wyksztalcenie podaje si¢ szkoty i
uczelnie do ktérych si¢ uczgszczato. ,,Wydzial Ekonomiczny” jest jednostka uczelni, tak wigc nalezy
potraktowaé to jako nazwe¢ wtasna, a nie nalezy pisa¢ ,,Wydzial: Ekonomiczny”. Jezeli autorowi zalezalo na
podkresleniu tytutu jaki uzyskal, to nie moze wpisac tylko ,,magister”. Bo jest magistrem w danej dziedzinie i to
nalezy uwzgledni¢ podajac pelne brzmienie tytutu. Inaczej rekruter musi si¢ domyslaé, ze skoro kandydat
studiowat na Uniwersytecie Ekonomicznym na Wydziale Ekonomii, to raczej jest magistrem ekonomii. Pamigtaj
CV nie moze zmusza¢ rekrutera do zgadywania, bo moze on nie mie¢ na to czasu.

Wszelkie dodatkowe informacje mozesz umieszci¢ w nawiasach, ale proszg, nie wpisuj tak jak Grzegorz
,Dodatkowy opis”. To wyglada $miesznie, tak jakby na sil¢ kto$ staral si¢ dopasowac tytut do podawanej
informacji. W tym przypadku jest to sposéb na pochwalenie si¢ péirocznym stypendium w Szwajcarii. Taki
,.dodatkowy opis” nie wyglada na co§ waznego, a mozesz si¢ chyba domysli¢, ze autorowi CV bardzo zalezato
by si¢ tym pochwalié. Jak to mozna zrobi¢ lepiej? Ot6z mozna zrobi¢ to na dwa sposoby. Przede wszystkim
pobyt na zagranicznej uczelni nalezy uzna¢ jako jeden z etapéw edukacji réwnie wazny jak dzienne studia i
$rednia szkota w Polsce. Inny sposéb to stworzenie sekcji ,,Osiagnigcia” i zamieszczenie tam informacji o
stypendium zagranicznym.

Doswiadczenie zawodowe.

W tej sekcji znowu mamy problem opisu kazdej linijki informacji i wyréznienia go ttusta czcionka. Tak samo
jak w omawianym poprzednio zyciorysie Daniela, informacja ktéra najbardziej wbija si¢ w pamig¢ to: “Nazwa
firmy, stanowisko, zakres obowiazkéw, do§wiadczenie”. Z tego znowu nie wiele si¢ wie. Oczywiscie tlusta
czcionka nie nalezy wyréznia¢ frazy ,.Nazwa firmy” i ,,stanowisko” tylko wilasnie za kazdym razem nalezy
wyrézni¢ nazwe konkretnej firmy, czyli: ”Povinnor S.A.”, ,,Cholewnik Project” itp. oraz nazweg stanowiska:
»Analityk do spraw kosztéw”, ,,Inzynier do spraw badan” itd.

O zdobytym do$wiadczeniu zazwyczaj pisze si¢ w liScie motywacyjnym lub méwi doktadnie na rozmowie
kwalifikacyjnej. W CV mozna ta informacj¢ posrednio przekaza¢ doktadnie opisujac swoje najwazniejsze
obowiazki. Grzegorz niepotrzebnie prébuje podsumowaé swoje osiagnigcia, gdyz niechcacy dziata w kilku
przypadkach na swoja niekorzy$¢. W firmie Povinnor S.A. zajmowal si¢ tworzeniem analiz i raportéw oraz
zarzadzal skomplikowanym systemem plikéw Excel (cokolwiek mialoby to oznaczaé). Tymczasem
podsumowujac doswiadczenie zawodowe, twierdzi ze $wietnie opanowal excela, ale nie wspomina nic o
raportach i analizach — czyzby tego si¢ nie nauczyl? Oczywiscie gdyby to napisat, to w zasadzie powtérzylby
zakres obowigzkéw. To dowodzi, Ze nie potrzebnie poruszana jest ta kwestia w tym miejscu. Poza tym, wpisujac
prawie w kazdej pozycji informacje o do$wiadczeniu zawodowym, a nie wpisujac jej przy pracy w biurze
rachunkowym PROTAX, Grzegorz sugeruje, ze takiego do§wiadczenia w ogéle tam nie zdobyt...

W danych o firmie Cholewnik Project, pojawia si¢ tytut ,.informacje dodatkowe”, po ktérych nie ma zadnego
wpisu. Czyzby autor co$§ wykreslil, albo chciat dopisa¢ i zapomniat? To robi bardzo niekorzystne wrazenie na
czytajacym. Rekruter moze pomysle¢, ze Grzegorz jest niestaranng osoba.

Przykladowy wpis w tej rubryce powinien wyglada¢ nastgpujaco:

V12003 — VII 2003 Biuro rachunkowe PROTAX, Krakow
Stanowisko: asystent ksiegowego
(Obowiazki: ksiegowanie, prace biurowe)

Wigcej informacji nie jest potrzebne. Jedynie co warto dopisa¢, to nazwe miasta w jakim dziata firma.

Jeszcze jedna uwaga... ,,Umowa o dzieto” to nie jest stanowisko! Taki wpis przy danych o firmie Cholewnik
Project jest konsekwencja tego, ze autor bardzo chciatl tytutowac kazda informacj¢ i wszelkie dane umieszczaé
wedlug tego samego schematu. Tymczasem zycie to nie schemat.

Dzialalno$¢ dodatkowa.
Warto pochwali¢ si¢ wszelka dodatkowa aktywnoscia. Pytanie tylko, dlaczego Grzegorz w tej rubryce wpisat
praktyki w przedsigbiorstwie agrobiznesowym. Jesli swoje praktyki w banku bez wstydu umiescit w sekcji



Doswiadczenie zawodowe, to tak samo powinien byl postapi¢ i w tym przypadku, podajac nazwg tego
przedsigbiorstwa agrobiznesowego, oraz zakres obowiazkow.

Udziat w Studenckim Gabinecie Politycznym A. Olechowskiego jest na pewno ciekawym epizodem w zyciu
autora. Jednakze warto by¢ uwaznym przy podawaniu tego typu informacji. Polityka to kwestia pogladéw i cho¢
nie mozna by¢ za nie dyskryminowanym, to mozna zyska¢ lub straci¢ odrobing zyczliwoscie rekrutera, w
zalezno$ci od jego przekonanh. Warto podkresli¢ jak wiele doSwiadczenia si¢ zdobylo, a nie to jakie ma si¢

poglady.

Znajomos¢ jezykow obcych i Obstuga komputera.

Zazwyczaj polecam by dane o znajomo$ci jezyka i obstudze komputera byly w jednej sekcji ,,Umiejgtnosci”.
Gdyz tam mozna réwniez umiesci¢ informacje o posiadaniu prawa jazdy lub umiejgtnosciach specjalistycznych.
Ze wzgledu na to, ze Grzegorz nie mial innego rodzaju umiejgtnosci te dwie osobne sekcje sa do przyjecia.

Hobby i zainteresowania.

Z pewnoscia ta rubryka moze pokazac ze jest si¢ kim$ nietypowym i oryginalnym. Jednakze i tu nalezy uwazac.
Teologia i polityka to zainteresowania, ktére moga wzbudzi¢ kontrowersj¢. Grzegorz zdecydowal si¢ o nich
napisa¢, ale w czasie rozmowy kwalifikacyjnej nie powinien specjalnie duzo méwi¢ na te tematy.

Ten zyciorys Grzegorz stworzyt w czasie gdy myslat o przebranzowieniu. Bardzo chciat zosta¢ grafikiem
komputerowym. Czg$ciowo juz mu si¢ to udato, gdyz spetniat si¢ w firmie Cholewnik Project. Z CV Grzegorza
nie wynika jednak, ze pragnie si¢ przebranzowi¢ i ze ma do tego zdolnosci i mozliwosci. Przede wszystkim w
sekcji ,,Hobby i zainteresowania” powinien znalez¢ si¢ wpis ,,Grafika komputerowa”. Dalej nalezaloby w
nawiasie rozwing¢ w jaki spos6b jest to zainteresowanie rozwijane (Grzegorz prowadzi swoja strong
internetowa, projektowat znajomym logo lub zaproszenia). By¢ moze pewne wigksze projekty powinny by si¢
znalez¢ w dziatalnosci dodatkowej. Tak naprawde¢ jednak najlepszym rozwiazaniem bytoby napisanie CV
funkcjonalnego, lub skill CV gdzie na pierwszym miejscu bylyby wymienione umiejgtnosci graficzne,
okolicznosci w jakich Grzegorz zdobywal doswiadczenie w tej dziedzinie, a dopiero potem chronologiczne
informacje  dotyczace  wyksztalcenia 1 do$wiadczenia zawodowego w  innych  dziedzinach.

Doktorat to nie wszystko

Weczedniej, miate$(as) okazj¢ zanalizowaé trzy zyciorysy, pozna¢ jakie byty w nich biedy i zobaczy¢ w jaki
spos6b mozna by byto je ulepszy¢. Czy potrafisz odpowiedzie¢ na pytanie, dlaczego ponizsze CV moze trochg
zniechgca¢ pracodawcoéw? Monika chciata znalez¢ pracg w jakim$ laboratorium by wykonywaé analizy
chemiczne. Czy wedlug Ciebie moze si¢ jako$ lepiej zareklamowac? Przeczytaj uwaznie dokument jej autorstwa
i pomysl gdzie Monika popetnita btad.

Curriculum Vitae

Monika Chocimiak
ul. Bratkowa 4/23

49-700 Tarnobrzeg

e mali: monika.chocimiak @tlen.pl
ur. 19.05.1980

tel.: 866-422-410

WYKSZTALCENIE

2005-2010 Politechnika Slqska, studium doktoranckie,
Wydzial Chemiczny, Zaktad Metalurgii Chemicznej.



Rozprawa doktorska ,, Wptyw tiomocznika i jego pochodnych na mechanizm i
kinetyke elektroredukcji jonow indu (II1) w chloranach (VII)”

2000-2005 Politechnika Slqska,

Wydzial Chemiczny,

studia dzienne magisterskie na kierunku Chemia,

specjalnos$¢: Chemia Analityczna.

Praca magisterska p.t. ,, Opracowanie nowej metody oznaczania
chloranéw w wodach technikq przeptywowq” obroniona na
oceng¢ bardzo dobra.

1995-2000 Technikum Chemiczne w Tarnobrzegu.

Specjalno$¢: analiza chemiczna.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

v

Miesigczne praktyki na IIT i IV roku Technikum Chemicznego w laboratorium: Zaktad Wodociagdéw
1 Kanalizacji w Tarnobrzegu oraz Zaktad Przemystu Cukierniczego ,,Cukierek ” w Tarnobrzegu.

NAGRODY, WYROZNIENIA

v

Nagroda JM Rektora Politechniki Slaskiej za bardzo dobre wyniki w nauce w czasie studiéw na
Wydziale Chemicznym Politechniki Slaskiej.

AKTYWNOSC DYDAKTYCZNO- NAUKOWA

v

v

v

v

Wykonawca projektu badawczego w ramach grantu promotorskiego (3T09A 031 28) sfinansowanego
przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego (w latach 2008-2010).

Udziat w 3 konferencjach o zasiggu migdzynarodowym i 2 krajowych, na ktérych zaprezentowano
referaty, komunikaty i postery.

Promocja Wydzialu Chemicznego Politechniki Slaskiej na IX Slaskich Prezentacjach Edukacyjnych
TARED 2006.

Prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych na Wydziale Chemicznym w latach 2005-2010

JEZYKI OBCE

v
v

Angielski — dobry w mowie i pi§mie
Rosyjski — podstawy w mowie i pismie

UMIEJETNOSCI I PREDYSPOZYCJE

v

ANENENENEN

MS Office ( Word, Excel, PowerPoint)

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i pracy pod presja czasu
wytrwalos¢, rzetelnos¢, obowiazkowos$é, zaangazowanie
bardzo dobra organizacja pracy

umiejetnos¢ pracy zespotowej

dyspozycyjnos¢

ZAINTERESOWANIA

v

Psychologia, muzyka, taniec, turystyka, sport

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbg¢dnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawa z dn. 29.08.97 o Ochronie Danych Osobowych, Dz. Ust. Nr 133 poz. 883.



Kogo przedstawia zyciorys Moniki po pobieznym przejrzeniu? Ambitng trzydziestolatkg, ktérej jedynym
doswiadczeniem zawodowym byly miesigeczne praktyki podczas nauki w technikum. Obecnie zyjemy w czasach,
gdy jak to si¢ mowi zartem, od dwudziestolatkéw wymaga si¢ dziesigcioletniego do§wiadczenia zawodowego.
Dlatego trzydziestolatka z zaledwie dwumiesigcznym do§wiadczeniem sprzed 10 lat moze odstraszaé
potencjalnych pracodawcéw. Z dokladniejszej analizy zyciorysu mozna byloby wywnioskowac, ze ta kobieta ma
dodatkowe do§wiadczenia zawodowe, ale takie informacje powinny by¢ jasno i wyraznie pokazane.

Gléwnym atutem Moniki jest prawdopodobnie doktorat, ale z CV nie wynika jasno i niedwuznacznie czy
rozprawa doktorska o madrze brzmigcym temacie zostala ostatecznie obroniona. Cho¢ autorka od wielu lat
zwiazana jest z Politechnika Slaska w Gliwicach, w dokumencie wskazuje ona, Ze obecne jej miejsce
zamieszkania to Tarnobrzeg.

Co w takim razie nalezatoby poprawi¢? Warto zacza¢ od podania aktualnych danych osobowych, w tym
obecnego adresu w Gliwicach. W sekcji Wyksztalcenie nalezy koniecznie wpisa¢ informacjg o czasie uzyskania
tytutu doktora nauk chemicznych. Wigkszo$¢ informacji znajdujacych si¢ w sekcji ,,Aktywno$¢ dydaktyczno-
naukowa” mozna przerzuci¢ do sekcji ,,Do$wiadczenie zawodowe.” Nawet jesli Monika nie miata podpisanej
umowy o pracg z uczelnig, a tylko wykonywata prace wymagane od stypendystéw stypendium doktoranckiego,
to jednak wykonywata pewna formg¢ pracy i zdobywata do§wiadczenie.

Dopracowania wymaga cz¢$¢ ,,Umiejgtnosci 1 predyspozycje”. Przede wszystkim powinny by¢ wymienione
umiejgtnosci, czyli znajomos$¢ obstugi komputera, jezykéw obcych oraz by¢ moze specjalistyczne umiejgtnosci
chemika analityka jakimi moze Monika si¢ pochwali¢. By¢ moze jest to obstuga konkretnych urzadzen albo
wykonywanie pewnego rodzaju reakcji chemicznych. Starajac si¢ o prace w konkretnym laboratorium, moze ona
wybraé¢ te umiejetnosci ktére akurat tam beda potrzebne. (By¢ moze na rézne stanowiska pracy warto bedzie
stworzy¢ kolejne wersje zyciorysu.) O cechach takich jak rzetelnos¢, wytrwato$¢ lub umiejetnos¢ pracy pod
wplywem stresu najlepiej napisa¢ w liscie motywacyjnym. Jezeli jednak chce si¢ to zrobi¢ w CV,to nalezy
wypisac takie cechy w osobnej sekcji. Cecha charakteru to niekoniecznie jest umiejgtnosé!

Na koniec wspomng jeszcze o formatowaniu dokumentu. Symbol zastosowany przy wyliczaniu
poszczeg6lnych punktéw w praktycznie kazdej sekcji zyciorysu jest niepotrzebny i tylko rozprasza uwagg.

Jacek podkresla swe atuty

O wiele lepiej wypada zyciorys Jacka. W ponizszym dokumencie wida¢ celowe zastosowanie pewnych
chwytéw. Oczywiscie eksperci Human Resource mogliby znalez¢ to i owo do ulepszenia, lub wykazywac, ze sa
btedy, ale w wigkszosci przypadkéw Jacek celowo ztamal pewne konwencje i zasady by podkresli¢ swoje atuty.

Dane personalne.
Znajduja si¢ tu aktualny adres zamieszkania, profesjonalnie wygladajacy adres e-mail, dwa numery telefonéw,
pod ktérymi mozna si¢ skontaktowac z autorem dokumentu.

Osiagniecia.

Dwa zagraniczne stypendia naukowe to co$ czym warto si¢ pochwalié. Jacek wyrdznit t¢ informacjg tworzac
osobng sekcjg o nazwie ,,0siggnigcia” i umieszczajac ja jako pierwsza w kolejnosci po podstawowych danych
osobowych. Przy tej okazji od razu tez pokazat w jakim kierunku si¢ ksztalcit, dlatego jako nastepna sekcje
zdecydowat si¢ wpisaé ,,Do§wiadczenie Zawodowe”, a nie ,,Wyksztatcenie”.

Doswiadczenie zawodowe.

Informacje o swoim do§wiadczeniu zawodowym Jacek uznal za bardzo wazne, gdyz juz na wstgpie, chcial
pokaza¢ czytajacemu, ze co$ konkretnego juz w zyciu robit. Cho¢ praca w banku nie byta zwiazana z kierukiem
wyksztalcenia, to jednak uczyta komunikacji i odpowiedzialnosci, a odbyte praktyki na pewno wniosty jakie$
doswiadczenie.

Jacek osobno zgrupowal informacj¢ o pracach dorywczych. Mégt to uwzgledni¢ jako jeden krétki punkt w
do$wiadczeniu zawodowym. I tak pewnie by poradzita czg$¢ konsultantéw z zakresu doradztwa personalnego.
Jednakze autor po pierwsze wyraznie chciatl pokaza¢, ze kilkukrotnie wyjezdzal do Wielkiej Brytanii, gdzie
moégl wzmacnia¢ swoja znajomos$¢ jezyka angielskiego, a po drugie, ze jest bardzo otwarty na wyzwania. Imat
si¢ naprawdg réznych prac, co moze by¢ podstawa do udowodnienia, ze szybko si¢ uczy, fatwo przystosowuje
do nowych warunkéw i ze w czasie studiéw byt bardzo otwarty na rézne sposoby pozyskiwania funduszy.



Wyksztalcenie.

W tej sekcji Jacek wypisat wszystkie uczelnie do ktérych uczgszczat. Wspomnial tez o wynikach jakie osiagat
podajac oceny koncowe z poszczegdlnych przedmiotdw i na dyplomie. Pamigtal takze o tym by w tej sekcji
umiesci¢ kursy i szkolenia w jakich brat udziat.

Dzialalno$¢ w organizacjach.

Autorowi dokumentu zalezato bardzo na tym by podkresli¢, ze w czasie studidw nie zajmowat si¢ tylko nauka.
Jednym z dowoddéw na to byty wakacyjne prace dorywcze. Kolejnym bylo zaangazowanie w Kole Naukowym
Prawa cywilnego i udzial w konferencji. Informacj¢ o tej dziatalnosci zostaty przedstawione w odrgbnej sekcji.

Umiejetnosci.

Cztery wyraznie wyodrgbnione kategorie umiejgtnosci pozwalaja na latwe zorientowanie si¢ co reprezentuje
soba autor. By¢ moze ostatnia kategoria , Kompetencje organizacyjne” zawierajaca takze cechy charakteru
moglaby by¢ wyodrebniona jako osobna cecha. Tak samo jak w przypadku CV Moniki powtarza si¢ tu btad
uznania cechy charakteru za umiejgtnosc.

Zainteresowania.
By¢ moze Jacek mogtby trochg bardziej rozwina¢ t¢ sekcj¢ dopisujac co$§ wigcej o zaangazowaniu w swoje

zainteresowania. Podanie na przyktad faktu, Zze byl organizatorem podrézy dla grupy znajomych moze by¢ od
razu dowodem na to, ze ma cechy przywddcze i umiejgtnos$ci organizacyjne.

CURRICULUM VITAE

DANE PERSONALNE

Imi¢ i Nazwisko: Jacek Bonar

Data urodzenia: 1986.08.02

Adres: 36-007 Boguchwata 264, woj. podkarpackie
e-mail: jacekbonar@gmail.com

Telefon: 696782225, (17) 85675134

OSIAGNIECIA

2009.10-2010.02  Stypendium Socrates —Erasmus ,
West University Of Timisoara, Rumunia - Wydziat Prawa

2009.02-2009.03  Stypendium Naukowe,
Panstwowy Uniwersytet w Woronezu, Rosja - Wydziat Prawa, katedra prawa
gospodarczego

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

2010.06-2010.10  Podkarpacki Bank Spéldzielczy Oddzial Jarostaw
Stanowisko: kasjer dysponent.
Obowiazki:
e gotowkowa i bezgotdwkowa obstuga klienta
e aktywna sprzedaz produktéw i ustug bankowych skierowanych do Klienta
Indywidualnego.
e Dbiezaca obstuga Klienta polegajaca na udzielaniu informacji, weryfikacji danych i
administrowaniu dokumentacji.
® Dbiezaca obstuga rachunkéw
2009.04-2009.05  Zespol Szkol Elektronicznych w Rzeszowie
Stanowisko: praktykant w ramach programu ,,Prawo na co dzien”
Obowiazki:
e prowadzenie zaje¢ lekcyjnych, majacych na celu propagowanie wiedzy z zakresu
prawa wsréd miodziezy szkoét srednich



2008.09-2008.10  Sad Rejonowy w Rzeszowie
Stanowisko: praktykant.
Obowiazki:

PRACE DORYWCZE

2001.01-2010.12

2010.07-2010.08

2009.07-2009.08

2008.07-2008.08

2007-07-2007.08
2006.06-2006.07

WYKSZTALCENIE

wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zwiazanych z prowadzeniem spraw
sadowych

wykonywanie prac administracyjno-biurowych

redagowanie pism,

koordynowanie przeptywu informacji i obiegu korespondencji.

Ulotkownia, Rzeszow
Obowiazki: kolportaz materiatéw reklamowych

Glasgow, Wielka Brytania

Stanowiska: magazynier, pracownik budowlany, monter kabli, dozorca

Glasgow, Wielka Brytania

Stanowiska: operator CNC, pracownik fizyczny, kelner,

Glasgow, Wielka Brytania

Stanowiska: kelner, pomocnik mechanika samochodowego, pracownik na ta§mie w
przetworni jedzenia

Prace dorywcze Boguchwatla (koszenie trawy, sprzatanie etc.)

Bristol w Bournemouth, Wielka Brytania

Stanowisko: Pomocnik piekarza

2005.10-2010.05

2009.10-2010.02
2009.02-2010.03

2001.09-2005.06

SZKOLENIA
2010.08.11-12
2010.08.04
2008.01-2008.02

Uniwersytet Rzeszowski - Wydziat Prawa

Specjalizacja: prawo

Temat pracy magisterskiej: Antykorupcyjne Regulacje Prawne w Polsce
Koncowa ocena na dyplomie: 4.5

West Uniwersity Of Timisoara, Rumunia - Wydziat Prawa

Panstwowy Uniwersytet w Woronezu, Rosja - Wydziat Prawa, katedra prawa
gospodarczego

IV Liceum Ogélnoksztatcace im. Mikotaja Kopernika w Rzeszowie

Profil: ogblny

Matura: j. polski- 4, j. angielski- 5, historia- 4

»Licencjonowany kasjer bankowy” — o$rodek szkoleniowy Prymus
»Rozpoznawanie autentycznos$ci krajowych znakow pieni¢znych” - NBP

» Wychowawcy w placéwkach wypoczynku dzieci i mtodziezy”” — Uniwersytet
Rzeszowski (Wydziat Wychowania Fizycznego)

DZIALALNOSC W ORGANIZACJACH

2007.06.14-15

2005.10-2007.06

UMIEJETNOSCI

Aktywny udzial w konferencjach naukowych.

M.in. udzial w miedzynarodowej konferencji: "Prawo konkurencji w procesie
zmian"' jako wspotautor referatu "Dziatanie wiadz panstwowych Federacji
Rosyjskiej w zakresie ochrony konkurencji i praktyki antymonopolowej" oraz jako
wspolorganizator

Dzialalnos¢ w Kole Naukowym Prawa Cywilnego

JEZYKI OBCE:

OBSLUGA

Jjezyk angielski - komunikatywny
jezyk rosyjski — podstawowy



KOMPUTERA: Windows XP, Microsoft Office, przegladarki internetowe, obsluga systemu

bankowego DefBank Pro
PRAWO JAZDY: Kategoria B i A.
KOMPETENCIE latwos$¢ w nawigzywaniu kontaktow,

ORGANIZACYJNE: umiejetnos¢ rozwigzywania problemow
dobra komunikacja
umiejetnos¢ organizowania pracy swojej i innych
starannos$¢ , sumiennos¢
wytrwalosé

ZAINTERESOWANIA

e Numizmatyka
e Podroze
e Motoryzacja

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z
2002 r. o ochronie danych osobowych (DzU nr 101 poz. 926 ze zm.)".

Najczestsze btedy

Zdjecie — pomoze czy nie?

Sa rézne szkoty dotyczace tego czy nalezy dotaczaé zdjecie do CV, czy raczej nie nalezy tego robi¢. Pierwsza
szkota méwi — Jesli nie jeste$ aktorem(ka) lub modelem(ka) nie wysytaj! Céz miatoby to zdjecie udowodnié, ze
jeste$ tadny(a), mtody(a), atrakcyjny(a)? Przeciez nie o to chodzi przy zatrudnianiu do pracy. Masz dosta¢ tg
posadeg, ze wzgledu na swoje umiejgtnosci, a nie ze wzgledu na to czy twoja twarz spodoba si¢ osobie
rekrutujacej. A co begdzie jesli nie dostaniesz pracy wiasnie tylko dlatego, ze rekruter byl niekompetentny i
odrzucit Cig za spojrzenie, ktére mu si¢ nie podobato, cho¢ Ty spelniates(as) wszystkie wymogi pracodawcy?

Krysia poprosita kolezanke by zrobita jej zdjecie do zyciorysu. Diugo uktadata wtosy, robita makijaz i dobierata
kolczyki, zeby tadnie wyj$¢ na fotografii. Sposréd zrobionych kilkunastu zdj¢é, po diugim namys$le wybrata
jedno, na ktérym korzystnie i atrakcyjnie wygladata. Cho¢ zostata zaproszona na rozmowg kwalifikacyjna, to
ustyszata kilka nieprzyjemnych stéw na temat swojego zdjecia. Rekruterka stwierdzita, ze zdjgcie zamieszczone
w CV emanuje seksem i sprawia wrazenie, ze Krysia jest osobg, ktéra nic oprécz urody nie ma do zaoferowania.
Przykro uslysze¢ takie stowa, szczegélnie jesli fakty zawarte w zyciorysie $wiadcza o kompetencji i
zdolnosciach.

Wydawatoby sig, ze w takim razie nie nalezy w dokumencie zamieszcza¢ swojej fotografii. Druga szkota jednak
méwi o tym, ze zdjecie pozwala nawigzaé pewna wieZ osobowa. Zyciorys nie jest juz kolejnym anonimowym
zestawem cech opatrzonych imieniem i nazwiskiem, ale przedstawia konkretna i niepowtarzalng osobe. Jesli
starasz si¢ o stanowisko, w ktérym kontakt z klientem jest bardzo wazny, a masz bardzo sympatyczny wyraz
twarzy, to moze zyskasz par¢ punktéw. (Pamigtaj — sympatyczny, nie znaczy rozesmiany od ucha do ucha, albo
uwodzacy, to znaczy tylko i wyltacznie sympatyczny)

Zeby nie popetni¢ gafy i korzystnie sig zaprezentowa¢, najlepiej skorzystaé z ustugi profesjonalisty. Zainwestuj
w siebie i p6jdz do dobrego fotografa, ktéry bedzie umiat podkresli¢ Twoje atuty. Powiedz, ze chcesz mieé
zdjecie do CV i chcesz wyglada¢ profesjonalnie i zachgcajaco. Oczywiscie nawet najlepszy profesjonalista nie
zrobi cudu, jesli przyjdziesz w dresie i z irokezem na gtowie. Przyjdz stosownie ubrany(a), nie przesadz z
makijazem i dodatkami.

Twoje zdjecie w zyciorysie powinno by¢ aktualne, tak wigc jesli Twoja ostatnia wizyta u fotografa miata miejsce
pig¢ lat temu, to moze warto pomysle¢ o kolejnej. Jezeli masz zwyczaj drastycznego zmieniania koloru wloséw i
fryzury co kilka miesigcy, by¢ moze warto aktualizowa¢ swoja fotografi¢ czgsciej (oczywiscie jesli w tym
okresie szukasz pracy).



Elektroniczne i papierowe putapki

Coraz czg$ciej zyciorys si¢ wysyta za pomoca e-mail. Z reguly powinien by¢ on dotaczony jako zatacznik.
Najlepiej by byt w pliku *.doc, *.rtf, lub *.pdf. Dzigki temu bedziesz mégl/mogta sformatowaé odpowiednio
dokument a jednoczesnie bedziesz pewny(a), ze osoba,ktéra go dostanie bedzie mogta bez problemu go
odczytac.

Jezeli masz zamiar dostarczy¢ swoje CV w wersji wydrukowanej, nie sil si¢ na kolorowy papier i specjalne
ozdobniki. Takie efekciarskie dziatanie moze sprawi¢ wrazenie, ze nie masz nic do zaoferowania pracodawcy i
silisz si¢ na rézne triki, zeby to zakamuflowa¢. Niestety niektorzy rekruterzy juz na samym poczatku moga si¢
zniechgcié do takiego zyciorysu i odlozy¢ go juz bez czytania. Wyjatkowo mozesz pozwoli¢ sobie na efekty
specjalne jesli starasz si¢ o stanowisko grafika, lub poszukujesz innego kreatywnej posady, np. w agencji
reklamowej. Jednakze nawet tam, nikt nie da si¢ nabra¢ na przerost formy nad trescia. Umiej najpierw
zaimponowac trescia swojego CV, a dopiero wtedy jesli uwazasz to za stosowne, pozwol sobie na odrobing
ekstrawagancji.

Jesli wysylasz swoje CV za pomoca e-mail, postaraj si¢ by zatacznik miat odpowiednia nazwe.

Najlepiej jesli bedzie to co§ w formacie CV_imi¢_nazwisko, albo CV_rok_imi¢ nazwisko, czy tez
nazwisko_imi¢_CV_jezyk. Przykladem moze by¢ CV_2009_Jan_Kowalski.doc lub
Kamionka_Joasia_CV_EN.pdf. Wyobraz sobie, ze rekruter ma w swoim katalogu kilkadziesiat plikéw od
réznych kandydatéw. Chyba chcesz by Twoje dokumenty byty fatwe do odnalezienia, prawda? Dlatego
odpowiednia nazwa pliku jest bardzo przydatna.

Temat i tres¢ e-mail

Cho¢ poruszane tutaj zagadnienie nie dotyczy w zasadzie tego co ma si¢ pojawi¢ w dokumencie zyciorysu, jest
jednak bardzo istotne, gdyz ma duzy wplyw na to czy zostanie on ostatecznie przeczytany czy nie. Musisz
wiedzie¢, ze w wielu firmach sa konkretne procedury zbierania i porzadkowania aplikacji kandydatéw. Bardzo
czegsto rekruterzy ustawiajg filtry w programie obstugujacym poczte elektroniczng. Zazwyczaj w ogloszeniu o
pracg jakie czytasz jest podany numer referencyjny, lub nazwa stanowiska, na ktdére nalezy si¢ powotaé
wysylajac swoj zyciorys. Pamigtaj, Ze to bardzo istotna uwaga, gdyz podanie odpowiedniego wyrazu lub kodu w
tresci wiadomosci spowoduje ze automatycznie trafi ona do odpowiedniego foldera rekrutera. Szukajac
pracownikéw na dane stanowisko, przeglada on tylko specjalnie do tego wyznaczony folder. Dlatego jesli
zapomnisz wpisa¢ odpowiednie stowo w temacie swojego e-maila by¢ moze ryzykujesz sytuacj¢, w ktérej Twoje
CV w ogoéle nie zostanie przejrzane. Chyba wolisz tego unikna¢, prawda?

Co jednak zrobi¢ jezeli chcesz zainteresowaé pracodawcg swoja osoba, a nie odpowiadasz na zadne konkretne
ogloszenie? Przede wszystkim pamigtaj o tym by w temacie wiadomos$ci napisa¢ o czym jest e-mail ktéry
wysylasz i koniecznie zamie$ci¢ nazwe stanowiska. Mozesz to zrobi¢ na przyklad w nastgpujacy sposoéb: ,,Oferta
wspotpracy — ksiggowa”, ,,Absolwent podejmie pracg jako mlodszy agent ubezpieczeniowy”. W tresci e-maila
koniecznie wpisz kilka stéw zachgty, dlaczego kto$ z dzialu kadr powinien przejrze¢ Twoje dokumenty.
Mozesz napisac: ,.Firma XYZ zawsze kojarzyta mi sie z rzetelnosciq i jakosciq. Chciatbym mdc przyczyniac sie
do rozwoju tak dobrego przedsiebiorstwa. Chetnie podjqtbym prace na stanowisku XXX. Zachecam do
przeczytania mojego CV i Listu Motywacyjnego.” Mozesz tez skomponowac ten tekst inaczej, np. ,,Jezeli w
najblizszym czasie planujq panstwo zatrudnic¢ kogos na stanowisku XXX to chetnie zaproponuje mojq
kandydature. Zatqgczam CV i List Motywacyjny. Mam nadzieje, ze zachecq one Panstwa do zaproszenia mnie na
rozmowe kwalifikacyjng.” Innym sposobem jest po prostu umieszczenie catego listu motywacyjnego w tresci e-
maila zamiast zalaczania go jako osobny plik.

Wielu znajomych pracownikéw dziatu kadr opowiadato mi o przypadkach gdy dostawali e-mail o tresci: ,,Czy
maja Panstwo jakas pracg? Przesylam CV.” Niestety, pracownik dzialu kadr, ktéry by¢ moze nawet poszukuje
kogo$ o twoich kwalifikacjach, moze nie mie¢ czasu zajrze¢ do tak napisanego e-maila. Jezeli wyraZnie nie
zachgcisz osobg czytajaca twdj email do dalszej akcji, to nie licz Ze bedzie miata ona tyle wolnego czasu by
zapoznac si¢ z Twoimi dokumentami. Rekruter musi wiedzie¢, ze nie bgdzie tracil czasu czytajac twoj zyciorys.
Musisz sprawi¢ by miat on poczucie, ze powinien jak najszybciej zweryfikowa¢ czy ten kandydat moze pomdc
zaspokoi¢ potrzeby jego firmy.



Wpadki mate i duze

Omawiajac r6zne przyktady CV pokazatam Ci rézne rodzaje bledéw jakie mozna popetni¢ przy tworzeniu
tego dokumentu. Sprébujg¢ teraz je zebraé i podsumowac, by$ wiedzial(a) czego nalezy unikac.
1. Bledy w pisowni. (Uwazaj — ponad 50% zycioryséw ma btedy ortograficzne, gramatyczne, lub
liter6wki w nazwie przedsigbiorstw lub stanowisk)
Niepelne lub nieaktualne dane osobowe
Niedoktadne daty przy okresie zatrudnienia
Podawanie danych w chronologicznym porzadku (a nie od najstarszych)
Podkres$lanie (wyttuszczong czcionka lub podkredleniem) nieistotnych informacji
Niedbaty format (Uzywanie kilku rodzajéw czcionek, dziwnych wcig¢ itp.)
Chaotyczny uklad poszczegdlnych sekcji zyciorysu
Przedstawianie umiej¢tno$ci i kompetencji nieistotnych na stanowisku na jakie si¢ aplikuje
Cel zawodowy przepisany z ogloszenia, zamiast rzeczywistego celu zawodowego
10. Podawanie nieprawdziwych informacji (Dyskryminuje natychmiast!!!)
11. Wiaczanie nieistotnych informacji (np. o pracach dorywczych 10 lat temu)
12. Wyrazne wskazania na to, ze zyciorys byl wysytany na inne stanowisko i do innego pracodawcy.
13. Brak klauzuli o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych

e A o

Piszemy Twoj zyciorys
Uffff... Masz juz za soba caly ten dtugi rozdzial. Przeczytate$(as) bardzo duzo teorii wspartej konkretnymi,

prawdziwymi przyktadami (ze zmienionymi danymi osobowymi). Teraz jest czas przej$cia do praktyki.
Nadszedl moment, kiedy mozesz stworzy¢ swdj wlasny zyciorys.

Przede wszystkim powiniene$/powinnas juz mie¢ duza §wiadomo$¢ swoich mocnych i stabych stron oraz
okreslony cel zawodowy. To powinien byt Ci utatwi¢ rozdziat ,)Poznaj siebie”. Z tego rozdziatu
dowiedziates$(as$) sig jakie sa rodzaje zycioryséw i w jaki sposéb pisac je efektywnie.

Teraz wykonaj nastgpujace kroki.

1. Wybierz ogloszenie na ktére chcesz odpowiedziec.

2. Zastanéw sig jaki rodzaj CV bedzie najefektywniejszy — chronologiczny, mieszany? Czy
poszczeg6lne etapy twojej kariery wskazuja, ze nadajesz si¢ na wybrane przez Ciebie stanowisko
czy raczej zdobyte przez Ciebie kompetencje i umiejgtnosci bardziej przekonaja rekrutera, ze jestes
wlasciwa osoba.

Sekcja po sekcji wypisz wszystkie istotne dane

Podkresl najwazniejsze informacje

Sformatuj odpowiednio dokument

Przeczytaj jeszcze raz list¢ mozliwych blgdéw i sprawdz czy jakiego$ nie popetnit(as)

Pokaz CV znajomym, lub skonsultuj si¢ z doradca personalnym i dowiedz si¢ czy mozesz jeszcze
co$ ulepszy¢.

Nownhkw

List — czy rzeczywiscie ,,motywacyjny”?
Czym jest list motywacyjny?

Kolejnym bardzo waznym dokumentem, potrzebnym Ci w procesie poszukiwania pracy jest list motywacyjny.
Cho¢ wydawatoby si¢ wszyscy wiedza do czego stuzy ten dokument, to jednak nadal czgsto obserwuje, ze wielu
ludzi btednie postrzega jego rolg.

Moze zaczng od konca — Czym list motywacyjny nie jest?

List motywacyjny w zadnym wypadku nie jest prosba ani podaniem o pracg. Czy pamigtasz co napisalam w
rozdziale ,,Podejscia do szukania pracy?” Pracodawcy nie lubia proszalnej postawy. Oni szukaja osoby ktéra
chce im co$ zaoferowaé, a nie takiej, ktéra chce po prostu zarabiac.



Funkcja listu motywacyjnego, jak wskazuje jego nazwa jest wyjasnienie twojej motywacji do podjgcia pracy w
danym przedsigbiorstwie. Im wyzsza motywacj¢ pokazesz, jednoczes$nie informujac pracodawceg o Twoich
zaletach, tym wigksza szans¢ masz na rozmowe kwalifikacyjna.

Jak to osiagna¢? Musisz sprawi¢ by Twdj dokument odpowiadal na pie¢ kluczowych pytan:

- Dlaczego interesuje cig oferta tej wtasnie firmy? (tzn. Dlaczego chcesz tam aplikowac?)

- Dlaczego chcesz pracowac¢ na tym wilasnie konkretnym stanowisku? (Jezeli Twdéj list motywacyjny nie
moéwi o jakie stanowisko si¢ starasz, powiniene$/powinnas si¢ dobrze zastanowi¢ czy jest wlasciwie napisany)

- Co Cig gtéwnie motywuje do tej pracy?

- Jakie korzys$ci odniesie pracodawca jeSli cie zatrudni? (Jakie sa twoje atuty w stosunku do tych
wymagan, ktére byly wymienione w ogloszeniu o prace?)

- Dlaczego jeste$ najlepszym(a) kandydatem/kandydatka na to stanowisko?

Ostatnie pytanie jest wedtug mnie najwazniejszym. Twdj list motywacyjny musi by¢ napisany w taki sposéb by
udowadnial, ze jeste§ najlepszym(a) kandydatem/kandydatka. By¢ moze czytajac te stowa, obruszysz sig
stwierdzajac, ze na pewno jest wiele oséb lepszych od Ciebie. Pewnie tak jest, ale wierz, mi ze niekoniecznie
najlepsze osoby otrzymuja zaproszenie na rozmowe¢ kwalifikacyjna, ale te co maja najlepiej napisane CV i list
motywacyjny. Musisz postara¢ si¢ o to zeby wypas¢ jak najlepie;j.

Co jednak zrobi€ jesli nie wierzysz w to, ze jeste$ najlepszy(a)? C6z, by¢ moze powinienes(nas) byt(a) bardziej
przylozyc¢ si¢ do ¢wiczeh z rozdziatu ,,Poznaj siebie” i sta¢ si¢ 0 w swoich oczach bardziej warto§ciowym(a).
Ale jezeli nawet po tych ¢wiczeniach nadal nie wierzysz w siebie, to dam Ci rad¢. Nawet jezeli nie wierzysz w
to, ze jeste$ najlepszy(a), pisz tak jakby$ w to wierzyl(a).

Oczywiscie nie odpowiesz na pewno na ostatnie pytanie, jesli nie potrafisz dobrze odpowiedzie¢ na cztery
poprzednie. Dobre i wyczerpujace odpowiedzi na pierwsze kilka pytan daja Ci baz¢ potwierdzajaca, ze jeste$
najlepszym(a) kandydatem/kandydatka.

Czy list motywacyjny jest zawsze wymagany?

W zalezno$ci od konkretnego procesu rekrutacji znaczenie listu motywacyjnego si¢ zmienia. Niektérym firmom
wystarcza tylko i wylacznie CV lub wypetniony formularz rekrutacyjny. W takim przypadku musisz si¢ skupié¢
tylko i wylacznie na jak najlepszym przygotowaniu zyciorysu lub formularza rekrutacyjnego. List motywacyjny
jest dodatkiem, ktéry moze, lecz nie musi by¢ przeczytany. Zdarza sig, ze przy masowych rekrutacjach, gdy
przychodza setki dokumentéw rekruterzy zapoznaja si¢ tylko z CV gdyz nie maja czasu zaglebiaé sig¢ w listy
motywacyjne. Niestety sa przyzwyczajeni do tego, ze bardzo czgsto te listy pisane sa sztampowo i w zwiazku z
tym nie znajda w nich zadnej konkretnej informacji.

Masz do czynienia z zupetnie inna sytuacja, gdy pracodawca w ogloszeniu wyraZnie zaznaczy, Ze nalezy
przesta¢ CV i list motywacyjny. Wtedy badZ pewny(a), ze rekruter na pewno zapozna si¢ z tym dokumentem.
Czasami zdarza si¢ nawet, ze list motywacyjny jest czytany jako pierwszy dokument. Rekruter po prostu chce
sprawdzi¢ czy rzeczywiScie chcesz pracowaé w firmie do ktérej aplikujesz i dlaczego to robisz. Jezeli nie
wykazesz si¢ duza motywacja, to moze nawet nie bedzie juz czytal CV, gdyz nawet jeS§li masz wspaniale
umiejetnosci, ale nie czujesz zapatu do pracy w jego przedsigbiorstwie, niekoniecznie warto Ci¢ zatrudnia¢. Na
szczgs$cie moge Cig pocieszy¢. Takie sytuacje zdarzaja si¢ coraz rzadziej, gdyz obecnie list motywacyjny powoli
traci na znaczeniu, z tego wzgledu ze kandydaci czgsto wysylaja sztampowe schematyczne dokumenty, ktére sa
niewiele warte. Jednakze jeszcze przy wielu okazjach list motywacyjny jest nadal niezbedny, dlatego zachgcam
Cig do nauczenia sig, jak poprawnie i atrakcyjnie napisa¢ taki dokument.

Pisa¢ samodzielnie, czy zleci¢ fachowcom?

Prawdopodobnie przed Toba znowu pojawia si¢ dylemat. Czy napisa¢ ten dokument samodzielnie, czy moze
zaplaci¢ profesjonalicie za odpowiednio skomponowany list motywacyjny? Wez pod uwage to, ze o ile
zyciorys, ktéry w tym samym czasie wysytasz do réznych firm moze by¢ prawie identyczny, jesli starasz si¢ o
podobne stanowisko, to z listem motywacyjnym jest zupelnie inaczej. Przeciez z pewnoscia masz zupetnie inne
powody do tego by aplikowaé do jednej firmy, a inne by aplikowaé do drugiej. Oczywiscie, wiadomo, ze przede
wszystkim szukasz sposobu na utrzymanie si¢. Ale to nie jest, a przynajmniej nie moze by¢ jedyny i gtéwny
powdd starania si¢ o pracg. Moze warto doceni¢ atmosfer¢ jaka oferuje kultura organizacyjna danego



przedsigbiorstwa, a moze stabilno§¢ zatrudnienia? Czy jesli planujesz aplikowa¢ do 20 firm, to zaplacisz
profesjonaliscie za stworzenie 20 listéw motywacyjnych? Watpi¢. Z pewnoscia poprosisz o 1 szablonowy list,
ktéry bedziesz nieznacznie zmienia¢ i wysyta¢ hurtowo... Wtedy rodzi si¢ pytanie, czy pomoc profesjonalisty
byta efektywna, skoro on pisal albo bardzo ogélnie i twdj list nie jest odpowiedzia na zadne konkretne
ogloszenie, albo wrecz przeciwnie list napisany przez fachowca jest wspaniata odpowiedzia na jedno konkretne
ogloszenie, ale wystany gdzie indziej bgdzie bezwartoSciowy... Z pewnoscia wydaje Ci sig, ze wystarcza
niewielkie zmiany i samodzielnie dasz sobie rad¢ by podrasowa¢ szablonowy list. Ale czy umiesz to zrobi¢?
Zeby tego dokonaé trzeba wtasnie wiedzie¢ jak sig pisze taki dokument. Wniosek — warto si¢ tego nauczyé. A
jezeli si¢ juz umie komponowac listy motywacyjne, to po co w ogble prosi¢ profesjonalistg¢ o stworzenie
szablonu, je$li samemu si¢ umie napisa¢ atrakcyjny list motywacyjny? Mam nadziej¢, Ze nie muszg tak
naprawdg¢ Ci tego ttumaczy¢, bo przeciez wilasnie chyba dlatego czytasz t¢ ksiazk¢ i ten wila$nie rozdziat by
posias¢ tajniki skutecznego pisania.

Co moze motywowac?

List motywacyjny, jak sama nazwa wskazuje powinien mowi¢ wtasnie o Twojej motywacji. Ponizej przedstawi¢
Ci kilka powodéw, ktére moga motywowaé do podjgcia pracy. Staraj si¢ pamigta¢ o nich zaréwno piszac list
motywacyjny, jak i odpowiadajac na pytania w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dynamiczno$¢ i rozwojowos¢ przedsigbiorstwa lub instytucji.

Czy firma do ktérej chcesz wysta¢ aplikacje jest dynamiczna i rozwojowa? Jesli tak, to to moze oznaczaé dla
Ciebie, ze jako pracownik by¢ moze bedziesz mie¢ dostgp do najnowszych technologii, najlepszych proceséw
pracy. Jezeli firma rozwija si¢ jako organizacja, to oznacza to iz takze rozwijaja sig jej pracownicy. By¢ moze z
czasem mogg awansowac i dostawa¢ nowe zadania. Czy tego wtasnie szukasz?

Praca w zespole

Wiele stanowisk wymaga efektywnej wspétpracy z kolegami, aby osiagna¢ cel. Czy lubisz motywowac innych,
czy checesz wnie$¢ swdj wktad w pracg grupy? Czy umiesz utrzymywaé dobre relacje ze wspotpracownikami?
Jesli lubisz pracg zespolowa, a stanowisko na ktére aplikujesz oferuje taka mozliwo$¢, wspomnij o tym
koniecznie w liscie motywacyjnym.

Moze tez zdarzy¢ si¢ odwrotnie. Jeste§ typowym samotnikiem, a proponowana praca wymaga duzej
samodzielnos$ci, umiarkowanych kontaktéw z innymi, by¢ moze osobnego pomieszczenia w ktérym bedziesz
sam(a). Jezeli Ci to odpowiada, to przekonaj pracodawceg, ze Twdj charakter pomoze Ci spetni¢ si¢ w tej pracy.

Solidna reputacja firmy.

Firma o dobrej renomie czgsto przyciaga najlepszych pracownikéw. Po pierwsze zazwyczaj zapewnia im w do$¢
stabilne stanowiska pracy. Po drugie charakteryzuje si¢ dobra kultura organizacyjna firmy, czyli w krétko
moéwiac przyjemnie i mito si¢ w niej pracuje. Po trzecie oferuje ustugi i produkty o wysokiej jako$ci. Z tego
powodu jej pracownicy chcg si¢ z nig identyfikowaé. Nie musza si¢ wstydzi¢, ze ich pracodawca oferuje niska
jakos$¢ ustug i towaréw. Wrecz przeciwnie, czujq si¢ dumni, ze moga wykonywac pracg dla firmy cenionej przez
klientow. Jezeli przed wystaniem swoich dokumentéw sprawdzasz wéréd znajomych czy warto ubiegaé si¢ o
prace w danym przedsigbiorstwie i odkrywasz, ze jak najbardziej, to wlasnie znalazte$(as) kolejna, rzecz, ktéra
Ci¢ motywuje.

Wyzwanie i stymulacja.

Nie lubisz rutyny? Chcesz by z kazdym dniem pokonywa¢ nowe wyzwania? Jeste$§ otwarty(a) na zmiany? Jezeli
te cechy sa wymagane na stanowisku pracy, o ktdre si¢ ubiegasz, to podkredl je w liScie motywacyjnym. Daj
pracodawcy do zrozumienia, ze nie mozesz si¢ doczeka¢ czekajacych na ciebie wyzwan.

A co jesli cheesz mie¢ §wigty spokdj i sig¢ nie wychyla¢? No c6z, mam nadziejg, ze znalazle$(a$) ofertg pracy,
ktéra tobie odpowiada. Wtedy tez mozesz wspomnie¢ o swojej motywacji. Wielu pracodawcéw obawia sig, ze
pracownik, ktéry bedzie mial monotonne i powtarzajace obowiazki w koncu si¢ tym znudzi i odejdzie. Dlatego
mozesz w ogledny sposéb da¢ do zrozumienia, ze nie przeraza Ci¢ rutyna, ze jeste$ cierpliwy(a) i chgtnie
bedziesz wykonywaé swoje obowiazki.

Zaspokojenie potrzeb wlasnych i klientow.



Lubisz kontakty z ludzmi? Potrzebujesz poznawaé nowe osoby? Chcesz by wspdtpraca z Toba przynosita im
rados¢ i satysfakcje? To nie wazne czy cheesz zostaé fryzjerka czy new business managerem w agencji
reklamowej. Wazne jest to, ze szukasz tej pracy aby zaspokoi¢ potrzeby zaréwno swoje jak i klientéw.

Interesujaca i urozmaicona praca.

Czytajac ogloszenie z oferta pracy, wywnioskowate$(as), ze na reklamowanym stanowisku bgdzie trzeba
wypetnia¢ réznorakie zadania. Z pewnoscia zakres obowigzkéw bedzie szeroki, dlatego nie bgdzie czasu na
nudg. Piszac list motywacyjny, nie obawiaj si¢ napisac, ze bardzo cieszy Cig ten fakt.

Wykorzystanie swoich umiejetnosci i wyrazenie siebie.

Wigkszo$¢ stanowisk pozwalajacych na pracg twoércza: fotograf, scenograf, dziennikarz, copywriter, grafik itp.
pozwalaja na rado$¢ z tworzenia i wyrazenia siebie przy wykorzystaniu swoich umiejgtnosci. Oczywiscie nie
trzeba by¢ artysta by osiagna¢ podobna satysfakcj¢ na innych stanowiskach pracy.

Wiaczenie si¢ do firmy, ktéra imponuje lub ma ugruntowana pozycje.

Bardzo czesto powodem do zmiany pracodawcy jest cheé pracy w przedsigbiorstwie, ktére ma dobra markg. Czy
twoim marzeniem jest praca w mi¢dzynarodowej korporacji? A moze chcesz pracowac dla lidera w swojej
branzy. Poinformuj o tym w swoim liScie motywacyjnym.

Jak skomponowaé list motywacyjny

Format

Na samym poczatku warto, zeby$§ wiedzial(a) jak powinien wyglada¢ uklad tekstu na stronie. (No wiasnie! Na
stronie, a nie na stronach!!! List motywacyjny nie powinien by¢ dlugi, w kilku akapitach powiniene$/powinnas
umie¢ zamie$ci¢ informacje na tyle ciekawe, by pracodawca zechcial porozmawiac¢ z toba o szczegétach w
czasie rozmowy kwalifikacyjne;j.)

Twdj dokument powinien by¢ napisany wyrazna, czarng czcionka, np Arial lub Times New Roman o wielkosci
10-14. Jezeli chcesz go wydrukowad, to uzyj zwyklej bialej kartki papieru. Nie sil si¢ na kolorowe wzory,
nietypowe czcionki i ozdobniki. Owszem, to wyrdzni twéj list motywacyjny, ale tylko i wylacznie niekorzystnie
(no chyba ze szukasz pracy jako grafik, artysta lub copywriter). Styszatam o rekruterach, ktérzy otrzymujac
udziwnione listy motywacyjne, bez czytania wyrzucali je do kosza! Dlatego postaraj si¢ by tw6j dokument
wygladat schludnie, estetycznie i konwencjonalnie.

Zastosuj ponizszy uktad listu
1. Miejscowo$¢ i data — umie$¢ na gérze po prawej stronie kartki.

2. Twoje imig, nazwisko, adres e-mail, telefon (mozesz ale nie musisz poda¢ adres zamieszkania) — wyréwnaj do
lewego marginesu.

3. Imig i nazwisko rekrutera (jesli znasz), nazwg dziatu firmy, nazwg firmy i adres — zamie$¢ po prawej stronie.
4. Numer referencyjny stanowiska o ktdre si¢ ubiegasz lub nazwa stanowiska (opcjonalnie)

5. Zwrot grzecznosciowy ,,Szanowni Panstwo” jesli nie znasz adresata lub ,,.Szanowny Panie”, ,,Szanowna Pani”
6. Tres¢ listu motywacyjnego

a) Akapit Wstepny — mowi dlaczego odpowiadasz na ogloszenie (lub jakiego rodzaju pracy szukasz)i
wstegpnie opisuje Ciebie

b) Rozwinigcie — 2-3 akapity, ktére uzasadniaja, ze rzeczywiscie spetniasz wszystkie lub wigkszo$¢
wymagan pracodawcy. Nalezy tu wspomnie¢ o swoich osiggnigciach, umiejgtnosciach migkkich lub
technicznych i do§wiadczeniu.

¢) Zakonczenie — wspominasz o oczekiwaniu na rozmowg, podkreslasz, ze jeste$§ wlasciwa osoba, mozesz
jeszcze raz podkresli¢, ze zalezy ci na wlasnie Tym pracodawcy i ze wiele wniesiesz do przedsigbiorstwa. Jesli



nie wiesz, dlaczego moze zaleze¢ ci na konkretnym stanowisku lub pracodawcy, przeczytaj jeszcze raz uwaznie
sekcje ,,Co moze motywowac?”

6. Grzecznosciowy zwrot zakanczajacy dokument np. ,,Z powazaniem”, ,,Z wyrazami szacunku”.

7. Twéj podpis (jezeli drukujesz list powiniene$/powinna$ wykona¢ go odrgcznie. W przypadku elektronicznej
wersji wystarczy Twoje imig i nazwisko)

Styl AIDA...

List motywacyjny to dokument biznesowy, ktdry powinien spetnia¢ wszelkie wymogi formalne. Jednakze jest to
w pewnym sensie takze tekst reklamowy. Warto wigc postarac si¢ o to aby dobrze spetniat takze t¢ druga rolg.

By¢ moze spotkate$(as) si¢ z marketingowym skrétem AIDA, ale na wszelki wypadek wyjasni¢ co on oznacza.
Akronim ten to zestaw kolejnych reakcji klienta wobec produktu. Tworzace go litery oznaczaja:
A - Attention (uwaga), I — Interest (zainteresowanie), D — Desire (pozadanie), A — Action (dziatanie)

Powyzsze cztery stowa okre$laja kolejne reakcje klienta wobec produktu. W Twoim przypadku klientem jest
rekruter, a produktem jeste$ Ty sam(a). Twoim zadaniem jest stworzy¢ taki list motywacyjny, by wywota¢ w
osobie czytajacej Twoj list te okreslone reakcje. Najpierw musisz przyciagna¢ uwage rekrutera, nast¢pnie
zainteresowa¢ go swoimi umiejg¢tno$ciami i kompetencjami, pézniej przekonaé go, ze jeste§ wlasnie osoba,
ktérej potrzebuje i ktéra moze zaspokoi¢ potrzeby pracodawcy (czyli sta¢ si¢ dla niego osoba pozadana), a
nastgpnie spowodowac konkretne dzialanie — czyli zaproszenie Cig na rozmowe kwalifikacyjna.

Piszac swodj list motywacyjny caly czas miej na uwadze fakt, Zze powinien on sprawi¢ Ze zostaniesz
zaproszony(a) na rozmowg kwalifikacyjna. Zeby tak si¢ stalo musisz o sobie jak najlepiej napisa¢, pamigtajac, ze
masz si¢ oprze¢ na prawdziwych faktach z Twojego zycia, a nie li§cie pozytywnych okreslef i przymiotnikow.

By¢ moze pomocne begdzie, jesli przez chwilg¢ wyobrazisz siebie jako produkt stojacy wsrdéd wielu innych na
wystawie, a pracodawcg jako klienta ktéry patrzy na okno wystawowe i wlasnie ma wybra¢ jeden z nich. Twdj
list motywacyjny jest reklama, ktéra powinna go do tego sktoni¢. Tworzac swdj dokument, zastanéw sig, ktore
informacje wzbudza w rekruterze zainteresowanie, jakie umiejgtno$ci i cechy budza pragnienie pracodawcy?

Jezeli nie bedziesz uzywaé szablonéw, jesli bedziesz pisac naprawdg od siebie, tworzac unikalny i
zindywidualizowany list, z pewnoscia uda Ci si¢ przekona¢ do siebie rekrutera. W dalszej czg$ci tego rozdziatu,
dowiesz sig jak to zrobic.

Przyktady te dobre i te zte

W tej sekcji, na przykladzie prawdziwych listow motywacyjnych (ze zmienionymi danymi osobowymi
oczywiscie) w odpowiedzi na ogloszenia z gazet i portali, ktére byly publikowane jaki$ czas temu, pokaz¢ Ci
czego nalezy unikac¢ i jak nalezy komponowac¢ listy motywacyjne.

Agnieszka ma duzy problem

Pamigtasz pierwsze CV Agnieszki Chojnackiej z poprzedniego rozdziatu? Niestety, jej list motywacyjny
pozostawial réwniez wiele do zyczenia.

Szanowni Panstwo!



Jestem mloda, dobrze wyksztalcona osoba. Pracowatam juz w kilku miejscach i najmilej wspominam
bezposredni kontakt z druga osoba.

Jestem osoba otwarta, tatwo nawiazujaca kontakty, cechuje si¢ wysokim poziomem kultury osobiste;.

Praca w Panstwa firmie jest zgodna z moimi predyspozycjami i zainteresowaniami. Z otwartoscia i1 radoscia
zajme si¢ obsluga klientow w Panstwa firmie, z ktérymi chetnie si¢ podzielg wiedza dotyczaca artykutéw
Panstwa firmy, z ktérych sama od wielu lat korzystam.

Z powazaniem
Agnieszka Chojnacka

Latwo zauwazy¢, ze powyzszy dokument nie zawiera podstawowych elementéw takich jak:
- dane kontaktowe nadawcy

- adres odbiorcy

- informacje o stanowisku pracy na jakie si¢ aplikuje (brak nru referencyjnego)

List napisany jest generycznie. Oznacza to, ze w zasadzie kazdy kto ma jakiekolwiek do§wiadczenie zawodowe,
bez wzgledu na jego rodzaj, mégtby si¢ pod nim podpisaé. Co wigcej, teoretycznie ten list méglby odpowiadaé
na dowolna ofertg pracy. Niestety tak jest tylko teoretycznie. Praktycznie ten list wskazuje na to, ze autorka
wysyta hurtowo ten sam list do wielu pracodawcéw, nie moze si¢ pochwali¢ specyficznym do§wiadczeniem,
oraz nie mysli o korzysciach pracodawcy tylko o sobie. W dokumencie nie ma zadnej informacji o tym, jakie
korzySci Agnieszka moze zagwarantowa¢ swojemu pracodawcy. Tymczasem w liscie jest nacisk na to, ze praca
jest zgodna z predyspozycjami i zainteresowaniami autorki. (Zwré¢ uwagg na to, ze zaréwno te predyspozycje
jak i zainteresowania rowniez nie sg sprecyzowane).

Na szczg$cie dzigki zapoznaniu si¢ z moimi radami, jej kolejny list motywacyjny wygladat juz o wiele lepiej.
Warszawa 2009.10.02

Agnieszka Chojnacka
Ul. Okrag 8/10 m. 5
Warszawa

(Tel. 886-410-213)

Dziat Rekrutacji Rossmann SDP
Ul $w. Teresy 109, 91-222 £.6dz
Nr ref. 169-08_K

Szanowni Panstwo,

Zdecydowatam si¢ odpowiedzie¢ na ogloszenie w Gazecie Wyborczej, oferujace pracg na stanowisku zastgpcy
kierownika sklepu w Warszawie, gdyz uwazam, ze mam odpowiednie predyspozycje, a moja osobowos¢
wpisuje si¢ dobrze w przyjazny klimat charakteryzujacy sie¢ sklepéw Rossmann.

Jestem przekonana, Zze spelniam postawione w ogloszeniu wymagania. Mam wyzsze wyksztalcenie, miatam
okazje kierowa¢ niewielkim zespolem gdy petnitam rol¢ szefa kuchni. Bardzo utatwialy mi to zadanie moja
otwarto$¢ na ludzi, wysoka kultura osobista, oraz umiejgtnos$¢ utrzymywania dobrych migdzyludzkich relacji. Te
cechy wzmocnitam pracujac jako przedszkolanka, wychowawca i opiekunka do dzieci.

Pracujac jako asystentka w ASMET S.A i w Ministerstwie Edukacji, miatam okazj¢ wykonywa¢ odpowiedzialne
zadania, takie jak np. koordynacje imprez firmowych, reprezentacja firmy na targach, zarzadzanie
korespondencja i przyjmowanie gosci.

Jestem przekonana, ze cho¢ obowiazki zastgpcy kierownika sklepu moga si¢ nieco rézni¢, to na pewno im
podotam, gdyz mozliwo$§¢ pracy na réznych stanowiskach sprawila, ze szybko si¢ uczg¢ i fatwo asymilujg¢ w
nowym $rodowisku pracy.

Od dtuzszego czasu obserwuje jak rozrasta si¢ sie¢ Rossmann i ciesza mnie kolejne powstajace sklepy oferujace
tak réznorodny wybdr produktéw. Jako klientka bardzo lubig robi¢ tam zakupy. Bedac zastgpca kierownika



sklepu, postawig sobie za punkt honoru, by klienci sklepu byli réwnie zadowoleni z zakupéw, a pracownicy by
zapewniali mila atmosferg.

O moim doswiadczeniu, zaangazowaniu, chgci rozwoju oraz cechach charakteru, chgtnie opowiem w czasie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Z powazaniem,
Agnieszka Chojnacka

W powyzszym liScie motywacyjnym, Agnieszka postarala si¢ bardziej. Odpowiada na konkretne ogloszenie do
konkretnego pracodawcy. Podaje nr referencyjny i w pierwszym akapicie informuje skad dowiedziata si¢ o
ogloszeniu. W drugim i trzecim akapicie starala si¢ ukazaé jak w czasie wykonywania obowiazkéw na uprzednio
zajmowanych stanowiskach wypetniata wymagania podobne do tych, jakie ma potencjalny pracodawca:
umiejetnos¢ kierowania zespolem i utrzymywania dobrych migdzyludzkich relacji oraz gotowo$¢ do
podejmowania odpowiedzialnych zadan. Autorka listu zdaje sobie sprawg, ze nie ma do$wiadczenia
zawodowego idealnego kandydata, ale stara si¢ to zrekompensowaé umiejgtnoscia szybkiej nauki i tatwej
asymilacji w nowym S$rodowisku pracy. W ostatnim akapicie Agnieszka stara si¢ jeszcze raz podkresli¢ swoja
wysoka motywacj¢ do pracy wilasnie dla firmy Rossman. To sprawia korzystne wrazenie; ukazuje, ze list jest
przeznaczony tylko i wylacznie dla jednego odbiorcy.

Powtorka z CV

Kolejny list motywacyjny, ktéry za chwilg przeczytasz, tez jest przyktadem na to, jak nie nalezy pisaé listow
motywacyjnych. Zapoznaj si¢ z ponizszym dokumentem i sprébuj wychwyci¢ podstawowy btad, jaki popetita
jego autorka.

Krystyna Wadiak
ul. Putawska 5 m.8
05-500 Piaseczno
tel. 0 600 588 873

Szanowny Panie lub Szanowna Pani,
Jestem zainteresowana praca na stanowisku ksiggowy.
Jestem mtodym, dynamicznym, kreatywnym i szybko uczacym si¢ cztowiekiem.

Legitymujg si¢ profesjonalnym wyksztatceniem. Ukonczytam trzyletnie studia licencjackie w Wyzszej
Szkole Finanséw i Zarzadzania (kierunek Finanse i Bankowo$¢) oraz dwuletnie studia magisterskie w Szkole
Gtéwnej Handlowej w Warszawie (kierunek Finanse i Bankowo$¢ - tryb zaoczny). Posiadam podstawy z
zakresu szeroko rozumianej informatyki, ktére rozszerzytam na 3-semestralnych studiach podyplomowych na
Politechnice Bialostockiej w Biatymstoku (kierunek Informatyka). Obecnie pracuj¢ w Dziale Operacji
Finansowych i Rozliczen Zagranicznych. Rozliczam transakcje Front Office‘u i Corporate Desk takie jak: lokaty
i depozyty miedzybankowe, transakcje forexowe, bony skarbowe, bony pienigzne, bony korporacyjne i
obligacje. Zajmuje si¢ takze ptynno$cia banku. Sporzadzam sprawozdania do bilansu ptatniczego RP. Scisle
wspétpracuj¢ z Dzialem Sprawozdawczos$ci i z Dziatem Kontrolingu. Kontrolujg limity transakcyjne. Obstuguje
systemy: SORBNET, ELBON, SWIFT, RBAN i ESDI.

W swoim zyciu i w pracy zawsze kierujg¢ si¢ zasada profesjonalizmu, lojalnosci i uczciwosci. Wierzg, iz
te cechy beda moim atutem na stanowisku, o ktére si¢ ubiegam.

Postanowilam si¢ ubiega¢ o to stanowisko, gdyz wierzg, iz na tym miejscu moglabym realizowa¢ swoje
zawodowe ambicje oraz osobiste zainteresowania.

Jestem przekonana, iz bed¢ mogla sumiennie pracowaé przyczyniajac si¢ do najefektywniejszego
funkcjonowania firmy i jej rozwoju.

Zataczam CV.
Chgtnie przedstawig blizej swoja osobg w czasie wywiadu.



Oczekujac kontaktu serdecznie pozdrawiam.
Krystyna Wadiak

Z pewno$cia zauwazyles(as), ze brakuje danych odbiorcy i numeru referencyjnego stanowiska. Czyzby to miat
by¢ jeden z wielu identycznych listéw rozsytanych hurtowo do pracodawcéw? Wyglada na to, ze tak, gdyz w
ostatnim zdaniu autorka chce si¢ przyczynia¢ do najefektywniejszego funkcjonownia firmy, aczkolwiek nie
podaje jakie;....

Przeanalizujmy doktadnie ten list. List sktada si¢ z 7 akapitéw. Wigkszo$¢ z nich jest jednozdaniowych — stad
wniosek:Krystyna nie potrafi skomponowac¢ tekstu sktadajacego si¢ w jedna catos¢. Nie umie przechodzié¢ z
jednej mysli w druga. By¢ moze taka umiejetno$¢ nie jest zawsze konieczna na stanowisku ksiggowej, ale
czasem moze by¢ przydatna. Na przyklad przy tworzeniu pisemnych raportéw, wnioskéw itp. Na to tez moze
zwrdci¢ uwage rekruter. Dlatego warto skomponowac swoj list poprawnie i ciekawie.

Pierwsze zdanie, tworzace zarazem pierwszy akapit mowi o checi aplikowania na stanowisko ,.ksiggowy”
(,,ksiggowa” - brzmialoby stanowczo lepiej). Wypadaloby wspomnie¢ dlaczego Krysia aplikuje na to
stanowisko. Czy znalazta ogloszenie w gazecie lub na portalu internetowym, czy tez wysyta swéj list do firmy
nie prowadzacej obecnie procesu rekrutacji, liczac, ze moze tam jest taka mozliwo$¢ rozwazana. Nie wiemy tez
dlaczego Krysia zdecydowata sig¢ aplikowaé akurat do tej wlasnie firmy (ktérej nazwy nawet nie znamy)...

Akapit drugi, méwi o tym, jakim Krysia jest cztowiekiem (czego nie trzeba podkresla¢, bo domy$lamy sig, ze
Krysia nalezy do gatunku homo sapiens). Oczywiscie, mozna podkresla¢ atut mtodosci, ale i tak datg¢ urodzenia
rekrutujacy wyczyta w zyciorysie. Poza tym trudno okre$li¢ czy mtodo$¢ ma by¢ zaleta czy wada, wyglada
przeciez na to, ze autorka chce si¢ pochwali¢ do$wiadczeniem zawodowym. Jesli chodzi o kreatywnos¢ i
szybkos¢ uczenia sig, nie ma na to zadnych dowoddéw.

Przejdzmy do akapitu trzeciego. Jest on najobszerniejszy, tym samym obiecujacy, ze dostarczy najwigcej
informacji o kandydatce. Jednakze czytajac go odnosi si¢ wrazenie, ze skopiowane do niego zostaty fragmenty
CV moéwigce o Wyksztatceniu (pierwsze trzy zdania) oraz o Do§wiadczeniu Zawodowym (kolejne sze$¢ zdan).
Praktycznie wszystkie informacje zawarte w tym akapicie, moglyby si¢ znalez¢ w dobrze skonstruowanym
zyciorysie. W zwigzku z tym nie ma zadnej potrzeby ich powtarzaé. Krystyna moglaby ewentualnie zwrdci¢
uwage na niektére z tych danych, ale tylko podkredlajac fakt posiadania umiejgtnosci i do$wiadczenia
poszukiwanego przez potencjalnego pracodawcg.

Nastepnie autorka przytacza swoje kolejne cechy charakteru takie jak profesjonalizm, lojalnos¢ i uczciwos$é, nie
popierajac ich zadnymi faktami. By¢ moze informacja ta rozwinigta o przyklady z zycia udowadniajace jej
prawdziwo$¢, mogtaby by¢ potaczona z akapitem drugim.

Dopiero w piatym akapicie mozemy znalez¢ motywacj¢ do aplikowania do firmy. O tym warto bylo napisaé¢ w
pierwszym akapicie. Niestety motywacja Krysi opiera si¢ na spetnieniu ambicji i zainteresowan. Chociaz jest to
jak najbardziej pozytywna motywacja, to jednak odnosi si¢ wrazenie, ze autorka nie prébuje wejs¢ w potozenie
pracodawcy i odkry¢ czego potrzebuje on od swojego pracownika. Krystyna nie pokazuje zadnych specjalnych
korzysci, jakie moglby odnie$¢ pracodawca zatrudniajac wtasnie ja, a nie kogo$ innego.

Dostosuj sie do wymagan pracodawcy

Jackowi zajeto duzo czasu, zanim nauczyt si¢ jak umiejetnie odpowiada¢ na potrzeby pracodawcéw. Gdy
rozpoczynat proces poszukiwania pracy, wydawalo mu sig, ze jako absolwent nie musi si¢ niczym specjalnym
wykazywac i wazne jest tylko by wysla¢ swoje aplikacje do jak najwigkszej ilo$ci przedsigbiorstw i instytucji.
Pierwszy napisany list motywacyjny postuzyl jako kalka wysytana do bardzo wielu pracodawcéw na bardzo
rézniace si¢ od siebie stanowiska. Jedyna zmiana wprowadzana w dokumencie, byt pierwszy akapit, gdzie autor
wpisywal nazwg stanowiska na jakie aplikuje, oraz informacj¢ o tym skad dowiedziat si¢ o wakacie.

Przeczytaj ponizszy list i pomysl, czy zatrudnit(a)by$ na Przedstawiciela Medycznego, kogo$§ kto charakteryzuje
si¢ w sposoéb jaki zrobit to Jacek.

Boguchwata, 31.01.2009 r.

Jacek Bonar
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Telefon: 696782225, (17) 85675134

ICN Polfa Rzeszow S.A.

Szanowni Panstwo, odpowiadajac na ogloszenia zamieszone na portalu metroprca.pl, zgtaszam swoja
kandydaturg na stanowisko Przedstawiciel Medyczny ( GK-podkarpackie)

Jestem absolwentem prawa na Uniwersytecie Rzeszowskim, a do obszaru moich zainteresowan z
dziedziny prawa nalezy gléwnie prawo handlowe oraz prawo skarbowe. Jestem osoba ambitna, pracowita,
lubiaca wyzwania. W ciagu toku studiéw dwukrotnie wyjezdzatem na stypendia naukowe (do Rosji oraz
Rumunii), dzigki ktérym stalem si¢ bardziej otwarty na innych ludzi, nauczylem si¢ stawia¢ czota nowym
wyzwaniom w trudnych sytuacjach, nie ulegajac stresom.

Posiadam doswiadczenie w pracy administracyjnej, z klientem oraz w sprzedazy. Jako Kasjer
Dysponent w banku odpowiedzialny bylem za biezacaq bezgotéwkowa i gotdwkowa obstuge klienta. Wazna
czgscia mojej pracy bylo rowniez staranne prowadzenie dokumentacji.

Jestem osoba uczciwa, pracowita i zaangazowana w powierzone obowiazki, zorientowana na
osiagnigcie jak najlepszych rezultatéw. Otwarto$¢ na nowe wyzwania, gotowos¢ do zdobywania nowej wiedzy
oraz umiej¢tnos¢ pracy w zespole to moje atuty.

Mozliwo$¢ odbycia rozmowy kwalifikacyjnej bylaby dla mnie okazja do blizszego zaprezentowania
mojej osoby i lepszego poznania firmy, z ktéra chciatbym zwigzaé swoja przysztos¢ zawodowa.

Z powazaniem
Jacek Bonar

Nie trzeba by¢ ekspertem w dziedzinie HR, by si¢ domysli¢, ze Przedstawiciel Medyczny powinien mie¢ co$
wspélnego z medycyna. Tymczasem Jacek po ,,dopasowanym do pracodawcy” pierwszym zdaniu zaczyna
szablonowe przedstawianie si¢ i potwierdza informacje zawarte w CV (ten dokument mozesz przeczytaé w
rozdziale Zyciorys Twoja reklama) méwiace o tym, ze interesuje go prawo.

Kolejny akapit zawiera informacje wyciagnigte z zyciorysu, a méwigce o tym w jakich miejscach pracowal.
Niestety nie przektadajq si¢ one na to by poinformowa¢ pracodawcg, jak wczesniejsze do§wiadczenie zawodowe
przyda si¢ na stanowisku pracy na ktére autor aplikuje. Nawet jesli wiele zyskal w czasie pracy w poprzednich
miejscach, Jacek nie moze si¢ tym pochwali¢, bo przeciez ten sam list motywacyjny wysytal na kilkadziesiat
réznych stanowisk, gdzie dla kazdego z nich inne umiejgtnosci byly najwazniejsze.

Czwarty akapit obfituje w wiele pozytywnych okreslen, ktore niestety nie sa poparte zadnymi dowodami. By¢
moze jest to prawda, ale by¢ moze sa to tylko pobozne Zyczenia autora i ostateczna préba przekonania
pracodawcy o swojej warto$ci.

Ostatni fragment listu zachgca do rozmowy kwalifikacyjnej, ale czy na pewno? Jacek wspomina, ze chcialby
lepiej poznaé firmg w czasie rozmowy kwalifikacyjnej. Z pewnoS$cia, rozmowa kwalifikacyjna to §wietny czas
by obie strony mogly si¢ LEPIEJ poznaé. Jednakze po lekturze jego listu motywacyjnego rekruter moze odnies$¢
wrazenie, Ze autor nie ma pojgcia o firmie, i Ze na pewno nie dowiedziat si¢ o niej niczego zanim do niej wystat
swoje dokumenty aplikacyjne. Jezeli kandydat ma dopiero w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej dowiadywac si¢
do jakiej firmy zaaplikowal, to chyba lepiej nie zaprasza¢ go na rozmowe kwalifikacyjna. Trochg nieszczerze
brzmi fragment o zwiagzaniu swojej przysziosci zawodowej z firma. Autor ani razu nie wspomnial, ze pragnie si¢
zwiazaé z firma i nie dat ku temu zadnych powodéw.



Jednak jednym z najpowazniejszych btedéw popelnionych w czasie tworzenia tego dokumentéw jest absolutne
zignorowanie potrzeb pracodawcy. Wysylajac ten list motywacyjny Jacek ani razu nie zainteresowatl si¢ tym,
jakie sa wymagania na poszczegélne stanowiska. By¢ moze w wielu przypadkach ani jego umiejetnosci, ani jego
doswiadczenie, nie kwalifikowato go na dang pozycjg. W takim przypadku nie pomoze najlepiej napisane CV i
list motywacyjny. Pamigtaj, jezeli w ogdle nie spetniasz zadnych z podstawowych wymagan, to po prostu nie
aplikuj!!! MySlg, ze nie zdziwi Cig fakt, ze chociaz Jacek wszystkim dookota méwil, ze rozestat kilkadziesiat
aplikacji, to zaden pracodawca si¢ z nim nie skontaktowal. Ten mtody absolwent wykonal wiele pracy by
zaaplikowa¢ do réznych miejsc ale byl to bezowocny wysitek. Trzeba byto wybraé kilka lub kilkana$cie
stanowisk na ktére méglby aplikowac i dla kazdego z nich napisa¢ odrgbny dokument.

Jacek uczyl si¢ na swoich btedach. Po porazce, ktéra poniést nauczyt sig, ze warto cho¢ trochg pomysle¢ o tym
co moze doceni¢ potencjalny pracodawca. Jednakze nadal nie wierzyt w to, ze warto pisa¢ odrgbne listy
motywacyjne i nadal szukat sposobu na ,,idealny szablon”.

Oto kolejny, aczkolwiek ulepszony szablonowy list. Tym razem jednak dokument jest zorientowany na
konkretnego odbiorce — Kancelarie Prawne

Boguchwata data
Jacek Bonar

e-mail: jacekbonar@gmail.com
Telefon: 696782225, (17) 85675134

Dane kancelarii i osoby kontaktowe;j
Szanowni Panstwo (albo szanowny Panie, jak wiem do kogo piszg)

Zdecydowatem si¢ zaaplikowa¢ do nazwa kancelarii gdyz uwazam, ze jest to miejsce, gdzie wnoszac swoja
wiedzg, zaangazowanie i zapatl, moge otrzymac szansg na dalszy rozwdj zawodowy.

Jestem ambitnym absolwentem prawa, ktéry chcialby wykorzystywaé w pracy wiedzg i doSwiadczenie zdobyte
na studiach. Jest to nie tylko teoretyczna wiedza pozyskana na wyktadach, ale sa to takze przezycia i wnioski z
dwoéch zagranicznych stypendiow w Rosji i Rumunii. Poznalem wtedy nie tylko zagadnienia prawne w tamtych
krajach, ale takze nauczytem si¢ otwartosci na ludzi i inne kultury.

Praktyki w Sadzie Rejonowym oraz praca w Podkarpackim Banku Spétdzielczym nauczyly mnie starannego
prowadzenia dokumentacji, a obowiazki kasjera wymagaly dodatkowo duzej odpowiedzialnosci finansowe;j.
Dlatego chetnie si¢ podejme prac zwigzanych z dokumentowaniem. Z fatwoscia tez napisz¢ wszelkiego rodzaju
pisma, gdyz t¢ umiejetno$¢ ksztalcitem w czasie ¢wiczen na zajgciach.

Drzigki cechujacej mnie przedsigbiorczo$ci potrafitem zaspakaja¢ moje potrzeby finansowe juz od pierwszej
klasy liceum. Jednakze pierwsze powazniejsze dochody osiagnatem pracujac dorywczo w Wielkiej Brytanii
podejmujac si¢ wielu réznorakich prac. Dzigki temu wiem, Ze szybko si¢ uczg, potrafie komunikowaé si¢ w
obcym jezyku i bardzo tatwo jestem w stanie przystosowac si¢ do nowych warunkéw. Te fakty daja mi podstawe
do stwierdzenia, ze z pewnoscia bgd¢ w stanie bardzo szybko si¢ wdrozy¢ w nowe obowiazki. Jestem
przekonany, ze w pracy przydadza si¢ réwniez moje zdolnoSci organizacyjne, ktére wykorzystywatem przy
organizacji wycieczek krajoznawczych, konferencji lub zabaw Sylwestrowych.

Mam nadzieje, ze informacje zawarte w CV i liscie motywacyjnym zainteresowaty Panstwa.
Bardzo chetnie opowiem wigcej o sobie w czasie rozmowy kwalifikacyjnej, gdyz wierze, ze zatrudnienie mnie
przez nazwa kancelarii bedzie inwestycja, ktora szybko si¢ zwroci.

Z powazaniem,
Jacek Bonar

Tym razem szablon wymaga zmian w kilku miejscach. Nie wystarczy juz ,,tylko” dopisa¢ pierwszego zdania.
Jacek zaktada, ze zanim wy$le dokument skontaktuje si¢ z kancelaria i dowie do kogo wysta¢ dokument. Wtedy
wpisze dane kontaktowe odbiorcy. Autor ma zamiar wpisa¢ nazwe kancelarii w tres¢ listu motywacyjnego, aby
udowodni¢ tymsamym, ze list motywacyjny byt specjalnie dedykowany tylko i wylacznie dla tej instytucji.



Niestety blad polega na tym, ze Jacek nie dowiedzial si¢ czego moze wymaga¢ kanelaria prawna od
absolwentéw prawa. Zatozyl, ze w zasadzie to nic nie wymaga oprécz ewentualnej gotowosci do szybkiej nauki.
By¢ moze rzeczywiscie absolwent moze przede wszystkim pokaza¢ swdj potencjal, ale jednak kazda firma,
oczekuje czegos$ innego. Bigdem Jacka byl fakt nie zainteresowania si¢ w ogéle tym, co moze by¢ oczekiwane
od niego. Jednakze tym razem staral si¢ uzmystowi¢ sobie jakie czynnosci moze wykonywaé ewentualnie w
czasie stazu i udowodni¢, ze bedzie potrafil je wykonywac.

Pierwszy akapit wymaga pewnej poprawki. Jedynym motywem dla jakiego Jacek sktada swoja aplikacjg jest
chgé rozwoju zawodowego. Niestety autor nie ukazuje zadnej motywacji do zatrudnienia w tej konkretnej
kancelarii do ktérej si¢ zwraca. Piszac taki ,,szablonowy list” powinien zawsze rozbudowaé pierwszy akapit o
kilka zdan méwiacych o tym, dlaczego wybral, wtasnie t¢ a nie inng kancelari¢ (nawet jesli w tym samym czasie
wysytatby dokumenty do kilku innych), co moze zaoferowac itp.

W kolejnych trzech akapitach Jacek stara si¢ pokaza¢, ze ma duzy potencjal. Pisze zaré6wno o swoim
doswiadczeniu jak i o cechach charakteru wraz z umiej¢tno$ciami, ale tym razem stara si¢ kojarzy¢ fakty.
Wyraznie podkresla jakie umiejgtnosci byly ksztattowane podczas stypendium zagranicznego lub w czasie
pracy. Oraz stara si¢ opowiedzie¢ o kolejnych pozytywach charakteryzujacych go podajac przyktady jak je
wykorzystywal (np. umiejgtnos$¢ organizacji, czy szybko$¢ nauki).

Ostatnie zdanie, zaprasza pracodawcg do decyzji o rozmowie kwalifikacyjnej. Jacek zdaje sobie sprawg z tego,
ze na poczatku firma bedzie musiata poczyni¢ pewne inwestycje w zwiazku z jego zatrudnieniem, ale jest
przekonany, ze dzigki swojemu potencjalowi inwestycja ta zwrdci si¢ pracodawcy. Niestety cho¢ brzmi to
optymistycznie to wyglada trochg na obietnice na wyrost, gdyz autor nie byl specjalnie przekonywujacy méwiac
o swoich zaletach gdyz nie odnidst si¢ do potencjalnych wymagan przysztego pracodawcy.

Begdac otwartym na inne mozliwosci Jacek nadal staral si¢ szuka¢ zatrudnienia w réznych firmach. Tym razem
jednak uwierzyl w to, ze naprawdg trzeba po pierwsze odpowiedzie¢ na ogloszenie, w ktérego wymogi si¢
spelnia, a po drugie, ze list motywacyjny musi by¢ napisany od nowa za kazdym razem jako indywidualna
odpowiedZ na konkretne ogloszenie. Dowodem na to stat si¢ fakt, taki iz w kilka dni po wystaniu swojej
aplikacji Jacek otrzymat telefon od firmy do ktérej si¢ zglosil. Jego dokumenty zostaly zauwazone przez
pracodawcg i pozytywnie ocenione. Co wptyngto na sukces?

Ot6z list motywacyjny Jacka odpowiadatl na kluczowe pytania, na jakie powinien byt odpowiedzie¢, oraz odnosit
si¢ do wigkszosci wymagan wymienionych w ogloszeniu. Przeczytaj ponizsze ogloszenie i zwrdé¢é uwage na
oczekiwania wobec kandydatéw. Nastgpnie przeczytaj list motywacyjny Jacka i postaraj si¢ zaznaczy¢ ktére
fragmenty dokumentu odnosza si¢ do poszczegdlnych wymogéw oraz przypomnij sobie kluczowe pytania listu
motywacyjnego i sprawdz czy uda Ci si¢ odnalez¢ zawarte w nim odpowiedzi.
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Firma Atrem S.A. jest polskim przedsighiorstwem dzizfajigcym
w sektorze energetycznym. Zajmujemy sig zagadnieniami zwigzanymi z automatyka, telemetrig
oraz budowa systemdw informatycznych.

W zwiazku z rozwojem poszukujemy wsparcia dla naszego zespou w osobie:

Asystent ds. Prawnych
( w zakresie rynku kapitatowego )

Przezmierowo k/Poznania

‘Wymagania:

wiyksztalcenie wyzsze prawnicze (ewentuzlnie student IV lub V roku studiéw zaocznych),
podstawowa znajomosc zagadnien prawa cywilnego, gospodarczego, spotek handlowych i
zamdwien publicznych,

znajomoé¢ zagadnied prawnych zwiazanych z funkgonowaniem rynku kapitatowego,
zdolnosd interpersonalne,

podstawowa znajomosc jezyka obcego ( preferowany j. angielski ),

bardzo dobra znzjomoé¢ obshugi komputera,

doskonalz organizaga pracy,

systematycznosc | dokldnose,

dyspozycyjnosc.

Oferujemy:

+ zatrudnienie w firmie o ugruntowanej pozydi

» atrakcyjne warunki zatrudnienia

» profegionalne narzedzia pracy

+ mozliwosc rozwoju zawodowego poprzez szkolenia | udziat w ciekawych projektach

Pisemne oferty prosimy kierowac na ponizszy adres:

ATREM S.A.
Dziat Kadr
Ul. Rzemieslnicza 35/37
62-081 PrzeZzmierowo k/ Poznania
lub rekrutacia@atrem.pl

|5 polec znajomemu ) drukuj  ([) zapisz do aktéwki (=) wyslij cv
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Boguchwata 2009.02.15

Jacek Bonar
e-mail: jacekbonar@ gmail.com
Telefon: 696782225, (17) 85675134

ATREM S.A.

Dziat Kadr

Ul. Rzemieslnicza 35/37

62-081 Przezmierowo k/ Poznania

Asystent ds. Prawnych
(' w zakresie rynku kapitatowego )

Szanowni Panstwo!

Zdecydowatem si¢ odpowiedzie¢ na znalezione na portalu pracuj.pl ogtoszenie z oferta pracy na stanowisku
Asystenta ds. Prawnych z dwéch powodéw. Pierwszym z nich jest fakt, ze spelniam wszystkie wymienione w
ofercie wymagania. Drugim powodem jest fakt, ze lubi¢ wyzwania i myslg, ze moze nim by¢ praca w firmie
dzialajacej w sektorze energetycznym.

Posiadam wyzsze wyksztalcenie prawnicze. Do obszaru moich zainteresowan z dziedziny prawa nalezy gtéwnie
prawo handlowe i skarbowe, jednakze dziatajac w Kole Prawa Cywilnego poglebitem swojq wiedzg takze i w tej
dziedzinie. OczywiScie studia wprowadzily mnie takze w podstawy zagadnien prawnych zwigzanych z
funkcjonowaniem rynku kapitatlowego i zaméwieniami publicznymi. Ocena 4.5 na dyplomie to dowdd na to, ze
dobrze przyswoitem wymagana wiedzg.



Komunikacje w jezyku angielskim ¢wiczytem przez ostatnich 5 lat w kazde wakacje, pracujac dorywczo w
Wielkiej Brytanii. Dlatego jestem pewien ze znam ten jezyk na odpowiednim poziomie. To samo mogeg
powiedzie¢ o umiejetnosci pracy z komputerem, ktérego uzywam od wielu lat.

Umiejetnosci jakie posiadam i cechy charakteru pokrywaja si¢ z opisem idealnego kandydata z ogtoszenia.
Systematyczno$¢ i doktadnos¢ to zalety, ktére pomogty mi si¢ sprawdzi¢ na stanowisku kasjera w banku, gdzie
miatem odpowiedzialno$¢ finansowa. Dzigki zdolno$ciom interpersonalnym tatwo nawigzywatem kontakty i
relacje w czasie moich pobytéw na stypendiach w Rosji i Rumunii oraz dawatem sobie rad¢ w nietypowych
sytuacjach.

Obecnie jestem dyspozycyjny i dlatego w kazdej chwili jestem gotowy przyblizy¢ jeszcze bardziej moja osobg w
czasie rozmowy kwalifikacyjnej. Wierzg, ze podpisanie umowy o pracg w firmie Atrem S.A. bgdzie sukcesem
zaréwno dla mnie jak i dla firmy. Mam nadziej¢, ze lektura mojego CV oraz tego listu utwierdzi réwniez
Panstwa w tym przekonaniu.

Z powazaniem,
Jacek Bonar

Przypomnijmy sobie pig¢ pytan na jakie posrednio powinien odpowiada¢ list motywacyjny i sprawdzmy czy w
dokumencie Jacka znajdziemy odpowiedzi.

Dlaczego interesuje ci¢ oferta tej wlasnie firmy? (tzn. Dlaczego chcesz tam aplikowaé?) Co Cig¢ gléwnie
motywuje do tej pracy?

Na to pytanie Jacek odpowiedzial bardzo kreatywnie ,,lubie wyzwania i mysle, Ze moze nim by¢ praca w firmie
dziatajqcej w sektorze energetycznym.” Tq krotka fraza Jacek dal do zrozumienia pracodawcy, ze nie aplikuje do
firmy Atrem przypadkiem, ale wiasnie dlatego ze pracg dla tego przedsigbiorstwa traktuje jako ciekawe
wyzwanie. Rekruter czytajac to zdanie widzi, Zze nie czyta szablonowej wypowiedzi tylko indywidualnie
napisany list. To oznacza ze autor si¢ rzeczywiscie postaral, czyli ze jego motywacja do pracy w firmie jest
naprawde¢ duza. Zwré¢ uwage na to, ze piszac o sobie, ze lubi wyzwania, Jacek stawia si¢ w bardzo dobrym
$wietle. Pokazuje ze nie jest osoba bierng i szuka pracy ktéra spelnia ambicje i nie chodzi mu tylko o to by
zarabia¢ na swoje utrzymanie.

Dlaczego chcesz pracowa¢ na tym wlasnie konkretnym stanowisku? (Jezeli Twoj list motywacyjny nie
méwi o jakie stanowisko si¢ starasz, powiniene$/powinna$ si¢ dobrze zastanowi¢ czy jest wlasciwie
napisany)

Jacek odpowiada na konkretne ogtoszenie, jako powdd podaje fakt, ze spelnia wymagania zawarte w ogloszeniu.
Moéwi przez to, ze widzi iz spelni si¢ na oferowanym stanowisku i to go motywuje do podjecia pracy. Autor daje
migdzy wierszami do zrozumienia, ze wazny jest dla niego pracodawca. Jego motywacja nie jest che¢ kariery
czy tez wysokich zarobkéw lecz dobro pracodawcy — czyli mozliwo$¢ rzetelnego i sumiennego wypelnienia
swoich obowigzkéw. Oczywidcie stwierdzenie Jacka, ze spelnia wszystkie wymagania jest do§¢ odwazne, wigc
powinien w dalszej czgéci listu to dobrze udowodnié. Z jednej strony takie wyrazenie moze by¢ nieco
ryzykowne, bo moze nastawi¢ rekrutera trochg negatywnie, ale z drugiej strony powinno zaciekawi¢ go i
pozytywnie zaskoczy¢. P6zniejsze argumenty powinny by¢ przekonywujace.

Jakie korzy$ci odniesie pracodawca jesli Ci¢ zatrudni? (Jakie sa twoje atuty w stosunku do tych
wymagan, ktére byly wymienione w ogloszeniu o prace?)

Odpowiedz na trzy pierwsze wymagania z ogloszenia znajduja si¢ w drugim akapicie listu. Wigkszo$¢
posiadanej przez Jacka wiedzy jest czysto akademicka, ale autor pokazuje, ze jest ugruntowana informujac o
wysokiej §redniej ocen, oraz daje do zrozumienia ze staral si¢ poszerzaé t¢ wiedzg uczestniczac w zajgciach Kota
Prawa Cywilnego. W dalszej czgsci dokumentu tatwo odnalez¢ uzasadnienia spetnienia kolejnych wymagan z
ogloszenia:

- zdolnodci interpersonalne — tatwe nawiazywanie kontaktow i odnalezienie si¢ w nietypowych
sytuacjach w czasie pobytu na stypendium zagranicznym. (Zwigzta forma listu motywacyjnego nie pozwala na
szczegblowe rozwinigcie 1 opis sytuacji, jednakze Jacek umie o tym opowiedzie¢ w czasie rozmowy
kwalifikacyjnej. Uzasadnienie tego wymagania moze jest troch¢ niedoktadne, ale moze zachgci¢ rekrutera do
zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna. I o to chodzi!)

- podstawowa znajomos¢ jezyka obcego - wakacyjne prace w Wielkiej Brytanii;

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera — uzywanie go od wielu lat;



- systematyczno$¢ i doktadno$§¢ — cechy ktére sprawdzily si¢ na poprzednim stanowisku pracy;
W ostatnim akapicie Jacek wspomina ze jest osoba dyspozycyjna. W ten sposéb w tresci listu zawart
uzasadnienie posiadania tych cech i umiejgtnosci, ktére sa od niego oczekiwane, co powinno przetozy¢ si¢ na
korzysci dla pracodawcy.
Podkresla to przedostatnie zdanie ,,Wierzg, ze podpisanie umowy o prace w firmie Atrem S.A. bedzie sukcesem
zaréwno dla mnie jak i dla firmy.”

Dlaczego jeste$ najlepszym(a) kandydatem/kandydatka na to stanowisko?
Duza motywacja do pracy, zaangazowanie, spetnienie wymagan pracodawcy, to wszystko ukazuje Jacka w jak
najlepszym $wietle. W dodatku autor listu pokusit si¢ na kilka odwaznych stwierdzen, takich jak:

,,Uumiejetnosci jakie posiadam i cechy charakteru pokrywaja si¢ z opisem idealnego kandydata z ogloszenia.”
»Wierze, ze podpisanie umowy o pracg w firmie Atrem S.A. bgdzie sukcesem zar6wno dla mnie jak i dla firmy.”
Oczywiscie, jak to juz bylo wcze$niej wspomniane, Jacek starat si¢ by te stwierdzenia byty poparte
uzasadniajacymi je faktami.

Czy mozesz mie¢ kilka wcielen?

By¢ moze pomyslate$(as) sobie czytajac ostatni list Jacka, ze wszystko tak tadnie w nim bylo pokazane,
gdyz Jacek ewidentnie pasowal swoim profilem na to stanowisko. Oczywiscie nie mogg¢ temu zaprzeczyc.
Przeciez jest to jak najbardziej wskazane, by szukaé pracy tam gdzie si¢ do tego nadaje. Takze i Tobie bedg
doradza¢ aplikowa¢ w takie miejsce, gdzie mozesz mie¢ najwigksza szans¢ odniesienia sukcesu.

Z drugiej jednak strony chce bardzo mocno podkresli¢, ze odpowiadajac na rézne ogloszenia o praceg, ta sama
osoba, moze w li§cie motywacyjnym stworzy¢ za kazdym razem nieco inny swoj profil poprzez uwypuklenie
tych cech i umiejgtnosci, ktdre sa najbardziej korzystne z punktu widzenia pracodawcy.



Na dowdd tego, ze jest to mozliwe, w tej sekcji przedstawi¢ kilka listow motywacyjnych Oli, od
szablonowego” poczawszy, a skonczywszy na zindywidualizowanych odpowiedziach na 3 ogloszenia na rézne
stanowiska pracy.



Ola byla absolwentka psychologii, majaca juz pewne do$wiadczenia zawodowe oraz rozwijala swoje
zainteresowania pozastudenckie. Dzigki temu posiadata ciekawy profil miala czym si¢ pochwali¢ potencjalnemu
pracodawcy. Jednakze gdy zaczynala szukaé¢ pracy ulegta pokusie, ktéra ngka wszystkich poszukujacych pracy.
Napisata jeden schemat listu motywacyjnego, ktéry nieznacznie zmieniala wysytajac go do réznych
pracodawcéw w odpowiedzi na ogloszenia dotyczace praktyk, stazu lub ofert stalej pracy. Nie dostala niestety
zbyt wielu pozytywnych odpowiedzi od rekruteréw.

Ola Bednarek

Ul. Koszalinska 5/45
02-716 Szczecin

Tel. 605266345

Szanowni Panstwo,

W odpowiedzi na wumieszczone na pracuj.pl ogioszenie, zwigzane =z
rekrutacja na praktykantdédw w Panstwa Firmie, chciatabym niniejszym zgiosicé
moja kandydature.

Che¢ wspdipracy motywuje faktem, iz od diuzZzszego czasu interesuje sie
proponowanym przez Panstwa zakresem dziatan. Z duzym powodzeniem posituguje
sie stowem w mowie i pidmie. Lubie prace zwiazane z obstuga komputera, jak
réwniez kontakt z ludzZzmi. Wiele dos$wiadczen z tego zakresu, a szczegdlnie w
dziedzinie kontaktdéw telefonicznych, zdobytam podczas pracy na stanowisku
telemarketera w Polskim Centrum Marketingu. Przelozona opisywata mnie jako
osobe kontaktowa, otwartg i taktowna, z ktdéra kazdy sie porozumie. Te cechy
wielokrotnie wykorzystuje takze podczas prowadzenia préb 1 wystepdw
zespotu, w ktdérym gram i Spiewam od szesciu lat. Ufam, ze wartosciowym
ubogaceniem mojej wiedzy bedzie wudzial w proponowanych przez Panstwa
zadaniach.

Jestem osoba odpowiedzialna, doktadna, godna zaufania, Jjednoczesdnie
peina pomysidéw i twdrcza. Sa to cechy, ktdérymi chetnie podziele sie i
wykorzystam w mojej przysziej pracy.

Zalezy mi na tym, aby w najblizszych latach podwyzsza¢ swoje
kwalifikacije i zdobywa¢ nowe dos$wiadczenia w dziedzinie  doradztwa
personalnego.

Jestem gotowa rozpoczalé¢ prace od stycznia 2010 roku. Je$li sg Panstwo
zainteresowani moja oferta, prosze o kontakt pod numerem 605266345. Bede
wdzieczna za mozliwo$¢ blizszego zaprezentowania mojej kandydatury w czasie

osobistego spotkania.

Z wyrazami szacunku i pozdrowieniami

Ola Bednarek

Czy udato Ci si¢ zauwazy¢, ktére fragmenty listu Oli sq bardzo dobre, a ktére wymagaja pewnych poprawek i
uzupetnien? Sprébujmy przeanalizowaé powyzszy dokument krok po kroku.



By¢ moze w pierwszym zdaniu zamiast wyrazenia ,,w Pafistwa Firmie” warto byloby uzy¢ nazwy firmy. Wtedy
rekruter odczuje ze na pewno nie czyta szablonowej odpowiedzi wysytanej do kazdego przedsigbiorstwa.

,»Cheé wspdtpracy motywuj¢ faktem, iz od dluzszego czasu interesuj¢ si¢ proponowanym przez Panstwa
zakresem dziatan.” To zdanie pokazuje motywacj¢ autorki — zainteresowanie zakresem dziatan firmy. Moze
warto byloby podkresli¢ jaki to zakres, by rekruter nie mial wrazenia ze taki sam list jest wysylany do kazdej
firmy bez wzgledu na jej zakres dziatalnoSci.

,»Z duzym powodzeniem postuguj¢ si¢ stowem w mowie i piSmie.” — Rodzi si¢ pytanie co autorka miata na mysli
piszac t¢ frazg. Jezeli tylko fakt, Ze umie poprawnie méwic i pisa¢, to w zasadzie nie ma si¢ czym chwalié, gdyz
wydaje si¢ ze osoba z wyzszym humanistycznym wyksztalceniem nie powinna mie¢ specjalnych probleméw w
tych dziedzinach. Jezeli Ola my$lata o bardziej specjalistycznych umiejetnosciach powinna byla je wymieni¢ i
da¢ do zrozumienia w jaki sposéb ta umiejgtno$¢ moze przydac si¢ na stanowisku, o ktére si¢ ubiega.

,,Lubi¢ prace zwigzane z obstuga komputera, jak réwniez kontakt z ludzmi. Wiele do$wiadczen z tego zakresu, a
szczegblnie w dziedzinie kontaktéw telefonicznych, zdobylam podczas pracy na stanowisku telemarketera w
Polskim Centrum Marketingu.” Ola ciekawie udowadnia swoje umiejgtnosci pracy z ludzmi i komputerami
nawigzujac do wczesniej zdobytego do§wiadczenia zawodowego.

,Przetozona opisywala mnie jako osobg kontaktowa, otwarta i taktowna, z ktéra kazdy si¢ porozumie. Te cechy
wielokrotnie wykorzystuj¢ takze podczas prowadzenia préb i wystgpéw zespotu, w ktérym gram i §piewam od
szedciu lat.” — Zauwaz bardzo ciekawy sposéb na przedstawienie swoich zalet. Autorka nie pisze o sobie
bezposrednio ze jest taka czy inna, tylko powotuje si¢ na opini¢ osoby trzeciej, co wigcej jej bylej przetozone;j.
Co wigcej wskazuje ze ta opinia nie jest odosobniona, gdyz rzeczywiscie wymienione cechy sa jej niezbedne
podczas kierowania zespotem. Tym samym autorka udowadnia, Ze rzeczywiscie cechuja ja wymienione zalety.

,Ufam, ze wartoSciowym ubogaceniem mojej wiedzy bedzie udzial w proponowanych przez Panstwa
zadaniach.” — To zdanie méwi o motywacji autorki do podjgcia pracy. Niestety mysli ona tylko o sobie, czyli o
korzysciach jakie ona odniesie po uzyskaniu pracy. Wcale nie bierze pod uwage potencjalnych zyskow
pracodawcy. Niestety, ani we wcze$niejszej ani w dalszej czgsci listu nie znajduje si¢ bezposrednia informacja
moéwiaca wprost o korzy$ciach jakie moze odnie$¢ firma oferujaca Olce pracg.

,Jestem osoba odpowiedzialng, doktadna, godng zaufania, jednocze$nie petna pomysitéw i twércza. Sa to cechy,
ktérymi chetnie podzielg si¢ i wykorzystam w mojej przysztej pracy.” Niestety ten akapit nie byl przemyslany.
Autorka wymienia pi¢¢ pozytywnych cech nie dajac zadnych argumentéw na prawdziwo$¢ swojej samooceny. O
ile wcze$niej zastosowala ciekawy chwyt uwiarygodniajacy swoja charakterystyke (opinia przelozonej i
wykorzystanie umiejgtnosci przy prowadzeniu zespotu) o tyle tym razem wykonata tylko wyliczanke swych
zalet, bez poparcia tego zadnymi faktami z zycia.

»Zalezy mi na tym, aby w najblizszych latach podwyzsza¢ swoje kwalifikacje i zdobywaé nowe do$wiadczenia
w dziedzinie doradztwa personalnego.” Ola chce ukazaé, ze jest ambitng osobg i zalezy jej na zawodowym
rozwoju. Jasno i wyraznie pokazuje, ze jest bardzo zmotywowana do pracy. Gdyby jeszcze do tego ukazala
korzysci pracodawcy zwiazane z jej zatrudnieniem jej list bytby o wiele efektywniejszy.

Jestem gotowa rozpocza¢ pracg od stycznia 2010 roku. Jedli sa Panstwo zainteresowani moja oferta, proszg o
kontakt pod numerem 605266345.” To jest jasna i konkretna informacja méwigca o dostgpnosci kandydatki.
Zanim jednak Ty zdecydujesz si¢ powiedzie¢ o swojej dostepnosci, pomysl czy jest to informacja atrakcyjna dla
pracodawcy. Jesli nie to nie musisz go informowac¢ na tym etapie. Warto najpierw by¢ zaproszonym na rozmowg
kwalifikacyjna i zaprezentowaé si¢ od najlepszej strony, a dopiero pézniej negocjowaé dat¢ rozpoczegcia
wspotpracy.

,Bede wdzigczna za mozliwos¢ blizszego zaprezentowania mojej kandydatury w czasie osobistego spotkania.”
Ola wspomina o rozmowie kwalifikacyjnej, ale okazuje tutaj brak pewnosci siebie. Pokazuje tu postawg
wdzigcznosci, ktora troszeczke jest zblizona do postawy proszalnej, o ktdrej pisalam w pierwszych rozdziatach
tej ksiazki. Jezeli kandydat przedstawi si¢ ciekawie w CV i liscie motywacyjnym to w interesie pracodawcy
bedzie zaprosi¢ go na rozmoweg kwalifikacyjng. Dlatego autorka nie musi by¢ wdzigczna za mozliwos¢
rozmowy. Jezeli dobrze si¢ zaprezentowata w swoich dokumentach udowadniajac, ze jest bardzo dobra
kandydatka, to konsekwencja tego begdzie mozliwo$¢ dokladniejszego, osobistego przedstawienia sig
pracodawcy. Jezeli jednak z zyciorysu i listu motywacyjnego bedzie wynikato, ze kandydatka nie odpowiada
poszukiwanemu profilowi pracownika, to nawet jej najwigksza wdzigczno$¢ nie sprawi, ze pracodawca zechce ja



zaprosi¢ na rozmowe kwalifikacyjna. Pamietaj, rekruterzy z reguty nie daja drugiej szansy. Zaden z nich po
przeczytaniu nieatrakcyjnych dokumentéw aplikacyjnych nie bedzie myslat o tym czy na rozmowie powiesz
cos$ ciekawszego by udowodni¢ ze jeste$ dobrym(a) kandydatem(ka) na pracownika. To wtasnie Twoéj zyciorys i
list motywacyjny maja zachgta do wzajemnego poznania si¢ firmy i Ciebie.

Jak to zrobi¢? Nalezy zawsze stara¢ si¢ jak najbardziej odpowiadac potrzebom pracodawcy. Cho¢ powyzszy list
motywacyjny mial wiele poprawnych, ciekawych i oryginalnych elementéw to jednak nie byl stworzony jako
konkretna odpowiedz na potrzeby danego pracodawcy. Czytajac ponizsze ogloszenie zapoznasz si¢ z
konkretnymi wymaganiami firmy doradztwa personalnego poszukujacej researchera. Zauwaz jak zmienit si¢
sposéb przedstawienia si¢ Oli w liscie motywacyjnym stworzonym jako indywidualna odpowiedz na to jedno
konkretne ogloszenie z oferta pracy.

dk Career Online, nalezaca do Grupy dk, to firma doradztwa personalnego, wyspecjalizowana w prowadzeniu
rekrutacji masowej.

W zwiazku z dynamicznym rozwojem biura w Warszawie, poszukujemy kandydatéw na stanowisko:

RESEARCHER

Szczecin

KZ/12/06
Pracujac na tym stanowisku, bedziesz jedna z kluczowych oséb, od ktérych zalezy sukces realizowanych przez
nas projektow rekrutacyjnych.
Do Twoich zadan naleze¢ bedzie gtéwnie zbieranie informacji na temat branz, firm, oraz pracujacych w nich
0s6b odpowiadajacyh profilem wymaganiom danego stanowiska, majac do dyspozycji niezbedne narzedzia.
Bedziesz $cisle wspétpracowa¢ z Konsultantami podczas realizacji projektéw rekrutacyjnych.
Jesli:
- Masz wyzsze wyksztalcenie, albo wlasnie konczysz studia,
- Znasz co najmniej dobrze jezyk angielski,
- Umiesz wyszukiwa¢ informacje w Internecie,
- Lubisz rozmawia¢ z ludzmi i fatwo si¢ nie poddajesz,
- Jestes$ osoba pomystowa w podejsciu do powierzanych zadan, systematyczna, dobrze

zorganizowana i samodzielna,

Doswiadczenie zawodowe bgdzie tylko mile widziane, nie wymagane.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi kandydatami.

przeslij do nas swoja apliakcjg (CV ze zdjgciem i listem motywacyjny) na adres:

cv04 @dkgroup.pl




Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli ,,wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dn. 29.08.97 roku o Ochronie Danych
Osobowych Dz. Ust Nr 133 poz. 8§83)”.

Szczecin 2010.01.05
Ola Bednarek
Ul. Koszalinska 5/45
74-716 Szczecin
Tel. 605266345

dk Career Online
ul. Morska 24/5
74-313 Szczecin
RESEARCHER KZ/12/06

Szanowni Panstwo,

Ze wzgledu na moje psychologiczne wyksztalcenie, do§wiadczenie 1 zainteresowanie tematyka
doradztwa personalnego postanowitam szukaé pracy w charakterze researchera. Dlatego zdecydowalam sig
odpowiedzie¢ na ogloszenie Waszej firmy oferujace to stanowisko. Myslg, ze spetniam wigkszo$¢ wymagan
przedstawionych przez Panstwa i ze dzigki chegci rozwoju i wysokiemu potencjalowi sprostam postawionym
przede mna wymaganiom.

Mam spore do$wiadczenie w wyszukiwaniu réznego rodzaju danych. Dotyczy to zaréwno informacji o
charakterze personalnym ( pisanie not biograficznych w portalu dziennikarze.info) jak i ogélnych (materiaty do
pracy magisterskiej, przeprowadzone ankiety). Dzigki analitycznemu my$leniu tatwo analizuj¢ zebrane dane i
na podstawie wyciagnigtych wnioskéw podejmuj¢ odpowiednie decyzj¢ lub odpowiednio syntetyzuje¢ wynikte z
nich tezy. Dlatego nie powinnam mie¢ trudnosci ze zbieraniem i analiza danych na temat branz, firm i profili
0s0b.

Wierzg, ze z sukcesem mogg wykorzystaé moje doswiadczenie zawodowe nabyte w czasie pracy w
PCM w charakterze telemarketerki sprzedajacej prenumeraty. Dotyczy to zaréwno umiejgtnosci
komunikacyjnych, skutecznosci kontaktéw telefonicznych, wytrwatosci w przekonywaniu potencjalnych
klientéw oraz znajomosci obstugi bazy danych. Wiem, ze nawet w trudnych i stresowych sytuacjach potrafig
osiagna¢ wyznaczone cele zachowujac przy tym wysoka kulturg osobista.

Znajomo$¢ psychologii, szybka umiejgtno$¢ kojarzenia faktéw i wrazliwos¢ na detale bedzie
nieoceniona przy przegladaniu aplikacji kandydatéw. Wiem tez, ze z fatwoscia poradzg sobie we wspodtpracy
grupowej 1 wzigciu odpowiedzialnosci za swoja cze$¢ zadan, gdyz juz od prawie dwoch lat prowadzg préby
zespotu muzycznego. Nie jest to jedyna forma zaangazowania pozastudenckiego, gdyz mogeg si¢ pochwali¢
réwniez przeprowadzonymi warsztatami z asertywnosci dla licealistéw oraz czgstymi koordynacjami organizacji
oprawy muzycznej na S$lubach znajomych. Te do$wiadczenia pozwolity mi rozwinagé umiejgtnosci
systematyczno$ci, organizacji i samodzielnosci.

Moja znajomos$¢ jezyka angielskiego jest na dobrym poziomie. Przez kilka lat uczytam si¢ tego jezyka
na studiach, a potem poglgbialam jego znajomos¢ w czasie kilkutygodniowych pobytéw za granica.

Mam nadziejg, ze moje doswiadczenie i umiejgtnosci sprawiaja, ze moja aplikacja bedzie dla Panstwa
atrakcyjna. W razie jakichkolwiek watpliwosci chegtnie odpowiem na wszystkie pytania w czasie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Z powazaniem,
Ola Bednarek

Powyzszy dokument zaczyna si¢ od przedstawienia motywacji. Autorka daje do zrozumienia, zZe jej wymarzone
stanowisko pracy to ,researcher”. I to jest gléwny powdd dla jakiego zdecydowata si¢ odpowiedzie¢ na
ogloszenie. We wstgpnym akapicie zaznacza réwniez, ze ma odpowiednie wyksztalcenie, oraz iz speinia
wigkszo$¢ wymagan postawionych przez pracodawce.




Kolejne kilka akapitdéw to udowadnianie, ze kazde z wymagan zostalo speilnione. Sprawdz, ze tak jest
rzeczywiscie.

Wymagania

1. Wyzsze wyksztalcenie, albo studia (akapit pierwszy + te dane powinny by¢ dostgpne w CV w sekcji
wyksztalcenie — nie trzeba ich przepisywaé w liscie motywacyjnym)

2. Dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego (akapit piaty)

3. Umiejgtnos¢ wyszukiwania informacji w Internecie (akapit drugi)

4. Lubienie rozméw z ludZmi i nie poddawanie si¢ (akapit trzeci)

5. Pomystowo$¢ w podejsciu do powierzanych zadan, systematyczno$¢ dobra zorganizacja i samodzielno$é
(akapit czwarty)

6. Doswiadczenie zawodowe (akapit drugi i trzeci)

Pewnie wydaje Ci sig, ze ten list motywacyjny Ola stworzyla dlatego, ze byta idealna kandydatkgq na to
stanowisko. Jednakze by¢ moze Cig zaskoczg¢ gdy powiem Ci, ze autorka powyzszego dokumentu w pierwszej
chwili nie miala pomystu jak si¢ do tego zabra¢. Bardzo przydatne byly dla niej ¢wiczenia z rozdzialu Poznaj
Siebie.

To co bylo kluczowe dla osiagnigcia sukcesu to

1.Przyjrzenie si¢ doktadne wymaganiom pracodawcy

2.Przeanalizowanie wszelkiego wlasnego do$wiadczczenia zyciowego (zawodowego, studenckiego,
prywatnego) i wyszukanie sytuacji, czynnos$ci i umiejgtnosci $wiadczacych, ze te wymagania si¢ spetnia.

3. Poprawne skomponowanie listu motywacyjnego potwierdzajacego kwalifikacje oraz odpowiednio
uzupelniajacego informacje zawarte w zyciorysie.

W tym samym czasie Ola postanowita odpowiedzie¢ na kilka ofert pracy, gdyz na samym poczatku kariery byta
otwarta na rézne propozycje. Ogloszenie proponujace pracg recepcjonistki w ramach zastgpstwa, ale z
mozliwoscig przedtuzenia okresu zatrudnienia wydawalo sig¢ ciekawa propozycja.

Cho¢ niektére wymagania byly podobne do wymagan z poprzedniego ogloszenia (np. znajomos$¢ jgzyka
angielskiego, lub zorganizowanie) to Ola postanowila stworzy¢ zupelnie nowy list motywacyjny, bedacy
indywidualna odpowiedzia na potrzeby pracodawcy.

Sodexho Polska Sp. z 0.0. jest czg$cia Sodexho Alliance — §wiatowego lidera w dziedzinie zarzadzania ustugami.
Na polskim rynku firma istnieje od 13 lat, oferujac outsourcing ustug m.in. w zakresie Facilities Management,
obstugi technicznej, zywienia i wielu innych, dla okoto 300 Klientéw w 100 jednostkach operacyjnych. W
Polsce zatrudniamy juz ponad 1750 pracownikéw.

Obecnie do pracy w Centrali firmy w Szczecinie poszukujemy osoby na stanowisko:

RECEPCJONISTKA

zastgpstwo w dniach 17-19 stycznia 2010
ptatne szkolenie w dniach 15-16 stycznia 2010
nr ref 1/ZABRE/0110

Obowiazkiem zatrudnionej osoby bedzie bezposdrednia i telefoniczna obstuga gosci i pracownikéw Centrali
Sodexho Polska, koordynacja przeptywu dokumentéw, kontakt z podwykonawcami oraz firmami kurierskimi.

Wymagania:

- Wyksztatcenie wyzsze lub ostatni rok studiéw

- Znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

- Znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych

- Bardzo dobra obstuga MS Office (Word, Excel, Power Point)

- Bardzo dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista oraz zaangazowanie osobiste, umiejgtno$¢ dziatania
w warunkach stresu

- ,,Duch ustugi” — pasja w pracy zwiazanej z ustugami, dobra komunikacja, umiejg¢tnos¢ prowadzenia rozméw na



réznych poziomach organizacyjnych

Oferujemy:

- bardzo dobra atmosfere pracy

- mozliwo$¢ dalszej wspotpracy z firma w zakresie tego stanowiska

- rozwéj swoich kompetencji i umiejgtnosci w dynamicznie rozwijajacej si¢ migdzynarodowej firmie

Szczecin 2010.01.02
Ola Bednarek
Ul. Koszalinska 5/45
74-716 Szczecin
Tel. 605266345

Sodexho Polska Sp. z o.0.
Ul Baltyk 26
74-320 Szczecin
RECEPCJONISTKA nr ref 1/ZABRE/0110

Szanowni Panstwo!

Bardzo zainteresowato mnie ogloszenie z oferta zastgpstwa na stanowisku recepcjonistki, gdyz
spelniam wigkszo$¢ wymagan zawartych w ogtoszeniu. Myslg, ze kilkudniowa mozliwo$¢ sprawdzianu moich
umieje¢tnosci da Panstwu podstawy do rzetelnej oceny mojej osoby i ewentualnej decyzji o przedluzeniu
wspolpracy.

Z pewnoscia moje wyksztalcenie psychologiczne utatwia mi bezposrednia prac¢ z réznymi ludzmi.
Dlatego tez nie bojg si¢ kontaktéw i jestem bardzo otwarta na rézne nietypowe sytuacje, gdzie pomimo trudno$ci
i stresu potrafi¢ wykazaé si¢ kultura osobista i zaangazowaniem. Doskonale daj¢ sobie rad¢ rowniez podczas
rozméw telefonicznych, gdyz doswiadczenie zdobyte przy pracy w telemarketingu bylo mi w tym bardzo
pomocne.

Zaréwno komunikacja w jezyku angielskim jak i obstuga komputera nie stanowia dla mnie problemu,
co zapewne wywnioskowali Panstwo czytajac moje CV. W czasie studidw poglebialam znajomos¢ jezyka
obcego na kursach oraz w czasie kilkutygodniowych pobytéw za granica. Do przygotowania planéw szkolef,
ankiet, analiz i pracy magisterskiej uzywatam programéw Microsoft Office.

Moje umiejgtnosci organizatorskie mogtam wyprébowa¢ w czasie prawie dwuletniego kierowania
zespotem muzycznym, koordynacji organizacji oprawy muzycznej na §lubie wielu znajomych oraz w czasie
przygotowania i realizacji treningu asertywnos$ci w prywatnym kolegium. Myslg, ze tego typu dzialalno§¢ ma
charakter ustugowy, dlatego wierzg, ze moja osobowos¢ i umiejgtnosci doskonale pasuja do profilu idealnego
kandydata. Z przyjemnoscia odpowiem na dodatkowe pytania w czasie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Z powazaniem,
Ola Bednarek

Autorka listu wymienia w dokumencie podobne do§wiadczenia i sytuacje, ale wyraznie stara si¢ by ukazac je w
kontek$cie wymagan Sodexho Polska. Ola w pierwszym akapicie daje tez wyraznie do zrozumienia, ze zalezy jej
na dtuzszej wspétpracy z firmg. Troszeczke¢ na wyrost wspomina o umiejgtnosci wykazania si¢ kulturg osobista i
zaangazowniem w czasie nietypowych sytuacji, gdyz nie podaje ona zadnego konkretnego do$wiadczenia
za$wiadczajacego o tym. Jednakze stara si¢ to nadrobi¢ ukazujac zalety wyksztatcenia w zakresie psychologii i
do$wiadczenia w telemarketingu.

Informacje o znajomosci jgzyka obcego i umiejgtnosci obstugi sprzg¢tu biurowego lub programéw
komputerowych powinny znalez¢ si¢ w dobrze przygotowanym CV. Ola jednak na wszelki wypadek podkresla,
ze jej wiedza nie jest teoretyczna, ale ze miata okazje wykorzysta¢ ja w praktyce.



Ostatni akapit wspomina o umiejgtnos$ciach organizatorskich oraz posrednio daje do zrozumienia, ze autorka
posiada wymagany ,,duch ustugi”, gdyz taki ustugowy charakter mialty rézne aspekty jej dziatalnosci.

O ile dwa powyzsze listy motywacyjne odnosity si¢ do podobnych doswiadczen, o tyle kolejny dokument, ktéry
stworzyta Ola wymagal o wiele wigcej wysitku. Oferowane stanowisko pracy w swoim zakresie obowigzkéw
mialo migdzy innymi: przygotowanie ankiet i materialéw szkoleniowych, analizy ankiet wypetnionych przez
uczestnikdw szkolefi, uzupelnianie baz szkoleniowych. Idealnego kandydata powinny byly cechowacé:
odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢, umiejgtno$¢ pracy w grupie i zdolnosci przywoédcze.

Zobacz jak Ola przedstawita swoje atuty w kolejnym liscie.
Warszawa 2010.01.07

Ola Bednarek

Ul. Koszalinska 5/45
02-716 Warszawa

Tel. 605266345

Active Plus Sp. z o.0.

Asystent/ka w Dziale Szkolen
ADS/0107
Warszawa

Szanowni Panstwo,

Bardzo zainteresowata mnie oferta pracy na stanowisku asystentki w Dziale Szkolen. Mysle, ze bardzo
dobrze spetnig¢ si¢ na oferowanym miejscu pracy, gdyz jak panstwo zapewne zauwazyli czytajac moje CV,
spetniam wszystkie wymagania wymienione w ogloszeniu. Dodatkowo, w czasie studidow, praktyk oraz
dodatkowych zaje¢¢ pozastudenckich miatam juz mozliwo$¢ wypetniania niektérych obowiazkéw czekajacych
mnie w nowej pracy. Moje zainteresowanie mechanizmami prowadzenia profesjonalnych szkolen, oraz
wyksztalcenie psychologiczne sprawia, ze nie tylko wypetni¢ dobrze obowiazki asystentki, ale by¢ moze bede¢
miata okazj¢ wykorzysta¢ moja wiedzg i wnie$¢ wiele dobrego dla firmy.

W czasie studiow na wielu zajeciach przygotowywatam materialy i szkolenia, ktére nastgpnie bytly
¢wiczone w grupie studenckiej. Dzigki temu bylam w stanie przygotowac i przeprowadzi¢ szkolenie z
asertywnosci dla grupy licealistow z prywatnego kolegium. Obecnie konicze moja prace magisterska, w ktorej
jednym z elementow jest statystyczna analiza zebranych przeze mnie ankiet. Dlatego wierze, ze bede potrafita
przygotowa¢ materiaty szkoleniowe, ankiety oraz ich analizy na wysokim poziomie.

Moja dodatkowa dzialalno$¢ pozwolita mi zdoby¢ takze do§wiadczenia nie zwiazane z dziedzing
psychologii, natomiast bardzo przydatne na stanowisku asystentki. Praca w telemarketingu, gdzie oprdcz
naktaniania klientéw do zakupdéw prenumerat musialam uzupetniaé baz¢ danych, daje mi pewno$¢, ze
uzupetnianie baz szkoleniowych bedzie dla mnie prostym zadaniem.

Jestem osoba zorganizowana, ambitng i rzetelna. Od prawie dwoch lat prowadze proby zespotu
muzycznego. Miatam tez okazje by¢ koordynatorka organizujaca oprawe muzyczng na §lubie kolezanki. Wydaje
mi si¢, ze to $wiadczy takze o tym, ze dobrze pracuje w grupie, jestem komunikatywna, mam zdolnosci
przywodcze i jestem odpowiedzialna, dlatego mam nadziejg, ze zainteresowatam Panstwa moja kandydatura.
Chetni¢ udziele dalszych informacji na rozmowie kwalifikacyjne;j.

Z powazaniem,
Ola Bednarek




Pierwszy akapit listu podkresla zaangazowanie i duza motywacj¢ do objecia stanowiska oraz wysoka warto$é
kandydatki. Wyrazenia takie jak ,spelniam wszystkie wymagania wymienione w ogloszeniu”, ,,mialam juz
mozliwo$¢ wypelniania niektérych obowiazkéw czekajacych mnie w nowej pracy” poparte konkretami w
dalszej czesci listu, wzbudzaja zainteresowanie czytajacego. Fraza ,,bede miata okazj¢ wykorzysta¢ moja wiedz¢
i wnie$¢ wiele dobrego dla firmy” ukazuje, ze Ola naprawdg mysli o tym jak poméc pracodawcy.

Nastgpnie autorka odwotuje si¢ do swojego akademickiego do$wiadczenia. Przygotowania do ¢wiczen, oraz
aktywnoS$ci zwigzane z pisaniem pracy magisterskiej daly jej podstawg by przypuszczaé, ze podobnego typu
zadania bedzie mogla skutecznie wykonywaé¢ na swoim stanowisku pracy. W  poprzednich listach
motywacyjnych Ola nie odwotywata si¢ do tych faktéw, gdyz nie bylo to jej potrzebne. Tymczasem aby
skutecznie stara¢ sig o stanowisko asystentki d.s szkolen kreatywno$¢ w poszukiwaniu tego typu faktow byta jak
najbardziej wskazana.

W kolejnym akapicie Ola odwotuje si¢ do doswiadczen zwiazanych z praca w telemarketingu. Tym razem
jednak, w przeciwienstwie do poprzednich listéw nie skupia si¢ na umiejgtnosciach komunikacyjnych
wykorzystywanych w czasie rozméw telefonicznych, ale na fakcie wykonywania obowiazku polegajacego na
uzupelnianiu baz danych.

List zostaje zakonczony wyliczanka cech charakteru autorki. Dowodem na wykorzystanie tych cech jest
wypetnianie funkcji osoby prowadzacej zespot muzyczny.

Mam nadziej¢, ze po przeczytaniu powyzszych przyktadéw rozumiesz juz jak w rézny sposéb mozna ukazac
swoje zalety, oraz jak te same do$wiadczenia i sytuacje moga udowadnia¢ posiadanie réznych cech charakteru i
umiejetnosci w zalezno$ci wymagan pracodawcy i zakresu obowigzkéw stanowiska o ktére sig starasz.

Co zrobié, gdy piszesz z wtasnej inicjatywy?

Najczgsciej listy motywacyjne pisze si¢ w odpowiedzi na konkretne ogloszenie danego pracodawcy. Sa jednak
sytuacje, gdy pisze si¢ list motywacyjny z wlasnej inicjatywy. Niektérym osobom bardzo zalezy na danym
pracodawcy i aplikuja one, cho¢ firma obecnie nie prowadzi on rekrutacji. Trochg¢ inna sytuacja jest w
przypadku wysylania swoich dokumentéw do agencji doradztwa personalnego. Wtedy, kandydat zaklada, ze
jego dokumenty znajda si¢ w odpowiedniej bazie danych i gdy jakie$ przedsigbiorstwo bgdzie przeprowadzala
rekrutacj¢ na stanowisko, o ktére si¢ on ubiega, to firma doradztwa personalnego bedzie juz wiedziala o jego
kandydaturze.

Jezeli wlasnie chcesz napisaé tego typu list to musisz jeszcze bardziej si¢ postara¢ by jasno i wyraznie napisa¢ na
jakie stanowisko chcesz aplikowac i dlaczego. Jezeli piszesz do wybranego pracodawcy, ktéry nie przeprowadza
obecnie rekrutacji, to postaraj si¢ dobrze uzasadni¢, dlaczego aplikujesz wtasnie do niego. Czemu
zdecydowate$(as) si¢ wysta¢ swoje dokumenty pomimo faktu, ze oficjalnie nie sa poszukiwani zadni nowi
pracownicy.

Planujac wysytke¢ listu do firmy doradztwa personalnego, musisz dokladnie okresli¢ jakie stanowisko, lub
jakiego typu pracg chciatby§ wykonywac. Rekruter musi wiedzie¢, w przypadku jakich rekrutacji ma si¢ Toba
zainteresowac. Warto by$ rozwinal(eta) troche bardziej kwesti¢ Twoich planéw zawodowych — czyli w jakim
kierunku chcesz si¢ rozwija¢ i dlaczego.

Aby Twdj list byl skuteczny powiniene$/powinnas wiedzie¢ jakie sa wymagania od kandydatéw aplikujacych na
podobne stanowisko. Jak juz wspominatam list powinien by¢ zindywidualizowana odpowiedzia na konkretne
wymagania. Co jednak zrobi¢ w przypadku gdy nie sa one znane? Sprébuj przeanalizowa¢ rézne ogtoszenia na
podobne stanowiska i zauwaz jakie wymagania najczgsciej si¢ powtarzaja. Jesli masz znajomych, ktérzy pracuja
na twoim wymarzonym stanowisku, podpytaj si¢ ich jakie umiejgtnosci sq im najbardziej przydatne, ktére z ich
cech charakteru najbardziej pomagaja im w odnoszeniu sukceséw w danej pracy. Wypisz je wszystkie i potraktuj
jako potencjalne wymaganie docelowego pracodawcy. Podczas kompozycji swojego listu staraj si¢ by on
odpowiadat na najwazniejsze wymagania, ktére wypisates§(a$) sobie na liScie. Zwigkszasz wtedy swojg szans¢ na
to , ze stanie si¢ on atrakcyjna odpowiedzia na wymagania rzeczywistego pracodawcy.



Btedy, ktorych nalezy unikac

Jesli napisate$(as) juz swoj dokument, to jeszcze zanim go wyslesz sprawdz, czy przypadkiem nie zawiera on
jednego z ponizszych btedow.

1. Kopiowanie szablonu z internetu (lub przerabianie listu motywacyjnego kolegi)

Mam nadziej¢, ze udalo mi si¢ przekaza¢ w tym rozdziale jak wazne jest stworzenie indywidualnego i
niepowtarzalnego listu motywacyjnego jako wyrazna odpowiedz na konkretne ogloszenie o pracg. Jezeli nadal
uwazasz, ze i tak sobie skopiujesz od kogos$ kilka fajnych zdan, to prosz¢ przeczytaj ten spokojnie jeszcze raz. I
przeanalizuj czy rzeczywiscie przykladowe szablony moga by¢ lepiej odebrane niz osobiscie napisane listy petne
zaangazowania i entuzjazmu. Pamigtaj, ze jesli Ty mozesz skorzysta¢ ze wzoru zamieszczonego w internecie,
moze to zrobi¢ tysigce os6b. Jesli rekruter dostanie kilkadziesiat podobnych listéw motywacyjnych, wyrzuci je
do kosza. Czy chcesz by Twéj dokument znalazt si¢ w gronie odrzuconych, czy wolisz raczej si¢ wyréznic¢?

2. Uzywanie jednakowej tresci listu przy aplikacji na r6zne stanowiska)

Zdajesz juz sobie pewnie sprawg, ze ta sama tre$¢ listu motywacyjnego uzyta przy aplikacji na rézne stanowiska
moze by¢ réwnie nieskuteczna co kopiowanie szablonu. Oczywiscie, ze przy podobnych wymaganiach, pewne
fragmenty listéw moga si¢ powtarza¢. Wazne jednak jest by$ kazdy dokument pisat(a) od poczatku, nawet jesli
skorzysta¢ z innej napisanej juz wersji.

3. Przepisywanie informacji zawartych w CV

Po przeczytaniu rozdziatu ,.Zyciorys Twoja reklama” wiesz juz jak skonstruowaé ciekawe i atrakcyjne CV.
Powiniene$/powinnas umie¢ podkresli¢ w nim najwazniejsze informacje, tak aby szybko rzucaly si¢ w oczy i
sprawity wrazenie, ze jeste$ bardzo dobrym(a) kandydatem(ka) na stanowisko. W zwiazku z tym twoj list
motywacyjny powinien by¢ uzupelnieniem drugiego dokumentu, a nie jego kopia.

4. Literowki, btedy ortograficzne, pomylki w nazwie firmy lub nazwisku rekrutera.

Pomytka w nazwie firmy lub nazwisku rekrutera jest niedopuszczalna. Swiadczy o tym, ze twéj stosunek do
procesu rekrutacji w danej firmie jest lekcewazacy. Czasami rekruterzy wybacza literowke lub biad
ortograficzny, ale w niektérych przypadkach moga zdyskwalifikowaé kandydata. Jezeli dopuszczasz btedy na
tak waznym dokumencie, by¢ moze jeste§ osoba nie przywiazujaca uwagi do detali, nie nalezysz do oséb
porzadnych i pedantycznych, tylko raczej do tych niestarannych i niezorganizowanych. Jezeli forma listu
wskazuje na to, ze nie spelniasz wymagan pracodawcy, to nawet najlepsza tres¢ juz Ci nie pomoze.

5. Brak odniesien do wymagan zawartych w ogloszeniu

Twdj list motywacyjny ma wskazywac¢ na to ze jeste§ jednym(a) z najlepszych kandydatéw(ek) na oferowane
stanowisko. Jednym ze sposobéw na udowodnienie tego jest wykazanie, iz spelnia si¢ wymagania pracodawcy.
Jezeli w Twoim dokumencie tego brakuje, to znaczy ze w zaden sposéb nie probujesz pokazaé pracodawcy, ze
jeste$ dobry, albo nawet lepszy(a) niz inni(e) kandydaci(tki). Co wigcej osoba czytajaca Twdj list moze mieé
powazne watpliwosci czy rzeczywiscie zostal on napisany w odpowiedzi na zamieszczone przez firme
ogloszenie czy po prostu jest jaka$ nieudang kopia jakiego$ schematycznego dokumentu.

6. Krytyka poprzedniego lub obecnego pracodawcy

Wszelka krytyka pracodawcy nie jest mile widziana. Nawet jesli byly obiektywne fakty i sytuacje, ktére
sprawity ze zdecydowale$(a$) si¢ na zmiang pracy, nie nalezy ich wspomina¢ w licie motywacyjnym. Zostaw te
informacje dla siebie. Skup si¢ raczej na tym, co u nowego pracodawcy motywuje ci¢ do podjgcia obowiazkéw.

7. Podkreslanie braku do§wiadczenia zawodowego

Jezeli brakuje Ci odpowiedniego do§wiadczenia, to i tak bgdzie to widoczne w twoim zyciorysie. Tymbardziej
wigc nie nalezy wspomina¢ o tym w liScie motywacyjnym. Wszelkie wyrazenia typu ,.chociaz nie mam
do$wiadczenia...” , ,,mam niewielkie do§wiadczenie, ale szybko si¢ uczg¢” itp. nie pomagaja Ci budowa¢ dobrego
wizerunku. Pamigtaj, ze w twoim dokumencie maja si¢ pojawia¢ pozytywne informacje, stawiajace Cig w
dobrym $wietle.

8. Brak uzasadnienia powodu starania si¢ o posade lub czysto egoistyczny powod

Jak méwi sama nazwa listu MOTYWACYJINEGO, powinien on ukaza¢ twoja motywacjg, czyli powody dla
ktérych starasz si¢ o stanowisko. Na pewno warto wspomnie¢, ze ,,obszar dziatalnosci firmy pokrywa sig¢ z
polem Twoich zainteresowan”, ,miale§ juz okazj¢ wykazaé si¢ na podobnym stanowisku”, ,renoma firmy



sprawia, ze chcialby$ dla niej pracowa¢” itp. Jednakze pamigtaj o tym, zeby pamigta¢ o tym co mozesz daé
firmie, a nie tylko co ona moze da¢ Tobie. Jezeli napiszesz, ze starasz si¢ o stanowisko, gdyz ,,potrzebujesz
zarobi¢ pieniadze i liczysz na rozwdj zawodowy i mozliwo$¢ szybkiego awansu”, to rekruter moze si¢
zastanawia¢ czy wladnie takiej osoby szuka do swojego zespotu.

9. Uzywanie niezrozumialych stéw dla autora lub czytelnika.

Mam nadziejg, Zze nie masz zwyczaju uzywania stow, ktérych znaczenia nie do konca rozumiesz. By¢ moze
czasem zamiast imponowaé znajomoscia specyficznego stownictwa warto uzy¢ prostych stéw. Po pierwsze, nie
zaryzykujesz o$mieszenia si¢ w przypadku zlego uzycia jakiego§ wyrazu obcego pochodzenia, po drugie
ulatwiasz czytanie osobie rekrutujacej. Jezeli twdj list bedzie naszpikowany specjalistycznym technicznym lub
zargonowym stownictwem, a begdzie go czytat nie specjalista z twojej dziedziny, a tylko pracownik dziatu kadr,
to moze by¢ mu trudno zrozumie¢ co miate$(as) na mysli.

10. Uzywanie ogélnikowych epitetow.

Prawie kazdy potrafi napisa¢ ,Jestem kreatywna, ambitng absolwentka, zdeterminowana do cigzkiej pracy” lub
,Jestem zdolnym, komunikatywnym sprzedawca, o ponadprzecigtnych wynikach”. Jezeli te stowa nie sa poparte
konkretnymi dowodami obrazujacymi jak te cechy wykorzystujesz w sytuacjach zawodowych lub zycia
codziennego, to w zasadzie nie wiele one wnoszg do Twojego dokumentu. Tak naprawdg¢ nie wiadomo czy sa
one koncertem zyczen — czyli lista cech, ktére chcesz posiada¢, ale ktére niekoniecznie Cig charakteryzuja, czy
rzeczywiscie jest to rzetelny opis Twojej osoby. Owszem mozesz raz czy dwa dodaé¢ dla kolorytu jaka$
pozytywna cech¢ w swoim opisie, ale nie mozesz tak skonstruowac catego listu.

11. Pomijanie osiagnigé

Jezeli czego$ o sobie nie napiszesz, to rekruter tego nie zgadnie. List motywacyjny jest jak najbardziej po to by
pochwali¢ si¢ wszelkimi mozliwymi osiagnigciami (oczywiscie przydatnymi w nowej pracy). Jezeli masz dobre
wyniki sprzedazy, udato Ci si¢ wygra¢ jaki§ branzowy konkurs, lub opublikowa¢ artykut w specjalistycznym
czasopismie, nie zapomnij o tym wspomnie¢ w swojej aplikacji.

12. Podawanie zbyt wielu niepotrzebnych informacji.

List motywacyjny musi by¢ zwigzly i prosty. Powinien jasno i czytelnie przedstawi¢ Twoja motywacj¢ do
podjecia pracy w firmie, oraz udowodni¢ ze jeste§ bardzo dobrym kandydatem na stanowisko na jakie
aplikujesz. W tym celu musisz sam(a) wybra¢ informacje, ktére do tego sa potrzebne. Nie musisz sig¢ rozpisywac
nad osiggnigciami z podstawdwki, nietypowym hobby czy kazdym projektem w jakim brates(as) udziat.

13. Brak nazwy stanowiska.

Niektdre osoby pisza list zapominajac wyraznie zaznaczy¢ o jakie stanowisko si¢ staraja. Zdanie ,,W odpowiedzi
na ogloszenie ze strony Waszej firmy chcialbym zaaplikowa¢ na oferowane przez Panstwa stanowisko...” nie
jest wystarczajaco konkretne. Jezeli w danej firmie aktualnie przeprowadza si¢ rekrutacje na kilka lub
kilkanascie stanowisk, rekruter nie bedzie wiedziat o ktdre z nich si¢ ubiegasz. W zwiazku z tym twoja aplikacja
nie wezmie udziatu w procesie rekrutacyjnym.

Sprawdz czy twdj list...

1. ... jest stworzony jako odpowiedz na zapotrzebowanie

Juz kilka razy wspomnialam o tym, ze twéj dokument powinien odpowiada¢ na potrzeby pracodawcy. Sprébuj
przez chwilg wej$¢ w jego role i przeczytaj swoj list jako osoba z zewnatrz. Zastanéw si¢ czy zatrudnitby$ kogo$
kto napisat taki list? Jezeli masz watpliwosci, popro$ kolegg lub kolezankg o przeczytanie twojego dokumentu i
o obiektywna oceng.

2. ...brzmi entuzjastycznie i jest pelen zaangazowania

Kto$ kto ma duza motywacj¢ podchodzi do nowej pracy z entuzjazmem i zaangazowaniem. Dlatego warto by$
pokazal(a) pracodawcy, ze wypelnianie obowiazkéw bedzie twoja pasja, a twoja gltéwna ambicja bedzie
rozwiazanie problemdéw przedsigbiorstwa. Daj do zrozumienia, ze oferowane stanowisko, to praca ktérej od
dawna szukate$(as) i ze naprawdg Ci na niej zalezy

3. ... wywiera dobre pierwsze wrazenie
Wielu specjalistow twierdzi, ze pierwsze kilkanascie sekund decyduje o tym jakie beda dalsze losy Twojej



kandydatury. Dlatego Twdj list musi sprawia¢ nienaganne pierwsze wrazenie. Zaréwno jego forma jak i tre$é
powinny sprawié, ze twoja kandydatura stanie si¢ atrakcyjna w oczach rekrutera. Pamigtaj, nie bgdzie Ciebie w
poblizu by dopowiedzie¢ to czego zabraklo w liscie. To wtasnie ten dokument reprezentuje Ciebie. Postaraj si¢
by to byta godna reprezentacja.

4. ...przekonuje, ze Ty jeste$ najlepszy(a)

Musisz wierzy¢, ze naprawdg jeste§ jednym(a) z najlepszych kandydatéw(ek) i ta wiara, a raczej przekonanie
oparte na faktach powinno przebija¢ z Twojego listu. Wiasnie wtedy masz szansg przekonaé rekrutera ze
koniecznie powinien porozmawia¢ z Toba na rozmowie kwalifikacyjne;j.

5. ...uzupelnia Twoj zyciorys

Twoje CV to zestaw suchych dat, faktéw i informacji. Warto by dodatkiem do tego byto kilka przyktadéw z
zycia obrazujacych twoje umiejgtnosci, informacja o twoim zaangazowaniu i chgci podjgcia pracy. List
motywacyjny to takze mozliwos¢ wyttumaczenia pewnych watpliwosci jakie moga wyniknaé po przeczytaniu
zyciorysu — dluzsza przerwa w pracy, che¢ przekwalifikowania sig itp.

6. ...jest bezbledny

To chyba nie wymaga komentarza. Z pewnoS$cia aby dobrze si¢ zaprezentowa¢ musisz unikaé¢ wszelkiego
rodzaju btedéw. Zanim wyslesz swéj list, sprawdz czy na pewno dobrze napisate$(as) nazwg firmy, stanowiska
na ktére aplikujesz (i nr referencyjny jesli trzeba). Uzyj opcji sprawdzania pisowni w edytorze tekstu, by
wylapa¢ mozliwe bledy i daj list komu$ do przeczytania. Program komputerowy wychwyci bledy ortograficzne,
ale jeSli wpisate§ niepoprawny wyraz, to komputer nie wychwyci takiego btedu. Upewnij sig, ze wszystko jest
jak nalezy.

7. ...zajmuje nie wiecej niz jedng strone.

List motywacyjny nie moze by¢ za dlugi. Rekruter widzac ,.epopejg” moze w ogdle zrezygnowac z czytania
takiego listu, a tego chyba nie chcesz. Jezeli twdj dokument jest nieco za dtugi, sprawdz jeszcze raz czy
wszystko co w nim umiescites$(as) jest potrzebne. By¢ moze niektére z Twoich osiagnie¢ nie s istotne z punktu
widzenia pracodawcy i moze warto je pominac¢? A moze Twdj styl jest nieco rozwlekly i mozesz skréci¢ nieco
swoja wypowiedz?

Jak sie dobrze zaprezentowac?

W rozdziale ,,.Zyciorys Twoja reklama” znajdziesz informacje jak stworzy¢ CV odnoszace sukces na rynku
pracy; w rozdziale ,,List motywacyjny — czy rzeczywiscie?” ukazalam sposoby na jak najlepsze przedstawienie
si¢ pracodawcy. Jezeli skorzystate§(as) ze znajdujacych si¢ tam porad i naprawdg poswigcites(as) duzo czasu na
to by przygotowaé dobrze swoje dokumenty aplikacyjne, to z pewnoscia poskutkuje to odpowiednig iloScia
zaproszen na rozmowg¢ kwalifikacyjng lub assessment center. To jest kolejna szansa na to by zdoby¢ upragniong
prace. Nie mozesz jej zmarnowac. Zacznijmy wigc od samego poczatku.

Czym jest rozmowa kwalifikacyjna?

Niekt6érzy nazywaja to spotkanie rozmowa rekrutacyjng lub interview. Jakkolwiek by go nie nazywac, jest to
drugi, bardzo wazny etap poszukiwania pracy. Zaproszenie na rozmow¢ kwalifikacyjna oznacza, ze Twoje
dokumenty aplikacyjne stworzyly odpowiednie wraZzenie na osobie rekrutujacej i dlatego zdecydowatla si¢ ona
nawiaza¢ z Tobg dalszy kontakt.

W czasie interview mozna wyr6ézni¢ dwa wazne aspekty. Pierwszy dotyczaczy do§wiadczen zawodowych.
Osoba przeprowadzajaca z Toba rozmoweg, bgdzie prébowala si¢ dowiedzie¢ np. czy bedziesz potrafil(a)
pracowa¢ na samodzielnym stanowisku, lub jakie posiadasz umiejgtnosci wspotpracy w zespole. Sprawdzi czy
jeste$ dyspozycyjny(a), mobilny(a) i przygotowany(a) do okreslonego rodzaju wysitku. Rekruter moze chcie¢
zweryfikowa¢ czy posiadasz znajomos¢ jezyka obcego na wymaganym poziomie. (Moze to by¢ test,a moze to
by¢ czgé¢ wywiadu w jezyku obcym). Z pewnosciag bgda go interesowaly Twoje oczekiwania finansowe i
pozafinansowe.

Drugi, osobo$ciowy aspekt rozmowy kwalifikacyjnej, to zdiagnozowanie Twojej pozazawodowej osobowosci i
przydatnosci do proponowanego stanowiska pracy. Innymi stowy, ta diagnoza moze dotyczy¢ réznych obszaréw
Twojego zycia. Na pewno osoba rekrutujaca bgdzie chciata potwierdzi¢ Twdj wysoki stopien motywacji. Chcac
Cig lepiej pozna¢ moze nawiaza¢ do Twoich zainteresowan i sposobéw spedzania wolnego czasu, i bgdzie si¢



chciata dowiedzie¢ jaka posiadasz hierarchi¢ warto$ci. Sama rozmowa da mozliwo$¢ do sprawdzenia czy umiesz
wzbudzi¢ zaufanie i sympati¢. Przeprowadzajacy wywiad, moze probowa¢ wyczu¢ jaka jest Twoja sytuacja
rodzinna i czy nie masz zaburzen psychicznych lub emocjonalnych mogacych w negatywny sposéb wptynac na
Twoja efektywnos$¢ zawodowa. Rekruter na pewno bedzie chcial potwierdzi¢ informacj¢ o umiejgtnosciach
migkkich jakie posiadasz, np. radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych, oraz pozna¢ twéj stopien odpornosci
na stres.

Osoba przestuchujaca kandydatéw do pracy , ocenia wszystkich wedle podobnych kryteriéw, takze i Ciebie. Dla
rekrutujacego bedzie wazne czy:

a) potrafisz wykonywa¢ dang pracg;

b) czy chcesz sig na tyle zaangazowaé aby odnosi¢ w tej pracy sukcesy;

¢) czy potrafisz si¢ podporzadkowaé zasadom firmy i poleceniom przetozonych.

Masz stracha? Porzu¢ swoje obawy!

Zaproszenie na rozmowe¢ kwalifikacyjna jest pewnym Zrédtem stresu, ale niektérym kandydatom niesie ze soba
wiele niepotrzebnych obaw i niepokojéw. By¢ moze i Ty ulegates(a$) kilku stereotypowym opiniom, ktére nie
sa prawdziwe, a niosa ze soba wiele negatywnych oczekiwan.

Czy boisz sig, ze Ci¢ rekruter Ci¢ ponizy?

Profesjonalne podejscie do rozmowy kwalifikacyjnej gwarantuje, ze zaréwno prowadzacy wywiad jak i
kandydat staraja si¢ by nastréj obu stron byl jak najbardziej pozytywny i by dialog byl jak najbardziej
efektywny. Jezeli odnosisz wrazenie, ze rekruter stara si¢ Ciebie ponizej, to traktuj to jako powazny sygnal
ostrzegawczy. By¢ moze osoba z ktéra rozmawiasz jest niekompetentna, lub kultura organizacyjna
przedsigbiorstwa jest na bardzo niskim poziomie. W takiej sytuacji moze si¢ okaza¢, ze wcale nie chcesz
pracowaé w takim miejscu.

Obawiasz sig, Ze uslyszysz podchwytliwe pytania?

Z pewnoscia Twoéj rozméwca bedzie si¢ chcial o Tobie dowiedzie¢ jak najwigcej. Na pewno bedzie drazyt
gleboko swoimi pytaniami. Jezeli jednak jeste§ pewien/pewna swego, jesli cenisz swoja warto$§¢ i umiesz
faktami z zycia potwierdzi¢ opisywane przez siebie cechy charakteru to nie musisz si¢ obawia¢ wnikliwoS$ci
rekrutera. Podchwytliwe pytania staja si¢ wtedy gdy kandydat ktamie lub mocno koloryzuje. Z czasem zaczyna
,»gubi¢ sie w zeznaniach”. Jezeli przedstawiajac si¢ od najlepszej strony jeste$ jednoczesnie prawdoméwny(a) to
nie masz si¢ czego obawiac.

Lekasz si¢ iz bedg wyszukiwaé¢ Twoje slabe strony i dokladnie si¢ nimi zajmowaé?

Wierz mi, ze rekruterzy maja wazniejsze sprawy niz doszukiwac si¢ dziury w calym. Owszem chca rozpoznaé
twoje mocne 1 stabe strony, ale gléwnie zalezy im na tym, zeby zrozumie¢ czy si¢ nadajesz na stanowisko pracy
na ktére aplikujesz. Wiadomo, Ze nie ma ludzi idealnych i nikt tego od Ciebie nie wymaga. BadZ soba, umiej
przyzna¢ si¢ do btedéw, ale pokaz jednoczes$nie, ze si¢ na nich uczysz i wigcej juz ich nie powtarzasz.

Zastanawiasz si¢, po co wlasciwie zaproszono Ci¢ na rozmowe?

Pracownicy kazdego przedsigbiorstwa maja bardzo duzo pracy. Rozmowy kwalifikacyjne to dodatkowe zadania,
ktére musza pogodzi¢ z innymi obowiazkami. Jezeli rekruter decyduje si¢ przeprowadzi¢ rozmowe
kwalifikacyjna, to bynajmniej nie dlatego by sobie poprawi¢ statystyki kandydatéw. Zaprasza tych, ktérzy sa
naprawdg obiecujacy. Gdyby myslatl, Ze nie nadaja si¢ do tej pracy nie zapraszali by ich na rozmowg.

Whiosek: Jesli jeste§ zaproszony(a) na interview to znaczy, ze zapraszajacy wierzy iz sprawdzisz si¢ na
stanowisku na jakie aplikujesz (Jesli w to nie wierzysz to pomysl, czy chciatoby mu sig traci¢ czas, dla kogo$
kto nie jest obiecujacym kandydatem? Na pewno nie!) Jesli wigc wedtug rekrutera powiniene$/powinnas by¢
dobrym pracownikiem, to postaraj si¢ wigc to udowodni¢ w czasie rozmowy kwalifikacyjnej. Jak to zrobi¢? O
tym przeczytasz w dalszej czgSci rozdziatu.

Rzetelne przygotowanie to podstawa!

Twoje dokumenty aplikacyjne spetnily swoja rol¢ — zostale$(as) zaproszony(a) na rozmowe kwalifikacyjna.
Przed Toba stoi niebanalne zadanie — musisz osobiScie przekona¢ rekrutera, ze jeste$ najlepszym(a)
kandydatem(ka) na dane stanowisko. Nie licz na to, ze ,,jako$ to bgdzie”. Wszelkie préby improwizacji moga
spali¢ na panewce, jesli stres i zdenerwowanie zaczng nad Toba gérowaé. Do kazdego interview nalezy si¢ jak



najlepiej przygotowaé pod wieloma wzglgdami. Warto zebra¢ jak najwigcej informacji o firmie do ktérej sig
aplikuje, trzeba umie¢ si¢ jak najlepiej zaprezentowac i by¢ przygotowanym na kazda sytuacjg. Odpowiedni
wyglad, znajomos$¢ zasad savoir-vivre oraz pozytywna mowa ciata powinny dopetni¢ cato$¢ prezentacji.

Co wiesz o firmie do ktdrej sie udajesz?

Moi znajomi rekruterzy opowiadali mi o sytuacjach, w ktérych kandydat potrafil si¢ zapytaé: ,,A czym
wladciwie zajmuje si¢ Wasza firma?” Takie pytanie jest bardzo nie na miejscu. Zanim pojawisz si¢ w
przedsigbiorstwie powiniene$/ powinna$ postara¢ si¢ o nim jak najwigcej. Podstawowe informacje znajdziesz na
firmowej stronie www. Pewnych danych moga Ci dostarczy¢ ulotki reklamowe, broszury z dziatéw sprzedazy i
marketingu. OczywiScie w zalezno$ci od stanowiska o jakie sig starasz r6zna wiedza moze by¢ wymagana. Jesli
masz by¢ osoba reprezentatywna to twoja wiedza powinna by¢ imponujaca. Dlatego warto moze poszukaé
dodatkowych informacji w raporcie rocznym, dowiedzie¢ si¢ czy istnieja jakie§ gazetki dla klientéw Ilub
pracownikéw i postara¢ si¢ o ich kopie. Czasami ciekawych rzeczy mozna dowiedzie¢ si¢ na tematycznych
grupach dyskusyjnych lub na stronach organizacji i stowarzyszen branzowych. Jezeli znasz kogo$ kto pracuje
lub pracowal w danej firmie, postaraj si¢ dowiedzie¢ jaka panuje tam kultura organizacyjna, jakie sa stosunki
migdzy pracownikami, jak wyglada przydzial premii i dodatkowych benefitéw, oraz jakiego charakteru pracy na
swoim stanowisku mozesz si¢ spodziewac. Oczywiscie, wez poprawke na to, ze nie ustyszysz obiektywna
opinig, tylko subiektywne zdanie tej osoby.

Im wigcej wiesz o firmie, tym bardziej jest to dla Ciebie przydatne. Znajac na przykiad rok zalozenia firmy
mozesz przewidzie¢ na ile jest ona stabilna. Firma, ktéra ma 140 lat z pewnoScia przeszta wiele kryzysow i
trudnych zawirowan, wigc istnieje duza szansa na to, ze nawet w przypadku trudnej sytuacji, bgdzie ona trwata
pomimo wielu probleméw. Tymczasem przedsigbiorstwo istniejace dopiero 4 miesiagce moze mie¢ rézne losy i
na pewno praca w nim obcigzona jest wigkszym ryzykiem, jesli chodzi o jej stabilnos¢.

Rodzaj wykonywanej dziatalno$ci gospodarczej moze mie¢ znaczacy wplyw na charakter pracy w dziale do
ktérego chcesz si¢ dosta¢. Niebanalne znaczenie ma kultura organizacyjna pracy oraz uktady pomigdzy
pracownikami. Posiadajac duza wiedzg na ten temat, mozesz $wiadomie zdecydowaé, czy rzeczywiscie chcesz
ubiegaé si¢ o to konkretne stanowisko. By¢ moze chcesz pracowa¢ w dziale marketingu, ale wolisz pracowaé
nad promocja marek samochodéw a niekoniecznie nawozdéw sztucznych. By¢ moze lubisz umiarkowang
konkurencjg, ale wyscig szczuréw i wzajemne podkopywanie sobie dotkéw uwazasz za niszczace i niewarte
wysitku.

Niektorzy rekruterzy lubig zadawaé pytania sprawdzajace wiedz¢ kandydatéw o firmie. W takiej sytuacji wiele
zyskuje kandydat, ktéry przeprowadzit odpowiedni wywiad. Prawda jednak jest, ze czgsto osoby rekrutujace
skupiaja si¢ na umiejgtnosciach swoich rozméwcéw i nie draza ich znajomosci przedsigbiorstwa i jego historii.
Jezeli jednak posiadziesz odpowiednia wiedze, to mozesz wiele zyska¢ w czasie interview. Przede wszystkim
jezeli jeste§ naprawde zmotywowany(a) to wyraznie okazesz to na rozmowie. Twoja uwaga wtracona
mimochodem, ze ten rodzaj pracy (ktéry krétko opiszesz) jaki Cig oczekuje jest doktadnie zgodny z twoimi
pragnieniami, na pewno sprawi, ze bgdziesz bardziej interesujacy(a). Jezeli zaczniesz si¢ upewnia¢ czy dobrze
sobie wyobrazasz swoja rol¢ i opiszesz ja doktadnie tak jak byla ona przewidziana przez pracodawce, dasz do
zrozumienia, ze jeste§ przygotowany(a) by podja¢ postawione przed Toba wyzwanie. To kolejne punkty, ktére
mozesz zyska¢. Dlatego postaraj si¢ dowiedzie¢ jak najwigcej o przedsigbiorstwie lub instytucji do ktorej
aplikujesz, nie dlatego, ze tak trzeba, ale dlatego, ze moze Ci sig to bardzo przydac.

Prze¢wicz dobra autoprezentacje

Zanim zaczniesz ¢wiczy¢ pozytywna autoprezentacj¢, musisz wiedzie¢, ze masz co zaprezentowac.
Jezeli przerobile§(as) ¢wiczenia z rozdziatu ,,Poznaj Siebie”, to powinienes/powinnas wiedzie¢ jakie sa Twoje
umiejetnosci 1 kompetencje oraz mozesz przedstawi¢ przyklady z zycia udowadniajace to. Powiniene$/powinna$
tez mie¢ zebrane wszystkie dokumenty pos$wiadczajace twoje do§wiadczenia zawodowe, tytuly naukowe lub
udziat w szkoleniach.

Jezeli czytasz ten rozdzial po tym jak zaproszono Ci¢ na rozmowg kwalifikacyjna, to prawdopodobnie
masz juz za sobg pisanie zyciorysu i listu motywacyjnego. Tworzenie tych dokumentéw z pewnoscia wymagato
od Ciebie usystematyzowania wszelkich istotnych dla Twojej kariery faktéw z Twojego zycia oraz odnalezienia
konkretnych przyktadéw na to ze posiadasz umiejgtnosci i doswiadczenie oczekiwane przez pracodawceg. Na
pewno przeczytate$(as) rozdziaty ,.Zyciorys Twoja reklama” oraz ,List motywacyjny — czy rzeczywiscie?”
Znajomo$¢ tych rozdzialéw, oraz praktyka w pisaniu dokumentéw aplikacyjnych utatwia Ci dobre
przygotowanie si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej.



By¢ moze jednak nie czytasz tej ksiazki od deski do deski, i tylko ja przegladasz, tak wigc na wszelki
wypadek przypomng istotne czynnosci ktére powiniene$/powinnas wykonaé aby dobrze przygotowac si¢ do
rozmowy kwalifikacyjne;.

1. Ustalenie potrzeb pracodawcy i przygotowanie przykladow z zycia

Zréb tabelkg, w ktérej wypiszesz wszystkie pozadane cechy i umiejgtnosci wymienione w ogtoszeniu o

prace. Natgpnie zastanéw si¢ czego jeszcze pracodawca moze wymagac od kogo$ pracujacego na tym

stanowisku, o ktére si¢ ubiegasz. Po prawej stronie zaznacz, ktére z wymienionych kompetencji
posiadasz. Postaraj si¢ wypisa¢ konkretne przyktady z zycia, ktére mozesz przytoczy¢ w czasie
rozmowy kwalifikacyjnej. Jezeli w czasie wypisywania cech i umiejg¢tnosci pomyslisz sobie ,tak tg
cech¢ mam”, ,,tym si¢ zajmowalam” , ,,potrafi¢ to wykonac”, to jeszcze nie znaczy ze potrafisz o tym
odpowiednio opowiedzie¢. Umiej pokaza¢ przyktad, gdy cecha ktéra masz wptyng¢ta na twoje
zachowanie w konkretnej sytuacji (np. twoje opanowanie i komunikatywno$¢ pozwolity zatagodzié
konflikt w pracy) . Przypomnij sobie sytuacj¢ kiedy wykonywates(as) to o czym méwisz, ze potrafisz
umie¢ robi¢ (np. umiesz sprzedawaé, gdyz przez kilka lat zajmowata$ si¢ dystrybucja kosmetykéw

Oriflame, co pozwalalo Ci si¢ utrzymac na studiach, albo by¢ moze sprzedawate$ samochody w salonie

Audi i zwigkszyte$ przychody o 10%) Twoje przyklady nie musza by¢ spektakularne, czyli budzace

podziw. Jednakze maja by¢ jasne i konkretne. Jesli masz problem z przypomnieniem sobie konkretnych

dowodéw ze swojego zycia, wrd¢ do lektury rozdziatu ,,Poznaj Siebie”.

2. Zebranie dokumentow poswiadczajacych fakty zawarte w Twoim CV.

W czasie interview nie mozesz rozmawiac¢ o faktach, ktérych nie mozesz udowodni¢. Czasami w czasie

rozmowy warto mie¢ ze sobg dokumenty, ktére potwierdza prawdziwo$¢ Twoich stow.

3. Dokladne przeanalizowanie swojego zZyciorysu.

Pamigtaj, ze mozesz spodziewac si¢ pytan o kazdy punkt ze swojego CV. W zwiazku z tym, musisz by¢

w stanie skomentowa¢ wszystko co zawarte$(a§) w swoim zyciorysie. Kazda informacja zawarta w

dokumencie bezposrednio, jak i wywnioskowana przez rekrutera moze sta¢ si¢ tematem rozmowy. Badz

na to przygotowany(a).

Suche fakty to nie wszystko by przekona¢ do siebie pracodawce. O swoich sukcesach i osiagnigciach
powiniene$/powinnas opowiada¢ $mialo i z entuzjazmem. Rekruter nigdy nie dowie si¢ jak dobry(a) jestes jesli
sam(a) mu o tym nie opowiesz. Niestety w polskim spoleczefistwie istnieje duza niech¢¢ do méwienia o sobie w
pozytywnym $§wietle. Co wigcej czgsto jest niemile widziane, jesli kto§ wychwala siebie. Przed Toba stoi trudne
zadanie by przetamaé kulturowy trend do zanizania wtasnej wartodci. Z pewnos$cia nie wydaje Ci sig to tatwe.
By¢ moze nie masz praktyki w méwieniu o sobie w superlatywach i niespecjalnie Ci wychodzi méwienie o
swoich osiagnigciach i sukcesach jakie odnosisz w pracy. Tymczasem w czasie interview wtladnie to
powinienes$/powinna$ robi¢. Dlatego musisz sprobowac kilku ¢wiczen.

1. Udowodnij swoja warto$¢.

Pomysl co napawa Ci¢ duma. By¢ moze jest to jakas umiejetnos¢, osiagnigcie, albo cecha charakteru.

Zréb listg 6 najwazniejszych rzeczy, ktére sprawiaja, ze cenisz sam(a) siebie. Nastgpnie popros$

znajomego by usunat dwa punkty z twojej listy. Sprébuj w ciagu pigciu minut, przekona¢ go jak bardzo

sg one istotne i ze muszg wrocic na liste.

2. Przekonuj sam(a) siebie

Cwicz chwalenie sig. Zadawaj sobie pytania jakich mozesz si¢ spodziewa¢ na interview i udzielaj sobie
odpowiedzi. Wykorzystuj do tego kazda mozliwa chwile: kapiel, jazd¢ samochodem w korkach itp.
Staraj si¢ mowi¢ na glos, a nie w mysli, zeby rzeczywiscie mie¢ wrazenie udzialu w prawdziwej
rozmowie.

3. Opanuj pamig¢ciowo najwazniejsze odpowiedzi

Jesli wykonujesz powyzsze ¢wiczenie, to z pewnoscia zdarzylo ci si¢ juz kilkukrotnie odpowiada¢ na te
same pytania. Powinno to pomdc ci bez zastanawiania si¢ przytaczaé ciekawe przyklady ze swojego
zycia, oraz z prostota i bez jakania si¢ opisywac swoje osiagnigcia. Jezeli te odpowiedzi begdziesz znaé
na pamig¢ nie grozi ci ,,zacigcie si¢” w czasie prawdziwej rozmowy kwalifikacyjnej. Zazwyczaj stres
powoduje, ze ludzie moga si¢ sta¢ zapominalscy. Powiniene$/powinna$ osiagna¢ stan, w ktéorym w
czasie wyglaszania superlatyw na wlasny temat, bgdziesz czu¢ si¢ komfortowo i swobodnie, a twoja
wypowiedz bedzie prosta, klarowna i rzeczowa. Wtedy jest bardzo duza szansa, ze tak samo dobrze
poczujesz si¢ w czasie rozmowy kwalifikacyjnej, a to co powiesz begdzie miato duzy sens i zostanie
swobodnie przedstawione.






Préby generalne

Jezeli wydaje Ci sig, ze nabrale$(a$) juz pewnej wprawy w reklamowaniu si¢ sam(a) przed soba, spréobuj
sprawdzi¢ czy tak samo dobrze wypadasz przed kim$ innym. Popro$ swojego przyjaciela, aby przeprowadzit z
toba prébna rozmowe kwalifikacyjna. Pomozesz mu bardzo przedstawiajac opis stanowiska, wymagania, oraz
przyktadowe pytania na ktére jeste§ przygotowany(a). Pozwdl przyjacielowi zadawaé takze inne pytania jakie
mu przyjda do glowy, to pozwoli Ci zweryfikowaé swoje przygotowanie. By¢ moze powiniene$/powinnas
prze¢wiczy¢ odpowiedzi na dodatkowy zestaw pytan. Popro§ swojego przyjaciela, by nie tylko zwracal uwage
na to co i jak méwisz, ale takze aby ci¢ krytycznie obserwowal. Wazne jest jakqa masz postawg w czasie
interview, czy utrzymujesz kontakt wzrokowy z rozméwca, czy kontrolujesz swoje ruchy. Jesli chcesz popro$
druga osobg, by obserwowala wasza prébna rozmoweg i by notowala wszelkie uwagi dotyczace twojego
zachowania. Najlepiej by bylo nagra¢ taka rozmowe na kamerze, aby$ sam(a) mégt/mogta si¢ poobserwowac i
wyciagna¢ odpowiednie wnioski. (Potem ogladajac nagranie z takiej rozmowy wypetnij tabelg bledéw z dalszej
czgsci tego rozdziatu. Twoje obserwacje swojego zachowania pozwola ci prawdopodobnie unikna¢ podobnych
btedéw w przysztosci.)

By¢ moze wydaje Ci si¢ to niepotrzebnym zachodem. Ale uwierz mi, mozesz nie zdawac sobie sprawy z wielu
rzeczy. Moi znajomi rekruterzy opowiadali mi o sytuacjach, w ktérych ich rozméwcy przez caty czas
wykonywali jaka$ irytujaca czynno$¢. Jeden z kandydatéw w ciagu calego interview rozwijal i zwijat krawat.
Inny czlowiek przez caly czas trwania rozmowy dlubat w nosie. Ludzie bardzo czgsto bawia si¢ obraczka,
wylamuja palce, stukaja diugopisem. Nie ma po co irytowaé rekrutera i zraza¢ go do siebie, dlatego lepiej
sprawdz czy i Tobie nie zdarza si¢ odruch, ktéry moze nieco zmieni¢ nastréj rozmowy. Réwnie wazny jest Twdj
wyglad i mowa ciata. O tym begdzie napisane w dalszej czgs$ci tego rozdziatu.

W przypadku niektérych stanowisk wymagana jest znajomo$¢ jgzyka obcego. Jezeli jest to rzeczywiste
wymaganie pracodawcy, to sam wpis w CV lub zaswiadczenie z kursu jezykowego to za mato by go przekonaé
do twoich umiejgtnosci. Zazwyczaj beda one sprawdzone w praktyce. Nierzadko si¢ zdarza, ze prowadzacy
rozmowe kwalifikacyjna, pyta czy moze przez pewien czas porozmawia¢ w innym jezyku. Oczywiscie odmowa
jest niewskazana... Jezeli masz wrazenie, ze twoja ptynno$¢ wymowy nieco zardzewiata, postaraj si¢ o kilka
lekcji — konserwacji. Warto by przynajmniej podczas jednej z nich zasymulowa¢ interview i porozmawia¢ o
sprawach zwiazanych ze stanowiskiem pracy o ktére si¢ ubiegasz.

Najwigkszy stres przezywa si¢ jednak w czasie prawdziwej rozmowy kwalifikacyjnej. Dlatego warto czasem
p6js¢ na interview do pracodawcy, na ktérym nam specjalnie nie zalezy az tak bardzo. Jezeli bgdzie to jedno z
pierwszych Twoich pierwszych spotkan, to by¢é moze popetisz kilka powaznych bledéw. Dzigki temu
otrzymasz bardzo wazna lekcje, gdyz bedziesz wiedzie¢, czego masz bezwarunkowo unika¢ w czasie rozmowy z
pracodawca na ktérym Ci bedzie naprawdg zalezato.

Chodzac na wiele rozméw kwalifikacyjnych uruchomisz pewien mechanizm, ktéry pozwoli Ci odnie$¢ sukces.
Tam, gdzie niespecjalnie bedzie Ci zalezalo na posadzie, nie bedziesz tak zestresowany(a) i spigty(a), wigc sita
rzeczy odniesiesz lepsze wrazenie. (Co wigcej jesli dostaniesz ofertg pracy, zawsze mozesz ja potraktowac jako
plan B w przypadku nie dostania si¢ na upragnione stanowisko) Kiedy po kilku takich do§wiadczeniach
péjdziesz na t¢ ,,prawdziwg rozmowg” bedziesz w stanie podej$¢ do niej z mniejszym stresem, bo do§wiadcznie
z poprzednich interwiew da Ci pewno$¢ ze dajesz sobie rad¢ w réznych sytuacjach i umiesz odpowiada¢ na
przerézne pytania. Co wigcej, jesli weczesniej dostaniesz juz kilka propozycji pracy, bedziesz sig czut(a) o wiele
pewniej. Poczujesz, ze jeste$ chciang osoba na rynku pracy i to od Ciebie zalezy gdzie bgdziesz pracowaé, a nie
od pracodawcy.

Podsumowujac, twoje proby generalne powinny sklada¢ si¢ z kilku stopni
1. Samodzielnie ¢wiczenie swoich wypowiedzi
2. Proébne interview z przyjacielem (praca nad wypowiedzia, jezykiem ciala i odruchami)
3. Opcjonalne: Interview w jezyku obcym (szlifowanie ptynno$ci mowienia)
4. Rozmowy kwalifikacyjne w miejscach na ktorych ,,az tak bardzo” Ci nie zalezy.

Unikaj niespodzianek!

Marek przybyl punktualnie na 9.30 do biura na rozmowe kwalifikacyjna u wymarzonego pracodawcy. Gdy
przybyl jednak na miejsce okazalo sig¢, ze zle trafil. Przyjechal do gtéwnego biura, nie wiedzac, ze
przedsigbiorstwo posiada jeszcze drugie, w zupelnie innej czgsci miasta. I to niestety tam oczekiwano Marka. To
byta konsekwencja niedoktadnego przeczytania e-maila od rekrutera i braku rzetelnego przygotowania. Mam



nadziejg, ze Tobie nie przydarzy si¢ taka nieprzyjemna sytuacja. Na wszelki wypadek zamieszczam kilka rad,
ktére mozesz uzna¢ za przydatne.

Przede wszystkim zweryfikuj doktadnie miejsce spotkania i pomys§l jak si¢ tam dostaniesz. Zastanéw sig ile
czasu moze to zaja¢. Pamigtaj, ze punktualnos$¢ jest jedna z wymaganych cech dobrej autoprezentacji. Badz
pewien/pewna ze godzina o ktdrej udasz si¢ na rozmowg jest wtasciwa. Niektérzy, super zapobiegliwi starajq si¢
przejechaé trasg¢ dzien wczesniej. Pozwala im to doktadnie sprawdzi¢ lokalizacj¢ firmy, oraz sytuacj¢ na drodze
— mozliwe korki, objazdy, itp. Oczywiscie je$li nie masz czasu, nie musisz tego robié, ale planujac wyprawe
dodaj sobie pewien zapas czasu na nieprzewidziane okoliczno$ci. (Je$li przyjedziesz przed czasem to
wykorzystaj nadmiarowe minuty do krétkiego spaceru. Powinien on Cig rozluzni¢ przed interview.)

Nie mozesz sobie pozwoli¢ na zadne niespodzianki, dlatego juz w przedzien wieczorem wyczy$¢ obuwie i
przygotuj sobie ubranie. Chyba nie chcesz 10 minut przed wyjsciem odkry¢ ze wtasnie zepsul si¢ zamek w
spodniach/spddnicy i ze buty sa strasznie zakurzone?

Spakuj do teczki kopie swojeg CV, kopig listu motywacyjnego i referencje. Moga by¢ bardzo pomocne w czasie
interview, gdy bedziesz odnosi¢ si¢ do tego co przestates rekruterowi. Wez takze notatnik i dtugopis, niezbgdne
do robienia notatek. (Zapomnij o laptopie, nie jest najlepszym S$rodkiem do tego celu na rozmowie
kwalifikacyjnej. Pamigtaj ze notatki musisz robi¢ dyskretnie, tak aby nie rozprasza¢ uwagi swojej i rozméwcy)

Powiniene$/powinnas si¢ wyspa¢ w noc poprzedzajaca rozmowg. Dlatego dzieh przed interview pdjdz wczesniej
spac¢. Ale zanim jeszcze to zrobisz postaraj sobie wyobrazi¢ t¢ konkretng rozmowg na ktdra si¢ udajesz. Pomysl
jak odpowiesz na pytania, jak si¢ zareklamujesz i mys$l pozytywnie. Nastaw si¢ na to, Zze nazajutrz osiagniesz
sukces. Taka wizualizacja moze niektérym bardzo poméc. (Oczywiscie jesli nie przerobiles(as) proponowanych
¢wiczen z poczatku tego rozdzialu, twoja wizualizacja moze nie mie¢ wiele wspdlnego z rzeczywisto$cia.
Postaraj si¢ mysle¢ pozytywnie w oparciu o to co umiesz i jak potrafisz si¢ faktycznie zaprezentowaé na
rozmowie)

Kilka porad na ostatnie minuty przed rozmowa

Bardzo niepraktycznym zachowaniem jest stosowanie Srodkéw uspokajajacych, albo ,,dopalaczy” typu alkohol
Iub kofeina przed rozmowa kwalifikacyjng. Senno$¢ lub nadmierne pobudzenie w czasie rozmowy, zla
koncentracja uwagi w czasie testOw moze tylko pogorszy¢ Twoja sytuacjg. Nie musisz wypija¢ hektolitrow
kawy ani napojéw energetyzujacych jesli jesteS wyspany(a), dlatego wazne by dzien przed rozmowa po6jsé
wczesnie spaé. Jesli masz skltonno$¢ do nerwowosci, to zamiast bra¢ kropelki uspokajajace postaraj si¢ z
wyprzedzeniem doj$¢ na rozmowg i zrobi¢ kilka ¢wiczen rozluzniajacych, ktérych przyktady podam w dalszej
czgsci rozdziatu.

Jezeli w tym dniu, jest fadna pogoda i warunki sprzyjaja przechadzce, postaraj si¢ przyjecha¢ z wyprzedzeniem
na interview i przespacerowac si¢ przez 5 lub 10 minut, to pomoze Ci si¢ pozby¢ nadmiernego stresu.

Nastgpnie, majac jeszcze trochg czasu w zanadrzu udaj si¢ na miejsce. Je$li to mozliwe postaraj si¢ uda¢ do
toalety by zrobi¢ ostateczny przeglad swojej osoby. Popraw fryzurg (i makijaz), sprawdz czy masz czyste z¢by,
Zweryfikuj czy masz zapigte wszystkie guziki i suwaki. Upewnij sig, ze nic Ci si¢ nie rozpruto, ani ze nie poszto
Ci oczko w rajstopach. Pamigtaj tez, ze stres wywotuje wzmozone parcie na pgcherz moczowy, wigc by uniknaé
dyskomfortu w czasie interview skorzystaj z toalety takze w tym celu.

Wiyltacz telefon komérkowy! Nie ma nic bardziej deprymujacego niz dzwonek telefonu w trakcie rozmowy i
niezr¢czne proby odnalezienia aparatu w torebce zdenerwowanej kandydatki. ROwniez niespecjalne wrazenie
robi jaki§ $mieszny lub udziwniony dzwonek. Chyba nie chcesz tego typu niespodzianek w najbardziej
kluczowych momentach interview?

Czekajac na rekrutera powiniene$/powinna$ si¢ zrelaksowaé i zredukowac stres i napigcie do minimalnego
poziomu. Wykonaj nastgpujace ¢wiczenie

1. UsiadZ wygodnie i zamknij oczy, rozluznij ramiona i rgce.

2. Wez nosem oddech liczac do czterech i wydychaj powoli ustami powietrze liczac do szesciu.

3. Nabierz nosem powietrze liczac do pigciu, a nastgpnie wstrzymaj je w ptucach liczac znowu do pigciu.

4. Zréb jeszcze raz powolny wydech ustami liczac do siedmiu.



5. Jesli twéj oddech si¢ uspokoit postaraj si¢ w dalszym ciagu powoli wciagaé powietrze przez nos i wydychaé
ustami przynajmniej przez minutg.

6. (Jezeli mozesz sobie na to pozwolic¢) zréb cztery krazenia glowa w lewo i cztery krazenia w prawo.

7. Zréb (dyskretnie) pig¢ sklondw gtowa w prawo i lewo, w gére i dét.

Jezeli napetnit ci¢ spokdj, masz teraz czas na przywolanie pewnosci siebie. Musisz przypomnie¢ swojemu
umystowi jak to jest kiedy wiesz, ze mozesz liczy¢ na siebie. Przypomnij sobie sytuacjg, w ktdrej znate$(as)
swoja wartos$¢, bytes(as) petna spokoju i wiedziat(e$)as ze Ci si¢ uda zrobié to co zamierzasz. Postaraj si¢ poczué
to uczucie catym(a) soba. Kiedy ono Ci¢ napelni pomysl, ze tak tez bgdzie za chwile na rozmowie.

4 X 20 - Pierwsze wrazenie — robi sie tylko raz!

Niektorzy twierdza, ze jezeli do 5 minut nie zrobisz na swoim rozméwcy pozytywnego wrazenia, to Twoje
szanse na otrzymanie oferty pracy moga zmale¢ nawet do 10%. Jest tak dlatego, ze czgsto si¢ zdarza, iz przez
wigkszo$¢ czasu rekruter pod$wiadomie stara si¢ uzasadni¢ opinig, ktéra powzial o Tobie pod wplywem
pierwszego wrazenia podczas kilku piewrszych minut rozmowy.

Twoim celem powinno by¢ zdobycie szczegdlnie korzystnej oceny w ciagu pierwszych minut, a nawet sekund
spotkania. Tak tak, wedlug reguty zwanej 4 X 20 prawdopodobnie zostaniesz juz wstgpnie oceniony(a) na
podstawie pierwszego wrazenia juz w ciagu pierwszych 20 sekund. Ocena ta bedzie uwzgledniata pierwsze 20
krokéw jakie wykonasz, 20 cm twarzy, na ktére zwréci uwage Twéj rozméwea i pierwsze 20 stow, ktére
wypowiesz. Z reguty w tym czasie kandydat jest najbardziej zdenerwowany i nie zawsze dobrze si¢ prezentuje.
Ty juz wiesz o tym, ze nie mozesz sobie pozwoli¢ na btad. Jak w takim razie wykorzysta¢ zasadg 4X20 na
swoja korzysc¢?

Stroj.

Grzesiek znal si¢ jak nikt na swojej specjalizacji. Jednak pochtonigty rozwigzywaniem intelektualnych
probleméw nie przyktadat nigdy uwagi do konwenanséw. Wyglad nie byt dla niego najwazniejszy; jednak miat
swoj styl — dos¢ luzacki, ktéry chetnie prezentowal na zewnatrz, uwazajac, ze strdj nie wptywa na jego 1Q. Jego
zyciorys wzbudzil zainteresowanie pewnej korporacji, ktérej przedstawiciele postanowili go zaprosi¢ na
rozmowe¢. W czasie interview przygladali si¢ oni mtodemu cztowiekowi w kraciastej wystuzonej, flanelowej,
koszuli, postrzgpionych dzinsach, ktérego rysy twarzy maskowata dtuga broda. Ich uwage rozpraszata wielka
muszla przyczepiona na koncu dlugiego kosmyka wloséw zebranego ze skroni. Grzegorz przygladat si¢ swoim
rozméwcom réwnie uwaznie i zauwazyl ze nosza oni elegancko wyprasowane koszule i spodnie, ktére
bynajmniej nie byly wystrzg¢pione. W glowie zacz¢ta mu kietkowaé mysl, ktéra zaczgta mu nie dawaé spokoju,
wigc lekko sfrustrowany wyskoczyl nagle z pytaniem: ,,Ale nie przeszkadza Pafstwu méj wyglad?”. Grzesiek
nie dostat pracy, i wyglad nie byl tego, jedynym powodem, ale z drugiej strony potwierdzal on a moze wtadnie
wskazat na te cechy kandydata, ktére nie wspétgraty z charakterem pracy w duzej korporacji.



Jak si¢ zatem ubra¢? Przeciez w jednych firmach ludzie chodza w garniturach,a w innych w dzinsach. Warto si¢
zatem dowiedzie¢, jakie obyczaje panuja w danym przedsigbiorstwie. Jednakze na rozmowg warto zawsze ubraé
si¢ trochg lepiej. Przeciez swoim strojem chcesz pokaza¢ potencjalnemu pracodawcy, ze go szanujesz i potrafisz
si¢ dostosowac do sytuacji. Garnitur albo kostium w stonowanym kolorze, to strdj ktéry powinien si¢ znajdowac
w Twojej szafie. Niektérzy uwazaja, ze ciemne barwy lepiej podkreslaja autorytet, dlatego jesli aplikujesz na
odpowiedzialne stanowisko i chcesz wywrze¢ odpowiednie wrazenie, moze warto zawczasu pomysle¢ réwniez o
kolorze swojego ubioru. Oczywiscie w garniturze czujesz si¢ strasznie skr¢gpowany, to zatéz cos innego, ale badz
ubrany elegancko a nie ,,po domowemu”. Niepisana zasada méwi, ze najlepiej by¢ ubranym trochg lepiej niz na
codzien sg ubrani pracownicy tej firmy. (Dlatego jesli aplikujesz do firmy, w ktérej pracownicy chodza tylko w
garniturach, a ty nienawidzisz tego stroju, to zastandw si¢ czy naprawdg chcesz tam pracowac.)

Jezeli jeste§ kobieta, to chcg Ci przypomnie¢, ze wazny jest nie tylko kolor ale i krdj stroju. Zapomnij o
glebokich dekoltach i mini-spddniczkach! (No chyba ze aplikujesz na stanowisko modelki albo tancerki w klubie
go-go.) Wyzywajacy ubidr z reguly sprawia negatywne wrazenie. Osoba go noszaca wydaje si¢ by¢ kims, kto
wlasne braki merytoryczne chce wynagrodzi¢ tadnym wygladem. To si¢ naprawdg nie optaca. M6j znajomy
rekruter opowiadal mi o tym jak przeprowadzal rozmowg z kandydatka, ktérej gieboki dekolt tylko rozpraszat
uwage, i ktéra co chwile co§ na sobie poprawiala, nie reprezentujac zadnej wiedzy merytorycznej. Wierz mi,
mial o niej naprawdg zte zdanie. (Oczywiscie pracy nie dostata.) Jezeli Ty chcesz wywrze¢ lepsze wrazenie, niz
opisana kandydatka, to przyjdz na rozmowe¢ w skromnym kostiumie, w spodniach, lub spédnicy do kolan, Iub
lekko za kolana.

Wyglad.
Twoja fryzura, dodatki (i makijaz) maja duzy wplyw na to jak zostaniesz odebrany(a). Jezeli starasz si¢ o

stanowisko, na ktérym begdziesz mie¢ kontakt z klientem, to wiedz, ze irokez na gltowie lub tatuaze na odkrytych
czgsciach ciata moga by¢ niemile widziane.

Uwazaj na dodatki! Duze wisiory, amulety, moga sta¢ si¢ pulapka. Po pierwsze mozesz nagle zacza¢ si¢ nimi
bawi¢ ze zdenerwowania, a po drugie moga rozprasza¢ rekrutera, gdyz beda skupia¢ na sobie jego uwage. (Ta
uwage moga réwniez przyciagnaé u kobiet zbyt jaskrawy makijaz, nadmierna ilo$¢ kolczykéw w uchu, lub na
twarzy; u me¢zczyzn zbyt dtugie wasy lub broda. Chcac unikna¢ niekomfortowej sytuacji usun ze swojego
wizerunku wyzej wymienione elementy.)



Ciekawe jest, ze nawet niewinne okulary moga wzbudzi¢ pewne kontrowersje. Nie wiem czy wiesz, ale istnieje
kilka stereotypéw dotyczacych oséb noszacych okulary. Z jednej strony maja szansg zrobi¢ wrazenia oséb
bystrzejszych niz sa nimi w rzeczywistosci. (Bardzo czgsto stereotypowe myslenie kaze traktowaé ludzi w
okularach jako inteligentnych.) Niestety to samo my$lenie szufladkuje ,,okularnikéw” jako osoby mniej zaradne,
zamknigte w sobie i nieSmiale. W zwiazku z tym pod$wiadoma ocena kandydata/tki moze by¢ mniej pozytywna
niz on/ona na to zastuguje. Oczywiscie profesjonalny rekruter nie ulega stereotypom, ale przeciez nie wiesz z
kim bedziesz mie¢ do czynienia. W zwiazku z tym aby zapewnic sobie korzystniejsze wrazenie, zatdéz soczewki
kontaktowe jezeli starasz si¢ o pracg zwiazana z bezposrednia obstuga klienta lub jako szkoleniowcow,
konsultantéw, handlowcéw itp. Jezeli aplikujesz na stanowisko w administracji biurowej, lub w inzynierii, albo
chcesz zosta¢ ksiggowym lub informatykiem mozesz si¢ mniej przejmowac ta rada i zalozy¢ okulary. Pamigtaj
jednak ze w minimalnym stopniu stanowia one barier¢ w nawiazywaniu kontaktu wzrokowego.

Jezeli jestes kobieta, na koniec dam Ci jeszcze jedna radg dotyczaca makijazu. Przede wszystkim powinien by¢
dyskretny, ale warto by byl. Jezeli masz mie¢ kontakt z klientem lub r6znymi przedstawicielami firmy powinna$
przyj$¢ umalowana. Warto jednak zainwestowa¢ w szmink¢ nie pozostawiajaca $ladéw. Bardzo si¢ przydato to
Monice. Zawsze si¢ mocno stresowala na rozmowach kwalifikacyjnych, ale w momencie gdy proponowano jej
co$ do picia zawsze odmawiata. Kiedy glos jej wigzt w gardle i zaczynata si¢ robi¢ nerwowa, wiele by data za
tyk wody. Mogtaby si¢ napi¢ i mie¢ chwilg do namystu. Niestety ze wzgledu na to ze odmawiata poczgstunku,
tracila watek, zasychalo jej w gardle i niekorzystnie wypadala na rozmowach kwalifikacyjnych. Kiedy$
rozmawialy$my na ten temat i okazalo sig, ze jedynym powodem dla jakiego odmawia szklanki wody, jest jej
obawa, ze odcis$nie §lady szminki na szkle. Odkad poradzilam jej uzywanie szminki permanentnej jej problemy
si¢ skonczyty. Na rozmowach zawsze korzysta z oferowanego napoju i jest pewniejsza siebie, a w chwili
kryzysu ma cenne sekundy na opanowanie si¢, kiedy spokojnie upija tyk wody lub herbaty (bez §ladéw szminki
pozostawionych na szkle.) Czy pewno$¢ siebie i opanowanie nie sa warte lepszej szminki?

Dlaczego wyglad jest tak wazny? Ot6z rozmdéwca ocenia go, patrzac na Ciebie jak na przysztego reprezentanta
firmy. Nawet jesli nie do twojej roli nie bgdzie nalezal codzienny kontakt z klientami, to moze si¢ zdarzy¢, ze z
jakiego$ powodu klient znajdzie si¢ tam gdzie pracujesz, a Ty bedziesz tak reprezentowac firme, jak wygladasz.

Uscisk reki.

Tak naprawdg nie mozna okreslic osobowoS$ci kandydata po uScisku dioni. Jednakze niektérzy rekruterzy
pod$wiadomie dokonuja takiej oceny. Dzieje si¢ tak dlatego, ze w jaki§ spos6b musza zinterpretowaé wysylane
przez Ciebie sygnaty. Jezeli Twdj uscisk reki jest staby i delikatny to mozesz wywrze¢ wrazenie osoby
niepewne;j i Igkliwie. Jezeli zbyt mocno $cisniesz rgke rekrutera i jego dlon zaczniesz przechyla¢ w dét moze si¢
mu wydac¢ ze prébujesz okazywac swoja site. Twdj rozmdéwca nie majac jeszcze zadnych danych o Tobie, chce
jak najszybciej je pozyska¢ w kazdy mozliwy sposéb. Dlatego tak duzy wplyw moze mie¢ na jego oceng
pierwsze wrazenie jakie na nim wywrzesz.

Co wigc zrobi¢ by Twdj uscisk dloni wywart odpowiednie wrazenie? Pamigtaj o tym by Twoje rgce byly czyste
i zadbane. Dopilnuj by twoje dionie byty ciepte, ale jednoczesnie by nie byly spocone. Mozesz to zrobi¢ myjac
je w cieptej wodzie, przyktadajac je na chwilg¢ do policzka, lub jesli to potrzebne uzywajac talku. Aby twoje
podanie rgki bylo profesjonalne i uprzejme, powiniene$/powinna$ to zrobi¢ zdecydowanym i energicznym
ruchem. Podaj dton z wyprostowanymi palcami i lekko odgigtym kciukiem. Dopiero gdy spotka si¢ ona u nasady
kciukéw z dtonia Twojego rozméwcy mozesz ja zacisnaé. (Nie zaciskaj jej po podaniu koncéwek palcéw, to
bardzo nieprzyjemne i nieprofesjonalne.) Nie bdj si¢ mocno $cisna¢ reki rekrutera, ale nie §ciskaj mocniej niz on
to zrobil. Twéj silny uscisk dloni powinien symbolizowaé chgé wspdlpracy i zyczliwo$é, dlatego gdy go
bedziesz wykonywaé pamigtaj o tym by spojrze¢ rozméwey w oczy i usmiechnaé si¢. Okazesz tym pewnos¢
siebie i optymizm, ktéry powinien réniez udzieli¢ si¢ osobie przeprowadzajacej z Toba rozmowg.

Postawa.

Jezyk ciata potrafi bardzo wiele powiedzie¢ o cztowieku: jaki ma nastrdj, jak sig¢ czuje, czy jest pewny siebie, a
moze czy co$ ukrywa. Dobrze wyszkolony rekruter zwraca uwageg na to jaka postawg przyjmuje jego rozméwca
1 na tej podstawie potrafi wiele wywnioskowac. W ostatnich czasach jednakze powoli odchodzi si¢ od zwracania
nadmiernej uwagi na j¢zyk ciata, gdyz wiadomo, ze mozna si¢ doskonale nauczy¢ panowaé nad swoja postawa.
Bez wzgledu na to czy osoba rekrutujaca przyktada wigksza czy mniejsza uwage do mowy ciata, Ty na pewno
powiniene$/powinnas mie¢ pod kontrola swoje gesty i przyjmowane pozycje. Wiedz o tym, ze badania



psychologiczne wykazaty, ze ze za pomoca stéw przekazuje si¢ jedynie 7% wypowiedzi, 38% stanowi intonacja
glosu, 55% to mowa ciata. Wniosek jest taki, ze nawet jesli bedziesz mie¢ prze¢wiczona ptynnos¢ odpowiedzi
na wigkszo$¢ pytan, to jesli nie zapanujesz nad tym jakie informacje przekazujesz niewerbalnie, mozesz straci¢
kilka punktéw u rekrutera.

Postawa zamknigta charakteryzuje osoby przezywajace wewngtrzny niepokdj i niepewno$¢. Maja one tendencj¢
do zastaniania tulowia poprzez krzyzowanie rak; krzyzuja one tez nogi, odchylajaq gtowe do tytu, usztywniaja
ramiona i rgce. W stresie, w pozycji stojacej, mg¢zczyzni czgsto przestepuja z nogi na noge, a kobiety maja
zwyczaj krzyzowaé¢ nogi. Taka postawa moze wskazywaé pewne zagubienie i niska samooceng, wigc staraj jej
si¢ unikac.

Otwarta postawa cechuje ludzi peilnych swobody, spokoju i odprgzenia psychicznego. Z reguty siedza oni
wyprostowani, z tutowiem lekko odchylonym do tytu, z asymetrycznym ustawieniem rak i ndg. Ciebie powinna
charakteryzowa¢ wtasnie taka postawa.

Pamigtaj, ze pierwsze wrazenie robisz juz wchodzac na rozmowe kwalifikacyjna. Wejdz zdecydowanym
krokiem, z wyprostowana sylwetka, ze wzrokiem skierowanym na rekrutera. (Nie zapomnij o wlasciwym
uscisku reki!) Staraj si¢ pokazywaé calym(a) soba, ze wierzysz w siebie, oraz, ze jeste§ osobg otwarty i
nastawiona na realizacjg cel6w.

Gdy stoisz, nie opieraj si¢ o szaf¢ ani $ciang. Nie st6j tez na baczno$¢. (Wyprostowana sylwetka nie oznacza
bycia sztywnym, jakby si¢ kij potkgto). Nie trzymaj rak w kieszeniach. Wiem, ze w takiej pozycji mozesz czu¢
si¢ bezpieczniej, ale wtedy okazesz brak szacunku dla swojego rozméwcy. (Postaraj si¢ w inny sposéb wzbudzié¢
w sobie pewno$¢ siebie). Zwré¢ uwagg na swoje nogi. Nie krzyzuj ich, nie przestgpuj z jednej na druga i nie stdj
w rozkroku. Twoje stopy powinny by¢ ustawione w obszarze ktory ograniczytaby kartka formatu A-4.

Kiedy usiadziesz i interview rozpocznie si¢ na dobre, wyprostuj plecy odchylajac topatki do tytu i unie§ do géry
glowg. Nie zakladaj rak, ani nie krzyzuj nég. Ustaw stopy réwnolegle. Jezeli masz nawyk wykrecania rak,
postaraj si¢ rozluzni¢ ramiona i potozy¢ dtonie swobodnie na kolanach. SiedZ wygodnie na krzesle, a nie na
samym jego brzegu, jakby$ planowal(a) zaraz si¢ z niego zerwacé i uciec. Okropne wrazenie robia osoby



trzymajace na kolanach teczki lub torebki, w kurczowo zacisnigtych dioniach (tak ze az bieleja kostki). Mam
nadziejg, ze Ty tak nie bedziesz wygladac.

W czasie rozmowy pamigtaj o tym by nawiazywac kontakt wzrokowy z rekruterem. Nie musisz patrzy¢ mu w
oczy przez 100% czasu, bo bedzie to wygladato nienaturalnie, jednakze staraj si¢ przez wigkszo$¢ czasu
utrzymywac z nim kontakt wzrokowy. Jesli przez caly czas trwania interview bedziesz si¢ wpatrywa¢ w okno,
lub obrazek na $cianie, rekruter moze stwierdzi¢ ze rozmowa z nim ci¢ interesuje o wiele mniej niz to na co
patrzysz. Jezeli wbijasz wzrok w podlogg, to pokazujesz tym, ze si¢ wstydzisz lub najch¢tniej ucieki(a)bys$ z
miejsca spotkania, bo jeste$ niepewny(a) siebie.

Kontroluj swoje gesty. Nie pokazuj palcami, nie gestykuluj nadmiernie, nie baw si¢ niczym! (Nie baw sie
krawatem, wisiorkiem, obraczka; nie pstrykaj ani nie stukaj dlugopisem, nie wylamuj palcéw!). Pamigtaj o
spokojnym i glebokim oddechu. Jezeli zaczniesz wykonywa¢ jakie§ niekontrolowane gesty, szczegélnie takie
ktére sa irytujace, to mozesz wywrze¢ bardzo niekorzystne wrazenie na osobie rekrutujacej. Twdj rozméwca
prawdopodobnie nie poprosi Cig by$ przerwal(a) czynno$é, ktéra go irytuje, ale podswiadomie oceni Twoja
osobowo$¢ gorzej niz wtedy gdy zapanowal(a)by$ nad denerwujacym go odruchem.

Gdy w czasie rozmowy padnie trudniejsze pytanie i poczujesz ze zalewa ci¢ fala niepokoju i ze zaraz mozesz
straci¢ nad soba kontrolg, oderwij na chwilg wzrok od rozméwcy i wez gleboki oddech. Swiadomie rozluznij
ramiona, wyprostuj si¢ i pot6z dionie na kolanach. Przypomnij sobie sytuacj¢ kiedy czutes(a$) si¢ pewny(a)
siebie i zastanéw si¢ chwilkg nad odpowiedzia na zadane pytanie. By¢ moze bedzie Ci si¢ wydawato, ze na
wykonanie tego wszystkiego potrzebujesz calej wiecznosci, tymczasem bgdzie to zaledwie parg sekund. Wierz
mi, chwila milczenia czasami moze by¢ korzystna. Swoja postawa dasz do zrozumienia, ze na chwilg si¢
intensywnie koncentrujesz, co osoba rekrutujaca powinna doceni¢. Od kandydatéw z reguty wymaga si¢
myslenia, wigc jezeli potrzebujesz na to paru sekund, to chyba wszystko w porzadku, prawda? Szybkie,
nieprzemyslane odpowiedzi wystrzeliwane jak z karabinu maszynowego, niekoniecznie sa zawsze najlepszym
rozwiazaniem na trudniejsze pytania.

Nawiaz blizszy kontakt z rozméwca, nie tylko wzrokowy. U$miechnij si¢, pokaz ze jeste§ kontaktowa osoba o
optymistycznym podej$ciu do zycia. Niech twdj uSmiech nie bedzie wymuszony, albo sztucznie wywolywany,
jak tylko sobie przypomnisz o radzie z tej ksiazki. Staraj si¢ mie¢ zyczliwe i pogodne nastawienie, a uSmiech si¢
sam pojawi. Chcac okaza¢ wigksze zainteresowanie swojemu rozméwcy, postaraj si¢ skierowa¢ w jego strong
swoja sylwetkeg. Utrzymuj jednak nalezny dystans, by osoba z ktéra rozmawiasz nie poczula si¢ niekomfortowo.

Uwazaj na znaki, ktére moga zdradza¢ niepewnos¢ lub falsz. Czgste dotykanie ust, udawany kaszel po trudnym
pytaniu, lub odruchowe przygryzanie warg, to sygnaty, ktére moga by¢ zinterpretowane na twoja niekorzys¢.
Jezeli sprawite$(as) wrazenie, ze nie jeste$ do konca szczery(a), lub ze co$ ukrywasz, to takie zachowanie
tymbardziej utwierdzi rekrutera w podejrzeniach.

We wczesdniejszej czeséci rozdziatu, w sekcji ,,Proby generalne” radzitam Ci aby przeprowadzi¢ prébna rozmowe
z kolega lub kolezanka. Waznym elementem takiej préby jest zwrdcenie uwagi nie tylko na to o czym i w jaki
spos6b mowisz, ale takze jak si¢ poruszasz i zachowujesz. Je$§li masz mozliwo$¢ nagrania takiej prébnej
rozmowy na kamerg, to bgdziesz mie¢ mozliwo$¢ poobserwowania siebie. Sprawdz czy twoja postawa jest
otwarta czy zamknigta? Czy jeste$ spigty(a) czy rozluzniony(a)? USmiechasz si¢ i nawigzujesz kontakt
wzrokowy z rozméwca, czy jeste§ ponurakiem ktory caty czas wpatruje si¢ w podloge? Wiedzac juz jakie
popetniasz btedy, mozesz przeprowadzi¢ kolejna prébg tym razem starajac si¢ kontrolowa¢ swoje zte nawyki.

Jak przebiega rozmowa kwalifikacyjna?

Rozmowa kwalifikacyjna ma swoja dynamike: wstep, rozwinigcie i zakonczenie. Sa to trzy fazy, z ktérych
kazda przebiega trochg inaczej.

Wstep — Faza wprowadzajaca

Czy denerwujesz si¢ przed rozmowa? Kazdy doswiadcza pewnego rodzaju stresu i napigcia. Dlatego w
pierwszych minutach spotkania, rekruter bgdzie si¢ starat rozluzni¢ nieco sytuacjg, pozwalajac Ci nieco ochtona¢
i spokojnie skoncentrowac sig na celu, ktéry zamierzasz osiagna¢. Na poczatku, jesli tego jeszcze nie zrobiliscie
wczesniej, przedstawicie si¢ sobie nawzajem. Nastgpnie Twdj rozméwca zada kilka pytan, nie zwigzanych z
procesem rekrutacyjnym. Moze si¢ spyta¢ czy nie miate§(as) problemu z trafieniem do biura, czy byty duze



korki po drodze, moze napomkna¢ o pogodzie lub spytac si¢ Ciebie czego si¢ napijesz. ( Koniecznie skorzystaj
wtedy z propozycji proszac np. o wodg lub herbate.)

Chociaz na tym etapie rozmowy nie dostaniesz zadnych podchwytliwych pytan, to powiniene$/powinna$
pamigtaé, ze cho¢ poruszane tematy sa btache, to rekruter wtasnie w tej chwili, mniej lub bardziej $wiadomie
wyrabia sobie o Tobie opini¢. Dlatego wykorzystaj wszystkie swoje atuty by zaprezentowac si¢ jak najlepie;j.
Utrzymuj otwartg postawg i kontakt wzrokowy, u$miechaj si¢; daj do zrozumienia, ze jeste$ kontaktowa, pewna
siebie osoba. Staraj si¢ nawiaza¢ pozytywna wigz z rozméwca. ( W przeciwnym wypadku, jesli nastawi si¢ on
do Ciebie negatywnie bedzie Ci bardzo trudno zmieni¢ jego postaweg w dalszej czgsci interview) Jezeli udato Ci
si¢ wywrze¢ korzystne wrazenie, bardzo wazne bgdzie by§ je utrzymat(a) w dalszej czgsci rozmowy. (Niestety,
rekruterzy nie dadza si¢ nabra¢ na pozory, wigc samym pierwszym wrazeniem nie zdobgdziesz upragnionej
pracy.) W kolejnej fazie interview, twoja postawa powinna wskazywac, ze pierwsze wrazenie jakie wywarle$§ na
osobie rekrutujacej nie bylo mylace.

Rozwiniecie — Faza formutowania opinii

Pewnie zastanawiasz si¢ jak utrzymac¢ dobre wrazenie, ktére wywotasz we wstgpnej fazie rozmowy
kwalifikacyjnej? Kluczem do sukcesu bgdzie przygotowanie sobie odpowiedzi na pytania, ktére moga pas¢ w jej
trakcie. Nie wiesz o co cig zapytaja? Wierz mi, to si¢ da przewidzie¢. W dalszej czg$ci tego rozdziatu podam
zestaw najpopularniejszych pytan, a do niektérych z nich sposéb na dobre przygotowanie si¢ do odpowiedzi.
Mam nadziejg, ze pozwoli Ci to na porzadne przygotowanie si¢ przed interview.

Nawiazujac do wrazenia wyniesionego z pierwszej fazy rozmowy, chciatabym nadmieni¢ o tzw. ,.efekcie
aureoli” i ,.efekcie rogéw”. Innymi stowy w czasie pierwszych kilku sekund lub minut, twéj rozméwca wyrobit
sobie na twdj temat wstgpna opinig: albo dobra (,.efekt aureoli”) , albo zta (,.efekt rogdw”) i teraz w tej drugiej
fazie rozmowy bedzie chcial potwierdzi¢ swoja oceng. Dlatego jesli wywotale$(a$) dobre wrazenie, wszystko
jest w jak najlepszym porzadku — musisz nadal podtrzymywaé prowadzacego rozmowe¢ w korzystnym dla Ciebie
nastawieniu. Niestety, jesli spalite§(as) sprawg juz na samym poczatku, rekruter bgdzie w rozmowie szukat
dowodéw na to, ze jeste$ ztym kandydatem(tka). W zwiazku z tym bedziesz musiat(a) si¢ bardzo napracowac by
odwrdci¢ to niekorzystne nastawienie.

Na poczatku chciatabym uswiadomi¢ Ci, ze sq dwa rodzaje pytan, ktérych si¢ mozesz spodziewaé. Pierwszy z
nich to zestaw pytan ustrukturyzowanych, ktéry jest zadawany wszystkim kandydatom aplikujacym na dana
pozycje. Dotycza one opisu wymagan danego stanowiska oraz definicji profilu idealnego kandydata. Twoje
odpowiedzi, wskaza na to jak wiele wymagan spetniasz i jak twoje umiejgtnosci i cechy osobowosciowe sa
blisko tych ktére powinien soba reprezentowac idealny pracownik.

W czasie rozmowy mozesz si¢ takze spodziewa¢ takze tak zwanych pytan szczegétowych. Stuza one do tego by
rekrutujacy mégt zweryfikowaé Twoje CV i list motywacyjny. Twoje odpowiedzi pozwola mu zanalizowaé
Twoje szczegblne cechy, sprawdzi¢ tok Twojego myslenia oraz precyzje Twoich wypowiedzi.

Ze wzgledu na kulturg organizacyjna, niektére firmy moga mie¢ standardowa procedurg rekrutacyjna bez
wzgledu na typ stanowiska i rodzaj wykonywanej pracy. (Dlatego jezeli znasz kogos, kto juz zostat zatrudniony
w miejscu gdzie ubiegasz si¢ o pracg, warto zapyta¢ go o to jak przebiegat proces rekrutacji.)

Sama rozmowa moze bardzo réznie wygladaé. Wiele zalezy od tego jak kompetentny bedzie rekruter, oraz jaki
ma charakter. Jednakze bardzo duzo bedzie zaleze¢ takze od tego na jakie stanowisko aplikujesz. Na przyktad
jezeli do twoich obowiazkéw bedzie nalezala stresogenna praca mozesz si¢ spodziewaé, ze rozmowa moze w
pewnym momencie sta¢ si¢ takze nieco stresujaca. Bedzie tak nie dlatego, ze Ty zrobisz lub powiesz cos$ nie tak,
ale dlatego, ze pracodawca bedzie chcial Cig¢ wyprébowaé aby zaobserwowac jak si¢ zachowasz w
niekomfortowej dla Ciebie sytuacji. Dlatego jezeli aplikujesz na stanowisko w dziale obstugi klienta, w pionie
sprzedazy, w call center, albo jesli chcesz petni¢ funkcjg kierownicza to spodziewaj sig, ze twoja odporno$¢ na
stres moze by¢ wyprébowana. Nie przejmuj si¢ tym jednak za bardzo. Stres i zdenerwowanie w czasie rozmwy
kwalifikacyjnej sa czyms$ naturalnym i akceptowalnym. Najwazniejsze dla pracodawcy jest to, jak sobie radzisz
ze stresem, a nie czy go w danej chwili odczuwasz czy nie.

Bez wzgledu na to co sig bedzie dziato w czasie interview, miej na uwadze, ze wszyscy rekruterzy, chca po
prostu znalez¢ odpowiedniego kandydata na oferowane stanowisko. Kiedy si¢ pojawisz, beda mieli nadziejg, ze
spetnisz ich oczekiwania. Twoim zadaniem zatem, bgdzie utwierdzenie ich w tym przekonaniu.



Czy zdarzyto ci si¢ pomysle¢ o tym, co si¢ dzieje z rekrutujacymi, ktérzy popetniaja btedy? No wtasnie — sami
zaczynaja szuka¢ pracy. Kazde z spotkanie z kandydatem na dane stanowisko jest obarczone pewnym ryzykiem.
Rekruterzy, ktérzy odnosza sukcesy zawodowe, dokonujq trafnych wyboréw i chcg takze dokona¢ takiego w
czasie rozmowy z Toba. Dlatego powiniene$/powinnas stara¢ si¢ im pomée zredukowac ryzyko biedu.
Gwarancja tego jest méwienie prawdy. Dotyczy to obu stron w czasie rozmowy. (Chyba dziwnie bys si¢ czul(a)
gdyby na przyktad po rozpoczgciu pracy w nowej firmie okazato si¢ ze masz nizsze wynagrodzenie od
uméwionego?) Tak samo niekomfortowo czutby si¢ pracodawca gdybys zatail(a) jaki§ wazny fakt. Jednakze
pominigcie sprawy, ktéra nie jest istotna w przyszlej pracy jest jak najbardziej akceptowalne. W koncu to
prowadzacy rozmowg powinien mie¢ na tyle duze kompetencje by zada¢ Ci wilasciwe pytania pozwalajace mu
na zredukowanie watpliwosci dotyczacych twoich zdolnosci lub do§wiadczenia.

W zwiazk z tym musisz bardzo dobrze przygotowac sobie bardzo doktadne odpowiedzi na wiele pytan. Jest to
zwiazane z tym, ze osoba rekrutujaca moze zastosowa¢ wobec Ciebie tak zwana ,,Technike Lejka.” Ot6z
najpierw zada ona bardzo ogdlne pytanie. Gdy uzyska na nie odpowiedz, zada bardziej szczegétowe pytanie, i z
kazda kolejna Twoja odpowiedzia bedzie wymagala coraz wigcej szczegétéw. Musisz zatem bardzo uwazacé,
zeby nie powiedzie¢ czegos, czego nie jestes w stanie udowodni¢ albo szerzej oméwi¢. W takim przypadku przy
kolejnym pytaniu mozesz zacza¢ si¢ gubi¢ w swoich wypowiedziach. Wierz mi, ze wielu kandydatéw wpadto w
taka putapke. Dlatego np. uwazaj jak si¢ chwalisz. Jezeli powiesz np, ze przez tydzien zastgpowates kierownika,
to zabrzmi to bardzo pozytywnie. Ale jesli dalsze szczegétowe pytania wykaza, ze nie miate§ zwigzanej z tym
zadnej wigkszej odpowiedzialnosci, gdyz kierownik rozdysponowat zadania pracownikom przed pdjSciem na
urlop, ty nie podjates/podjetas w tym czasie zadnej kluczowej decyzji, a twoim jedynym zadaniem bylo tylko
wygenerowanie raportu podsumowujacego pracg innych to mozesz zepsu¢ dobre wrazenie ktére poczatkowo
sprawite$(as). Odpowiadajac nawet na bardzo szczeg6lowe pytania nie stosuj terminologii specyficznej dla
Twojego rodzaju dziatalnosci w sytuacji, kiedy rozmawiasz z osoba nie zaznajomiona z tego rodzaju
stownictwem. Jezeli wykonujesz skomplikowana techniczng prace, a nie rozmawiasz ze swoim przysztym
przetozonym tylko z przedstawicielka dziatu kadr, to musisz stara¢ si¢ mowi¢ prostym i zrozumiatym j¢zykiem,
tak by rozméwczyni mogta Cig odpowiednio ocenic.

Musisz by¢ przygotowany(a), ze na rozmowie moga si¢ pojawic¢ ,,dziwne” pytania. Pozornie bgda si¢ one
wydawaly niezwigzane ze stanowiskiem pracy, mozesz je nawet uzna¢ za niedorzeczne. Maja one jednak na celu
sprawdzenie szybkosci i adekwatnoS$ci twojej reakcji, kreatywnosci oraz zdolnosci do twérczego rozwiazywania
nietypowych problemoéw.

Marta aplikowata na praktyki w dziale marketingu jednej z bardziej znanych firm FMCG. Rozméwczyni
poprosita ja o podanie 10 przyktadéw zastosowania cegly. Oczywiscie to pytanie nie miato na celu sprawdzenia
znajomosci wiedzy o budownictwie, ale sprawdzenia reakcji i kreatywnosci kandydatki. Przeciez cegta moze
stuzy¢ nie tylko do budowania, ale i do rysowania po asfalcie, do przytozenia luzem lezacych papieréw by nie
sfrunety z biurka itp... Na takie pytanie nie ma ztych odpowiedzi, wazne by si¢ one jak najszybciej pojawily.

Grazyna chciala zosta¢ asystentka w kilkuosobowym dziale duzej korporacji. Jako, Zze od osoby na takim
stanowisku wymaga si¢ bardzo dobrej organizacji pracy, odpornosci na stres i wykonywaniu wielu zadan
jednoczesnie postawiono ja przed nastgpujacym problemem. Kazano wyobrazi¢ jej sobie sytuacjg, w ktorej
dostata e-mail z pro$ba o bardzo wazne dane, ktére musi dostarczy¢ w ciagu 10 minut, w momencie gdy w
drzwiach firmy staja kontrolerzy BHP, kt6rzy chca przeprowadzi¢ audyt, i w tej wtasnie chwili traci
przytomnos¢ jej kolezanka, siedzaca obok niej.

Oczywiscie, nie zawsze na rozmowie pojawi si¢ takie pytanie. A nawet jesli rekruter zaskoczy cig, to i tak
powiniene$/powinnas sobie da¢ radg. Jezeli bytes(as) dobrze przygotowana do pytan, ktére mogtes(as) wczesniej
przewidzie¢ (a ktére pojawia si¢ w dalszej czgsci tego rozdziatu) to w czasie rozmowy nie bedziesz si¢
denerwowac¢ i wzro$nie twoja pewno$¢ siebie. Dlatego jesli nagle ustyszysz jakies ,,odjechane” pytanie to po
prostu wez gleboki oddech i p6jdz na zywiot. Twoja intuicja na pewno Cig nie zawiedzie. Przede wszystkim
badz przede wszystkim soba. Przedstawianie siebie w innym §wietle lub granie kogo$ innego na prawde nie sa
warte wysitku.

Dobra rada, ktéra mogg ci udzielié, jest zasada pozytywnej postawy. Gdy odpowiadasz na jakiekolwiek pytanie
w czasie rozmowy kwalifikacyjnej, zawsze zaczynaj od rzeczy pozytywnych. Ale tu rodzi si¢ pytanie — jak
moéwi¢ w superlatywach o sobie, zeby nie wyj$¢ na osobg zarozumiala? Jest pewien sposdb, by w dyskretny
sposob przekazac¢ informacje o swoich osiagnigciach nadal robiac pozytywne wrazenie. Zamiast opisywacé
wlasny wizerunek, sprébuj niby przytoczy¢ czyjas wypowiedz. Gdy sprytnie rozpoczniesz zdanie, na jeden z



kilku przedstawionych ponizej sposobéw, dasz do zrozumienia, ze dzielisz si¢ z rekruterem opinig 0séb trzecich.
A oto jakich wyrazef mozesz uzy¢:

,Moi koledzy uwazaja, ze”, ,Ludzie czgsto mi powtarzaja, ze”, ,,Niedawno przyjaciele wspomnieli mi, ze”,
,,M0j szef napomknat kiedys, ze”. Jezeli potrzebujesz bardziej bezosobowego sformutowania, mozesz
powiedzie¢: Ze sprawozdan wynika, ze...”, ,,Moje referencje wykazuja, ze...”, ,,Moje dos§wiadczenie mowi, ze..”

Kolejna istotng zasadg jest zwigzto$¢ i rzeczowos¢. Zawsze odpowiadaj na temat, a historie ilustruj przyktadami
wzigtymi z zycia. Nie méw nigdy zbyt dlugo. Jezeli wydaje ci si¢ ze wyczerpates(as) temat i odpowiedziate$(as)
na pytanie, nie staraj si¢ mowi¢ nic na sit¢ tylko po to by wywotac lepsze wrazenie. Pono¢ wigkszo$¢ ludzi
potrafi utrzymac¢ uwagg jedynie przez dwie minuty, tak wigc rozwlekte wypowiedzi moga Ci tylko zaszkodzi¢.
Najlepiej jesli po¢wiczysz krétkie i rzeczowe odpowiedzi na rézne pytania (chocby te, ktére si¢ pojawia w
pézniejszej czgsci tego rozdziatu). Musisz bra¢ pod uwagg, ze twdj rozméwca bedzie gléwnie skoncentrowany
na poczatku i koncu rozmowy, akurat wtedy kiedy ty bedziesz sig ,,rozkreca¢” albo zaczyna¢ odczuwac
znuzenie. Niestety kiedy w tej fazie rozmowy bedziesz w szczytowej formie, rekruter bdzie akurat przezywat
spadek zdolnosci odbioru.

Jezeli nagle poczujesz, ze urywa ci si¢ watek, lub zaczniesz odczuwaé zmeczenie, to wyprostuj sig, wez gleboki
oddech, i przypomnij sobie o otwartej postawie ciata jakaq powiniene$ przez caty czas okazywaé. Skoncentruj si¢
na tym by wyrazi¢ ja wyrazem twarzy i gestami. Wtedy znowu zaczniesz wyglada¢ na uwazng i energiczna
osobg i tak tez si¢ poczujesz. Pamigtaj, ze otwarto$¢, entuzjazm, pewnos¢ siebie i energia, to cechy ktérymi
powiniene$/powinnas si¢ wykaza¢ w czasie interview wiasnie dlatego, ze trudno jest je wyrazi¢ i udowodni¢ w
CV lub formularzu aplikacyjnym. Te cztery cechy wraz ze szczerze pokazanym zainteresowaniem wyraznie
zwigksza twoje szanse powodzenia podczas rozmowy.

Zakonczenie — Faza podjecia decyzji i pytan kandydata.

Ostatnim etapem rozmowy jest podjecie decyzji przez rekrutujacego. Ale zanim to nastapi z reguty jest
zarezerwowany czas dla kandydata na zadawanie wtasnych pytan. Tej czgsci rozmowy bynajmniej nie nalezy
bagatelizowa¢. Warto przygotowac sobie madre pytania zawczasu, gdyz takze podczas tej czgsci interview takze
jeste$ oceniany(a). Prébujac si¢ dowiedzie¢ o konkretnych, istotnych aspektach pracy mozesz zyska¢ dodatkowe
punkty u rekrutera, jednakze zadajac nieprzemyslane pytania mozesz zosta¢ ostatecznie uznany(a) za
niewlasciwego(a) kandydata(tke).

Przede wszystkim warto si¢ dowiedzie¢ jak najwigcej o stanowisku pracy, na ktére sig aplikuje, oraz o
mozliwo$ciach rozwoju zawodowego. A oto przyktadowe pytania jakie mozesz zadac:

Czy to stanowisko dopiero powstato czy istnieje od jakiego$ czasu?

Jakie sa mozliwos$ci rozwoju zawodowego? Czy firma oferuje szkolenia? Czy sa perspektywy awansu?
Jak dtugo trwa okres prébny?

Komu bedzie podlega¢ stanowisko i kto potencjalnie bedzie zwierzchnikiem?

Jakie byly przyczyny odejscia poprzednika z proponowanego stanowiska?

Kiedy bedzie znany wynik rozmowy?

Kto bgdzie twoim bezposrednim przetozonym? Czy mozesz poznac tg osobg?

Jaki rodzaj szkolen trzeba odby¢ i jak dlugo one trwaja? Jakie szkolenia sa dostgpne?

. Jedli istniej spis procedur pracy na stanowisku, o ktdre si¢ starsz, czy mozesz go zobaczyc¢?
10. Jak czgsto dokonywana jest ewaluacja wynikéw pracy? Wedle jakich kryteriow?

11. Jaka panuje atmosfera w zespole?

12. Kiedy bedzie znany wynik rozmowy kwalifikacyjne;j?
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Jest pewna grupa pytan na ktére musisz zwréci¢ szczegélna uwagg. Cho¢ same w sobie nie sa zte, moga by¢
réznie zinterpretowane przez pracodawce. Dlatego wazna jest forma ich zadania oraz kontekst w jakim zostang
wypowiedziane.

Warto zada¢ jakies$ szczegétowe pytanie dotyczace firmy, ale powiniene$/powinnas pamigtaé, ze przychodzac na
rozmowg musisz mie¢ podstawowa wiedz¢ na temat swojego pracodawcy. Jesli rekruter odniesie wrazenie, ze
nic nie wiesz o firmie, to pomysli ze aplikujesz tam zupelnie przypadkowo i ze nie masz zadnej motywacji by
pracowaé wiasnie dla tego pracodawcy.

Pytania o to w jakim pokoju bedziesz siedzie¢, jaka jest marka stuzbowego samochodu, kiedy mozna liczy¢ na
premig lub czy sg organizowane wyjazdy integracyjne pracownikéw lub jak wysokie sg §wiadczenia socjalne



moga by¢ odebrane jako wyraz Twojego przekonania, ze na 100% begdziesz zatrudniony(a), lub Ze jesli zostanie
ci zaproponowana praca to niekoniecznie ja przyjmiesz. Nadmierna pewnos¢ siebie moze wywota¢ zle wrazenie.
Z drugiej strony, jezeli twoim wyraznym wymaganiem w stosunku do pracodawcy jest otrzymanie pewnego
zestawu benefitow i korzysci. warto si¢ o to zapyta¢ by unikna¢ niespodzianek.

Nie zapominaj, ze rekrutujacy zapamigtuje przede wszystkim pierwsze wrazenie jakie na nim zrobiles, ale
takze i ostatnie. Pamigtaj nie tylko zeby odpowiednio rozpocza¢ rozmowg kwalifikacyjnej, ale by zakofhczyé
rozmowg silnym akcentem. Dlatego niestosownie zadane pytanie, moze bardzo wiele zepsuc.

Rozmowa przez telefon

W swoim CV na pewno zamiescile$(as) numer telefonu kontaktowego. Dlatego powinna$/powiniene$ by¢
dostgpny(a) pod podanym numerem. Zazwyczaj mozesz si¢ spodziewa¢ kontaktu od rana do p6znego
popotudnia. Oczywiscie w przypadku telefonu komérkowego, jeste$ z pozoru prawie zawsze dostgpny(a). Céz
jednak mozesz zrobi¢ gdy zadzwoni on w niedogodnym czasie? Musisz przejaé kontrolg nad sytuacja.

Zazwyczaj odruchowo zawsze chce si¢ odebrac telefon, ale pamigtaj, ze nie musisz tego robic jesli sig
znajdujesz w niezrgcznej sytuacji. Jezeli jednak bardzo zalezy Ci na kontakcie i rozpoczniesz rozmowg, nie
zapominaj o tym, ze mozesz ja przetozy¢ na dowolny termin.

W ciagu pierwszych minut rozmowy sprébuj uzyska¢ odpowiedzi na nastgpujace pytania: Czy Twéj rozméwca
chce zweryfikowac¢ i uzupetni¢ Twoje dane osobowe, czy moze juz chce przeprowadzi¢ wstepna selekcjg? Jak
dlugo bedzie trwata rozmowa? W jakim jezyku bedzie prowadzona?

Nastepnie wez gleboki oddech i postaraj si¢ jak najlepiej zaprezentowa¢. Mozesz zrobi¢ to tylko werbalnie, gdyz
rozméwca nie bedzie widziat twojej mowy ciata. Aczkolwiek warto si¢ usmiecha¢ w czasie rozmowy. Niekt6rzy
specjaliSci twierdza, ze zmienia si¢ wtedy trochg ton gtosu i uSmiech jest ,,wyczuwalny” przez stuchawkg.

Jak przygotowaé dobre odpowiedzi na pytania pracodawcy?

Nie zdziwig sig, jesli po pierwszym przeczytaniu pytan postawionych ponizej, nie bgdziesz potrafit(a) znalez¢ na
nie zadnej ciekawej odpowiedzi. Niestety, cho¢ w pierwszej chwili wyda Ci sig to trudne, to
powiniene$/powinnas nad nimi dobrze popracowac. Nie mozesz wyj$¢ z zalozenia, ze takie pytanie na pewno nie
bedzie Ci zadane. A co, jesli si¢ mylisz? Stwierdzenie, ze ,,jakos to bedzie”, ze ,,co$ szybko zaimprowizujesz”,
albo Ze ,,jako$ sobie poradzisz” to tak naprawdg kiepska wymoéwka. Jezeli w tej chwili, czytajac tg ksiazke,
jeste$ zaskoczony(a) tymi pytaniami, i nie wiesz jak sobie z nimi da¢ radg, to pomysl sobie co bgdzie w czasie
rozmowy kwalifikacyjnej, gdy bedziesz pod wptywem stresu i adrenaliny. Twoja intuicja moze cig¢ zawiesc, a
jesli pokazesz, ze jeste$ zaskoczony(a) pytaniem, lub twoja odpowiedz nie bgdzie zdecydowana, to nie wywotasz
dobrego wrazenia na rekruterze. Dlatego zapoznaj si¢ z ponizsza sekcja i pomysl jaka powinna by¢ Twoja
osobista odpowiedZ na kazde z wymienionych pytan.

Autoprezentacja

Rekruter moze zada¢ z pozoru bardzo tatwe pytanie: ,,Prosze¢ powiedzie¢ cos$ o sobie”. Albo ,.Jak Pan/Pani by
si¢ opisal(a)?”. Tak naprawdg, odpowiadajac na to pytanie mozesz mie¢ problem z uporzadkowaniem mysli,
aby w ciagu 2-3 minut stres$ci¢ swoje wyksztalcenie i/lub do§wiadczenie zawodowe oraz podkresli¢
najwazniejsze dla rozméwcy osiggnigcia. Powiniene$/powinna$ uwzgledni¢ wszystkie aspekty twojej kariery i
osobowosci, ktére moga ci¢ wyrdzni¢ na tle innych kandydatéw. Dlatego po§wig¢ teraz swéj czas na napisanie
krétkiej autoprezentacji i naucz si¢ jej na pamig¢, by p6zniej gtadko i bez probleméw méwié o swoich
najlepszych cechach i atutach.

Czasami pytania bywajq bardziej szczegélowe. Twdj rozméwca moze bezposrednio spytaé sig: ,,Jakie sg
Pana(i) mocne i stabe strony?”’ ,,Prosz¢ wymieni¢ mi pi¢é swoich zalet.” ,,Co jest Pana(i) najwigksza
wadg?” Jest to wspaniala okazja by opowiedzie¢ o swoich mocnych stronach, umiejgtno$ciach i zaletach. Jezeli
doktadnie przerobite$(as) rozdziat ,,Poznaj siebie” nie powiniene$/nie powinna$ mie¢ problemu z
przygotowaniem ciekawej i wyczerpujacej odpowiedzi. Zastanow sig takze co jest twoja staba strong. Zauwaz,
ze moze byc¢ to nie tylko jaka$ wada, ale takze zbytnia przesada w czyms co z reguly jest dobrze postrzegane.



(Np. punktualno$¢ jest zaleta, ale jezeli jestes zawsze nieprzyjemny(a) dla oséb, ktére si¢ sp6znia chocby pot
minuty, to znaczy ze co$ jednak jest nie tak. ) Przygotowujac si¢ do odpowiedzi na pytanie o swoje stabe strony
miej na uwadze, ze warto si¢ dobrze zastanowi¢ nad wyborem odpowiedniej wady i sposobem opowiedzenia o
niej. Krétkie stwierdzenie, ze nie masz zadnych wad niekoniecznie dobrze o Tobie zaswiadczy. Rekruter moze
wtedy odnie$¢ wrazenie, ze jeste$ osoba, ktdra jest zbyt pewna siebie i nie u§wiadamia sobie swoich biedéw co z
reguly prowadzi do braku zmian w swoim postgpowaniu. Niektérzy kandydaci prébuja ciekawej metody,
przedstawiania jako wady pewnej do$¢ pozytywnej cechy, méwiac ze sa perfekcjonistami lub ze zbyt wiele
czasu poswigcaja na pracg. Jednakze jako, ze coraz wigcej os6b wybiera te cechy jako swoje ,,wady” to
traktowane sg one czgsto jako banal. Dobrym sposobem poradzenia sobie na to pytanie jest umiejscowienie
swojej stabej strony w przesztoéci. Mozesz to zrobi¢, méwiac: ,,w przesztosci zdarzalo mi sig...”, ,,czasem bylo
mi trudno...”

Pytanie, na ktére koniecznie musisz juz zna¢ odpowiedz to: ,,Dlaczego to wlasnie Pana(nia) mieliby$my
zatrudnié, a nie kogos$ innego”. Jezeli przeczytale$(as) juz rozdziat ,,List motywacyjny. Czy rzeczywiscie?” i
napisates$(as) solidny dokument aplikacyjny, to posrednio tam powiniene$/powinnas byl(a) zawrze¢ tam istotna
czgs$¢ odpowiedzi. Oczywiscie list motywacyjny to kilka akapitéw, a twoja wypowiedz powinna by¢ krétka i
zwigzla. Dlatego pomysl jak w kilkunastu/kilkudziesigciu stowach uzasadni¢ korzystno$¢ wyboru twojej osoby.

Motywacja
Pracodawca moze chcie¢ sprawdzi¢ czy odrobite$(as) swoje ,,zadanie domowe” i czy wiesz co§ na temat firmy i
stanowiska, na ktore aplikujesz. Chce takze wiedzie¢ czy che¢é pracy wtasnie w tym przedsigbiorstwie ma jakis$
zwiazek z twoimi zainteresowaniami lub osiagni¢ciami. Zastandw sig co ci¢ pociaga w pracy o ktéra wtasnie si¢
starasz i co bgdzie stanowi¢ dla Ciebie wyzwanie. Teraz sprawdz czy potrafisz przekonujaco odpowiedzie¢ na
ponizsze pytania: ,,Dlaczego stara si¢ Pan/Pani wlasnie o t¢ prace?” ,,,Co wie Pani o naszej firmie?”,
»Jakie sa Pana/i oczekiwania wobec pracodawcy”?, ,,Dlaczego te stanowisko wydaje si¢ Panu/Pani
atrakcyjne?”’. Mowiac o atrakcyjnosci miejsca pracy ktére chcesz pozyskac, miej na uwadze by bardziej skupic¢
si¢ na tym co Ty wniesiesz do firmy, niz to jakie korzy$ci przyniesie Ci objecie stanowiska. Twdj rozméwca
powinien odnie$¢ wrazenie, ze juz sama mozliwo§¢ wykorzystania Twoich umiejgtnosci i doswiadczenia w
pracy na rzecz firmy wprawia ci¢ w entuzjastyczny nastréj i gotowos$¢ do podjgcia nowych obowiazkow.

Pytania dla studenta i absolwenta

Ponizej wypisze zestaw kilkunastu pytan, ktére bardzo czg¢sto zadawane sa absolwentom i studentom. Dotycza
one nie tylko kariery zawodowej, ale takze edukacji, procesu podejmowania decyzji lub sposobu utrzymywania
si¢ w trakcie nauki. Lepiej by zadne z tych tak standardowych pytan nie zaskoczylo Cig¢ na rozmowie.

1. Dlaczego wybral(a) Pan(i) ta a nie inng uczelni¢ i ten a nie inny kierunek studiéw?

2. Czy majac mozliwo$¢ ponownego wyboru studiéw wybrat(a)by Pan(i) ten sam kierunek?
3. Ktére z przedmiotéw budzily Pana(i) zainteresowanie, a ktére byty nie lubiane?

4. Czy zamierza Pan(i) uzupelnia¢ swoje wyksztatcenie? W jaki spos6b?

5. Jaka wiedza lub umiejgtnosci pozyskane na studiach przydadza si¢ Panu(i) w pracy?

6. Czy bral(a) Pan(i) udzial w dziatalnosci jakiego$ kota naukowego?

7. Czy nalezal(a) Pan(i) do jakiej$ organizacji studenckie;j?

8. Jak utrzymywal(a) si¢ Pan(i) w czasie studiow? Jak optacat(a) Pan(i) studia?

9. Czy pracowat Pan(i) w czasie wakacji lub dorywczo w ciggu roku?

10. W jaki spos6b zdobywat(a) Pani upragnione stanowisko pracy?

Niestosowne lub nieistotne pytania

Czasami, wbrew temu co si¢ spodziewamy pracodawca moze zada¢ pytanie, ktére zbytnio narusza prywatno$é
kandydata lub niekoniecznie jest istotne dla procesu rekrutacji. Musisz wiedzie¢, ze nie masz obowiazku
odpowiada¢ na pytanie o twéj stan cywilny, plany posiadania dzieci, wyznanie religijne lub poglady polityczne.
Teoretycznie, mozesz oczywiscie zdecydowac si¢ odpowiedzie¢ na pytanie, bez wzgledu na to co czujesz. Ale
ostatecznie, moze to wywota¢ twoja zto$¢ wobec pracodawcy i wprawic ci¢ w zaklopotanie, co sprawi, ze dalsza
czg$¢ rozmowy bedzie prowadzona w zupelnie innej atmosferze.

Mozesz jednak sprébowac unikna¢ takiej sytucacji na trzy rézne sposoby. Pierwszy sposéb to odpowiedz
pytaniem na pytanie. Spytaj si¢ dlaczego taka informacja jest potrzebna, lub czy rekruter obawia sig, ze nie
bedziesz dostepny(a) wtedy kiedy bedziesz najbardziej potrzebny(a). Innym rozwiazaniem jest wymijajaca
odpowiedz, w ktorej przekazesz te informacje, ktére chcesz ujawnic, a zatrzymasz dla siebie pewne szczegdty
ktére uznasz za sbyt osobiste. Trzeci sposéb, trochg ryzykowny, to stwierdzenie wprost, ze wedlug Ciebie
zadane pytnie nie ma zwigzku ze stanowiskiem pracy o ktére si¢ ubiegasz, wigc nie chcesz na nie odpowiadac.



Musisz swoja opini¢ wyrazi¢ stanowczo,ale bez okazywania ztosci i pozwoli¢ na kolejny ruch swemu
rozméwcy. Jego reakcja moze by¢ bardzo rézna, wigc stosuj te rozwiazanie tylko wtedy, gdy masz poczucie, ze
pytanie bylo wysoce niestosowne.

Twoja wlasha baza danych

Na rynku znajduje si¢ wiele poradnikéw dotyczacych rozméw kwalifikacyjnych. Zawieraja one dziesiatki, albo
setki pytan z propozycjami sztampowych odpowiedzi. Z pewnoscig dla wielu os6b moga by¢ bardzo przydatne.
Jednakze Ty mozesz stworzy¢ swoja wlasng bazg wiedzy. W dalszej czgSci tego rozdziatu zaproponujg ci
zapisywanie najwazniejszych wnioskow i informacji wynikajacych z interview, w ktérych wezmiesz udzial.
Jezeli podejdziesz do tego zadania powaznie i systematycznie bgdziesz uzupetnia¢ list¢ zadanych Ci pytan i
udzielonych odpowiedzi, z czasem trudno Ci¢ bgdzie zaskoczy¢. Bedziesz przygotowany(a) na najtrudniejsze
pytania.

A co po rozmowie?

Co robisz po powrocie z interview do domu? Zamykasz drzwi za soba, naktadasz kapcie i zapominasz o
wszystkim liczac ze moze niedtugo kto$ zadzwoni z ofertg pracy? Mam nadziejg, ze nie. Przed toba jeszcze
trochg pracy.

Podsumowanie

Przede wszystkim warto podsumowac¢ jak Ci poszto. Kazda rozmowg kwalifikacyjna mozesz potraktowac jako
kolejne szkolenie. Powiniene$/powinnas przemysle¢ czy zadano Ci pytania jakich si¢ spodziewate$(as)? Czy
udato ci sig¢ udzieli¢ najlepszych mozliwych odpowiedzi? Czy rozmowa przebiegta tak jak na prébie generalnej,
czy wygladata zupetnie inaczej? Najlepiej bys od razu po powrocie do domu zapisal(a) najwazniejsze dane oraz
whnioski wynikajace ze spotkania. Wtedy wszystko masz jeszcze §wiezo w pamigci, wigc doktadnie bgdziesz
pamigta¢ rézne informacje.

1. Dane dotyczace firmy i rekrutera.

Zapisz w notatniku z kim si¢ spotkate$(a$): imi¢, nazwisko, tytut i stanowisko. Wypisz wszystkie uzyskane
informacje dotyczace firmy, na czym bgdzie polegata twoja praca oraz jakie maja by¢ pierwsze zadania. Nie
zapomnij wyliczy¢ najwigkszych wyzwan ktdre si¢ z nia wiaza oraz uzasadnienia dlaczego potrafisz wykonac¢ tg
pracg.

2. Whnioski z interview.
Zanotuj, jak wedlug Ciebie przebiegta rozmowa:
a) Zréb listg pytan, na jakie odpowiadate$(as)
b) Sporzadz liste swoich odpowiedzi.
¢) Zapisz co poszto ci najgorzej i dlaczego, oraz co zrobil(a)by$ inaczej nastgpnym razem.
d) Zaznacz w tabeli btedéw, ktére z nich popetnites(as) (Informacje o tabeli blgdéw znajdziesz ponizej)

3. Kolejne kroki
W twoim notatniku powinna znalez¢ si¢ informacja, na temat dalszych uzgodnien. Czy kto$ ma si¢ z toba
skontaktowac i kiedy? Czy bedzie kolejne spotkanie?

Powyzsze informacje moga by¢ bardzo przydatne w czasie przygotowania si¢ do kolejnych spotkan z tym
samym lub kolejnym pracodawca.

List z podziekowaniem

Jezeli chcesz dodatkowo wyrézni¢ sig¢ wérdd kandydatéw, jesli podczas rozmowy kwalifikacyjnej nie
powiedziate$(as) o jakiej$ swojej zalecie lub osiagnigciu, to mozesz jeszcze skorzysta¢ z pewnej furtki, ktorej
jeszcze nie odkrylo wielu kandydatéw. Za granica jest bardzo popularne pisanie listow z podzigkowaniem za
rozmowe kwalifikacyjna. Tymczasem u nas jeszcze nie jest to czgste zjawisko. Dlatego jezeli cheesz sig
wyr6zni¢ i podkresli¢ swoja motywacje i zaangazowanie przygotuj taki dokument i wyslij go dzien po odbyciu
Interview.



Twdj list przede wszystkim powinien podkresli¢ ze bardzo chcesz wykonywa¢ oferowana pracg i jeste$ tym
zachwycony(a). Jednakze musisz pokazaé przedstawicielowi firmy, ze pilnie stuchate$(a$) tego co méwiono na
rozmowie kwalifikacyjnej i zrozumiale$ uwagi swojego rozméwcy. Koniecznie nawiaz do jakiego$ aspektu
rozmowy i podkresl, ze wzbudzit on twoje zainteresowanie, albo ze utwierdzil w podjetej decyzji co do wyboru
pracodawcy. Jesli odczute$, ze to pracodawca miat jaka$ watpliwo$¢, lub wydaje ci sig, ze w czasie rozmowy nie
wyczerpates$ tematu, lub nie wystarczajaco dobrze o czyms$ powiedziale$, mozesz jeszcze naprawic to wlasnie w
tym licie. Upewnij jeszcze bardziej pracodawcg, ze potrafisz wnieé¢ istotny wktad do zadan jakie zostang ci
zlecone na stanowisku o ktére si¢ starasz. I oczywiscie podzigkuj za mita i owocng rozmowg.

Assessment Center

Assessment Center to najbardziej zaawansowane narzg¢dzie wykorzystywane w procesie doboru kandydatéw.
Nazwg te thumaczy si¢ na jezyk polski jako ,,Centrum Oceny”, ,,Centrum Szacowania” lub ,,Ocena
zintegrowana”. W praktyce grupka kandydatéw przez okres od kilku godzin, do dwdch dni jest poddawana
szeregowi prob testéw i symulacji.

Po wnikliwej analizie potrzeb firmy, sa aranZzowane sytuacje, ktére wymuszaja dziatania podobne do tych, ktére
na codzien wykonuje osoba na danym stanowisku. Podczas sesji zachowanie uczestnikow jest obserwowane i
notowane przez zatrudnionych przez firme ekspertdw-psychologéw, lub specjalistoéw z danej branzy. Moga oni
zweryfikowa¢ wiedzg¢ branzowa kandydatéw, ale przede wszystkim zwracaja oni uwagg na cechy charakteru i
umiejetnosci migkkie, ktére nie zawsze znajduja odzwierciedlenie w CV i Li§cie Motywacyjnym. Assessment
Center jest zawsze projektowane pod katem danej rekrutacji, dlatego mozesz si¢ spodziewac réznego typu
zadan. W tej sekcji przedstawig kilka najczestszych wyzwan, z ktérymi mozesz mie¢ do czynienia jesli
zostaniesz zaproszony na taka sesjg. A jest to catkiem mozliwe, gdyz wiele miedzynarodowych koncernéw
stosuje t¢ metodg juz przy rekrutacji na praktyki lub staze.

Rywalizacyjna dyskusja grupowa

To ¢wiczenie pozwali zbada¢ twoja elastyczno$¢, umiejgtnosci negocjacyjne, wrazliwo$¢ organizacyjng i
interpersonalng, perswazyjno$¢ i umiejg¢tno$¢ komunikacji. Bedzie polegato ono na tym, ze wraz z innymi
uczestnikami sesji bedziesz musiat rozwiazaé¢ konkretne zadanie, lub ustali¢ wspélny punkt widzenia na dang
sprawg. Trudno$¢ polega na tym, ze kazda osoba moze petni¢ zupelnie inna rolg, mie¢ sprzeczne z innymi cele,
oraz by¢ zobligowana do bronienia narzuconego mu pogladu lub modelu rozwiazania okreslonego problemu.

Grupowa dyskusja kooperacyjna

Zadanie to jest bardzo podobne do powyzej przedstawionego, z ta jednak réznicom, Zze kandydatom nie
przypisuje si¢ zadnych rél. Bardzo czgsto otrzymane zagadnienie sktada si¢ z szeregu réznych scenariuszy
wymagajacych blyskawicznego dziatania. I tutaj ocenia si¢ przywddztwo, perswazyjnos$¢ umiejgtnosci
komunikacyjne, pracg w zespole i wrazliwo$¢ interpersonalng.

Koszyk dokumentéw (metoda ,,in basket”)

Metoda ta polega na tym, ze zostaniesz postawiony(a) w sytuacji, w ktérej dostaniesz zestaw dokumentow
zostawiony przez swojego ,,poprzednika”. Moga to by¢ listy, notatki ze spotkan, raporty, kalendarz z
zaznaczonymi terminami, a takze nieistotne reklamdéwki lub spam. Twoim zadaniem bedzie zorientowanie sig,
ktére z tych dokumentéw sa najwazniejsze i przedstawienie planu dziatania. Czasami jest wymagane
zaplanowanie obiegu dokumentéw, co oznacza, ze na podstawie dostarczonego diagramu organizacyjnego,
bedziesz musial(a) zdecydowaé komu powinny one zosta¢ przekazane. Na podstawie wynikéw twojego
dzialania assesorzy ocenig twoje umiejgtnosci ustalania priorytetéw i zarzadzania czasem oraz zdolnosci
organizacyjne.

Analiza przypadku (case studies)

Indywidualnie, lub wraz z pozostalymi uczestnikami bgdziesz pracowaé nad rozwiazaniem problemu
dotyczacego hipotetycznej sytuacji firmy lub dzialu. Dostaniesz caly zestaw potrzebnych informacji ( np. raporty



sprzedazy, dane finansowe, informacje o rynku i konkurencji, itp) Do zadania bgdzie nalezata ocena sytuacji
(mocnych i stabych stron) , szans oraz zagrozen zewngtrznych. Czgsto trzeba bgdzie opracowac strategie
dalszego dziatania. To pozwoli oceniajacym wyrobi¢ sobie poglad na jako$¢ twoich umiejgtnosci analitycznych,
kreatywnosci oraz wiedzy merytorycznej i orientacji biznesowe;j.

Symulacja rozmowy

Warto by§ przygotowal(a) si¢ na sytuacjg, kedy bedziesz musiata przeprowadzi¢ rozmowg z aktorem
odgrywajacym rol¢ podwtadnego, klienta lub partnera biznesowego. Temat rozmowy moze dotyczy¢ sprzedazy,
negocjacji, obstugi klienta lub kwestii kierowania podwtadnym. Mozesz wykaza¢ si¢ zdolno$ciami
perswazyjnymi, przywédztwem, kontrola, odpornoscia na stres, asertywnoscia, umiejgtnoscig obstugi klienta i
elastycznoscia.

Prezentacja

Czgsto tematem prezentacji jest material zwiazany np. z uprzednio wykonywanym ¢wiczeniem (np. studium
przypadku). Zdarza si¢ ze prezentacjg przeprowadza tylko jedna osoba z grupy, tak wigc warto by$ zwrdcit(a) na
to uwagg i gdy nastapi odpowiedni moment zgtosit(a) si¢ do przeprowadzenia takiej prezentacji. Czasami jednak
wystapienie moze dotyczy¢ specjalnie zadanego zadania, do rozwigzania ktérego otrzymasz odpowiednie
materialy. Zazwyczaj do swojej dyspozycji dostaniesz pewne pomoce takie jak arkusze papieru, flamastry,
rzutnik, folig, albo komputer z rzutnikiem multimedialnym. Zaréwno tre$¢ jak i forma Twojej prezentacji beda
ocenione. Bardzo wazna jest dyscyplina czasowa. Jesli byt okre§lony jaki$ limit, to po jego przekroczeniu,
oceniajacy moga Ci przerwaé twoje wystapienie, nawet jesli bedziesz w potowie prezentacji. Po jej
przeprowadzeniu mozesz jeszcze dostac kilka pytan. To ¢wiczenie pozwala sprawdzi¢ jak si¢ odnajdujesz w
sytuacji wystapien publicznych, jak bardzo jeste$ odporny(a) na stres, jak wygladaja twoje umiejgtnosci
planowania i organizowania, oraz to jak si¢ potrafisz wykaza¢ inicjatywa.

Inne metody badan

Uczestnictwo w Assessment Center moze si¢ wigza¢ z udzialem w réznego rodzaju testach psychologicznych,
wykonaniem odpowiedniej prébki pracy, poszukiwaniem faktéw, poddaniu si¢ metodzie wywiadu, lub
odgrywaniem odpowiednich rél. Pamigtaj o tym, Ze ocena czgsto dokonywana jest nie tylko podczas sesji
zadaniowych, ale réwniez podczas przerw na kawe czy obiad po zakonczeniu oficjalnych zajgc.

Btedy, ktorych nalezy unikac

Jako podsumowanie tego rozdziatu chcg przedstawi¢ ponizej tabelg btedéw. Skopiuj ja sobie, a nastgpnie
wypenij po kazdej rozmowie kwalifikacyjne;j.

Data i godzina Nazwa Firmy Nazwa stanowiska Imie i nazwisko Rekrutera
Kategorie btedéw / btedy Popelniony? Tak/Nie + Komentarz
Formalne

pojawienie si¢ na spotkaniu rekrutacyjnym w
towarzystwie osoby postronnej (mama, przyjaciel
itp)

Przetozenie spotkania w ostatniej chwili
Spdznienie si¢ na rozmowg bez uprzedniego
poinformowania rozméwcy o tym fakcie.
Spdznienie si¢ na rozmowg, po uprzedzeniu
rozmowcy o fakcie.

Zbyt wczesne przybycie na spotkanie.
Niezapamigtanie imienia i nazwiska osoby, z
ktéra mialo si¢ odby¢ spotkanie



Niewylaczenie telefonu komérkowego.

Zachowanie i postawa ciata

Podanie jako pierwszy(a) reki pracodawcy
Siadanie przed przedstawieniem si¢

Sztuczne zachowanie (pozowanie na kandydata
,»Z poradnika’)

Brak kontaktu wzrokowego

Krecenie si¢ na krzesle

Bawienie si¢ jakim$ przedmiotem

Pocieranie oczu lub uszu, podpieranie podbrédka
Znudzony wyraz twarzy, brak u§miechu, grymasy
Zastanianie ust, prowokowany kaszel

Siedzenie jak na szpilkach, zamknigta postawa
Moéwienie nieprawdy

Zawyzenie poziomu znajomosci jezyka
(szczegdlnie jesli to wydalo si¢ w czasie
rozmowy)

Dodanie sobie do obowiazkéw z poprzedniej
pracy zadan ktérych si¢ nie wykonywato
Przedstawienie nieprawdziwych zainteresowan (o
ktérych nie umie si¢ odpowiedzie¢)

Niejasne odpowiedzi, zmiesanie si¢ pod
wplywem pytan.

Nieumiejgtno$¢ uzasadnienia wypowiedzi (np.
podania konkretnych przyktadéw z zycia/pracy)
Nadmierna autoreklama

Hierarchia waznosci

Nadmierne przywiazywanie uwagi do pienigdzy
Pytanie na wstgpie o zwrot kosztu dojazdu
Informowanie o ograniczonym czasie na
rozmowe.

Wyglad

Brak stroju biznesowego

Niechlujstwo (np brudne paznokcie, buty itp)
Brak makijazu lub zbyt mocny makijaz u kobiety
Zbyt duza ilo§¢ 0zdéb

Sposéb prowadzenia rozmowy
Negatywna postawa i brak wiary w siebie
Nie zadawanie zadnych pytan
Rozgadanie

Matoméwnos¢

Wdawanie si¢ w spory

Niestosowne zarty

Merytoryczne

Brak wiedzy technicznej, zawodowej

Brak informacji na temat poszukiwanej pracy
Nieznajomo$¢ profilu dziatalnos$ci firmy
Nieumiejgtno$¢ uzasadnienia dlaczego zalezy Ci
na tym stanowisku pracy o ktére si¢ starasz

Do dzieta! Szukanie na caty etat.

W wielu ksigzkach, e-bookach, lub na portalach kariery mozesz przeczyta¢ informacjg, ze ,,szukanie pracy to
praca na caty etat”. Mam wrazenie, ze wielu ludzi traktuje to jak nic nie znaczacy slogan. Tymczasem warto
potraktowac to zdanie bardzo serio. Po pierwsze — jesli wlasnie stracite$(a$) prace, lub skonczytes(as) nauke i
chwilowo nie widzisz perspektywy szybkiego znalezienia pracy, to wizja, ze przez najblizszy czas nie bedziesz



,hic” robi¢ moze Cig zniechgci¢ lub sprawi¢ ze poczujesz bezsens w swoim zyciu. Tymczasem, jezeli postawisz
przed soba caly szereg zadan do wykonania, bedziesz mie¢ wigcej motywacji i wiary w siebie.

Po drugie, wiedzac, ze bedziesz aktywnie poszukiwaé pracy przez najblizsze kilka(nascie) tygodni mozesz
uswiadomi¢ innym, ze bgdziesz przez ten czas bardzo zajety(a). Oczywiscie jesli bedzie trzeba, pewnie
znajdziesz czas by w krytycznej sytuacji popilnowa¢ dziecka komu$ w rodzinie, czy pomdc zatatwi¢ jakas
sprawg. Jednakze musisz wszem i wobec ogtosi¢, ze najblizszy czas przeznaczasz przede wszystkim na szukanie
zatrudnienia i cho¢ nie bgdziesz wykonywac pracy zarobkowej, to nie oznacza to wcale ze bgdziesz mie¢ duzo
wolnego czasu. Bardzo czgsto w potocznym rozumieniu, cztowiek ktéry nie ma pracy, to kto$ kto nie ma nic do
roboty i duzo wolnego czasu. Owszem, w niektérych przypadkach jest to prawda, ale mam nadziej¢ ze w twoim
tak nie bedzie.

Stworz plan dziatania

Aby narzuci¢ sobie odpowiednie tempo dzialania, a takze by méc pokazaé sobie i innym jak wiele masz do
zrobienia, uléz sobie odpowiedni plan na najblizsze dni, a nawet tygodnie. Jezeli uwaznie przeczytate$(as) tg
ksiazke, to z pewnoscig zwrdcite$(as) uwagg na czynnosci i zadania, ktére powinna§ wykonac¢ aby osiggna¢
sukces.

Sprébujmy je podsumowac:

W rozdziale ,.f.owcy i poszukiwacze — jak trafi¢ na ciekawa ofert¢” migdzy innymi znajdziesz takie propozycje
zadan jak:

- Przeczytanie ogloszen w gazetach

- Przejrzenie ogtoszen na portalach kariery

- Przejrzenie ogtoszen na stronach internetowych firm

- Opublikowanie CV na portalach kariery

- Kontakt z biurem karier lub Urz¢dem Pracy

- Opublikowanie zyciorysu na portalach kariery

- Opublikowanie wlasnego ogloszenia

- Powickszanie sieci kontaktéw.

W czesci ,,Poznaj siebie” proponuje gruntowna analiz¢ twoich sukceséw i porazek, wad i zalet. To co mozesz
zrobi¢ to:

- Zebranie wszystkich dokumentéw po$wiadczajacych twoje wyksztalcenie, do§wiadczenie zawodowe i
osiagnigcia.

- Zapisanie zestawoéw odpowiedzi na 7 pytan dotyczacych twojego doswiadczenia zawodowego w kazdym
miejscu pracy w jakim pracowate$(as)

- Dokonanie samooceny

- Sprawdzenie co sadza o tobie inni

- Wypisanie swoich osiagnigé

- Stworzenie z kluczowych osiagnig¢ historii do opowiedzenia na rozmowie kwalifikacyjnej

- Okresl swoéj cel zawodowy

Po przeczytaniu ,,Zyciorys Twoja reklama” wiesz juz, Ze byé moze bedziesz musiat(a) stworzy¢ wiecej niz jeden
zyciorys, w przypadku gdy zechcesz ubiega¢ si¢ o stanowiska pracy wymagajace réznego doswiadczenia
zawodowego. W dodatku, jesli planujesz zamiesci¢ w tym dokumencie swoje zdjecie, musi ono by¢
profesjonalnie zrobione.

Lektura fragmentu ,,List Motywacyjny — czy rzeczywiscie” wyjasnita w jaki sposéb przygotowac list
motywacyjny pod danego pracodawcg. Teraz zdajesz sobie sprawg z tego, ze na im wigcej ogtoszen zechcesz
odpowiedzie¢, tym wigcej listOw motywacyjnych bedziesz musiat(a) napisac.

Rozdziat ,,Rozmowa kwalifikacyjna” to caly zestaw sugestii tego co nalezy zrobi¢ i prze¢wiczy¢ by wywotac¢
pozytywne wrazenie na rekruterze. To co musisz zrobi¢ przed interview to:

- zapozna¢ si¢ ze szczegétowymi informacjami o firmie

- prze¢wiczy¢ wlasng autoprezentacje

- przeprowadzi¢ prébe generalna rozmowy z przyjacielem

Opcjonalnie mozesz sprébowac sit w interview w obcym je¢zyku lub w firmie, na ktérej az tak bardzo Ci nie
zalezy.

Sama rozmowa to oczywiscie nie wszystko. Po odbytym interview powinienes/powinnas:



- uzupetni¢ swoja baz¢ danych pytan (i najlepszych odpowiedzi) jakie pojawily si¢ na rozmowach
kwalifikacyjnych

- wypetnic¢ tabelg btedow

- wypisa¢ wnioski dotyczace interview

Pomysl jak zbieraé i przechowywaé informacje

Aktywne poszukiwanie pracy, to przegladanie wielu ogloszen, tworzenie nowych dokumentéw, kontakty z duza
iloécia os6b, wymiana korespondencji z r6znymi firmami, spotkania, analiza btedéw, przygotowanie si¢ do
kolejnych spotkan i rozmoéw... Jezeli od poczatku nie bedziesz utrzymywaé porzadku w tym wszystkim, to z
czasem pogubisz si¢ w tym, ktéra wersje CV wystates(as) ktéremu pracodawcy, w ktérej firmie jeste$ na jakim
etapie rozmowy kwalifikacyjnej, itd. itp.

Sposobéw na uporzadkowanie materiatow jest wiele. Mozesz sobie zatozy¢ specjalny zeszyt, do ktérego
bedziesz wkleja¢ ogloszenia. Mozesz zatozy¢ teczke lub duza kopertg dla kazdej firmy, w ktérej bedziesz
ubiega¢ sig o pracg. Bedziesz tam wktadac kopie CV 1 Listu motywacyjnego, ktéry wyslesz... Tylko niestety w
ten sposob utkniesz w gaszczu papieréw. Mam wielka nadziejg, Ze posiadasz w domu komputer i umiesz
obstugiwa¢ programy Microsoft Office lub podobne. To bardzo utatwi Ci pracg.

Twoja gtéwna baza danych powinien by¢ arkusz w programie Excel. (W tej bazie bedziesz przechowywacé takze
inne stworzone przez Ciebie pliki z danymi.) W arkuszu stworzysz wiele kolumn z bardzo cennymi
informacjami. Jezeli bedziesz go uzupelnia¢ na biezaco, to z czasem stanie si¢ on dla Ciebie nieoceniony. Co
wigcej uzupetnianie na biezaco informacji o firmach z ktérymi si¢ kontaktujesz, i praca z tym zwigzana
prawdopodobnie uchronia Cig¢ od pokusy wystania swojego CV do kilkuset przypadkowych pracodawcow.
Obowiazek zapisania kazdego etapu poszukiwania pracy w bazie sprawi, ze twoje akcje nie beda przypadkowe
tylko bardzo przemyslane.

Jako ze w pliku bedziesz si¢ odwotywaé do innych dokumentéw, warto by$§ na komputerze mial(a) porzadek.
Dlatego warto stworzy¢ sobie odpowiednia strukturg katalogéw. Na dysku stwérz folder o nazwie
Poszukiwanie_Pracy. Nastgpnie w tym folderze stworz nastgpny: Rozmowa kwalifikacyjna.

Z czasem dla kazdej nowej firmy, z kt6ra si¢ skontaktujesz bedziesz kreowac kolejny folder z jej nazwa i tam
bedziesz umieszcza¢ wszystkie dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ tam o pracg.

Plik Rekrutacja.xls

Majac porzadek w folderach mozesz zrezygnowac z tworzenia ponizszego pliku, ale wierz mi ze ten dodatkowy
wysitek oplaci sig¢ gdy bardzo szybko bedziesz chcial(a) wyciagna¢ wnioski z Twojej dotychczasowej
dziatalnosci.

Przyktadowy plik Rekrutacja.xls moze wygladac tak:

status  Data Data Ostatni Firma Oglosze- Dane o Osoba Wer- Wersja Rozmowa  Nastepny
pierwszeg ostatnieg kontakt nie firmie kontakt  sja LM - krok
0 0 0-wa CvV Whioski,
kontaktu  kontaktu List
ZAKON 2010.01.04 2010.03.15 Drugi etap P&G Ogloszenie Dane_o_PG Marta Adam.K Adam.Ko ‘Whioski_PG.
CZONY roZmowy _PG.doc .doc Jaskulska owalski_ walski_L doc
kwalifikacyjn _CV.doc M_PG.do
ej c
w 2010.05.12 2010.06.04 Zaproszenie HP Ogloszenie Dane_o_HP Agnieszka Adam.K Adam.Ko Rozmowa
TOKU na rozmowe _HP.doc .doc Merdas owalski_ walski_H kwalifikacyjn
kwalifikacyjn _CV.doc P_LM.do 22010.06.11
a c
NOWA Comarch Ogloszenie Wyslac CV i
_Comarch. LM

doc

Ponizej wyjasni¢ Ci jakie informacje powinny si¢ znajdowac w tabeli.

Status
W tej kolumnie chcesz jednym stowem okresli¢ status catego kontaktu. Mozesz to zrobi¢ na bardzo ogélnym
poziomie i mie¢ np. dwa statusy ,NOWA” ,W_TOKU”, ,ZAKONCZONY”. I wtedy (jesli umiesz filtrowaé



dane w pliku excel, mozesz sobie oglada¢ np tylko te informacje, ktére dotycza spraw zakonczonych, albo takich
w ktorych sytuacja jeszcze ma szansg si¢ rozwinac.

Data pierwszego kontaktu

Tu powiniene$/powinnas wpisa¢ date gdy wysylales po raz pierwszy swoje CV i LM lub gdy dzwonite$(as) do
przedsigbiorstwa. Ta informacja jest przydatna wtedy, gdy przegladasz swoje sprawy o statusie ,,W TOKU” i
zastanawiasz si¢ jakie sa szanse, ze firma Ci odpowie na twdj zyciorys jesli wysytate§ go pot roku temu. Moze
trzeba takiej sprawie nada¢ tymczasowo status ,,ZAKONCZONE”

Data ostatniego kontaktu

Tu wpisujesz datg swojego ostatniego kontaktu z firma, np. dzien w ktérym zadzwonit do Ciebie przedstawiciel
pracodawcy, albo kiedy miale$(a$) rozmowe kwalifikacyjna, lub gdy wystate$(as) list z podzigkowaniem po
interview. Posiadajac taka informacje¢ tatwo bedzie Ci przejrze¢ wszystkie sprawy ,,W TOKU”, gdzie np. ostatni
kontakt byt przed miesiacem, albo w ciagu ostatniego tygodnia. Bedziesz mégt/mogta przeanalizowa¢ jak Ci
idzie proces poszukiwania pracy, jakiemu przedsigbiorcy nalezy o sobie przypomnie¢, a w jakim przypadku
uzna¢ juz sprawe za zamknigta.

Ostatni kontakt

Jezeli bedziesz aktywnie poszukiwaé pracy w wielu miejscach, to po pewnym czasie mozesz si¢ pogubi¢ w tym
na jakim etapie procesu rekrutacyjnego jestes. Dlatego w kolumnie ,,0statni kontakt” powiniene$/powinnas
wpisa¢ co konkretnie byto tym kontaktem. Dzigki tej informacji tatwiej bedzie Ci podja¢ decyzj¢ co do tego jaki
powinien by¢ Twdj nastgpny krok.

Firma
Whpisz nazwe firmy. Twdj rejestr powinien oczywiscie posiadac t¢ podstawowaq informacjg. Przeciez wtasnie
tworzysz go po to by wiedzie¢ jak Ci idzie poszukiwanie pracy.

Ogloszenie

Aby nie pogubi¢ si¢ w tym gdzie aplikujesz na jakie stanowisko, twoja baza danych powinna zawiera¢ tre$¢
ogloszenia na jakie odpowiadasz. W zwigzku z tym powiniene$ stworzy¢ sobie w swoim folderze o nazwie
firmy plik w ktérym wkleisz link ogloszenia i do ktérego skopiujesz jego petna tres¢ (link po jakim$ czasie moze
by¢ nieaktualny) a nastgpnie ten plik umiescisz w kolumnie ,,Ogloszenie”. W ten sposéb jesli zaaplikujesz do
kilkunastu albo kilkudziesigciu firm i nagle dostaniesz telefon zapraszajacy Cig na rozmowe¢ kwalifikacyjna

Dane o firmie

Po uwaznej lekturze tej ksiazki, na pewno pamigtasz o tym by zdoby¢ jak najwigcej informacji o firmie, po to
aby dobrze przygotowac si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej. Zaréwno po to by dobrze na niej wypas¢, jak i dla
siebie, po to by wiedzie¢ czego sig¢ spodziewac po potencjalnym pracodawcy. By¢ moze wystarczy jesli w tej
kolumnie wpiszesz link do strony internetowej przedsigbiorstwa. Ale jesli zechcesz by¢ bardziej dociekliwy(a)
to moze stworzysz osobny plik Dane_o_firmie_X.doc, gdzie wkleisz nie tylko link z adresem strony ale i inne
informacje, ktérych udziela ci np. znajomi zatrudnieni u tego pracodawcy, albo takie ktére znajdziesz na forach
internetowych. Wtedy do tej kolumny wklejasz caly plik z informacjami.

Osoba kontaktowa
Czasami mozna straci¢ kilka punktéw nawet zanim zacznie si¢ rozmowg, jesli nie pamigta si¢ z jaka osoba si¢
kontaktowato. Dlatego warto zapisa¢ sobie nazwisko reprezentanta firmy z jakim si¢ ma do czynienia.

Wersja CV

Rézne stanowiska pracy wymagaja czasami ludzi o trochg innym profilu. Swéj profil, pasujacy do innego
kandydata mozesz wykreowac tworzac rézne wersje zyciorysu. W takiej sytuacji mozna si¢ tatwo pogubi¢ nie
pamigtajac ktéra wersj¢ si¢ wyslato ktérej firmie. A wtedy mozna da¢ plame¢ na rozmowie kwalifikacyjnej, gdy
rekruter zapyta o jaki$ szczegét z dokumentu. Jesli zalaczysz do tej kolumny wersje CV przeznaczona dla dane;j
firmy, zajmie ci kilka sekund sprawdzenie jakie dane o sobie przekazales$(as$) jej rekruterom.

Wersja LM

O ile bardzo czgsto si¢ moze zdarzy¢, ze wySlesz t¢ sama wersj¢ zyciorysu do kilku pracodawcéw, o tyle na
pewno powiniene$/powinna$ stworzy¢ osobng wersj¢ listu motywacyjnego w odpowiedzi na kazde ogloszenie.
Jesli planujesz kontaktowa¢ sig¢ z wieloma przedsigbiorstwami, musisz mie¢ fatwy sposéb na odnalezienie, co
napisates$ do ktérego z nich. Dlatego w tej kolumnie warto by$§ umiescit(a) wersj¢ listu motywacyjnego.



Rozmowa Whnioski List

W tej kolumnie mozesz umiesci¢ plik, ktory stworzysz po zakonczeniu rozmowy kwalifikacyjnej. Tam wkleisz
sprawdzenie listy btgdéw ktére mogly Ci sig przydarzy¢, oraz wszelkie wnioski jakie wynioste$(a$) z interview.
Mozesz tam tez zalaczy¢ list z podzigkowaniem, ktéry wyS$lesz do pracodawcy.

Przeanalizujmy zawarto$¢ przyktadowego pliku zamieszczonego powyzej.

Adam Kowalski (mozemy tak zgadywaé gdyz w nazwie pliku z CV i LM uzyl swojego imienia i nazwiska) byt
zainteresowany rekrutacja w 3 firmach: P&G, HP i Comarch. Jeden z proceséw rekrutacyjnych (P&G) jest juz
zakonczony. Adamowi udato si¢ dotrze¢ do drugiego etapu rozméw kwalifikacyjnych. O tym jak mu poszto i
jakie wyciagnal wnioski mozemy si¢ dowiedzie¢ z pliku Wnioski_PG.doc. Jako, ze proces rekrutacji sig¢ juz
zakonczyt nie ma nastgpnego kroku do wykonania, wigc ostatnia kolumna jest pusta.

Nasz kandydat aktualnie stara si¢ o pracg w HP. Wystal tam juz dokumenty ktorych wersje znajduja si¢ w
odpowiednich kolumnach. Prawdopodobnie zar6wno do HP i PG wystal t¢ sama wersj¢ CV, ale Listy
Motywacyjne byly rézne — widzimy to po nazwach plikéw). Adam Kowalski zostat zaproszony na rozmowg
kwalifikacyjna co widzimy w informacji o ostatnim kontakcie, i jest to Nastgpnym krokiem w procesie
rekrutacyjnym.

Wyglada na to, ze catkiem niedawno nasz przyktadowy bohater znalazt ciekawe ogloszenie firmy Comarch. Na
razie nic jeszcze nie zadziatal, wigc status wpisal jako ,NOWA”. Gdy begdzie miat juz datg pierwszego kontaktu
z firma (gdy wysle CV i LM) to zmieni status na ,,W TOKU”. Na razie jednak w celu utrzymania wszystkich
danych razem wypetnit on tabelkg¢ wpisujac nazwe firmy i zataczajac plik z ogloszeniem o pracg. Nastgpnym
krokiem begdzie stworzenie dokumentéw aplikacyjnych i zebranie danych o firmie.

Zaktadajac ze takich wpiséw w krétkim czasie bedziesz mial(a) kilkanascie, kilkadziesiat a moze nawet kilkaset,
warto utrzymywac porzadek w tej bazie. Potem mozesz tak ustawic filtrowanie danych w Excelu, by na przyktad
wys$wietli¢ tylko sprawy ktdre sa w statusie , NOWA”. Albo wszystkie, w ktorych ostatni kontakt z pracodawca
byt nie wcze$niej niz miesiac temu itd. itp.

Plik Kontakty.xls

Kolejny plik jaki powiniene$/powinna$ stworzy¢ to baza kontaktéw: Kontakty.xls.

Imig i Adres Telefon Telefon e-mail Jak Jak Data efekt Inf.
nazwisko stuzbowy prywatny poznany moze ostatniego osobiste
poméc  kontaktu

W tym pliku wpiszesz sobie dane osobowe 0s6b, ktére poznales, ktérych dane przekazali Ci twoi znajomi, albo
takich z ktérymi chcesz odnowi¢ kontakt. Oprécz adresu i telefonu warto sobie zaznaczy¢ skad znasz t¢ osobg
(jesli nie jest to nikt z twojej rodziny ani przyjaciét). Warto tez zaznaczy¢ informacj¢ w jaki spos6b moze ten
kto§ poméc Ci w znalezieniu pracy (np. ,,zajmuje si¢ rekrutacja”, ,,zna dyrektora firmy X”, ,,szuka
pracownikéw”, ,,pracuje w firmie Y, gdzie szukam pracy” itp.) Jesli skontaktowate§(as) si¢ z ta osoba zapisz
sobie datg, kiedy odbylo si¢ spotkanie lub rozmowa i jaki byt jej efekt (np. obietnica przekazania twojego CV do
dziatu kadr).

Plik Pytania_Odpowiedzi.doc
Przyktadowy plan dla dtugodystansowca

Szukanie pracy to czgsto proces dtugotrwaty (w niektérych przedsigbiorstwach sam proces rekrutacyjny trwa 2
Iub 3 miesiace) dlatego tworzac ten przyklad zatozytam, ze zechcesz po§wigci¢ na to troche wigcej czasu.
Oczywiscie rozumiem, ze konieczno$¢ znalezienia zatrudnienia, brak gotéwki, problemy materialne oraz twoja
ambicja podpowiadaja Ci by znaleZ¢ jak najszybciej jakakolwiek pracg. Oczywiscie to moze by¢ bardzo dobre
rozwigzanie ale na krétki dystans, gdyz jesli nie beda Ci odpowiadaly? wynagrodzenie, atmosfera pracy lub inne
wazne aspekty zatrudnienia, to i tak rozpoczniesz za jaki$ czas nowe poszukiwania. Aby zwigkszy¢
prawdopodobienstwo tego, ze nowo znaleziona praca da Ci satysfakcjg warto po§wigci¢ na jej znalezienie



odpowiednio duzo czasu. Jezeli nie mozesz sobie na to pozwoli¢, to trzeba by$§ zmodyfikowat(a) plan ktéry
zamieszczg¢ ponizej. Jednakze zwré¢ uwage na to, ze wiele os6b chce jak najszybciej znalez¢ prace, wysylaja
setki nieprzemyslanych listow motywacyjnych i zycioryséw i znalezienie zatrudnienia zajmuje im bardzo dlugi
czas. Jesli dasz wigc sobie kilka tygodni na to by przemysle¢ swoje zalety i wady, by dopracowaé swoje
dokumenty aplikacyjne, oraz by dobrze si¢ przygotowa¢ aby odpowiednio si¢ zaprezentowa¢ pracodawcy, moze
si¢ okaza¢ ze poswigcisz tyle samo czasu co Twoi znajomi, ale bedzie to o wiele efektywniejsze i znajdziesz to
czego szukasz, a nie ,,pierwsza lepsza ofertg”. Dlatego jezeli mozesz postaraj si¢ zapewni¢ srodki finansowe na
przezycie 1 lub 2 miesigcy. Moze masz jakie§ oszcz¢dno$ci, a moze mozesz pozyczy¢ pewna sumg od rodziny
lub przyjaciot.

Tak jak pisalam wcze$niej, poszukiwanie pracy to zadanie na caty etat. Zaktadam wigc, ze bedziesz po§wigcaé 8
godzin dziennie od poniedziatku do piatku na znalezienie zatrudnienia. (Jezeli jednak bedziesz to robié
sumiennie, to w weekendy, oraz wieczorami nie bgdziesz musial(a) uporczywie mys$le¢ o swoim bezrobotnym
stanie. Wiedzac, ze wykonujesz wszystko jak najlepiej, oraz zgodnie z planem powiniene$/powinnas by¢
przekonany(a), ze wkrétce uda Ci si¢ znalez¢ wymarzone stanowisko pracy. W zwiazku z tym nie
powinienes/nie powinna$ si¢ zamartwiac, tylko dobrze odpoczaé by zebra¢ silty na kolejny tydzien poszukiwan.

Zdajg sobie sprawg z tego, ze by¢ moze zdecydowales(a$) si¢ na zmiang pracy i obecnie jeste$ zatrudniony(a). W
zwiazku z tym na poszukiwania mozesz przeznaczy¢ np 4 godziny dziennie po powrocie z firmy do domu. A
moze nie pracujesz zawodowo, ale opiekujesz si¢ dzie¢mi i w zwigzku z tym masz mniej czasu. Dlatego chcg
podkresli¢, ze ponizsza propozycja jest tylko przyktadem. Ty najlepiej wiesz jak duzo czasu
powiniene$/powinna$ po§wigcic na dang czynno$¢. Cheg jednak przedstawié najbardziej rozbudowany plan by
udowodni¢ tym co obawiaja sig, ze gdy stracili pracg to nie bgdq wiedzieli co ze soba zrobi¢, ze przed nimi wiele
pracy i wysitku.

Pierwszy tydzien - przygotowanie

Zanim wpadniesz w rytm regularnego wysylania zyciorysu i chodzenia na rozmowy kwalifikacyjne musisz
najpierw mie¢ na czym si¢ oprze¢. Najwazniejsza jest osiagnigcie dobrej znajomosci samego/samej siebie i na to
poswigcisz pierwsze dni pracy, cho¢ juz od poczatku zaczniesz przeglada¢ pierwsze ogloszenia.

Chcg podkresli¢, ze bardzo wazne jest by nada¢ sobie odpowiednie tempo pracy. Dlatego warto sobie doktadnie
planowa¢ 8 godzin pracy i codziennie przestrzega¢ podobnego harmonogramu dnia. Wiem, ze kiedy nie ma si¢
obowiazku porannego wstania do pracy to ma si¢ duza pokuse¢ dtuzszego pospania. Aby da¢ ci przyjemnosé
dlugiego snu i jednoczesnie nalozy¢ pewne obowiazki, proponujg¢ Twdj dzien poszukiwan rozpoczynac o
godzinie 9.00 rano, tak jak zaczyna sig¢ dzien w niektérych korporacjach. (Oczywiscie jesli jestes rannym
ptaszkiem, to zaczynaj wysitek nawet od 7 rano. Jezeli jednak lubisz si¢ wysypiac, to staraj si¢ natozy¢ sobie to
ograniczenie. Pamigtaj ze w weekend masz wolne i mozesz spa¢ caly dzien!)

Kolejna wazna rzecza jest sposéb rozpocze¢cia dnia. Zanim zasigdziesz do komputera... (Tak, zaktadam Ze masz
komputer i drukarkg. W przeciwnym razie musisz sobie zaplanowa¢ dodatkowy czas na wydruk CV i LM oraz
bedzie Ci trudno uaktualnia¢ swoja bazg danych. Jesli nie masz takiego sprzgtu, to moze kto§ ze znajomych
méglby ci pozyczy¢ komputer na parg tygodni? ) No wtasnie, ale zanim zasiadziesz do komputera
powiniene$/powinna$ wzig¢ prysznic, zje$¢ $niadanie i fadnie sig ubra¢. Dlaczego? Otdz jesli masz zamiar snu¢
si¢ w pizamie do potudnia, to szybko ogarnie ci¢ zniechecenie. Jesli w czasie przeznaczonym na poszukiwanie
pracy pdjdziesz sobie zrobi¢ kanapkeg, to nie wypelnisz swojego planu dnia, i bedziesz mie¢ tendencj¢ do
robienia sobie niepotrzebnych przerw. Narzucajac sobie pewna dyscypling, zmuszasz si¢ do tego by by¢
efektywnym(a) i gdy wreszcie znajdziesz upragnione zatrudnienie, tatwo bgdzie Ci sig¢ przestawi¢ na 8 godzinny
tryb pracy, bo tak dotychczas wygladal Twdj kazdy dzien.

Jezeli potrzebujesz przerw i odpoczynku, mozesz je réwniez zaplanowac. Proponujg przerwg na obiad o
godzinie 14.00 i spacer, albo jaki$ sport po tym jak zakonczysz pracg (o godzinie 18.00). Oczywiscie jesli masz
wolny czas, mozesz sobie zaplanowac spacer o godzinie 16.00 a zakonczy¢ pracg o 19.00. To naprawdg twéj
wybor.

Poniedziatek — Tydzien Pierwszy

7.30  Pobudka, tadne ubranie sig, $niadanie, zakup Gazety Wyborczej z dodatkiem ,,Praca”

9.00 Zaplanowanie pracy na caly pierwszy tydzien. (By¢ moze mdj plan Ci nie odpowiada, tak wigc moze
warto poswigci¢ godzing na to by stworzy¢ wilasny, lepszy plan pracy. A nawet jesli prébujesz



postgpowac zgodnie z moim planem, potrzebujesz czas na to by uméwic¢ si¢ do fryzjera w $rodg i kogo$
kto oceni twoje dokumenty aplikacyjne w piatek)

10.00 Zebranie wszelkich dokumentéw poswiadczajacych: wyksztalcenie: dyplomy, §wiadectwa,

11.00 certyfikaty; oraz poswiadczajacych zatrudnienie: §$wiadectwa pracy, referencje, itp.

12.00 Zapisanie odpowiedzi na 7 pytan dotyczacych kazdego twojego miejsca pracy (stazu, praktyki,

13.00 pracy na czarno) — patrz rozdziat ,,Poznaj siebie”

14.00 Przerwa na obiad

15.00 Ciag dalszy zapisywania odpowiedzi na 7 pytan dotyczacych twojego miejsca pracy (stazu,

16.00 praktyki itp) ( Jesli pracowate$(as) w wielu miejscach mozesz potrzebowa¢ na to duzo wigcej niz 4
godziny. Jezeli cigzko Ci idzie pisanie, powiniene$/ powinna$ tymbardziej spedzi¢ wiele czasu nad tym
¢wiczeniem by jasno wyrazi¢ swoje mysli, a nie odpowiada¢ jednym krétkim zdaniem.)

17.00 Stworzenie zestawu folderéw na komputerze i plikow Kontakty.xls, Rekrutacja.xls. Przejrzenie
ofert z Gazety Wyborczej i wpisanie interesujacych ogloszen do pliku Rekrutacja.xls ze statusem
»NOWA”

18.00 Kolacja, Spacer, sport

Wtorek — Tydzien Pierwszy

8.00  Pobudka, $niadanie, tadne ubranie si¢.

9.00  Ciag dalszy przegladania ofert Gazety Wyborczej i wpisania wybranych do pliku Rekrutacja.xls

10.00 Przeczytanie rozdziatu ,,Poznaj Siebie”. (Przypomnienie zawartych tam tre$ci pomoze Ci w
wykonaniu polecanych tam ¢wiczen, ktére wypetnia Ci ten dzien)

11.00 Dokonanie samooceny (wypisania cech i przyktadéw z zycia) — patrz rozdziat ,)Poznaj siebie” punkt

12.00 ,,Samoocena”

12.00 Telefony do 4-8 0séb z prosba by przygotowaty do czwartku odpowiedz na pytania dotyczace twojej

13.00 osoby wraz z przykladami. — patrz rozdzial ,,Poznaj siebie” punkt ,,Sprawdz co sadza inni”

14.00 Przerwa na obiad.

15.00 Wypisanie 15-20 swoich osiagnie¢ (zaréwno tych matych jak i duzych) Samo wypisanie zajmie Ci
pewnie 10 minut, ale przypomnienie sobie i uznanie twoich osiagni¢¢ (szczegdlnie jak najpierw
pomyslisz, ze nie masz zadnych) moze zaja¢ prawie cala godzing.

16.00 Wyboér 5-10 najwazniejszych osiagnie¢ i stworzenie ciekawych historyjek, ktére mozna

17.00 wykorzysta¢ na rozmowie kwalifikacyjnej. — patrz rozdziat ,,Poznaj Siebie” punkt ,,Wypisz swoje
osiagnigcia.”

18.00 Kolacja, Spacer, sport

Dwa pierwsze dni po§wigcites(as) na analizg swojego do§wiadczenia oraz mocnych i stabych stron. W czwartek
skonfrontujesz to z opiniami swoich znajomych, ale juz wiedza, ktéra zdobyles$(as) powinna Ci pozwoli¢
okresli¢ jaki powinien by¢ twdj cel zawodowy. (Jak powiniene$/powinnas si¢ rozwijac). Jezeli nie jeste$
pewien/pewna swojego wyboru, by¢ moze warto poswigci¢ kilka godzin na to by uméwic¢ si¢ z doradca
zawodowym i przedyskutowaé¢ mozliwe opcje. W takim wypadku powiniene$/powinnas taka wizytg wiaczy¢ do
swojego planu.

Sroda — Tydzien Pierwszy

7.30  Pobudka, $niadanie, fadne ubranie si¢. Zakup Rzeczpospolitej z dodatkiem ,,Kariera i Biznes”.

9.00  Wybér celu zawodowego. Jesli zdecydujesz sig na wizytg u doradcy zawodowego, bedziesz
potrzebowa¢ na to znacznie wigcej czasu.

10.00 Przejrzenie ofert z ,,Rzeczpospolitej’ i zapisanie ich do pliku Rekrutacja.xls. Majac wybrany cel

11.00 zawodowy tatwiej powinno Ci si¢ przeglada¢ oferty. Jednakze badz otwarty(a) takze na inne
mozliwosci. Jedli widzisz ciekawe ogloszenie, ktére moze by¢ dla Ciebie, wpisz je do pliku
Rekrutacja.xls (a doktadnie do osobnego pliku, ktéry wkleisz do Rekrutacja.xls)

12.00 Uwazne przeczytanie rozdzialu ,,Zyciorys Twoja reklama”.

13.00

14.00 Przerwa na obiad

15.00 Zrobienie profesjonalnego zdjecia w zakladzie fotograficznym. (A przedtem: tadne ubranie sig,

16.00 (zrobienie makijazu) , (?pdjscie do fryzjera?) ) Warto zaznaczy¢, ze bardzo Ci zalezy na wersji

17.00 elektronicznej zdjgcia. Przeciez potem wkleisz je do CV.

18.00 Kolacja, Spacer, sport

Czwartek — Tydzien Pierwszy



8.00  Pobudka, $niadanie, tadne ubranie si¢.

9.00  Stworzenie (jednej, lub 2 wersji CV), ktére beda przydatne do aplikacji na ogloszenia znalezione w
10.00 Gazecie Wyborczej i Rzeczpospolitej, ktére masz w pliku Rekrutacja.xls.

11.00

12.00 Odbior zdjecia z zakladu fotograficznego.

13.00

14.00 Przerwa na obiad

15.00 Telefony do 8 osob lub osobiste spotkania (tych do ktérych dzwonites(as) we wtorek z prosba o
16.00 opisanie Ciebie). Zapisz ich odpowiedzi i uzasadnienia. patrz rozdziat ,)Poznaj siebie” punkt ,,Sprawdz
17.00 co sadzg inni”

18.00 Kolacja, Spacer, sport

Teraz juz wiesz jak oceniaja Ci¢ inni. Majac tak gruntowna wiedzg o sobie, i majac zapisane przyktady z zycia,
przytaczane przez innych oraz te ktére sobie przypomniate$(as), mozesz $miato pisa¢ listy motywacyjne, ktére
podkresla Twoje atuty.

Piagtek — Tydzien Pierwszy

8.00  Pobudka, $niadanie, tadne ubranie si¢

9.00 Uwazne przeczytanie rozdziatu ,,List Motywacyjny - czy rzeczywiScie”.

10.00

11.00 Napisanie (ré6znych!!!) Listéw Motywacyjnych w odpowiedzi na ogtoszenia, ktére znalazte$(as) w

12.00 gazetach w tym tygodniu. ( W zalezno$ci od tego jaka masz wprawg bgdziesz w stanie napisa¢ w tym

13.00 czasie od 3-12 listéw. )

14.00 Przerwa na obiad.

15.00 Spotkanie z kompetentng osoba, ktora moze ocenié¢ twoje CV i listy motywacyjne. Wybierz si¢ do

16.00 doradcy personalnego. Jesli nie masz takiej mozliwosci pomysl kto z twoich znajomych pracuje w
dziale kadr, lub posiada firmg i zatrudnial do siebie ludzi. Na pewno taki kto$ bgdzie mégt Ci dobrze
poradzi¢ jak jeszcze ulepszy¢ Twoje dokumenty.

17.00 Poprawienie CV i LM. Wyslanie ich do firm. Uaktualnienie pliku Rekrutacja.xls (Wszgdzie
zmieniasz status na ,,W TOKU”, wpisujesz datg pierwszego kontaktu, datg ostatniego kontaktu (t¢
sama), wklejasz odpowiednie wersje CV i LM. (Pamietaj by w temacie e-maila, w ktérym zalgczasz
CV i list motywacyjny, koniecznie podaé nr referencyjny z ogloszenia, albo nazwe stanowiska
pracy!!!)

18.00 Kolacja, Spacer, sport

Ani si¢ obejrzate$(as) jak minat pierwszy tydzien. Jezeli wykonywate§(as) wszystkie czynno$ci zgodnie z
planem, to mozesz mie¢ poczucie, ze si¢ bardzo napracowales$(as), a jednocze$nie nie tak wiele zdziatates(as), bo
w gazetach nie byto az tak wiele ogloszen. Obiecuj¢ Ci, ze niedtugo bardzo przyspieszysz. Tymczasem czas na
zastuzony odpoczynek. Zbliza si¢ weekend i jest to czas dla Ciebie. Mozesz si¢ dobrze bawi¢ (i spotykaé ze
znajomymi, ktérym mimochodem mozesz wspomnie¢ o poszukiwaniu pracy). Zastuzyle$(as) na odpoczynek.

Drugi tydzien — rozruch

Drugi tydzien to czas, kiedy wySlesz duzo aplikacji i powoli zaczniesz pracowa¢ nad tym by takze praca zaczgta
Ciebie szukac.

Poniedziatek — Tydzien Drugi

7.30  Pobudka, $niadanie, fadne ubranie si¢. Zakup ,,Gazety Wyborczej” z dodatkiem ,,Praca”

9.00  Stworzenie planu pracy na kolejny tydzien.

10.00 Przejrzenie ofert zamieszczonych w ,,Gazecie Wyborczej” i wrzucenie wybranych do pliku
Rekrutacja.xls

11.00 Zweryfikowanie CV i stworzenie Listow motywacyjnych. Wysylka do firm. Uaktualnienie pliku
12.00 Rekrutacja.xls.



13.00 Przejrzenie ofert na portalu www.pracuj.pl i wrzucenie wybranych do pliku Rekrutacja.xls

14.00 Przerwa na obiad

15.00 Stworzenie wtasnego profilu i umieszczenie CV na portalu www.pracuj.pl

16.00 Stworzenie listow motywacyjnych w odpowiedzi na ogloszenia znalezione na www.pracuj.pl. Wystanie
17.00 ich z CV. Uaktualnienie pliku Rekrutacja.xls

18.00 Kolacja, Spacer, sport

Wtorek — Tydzien Drugi

8.00  Pobudka, $niadanie, tadne ubranie si¢.

9.00  Utworzenie 2 réznych profili na www.monsterpolska.pl (z 2 rodzajami CV)

10.00

11.00 Przejrzenie ogloszen na stronie www.monsterpolska.pl i wklejenie ich do Rekrutacja.xls

12.00  Stworzenie listéw motywacyjnych, poprawienie CV i wystanie dokumentéw do firm w odpowiedzi na

13.00 ogloszenia z serwisu www.monsterpolska.pl. Uaktualnienie pliku Rekrutacja.xIs

14.00 Przerwa na obiad

15.00 Stworzenie profilu i zostawienie CV na portalu www.kariera.pl

16.00 Przejrzenie ogtoszen na portalu www.kariera.pl

17.00 Stworzenie listéw motywacyjnych, poprawienie CV i wystanie dokumentéw do firm. Uaktualnienie
pliku Rekrutacja.xls.

18.00 Kolacja, Spacer, sport

Sroda — Tydzien Drugi

7.30  Pobudka, $niadanie, tadne ubranie si¢. Zakup ,,Rzeczpospolitej” z dodatkiem ,,Kariera i Biznes”.

9.00  Stworzenie profilu i pozostawienie CV na portalu www.hrc.pl

10.00 Przejrzenie ogtoszen na portalu www.hrc.pl i uaktualnienie pliku Rekrutacja.xls

11.00  Stworzenie listéw motywacyjnych i wystanie aplikacji do firm. Uaktualnienie pliku Rekrutacja.xls.

12.00

13.00 Przejrzenie ogloszen w ,,Rzeczpospolitej”

14.00 Przerwa na obiad

15.00 Stworzenie listéw motywacyjnych i wystanie aplikacji do firm w odpowiedzi na ogloszenia z

16.00 ,,Rzeczpospolitej”. Uaktualnienie pliku Rekrutacja.pl

17.00 Stworzenie listy kontaktéw. (Pomysl kto moze Ci poméc w znalezieniu pracy i wpisz jego dane do
pliku Kontakty.xls. Mam nadziej¢ ze przypomnisz sobie cho¢ kilka lub kilkanascie takich oséb)

18.00 Kolacja, Spacer, sport

Pierwsze 3 dni tego tygodnia przeznaczyle$(a$) na przegladnigcie ofert w gazetach, portalach internetowych,
zostawiles(as) tez swoje CV do przegladania dla pracodawcéw. Cho¢ nadal mozesz to robi¢ w czwartek i piatek,
to jednak w te dni warto rozpocza¢ uruchamianie kolejnej machiny — znajomosci.

Przy okazji maty komentarz. Srednio zatozytam 1-2 godziny na pisanie listéw motywacyjnych. Zdaje sobie z
tego sprawg, ze nie zawsze znajdziesz ciekawe ogloszenie. Ale przegladajac oferty z ostatnich kilku tygodni na
réznych portalach internetowych moze si¢ zdarzy¢ ze znajdziesz 4-5 ogloszen. Zaktadajac, ze napisanie dobrego
listu motywacyjnego zajmie Ci od kilkunastu do kilkudziesigciu minut, moze si¢ okaza¢ ze w niektérych
przypadkach plan przewiduje za malo czasu na napisanie dokumentu. Czasami jednak przegladajac oferty pracy
nie znajdziesz nic ciekawego i wtedy czas przeznaczony na odpowiedzi na oferty z jednego portalu mozesz
przeznaczy¢ na odpowiedzi na ogloszenia z drugiego portalu.

Inaczej ma si¢ sprawa w sytuacji, gdy nie znajdujesz zbyt wielu ogloszen na zadnym portalu, wigc przejrzenie
ich, wybranie najciekawszych i napisanie listu motywacyjnego nie zabiera Ci zbyt wiele czasu. W takim razie
proponujg przeczyta¢ sobie na spokojnie rozdziat ,.L.owcy i poszukiwacze — jak trafi¢ na ciekawa ofertg.”
Zastan6w si¢ co mozesz zrobi¢ lepiej. Jesli nie wynajdujesz wielu ogloszen, to fakt by¢ moze jest to wina
kryzysu, ale i by¢ moze szukasz zbyt wasko. Moze ograniczasz si¢ tylko do swojej miejscowosci, a nie my§lisz o
tym czy nie byloby warto przenie$¢ si¢ do innego miasta, gdzie tatwiej o pracg. A moze warto sprobowaé¢ swoich
sit w trochg innym zawodzie? A moze wejdz na kolejny portal kariery. Je$li naprawd¢ masz wrazenie ze masz
za duzo wolnego czasu, postaraj si¢ odwiedzi¢ Urzad Pracy (lub Biuro Karier) i dowiedzie¢ si¢ kiedy beda jakie$
ciekawe szkolenia z ktérych mégtbys/moglaby$ skorzystaé. Jezeli znowu masz poczucie, ze masz za mato czasu
na zadania wyliczone w tym planie, przerzu¢ cz¢$¢ zadan na kolejny dzien. Pamigtaj ze ponizszy plan jest tylko
propozycja, ktéra ma ci utatwi¢ stworzenie wtasnej listy zadan i wyznaczenie odpowiedniego czasu na jej
wykonanie.



Czwartek — Tydzien Drugi

8.00  Pobudka, $niadanie, tadne ubranie si¢.

9.00  Telefony do oséb z listy z Kontakty.xIsO, ( ktéra stworzyle$(as) dzien wczesniej.)

10.00 Zadzwon do tych os6b, porozmawiaj o tym ze szukasz zatrudnienia, poinformuj jaki rodzaj pracy cie

11.00 interesuje. Sprobuj si¢ dowiedzie¢ czy i jak moga Ci pomdc te osoby. Mozesz sprébowaé wywrzeé
lekka presj¢ by zobowiazaty si¢ do udzielenia Ci konkretnej pomocy. Spytaj si¢ czy twoi rozméwcy nie
znaja kogos$ kto mégiby Ci pomdc i dopisz tg osobg do listy kontaktéw w pliku Kontakty.xIs.

12.00 Zatozenie profilu na www.goldenline.pl (Zaproszenie znajomych)

13.00 Zatozenie profilu na www.profeo.pl (Zaproszenie znajomych)

14.00 Przerwa na obiad

15.00 Stworzenie profilu i pozostawienie CV na www.hrk.pl

16.00 Przejrzenie ofert na stronie www.hrk.pl i uaktualnienie pliku Rekrutacja.xls

17.00 Stworzenie listéw motywacyjnych i wystanie aplikacji do firm. Uaktualnienie Rekrutacja.xls

18.00 Kolacja, Spacer, sport

Piatek — Tydzien Drugi

8.00  Pobudka, $niadanie, tadne ubranie si¢.

9.00  Przeczytanie rozdziatu ,,L.owcy i poszukiwacze — jak trafi¢ na ciekawa ofertg.” i przemyslenie
zaproponowanych tam pomystéw oraz zaplanowanie je na kolejne tygodniach poszukiwania pracy.

10.00  Stworzenie listu motywacyjnego na wymarzone stanowisko pracy i rozestanie aplikacji do agencji
doradztwa personalnego. (Uaktualnienie pliku Rekrutacja.xls)

11.00 Przejrzenie ofert réznych agencji pracy czasowej (np.
http://www.manpower.waw.pl/index.php?action=kontakt,

12.00 Utworzenie wlasnego profilu i zostawienie CV na stronach agencji pracy czasowe;j i agencji doradztwa

13.00 personalnego. Stworzenie listéw motywacyjnych i wystanie odpowiedzi na oferty agencji. (np.
https://www.wakat.com.pl/formbiorca.html, http://www.accord.waw.pl/szukam_pracy.html,
http://www.pba.com.pl/index.php?mode=20,
http://www.bigram.pl/?module=content&action=show&id=58 &m=12)

14.00 Przerwa na obiad

15.00 Przejrzenie ofert pracy na www.goldenline.pl i www.profeo.pl. Zapisanie si¢ do grup dyskusyjnych o

16.00 tematyce praca. Poznanie nowych ludzi, ktérzy mogliby poméc w znalezieniu pracy. Dopisanie ich do
listy Kontakty.xls

17.00 Zaplanowanie pracy na kolejny tydzien

18.00 Kolacja, Spacer, sport

Minat kolejny tydzien cigzkiej pracy. Warto go zakonczy¢ zaplanowaniem sobie zaj¢¢ na kolejny okres czasu.
Do ciebie nalezy wybdr czy robi¢ to w poniedziatki rano czy w piatki po potudniu. Ale z do§wiadczenia polecam
Ci robi¢ to pod koniec tygodnia. Dlaczego? Ot6z moze si¢ okazaé¢ nieco demobilizujace jesli w poniedziatek
rano dopiero bedziesz si¢ zastanawiac, co ty wlasciwie masz zrobi¢. Tymczasem po pigciu dniach wytgzonego
wysitku, jeste§ w wirze zadan i myslisz co by tu jeszcze zrobié. Dlatego piatkowe popotudnia moga by¢ o wiele
efektywniejsze w przygotowaniu planu na kolejny tydzien. Jesli to masz juz zrobione to uwierz mi, ze masz za
soba kawat cigzkiej roboty. Dlatego w sobotg i niedzielg powiniene$/powinna$ naprawdg¢ odpoczac.

Trzeci tydzien — byé gotowym na wszystko

Uplynely juz dwa tygodnie. Masz poczucie, ze tyle czasu minglo, a ty nadal nie masz zatrudnienia? Spokojnie.
Od czasu kiedy wyslates odpowiedz na pierwsze ogloszenie mingto dopiero osiem dni. Pracodawcy na pewno
nie zdazyli jeszcze do Ciebie zadzwoni¢. A swoja droga, czy ty juz jeste$ przygotowany(a) na spotkanie? Chyba
jeszcze nie. Trzeci tydzien to czas by przygotowac si¢ na to co moze spotka¢ Cig w czasie interview.

Poniedziatek mozesz zacza¢ od ostrej pracy, gdyz plan dnia miate$(as) juz zrobiony w piatek zesztego tygodnia.

Poniedziatek — Tydzien Trzeci
7.30  Pobudka, $niadanie, fadne ubranie si¢. Zakup ,,Gazety Wyborczej” z dodatkiem Praca



9.00  Przejrzenie ofert z Gazety Wyborczej i wystanie odpowiedzi. Uaktualnienie pliku Rekrutacja.xls

10.00

11.00 Przejrzenie ofert na portalach pracy, ktére do tej pory odwiedzite$(as), np. www.pracuj.pl,
www.monsterpolska.pl, www.hrk.pl, i innych (Tym razem przeszukujesz oferty z ostatniego tygodnia a
nie w z ostatniego miesiaca, tak jak to robite$(a$) za pierwszym razem wigc powinno Ci to zaja¢ mniej
czasu)

12.00  Stworzenie listéw motywacyjnych (uaktualnienie CV) i wystanie aplikacji do firm. Uaktualnienie pliku

13.00 Rekrutacja.xls

14.00 Przerwa na obiad

15.00 Przeczytanie rozdziatu ,Jak si¢ dobrze zaprezentowa¢” . Telefon do kolegi i wykonanie ¢wiczenia

16.00 ,,Udowodnij swoja warto$¢” z fragmentu ,,prze¢wicz dobra autoprezentacj¢”

17.00 Wypisanie pytan z punktu ,Jak przygotowaé dobre odpowiedzi na pytania pracodawcy?” i zapisanie
idealnych odpowiedzi.

18.00 Kolacja, Spacer, sport

Wtorek — Tydzien Trzeci

8.00  Pobudka, $niadanie, tadne ubranie si¢.

9.00  cd. wypisywania odpowiedzi na pytania z punktu ,,Jak przygotowaé dobre odpowiedzi na pytania

10.00 pracodawcy?” z rozdziatu ,Jak si¢ dobrze zaprezentowac?” (Jeéli jeste§ studentem lub absolwentem,

11.00 wypisanie odpowiedzi na pytania z punktu ,,Pytania dla studenta i absolwenta”)

12.00 Telefon do czterech innych znajomych i wykonanie ¢wiczenia ,,Udowodnij swoja warto$¢”. (Po
wykonaniu ¢wiczenia spytaj si¢ rozméwcOw na ile byte$(as) przekonywujaca)

13.00 Préba ptynnej odpowiedzi bez patrzenia na zapiski na odpowiedzi z punktu ,Jak przygotowaé dobre
odpowiedzi na pytania pracodawcy”

14.00 Przerwa na obiad

15.00 Spotkanie ze znajomym (najlepiej takim co rekrutowat kogos lub pomagat przy rekrutacji) , wybor 3
najbardziej interesujacych ogloszen z tych na ktdre zostaly wystane dokumenty i préba utozenia
potencjalnych pytan rekrutera.

16.00 Zapisanie idealnych odpowiedzi na wymyslone pytania (ktére prawdopodobnie moga zosta¢ zadane w

17.00 czasie rozmowy kwalifikacyjne;j.

18.00 Kolacja, Spacer, sport

Sroda — Tydzien Trzeci

7.30  Pobudka, $niadanie, fadne ubranie si¢. Zakup Rzeczpospolitej i dodatku ,,Kariera i biznes”.

9.00  Przejrzenie ofert z ,,Rzeczpospolitej” i odpowiedzi na nie. Uaktualnienie pliku Rekrutacja.xls.

10.00

11.00 Cwiczenie pamigciowych odpowiedzi na wszystkie potencjalne pytania, ktére zapisates(as) dzien

12.00  wczesniej

13.00 Przejrzenie (i udziat) dyskusji na grupach dotyczacych pracy na portalach www.goldenline.pl i
www.profeo.pl

14.00 Przerwa na obiad

15.00 Telefony do oséb z listy Kontakty.xls z przypomnieniem o sobie. Obdzwonienie najblizszej rodziny i

16.00 przyjaciét z prosba o kolejne kontakty, ktére moga pomdéc. Uzupelnienie pliku Kontakty.xls.

17.00

18.00 Kolacja, Spacer, sport

Czwartek — Tydzien Trzeci

8.00  Pobudka, $niadanie, tadne ubranie si¢

9.00  Udzial w targach pracy (Pamigtaj o wydrukowaniu i zabraniu ze soba kilkunastu egzemplarzy CV)
10.00

11.00

12.00

13.00 Przerwa na obiad

14.00 Zapoznanie si¢ z oferta szkoleniowa urzedu pracy/Biura karier

15.00 Kilkukrotna ,Préba generalna” rozmowy kwalifikacyjnej z kolega lub kolezanka. (Idealnie by byto

16.00 gdyby on(a) miat(a) doswiadczenie w rekrutacji i by wasza rozmowa byta nagrana na kamerg wideo.

17.00 Potem mégtby$/moglabys$ analizowa¢ bigdy oraz swoje mocne strony w czasie rozmowy) Nie zapomnij
si¢ spyta¢ znajomego jak ocenia twdj uscisk reki. (Wypelnienie tabeli bt¢déw — punkt ,.Btedy, ktérych
nalezy unikac”)

18.00 Kolacja, Spacer, sport



Pod koniec trzeciego tygodnia plan moze by¢ troche bardziej rozbity, gdyz by¢ moze zaczna dzwoni¢ telefony z
propozycja spotkania si¢ na rozmowg kwalifikacyjna. Warto by¢ do tego dobrze przygotowanym.

Piatek — Tydzien Trzeci

8.00  Pobudka, $niadanie, tadne ubranie si¢.

9.00 Udziat w dyskusjach o pracy na www.goldenline.pl i www.profeo.pl

10.00

11.00 Stworzenie wlasnego ogloszenia i publikacja na darmowych serwisach np. gumtree.pl, gratka.pl,

12.00 oferta.pl lub w lokalnej gazecie.

13.00 Przeczytanie rozdziatéw ,,Fakty i mity”, ,,Podejscia do szukania pracy” oraz ,,O co w tym wszystkim
chodzi”. (Jezeli podupadasz na duchu i zaczynasz traci¢ sens tego co robisz, to mam nadzieje, ze te
rozdzialy poprawia twdj nastrdj i twoja motywacjg)

14.00 Przerwa na obiad

15.00 Kolejny raz rze¢wiczenie ptynnej odpowiedzi z pamigci na pytania wypisane we wtorek.

16.00

17.00 Zaplanowanie kolejnego tygodnia

18.00 Kolacja, Spacer, sport

Za toba trzy tygodnie wytezonej pracy. Cwiczenie ptynnych i interesujacych odpowiedzi na trudne i
podchwytliwe pytania moze naprawdg zmgczy¢. Wiele tez do mys$lenia data Ci na pewno ,,préba generalna
rozmowy kwalifikacyjnej”, ktéra nagrate$(as) kamera i mozesz odtworzy¢ na swoim komputerze. Kiedy
nabierzesz wigcej wprawy, warto taka prébe przeprowadzi¢ jeszcze raz by zaobserwowac ktérych bledéw sig
oduczyles(as), a z jakimi postawami i zachowaniami nadal masz jeszcze problem.

Czwarty tydzien — Do boju!

Woystate$(as$) juz na pewno kilkanascie, jesli nie kilkadziesiat aplikacji w odpowiedzi na rézne oferty pracy.
Twdj zyciorys jest dostgpny przynajmniej na pigciu portalach kariery i w dwéch portalach spotecznosciowych
stworzonych w celu biznesowym. Twoje dokumenty byly dobrze przygotowane i atrakcyjne dla pracodawcéw.
Dlatego prawdopodobnie otrzymates(a$) juz kilka telefonéw z zaproszeniem na interview. Zaktadam, ze
odbedziesz przynajmniej 3 rozmowy kwalifikacyjne w czwartym tygodniu w firmach X , Y, Z.

Poniedziatek — Tydzien Czwarty

7.30  Pobudka, $niadanie, fadne ubranie si¢. Zakup Gazety Wyborczej

9.00  Przejrzenie ofert z Gazety wyborczej i wyslanie aplikacji. Uaktualnienie pliku Rekrutacja.xls

10.00

11.00 Przygotowanie odpowiedniego stroju (i dodatkdw) na rozmowe kwalifikacyjna.

12.00 Upewnienie si¢ co do miejsca rozmowy i sposobu dojazdu do firmy X

13.00 Zebranie informacji o firmie X

14.00 Przerwa na obiad

15.00 Dalsze zbieranie informacji o firmie X (Uaktualnienie pliku Rekrutacja.xls)

16.00 Przyswojenie wiedzy nt. Firmy X

17.00 Przejrzenie wymagan z ogloszenia firmy X i wymys$lenie potencjalnych pytan dotyczacych tych
wymagan i zapisanie odpowiedzi

18.00 Kolacja, Spacer, sport

Wtorek — Tydzien Czwarty

8.00  Pobudka, $niadanie, tadne ubranie si¢ (na rozmowg)

9.00  Przeczytanie swoich wypisanych idealnych odpowiedzi na pytania. Préba wypowiedzi z pamigci.
10.00 Dojazd do pracodawcy

11.00 Rozmowa kwalifikacyjna

12.00 Powrét do domu

13.00 Zapisanie pytan jakie pojawily si¢ na rozmowie

14.00 Wypelnienie tabeli bt¢déw i wypisanie wnioskéw z rozmowy kwalifikacyjnej

15.00 Zebranie informacji o firmie Y (dane ze strony internetowej, opinie na forach i czatach, rekomendacje
16.00 znajomych)



17.00 Przyswojenie wiedzy nt. Dziatalnosci firmy Y
18.00 Kolacja, Spacer, sport

Sroda — Tydzien Czwarty

7.30  Pobudka, $niadanie, fadne ubranie si¢. Zakup Rzeczpospolitej i dodatku ,,Kariera i biznes”

9.00  Przeanalizowanie wymagan z ogtoszenia firmy Y, i wymyslenie potencjalnych pytan dotyczacych tych
wymagan i zapisanie odpowiedzi

10.00 Przeczytanie swoich wypisanych idealnych odpowiedzi na pytania. Préba wypowiedzi z pamigci.

11.00 Prysznic, makijaz, przebranie sig

12.00 Dojazd do firmy Y

13.00 Rozmowa kwalifikacyjna

14.00 Powrét do domu

15.00 Zapisanie pytan jakie pojawily si¢ na rozmowie. Wypisanie idealnej odpowiedzi na te pytania

16.00 Wypelnienie tabeli btedéw i wypisanie wnioskéw z rozmowy kwalifikacyjnej

17.00 Przejrzenie ogloszen z Rzeczpospolitej. Przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych i ich wysylka.
Uaktualnienie pliku Rekrutacja.xls

18.00 Kolacja, Spacer, sport

Czwartek — Tydzien Czwarty

8.00  Pobudka, $niadanie, tadne ubranie si¢.

9.00  Zebranie informacji o firmie Z (dane ze strony internetowej, opinie na forach i czatach, rekomendacje
10.00 znajomych)

11.00 Przyswojenie wiedzy nt. Dziatalnosci firmy Z. Przygotowanie stroju na rozmowg.

12.00 Przeanalizowanie wymagan z ogtoszenia firmy Z, i wymys§lenie potencjalnych pytah dotyczacych tych
wymagan i zapisanie odpowiedzi.

13.00 Przeczytanie swoich wypisanych idealnych odpowiedzi na pytania. Préba wypowiedzi z pamigci.

14.00 Przerwa na obiad

15.00 Przejrzenie ofert z ostatnich 10 dni na portalach www.pracuj.pl, www.monsterpolska.pl,

16.00 www.gazetapraca.pl, www.hrc.pl itp. Wyslanie odpowiedzi a te ogloszenia.

17.00

18.00 Kolacja, Spacer, sport

Piatek — Tydzien Czwarty

8.00  Pobudka, $niadanie, tadne ubranie si¢.

9.00 Dojazd do firmy Z

10.00 Rozmowa kwalifikacyjna

11.00 Powré6t do domu

12.00 Zapisanie pytan jakie pojawily si¢ na rozmowie. Wypisanie idealnej odpowiedzi na te pytania

13.00 Wypelnienie tabeli bt¢déw i wypisanie wnioskéw z rozmowy kwalifikacyjnej

14.00 Przerwa na obiad

15.00 Napisanie i wystanie listéw z podzigkowaniem za rozmowy kwalifikacyjne.

16.00 Telefony do firm do, ktérych wystate$(as) dokumenty, z pytaniem o to czy doszty i czy firma planuje
si¢ odezwac.

17.00 Zaplanowanie kolejnego tygodnia poszukiwania pracy

18.00 Kolacja, Spacer, sport



