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Wstep

Oddajemy do Twoich rak poradnik, ktéry pomoze Ci w stawianiu pierwszych krokow na rynku pracy.
Zostat on przygotowany na zlecenie Ochotniczych Hufcow Pracy w ramach projektu ,OHP jako
realizator ustug rynku pracy” wspdtfinansowanego przez Unie Europejska w ramach Europejskiego

Funduszu Spotecznego.

Poradnik sktada sie z dwodch czesci: pierwsza jest poswiecona dokumentom aplikacyjnym
(CV i listowi motywacyjnemu), druga — rozmowie kwalifikacyjnej. Mamy nadzieje, ze zawarte
w nim informacje i porady pomogga Ci dobrze zaprezentowac sie przysztemu pracodawcy i znalez¢

wymarzong prace.

Na koricu poradnika znajduje sie zeszyt ¢wiczert z zadaniami, ktére pozwolg Ci przetestowac
rozne umiejetnosci przydatne przy tworzeniu dokumentéw aplikacyjnych i podczas rozmow

7 pracodawcami.

Mitej lektury!
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Czesé I. Dokumenty aplikacyjne - jak napisac
przekonujace CV i list motywacyjny?

CV i list motywacyjny to podstawowe dokumenty, ktdre musisz przygotowac, gdy decydujesz
sie na poszukiwanie pracy. Sq one Twoja wizytéwka, pierwszymi informacjami, jakie przekazesz
o sobie potencjalnemu pracodawcy. Od tego, jak przygotujesz CV i list motywacyjny zalezy,

czy zostaniesz zaproszony na rozmowe kwalifikacyjng i wezmiesz udziat w procesie rekrutacji.

Jak na jednej lub dwdch stronach zawrze¢ wszystkie istotne informacje o sobie? Jak opisac
wszystkie swoje umiejetnosci, doswiadczenia i pokaza¢, ze mégtbys by¢ dobrym pracownikiem?
Przygotowanie profesjonalnych, rzeczowych i przekonujacych dokumentéw to nie lada
umiejetnos¢ — pierwsza wazna kompetencja, ktérg musisz sie wykaza¢, gdy zaczynasz stara¢ sie
o prace. Jest ona istotna dla wszystkich poszukujacych zatrudnienia, ale szczegdlnie wazna
w sytuadcji, gdy starasz sie o pierwsza prace lub poszukujesz czego$ innego niz Twoje dotychczasowe

doswiadczenie zawodowe.

Cotojest CV?

@ CV, skrét od curriculum vitae (z jezyka tacinskiego: przebieg zycia), to po prostu zyciorys zawodowy, @
czyli opis doswiadczen, edukacji, posiadanych umiejetnosci oraz zainteresowan. Jest to dokument

formalny, ktérego przygotowanie wymaga uwzglednienia kilku zasad.

Pamietaj, aby podczas przygotowywania CV zwréci¢ uwage na:

zawartos¢, czyli zakres informacji, ktére zamiescisz w CV,
forme, czyli sposéb, w jaki je zaprezentujesz.

[ J [ ]
. s [ [ )
Zawartos¢ o o o o o o o o forma
[ ) [ ]
[ J [ ]
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Zawartosc CV

Czy wiesz, ze osoby prowadzace rekrutacje czytajg dziennie kilkadziesiat, a nawet kilkaset CV?
Im lepiej przedstawisz niezbedne informacje, tym fatwiej przekonasz do siebie na etapie weryfikacji
dokumentéw. Nie chodzi tu wcale o szczegdlne zabiegi, ktore przykujg wzrok do Twoich
dokumentéw, takie jak kolorowe tto, oryginalna czcionka czy zdjecie z ciekawymi rekwizytami,

ale o rzeczowy, zwiezly i profesjonalny zakres informacji.

Informacje istotne na etapie poszukiwania pracy w CV nalezy przedstawi¢ w poszczegolnych
sekcjach. Jest to wazne, gdyz dzieki temu CV staje sie bardziej czytelne i osobie prowadzacej

rekrutacje utatwia szybkie sprawdzenie najwazniejszych kryteridw.

Jakie sekcje powinno zawiera¢ CV?

Dane personalne

W tej sekcji pojawiaja sie dane umozliwiajace identyfikacje kandydata i nawiazanie z nim kontaktu.
Kandydaci podaja tu rézne informacje na swoj temat, cze$¢ z nich jest niezbedna, cze$¢ przydatna

(ale nie trzeba ich uwzgledniac, cze$¢ natomiast jest niewskazana.

Imie i nazwisko Pamietaj, ze CV to formalny dokument,
nie uzywaj wiec zdrobnien tylko petng, oficjalng

forme imienia i nazwiska.

Numer telefonu Sprawdz kilka razy (najlepiej zadzwonr pod
wpisany numer), aby sie upewnic¢, ze nie ma
w nim btedu - trudno bytoby Ci uwierzyc,
jak czesto w CV sg podawane nieprawidtowe

numery telefondw.

Adres e-mail Jezeli  postugujesz  sie  adresem  typu
misiaczek@wp.pl, dzidzia@onet.pl,  zatdz
na potrzeby poszukiwania pracy odrebne
konto z profesjonalnym adresem, najlepiej
zawierajagcym imie i nazwisko, czyli np.

adam.nowak@o2.pl.
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Adres zamieszkania

Data urodzenia

Zdjecie

Adres, pod ktérym jeste$ dostepny — nie musi
to by¢ miejsce zameldowania, ale to, gdzie
w danym momencie mieszkasz.

Wiekszos¢ oséb wpisuje jg do CV, ale nie jest
to niezbedna informacja. Moze by¢ przydatna
dla pracodawcy, chociaz nie powinien sie jej
domaga¢ ze wzgledu na zakaz dyskryminacji
z powodu wieku. Jezeli sie zdecydujesz, wpisz
date urodzenia, nie wiek (np. 24.05.1991,
zamiast 19 lat).

Jezeli dofgczasz zdjecie, pamietaj, aby miato
ono charakter formalny (najlepiej zdjecie
legitymacyjne). Wazne tez, aby byto w miare
aktualne, nie np. z okresu poczatku nauki.
Nie  zamieszczaj  zdjecia z  wakadji,
pokazujacego Cie za biurkiem, z telefonem
lub z maskotkg ani tez w nieodpowiednim

stroju.

Nie musisz zamieszczac informacji o stanie cywilnym, liczbie posiadanych dzieci, ich imion.

Na pewno nie pisz 0 znaku zodiaku, bo to mato profesjonalne!

10 Vademecu zukujag
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Wyksztatcenie
W tej sekcji powinny sie znalez¢:

czas trwania nauki,

nazwa ukonczonej szkoty,

uzyskany tytut zawodowy lub naukowy,
zawdd lub specjalnose.

Sl

@ Szkoty opisz w odwrotnym porzadku chronologicznym, czyli najpierw te, ktéra ukonczytes
jako ostatnia, potem kolejne.

Nie musisz wypisywac wszystkich ukonczonych szkét, np. jezeli jestes absolwentem szkoty

zawodowej, a potem technikum, nie wpisuj w CV szkoty podstawowej.

Jezeli konczytes rézne szkoty o odmiennym profilu, mozesz do CV wpisac te, ktére najlepiej pasuja

do oczekiwan pracodawcy.
Mozesz wpisac ocene uzyskang na dyplomie, jezeli masz sie czym pochwalic.

Whpisz temat pracy dyplomowej, ale tylko wtedy, gdy swiadczy on o wiedzy, ktéra moze sie przydac

na stanowisku, o jakie sie starasz. Nadmiar informacji wcale nie dziata na Twojg korzys¢.

Nie zapomnij o podaniu lat nauki w poszczegolnych szkofach.

11
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W tej sekcji wpisujesz zdobyte doswiadczenia zawodowe:

okres zatrudnienia,

petng nazwe firmy,

zajmowane stanowisko,
podstawowy zakres obowigzkdw.

Historie zatrudnienia opisujesz tak — jak w przypadku szkoty — w odwrotnym porzadku

chronologicznym, czyli od aktualnego lub ostatniego do pierwszego miejsca pracy.

Jezeli to mozliwe, opisz zakres obowigzkdéw, bo nazwy stanowisk nie zawsze znacza to samo.

Na tym samym stanowisku w dwadch réznych firmach mogte$ wykonywac zupetnie inne zadania.

Nie musisz wpisywac¢ wszystkich miejsc pracy, jezeli masz bogate i réznorodne doswiadczenia

zawodowe. W takiej sytuacji wybierz te najbardziej zbiezne z ofertg, o ktdrg sie starasz.

Jezeli pracowate$ w danym miejscu kilka lat, nie musisz podawac¢ miesiecznych dat rozpoczecia
i zakonczenia pracy (1.05.2003-2.03.2006), wystarcza roczne (np. 2003-2006). W przypadku, gdy
Twoje doswiadczenie jest krétkie, np. obejmuje tylko staze, praktyki czy prace sezonowa, mozesz

poda¢ doktadniejsze daty.

Co zrobi¢, jezeli starasz sie o pierwsza prace i nie masz jeszcze doswiadczen?

W takiej sytuacji pomin sekcje ,Doswiadczenie zawodowe”, a wyeksponuj inne, typu:,Osiggniecia’,
JUmiejetnosci’, ,Dodatkowe informacje”  Zastanow sie, co robite$ podczas nauki. Moze
podejmowates jakie$ aktywnosci, ktére moga by¢ przydatne na stanowisku, o ktére sie ubiegasz?
To powinno przekona¢, ze mimo braku doswiadczenia jestes w stanie szybko sie wdrozy¢

w obowiazki.

Mozesz opisac kursy zbiezne z poszukiwang praca, udziat w dodatkowych zajeciach w czasie nauki
lub nieudokumentowane prace (np. pomoc rodzicom w prowadzeniu sklepu, prace na budowie).
Warto powofa¢ sie na prace w wolontariacie, dziatalnos$¢ zwigzang z organizowaniem réznych
przedsiewzie¢ (np. zbidrki funduszy, wyjazdu grupowego, imprez okolicznosciowych). Wszelkie

aktywnosci, ktore podejmowates podczas nauki w szkole, moga miec znaczenie.

Wiekszos¢ osob w czasie nauki podejmuje rézne prace i zdobywa doswiadczenia zawodowe, nie
wszyscy jednak wykonuja zadania zwigzane z wyuczonym zawodem. Kazde doswiadczenie jest

cenne, nawet jezeli pozornie wydaje Ci sie bardzo odlegte od charakteru pracy, ktérg chcesz podjac.

12 Vademecum poszukujacego pracy
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W tej sekcji najczesciej pojawia sie opis umiejetnosci zwigzanych z:
obstuga komputera,

Znajomoscia jezykow obcych,
posiadaniem prawa jazdy.

Wazne, aby w kazdym punkcie byto rozwiniecie, napisz wiec:

jakie programy obstugujesz,
na jakim poziomie znasz jezyk obcy,

jakiej kategorii prawo jazdy posiadasz.

Istotne mogg by¢ tez informacje dotyczace np. bezwypadkowej jazdy (jezeli praca jest zwigzana
z uzytkowaniem samochodu) czy praktyki w wykorzystaniu jezyka obcego (jezeli starasz sie

o prace, w ktérej bedziesz sie musiat nim postugiwac).

Pamietaj, aby opisywac¢ znajomos¢ jezyka powszechnie stosowanymi okredleniami,
np. $redniozaawansowana, dobra, bardzo dobra. Unikaj opiséw typu: ,znajomos¢ bierna”
albo ,znajomos¢ na poziomie stabym’, bo to oznacza, ze praktycznie jezyka nie znasz. Jezeli
masz jakikolwiek certyfikat potwierdzajacy poziom znajomosci jezyka lub uczeszczate$

do szkoty jezykowej, wpisz to do CV.

13
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Kursy/szkolenia/dodatkowe kwalifikacje

W tej czesci opisujesz wszystkie szkolenia, posiadane uprawnienia i dodatkowe kwalifikacje istotne

dla stanowiska, o ktore sie starasz.

Warto wpisa¢ daty odbytych kursow czy zdobytych uprawnien, jezeli nie sg zbyt odlegte,

oraz poda¢ instytucje, ktéra prowadzita dany kurs.

Jezeli masz bardzo duzo dodatkowych uprawnien, wybierz te, ktore sg zwigzane z praca, o ktéra sie

starasz, lub te z ostatniego okresu.

Nie wpisuj informacji catkowicie odmiennych od oczekiwan pracodawcy. Jezeli masz mato danych,

ktére mozesz zamiesci¢ w tej czesci, pofacz jg z poprzednia, czyli,Umiejetnosciami’.

Osiagniecia

To wazna cze$¢, szczegdinie dla 0sob bez doswiadczen, gdyz wiasnie tutaj mozesz zaprezentowac
swoje umiejetnosci potrzebne w pracy. Gdy bedziesz zastanawiat sie nad swoimi osiggnieciami,
nie mysl, ze musza to by¢ jakies specjalne nagrody lub oficjalne wyréznienia. Osiggnieciem jest
zrealizowanie kazdego trudnego albo wymagajacego duzego zaangazowania zadania — wszystko,

@ co moze Cie odrézni¢ od innych, co wymagato do Ciebie aktywnosci i powiodto sie. @

14 Vademecum poszukujgcego
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Zastandw sie, co robisz takiego, w czym jeste$ wyjatkowy, czym mozesz sie pochwali¢, czego
nie robig inni. Moze to by¢ np. reprezentowanie szkoty w zawodach sportowych
albo konkursach przedmiotowych (nawet jezeli nie zdobyte$ pierwszej nagrody), napisanie
programu komputerowego nawet na wiasne potrzeby, zorganizowanie pomocy dla kogos,
kto jej potrzebuje, praca jako wolontariusz. Jezeli trudno Ci bedzie uzupeic¢ te czes¢, po prostu

jej nie wpisuj. Nie martw sie, jej brak na pewno Ci nie zaszkodzi.

To kolejna czes$¢ wazna przede wszystkim dla oséb bez doswiadczenia. Wpisz zainteresowania,

gdy moga by¢ pomocne w przekonaniu pracodawcy do Twojej kandydatury.

Wypetniajac te cze$¢, zwrd¢ uwage, aby zainteresowania nie byty w catkowitej sprzecznosci
z wymaganiami na danym stanowisku, to znaczy:
nie pisz, ze pasjonujesz sie kolekcjonowaniem znaczkdw, jezeli starasz sie o prace wymagajaca
czestego kontaktu z ludzmi,

nie pisz, ze interesuja Cie gry hazardowe, gdy masz obstugiwa¢ kase lub mie¢ kontakt
z pieniedzmi.

Istotne jest, aby$ wpisat swoje prawdziwe zainteresowania, bo mozesz zosta¢ o nie zapytany
na rozmowie. Nie warto wpisywac ogoélnych, bardzo czesto pojawiajacych sie w tej sekcji haset,
typu:,dobra muzyka, sport, podréze”. Jedli interesujesz sie muzyka, napisz jaka; jesli uprawiasz sport,
doprecyzuj, jaka dyscypline; jesli lubisz podréze, wskaz, ktére miejsca sa dla Ciebie szczegdlnie

interesujace.

Pamietaj, aby zamiesci¢ na dole dokumentu klauzule ze zgoda na przetwarzanie danych

osobowych. Jej tres¢ jest nastepujaca:

Oswiadczenie: \Wyrazam zgode na przechowywanie i przetwarzanie moich danych dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz.U.z2002r.Nr 101, poz. 926 z p6z. zm.).

Niektérzy pracodawcy prosza o zamieszczenie klauzuli w bardziej rozbudowanej wersji, czyli
zawierajacej dane firmy, do ktérej przesytasz dokumenty. W takiej sytuacji uwazaj, aby dane firmy
zawsze byly wiasciwe, zeby nie podac np. nazwy firmy, do ktérej wysytate$ dokumenty miesigc

wczesniej:

Wyrazam zgode na przechowywanie i przetwarzanie moich danych dla potrzeb realizacji procesu
rekrutacji przez firme Auto Czesci z siedzibq w Komorowie przy ul. Czeresniowej 32, zgodnie z przepisami

ustawy z 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z poZ. zm.).

15
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Wazne jest nie tylko, co napiszesz w swoim CV, ale takze jak. Strona formalna — czesto zaniedbywana

przez kandydatow - ma duzy wptyw na to, jak sg oni postrzegani przez pracodawcow.

Przygotowujac CV, pamietaj o nastepujacych zasadach:

napisz krotkie CV - najlepiej jedna, maksymalnie dwie strony formatu A4,

wydrukuj tekst na biatym papierze, a jezeli wykorzystujesz tylko forme elektroniczng, korzystaj
z biatego tia,

zastosuj prostg czcionke, typu Arial, Tahoma, Times New Roman, wielkos¢ 9-12 pkt,

grupuj informacje w poszczegodlne czesci (opisane powyzej),

pisz w punktach, zwieZle, przejrzyscie i jasno,

zadbaj o poprawnos$¢ - sprawdz btedy gramatyczne i ortograficzne (warto dac¢ tekst
do sprawdzenia zaufanej osobie),

badz rzetelny — zamies¢ tylko prawdziwe informacje.

Najczesciej popetniane btedy przy pisaniu CV to:

nadmiernie rozbudowany lub zawierajacy zbyt mato informacji dokument,

nieprofesjonalne adresy e-mailowe,

nieadekwatne zdjecia,

nadmiernie rozbudowana grafika — wprowadzanie niepotrzebnych ozdobnikéw, kolorow
czcionki,

btedy ortograficzne, nieprawidtowe stowa,

pomytki w danych kontaktowych.

16 Vademecum poszukujacego,
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Najczesciej spotykanym rodzajem CV jest tzw. CV chronologiczne, czyli przedstawiajace
doswiadczenie zawodowe oraz edukacje od najbardziej aktualnych miejsc  pracy
do najwczesniejszych. W takim CV wazne s konkretne miejsca pracy, zajmowane stanowiska
i zakresy obowigzkow. Tego typu dokument, prawidtowo przygotowany, jest czytelny i przejrzysty,

pozwala na fatwe przeanalizowanie doswiadczenia kandydata.

Przyktad CV chronologicznego:

Jakub Kowalik
Data urodzenia: 14 maja 1986
Adres: ul. Bukowa 2
Bielsko - Biata 43-502
Telefon: +48 690 512 456
e-mail: jakub.kowalik@gazeta.pl

Wyksztalcenie
09.2006 — 06.2008 Technikum Samochodowe w Bielsku-Biate]
Technik mechanik
09.2004 - 06.2006 Zasadnicza Szkota Samochodowa w Bielsku — Biatej

Mechanik pojazdéw samochodowych

Doswiadczenie zawodowe
03.2010 - do chwili obecnej ~ Fiat Auto Poland, Bielsko-Biata
Stanowisko: Mtodszy specjalista w serwisie powypadkowym

Zakres obowiazkéw: przyjmowanie zlecen klientéw, ich wycena,
zamawianie czesci do zleconych napraw

09.2009 - 12.2009 Autoryzowana Stacja Obstugi Renault, Bielsko-Biata
Stanowisko: Stazysta
Zakres obowiazkéw: proste naprawy przy okresowych przegladach,
pomoc w naprawach zawieszen i silnikow samochodowych, mycie
samochodow

01. 2008 - 07.2008 Centrum Wolontariatu, Bielsko-Biata
Stanowisko: Wolontariusz
Zakres igzkéw: pomoc osobom r w
spaw w urzedach, w robieniu zakupdw, czytanie osobie niewidomej,
lie osobie ni j

Kursy, szkolenia, certyfikaty:
07.2010 Ukonczony kurs przewozu rzeczy
Akademia Jazdy, Krakéw

Znajomos¢ jezykow obcych
Jezyk niemiecki — dobry w mowie i w pismie

Umiejetnosci
« Obstuga komputera — Internet, Word, arkusz kalkulacyjny Excel
« Prawo jazdy kategorii B oraz C

Osiagniecia
« I miejsce (zespotowo) w konkursie na projekt ekologicznego samochodu

Zainteresowania
o Czytanie kryminatéw Agaty Christie
«  Wyscigi samochodowe — cztonek fanklubu Roberta Kubicy

Oswiadczenie: Wyrazam zgode na przechowywanie i przetwarzanie moich danych dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U.
Nr 133 poz. 883).
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Niektére firmy oczekujg CV w formacie europejskim. Jest to tez CV chronologiczne, tylko

przygotowane w okreslonym formacie. Moze by¢ Ci przydatne takze podczas szukania pracy

Za granica.

Przyktad CV europejskiego:

DANE OSOBOWE
Imie i nazwisko
Adres
Telefon
Tel. komérkowy

Poczta elektroniczna

Data urodzenia
Obywatelstwo

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Okres zatrudnienia
Nazwa i adres pracodawcy
Rodzaj dziafalnosci

CURRICULUM VITAE

Jakub Kowalik
ul. Bukowa 2, 43-502 Bielsko-Biata

+48 33 598 98 98
+48 690 512 456
jakub.kowalik@gazeta.pl

14.05.1986
polskie

03.2010 - do chwili obecnej
Fiat Auto Poland, Bielsko-Biata

Stanowisko
Obowiazki

Okres zatrudnienia
Nazwa i adres pracodawcy
Rodzaj dziatalnosci
Stanowisko

Obowiazki

Okres zatrudnienia
Nazwa i adres pracodawicy
Rodzaj dziafalnosci
Stanowisko

Obowiazki

'WYKSZTALCENIE

Okres

Nazwa szkoly

Tytul zawodowy

Okres

Nazwa szkoly

Tytut zawodowy
SZKOLENIA

Okres

Nazwa firmy szkoleniowej

Tematyka szkolenia
UMIEJETNOSCI

Jezyk ojczysty
Jezyki obce
Poziom czytania
Poziom pisania
Poziom mowienia
KOMPETENCJE ZAWODOWE
Umiejetnosci techniczne
Prawo jazdy

INFORMACIE DODATKOWE

Osiagniecia

Produkcja i

Miodszy specjalista w serwisie powypadkowym

przyjmowanie zlecer: klientw, ich wycena, zamawianie czesci do
zleconych napraw

09.2009 - 12.2009
Autoryzowana Stacja Obstugi Renault, Bielsko-Biata
Naprawa samochodow

Stazysta

proste naprawy przy okresowych przegladach, pomoc w naprawach
zawieszen i silnikw samochodowych, mycie samochodow

01. 2008 - 07.2008
Centrum Wolontariatu, Bielsko-Biata

Organizacja pozarzadowa

Wolontariusz

pomoc osobom niepetnosprawnym w zafatwianiu spaw w urzedach,
W robieniu zakupow, czytanie osobie niewidomej, dotrzymywanie
towarzystwa osobie niepeinosprawnej

09.2006 — 06.2008
Technikum Samochodowe w Bielsku-Biatej
Technik mechanik

09.2004 - 06.2006

Zasadnicza Szkota Samochodowa w Bielsku-Biatej
Mechanik pojazdéw samochodowych

07.2010
Akademia Jazdy, Krakow
Kurs przewozu rzeczy

polski
niemiecki
dobry

dobry
komunikatywny

Obstuga komputera — Internet, Word, arkusz kalkulacyjny, Excel

Kategoria B i C

1 miejsce (zespolowo) w konkursie na projekt ekologicznego
samochodu

Wyrazam zgode na przechowywanie | przetwarzanie moich danych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacj
2godnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o Ochronie Danych Osobowych
(Dz.U. 2 2002 1. nr 101, poz. 926 z poz. zm.).
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List motywacyjny jest drugim najczesciej wymaganym dokumentem przy poszukiwaniu pracy.

Przygotuj go tak, aby byt uzupetnieniem informacji zawartych w CV, nie ich powtérzeniem.

Wiasnie w liscie jest miejsce na doktadniejsze opisanie swoich osiggnie¢, uzasadnienie posiadanych
kompetendcji, ale tez wskazanie pracodawcy Twojej motywacji do podjecia pracy na konkretnym

stanowisku.

Co wiecej, list jest dla pracodawcy pierwsza prébka Twoich umiejetnosci komunikacyjnych, dlatego
przygotuj go dobrze, aby jego tres¢ i forma zachecity do spotkania z Toba. To formalny dokument,

dlatego musza by¢ w nim zachowane zasady korespondencji oficjalnej.

Pierwszg czescig listu sa Twoje dane teleadresowe, ktére powinny sie znalez¢ w lewym, gornym
rogu. Wpisujesz tam:

imie i nazwisko,

adres zamieszkania,

telefon kontaktowy,
adres e-mail.

W prawym gérnym rogu nalezy wpisa¢ miejscowosc i date.

Ponizej wpisz dane odbiorcy listu, czyli imie, nazwisko, nazwe stanowiska, ktére zajmuje, oraz
petng nazwe firmy. Jezeli nie znasz imienia i nazwiska, mozesz postuzy¢ sie tylko nazwa stanowiska,
lub odwrotnie, jezeli nie znasz stanowiska, wpisz imie i nazwisko. Pamietaj o zwrocie
grzecznosciowym:,Szanowny Pan’,,Szanowna Pani”. W sytuacji, gdy nie wiesz, do kogo konkretnego

adresujesz list, wpisujesz tylko nazwe firmy lub formute ogoélng:,Szanowni Panstwo'.

W pierwszym akapicie napisz, w jakim celu przesytasz list motywacyjny, czyli jakim stanowiskiem

jestes zainteresowany. Powotaj sie na konkretng oferte pracy i jej zrédto, np.:

,Jestem zainteresowany podjeciem pracy na stanowisku ankietera. Informacje o ofercie znalaztem

na stronie www.ohp.pl, jej numer referencyjny to 1245/08/10.

W odpowiedzi na oferte zamieszczonq w portalu www.praca.pl, nr ref: AN/P/09 przesytam swoje CV
i list motywacyjny. Prosze o rozwazenie mojej kandydatury. Jestem zainteresowany podjeciem pracy

na stanowisku operatora produkcji i spetniam przedstawione przez Paristwa wymagania’
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Nie zawsze bedziesz wysytat dokumenty w odpowiedzi na konkretne ogtoszenie. O tym, ze jaka$
firma poszukuje pracownikéw, mozesz sie dowiedzie¢ np. na targach pracy lub podczas spotkan
organizowanych przez firme, a takze z prasy czy od znajomych. Poszukiwanie zatrudnienia wymaga
od Ciebie duzej aktywnosci — warto podjac ryzyko i wysyta¢ CV bezposrednio do firmy, nawet jezeli

nie publikowata Zadnego ogtoszenia. Wtedy listy zaczynaj w odpowiedni do sytuacji sposéb, np.:

,Nawiqzujqgc do spotkania przeprowadzonego przez pracownikdéw dziatu personalnego w Technikum

Mechanicznym w Ostrowie, zgtaszam swojq kandydature na stanowisko mechanika w Paristwa firmie’”

W kolejnym akapicie odnies sie¢ do przedstawionych wymagan, opisujac te kwalifikacje
i umiejetnosci, ktére pomoga Ci poradzi¢ sobie z zadaniami na danym stanowisku. Przedstaw
argumenty, ze jeste$ odpowiednig osobg na to wiasnie stanowisko, odwotujac sie do konkretnych

faktéw ze swojego doswiadczenia, np.:

,Posiadam kwalifikacje i umiejetnosci zgodne z Paristwa wymaganiami. Jestem absolwentem Sredniej
szkofy i obecnie kontynuuje nauke na studiach w trybie zaocznym, dlatego moge podjq¢ prace
we wskazanym w ogfoszeniu wymiarze godzin. W ostatniej klasie technikum wspdfpracowatem
przy projekcie badari uczniow rozpoczynajgcych nauke w naszej szkole, —ktéry dotyczyt
ich zainteresowania udziatem w dodatkowych zajeciach. Przeprowadzitem ankiety z 68 uczniami.
Potrafie nawiqzywac kontakt z nieznanymi mi osobami, sprawnie sie komunikowa¢, co uftatwi

mi przekonywanie 0séb do udziatu w badaniu oraz zadawanie pytan i notowanie wypowiedzi"

W ostatnim akapicie potwierdz swoja wysoka motywacje do podjecia pracy oraz gotowos¢

do wziecia udziatu w rekrutacji, np.:

,Jestem bardzo zmotywowany do podjecia pracy w Panstwa firmie. Stanowisko mechanika jest
zbiezne z moim kierunkiem wyksztatcenia i dlatego jestem zainteresowany zdobywaniem doswiadczen

i rozwojem w tym kierunku. Chetnie wezme udziat w rozmowie kwalifikacyjnej w uzgodnionym terminie.”

Zakoncz list grzecznosciowa formuta: ,Z powazaniem’, a nastepnie podpisz sie pod nim. Jezeli

korzystasz z wydrukowanej wersji, podpisz sie odrecznie.

List motywacyjny powinien by¢ krétki i konkretny. Jedna strona formatu A4 w zupetnosci
wystarczy. Pracodawca powinien w nim znalez¢ informacje, ktére s3 odpowiedzig
na przedstawione w ogtoszeniu rekrutacyjnym wymagania. Inne dane i fakty z Twojego zycia, nawet

bardzo ciekawe, nie bedga dla niego interesujace.
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Pisz zawsze w pierwszej osobie liczby pojedynczej, np.. ,Posiadam.., jestem zainteresowany..,
zdobytem doswiadczenia... Uzywanie w liscie motywacyjnym formy ,,on”w stosunku do siebie jest

nieprawidtowe (,Zdobyt.., wykazat sie.., ukonczyt szkote..”).

Unikaj trybu przypuszczajacego, czyli sformutowan typu,bytbym, chciatbym, miatbym” - wywotuja

wrazenie braku zdecydowania i poddawania w watpliwos¢ przedstawianych dalej faktéw.

Opisujac swoje umiejetnosci czy cechy osobowosci, zawsze powotu;j sie na konkretne fakty, dziatania,

podczas ktorych je wykorzystywates, inaczej beda miaty charakter pustej deklaracji.

Przygotuj list na komputerze, chyba ze pracodawca zaznaczy w ogtoszeniu, ze ma by¢ napisany
odrecznie. Uzywaj biatego tla, jezeli wysytasz wersje elektroniczng lub wydrukuj list na biatym

papierze.

Nie stosuj zadnych graficznych ozdobnikéw, chyba ze ubiegasz sie o stanowisko grafika lub inne,

zwigzane z projektowaniem artystycznym.
Tak jak w przypadku CV, uzyj standardowej czcionki o wielko$ci 9-12 punktéw.

Sprawdz dokfadnie tres¢ pod katem ewentualnych btedéw ortograficznych, interpunkcyjnych

i gramatycznych. Jesli znasz kogos, kto ma dobre oko w wytapywaniu takich btedéw, popros

@ go o przeczytanie listu. @

@ Napisz list dostosowany do konkretnego pracodawcy i oferty, nie wysyfaj tego samego
listu do réznych miejsc. Nie korzystaj z automatycznych generatoréw listu motywacyjnego
z Internetu — mozesz poczyta¢ o zaleceniach, poszuka¢ wskazowek, ale nie korzystaj

Z,gotowcow”.
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Przyktad listu motywacyjnego:

task, 20.09.2010 r.
Piotr Malewski
ul. Malwowa 13/5
42-456 task
tel.: 600 300 200
e-mail: p.malewski@onet.pl
Sz.P.
Joanna Nowak
Kierownik Dziatu Personalnego
Modena Sp. z 0.0.

Szanowna Pani,

w odpowiedzi na ogtoszenie rekrutacyjne zamieszczone w portalu praca.pl na
stanowisko pracownika dziatu technicznego, nr ref.: PDT/09, zgtaszam swoja
kandydature. Jestem zainteresowany podjeciem pracy, w ktorej bede maogt
wykorzysta¢ swoje umiejetnosci i zainteresowania.

Posiadam wymagane przez Panstwa uprawnienia elektryczne do 15kV E, ktére
zdobytem podczas nauki w technikum. Na praktykach w szkole nabytem
doswiadczenia w montowaniu obwoddéw elektrycznych i serwisowaniu
urzadzen. Podczas wakacji pracowatem dorywczo jako pomocnik na
budowach, gdzie bratem udziat w pracach budowlanych, hydraulicznych
i elektrycznych. Praca ta wymagata ode mnie wytrwatosci i sprawnosci
fizycznej; nauczyla mnie tez doktadnosci i starannosci. Kierownik budowy
oceniat mnie jako solidnego i zaangazowanego pracownika, zawsze chetnie
korzystat z mojej pomocy.

W szkole trzykrotnie wykonywatem zespotowe zadania projektowe, dzieki
czemu nauczytem sie wspotpracowaé z innymi, przekazywac informacje,
organizowac prace i dzieli¢ sie zadaniami.

Wprawdzie moje doswiadczenia sg niewielkie, jednak chetnie podejmuje sie
nowych zadan i wykonuje je z zaangazowaniem. Jestem przekonany, ze
szybko wdroze sie w obowigzki na stanowisku pracownika dziatu
technicznego.

Mam nadzieje, ze moje kwalifikacje bedg przydatne w Panstwa firmie. Chetnie
wezme udziat w spotkaniu w uzgodnionym terminie, aby petniej
zaprezentowac swoje umiejetnosci.

Z powazaniem,

Piotr Malewski
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Czego oczekuja pracodawcy?
Osoby prowadzace rekrutacje czytaja bardzo duzo dokumentow kazdego dnia.
Szukaja w CV i licie motywacyjnym przede wszystkim:

konkretnych faktow o Twojej edukacji, doswiadczeniach, umiejetnosciach,
informacji odnoszacych sie do zamieszczonych w ofercie pracy wymagan,
potwierdzenia Twojej motywacji i gotowosci do podjecia pracy,
informacji o Twoich planach zawodowych i zainteresowaniach.

Podczas analizy dokumentéw zwracaja uwage na:

krotka i zwiezt forme,
poprawny i staranny sposéb przekazania informacji,
sposob budowania zdan, argumentowania, zakres stownictwa.

Gdy przygotowujesz sie do wejscia na rynek pracy, wazne jest, jakie decyzje podejmowate$
wczesniej, co robisz, jakie zbierasz doswiadczenia, jaka skonczyte$ szkote i czego sie nauczytes.
Istotne jest jednak takze, w jaki sposéb potrafisz to wszystko przedstawi¢ w formie dokumentdw

— jak to opiszesz.

Pisz, probuj, poprawiaj, testuj rézne rozwigzania i wysytaj CV i listy motywacyjne do pracodawcow.

Zyczymy Ci powodzenial
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Czesc Il. Rozmowa kwalifikacyjna - to nie
takie trudne

Przed zatrudnieniem pracownika pracodawca umawia sie na spotkania z kandydatami, by
w bezposredniej rozmowie zebrac informacje, ktére pozwola mu na podjecie decyzji o wyborze
konkretnej osoby. Takie spotkania nosza nazwe rozmoéw rekrutacyjnych badz kwalifikacyjnych.

Czasem okreslane sg takze, pochodzacym z jezyka angielskiego, stowem interview.

Fakt zaproszenia Cie na spotkanie oznacza, ze w duzym stopniu spetniasz oczekiwania firmy. Badz
dobrej mysli i pamietaj, ze celem osoby prowadzajacej rozmowe jest zatrudnienie pracownika.
Podczas spotkania bedzie wiec poszukiwata informacji potwierdzajacych Twoje przygotowanie
do zajecia okreslonego stanowiska. Pracodawca zada Ci wiele pytan. Pozwolg mu one sprawdzi¢
Twoje doswiadczenie zawodowe, przygotowanie do wykonywania obowiazkdw, cechy osobowosci
i motywacje do podjecia pracy. Rozmowa z nim to takze szansa dla Ciebie, by dowiedzie¢ sie czego$

o firmie i stanowisku, o ktére sie ubiegasz.

Z pewnoscig nie jeste$ jedyna osobg, z ktdrg prowadzone sg rozmowy, dlatego bardzo wazne
jest, aby$ zrobit dobre wrazenie, przekonujaco i wiarygodnie omawiajac swoje kwalifikacje

@ i umiejetnosci oraz prezentujac wysoka motywacje do pracy. @

Zapraszamy Cie do lektury drugiej czesci poradnika po$wieconej przygotowaniu sie do rozmowy
kwalifikacyjnej. Skfada sie ona z czesci opisowej oraz zadan praktycznych pozwalajacych
przetestowac potrzebne w trakcie szukania pracy umiejetnosci, zamieszczonych w dotaczonym

zeszycie ¢wiczen.
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Zaproszenie na rozmowe rekrutacyjng otwiera przed Tobg szanse na otrzymanie wymarzonej
pracy. Musisz sie zatem do niej dobrze przygotowac. Przede wszystkim zbierz i przypomnij sobie
informacje, ktére pozwola Ci zaprezentowac sie pracodawcy jako najlepszy kandydat na oferowane

stanowisko. Powinienes wiedzie¢ jak najwiecej:

Wazne jest miedzy innymi, czym sie firma zajmuje, w jakiej dziata branzy, czym wyréznia sie
na tle podobnych, konkurencyjnych firm. Musisz tez wiedzie¢ jak najwiecej o oferowanym stanowisku
— jakie s3 obowiazki takiego pracownika, jaki jest charakter i specyfika tej pracy. Taka wiedza
pozwoli Ci zaprezentowac sie jako osoba kompetentna, zainteresowana i zmotywowana do pracy
oraz $wiadoma stawianych wymagan. Dzieki temu bedziesz mogt takze odpowiedzie¢ sobie
na pytanie, czy naprawde chcesz podjg¢ prace w tej wiasnie firmie, jakie bedziesz w niej
miat mozliwoéci rozwoju i czy to, co oferuje, pokrywa sie z Twoimi oczekiwaniami wobec
przysztej pracy. Warto takze dotrze¢ do informacji o tym, co oferujg swoim pracownikom inne
przedsiebiorstwa prowadzace podobng dziatalnos¢. Dzieki temu tatwiej Ci bedzie oceni¢,

czy propozycja pracodawcy jest ciekawa.

Nieznajomos¢ podstawowych danych o firmie i oferowanym stanowisku jest odczytywana

przez pracodawce jako brak zainteresowania ofertg i staba motywacja do pracy.

Przed rozmowg musisz koniecznie uporzadkowa¢ wiedze o sobie: przede wszystkim o swoich
kwalifikacjach, ktére mogg by¢ przydatne na oferowanym stanowisku, a jezeli juz pracowate$
- 0 wczesniejszych obowigzkach. Przypomnij sobie, jakie doswiadczenia zdobytes podczas praktyk
lub stazy zawodowych, jakie zadania Ci powierzano, czego sie nauczyte$, a jakie umiejetnosci
rozwinates. Wazne sg wszystkie Twoje aktywnosci, udziat w dodatkowych zajeciach, zainteresowania

sportowe, spoteczne, osiggniecia w konkursach, praca jako wolontariusz.

By¢ moze wydaje Ci sie to oczywiste i jestes przekonany, ze bardzo tatwo jest omawiac wykonywane
zadania, ale wiele oséb w sytuadji stresu podczas rozmowy zapomina o waznych rzeczach lub nie

potrafi rzeczowo i konkretnie ich zaprezentowac.
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Cze$¢ z tych informacji zawartes$ juz w CV i w liscie motywacyjnym. Ponadto musisz sie zastanowic
nad takimi zagadnieniami, jak Twoje mocne i stabe strony, dotychczasowe sukcesy i porazki,
problemy, ktére udato Ci sie rozwigza¢ w pracy lub podczas nauki, Twoje plany na przysztosc.
Zbierz jak najwiecej argumentéw przemawiajacych za tym, ze jeste$ wiasciwym kandydatem

na oferowane stanowisko i poradzisz sobie z obowigzkami.

Przemysl takze oczekiwania przedstawione przez firme w ofercie i zastandw sie, jakie watpliwosci
mozesz wzbudzi¢ jako kandydat do pracy. Jezeli nie spetniasz przedstawionych przez pracodawce
oczekiwarh w 100%, np. w zakresie poziomu znajomosci jezyka czy niewystarczajacej dtugosci
doswiadczenia (lub jego braku), zastandw sie, jak mozesz to nadrobic. Przemysl np. w jakim czasie
jestes w stanie opanowac jezyk na oczekiwanym poziomie lub jakie zblizone doswiadczenia
zdobyte$ — wyeksponuj praktyczne umiejetnosci zdobyte w czasie nauki w szkole, podczas stazy,

praktyk, ¢wiczen, pisania prac dyplomowych czy w pracy wolontariusza.
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Bez wzgledu na to, jak silna jest Twoja motywacja do podjecia pracy i jak duze masz doswiadczenie

w rozmowach z pracodawcami, kazde spotkanie wigze sie z pewnego rodzaju stresem. Na pewno
masz sprawdzone sposoby, jak radzi¢ sobie z tego rodzaju napieciami. Jednym z nich, bardzo
skutecznym, jest przygotowanie sie na to, co moze Cie spotka¢ podczas rozmowy. Informacje

te pozwola Ci poczu¢ sie pewniej. Dlatego tez, gdy bedziesz zapraszany na rozmowe, zapytaj:

Jak dtugo bedzie trwato spotkanie? — by¢ moze wystarczy pdt godziny, ale moze tez ono

trwac znacznie dtuzej, dlatego wazne, abys wiedziat, ile czasu masz sobie zarezerwowac.

Kto weZmie w nim udziat? — dobrze jest zna¢ wczesniej stanowiska rozmowcow, wiedzied,

czy spotkasz sie z jedng osoba, czy z kilkoma.

Jaki bedzie miato charakter? — czy bedzie to tylko rozmowa, czy tez bedziesz musiat

rozwigzywac jakie$ testy, wykonywac zadania.

Zabierz ze soba kopie dokumentéw potwierdzajacych Twoje wyksztatcenie, zaswiadczenia
o szkoleniach czy tez pisemne referencje — dobrze, aby$ miat je przy sobie, gdyby rozmowca

chciat sie z nimi zapoznac.

Zadbaj o to, aby spotkanie odbyto sie w odpowiednim dla Ciebie terminie — nie powinienes wpadac
na nie w biegu, nie bedzie tez wiasciwe, jesli podczas rozmowy bedziesz stale zerkat na zegarek.
Nie przychodz na spotkanie z bratem, mama czy kolega. Nawet jezeli kto$ pomaga Ci dojechac

do oddalonej siedziby firmy, na spotkanie wejdz sam.
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Jak zachowywac sie podczas rozmowy? - praktyczne rady

Przebieg spotkania z pracodawcg decyduje o przejsciu do kolejnych etapow rekrutacji
lub o zatrudnieniu. Na tym etapie wazna jest nie tylko Twoja wiedza i kwalifikacje, ale takze sposéb,

w jaki sie zaprezentujesz.
Pierwsze wrazenie

Ogromny wptyw na opinie osoby, z ktérg sie spotykasz, ma pierwsze wrazenie, jakie na niej zrobisz.

Masz na to kilkanascie sekund, dlatego bardzo wazne jest, abys:

° Zadbat o odpowiedni wyglad — na spotkanie najlepiej wybrac stréj biznesowy — dla pan
sukienke lub spodnice i zakiet w stonowanych kolorach, dla panéw garnitur. Nie mniej
wazne s3 zadbane paznokcie, czyste witosy, a w przypadku kobiet stonowany makijaz
i oszczedna bizuteria. Nie jest wskazana zbyt krétka spddnica, za duzy dekolt, odkryte
ramiona, czy porozpinana koszula, nawet jezeli jest bardzo goraco. Buty nie powinny

byc¢ zbyt wysokie lub ekstrawaganckie.

e Byt punktualny — jezeli wydarzyto sie co$ niespodziewanego, co uniemozliwia Ci przybycie

na spotkanie w umodwionym terminie, koniecznie poinformuj o tym telefonicznie osobe,

@ z ktérg masz sie spotkac. @

e Przywitat sie w sposéb swobodny, ale zdecydowany — uscisk reki, usmiech i kontakt wzrokowy

sq bardzo wazne.

@ Koniecznie wytacz telefon komdérkowy! Odbieranie telefonu w trakcie rozmowy lub dZzwieki

dzwonka wydobywajace sie z torebki zrobig na rozméwcy bardzo niekorzystne wrazenie.

Pierwsze wrazenie jest bardzo wazne, ale z drugiej strony nie nalezy go przecenia¢. Pracodawcy
zadaja sporo pytan podczas rozmowy, aby dokfadnie pozna¢ kandydata. Jezeli pierwsze wrazenie

bedzie pozytywne, to plus dla Ciebie na poczatek, ale staraj sie dobrze wypas¢ tez w dalszej czesci.

odpowiedni wyglad punktualnos¢ przywitanie
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Od osoby, ktéra prowadzi spotkanie, zalezy, czy przejdziesz do dalszego etapu rekrutacji. Czesto
decyduje ona o zatrudnieniu kandydata. Nawet najlepsze dodwiadczenia moga sie okazac
niewystarczajace, jesli zrazisz do siebie swojego rozmoéwce. W czasie spotkania sprébuj wiec

nawigzac dobry kontakt z pracodawca. Bedzie Ci tatwiej, jesli:

Postarasz sie nawigza¢ i utrzymac¢ podczas rozmowy kontakt wzrokowy z rozméwca.
Whijanie wzroku w podfoge lub patrzenie w bok sprawiaja, ze wypada sie jako osoba
niepewna i mato wiarygodna. Zbyt intensywne wpatrywanie sie w rozméwce moze
by¢ odebrane jako nadmierna pewnos¢ siebie lub wieksze zainteresowanie rozmdwcg

niz oferowang praca.

Bedziesz prezentowat otwartg postawe ciata — nie krzyzuj ragk ani nég, nie chowaj dfoni
pod stotem, nie zastaniaj sie niczym ani nie odchylaj do tytu. Staraj sie zachowywac
w sposéb naturalny, lekkie pochylenie w kierunku rozmdéwecy robi wrazenie zainteresowania

i koncentracji na poruszanych zagadnieniach.

Zwrdcisz uwage na swojg gestykulacje — nie wier¢ sie na krzesle, nie wymachuj dtugopisem
lub wizytdwka, jezeli rozmdwca przekaze Ci jg podczas spotkania. Nadmierna gestykulacja
moze by¢ odebrana jako nerwowos¢ i brak umiejetnosci panowania nad emocjami, a zbyt

sztywna postawa — jako niesmiatosc¢ i brak pewnosci siebie.

Dostosujesz sie do dystansu stworzonego przez rozmdwce — nie przysuwaj sie zbyt blisko

ani nie oddalaj.

Bedziesz uwaznie stuchat pytan i dostosujesz tempo swojej wypowiedzi do sposobu
mowienia rozmoéwcy — jezeli osoba prowadzaca rozmowe zadaje pytania bardzo szybko,
staraj sie odpowiada¢ w zblizonym tempie, jezeli méwi wolno, odpowiadaj powoli. Zwrde
uwage takze na ton gtosu — zbyt gtosne wypowiedzi moga by¢ odebrane jako arogancja, zbyt

ciche jako brak pewnosci siebie.

Pozwolisz drugiej stronie prowadzi¢ rozmowe zgodnie z planem. Jesli pracodawca pominie
jaka$ wazng dla Ciebie informacje, pod koniec spotkania bedziesz miat czas na zadawanie

pytan.

Im mniejsza zbieznod¢ wyksztatcenia, doswiadczen, uprawnien kandydata z wymaganiami
na danym stanowisku, tym wieksze znaczenie ma dobry kontakt z osobg rekrutujaca i umiejetnosci
komunikacyjne. Jezeli nie masz odpowiednich doswiadczen, tym bardziej musisz przekonac

rozmowce tym, jaki jestes.
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Jak odpowiada¢ na pytania?

Potencjalny rozmoéwca umawia sie z Tobg na spotkanie, by dowiedzie¢ sie czegos na Twoj temat. Nie
ograniczaj sie zatem w odpowiedziach do zdawkowych ,tak” lub ,nie” Takie zachowanie swiadczy

@ o braku zdolnosci komunikacyjnych. Wiekszos¢ pytart zadawanych przez osoby zajmujace sie @
rekrutacja wymaga petnej odpowiedzi.

Staraj sie odpowiadac wyczerpujaco, nie probuj jednak powiedzie¢ wszystkiego, co tylko przyjdzie
Ci do gtowy. W najlepszym przypadku przedtuzysz spotkanie, w najgorszym — zniechecisz do siebie
rozmoéwce lub przekazesz informacje, ktdre powiniene$ zachowac dla siebie. Pamietaj, ze zwieztos¢

i precyzja to najwazniejsze cechy odpowiedzi dobrego kandydata.

Wystuchanie i zrozumienie pytania to oznaka inteligencji i kultury. Nie zaczynaj odpowiadac
na pytanie, zanim Twoj rozmdwca nie dokoriczy jego zadawania. Takie zachowanie prowadzi czesto

do btednego rozumienia pytan i niewtasciwych odpowiedzi.

Jezeli zostaniesz poproszony o wykonanie jakiego$ zadania (np. sprzedanie jakiego$ produktuy,
gdy starasz sie o stanowisko handlowca), zréb to najlepiej jak potrafisz — odmowa moze przesadzic

O porazce.

Wiele zadawanych pytart moze w Twoim odczuciu nie mie¢ zwiazku z tematem — nie komentuyj,

nie oceniaj ani tez nie krytykuj takiego sposobu prowadzenia rozmowy.

@ Nie obawiaj sie, jezeli czego$ nie wiesz. Lepiej sie do tego przyzna¢, zamiast udawac,

7e znasz sie na wszystkim.
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Dlaczego jeste$ zainteresowany podjeciem pracy na omawianym stanowisku?

Dlaczego chcesz pracowac w naszej firmie?

Dlaczego chcesz zmieni¢ prace?

Na czym polegata Twoja poprzednia praca?

Czego sie nauczytes w swojej poprzedniej pracy?

Jakie sa Twoje mocne, a jakie stabe strony?

Jakie posiadasz cechy, umiejetnosci, kwalifikacje, ktére sg szczegdlnie wazne na stanowisku,
o ktére sie ubiegasz?

Jak planujesz  swojg przysztos¢ zawodowa: co zamierzasz 0siggnaé w  przysztosci,
jak wyobraZzasz sobie siebie za 5, 10 lat?

Jakie sa Twoje najwieksze osiggniecia w poprzednich miejscach pracy/w szkole?

Jak organizujesz swoja prace, gdy masz duzo zadart do wykonania, np. uczysz sie do kilku
egzaminow jednoczesnie?

Jakie byty najwieksze niepowodzenia, porazki w Twoim dos$wiadczeniu zawodowym
lub podczas nauki w szkole?

W jaki sposob spedzasz wolny czas, jakie sa Twoje zainteresowania, hobby?

Jakie przedmioty lubites w szkole najbardziej, a ktére sprawiaty Ci trudnos¢?

Jakie sa Twoje oczekiwania finansowe, ile chciatbys zarabia¢?

Kiedy mozesz rozpoczac prace?

Kto moze Ci udzieli¢ referencji?

Inny rodzaj pytan, ktére moze zadawac rozmodwca to tzw. pytania sytuacyjne, czyli prosba

o podanie przyktadu jakiegos konkretnego zachowania, opisanie sytuacji:

Prosze opowiedzie¢ o sytuacji, w ktérej musiates wykonac kilka zadart w tym samym czasie?
Co doprowadzito do tej sytuacji? Jak sobie z nig poradzites? Jakie zadania wykonate$
w pierwszej kolejnosci, a ktére odtozytes na poézniej? Czym sie kierowates, w taki sposob
organizujac prace?

Prosze opowiedzie¢ o sytuacji, w ktérej powierzono Ci trudne zadanie, do ktérego nie miates
odpowiedniego przygotowania, nie wiedziates, jak je wykonac. Co zrobites? Jak rozwigzate$
ten problem? Jaki byt efekt Twojego dziatania?

Opisz sytuacje, w ktérej nie zgadzates sie z opinig kolegdw przy wykonywaniu jakiego$ zadania
zespotowego? Na czym polegata réznica zdan? Jakg decyzje podjeliscie?
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Pytania moga takze mie¢ charakter hipotetyczny i odnosic sie do przysztosci, np.

Co bys zrobit w sytuacji, gdyby podczas rozmowy telefonicznej z klientem podszedt do Ciebie
Twoj szef i zaczat co$ do Ciebie méwi¢, a jednoczesnie weszta do pokoju inna osoba takze
z pytaniem do Ciebie?

Co bys zrobit w sytuacji, gdyby Twdj przetozony 5 minut przed koricem pracy poprosit Cie
o wykonanie bardzo waznego zadania, ktére zajmie Ci co najmniej godzine?

Badz aktywnym uczestnikiem spotkania, wykaz zainteresowanie informacjami przekazywanymi
przez rozmowce, zakresem obowigzkdw, mozliwosciami rozwoju, firma. Nie przerywaj wypowiedzi
rozmowcy, ale postaraj sie zadac kilka pytan dotyczacych przysztego stanowiska w przeznaczonym
na to czasie. Gdy rozmodwca skorczy zadawanie pytan i przedstawi Ci oferte, czesto zadaje
pytanie: ,Czy ma Pani/Pan jakie$ pytania?” Wtedy jest czas na Twoje pytania, ale pamietaj, aby
nie odnosity sie one do tego, co zostato juz przedstawione. Jezeli rozmdwca rozwiat wszystkie Twoje
watpliwosci, mozesz odpowiedzie¢:,Nie mam pytan, przekazat mi Pan/przekazata mi Pani wszystko,
co chciatem wiedzie¢" JeZeli natomiast nie przedstawit Ci doktadnie oferty i nie omowit stanowiska,

o ktére sie ubiegasz, nie obawiaj sie zadawac pytan.

Twoje pytania moga $wiadczy¢ o zainteresowaniu przedstawiong oferta i o zrozumieniu

A

oczekiwan pracodawcy.

7
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Pytania, ktére mozesz zada¢ pracodawcy

Jakie bedg moje typowe obowiazki na tym stanowisku?
Jakich dodatkowych zadart moge sie spodziewac?
Jakie sa mozliwosci rozwoju na tym stanowisku?

Kto bedzie moim przetozonym?

Czy przed przystagpieniem do pracy wezme udziat

w jakim$ szkoleniu?

Czy mogtbym zobaczy¢ swoje przyszte miejsce pracy?
(po potwierdzeniu przez pracodawce, ze chce Cie
zatrudnic)

Jaki jest nastepny krok w procesie rekrutacji?

Kiedy moge sie spodziewac od Panstwa informacji

o wynikach dzisiejszej rozmowy?

@ Warto przygotowac sobie pytania przed spotkaniem,
ale nie pytaj o to, co rozmdwca przekazat ci podczas
rozmowy, bo bedzie to odebrane jako

brak umiejetnosci uwaznego stuchania.

Zakonczenie rozmowy

Po zakonczeniu rozmowy, jezeli wezesniej nie udzielono Ci takich informacji, zapytaj o dalsze etapy
rekrutacji oraz o termin uzyskania informacji na temat rezultatéw odbytego spotkania. Mozesz
rowniez potwierdzi¢ swoje zainteresowanie ofertg oraz zadeklarowac¢ gotowos¢ uczestniczenia

w dalszych etapach selekgji.

@ Podziekuj za zaproszenie i rozmowe.
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Najczesciej popetniane btedy podczas rozméw kwalifikacyjnych

Niepunktualnos¢ — zaréwno spdznienia, jak i zbyt szybkie przychodzenie na rozmowe.
Dzwoniacy w trakcie spotkania telefon — pamietaj o wyciszeniu dzwonka.

Brak przygotowania i brak entuzjazmu - demonstrowanie braku motywacji do podjecia pracy.
Nieodpowiedni ubior — zbyt swobodny lub zbyt elegancki, brak schludnosci.

Przejecie inicjatywy — przerywanie rozmoéwcy, zadawanie pytari w nieodpowiednim momencie,
komentowanie.

Odpowiedzi nie na temat — préby powiedzenia o sobie rzeczy, o ktére pracodawca nie pyta.
Odpowiedzi na pytania: ,tak” lub ,nie” — zawsze staraj sie uzasadni¢ swojg odpowiedz?
argumentami lub przyktadami.

Przedstawienie poprzedniego lub obecnego pracodawcy w negatywnym swietle — nawet
jezeli masz uzasadnione zastrzezenia i pretensje, nie mow Zle o swoim bytym pracodawcy
ani o przetozonych.

Brak pytan ze strony kandydata — badZ aktywnym rozmowcg, zadaj pytania w czasie
na nie przeznaczonym.

Zaczynanie rozmowy od pytania: lle moge zarobi¢?” albo nadmiernie szczegétowe pytania
o $wiadczenia socjalne i warunki oferowane przez pracodawce.

® Przyktady trudnych pytan ®

Podczas rozmowy moze pas¢ wiele pytan, na ktore bedzie Citrudno odpowiedzie¢. Przy zastanawianiu
sie nad odpowiedziami, pomocne moze by¢ poznanie intencji rozmowcy, zastanowienie sie,

dlaczego zadaje takie pytania i jakiej odpowiedzi oczekuje.

Dlaczego chce Pani/Pan pracowa¢ w naszej firmie?

Nawet jezeli nie ma dla Ciebie znaczenia, w jakiej firmie podejmujesz prace, a wazne jest tylko
to, jakie bedziesz otrzymywat wynagrodzenie i czy praca bedzie zgodna z Twoimi kwalifikacjami,
dla pracodawcy istotna jest twoja motywacja do dtuzszego zwigzania sie wiasnie z tg konkretng
firma. Przy tym pytaniu mozesz wykaza¢ sie wysoka motywacjg i zaprezentowac jako osoba
zaangazowana, ktéra przygotowata sie do rozmowy, dlatego warto powotac sie na informacje:

o dobrej reputadji firmy na rynku pracy,

0 powigzaniu dziafalnosci firmy z Twoimi zainteresowaniami,
o tym, ze wiasnie takiej pracy szukasz.
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Dla pracodawcy wazne jest to, w jaki sposob rozstajesz sie z firma: czy zostates zwolniony,
czy porzucites prace, czy tez byty to obiektywne przyczyny, ktére nie sg zwigzane z jakoscig Twojej
pracy (wygasniecie kontraktu, praca czasowa). Omawiajac powody rozstania, podkres| te, ktére
stawiaja Cie w dobrym $wietle, ale unikaj ogélnikéw, np.:,Szukatem mozliwosci rozwoju w innym
miejscu”.

Najczestsze powody zmiany pracy to:

praca sezonowa, zakonczenie kontraktu,

likwidacja stanowiska albo zakonczenie dziatalnosci przez firme,

mozliwos¢ podjecia pracy na bardziej atrakcyjnym stanowisku lub z lepszym wynagrodzeniem,
brak mozliwosci potaczenia pracy np. z kontynuowaniem nauki.

Jezeli to mozZliwe, przed rozmowa postaraj sie dowiedzie¢, jakie sg zarobki na stanowisky,
o ktore sie starasz. Niekiedy wynagrodzenie jest $cisle okreslone, w innych przypadkach mozna
je negocjowac. Wazne jest, abys dopasowat swoje oczekiwania do propozycji pracodawcy. Jezeli
myslisz, ze mozesz poda¢ zbyt wygdrowang kwote, podkresl, ze jeste$ gotowy do negocjacji.
W sytuacji, gdy nie bedziesz w stanie dowiedzie¢ sie, jaki jest poziom wynagrodzenia, i bedziesz
obawiat sie podac zbyt niskie lub wysokie oczekiwania, mozesz powiedzie¢, ze zalezy Ci, aby Twoje
wynagrodzenie byfo na takim poziomie, jak innych oséb na tym samym stanowisku. Mozesz tez
dopytac, jak jest skonstruowane wynagrodzenie: czy oproécz podstawy proponowana jest premia
i od czego zalezy jej wysoko$¢. Nie obawiaj sie wynagrodzenia uzaleznionego od jakosci Twojej

pracy.

Przy tym pytaniu warto podkresli¢c te atuty, ktére sg zbiezne z oczekiwaniami pracodawcy.
Jest to okazja, aby przedstawi¢ swoje zalety. Warto odwofa¢ sie do konkretnych cech

czy umiejetnosci, wskazujac np.:

punktualnos¢, doktadno$c¢, sumiennose,
solidnos¢, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie,
dobra organizacje pracy, umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole, fatwos¢ w nawiazywaniu kontaktéw.

Pamietaj, aby nie przesadzi¢ z wymienianiem mocnych stron. Podawaj tez takie, ktdre mozesz

uzasadni¢ odpowiednimi przyktadami.

35

18_ohp_vademecum_poszukujacego_pracy.indd 35 @ 2010-10-12 13:04:28



Chociaz najtatwiej bytoby stwierdzi¢, ze stabych stron nie posiadasz, nie jest to dobra odpowiedz.
Pracodawca chce sprawdzi¢, czy jestes swiadomy swoich ograniczen, ale tez czy nie posiadasz
jakichs cech, ktére moga utrudnia¢ Ci wykonywanie zadan na danym stanowisku. Podaj takie
cechy lub zachowania, ktére nie beda utrudniaty Ci pracy, lub takie wady, nad ktérymi pracowate$

i udato Ci sie je zniwelowac.

Kazdy ma tego typu doswiadczenia. Natomiast opisujac takie sytuacje, nie badZ nadmiernie
krytyczny wobec siebie, ale staraj sie przedstawic je w taki sposob, aby pokaza¢, czego nauczyte$
sie po ewentualnych niepowodzeniach, jakie wnioski wyciagasz z popetnionych bteddw,

w jaki sposob pracujesz nad swoimi stabszymi stronami.

Dla pracodawcy wazna jest pozytywna ocena Twojej pracy w przesztosci. Powaznym btedem jest
maowienie: ,Nie wiem, nigdy go o to nie pytatem” Nawet jezeli nie otrzymywate$ bezposrednich
informacji od swojego przetozonego, podkres|, ze bytes doceniany w poprzedniej pracy, przetozony
mogt na Tobie polegad, a zadania wykonywate$ z zaangazowaniem. Jezeli to mozliwe, postaraj sie

podac konkretne przyktady dotyczgce wydajnosci Twojej pracy, zaangazowania, punktualnosci.

W kazdym miejscu pracy, nawet jezeli pracowates krotko, popro$ o referencje. Bedziesz mogt
sie do nich odwota¢ przy pytaniach o ocene Twojej pracy. Wielu pracodawcow oczekuje
referencji z poprzednich miejsc pracy. Warto o to zadba¢. Wazne s referencje pisemne, ale
mozesz tez zosta¢ poproszony o podanie telefonu do poprzedniego przetozonego. Zanim

to zrobisz, najpierw to z nim uzgodnij.
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Niektdre firmy oprocz rozmowy kwalifikacyjnej mogg stosowac dodatkowe metody weryfikowania

umiejetnosci kandydatow, obejmujace np.:

Badania psychometryczne — w postaci réznych testéw sprawdzajacych Twoje umiejetnosci

analityczne, umiejetnosci techniczne, profil osobowosci zawodowe.

Centrum oceny, tzw. assessment centre — metoda opierajaca sie na zastosowaniu zadan
symulacyjnych, w czasie ktérych musisz wcieli¢ sie we wskazane role i rozwigzac¢ zadania zgodnie
z podang instrukcja. Mogg to by¢ zadania indywidualne, grupowe lub polegajace
na przeprowadzeniu rozmowy np. z klientem. Podczas wykonywania tych zadan uczestnicy
sg obserwowani, a ich sposéb rozwigzywania zadan jest doktadnie analizowany. Nie jest wazny tylko

finalny wynik Twojego dziatania, ale zachowanie podczas catego zadania.

Probki pracy - metoda sprawdzenia umiejetnosci uczestnikow, ktorzy sa proszeni o wykonanie

zadan typowych na danym stanowisku.

Pamietaj, ze s to narzedzia stuzace selekcjii Twoje podejscie do nich moze byc interpretowane jako
przejaw stosunku zaréwno do samej procedury, jak i — posrednio — do potencjalnego pracodawcy.
Staraj sie zatem traktowac testy powaznie i nalezycie przykfadaj sie do ich wykonywania.
PrzychodZ na badania psychologiczne punktualnie i staraj sie by¢ wypoczety.
W dniu, w ktorym odbywasz takie badania, staraj sie nie planowac innych spotkan
- perspektywa koniecznosci odbycia nastepnych spotkan bedzie Cie rozpraszac, a obawa przed
spdznieniem na kolejne z nich stanie sie dla Ciebie dodatkowym Zrodtem stresu.
Uwaznie czytaj instrukcje i stuchaj polecen.
Staraj sie wykonac zadania z zaangazowaniem, najlepiej jak potrafisz.
Pamietaj, ze bardzo czesto wazna jest nie tylko szybkos¢ Twoich dziatan, ale réwniez ich jakosc.
WeZ pod uwage, ze oceniane sg nie tylko uzyskane przez Ciebie wyniki, ale réwniez Twoja
postawa, motywacja i sposéb wykonywania zadan.
Potraktuj testy jako Zrédto nowych doswiadczen, szanse na zdobycie dodatkowych informadji
na swoj temat, okazje, by sprawdzic sie w nowej sytuacji.
W zadaniach symulacyjnych (scenkach, dyskusjach, prezentacjach) staraj sie pokaza¢ z jak
najlepszej strony, ale pamietaj, ze zachowujac sie naturalnie, zredukujesz swoj poziom napiecia

i w efekcie wypadniesz bardziej przekonujaco.

Badz sobag, nie udawaj kogos innego, nie prezentuj zachowarn, o ktérych myslisz, ze s oczekiwane.

Do testéw i badar nie mozna sie przygotowad, najlepsze co mozesz zrobi¢, to wyspac sie

i by¢ wypoczetym.
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Oczekiwania wobec pracownikéw formutowane sg najczesciej w ogtoszeniu przygotowanym
na podstawie opisu stanowiska, ktéry zawiera informacje, jakie formalne kryteria powinni spetnia¢
kandydaci, czyli rodzaj i poziom wyksztatcenia, doswiadczenie zawodowe, konkretne kwalifikacje,
uprawnienia i umiejetnosci. Dla pracodawcy wazne sg tez: postawa, motywacja, cechy osobowosci
oraz niekiedy dodatkowe warunki, takie jak dyspozycyjno$¢, gotowo$¢ do zmiany miejsca
zamieszkania lub czestych podrézy stuzbowych. Na etapie rekrutacji, w czasie analizy CV, listow
motywacyjnych i rozmoéw kwalifikacyjnych pracodawcy poszukujg zbieznosci z przedstawionymi
wymaganiami, rzeczowego przedstawiania informacji na konkretny temat. Oprocz wymagan
zwigzanych z danym stanowiskiem jest szereg ogodlnych kryteridw, ktére sa cenione (lub nie)

przez wiekszos¢ firm zatrudniajgcych pracownikéw i na ktére zwracajg uwage pracodawcy.

Pracodawcy nie lubia:

0s6b, ktére koncentruja sie przede wszystkim na swoich oczekiwaniach wobec pracodawcy,
nierzetelnych informacji — przypisywania sobie umiejetnosci i kwalifikacji, ktorych sie
nie posiada,

0s6b nieprzygotowanych do rozmowy i niezmotywowanych do pracy,

nadmiernego, popisywania sie” wiedzg teoretyczna,

czestych zmian statej pracy i przedstawiania poprzednich pracodawcow w zlym swietle.

Podczas rekrutacji zwracaja szczegélng uwage na:

wiedze fachowa i doswiadczenia lub gotowos¢ do ich zdobywania,

otwarto$¢ na uczenie sie, podnoszenie kwalifikacji i zdobywanie nowych umiejetnosci,
umiejetnosci interpersonalne, komunikacji, wspotpracy w zespole,

dyspozycyjno$¢, zaangazowanie, samodzielnos¢,

lojalnos¢ i utozsamianie sie z firma,

uczciwos, rzetelnosc i odpowiedzialnose,

umiejetnos¢ radzenia sobie z trudnosciami, orientacje na cel i odpornos¢ na stres,

dobra organizacje pracy i umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

gotowosc¢ do pracy w zmieniajacych sie warunkach, elastycznos¢ i umiejetno$¢ dostosowywania
sie do nowych zadan i wymagan.
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Przygotowanie do rozmowy pozwoli Ci zachowywac sie pewnie, naturalnie i swobodnie. Przemysl

wszystkie omowione wczesniej zagadnienia, ale nie ucz sie na pamie¢ odpowiedzi na wybrane
pytania. Wazne jest, abys pamietat istotne fakty ze swojego zycia szkolnego, zawodowego
i spotecznego, potrafitje odpowiednio wykorzysta¢ podczas rozmowy, a nie recytowat przygotowane

wczesniej odpowiedzi.

Badz soba! Nie udawaj kogos innego, bo trudno Ci bedzie wykonywa¢ prace niezgodng z Twoimi

predyspozycjami i umiejetnosciami.

Bez wzgledu na to, czy uda Ci sie otrzymac te prace, pamietaj, kazda rozmowa jest okazja

do uczenia sie, przygotowuje Cie do kolejnych spotkar i zwieksza Twoje szanse na rynku pracy!

Czy wiesz, ze coraz wiecej miodziezy w trakcie nauki podejmuje rézne prace zawodowe? Pozwala
to na zdobycie réznorodnych doswiadczen i jest waznym kapitatem przydatnym w momencie

wchodzenia na rynek pracy i poszukiwania statego zatrudnienia.

Powodzenia!
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Zeszyt ¢wiczen

Czes¢ I: Dokumenty aplikacyjne - jak napisa¢ przekonujace CV i list
motywacyjny?

Curriculum vitae

Cwiczenie 1a

Z jakich sekcji powinno sie sktada¢ CV?

Cwiczenie 1b

Ktory z podanych adresow mailowych moze by¢ zamieszczony w CV, a ktéry nie spetnia wymagan
@ formalnego dokumentu? Zaznacz w tabeli. @

Przyktad adresu Odpowiedni do CV Nieodpowiedni do CV

dzidzia@...

misiaczek@...

szybki@...

j.nowaka@...

ruda@...

anna.p@..
adas@...
lala@...
kxzur@...

piotrjankowski@...
bystry@...

anus@...

nowacki@...

lekarz@...
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Cwiczenie 1c

Z podanych przykfadow wybierz zdjecie, ktére mozna zamiesci¢ w CV.

Cwiczenie 1d

Wskaz btedy w podanych fragmentach CV i

niepotrzebne).

Dane personalne:
Anna Nowak

28 lat

Mezatka, dwoje dzieci

Znak zodiaku - Waga

Wyksztatcenie:
Szkota Zawodowa w Zaniemyslu

Ukonczona

Doswiadczenie:
Praca w sklepie

Liczne prace wakacyjne

Umiejetnosci:
Prawo jazdy
Obstuga komputera
Angielski

Zainteresowania:

Sport i muzyka

18_ohp_vademecum_poszukujacego_pracy.indd 41

Poprawna wersja:

Poprawna wersja:

Poprawna wersja:

Poprawna wersja:

Poprawna wersja:

popraw je (uzupetnij brakujgce informacje, wykres!
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Cwiczenie 1e
Przygotuj poszczegolne sekcje CV.

Dane personalne:

Wyksztatcenie:

Doswiadczenie:

Umiejetnosci:

Kursy/szkolenia/dodatkowe kwalifikacje:

Osiagniecia:

Zainteresowania:
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Cwiczenie 1f

Sposrod podanych ponizej wybierz cechy/umiejetnosci, ktére mozna wpisa¢ do CV:

dobra organizacja pracy

szybkos¢ w podejmowaniu decyzji
skrupulatnos¢, doktadnos¢

wolne tempo pracy
niezdecydowanie

tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow
nieche¢ do wczesnego wstawania

®© N oW

przedsiebiorczo$¢

o

sktonnoséc¢ do ryzyka

©

aktywnosc i zaangazowanie

N

spryt i przebiegtos¢
wybuchowos¢

Cwiczenie 1g

/N
T/N
/N
/N
/N
/N
/N
/N
/N
/N
/N
TN

Ktore zalecenia odnosnie adresu mailowego zamieszczonego w CV sg wiasciwe?

@ Adres mailowy powinien:

Odzwierciedla¢ Twojg osobowos¢
Zawierac Twojg ksywke”

Wyréznia¢ Cie od innych i by¢ oryginalny
Zawierac imie i nazwisko

uhA W =

Pokazywac, jak mowig na Ciebie inni

Cwiczenie 1h

T/N
T/N
T/N
T/N
T/N

Wybierz, ktére z podanych ponizej zainteresowarh moga by¢ atutem w odniesieniu

do poszczegdlnych stanowisk (potacz w pary):

gra w szachy
programowanie

tworzenie stron www
psychologia

kuchnia srédziemnomorska
poznawanie nowych ludzi

medycyna niekonwencjonalna
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kucharz
rehabilitant
handlowiec
analityk
informatyk
grafik
pielegniarka
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Cwiczenie 2a
Rozpocznij list motywacyjny:

1. W odpowiedzi na ogtoszenie publikowane w Internecie

2. Wysytany bezposrednio do firmy, w ktérej chcesz podja¢ prace, bez nawigzania
do konkretnego ogtoszenia

3. Wysytany do firmy po spotkaniu organizowanym w szkole

Cwiczenie 2b

Ocen, ktore informacje o liscie motywacyjnym sg poprawne.

1. List motywacyjny jest powtérzeniem informacji zawartych w CV, tylko przedstawionych

w bardziej rozbudowanej formie. T/N

2. List motywacyjny jest dotaczany do CV, dlatego nie musi zawiera¢ danych personalnych.
T/N

3. Niejest wazne, do kogo sie zwracasz w liscie, i tak trafi do odpowiedniej osoby.
T/N

4. List motywacyjny to miejsce na opisanie swoich sukceséw i osiggniec.
T/N

5. Im wiecej napiszesz w liscie, tym lepiej dla Ciebie. T/N

W liscie nalezy sie odnies¢ do wymagan wskazanych przez pracodawce.
T/N
7. Wazne, aby zwrdci¢ na siebie uwage i pokazac sie jako kreatywna osoba poprzez ciekawa
forme listu (inny kolor tfa, ciekawe ramki albo inne elementy graficzne).
T/N
8. Najwazniejsze, to rzetelnie i konkretnie przedstawic¢ swoje umiejetnosci.
T/N
9. W liscie warto wpisa¢ od razu swoje oczekiwania finansowe i inne, aby uniknac¢
nieporozumien. T/N
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Cwiczenie 2¢

Wskaz btedy w podanych fragmentach poczatkdw listéw motywacyjnych i popraw je.

1.,Prosze mnie przyja¢ do pracy u Panstwa, bede bardzo dobrym pracownikiem”.

2.,Biorac pod uwage Panstwa renome, chciatbym przedstawi¢ swoja kandydature do pracy

na stanowisku zgodnym z moimi kwalifikacjami"”.

3.,Jestem bardzo dobrym pracownikiem, odpornym na stres, odpowiedzialnym i sumiennym.

Poza tym wszystkie istotne informacje o mnie zawartem w CV".

4. ,Chciatbym podja¢ prace w srodowisku zapewniajacym rozwoj i szkolenia, interesowatby
mnie awans najpdzniej po roku pracy, od razu zaznaczam, ze nie jestem gotowy do pracy

@ w nadgodzinach i nie akceptuje czestych podrézy stuzbowych’. @

Cwiczenie 2d

Przygotuj poprawne zakonczenie listu motywacyjnego.
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Czesc Il: Rozmowa kwalifikacyjna - to nie takie trudne

Cwiczenie 3a

Wypisz, jakich pytan podczas rozmowy najbardziej sie obawiasz.

Cwiczenie 3b
Przygotuj odpowiedzi na pytania pracodawcy, zapisz je.

1. Prosze opowiedzie¢ cos o sobie.

2. 0d kiedy mozesz rozpocza¢ prace?

3. lle chcesz zarabiac?
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4. Jakie sa Twoje mocne strony, w jaki sposéb to uzasadnisz?

5. Jakie s Twoje stabe strony, jak sobie z nimi radzisz?

6. Jakie porazki odnioste$ w szkole/w dotychczasowej pracy?

7. Wymien swoje najwazniejsze sukcesy.

8. Jakie sa Twoje plany zawodowe?
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Cwiczenie 3¢

Przygotuj liste pytan, ktére mozesz zada¢ pracodawcy podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Cwiczenie 3d

@ Co bys zrobit w sytuacji? @

1. Wiesz, ze spdznisz sie na rozmowe.

2. Nie pamietasz nazwiska osoby, z ktéra sie umodwites.

3. Przychodzisz na spotkanie, a osoba, ktéra Cie zapraszata, jest nieobecna.

4. Jak sie przygotowac na takie sytuacje?
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Cwiczenie 3e
Zaznacz, ktére z podanych odpowiedzi sa poprawne.

lle chciatbys zarabiac?

Jak najwiecej, bo wynajmuje mieszkanie i mam duzo wydatkdw.
W poczatkowym okresie 1500 zt, a jezeli okaze sie, ze sa Panstwo zadowoleni z mojej pracy,
to po 3 miesigcach oczekiwatbym podwyzki.

Kiedy mozesz podjac prace?

Od zaraz, bo jestem niezadowolony z aktualnej pracy.
W obecnej pracy obowigzuje mnie tygodniowy okres wypowiedzenia, wiec jezeli Paristwo
sie zdecydujg mnie zatrudni¢, to bede potrzebowat tygodnia na zakoriczenie wspotpracy
w obecnej firmie. Jezeli Paristwu zalezy na wczesniejszym podjeciu pracy, to porozmawiam
z moim szefem, czy moge zakonczy¢ prace wczesniej.

Co Ci sie nie podobato w poprzedniej pracy?

Wiekszo$¢ zadan, ktore wykonywatem, byfa interesujaca, ale najmniej satysfakcji sprawiato mi
wprowadzanie danych do bazy, dlatego staratem sie wykonywa¢ to na przemian z innymi
obowiazkami, aby by¢ zawsze na biezaco i nie doprowadza¢ do sytuacji, ze bede musiat
poswieci¢ na to kilka godzin.
@ - Miatem bardzo niedobre warunki pracy, bardzo mate biurko i duzy hatas w pokoju, w ktérym @
pracowatem. Trudno mi byto sie skupi¢, bo koledzy gtosno rozmawiali przez telefon, a szef
co chwila sprawdzat, jak pracuje.
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Notatki
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Notatki
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‘4
e
Jak napisac przekonujgce CV i list motywacyjny?
Jak przygotowac sie do rozmowy z pracodawcg?
Jak zachowywac sie podczas spotkania rekrutacyjnego?
Jak zwiekszy¢ swoje szanse na oferte, jesli nie masz duzego doswiadczenia?
Dodatkowe informacje uzyskasz u doradcéw zawodowych i posrednikéw pracy OHP
- adresy i telefony dostepne na stronie www.ohp.pl
ISBN 83-60398-08-9 Publikacja jest dystrybuowana bezptatnie.
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