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Rusz sie — najwyzszy czas zrobic kariere!

+ 0d czeqo zacza¢ zmiane, czyli dylematy poczatkujacego, karierowicza”
« tap sie wsie, czyli po co Ci networking i serwisy spofecznosciowe
« (o jeszcze mozesz zrobi, czyli jak rozmawiac z coachem kariery albo headhunterem

(atkowita lub czesciowa zmiana drogi zawodowej, a takze nagty zwrot na dotychczasowej $ciezce
kariery wcale nie naleza dzi$ do rzadkosci. Inteligentni i ciekawi $wiata ludzie czesto zmieniaja
branze, angazuja sie w nowe przedsiewziecia, odpowiadaja na wyzwania stawiane im przez

los. Cze$¢ z nich robi to z potrzeby serca, cze$¢ rzuca nudng prace i rozglada sie za czym$ bardziej
fascynujacym, a jeszcze inni chca wiecej zarabiac oraz zyskac wieksze uznanie. Jak jednak
przeprowadzic te zmiane, by nie odbita sig niekorzystnie na naszym zyciu i doprowadzita

do satysfakcjonujacych rezultatow? O czym koniecznie trzeba pomysle¢, by starania o lepsza prace
byty bardziej efektywne i nie wywotywaty stresu, a nowy pracodawca byt zachwycony, ze widzi
nas w swoim zespole?

Na wszystkie te pytania znajdziesz odpowiedZ w ksigzce Kariera pod kontrola. Jak zmienic

swoje zycie zawodowe na lepsze. Jej autorka przeprowadzi Cie przez wszystkie etapy staran

0 nowa prace — od analizy kwestii przeszkadzajacych i pomagajacych w zmianie zawodowej,
przez fachowe porady dotyczace pisania CV czy listow motywacyjnych, az po szczegotowe
pytania, jakie mogq pojawic sie podczas rozmowy rekrutacyjnej. Dowiesz sie takze, jak przy
poszukiwaniach nowej pracy wykorzystac potege spotecznosci internetowych. Zrozumiesz,

jak wazne jest Swietne rozpoznanie nowej branzy i nowego srodowiska, zdobywanie konkretnych
umiejetnosci i zebranie wiasciwych zasobdw. Poznasz sposoby nawiazywania skutecznych
kontaktéw z coachami kariery, towcami talentéw oraz interesujacymi Cie firmami. Nie mogtes
trafi¢ lepiej!

« Zmiana drogi zawodowe; - od czego zacza?

+ (o pomaga i przeszkadza w zmianie zawodowej?

« (Vilist motywacyjny - co i jak pisac?

« Rola serwisow spotecznosciowych i networkingu

+ Dobre wrazenie podczas rozmowy rekrutacyjnej
+Rozpoznanie nowego srodowiska i transpozycja umiejetnosci
« (Coaching kariery i kontakt z headhunterami

« Bezposredni kontakt z firmami

« Pozycja studenta, menedzera, specjalisty i freelancera

Zmiana pracy na lepsza?
Ktoz mogtby sie temu oprzec?!
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Rozdziat 4.
List motywacyjny
— co i jak w nim pisac

»2Dlaczego chce pracowac w waszej firmie? No cdz, dlatego ze odpo-
wiada mi oferta, ktdrg zaprezentowaliScie w ogloszeniu. Bynajmniej
nie dlatego, ze Wasza firma jest jedyna, cudowna, najlepsza, niepo-
wtarzalna, od zawsze chcialam w niej pracowad, jak tylko skonczy-
tam 14 lat, sledze Wasze losy od samego poczatku, chce poswiecié
calg siebie i moge zostawa¢ po godzinach, ile tylko chcecie, byleby-
Scie tylko mnie zatrudnili i pozwolili mi calg mojg osobg rozwijac
Was — najdoskonalszg firme w swojej branzy, albo i bez wzgledu
na branze”.

Listéw motywacyjnych zwykle sie nie czyta. I to jest dobra wia-
domosé. Chyba Ze ma sie bardzo duzo czasu, a niektérzy rekrute-
rzy go maja i nie wiedza, co z nim zrobié. I to jest zta wiadomos¢.

Szukajgc swojego miejsca pracy, nie wysytatam listoéw motywa-
cyjnych, nawet jesli ,formutka ogloszenia” ich wymagata. Moja mo-
tywacja byla bowiem zawsze mniej wiecej taka sama: ,Chce sprze-
da¢ swoje umiejetnosci w zamian za odpowiednig stawke, a opisane
rzeczy w waszym ogloszeniu mi odpowiadajg”. Zwykle nie miatam
swojej wysnionej firmy, ktora by mi sie zjawiata w sennych marze-
niach. Czasami miatam ochote wspotpracowaé z jedng firmg bar-
dziej niz z inng. Czasami zdarza sie firma, ktdra rzeczywiscie ma
w sobie co$ szczegolnego, co sprawia, ze chetnie podjelabym z nig
wspOtprace. Wtedy pisze o tym w tresci maila. Ale uméwmy sie, ta-
kich firm jest z mojej perspektywy mniej niz 1%.
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Uwazam, Ze list motywacyjny jest nieistotny, zatem standardowo
nie ma specjalnego sensu go pisac i wysyta¢. Wielu moich klientow
najbardziej z calego procesu poszukiwania pracy nienawidzi wlasnie
pisania listow motywacyjnych. Jezeli i Ty tego nie lubisz, nie wysylaj
listu. Ogloszenia rekrutacyjne czesto zawierajg standardows formut-
ke: ,CV i list motywacyjny prosimy przesta¢ na adres...”. Nie przej-
muj sie tym, osoby tworzgce ogloszenie to tez ludzie i, chcac sobie
utatwic prace, kopiujg standardowe formutki z innych ogloszen, bo
skoro od lat wymagato sie CV i listu motywacyjnego, to po co mie-
liby usuwacé tekst o liScie motywacyjnym, nawet jesli i tak go nie be-
dg czytaé... Ale uwaga! Jezeli w ogloszeniu jest napisane: ,Prosimy
przestaé list motywacyjny i CV na adres...”; to nieco zmienia postaé
rzeczy. List motywacyjny wymieniony jest jako pierwszy. Komus
chciato sie zamieni¢ kolejno$§¢ — byé moze zrobit to z jakiego$ kon-
kretnego powodu. By¢ moze akurat temu rekruterowi zalezy na li-
stach motywacyjnych i bedzie je czytal. W takim przypadku wyslij
list motywacyjny. Podobnie w wypadku, gdy w jakikolwiek inny spo-
sOb zostata podkreslona koniecznoéé przestania listu.

Pamietaj o jednej bardzo istotnej rzeczy: od listu zazwyczaj waz-
niejsze jest CV, lecz jezeli masz wystac sredni list tylko po to, by byt
wystany — daruj sobie. Lepiej wysta¢ samo bardzo dobre CV. Sko-
ro juz zdecydowates, ze wyslesz tez list motywacyjny — ma on by¢
bardzo dobry. Tak dobry jak CV. Zapomnij o wysytaniu obu doku-
mentdw, ,bo tak trzeba”, jakkolwiekby one wygladaly. Jeszcze raz
powtarzam: lepiej wysta¢ samo bardzo dobre CV, niz doda¢ do te-
go sredni list. Jezeli wysylasz list razem z CV, oba dokumenty mu-
szg by¢ perfekcyjne!

Zanim zaczniesz pisac list motywacyjny, przygotuj sobie dobry
grunt. Bedzie Ci znacznie tatwiej stworzy¢ wtedy cos, co zainteresu-
je rekrutera.
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Co to znaczy ,dobry grunt”? Odpowiedz sobie szczerze na po-
nizsze pytania, najlepiej gdzies na kartce, ktéra bedzie tylko dla Cie-
bie i tylko do Twojej informacji, mozesz wiec by¢ wobec siebie stu-
procentowo szczery:

m na jakie stanowisko bedziesz wysyla¢ ten list i do jakiej branzy,
m dlaczego interesuje Cie to stanowisko,

m dlaczego uwazasz, ze jestes dobrym kandydatem na to
stanowisko, i jakie korzy$ci bedzie mial pracodawca,
zatrudniajgc wlasnie Ciebie,

m jakie oczekiwania ma firma wobec kandydata (dowiesz sie
tego z ogloszenia).

Na podstawie odpowiedzi na te pytania skonstruuj list, ktory sie
bedzie przyjemnie czytalo. Nie przepisuj listow z internetu! To da sie
rozpoznad. Lepiej jest napisac prostszy list, ale ,,od siebie”, niz elo-
kwentny i kwiecisty, ale skopiowany ze wzoréw dostepnych w sieci.

Standardowo list motywacyjny to 2 — 3 krotkie paragrafy, poprze-
dzone zdaniem w stylu: ,W odpowiedzi na Panstwa ogloszenie skta-
dam swojg aplikacje na stanowisko...” oraz zakofczone stowami
w rodzaju: ,Jezeli zainteresowata Pafistwa moja kandydatura, chet-
nie spotkam sie z Pafistwem na rozmowie rekrutacyjnej. Jestem do-
stepny pod podanymi danymi kontaktowymi”.

Zatem masz juz poczatek i koniec listu motywacyjnego. W $rod-
ku piszesz o swoich najwazniejszych atutach i o tym, co uwazasz za
Twojg przewage nad innymi kandydatami, a takze o tym, dlaczego
akurat aplikujesz do tej firmy, do tej branzy, na to konkretnie stano-
wisko. Czesto trafisz na ogloszenia agencji rekrutacyjnych, w ktérych
nie bedzie wymienionej nazwy firmy, a jedynie zwrot typu: , Wioda-
ca firma z branzy FMCG poszukuje...” albo ,Krajowy lider w sek-
torze bankowosci zatrudni....”. W takim przypadku oczywiscie nie
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jestes w stanie odnies¢ sie do firmy, ale mozesz odnie$¢ sie do bran-
zy albo konkretnie do stanowiska. W przygotowaniu listu pomogg
Ci odpowiedzi na pytania, ktore proponowatam Ci przygotowaé na
poczatku tego rozdziatu.

Co do powodu, dla ktérego postanowites aplikowac na to stano-
wisko, pamietaj, ze tekst ,bo znalazlem w sieci Pafistwa ogloszenie”
— cho¢ najprawdziwszy — nie bedzie w tym przypadku skuteczny.
Musisz zatem znalez¢ inny powdd.

Poczytaj w internecie na temat firmy, do ktérej aplikujesz. By¢
moze znajdziesz jaka$ informacje, ktéra Cie zainteresuje, i uznasz,
ze jest to warte wspomnienia w liScie motywacyjnym.

Jezeli to duza firma, zastanéw sie, co pozytywnego jest w duzych
firmach. Moze prestiz, rozpoznawalno$¢ marki na rynku, moze bran-
za wyjatkowo Cie interesuje, moze szansa wykorzystywania jezykow
obcych w pracy, moze srodowisko miedzynarodowe, moze kontakt
z wieloma dziatlami i mozliwos¢ lepszego poznania organizacji, mo-
ze stabilnos¢ itp.

Jezeli to mata firma, pomysl, co pozytywnego jest w malych fir-
mach. Bardziej plaska struktura, poczucie wiekszego wplywu, wie-
cej mozliwosci rozwoju, bo jedna osoba zwykle odpowiada za wie-
cej obszaréw niz w duzej firmie, wicksza elastycznosé itp.

Napisz, dlaczego jeste$ dobrym kandydatem na to stanowisko.
By¢ moze masz wyjatkowe doswiadczenie w bardzo specyficznym
obszarze, moze skonczyles nietypows szkole, moze masz wspaniale
rozwiniete umiejetnosci negocjowania, wywierania wplywu, plano-
wania, raportowania, moze bardzo dobrze znasz branzowy jezyk
obcy — cokolwiek bedzie istotne na tym stanowisku. Udowodnij,
ze tak jest, pochwal sie historig, ktéra moze sprawié, ze rekruter
uzna, iz dobrze by bylo, bys dotgczyt do zespotu, w ktorym jest wa-
kat. Jezeli to mozliwe, postuguj sie danymi liczbowymi. Im wiecej
konkretow, tym lepiej. Napisz o tym, ile zaoszczedzita lub zarobita
firma dzieki Twoim umiejetno$ciom. Jezeli nie mozesz tego okresli,
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postuz sie tymi informacjami, o ktérych mozesz napisa¢. Doskona-
ta atmosfera w zespole, zaufanie wspdtpracownikéw, nowe pomysty
na usprawnienia — w tym przypadku trudniej bedzie Ci o liczby,
ale jezeli bedziesz pisaé prawde, z pasjg i przekonaniem, bedzie to
odczuwalne i wiarygodne dla rekrutera.

Koniecznie napisz o nagrodach, jakie dostales, niezaleznie od
tego, czy byla to nagroda za najwyzszg sprzedaz w roku, czy tez na-
groda od zespolu dla najbardziej kolezenskiego wspotpracownika.
Chyba ze na imprezie integracyjnej dostate$§ nagrode dla najszyb-
szego pozeracza pierogdw — wtedy o takiej nagrodzie nie musisz
oczywiscie pisac...

W ogloszeniu, na ktére aplikujesz, znajdziesz wymienione wyma-
gania na to stanowisko. Dobrze by bylo, gdyby Twdj list motywacyj-
ny byt poswiadczeniem faktu, Ze te wymagania spetniasz.

Pamietaj tez o tym, by uzywac pozytywnego jezyka. Nie pisz
o0 tym, czego nie posiadasz, czego Ci brakuje i jakich wymagan nie
spetniasz. Pisz tylko o tym, czym mozesz sie pochwali¢, co jest Twoim
atutem i pozytywem. Jezeli czegos Ci brakuje, przemilcz to, a w za-
mian napisz — o ile to prawda — ze szybko sie uczysz i z checig
zdobywasz nowe kompetencje i umiejetnosci.

Jezeli wysytasz CV razem z listem motywacyjnym, zadbaj, by mia-
ly podobng forme graficzna, by byly spojne ze sobg. Wiele razy wi-
dywatam piekne CV, w ciekawej formie graficznej, podkreslajace
atuty, z profilem zawodowym, wrecz perfekcyjne, a do tego dola-
czony byt list jakby zupetnie z innej bajki: zwykly, czarny, nudny,
niesformatowany tekst na bialym tle. Nuda do potegi. I caly obraz
kandydata zbudowany §wiethym CV zostal zepsuty takim listem jak
za dotknieciem czarodziejskiej r6zdzki. Zadbaj o to, by Twoje oba
dokumenty stanowily swojego rodzaju komplet.

Obowigzkowo pamietaj o dopasowaniu listu do stanowiska, na
jakie aplikujesz — w przypadku listu zaniedbanie tego jest jeszcze
bardziej druzgocgce w skutkach niz w przypadku CV!
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Jeszcze jedna wazna rzecz, ktora wydaje sie oczywista, ale jakze
czesto kandydaci popelniajg ten sam biagd! Sprawdz co najmnie;j
dwukrotnie, czy wysylasz whasciwy list pod wlasciwy adres mailowy.
Nie raz i nie dwa zdarzylo mi sie czyta¢ listy motywacyjne napisane
do zupelnie innej firmy niz ta, dla ktdrej ja rekrutowatam. Niestety,
ale taka pomytka zazwyczaj przekresla szanse kandydata.

Co napisa¢ w mailu, w ktérym wysytasz CV i LM?

Szanowni Paristwo/Szanowna Pani Iwono
(jesli wiesz, jak ta osoba ma na imie),

Przesylam swoje dokumenty aplikacyjne, poniewaz chcg wzigé udzial
w rekrutacyi na stanowisko...

Z gory dzigkuje za poswiecony mi czas.
Bede oczekiwac na kontakt z Paristwa stromy.

Pozdrawzam
imig, nazwisko
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- Zmiana drogi zawodowe| — od czego zaczgc?
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» CV i list motywacyjny — co i jak pisac?

» Rola serwisow spotecznosciowych i networkingu

- Dobre wrazenie podczas rozmowy rekrutacyjnej
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» Coaching kariery i kontakt z headhunterami

» Bezposredni kontakt z firmami

» Pozycja studenta, menedzera, specjalisty i freelancera

Beata Rzepka [ur. 1978] — coach kariery i trenerka, wiascicielka serwisu
www.CoachingKariery.pl oraz firmy SELF, zajmujgce| sie prowadzeniem
coachingdw indywidualnych, szkoleri grupowych z zakresu rozwoju kariery oraz
kompetencji osobistych. Swoje doswiadczenia zawodowe zdobywata miedzy
innymi w olbrzymich, niejednorodnych | wyjatkowo wymagajgacych karporacijach.
Ukonczyta studia podyplomowe z dziedziny zarzgdzania personelem na Akade-
mii Ekonomiczne| w Krakowie. Jako coach kariery od 2008 roku skutecznie
pomaga swoim klientom znalez¢ wymarzong prace, zmieni¢ branze albo pora-
dzi¢ sobie z problemami zwigzanymi z pracs i zyciem zawodowym. Prowadzi
rowniez autorskie szkolenia dotyczgce aktywnego poruszania sig po rynku pra-
cy oraz zmiany zawodu. Prywatnie mitosniczka gier planszowych, teatru impro-
wizacyjnego i dobrej kuchni.
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