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»Popros mezczyzne, aby wyjasnit przyczyne swego sukcesu,

a on naturalnie przypisze go wrodzonym cechom i umiejetnosciom.
Zadaj kobiecie to samo pytanie, a ona powie, ze przyczynily sie

do niego czynniki zewnetrzne, i bedzie sie upierac, ze udato jej sie,
bo »cigzko pracowata«, »miata szczescie« albo ze »inni jej w tym
pomogli«.”

Sheryl Sandberg, Wigcz sie do gry

Kup ksiazke
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WSTEP

W zyciu kazdej z nas przychodzi taki moment, ze zaczynamy roz-
glagdad sie za jakim$ zajeciem dla siebie: szukamy pracy. Niektdre
sposréd nas swojg pierwszg prace podejmujg jeszcze w trakcie
nauki, inne decydujg sie na ten krok dopiero po zakoriczeniu
edukacji.

Nie lada sztukg i wyzwaniem jest znalezienie takiej pracy, ktéra nie
tylko zadowoli nas pod wzgledem finansowym, ale takze, a moze
przede wszystkim, odpowiadaé bedzie naszym zainteresowaniom
i umozliwi rozwdj. Wokét nie brakuje osdéb, ktére od wielu, wielu lat
wykonujg ten sam zawdd, dziatajg w jednej branzy — kto§ moze
powiedzie¢, ze sg one mato mobilne i elastyczne — ale to nie musi
by¢ prawda. Moze byt to ich w petni swiadomy wybdr, a raz pod-
jeta praca nie jest dla nich nudna i meczaca, poniewaz wykonujg
ja z pasia?

Poradnik powstat po to, by utatwi¢ Ci znalezie-
nie wtasnej drogi realizacji zawodowej. Wierzymy, ze pomoze Ci
on wybraé wtasnie takg prace, ktdéra stanie sie dla Ciebie pasja,
a codzienne obowigzki z nig zwigzane sprawia¢ beda przyjemnosc.
W tym celu wspdlnie zmierzymy sie ze wcale nietatwg sztukag
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sporzgdzania zyciorysu — curriculum vitae. By odpowiednio sie do
tego przygotowaé, musisz poznac najpierw nie tylko swoje mocne
strony, ale i stabosci, oraz odpowiedzie¢ sobie na pytania, jakie
wartosci wyznajesz i co jest dla Ciebie priorytetem. Nastepnie
zastanowimy sie, w jaki sposdb napisac przekonujacy list moty-
wacyjny, jak przygotowac sie do rozmowy o prace. Gdy juz uda Ci
sie zdoby¢ wymarzong posade, sprawdZzmy, co nalezy zrobic, by
ja utrzymad i rozwijaé sie dalej — a kto wie, moze i awansowacg...

Musisz zdawaé sobie sprawe z tego, ze nie bedzie tatwo. Praw-
dopodobnie najpierw przyjdzie Ci zmierzy¢ sie z ttumem konku-
rentéw ubiegajgcych sie o to samo stanowisko. A gdy pracodawca
zdecyduje sie wybraé¢ wiasnie Ciebie, to w nowym miejscu pracy
czyhaé mogg kolejne putapki — niezdrowa rywalizacja, toksyczne
uktady, problem szklanego sufitu czy mobbingu. Nikomu nie
zyczymy takich watpliwych atrakcji, jednak czasem sg one nie-
uniknione — odpowiedzZ na pytanie, jak sobie z nimi radzic¢, réwniez
znajdziesz na tamach

Gotowa?

Poszukiwania pracy czas zaczac!

Danuta Duszericzuk
z zespotem Lingo
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8  SPISTRESCI

Dowiesz sie, gdzie mozesz znalezc aktualne ogtoszenia o prace
I na co powinnas zwracac uwage w trakcie poszukiwan.
Zdradzimy tez wskazowki, ktore pomogg Ci w napisaniu

skutecznego CVilistu motywacyjnego.

« Pracuj z pasjg — poznajemy swoje mocne strony
« Gdzie szukac pracy i na co zwracac uwage?

« Sztuka tworzenia curriculum vitae i listu motywacyjnego

Przekonasz sig, jak wielkg moc ma zrobienie pozytywnego
pierwszego wrazenia. Podpowiemy, co zrobic, by wypasc dobrze

na rozmowie o prace i zaprezentowac si¢ od najlepszej strony.

« Tuz przed spotkaniem

« Jak cig widza, tak cie pisza — Twoje ciafo mowi wigcey,
niz Ci sie wydaje!

« Najczesciej zadawane pytania wraz z komentarzem
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SPIS TRESCI

Razem z nami przetrwasz pierwszy dzien pracy - poznasz swoje
prawa i obowiazki. Jesli jestes matka, musisz wiedziec, jakie
przystuguja Ci dodatkowe przywileje i ochrona. Zgtebisz tez
tajniki biurowego stylu ubierania sie, bys wygladata zarazem

profesjonalnie i kobieco.

» Prawa i obowigzki pracownika
» Praca a macierzynstwo - urlopy, przywileje

« Firmowy savoir-vivre i tajniki dress code’u

W pracy czyha niestety wiele niebezpieczenstw. Z tego rozdziatu
dowiesz sie, jak radzic sobie z ucigzliwymi wspotpracownikami. Jak

poznac wrogow i sojusznikow? Gdzie szukac pomocy? Sprawdz!

+ Czym jest mobbing i jak sie przed nim bronic?
+ Gdy natrafisz na szklany sufit... Menedzer na obcasach
» Nie popadaj w pracoholizm ~ kilka stow o work-life balance

» Poznaj najbardziej toksyczne typy charakterow w pracy

Kup ksiazke
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10 | SPIS TRESCI

Przeczytaj koniecznie, jesli chcesz wiedziec, w jaki sposob
pokierowac swoja kariera, poprzez np. uczestnictwo

w specjalistycznych kursach. Sprawdzisz takze, jak przygotowac
sie do rozmowy o awans i podwyzke, i zobaczysz, czy istnieja
roznice w stylu zarzadzania kobiet i mezczyzn ~ i jesli tak, to

na czym one polegaja.
« Nauka to potegi klucz — nie zapominaj o doskonaleniu
kompeteng;ji

« Zbuduj swojg marke osobista w firmie
« Jak negocjowac podwyzke?

Dodatek A.
Dodatek B.
Dodatek C.
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Dowiesz sie, gdzie mozesz znalezc aktualne

ogfoszenia o prace i na co powinnas zwracac

uwage w trakcie poszukiwan. Zdradzimy tez
wskazowki, ktore pomoga Ci w napisaniu

skutecznego CV i listu motywacyjnego.
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POSZUKIWANIA PRACY CZAS ZACZAC!

Pracuj z pasja
— poznajemy swoje mocne strony

w~Jak ja nie lubie wstawac do pracy!” — czy to jest pierwsza mysl,
jaka przychodzi Ci do gtowy zaraz po przebudzeniu? Jesli tak, bar-
dzo mozliwe, ze problem polega nie tyle na tym, ze uwielbiasz rano
wylegiwac sie w 16zku, ale na tym, ze praca, ktdrg wykonujesz, nie
spetnia Twoich oczekiwan. A stad juz tylko krok do ciggtej frustraciji
i wypalenia zawodowego. Natomiast jesli dopiero szukasz swojej
pierwszej pracy — przeczytaj ten rozdziat szczegdlnie uwaznie, bo
dzieki niemu dowiesz sie, jak unikng¢ znalezienia sie¢ w sytuaciji,
w ktdrej praca stanowi utrapienie.

Wbrew pozorom zadowolenie ptyngce z wykonywanego zaje-
cia odgrywa w zyciu kazdej z nas wiekszg rolg, niz moze sie to
z poczatku wydawac. Jesli lubimy to, co robimy, to wktadamy
W prace wiecej serca, bardziej angazujemy sie w nig i dzieki temu

Kup ksiazke
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CZESC 1.

osiagamy lepsze rezultaty. | odwrotnie: jesli robimy cos tylko dla-
tego, bo wiemy, ze musimy, ale w zaden sposdb nie identyfiku-
jemy sie z celami i wartosciami firmy, w ktdrej pracujemy — nasza
efektywnos$¢ leci na teb, na szyje. Gdy nie widzimy sensu w swo-
ich codziennych, ,przykrych” obowigzkach, to trudno dziwi¢ sie,
ze najczesciej stoimy w miejscu, nie awansujemy — w koricu
satysfakcja z wykonywanej pracy ma bezposrednie przetozenie
na motywacje. Jesli jej brakuje, to nasze mysli zaczynajg krazy¢
wokdt jednego tematu: byleby wytrwad do pigtku i zaczg¢ robic cos
naprawde interesujgcego podczas weekendu...

W ostatnim badaniu ponad potowa ankietowanych deklarowata
zadowolenie z przebiegu pracy zawodowej, ze swojego wyksztatcenia
i kwalifikacji. Ale juz tylko dwie pigte Polakow zadeklarowato
zadowolenie ze swoich perspektyw na przysztosc, jedna trzecia
miata mieszane odczucia co do swojej przyszfosci, a ponad jedna
piata postrzega przysztos¢ pesymistycznie. Najmniej satysfakgji

Polacy czerpig ze swojej sytuacji finansowe] i wysokosci dochodow'.

Gdy czujesz, ze praca nie sprawia Ci radosci, a nawet szczerze jej
nie znosisz, albo po prostu nie wiesz, od czego zaczaé, by znalezé
dla siebie odpowiednie zajecie, czas najwyzszy zadac sobie kilka
pytan:

! Por. ,Polacy o swoim szczesciu, pechu i zadowoleniu z zycia 2014, CBOS,
Warszawa 2014.
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Moze marzytas o pracy z dzieé¢mi, bo bardzo je lubisz i uwielbiasz
kontaktz drugim cztowiekiem —jeslitak, nic dziwnego, ze pracaksie-
gowej, ktdrg obecnie wykonujesz, jest dla ciebie karg, nie nagroda.
Czy Twoja praca jest Twoim upragnionym wyborem czy tez moze
wybierajac takg, a nie inng profesje, spetnitas marzenie, lecz nie
swoje, tylko np. rodzicéw? Czy dotychczas podgzatas za wtasng
wizjg samej siebie czy pozwolitas, by ksztattowaty jg cudze opinie,
panujgca moda? Co naprawde lubisz robi¢, w czym jeste$ dobra
i jak pokrywa sie to z tym, co robisz na co dzieri?

Jezeli czujesz sie spetniona wtedy, gdy mozesz pomagac
i widzisz, ze Twoje dziatanie zmienito czyjes zycie na lep-
sze — powinnas raczej zostaé pielegniarka, fizjoterapeutkag
czy instruktorkg fitness, bo kolejne dyplomy i certyfikaty
w duzej miedzynarodowej korporacji, chocby$s zajmowata naj-
wyzsze stanowisko menedzerskie — pozostawig niedosyt.
Praca, ktérg wykonujesz, powinna by¢ dopasowana do Twojego
temperamentu i wyznawanych wartosci.

Co liczy sie dla Ciebie bardziej: bezpieczenstwo i stabilnosé
zatrudnienia (choéby wykonywane zajecie byto $miertelnie nudne)
czy tez moze preferujesz obowigzki, ktére wymagajg od Ciebie
ciggtej aktywnosci umystowej, kreatywnosci, dziatania pod presja,
drogi petnej wyzwan? A moze czujesz sie ktebkiem nerwdw, bo
Twoja praca wigze si¢ z ciggtymi wyjazdami, delegacjami, a tak
naprawde wolataby$s pracowaé w jasno okreslonych godzinach
i nie zabiera¢ pracy do domu?

Kup ksiazke
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CZESC 1.

Pytanie niby banalne, ale wcale nie tak tatwo na nie odpowiedzieg€.
Zwilaszcza ze kobiety majg tendencje do umniejszania swoich
zastug i wynajdywania na site kolejnych wad...

W okresleniu Twoich mocnych i stabych stron pomocna bedzie tzw.

. Jest to metoda stosowana w zarzgdzaniu i marke-
tingu, gdzie pozwala wypracowac strategie dziatania przedsigbior-
stwa, ale bywa tez z powodzeniem wykorzystywana w psychologii.

Polega ona na stworzeniu tabeli, w ktérej opisane zostajg czynniki

zewnetrzne (szanse i zagrozenia) oraz wewnetrzne (mocne i stabe

strony) badanego obiektu (tu: Ciebie samej!). Stad tez wzieta sie jej

nazwa (od pierwszych liter angielskich stéw: — mocne

strony, — stabe strony, — szanse,
— zagrozenia).

Dzieki identyfikacji wszystkich pluséw i minuséw poznasz petny
obraz swoich wewnetrznych mozliwos$ci, zdasz sobie sprawe, jakie
mysli i zachowania hamujg Twadj rozwdj, a ktére go wspierajg. Zoba-
czysz tez, jaki wptyw na niego ma otoczenie, w ktérym sie obra-
casz. W tabeli na stronie obok przedstawiono zarys takiej analizy.

Kolejnym narzedziem, ktére moze okazac sie pomocne przy okre-
Sleniu Twoich mocnych i stabych stron, jest

Pozwoli Ci on unikng¢ sytuaciji, w ktérej rozbieznosé
miedzy tym, co robisz w pracy, a tym, co uwazasz za naprawde
dla Ciebie wazne, osiggnie duze rozmiary. Nakieruje Ci¢ on na
odpowiednig, dopasowang do Twojego profilu psychologicznego
Sciezke rozwoju zawodowego.
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S (Strengths)

Twoje najwieksze atuty i mocne
strony, wszystko to, co posiadasz,
a co moze przyblizy¢ Ciebie

do osiggniecia sukcesu, np.
dotychczasowe osiggniecia

i wspierajgce cechy charakteru
(czynniki wewnetrzne), np.:

+ talent (np. muzyczny,
literacki itp.)

+  cierpliwos¢

*  wewnetrzna motywacja

* analityczne myslenie

*  znajomosc¢ kilku jezykdw obcych
*  komunikatywnosé

*  pewnosc¢ siebie

e asertywnoscé

»  optymistyczne usposobienie

O (Opportunities)

Szanse: wszystko to, co stanowi
szanse dla korzystnej zmiany
(czynniki zewnetrzne).

* wydarzenia na rynku pracy

+ tendencje w branzy

e zapotrzebowanie
na specjalistow

*  zmiany stylu zycia

*  mozliwosci ksztatcenia

* wsparcie ze strony rodziny
i znajomych

» posiadanie odpowiednich
kontaktéw (networking)

Kup ksiazke
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W (Weaknesses)

Twoje stabe strony: wszystko to,
co stanowi Twojg wewnetrzng
bariere i powstrzymuje rozwdj,
negatywne nawyki, hamujgce
cechy charakteru (czynniki
wewnetrzne), np.:

* niepunktualnos¢

* rozkojarzenie

*  nerwowos$c¢

»  prokrastynacja

* niezdecydowanie

*  czarnowidztwo
marudzenie

+  zawisé

*  zazdrosé

*  zapominalstwo

T (Threats)

Zagrozenia: wszystko,

co stanowi niebezpieczeristwo
niekorzystnej zmiany (czynniki
zewnetrzne).

* zmiany w prawie
* zmiany w panujgcej modzie
*  rosnagce wymagania

na rynku pracy

*  rosngca konkurencja
w danej branzy

*  brak nowych miejsc pracy
w regionie

*  brak zrozumienia dla Twoich
dazen w gronie przyjaciof
i rodziny
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W testach tego typu zazwyczaj zadawane sg pytania z mozliwoscia
jednokrotnego wyboru — sporadycznie wielokrotnego. Mogg one
obrazowad czynnosci i sposoby postepowania w réznych zawo-
dach. Badana osoba musi wybraé te sformutowania, z ktérymi
sie zgadza i w pewien sposéb identyfikuje, np. czy lubi kierowad
poczynaniami innych oséb? Czy dobrze sie czuje, jesli wykonuje
powtarzalne, wrgcz monotonne zadania?

W Internecie mozesz znalezc wiele testow predyspozycji
zawodowych. Ponizej kilka przyktadow:
http://www.e-edu.pl/test-predyspozycji-zawodowych
http://twojepredyspozycje.pl
http://zawodowe.info/test-predyspozycji-zawodowych
http://www.psychologia.net.pl/testy.php?test=zawod
http://www.abc-doradztwo.pl/pdf/do_jakiej_pracy.pdf

Mozesz wykonac kilka takich testow i je porowna¢ — wtedy uzyskasz

najbardziej miarodajny wynik.

Z testem predyspozycji zawodowych nierozerwalnie faczy sie
okreslenie, Doradcy zawodowi
i psychologowie czesto siegajg do teorii szwajcarskiego psychiatry
Carla Gustava Junga, ktéry opisywat rézne rodzaje osobowosci za
pomoca par przeciwstawnych cech:

ekstrawersja — introwersja
percepcja — intuicja
myslenie — odczuwanie

Kup ksigzke Wydawnictwo Lingo
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Z biegiem czasu powyzsze wymiary wzbogacone zostaty o jeden
dodatkowy:

ocenianie — obserwacja
Na poczagtku XXI| wieku powstata takze polska typologia — ID16

— ktéra na podstawie réznych kombinacji wczegniej wymienionych
cech wyszczegdlnita 16 osobowosci zaprezentowanych w tabeli?.

Administrator Adwokat Animator Artysta
Doradca Dyrektor Entuzjasta Idealista
Innowator Inspektor Logik Mentor
Opiekun Praktyk Prezenter Strateg

Gdy juz znasz swoje wady i zalety, gdy wiesz, jakg Sciezkg kariery
powinnas kroczy¢, oraz posiadasz swodj petny profil osobowo-
$ciowy, pora przej$¢ do kolejnego etapu — poszukiwania cieka-
wych ofert pracy.

Gdzie szukac pracy i na co zwracac uwage?

Osoba poszukujaca pracy moze skorzysta¢ z wielu drég, kidre
zaprowadzg jg do odpowiedniego stanowiska. Obecnie nie jest
zdana tylko i wytgcznie na ogtoszenia zamieszczane na stupach
czy przekartkowywanie lokalnych gazet. Internet daje wiele moz-
liwosci, ale to nie jest jedyny kanat, za pomoca ktdérego firmy szu-
kajg dojscia do potencjalnych pracownikéw. W tym rozdziale omo-
wie, na co warto skierowaé swojg uwage.

2 Wiecej o tym, czym charakteryzuja sie poszczegdlne typy, przeczytasz
w pracy zbiorowej 16 typow osobowosci w pigutce, Torun 2014.
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Powiatowe urzedy pracy to instytucje, ktére oprécz badania i ana-
lizowania rynku pracy oferujg posrednictwo pracy dla oséb zareje-
strowanych jako bezrobotne. Organizujg tez szkolenia zawodowe
(w tym stuzace przekwalifikowaniu) i wyrdwnujace szanse, np.
kursy komputerowe dla senioréw.

Urzedy pracy majg wtasne strony internetowe, jednak Mini-
sterstwo Pracy i Polityki Spotecznej prowadzi jeden, zbiorczy
Portal Publicznych Stuzb Zatrudnienia dostepny pod adresem
http://psz.praca.gov.pl.

Jest on w sposdb ciggty wzbogacany o oferty pracy z lokalnych
stron powiatowych urzeddéw pracy.

W Polsce dziata bardzo duzo firm specjalizujgcych sie w tzw.

(outsourcingu). Polega on na zatrud-
nieniu pracownika na umowe o prace przez agencje i oddelego-
waniu go do wtasciwego pracodawcy (,uzytkownika”, u ktérego
pracownik faktycznie bedzie wykonywat prace). Jest to swoiste
~wWypozyczenie” kadry. Takie umowy zawierane sg najczesciej na
czas okreslony. Firmy posrednictwa pracy rekrutujg w ten sposdb
zaréwno dla krajowych, jak i zagranicznych klientéw.

Opisywany model zatrudnienia jest popularny w przypadku prac

tymczasowych, zwigzanych z sezonowoscig (polegajgcych np. na
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zbieraniu owocdw), gdy w firmach potrzeba pilnie ludzi na wyko-
nanie okreslonego projektu (sytuacja czesto spotykana w firmach
informatycznych), a takze w przypadku poszukiwania pracownika
na zastepstwo.
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Zalety pracy tymczasowej Wady pracy
tymczasowej
elastyczna forma zatrudnienia brak dodatkowych
(np. nienormowany czas pracy — liczy benefitéw
sie efekt) pracowniczych
i Swiadczen

wzgledna fatwos¢ w otrzymaniu pracy
nowe doswiadczenie w CV

dobry sposdb na start dla ludzi bez
doswiadczenia zawodowego (np.
absolwentdéw uczelni)

w przypadku zrobienia na pracodawcy
dobrego wrazenia mozliwos$c¢ statego
zatrudnienia

brak poczucia
bezpieczeristwa
i stabilnosci

czesto monotonia
wykonywanych
zadan

przypadki naginania

przy wyjezdzie zagranicznym warunkc.)w.
mozliwos¢ doskonalenia jezyka, zatrudnienia przez
pracodawce

nawigzania miedzynarodowych

znajomosci *  brak sciezki rozwoju

Mozesz zgtosi¢ sie do siedziby takiej agencji, zostawi¢ CV
i wypetni¢ na miejscu specjalny kwestionariusz osobowy,
w ktdrym m.in. zostaniesz poproszona o okreslenie swoich
preferencji co do interesujgcej Cie branzy, miejsca wykony-
wania pracy itp. Dzieki temu trafisz do bazy kandydatéw agen-
cji pracy. W przypadku gdy znajdg zajecie pasujgce do Two-
jego profilu, skontakiujg sie z Toba i zaproszg na rozmowe.
Petna liste polskich agencji znajdziesz w rejestrze podmiotéw pro-
wadzgcych takg dziatalnosé: http://www.kraz.praca.gov.pl/.
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Targi pracy sg cyklicznie organizowane w réznych miastach. Moga
mie¢ charakter ogdlny, ale i branzowy. Rzadko zdarzajg sie sytu-
acje, by wstep na nie byt ptatny, co najwyzej w niektérych przy-
padkach wymagana jest rejestracja uczestnikéw. Osoby biorace
udziat w targach otrzymuja ponadto specjalne katalogi z opisem
wystawcow.

Podczas targéw mozesz odwiedzi¢ rézne stoiska pracodawcdw
i zapoznac sie z ich aktualng oferta, a takze od razu ztozy¢ doku-
menty aplikacyjne na wybrane stanowisko. Poza tym na targach
majg miejsce liczne imprezy towarzyszgce, np. prelekcje treneréw
personalnych (ang. coach), konkursy z nagrodami, warsztaty jezy-
kowe, testy zawodowe.

Do najpopularniejszych targéw pracy naleza:

Targi Career EXPO

Targi CareerCon

Targi Kariera w Finansach i Bankowosci
Targi Kariera dla Informatyka
Akademickie Targi Pracy
Miedzyuczelniane Targi Pracy Profesja
Targi Dni Kariery

Targi MedPharm Careers

Biura karier posiada w swojej ofercie wiekszos¢ znaczgcych szkot
wyzszych. Ich zadaniem jest pomoc studentom i absolwentom

Kup ksigzke Wydawnictwo Lingo


http://septem.pl/page354U~rt/e_0020_ebook

POSZUKIWANIA PRACY CZAS ZACZAC!

Kup ksiazke

www.poradnikinaobcasach.pl


http://www.poradnikinaobcasach.pl
http://septem.pl/page354U~rt/e_0020_ebook

26

CZESC 1.

(zazwyczaj do 2-3 lat po zakoriczeniu studidéw) w stawianiu pierw-
szych krokéw na rynku pracy. Prowadzg one warsztaty i szkole-
nia z zakresu autoprezentacji, panowania nad stresem, kreowa-
nia wizerunku, negocjacji, rozwoju kluczowych kompetencji — czyli
ogdlnie pojete doradztwo zawodowe. Jednak gtéwnym ich zada-
niem jest organizacja stazy i praktyk z partnerskimi firmami. Po ich
odbyciu w danej firmie mtodzi ludzie mogg zostaé w niej zatrud-
nieni — czesto otrzymujg pierwszenistwo wzgledem kandydatéw
z zewnatrz. Nieraz na tablicach ogtoszeniowych biur karier wywie-
szane sg tez normalne oferty pracy.

Ogdlnopolski spis biur karier znajdziesz pod adresem
http://kariera.dlastudenta.pl/biura_karier/.

Chyba najstarszy i jeden z najtatwiej dostepnych kanatdéw, w kto-
rych ogtaszajg sie zardwno pracodawcy, jak i pracobiorcy. Dru-
kowane dzienniki zawsze majg specjalng rubryke z lokalnymi
ogtoszeniami.

Ich minusem jest to, ze tres¢ ogtoszen jest niezwykle krétka, by nie
powiedzie¢, ze zdawkowa. Ogranicza sie ona przewaznie do poda-
nia nazwy stanowiska, nazwy firmy, terminu, od kiérego mozna
rozpoczgé prace, oraz danych kontaktowych w postaci telefonu
lub maila. Poza tym wiekszo$¢ gazet jest ptatna, chyba ze akurat
w Twojej miejscowosci dostepne sg bezptatne dzienniki kolporto-
wane na ulicach (np. ,Metro”, ,Echo Miasta”). Kolejnym minusem
jest fakt, ze drukowane ogfoszenia bardzo szybko sie dezaktuali-
zujg. Jesli zadzwonisz w sprawie ogtoszenia sprzed kilku dni, cze-
sto ustyszysz, ze jest ono juz nieaktualne.
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Serwisy pracowe w sieci majg jedng, niezaprzeczalng zalete
— ogtoszenia sg w nich publikowane na biezgco, dlatego pewnie
niejednokrotnie zdarzy Ci sie natrafi¢ na oferty z adnotacjg ,dodano
5 minut temu”. Administratorzy portali ogtoszeniowych dbajg o to,
by informacje prezentowane na ich tamach byty rzetelne i szcze-
gotowe, dlatego opisy stanowisk sg bardzo wyczerpujace, a ogto-
szeniodawcy przewaznie weryfikowani.

Wyszukiwanie ofert pracy na portalach ogtoszeniowych jest pro-
ste. Ogtoszenia sg pogrupowane regionami (wedtug wojewddztw,
miast) oraz branzami. Mozesz tez zawezié kryteria wyszukiwania do
wysokosci oczekiwanej pensji, daty publikacji ogtoszenia, wymaga-
nego poziomu wyksztatcenia itp. Dzieki temu za pomocg zaledwie
kilku kliknie¢ dotrze¢ mozna do docelowej puli pracodawcow.

Jezeli ogfoszeniodawca prosi o podanie
nietypowych danych, ktore rzekomo potrzebne s3 mu do
uruchomienia procesu rekrutacji, powinna zapalic Ci si¢ lampka
ostrzegawcza. Szczegolnie jesli:

proszona jestes o przestanie danych dowodu osobistego (seria
i numer, PESEL, waznosc dokumentu itp.) lub jego skanu,

numeru Twojej polisy ubezpieczeniowej, rachunku bankowego

udziat w rekrutacji uzalezniony jest od dokonania ,wpfaty
inicjujacej” na nieznane konto — NIGDY sie na to nie zgadzaj,

chocby kazano Ci wptacic symboliczne 1zt;

Kup ksiazke

www.poradnikinaobcasach.pl

27


http://www.poradnikinaobcasach.pl
http://septem.pl/page354U~rt/e_0020_ebook

28

CZESC 1.

Gdy wptacisz pienigdze na wskazany

rachunek bankowy, zostaje on do Ciebie przypisany, a ty
Konto otwarte w ten sposob na Twoje

imie i nazwisko moze stuzy¢ nie tylko do wytudzenia kredytu,
ale tez jako rachunek posredniczacy w przelewach pieniedzy,
ktore pochodza z internetowych wtaman;
pracodawca mimo prosb nie udostepnia Ci swoich petnych
danych teleadresowych ani nie precyzuje zakresu Twoich

przysztych obowigzkow -

Wiarygodne ogtoszenia o prace powinny zawierac nastepujace

elementy:

Zwykle

nazwe i dane kontaktowe pracodawcy, adres strony www;
wykaz umiejetnosci wymaganych na dane stanowisko;
wykaz obowigzkow zwigzanych z oferowanym stanowiskiem;
opis, co pracodawca oferuje w zamian (benefity);

termin nadsytania dokumentow aplikacyjnych, informacje
o tym, czy wymagany jest list motywacyjny czy tylko CV;
prosbe o zamieszczenie klauzuli dotyczacej przetwarzania

danych osobowych.

nie trzeba rejestrowaé sie na takich portalach, by madc

przegladacd oferty. Jednak zatozenie konta niesie ze sobg dodat-
kowe korzysci, mozesz np.:

oceniac pracodawcow, a takze przeczytac opinie internautéw

o danej firmie;
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utworzy¢ wtasne, wirtualne CV i udostepnic je rekruterom,

aby — gdy jestes zajeta innymi sprawami — praca ,znalazta sie

sama’”;

otrzymywac mailowo z ustalong czestotliwoscig

(np. codziennie, raz w tygodniu) spersonalizowang

wiadomos¢ o nowych ofertach pracy — np. sama ustalasz,
oferty z jakiej branzy i wynagrodzenie w jakich widetkach
ptacowych interesujg Ciebie najbardzie;.

infopraca.pl
www.pracuj.pl
praca.pl
praca.gratka.pl
www.jobs.pl
www.gowork.pl
www.monsterpolska.pl
gazetapraca.pl
pl.indeed.com
pl.jobrapido.com
praca.money.pl

praca.owi.pl

olx.pl/praca
www.lento.pl/praca
www.szybkopraca.pl
www.wirtualnemedia.pl/praca
www.careerjet.pl
pracodawcy.info
www.regiopraca.pl
job-poland.com
pl.linkedin.com
www.goldenline.pl
profeo.pl

www.xing.com

Ciekawag podgrupe serwiséw pracowych stanowig tez profesjo-
nalne portale spotecznosciowe — LinkedIn, GoldenLine, Profeo,
Xing. Oprécz dotychczas przytoczonych funkcjonalnosci oferujg
narzedzia do budowania sieci kontaktdw biznesowych. Pod tym
wzgledem przypominajg np. Facebooka, na kitérym dodajesz
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znajomych, bierzesz udziat w dyskusjach na forum, dotaczasz do
grup zainteresowan.

Portale te sg czesto odwiedzane przez rekruteréw, ktérzy przegla-
daja profile uzytkownikéw. Gdy ktdrys z nich wyda sie im szczegdl-
nie obiecujacy, sami odezwg sie do niego z ofertg pracy przez tzw.
wiadomos¢ prywatng.

Nic tak nie pomaga w szukaniu pracy jak pomoc najblizszej
rodziny i znajomych. Opowiadaj, ze poszukujesz pracy i bedziesz
wdzigczna za wszelkie informacje. Bardzo czesto w firmach funk-
cjonujg tzw. Jezeli pracow-
nik zarekomenduje znajomego na konkretne stanowisko w firmie
i osoba ta nie tylko zostanie zatrudniona, ale i pomys$linie przejdzie
okres prébny, to polecajacy otrzyma specjalng premieg pieniezna.
Z tego powodu chetnych do pomocy w Twoich poszukiwaniach
moze znaleZ¢ sie wiecej, niz myslisz.

Natomiast jesli to Ty kogos rekomendujesz, uwazaj, by nie pole-
caé¢ w ciemno kazdego. Proponujac kandydatdw, reczysz za nich,
ze ich profil jest odpowiedni do otwartego wakatu. Jezeli praco-
dawca spostrzeze, ze kwalifikacje polecanych przez Ciebie oséb
nie pasujg do opisu stanowiska, moze ucierpie¢ na tym Twoja
reputacja.

Buduj réwniez sie¢ swoich profesjonalnych kontaktéw. Gdy tylko to
mozliwe, uczegszczaj na bezptatne szkolenia i konferencje zawo-
dowe i duzo rozmawiaj z ich uczestnikami, w tym z prelegentami.
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A nuz uda Ci sie nawigzac ciekawg znajomos¢, ktéra pomoze Ci
budowad Twdj profesjonalny wizerunek.

Unosisz brwi ze zdziwienia? Wcale nie zartuje. Jedng z metod
poszukiwania pracy jest po prostu wyszukanie interesujgcych
Cie firm, a nastgpnie zapukanie do drzwi ich dziatéw kadr. Nie
musisz sktada¢ dokumentdéw rekrutacyjnych na konkretne stano-
wisko; przynies w teczce/kopercie swoje CV i poinformuj, ze jestes
otwarta na mozliwosci rozwoju w ich firmie. Takim podejsciem do
znalezienia zatrudnienia mozesz zaimponowac pracodawcy.

Oczywidcie, do wizyty przygotuj sie tez odpowiednio pod wzgledem
stroju — powinien by¢ on schludny, ale niezbyt formalny. Pierwsze
wrazenie jest bardzo istotnym elementem podczas szukania pracy,
0 czym przeczytasz w kolejnym rozdziale.

W jaki sposdb namierzyé potencjalnych pracodawcéw? Poza
wczesniej wymienionymi portalami ogtoszeniowymi zapoznaj
sie z Sag one dostepne online.
Mozesz takze skorzystac ze spiséw dostepnych w ksigzkach
telefonicznych.

www.panoramafirm.com.pl www.teleadreson.pl

www.bazafirm.pl www.yp.pl

www.pkt.pl www.zumi.pl/lista-firm
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Niezaleznie od tego, gdzie poszukiwaé¢ bedziesz nowej pracy,
dobrze bytoby, gdybys$ sporzadzita liste kryteriéw, wedtug ktdrych
wybiera¢ bedziesz swoich potencjalnych pracodawcoéw. Lista ta
powinna obrazowad, z czego jestes w stanie zrezygnowag, na ile
jestes elastyczna i jakie ustepstwa jestes gotowa zaakceptowac
w staraniach o objecie upragnionego stanowiska. Czy wykonalne
jest dla Ciebie np. wstawanie o 5 rano, by zjawi¢ sie w pracy juz
0 7?7 Czy masz mozliwo$¢ dojezdzania do miejsca pracy oddalo-
nego od Twojego domu o 25 km? Jezeli posiadasz samochdd, by¢
moze nie bedzie to stanowito dla Ciebie bariery, ale jesli Twoim
gtéwnym Srodkiem transportu jest rower, to taka odlegto$¢ moze
by¢ niezmiernie ucigzliwa (zwtaszcza zimg).

Tabela przedstawia propozycje zagadnien, kidre powinnas
zdefiniowac?.

Kryterium Akceptowalna wartos¢ Waznosé
w skali 1-5

Praca zgodna TAK/NIE

ze zdobytym

wyksztatceniem

Typ umowy Umowa o dzieto
Umowa-zlecenie
Umowa o prace
Inna

Wynagrodzenie | Warto$¢ minimalna:
W przedziale:

Forma zarobku | Stata pensja
Baza + premia za wyniki
Inna

8 Waznos¢ 1 oznacza ,zupetnie nieistotne”, a 5 — ,bardzo wazne”.
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Kryterium

Benefity
pozaptacowe

Wielkos¢ firmy

Godziny pracy

Praca zmianowa

Zmiana miejsca
zamieszkania

Dojazd do pracy

Praca
indywidualna

Praca w grupie

Typ biura
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Akceptowalna wartos¢ Waznosé
w skali 1-5

Stuzbowy telefon, laptop, samochéd

Prywatna opieka medyczna

Swigteczne bony zakupowe

Karty znizkowe, np. na zajecia
sportowe

Kursy jezykowe

Inne:

Mata, prywatna firma zatrudniajgca kilku
specjalistow (np. biznes rodzinny)

Mata firma, do 100 pracownikdéw

Srednia firma, od 100 do 500
pracownikdéw

Duzy, np. miedzynarodowy koncern (pow.
500 pracownikéw w kraju)

Start pracy:

Koniec pracy:

TAK/NIE

TAK/NIE

Odlegtos¢ do maks. km

TAK/NIE

TAK/NIE

Maty open space (do 30 oséb
pracujacych w jednej sali)

Duzy open space (powyzej 30 osdéb
w jednej sali)

Mate, maksymalnie kilkuosobowe
pomieszczenia biurowe

Wrtasny gabinet
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Kryterium Akceptowalna wartos¢ Waznosé
w skali 1-5

Mozliwos¢ pracy  TAK/NIE
z domu (np.

w przypadku

choroby dziecka)

Dojazdy TAK/NIE
do klienta
Podréze TAK/NIE

stuzbowe, w tym
zagraniczne

Mozliwosé TAK/NIE
szybkiego
awansu

Zaopatrzona w taka liste doskonale wiesz, jaki powinien by¢ profil
firmy, dla ktérej chcesz pracowacd. Dzieki temu mozesz na chtodno
dokonac wstepnej selekcji ofert.

Sgtuka tworzenia] curriculum vitae
| listu motywacyjnego

Curriculum vitae (inaczej resume) to dokument, ktdry opisuje Twoje
dotychczasowe doswiadczenie zawodowe i mocne strony. Razem
z listem motywacyjnym stanowi Twdj pierwszy kontakt z pracodawca
na drodze rekrutacji — jest Twojg wizytéwkg i reklamg zarazem.

Oczywiscie nie jest to kontakt osobisty, a jedynie na papierze. Jed-
nak w zaleznosci od tego, jak starannie sporzgdzisz swadj zyciorys,
pracodawca wyrobi sobie obraz Ciebie jako przysztego pracow-
nika i podejmie dalsza decyzje, czy powinien zaprosi¢ Cie na roz-
mowe kwalifikacyjng. Dlatego tak wazne jest, bys$ wiozyta w przy-
gotowanie CV jak najwiecej serca.
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Na ogtoszenia o prace odpowiada zazwyczaj bardzo duzo osdb,
dlatego trzeba wyrdzni¢ sie swoim CV i listem motywacyjnym na
tle innych. Co zrobié, by to wtasnie Twoje dokumenty aplikacyjne
wpadty w oko osobie odpowiedzialnej za rekrutacje?

Zanim do tego przejdziemy, musisz wiedziec, ze istniejg trzy zela-
zne zasady tworzenia dobrego CV, ktérych absolutnie musisz sie
trzymac:

Wigkszos$¢ dokumentow
przesyta sie dzisiaj drogg elektroniczng, czasem prosi si¢
0 przestanie ich tradycyjng poczta. Odreczne sporzadzenie
CV nie jest profesjonalne, bo nawet przy najstaranniejszym
charakterze pisma utrudnia to ich czytanie. Jezeli wysytasz
CV pocztg, wydrukuj je na papierze dobrej jakosci, bez linii
i kratek, bez plam i zgniecen.

Informacje
zawarte w CV najlepiej przedstaw w sposdb tabelaryczny,
stosujgc nagtowki i sSrodtytuty oraz wypunktowane listy, bez
0zddb graficznych czy wymysinych ramek. Wykluczone jest
pisanie ciagiem — CV to nie esej. Jesli korzystasz z kolordéw,
ogranicz sie do trzech odcieni. Postaraj sie, by kolory ze
sobg wspotgraty, byty zbalansowane. Zbyt duzy kontrast
meczy oczy i zniecheca do czytania (zwtaszcza osoby, ktdre
dziennie muszg przejrze¢ setki roznych zyciorysow!).

Btedy gramatyczne,
ortograficzne, podwdjne spacje lub brak odstepéw
dyskwalifikujg Cie w przedbiegach z prostego powodu:
okazujesz w ten sposdb brak szacunku do pracodawcy oraz
dajesz mu do zrozumienia, ze nie dbasz o wiasny wizerunek
i nie przywigzujesz wagi do otrzymania pracy.
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Bo jak inaczej zinterpretowad fakt, ze nawet nie sprawdzasz
po sobie doktadnie tego, co i jak piszesz? Wychodzi, ze
jestes rozkojarzona lub niechlujna.

Osoby rekrutujace po otrzymaniu Twojego CV maja za zadanie
odrzucic jak najwiekszg liczbe podan o prace, po to, by wytowic

z morza kandydatow wytacznie prawdziwe perty! Jezeli po
przelotnym spojrzeniu na Twoje CV zrobi ono na nich zte wrazenie

- przegratas.

W konstruowaniu CV rzgdzg mniej lub bardziej sprawdzone reguty,
nie sg to jednak prawdy absolutne. Nie ma recepty na CV, ktdre
zawsze okaze sie skuteczne, niezaleznie od stanowiska, na ktdre
aplikujesz. Czesto bedziesz musiata zdac¢ sie na swojg intuicje, by
stwierdzi¢, czy warto w nim co$ zamiesci¢ i w jaki sposdb to zrobid.

Dlatego najwiekszym btedem osdéb, ktére poszukujg pracy, jest
przygotowanie jednego CV i wysytanie tego samego dokumentu
do wszystkich firm, kidére wzbudzity ich zainteresowanie. Inne
informacje powinny zosta¢ uwzglednione w zyciorysie wysytanym
na stanowisko analityka w banku, a zupetnie inne na stanowi-
sko sprzedawcy w sklepie obuwniczym. Stosowanie zawsze tego
samego szablonu to skazanie sig¢ na porazke.

Dla przyktadu, jezeli chcesz dosta¢ prace w internetowej agen-
cji reklamowej, musisz wykazac¢ sie kreatywnoscig. Wystanie
do takiej firmy nietypowego CV, np. z wykorzystaniem zdje¢ czy
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symboli, moze zadziata¢ na Twojg korzys¢, w przeciwienstwie do
nudnego, czarno-biatego szablonu.

Zawsze rob notatki, gdzie wystatas ktore CV -~ i kiedy. Jezeli
odezwie sie do Ciebie ktos z dziatu rekrutacji, szybko sprawdzisz,

co to za firma i unikniesz niezrecznych sformutowan w stylu

»a mozliwe, ze wystatam do panstwa dokumenty” lub jeszcze gorze|
»hmm, nie pamietam panstwa firmy... to czym sie zajmujecie i co to

za stanowisko?”.

Podobnie zmniejszamy swoje szanse na sukces, jezeli korzystamy
z ustug firm zajmujacych sie pisaniem gotowych CV. Ich pracow-
nicy zwykle stosujg te same, utarte zwroty i ogdine sformutowania,
ktére sg doskonale znane rekruterom. W ten sposdéb tracimy tylko
pienigdze. Nikt tak dobrze nie napisze tekstu majgcego wyeks-
ponowaé nasze atuty i osiggniecia niz my same. W koricu to my
znamy najlepiej nasze mozliwosci. Po CV musi by¢ widag, ze przy-
gotowane zostato samodzielne, zaryzykowatabym nawet stwier-
dzenie, ze musimy w nim odrobine odstoni¢ swojg dusze. Osoba
trzecia nie jest w stanie tego zrobic, choéby nie wiadomo jak duzo
miata doswiadczenia w pisaniu tekstéw biznesowych.

Tworzgc curriculum vitae, opieraj sie na faktach. Nie koloryzuj i nie
zmyslaj. Pisz tylko to, co potrafisz udowodnié, co jest prawda. Nie
ma chyba gorszej sytuacji, niz gdybys zostata zaproszona na roz-
mowe o prace i wysztoby na jaw, ze sktamatas w CV na temat
Twojego poprzedniego miejsca pracy lub umiejetnosci.
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Piszesz, ze znasz jezyk obcy na poziomie zaawansowanym, ale
czy potrafisz wytlumaczy¢, co to doktadnie dla Ciebie oznacza?
To, ze ptynnie sie w tym jezyku wypowiadasz, czy ze piszesz
zdania poprawne gramatycznie? A moze masz problem z rozma-
wianiem w jezyku obcym, ale swietnie sobie radzisz z czytaniem
i rozumieniem tekstu pisanego?

Schludne,

Przemyslane

estetyczne Poprawne jezykowo i uporzagdkowane
Przygotowane Skuteczne CV Prawdziwe,
samodzielnie weryfikowalne
Wyrdiniai . Cavtel vst Spojne, dopasowane
yroiniajace sig zytelne, przejrzyste Jo stanowiska

Schematdéw, wedtug ktérych mozesz przygotowaé CV, jest kilka
— do najpopularniejszych naleza:

najczesciej spotykany, gdzie opisujesz
swoje dotychczasowe doswiadczenie, przywotujac
obejmowane stanowiska i doktadny czas, kiedy pracowatas
w danej firmie, jakie szkoty i kursy ukoriczytas itp.
Najswiezsze informacje powinny znaleZ¢ si¢ na samej
gorze. Ten rodzaj curriculum vitae nie jest odpowiedni
dla 0séb, ktére dopiero poszukujg swojej pierwszej pracy
i nie za bardzo majg co wpisac jako swoje dotychczasowe
doswiadczenie zawodowe;
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w ktérym chcemy przekonad pracodawce,
ze nasze umiejetnosci i kwalifikacje w petni odpowiadajg
wymaganiom stawianym kandydatowi na oferowany wakat.
To dobre narzedzie dla oséb zdeterminowanych,
ktére doskonale wiedzg, co chcg robi¢ i w czym sg
specjalistami. Czyli dla takich, ktére majg jasno okreslony
cel w swojej Sciezce kariery;

odpowiedni dla wszystkich osdb,

ktére chcg zmienid¢ branze, chca nieco zatuszowac fakt
wielomiesiecznych przerw w zatrudnieniu (np. z powodu
narodzin dziecka zrezygnowaty z dotychczasowego
zatrudnienia) lub zmiany miejsca pracy.
Powinni po niego tez siegna¢ ci, ktérych wyksztatcenie
nie pokrywa sie z wymogami stanowiska, o ktére sie
ubiegaja.
Na pierwszym jego miejscu powinien znalez¢ sie wiec
opis osiggniec i umiejetnosci, a dopiero w dalszej czesci
informacje o wyksztatceniu i wykonywanych pracach.

Na samej gérze umies¢ swoje dane osobowe:

powinny by¢ wyrdznione przez np.
pogrubienie. Odpus¢ sobie tytutowanie dokumentu
nagtéwkiem ,Curriculum Vitae” — niepotrzebnie zabiera
cenne miejsce.

na ktéry powinna trafia¢

korespondencja skierowana do Ciebie.
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przy czym ten drugi powinien by¢
profesjonalny, najlepiej skonstruowany wedtug schematu
imie.nazwisko@neutralnadomena.pl — adres typu
kasiunia1234@buziaczkowo.pl wyglada niepowaznie.

W czesci nagtdwkowej bardzo czesto kandydaci zamieszczajg tez
swoje zdjecie. Tymczasem nie jest to element obowigzkowy i — jesli
pracodawca wyraznie nie zaznaczy w ogtoszeniu, ze wraz z CV
powinno zostac przestane zdjecie — nie ma potrzeby go dodawad.

Przyczyna jest do$¢ prozaiczna. Wigkszos¢ ludzi to wzrokowcy.
Oznacza to, ze pierwsze wrazenie i opinie o nieznanych nam oso-
bach wyrabiamy sobie na podstawie tego, jak kto$ wyglgda. To zja-
wisko znane w psychologii jako inaczej

Jezeli kto$ jest tadny, nasza podswiadomos¢ podsuwa nam od
razu przyjemne skojarzenia zwigzane z tg osobg. Nadajemy jej
pozytywne cechy, mimo ze trudno znalez¢ dla naszej oceny racjo-
nalne uzasadnienie. Dlatego automatycznie zdjecie urodziwej
osoby powoduje, ze myslimy o niej: pewnie jest dobra, madra,
wyglada na osobe otwartg i pogodng itp.

Tak samo dziata to w drugg strone. Jezeli komus$ natura poskapita
urody, osoba ta moze by¢ z géry zaszufladkowana jako gburowata,
ponura, odpychajgca, mato przyjacielska, niekompetentna itp.

Zdjecie w CV przewaznie jest wymagane przy obsadzaniu stano-
wisk, na ktdrych pracownik bedzie miat czesty kontakt z klientami,
np. sprzedawczyni, hostessa, kelnerka, konsultantka w punk-
cie obstugi klienta, sekretarka, recepcjonistka, przedstawicielka
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handlowa. Takie osoby muszg cechowac sie nienaganng apary-
cja i wyczuciem stylu, bo ich wyglad jest jednoczesnie wizytdwka
marki, ktérg reprezentujg. Dlatego zdarza sie, ze pracodawca prosi
nawet o kilka fotografii — samej twarzy, catej sylwetki itp.

Zatem gdy interesujace Ciebie stanowisko nie wigze sie z bezpo-
Srednim kontaktem z klientem, mozesz poming¢ dodawanie zdje-
cia. Jesli jednak koniecznie chcesz je uwzglednié, powinno ono
spetnia¢ pewne warunki:

niech bedzie to zdjecie portretowe, z pétprofilu, na ktérym
patrzysz w kierunku obiektywu, jakbys chciata nawigzad
kontakt wzrokowy — wycinanie i kadrowanie twarzy

z przypadkowych zdjeé rzutowaé bedzie na ich jakosé
(niedostateczna jasnos¢, maty kontrast i nasycenie
koloréw, rozmycie);

wybierz takie zdjecie, ktére ma jednolite tto

— wykluczone sg zdjecia z wakacji z palmami na drugim
planie, zrobione aparatem w fazience, na jakiej$
imprezie, gdzie widac inne osoby — albo jeszcze gorzej
— alkohol;

Twdj ubidr powinien by¢ elegancki, a makijaz naturalny
— ostry make up moze zostaé Zle odebrany, jako zbyt
prowokacyjny; podobnie w ztym swietle stawia Ciebie
skagpe ubranie, np. T-shirt odstaniajgcy ramiona,

z gtebokim dekoltem;

usmiechnij sie¢ — to powoduje, ze wywotasz w odbiorcy
pozytywne emocje; usmiech implikuje, ze posiadasz
optymistyczne usposobienie i masz dobrze rozwiniete
umiejetnosci interpersonalne.
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Kolejnos¢ nastepnych czesci CV zalezy od tego, jaki jego rodzaj
chcesz napisaé. Wszystkie zawierajg jednak przewaznie nastepu-
jace bloki:

tzw. my$| przewodnig, inaczej podsumowanie zawodowe,

w ktdrej w 20—-30 stowach powinnas okresli¢ Twoje aspiracje
zawodowe;

czesc traktujacg o Twoim dotychczasowym zatrudnieniu

i osiggnieciach;

blok poswiecony Twojemu wyksztatceniu, odbytym kursom,
posiadanym certyfikatom;

fragment opisujgcy Twoje cechy charakteru i dodatkowe atuty
(np. prawo jazdy, znajomos¢ jezykdéw obcych, okreslone
umiejetnosci migkkie);

kilka punktéw przedstawiajgcych Twoje zainteresowania.

Nie przesadzaj z dtugoscia curriculum vitae. Jesli nie starasz sie

o posade w branzy informatycznej, gdzie przewaznie uzupetnia sie
specjalne, kilkustronicowe formularze opisujgce doktadnie Twoj
udziat w projektach, ogranicz sie do dwoch stron A4, a idealnie

~ do jednej. Pracownik do spraw rekrutacji przy wstepnej selekcji
poswieca tylko 10-30 sekund na przejrzenie danego CV. Nie
pisz o sobie wszystkiego - curriculum vitae to nie autobiografia.
Doswiadczenie z ostatnich 3-5 lat jest najwazniejsze. Szczegoty

zachowaj na rozmowe rekrutacyjna!
Gdy zdecydujesz sie na chronologiczne curriculum vitae, przemysl

dokfadnie, ktére Twoje doswiadczenia sg pozgdane na stanowisku,
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na ktére aplikujesz. Jezeli tuz po studiach wykonywatas prace
dorywcze, np. roznositas ulotki, to ten epizod w Twojej karierze
nie bedzie istotny dla pracodawcy, kiéry szuka nowej ksiegowe;j.
Tak samo niewiele go bedzie interesowac szkota podstawowa, do
ktérej uczeszczatas.

Informatyzacja dokumentéw spowodowata, ze nie tyle czytamy, co
skanujemy teksty, tj. najbardziej zwracamy uwage na to, co znaj-
duje sie z lewej strony, szczegdlnie w lewym gdérnym rogu. Pod-
czas skanowania wzrok przesuwamy pionowo w dét. Dlatego to,
co chcesz szczegdlnie wyeksponowac, powinno znalez¢ sie najbli-
zej lewej krawedzi strony.

Jezeli historie zatrudnienia chcesz zapisa¢ w formie tabeli, daty
zatrudnienia umies¢ w ostatniej kolumnie, bo nie sg one najwaz-
niejsze. Ten zabieg pozwoli Ci zepchngé na dalszy plan np. prze-
rwy w ciggtosci zatrudnienia. W pierwszej kolumnie zawrzyj nazwy
stanowisk, w kolejnej 2—3 punkty opisujgce to, co robitas — a raczej
co osiggnetas. Nie umieszczaj tu suchych punktéw wyciggnietych
ze spisu obowigzkéw z regulaminu pracy. Postaraj sie wyekspono-
wac Twoje sukcesy. Dzieki temu pokazesz pracodawcy, co mozesz
mu zaoferowad, jakg wartos¢ dodang wniesiesz do jego firmy.

Nawet w pismo tak formalne jak CV mozesz tchngé¢ nieco zycia
i emocji. Nie pisz o sobie w formie bezosobowej. Jesli to moz-
liwe, zamiast rzeczownikéw stosuj czasowniki w czasie przesztym,
w trzeciej osobie liczby pojedynczej. W niektdrych sytuacjach
dopuszczalne jest uzycie czasownikdw w pierwszej osobie. Zabieg
taki stosuje sie np., jesli aplikujesz na bardzo odpowiedzialne sta-
nowisko, na ktérym wykazac sie trzeba duzg samodzielnoscia
i decyzyjnoscia.
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Sama wybierz, ktdra forma bardziej do Ciebie przemawia:

+  Kierowanie zespotem +  Kierowata zespotem
5 konsultantéw 5 konsultantéw

* Analiza wynikdéw finansowych * Analizowata wyniki finansowe
firmy firmy

* Doradzanie cztonkom zarzagdu +  Doradzatam cztonkom zarzadu
w zakresie public relations w zakresie public relations

Forma osobowa sprawia, ze rekrutujgcy dostrzega w autorze prze-
stanego CV osobe z krwi i kosci, a nie anonimowy byt. Uzycie
czasu przeszfego z kolei wskazuje na pewng skoriczong, kom-
pletng czynnos$¢ — na Twoje osiggniecie.

Jezeli przy opisie swoich obowigzkéw dodasz takze pewne war-
tosci liczbowe i przemycisz informacje, jaka korzys¢ uzyskat
poprzedni pracodawca dzieki Twoim dziataniom, zrobisz jeszcze
lepsze wrazenie. Poréwnaj:

Podniesienie wynikow sprzedazowych w dziale odziezowym

Podniosta wyniki sprzedazowe w dziale odziezowym

Podniosta o 25% wyniki sprzedaiowe w dziale odziezowym
w porownaniu do wezesniejszego kwartatu

Podniosta o 25% wyniki sprzedazowe w dziale odziezowym
w porownaniu do wezesniejszego kwartatu,
dzigki czemu firma mogta uruchomié nowy program lojalnosciowy dla klientow
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Przy opisywaniu swoich obowigzkdéw staraj sie unika¢ czasowni-
kéw pasywnych. Zaliczy¢ do nich mozna np. wykonywac, przygo-
towaé, dostarczacé, wspomagac. Zwigzane sg one z dziataniami,
ktére uzaleznione sa od okolicznosci lub sg reakcjg na czyjes
polecenie. Uzywajac ich, przyznajesz, ze w poprzedniej pracy
cechowata Ciebie biernos¢. Gdzie to tylko mozliwe, stosuj zamiast
nich czasowniki wskazujgce, ze to Ty jeste$ osobg kreujacag rze-
czywistosé, np. doradzaé, egzekwowad, administrowag, inicjowac,
koordynowaé, przeprowadzaé, obmyslaé, wymyslaé, ustanawiac,
poprawiaé, udoskonala¢, zbudowacé, zwiekszy¢, ulepszyd itp.*

Podobna zasada dotyczy nazw $rédtytutéw. ,,Osiggniecia” brzmig
lepiej niz ,Doswiadczenie”, a ,Historia zatrudnienia” lepiej niz
,Praca”.

Na sam koniec analizy dobrze napisanego CV trzeba wspomnieé
o sekcji, ktéra przewaznie traktowana jest po macoszemu. Chodzi
0 czes¢ poswiecong naszemu hobby. Osoby poszukujgce pracy
traktujg jg czesto jak zto konieczne i wpisujg tam sztampowe
punkty typu ,muzyka” lub ,sport”. Tymczasem dobrze przemyslany
fragment dotyczgcy naszego czasu wolnego i aktywnosci pozapra-
cowej moze pomdéc w tym, czy dostaniemy propozycje wspotpracy.

Dlatego nie wpisuj tu byle czego. Zamiast lakonicznie stwierdzag,
ze interesujesz sie muzyka, napisz konkretnie, co to dla Ciebie
oznacza. Lubisz jej stuchad? Jesli tak, to jaki konkretnie gatunek,

4 Rozbudowana liste kilkudziesieciu najlepszych, ,mocnych” czasownikéw,
z ktérych powinnas korzystaé, znajdziesz np. w ksigzce Doskonate CV
Maxa Eggerta, Poznar 2001; s. 57-59.
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zespot? A moze grasz na jakims instrumencie? Moze udato Ci sie
otrzymac wyréznienie na festiwalu?

Pamietaj — ta sekcja whrew pozorom duzo o Tobie méwi. ,Skoki na
bungee” moga daé pracodawcy do zrozumienia, ze nie boisz sie
ryzyka, ze smiato stawiasz czota wyzwaniom. ,Sklejanie modeli
samolotéw” oraz ,szydetkowanie” z kolei oznaczajg, ze cechuje
Ciebie cierpliwos¢ i przywigzujesz duzg wage do szczegdtow,
masz sokole oko, jestes precyzyjna.

Niech Twoje hobby stanie sie dla Ciebie kolejnym atutem — byle-
bys pisata prawde. Ktamstwo ma krétkie nogi, wiec gdyby okazato
sie, ze osoba rekrutujgca akurat interesuje sie muzykg zespotu U2
i zada Ci pytanie o ich dyskografie, a Ty wydukasz z siebie tylko
przeciggte ,yyy”, uzyskasz efekt odwrotny od zamierzonego.

Podczas sporzadzania curriculum vitae i listu motywacyjnego
obowiazuje kilka zasad savoir-vivre'u:
nie pisz o swoich oczekiwaniach ptacowych, jesli w ogtoszeniu
nie proszono Ciebie o takie dane - negocjowanie
wynagrodzenia to nie ten etap rekrutacji;
nie wspominaj o swoich zapatrywaniach politycznych, orientacji
seksualnej ani o pogladach religijnych - te informacje nikomu
do niczego nie sg potrzebne;
nie wyrazaj opinii (czy to pochlebnych czy nie)
o wczesniejszych pracodawcach;
nie wyjawiaj zadnych szczegofow dotyczacych wezesniejszych
miejsc zatrudnienia — tajemnice firmowe obowigzujg Ciebie
rowniez po zakonczeniu wspotpracy.
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Udato Ci sie napisa¢ CV, ale to dopiero potowa sukcesu. Teraz
musimy zacheci¢ osoby z dziatu HR, by do niego w ogdle zajrzaty.
Naktoni je do tego dobrze uargumentowany list motywacyjny. Nie-
kitdre firmy nie wymagajag przesytania tego dokumentu. Jednak
wszedzie tam, gdzie sptywa duzo aplikacji, list motywacyjny jest
wigczany do procesu rekrutacji jako pierwszy filtr”.

List motywacyjny musi zacheci¢ dziat rekrutacji do lektury Twojego
CV. Dlatego nie moze by¢ dtugi. Powinien zmiesci¢ sie w 3—4 aka-
pitach na jednej stronie A4. Gdy napiszesz go na kilka stron, nikt
nawet do niego nie zajrzy! Musisz by¢ zwiezta, aby przekonac czy-
tajgcych, ze jestes idealng kandydatkg na oferowane stanowisko.

List motywacyjny mozna przyréwnaé do oferty handlowej. Jesli
napiszesz go poprawnie, uda Ci sie ,sprzedac” swojg kandydature.
Dlatego przygotowujac go, zastandw sie dobrze nad sformutowa-
niami, jakich uzyjesz. Uwypuklaj obopdlne korzysci, ktére zapewni
wybranie Twojej kandydatury, wyrazaj entuzjazm z powodu moz-
liwosci wspotpracy. Dlatego podobnie jak w przypadku CV, tutaj
réwniez zrezygnuj z poéjscia na skréty i skopiowania z Internetu
gotowca. Podczas czytania da sie odczué, czy zaangazowatas sie
w napisanie listu motywacyjnego.

Bardzo duzg role odgrywa to, jak rozpoczniesz list. Wiekszosé
os6b kieruje swoje stowa do anonimowego odbiorcy i umieszcza
forme grzecznosciowg ,Szanowni Panstwo” lub ,Szanowna Pani
/ Szanowny Panie”. Ty zréb to inaczej. Postaraj sie zaadresowad
list do konkretnej osoby, ktéra odpowiada w firmie za proces rekru-
tacji. W dobie Internetu i dostepu do portali typu GoldenLine bar-
dzo tatwo sprawdzi¢ personalia menedzera do spraw kadr. A jesli
mimo to nie mozesz odszukac tej informacji, chwy¢ za telefon i po
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Trzy grzechy gtowne zle sporzadzonego listu motywacyjnego:
jest jednym z wielu, ktorych szablony znalez¢ mozna
w Internecie;
Jest za diugi i powtarza tresci, ktore zostaty
zawarte w CV;
Jest napisany z pozycji osoby proszacej o zatrudnienie
lub roszczeniowej zamiast takiej, ktora moze wniesc
cos pozytywnego do firmy i na zatrudnieniu ktorej

pracodawca skorzysta.

prostu zapytaj w sekretariacie firmy. Jezeli jeste$ zdeterminowana,
zjaw sie w nim nawet osobiscie. Ten prosty zabieg da odbiorcy
znad, ze wtozytas wysitek w to, by nawigza¢ z nim bezposredni
kontakt, czyli ze naprawde powaznie traktujesz oferte pracodawcy.

W pierwszym akapicie podaj informacje, na jakie stanowisko apli-
kujesz i skad uzyskatas informacje o wolnym wakacie. Czy byt to
numer konkretnej gazety, strona internetowa, ogtoszenie radiowe?
A moze dowiedziatas sie o pracy od znajomego? Liczy sie takze,
jak ,opakujesz” te informacje. Kreatywnos¢ jest w cenie, wiec gdy
juz w pierwszym zdaniu wykazesz sie pomystowoscig i zastosu-
jesz jaki$ nietypowy zwrot, przykujesz uwage. Masz szanse, ze
zaintrygowany pracownik HR przeczyta Twdj list do korica.

Z tego powodu zamiast pisa¢ suche ,odpowiadajgc na paristwa
ogtoszenie zamieszczone w Gazecie XYZ dnia 03.01.2015...”,
uderz w jakis czuty —w pozytywnym tego stowa znaczeniu — punkt.
Zagraj na emocjach, rozbudz wyobraznie.
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Pamietasz, gdy pisatam, ze wysytajac list motywacyjny, sktadasz
oferte handlowa? W tego typu pismach pierwszy akapit rozpo-
czyna sie zwykle zwrotem ,Wasz”. Dzieki temu to nie siebie sta-
wiasz w centrum, tylko interes pracodawcy — a to zawsze robi dobre
wrazenie. Spojrz: ,Wasza firma jest liderem branzy kosmetycznej,
dlatego stanowisko Dyrektora ds. Rozwoju jest dla mnie niezwykle
interesujgce. O ofercie dowiedziatam sie z...”.

Innym dos¢ skutecznym wybiegiem na przykucie uwagi jest rozpo-
czecie listu od przedstawienia pewnego problemu, z ktérym moze
mie¢ do czynienia pracodawca, a nastepnie zasugerowanie, ze
mozesz stuzy¢ mu swojg pomocag, hp.:

Szanowny Panie XYZ,

Zapewne zgodzi si¢ Pan ze mna, ze w dzisiejszych czasach Internet
stanowi wazny kanat docierania do klientow i podtrzymywania

z nimi relacji, budowania swiadomosci marki i zaufania. Jest on
szczegolnie istotny dla branzy handlowej. Jednak jesli jakas firma
nie dziafata dotychczas w tym medium, moze miec trudnosci

z przebiciem sie ze swojg oferta. Chciatabym wesprzec Pana firme
w sprostaniu temu wyzwaniu, w czym pomoze moje wieloletnie

doswiadczenie, poparte licznymi sukcesami.

Drugi akapit jest najbardziej rozbudowany, bo to w nim uzasad-
niasz, dlaczego warto Ciebie zatrudnié.

Dobrg praktyka jest zawarcie Twoich argumentéw w postaci kilku
punktdw, chociaz mozesz tez opisaé swoje zalety jako ciggty tekst.
Nie rozpisuj sie — wspomnij, ze szczegdty dotyczgce Twojego
doswiadczenia i osiggnie¢ (magiczne stowo!) sg do znalezienia
w zatgczonym CV.
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W ostatnim akapicie podziekuj za uwage i grzecznie podkresl,
ze bardzo liczysz na zaproszenie na rozmowe, by méc dokfad-
niej przedyskutowag, jak Twoja wiedza i doswiadczenie mogtyby
zostac wykorzystane przez firme. Mozesz nawet zasugerowag, ze
to Ty podejmiesz kontakt — np. ze zadzwonisz w przysztym tygo-
dniu, by dowiedzie¢ sie o mozliwym terminie spotkania.

analiza SWOT

curriculum vitae

efekt aureoli/halo

kradziez tozsamosci

leasing pracowniczy

list motywacyjny

outsourcing

test predyspozycji zawodowych
typ osobowosci

Przypomnij sobie, kim chciatas zosta¢, gdy miatas 5, 10, 15 Iat.
Dlaczego pociggaty Ciebie akurat te zawody? Co Ci sie w nich
podobato?
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Czy aktualnie pracujesz w ktéryms$ z zawoddw wymienionych
w poprzednim pytaniu? Jesli nie, co spowodowato, ze nie podjetas
tego typu pracy?

Zastandw sie, w czym jestes naprawde dobra?

Czy wykorzystujesz te umiejetnosci w obecnej pracy? Jakie
zawody bytyby dla Ciebie odpowiednie, bys mogta w petni wyko-
rzystac¢ swoj potencjat i wyzej wymienione talenty?
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Opracuj wtasny plan poszukiwan pracy, np.:

Gdzie szukasz ogtoszen o prace?

Zatrudnienie w jakich branzach Ciebie interesuje?

Jak czesto w ciggu tygodnia chcesz wysytac swoje
dokumenty aplikacyjne?

Kto z najblizszego otoczenia mdgtby Ci pomdc w szukaniu
pracy (polecenia, kontakty itp.)?
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Jesli dotychczasowe starania o prace okazaty sie nieskuteczne,
przyjrzyj sie swoim dokumentom aplikacyjnym — czy dostrzegasz
btedy w CV i liscie motywacyjnym, ktére popetniatas? Jak mozesz
je poprawié?
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