kslegarnia Internetowa

oney

adih |

Spis tresci
Przyktadowy rozdziat

Katalog online
Bestsellery
Nowe ksigzki
Zapowiedzi

ZamoOw informacje
0 nowosciach

Zamow cennik

Fragmenty ksigzek
online

Do koszyka E

Do przechowalni

L Nowosc
v.

Promocja

pone

Onepress.pl Helion SA

ul. Kosciuszki 1c

44-100 Gliwice

tel. 32 230 98 63

e-mail: onepress@onepress.pl
redakcja: redakcjawww@onepress.pl
informacje: o ksiegarni onepress.pl

ksiazki« a5 ybusiness

Successful interview.
Jak odniesc¢ sukces podczas
rozmowy kwalifikacyjnej

i imi ielski CCSSEl L
w jezyku polskim i angielskim INTERVIEW

Autorzy: Wactaw Kisiel-Dorohinicki,
Matgorzata Kisiel-Dorohinicka,
Joanna Nosal-Charowska

ISBN: 978-83-246-2867-4
Format: 140 X 208, stron: 144

Zaproszenie na rozmowe to juz wielki sukces i jednoczesnie ogromna szansa, ktdrej nie powinno
sie zmarnowac ztym przygotowaniem

Po angielsku? No problem!

,Halo? Czy to pani Anna Nowak (pan Jan Kowalski)? Z przyjemnoscig informuje, iz pierwszy etap
procesu rekrutacji okazat sie pomyslny. Chcemy zaprosic panig (pana) na rozmowe kwalifikacyjna.
(zwartek, godzina dziewiata rano w siedzibie naszej firmy, serdecznie zapraszam”. Na Twojej
twarzy juz pojawia sie szeroki usmiech, juz chcesz krzyczec z radosci, gdy na samym koricu
rozmowy mifa pani po drugiej stronie stuchawki dodaje:, Aha, rozmowa odbedzie sie w jezyku
angielskim’, co skutecznie studzi Twoj zapat. . .

Oczywiscie znasz jezyk — podczas zagranicznych wakacji bez problemu robisz zakupy

i pytasz o droge; w kinie ogladasz film, tylko czasem zerkajac na polskie napisy; ba, spotkawszy
obcokrajowca, z przyjemnoscia rozpoczynasz towarzyska pogawedke. Jednak rozmowa
kwalifikacyjna w obcym jezyku to cos zupetnie innego niz luzna wymiana mysli.

To Twoja szansa na wymarzong prace, przepustka do lepszej przysztosci,

innymi stowy — najpowazniejszy test ze znajomosci jezyka! Dlatego tez musisz sie do niego
dobrze przygotowac.

+ Dowiedz si¢, kogo naprawde szukaja

« Poznaj firme, do ktdrej aplikujesz

« Sprawdz, jakie beda Twoje przyszte obowigzki

+ Dobierz wasciwa garderobe

« Opanuj odpowiednie stownictwo

« Przygotuj trafne odpowiedzi na typowe pytania
« Naucz sie odpowiadac na pytania nietypowe

| zdaj ten test na piatke — w jezyku polskim i angielskim!
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WARTO WIEDZIEC

Dokumenty aplikacyjne
— pierwszy krok ku rozmowie kwalifikacyjnej

Gdy méwimy o dokumentach aplikacyjnych, zawsze mamy na mysli
curriculum vitae i list motywacyjny. Nie oznacza to, ze inne doku-
menty nie sg istotne, jednak to wlasnie te dwa tworza pelng aplikacje.
Rolg CV jest w sposob syntetyczny i uporzagdkowany przedstawic
najistotniejsze informacje o kandydacie. List motywacyjny jest nato-
miast pismem przewodnim, wskazujagcym na motywacje i zaintere-
sowanie konkretng ofertg pracy.

Obok CV i listu motywacyjnego pracodawca moze poprosi¢ kan-
dydata o przedstawienie dodatkowych dokumentéw, takich jak: refe-
rencje, Swiadectwa pracy, zaswiadczenie/oswiadczenie o niekaralno-
$ci, dyplomy i certyfikaty oraz inne wynikajace z przepiséw czy opisu
stanowiska. Zdarza sie, ze kandydaci, chcac zyska¢ dodatkowe punkty,
przesylaja dodatkowe dokumenty jako zatgczniki do CV i listu moty-
wacyjnego. Niestety, efekt zazwyczaj jest odwrotny do zamierzonego.

Warto mie¢ swiadomo$¢, ze nawet najlepiej napisany zyciorys
i list motywacyjny nie zagwarantujg pracy. Ich rolg jest przeciez
stworzenie obrazu profesjonalisty w oczach pracodawcy i zacieka-
wienie go na tyle, by zaprosit kandydata na rozmowe. Rysunek 3.1
obrazuje sposob podziatu nadsytanych aplikacji.
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Podziat aplikacji na grupy

/\

Kandydaci pewni Kandydaci potencjalni  Kandydaci niespetniajacy wymagan

Rysunek 3.1. Sposéb podziatu nadsylanych aplikacji

Curriculum vitae

Przygotowanie CV wielu osobom zajmuje dostownie kilka chwil.
Korzystajg one ze wzoru zyciorysu, ktory dopasowany jest do kon-
kretnego stanowiska pracy. Mnogos¢ wzordéw CV zamieszczonych
w internecie sprawia, ze korzystanie z nich stato sie wlasciwie po-
wszechne. W pewnym sensie takie postepowanie uspokaja kandy-
data — stosuje on przeciez wzdr przygotowany przez specjalistow.
Nie nalezy jednak bezkrytycznie odtwarzac tresci opublikowanych
wzorcow. Mogg one by¢ tylko i wylgcznie wskazowkg czy podstawg
do wlasnych przemyslef na temat przebiegu $ciezki edukacyjno-
-zawodowe;.

Przed przygotowaniem profesjonalnego zyciorysu bardzo istotne
jest przemyslenie strategii, by jak najkorzystniej przedstawic¢ infor-
macje o sobie. Jesli masz bogate doswiadczenie zawodowe, zacznij
od niego. Jesli Twojg silng strong jest wyksztalcenie, to moze warto
odwroci¢ kolejnos¢. Tak naprawde to, co zamiescisz w CV, oraz
kolejnos¢ gtéwnych punktéw zalezy od dwoch czynnikow. Pierwszy
to wymagania wobec kandydata i stawiane mu zadania, natomiast
drugi — to, co mozesz zaoferowaé pracodawcy: Twoje doswiadcze-
nie, wiedza, znajomos$c¢ jezykdw obcych. ..

Zwr6é uwage na wszystkie istotne szczegdly. Skoncentruj sie
zwlaszcza na tych wynikajacych z oferty, na ktorg odpowiadasz.
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CV jest dokumentem, w ktérym trzeba zawrze¢ prawde. Umieszcza
siec w nim jednakze tylko wybrane dane, dlatego wazne jest dostoso-
wanie go do stanowiska.

JAK SIE CZYTA | INTERPRETUJE ZYCIORYSY ZAWODOWE?

m Podstawa jest lista kryteriow, ktorych spetnienie decyduje
o przejsciu kandydata do nastepnego etapu rekrutacji.

m Wobec wszystkich kandydatow stosuje sie te same kryteria.

m Stowne deklaracje kandydata musza by¢ zweryfikowane
w oparciu o drugie zrddto informacji.

m Rekruter zwraca uwage na wyksztatcenie (w tym przerwy
w nauce) i ciagtos¢ zatrudnienia i sprawdza nastepujace
informacje:

® czy na podstawie przebiegu nauki i pracy widaé celowy
rozwoj kariery;
m jakie byty branza i przedmiot dotychczasowego dziatania
na rynku pracy;

ile trwaty poszczegolne okresy zatrudnienia;

jak czesto dochodzito do zmiany pracy;

jaka jest ranga ukonczonej szkoty;

jaki jest poziom znajomosci jezyka obcego.

Na analize Zyciorysu zawodowego pracodawca poswieca niewiele
czasu. Jest to logiczne, jesli wzigé¢ pod uwage, jak ograniczonym cza-
sem dysponuje oraz jak wiele aplikacji sptywa w odpowiedzi na
zamieszczane oferty pracy. Konieczne jest zatem zachowanie odpo-
wiedniej struktury. Standardem stalo sie odwracanie chronologii
w zamieszczanych wydarzeniach: zaczyna sie wiec od wydarzen aktu-
alnych i stopniowo przechodzi do tych bardziej odleglych w czasie.

Zyciorys ma nie tylko zawiera¢ informacje o kandydacie, ale by¢
jednoczesnie czytelny. Postaraj sie, aby gotowe CV da¢ komus do
przeczytania — zaufana osoba bowiem moze da¢ Ci dodatkowe,
cenne wskazowki lub wskazac¢ btedy, ktorych Ty nie zauwazasz.
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Curriculum vitae

Education

Professional Experience

Position:
Responsibilities:

Position:
Responsibilities:

Position:
Responsibilities:

JAN NOWAK
21.06.1976

ul. Kosciuszki 1
44-100 Gliwice

10.1995 - 09.2000
Tischner European University, Krakow, Poland
International Public Relations

04.2004 - 06.2011
Barclays Ltd, London, UK
Public Relations & Marketing Executive

contribution and development of integrated
marketing plan and its execution, organising

and arranging promotional events, monitoring
competitors activity, market research and
collection and analysis of information used to help
determine the demand for products or services,
liaising and networking with advertising agencies,
suppliers and partner organisations, arranging for
the effective distribution of marketing materials,
maintaining and updating customer databases

09.2002 - 03.2004
Wydawnictwo Helion, Gliwice, Poland
Public Relations & Marketing Executive

contribution and development of integrated
marketing plan and its execution,

organising and arranging promotional events,
monitoring competitors activity

10.2000 - 07.2002
Y&Z Marketing Group, Krakow, Poland
Public Relations & Marketing Executive

contribution and development of integrated
marketing plan and its execution,

organising and arranging promotional events,
monitoring competitors activity
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Skills/Additional
Information:

Full Driving Licence (prawo jazdy)

”New Vision of PR & Marketing” Conference (2011)
”PR & Marketing in UE” Conference (2009)
”Marketing Online” 20h Training (2010)
"Techniques of sales” 16h Training (2009)

”PR & Marketing Course” 40h Training (2007)
”Creativity Training” 20h Training (2005)
”Customer Service” 16h Training (2002)

Strong computer skills and substantial knowledge
of MS Office

(Word, Excel, PowerPoint), Open Office,
CorelDRAW and Illustrator

Web development and design
Good knowledge in .........

Strong attention to details and ability to work
under tight deadlines

Creativity and communications skills

Europass language passport

Understanding Speaking Writing
Listening Reading Communication Expressing Writing
C2 | Desired C1 | Level of self- C2 | Desired C1 | Desired B2 | Level of self-
proficiency independence proficiency proficiency independence
level level level
Diplomas/courses and certificates
Name of diploma/course/certificate Name of issuer/institution Year European level
Language experience
Description From | To
| worked for a well-known international company, where in day-to-day operations, 2007 | 2010
English language was essential to communicate.
| spent a year in London to get work experience and to improve my language skills. 2003 | 2004
| have studied English through my primary and secondary school, and also at the University. | 1990 | 2000

References

John Smith HR Manager Barclays Ltd 0207 823 77 00

Written references supplied upon request

Hobby
Psychology, sport (handball)
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Przedstawiony powyzej wzor nalezy traktowac jedynie jako przy-
ktad. W zaleznosci od tego, co kandydat moze zaoferowaé praco-
dawcy, dodatkowo poszerzy swoje CV i stworzy nowe podpunkty,
jak na przyktad Training Courses (szkolenia) czy Skzlls (umiejetnosci).
Przedstawiona kolejno$¢ rowniez nie musi by¢ uznana za co$, co
powinno by¢ stale i niezmienne — jednak zmiana ustalonego po-
rzadku powinna by¢ dziataniem §wiadomym i przemyslanym.

Warto jeszcze zwrdci¢ uwage na pewien szczegol, ktory moze
zadecydowaé o tym, czy CV bedzie brane pod uwage, czy nie — to
klauzula o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji. Warto pamietaé, ze na terenie Polski jest to warunek
konieczny'. Co ciekawe, 6w dopisek nie stanowi wymogu formalnego
w calej Unii Europejskiej; na przyktad w Wielkiej Brytanii tego typu
zgoda nie jest wymagana od kandydata.

Podczas przygotowywania CV w jezyku angielskim trzeba pamietaé
o kilku podstawowych zasadach. Po pierwsze nie thumacz nazw firm,
w ktorych pracowale$ (dotyczy to zwlaszcza osob, ktdre nie posiadajg
doswiadczenia zawodowego poza granicami kraju). Poprzez tego typu
zabiegi znieksztalcisz przekaz, poniekad réwniez utrudnisz weryfikacje
danych zawartych w Twojej aplikacji. Zdarza sie oczywiscie, ze firmy
postuguja sie dwoma nazwami — polskg i angielskg — w takiej sytu-
acji wybor nazwy angielskiej staje sie zrozumialy i naturalny.

Tlumaczenie stanowisk jest juz zdecydowanie bardziej dyskusyjng
kwestig. W wielu branzach bowiem stosuje sie angielska termino-
logie zamiast polskich odpowiednikéw; na przyktad Accounts Clerk
Manager, Human Resources Manager zamiast ksiegowy czy kierownik
dziatu zasobdw ludzkich (w tabeli 3.1 znajdziesz thumaczenia nazw

! Kazde CV przestane do pracodawcy na terenie Polski powinno by¢ opa-
trzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobo-
wych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Ustawg z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.). ".
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dziatu zasobdw ludzkich (w tabeli 3.1 znajdziesz ttumaczenia nazw
niektorych stanowisk). Dlatego decyzje, czy thumaczyé, czy nie, zosta-
wiamy Czytelnikowi. Kluczowe natomiast jest wskazanie zakresu
obowigzkéw — obowigzkowo musisz przettumaczy¢ to, czym sie

w danej firmie zajmowates.

Tabela 3.1. Nazwy wybranych zawod6éw w jezyku angielskim i polskim

accounts analyst — analityk finansowy

accounts clerk — ksiegowy

accounts supervisor — samodzielny
ksiegowy

administration director — kierownik
ds. administracyjnych

administration manager — asystent
biura zarzqdu

back office assistant — pracownik
zaplecza biurowego

cashier — kasjer

chief accountant — gtéwny ksiegowy

compliance consultant — doradca
nadzoru finansowego

cost control clerk — kosztorysant

customer adviser — doradca klienta

customer services clerk — pracownik
dziatu obstugi klienta

direct sales/sales executive
— specjalista ds. sprzedazy

finance manager — kierownik
finansowy

insurance sales executive
— specjalista ds. ubezpieczen

insurance sales adviser — doradca
ds. ubezpieczen

internal auditor — audytor wewnetrzny

invoice clerk — fakturzysta

IT Officer — informatyk

Jjunior/senior underwriter — mtodszy/
starszy specjalista ds. ubezpieczen

lawyer — prawnik

lead business analyst — gtéwny
analityk biznesowy

legal adviser — radca prawny

management board office assistent
— asystent prezesa (dyrektora)

administrator sieci — system
administrator
analityk finansowy — accounts analyst
asystent biura zarzqdu
— administration manager

asystent prezesa (dyrektora)
— management board assistant,
personal assistant

audytor wewnetrzny — internal
auditor

doradca klienta — customer adviser

doradca nadzoru finansowego
— compliance consultant

doradca ds. ubezpieczen — insurance
sales adviser

doradca podatkowy — tax consultant

dyrektor ds. personalnych — personnel
director

doradca handlowy — sales director,
sales adviser

fakturzysta — invoice clerk

gtowny analityk biznesowy — lead
business analyst

gtéwny ksiegowy — chief accountant

informatyk — IT officer

kasjer — cashier

kierownik ds. administracyjnych
— administration director

kierownik ds. jakosci — quality
assurance manager

kierownik ds. zakupéw — purchasing
manager

kierownik dziatu marketingu
— marketing manager

kierownik finansowy — finance
manager
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Tabela 3.1. Nazwy wybranych zawodéw w jezyku angielskim i polskim — czgg dalszy

market research supervisor
— specjalista ds. badania rynku

marketing manager — kierownik
dziatu marketingu

office clerk — sekretarka

personnel director — dyrektor ds.
personalnych

product manager — szef produktu
programming officer — programista

purchasing manager — kierownik
ds. zakupow

quality assurance manager
— kierownik ds. jakosci

quality control officer — kontroler
Jjakosci

recruitment supervisor — specjalista
ds. rekrutacji

regional sales representative
— regionalny przedstawiciel handlowy

safety AT work officer — specjalista
ds. BHP

sales adviser — doradca handlowy
sales director — dyrektor handlowy
secretary — recepcjonista

shift foreman — brygadzista

store/warehouse manager — kierownik
magazynu

storeman — magazynier

system administrator — administrator
sieci

tax consultant — doradca podatkowy

training supervisor — specjalista
ds. szkolen

kierownik magazynu — store/
warehouse manager

kontroler jakosci — quality control
officer

kosztorysant — cost control clerk
ksiegowy — accounts clerk
magazynier — storeman
brygadzista — shift foreman

mtodszy/starszy specjalista ds.
ubezpieczeri — junior/senior
underwriter

pracownik zaplecza biurowego — back
office assistant

pracownik dziatu obstugi klienta
— customer services clerk

prawnik — lawyer

programista — programming officer
radca prawny — legal adviser
recepcjonista — secretary

regionalny przedstawiciel handlowy
— regional sales representative

samodzielny ksiegowy — accounts
supervisor

sekretarka — office clerk

specjalista ds. badania rynku
— market research supervisor

specjalista ds. BHP — health and
safety officer

specjalista ds. rekrutacji
— recruitment supervisor

specjalista ds. sprzedazy — direct
sales/sales executive

specjalista ds. szkolen — training
supervisor

specjalista ds. ubezpieczen
— insurance sales executive

szef produktu — product manager




po angielskuz NO problem!

.Halo! Czy to pani Anna Nowak (pan Jan Kowal-
ski)? Z przyjemnoscia informuje, ze pierwszy etap
procesu rekrutacji okazat sie pomysiny. Chcemy
zaprosic panig (pana) na rozmowe kwalifikacyj-
na. Czwartek, godzina dziewiata rano w siedzibie

wedke. Jednak rozmowa kwalifikacyjna w obcym
jezyku to cos zupetnie innego niz luzna wymiana
mysli. To Twoja szansa na wymarzong prace, prze-
pustka do lepszej przysztosci, innymi stowy — naj-
powazniejszy test ze znajomosci jezyka! Dlatego

naszej firmy, serdecznie zapraszam'. Twoja twarz
rozpromienia szeroki usmiech i juz chcesz krzy-
czec z radosci, gdy mita pani po drugiej stronie  *
stuchawki dodaje: .,Aha, rozmowa odbedzie sig

w jezyku angielskim’, co skutecznie studzi Twoj
zapat...

Oczywiscie znasz jezyk — podczas zagranicznych
wakacji bez problemu robisz zakupy i pytasz o dro-

ge; w kinie ogladasz film, tylko czasem zerkajac

na polskie napisy; ba, spotkawszy obcokrajowca,

z przyjemnoscig rozpoczynasz towarzyska poga-

| ZDAJ TEN TEST NA PIATKE — W JEZYKU POLSKIM | ANGIELSKIM!

tez musisz sie do niego dobrze przygotowac.

Dowiedz sie, kogo tak naprawde szuka
pracodawca.

Poznaj firme, do ktorej aplikujesz.

Sprawdz, jakie beda Twoje przyszte obowigzki.
Dobierz wtasciwg garderobe.

Opanuj odpowiednie stownictwo.

Przygotuj trafne odpowiedzi na typowe
pytania.

Naucz sie odpowiadaé na pytania nietypowe.

Wactaw Kisiel-Dorohinicki — psycholog, absolwent Wydziatu Zarzadzania i Komunikacji Spotecznej Uni-
wersytetu Jagielloriskiego, certyfikowany trener kadr, licencjonowany doradca zawodowy, specjalizujgcy sie w ob-
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